Casos practicos

<p>A cotntinuaci&oacute;n, a la izquierda, pod&eacute;is encontrar una serie de casos pr&aacute;cticos
habituales que suceden con la facturaci&oacute;n.</p>

Modificar o anadir manualmente un concepto

En ocasiones tenemos que afadir (0 modificar) manualmente conceptos de una factura o albaran. Para
ello, en la ficha de factura contamos con la seccién que denominamos 'lineas de factura'.

Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Total

ESCALONA MUNOZ, MARIBEL Curso pruebas Segundo pago Curso pruebas 1 70,00 70,00

ESCALONA MUNOZ, MARIBEL Fotocopias 1 15,00 15,00

TOTAL: 85,00 €

En las lineas de factura/albaran podemos afiadir, modificar o borrar los conceptos siempre y cuando la
factura/albardn no esté ya pagado, emitido o enviado al banco.

ANADIR CONCEPTOS

Por defecto el botén que aparece siempre es el de ahadir concepto. Con este botén podemos afadir
nuevas lineas libres a la factura.

~—a
Precio Total

MODIFICAR UN CONCEPTO EXISTENTE

Para modificar un concepto o linea tenemos dos opciones: hacer doble click sobre el concepto con el ratén
(1) o pulsar un click (1) y luego darle al botén de modificar concepto (2).

Un detalle: solo se puede modificar una linea de cada vez, por lo que si marcamos varias desaparecera el
botén de edicién quedando Unicamente el de borrar. Si queremos desmarcar una linea simplemente
hacemos click sobre ella de nuevo y desaparecera el check.

3 Hﬂ

Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Total
v ESCALONA MUNOZ, MARIBEL Curso pruebas Segundo pago Curso pruebas 1 70,00 70,00

ESCALONA MUNOZ, MARIBEL Fotocopias 1 15,00 15,00

TOTAL: 85,00 €

Al hacerlo se nos mostrard la ventana para modificar los datos del concepto (ver mas abajo).

ELIMINAR UNO O VARIOS CONCEPTOS

Pero también podemos eliminar lineas existentes. Para ello primero debemos seleccionar las lineas que
gueremos borrar haciendo click sobre ellas. Al hacerlo se marcaran en el lateral con un check y aparecerd
el botén Eliminar facturas (la papelera). Nétese que al marcar varias lineas desaparece el botén de afadir
nuevos conceptos.

Nétese que podemos marcar varias lineas para borrar todas de golpe.



En el ejemplo que ponemos debajo hemos marcado haciendo click sobre la primera (1) y la segunda linea
(2) para luego pulsar el botén de eliminar (3). Por supuesto antes de eliminar nada el programa nos pedira

confirmacion.

Curso Concepto Descripcion Cantidad Precio Total

Curso pruebas Segundo pago Curso pruebas 1 70,00 70,00

v ESCALONA MUNOZ, MARIBEL Fotocopias 1 15,00 15,00

TOTAL: 85,00 €

VENTANA DE ANADIR/MODIFICAR CONCEPTO

Cuando afiadimos o modificamos un concepto se nos abrird una nueva ventana que nos dara opcién a
realizar los cambios. La ventana tiene este aspecto:

Linea de facturacion

Alumno/a Concepto de alta Anulable
MARIBEL ESCALONA MUNOZ 4 Curso pruebas: Segundo pago v £

Descripcion
P
Precio Cantidad Total
70 X 1 = 70,00 7
+~ Aceptar concepio

Las secciones basicas de la misma son:

Curso pruebas

1. Alumno al que asignamos el concepto. Puede dejarse en blanco pero si le damos al lapiz y
tecleamos parte del nombre, apellido o cédigo se desplegardn los alumnos que se correspondan
con la busqueda para poder seleccionarlo y asignarles el pago.

2. Concepto del alta. Cuando hayamos escogido a un alumno automaticamente se activard este
desplegable donde podemos escoger cualquiera de los cursos y conceptos de alta que tenga
asignado el alumno seleccionado en el punto (1). Ademas al hacerlo se nos preguntard si queremos
trasladar el precio de ese concepto al importe de la linea de forma automatica.

