Facturacion

<p>El software de Argos Galaica est&aacute; preparado para cumplir las exigencias de la Agencia
Tributaria a la hora de garantizar los protocolos de facturaci&oacute;n oficiales.</p> <p>Del mismo modo
estamos homologados por las Diputaciones Forales y nuestro software permite la conexi&oacute;n con el
sistema Ticketbai de forma automatizada.</p> <p>A continuaci&oacute;n especificamos el flujo
b&aacute;sico de facturaci&oacute;n de la aplicaci&oacute;n.</p> <p>Nuestra recomendaci&oacute;n
es contratar el m&oacute;dulo de albaranes, aparte del necesario de facturas, para permitir una mayor
flexibilidad a la hora de controlar las situaciones habituales en el trabajo diario de la academia.</p>
<p>De esta parte recomendamos leer con especial detenimiento:</p> < ul > <li><a
href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/579">Establecer series de numeraci&oacute;n</a></li>
<li><a href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/580">Establecer formas de pago</a></li> <li><a

href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/588">Generar remesa</a></li> <li><a
href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/585">Modificaci&oacute;n de albaranes (si tiene contratado el
m&oacute;dulo)</a></li> <li><a href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/589">Facturas

rectificativas</a></li> </ul>

Configuracion preliminar

Para que el sistema funcione de forma totalmente automatizada debemos configurarlo de manera
adecuada.

Los pasos a seguir son:

e Decidir si usaremos el médulo albaranes.

e Establecer las series de numeracién de facturas (y de albaranes en caso de usarlos).

e Establecer las formas de pago que se usaran en la academia (y asignarlas a sus series)
e Configurar los cursos para la generacién de facturacion.

e Matricular a los alumnos en los cursos.

Una vez tengamos esta configuracion inicial correctamente configurada el sistema automatizara la mayor
parte del trabajo de facturacién.

El mdédulo albaranes

Si tenemos contratado el mdédulo albaranes podemos hacer una generacién previa de todo el sistema
antes de realizar la facturacién definitiva.

El médulo de albaranes nos permite una revisién previa de la facturacién que, una vez validada, se
traslada a las facturas finales.

Recordemos que las facturas finales no se pueden modificar una vez emitiadas, salvo por emisién de
facturas rectificativas, asi que en academias en las que pueda haber muchas rectificaciones entre la
generacién de cobros y la factura final recomendamos la contratacién del médulo albaranes.

Por el contrario aquellas academias que tengan un sistema que no requiera modificaciones de forma
habitual pueden obviar el uso de albaranes.

Establecer series de numeracion

Crear/Modificar series de facturacion

Para crear/modificar series de facturacion nos vamos a Mantenimiento: Series.

Aqui podemos crear todas las series de numeracién que vayamos a usar en la academia. Por ejemplo
aqui vemos una academia que cuenta con varias series de factura (para cada afio una distinta 2020/,
2021/, 2022/), una serie para albaranes (A2021/) y una serie Rectificativa (R/).
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Series de numeracion

oere

Serie

2021/

Az021/
R/

Contiene v Activa

Todos v

& QBuscar

Fecha Fecha

Modelo documento Activa Serie de anulacion .
activacion desactivacion

FACTURA Si R/ 01/01/2021 31/12/2021

ALBARAN Si

FACTURA Si

Cantidad 5

Podemos anadir una nueva serie pulsando el botén 'Nuevo' o modificar una existente pulsando doble click

sobre

ella en el listado.

La ficha de configuracién de la serie es como ésta:

Serie
Serie Aplicada a Plantilla de impresion
2021/ B FACTURA v Factura v
F. activacion F. desactivacion Activa Serie rectificativa
01/01/2021 Nz Si R/ v
Aqui se consignaran los campos:

Serie: es el cédigo que se pondra delante del nimero de los albaranes/facturas de esta serie.
Aplicada a: podemos crear series distintas tanto para Facturas como Albaranes.

Plantilla de impresién: como serd el formato impreso de cada serie. La utilidad de esto es que
podemos imprimir con formatos distintos segln la serie. Por ejemplo podriamos tener la serie T21/
para imprimir en formato factura simplificada/ticket (impresora términa) y F21/ para imprimri en
formato factura tradicional A4.

F. activacién y F. desactivaciéon. Podemos establecer las fechas en las que la serie se pondra en
marcha y cuando terminaréd su ciclo. Esto es interesante, por ejemplo, para dejar configuradas las
series del afio siguiente antes de que termine el actual, de forma que el dia 1 se activen
automdaticamente. Si dejamos en blanco ambos campos la serie siempre estara activa.

Activa. Este campo es informativo: que esté activa o no depende de las fechas mencionadas
anteriormente.

Serie rectificativa. Aqui podemos escoger otra serie para que cuando en Facturas se cree una
rectificativa el sistema lo haga con la serie especificada. Recomendamos que hablen con su asesor
para el tema de las series de facturas rectificativas ya que es un tema de organizacién
administrativa y tributaria.

Volviendo al ejemplo que ponfamos al principio, con el listado de series, en nuestro caso podemos ver:

Que hay una serie activa para facturas en el 2021/ y que usard como serie rectificativa la serie R/
Que hay otras dos series inactivas para facturas (una correspondiente al afio anterior y otra para el
siguiente). Ambas usaban tambien como rectificativa la R/ (que no variara con los afios en este
caso)

Que hay una serie A21/ para albaranes este afo.

Que hay una serie R/ para almacenar las rectificativas.



Podemos crear todas las series que sean necesarias para el funcionamiento del programa-

Recomendacion basica

Para un funcionamiento basica del programa nuestra recomendacién es crear las siguientes series:

e R/ para Facturas. Serd la usada para rectificativas.
e F22/ para Facturas. Fecha inicio: 01/01/2022, fecha de fin: 31/12/2022. Serie rectificativa: R/

En caso de usar el médulo Albaranes puede afiadirse:
e A22/para Albaranes, Fecha inicio: 01/01/2022, fecha de fin: 31/12/2022.
Los albaranes no necesitan rectificativa ya son anulables (tal como se explica aqui).

