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L.-GENERALIDADES.

Este Manual nos va a guiar a través del funcionamiento del programa, ademas de ver
los resultados inmediatos que se obtienen. Es obvio que todas las habilidades que
encierra no se pueden incluir en un manual. El manejo diario es la mejor manera para
obtener unos rendimientos optimos.

II.- GLOSARIO.

- Campo: parte especifica de una ficha que identifica una parte de ésta. Por ejemplo,
el nombre de un Cliente.

- Ficha: bloque de informacion. Por ejemplo, todos los datos de un Cliente.

- Fichero: conjunto de fichas. Por ejemplo, el fichero Clientes, que contiene los
datos de todos los Clientes, dados de alta en la Base de Datos.

- Texto estatico. Texto informativo de facturas, recibos, albaranes, etc.,
independiente de la informacion que se introduce.

IIL.-FICHA TECNICA.

La configuraciéon del monitor de un PC para ver correctamente las pantallas de
IdemGES tendra que ser minimo de 800 por 600 pixeles. Para cambiar esta
configuracion primero haremos «clic» con el boton derecho del raton sobre el fondo de
la pantalla del monitor, seleccionar la opcion Propiedades de la ventana que hemos
visualizado y, hacer «clicy sobre la etiqueta de Configuraciéon de la ventana de
Propiedades de pantalla. Ya aqui, deberemos seleccionar la configuracion indicada
desde donde pone Area de la pantalla.

IdemGES incluye una completa Gestion comercial, asi como un programa de
Contabilidad integrado y un procesador de textos. Esta integracion aumenta la sencillez
de su manejo, debido a la generacion de asientos automaticamente.

Ofrece gran facilidad de manejo y seguridad al trabajar sobre 4D, una Base de Datos
relacional, que permite crear un programa un caracter intuitivo y sencillo de aprender y
manejar.

IdemGES ofrece la posibilidad de una Gestion Multiusuario con un control de
acceso mediante clave.

También ofrece la posibilidad de control de accesos a los procesos mediante Grupos

de Usuarios, es decir, a cada Usuario se le asigna un Grupo y a cada uno de estos
Grupos se le asigna unos procesos a los cuales tendré acceso.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0
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Si en un momento dado un Usuario intenta acceder a un Proceso al cual no tiene
permiso de acceso, IdemGES no se lo permitird, consiguiendo un control total del
acceso a la informacion.

La Base de Datos contiene : Articulos, Familias, Almacenes, Formas de Pago,
Poblaciones, Provincias, Paises, Clientes, Proveedores, Otras entidades, Bancos, etc.

Ademas de esto, IdemGES controlara automaticamente:

- El Riesgo de los Clientes y Proveedores,

- La generacion de Recibos, segun la Forma de Pago seleccionada, teniendo en
cuenta los Periodos de No Giro, asi como los Dias de Pago,

- Asientos contables, tanto de facturas compras, ventas como de sus respectivos
recibos, etc.

Entre otras tareas IdemGES nos ofrece :

- Informes sobre Articulos, Clientes, Facturas, Presupuestos, Recibos, Proveedores,
Almacenes, Stock, etc.

- Desarrolla una estadistica automaticamente, que le permitira un mayor control
sobre el funcionamiento de la Empresa.

- Acceso directo a la contabilidad, sin necesidad de abrir varios programas, lo que lo
hace mucho mas rapido y sencillo.

- Realizacion de Remesas y posibilidad de impagados, controlando automaticamente
los cambios en Contabilidad.

- Generacion de Transferencias.

- Visualizaciéon de Recibos de Pagos Pendientes al igual que la relacion de Recibos
de Cobros pendientes para una mejor programacion de las actividades de la Empresa.

- Posibilidad de envio de Mailings tanto a Clientes como a Proveedores, pudiendo
crear modelos de Mailings especificos para Clientes, para Proveedores o Genéricas, es
decir, sien la seleccion del Mailing, se encuentra que es un Cliente, sustituye los campos
incluidos en ese Modelo por los valores de ese Cliente y si luego encuentra un
Proveedor los sustituird por los datos de ese Proveedor.

- Posibilidad del envio de Cartas ya sea a Clientes, Proveedores u otras personas que
no aparezcan en la Base de Datos.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0
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IV.- BOTONES.

A lo largo de toda la Aplicacion, hay una serie de botones que tienen el mismo
significado.

-Nuevo 2z

Nueva ficha en el fichero del mantenimiento donde se esté trabajando. Por otra parte,
también permite introducir una nueva linea en el ficha donde se estd introduciendo
datos.

-Anular

Permite la anulaciéon de los datos cambiados en una ficha, restableciendo los
anteriores. Funcionard si no se ha pulsado previamente el boton Grabar.

-Grabar

Este boton guarda todos los datos de la ficha en la Base de Datos.

-Borrar

Elimina definitivamente la informacion de la Base de Datos.

-Salir {_j

Al pulsar este boton, la Aplicacion se sale de la pantalla en que se encuentra en esos
momentos y vuelve a la anterior.

-Buscar

La lupa permite acceder a una lista de los distintos objetos existentes del mismo tipo
al que esta asociada la lupa. .

El criterio de busqueda que utiliza la Gestion por defecto es el de «comienza por...»,
a no ser que exista una opciéon que permita seleccionar otro criterio. ElI simbolo
comodin, en las busquedas es la arroba (@), es decir, la arroba representa a cualquier
simbolo. Por ejemplo, si se introduce @ab, la Gestion buscaré todos aquellas fichas que
contengan ab, incluidos los que empiezan por ab.

=)
-Imprimir ﬁ

Este boton permite imprimir sobre papel, datos, informes, etc, que estén
seleccionados en un determinado momento.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0
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-Acceso a los mantenimientos ~
Permite acceder desde la pantalla en la que se esta trabajando, al mantenimiento del
objeto al que esta asociado, sin necesidad de salir al ment principal.

TS v
EL h%

-

@ E &
-Menu Pequeiio

Este pequeiio Menu, contiene por una parte, el mantenimiento de la Agenda,

pulsando el boton @ y que serd explicado posteriormente en el punto 11 de este
manual y por otra parte, también se accede al mantenimiento de busqueda de cualquier
teléfono que haya sido dado de alta previamente en la Base de Datos, haciendo «clic»

. . "H‘ 14 14 ~
en el boton <. Por otra parte, si se hace «clicy en #%, el mena se hace mas pequeno,
volviendo a su tamafio normal, si se pulsa de nuevo esta llave.

Hay que destacar que, en las situaciones en que alguna informacion no esté dada de
alta, esta se podra almacenar en la Base de Datos, desde el mantenimiento donde se esté
trabajando en esos momentos, sin necesidad de tener que salir de €l e ir al fichero
correspondiente.

Toda aquella informacion que pertenezca a un fichero, estard compartida y por lo
tanto no serd necesario teclear todo el nombre, solo con las iniciales y pulsando el
Tabulador, la Gestion trasladard automaticamente la informacion requerida al
mantenimiento donde se esté trabajando en esos momentos.

- Cambio de REGISTRO K < > >
Pinchando en estos botones se puede pasar de un registro a otro sin salir de la
pantalla en la que nos encontremos.

El botén que se encuentra mas a la izquierda sirve para acceder automaticamente al
primer registro. Con el que esta a su lado pasa al registro inmediatamente anterior, de
uno en uno.

El tercer boton también pasa de uno en uno, pero al inmediatamente posterior y, por

ultimo, con el botdon situado mas a la derecha se accede automaticamente al ultimo
registro.
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V.- INICIO IdemGES.

1.-ACCESO POR PRIMERA VEZ.

Haciendo «doble clic» sobre el icono de IdemGES, la primera vez que entremosse abrira la
Base de datos de demostracion.

Primero visualizaremos la ventana de presentacion del programa, la cual solo aparecera en el
caso que no hayamos introducido la Licencia en el programa. Para introducir la
Licencia hay que hacer «clicy» en el boton LICENCIA para introducir los codigos N° de Serie
del Producto, el Cddigo de la Licencia, que habra suministrado IdemSoft S. L. y, hacer «clic»
en el botdbn GRABAR, momento en el cual desaparecera la limitacion por fecha de finalizacion.

En el caso de ser una base de datos de la Demo para probar el programa y no querer
introducir la Licencia hacer «clic» en SEGUIR .

Cuando se cree una nueva base de datos la Gestion mostrara las siguientes ventanas:

- Pedir4 que se introduzca el nombre del Usuario y su Clave, asi como el nombre de la
empresa, puesto igual que en la Licencia.

- Importard automaticamente el Plan Contable asi como el fichero de Bancos y los
Informes.

- También se generan los Tipos de IVA: Interior, Intracomunitario, Exterior.

- Siguiendo con la rutina del programa, se procedera a la creacion de la Empresa y Afio
Fiscal, que seré el afio en curso.

- Creara automaticamente el Plan Contable y los Informes.

- Mostrard ventanas informativas sobre la creacion de la Empresa y del Ejercicio
Fiscal.

Después la gestion mostrara la pantalla de datos de la empresa, desde la cual se
puede acceder a la de PREFERENCIAS: desde aqui, se puede determinar para cada
ejercicio fiscal de una empresa, el numero de digitos de las cuentas del ultimo nivel
(nivel 5), siempre con un ntimero comprendido entre 5 y 8, ambos inclusive. De la
pantalla de Datos d la Empresa solo se podra salir una vez se hayan guardado datos de
la empresa con el boton GRABAR.

También se tiene la cuenta de Pérdidas y Ganancias, asi como, modificar los nimeros
de serie de las numeraciones de Asientos, Libro de Facturas Emitidas y Libro de
Facturas Recibidas.

- Posteriormente se creara un Almacén denominado GENERAL, que como todo en esta
etapa de iniciacion, se podrad modificar posteriormente.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0
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2.-ACCESO A IDEMGES

La primera pantalla que aparece es la ventana de presentacion del programa, cuando
todavia no se ha introducido la Licencia. Hay que hacer «clic» en el boton SEGUIR
para acceder a la ventana de seleccion de Usuario, donde se pide el nombre de
USUARIO y la CLAVE.

Una vez este puesta la Licencia esta ventana aparecera directamente, sin visualizar
previamente la ventana de presentacion mencionada anteriormente. Si por error se
introduce otra clave que no es la correcta, [dlemGES no permitiré la entrada a la misma
de dicho Usuario.

USUARIO |
>]
CLAVE | F2- Conexién

o

F3- Cambio Clave

Si se desea cambiar la Clave de acceso del usuario, teclearemos en CLAVE la clave

actual y pulsaremos el boton a (F3-Cambio Clave).

IdemGES nos pedird que indiquemos la nueva clave y para comprobar que no nos
equivocamos al introducirla repetiremos la clave.

Al hacer «clic» en el boton F2- GRABAR se guardard la nueva clave del usuario
seleccionado.
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VI1.- BASE DE DATOS

1.-MACINTOSH

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clic» sobre el icono que
ejecuta IdemGES, podremos crear una Base de Datos o abrir la Base de Datos de la
version DEMO.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente después de hacer «doble
clic» sobre el icono que ejecuta IdemGES, mantendremos pulsada la tecla «Alty.
Podremos crear una Nueva Base de Datos de la forma explicada anteriormente.
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2.-WINDOWS

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clic» sobre el icono que
ejecuta IdemGES, podremos crear una Base de Datos o abrir la Base de Datos de la
version DEMO.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente después de hacer «doble
clicy sobre el icono que ejecuta IdemGES, mantendremos pulsada la tecla «Alty.
Podremos crear una Nueva Base de Datos de la forma explicada anteriormente.

Buscoren: | |8 Este equipo

Carpetas (8

Todos loa documentos b ies [ dcb:" ddc." ddink)
Mrchivode | Archivo de datos actual w| =
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VII.- MENU PRINCIPAL.

Del Menu Principal que aparece en la pantalla se deriva una serie de submenus que a
continuacion se define. Desde la pantalla del Menu Principal, se puede acceder a todos
y cada uno de los submenus que contiene. Del mismo modo, desde cada uno de los
submenus, se puede acceder a esta pantalla del Menu Principal directamente, pulsando
el boton MENU.

Dicho Menu Principal, esta compuesto por los siguientes:
Factura,Albaran,Pedido,Presupuesto, Proceso de Recibos, Articulos/Familias,
Estadisticas/Informes, Ficheros,Utilidades, Enlace WEB, IdemCONTA, .

Ademas, podemos acceder al Manual haciendo «clic» en el icono del libro y cambiar
de usuario conectado haciendo «clic» en el recuadro con el nombre del usuario

conectado.
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Ademas de estos, tenemos disponibles dentro de los distintos nombrados:

- Clientes: fichero donde se introduce todos los datos referentes a los Clientes, tales
como: datos sociales (Nombre Social, Nombre Comercial, Direccion, Periodo de no
Giro, Actividad, Transportista, etc), datos Comerciales (Numero de cuenta contable,
Banco, Forma de Pago, Riesgo, dias de pago, etc). Ademés también se tiene la
posibilidad de incluir al Cliente en los Mailings que se desee.

- Proveedores: al igual que en Clientes, en este fichero también se introduce, tanto
los datos sociales, como los comerciales e incluirlo en los Mailings.

Idemsoft, S.L.
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- Ficheros. Desde aqui se tiene acceso a los siguientes mantenimientos:
- Empresa: aqui se tiene informacion acerca de la Empresa que estd dada de alta
en la Base de Datos. Informacion tal como el N° de la misma, el nombre y su
numero de NIF. Ademas de esto, se podra seleccionar con qué bancos trabaja y las
Preferencias, es decir, las cuentas contables de Ventas, Compras, Caja, IVA
repercutido, IVA soportado, etc. Del Nivel 4 los numeros siguientes de Cliente,
Proveedor, Deudores, Acreedores, etc, el periodo de no Giro, con que formato
quiere que se visualice el volumen, etc.
- Vendedores. Mantenimiento de Vendedores (Nombre, Direccion, % de comision,
etc.). Ademas ofrece la posibilidad de liquidar las comisiones que se tiene
pendientes con €l y la posibilidad de ver o imprimir listados de las liquidaciones o
de sus comisiones.
- Informacion Otros: mantenimiento donde se guarda la informacién que no
corresponda ni a Clientes ni a Proveedores.
- Mailing: Desde aqui se crea los diferentes Mailings, es decir los nombres con
que se designard un conjunto de Clientes y/o Proveedores. Estos se incluirdn
conforme se vayan dando de alta, haciendo «Clic» sobre los botones de Mailings
que aparecen en sus mantenimientos o cuando se van a enviar los Mailings.
- Impuestos: este fichero corresponde al mantenimiento de Impuestos con su IVA
y su IRPF.
- Tipo IVA. La Gestion, por defecto crea tres tipos de IVA (Interior,
Intracomunitario y Exterior), pudiéndose modificar, afiadir o borrar, segtn las
necesidades.
- Poblaciones: Desde aqui se da de alta las diferentes Poblaciones, con sus
Provincias y el Pais al que pertenecen. En cualquier campo de poblaciones
(Clientes, Proveedores, etc.) donde se utilice hay un procedimiento que busca por
las letras que se introduzcan dando la posibilidad de seleccionar, si hay varias que
cumplan la condicion o de crearla nueva si no existe, abriendo asi este
mantenimiento.
- Formas de Pago. Desde este mantenimiento se crea las diferentes Formas de
Pago, determinando el nimero de plazos, los dias que deben transcurrir para
emitir el primer Recibo, los dias entre los diferentes Recibos y el tipo de Pago
(Acceso al mantenimiento para la creacion, si hiciera falta).
- Bancos: Creacion, Modificacion, Borrado de Bancos y Sucursales. Con sus
direcciones, Poblaciones, etc. Se puede acceder a este mantenimiento desde otras
pantallas.
- Idioma Pre-Impreso: Posibilidad de Imprimir los Listados en Espafiol, Aleméan u
otro idioma, simplemente introduciendo las palabras por las que se quiere que
sean
traducidas.
- Tipo Alarmas: corresponde al mantenimiento de los diferentes tipos de Alarmas.
Desde aqui se las puede enviar a otros Usuarios o tenerlas simplemente como
recordatorio, si se elige la opcion de Agenda.
- Usuarios: corresponde al mantenimiento general de Usuarios, es decir, desde
aqui se puede dar de alta, modificar, borrar, etc Usuarios. A cada uno de ellos se le
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asignard un Grupo, que le permitird acceder a unos determinados Procesos y a
otros no. La Gestién también ofrece la posibilidad de poner no activo a cualquier
Usuario, de manera que no tendra acceso a la Aplicacion hasta que no esté en
modo activo.

- Modelos de Escritos : desde aqui podemos crear modelos que nos serviran para
hacer el envio de mailing sin tener que estar creando uno diferente para cada
destinatario.

- Articulo / Almacén: desde aqui se accede al submenu de Articulos en el Almacén y
en ¢l se encuentra todo lo relacionado con los mismos (dar de alta, Familias,
Almacén, Tarifas, stock, etc):

- Familias: hace referencia a las Familias de Articulos y permite crear tantas como
se desee para cada una de las Empresas.

- Tarifas: fichero donde se da de alta los precios de los diferentes Articulos. Hay
que tener en cuenta que a estos se les podra aumentar o disminuir un porcentaje,
afnadir o disminuir una cantidad y seleccionar, si se aplica sobre el precio de Coste
o0 sobre otra Tarifa.

- Articulos: en este fichero se introduce todos los datos referentes a los diferentes
Articulos, tales como, el nombre, la Familia a la que pertenecen, Proveedor que lo
proporciona a la Empresa, Stock minimo y maximo, peso, volumen, etc. .
También ofrece la posibilidad de dar de alta automaticamente en la Empresas.

- Articulo / Almacén: fichero donde se consulta cualquier Articulo.

- Stocks: Mantenimiento manual del Stock. El mantenimiento automatico se hace
conforme se va generando los Albaranes y las Facturas, tanto de compras como de
ventas.

- Movimientos: la Gestion permite tres tipos de Movimientos de Almacén, que
son: Inventario, Traspasos y Otros. Los cuales se podra imprimir, guardandose
constancia de ello.

- Stocks : Listado de la situacion del Stock actual, Stock bajo minimos o del
Inventario de la empresa.

- Factura, Albaran, Pedido, Presupuestos : En este mantenimiento se podra crear
Presupuestos, Pedidos, Albaranes y Facturas, tanto de Ventas como de Compras.
Generar Remesas y Transferencias. Visualizar Pagos y Cobros pendientes. Cambiar
los contadores de Presupuestos, Pedidos, Albaranes y Facturas. La Gestion también
ofrece la posibilidad de crear Proformas.

- Utilidades: se puede acceder a la Contabilidad sin necesidad de salir del programa,
debido a que esta integrada. Desde aqui también se puede controlar el acceso a los
procesos, de cada uno de los Grupos de Usuarios. La Gestion también proporciona
la oportunidad de realizar Estadisticas, seleccion de la Impresora por defecto,
Servidor de Fax, etc.

- Control Acceso: Cuando se crea un Grupo de Usuarios, se otorga unos permisos
de acceso a unos determinados procesos. Estos privilegios se podran modificar
desde este mantenimiento. Desde aqui también se puede visualizar, que permisos
tiene asignados un Usuario en concreto.
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- Borrar Proformas: Desde aqui la Gestion proporciona la oportunidad de poder
borrar rapidamente Proformas de todas las Empresas entre las fechas que se
indique.

- Estadisticas: Opcion que permite llevar un mayor control sobre las unidades
vendidas por el Cliente. Aqui se tiene la posibilidad de re-calcular, Visualizarla,
Etc.

- Servidor de Fax: Advierte de las caracteristicas que debe cumplir el ordenador
que se utilice como Servidor Fax. También ofrece la posibilidad de obtener
informacion detallada de cada uno de los envios por Fax.

- Licencia: En este fichero se muestra la informacién de a quien corresponde la
licencia y cuantos puesto estan contratados.

- Comprobar Documentos

- Re-calculo riesgo Clientes / Proveedores : La Gestion re-calcula de forma
automatica los recibos pendientes de clientes y proveedores para actualizar el
riesgo real de los mismos.

- Asignar moneda a clientes. Podemos asignar una moneda igual para todos los
clientes para imprimir los documentos de ventas originales.

- Asignar una tarifa a clientes. Asigna una Unica tarifa a todos los clientes.

- Impresora: La Gestion permite seleccionar el tipo de Impresora que se quiera
utilizar por defecto.

- Listados: Desde aqui se puede listar todo tipo de Documentos, ya sea,
Presupuestos, Pedidos, Albaranes y Facturas (tanto de las Compras como de las
Ventas realizadas), Clientes, Stock, Tarifas, Pedidos por Articulos, Creacion de
modelos de Mailing, Envio de Mailings, etc.

- Pedidos / Articulo: Desde aqui la Gestion, puede listar los Pedidos pendientes
que hay por cada uno de los Articulos, tanto de Clientes como de Proveedores.

- Documentos: Listado de los Documentos que seleccione, ya sea Presupuestos,
Pedidos, Albaranes o Facturas, tanto de Clientes como de Proveedores, de todos o
de alguno que se haya seleccionado concretamente.

- Tarifas: Listado de Tarifas de precios por Empresa, Tarifa o Familias de
Articulos.

- Stocks: Listado de la situacion del Stock actual, Stock bajo minimos o del
Inventario de todas las Empresas o de una en concreto, de un Almacén en especial
o de todos.

- Movimientos Almacén: Listado de los movimientos de almacén de todos o
movimientos de Inventario, movimientos de Traspaso u Otros movimientos.

- Proveedores: Listado de Proveedores, de todos o de los que hayan sido
seleccionados en la busqueda.

- Clientes: Listado de Clientes, de todos los que estén dados de alta en la Base de
Datos o de alguna seleccion en concreto.

- Cobros / Pagos: este mantenimiento corresponde al flujo de caja. Listado de los
Recibos que se ha pagado y/o los que se ha cobrado segin la seleccion de la
busqueda.

- Envio Mailings: Seleccion de Clientes y/o Proveedores para el envio de cartas.
La Gestion puede tener predefinidas determinadas selecciones bajo un nombre.
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Estas selecciones se dan de alta en los mantenimientos de Clientes y en el de
Proveedores. Desde aqui, la Gestion también permite imprimir etiquetas, enviar
cartas y exportar los datos a otras Aplicaciones de la seleccion.

- Textos: mantenimiento que corresponde a las Cartas que se envian a Clientes,
Proveedores u Otros.

- Proceso de Recibos: aqui la Gestion muestra un listado con todos los Cobros o
Pagos, que estén Pendientes de Pago y/o Pagados.

- Calculadora: la Aplicacion proporciona una Euro-Calculadora, con la cual se puede
realizar todo tipo de operaciones y en la moneda que se desee. Esta Calculadora
estd preparada para trabajar con Euros, si se desea.

- Manual: con el botén Manual se podréa acceder al manual del programa sin salir del
mismo . El manual se abrira directamente pulsando el boton Manual y, si no lo
encuentra la Gestion preguntara si la quieres buscar. A continuacion se vera una

ventana desde se podra buscar y abrir el manual.

- IdemCONTA: se accede a la parte de Contabilidad que esta integrada.
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1.- CLIENTES.

En esta Aplicacion podemos crear, modificar y borrar toda la informacion referente a
los Clientes, la cual se podra consultar rapidamente.

A continuaciéon se explica breve y claramente, como realizar las diferentes
operaciones posibles, en lo que a Clientes se refiere.

1.1.- CREAR UN NUEVO CLIENTE.

Para dar de alta un nuevo Cliente en la Base de Datos, hay que pulsar el botén
NUEVO, desde la pantalla general del mantenimiento de Clientes.

A continuacion, IdemGES muestra la ficha del Cliente, con todos los campos en
blanco, lista para ser completada con los datos del nuevo Cliente.
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Lo primero que hay que destacar es, si se trata de un Cliente Deudor o no.

Datos para el modulo Factura Electronica, que nos permitira generar un fichero
XML con la factura electronica a firmar y enviar.

Después ya se puede proceder a teclear todos los demas datos que componen la

ficha del Cliente. Estos datos son los siguientes:
- Nombre Social del mismo.
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- Nombre Comercial por el que se conoce a dicho Cliente. Si el icono de la

impresora que esta a su derecha estd como en el dibujo , imprimira el
nombre comercial. Haciendo clic sobre la impresora, la cual se quedara de esta

forma y, entonces, no imprimira el nombre comercial de la empresa cliente.
- Direccion, Poblacion, Codigo Postal del mismo.

- N° del NIF del Cliente.

- Si se conoce el Proveedor que va a servir habitualmente a ese Cliente, se puede
introducir el N°del Proveedor.

- Tipo de Transporte que se va a utilizar con ese Cliente.

- Actividad a la que se dedica y Zona donde estd ubicada dicha Empresa.

- Riesgo a la hora de pagar dicho Cliente.

- En el area destinada a la Observacion, se puede escribir todo lo que se desee,
referente a ese Cliente en concreto y activando la opcién Ver en Procesos,
aparecera en el apartado de Procesos.

- Persona que actiia como Responsable y su Tratamiento. Seleccionando la
opcion Imprimir en Facturas, aparecera esto en las Facturas que se realicen a ese
Cliente.

- También se puede hacer un N° determinado de Copias de Presupuestos,
Pedidos, Albaranes y Facturas del Cliente en cuestion, indicandolo en los
campos correspondientes.

- Imprimir Codigo Articulo en Documentos. Si tenemos marcada esta opcion, al
imprimir Documentos desde Procesos Ventas estara activada dicha opcion,
pudiendo desactivarla o dejarla activada, para ver en el documento original para
el cliente el cddigo del articulo.

- Distintos niimeros de Teléfono, Fax, etc. Podremos imprimir en los documentos
de procesos (facturas, albaranes ...) junto con el resto de datos del cliente,

haciendo «clic» sobre el icono de la impresora y dejandolo de esta forma . Si

el icono tiene esta imagen no se imprimira en los documentos de ventas el
teléfono del cliente.

- En el campo correspondiente a Periodos no Giro, hay que indicar las fechas
durante las cuales no debemos realizar ningiin Recibo a ese Cliente en concreto,
avisandonos de esta circunstancia [IdlemGES mediante un mensaje en pantalla.

Una vez se han introducido todos los datos en la ficha del Cliente, se procedera a
la grabacién de los mismos, pulsando el boton GRABAR, para que asi esta

informacion quede archivada en el fichero correspondiente.

Después de grabar estos datos, I[demGES automaticamente abrird la ficha, para
introducirlos datos Comerciales del mismo Cliente, tales como:
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1 Otros Datos por Emprasa
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- Hay que destacar si se trata de una Empresa Grupo o por el contrario, es una
Empresa que pertenece a un Grupo, para ello, hay que seleccionar la opcidn,
Empresa Grupo o Empresa del Grupo, respectivamente segin corresponda.
Estas opciones solo las podremos elegir en el caso que tengamos marcada la
opcion de preferencias empresa Utilizar Clientes "Empresas Grupo" en el
mantenimiento de Empresa.

-N° Cuenta contable, que haciendo «clicy en el boton N° SIGUIENTE DE
CUENTA, IdemGES introducird el n° de cuenta que corresponda, siendo la
siguiente a la ultima que se introdujo.

- IVA-RE y Tipo de IVA que se le va a cargar en sus Facturas.

- Forma de Pago que va a utilizar y Dias en los que va a realizar el Pago. Al lado
hay un cuadro para activar marcando sobre él, por si se quiere No imprimir
relacion de recibos en Factura. Si se ha activado, cuando se impriman las
facturas aparecera marcado y se podrd desactivar, o activar si no se hubiera
seleccionado desde esta pantalla de datos Comerciales.