3. Anulable. Indica si este concepto se tiene en cuenta cuando se anula una factura (por defecto si). Se
suele desmarcar solo en conceptos que sean, por ejemplo, pagos de seguros para anulaciones que,
como es légico, no se pueden anular.

4. Descripcién. Descripcién del concepto facturado. Texto libre para determinar que estamos cobrando.

Precio unitario del concepto.

6. Cantidad de conceptos cobradas. Se usa normalmente para pago de horas o de elementos de
venta al publico (fotocopias, material lectivo, camisetas, etc).

7. Botén para confirmar los cambios o la linea afiadida.

8. Botdn para cancelar los cambios o la linea afadida.

o

DESCUENTOS

Si queremos aplicar un descuento manual a esta linea lo haremos desde la misma pantalla de
modificar/afiadir lineas, pero teniendo en cuenta los botones de conceptos que aparecen en su zona
superior.

Existen dos tipos de descuentos: porcentual y fijo.
Descuento porcentual

Si pulsamos el botén de descuento porcentual (1) aparecera la casilla para que podamos introducir el



porcentaje a descontar (2) y el importe a descontar se calculard automaticamente (3).

Linea de facturacion

Alumno/a Concepto de alta Anulable
MARIBEL ESCALONA MUNOZ & Curso pruebas: Segundo pago v

Descripcion

Curso pruebas

Precio Descuento % P. Descuento Cantidad Total
70 - 50 35 X i: | - 35,00

x Cancelar cambios « Aceptar concepto

Descuento fijo

El descuento fijo consiste en el descuento de un importe especifico. Al pulsar en el botén de descuento fijo
(1) aparecerd la casilla para que introduzcamos el valor en euros (2) que queremos descontar para
calcular el importe con descuento (3).

1
< OB

Alumno/a Concepto de alta Anulable
MARIBEL ESCALONA MUNOZ & Curso pruebas: Segundo pago v

Linea de facturacion

Descripcién

Curso pruebas
2
Precio Descuento € P. Descuento Cantidad Total
- 10 60 X

70 5] = 60,00

Detalles a tener en cuenta con los descuentos

e Sicambiamos de descuento porcentual a fijo o viceversa pulsando el botén se anulara el descuento
anterior. Es decir: no podemos aplicar en una misma linea un descuento porcentual y fijo de forma
simultdnea porgue no tiene sentido.

e El descuento se aplica al precio por unidad. Es decir que si a un concepto de 20€ del que se facturan
3 unidades se le aplica un descuento de 5€ el importe total serd de 45€ (15€ x 3).

IMPORTES CON IVA

Si tenemos uno o varios importes con IVA los podemos especificar pulsando el botédn de Aplicar IVA (1). Al
hacerlo apareceran las casillas de tipo de IVA (2), que en nuestro ejemplo seria 10%, y la de precio con IVA
(3). Podemos modificar el precio con IVA final y el programa recalculard de forma automatica la base
correspondiente para que cuadre con él.

Pero si lo que queremos es establecer la base y que el importe final se calcula a partir de la modificacién
gue hagamos en la misma simplemente debemos pulsar sobre el botén de la calculadora (4) y entonces
se habilitard la casilla de la base para que la modificamos, calculdndose entonces el precio con IVA (3) a
partir de lo que establezcamos en dicha base.



Linea de facturacion

Alumno/a Concepto de alta Anulable 1

MARIBEL ESCALONA MUNOZ V4 Curso pruebas: Segundo pago ~
Descripcién

Curso pruebas I

A
Precio IVA Precio con | Cantidad Total
63,6364 B 10 70 X 1 = 70,00
~ Aceptar concepto




Cambiar forma de pago

Para cambiar la forma de pago de un alumno, tutor, empresa o colegio debemos ir a su ficha y modificarla
en la solapa 'Facturacién'. Esto cambiard la forma de pago para las altas que se generen a partir del
momento del cambio.

Las altas, albaranes o facturas que ya estan generados mantendran la forma de pago anterior porque no
sabemos si queremos que el cambio se haga efectivo de forma retrospectiva.

Si queremos cambiar también la forma de pago de las altas, albaranes o facturas que ya
estén generados debemos, cuando cambiemos la forma de pago en la ficha del cliente,
pulsar el botdén 'Actualizar datos de facturaciéon en altas y/o facturas'.