De cualquier modo nuestra recomendacién final es que hablen con su asesoria fiscal y contable para que
les aconseje sobre el uso de series en el programa.

Establecer formas de pago

Podemos crear tantas formas de pago como necesitemos para gestionar la academia (contado, tarjeta,
pago online, etc)

Para crear o modificar formas de pago:

1. Vamos a Mantenimiento: Formas de pago

2. Le damos al botén Nuevo (para crear una nueva forma de pago) o doble click sobre una existente
para abrir su ficha.

3. En la ficha configuramos como queramos que funcione esta forma de pago.

La ficha para crear formas de pago es ésta:

Forma de pago

Codigo Descripcidn Tipo documento Serie Genera Fichero banco
banco ® Banco | @ —— v 2021/ v albarén/factura st
Si
Dias vencimiento Posicion Online
0 9¢9 | | — v
F. activacién F. desactivacidn Activa

Si

Observaciones

Los campos a cubrir son:

e Cébdigo. De uso interno del programa. Puede dejarse en blanco.

e Descripcién. Descripcién que se mostrarad en los documentos que la usen.

e Tipo de documento. Tipo de documento que genera. Si tenemos contratado el mddulo Albaranes
podemos especificar si una forma de pago va a generar el pago en albaran previo o en factura
directa, segln nuestras necesidades. Esto se explica en detalle mdas adelante en los ejemplos de
funcionamiento.



e Serie. Aqui especificaremos con que serie se generara la numeracién de los conceptos asignados a
la forma de pago.

No es necesario crear series distintas para cada forma de pago. El programa consta con los filtros
necesarios para poder encontrar de forma eficiente albaranes y facturas por su forma de pago, sin
necesidad de que tengan series diferenciadas.

e Genera albaran/factura. Esto se usa para la generacién automdtica de facturas (Administrativo:
Generar remesa). Si la casilla estd desmarcada esta forma de pago no generara ningun fichero de
cobro. Se puede usar, por ejemplo, para matriculas gratuitas o alumnos que no pagan por ser
familares de la empresa.

e Fichero banco. Si la forma de pago tiene marcada esta casilla entonces se tendrd en cuenta para
enviar a banco cuando se genere el fichero SEPA.

e Dias vencimientio. Nos sirve para que el sistema establezca de forma automatica la fecha de
vencimiento de la factura con respecto a la fecha de emisién, de tal manera que luego podamos
filtrar por dicha fecha en varias opciones del programa.

e Posicién. Cuando se muestra el desplegable de formas de pago este nimero indica en que posicién
va cada forma de pago.

e Online. En caso de tener contratado el médulo Pasarela de Pago podemos especificar si esta forma
de pago estd asignada a alguno de los formatos de pago online disponibles (tarjeta, paypal, stripe...)
y asi la factura generara un enlace a la direccién de pago.

e F activacién y F. desactivacidén. Igual que sucedia con las series podemos especificar si una forma de
pago debe activarse o desactivarse dependiendo de la fecha actual. Si se dejan en blanco la forma
de pago estard siempre activa.

e Activa. Campo de solo lectura. Especifica si esta forma de pago esta actualmente activa
dependiendo de las fechas anteriores.

e Observaciones. Se utliza normalmente para formas de pago de transferencia ya que lo que se
ponga en este campo se vera en el documento de Factura o Albardn bajo la forma de pago.
Habitulamente se consigna aqui el nimero de cuenta o instrucciones para que el cliente pueda
efectuar el pago.

Consideraciones finales

Si hemos definido de forma correcta las series y las formas de pago ya todo deberia estar listo para la
generacién automatica de facturas.

El sistema nos permite asignar formas de pago a los alumnos o tutores, de forma que esta forma de pago
indigue al sistema que tipo de documento debe generarsele cuando se vaya a facturar y la serie a usar
por el mismo.



Generar remesa

Si el programa esta correctamente configurado como se ha especificado en las condiciones previas
cuando vayamos a generar la remesa mensual el sistema nos informard de que se generardn los
Albaranes o Facturas de cobro para los alumnos seleccionados.

Para ello:

e Nos vamos a Administrativo: Generar remesa.
e Ponemos los filtros para seleccionar el mes en curso.
e Le damos al botdn Previsualizar.

Se nos mostrara la remesa que estamos a punto de generar.
En este listado podemos ver varios datos importantes sobre facturacién:

e Eldocumento generado que podra ser Albaran o Factura dependiendo de la configuracién de
nuestro sistema y las formas de pago.
¢ La serie a facturar deberia referirse a la que se utilizard cuando se genere las facturas finales.

También se nos mostrard, por supuesto, toda la informacién relativa al calculo de los importes: ofertas
aplicadas, descuentos personakes... De esta manera sabremos, antes de generar los albaranes, cuales
son los importes que se aplicaran para cada alumno y curso.

Si en la revisién estd todo correcto podemos pulsar el botén de Generar y el sistema generard, de forma
automatica, todos los registros encargadndose de unificar los pagos que tengan el mismo titular, aplicar
descuentos, etc.

Una vez terminado el proceso podremos ver los documentos finales, dependiendo si son albaranes o
facturas, en sus secciones correspondientes (Administrativo: Albaranes o Administrativo: Facturas
respectivamente)

Generar recibos entre fechas

El programa nos permite generar todos los recibos de un curso entre dos fechas especificas (o tomando
como referencia la fecha inicial y/o final del curso)

Nosotros preferimos la opcidn de generar mensualmente la remesa porgue nos parece mas logico que la
generacién por adelantado de recibos que luego pueden variar a lo largo del curso, pero aun asi para
determinados casos concretos esta opcidn de facturacidn puede resultar interesante.

Si queremos generar todos los recibos de un curso entre dos fechas seguimos los pasos:
1. Vamos a Escolar: Cursos
2. Seleccionamos el curso o cursos de los cuales queremos realizar la generacién de recibos.