- Codigo de la Cuenta Bancaria y Banco que va a utilizar para realizar sus
pagos.

- Tipo de Tarifa que se le va a aplicar al mismo.

- Nombre del Vendedor que lo atiende, Comision que se lleva el Vendedor por
realizar las ventas.

- Descuento. Comercial y Descuento. por pronto pago, que se le va a aplicar.
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Al terminar de introducir los datos y como siempre, habra que pulsar de nuevo el
boton GRABAR, para que asi, estos datos también queden archivados en la Base de
Datos, para su posterior consulta, borrado o modificacion.

Automaticamente, [demGES pide si se desea introducir al Cliente en alguno de
los Mailings dados de alta hasta el momento. Si es asi se selecciona el deseado y se
pulsa el boton GRABAR.

Volviendoa la ficha del Cliente, se observa 3 botones, cuyos funcionamientos se
explica a continuacion:

- MAILING: mantenimiento en el que se muestra los diferentes Mailings dados

de alta, con el fin de introducir en el listado del mailing, al Cliente en cuestion.

- OTROS DATOS: se visualiza la ficha del Cliente con los datos comerciales del

mismo. Es la misma pantalla que la comentada sobre datos Comerciales del

cliente.

- OTRAS DIRECCIONES: desde aqui se puede dar de alta las diferentes

direcciones que tenga dicho Cliente con el boton nuevo. Para modificarlas se

hace «doble clic» sobre la direccion que se desea modificar. Tanto si se modifica

como si se crea hay que guardarlo con el boton GRABAR, los datos de la nueva

direccion, que son la Direccion, Codigo Postal, Poblacion, Responsable,

Teléfonosy Fax 'y Observaciones.

1.2.-BUSCAR UN CLIENTE.

Para buscar cualquier Cliente, introduciremos el nombre social, el nombre
comercial o el NIF del mismo. También podemos indicar los primeros digitos si
utilizamos la opcion Empieza por..., o indicar digitos que contengan el nombre o
NIF del cliente si utilizamos la opcion ...Contiene....

Ademas tenemos la posibilidad de buscar solo los clientes activos, solo los
inactivos o ambos marcando la opcidn correspondiente.

Para que IdemGES haga una busqueda general y muestre un listado con todos
los Clientes dados de alta hasta el momento, hay que pulsar directamente el boton
F5-Buscar, sin necesidad de introducir ningtn digito.

Una vez localizado en la lista, el Cliente buscado, se selecciona de la misma,
haciendo «doble clic» sobre ¢l y automaticamente IdemGES, mostrard la ficha del
mismo con todos sus datos.

Hay que tener en cuenta que dicho listado se puede ordenar segiin el nombre
social, el nombre comercial o el numero de NIF, desplegando la lista y
seleccionando el deseado.
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Ademas también podremos imprimir Etiquetas de los clientes e, Informes de
los mismos haciendo «clic» en los botones correspondientes, desde esta pantalla de
clientes localizados.

Al pulsar el boton Etiquetas visualizaremos una ventana en la que
seleccionaremos los campos relacionados con la base de datos de IdemGES que
queremos imprimir en la etiqueta (por ejemplo nombre del cliente, direccion,
numero de teléfono,...) pinchando con el raton sobre el campo y arrastrandolo hasta
la etiqueta de la derecha. También podemos escribir un texto y pasarlo a la etiqueta
con el boton

En la parte inferior de la ventana vemos opciones para poder cambiar los
atributos de los campos seleccionados como tipo de letra, color, ... Pinchando en la
pestaia Disposicion seleccionaremos las caracteristicas de las etiquetas como
numero de las mismas, tamafio de la etiqueta, orientacion vertical u horizontal ...

Con el boton Informes podremos hacer un listado de los clientes que tengamos
en IdemGES introduciendo en dicho informe los campos relativos a informacion de
la base de datos de Clientes como direccidn, teléfono,..., .

Podremos cambiar los atributos del texto del informe como tipo de letra, color,
etc., tanto del encabezamiento, como de la informacion del informe y las
operaciones que se pueden indicar en el total.
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1

.3.- CONSULTARDATOS ECONOMICOS DE UN CLIENTE.

Desde esta misma pantalla se puede consultar los Datos Econémicos Basicos

del Cliente. «Clic» sobre el Cliente deseado y pulsar el botén |I'i
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Amticulo Canlidad Impore Beneaficia B4V, PVP-Medio
AT B 1 1.400,00 1400 0 1.400,00 lil, xMeses
LTS P g 125,00 125 0 25,00
cCua B 810,00 810 0 135,00 = :
Sin Chdigo ] 250,00 250 o .00 Ulima Factura (§)
NOmero : 44

BV.=%

Facha | 01062018
Importe : 193,60

<]

Totales : | 258500 [ 2.535,00] | 100 S @

- Los Recibos Pendientes de Pago: se puede consultar la Cantidad de Recibos

que hay pendientes y el Importe. Pulsando el boton __J (INFORMACION) .
- El Control de Riesgo, visualiza el Riesgo Concedido y el que hay Actualmente.
- En el apartado de la Ultima Factura se podra consultar la ultima Factura que se

elabor¢ a ese Cliente. Pulsando el boton __J (INFORMACION) de este area,
podra ver la informacion de Facturas Emitidas a ese Cliente, hasta este
momento.

- En Articulos Vendidos, veremos listado con todos los Articulos que se haya
vendido a ese Cliente, con nombre de los articulos, cantidades, importes,

beneficios, % Beneficio / Importe y PVP medio. Pulsar A (LUPA)

- Grafico de ventas Por afio. Grafico de barras del total de ventas al cliente en el
afo seleccionado y en los cuatro anteriores. Si pinchamos en un articulo y
volvemos a pulsar el botoén Gréfico «Por afio» solo de las ventas del articulo.
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- Grafico de ventas por meses. Seleccionar un afo y pulsar el boton de graficos
«Por meses», visualizamos en la parte superior de la pantalla un grafico de
barras del total de ventas al cliente seleccionado en cada mes del afio
seleccionado y el anterior. Si pinchamos en un articulo y volvemos a pulsar el
botén Grafico «Por meses» visualizamos el mismo gréafico pero solo de las
ventas del articulo seleccionado.

Ademas de esto, al hacer «clic» sobre un Cliente que es Empresa de Grupo, se
activara el boton BUSCAR EMPRESAS DEL GRUPO, mediante el cual IdemGES
presentara un listado con todas las Empresas que pertenezcan a dicho Grupo, solo
en el caso de tener marcada la opcion Utilizar CLIENTES "empresas grupo” desde
la ficha de preferencias de la empresa.

1.4.- MODIFICAR DATOS DE UN CLIENTE.

Para modificar los datos de un Cliente cualquiera, tan solo hay que localizarlo de
la manera mencionada en el apartado 1.2.-

Ademas de poder modificar los datos generales del Cliente, se puede modificar
la informacion referente a los datos bancarios del mismo, pulsando el botén
OTROS DATOSY la informacion referente a las diferentes direcciones, pulsando el
boton OTRAS DIRECCIONES.

1.5.- BORRAR UN CLIENTE.

Para eliminar de la Base de Datos, cualquier Cliente que por el motivo que sea
ya no se necesite, hay que seleccionarlo del listado, haciendo «doble clic» sobre ¢l
una vez se haya localizado y una vez se muestre la ficha con todos sus datos,
haremos «clic» en el boton BORRAR.

Si este Cliente se utilizara en algun otro fichero de la Base de Datos, IdemGES
informara de ello, no permitiendo su borrado.

1.6.- IMPRIMIR UN CLIENTE.

IdemGES también permite imprimir el listado con toda la relacion de Clientes
encontrados, bajo un mismo criterio de busqueda. Para ello, hay que pulsar el boton
IMPRIMIR y IdemGES procedera la impresion del mismo, seglin las caracteristicas
seleccionadas.

Ademas también podremos imprimir Etiquetas de los clientes e, Informes de
los mismos haciendo «clic» en los botones correspondientes, desde esta pantalla de
clientes localizados (Verapartado 1.2.- Buscar un cliente).
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2.- PROVEEDORES.

Desde aqui se puede realizar altas, buscar y borrar Proveedores.

2.1.- CREAR UN NUEVO PROVEEDOR.

Primero hay que distinguir si se trata de un Proveedor o de un Acreedor. Si se
tratase de un Acreedor, hay que seleccionar la opcion con este nombre.

A continuacion se tecleara todos los datos de la ficha, tales como:

- Nombre Social y NIF de la Empresa que actia como proveedora o acreedora,
segun se trate.

- Direccion, Codigo Postal y Poblacion donde esta ubicada la misma.

- Nombre de la persona Responsable de la misma.

- Actividad que desempena dicho Proveedor, dentro del ambito laboral.

- Transporte que va a utilizar en el envio de la mercancia.

- Si se quiere sefialar algin tipo de Observacion, se escribe en el area destinada a
ello y si se desea que aparezca en los Procesos, hay que seleccionar la opcion
Ver en Procesos.

Por otra parte, hay que destaca,r que si los Datos Sociales coinciden con los
Datos Comerciales, es decir, el Nombre Comercial coincide con el Nombre Social,
la persona Responsable sigue siendo la misma y el Codigo Postal, Poblacion y
Direccion también coinciden, se puede hacer «clic» en el boton COPIAR DATOS
SOCIAL A COMERCIAL y automaticamente IdemGES copiara los mismos datos
en los campos correspondientes, sin necesidad de tener que escribirlos otra vez.

Una vez se ha terminado de introducir todos los datos en la ficha, hay que pulsar
el boton GRABAR, para que IdemGES almacene en el fichero correspondiente, los
datos del nuevo Proveedor.

Inmediatamente después, la Gestion mostrara la ficha de los datos bancarios en
blanco. A esta informacion se puede acceder posteriormente, pulsando el boton
OTROS DATOS. A continuacion se procedera a teclear la informacion necesaria:

- El N° Cuenta Contable.

- E1 IVA-REy el Tipo de IVA que se le va a aplicar.

- La Forma de Pago que va a utilizar dicho Proveedor.

- El nombre del Banco y todos los datos referentes al N° de Cuenta.
- El Control de Riesgo Concedido.

- Los Descuentos Comercial y por Pronto Pago, que se va a aplicar.

Al 1igual que antes, también hay que guardar estos datos en el fichero
correspondiente, pulsando el boton GRABAR.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 27 de 145

Al igual que ocurria en el mantenimiento de Clientes, aqui también hay un botén
MAILING, donde se puede introducir al Proveedor en el Mailing que se desee, con
el fin de poder mandar posteriormente a dicho Proveedor el Mailing seleccionado,
en cualquier momento y sin necesidad de escribirlo cada vez.

Pulsando el boton TELEFONO, se puede dar de alta los diferentes nimeros de
teléfono que tenga el Proveedor en cuestion.

2.2.- BUSCAR UN PROVEEDOR.

Para buscar cualquier Proveedor, introduciremos el nombre social, el nombre
comercial o el NIF del mismo. También podemos indicar los primeros digitos si
utilizamos la opcion Empieza por..., o indicar digitos que contengan el nombre o
NIF del cliente si utilizamos la opcion ...Contiene....

Una vez indicado el criterio de bisqueda tenemos que hacer «clic» en el botén
F5-Buscar, y IdemGES localizara todos los proveedores que cumplan los criterios
indicados.

Si se pulsa directamente el botén F5-Buscar, sin haber introducido ningin
criterio de busqueda, IdemGES mostrard un listado con todos los que hayan sido
dados de alta hasta el momento.

Ademas también podremos imprimir Etiquetas de los Proveedores e, Informes
de los mismos haciendo «clic» en los botones correspondientes, desde la pantalla de
Proveedores localizados. (Verapartado 1.2.- Buscar un cliente).

Una vez localizado en la lista, el Proveedor en cuestion, haciendo «doble clic»

sobre ¢l se mostrara la correspondiente ficha, con toda la informacién pertinente.

2.3.- CONSULTARDATOS ECONOMICOS DE UN PROVEEDOR.

Desde el listado de busqueda, como ocurria en el mantenimiento de Clientes, se
puede consultar los datos econdomicos del Proveedor, pulsando el boton II'—' (Datos

Econdmicos Basicos). (Ver apartado 1.3.- Consultar datos econdmicos de un
cliente)

2.4.- MODIFICAR DATOS DE UN PROVEEDOR.

Para modificar los datos almacenados de algun Proveedor en concreto hay que
localizarlo primero, para ello habra que buscarlo como se ha mencionado en el
punto anterior y después habra que hacer los cambios oportunos.
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Hay que tener en cuenta que, ademds de modificar los datos generales, se puede
modificar los datos bancarios, pulsando el boton OTROS DATOS, o también se
puede modificar los nimeros de teléfono, entrando en el mantenimiento del boton
TELEFONO, o también se puede anadir dicho Proveedor a otro Mailing del listado,
pulsando el boton MAILING.

No hay que olvidar grabar los cambios realizados en la informacion, haciendo
«clicy en el boton GRABAR y IdemGES actualizara dicha informacion en el

fichero correspondiente.

2.5.- BORRAR UN "'PROVEEDOR.

Para eliminar de la Base de Datos definitivamente, cualquier Proveedor, hay que
seleccionarlo del listado, haciendo «doble clic» sobre ¢l y después pulsar el boton
BORRAR. Automaticamente, IdemGES pedira confirmacion para la eliminacion de
dicho Proveedor de la Base da Datos.

2.6.- IMPRIMIR UN PROVEEDOR.

La Aplicacion permite imprimir el listado con todos los Proveedores
encontrados, bajo unos determinados criterios de busqueda.

Por tanto, desde la pantalla donde IdemGES muestra el listado con todos los
Proveedores localizados y pulsando el boton IMPRIMIR, se imprimird después de
haber seleccionado las caracteristicas de impresion.

Ademas podremos imprimir desde la pantalla de Proveedores localizados

Etiquetas ¢ Informes de los proveedores que tengamos creados en IdemGES.
(Procederemos del mismo modo explicado en el apartado 1.2.- Buscar un cliente).
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3.- FICHEROS.

Aqui se tiene almacenada por separado, toda la informacién referente a las
diferentes Empresas, Vendedores, Informacion Otros (que no sean ni Clientes, ni
Proveedores), Mailings, Impuestos, Tipo de IVA, Poblaciones, Formas de Pago,
Bancos, Usuarios, Idioma Pre-Impreso, Tipo Alarmas, Vehiculosy cubas.

A continuacion se detalla el funcionamiento de cada uno de los mantenimientos
anteriormente mencionados.

3.1.- EMPRESAS.

Desde este mantenimiento se podrd modificar y completar los datos de la
Empresa, establecer las preferencias generales y de impresion, los enlaces con la
contabilidad integrada (IdemCONTA) asi como crear los bancos con los que trabaja
la empresa, como se explicara en este apartado mas adelante.

En la "pestana" Datos Empresa introduciremos la siguiente informacion:

- Nombrey el NIF de la misma.

- La Direccion, Codigo Postal y Poblacion donde se encuentra ubicada dicha
Empresa.

- Los diferentes nimeros de Teléfonos, Modem y Fax que pueda tener.

- El Anagrama de la misma, pudiéndolo importar de otro fichero, pulsando el
boton IMPORTAR IMAGEN Yy seleccionandola haciendo «clic» sobre el fichero
con la imagen pulsando finalmente el botén Abrir.

- Seleccionar moneda base para trabajar, introduciendo el nombre de la moneda
en el campo correspondiente o haciendo «clic» en la flecha de la derecha del
campo de la moneda para desplegar una lista con todas las monedas que existen
en la base de datos y seleccionarla de dicha lista. Las monedas que no estén
creadas en la Base de datos las podremos crear en el fichero Monedas ( Ver
apartado 3.16 Monedas ).

En el caso que IdemGES ya tuviera seleccionada una moneda ( por ejemplo
Pesetas ) y hubiéramos trabajado con ella, podremos cambiar la moneda y
seleccionar otra distinta que esté creada en la Base de Datos ( por ejemplo Euros),
transformando todos los importes de la moneda original a la nueva moneda
seleccionada, haciendo al final del proceso un asiento en la Contabilidad Integrada
por las diferencias que se produzcan por el redondeo.

El cambio de moneda es un proceso irreversible por lo que si queremos mantener
los datos de la Base de Datos en la moneda original (pesetas) tendremos que hacer
un duplicado de la carpeta con el nombre del programa antes de hacer el cambio de
la moneda. Para ello haremos «clic» con el botoén derecho del raton sobre la carpeta
con el nombre IdemGES y seleccionaremos la opcion copiar.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 30 de 145

Antes de cambiar la moneda , es recomendable hacer una Copia de Seguridad
( ver apartado 6.9.- Copia de Seguridad ).

Una vez hecha la Copia de Seguridad, desde la ficha de Datos de la Empresa
seleccionaremos la nueva moneda y haremos «clic» en el botén Grabar. La Gestion
nos avisara con un mensaje que debemos hacer antes una copia de seguridad.
También nos avisard que dicho proceso puede ser MUY LARGO. Al pulsar el
boton Seguir la Gestion iniciara el proceso de cambio de la Moneda.

Dicho proceso transformard todos los importes de la Gestion Comercial
(IdemGES) y de la Contabilidad Integrada ( IdemCONTA) de todos los Ejercicios
Fiscales creados en la Empresa. En los procesos de Ventas y Compras creara una
linea de diferencias en aquellos procesos que existan diferencias por los redondeos,
para que estén cuadrados las sumas de las lineas del proceso y el importe total en la
nueva moneda. En IdemCONTA Integrado creard un asiento de diferencias de todas
aquellas cuentas contables que tengan diferencias por el redondeo producido por el
cambio de la moneda.

Haciendo «clic» en la "pestafia" Generales, automaticamente IdemGES accedera
a la pantalla de PREFERENCIAS GENERALES, donde se podrad introducir la
siguiente informacion:

- Seleccionar Documento. Hay que indicar el tipo de documento seleccionado
por defecto al entrar en Procesos ventas / compras ( Presupuesto, Pedido,
Albaran, Factura).

- El Plazo de Riesgo de la Remesa y el N° Actual de la misma.

- Cdalculo vencimientos. A la hora de Calcular el Vencimiento de los Recibos a
partir del 2° Plazo, hay que seleccionar segin la Fecha de la Factura o segin
el Vencimiento anterior, ademas de poder activar la opcion Respetar siempre
dia de pago.

- Periodo No Giro; El Periodo en el que No se hard ningun tipo de Giro a
dicha Empresa.

- Los Dias de Pago de la misma.

- Medida. Seleccionar la medida de Volumen deseada para visualizarla en los
articulos y documentos de procesos compras y ventas

- Control Copia Seguridad 4D Backup para que, cada vez que salimos de
IdemGES nos informe de cuando fue la ultima copia y nos de la posibilidad
de realizar la copia de seguridad.

- Realizar comprobacion al iniciar primer Usuario. Marcando esta opcion,
IdemGES hara, automaticamente, una comprobacion de los datos de la base
de datos a la cual accedemos.

Después de introducir todos estos datos y como siempre, hay que pulsar el boton
GRABAR.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 31 de 145

Haciendo «clic» en la "pestafia" Enlace Contabilidad podremos introducir la
siguiente informacion :

- Las diferentes Cuentas Contables que se van a utilizar en la contabilidad de
dicha Empresa; Cuenta de Ventas, Compras, IVA, Descuento de compras y
ventas por pronto pago, Devolucion de remesas, IRPF, Clientes, Deudores,
Proveedores y Acreedores.

También podremos activar las siguientes opciones :

- Asignar numero de registro a Facturas de ventas/ingresos. Si marcamos esta
opcion IdemGES asignara de forma automatica el numero de registro a la
factura.

- Asignar numero de registro a asiento fin de riesgo. Si marcamos esta opcion
IdemGES asignara de forma automatica el nimero de registro a los asientos
de fin de riesgo de las remesas que realiza automaticamente IdemGES en la
contabilidad integrada (IdemCONTA).

- Cdlculo automatico de saldos.

Después de introducir todos estos datos y como siempre, hay que pulsar el botén
GRABAR.

Haciendo «clic» en la "pestafia" Preferencias Impresion, lo que muestra son las
caracteristicas de la impresion que vamos a utilizar cada vez que tengamos que
imprimir documentos desde Procesos Ventas. Estas caracteristicas son las
siguientes:

- Seleccionar donde se quiere el Formato Pre-Impreso, en los Documentos y/o
en los Recibos.

- Seleccionar donde se desea la ventanilla en los sobres (1zquierda o Derecha).

- Idioma en el que queremos imprimir los Documentos de procesos.

Activar, si interesa, las siguientes opciones:

- Imprimir el Codigo del Articulo. Activando esta opcion la Gestion
imprimiré el codigo del articulo en las copias de archivo de los documentos
de Procesos ventas.

- Imprimir Nombre de la Empresa y Cif.

- Imprimir Anagrama. Activando esta opcion la Gestion imprimira el
Anagrama importado en Datos Empresa en los Documentos originales de
Procesos Ventas. Existen dos tamafios para el Anagrama ; Anagrama 5,46
Ancho x 2,54 Alto cm y Anagrama 13,86 x 3,38 Alto cm, marcando la opcion
que nos interese. Si tenemos activado Imprimir Nombre de la Empresa y CIF
no podremos activar la opcion Anagrama 13,86 x 3,38 Alto cm.

- Imprimir Importe Bruto, Descuento Total.

- Texto Extra Articulos. Aparecera en la pantalla de impresion cada vez que
se vaya a imprimir por si se quiere seleccionar o no.

- Imprimir Carta de Porte ( Albaranes ). Si activamos esta opcion en esta
pantalla podremos seleccionar una carta de porte para imprimir junto al
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albaran, la cual la tendremos que haber creado desde Modelos Escritos ( Ver
apartado 3.12.- Modelos Escritos ).

- Observacion en el albaran. Si tenemos alguna observacion, veremos
seleccionada al imprimir el albaran la opcion Observacion en Albaran.

- Imprimir Recibos cuando la forma de pago sea remesa. Activando esta
opcidn, cuando imprimamos una Factura de Ventas .

- Seleccionar si se quiere Imprimir los datos registrales de la empresa en los
documentos.

Después de introducir todos estos datos y como siempre, hay que pulsar el botén
GRABAR.

Por otra parte, Haciendo «clic» en la "pestafia" BANCOS muestra toda la
informacion acerca de los bancos que va a utilizar dicha Empresa para realizar las
diferentes transacciones bancarias (pagos y cobros).

Desde aqui se puede acceder al mantenimiento de Bancos para crear nuevos
Bancos con sus sucursales con el botéon . (Verapartado 3.9.- Bancos)

Para asignar una sucursal de un banco a la empresa si no conocemos los datos de
la misma haremos lo siguiente. (Si conocemos los datos de la sucursal lo
indicaremos manualmente, Entidad y oficina y pasaremos al paso 3-).

1- Haremos «clic» en el boton R (BUSCAR BANCOS) IdemGES busca los

Bancos existentes en la base de datos y seleccionaremos uno.

IdemGES muestra las sucursales que tiene creadas.

2- Haciendo «clic» sobre una sucursal queda seleccionada para la empresa.

3- Una vez se ha seleccionado el banco con su sucursal hay que introducir
Codigo de cuenta que tiene la empresa en esa sucursal,
Cuenta contable, Cuenta contable de riesgo asociadas a ese banco. Estas
dos ultimas cuentas sirven para que la Gestion pueda realizar los asientos
que afecten al banco, como los cobros y pagos.

4- Hay que pulsar el boton GRABAR para que cree la sucursal del Banco en

la Empresa.
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3.2.- VENDEDORES.

En este fichero se almacena toda la informacion referente a los diferentes
Vendedores, con el fin de poder realizar consultas posteriores o de llevar un control
de las ventas realizadas por cada uno de ellos.

3.2.1.- Comisiones

Desde el boton COMISIONES, se lleva un control de las Comisiones de cada
uno de los Vendedores.

1- LIQUIDACION DE LAS COMISIONES: pulsando el botén con este
nombre, se podré realizar la liquidacion de las Comisiones de los Vendedores que
estén dados de alta, seleccionando en la siguiente pantalla los siguientes criterios
para realizar la Liquidacion de las Comisiones:

- Documentos. Indicar si queremos realizar las liquidaciones de las facturas o
de las proformas y si tienen que estar pagadas o no par

- Fecha de las liquidaciones. hay que introducir la fecha Desde que dia Hasta
que otro queremos realizar la Liquidacion de Comisiones.

- Nombre del Vendedor. Podremos seleccionar Todos los vendedores o un solo
vendedor haciendo «clic» sobre el interesado de la lista desplegable.

2- LIQUIDACIONES: Haciendo «clic» primero en el botdon comisiones y
luego en el boton Liquidaciones podremos listar las Liquidaciones que se ha
realizando hasta el momento.

Hay que indicar : facturas y/o proformas y pagadas o no. Seleccionar un
vendedor o Todos.

Una vez se haya elegido los criterios, pulsando el boton BUSCAR,
automaticamente la Gestion mostrara un listado con las diferentes Liquidaciones
que cumplan dichos criterios, el cual podremos visualizarlo e imprimirlo.

3- DETALLE DE LAS COMISIONES: desde aqui se puede listar las
Comisiones que se haya ido realizando. Habra que indicar: Empresa, Vendedor,
Comisiones Sobre Documentos, Buscar por Fecha o por Numero, siendo en este
caso posible solamente cuando se tenga seleccionada una inica Empresa y un tipo
determinado de Documento.
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3.2.2.- Crear un Nuevo Vendedor.

Hay que pulsar el boton NUEVO, y la Gestion mostrard la ficha del Vendedor,
en la que habrad que introducir los datos del mismo, tales como: c6digo, nombre,
NIF, direccion, codigo postal, poblacion, observaciones, teléfono, fax, comision,
IRPF.

Por ultimo, no hay que olvidar archivar toda esta informacion en la Base de
Datos, para ello hay que pulsar el boton GRABAR.

3.2.3.-Buscar v Modificar datos de un Vendedor.

Para poder realizar consultas o alguna modificacion en los datos de la ficha de
algin Vendedor en concreto, hay que buscarla primero. Para ello, hay que
seleccionar los criterios de busqueda y después pulsar el boton BUSCAR. Si
IdemGES encuentra mas de un Vendedor que cumpla estos criterios de busqueda,
los mostrard en un listado y habra que seleccionar el deseado, haciendo «doble
clicy» sobre él.

Por otra parte, hay que tener en cuenta, que si no se introduce ningun criterio
de busqueda y se pulsa directamente el boton BUSCAR, aparecera el listado con
todos los Vendedores que se haya dado de alta, hasta ese momento, en la
Empresa.

Una vez seleccionado el Vendedor, se podrd hacer cualquier tipo de

modificacion en sus datos, sin olvidar nunca GRABAR los cambios, para que asi
quede actualizada la ficha del mismo.
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3.3.- INFORMACION OTROS.

En este fichero estd almacenada toda la informacién acerca de aquellas personas
o entidades que se considere de interés para la Empresa, pero que no estan
asignadas dentro de ninglin grupo especifico, ni de clientes ni proveedores.

Al igual que en los demés mantenimientos, aqui también se puede dar de alta,
buscar, modificar, eliminar o imprimir, cualquiera que haya sido archivado
previamente.

Por tanto, para crear en la Base de Datos uno nuevo, hay que pulsar el botén
NUEVO vy proceder a la inserciéon de los datos necesarios, tales como: nombre,
persona responsable, direccion, codigo postal, poblacion, actividad.

Para realizar las busquedas, tan solo hay que introducir los criterios de busqueda
y pulsar el boton BUSCAR, o si se quiere consultar todos los que estén dados de
alta en la Base de Datos, hay que pulsar directamente este botdn, sin necesidad de
introducir ningun criterio de seleccion y mostrara un listado con todos los que
encuentre.