&)

Datos de facturacién

[JEl pagador es el tutor/a /

Forma pago Titular MNIF/CIF
Banco v Gregor Samsa
Direccion
C/ Alcalde Fernandez Bermudez
cP Localidad Provincia
15960 RIBEIRA A CORUNA

IBAN

Al hacerlo se nos mostraré la siguiente ventana para que especifiguemos que queremos modificar:

Actualizar datos de pago

¢Desea actualizar las altas, recibos y/o facturas de este alumno con los datos de pago
actuales?

Actualizar también todas las ALTAS ACTIVAS

Actualizar también todos los RECIBOS/FACTURAS NO COBRADAS
Actualizar también todas las ALTAS INACTIVAS

Actualizar también todos los RECIBOS/FACTURAS COBRADAS

Cerrar Actualizar

Como podemos ver se puede trasladar el cambio que hemos hecho en el alumno para que afecte a altas
y albaranes/facturas. Las opciones son:

e Actualizar las altas que en estos momentos estén en activo, poniéndoles la nueva forma de pago.
Las altas que ya hayan finalizado (bajas) no se veran afectadas.

e Actualizar los albaranes/facturas que todavia no hayan sido cobrados. Los albaranes/facturas que ya
estén pagados no ser veran afectados.

e Actualizar también las altas inactivas. Esto cambia la forma de pago también de las altas que ya no
estén activa (bajas).

e Actualizar también todos los albaranes/facturas cobrados. Esto actualizard con esta forma de pago



los albaranes/facturas que ya estén marcados como cobrados.
Por defecto el sistema tiene marcada las dos primeras casillas.

Si le damos 'Aceptar' el sistema recorrera los registros que hayamos indicado para ponerles la forma de
pago actual. Tras hacerlo nos mostrara la pantalla de resultado indicando cuantos registros (y de que tipo)

se han modificado.



Pago de deposito

El pago de depdsito es una modalidad especial de pago parcial, muy tipica en academias que solicitan un
pago anticipado durante el periodo de matriculacién en julio/agosto y del cual se paga una parte del recibo
de septiembre cuando comienza el alumno.

CASO 1: FACTURA GENERADA CON EL ALTA DE FORMA INDIVIDUAL

Tenemos una academia cuya mensualidad es de 90,00€. Los alumnos que se matriculan en junio deben
dejar un depésito ese mes de 30,00€ para reservar plaza y en septiembre se les cobrard el 60,00€
restante.

Vamos a ver el caso de un alumno que viene el 15 de julio a realizar la reserva, dejando pagado el
depésito.

Pasos a realizar

1. Damos de alta al alumno. En el alta ponemos:

o Fecha de alta: 01/09/2018 (en septiembre)

o Fecha de notificacién de alta: 15/07/2018 (cuando el alumno se matricula)
2. Al volver a la ficha del alumno le damos al botén de generar factura:

3. Se abrird una factura con los datos del alumno y del curso. Atencidn: la fecha del recibo sera la de
15/07/2018 (el dia actual).

4. Cambiamos la fecha de control del recibo por 01/09/2018.

5. Modificamos el importe del recibo estableciendo el pago que nos hace ahora (30,00€).

6. Damos como cobrado el recibo.

Ya esta.

Cuando en septiembre generemos la remesa automatizada el sistema tendrd en cuenta que ya hay una
parte del mismo pagado en julio, por lo que automaticamente nos generard un factura de 60,00€ por el
importe restante.

CASO 2: RECIBOS GENERADOS DE FORMA GLOBAL

Si vamos a pasar una remesa de reservas al banco podemos ir matriculando a los alumnos de forma
normal y al llegar el momento de generar los recibos hacerlo con todos a la vez en Administrativo:
Generar remesa.

e Vamos a Administrativo: Generar remesa

e Escogemos el mes de comienzo del curso (por ejemplo septiembre)

e Le damos a previsualizar. Se nos mostraran todos los recibos de ese mes.

¢ Modificamos la fecha de emisién y ponemos la del mes actual (por ejemplo julio).
e Le damos a generar remesa.