3. Pulsamos el botdén Utilidades: Generar recibos/facturas entre fechas.
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Cursos
Codige Contiel v Descripcion Contier Fecha
inicio
Cadigo Descripeion
ENBO3Z0 BNEB marzo 2020
BNEOAZ0 BMB abnl 2020
BNBO421 BNE abril 2021
BNBOTZ21 BMB julio 2021
BNBOBZ1 BNB agosto 2021
OTR 0120 DTR enero 2020
OTR 0220 DTR febrero 2020
DTR 0720 DOTR julie 2020
DTROZZ DTR febrero 2021
OTRO320 DTR marzo 2020
OTR4Z0 DTR abril 2020
OTRO520 DOTR mayo 2020
OTADGZD OTA junio 2020
DTROB20 DOTR agosto 2020
DTR1020 OTR octubre 2020
EJEMPLO CURS0 EJEMPLD CON PAGOS
INV A3.0 INV Actualizacion 3.0
INVO120 INV enero 2020
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Nos saldra una pantalla para solicitar las fechas de generacién de recibos.

Generar recibos/facturas entre fechas

Se generaran los recibos de los cursos para el siguiente rango de fechas:

Fecha inicial

Dejar en blanco si no queremos
establecer rango de inicio.

Fecha final

Dejar en blanco si no gueremos

establecer rangao de fin.

Establezca la fecha de emision que desea que figure en los recibos/facturas emitidos.

Fecha emision

Dt‘jr.'?f en bfanco para gue se C.‘U.f."t"_‘.':i,UCJ-’JEF'Ef con el mes de cada cargo.

Se generaran los recibos/facturas para los 1 cursos seleccionados.

Las opciones de esta pantalla son:

Cerrar

E Marcar

36

69
26




e Fecha inicial. Si no se establece el sistema tomara la fecha de alta de cada alumno.

e Fecha final. Si no se establece el sistema tomard la fecha de baja de cada alumno si se ha definido.
De no estar definida tomara como referencia la fecha final del curso. Si no existe una fecha final, de
baja y no especificamos nosotros una entonces no se generaran los recibos (ya que el programa no
sabria cuando parar).

e Fecha de emisién. Si la dejamos en blanco cada recibo tendrd como fecha de emisién la que se
correspnda con el mes para el cual se emite. Si especificamos una fecha todos los recibos tendran
la misma fecha de emisién.

Al darle al botédn Aceptar se generaran todos los recibos de los cursos seleccionados para las fechas
establecidas.

Generar remesa de cursos etiquetados

Si queremos generar solo las remesas de un determinado grupo de cursos podemos recurrir a las
etiquetas.

Para ello previamente debemos etiquetar los cursos de la academia.
Luego para generar la remesa de unos cursos determinados simplemente:

e Vamos a Administrativo: Generar remesa
e En elfiltro 'Etiquetas' seleccionamos las etiquetas de los cursos que queremos generar
e Le damos a filltrar

El sistema nos filtrard los cursos que tengan cualquiera de las etiquetas seleccionadas.

Por ejemplo si escogemos las etiquetas 'bajo' y 'percusién' el sistema nos filtrard cualquier curso que
tenga la etiqueta bajo junto con cualquier curso que tenga la etiqueta percusién en su configuracién.

Generar un recibo desde la ficha de alumno

Podemos generar un recibo directamente desde la ficha de alumno.

Para ello, teniendo abierta la ficha de alumno nos vamos a la solapa 'Altas'.
En dicha solapa veremos las altas del alumno:

1. Debemos marcar el alta para la cual queremos generar el recibo/factura.

2. Pulsamos el botén Generar Recibo/factura.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fact Altas alta Seql 2

Altas delalumno IR x &~ 4@

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagadoer Titular

01/08/2019 - Curso mensual ALU BAREA, LIDIA

1

Importes facturables activos

Descripcién ufoen Periodicidad Sl W Importe Descuento ',mp""e

cobro pago documento final

MENSUALIDAD MENSUAL 1,00 RECIBO 50,00 0,00 50,00

B Imprimir = X Cancelar =+ Aceptary afiadir

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Al hacerlo se nos abrird una ventana informativa para saber que fechas queremos generar:

Generar recibos/facturas

Se generarén los recibos/facturas de 1 altas.

Fecha emision Fecha control
28/08/2019 28/08/2019

Marcar los recibos/facturas generados como pagados
Usi

Los datos que deben cubrirse son:

e Fecha de emisién. Fecha en la que se emite y entrega el recibo al alumno.

e Fecha de control. Fecha del mes al que se refiere el recibo. Normalmente serd la misma que la de
emisién pero pueden darse casos donde, por ejemplo, estemos emitiendo en junio un recibo que se
corresponde a un adelanto de la mensualidad de septiembre. En ese caso la fecha de emisién seria
01/06/2019 y la fecha de control seria 01/09/2019.

e Marcar los recibos/facturas generados como pagados. Si marcamos este check el recibo se emitira
de forma automatica como pagado en este momento.

Al cubrir estos datos y darle a aceptar nos saldra una ventana como la siguiente:

Resultado

Registro Titular Alumnofs Acciones

Recibo 2019/00004 LIDIA BAREA LIDIA BAREA. =

En ella se nos muestra el/los recibos que se hayan generado en un listado con enlaces para abrir cada uno
de ellos en una nueva solapa (pulsando el botén de la carpeta).

Si en vez de este resultado nos sale un mensaje como el siguiente:

No se han generado registros para este alta.
Compruebe si ya se han generado los recibos/facturas para estas fechas o si el alta estd
activa.

Lo que estd pasando es que estamos intentando generar un recibo/factura con una fecha de control en la
cual ya se ha generado un recibo/factura anterior para el mismo alumno (evitamos duplicidades) o que el
curso o alta no esta activo en esa fecha especificada (evitamos generar un recibo cuando no
corresponde).