A partir de aqui ya se puede realizar todos los cambios que se desee en sus datos,
sin olvidar pulsar el boton GRABAR, para actualizar la Base de Datos.

Pulsando el boton IMPRIMIR, se podrd imprimir todos los listados con la
informacion pertinente.

Para introducir los diferentes numeros de teléfono que puedan existir, habra que
hacer «clic» en el boton <2 y la Gestion mostrara la siguiente pantalla.

Aqui apareceran todos teléfonos que se hayan creado y, si se quiere crear nuevos

teléfonos pulsando el boton NUEVO. Después se introduce el lugar y nimero de
teléfono y se pulsa el boton GRABAR para darlo de alta.
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3.4.- MAILINGS.

Pulsando el boton MAILINGS dentro del mantenimiento de FICHEROS, en el
Ment General, visualizaremos una pantalla general donde podremos crear todos los
Mailings que nos interese. Este fichero sirve para, una vez creado el Mailing, ir
guardando en ¢l clientes y proveedores, desde sus fichas o desde Envio de Mailing
y, dirigir un texto a todos los seleccionados para dicho Mailing.

En este fichero se almacena todos los nombres de Mailings que se vaya dando de
alta, para que posteriormente, se incluya en ellos a los Clientes y Proveedores que
se desee, para que a la hora de enviar mailing,. seleccionando un Mailing estén
seleccionados los clientes y proveedores.

Para crear un nuevo Mailing, tan solo hay que teclear el titulo del Mailing.
Después no hay que olvidar pulsar el boton GRABAR. Si tenemos uno
seleccionado hay que hacer «clic» en el boton NUEVO para crear otro Mailing y
seguir el mismo proceso de antes.

Para modificar o borrar alguno de ellos, hay que seleccionarlo del listado,

haciendo «clicy» sobre ¢l, y luego grabar el cambio con el boton GRABAR v, si se
quiere eliminar pulsando el boton BORRAR.
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3.5.- IMPUESTOS.

En este fichero almacena la informacion de los distintos Impuestos que se vaya a
utilizar en la gestion y contabilidad de la Empresa. En esta ventana se observa el
codigo de cada uno de ellos, el %IVAy el %RE, el %IRPF .

% VA % R.E. Asociado * LR.RF.
21 5.20 18.00
10,00 1.40 9.00
4,00 =11 15.00
00
23,00
+ + +

<]

Para crear un tipo de Impuesto nuevo, hay que hacer clic en o5 , y después
proceder a teclear los valores del %IV A, lo mismo para RE y el IRPF.

Para realizar algun tipo de modificacion, hay que seleccionar el Impuesto del

listado, con un doble clic en el deseado y por ultimo pulsar salir del seleccionado,
para actualizar los datos.

Seleccionando un Impuesto y pulsando el boton L—Ise borrara dicho Impuesto.
Si se utilizara en algin otro fichero de la Base de Datos, la Gestion informara de
ello, no permitiendo su borrado.
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3.6.- TIPO DE IVA.

En este fichero quedan almacenados los diferentes tipos de IVA que se necesite
para realizar posteriormente Facturas, asientos, etc.

Al entrar por primera vez en IdemGES, se dara de alta los tres tipos de [IVAmas
comunes (Interior, Exterior e Intracomunitario), aunque estos se pueden modificar,
al igual que se puede dar de alta otros diferentes.

Al entrar en este mantenimiento aparece un listado con todos los tipos de IVA
dados de alta hasta el momento, con su nimero de c6digo y nombre.

Si se quiere crear un nuevo tipo, hay que pulsar el boton NUEVO e introducir el
codigo y nombre, después hay que pulsar el boton GRABAR y este se afiadira al
listado.

Para modificar cualquiera de ellos, hay que seleccionarlo del listado, haciendo
«clic» sobre ¢l y después realizar los cambios oportunos, sin olvidar por ultimo,
pulsar el boton GRABAR, para que IdemGES los actualice en el fichero
correspondiente.

También se puede eliminar del fichero cualquiera de ellos, tan solo hay que
seleccionarlo y posteriormente, pulsar el boton BORRAR.
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3.7.- POBLACIONES.

En este fichero es donde se encuentran todas las poblaciones que existen en
IdemGES, las cuales utilizaremos para asignarlas en el campo correspondiente de
las fichas de clientes, proveedores, empresa, etc.. Las poblaciones que no estén
creadas no podremos asignarlas, por eso IdemGES nos da la opcion de acceder a
este fichero cada vez que intentamos asignar una poblacion no creada.

Podremos crear nuevas poblaciones, ademas de modificar y borrar las ya

existentes.
1 Poblacicnes

% Paises [ g

ALEMANIA A

ESTADOS UNIDOS
FRANCIA I

t Provindas L ' 4?}

Palencia
Pontevedra
Salamanca
Santander
Segovia
Savilla
Tarragona
Teruel
Toledo
Valladolid
Vizcaya
Zamora

Zaragoza v

Poblacignes

O

26|

Aldaia

Alfatar
Algemesi
Benetuser
Beniparrell
Burjassot
Calarmroja
Gandia

Grao de Gandia
Jaraguas
L'alcidia
L'Eliana

1 a Pahla da Farmals

W

Para seleccionar hacer «Clics s0bre el interesado.

Poblacidn

; 71 | BT

3.7.1.- Crear una Nueva Poblacion.

x

En este fichero se archiva todas las Poblaciones, Provincias y Paises que se
vaya a utilizar a lo largo de toda la Aplicacion.

Para dar de alta una nueva Poblacion, primero hay que seleccionar el Pais y
Provincia a los que pertenece. Si estos no estuvieran dados de alta, habria que
crearlos, entrando en cada uno de los mantenimientos. Para ello, habra que seguir

los siguientes pasos:
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- Si el Pais al que pertenece dicha Poblacion, no estd dado de alta en la Base

de Datos, habra que crearlo, pulsando el boton * de Paises, después,
haciendo «clic» en el boton NUEVO, se procedera a teclear el nombre de
dicho Pais. Por ultimo, hay que pulsar el boton GRABAR, para que quede
almacenado y a continuacion hay que SALIR de dicho mantenimiento,
pulsando el boton con este nombre.

- Una vez dado de alta el Pais, hay que seleccionarlo, haciendo «clic» sobre
¢l, para pasar a crear la Provincia. Hay que seguir los mismos pasos que en el
proceso de creacion del Pais. Por tanto, hay que entrar en este mantenimiento,
pulsando el boton y teclear el nombre de la nueva Provincia, haciendo «clicy»
previamente en el boton NUEVO. No hay que olvidar pulsar el botén
GRABAR antes de salir de dicho mantenimiento.

- Una vez se tiene creados, tanto el Pais como la Provincia, ya se puede
proceder a la creacion de la nueva Poblacion, para ello, primeramente hay que
seleccionar tanto el Pais como la Provincia, después pulsar el boton NUEVO
y teclear el nombre de la misma. Por tltimo, GRABAR la Poblacion en
cuestion.

3.7.2.- Buscar v Modificar datos de una Poblacion.

Hay dos formas de buscar cualquier Poblacion que se haya dado de alta
previamente en la Base de Datos:
- La forma mas rapida es, pulsando directamente el boton BUSCAR, aparecera
una ventana donde hay que introducir el nombre o parte de él y pulsar de
nuevo el boton BUSCAR. Automaticamente se mostrara un listado, con todas
las que cumplen ese criterio, tan solo resta seleccionar la deseada de dicho
listado.

- Otra forma de buscar cualquier Poblacion en la Base de Datos, es
seleccionando primero tanto el Pais como la Provincia a los que pertenece,
haciendo «clic» en sendos listados, automaticamente aparecera el listado con
todas las Poblaciones que pertenecen a ese Pais y esa Provincia, tan solo resta
seleccionar la Poblacion en cuestion del listado.

Para realizar alguna modificacion en cualquier Poblacion, dada de alta
previamente, hay que buscarla primero, por cualquiera de las formas mencionadas
anteriormente, realizar las modificaciones oportunas y GRABAR los cambios,
para que asi se actualice el fichero correspondiente.
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3.7.3.- Borrar una Poblacion.

Para borrar una Poblacion determinada, tan solo hay que buscarla,
seleccionarla y pulsar el boton BORRAR, automdticamente la Gestion informaré
de ello y después de dar la confirmacion, lo eliminara de la Base de Datos.

Hay que tener en cuenta que si se intenta borrar un Pais, el cual tenga dada de
alta alguna Provincia o Poblacion, IdemGES informaré de ello y no permitira el
borrado del mismo, si antes no se borra las Provincias y Poblaciones
pertenecientes a ese Pais.

Lo mismo ocurre con el borrado de una Provincia que tenga dada de alta
alguna Poblacion, antes habrd que eliminar de la Base de Datos todas las
Poblaciones que tenga y luego ya se podra eliminar ésta del fichero
correspondiente.
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3.8.- FORMAS DE PAGO.

En este fichero se daréd de alta todas las formas de Pago que se va a aplicar a los
diferentes Clientes que tienen las Empresas.

Las formas de pago las creamos para poder generar los recibos (Ver apartado
5.1.4.- Recibos).

1 Formas de Pago O *
(1) = Mdmero de recibos (2)= Dias primer recibo
Recibos
(1) (2) Forma de pago Dias Tipo Pago
1 0|Adeudo en cuenta 0|Contado L]
1 0/ Cheqgue 0| Contado
1 0|Contado 0|Contado
1 0/Ingreso en cuenta 0| Contado
30| Pagaré 0 F'agare
-m Recibo Domiciliado _ O/Remesa |
0|TPV Contado 0 Cnntadn
1 0|TPV Tarjeta 0| Contado W
Para modificar, hacer «Clicks sobre el deseado.
M® de recibos : 1
Dias 1er. plazo 0
Texto forma de cobro:  |Recibo Domiciliado
Dias entre plazos : 0
Tipo de Pago: * |Remesa =
Texto ampliado : 1-Recibo Domiciliado
<]

Al entrar en dicho mantenimiento aparecerd un listado donde se presenta la

siguiente informacion:

- Numero de Plazos por Recibo. El nimero de plazas indicara el nimero de

recibo que crea IdemGES al generar automaticamente los recibos.

- Dia primer plazo. Dia para que al generar los recibos indique el primer

vencimiento.

- Texto Forma de Cobro (Contado, Cheque, Transferencia, Domiciliado,

etc.) que va a utilizar la Empresa con el Cliente.
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- Dias entre los Plazos de los Recibos. Lo indicaremos cuando hayan varios
recibos para que IdemGES indique los vencimientos de cada recibo al
generar automaticamente los recibos.

- Tipo de Pago que se va a utilizar. Para crear, modificar, imprimir o borrar

los Tipos de pago, haremos «clic» en el boton x . Este fichero tiene el
mismo funcionamiento que el fichero Vehiculos (Ver apartado 3.14.-
Vehiculos)
Importante: Los recibos de clientes que tengan Tipo de Pago REMESA solo
se podran pagar desde el mantenimiento de Remesas (ver apartado 5.2.-
Remesas.

Para crear una nueva forma de Pago, hay que pulsar el boton NUEVO y
proceder a la introduccion de los datos anteriormente mencionados. Después y
como siempre, hay que hacer «clic» en el boton GRABAR, para que esta forma
de Pago quede almacenada en la Base de Datos.

Si hacemos «clic» en una forma de pago de la lista, podremos realizar los
cambios oportunos. Después hay que hacer «clic» en el boton GRABAR para que
se guarden los cambios.

Para borrar alguna de ellas, de la Base de Datos, hay que hacer «clic» sobre
ella y después hacer «clic» en el boton BORRAR. Si se utilizara en algin otro
fichero de la Base de Datos, IdemGES informara de ello, y ademds no permitira
su borrado.
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3.9.- BANCOS.

En este fichero se dara de alta todos los Bancos con los que se vaya a trabajar a lo
largo de toda la Aplicacion.

Al entrar en el mantenimiento, se muestra un listado con todos los Bancos dados
de alta hasta el momento, con su cddigo y nombre. Ademds de esto, también se
presenta todas las sucursales que tiene cada uno de los Bancos. Cuando se selecciona
uno de ellos, se muestra bajo, un listado con todas las sucursales que tiene
incluyendo su cédigo, direccion, codigo postal y poblacion.

Para crear un nuevo Banco en el fichero correspondiente, hay que pulsar el boton
NUEVO vy proceder a introducir los datos necesarios. Después hay que pulsar el
boton GRABAR vy a continuacion se puede proceder a introducir las sucursales del
mismo. Para ello, hay que pulsar el boton NUEVO que esta en el area de Sucursales
e introducir el cédigo de la misma, la direccion, el cddigo postal y la Poblacion
donde esta ubicada. Posteriormente hay que pulsar el boton GRABAR del area de
Sucursales.

Con el boton IMPORTAR BANCOS se puede grabar ficheros, de forma
automatica, de Bancos con sus codigos. Este fichero se encuentra en nuestra pagina
WEB (www.idemsoft.es) y en el CD que se utiliza para instalar [demGES. Solo se
podra importar a la base de datos si no se ha dado de alta previamente el Banco con
su codigo manualmente, avisando la Gestion si se da el caso. Este fichero se
importa automaticamente la primera vez que se entra en IdemGES, pero en el caso
que no lo hubiera encontrado la Gestion se puede hacer con el boton mencionado.

Para modificar algin dato de este mantenimiento, tan solo hay que seleccionar el
deseado y proceder a realizar los cambios oportunos, sin olvidar GRABAR estas
modificaciones.

Si lo que se desea es eliminar algin Banco o Sucursal de la Base de Datos, hay
que seleccionarlo y hacer «clic» en el boton BORRAR, automaticamente IdemGES
lo eliminara de la misma, a menos de que este se utilice en algin otro fichero, con
lo que informaré de ello y no permitira su borrado.
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3.10.- USUARIOS.

En este fichero se encuentra almacenada toda la informacion de aquellos Usuarios
que tienen acceso a IdemGES.

Por tanto, para acceder a dicho mantenimiento, hay que hacer «clic» en el botén
USUARIOS, desde el menu de Utilidades.

Desde este fichero se indica el Grupo al que pertenece cada uno de los Usuarios,
que sera el que determine el acceso a los diferentes Procesos.

3.10.1.- Crear un Nuevo Usuario.

Para dar de alta en la Base de Datos a un Usuario, primero hay que pulsar el
boton NUEVO y posteriormente proceder a introducir todos los datos en la ficha
correspondiente. Estos datos son:

- Nombre del Usuario, con el que se identificara al entrar en IdemGES.
- Clave. Para introducir o modificar la clave haremos «clic» en el botoén

oy
.j CLAVE . . .
e introduciremos la nueva clave como se explica en el

apartado V.- 2.-Acceso IdemGES. La clave es necesaria para poder acceder a
IdemGES.

- Nombre y Apellidos del mismo.

- Grupo al que pertenece dicho Usuario. Desde aqui se puede crear los
diferentes Grupos.

- La opcion Inactivo se selecciona cuando se vaya a dar de baja al Usuario.

- Importar Fotografia. Haciendo «clicy» en este boton visualizaremos una
ventana en la cual seleccionaremos una fotografia que tengamos del usuario y
haremos «clic» en el botén Abrir. De esta manera podremos grabar la
fotografia del usuario que esté conectado en esos momentos en la ficha del
usuario y visualizar la fotografia en los distintos menus de IdemGES.

Al acabar de introducir todos los datos de la ficha, habrd que grabarlos para

que el nuevo Usuario quede archivado en la Base de Datos, pulsando el boton
GRABAR.
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3.10.2.- Buscar un Usuario.

Para buscar un Usuario dado de alta en [demGES previamente, se procedera de
la misma forma que en los mantenimientos de Clientes y Proveedores,
seleccionando posteriormente del listado, el Usuario en cuestion.

Para entrar en la ficha del Usuario deseado, hay que hacer doble «clic» sobre €l y
IdemGES mostrara la informacion del mismo, tal como: nombre del Usuario,

Nombre y Apellidos del mismo y Grupo al que pertenece.

A partir de entonces, se podra realizar las modificaciones, si se desea, sin olvidar
por ultimo, GRABAR los cambios realizados.
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3.11.-IDIOMA PRE-IMPRESO.

En este mantenimiento es donde se va a definir el idioma en el que se quiere
imprimir el texto de algunos documentos, como el texto estatico de los originales de
facturas a clientes.

1 Idioma Pre-lmpreso O

Conceplos a imprimir en texto estatico documentos : Presupuesto, Pedido, Albaran y Faclura

Master Espariol Inglés Otro
MIF MLLF, A
Presupueasto Presupuasto
Pedido Pedido
Albaran Albaran
Factura Factura
Cod. Aticulo Cod. Articulo
Descripcidn Descripcitn
Cantidad Cantidad
Bruto Ud Bruta Ud.
% Dto. % Dilo.
Imparte Neto Importe Meto
Total Bruto Taotal Bruto
Total Dto. Tatal Do,
Base Imponible Base Imponible
LV.A VA W

7

X <]

Se tiene la posibilidad de Imprimir los listados en espafiol, inglés u otro idioma,
simplemente introduciendo las palabras por las que quiere que se traduzca y
grabandolas después, pulsando el boton GRABAR.
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3.12.- MODELOS ESCRITOS.

En este mantenimiento crearemos todos los Modelos Escritos (textos) que nos
interese, los cuales serviran para imprimirlos desde las diferentes aplicaciones del
programa segun el tipo de modelo que se haya creado, sin tener que volver a
escribirlo.

Al hacer «clicy» en el boton MODELOS ESCRITOS, desde la pantalla de Ficheros,
la Gestion muestra una lista con todos los Modelos de Escritos que se hayan creado
hasta el momento, pudiendo modificarlos, haciendo «clic» sobre el deseado.

Bl Escnos m] *
Tido fudsa recbas _Fecha Carta Derechas olros
170172018 (=115 Escaitars
Modslo dirigids 2| Cana ks de Redbe - = b Lecta L] Escritura
Duates Facharafecibo i_\‘; {-j
C#enta_Farsona_contacin | i
i PSS y v Whignid Burdis [ T2 L Oriegfata
Segoe Ul w | 12 A = Mingu= EE 1 i Ninguno
1) 2 1] 2588

Estmads «Chente_ Perians Contaiior
Adpanto bed remitimdd mformaciin de 103 retibos Que Mtualmente lendmos

pendierte y qué les emalremod 0on CArg & fu cutnts Bancana que daponemos
actualmente. L

Para crear uno nuevo, hay que pulsar el boton NUEVO e introducir los siguientes
datos:

- El Titulo con el que se va a conocer el nuevo Modelo de Escrito.

- La Fecha de la carta con la que se va a crear el nuevo Modelo de Escrito, que

por defecto, IdemGES introducira la fecha actual.

- También existe la posibilidad de proporcionar Derechos a Otros, sefialando de

Lectura y/o Escritura o ninguno, con lo cual se limitard el acceso a otros

Usuarios.

- Indicar a quien va dirigido el Modelo de Escrito, seleccionandolo en Modelo

Dirigido a. Segun a quien vaya dirigido se utilizard en una aplicacion diferente

del programa, como se detalla a continuacion:

® Mailing Clientes, Mailing Proveedores. El modelo se podrd seleccionar
desde Envio de Mailing en Listados, pero solo para clientes o proveedores
segun el que hayamos seleccionado.

® Genérico. Igual que antes pero con este modelo podran estar incluidos
tanto los Clientes como los Proveedores.

® Carta de Porte. Podra seleccionarse al imprimir un Albaran (Procesos).
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® Aviso de Recibo. Podremos imprimir desde Remesas (Procesos) este tipo
de modelo.

® Boton Textos. Solo se podra seleccionar desde el mantenimiento de Textos,
ademas de que en este modelo no podra utilizar los campos.

Al acabar de introducir todos los datos, podremos empezar a escribir el texto del
modelo, pudiéndose definir el formato del mismo, ya que tiene incorporado
tratamiento de textos.

En el texto podremos introducir campos, selecciondndolos de la lista desplegable
que pone Datos... Estos campos corresponden a datos reales existentes en el
programa (de clientes, proveedores, de la empresa...), los cuales los veremos cuando
se imprima en cada aplicacion el modelo correspondiente. Por ejemplo si
seleccionamos el campo <Fecha>, cuando imprimamos un modelo veremos la fecha
actual. No podremos cambiar el texto del campo que estd entre los signos mayor y
menor (<>).

- Seinalar si queremos que aparezcan los campos o no. Si esta marcada la opcion
Ver Campos visualizaremos los campos que introduzcamos en el texto.

Por ultimo hay que hacer «clic» en el boton GRABAR para crear el modelo.
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3.13.- TIPO DE ALARMAS.

Desde aqui, se puede crear los diferentes tipos de Alarmas, los cuales los vamos a
utilizar a la hora de clasificar las alarmas que se creen desde el mantenimiento
Agenda/Alarmas.

Hay que destacar, que IdemGES crea automaticamente tres tipos de Alarmas, las
cuales no se pueden modificar ni borrar. Estas Alarmas predefinidas son: Mensaje,
Teléfono y Visita.

Desde este mantenimiento se puede tanto crear nuevos Tipos de Alarmas, como
borrar los ya existentes, exceptuando los predefinidos.

Para dar de alta en la Base de Datos un nuevo Tipo de Alarma, hay que hacer
«clic» en el boton NUEVO y después hay introducir el N° de Orden de Preferencia,

el Codigo contraido y el Titulo del mismo.

Al acabar de introducir todos estos datos, hay que pulsar el boton GRABAR, para
que IdemGES pueda guardarla en el fichero correspondiente.
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3.14.- VEHICULOS.

Desde aqui, se puede crear los vehiculos que se vaya a utilizar para llevar un
control de su mantenimiento.

Desde este mantenimiento se puede tanto crear nuevos vehiculos, como borrar los
ya existentes.

Para dar de alta en la Base de Datos un nuevo vehiculo, hay que hacer «clic» en el
boton NUEVO.

Al acabar de introducir todos estos datos, hay que pulsar el boton GRABAR, para
que la Gestion pueda guardarla en el fichero correspondiente.

Para borrar los vehiculos ya existentes, se selecciona haciendo «clic» sobre el
vehiculo y luego «clic» sobre el boton BORRAR.
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3.15.- CUBAS.

Desde aqui, se puede crear las cubas que vayamos a utilizar para llevar un control
sobre su mantenimiento,

Desde este mantenimiento se puede tanto crear nuevas cubas, como borrar las ya
existentes.

Para dar de alta en la Base de Datos una nueva cuba, hay que hacer «clic» en el
boton NUEVO.

Al acabar de introducir todos estos datos, hay que pulsar el boton GRABAR, para
que IdemGES pueda guardarla en el fichero correspondiente.

Para borrar las cubas ya existentes, se selecciona haciendo «clic» sobre la cuba y
se hace «clic» sobre el boton BORRAR.
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3.16.- MONEDAS.

Este mantenimiento nos permite crear en la base de datos todas las monedas que

necesitemos y que podremos utilizar en diferentes aplicaciones de [demGES.

IdemGES crea automaticamente las monedas de la zona Euro, este ultimo
incluido. Estas monedas no se podran ni borrar ni modificar.

Para crear una nueva moneda hay que introducir el nombre de la moneda, el
numero de decimales que usa la moneda y optativamente el simbolo de la moneda.
Deberemos hacer «clicy» posteriormente en el boton GRABAR.

Las monedas que cree el usuario desde este mantenimiento si que podran ser
modificadas, seleccionando la moneda que se quiere modificar introduciendo los

cambios y por ultimo hacer «clicy» en el boton GRABAR.

Lo 1
Monedas
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Monedas

Chelines Austriacos
Dracmas

Escudos Portugueses
Euros

Florines Holandeszes
Francos Belgas
Francos Franceses
Francos Luxemburgueses
Libras Irlandesas
Liras [talianas

Marcos Alemanes
Marcos Finlandeses
Pesetas

Para modificar, hacer « Click = sobre el deseado.

Ny

A

IS0 Graf.
ATS

Dra

FTE
EUR £
MLG
BEF
FRF
LUF

IEP

ITL

DEM

FIM

ESP |Pta

Dec.

L T o R L N e T % T e Y Y % TR o Y S Y Y R o Y

Mo se puede modificar esta moneda

€% Cambio Monedas

5

<]
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4.- ARTICULO/ALMACEN.

Aqui se tiene almacenada toda la informacion acerca de los Articulos, Almacén,
Stocks, Precios, etc, que se utilizara cuando se realice cualquier venta y para poder
asi, llevar un control de los Articulos que queden en el Almacén, etc.

Por tanto, pulsando el boton ARTICULO/ALMACEN del Menu General,
aparecera el submenu correspondiente, compuesto por: Familias, Clases, Unidades
medida, Tarifas, Articulos, Articulos/Almacén, Mantenimiento de stocks, Stock
Inicial / Final, Re-calculo de Stock y Precios Coste Medio, Comprobacion Articulos
Inicial/Final, Informes por Clases y, los listados de Movimientos de Stock, Stock,
Movimiento Almacén. A continuacion se detallara cada uno de estos puntos
mencionados anteriormente.
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4.1.- FAMILIAS.

En este fichero se guarda las Familias de articulos con las que se vaya a trabajar
para asi poder tener clasificados los Articulos existentes y poder asignarle a cada
articulo la Familia que le corresponda.

T4 Familias O >

Familias

Calcetines
Camisas

Pantalones

Ropa interior ella
Hopa interior el
Sueters

Zapatos

Para seleccionar, hacer «Clicks sobre el interesado

2 B 4

Para poder crear una nueva Familia en la Base de Datos, hay que teclear el nombre
de la Familia en cuestion, sin olvidar pulsar posteriormente, el boton GRABAR. Si
hay alguna Familia seleccionada para crear una Familia hay que pulsar el botén
NUEVO y seguir las mismas instrucciones.

Para realizar modificaciones en alguna archivada previamente, tan solo hay que
seleccionarla, haciendo «clic» sobre ella y teclear las modificaciones oportunas y
pulsar el boton GRABAR.

Para eliminar alguna de las Familias definitivamente de la Base de Datos, hay que
seleccionarla haciendo «clic» sobre ella y después pulsar el boton BORRAR que
aparecera al seleccionar una Familia. [IdemGES antes de proceder al borrado, pedira
confirmacion y si se utiliza en otros ficheros, no permitira su borrado, informando
de ello.
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4.2.- CLASES.

Desde aqui, se puede crear las clases para asignarlas a los articulos y asi luego
poder hacer un informe clasificando los articulos por clases, el codigo postal y la
unidad de medida en el que se cargan o descargan, con el boton Informe por clases
(Apartado 4.14). Las clases hacen referencia al tipo de mercancia peligrosa que sea
el articulo.

En caso que no exista ninguna clase en su fichero correspondiente, no
visualizaremos el campo correspondiente a unidades de medida en la ficha del
Articulo ni de Articulo / Almacén.

Desde este mantenimiento se puede tanto crear nuevas clases, como borrar las ya
existentes.

Para dar de alta en la Base de Datos una nueva clase, hay que hacer «clic» en el
boton NUEVO e introducir el nombre de la clase. Al acabar de introducir el
nombre, hay que pulsar el boton GRABAR, para que IdemGES pueda guardarla en
la base de datos.

Para borrar las clases ya existentes, se selecciona haciendo «clic» sobre la clase y
hacer «clic» sobre el boton BORRAR.

También se puede imprimir un listado con todas las clases existentes haciendo
«clic» en el boton IMPRIMIR.
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4.3.- UNIDADES DE MEDIDA.