Sin embargo la remesa generada serd por el importe total de septiembre y en realidad nosotros
gueremos cobrar sélo un depésito, un pago parcial. Por lo tanto nos queda un segundo paso:

e Nos vamos a Administrativo: Albaranes o Administrativo: Facturas, segun lo que debamos modificar.

e Filtramos los albaranes/facturas que deben ser un pago parcial.

e Marcamos aquellos que queremos modificar y le damos al botén Utilidades: Modificar Importes. Nos
saldrd ésta pantalla:



Modificar importes

Operacion o Tipo e Importe e

Aplicar un importe fijo ~ Disminuir v 15

Motivo de la modificacion
Pago de deposito o ~

e Escogemos operacién 'Aplicar importe fijo' (1), Tipo 'Disminuir' (2), el importe que queramos que
guede pendiente (3), y como motivo de la operacién: 'pago de depédsito' (4).

Al darle Aceptar los importes de los albaranes/facturas seleccionados disminuiran su importe quedando el
depdsito pendiente para pagar en el mes correspondiente.



Facturar conceptos libres a un grupo de alumnos

El programa nos permite en cualquier momento afiadir un nueva factura de forma manual e introducir los
conceptos que queramos (simplemente dandole al botén Nuevo en Administrativo: Facturas).

Sin embargo a veces necesitamos realizar un cobro especifico a varios alumnos (o a todos) de un mismo
curso. Por ejemplo las fotocopias de un tema, algln tipo de material audiovisual extra, etc.

Si se da ese caso entonces seguimos estos pasos:

1. Vamos a Escolar: Cursos y abrimos la ficha del curso.

a 1 Imprimir + X cCancelar | 4 Aceptary afiadir

<% C
Datos basicos ~ Horarios =~ Altas | Facturacion  Faltas  Seguimiento del curso \
Altas en curso Activas nactivas - | @z | 2 4D X = = s @
Fecha =
Alumno Titular inicio RIS Importes totales
curso
curso
— - —— e 01/09/2018 - 95,00
- - O — - 01/09/2018 - 95,00
e e ——— et e - 01/09/2018 - 95,00
— S S— — W — 01/09/2018 - 95,00
e o GE—— — S G—— — 01/09/2018 - 95,00

2. Nos vamos a la solapa Altas (a).
3. Marcamos las altas a las que queremos aplicarles el recibo con el concepto libre (b).

4. Pulsamos el botén afadir factura/recibo libre (c). Se abrird una ventana como la siguiente:

Facturar concepto libre

Segenerard un recibo/factura a cada alumno por el concepto especificado

Fecha del recibo/factura Tipo documento Importe a cobrar T. IVA
13/09/2018 Recibo j 15,20 2% &=

Concepto a generar

Fotocopias

En esta pantalla especificamos:

a. Fecha del factura que se generara.
b. Si es un albaran o una factura.



c. Importe con IVA (si lo tiene) que se cobrard por el concepto.
d. IVA aplicado (Exento si no tiene IVA).
e. Texto correspondiente al concepto que se cobrara.

5. Al darle al botén 'Aceptar' el programa nos indicard el nimero de albaranes/facturas que se han
generado. Cada uno de esos albaranes/facturas estaran en la ficha del alumno correspondiente.



Modificar un albaran/factura para establecer un importe
inferior

Tenemos un curso de pago mensual 153,00€, pero por motivos especificos, este mes al alumno queremos
cobrarle solo 100€.

En ese caso lo que debemos hacer es consignar como un descuento la parte que no pagara.

Si entramos en el albardn del alumno y pulsamos sobre el importe que queremos variar:

|
1
Linea de facturacion n € H

Alumno/a Concepto de alta Anulable
- x PRUEBA ARGOS PAGO PROFESORES: IMPORTE CURSO v

Descripcion
IMPORTE CURSO

Precio Descuento € o P. Descuento Cantidad Total
153 - 53 100 X 1 = 100,00

3

% Cancelar cambios | v Aceptar concepiws

1. Cuando se abra la ventana de modificar los conceptos, pulsamos sobre el botén «Aplicar descuento
importe»

2. Especificamos que le haremos un descuento de 53,00€.

3. Aceptamos la modificacién.

De este modo el programa, al ver que se trata de un descuento y no un depésito, no intentard generar la
parte que falta de la mensualidad.