Preguntas frecuentes

Si genero asi el recibo y luego voy a generar remesa para el mismo mes ;se generara de
nuevo?

No. Siempre que vamos a la opcién 'Administrativo: Generar remesa' el programa comprueba si ya
tenemos recibos generados para ese alumno y curso, fuera cual fuera su origen, y no volvera a repetir el
recibo.

¢Qué sucede si quiero generar un recibo por adelantado, por ejemplo generar en junio el
recibo para cobrar de un alumno que empieza realmente en septiembre?

Ponemos como fecha de emisién junio y como fecha de control septiembre.

¢Como hago el cobro de un depdésito? Por ejemplo: un alumno paga en junio 50,00€ de un
recibo de 80,00€ que se deberia generar en septiembre.

Podemos generar el recibo de esta manera:

Especificamos fecha de emisién junio y fecha de control septiembre.

Generamos el recibo completo.

Le damos al botén de la carpeta para modificarlo.

En la ficha de recibo cambiamos el importe de 80,00€ por 50,00€ (lo que pagard ahora el alumno).

Cuando en septiembre le demos a generar el recibo del alta (ya sea desde aqui o desde Administrativo:
Generar remesa) el programa ya tendrd en cuenta que se han pagado 50,00€ por lo que el recibo de
septiembre se emitira por 30,00€.



Albaranes

Consideraciones previas

Con el médulo Albaranes podremos generar los documentos de cobro previos a las facturas. Esto nos
permitird un mayor control sobre los conceptos facturados finalmente, lo cual implicard un menor uso de
facturas rectificativas.

La facturacién segun esta metodologia se basara en tres pasos:

e Se generan los albaranes del mes para todos los alumnos.
e Se realizan las comprobaciones sobre los mismos.
e Se generan las facturas a partir de los albaranes revisados.

Configuraciodn inicial

Se recomienda que todas las formas de pago tengan como Tipo de documento asignado Albardn. De
esta forma cuando se genere un cobro se hara con albaran en lugar de factura, permitiendo su previa
comprobacién.

Formas de pago

Cadigo Contiene v Descripcion Contiene v Genera banco

Todos v
&+ QBuscar
Cadigo Descripcién Tipo de documento Oenca
2 = = banco
banco Banco ALBARAN Si
contado Contado ALBARAN No

Cantidad 2

Gestion de albaranes

Tu navegador no soporta video HTMLS.
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Modificacion de albaranes

Mientras los albaranes no hayan sido facturados o cobrados podemos realizar las modificaciones
necesarias en caso de que haya disparidad entre lo generado automaticamente y lo que se debe cobrar.

Para ello nos vamos a Administrativo: Albaranes y abrimos la ficha del albaran que se deba modificar.

En él podemos revisar los datos del cliente, afiadir nuevos conceptos, modificar los existentes, eliminar
aquellos que se hayan consighado erroneamente, etc.

Consideraciones a tener en cuenta que no podrad modificarse de ninguna manera:

e Los albaranes anulados.
e Los albaranes facturados.

Albaran manual

Si queremos crear un un albardn de forma totalmente manual podemos hacerlo desde tres sitios
distintos:

e Desde la ficha del alumno. Escolar: Alumnos, abrimos la ficha, vamos a la solapa facturacién y
pulsamos el botén afadir albaran.

e Desde la ficha del curso. Escolar: Cursos, abrimos la ficha de curso, vamos a la solapa de
facturacién y pulsamos el botén afadir albaran.

e Desde el listado general de albaranes. Vamos a Administrativo: Albaranes y alli pulsamos el botén
‘Nuevo'.

Se abrird entonces la ficha del albaran. Si lo estamos haciendo desde la ficha del alumno ya estaran
cubiertos sus datos.

Lo que debemos hacer entonces es pulsar el botén 'Afadir concepto' para afiadir lo que queramos
cobrarle:

€ Cobrar | €+ Cobro parcial B Imprimir Recibos del alumno ® Cancelar | 4 Aceptary afiadir JEEAETEIEL

Datos bésicos Observaciones

Serie Nimero Estado Fecha Centro Destacado
RE15 j — j 24/09/2018 13:54 @ — j
F. Vencimiento Forma de pago Fecha pago % IRPF
i j Lo 0 3

Pagador Alumno Nombre CIF/DNI

Alumno 2 GUILLERMO PEREZ
Direccion CP Localidad Provincia

C/ FERNANDEZ BERMUDEZ 15960 RIBEIRA ACORUNA
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco

ES Fichero

Ninguno

Conceptos del recibo s

Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Descuento % Descuento Total

Bh

Sin datos que mostrar

En la pantalla de concepto facturable debemos cubrir los datos del concepto que queramos afadir al
recibo:



Introduzca datos

Alumno Concepto del alta
2 Q GUILLERMO PEREZ —4 — j
Material
Q a —

Descripcion /

DESCRIPCION DEL CONCEPTO A COBRAR

b
body p / "
Precio Descuento % Descuento € IVA %
50,0000 0,0000 0,0000 0,00
Cantidad Total
X 1 = 50,00

Cancelar

Aunque hay mdas campos que pueden cubrirse los mas importantes son la descripcién del concepto
(a) y el precio (b). Con estos dos datos cubiertos ya podemos darle aceptar y el concepto se afiadira al
recibo como se ve en la imagen siguiente:

€ Cobrar | €+ Cobro parcial ¥ Imprimir Recibos del alumno ® Cancelar <4 Aceptaryafiadir

Datos bdsicos Observaciones
Serie Nimero Estado Fecha Centro Destacado
RE15 j RE15000001 B j 24/09/20180 13:54 © B j U
F. Vencimiento. Forma de pago Fecha pago % IRPF
j - 0 3
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI
Alumno 2 GUILLERMO PEREZ
Direccién CP Localidad Provincia
C/ FERNANDEZ BERMUDEZ 15960 RIBEIRA ACORUNA
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco |/
ES Fichero
Ninguno
Conceptos del recibo ‘ | £ @
Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Descuento % Descuento Total
PEREZ, DESCRIPCIGN 1,00 50,00 0,00 0,00 50,00
GUILLERMO DEL
CONCEPTO A
COBRAR
50,00

Podemos repetir el proceso de afladir conceptos tantas veces como sea necesario.