Desde aqui, se puede crear las unidades de medida para asignarlas a los articulos y
asi luego poder hacer un informe clasificando los articulos por clases, el codigo
postal y la unidad de medida en el que se cargan o descargan con el boton
INFORME POR CLASES (Apartado 4.14 ).

Las unidades de medida se asignaran en el caso que también asignemos una clase
al articulo. En caso que no exista ninguna clase en su fichero correspondiente, no
visualizaremos el campo correspondiente a unidades de medida en la ficha del
Articulo ni de Articulo / Almacén.

Desde este mantenimiento se puede tanto crear nuevas unidades de medida, como
borrar las ya existentes.

Para dar de alta en la Base de Datos una nueva unidad de medida, hay que hacer
«clic» en el boton NUEVO e introducir el nombre de la clase.

Al acabar de introducir el nombre, hay que pulsar el boton GRABAR, para que
IdemGES pueda guardarla en la base de datos.

Para borrar las clases ya existentes, se selecciona haciendo «clic» sobre la clase y
hacer «clic» sobre el boton BORRAR.

También se puede imprimir un listado con todas las unidades de medida existentes
haciendo «clic» en el boton IMPRIMIR.
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4.4.- TARIFAS.

En este fichero estan almacenadas todas las Tarifas que hayamos generado en la
Empresa, para posteriormente asignarle a cada uno de los clientes que creemos la
tarifa que le corresponda.

Bl Tarifas O >

PVP
PYD

a

Al entrar en dicho mantenimiento, aparecera un listado con todas las Tarifas que
estén dadas de alta, hasta el momento.

- Crear una nueva Tarifa.

1- Haremos «clic» en el boton NUEVO.
2- Introducir todos los datos tales como:

- Nombre de la tarifa.

- Porcentaje de Aumento o Disminucion, o el Importe segun hayamos
marcado una opcion u otra.

- Marcaremos la opcion Coste o Tarifa (si existe alguna).
3- Para que IdemGES cree la Tarifa, hay que hacer «clic» en el boton
GENERAR TARIFA. IdemGES nos da la opcion de si se desea redondear los
decimales al nimero més préximo o con dos decimales.
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4 Tarifas O )4

Titulo TARIFA

D 00% (® % Aumento

() %% Disminucidn

0,000 () Importe +-

Aplicar coeficiente o importe sobre :

(® Precio Coste
() Tarifa

= {_j

- Modificar una Tarifa.
1- Haremos «clic» sobre la tarifa y luego «clic» en el boton F4-
SELECCIONAR. IdemGES mostrara todas las caracteristicas con las que
generamos la tarifa.
2- Si modificamos alguna caracteristica de la tarifa ( % Aumento o
Disminucion, el Importe y si se aplica el coeficiente o importe, en Precio
Coste o Tarifa), entonces IdemGES nos permitird modificar dicha tarifa..
3- Una vez terminado hacer «clic» en GENERAR TARIFASy IdemGES nos
da otra vez la opcion de si se desea redondear los decimales al nimero mas
proximo o con dos decimales.
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4.5.- ARTICULOS.

En este Fichero se encuentra almacenada toda la informacion de todos los
Articulos con los que se va a trabajar.

Para llegar hasta esta informacion, hay que hacer «clic» en el boton ARTICULOS,
dentro del mantenimiento ARTICULO/ALMACEN.

4.5.1.- Crear un Nuevo Articulo.

Para dar de alta un determinado Articulo, hay que pulsar el boton NUEVO e

introducir todos los datos que identificaran al nuevo Articulo, tales como:
- Codigo del articulo.
- Descripcion del articulo
- Texto extra del articulo. Lo podremos imprimir en las facturas que emitamos
marcando la opcion correspondiente.
- Familia. Le asignaremos al articulo una familia, creada previamente desde el
mantenimiento de Familias, para poder clasificar los articulos que nos servira

para localizar un determinado tipo de articulo. Con el botoén = accederemos
al mantenimiento de Familias.

- Clase. Le asignaremos al articulo una clase, creada previamente desde el
mantenimiento de Clases, para poder clasificar los articulos que nos servira
para localizar un determinado tipo de articulo y para clasificar el informe por

clases de los articulos (Apartado 4.14). Con el boton accederemos al
mantenimiento de Familias para crear, modificar o borrar clases. Haciendo

«clicy en el boton anularemos la seleccion de clase, dejando el campo en
blanco.

- Unidad de Medida. Le asignaremos al articulo una unidad de medida, creada
previamente desde el mantenimiento de Unidades medida, para clasificar el
informe por clases de los articulos por unidad de medida (Apartado 4.13). Con

el boton

borrar unidades de medida. Haciendo «clic» en el boton anularemos la
seleccion de unidad de medida, dejando el campo en blanco.

- Proveedor habitual.

- Stock minimo/mdximo, pedido minimo. Esto servira para que en procesos
ventas la gestion nos avise del la situacion del stock y que salga por defecto el
nimero de unidades del articulo que tenemos asignado en Pedido minimo.

- Precio de coste, peso 'y volumen. Estos datos los visualizaremos en Procesos,
tanto en Compras como en Ventas, el peso y el volumen en el el icono del
camion y el precio coste en la columna correspondiente, la cual se podra
“esconder” en procesos ventas. (Apartado 5).

accederemos al mantenimiento de Familias para crear, modificar o
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- Cuenta Contable. Le asignaremos una cuenta contable tanto para ventas
como para compras, para que cuando hagamos las facturas desde PROCESOS
podamos indicar en cada linea de la factura su cuenta contable correspondiente.

m 4 [ i) M Inag
Cédigo [CUGTABACKUP B (et
Descipcién [Cuota Backup en NUBE
Testo Extra
X FanuLLs Proveadar habitual
% |cuotas w |
Vi X cLasE x Unidad de medida (Clase)
i 0 L%y t e : I 1 Iz
Stock Minime 0 Precio Coste | 0,00 Estadistica
Stock Maximo 0 Peso | 0 Kg. UItPrecio Compra | 0,00]
Pedido Minimo 0 Volumen 0|cm3 PVP. Ultimo | 0.00
Cuentas contables Ventasingresos ﬁuannannau ComprasiGastos EDWDGDDGD

a
Cuando hayamos introducido los datos correspondientes, hay que GRABAR con
el boton correspondiente para dar de alta el articulo en IdemGES.

Por otra parte, hay que destacar que cada vez que se haga uso de algiin Articulo

en concreto, IdemGES automaticamente ira actualizando en la Estadistica el
ultimo Precio de Compra, Precio compra Medio, PVP Medio y PVP Ultimo.

4.5.2.- Buscar un Articulo.

Para realizar la busqueda de un Articulo determinado, se podrd hacer
introduciendo cualquiera de los siguientes criterios de busqueda y después
pulsando el boton BUSCAR:

- Por Familia a la que pertenece el mismo, que si no se selecciona ninguna en
concreto, I[demGES tendré seleccionada la opcion Todas, aunque se puede
seleccionar una Familia en concreto, desplegando la lista y seleccionando la
deseada.

- Por Clase a la que pertenece el mismo, que si no se selecciona ninguna en
concreto, la Gestion tendra seleccionada la opcién Todas, aunque se puede
seleccionar una Clase en concreto, desplegando la lista y seleccionando la
deseada.
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- Por Cédigo del articulo, introduciendo todos los digitos o solo los primeros
digitos y pulsar tabulador. La Gestion localizara los cddigos que comiencen por
los digitos introducidos si esta seleccionada la opcion Comienza por... o si
contiene esos digitos con la opcién ...contiene... .

- Por Descripcion del articulo, introduciendo todos los digitos o solo los
primeros digitos y pulsar tabulador. La Gestion localizara los codigos que
comiencen por los digitos introducidos si esta seleccionada la opcion
Comienza por... o si contiene esos digitos con la opcién ... contiene... .

Si lo que quiere es visualizar todo los Articulos existentes, basta con pulsar el
botén BUSCAR, sin necesidad de seleccionar ningun criterio de busqueda.

Ademas podremos consultar la informacion de los articulos haciendo «doble
clic» sobre el interesado, ademas de modificar cualquiera de sus datos, sin olvidar
GRABAR al finalizar, para que asi queden actualizados los cambios realizados,
en la Base de Datos.

1 aRTICULOS

Cu:'-é‘lgu;t Articulo PCoste
CARTUCHOC Cartucha Color 0,00
CARTUCHON Cantucho Megro 0.00
CENTRALITA Mddulo cantralita 0,00
COMTRATOEM Contralo OEM 0.00
CUQTAACTANUAL Cueta Anual Adtualizaciones + Manlenimiento 2471365 0.00
CUDTABACKLIP Cuota Backup en NUBE
CUOTATELANUAL Cuota Anual Soporte telefdnico 0.00
CUOTAWEB Cuata hasting/manlanimiento wab, Mes en curso 0,00
CUCTAWEBANUAL Cuota hosting/mantenimiento web. Aflo natural 0.00
CUQTAWEBMANTE Cuota 2471365 +hosting/mailingweb, Mes én curso 0,00

Para seleccionar hacer « Doble Click » sobre el deseado

T Todos : m
\ e CostesiTanfas /=
@ Etiquetas \'c> > Activos =i {'j

e
\\z\l.lpdlﬁcfar Predcios Inactens

Por otra parte, hay que tener en cuenta, otras operaciones que se puede realizar
desde la pantalla del listado de Articulos.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 63 de 145

4.5.3.- Crear etiquetas de los articulos.

Una vez localizados los articulos de la forma explicada en el apartado anterior
podremos crear Etiquetas, bien de todos los Articulos del listado o tan solo de una
seleccion de ellos, pulsando el boton ETIQUETAS. Después hay que seleccionar la
Tarifa que se vaya a aplicar y hacer «clic» en el botén OK.

Tendremos que seleccionar la impresora que se tenga como predeterminada.

4.5.4.- Asignar Precios a los Articulos.

El precio coste de los articulos podremos crearlo desde la ficha de articulo.(Ver
apartado 4.5.1.- Crear un nuevo articulo).
El precio de venta lo asignaremos al crear las tarifas. (Verapartado 4.4.- Tarifas).
El precio de los articulos, tanto el de COSTE como el de VENTA, podremos
visualizarlo y modificar haciendo «clic» en el boton COSTES / TARIFAS.
- Para visualizar o modificar precios de coste marcaremos la opcion Precio
de Coste.
- Para visualizar o modificar precios de venta marcaremos la opcion P.V.Py
seleccionaremos una tarifa.

Para modificar el precio de un articulo un articulo :
- Haremos «clic» sobre el articulo que queramos seleccionar.

Utilizando los botones , se puede ir seleccionando de la lista los
diferentes Articulos, hacia arriba o hacia abajo, respectivamente.
- Modificaremos el importe y haremos «clic» en el boton F2- GRABAR.

4.5.4.1.- Aplicar descuentos a los articulos.

Ademas, a los precios de venta de los articulos le podremos aplicar
descuentos en los articulos que nos interese :

- Aplicar descuento a Todos los articulos para cuando queramos aplicar
siempre un descuento a los clientes de la tarifa seleccionada.
1.- Haremos «clic» en el boton APLICAR DESCUENTO A ...
2.- Marcaremos la opcion Todos los articulos.
3.- Indicaremos el descuento a aplicar.
4.- Haremos «clic» en el boton F2- GRABAR.

- Aplicar descuento a Todos los articulos de una Familia Para cuando
queramos hacer descuento a los clientes que tengan la tarifa seleccionada pero

solo a los articulos de una determinada familia.
1.- Haremos «clic» en el boton APLICAR DESCUENTO A ...
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2.- Marcaremos la opcion Por Familia.

3.- Seleccionaremos la Familia.

4.- Indicaremos el descuento a aplicar.

5.- Haremos «clic» en el boton F2- GRABAR.

- Aplicar descuento uno a uno. Para cuando por ejemplo queramos hacer
un descuento especial para un solo articulo de la tarifa seleccionada.
1.- Seleccionaremos un articulo e introduciremos el descuento en el campo

correspondiente.
2.- Haremos «clic» en el boton F2- GRABAR.

4.5.5.- Modificar Precios de los Articulos.

Podremos modificar los precios de los articulos haciendo «clic» en el boton
COSTES / TARIFAS o desde el mantenimiento Tarifas (Ver apartados 4.5.3.-
Asignar precio a los articulos y 4.4.- Tarifas).

También, haciendo «clicy en el boton MODIFICAR PRECIOS, podremos
cambiar el precio de coste o y / o de venta de los articulos seleccionados
previamente:

- Marcaremos la opcion correspondiente segin queramos modificar el precio
de coste o de Venta. Si es de venta seleccionaremos la tarifa.

- Indicaremos el porcentaje de aumento o disminucidon o importe de aumento
o disminucion (signo "-" delante), segun que opcidn hayamos marcado.

Después de realizar las modificaciones, hay que pulsar el boton GRABAR y
IdemGES modificard los precios de los articulos seleccionados.
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4.6.- ARTICULOS/ALMACEN.

En este fichero se tiene toda la informacion referente a los Articulos que hay en el
Almacén, acerca de las entradas, salidas, existencias, stock, proveedor, familia, etc.
Desde este mantenimiento se puede efectuar busquedas de Articulos en el Almacén
para consultar o modificar la informacion que se pueda, como se explica mas
adelante.

4.6.1.- Buscar y Modificar datos de un Articulo.

Para buscar un articulo procederemos de la misma forma que en en el apartado
4.5.2.- Buscar un articulo.

Desde el listado de articulos localizados podremos ordenar el listado por cddigo,
descripcion, existencias, disponible, pendientes de servir y pendientes de recibir.

También podremos visualizar Todos los articulos, en el caso de que antes se
hubiera hecho una seleccion de ellos.

Seleccionando un Articulo del listado, haciendo «clic» sobre ¢l y pulsando
posteriormente el boton PENDIENTE DE RECIBIR-DETALLE, se podré indicar
o consultar si estd pendiente de recibir algin pedido del Articulo seleccionado.

Haciendo «clic» en el boton IMPRIMIR, IdemGES imprimir4 el listado con
todos los Articulos que aparecen en pantalla.

Si seleccionamos un articulo con «doble clic» podremos :

- Consultar datos del articulo.
Haciendo «doble clic» sobre cualquier Articulo del listado, se podra
consultar pero NO modificar todas las caracteristicas del mismo, como son:
descripcion, familia, clase, stock que tiene ese Articulo.
Si no tenemos asignada ninguna clase y/o unidad de medida en Articulo, no
visualizaremos el campo correspondiente en esta pantalla de Articulo /
Almacén.

- Modificar datos de un articulo. La siguiente informaciéon si que podremos
modificarla desde este mantenimiento.

e Coste Medio. Junto al boton de COSTE MEDIO se indica la fecha de
cambio de coste medio, ademas de quien lo hizo. También se indica en el
caso de que se haya hecho el cambio de coste medio con re-célculo.
Haciendo «clic» en un icono en forma de candado, permite cambiar el
importe del coste medio del articulo. Al poner el nuevo importe el boton se
transforma y, pinchando en ¢l graba el nuevo coste medio.
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A la derecha del Coste Medio esté este boton , €l cual permite ver el
Historico del Coste Medio, con todas sus modificaciones, su importe, fecha
y autor de la modificacion.

® Stock Minimo. Indicar el cantidad minima del articulo que se quiere tener en
el Almacén.

® Stock Maximo. Indicar el cantidad méaxima del articulo que se quiere tener
en el Almacén.

® Pedido Minimo. Indicar la cantidad minima del articulo que se tiene que
tener en cada pedido.

Después de consultar los datos y modificar los que se pueda modificar, hay
que grabarlos, pulsando el boton GRABAR, para guardar los cambios del
Articulo en el Almacén.

Si hay varios articulos seleccionados se puede pasar de uno a otro con los

botones de Cambio de Registro de la parte inferior de la pantalla sin salir de la
misma.
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4.7.- MANTENIMIENTO STOCKS.

En este fichero es donde estan archivadas, en todo momento, las existencias que se
tiene de cada uno de los Articulos, pudiendo sacar listados de los mismos,
agrupados por Familias.

Desde aqui también se puede registrar los movimientos por Inventario, Traspaso u
Otros de los diferentes Articulos.

- SELECCION.

Al hacer «clic» en el boton de Stocks, se entra directamente en la pestafia de
SELECCION donde, lo primero que hay que hacer, es seleccionar la Familia a la
que pertenece el Articulo en Stock. Hay que destacar, que la Gestion permite
seleccionar Todas las Familias dadas de alta hasta el momento.

U1 Manteramiento del Stock [} ®
Selecdin Inventaio Traspasos Otres Mantenimiento del STOCK
EMPRESA Tdemsofl, 5L ] ) ] ) 25125
ALMACEN GENERAL _
FAaMILL, |Rolicadiones . w
Cidign Articula Exiglengias
ACTIDEMGES Actualizacién y manténimignto di ldemGes 19 A
ACTIDEMHOTEL Actualizacion y mantenimiento de ldemHot a8
ACTIDENJURIS Actualizacién y manlenimiento de ldemJUR 1
ACTIDEMPARTES | Actualizaciin y mantenimiento de ldemPAR ]
AMPLIACONTA Amgliacidn usuanos IdemCONTA u}
ANMPLISHIAD Ampliaciin usuanas Ideminmeo 1
AMPLIAJURIS Amgpliacidn usuanos |demJduris 1
IEMBROKER Aplicacidn ldemBraker 1
IDEMCONTA Aplicacidn IdemConta 13
IDEKGES Aplicacidn ldemGes a8
IDEMHOTEL Aplicacidn IdemHatel ag
IDEMIFILEC Aplicacidm ldeminma T
IDEMJURIS Aplicacian ldemJuris 9
MARKEELL Apdicacian Maridell 1
QCRDIGISCAN Escangr+QCR Digildentidad + manténimifgn 1
IDEMPARTES Gestin PARTES de Viajero - IdemPARTES 50
AGENNAA ARMAS | Madiln Anendalaianman A
[ver solo Actvos I::I {*]

Una vez seleccionado esto, aparecerd una lista con todos los Articulos
pertenecientes a dicha Familia seleccionada. En esta lista se puede consultar el
c6digo del mismo, su nombre y las existencias, de cada uno de los Articulos, e
imprimir el listado.

- INVENTARIO.

Hay que hacer «clic» en la pestaiia de INVENTARIO vy seleccionar, en primer
lugar, la Familia a la cual pertenece el Articulo con el que se va a realizar un
Movimiento en concreto y posteriormente, el Articulo en cuestion. Al hacer «clic»
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en la lupa, IdemGES informar4 si existe algin Movimiento previo de dicho
Articulo, mostrando el Cédigo del articulo y el Movimiento.

También se observa, un recuadro para indicar la fecha en que se realiza el
movimiento del Articulo que esta seleccionado (si se pincha en la lupa, pondra la
fecha del dia actual).

1 Mantenimaento del Stock [} 4
Seleccidn Irventario Traspases Ofros Mantenimiento del STOCK
25125
Empresa Jdemsolt 5L ] ) ] | FamaLLs
Amacén GENERAL | [Aplicacionss =
Cédigs Attt Exiglancias
ACTIDEMPARTES  Adualizacidn y manlenimiento de emPAR 2 A
AMPLIACOMNTA Ampliacion usuarios ldemCONTA 0
AMPLISINMG Ampliadidn usuanios ldaminmo 1
AMPLIAJURES Ampliacion usuanios ldemJuns 1
IDEMBROKER Aplicaciin IdermBroker 1
IDEMCONTA Aplicaciin ldemConia 13
IDEMGES Aplicaciin IdemGes 8
IDEMHOTEL Aplicaciin ldembolel :=:3
ICHE MIRIIAC Aplicacidn lderminma 7
IEL IR Enliraridfin ldam g o v
= Ciddigo Aticule WModmiento

Fecha O, [B0m00000

e | R
Movirdente [ ()

Cver solo Activos .{..j

Por otra parte, también mostrard el Codigo, las existencias que hay en esos
momentos del mismo y el Stock Real que existe en el Almacén del mismo. Asi se
podrd modificar el Stock Real e indicar el Movimiento que se haya realizado al
Articulo seleccionado.

Una vez hecha la modificacion hay que pulsar el boton GRABAR para que se
guarde la modificacion en la Base de Datos.
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- OTROS.
Al hacer «clic» en la pestaiia OTROS, entramos en un mantenimiento que tiene el
mismo funcionamiento que en Inventario, pero que son independientes.

Hay que seleccionar, en primer lugar, la Familia a la cual pertenece el Articulo con
el que se va a realizar un Movimiento en concreto y posteriormente, el Articulo en
cuestion. Al hacer «clic» en la lupa, IdemGES informara si existe algin
Movimiento previo de dicho Articulo, mostrando el Cédigo del articulo y el
Movimiento.

También se observa, un recuadro para indicar la fecha en que se realiza el
movimiento del Articulo que esta seleccionado (si se pincha en la lupa, pondra la
fecha del dia actual).

Por otra parte, también mostrard el Codigo, las existencias que hay en esos
momentos del mismo y el Stock Real que existe en el Almacén del mismo. Asi se
podréd modificar el Stock Real e indicar el Movimiento que se haya realizado al
Articulo seleccionado. Ademas se puede anadir alguna Observacion respecto al
movimiento que se introduzca en este mantenimiento.
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4.8.- MOVIMIENTOS DE STOCKS.

Haciendo «clicy en el boton MOVIMIENTOS DE STOCKS, dentro del
mantenimiento de ARTICULO/ALMACEN, la Gestion realizara automaticamente
el célculo de los Movimientos que haya realizado la Empresa.

IdemGES preguntara si desea volver a calcular. Si la respuesta es afirmativa, a
continuacion, habrd que introducir la Fecha de Inicio, de dicho -célculo.
Posteriormente, pulsando el boton SEGUIR, IdemGES pedird que se introduzca la
Fecha Fin, que en caso de no introducirla sera la actual.

Finalmente hay que volver a hacer «clic» en el boton SEGUIR y automaticamente
IdemGES realizara los célculos correspondientes.
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4.9.- STOCK.

Desde aqui, IdemGES listara el Stock que se tenga en ese momento, bajo el
formato que se seleccione. Para ello, hay que seleccionar una de las tres opciones
siguientes:

- Situacion del Stock. En este apartado se puede seleccionar si se desea que
aparezca el Disponible + Pendiente de Recibir, seleccionando dicha opcion.

- Stock bajo Minimos. Aqui se puede seleccionar la opcion de si se quiere las
diferencias con las Existencias y/o Disponible.

- Inventario. Se puede seleccionar si se desea imprimir el Inventario No
Valorado o el Valorado. Si se selecciona la ultima opcion, [IdemGES permite
imprimir el listado indicando el Precio de Coste, el Precio de Compra, el Coste
Medio o la Tarifa.

Al acabar de indicar estos apartados, se continuard con los datos comunes para
todos ellos:

- Hay que seleccionar una de las dos opciones, para imprimir solo los Activos o
solo los Inactivos y no seleccionar ninguna de las dos opciones para imprimir
ambos.
- También se puede hacer una seleccion entre solo los Articulos con Existencias/
pdtes. de recibir/Disponible, por lo que solo imprimira aquellos articulos que
tengan existencias en el Almacén.

i®)] Situacién del stock] ) Stock bajo minimos ) Inventario

[ Disponitie+Pdie Recibir Difergncias con ...

CEISIENCIaS

O solo Activos
[ Solo inactivos
D Solo Aficulos con ExistenciaPdtes RecibinDisponible

[ Por Familias I'"‘.l [CJver en pantalia {_j
[ 1 Copias
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- Introducir el nimero de Copias que se desea del listado.

- Si se desea ver por pantalla, dicho listado antes de que se imprima, habra que
seleccionar la opcion Ver en Pantalla.

- La opcion Orden se activara para todos los casos cuando esté seleccionado por
Familia, si no se activara cuando se seleccione la opcion Stock bajo minimos o
inventario. El Orden se podra realizar por Almacén o por Articulos.

- La opcion Familias, permitira seleccionar las familias de los Articulos,
pudiendo seleccionar Todas o una Familia en concreto.

No hay que olvidar pulsar el boton IMPRIMIR cuando se tenga todas las opciones
deseadas seleccionadas.

4.10.- MOVIMIENTOS ALMACEN.

Desde este mantenimiento se puede listar por impresora los diferentes
Movimientos, tales como, inventario y otros, que se haya realizado en el Almacén.

1 Movimientos del Almacén >

Movimiento ‘T ODOS e

Inventario
Traspaso
Otros

) Movimientos

1 T UUPIUI—’ f
[]Ver en pantalla

Hay que seleccionar las caracteristicas del listado, tales como:
- El tipo de Movimiento que se quiere listar.
- El nimero de Copias de dicho listado.
- Si se selecciona la opcion Veren Pantalla, lo mostrard por pantalla.
- El Orden se puede hacer segun el Articulo o los Movimientos.

Por ultimo, hay que pulsar el boton IMPRIMIR, para que IdemGES imprima dicho
listado.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 73 de 145

4.11.- STOCK INICIAL / FINAL.

Desde este mantenimiento se puede hacer un listado de la valoracion final de los
stocks de articulos segun el afio fiscal.

Seleccionando el afio fiscal aparecera un listado de los articulos con su stock
inicial y el final del almacén en el ejercicio fiscal seleccionado. A continuacion se
explica las funciones de este mantenimiento:

- Seleccionando un articulo, haciendo «doble clic» sobre €I, se puede cambiar el
Stock inicial y final, asi como los Precios medios y Costes actuales de los
articulos en stock inicial o final. Una vez cambiado debemos pulsar el boton
Grabar.

- Haciendo «clic» en el boton

F2- Pasar Stock ACTUAL del articulo a Stock FINAL Ejercicio , pasa todas las

existencias actuales de los articulos seleccionados a existencias finales del afio
fiscal seleccionado.

- Pasar los stocks y precios finales a stocks y precios iniciales del ejercicio
siguiente seleccionando los articulos del listado y pulsando el boton

- Copiar Precios Medio y Costes Actuales, de los Articulos del ejercicio fiscal
seleccionado, en Precios de Stock Inicial o Final, segin nos interese, haciendo
«clicy en el boton F4-PasarStocks y Precios Finales a Iniciales Siguiente Ejercicio y

seleccionando la opcion Inicial o Final.

- Con el boton Eorrar StockFinal del Ejercicio Fiscal - o15minaremos el stock de todos

los articulos del ejercicio seleccionado dejandolo a cero.
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4.12.- RE-CALCULO STOCK Y PRECIOS COSTE MEDIO.

Este mantenimiento permite el re-calculo de stock, el re-calculo de precios coste
medio, ademas de elegir que lo haga en un solo articulo o en todos. También se
podra modificar costes en estadisticas, escogiendo entre que fechas se quiere que se
haga.

En este mantenimiento, hay que seleccionar un articulo si no se ha marcado Todos
los Articulos y, escoger el intervalo de fechas. Una vez hecho esto ya permite hacer

las funciones antes mencionadas haciendo «clicy» en el boton SEGUIR.

1 Recélcule stock, ...

Desde Hasta
Fecha [01/01/2018 B112:2018

E Todos los articulos

Para poder modificar la estadistica de costes, hay que marcar primero el cuadrito
de Re-célculo de precios coste medio.
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4.13.- COMPROBACION DE ARTICULOS INICIAL / FINAL

Pulsando el boton Comprobacion articulos Inicial / Final desde el menu de
Articulos/Almacén, IdlemGES comprueba automaticamente que el saldo que deberia
tener los articulos es el correcto y, no ha habido ningiin fallo en IdemGES al
calcular las entradas y las salidas de los articulos.
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4.14.- INFORME POR CLASES.