A la izquierda del botén «aplicar descuento importe» estd el botén «aplicar descuento porcentual» que
hace lo mismo, pero permitiendo introducir un porcentaje en vez de una cantidad fija.



Facturar a tutores separados

En este ejemplo tenemos un alumno (o varios) cuyos tutores estan separados y quiere cada uno pagar un
50% del importe de la factura.

Para poder hacer esto es necesario tener el médulo Tutores contratado.

PASO 1: ASIGNAR LOS TUTORES AL ALUMNO

Debemos asegurarnos que en la ficha del alumno, en datos basicos, tenemos asignados a los dos tutores
gue pagaran los recibos. Para ello, como se ha dicho, debemos tener el médulo Tutores contratado.

Fiscal X Movil

Direccién

CP Localidad Emails

Provincia Pais

Y/
Tutores del alumno Q 4 ﬁ/ Familiares LI 4 @
Tutor Parentesco Familiar Parentesco
MANUEL PEREZ PEREZ Padre/Madre Sidiilos que mostrat
LORENA LOPEZ LOPEZ Padre/Madre —_—
Estudios - 4 @
Cantidad 2
Descripcion
Sin dates que mostrar
Observaciones Informacién médica

PASO 2: DAR DE ALTA AL ALUMNO

1. Seguimos los pasos normales para dar de alta al alumno en un curso. Al hacerlo se abrira la ficha de
alta.

2. En la ficha de alta cambiamos el tipo de pagador por Tutor y escogemos al primer tutor (a).

3. En los conceptos facturables aparecerd el importe del curso normal, el total que se pagaria
normalmente (b)



B Imprimir + ® Cancelar 4 Aceptary afadir

Datos basicos Recibos Facturas

Alta en curso

Codigo F alta F. notificacion alta - baja F. notificacion baja Motivo baja

13 04/10/2019 04/10/2018
Alumno Curso

MIGUEL PEREZ LOPEZ MES  Q CURSO MENSUAL —
Titular del pago Tutor Codigo Registro

Tutor j 35 Q MANUEL PEREZ PEREZ —J
N° Diploma Fecha diploma Aprobado Destacado

O =
b

Conceptos facturables . l g s i

Descripcion Descuento Tipo IVA Tipo de cobro Forma pago % Descuento Importe
MENSUALIDAD 0,00 000 MENSUAL 0,00 50,00
¢ & Materia Dias semana H. Entrada H. Salida

(v CURSO MENSUAL LX 16:00 17:00

4. Pulsamos doble click sobre ese importe para abrir la ficha de modificar importes. Modificamos el
importe por la cantidad que pague ese tutor. En nuestro ejemplo es la mitad que asignamos un importe
de 25,00€. Aceptariamos el importe y la ficha del alta, quedando lista la facturacién para el primer tutor.

Introduzca datos

Texto a mostrar
MENSUALIDAD

Modalidad Importe
Pago mensual 25,0000 0,00

Forma de pago Dto. importe Facturable Anulable
b 0 = si si

Observaciones

Cancelar

5. Una vez volvemos a la ficha del alumno afadimos un nuevo alta en el mismo curso. Esto nos abrira la
ficha de la misma donde nuevamente volvemos a asignar como pagador un tutor, escogiendo esta vez al
segundo tutor (a) y nuevamente modificamos los conceptos facturables para especificar que pagard la
otra parte del recibo, en nuestro ejemplo 25,00€ (b). Atencién: En este alta desmarcaremos la casilla
‘controlar capacidad' para que el alumno no figure por duplicado a la hora de contar plazas en el curso.