Anular un albaran

En caso de que un albardn no vaya a ser facturado por cualquier motivo (no se haya impartido el curso,



por ejemplo) se puede proceder a su anulacién.
Para anular un albaran:

e Nos vamos a Administrativo: Albaranes
e Seleccionamos el albaran que debe ser anulado haciendo click sobre él.
e Pulsamos el botén Utilidades: Anular albaran.

Debemos tener en cuenta que:

¢ No se pueden anular albaranes cobrados pendientes de facturar.
e No se pueden anular albaranes ya facturados.
e La anulacién es un proceso irreversible.



Facturas

El documento final para el cliente es siempre la factura.

En caso de que no tengamos contratado el médulo Albaranes debemos prestar especial atencién en la
fase de generar la remesa ya que una vez generadas las facturas éstas sélo pueden modificarse mediante
facturas rectificativas.

Generar remesa

Tu navegador no soporta video HTML5.

Factura manual

Si queremos crear un una factura de forma totalmente manual podemos hacerlo desde tres sitios
distintos:

e Desde la ficha del alumno. Escolar: Alumnos, abrimos la ficha, vamos a la solapa facturacién y
pulsamos el botén afadir factura.

e Desde la ficha del curso. Escolar: Cursos, abrimos la ficha de curso, vamos a la solapa de
facturacién y pulsamos el botén afadir factura.

e Desde el listado general de facturas. Vamos a Administrativo: Facturas y alli pulsamos el botén
‘Nuevo'.

Se abrird entonces la ficha del recibo/factura. Si lo estamos haciendo desde la ficha del alumno ya estaran
cubiertos sus datos.

Lo que debemos hacer entonces es pulsar el botén 'Afadir concepto' para afiadir lo que queramos
cobrarle:


https://argosgalaica.com/ayuda/tema/582
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€ Cobrar | €= Cobro parcial B Imprimir Recibos del alumno X Cancelar 4 Aceptary afadir EESEL

Datos bésicos Observaciones
Serie Numero Estado Fecha Centro Destacado
RE15 j — j 24/09/2018 13:54 © —_— j o
F. Vencimiento. Forma de pago Fecha pago % IRPF
A ] 0
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI
Alumno 2 GUILLERMO PEREZ
Direccion CP Localidad Provincia
C/ FERNANDEZ BERMUDEZ 15960 RIBEIRA ACORURA
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco LI
ES Fichero
Ninguno
Conceptos del recibo b o
Alumne Curso Concepto Descripcion Cantidad Precio Descuento % Descuento Total

Sin datos que mostrar

En la pantalla de concepto facturable debemos cubrir los datos del concepto que queramos afadir al
recibo:

Introduzca datos

Alumne Concepto del alta
2 Q GUILLERMO PEREZ —4 — j
Material
Q a =

Descripcion /

DESCRIPCION DEL CONCEPTO A COBRAR

b
body p / "
Precio Descuento % Descuento € IVA %
50,0000 0,0000 0,0000 0,00
Cantidad Total
X 1 = 50,00

Cancelar

Aunque hay mas campos que pueden cubrirse los mds importantes son la descripciéon del concepto
(a) y el precio (b). Con estos dos datos cubiertos ya podemos darle aceptar y el concepto se afiadira al
recibo como se ve en la imagen siguiente:



€ Cobrar | €+ Cobro parcial ¥ Imprimir Recibos del alumno % Cancelar | 4 Aceptaryafadir JEEGEHET

Datos bésicos Observaciones
Serie Nimero Estado Fecha Centro Destacado
RE15 j RE15000001 —_— j 24/09/20180 13:54 @ —_— j
F. Vencimiento Forma de pago Fecha pago % IRPF
o j -- 0 -
Pagador Alumne Nombre CIF/DNI
Alumno 2 GUILLERMO PEREZ
Direccién cP Localidad Provincia
C/ FERNANDEZ BERMUDEZ 15960 RIBEIRA ACORUNA
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco
ES Fichero
Ninguno
Conceptos del recibo 4 il
Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Descuento % Descuento Total
PEREZ, DESCRIPCION 1,00 50,00 0,00 0,00 50,00
GUILLERMO DEL

CONCEPTO A
COBRAR

50,00

Podemos repetir el proceso de afladir conceptos tantas veces como sea necesario.

Facturar a em presas
Caso practico

Tenemos varios alumnos que vienen a un curso pagado por su empresa. Cada mes queremos generar una
factura a la empresa correspondiente por el importe de todos los alumnos.

Resolucion

Para este caso es necsario tener contratados los médulos Facturas y Empresas del programa, que vienen
por defecto en las versiones Profesional y Multicentro del software (aunque se pueden contratar también
por separado).

1. Creamos una forma de pago que genere facturas. Si debe ir por banco lo especificaremos también.
Para crear una nueva forma de pago nos vamos al mend Mantenimiento: Formas de pago. Alli afiadimos
la nueva forma de pago especificando que el tipo de documento a generar es Factura. Si vamos a pasar la
factura por remesa bancaria entonces debemos marcar también la casilla de 'Fichero banco'.



Forma de pago

Cédigo Descripcion Tipo de documento

FBANCO FACTURA BANCO FACTURA ]
Serie Dias vencimiento Online

_____ v 0 — v
Fichero banco Posicion
e B

Observaciones

2. Damos de alta la empresa en la seccién Admistrativo: Empresas. Especificamos los datos y forma de

pago de la misma, escogiendo la forma de pago Factura Banco.