Con este boton podremos hacer un informe de todos los movimientos (compras y
ventas) de los articulos que tienen asignada una clase, por un lado en las fechas que
nos interese y otro anual, detallando por codigos postales la cantidad, y por las
unidades que le habremos asignado en la ficha de articulo, que se ha descargado en
dichos cédigos postales.

Este informe hace referencia al tipo de mercancia peligrosa que sea los articulos y
que cantidad se descarga en cada municipio ( Codigo Postal ).

Después de hacer «clic» en el boton Informe por clases visualizaremos una
pantalla en la cual indicaremos las fechas en que queremos que sea el informe.
Cuando las hayamos introducido hay que hacer «clic» en el boton F5-Buscar, y
IdemGES nos da la opcion de imprimir el informe con los datos de los articulos de
las fechas seleccionadas y un Resumen Anual o exportarlo a un fichero.
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5.- PROCESOS.

En este mantenimiento se tiene almacenado todo lo referente a las VENTAS y las
COMPRAS que realice la Empresa.

T4 IdemGes

T MENU
Io=msalt. L Ventas: Factura, Albaran, ...
|!_,|"f| Alfonso

:E Compras: Factura, Albaran, ...

EE Factura, Albaran,

Soo
I

—| Contadores

£= Froceso de Recil

Articulos / Familig

|II|| Estadisticas /|

Ficheros

Utilidades

ﬁ Enlace WEB

En lo referente a las Ventas, se llevara el control de los procesos que se realice a los

Clientes, mientras que en las Compras, se llevara el control de los Procesos que se
realice a los diferentes Proveedores.

Con el boton de CONTADORES, se accede al mantenimiento de todos los
contadores de los diferentes procesos de la Aplicacion.
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5.1.- PROCESOS COMPRAS / VENTAS.

Para acceder a los procesos de Ventas haremos «clicy en el boton F2-
PRESUPUESTOS-PEDIDOS-ALBARANES-FACTURAS y para los procesos de

compras «clic» en el boton F4- PRESUPUESTOS-PEDIDOS-ALBARANES-
FACTURAS
Los mantenimientos de PROCESOS de Compras y Ventas tienen un

funcionamiento muy parecido, por lo que los siguiente sub-apartados se refieren
tanto a ventas como compras, indicando las diferencias de funcionamiento en cada
caso si las hubiera.

5.1.1.- Crear vy modificar un Nuevo Proceso.

Haciendo «clicy en el boton PRESUPUESTOS-PEDIDOS-ALBARANES-
FACTURAS, se podra realizar Presupuestos, Pedidos, Albaranes o Facturas
emitidas y/o recibidas a todos los Clientes y/o proveedores, segin cada caso.

lal oLt
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) Peaas FERAR R F s | e
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Cadiit it Ao . Cad [ ]
pResuPuEsTO e 200 FEcka oan B G o 0,00
APARS - =) 0.00
CUDTAACT | Cuola Anuad Actuaizaciones « lanloni =] i 000
L JOSTHOTEL 3 proicicn =] o 0,00
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Novedad (v.2019) <+ Todos los documentos enviados desde aqui por email se

guardaran, para poder ser consultados en cualquier momento.
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1 Email enviados: HERERE L STAMEETITENT fApart)] - Desde: 1971002018 a >
Documente  Fecha Doc Fecha envio Email emio Asunto
Ppto: 209 06/01/2019 2019-01-08T19:34... Presupuesto: 209
Ppto: 210 080172019 2019-01-08T19:35... Presupuesto: 210
Fac 105 10/01/2019 2019-01-10T11:50... Factura: 105
Fac 106 10/01/2019 2019-01-10T11:51... Faclura: 106
Emails emviados desde; 191002013 = {-j
Haciendo doble clic en el deseado, podemos ver el email enviado. Tanto el cuerpo
del email como el PDF adjunto.
3 Factura_ 105 m]
Factura_ 105 del 1070122019 - Enviado; 2019-01-10T11:50:23 3l email. serfd
Ea
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?M;l.lnto les emiamos en formalo paf, Factura: 105 de fecha 1000172019

If‘uﬁﬂl!-l‘l imprimir [a factura adjunta para sus archivos fiscales.
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HNG DIRECT, MV. SE. IBAN : ES42 1465 0100 9419 0030 5465
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Novedad (v.2019) *# Podemos guardar aqui el documento recibido electronicamente
(normalmente PDF) o bien nos permite escanearlo y guardarlo aqui.

Al hacer clic sobre €] nos mostrara una ventana con el listado correspondiente a lo
guardado de este documento y si hacemos clic en "Ver todas proveedor" nos muestra
todos los guardados del proveedor entre las fechas seleccionadas.

M Documentos: O *

Dacurments
Factura n® 1 [199588] 08/01/2018
Factura n® 3 [192607] 08:01/2018
Factura n® 4 [200084] 08022018
Factura n® 5 [200323] 07032018
Factura 201523
202755
202153-1demsoft OEM sepl 2018
203573IDEMSOFT, S.L.

Modificar titulo documento e Haets gl D <]

EA Ver todas proveedor [01/01/2018 11122019

Al hacer clic en el deseado nos mostrara el documento.

- Datos Facturacion.
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Indicaremos el nombre del Cliente tecleando los primeros digitos del
nombre y pulsando el tabulador. IdemGES lo buscara en la Base de Datos y si
existe mas de uno con el mismo nombre, mostrara la lista con todos ellos,
para seleccionar el deseado. Si no existe podremos crearlo sin salir de
procesos.

A mostrard el nombre de la persona responsable de dicha Empresa

J mostrara las Observaciones de ese Cliente.

Una vez se ha introducido el nombre del Cliente, automaticamente la ficha
se rellenara con los datos del mismo, introducidos previamente al darlo de
alta en IdemGES. (Ver apartado 1.-Clientes). Estos datos son:

e Descuento (Comercial y P. Pago).

e Tipo de Iva.

e Tipo de Tarifa que se le aplica al Cliente al realizar la compra.

e Forma de Pago que va a utilizar.

e Vendedor que ha realizado dicha venta y la Comision que se le asigna a
este por realizar la venta, datos que se podran modificar.

e El descuento pronto pago (P.pago), haciendo clic sobre el titulo, podemos
definir en cada documento un titulo de descuento distinto que necesite. Se
aplicara siempre sobre el importe neto. Ejm. Logistico.

- Datos economicos Bdsicos del cliente/proveedor.

Haciendo «clic» en el boton (Datos Economicos Basicos) se podra
consultar los datos econdomicos Basicos del Cliente en cuestion, después de
haber seleccionado un Cliente, o pulsar el boton desde la ficha.(Ver apartado
1.3.- Datos econdmicos basicos)

- Datos de envio.

Haciendo «clic» en la cabina del boton , aparecera la direccion a la
cual se realizara el envio.

Haciendo «clic» en la carga del mismo boton, mostrara informacion de
interés de la empresa Transportista que realizara dicho envio.

- Crear el nuevo documento.

Una vez introducido los datos de facturacion, ya se puede dar de alta un
nuevo Documento. Para ello hay que pulsar el boton NUEVO, en la parte
inferior de la pantalla

Introduciremos la fecha del proceso, que sera la actual en caso de no poner
ninguna. También, si se quiere llevar un control interno de ese Cliente, se
indicara una Referencia Interior.

Hay que tener en cuenta, que si se desea modificar alguno de estos datos,
junto a estos campos, se sitia el boton GRABAR, que permitira guardar en el
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fichero correspondiente, cualquier cambio que se realice en alguno de estos
campos, sin necesidad de tener que grabar todo el Proceso.

- Crear las lineas. Una vez se haya introducido todos los datos anteriormente
mencionados, se procedera a introducir las lineas del Proceso en cuestion.

Para ello, en la parte inferior de la pantalla, donde pone el nombre del
F& - PRESUFPUESTO

Proceso, segin hayamos seleccionado,
F6 - PEDIDO 6 ALBARAN

F6 - FACTURA

haciendo «clic» sobre €l, o con la tecla F-6
LINEAS

cambiard a Lineas , y viceversa.

Habra que introducir los articulos cuando tengamos seleccionado
LINEAS

. Para ello tenemos dos posibilidades :

1- Introducir articulo con codigo. Indicaremos el Codigo y la Descripcion
del Articulo del que se va a realizar la venta. Al tratarse de un fichero,
bastard indicar el principio del mismo y pulsar el tabulador, [dlemGES
mostrara el o los Articulos que cumplan ese criterio y entonces habra que
seleccionar el deseado. Si por el contrario, no existiera dicho Articulo,
entonces IdemGES nos da la posibilidad de crearlo. (Ver apartado 4.5.-
Articulos).

2- Introducir un articulo sin codigo. Pulsando el boton =, o también
pulsando las teclas «Manzana+T» o «Ctrl+T», se podré introducir un
Articulo sin cddigo que no se quiere dar de alta en IdemGES . Para volver
a introducir un codigo, hay que volver a pinchar en este boton o en las
teclas anteriormente mencionadas.

Esto nos puede servir para poner un texto explicativo del Articulo, por
ejemplo.

Introducir la Cantidad que se va a vender de este Articulo (podra ser cero
cuando sea un articulo sin c6digo), el Precio por unidad, el % de Descuento, y
una vez grabada la linea IdemGES mostraré el Precio Neto por unidad, el
Coste por Unidad y el Importe Neto.

Se admiten a partir de la version 2007.2 hasta 4 tipos de impuestos distintos
por documento.

Cuando tenemos seleccionada una linea de una factura se activa el boton
(Ver/modificar cuenta contable del articulo). Haciendo «clic» en dicho botén
visualizaremos la cuenta contable que tiene asignado el articulo y podremos
modificarlo si nos interesa.
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. P.Cost
Cuando el proceso es de ventas, pulsando el botoén %% _la

columna de Coste por unidad se oculta y el boton cambia a Ver Costes.
También tenemos la opcion de Duplicar un documento.

A la vez que se va introduciendo estos datos, I[demGES mostrara la Cantidad
Disponible que hay de ese Articulo y al pulsar el boton DISPONIBLE,
teniendo previamente seleccionando una linea con un articulo asignado,
aparecera todos los datos de la situacion del Stock de dicho Articulo.

Hay que ir grabando las lineas conforme se las vaya creando, pulsando el
boton GRABAR.

Ird apareciendo en los recuadros inferiores conforme grabemos las lineas :

e Importe Total Bruto.

e Descuento Comercial.

e Descuento por Pronto Pago.

e Base Imponible, el IVA/RE, el IRPF (que es un descuento o retencion y
por tanto se restara de la Base Imponible, debido a esto se encuentra de
color rojo y no de azul, como los demas impuestos).

e Total de la Factura (al pinchar en TOTAL FACTURA aparecera el Margen
sin Coste del documento, el Comercial, el Financiero y Con Comision).

Una vez se haya introducido todas las lineas ya se podra crear los Recibos en

Factura. Para ello, en el apartado de Formas de Pago, haremos «clic» en el boton

(Generar Recibos) y después ya podremos elaborar tantos Recibos como
queramos, con los importes que corresponda.(Ver apartado Recibos).

Una vez finalizado, se puede imprimir el proceso en cuestion, seleccionando el
boton IMPRIMIR. (Verapartado Imprimir un proceso).

Desde aqui también se puede indicar si se quiere realizar una Proforma,
activando la opcion correspondiente.

5.1.2.-Cambiar de Documento.

En la parte superior, se observa unas flechas, con las que se podra pasar un tipo
de Documento a otro sin perder los datos.

Podremos pasar un Presupuesto a Pedido, un Pedido a Albaran y un Albarén a
Factura, y viceversa.

Por ejemplo, si se ha realizado un Pedido y llama el Cliente pidiendo la Factura
del mismo, primero habra que hacer «clic» en la flecha hacia abajo para pasar a
Albaran y a continuacion, pulsando otra vez la misma flecha se procedera a la
creacion de la Factura y aqui serd donde se vea que hay un Pedido y un Albaran
del mismo Proceso.
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Del mismo modo se puede cambiar una factura a Albaran, éste a Pedido y éste a
Presupuesto.

Solo en el caso de pasar albaranes a factura de ventas podremos pasarlos de
forma agrupada, es decir seleccionar varios albaranes de un mismo cliente y
pasarlos a una misma factura. En este caso seleccionaremos un albaran de un

Factura
cliente y haremos «clic» en la flecha : para pasarlo a una factura. Si el

cliente tiene mdas albaranes, IdemGES nos da la opcion de seleccionar los
albaranes de dicho cliente y agruparlos en la misma factura, pinchando con el
raton en los que nos interese y haciendo «clicy» en el boton F2-Facturar.
Finalmente solo tenemos que indicar la fecha de la factura.

5.1.3.-Buscar un Documento.

Se puede realizar la busqueda de cualquier Documento que se haya creado con
anterioridad, para consultarlo o para realizar algiin pago.

Se puede buscar en la Base de Datos un documento que se hubiese elaborado
con anterioridad y queramos consultar o realizar un pago, para ello

- Haremos «clic» en el boton BUSCAR.

- Seleccionaremos que tipo de documento buscamos (Presupuesto, Pedido,
Albaran o Factura).

- Indicaremos los criterios de busqueda convenientes, tales como: Proveedor
o cliente seglin estemos en procesos compras o procesos ventas, Fecha, Ref.
Interior, Historico, N° de Documento, Factura y/o Proforma, N° Factura .

Una vez se ha seleccionado los criterios deseados, habra que pulsar el boton
BUSCAR y IdemGES mostrara todos los Documentos que cumplan esos criterios.

Si no se indica ningln criterio de blisqueda y hacemos «clic» en el boton
BUSCAR, IdemGES mostrara el listado con todos los documentos.
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1 Busguedas de documentos

Tipo Documento Criterios de busqueda ...
PRESUPUESTO o oo 1
FEDIDD Factura Proforma
ALBARA DESDE HASTA
FACTURA .
Mimero | [ 0
DESDE HASTA
Fecha [00/00/0000 [00/00/0000 : Afio actual
Cliente |
Vendedor w

[Jreq. Contabilidad
[] Pedido Cliente
[] Ref Interior

Texta en linea
{conliene)

F&- Histdrico N* Documento éj

Podremos seleccionar el o los que interesen y después pulsando el boton
SELECCIONAR.

Si lo que se desea es consultar los Recibos, habra que hacer «doble clic» sobre el
deseado y a continuacién en RECIBOS.

También desde aqui, se podra sacar por impresora los listados de las busquedas,
con lo que habra que pulsar el boton IMPRIMIR, habiendo seleccionado
previamente los documentos a listar.

Desde el mantenimiento general de la busqueda, pulsando el boton HISTORICO

N° DE DOCUMENTO, se podra consultar el histérico de cualquier proceso,
indicando el nimero del mismo y el afio.
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5.1.4.-Imprimir un documento.

Para imprimir una factura hay que seleccionarla y pulsar el boton IMPRIMIR.
En el caso de las facturas IdemGES nos daré la posibilidad de generar los recibos
si no los tenemos creados.

En compras solo tendremos las siguientes opciones:

- Valorado/ no valorado. Hay que indicar si se trata de un Documento
valorado, sin valorar o duplicado, al igual que hay que indicar el numero de
copias que se desea y si se quiere una copia archivo.

- Visualizar por pantalla. Si se quiere ver antes por pantalla hay que marcar
el cuadro correspondiente.

Ademas, IdemGES nos da otras opciones para imprimir los documentos de
ventas.

- Moneda. También hay que seleccionar la moneda que, en caso de no
indicar nada, sera la moneda seleccionada desde la ficha de clientes. La
factura original estara en dicha moneda y la copia en la moneda
seleccionada para la empresa en Preferencias.

- Imprimir recibos. Podremos elegir si queremos imprimir los recibos en
caso que el documento sea una factura marcando la opcién Recibos e
indicando los recibos que queremos imprimir, asi como, imprimir etiquetas
de envio con los datos del cliente asignado al documento.

- Texto estdtico. Al imprimir la factura de un cliente, existe la posibilidad de
elegir el idioma en que se quiere ver el texto estatico del documento, es
decir, las palabras que son fijas de la factura, como total, factura,
vencimiento, etc.

- Imprimir relacion de recibos en Factura. Si se habia activado desde datos
Comerciales en la ficha de clientes No Imprimir Relacion de Recibos en
Factura, no aparecera marcado el cuadro correspondiente a Imprimir
relacion de recibos en Factura y viceversa.

- Imprimir Texto Extra de un Articulo. De igual manera, si se habia
activado desde Preferencias Impresora Texto Extra de un Articulo, aparecera
marcado en el cuadro correspondiente en esta pantalla, y si no se habia
marcado no aparecera seleccionado. En cada caso concreto se podra activar
0 no segun se desee.

- Imprimir Codigo articulo. De igual modo, si desde la ficha de Clientes

activamos Imprimir Codigo articulo en Documentos, dicha opcién estara
activada en esta ventana de opciones de impresion, imprimiendo el codigo
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del articulo en el documento original. Para que imprima el Codigo del
Articulo en la Copia de Archivo debemos activar la opcidn correspondiente
desde Preferencias impresion en Empresa ( Ver apartado Empresa 3.1 )

- Imprimir modelos. En el caso de imprimir Albaranes IdemGES nos
preguntara que Modelo de Escrito de carta de porte queremos imprimir,
seleccionando el que interese. Recordar que los modelos de escrito deben
haber sido creados previamente desde el Fichero del mismo nombre.(Ver
Modelos escritos en Ficheros).
Al acabar de seleccionar esto, hay que seleccionar la impresora con la que vamos
a imprimir el documento e indicar el tipo y la forma del papel que se vaya a
utilizar, al igual que su tamafo.

b I .
Impresién ey

Preferencias de Impresidn
Presupuesto: 32

Copia de Archivo [] Duplicado

® Valorado () Sin valorar
0| Copias

[ ] Imprimir relacidén de recibos en documento

] Imprimir Texto Extra Ariculos

] Etiquetas envio

Imprimir en moneda Euros e

[ ]Imprimir Cddigo Articulo en documentos

[ ] Cambiar impresora / bandeja de papel predeterminado

Papel Pre-Impreso []Ver en pantalla

[] Documentos

1 Redboe F& - Imprimir
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5.1.5.- Recibos.

Haciendo «clic» en el boton (Generar Recibos) IdemGES generard de
forma automatica los recibos correspondientes a la factura seleccionada.

IdemGES generara los recibos segun la informacion de la Forma de pago
seleccionada, que habremos creado previamente (Ver apartado 3.8.- Formas de
Pago).

Ademas si por la forma de pago, genera mas de un recibo, a partir del segundo
recibo tenemos dos opciones para que IdemGES calcule la fecha de vencimiento
(Verapartado 3.1.- Empresa):

- Segun la Fecha de la Factura.
- Segun el Vencimiento anterior.

Desde este mantenimiento, una vez generado los recibos, podremos hacer lo
siguiente con los recibos.

- Crear Recibos. Podremos crear nuevos recibos siempre que no
sobrepasemos el importe facturado. Para ello haremos «clic» en el botén
NUEVO, introduciremos la informacion de los recibos (vencimiento,
importe) y haremos «clic» en el boton GRABAR.

- Modificar Recibos. Para modificar los recibos una factura haremos «clic»
sobre el recibo, modificaremos la informacidn del campo que nos interese
(vencimiento, importe) y haremos «clic» en el boton GRABAR.

Hay que destacar que para modificar los recibos éstos no deben estar
pagados / cobrados.

- Borrar un recibo. Para borrar un recibo de una factura haremos «clic»
sobre el recibo, y luego haremos «clic» en el boton F9- BORRAR.

Si estaba pagado / cobrado también borrara el asiento de pago / cobro
generado en la contabilidad integrada (IdemCONTA).

- Borrar todos los recibos. Haremos «clic» en el boton BORRAR TODOS.
Si estaba pagado / cobrado también borrara el asiento de pago / cobro
generado en la contabilidad integrada (IdemCONTA).

Solo en el caso de los recibos de proveedores que no estén pagados, al grabar el
recibo IdemGES nos da la opcion de asignarle un banco, como prevision de pago
por dicho banco. Para visualizar, eliminar o modificar la prevision del banco ver
apartado 7.4.- Prevision pagos.

Ademas desde este mantenimiento podremos realizar el pago / cobro de los
recibos y si procediera anular el pago / cobro o generar un asiento de devolucion.
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- Pago / cobro. Haremos «clic» sobre el recibo, indicaremos la fecha de
pago y haremos «clic» en el boton GRABAR.

IdemGES nos pedira que seleccionemos el banco u otra cuenta para el
cobro / pago y haremos «clic» en el boton F2- SEGUIR.

IdemGES nos da la opcion de indicar las diferencias que se produzcan entre
el cobro / pago real y el importe del recibo, generando de forma automatica
un asiento en la contabilidad integrada (IdemCONTA), el cual solo
podremos modificar los conceptos contables.

- Anulacion / Devolucion de recibos. Para anular o devolver primero
haremos clic en la fecha de pago y la pondremos a cero. Luego haremos
«clic» en el boton GRABAR. IdemGES nos da dos opciones :
- Anular. 1demGES elimina automaticamente el asiento que habia
generado.
- Generar. IdemGES pide que introduzcamos la fecha de devolucion y
genera el correspondiente asiento en la contabilidad integrada
(IdemCONTA), el cual lo podremos modificar.

- Compensar un recibo. Haremos «clic» en un recibo no pagado,
indicaremos la fecha de pago y haremos «clic» en el boton COMPENSAR.

Para anular la compensacion haremos «clic» en un recibo y haremos «clicy»
en el boton ANULAR COMPENSA.

Hay que destacar que la compensacion de recibos solo afecta a la gestion
comercial (IdemGES) y que no afecta en nada a la contabilidad integrada
(IdemCONTA), por lo que si queremos reflejar en IdemCONTA dicha
compensacion deberemos hacerlo manualmente.
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5.2.-REMESAS.

Aqui creamos las remesas de cobros de los Clientes con Forma de Pago Remesa.

5.2.1.- Crear una Nueva Remesa.

Para crear una Remesa, habrd que pulsar el boton NUEVO y automéaticamente
IdemGES mostrard todas aquellas Facturas, que cumpliendo los criterios
seleccionados, todavia no se hayan remesado y que tengan como forma de pago

Remesa.

A partir de entonces, se podra seleccionar cuantas se desee, haciendo «clic»
sobre la o las remesas deseadas e indicando la fecha de la Remesa. También habra
que indicar la entidad bancaria donde se quiere remesar y por ultimo, habrad que
GRABAR, indicando después la fecha de vencimiento de dicha Remesa.

La Aplicacion también proporciona la opcion de realizar Remesas por diskette
para mandarlo directamente al banco en cuestion. Para ello habra que proceder de
la misma forma mencionada anteriormente. Después de grabarla, pulsando el
boton GRABAR, habré que hacer «clic» en el boton GUARDAR EN DISCO.

M*Remasza | 528

+

Ll

Facha
35 240472018 Apart
35 2400422018 ARolS

- Humerg

+ = seleccionada

Remeasa al banco

= ==

=i =i

Imprirnir Aviso Recibos  Imprimil Redibos

Fecha Remesa EEI‘U'&"EU 18

Clienta M* Tol Vencimientg Imiporte C19/58
25, 5L 4 5 25072018 Na25|C19.44 B2B
awg T 5 5 28/0B/2018 M35/ C19.44 B2B

P

N® Recibos Remeasa | Total Rermesa | 000 @

— - *'j

F3- Irngaamir Remeasa

El boton AVISO DE RECIBO imprime una carta de aviso de recibo de acuerdo
con el modelo de escritos que hayamos creado con el tipo Aviso de Recibo.
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5.2.2.- Buscar una Remesa.

Para buscar cualquier Remesa en la Base de Datos, primero hay que pulsar el
boton BUSCAR en la pantalla principal y, una vez se ha pulsado dicho boton, hay
que seleccionar el Banco y el afo en el que se ha realizado.

A continuacion, IdemGES mostrara todas las Remesas que se haya hecho a lo
largo de ese afio. Si se cambia el ano, se podra consultar las Remesas de afios
anteriores.

IdemGES también permite introducir informacion sobre dicha Remesa, para ello
habra que pulsar el boton de ® (INFORMACION).

Al seleccionar el boton IMPAGADOS, haciendo «clic» previamente en la
Factura deseada, se podra indicar que la Factura no ha sido pagada y por
consiguiente ha sido devuelta, pidiendo IdemGES el, importe de los gastos de
devolucion y la fecha. Una vez hecho esto y pulsar el boton F2-SEGUIR,
IdemGES realizara el asiento automaticamente de dicha devolucion.

5.2.3.- Imprimir remesas

Desde Remesas se puede imprimir Recibos, remesas y cartas de Aviso de Recibo
sin necesidad de entrar en la Factura propiamente dicha.

Primero seleccionaremos la remesa que nos interese. Para imprimir la remesa
I:\
seleccionada haremos clic en el boton F&- Imprimir Remesa

I:\
Haciendo clic en el boton !mprimir Recibos podremos imprimir los recibos
que contenga la remesa seleccionada sin necesidad de entrar en la factura.

En el caso de Aviso de Recibo primero haremos clic en el boton

=

Imprimir Aviso Recibos  para imprimir una carta de aviso de recibo que habremos
creado anteriormente desde el fichero Modelos Escritos y después hay que
seleccionar el Modelo Escrito en cuestion, imprimiendo dicho modelo con los
datos del cliente a quien se dirige la remesa.(Ver apartado 3.12.- Modelos
escritos)
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5.3.- CONTABILIZAR FACTURAS.

Desde este mantenimiento se puede contabilizar las Facturas sin necesidad de
entrar en I[demCONTA(Aplicacion de contabilidad que tiene integrada), la cual
llevara la contabilidad de la empresa. Haciendo «clic» en este boton, visualizaremos

las Facturas que estan pendientes de contabilizar.

Hay que destacar que, de cara a llevar un control fisico de la facturas
contabilizadas, cada factura que contabilicemos desde este mantenimiento,

IdemGES le asignara un numero de registro de forma automatica.

F1 Contabilizacién de Facturas

VENTAS
+ MFacura Cliente
46 [AARMAF DU ST ITEEMERLAS
€
Datos factura venda seleccionada
Fecha | D000MO000|
Importe Total | 0,00

Facturas Pendientes de Contabilizar |
Facturas Selecclonadas a Contablizar |

=i ..
g =]

« = Seleccionada

[ Modificacion Conceptos Contables

COMPRAS

= HN*faciura Proveedor

L4

Datos factura compra selecdonada
Fecha | 00/00M000

Importe Total | 0,00

Facturas Pendientes de Contabilizar |
Facturas Selecclonadas a Contabliizar |

B El
.||3’ ...D

F2- Conlabilizar (—j

Al entrar en este mantenimiento, IdemGES muestra dos listas,
- Facturas pendientes de contabilizar de los Clientes.
- Facturas pendientes de contabilizar de los Proveedores.

Para seleccionar las facturas que queremos contabilizar y contabilizarlas IdemGES

nos da varias opciones.
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- Se puede seleccionar las Facturas una a una. Para seleccionar de una en
una las Facturas, habré que hacer «clic» sobre la linea de la Factura del
recuadro de clientes o proveedores, segiin corresponda, en la columna
primera marcada con una cruz (+), y asi se ird seleccionando una a una.

- Seleccionar todas las Facturas. Sipor el contrario se quiere seleccionar
todas a la vez habré que hacer «clic» en el boton SELECCIONAR TODAS
de la parte de clientes o proveedores, segun corresponda y automaticamente
se seleccionaran todas las Facturas que haya en dicho recuadro.

- De-seleccionar de una en una. Se procedera de la misma forma que la
citada para seleccionar facturas de una en una.

- De-seleccionar todas. Hay que pulsar el boton DE-SELECCIONAR
TODAS de la parte de clientes o proveedores, segun corresponda.