B Imprimir v ® Cancelar | 4 Aceptary afiadir

Datos basicos = Recibos  Facturas

Alta en curso

Cédigo F alta F. notificacion alta F. baja F. notificacion baja Motivo baja

14 04/10/2019 04/10/2019

a

Alumno Curso

MIGUEL PEREZ LOPEZ MES @ Q CURSO MENS! —J
Titular del pago Tutor Codigo Registro

Tutor :I 36 Q LORENA LOPEZ LOPEZ I
N° Diploma Fecha dipl! pateianas el DEstatauT b

Conceptos facturables & - F o

Descripcion Descuento Tipo IVA Tipo de cobro Forma pago % Descuento Importe
MENSUALIDAD 0,00 0,00 MENSUAL 0,01 25,00
¢ © Materia Dias semana H. Entrada H. Salida

[+ CURSO MENSUAL LX 16:00 17:00

6. Habiendo hecho esto la ficha del alumno estara ya configurada para generar dos conceptos facturables
cada mes, uno correspondiente a cada tutor. Tendremos dos altas (a) y se nos mostrara abajo el concepto

facturable de cada una (b)

Duplicar alumno A Asignar usuario B Imprimir v X Cancelar | <4 Aceptary afiadir

Datos basicos Facturacion Altas Horarios Faltas Mensajeria Seguimiento

Altas del alumno

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagador Titular
04/10/2019 - CURSO MENSUAL TUT MAMUEL PEREZ PEREZ
04/10/2019 = CURSO MENSUAL TUT /' LORENA LOPEZ LOPEZ
/ Cantidad 2
d
b

Importes facturables activos \

Descripcion el Periedicidad Eorma Uk Importe Descuento I!'nporle
cobro pago documento final

MENSUALIDAD MENSUAL 1.00 RECIBO 25,00 0,00 2500
MENSUALIDAD MENSUAL 1,00 RECIBO 25,00 0,00 2500
Cantidad 2

= Imprimir - ® Cancelar | 4 Aceptary afiadir

7. Si vamos a Administrativo: Generar remesa y escogemos ese alumno veremos como, efectivamente,
se le generaran dos recibos, uno para cada tutor.




Generar remesa de recibos/facturas

Mes Ao
Octubre :| 2019
Forma Pago
Todas
Curso
Q

(L] Generar también recibos de importe 0

Fecha facturacién Fecha control Tipo de concepto
Z 01/10/2019 01/10/2019 Todos j
Alumno
I 64 Q MIGUEL PEREZ LOPEZ 4

@Agrupar recibos del mismo titular

Previsualizar JEEEIEEISEVHIEAETTEN

Cursos activos Altas activas Conceptos Total importes Liquido percibir
2 2 50,00€ 50,00€
Tipo Apellidos Nombre Apellidos Nombre  Cédigo Nombre Nimero Descripcitn Modalidad  Importe Dto. % LUguido Forma Documento Serie
! Pagador pagador pagador  Alumno Alumno  Curso  Curso Alta Recibo Pago Unidad Unidad Cantidad IVA Cobrar Pago Generado Usada
TUT LOPEZ LORENA | PEREZ MIGUEL | MES | CURSO 14 MENSUALIDAD Pago 2500 000 1 00 2500 - RECIBO -
LOPEZ LOPEZ MENSUAL mensual
TUT | PEREZ MANUEL PEREZ MIGUEL MES |CURSD 13 MENSUALIDAD Pago 2500 000 1 00 2500 - RECIBO -
PEREZ LOPEZ MENSUAL mensual




Modificacion global de importes

Cuando ya hemos generado las facturas (bien sea invidivualmente desde el alta o de forma global desde
Administrativo: Generar remesa) puede darse el caso de que debamos cambiar los importes de las
mismas.

Un caso muy habitual son alumnos que se matriculan a mitad de mes y queremos cobrarle solo el 50%.
Para ello los pasos a seguir son:

e Nos vamos a Administrtivo: Facturas

e Filtramos las facturas que queremos modificar.

e Podemos marcar facturas sueltas si pulsamos la tecla CTRL (CMD en Mac) y damos un click sobre
distintas facturas del listado.

e Le damos al botén Utilidades: Modificar importes. Nos saldréa la siguiente pantalla:

Afadir un nuevo alumno

Introduce el nombre y apellidos del nuevo alumno. Se aiiadiré al listado de Escolar. Alumnos y se asignara a este tutor.
Nombre e Apellidos e
Ramon ‘Cajal\

El tutor pagara los recibos/facturas

Cerar ﬂ

Aqui para nuestro ejemplo (reducir a la mitad el importe de las facturas generadas)

Escogemos aplicar un descuento.
Especificamos Disminuir.