Administrativo » Empresas » 15960

Cancelar | Grabar y afiadir | Grabar

Basicos Mantenimientos
Cadigo Nombre Nombre comercial Teléfonos [+
15960 ARGOS GALAICA, SL ARGOS GALAICA, SL ze
no.
Documento Nimero Persona contacto 9819721 o7 B
NIF v B00000O GUILLERMO PEREZ
Datos facturacién Emails ©
Forma pago Titular NIF/CIF info@argosgalaica.com x B
FACTURA BANC! ¥ ARGOS GALAICA, SL B0000O
Direccion
Direcciones [+]
C/ NUEVE AGOSTO
cP Localidad Provincia Fiscal %
15960 RIBEIRA A CORUNA
Direccién Direccidn de facturacion ¥
L5 C/ NUEVE AGOSTO
ES00 0000 0000 0000 0000 0000
cp Localidad
15960 RIBEIRA
Observaciones — Pais
- A CORUNA ESPANA

3. Matriculamos a los alumnos en el curso de forma normal. Cuando los estemos matriculando se nos
abrird la ficha del alta. Por defecto el alta pondrd como pagador al alumno. Debemos modificarlo para
escoger la empresa.



Escolar ¥ Altas en curso » (9) PATRICIA GUDE: Clases particulares

B imprimir Cancelar | Grabary afiadir =~ Grabar JEGEWE
Datos basicos Facturacion

Alta en curso
Cadigo F. alta F. notificacién alta F. baja F. notificacion baja

9 09/10/2015 09/10/2015
Alumno Curso

1 Q  PATRICIA GUDE : c02 Q | Clases particulares
Titular del pago Cliente Codigo Registro

Empresa v 15960 Q || ARGOS GALAICA, SL
Aprobado Destacado
Conceptos facturables Basicav¥ = Q _R4 £ o
Descripcion Tipo de cobro Forma pago % Descuento Descuento Importe

Con esto tenemos todo hecho.

Cuando vayamos a la opcién de generar remesas el programa identificard a los alumnos cuyo pagador
sea esa empresa Yy generard una factura con los importes indicados, mostrando en los conceptos el
alumno y curso al que acude.

Generar una factura ignorando controles del programa

Cuando vamos a la ficha del alumno (o del curso) e intentamos generar la factura de un alta para un
alumno el programa controlard que no haya otros facturas en esas fechas y que tanto el curso esté activo
como el alumno de alta antes de dejarnos continuar.

Sin embargo pueden darse excepciones en las que queramos generar una factura saltdndonos esos
controles.

Para eso hemos puesto el botén 'Generar factura blanco' en el listado de altas de la ficha del alumno.

Pasos a sequir para generarlo desde la ficha del alumno

1. Vamos a Escolar: Alumnos.
2. Abrimos la ficha del alumno.
3. Vamos a la solapa 'Altas’.

4. Pulsamos alli el botdn 'Generar factura en blanco':

Datos basicos ~ Facturacion = Altas Horarios  Faltas Mensajeria  Seguimiento /
@ |x - =

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagador Titular

Altas del alumno + @

01/08/2018 31/03/2020 ALU I — W

Importes facturables activos

Tipo de Periodicidad Forma Tipo
cobro pago documento

Importe

D ipcid 2
escripcién final

Importe Descuento

MENSUAL 1,00 RECIBO 70,00 0,00 70,00



5. Se abrird la ficha del recibo/Factura con todo cubierto y con el importe a generar a cero.

Datos bésicos Observaciones
Serie Nimero Estado Fecha Fecha control Destacado
R19/ - R19/000001 Pendiente de cobro j 06/09/2019 16:54 L] 06/09/2019 u
F. Vencimiento. Forma de pago Fecha pago % IRPF Centro F. Arqueo
06/09/2019 s j - 0 7 Cuarteles J -
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI Etiquetas
Alumno j 1 Q
Direccion cpP Localidad Provincia
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco |
Sin fichero
ES
Conceptos del recibo / - o) £ T
Alumno Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Descuento % Descuento Total
1,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Total: 0,00 €

6. Al hacer doble click sobre el concepto se nos abre la venta para que podamos especificar el importe (e
incluso cambiar el texto de la descripcién, etc).

Introduzca datos

Alumno Concepto del alta Anulable

W | = 4 Bsi

Descripcion

4

Precio Descuento % Descuento € IVA % Precio con IVA

0,00 0,00 0,0 0,00 0,00

Cantidad Total
X 1,00 o 0,0

Cancelar

Al aceptar los cambios se quedara el recibo/factura grabado segun lo solicitado.

Pasos a realizar si queremos hacerlo desde la ficha de cursos

Son los mismos pasos sélo que en el primero nos vamos a Escolar: Cursos en vez de Escolar: Alumnos.

Conceptos personalizados en el albaran/factura

En ocasiones necesitamos que ciertos alumnos vean figurar en su recibo un texto especifico en los
conceptos que pagan. Un ejemplo son los hijos de padres separados si queremos indicarle en el concepto



que se trata de una parte de la cuota.

Para modificar como sale un concepto facturable en un recibo o factura debemos modificarlo en la propia

alta del alumno/a. Para ello:

e Damos de alta de forma nomal al alumno/a.
e En el momento que el alta aparece en pantalla se nos mostraran los conceptos a cargar en el
recibo/factura. Debemos darle doble click a aquel que queremos personalizar.

33 01/10/2021 06/10/2021
Alumno
Alonso Quijano
Titular del pago Alumno
Alumno v 2 Q
Ne Diploma Fecha diploma Aprobado
a

Conceptos facturables

Curso
CT-01

Alonso Quijano

Destacado

a

Tipo IVA/po de cobro

[

Q Programacion en Python

Codigo Registro

—

Token
7f100b7b36092fb9b06dfb4fac360¢

Descripcion Descuento Forma pago % Descuento Importe
Pago mensual personalizado .00 ’ 0,00 Pago mensual Banco 0,00 60,00 I
Pago trimestral 0,00 0,00 Pago periodico Banco 0,00 180,00
Cantidad 2
® & Materia Aula Dias semana H. Entrada H. Salida
Pago mensual None 00:00 00:00

Observaciones

e Se nos abre la ventana para configurar el concepto facturable para este alumno
modificamos el texto a mostrar y pulsamos 'Aceptar'.