- Visualizar informacion de las facturas. Si hacemos «clic» sobre la linea de
una Factura, se podra observar debajo, los datos de la misma, tales como la
fecha y el importe total, para poder comprobar si es correcto.

- Modificacion de conceptos Contables. También se puede seleccionar la
opcion Modificacion de Conceptos Contables.

Esta opcion nos permite modificar los conceptos que IdemGES crea
automaticamente en cada apunte del asiento que genera.

Para ambas areas (Clientes y Proveedores) se muestra dos contadores

- Contador del Numero Total de Facturas Pendientes de Contabilizar
- Contador del Numero de Facturas que han sido Seleccionadas para
Contabilizar.

Las facturas que tienen la siguiente marca (+) significa que estan seleccionadas
para contabilizar.

Una vez se haya seleccionado las Facturas a contabilizar, haciendo «clic» sobre el
boton CONTABILIZAR, IdemGES realizara automaticamente la contabilizacion,
indicando el nimero de Facturas a contabilizar y el tiempo que tardard en terminar
dicha tarea y, creando de forma automatica un asiento contable de dicha factura en
IdemCONTA
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5.4.- CONTADORES.

En este mantenimiento estard almacenada la numeracion de los diferentes
procesos, para poder llevar asi un control del siguiente nimero, en cada caso.

™1 Contadores Documentos O >

Contadores Procesos Ano | 2018 v

(*) = Serie por defecto - Sdlo facturas Clientes

™) Cnntaan:F'rncesn Serie Afio Mum. Actual
] |Abaranes Cltes. 2018 34
[1 |Albaranes Proveed. 2018 0
O |Facturas Cltes. 2018 55
[ |Facturas Proveed. 2018 13
[] |Pedidos Cltes. 2018 A5
O |Pedidos Proveed. 2018 0
] Presupuestos Cltes. 2018 157
U] Presupuestos Proveed 2018 0
O |Proformas Cltes. 2018 0
[1 |Proformas Proveed. 2018 0

2 B R 4

Aqui se muestra un lista con los procesos existentes, el afio y la numeracion actual
de cada uno de ellos.

Al seleccionarlo en dicho recuadro, apareceran los datos del proceso seleccionado
y entonces se podra cambiar el niimero actual. Una vez modificado, habrd que
GRABAR, pulsando el boton con dicho nombre, para que IdemGES actualice los
datos.

También se puede buscar los contadores de afios anteriores, para ello hay que

seleccionar el afio deseado de la lista desplegable y automaticamente visualizara los
contadores de dicho afio pudiendo modificar los que se desee.
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6.- UTILIDADES.

En este menu se encuentra los diferentes mantenimientos que se utilizan para el
control de IdemGES. También desde aqui, se puede acceder a IdemCONTA en el
caso de tenerla integrada.

Este mentl estd compuesto por diferentes submenus, estos son: Licencia de uso,
Control de Acceso, Borrar Proformas, Estadisticas, Servidor de Fax, Re-cdlculo
Riesgo Clientes, Re-cdlculo Riesgo Proveedores, Copia de Seguridad, Ruta
Programa, Asignar Tarifa a Clientes, Asignar Moneda a Clientes, Comprobar
Documentos, Comprobar recibos, Comprobar Familia Documentos, Re-indexar base
de datos, Modificacion de Fichero de Datos.

A continuacion se explica detalladamente el funcionamiento de cada uno de los
mantenimientos mencionados anteriormente.

6.1.- CONTROL DE ACCESO.

Desde aqui puede controlar el acceso a los diferentes procesos.

1 Control Accesos Od X
1 Grupos [2] Usuarios
Alfonso
Administracion Miguel
a Procesos Accesibles del Grupo
Actividad ~

Almaceén Movimientos

Almacén-Articulo

Almacenes

Articulos

Asientos automaticos

Bancos

Bienes y Amaoartizaciones

Cartas W

84 Procesos Accesibles [ Solo activos

7 <]
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Al seleccionar un Grupo del listado, aparecera en el recuadro de la derecha de la
pantalla todos los Usuarios que pertenecen a ese Grupo y en el recuadro inferior, se
muestra el listado con todos los Procesos a los que les estard permitido acceder.

Para modificar algun acceso, hay que seleccionar primero el Grupo y luego el
Usuario, dentro de ese Grupo, después se hace «clic» en el boton MODIFICAR. Por
ultimo, hay que activar o desactivar los Procesos deseados, haciendo «clic» sobre el
nombre del Proceso en cuestion.

Como medida de seguridad, se observa que al seleccionar el grupo IdemGES para
intentar modificarlo, (Grupo que tiene acceso a todos los procesos), la Gestion
muestra un mensaje diciendo que no se puede modificar. Por tanto, es el unico
Grupo que no se puede modificar y el que tiene acceso a todos los procesos.

6.2.- BORRAR PROFORMAS.

Desde aqui se puede borrar directamente todas las Proformas que se quiera y que
hayan sido creadas previamente desde Procesos.

°% Borrar Proformas O >

Borrar Proformas entre las fechas indicadas

Desde Hasta
100/00/0000 [30/05/2018

a

Para borrarlas, hay que introducir las fechas entre las cuales se quiere borrar todas
las proformas existentes y posteriormente se pulsa el boton BORRAR. De esta
forma, las Proformas que se crearon en ese periodo de tiempo se borraran de la
Base de Datos.

6.3.- ESTADISTICAS

Desde aqui se puede realizar y actualizar, a la vez que visualizar las estadisticas de
la Empresa, tanto de los Clientes como de los Proveedores.

Al pulsar el boton ESTADISTICAS, se entra en el submeni compuesto por:
Actualiza Estadisticas, General, ABC, Re-Calculo Estadisticas.
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A continuacién se va a explicar detalladamente cada uno de los apartados
anteriormente mencionados.

6.3.1.- ACTUALIZA ESTADISTICA.

Desde aqui se puede actualizar la estadistica de la Empresa, sin necesidad de
tener que salir de IdemGES. Para ello, hay que pulsar el boton ACTUALIZA
ESTADISTICAy IdemGES realizarad automaticamente la actualizacién, indicando
cuando se realizd la ultima actualizacion, las lineas a actualizar y el tiempo
estimado.

Si la estadistica ya hubiese sido actualizada, entonces IdemGES informara de
ello, mostrando la fecha en la que fue realizada dicha actualizacion.

6.3.2.- General.

Seleccionar la Estadistica de las Ventas o de las Compras, con lo cual, segun se
seleccione una opcidén u otra, aparecerd la opciéon Clientes o Proveedores,
respectivamente.

En el campo Articulos, también hay que seleccionar el deseado, desplegando
cada una de las listas.

1 Estadistica General

ESTADISTICA
VENTAS ~

Seleccion - ARTICULOS
® Todos
() Seleccionar un Articulo

Cadigos que empieza/contisns [_

cédigo [
Descripeidn

[

FAMILLIA TODAS v

Seleccidn - FECHAS
Desde Hasta

Seleccion - CLIENTES
® Todos
(O Seleccionar un Cliente

(@ Ordenar por Cliente

® porFechas  [01/01/2018 [29/08/2018

Desde Hasta

() por Meses [ [ [

6.3.3.- ABC.

Idemsoft, S.L.

() Poblacion [

O Provinda [

O Pais |

= Exporta datos clientes

() Ordenar por Ariculo

[ ver Gadige Aricula

[C] ver en pantalia

|—1 Copias L:;' (_]
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Lo primero que hay que hacer es seleccionar si lo que se desea es realizar la
Estadistica de los Clientes o de los Proveedores.

1 Estadistica General

Estadisticas - ABC

Estadistica  Clientes a
Clientes Articulos
(%) ABC Clientes Importe Trimestral
() ABC Clientes Anual () ABC Articulos x Afio

() ABC Clientes Imparte Mensual
) ABC Clientes x Articula x Afio
() ABC Clientes x Articulo x Mes

() ABC Arficulos x Mes

Seleccionar por:

) Poblacién |

O Provingia |

) Pais |

Estadistica A0 [ 2018 [ ver Cédigo Articulo

Después hay que seleccionar una estadistica, ABC Clientes/Proveedores Importe
Trimestral, ABC Clientes/Proveedores Importe Mensual, ABC Clientes /
Proveedores x Articulo x Afio. Al seleccionar esta ultima opcion, se podra elegir
entre la opcion Mostrar Cantidad o Mostrar Importe, a la vez que se indica el afio
en el cual se quiere realizar la Estadistica. En la opcion ABC Clientes/Proveedores
x Articulo x Mes, ademas hay que indicar el mes que corresponda. En este
apartado, en Clientes también se puede seleccionar segun la Poblacion, Provincia
y/o Pais, cosa que en la opcién Proveedores, no se puede realizar.

En las estadisticas por mes se activa la opcion hasta el mes la cual al marcarla,
hace la estadistica seleccionada con los totales acumulados hasta el mes indicado.

También se puede hacer estadisticas de articulos: ABC Articulos x Afio y ABC
Articulos por Mes, seleccionando si se quiere ver el Cdodigo de los Articulos o no,
marcando el cuadrito correspondiente.

Pulsando el botén IMPRIMIR se imprime la estadistica con los criterios

seleccionados. Ademds IdemGES nos pedird el afio con el que queremos
comparar la estadistica del afio que hemos seleccionado.
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6.3.4.- Re-calculo Estadistica.

IdemGES permite Re-Calcular la Estadistica que se haya realizado durante un
periodo de tiempo anterior a la fecha actual.

Por tanto, al entrar en dicho mantenimiento, habra que indicar el periodo de
fechas para el cual se desea que IdemGES re-calcule la Estadistica.

Pulsando posteriormente el botén F2-SEGUIR, IdemGES re-calculard la
Estadistica.
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6.4.- LICENCIA.

Este mantenimiento sirve para introducir o actualizar el N° de Serie del Producto,
el Codigo de la Licencia en los siguientes casos:
- El caso que tengamos instalada la version Demo y hayamos adquirido la
Licencia de Uso.
- El caso que actualice la version del programa.
- El caso que se contraten nuevos Usuarios.

Hay que introducir los cédigos N° de Serie del Producto, el Codigo de la Licencia,
que habréa suministrado IdemSoft, S.L. para ese propdsito y hacer «clic» en el boton
GRABAR.

6.5.- RE-CALCULO RIESGO CLIENTES.

Este mantenimiento permite re-calcular el riesgo en clientes, si se sospecha que
haya podido haber algun error de cualquier tipo (fallo del suministro de electricidad
por ejemplo ), para que de esta forma se pueda estar seguro que el célculo del riesgo
en clientes es correcto.

Para hacer el recalculo se selecciona el boton RE-CALCULO RIESGO

CLIENTES en el ment de Utilidades y, de forma automadtica vuelve a calcular el
riesgo de clientes.

6.6.- RE-CALCULO RIESGO PROVEEDORES.

Este mantenimiento permite re-calcular el riesgo en proveedores, si se sospecha
que haya podido haber algun error de cualquier tipo (fallo del suministro de
electricidad por ejemplo), para que de esta forma se pueda estar seguro que el
calculo del riesgo en proveedores es correcto.

Para hacer el recalculo se selecciona el boton RE-CALCULO RIESGO

PROVEEDORES en el meni de Utilidades y, de forma automadtica vuelve a
calcular el riesgo de proveedores.

6.7.-COPIA DE SEGURIDAD.

Esta funcién es muy importante ya que permite copiar toda la informacion que
poseemos en la Gestion para que ante los posibles fallos que pueden hacer perder
dicha informacion, ésta se pueda recuperar. A continuacién enumeramos algunos de
los casos mas frecuentes que pueden provocar pérdidas de informacion:

1.- Fallos externos del equipo como cortes de luz.
2.- Fallos internos del equipo como fallos en la CPU, discos, etc.
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3.- Robos, incendios, etc.

Para que la informacién se pueda recuperar cuando se produce alguno de los
anteriores casos, es aconsejable lo siguiente: en el primer caso copiar la
informacion en cualquier disco; en el segundo caso copiarla en un disco diferente
del de trabajo y en el tercer caso copiarla en discos estraibles (CD, discos
opticos,....). Usted debe elegir la combinacion apropiada segun el nivel de seguridad
que quiera.

Solo Cliente - Servidor , al pulsar el boton Copia de Seguridad, situado en el
menu de Utilidades veremos la siguiente pantalla en la cual la Gestion mostrara los
usuarios conectados.

Pulsando el boton EMPEZAR COPIA SEGURIDAD, IdemGES nos permitird dar
un tiempo de demora para el comienzo de la copia ya que durante el tiempo que
dure ésta, los usuarios no podran trabajar. La Gestion avisard de esto a los usuarios
conectados.

Antes de realizar la copia visualizaremos la siguiente ventana en la cual debera
estar seleccionada la opcidén Datos ( ya que es donde se guarda toda la informacion
que hemos introducido de IdemGES vy, si se pierde la informacion por cualquier
causa, no se podria recuperar). También se podra hacer copias de seguridad del
programa seleccionando el cuadro correspondiente, asi como los ficheros, estén o
no relacionados con la Gestion, seleccionando el icono correspondiente a ficheros.

Se puede seleccionar el nimero de juegos distintos que queramos para guardar la
copia, recomendandose un minimo de tres juegos. La primera copia se hara en el
primer juego, la siguiente en el segundo y asi sucesivamente hasta completar el
nimero de juegos que se ha seleccionado, A partir de esa copia, la siguiente se
empezard a hacer en el primer juego, borrando el juego mdas antiguo y asi
sucesivamente.

Si marcamos en Empresa Preferencias la opcion Control Copia Seguridad 4D
Backup, cada vez que salgamos del programa, si no hemos hecho copia en un
periodo de un dia, la Gestion nos recordara que hagamos la copia de seguridad para
que no se nos olvide hacer dicha copia.

6.8.- ASIGNAR TARIFAA CLIENTES

Este boton del menu de Utilidades nos es de gran utilidad cuando la empresa solo
tiene un tipo de tarifa o se asigna a la mayoria de los clientes una tarifa, por lo que
asignamos a todos los clientes la misma Tarifa pudiendo asignar o modificar la
tarifa manualmente desde la ficha de Cliente en Otros Datos a aquellos clientes que
nos interese que tenga otra Tarifa.
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Al hacer «clic» sobre el boton ASIGNAR TARIFAA CLIENTES, visualizaremos
una ventana en la cual tendremos que seleccionar la Tarifa que nos interese asignar
a todos los clientes, haciendo «clic» sobre ella. Las tarifas las debemos haber creado
antes desde el mantenimiento de Tarifas ( Verapartado 4.3.- Tarifas ).

Una vez tengamos seleccionada la Tarifa hay que hacer «clic» en el boton Asignar
Tarifa seleccionada a TODOS los Clientes y la Gestion asignara en ese momento de
forma automatica la tarifa seleccionada a todos los clientes que hayamos creado
hasta el momento, aunque tuvieran asignada otra tarifa.

6.9.- ASIGNAR MONEDA A CLIENTES

Este boton del menu de Utilidades nos es de gran utilidad para asignar a todos los
clientes la misma moneda en la que queremos imprimir los Documentos de Ventas
(Facturas, Albaranes... ), pudiendo asignar o modificar la moneda manualmente
desde la ficha de Cliente a aquellos clientes que nos interese que tenga otra
Moneda.

Al hacer «clic» sobre el boton Asignar Moneda a Clientes, visualizaremos una
ventana en la cual tendremos que seleccionar la Moneda que nos interese asignar a
todos los clientes, haciendo «clic» sobre ella. Las monedas tienen que estar creadas
en el mantenimiento de Monedas ( Verapartado 3.16.- Monedas ).

Una vez tengamos seleccionada la Moneda hay que hacer «clic» en el botén
ASIGNAR LA MONEDA SELECCIONADA A TODOS LOS CLIENTES vy
IdemGES asignara en ese momento de forma automatica la moneda seleccionada a
todos los clientes que hayamos creado hasta el momento, aunque tuvieran asignada
otra moneda.

6.10.- RUTA PROGRAMA.

Este boton nos permite tener localizado tanto el programa IdemGES como los
datos del mismo que estamos utilizando.

6.11.- COMPROBAR RECIBOS

Esta utilidad nos servird para chequear problemas con los recibos, debido por
ejemplo a algiin mal funcionamiento del disco duro, corte de luz, etc.,

Haciendo «clic» en el boton COMPROBAR RECIBOS, IdemGES chequeard que
todos los recibos, tanto de compras como de ventas, estén asignados a su factura
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correspondiente, eliminando automaticamente aquellos recibos que no correspondes
a ninguna factura, por los motivos mencionados antes (mal funcionamiento del
disco duro, cortes de luz, cierre inapropiado del programa, etc.).

6.12.- COMPROBAR DOCUMENTOS.

Esta utilidad nos servird para chequear problemas con los documentos de compras
y ventas (facturas, albaranes, pedidos, presupuestos), debidos por ejemplo a algun
mal funcionamiento del disco duro, corte de luz, etc.,

Haciendo «clicy en el boton COMPROBAR DOCUMENTOS, IdemGES nos

pedird que indiquemos el afio que queremos comprobar, y chequeara que todos los
documentos, tanto de compras como de ventas en el afio indicado.

6.13.- COMPROBAR FAMILIA DOCUMENTOS.

Esta utilidad nos servira para chequear las Familias de los documentos de compras
y ventas (facturas, albaranes, pedidos, presupuestos), debidos por ejemplo a algin
mal funcionamiento del disco duro, corte de luz, etc.,

Haciendo «clicy en el boton COMPROBAR FAMILIA DOCUMENTOS,

IdemGES chequeard las familias de todos los documentos, tanto de compras como
de ventas en el afio indicado.

6.14.- BARRA DE HERRAMIENTAS/DOCK.

Se da la posibilidad tanto en Windows (Barra de herramientas) como en Mac Os
(Dock) de que el usuario defina como lo tiene en el sistema. De esta forma la aplicacion
se abrira respetando el espacio, en el caso de que este activo, que ocupe la barra de
herramientas (o Dock en Mac Os).
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7.- PROCESO DE RECIBOS.

Desde este mantenimiento podremos realizar los cobros y pagos de las facturas
realizadas desde IdemGES (desde Procesos: Compras, Ventas), asi como anulaciones
y devoluciones de los mismos.

También podremos controlar la prevision de pagos a los proveedores por cada

banco.
"1 Proceso de recibos | >
(@) Cobros| O Pagos Ciras pagos l_@
B4 Pendiente PAGD [ Pagades
D Ver flipo de pago = remasa e i.L"
Cliente FP  MFaclura N*  Tob  Vencimiente Importe Pago FecFactura
BARBARA MAMMNI AGOETIMI F 411 1 1 0SM0THT 00,50 OS06EMT ~
BARBARA MAMMNI AGOSTIMI F 637 1 1 pananT 35 080T
BOUTIQUE BEATRIZ F 375 1 1 01717 91,54 ZI05MT
BOUTIQUE BEATRIZ F 533 1 1 180817 79,50 1900THT
CARKEN IGUAL ALANDETE F BET 1 1 2700817 T.99 2BIOTHT
DIEGABEL 3L F 564 1 1 2THOTNT 15,67 2B0THT
G4 FRIANFI COMFOR 81 F l7a4 1 1 PEMNEIT IS AT PENAMT ¥
Tolal NP Recibos | 28 Total Importe | 1424521
Cliente FiF MNPF actura W*  Tol Vendmiento Impaorie Paga
Total N Recibos | Total Importe | 0.00

<J

7.1.- VISUALIZAR LOS RECIBOS.

Al hacer «clic» en el boton PROCESO DE RECIBOS, IdemGES muestra un
listado con los Recibos realizados hasta el momento. Podremos visualizar los
recibos de :

- Cobros. Marcando esta opcion [demGES mostraré los Recibos de los
Clientes,

- Pagos. Marcando esta opcion [demGES mostrara los Recibos de los
Proveedores.

Una vez seleccionada la opcidon que queremos ver (cobros o pagos) tenemos estas
opciones :
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- Recibos Pendientes de Pago. Si solo esta marcada esta opcion
visualizaremos los recibos que todavia no han sido pagados.

- Recibos Pagados. Si solo estd marcada esta opcion veremos solo los
recibos que estén pagados desde el afio indicado.

- Ambas opciones. Podremos marcar estas dos opciones a la vez por lo que
IdemGES mostrara todos los recibos, los pagados y los no pagados.

En el listado de los Recibos, se muestra informacion, tal como:
- El nombre del Cliente o Proveedor, segin el caso.
- El Numero de la Factura a la que pertenece dicho Recibo.
- Numero de recibo.
- Numero Total de recibos.
- La Fecha de Vencimiento del mismo.
- El Importe al que asciende el recibo.
- La fecha de Cobro o Pago del mismo, segun corresponda.
- Debajo del listado, IdemGES muestra el Numero Total de Recibos y el
Importe Total de todos los recibos.

- Si hacemos «clic» sobre el boton J visualizaremos informacion del
cobro / pago del recibo (numero registro y fecha, fecha pago,...), anulacion,
devolucion ( fecha, hora y usuario).

Al hacer «clic» en cualquiera de los Recibos del listado visualizaremos estos

botones O < (flechas azules) con los que se pasa del area superior a la
inferior y viceversa.

En el area inferior es desde donde haremos los cambios de los recibos (Cobrar,
Pagar, Anular y Devolver).

7.2.- COBRO / PAGO DE RECIBOS.

- Cobro / Pago de un Recibo.

1.- Hay que hacer «clic» en el Recibo que se quiere ingresar/pagar y hacer

«clicy en el boton , situada debajo del listado. Automdaticamente,
IdemGES pasa el recibo seleccionado al area de abajo.

2.- Introduciremos la Fecha de cobro/pago.

3.- Marcaremos la opcion Banco o Caja y seleccionaremos el Banco, Caja
donde se desea cobrar o pagar el Recibo.

4.- Haremos «clic» en el boton GRABAR, y realizard el proceso de cobro/
pago, contabilizando automaticamente.

- Cobro / Pago de varios Recibos.

Para hacer un cobro/pago agrupado de varios Recibos, se hace de la misma
forma, pero tenemos que pasar los recibos a agrupar al area de abajo.

Después seguiremos los pasos indicados en Cobro / Pago de un Recibo.
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7.3.- DEVOLUCIONES / ANULACIONES DE RECIBOS.

7.3.1- Devolucion de un Recibo.

1.- Hay que hacer «clic» en el Recibo que se quiere devolver y hacer «clic» en

el boton " , situada debajo del listado. Automéaticamente, [demGES pasa
el recibo seleccionado al area de abajo.

2.- Una vez en el area inferior haremos «clic» en el recibo que queremos
devolver.

3.- Haremos «clic» en el boton DEVOLUCION. IdemGES nos pedira que
indiquemos la fecha de devolucidn para generar el asiento de devolucion del
recibo en la Contabilidad integrada de IdemGES (IdemCONTA).

7.3.2.- Devolucion de varios Recibos.

Hay que destacar que NO podremos devolver mas de un recibo a la vez.

1.- Hay que hacer «clic» en un Recibo que pertenece al ingreso / pago
agrupado y hacer «clic» en el boton . , situada debajo del listado.
Automaticamente, [demGES pasa todos los recibos del ingreso / pago
agrupado al area de abajo.

2.- A partir de aqui hay que seguir los pasos indicados en el apartado 7.3.1.-

Devolucion de un Recibo a partir del paso 2, y repetiremos el proceso para
cada recibo que queramos devolver.

7.3.3.- Anulacion de un Recibo.

Repetiremos los pasos del apartado 7.3.1.- Devolucion de un Recibo pero
haremos «clic» en el boton ANULACION, eliminando IdemGES el asiento
que habia generado en la Contabilidad integrada de IdemGES
(IdemCONTA).

7.3.4.- Anulacion de un Recibo Agrupado.

1.- Repetiremos el Paso 1 del apartado 7.3.2.- Devolucion de varios Recibos.
2.- Haremos «clic» en el boton ANULACION, eliminando IdemGES el asiento
que habia generado en la Contabilidad integrada de IdemGES (IdemCONTA)
con todos los recibos que pertenecian ingreso / pago agrupado.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 107 de 145

7.4.- PREVISION DE PAGOS.

Haciendo «clic» en el boton (PREVISION PAGOS) podremos asignar a los
recibos de los proveedores el banco por el que esta previsto hacer el pago.

1 Previsto Page ] *
Buscar por: Fecha vencimignto Desde Es.'DE-?D'I? Hasta Eu.uwuig =%
Clignte F M*faciura N* Vencimienio Im;ﬁ:ne Banco
F | lacpruaba 1 2TENE 10,00/ 9989/ 90080/50/0 000995099

TRIKIE F 128 1 2TanT 848

TRIXE F 127 1 27manT7 16,96

TRIXIE F 124 1 100917 198,30

BABYLOMIA F 95 1 20mM8N17 206,07

TRIME F iz 1 08107 228,09

LITERALIEROS F 121 1 09117 35092

BAEYLONIA F i 1 150917 1.844,60| 000000 ME1

TRIXIE F 118 1 oTm0anT? 278895

Banco |PAYPAL - 9900M990/50/9 999999999 « X HEF:2

Sin asignar a banco : 12.815,10

CAJA LABORAL POPULAR COOP, DE CREDITO - 3030 28 3181 : 1.844 60

PAYPAL - 994090 0/50/9995099909 : 0,00

TOTAL : 14.659,70 (—j

Para asignar a un recibo de proveedores el banco por el que esta previsto que se

efectue el pago haremos lo siguiente :
1.- Indicaremos las fechas Desde Hasta correspondientes a la fecha de
vencimiento del recibo que queremos localizar y haremos «clic» en el boton
A
2.- Haremos un «clic» sobre el recibo en cuestion.
3.- Seleccionaremos el Banco o Caja que habremos creado previamente en el
fichero Bancos (Ver apartado 3.9.- Bancos).

4.- Haremos un «clic» en el boton ~ (GRABAR).

Si queremos quitar la prevision de pago de un recibo haremos «clic» en el
boton  (ANULAR).

IdemGES nos informara del importe que hay en proveedores sin asignar a
ningln banco entre las fechas seleccionadas, cada uno de los bancos con su
importe asignado para el pago de recibos de proveedores, y el importe total de
todos los recibos localizados entre las fechas indicadas.
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OTROS PAGOS - Aqui pueden crear todos los pagos no incluidos en
Proveedores y/o acrredores. De esta forma podran tener la prevision real de
pagos a la fecha deseada.

Al entrar en prevision de pagos le mostrard, la prevision de pagos entre las fechas
seleccionadas por banco o forma de pago, incluyendo os introducidos desde otros

pagos.

8.- LISTADOS.

En esta seccion se puede obtener los listados de los diferentes ficheros almacenados
en IdemGES, para poder asi llevar un control de las Existencias, Clientes,
Proveedores, Articulos, etc.

Al entrar en la Aplicacion se observa los siguientes mantenimientos los cuales se
explican a continuacion: Pedidos/Articulo, Documentos, Tarifas, Proveedores,
Clientes, Cobros/ Pagos, Envio de Mailing.

Al acabar de introducir todos los datos en cada uno de los apartados y haciendo

«clicy en el boton IMPRIMIR, se podra obtener el correspondiente listado por
impresora.
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8.1.- PEDIDOS/ARTICULO.

Desde aqui se puede listar todos los Pedidos Pendientes para cada uno de los
Articulo existentes, tanto de Clientes como de Proveedores, para asi, poder llevar un
control de los Pedidos de Articulos.

-

! Pedidos Pendientes por Articulo

® CLIENTES () PROVEEDORES
Buscar paor ..
Desde ... ... Hasta

Fecha ||:|'1.|'|:|'1.|'2|:|1E |3'1.|"12.|'2|:|'1E
Mimero | 0| | L
[+] Articulo

i@ Comienza par ... () ... contiene ..