El importe a descontar es el 50 (50%).

El motivo de la modificacién es Descuento.

PwnNH

Debemos tener en cuenta que el punto 4 es muy importante ya que el descuento difiere del depdsito. En
el caso del depdsito lo que no se cobre ahora se tendrd que cobrar mas adelante.

Le damos a Aceptar y ya estd, todas las facturas se reducirdn al 50%.



Cambiar fecha/forma de pago

Si hemos cobrado una factura o albardn en una fecha incorrecta o especificado una forma de pago que no
se corresponde con la real podemos modificar estos datos en cualquier momento.

Para ello:

e Vamos a administrativo: facturas o administrativo: albaranes seguin sea necesario.
e Marcamos los registros que queremos marcar como impagados.

e Le damos al botén Utilidades: Marcar como impagados.

¢ Volvemos a marcar los registros a modificar.

e Le damos al botén Utilidades: Marcar como pagados

Al hacerlo nos saldréd una ventana como ésta:

Marcar albaranes como pagados

Albaranes a cobrar Fecha de cobro Forma pago

1 01/01/2025 La que conste en el registro ~

Donde podemos especificar la nueva fecha de cobro y forma de pago a aplicar a los registros.

Le damos a aceptary ya esta.



Cambio de ano y series

Es normal que con el cierre fiscal se quieran cambiar las series de facturacién para empezar el siguiente
ejercicio numerando desde 0 con el prefijo del afio en curso.

EJEMPLO: Tenemos una empresa que factura en el afio 2022 con las series:

e Serie contado: C22/
e Serie banco B22/
e Serie rectificativa R/

Y desea cambiar las series para que en el afio 2023 sean:

e Serie contado: C23/

e Serie banco B23/

e Serie rectificativa R/ (mantendra la misma serie para las rectificativas del nuevo afio, aunque podria
variarla igual que las de arriba).

Los pasos a seguir son:

PASO 1. CREAR LAS NUEVAS SERIES

e VVamos a Mantenimiento: Series
e Le damos al botdn nuevo.

Serie

Serie
c23/

F. activacion
01/01/202

® Cancelar | 4 Aceptaryafiadir [EEEEVE

Aplicada a Plantilla de impresion
FACTURA v Factura v
F. desactivacion Activa Serie rectificativa Para alumnos Para empresas
31/12/202 No R/ = Para tutores Para colegios

X Cancelar | 4 Aceptary afiadir EEGETvETR

e En la ficha de serie cubrimos los campos:

o

o

(1) Cédigo de la serie. En nuestro caso C23/

(2) Aplicada a. Escogemos si esta serie se aplica a facturas o albaranes (dependendo los
mddulos que tengamos contratados).

(3) Plantilla de impresién. Normalmente serd Factura, aungue podemos escoger otros
formatos de impresién si lo deseamos.

(4) Fecha de activacién. Sera cuando se empiece a usar la serie (en nuestro ejemplo el 1 de
enero del 2023).

(5) Fecha de desactivacién. Sera el Ultimo dia en el que se generaran facturas con esa serie
(en nuestro ejemplo el 31 de diciembre del 2023).

(6) Serie rectificativa. Serie que se usara para realizar las facturas rectificativas. En nuestro
ejemplo dijimos que la serie rectificativa seria siempre la serie R/ (que ya tenemos creada).

Le damos a aceptar.

Repetiriamos la misma accién para la serie C23/

PASO 2. COMPROBAMOS QUE LAS SERIES DEL ANO ACTUAL SE DESACTIVARAN

Por seguridad debemos comprobar, en Mantenimiento: Series, que las series del afio actual (en nuestro
ejemplo C22/y B22/) tienen puesta como fecha de desactivacién el 31/12/2022 (el afio en curso).



PASO 3. ASIGNAR LAS SERIES A LAS FORMAS DE PAGO

Una vez creadas las series tenemos que asegurarnos de asignarselas a las formas de pago existentes.
Para ello:

¢ Nos vamos a Mantenimiento: Formas de pago

e Abrimos la primera forma de pago (por ejemplo Banco)

e Nos aseguramos, en el campo Serie de anadir la serie recién creada B23/ dejando la serie anterior
B22/.