Introduzca datos

Texio a mostrar

Pago mensual personalizado

Modalidad

Pago mensual

Forma de pago

Banco

Observaciones

Concepto a facturar

Pago mensual

% IVA
0,00

Dto. importe
0.0

Importe c/IVA
60,00

Facturable  Anulable
Si a8i

. Simplemente

e Le damos a aceptar y a partir de ahora el concepto para el alumno/a en concreto ird con este texto.

Facturas rectificativas



Una vez emitidas las facturas no pueden modificarse.

En lugar de eso lo que se puede hacer es generar una factura rectificativa. Para ello localizamos la factura
a corregir en cualquiera de los listados disponibles:

e Administrativo: Facturas
e En la ficha de alumno, solapa Facturacién.
e En la ficha del curso, solapa Facturacién.

En todos estos casos disponemos de un botdn 'Factura rectificativa' (en el caso de Administrativo:
Facturas estd en Utilidades: Factura rectificativa).

Para realizar una factura rectificativa:

e Pulsamos en el listado sobre la factura a rectificar (un click).
e Le damos al botdn 'Factura rectificativa'.
e Se abrird un ventana con las dos opciones posibles:

Rectificar factura

Rectificar factura para anulacion O Rectificacidn de la factura para corregir errores

La rectificacion de la factura implica que esta factura es Se utiliza esta opcién cuando los detalles de la factura se
incorrecta y debe ser anulada. han consignado incorrectamente y debe generarse una

; ; nueva con la correccion de los errores.
Ejemplos: Facturas de las que se desiste el cobro o que se

hayan generado por error. Ejemplos: Aplicar recargos por impago o modificar importes

« Se marcaré la factura como RECTIFICADA. existentes.

+ Se creard una nueva factura de anulacién con importe « Se marcara la factura como RECTIFICADA.
negativo. « Se creard una nueva factura rectificativa con importe
negativo.
« Se abrird una nueva ficha de factura para realizar las
modificaciones necesarias

Rectificativa para anulacién

La rectificacién de la factura implica que esta factura es incorrecta y debe ser anulada.
Ejfemplos: Facturas de las que se desiste el cobro o que se hayan generado por error.

e Se marcara la factura como RECTIFICADA.
e Se creara una nueva factura que se marcara como RECTIFICATIVA con importe negativo en la serie
de facturas rectificativas.

Rectificacidn de factura para corregir errores

Se utiliza esta opcién cuando los detalles de la factura se han consignado incorrectamente y debe
generarse una nueva con la correccién de los errores.

Ejemplos: Aplicar recargos por impago o modificar importes existentes.

e Se marcard la factura como RECTIFICADA.

e Se creard una nueva factura marcada como RECTIFICATIVA con importe negativo y en la serie de
facturas rectificativas.

e Se abrird una nueva ficha de factura, también en la serie de facturas rectificativas, para realizar las
modificaciones necesarias.



La serie de facturas rectificativas

Es obligatorio, seguin la Agencia Tributaria, tener definida una serie para las facturas rectificativas.

Para ello debemos crear la serie corrrespondiente y luego asignarla como rectificativa de otras series tal y
como se explica aqui.

Tu navegador no soporta video HTMLS.

Facturacion libre a varios alumnos

En caso de necesitar generar una factura o albaran a varios alumnos de un curso de forma simultdnea sin

que este concepto haya sido configurado en los importes normales del curso podemos hacerlo siguiendo
estos pasos:

e Nos vamos a Escolar: Curso

e Abrimos la ficha del curso donde estéan los alumnos a los que queremos facturarles un importe libre.
e Nos vamos a la solapa de Altas (1).

e Marcamos las altas de los alumnos a los que queremos generarles el importe (2)

e Pulsamos el botdn 'Facturar concepto libre' (3)


https://argosgalaica.com/ayuda/tema/579

ALDO Escolar |

B Anadir calificaciones B Imprimir + X Cancelar =+ Aceptary afadir [NV EN

acturas Faltas  Ficheros Calificaciones del curso Seguimiento del curso J

Altas Activas Activas Altas en curso Inactivas m |z A 4 | T x| E = &~ s i
—lod Alunne_spgllidoz 2lunig Lombrealumng, Slad Lochabaig
3230 6 30/06/2022
& Establecimiento ¥ 3189 6 30/06/2022
© Escolar ~ 3090 5 30/06/2022
3075 5 30/06/2022
Cursos
3047 5 30/06/2022
ST 3046 5 30/06/2022
Profesores 3045 5 30/06/2022
3044 5 30/06/2022
Altas
Canmaaa
Conceptos de alta
Control de asistencia
Horarios B Imprimir + X Cancelar = Aceptary afiadir [EEREVENR

Interesados

Boletines

€ Administrativo ™

Se nos abrird una ventana donde debemos especificar dicho concepto:

Facturar concepto libre

Se generara un albaran/factura a cada alumno por el concepto especificado

Fecha del albarén/factura Tipo documento Importe a cobrar T. IVA
03/03/2022 Factura 20 Exento

Concepto a generar

Prematriculacion

Cubrimos los datos teniendo especial cuidado en seleccionar si queremos generar albaranes o facturas
para los conceptos.

Y ya estd. Si ahora vamos a las fichas de los alumnos o a los listados de Administrativo: Albaranes o
Administrativo: Facturas (dependiendo que hayamos generado) veremos las transacciones creadas.

Generar facturas individuales por importe y alumno/a

Si hay varios cursos para un mismo pagador el programa, por defecto, genera una Unica
factura desglosando los importes en la misma. Esto es especialmente Util para evitar comisiones
adicionales al enviar remesas bancarias a un padre/madre que tenga dos o mas hijos cursando distintas
asignaturas.

Sin embargo existe la opcién de configurar el programa para que genere una factura separada para cada
importe y alumno/a.