Caddigo

Descripcidn

ﬂ:;l |71 Copias (—j

[]ver en pantalla

Para ello, habra que seleccionar los siguientes datos:
- Clientes/Proveedores, segun queramos listar los pedidos pendientes de un
Cliente o de un Proveedor.
- Buscar por Fecha, N° de Pedido o un Articulo en concreto, segiin se desee. Hay
que tener en cuenta que, solo es posible buscar por N° o por Articulo, si se tiene
seleccionada.
- Introducir el N° de Copias que se quiere del listado.
- Si se selecciona la opcidon Ver en pantalla, cuando se haga «clic» en el boton
IMPRIMIR, antes de que se imprima el listado, IdemGES lo muestra por
pantalla.
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8.2.- DOCUMENTOS.

Desde aqui se puede listar cualquier tipo de Documento, ya sea de tipo
Presupuesto, Pedido, Albaran o Factura.

También se puede seleccionar, si se desea imprimir un Documento de un Cliente
en concreto o de un Proveedor o de todos los Clientes o Proveedores existentes.

La seleccion de Documentos por Fecha y por Numero, solo se puede hacer si esta
seleccionado un tipo de Documento en concreto (Presupuesto, Pedido, Albardn y
Factura).

También se puede concretar la seleccion a los Documentos que estén Pendientes
de Pago o los que ya estan Pagados. Hay que tener en cuenta que, esto solo se podra
hacer si esta seleccionada la opcién Todos o la opcion Facturas.

Hay que indicar el nimero de Copias que se quiere del Listado. Si se quiere ver en
pantalla antes que se imprima la opcién Ver en pantalla, y se podra ordenar por

Cliente/Proveedor.

Después de haber seleccionado todas las opciones deseadas y pulsando el boton
IMPRIMIR, IdemGES imprimira el listado correspondiente.

8.3.- TARIFAS.

Desde este mantenimiento, se podrd listar las diferentes Tarifas que se tenga
almacenadas, para su posterior consulta.

Para ello, hay que seleccionar las siguientes opciones:
- La Tarifa que queremos consultar.
- Familia a la que pertenece el Articulo.
- En el listado se puede incluir a la vez, el Coste y el PVP Medio y/o solo
Articulos con PVP, haciendo «clic» en el recuadro de la opcidon correspondiente.
- Numero de Copias de dicho listado.
- Se puede ordenar dicho listado, por Articulos o por Familias de Articulos,
seleccionando la opcion correspondiente. Hay que tener en cuenta, que se podra
ordenar por Familias si se tiene seleccionadas Todas las Familias.
- Si se desea Ver en Pantalla dicho listado, antes de ser imprimido, hay que
seleccionar dicha opcion.

Una vez se tiene todas las opciones seleccionadas, hay que pulsar el boton de la
IMPRESORA y IdemGES imprimiré dicho listado.
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8.4.- PROVEEDORES.

Hay que introducir los siguientes criterios de seleccion:
- Se puede listar Todos los Proveedores o por el contrario, seleccionar solo un
Proveedor en concreto.
- Segtin la Poblacion, Provincia o Pais, indicando en este ultimo caso, el nombre
exacto del pais.
- El nimero de Copias que se quiere imprimir del listado.
- El Orden que se desea seguir, segiin el Nombre Social, el Nombre Comercial o
la Poblacion.
- Indicar si se desea Veren pantalla el listado antes de ser imprimido.

Por ultimo, pulsar el boton de la IMPRESORA y automaticamente el listado saldra
por la impresora.

8.5.- CLIENTES.

Para ello, hay que indicar los siguientes criterios, dentro de dicho mantenimiento:
- Seleccionar si se desea imprimir Todos los Clientes o por el contrario, se quiere
Seleccionar un Cliente.
- Seleccionar por Poblacion, Provincia o Pais, teniendo en cuenta que para este
ultimo, hay que introducir el nombre entero.

- Si se desea imprimir el listado segin un determinado Vendedor, hay que
seleccionar la opcion Por Vendedor. Introduciendo posteriormente, el nombre del
Vendedor.

- También se puede imprimir Solo los Clientes Activos, seleccionando la opcion
correspondiente.

- El Orden segiin el Nombre Social, el Nombre Comercial o segun la Poblacion.
- En nimero de Copias que se desea imprimir.

- Si se desea Ver en Pantalla el listado, antes de imprimirlo, hay que seleccionar
dicha opcion.

Por otra parte, [demGES también permite exportar los datos del fichero de
Clientes a donde se desee, datos tales como, direcciones, datos contables, etc,
indicando en ambos casos a donde va dirigido, pulsando el boton DATOS
BASICOS, situado en el recuadro de Exportar Clientes.

Después de haber seleccionado todos los criterios anteriormente mencionados, hay
que pulsar el boton IMPRIMIR y IdemGES imprimiré el listado correspondiente.

Idemsoft, S.L. IdemGES 2022.0



Pagina 112 de 145

8.6.- COBROS/PAGOS.

En este apartado se listara el Flujo de Caja, es decir, la prevision de Cobros y
Pagos, para poder llevar un control de los cobros y pagos que se realiza en la
Empresa. Para ello, hay que seleccionar los criterios que interesen de la siguiente
pantalla.

Dependiendo del Tipo de prevision que se elija, se podrd realizar diferentes
selecciones:

-Si se ha seleccionado en el tipo Todos, se tendré seleccionados todos los
Clientes/ Proveedores.
-Si por el contrario se ha seleccionado Cobros o Pagos, se tendré la opcion de
poder seleccionar todos los Clientes o Proveedores, o seleccionar un Cliente o un
Proveedor determinado, respectivamente, siempre dependiendo del tipo que esté
seleccionado.
-En el Vencimiento, se indicara la fecha de vencimiento.
-N°de Factura, que solo estara activo cuando se seleccione en el tipo Cobros o
Pagos.
-Fecha de Pago.
-Pendientes de pago y/o Pagados.
-Tipo de Pago, donde habra que seleccionar el tipo de pago que se tenga dado de
alta en la Gestion.
- Hay que indicar el numero de Copias que queremos imprimir del Listado.
- Ver en Pantalla, marcando el cuadrito correspondiente se visualiza el Listado
en la pantalla antes que se imprima.
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8.7.- ENVIO DE MAILINGS.

Desde esta Aplicacion se podra imprimir los textos que se hayan creado desde
Modelos Escritos para enviarlos a los Clientes y Proveedores que interese, sin tener
que crear el texto para cada uno. Ademas, la Gestion modifica los campos del texto
que hayamos introducido en el Modelo Escrito, correspondiente a datos , con sus
respectivos datos reales de cada Cliente y Proveedor. (Ver Modelos Escritos pag.
59).

En el mantenimiento de Envio de Mailing tenemos las siguientes opciones:

- Seleccionar Mailings Predefinidos, donde habra que seleccionar uno de los
Mailings predefinidos, creados desde ficheros, en donde se habra ido
introduciendo a los Clientes y Proveedores a los que queremos enviar el
Mailing.. Hay que tener en cuenta que al seleccionar este campo, no se tendra la
opcion de seleccionar ningtin Cliente ni Proveedor en concreto sino que estaran
incluidos todos los clientes y proveedores dados de alta para ese Mailing
predefinido.

- No seleccionar Mailings Predefinidos. Podremos crear el Mailing para
determinados clientes y proveedores. Para introducir un Cliente o Proveedor en
un Mailing no predefinido hay que hacer «clic» en el boton correspondiente a
Clientes o proveedores, pudiendo afadirlos de uno en uno, los que pertenezcan a
una Poblacion, Provincia o Pais.

A partir de aqui, el funcionamiento de este mantenimiento es igual tanto para los
Mailings Predefinidos y no Predefinidos.

En Modelos escritos, es donde se selecciona el texto creado desde Modelos
escritos que se va a utilizar para el Mailing, haciendo «clic» sobre el campo
correspondiente a los modelos para desplegar la lista y seleccionar el que nos
interese.

Ademas, haciendo «clic» en el boton  accedemos al mantenimiento de Modelos
Escritos en el cual podremos crear nuevos modelos o modificar los ya existentes.

En los recuadros inferiores de la pantalla, aparecera el Total de Mailing que se va a
realizar.

Los recuadros que corresponden a los Clientes y a los Proveedores indican, en
cada caso, el nimero de clientes y proveedores que estdn seleccionados para el
Mailing predefinido.

Haciendo «clic» en el boton VER SELECCION, IdemGES mostrara un listado con
los Mailings, a esta lista se le puede eliminar temporal o definitivamente con los
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botones correspondientes. Ademds de poder afadir clientes y proveedores al
Mailing, haciendo «clic» en el boton ANADIR.

Dentro de este mantenimiento, también se tiene la oportunidad de exportar
cualquier Mailing a ficheros, pulsando el boton EXPORTARTEXTO e indicando el
nombre del fichero donde se quiere exportar el Mailing en cuestion. Esta opcion
sera de gran utilidad cuando se tenga un texto que interese en un fichero
determinado fuera de IdemGES y se quiera hacer uso de €l.
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9.- TEXTOS
Podemos crear todo tipo de escritos, dirigido a los Clientes, Proveedores u Otros.

Ademas tenemos la posibilidad de confeccionar mailings para imprimir un mismo
texto para distintos destinatarios.

9.1.- CREAR UN NUEVO TEXTO.

- Titulo En este apartado hay que indicar el titulo del texto el cual se va a grabar.
- Dirigida a. En el caso de que vaya dirigido a clientes, proveedores u otros
dispondremos de los datos a quien va dirigido el texto.

- Tipo. Permite tener clasificados por el Tipo de texto que es.

- Ver Datos. Haciendo «clicy en el boton K& Veroas i i aremos en una
ventana los datos, de la persona a quien va dirigido el texto.
Al hacer «clic» en el nombre del campo que se desea que aparezca en el texto, la
Gestion introducird el dato correspondiente al campo seleccionado.

- Fecha Carta. Hay que indicar la fecha del texto

- Derechos Otros. El uso que podran hacer otros lectura y/o escritura o ninguno.
h 2
Titulo Prugba + Tipo e3crito Fécha Derechos odros

] Lechara
Dirigidaa 3¢ Clignis L Empieza por L Carta de Porle e A7T012018 | E = ;I_Jra

1 ESCNS
[Roroguirnicos v Sentcos, SL-AGROSAN

=5
[Fa| Ver Datos B Espadial] = {-]

icio Insartar y ver Mbrgenes Bordes Frdgenes I Ovitogratia
. BoE OC g8
2 D e neEpR | B
{(} & % AF [ q§ O [oms v
-
] 1 L] 1 2 3 ] 5 ] T & g 1 0 2 3 5 & 1 13
| & B
|
|Hombre Social
Estinsade Bbcte {Hpmbre Comercial
stumade FEectorn, | g
|Ddreccidn
Hemes enviads o prenspeests solicrinds 3 b dizeccitn indizada {HIF

{Ruspensabie
|Pobiacidn

Qroedamos pendiestes Se tos noticias respects al miame.

Saludes |Provinda
. |Pals
”Ilf_l_" {Chdige Pestal
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9.2.- BUSCAR UN TEXTO.

Para buscar, en la Base de Datos, una carta que haya sido dada de alta
previamente, hay que indicar los criterios por los que quiere que IdemGES realice
la busqueda.

Para seleccionar un criterio, primero haremos «clic» sobre el recuadro de cada
apartado y seguidamente hay que indicar lo deseado:
- Titulo.
- Dirigida a, Fecha.
- Tipo de Carta, Autor.
- Otros Usuarios.

Al acabar de introducir cualquiera de estos datos, hay que pulsar el botén
BUSCAR vy aparecera una pantalla con las cartas que cumplan dichos criterios. Si
no selecciona ningun criterio de busqueda visualizard todos los textos dados de alta.
Para seleccionar el texto que desee, hay que hacer «clic» sobre ella.

A partir de entonces, IdemGES mostrara todos los datos de la misma y se podra

proceder a su consulta o a su modificacion, si se desea pulsando el boton GRABAR
si quiere que se guarden los cambios del texto en la base de datos.
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9.3.- MAILING

El mantenimiento de TEXTOS vamos a poder utilizarlo para la confeccion de
mailings, por lo que un texto podremos imprimirlo con diferentes destinatarios sin
necesidad de tener que escribir uno diferente para cada destinatario.

Sobre la pantalla donde introducimos el texto haremos «clic» con el botén de la
derecha del raton, visualizando una lista con las bases de datos de IdemGES.

Al poner el raton sobre la base de datos deseada nos muestra otra lista con los
campos que podemos insertar, de los cuales seleccionaremos el que nos interese
haciendo «clic» sobre €l.

Haciendo «clic» en el boton podremos visualizar los nombres de los campos
correspondientes a los campos que hemos seleccionado. Seleccionando el campo
podemos cambiar los atributos del mismo como tipo de letra, color, ...

Una vez tenemos el texto con todos los campos que queremos integrar,
seleccionaremos la opcion del menu de herramientas Imprimir con datos...
visualizando la siguiente ventana.

En esta ventana nos permite seleccionar la base de datos de donde queremos
seleccionar los elementos a integrar con el texto.

En primer lugar seleccionaremos con un «clic» la base de datos de la que
queremos seleccionar los elementos.

Después pulsaremos el boton Buscar... e indicaremos los criterios de busqueda en
una ventana de busquedas que visualizaremos, pulsando el boton Consulta.

Cuando tengamos los elementos seleccionados haremos «clicy en el boton
Imprimir..., se imprimirdn tantos textos como elementos estaban seleccionados,
sustituyendo los campos por los datos que estaban grabados en IdemGES.

Por ejemplo, si en el texto necesitamos poner el nombre de los clientes

seleccionaremos el campo nombre del proceso Cliente visualizando

. Este campo, al Imprimir con Datos... sustituira este

campo por el nombre y apellidos de los clientes que pertenezcan a los elementos
que hayamos seleccionado.
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10.- VEHICULOS/ CUBAS.

En este mantenimiento se puede llevar un control de Vehiculosy Cubas llevando un
control sobre los kildmetros, consumo u otros gastos en cuanto a vehiculos y, un
control sobre entradas y salidas que se producen en las cubas dadas de alta desde
Ficheros.

10.1.-VEHICULOS.

Desde aqui se podra controlar el mantenimiento de vehiculos, apuntando los
kilometros que lleva hasta la fecha, calculando el consumo de gasolina, tanto en
importe como en litros, ademas de calcular el coste por kilometros.

Seleccionando un vehiculo y pulsando el boton F3- CARBURANTE se entra en
gastos de gasolina, donde aparecen todos los gastos de gasolina del vehiculo con su
fecha e importe.

Para crear un nuevo gasto de gasolina, se hace «clicy en NUEVO y IdemGES
pedira que se introduzca la fecha,los litros, el importe y precio por litro y
observaciones, si se desea.

Si no se selecciona la opcion Ninguna cuba, hay que indicar la Fecha, litros y
seleccionar una Cuba, quedando grabado dicho movimiento de combustible en
Cubas. El precio del litro vendra marcado por el precio que se le de en Movimientos
de Cubas.

Luego hay que guardar la informacion con el boton GRABAR para dar de alta el
gasto de combustible en I[demGES.
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También se podra tener otros gastos del vehiculo que no se refieran al consumo de
gasolina. Haciendo «clic» sobre F4- OTROS GASTOS se entra en otros gastos
donde aparecen todos los gastos creados del vehiculo con su fecha e importe. Para
crear un nuevo gasto, se hace «clicy en NUEVO y se pedird que se introduzca la
fecha, el importe y el concepto del gasto. Luego hay que apretar el boton de
GRABAR para que queden guardados los nuevos datos.

10.2.-CUBAS.

Desde aqui se podra llevar el mantenimiento de las cubas que se hayan creado,
controlando las entradas y salidas de la cuba. Calculard las existencias de la cuba
entre las fechas que se haya seleccionado.

También se podra introducir nuevos movimientos que se hayan producido en la
cuba seleccionando el boton F9- MOVIMIENTOS. Visualizaremos un listado con
todas las entradas y salidas. Con el boton NUEVO podremos registrar nuevas
entradas y salidas introduciendo la fecha, los litros, el importe y el precio por litro.
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11.- INFORMES.

En este mantenimiento podremos visualizar dos clases de informes :

- General. Estos informes visualizan informacion de Movimientos de Articulos,
Ventas/Compras, Recibos Pendientes y Pedidos/Albaranes Pendientes, referentes
atoda la empresa.

- Vendedores. Estos informes visualizan la informacidon referente a las ventas
efectuadas por los vendedores.

Haciendo «clic» en el boton VER PANTALLA se visualizard la informacion
seleccionada entre las fechas que se haya indicado previamente en los espacios
reservados, en la parte inferior de la pantalla. Los pedidos y albaranes pendientes
solo se vera en la pantalla y no se podra imprimir. También hay informes que se
podréan exportar a otro fichero con el boton EXPORTAR que aparece en las
correspondientes pantallas de algunos Informes.

A continuacién se explicara los diferentes tipos de Informes mencionados
anteriormente, indicando en cada caso los informes que se puedan exportar a otros

ficheros, los que solo se pueden visualizar o los que solo se pueden imprimir.

1 Listados_Predefinidos (m]

General Vendedares Compras

) Mandrniemas Articulos
() EntradasiSalidas por Articulo

(O Ventas Articulo ( cantidad ) x Cliente

(@) Ventas por fechas (C)ventas por clientes
Ventas x Articulo x { Cliente o Proveedor ) ) x Cliente ) xProveedar

'::.' Recibos Clientes Pendientas de Cobro

() Pedidos ! Albaranes Pendientes

Desde Hasta .(_j
Fecha [01/01/2018 [z1n2:2018 Q F2-VerPantalla
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11-1.- GENERAL.

Haciendo «clic» en la "pestaiia" General tendremos la opcion de visualizar,
imprimir y en algunos casos exportar, cuatro tipos de Informes: Articulos, Ventas/
Compras, Recibos Pendientes y Pedidos/Albaranes Pendientes.

11.1.1.- ARTICULOS.

Desde aqui se puede ver los Movimientos de los Articulos, asi como las Entradas
y Salidas por Articulos y las Ventas de articulos por cliente. Los dos primeros se
podran visualizar en pantalla con el boton VER PANTALLA pero no Ventas
articulo por cliente, que solo se podra imprimir, seleccionando el boton
correspondiente.

® Movimientos de Articulos :
En este informe visualizaremos la siguiente informacion :
- Fecha y Concepto.
- La Entrada y Salida del articulo.
- Cliente |/ Proveedor correspondiente al movimiento de los articulos.

La informacion de esta pantalla se puede exportar a otro fichero con el boton
EXPORTARYy también imprimir con el boton IMPRIMIR.

o FEntradas / Salidas por articulo. En este informe primero seleccionaremos el
articulo en el menu de Informes antes de pulsar el boton visualizar.
Visualiza la siguiente informacion :
- Fecha de la entrada / salida del articulo seleccionado.
- Concepto. Informacion del documento (n° factura o albardn, cliente/
proveedor, ...)
- Entradas y Salidas del articulo, asi como el total de entradas y salidas.

Este informe podremos imprimirlo haciendo «clic» en el boton IMPRIMIR.

o Ventas Articulo (Cantidad) por Cliente. Visualizaremos la cantidad del articulo
seleccionado por cada cliente en cada mes, entre los meses indicados y los totales
por meses y por clientes.

El informe que visualizaremos puede ser de las ventas del afio que indiquemos o
de las diferencias entre las ventas del afio que seleccionemos y el anterior. En este
informe se indica los datos por intervalos de meses.

) ) F2-Ver Pantalla ) )
Haciendo «clicy en el boton visualizaremos total de

ventas del articulo seleccionado en cada mes del intervalo de meses indicado o de
las diferencias entre el afio actual y e anterior entre las fechas escogidas.
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Si marcamos la opcion Todos, el informe solo lo podremos imprimir
directamente, imprimiendo un informe por cada articulo que tenga movimiento en
el afio seleccionado.

11.1.2.-VENTASY COMPRAS.

Desde aqui se podra ver e imprimir toda la informacion de los siguientes
informes:

o Compras por fechas; visualiza e imprime la pantalla con las Facturas realizadas
entre las fechas seleccionadas, de las cuales donde visualizaremos :
- N°y Fecha de factura,
- Proveedor de cada factura.
- Base Imponible, IVA e Importe Total de cada factura.
- Total de las bases y total del importe facturado.

Podremos exportar a otro fichero haciendo «clic» en el boton EXPORTAR y de
esta forma, poder trabajar con la informacion del informe en otro lugar.

o Ventas por fechas; visualiza e imprime la pantalla con las facturas realizadas
entre las fechas seleccionadas.
- Numero'y fecha de las facturas,
- Cliente de cada factura.
- Base Imponible, IVA e Importe Total
- Importe y Porcentaje del Margen Neto.
- Total de las bases, total de importe facturado
- Importe y Porcentaje del Margen Neto total.

Se podra exportar a otro fichero de la misma forma que en el informe anterior.

o Venta a Clientes por Articulo. Visualiza la pantalla con la cantidad de cada
articulo del afio seleccionado vendidos al cliente seleccionado.

El informe que visualizaremos puede ser del afio que indiquemos o de las
diferencias entre las ventas del afio seleccionado y el anterior.

, . L r2-verpantaia
Haciendo «clic» en el boton visualizaremos ventas al
cliente seleccionado en cada mes del afio seleccionado o de las diferencias entre el
afo actual y el anterior, segiin que opcién hayamos escogido.

Si marcamos la opcion Todos, el informe solo lo podremos imprimir

directamente, imprimiendo un informe por cada cliente que tenga movimiento en
el afio seleccionado.
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11.1.3.-RECIBOS PENDIENTES.

Desde aqui se vera toda la informacion de los recibos de clientes o proveedores
pendientes de cobro o de pago respectivamente, segin se seleccione cliente o
proveedor. Esta informacion se podra visualizar e imprimir con el botén
correspondiente.

® Recibos de Clientes pendientes de cobro. En este informe se observa el nombre
del cliente, el nimero y fecha de la factura que corresponde el recibo. A
continuacion aparece el nimero y el total de recibos de la factura y el importe de
cada recibo. En la parte inferior sale el importe total acumulado.

® Recibos de Proveedores pendientes de cobro. En este informe se observa el
nombre del proveedor, el nimero y fecha de la factura que corresponde el recibo.
A continuacion aparece el nimero y el total de recibos de la factura y el importe
de cada recibo. En la parte inferior sale el importe total acumulado.

11.1.4.- PEDIDOS Y ALBARANES PENDIENTES.

En este Informe, se puede visualizar el importe de los Pedidos que se hayan
realizado desde IdemGES y todavia estén pendientes de servir.

También visualizaremos los Albaranes que tengamos pendientes de facturar a
precio de venta y a precio coste.

La informacion de este informe solo podremos visualizarla a través de la pantalla
por lo que no se puede ni exportar ni imprimir el mencionado informe.
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11.2.- VENDEDORES.

Haciendo «clic» en la "pestafia" Vendedores podremos seleccionar los distintos
informes de los vendedores que tenemos creados en I[demGES.

Distinguiremos tres tipos de informes :

- Articulos. Informes con la informacion de los articulos vendidos (Importe o
cantidades) por el vendedor seleccionado.

En estos informes incluyen la informacion tanto de las facturas como de los
albaranes.

- Familias. Informes con la informacion de los articulos que pertenecen a alguna
familia, vendidos (Importe o cantidades) por el vendedor seleccionado.

En estos informes incluyen la informacion tanto de las facturas como de los
albaranes.

- Documentos. Informe con las facturas correspondientes al vendedor
seleccionado.

1 Listados_Predefinidos o

General Vendecores Compras

Seleccionar un Vendedor || ] ~

Csoloactives  [JTodos

Ventas Vendedor por Productos : Importes :
® ’ P Seleccionar un articulo

(_)Ventas Vendedor por Productos : Cantidades o

() Ventas Vendedor por fechas

O Ventas Vendedor por Familias : Imponas

(Civentas Vendedor por Familias | Cantidades

Mo hay vendedores
Dles-::e. ) Hasla _ ¥ {_j
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11.2.1.- Informes de Articulos de un Vendedor.

Estos informes corresponden a los importes o cantidades de los articulos
vendidos por los vendedores.

Para visualizar estos informes una vez seleccionado el informe que nos interesa:

1.- Tenemos dos opciones :
- Seleccionar el Articulo.
- Marcar la opcidn Todos. El informe sera de todos los articulos entre los meses
indicados.
En este caso IdemGES nos dara la opcion de imprimir un listado con los
articulos sin movimiento cuando salgamos del informe.

En el informe Ventas Vendedor por Productos : importes al marcar la opcion
Todos visualizaremos también los articulos SIN CODIGO en el caso que existan
articulos sin cédigo.

2.- Indicaremos los meses Desde - Hasta en que queremos visualizar la
informacion.

3.- Una vez hemos hecho «clic» en el boton F2- VISUALIZAR 1demGES nos da
la opcion que el informe que visualizaremos sea :

1) Del afio que indiquemos.
2) De las diferencias del afo que seleccionemos y el anterior.

|;| F2 - Ver Pantalla

Desde estos informes, haciendo «clic» en el boton

Estos informes son :
e Ventas Vendedorpor Productos : importes.
Visualizaremos el Importe total de las ventas del Articulo seleccionado por el
Vendedor en cada mes de los indicados, asi como los totales por meses y por
Articulo.

o Ventas Vendedorpor Productos : cantidades.

En este informe visualizaremos la cantidad vendida del articulo seleccionado por
el vendedor en cada mes de los indicados y los totales por meses y por articulo.
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11.2.2.- Informes de Familias de Articulos de un Vendedor.

Estos informes contienen informacion de articulos igual que en el apartado
anterior pero, en vez de hacerlo por articulo serd por Familia.

Para visualizar estos informes es igual que en el apartado anterior. (ver apartado
12.2.1.- Informes de articulos de un vendedor).

En estos informes tenemos la posibilidad de visualizar los articulos que
correspondan a la Familia del informe que hayamos seleccionado, o bien de la
familia, en el caso que hayamos seleccionado "Todas", que seleccionemos en el
informe. Para ello debemos hacer «clic» en el boton VER ARTICULOS DE LA
FAMILIA.

Estos informes son :
o Ventas Vendedorpor Familias : importes.
Visualizaremos el Importe Total de todos los articulos que pertenecen a la
Familia seleccionada en cada mes de los indicados y, los totales por meses y por
Familias.

o Ventas Vendedorpor Familias : cantidades.

Visualizaremos la cantidad de todos los articulos que pertenecen a al Familia
seleccionada en cada mes de los indicados y, los totales por meses y por Familias.

12.2.3.- Informe de Facturas de un Vendedor.

o Ventas por fechas por Vendedor, visualiza e imprime las facturas del vendedor
seleccionado en las fechas indicadas :
- Numero y fecha de las facturas
- Cliente de cada factura.
- Base Imponible, IVA e Importe Total de cada factura
- Importe y Porcentaje del Margen Neto de cada factura después de la comision.
- Totales de la Base, el Total de los importes facturados
- Importe y Porcentaje del Margen Neto Total.

Podremos exportar a otro fichero el informe haciendo «clic» en el boton
EXPORTAR
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13.- HOJA DE CALCULO.

13.1.- CREAR UNA NUEVAHOJA DE CALCULO.

Entrando en dicho mantenimiento, lo primero que habra que indicar para poder crear
un nuevo modelo es el Titulo, indicando el titulo de la Hoja de Célculo que vamos a
crear.