X Cancelar <4 Aceptary afiadir RGN vEY

Forma de pago

Cddigo Descripcion Tipo documento Serie Genera Fichero banco

banco Banco FACTURA v albarén/factura Bsi
Esi

x B22/ || x B23/

Dias vencimiento Posicién Online
0 999 e v

F. activacion F. desactivacion Activa
Si

Observaciones Observaciones inscripcién online

Aceptamos y repetimos el proceso para todas las formas de pago, asigandoles las nuevas series recién
creadas segun corresponda.

¢Por qué no quitamos la serie anterior? Porque probablemente realicemos esta operacién en
diciembre del afio actual y es posible que nos queden cosas sin facturar todavia. Al dejar las dos series le
estamos diciendo al programa que durante el afio actual siga usando la serie B22/ y solo cuando pasemos
a enero del afio siguiente use la serie B23/. Es mas: si en enero resulta que nos encontramos con que
faltaba por facturar algo en diciembre el sistema sabra que debe facturarlo con la serie del afio anterior.

PASO 4. ESTABLECER LA SERIE POR DEFECTO DEL PROGRAMA

Si usamos formas de pago de forma correcta el trabajo ya estara hecho.

Pero por si acaso podemos configurar una forma de pago 'por defecto' por si metemos algin alumno,
tutor o empresa sin forma de pago especificada.

Para ello nos vamos a la configuracién general del programa (1) y una vez alli a la solapa
Escolar/administrativo (2), editamos la seccién administrativo (3) y en la casilla 'Facturas: serie por
defecto' escribimos el cédigo de la serie que queremos usar si un cliente no tiene asignada forma de pago.



2 ¥ Configurar aplicacion
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Con esto ya tendremos preparado el sistema para facturar el afilo que viene sin problemas.

PARA CLIENTES QUE TENGAN ALBARANES Y FACTURAS

Si tenemos contratado el mdédulo de albaranes debemos realizar el mismo proceso, pero en las formas de
pago tendremos que afadir dos series: la que se corresponde al albardn y la que se corresponde a la
factura.

Imaginemos el siguiente caso:

e Albaranes contado con serie AC26/
e Albaranes tarjeta con serie AT26/

e Facturas contado con serie FC26/

e Facturas tarjeta con serie FT26/

e Facturas por banco con serie FB26/

Por defecto, queremos que el programa genere albaranes, que mas adelante se facturaran al ser
cobrados.

e Creamos las series AC26/y AB26/, estableciendo el campo «Aplicado a» albaran.
e Creamos las series FC26/, FB26/ y FT26/ estableciendo el campo «Aplicado a» a factura.
e En la forma de pago contado cubrimos los siguientes datos:

o Documento generado por defecto: albaran

o Serie: afiadimos las series AC26/y FC26/
e En la forma de pago tarjeta cubrimos los siguientes datos:

o Documento generado por defecto: albaran

o Serie: afadimos las series AT26/y FT26/
e En la forma de pago banco cubrimos los siguientes datos:

o Documento generado por defecto: factura

o Serie: afiadimos la serie FB26/

¢ Qué significa esto?

El documento generado por defecto, que se usa en la configuracién de la forma de pago, le indica al
programa que siempre que se vaya a generar de forma automatica la facturacién (desde admnistrativo:
generar remesa o desde facturar alta) se generard ese tipo de documento.

En nuestro ejemplo al generar una facturacién de contado, por ejemplo, se generaran albaranes.



Pero si posteriormente facturamos los albaranes, se usard la serie de facturas que asignamos a la forma
de pago. Por ejemplo, en el caso de la forma de pago contado, cuando generemos automaticamente se
usaran albaranes con serie AC26/. En el momento que facturemos uno de esos albaranes, el programa
automiaticamente creard la factura correspondiente en la serie FC26/

En el ejemplo vemos que la forma de pago banco tiene por defecto generar documento Factura. Esto
quiere decir que en el momento de generar remesas, el programa ya no hace albardn de los pagos a
banco, sino que directamente genera facturas en la serie FB26/.