Después de introducir el titulo, empezaremos a trabajar con la hoja de calculo, para
lo cual podremos utilizar las herramientas de la misma.

Podremos insertar el Anagrama de la empresa haciendo «clic» en el botdn
INSERTAR ANAGRAMA, solo en el caso que hayamos importado la imagen del
Anagrama de la empresa en el mantenimiento de Empresa (Apartado 1.1). También

podremos imprimir la hoja de calculo haciendo «clic» en el botén IMPRIMIR o
utilizando el botéon IMPRIMIR del mena.

Una vez terminado hay que hacer «clic» en el boton GRABAR para que los datos
introducidos en la hoja de céalculo sea dado de alta en la base de datos, asignandole la
Fecha creado. En el caso que no fuera nueva sino una seleccionada, al grabar le asignara
la gestion la Fecha modificada.

También podemos guardar la hoja de calculo en un fichero fuera de la gestion
utilizando el boton =~ GUARDAR del menu de la hoja de célculo. El formato estandar
para guardar las hojas de calculo es ".slk".

Este fichero luego podremos utilizarlo con otras hojas de calculo (Excel).

Seleccionando una hoja de célculo que queramos borrar y haciendo «clic» en el
boton BORRAR, la hoja de calculo quedara eliminada de la gestion.

Tanto el Titulo como las fechas de creado y modificado sirven para ser utilizados
como criterios de busqueda, como se explica a continuacion.

13.2.- BUSCAR UNA HOJA DE CALCULO.

Para buscar, en la Base de Datos, una hoja de calculo que haya sido dada de alta
previamente, hay que indicar los criterios por los que quiere que la gestion realice la
busqueda. Para seleccionar un criterio, primero haremos «clic» sobre el recuadro de
cada apartado para poder visualizarlo y seguidamente hay que indicar lo deseado:

- Titulo. Primero marcaremos si queremos que busque el Titulo por el criterio
Empieza por... o ...contiene... e introducir el titulo o parte de ¢l y pulsar el Tabulador

- Fecha creado. Marcar el cuadro correspondiente e introducir la fecha en que
creamos la hoja de célculo que nos interesa.
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- Fecha modificado. Marcar el cuadro correspondiente e introducir la fecha en que
modificamos la hoja de calculo que nos interesa.

Al acabar de introducir cualquiera de estos datos, hay que pulsar el boton BUSCAR
y aparecera una pantalla con las hojas de célculo que cumplan dichos criterios. Si no
selecciona ningun criterio de busqueda visualizara todas las hojas de calculo dadas de
alta. Para seleccionar la hoja de céalculo que desee, hay que hacer «doble clic» sobre
ella.

A partir de entonces, la gestion mostrara la hoja de célculo y se podra proceder a su

consulta o a su modificacion, si se desea pulsando por ultimo el boton GRABAR si
quiere que se guarden los cambios de la hoja de célculo en la base de datos.
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13.3.- IMPORTAR CAMPOS.

Las Hojas de Calculo vamos a poder integrarlas con los datos de la base de datos de
la gestion.

Podremos importar en una misma hoja de calculo datos que tengamos en la gestion
sin necesidad de tener que introducirlos manualmente, como pueden ser datos de diario
contable, direcciones, nombre de clientes y proveedores, etc.

Para incorporar campos a la hoja de célculo, por ejemplo el "nombre y
direccion de los clientes" que tenemos creados en la gestion :

1°.- Haremos «clic» en Base de datos en la barra de herramientas de la
hoja y luego en Importar Campos, visualizando una lista con las bases de
datos de la gestion.

2°.- Seleccionaremos la base de datos de la lista desplegable, en este caso
"Clientes".

3°.- Para insertar los campos que queremos importar, haremos «clic» para
seleccionar la base de datos deseada, en este caso "Clientes" visualizando
otra lista con los campos que podemos insertar, de los cuales
seleccionaremos el que nos interese haciendo «clic» sobre €l. En este caso
haremos «clic» sobre "Nombre Clientes".

Para insertar otro campo haremos «clic» en el botén Nuevo y repetiremos
el proceso, para seleccionar en este caso "Direccion Clientes".

4°.- Después pulsaremos el boton Buscar para localizar los clientes de los
cuales queremos importar la informacion, indicando los criterios de
busqueda y pulsando posteriormente el boton Consulta.

5°.- Por tltimo haremos «clic» sobre el boton Importar.

La gestion importard el nombre y la direccion de los clientes seleccionados que estén
creados en la base de datos.
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14.- IDEMCONTA.

Desde aqui se enlazard con la Gestion de Contabilidad IdemCONTA, la cual esta
integrada en la Gestion IdemGES.

Y 1demiGes
T'1 Contabilidad

Idemsaf, S -y |
D Exfraclos l(l(‘lﬂ
Eﬁl AlSRES
Sumas y saldos

Idemsof, 5L IDEMSOFT
u] ﬁ Cambio Epercicio
2 Lislato Impuesios
Asienlos

Listado Resumen Mensual dél Diario

Balances, Perdidas v Ganacias [Predefinida)

Infaames [ Listad

I Operaciones con IIcerss
[ffz'j PrEsUpUesios
: 3 Operaciones Elective .
Ficheros |{l(']|'| v, 2018.1
g.:‘_] iidades Infomm | eddsones: [ AmriZacionds

. . Listzdo Cuentas
==2+ Eparceios Fiscalg

Ciros |nfonmes

P S

Ktamwal

En este mantenimiento se tiene almacenada toda la informacién que se vaya
contabilizando, generando todos los Asientos, tanto de las Facturas de los diferentes

Clientes, como de las de los Proveedores asi como cobros y pagos que se hagan
desde IdemGES.

Las Remesas realizadas, automaticamente se integraran en la contabilidad, asi como
los pagos y cobros de los Recibos remesados. Por tanto, realizard automaticamente
los Asientos correspondientes, todo ello desde IdemGES propiamente dicha, sin
necesidad de entrar en [demCONTA.

Enlazara automaticamente con los libros de IVA. También genera asientos, punteos,
visualiza extractos, crear cuentas contables, etc.

Todos aquellos asientos elaborados desde IdemGES, al entrar en IdemCONTA y
visualizarlos, indicard que estan hechos en la Gestion, mostrando en la cabecera el
nombre de IdemGES. Dichos asientos sera imposible modificarlos desde aqui,
habra que modificarlos desde la IdemGES.
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Al entrar en IdemCONTA, hay que seleccionar el afo del ejercicio fiscal en el que
se desea contabilizar la facturas. Después pulsando el boton SELECCIONAR,
IdemCONTA mostrara el nimero de Facturas pendientes de facturar, asi como las
que son de Ventasy las que son de Compras.

Posteriormente, pulsando el boton SEGUIR, IdemCONTA muestra un ment con
varios mantenimientos: Clientes, Proveedores, Asientos, Informes, Ficheros,
Utilidades, Cambio Empresa.

Entre ambas Gestiones estara relacionada toda la informacién, pudiendo dar de alta
lo que se desee desde una o la otra, sin necesidad de ir al mantenimiento en concreto.

Para mas informacion referente a IdlemCONTA, consultar el manual del mismo.
El manual puede obtenerlo desde propio ment de IdlemCONTA y haciendo clic en
el boton Manual en el menu principal.

14.1.- Intrastat Novedad
En Union Europea a partir de una cantidad de Importaciones/Exportaciones entre
estados europeo. Nos pediran enviar mensualmente la estaditica de estos movimientos

que denominan INTRASTAT.

IdemGES les permite automatizar la confeccion del fichero .CSV. Consiguiendo
estaditicas fiables y sin esfuerzo.

- Para facilitar la transicion pueden importar, por articulo: cogidos de aduanas, forma de
transporte, paises de origen, peso, condiciones de entrega.

A partir de ese momento, reflejando en cada factura, a través de boton &
- La condicién de entrega
- Modalidad de transporte

- Naturaleza transaccion

Podremos pedirle mensualmente quie nos genere el fichero .CSV ya listo para importar
en la Agencia Tributaria.
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VIIL.- INFORMACION . AGENDA / ALARMA.

La Agenda se encuentra en un pequefio menil que aparece en la parte superior
derecha de la pantalla, aunque si se desea, se puede trasladar a donde se desea,
pinchando en la banda superior de mismo y sin soltar, arrastrarlo al lugar de la pantalla
donde se desee.

O El &

, s , .
Este ment estd totalmente relacionado con la
Gestion, es decir, se puede acceder a ¢l desde cualquier lugar de la Aplicacion. Aqui se
encuentra los mantenimientos de Informacion a la izquierda, Agenda a la derecha.

Dentro de este menu se observa:

=
- Agenda. Haciendo «clic» en el botoén J se podran crear, ver € imprimir
mensajes de todo tipo con su correspondiente alarma.
. . e , - ,
- Haciendo «clic» sobre #%, se hace mas pequeiio este menu. Para volver a su

. 14
estado normal, hay que hacer «clic» de nuevo, en #%.

- Informacion. Haciendo «clic» sobre el boton J , se puede ver informacion
perteneciente a los diferentes Clientes, Proveedores u Otros.

- Arqueo de Caja. Haciendo «clic» sobre el boton , se entra en el arque de
Caja. Solo para moédulo TPV.
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1.- INFORMACION

Informacion de clientes, Proveedores y otros (del fichero de Informacioén Otros),
como teléfonos, direccion, poblacion, codigo postal, ... .

Primero hay que seleccionar si se quiere buscar la informacion de Clientes,
Proveedores u Otros, haciendo «clic» en el botdon que corresponda.

Para buscar cualquier Clientes, Proveedores u Otros, segin halla seleccionado, que
est¢ dado de alta previamente en la Base de Datos, habra que introducir el nombre
del mismo o parte de ¢él, utilizando las opciones Comienza por o Contiene y hacer
«clic» sobre BUSCAR.

Agroquimicos y Servicios, S.L.
AGROSAN

S 1961200654
&

=

Direccidn éF'nI. Ind. Morte Cf Carrascal, 1

Codigo Postal 46469
Poblacidn Beniparrell
Walencia ( ESPAMA )

email [ info@idemsoftcom

web £3

Contacto Héctor

Observaciones

<> = <]

i

Haciendo «clic» sobre el boton =i imprime directamente en un sobre la
direccion del cliente o proveedor seleccionado. Antes de hacer «clic» en Aceptar hay
que seleccionar manualmente el tamafio del papel que se va a imprimir, en este caso
del sobre, seleccionando el tamafio Sobre C5: 162x229.
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2.- AGENDA/ALARMAS

Al entrar en este mantenimiento se abrira la Agenda por la fecha actual. El nombre
del Usuario, aparecera en el campo correspondiente y ademas, mostrara Todos los
Mensajes que se tenga para el dia actual.

En el campo Tipo de Mensaje, por defecto, [demGES siempre sacara Todos
(Visitas, Llamadas, etc.), pudiendo seleccionar un Tipo d mensaje en concreto.

En el campo N° de Mensajes, I[demGES indicara los que se tenga en ese momento y
que aparece en la pantalla.

F1 Agenda/Alarmas O 4

Agenda Dia : viernes, 29 de junio de 2018

=

Usuarg | Allonso
Tipo mensaje
TODOS w Mensajes | 0 + 2
Mensajes | _ 123
(1) Hora Texto Mansaje
Men | 09:00 Llarmar a Sociedad, S.L
g R ; : L] HOY L
Men (i Ir 3 reriSidin

4

Viemes 290062018

L] Mes & & Ao B
Junio ] ~| 2018

€

Lu Ma Mi Ju Vi Sa
149
4 5 867 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

| @B & [{H g

{1} Tipo maraaje - §= Repsiir

En la pantalla se mostrara el texto del Mensaje, la hora en que se cred, el codigo del
tipo de mensaje (Tel., Men., Vis., etc.) y el nombre del Usuario a quien va dirigido
dicho Mensaje. Haciendo «clic» en cualquiera de ellos, la Gestion mostrara la
informacion anteriormente mencionada del Mensaje en concreto, para proceder a su
modificacidn, ya sea, modificar la fecha y hora en que se cred dicho Mensaje, poner
o quitar la Alarma o cambiarla de hora y fecha, cambiar el texto del mensaje, etc.

Haciendo «clic» en Mes o Afio se podra tener acceso a cualquier mes o afio, para asi
poder ver y crear los Mensajes en esa fecha en concreto.
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En la pantalla principal de este mantenimiento, hay un calendario, en el que estan
marcados en rojo, los dias festivos y, en azul, el dia actual. Se puede visualizar el
calendario de otro mes y de otro afio que no sean los actuales, tan solo hay que
seleccionar los deseados y automaticamente se mostrara el calendario
correspondiente. Si se desea volver al dia actual, se podra hacer rapidamente,
pulsando el boton HOY. También hay que tener en cuenta, que desde aqui se tiene la
posibilidad de trasladarse a cualquier dia del mes en el que nos encontramos,
simplemente haciendo «clicy en el dia deseado de la hoja del calendario.
Inmediatamente, se comprueba como la Agenda se abre por ese dia en concreto.

Haciendo «clic» en el boton VISTA SEMANAL, la Gestion muestra la semana
completa con todos los Mensajes que se haya recibido en cada uno de los dias que
componen dicha semana. Si se tuviera la necesidad de entrar en uno de esos dias, ya
sea para anotar algin Mensaje o alguna Visita prevista, se puede hacer, haciendo
«clic» en un pequeiio boton azul que aparece al lado de cada dia.

1 Agenda/dlarmas o
Tipa mensaje
i 16003 ] ~ f1? Ususeic Alfonso
lunes, 25 de junis da 2018 0B jueves, 28 de junis da 2018 opl
(1) Hora Texto Mensaje {1) Hora Texto Mensaje
Men | 09:00 | | Llamar @ Sociedad, SL |
Men [ 10000 Ir & revisidn
€
martes, 26 de junio da 2018 0@l VBmes, 29 de junio de 2018 0 n]
(1) Hora Texto Mensaje | {1} Hera Texto Mensaje
. 5 ‘sdbado, 30 de junio de 2018 10
; {1} Hora Teuts Mensaje

migrcoles, 27 de jJunlo de 2018 o

WMen = 10:12 § Faduracidn mensual

(1) Hora Texta Mensaje

domingo, 1 de julip de 2018 ool
{1} Hara Taxto Mensaje

& [FH 4

{1} Tipo mansaje - §= Rapaiir

Desde aqui se tiene acceso a la relacion de Mensajes que se tenga pendientes de
contestacion.

Haciendo «doble clicy en uno de ellos, se podra consultar el texto de dicho
Mensaje. Estos Mensajes no se pueden borrar, a no ser que se realice la
correspondiente contestacion.

Por ultimo, si lo que se quiere es, ver los Mensajes que han enviado otros Usuarios,
hay que pinchar en el boton .
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2.1.- CREAR UN NUEVO MENSAJE.

Para dar de alta un nuevo Mensaje, Visita , Llamada, etc. en la Base de Datos,
primero hay que hacer «clic» en el boton NUEVO y después seleccionar la opcion
deseada (Mensaje, Visita, Llamada, etc.). A continuacién, debe seleccionar la
persona a quien se le quiere enviar dicho Mensaje.

| Agenda/Alarmas [ ] b
Tipo mensaje I
i ) Alfonso
¥ ha g Hoa . Mensaje b

@:'L‘rrrus? O Todos
Hacer clic sobre los deseados:

i| 29062018 i | 1310

-

i

|[..—| [ Tamonso
¥ Dia g Hma o g.» Dias antes Miguel
| 200082018 g 1310 | & Q 1234567
-
Tedo Mensaje GG
£ »
B 1, Mo repite

[J F4-Obligada Contestacidn

. <]

Hay que tener en cuenta, que se puede enviar dicho Mensaje al mismo Usuario, a
Todos u Otros, seglin se seleccione una opcion u otra.

Si se selecciona la opcion Otros, aparecera todos los Usuarios y se podra
seleccionar los que se quiere que reciban dicho Mensaje.

Por otro lado, si se pincha en el boton de la campana, la Aplicacion desactiva la
Alarma quedando los campos de fecha y hora a cero. Si se vuelve a pinchar se
activa otra vez con la fecha y hora actual, pudiendo modificarlos.

Después de introducir todos estos datos, habra que proceder a la escritura del texto
correspondiente, sin olvidar grabarlo, pulsando el boton GRABAR.

Tanto si se selecciona la opcion Otros, como si se selecciona la opcion Todos, se
observa como se activa la opcion de Obligada Contestacion. Asi pues, marcando
dicha casilla, IdemGES obligara a los Usuarios seleccionados que contesten a dicho
Mensaje. En los campos de envio aparecera:

- De, que se refiere al nombre del Usuario que escribe el mensaje.

- A, que se refiere al Usuario a quién va dirigido.

MENSAJE REPETITIVO.
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El boton No repetir, nos permite crear alarmas repetitivas.
Haciendo clic en este boton nos mostrara las posibles opciones para configurar una
alarma repetitiva.

3 Repetir | X
{0 No repite
() Diariamente Cada [T Mes(es)
'.T:l‘__, gzz:’;ﬂuﬂj::nf: () Seleccionar fecha ... I* El W
() Anualmente (® Siempre

Podremos indicarle el periodo : diario, quincenal, mensual o anual y cada cuanto
tiempo de ese periodo seleccionado queremos que repita el aviso.

Es decir que si queremos que diariamente nos avise sera el ejemplo de la imagen, si
quisiéramos cada 2 dia cambiariamos el 1 por un 2 en el campo cada. De igual forma
actuariamos si seleccionasemos cualquiera otro de los periodos.

Solo en el caso de no estar seleccionado Siempre, podremos indicar una fecha fin de

la alarma repetitiva, al lado de y en el caso de que queramos localizar la fecha con
el calendario haremos clic en y doble clic en la fecha deseada, para que la ponga en
este campo.

La fecha de inicio que queremos la alarma la indicaremos en el campo fecha al lado

de

Para modificar un mensaje repetitivo lo podremos hacer seleccionando el mensaje y
haciendo clic en al boton repetitivo.

Cuando se trate de un mensaje repetitivo y modifiquemos o borremos, la aplicacion

nos mostrara una ventana para que le indiquemos si el cambio afecta solo a este dia o
a todas las repeticiones.
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2.2-ALARMAS

En el area de la Alarma, si se hace «clic» en la campana y se teclea la fecha y la
hora, la Aplicacion avisara al Usuario en cuestion el dia y hora introducidos. Si se
pincha en los nimeros 1, 2, 3, ..., 7, la Gestion avisara el nuimero de dias antes de la
fecha de la alarma, correspondiente al nimero seleccionado.

Tipo mensaje: Mensaje

Recuérdamele en :

YY) F2-Exacto [—G Dias |—1 Horas |—{'J Minutos
D D e ® ®

10 Min. 30 Min. 1 Dia 1 Semana Dia/Hora

<] i

También se podra aplazar la Alarma del Mensaje. Para aplazar la Alarma del
Mensaje, hay que hacer «clic» sobre ella o desde el meni de Alarmas. Una vez
seleccionada la Alarma del Mensaje, se selecciona el tiempo en los recuadros
inferiores indicando los dias, horas y minutos. Después, si se hace «clic» en el
boton EXACTO, la Gestion aplazara la Alarma exactamente el tiempo que se haya
indicado. Haciendo «clic» en el recuadro Dia/Hora, aparecera otro recuadro donde
se indicaré el dia y hora a la que se desea que le avise dicha Alarma. Si lo que

queremos es desactivar esa alarma solo hay que hacer «clicy en el boton
OLVIDALO.

Por otra parte, para dejar de ver las alarmas, hay que pulsar el boton ESC - Parar
Ver Mensajes, saliendo automaticamente de la alarma, y dejando de visualizar las
alarmas restantes.

- Vista listado. Se afiade una nueva opcion, con el boton L=l para poder ver todas
las alarmas en formato listado, en lugar de forma individual
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2.3.- BUSCAR UN MENSAJE.

Para realizar la busqueda de cualquier Mensaje que esté almacenado en la Base de
Datos y que hayan sido creados bajo unas determinadas fechas, alarmas o que
contengan un texto determinado, hay que pulsar el boton BUSCAR, después de
haber introducido los criterios que nos interese, mostrando un listado con todos los
mensajes que cumplen dichos criterios.
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IX - REGISTRO JORNADA -

Esta opcion, permite Registro Diario de Jornada Laboral desde IdemGES.

Le permitira llevar el control individual por cada trabajador de las horas trabajadas,
cumpliendo asi con la obligacion establecida en los articulos 12.5 h) y 35.5 del estatuto de los
trabajadores.

En la ficha de usuario ahora podemos indicar el horario normal del mismo:

F1 Usuarios O b4

Folografia

USUARIO [fonso [ Inactivo ﬂ
(i r
o cwE /
Mombre y Apellidos |[Alfonso “

&Y Importar Fotografia

Otros Jomada

¥ X .00
L"Ir s
08:30-13:30
15:30 - 18:30
[ Lunes EAMartes & Miércoles
) O oominge
] Jueves Eviernes [Jsanads

v ar X <]
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Si no tenemos definidas las jornadas podremos crearlas haciendo clic en y luego en la

pantalla:
Fi1 Jomads norrmal O

Jomada ngrmal

| ]

Horas jomada [9.00]
08:30 - 13:30
15:30 - 18:30

<]

: . . . . ~ a“’j
Para entrar a registrar nuestra jornada haremos clic en el botén del ment pequefio -

y nos mostrara un mensaje donde indicar la clave de nuestro usuario:

1 Introduzea la clave de nuevo: Alfonso >

CLAVE |

Si quisiéramos entrar con otro usuario directamente haremos clic en Anular.
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E1 Horas jomads o =
USLIARIC ~ e
jronso s e Warte Lhidreole

Horas jomada Q
Viemes Jornada normal
s ‘ (200672018 * ® Vista dia O vistasemana O Vista mes L-v |
Ijia Entra Sale Tipo Observacion
= W | emnes, 20 ge junio de 2018 08:30  13:30 Laborabie
7 B viemes, 29 de junio de 2018 1530 1830 Laborabie

Heras jornada [8,00]
B Revisado

-
{Ey QUITAR Firma TODOS Frr Fima TODOS =i {—j

Desde aqui podremos registrar nuestro horario por dia, semana o mensual.

IdemGES, si tenemos definido un horario pre-definido nos lo propondra. Si no es laborable o
festivo, también nos lo propondra. Podremos modificarlo siempre que queramos.

Los tipos de jornada son: Laborable, No laborable, Festivo y Ausencia

Para cambiar el "Tipo" haremos doble clic sobre el tipo en la fila que queremos cambiar y nos
dara las opciones posibles.

Si seleccionamos tipo Ausencia, nos permite poner una observacion de la misma.

. . . . . F"-j . .
Asi mismo, haciendo clic en cada linea en la imagen =1 firmamos esa linea o bien podemos
firmar todas con un clic en el boton "Firmar TODOS"

Una vez firmado nos mostrara en la linea el icono ® . 'Y si hacemos clic en el podemos
eliminar la firma.

En el caso de que veamos un icono @ en lugar del anterior, quiere decir que ha sido
revisado por nuestro supervisor y no podemos cambiar el estado sin hablar con él.

Ejemplo de vista semanal:
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tt Haoras pornada

USUARID I T e T R b
}Ml'm'rs;:- k\—’\ Lunes Martes olas "
alpillgleti]
Horas jornada 0 Jueves Viemnes Sdbada =
Lwees . Jomada nomal
I qpsoezon ) Oveads  Ommmnnd veames Vo]
Dia Entra  Sale Tipe Obzervacién
270 B unes, 25 ge junio de 2018 08:30  13:30|Laborable
22 0 unes, 25 de junio de 2018 15:30  18:30 Laborable
e 8 martes, 26 de junio de 2018 08:30)  13:30 Laborabie
22 B martes, 26 de junio de 2018 15:30  18:30 Laborable
270 B misrcoles, 27 de junio de 2018 08:30  13:30|Laborable
L mibrcoles, 27 de junio de 2018 1530 1830 Laborabie
2t B |ueves. 28 de junio de 2018 08:30 1330 Laborabie
47 B jieves, 28 de junio de 2018 1530 18:30 Laborable
'-‘n - PRSP - B il e e P
Horas jornada [56.00]
B revisado

{Fy QUITAR Firma TODOS £ Firma TODOS @ ('j

Podemos también imprimir la vista que tenemos :

.
L

o @

i QMORINT - 28
v*;-",- [

£ Etcata)

m G

Lo LR ]

Dia Enira | Sale Tpo Firma Qbsersdacsin
HONZ0NT | 2300 | 2400 Laborabie | 2007 _02_03T10_25_46 [dema]
INHRONT 0000 | OT00 Laborabie | 2017_02_03T10_28_46 [dema]
IUOIR201T | 0000 | 0000 Festivo | 2017_02_03T10_23_46 [dams] San Blas
QIOE2NT | 0000 | 000 Festvd | 2007_02_03T10_28 46 [dems]
OROX20NT 00000 | 000 Fesiva | 3017_03_03T10_38_46 jdema]
002007 | 2300 | 2400 Laborabie | 2017_02_03T10_28_4%6
Qa7 | 2300 400 Laborabia
OEUTOIT | 0000 | 0700 Laborakie
EOZ200T | 2300 | 2400 Labior abia
CRO2200T | 0000 | 0700 Laboakie

En la columna Firma, indica fecha y hora en que se firmo y entre corchetes quien la ha
revisado.

La revision de los registros se realiza desde un nuevo Ment en Ficheros que se titula
"Registro Jornada"
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T unes, 25 de junio de 2018 0800  14:00 Laborable

T marles. 26 o junko de 2018 08:00,  14:00 Laborabie

LT midrecies. 27 de junio de 2018 0800  14:00 Laborable

T jueves, 28 de junio de 2018 0800 14:00 Laborabie

5" viemnes, 20 oe junio de 2018 0800 14:00 Laborabie

HE" sdbado, 30 de junic de 2015 08:00  14.00 Laborabie

ST domingo, 108 jullo dé 2018 0800 1400 Laborable

Horas jomada [42,00] =

' Cambis 3 no neid st .' Cambiar 3 revisads H '('j

Adlonss

Desde aqui podremos revisar, si tenemos acceso, cualquier usuario.
No podremos modificar nada, tan solo marcarlo como revisado haciendo clic en cada linea en

el icono @ o bien todos los de la vista con un clic en el boton "Cambiar a revisado".

Los que estén revisados pasaran a mostrar el icono :‘_@ y el usuario no podra modificar esa
linea sin que nosotros lo permitamos haciendo clic de nuevo en ella, eliminando la revision.
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X.- CALCULADORA.

IdemGES lleva implicita una Calculadora, con la que poder hacer calculos de una
forma répida y comoda.

Al igual que ocurre con el mantenimiento de la Agenda, también se puede acceder a

ella desde otros mantenimientos, como son: Procesos, Ficheros, Articulo/Almacén,
Utilidades, Listados, Fax, Textos...

1 Calculadora >

* Para copiar el importe, hacer
dic sobre el mismo

La forma de acceder a dicha Calculadora es haciendo «clic» en el icono % , situado
en la parte superior derecha de la pantalla del Menu Principal o de cualquier otro
mantenimiento donde se encuentre este icono.

Con esta calculadora se puede hacer cualquier calculo, utilizando cualquiera de las
monedas europeas, tan solo hay que pulsar el boton de la bandera correspondiente al
Pais donde pertenece la moneda con la que se quiere realizar los calculos y proceder a
realizar los calculos deseados pulsando las teclas correspondientes.

Ademas podremos copiar el importe de la calculadora haciendo «clic» sobre dicho

importe, para luego poder pegarlo donde nos interese, pulsando "Control + V" si el
sistema operativo es Windows y "Manzanita + V" se es Macintosh.
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