Para ello en Configuracién General (1) vamos a la solapa Escolar y administrativo (2) y pulsamos para
editar la configuracién administrativa (3):



¥ Configurar aplicacion

laica Datos basicos Campus online Escolar y administrativo Mensajeria Horarios Pasarela pago Impresos

Desarrollos Informaticos
=y (- [E8 - B
Configuracion escolar

7z
Ayuda online
Altas: mostrar fechas de notificacion
Escolar
Administrativo Altas: fecha de baja con fin de curso

Sin datos que

Campus online En pagos periédicos contar desde fecha de alta
Mantenimiento Los profesores acceden a todos los boletines

Mensajeria Unificar boletines Configuracién administrativa

Control presencia [Mensajeria] Enviar copia email alumnos y tutores

# Inscripciones Albaranes: Serie por defecto
¥ Los clientes pueden acceder a sus partes de asistencia

Informes

[Alumnos] Pagador por defecto asignado a tutor Facturas: Serie por defecto 2023/
Usuarios
Estado por defecto para albaranes
Il Bonos
Configuracion general 7
Permisos Argos Estado por defecto para facturas
Cerrar sesion Enlistado alumnos mostrar solo cursos activos

Documento por defecto al generar FACTURA
Impresion directa

amollado por Serie defecto anulacién R2023/
Argos Gal

Serie especifica para VA 21%

Serie especifica para IVA 10%
Serie especifica para IVA 4%
Serie especifica para VA 0% S

Agrupar albaranes por defecto

Desmarcamos 'Agrupar albaranes por defecto' (4) y luego le damos a aceptar los cambios (5).

Configuracién administrativa ®

Albaranes: Serie por defecto
Facturas: Serie por defecto 2023/
Estado por defecto para albaranes

Estado por defecto para facturas

Documento por defecto al generar FACTURA
Serie defecto anulacion R2023/
Serie especifica para IVA 21%

Serie especifica para IVA 10%

Serie especifica para IVA 4%

Serie especifica para IVA 0% 2023/
Agrupar albaranes por defecto ]
Generar albaranes importe 0

De esta forma el programa siempre generara una factura (o albaran) independiente por cada alumno/a y
curso registrado.



Generar fichero bancario

El programa dispone de la funcionalidad necesaria para generar el fichero SEPA bancario estdndar para
cualquier banco nacional o internacional.

Configurar SEPA

Para poder generar el fichero bancario primero debemos introducir los datos de nuestra cuenta en el
programa.
Para ello:

1. Vamos a Configuracién general.

2. Nos vamos a la solapa Escolar y Administrativo

3. En esa solapa, en el lateral derecho, afiadimos una nueva cuenta SEPA.

@ Ayuda online

% Catélogo

A Establecimiento

© Escolar

B Eventos

¥ Configurar aplicacion

Datos basicos Campus online Escolar y administrativo Mensajeria Horarios Pasarela pago Impresos
, Cuentas bancarias | - FEN |

Configuracién escolar

O ot ce o _

Altas: fecha de baja con fin de curso Cuenta banco ES6621000418401234567891 si

En pagos periédicos contar desde fecha de alta

Configuracion administrativa ¢
Los profesores acceden a todos los boletines B

Se nos abrird una pantalla donde debemos consignar los datos de nuestra cuenta SEPA (deberd consultar
a su banco si tiene duda sobre algundo de los pardmetros):

Introduzca datos

Datos bésicos

Titular @ IBAN @ Descripcion cuenta @

ARGOS GALAICA SL ES6621000418401234567891 Cuenta banco

Datos SEPA

Identificador SEPA @ BIC @ Tipo Orden @ Tipo Secuencia @

ES11556546546544W BCMSXXX CORE v FRST v

Suma Importes BICs clientes @ Activa Plantilla XML
SEPAxmI @

Cancelar

10.

Titular de la cuenta bancaria que realiza el cobro.

IBAN de la cuenta donde se cobraran los recibos/facturas.

Descripcién de la cuenta para el desplegable de seleccién. Cuando generamos un fichero SEPA se
nos mostrara este dato para saber con que cuenta trabajamos. Solo es importante si tenemos mas
de una cuenta SEPA.

Identificador SEPA. Si no sabe cual es puede consultarlo en su contrato SEPA con el banco o
llamando a su oficina bancaria.

BIC del banco al que pertenece la cuenta

Tipo de orden. Normalmente es CORE o COR1. Si tiene dudas al respecto puede consultarlo con su
oficina bancaria.

Tipo de secuencia. Normalmente no es necesario modificar este campo salvo que se lo indique su
banco por alglin motivo.

Suma Importes. Por defecto es conveniente dejarlo marcado.

BICs clientes. Por defecto es conveniente dejarlo marcado.

Activa. Indica si esta cuenta se esta utilizando para generar ficheros SEPA (podemos desactivar



temporalmente algunas cuentas para que no salgan en el listado de cuentas disponibles).
11. Plantilla XML. No debe modificarla nunca salvo que se lo indiquemos nosotros.

El sistema permite dar de alta mas de una cuenta de banco para academias que deban pasar ficheros
SEPAs a cobrar en distintas cuentas (por ejemplo centros franquiciados, multicentros, etc).

Generar fichero

Para enviar una remesa al banco debemos, previamente, haber generado las facturas en el menu
Administrativo: Generar remesa.

En caso de usar Albaranes debemos haber facturado los albaranes, ya que al banco irdn solo las facturas
convenientemente generadas.

Una vez las facturas estdn generadas podemos ir a Administrativo: Remesa Bancaria para generar el
fichero que subiremos al banco.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Vamos a Administrativo: Remesa Bancaria.

2. El programa por defecto filtrard las facturas con forma de pago banco que se corresponden al mes
actual. Si queremos generar el fichero para un mes distinto podemos cambiar estas fechas para
especificar que facturas filtraremos.

3. Pulsamos el botén Filtrar para ver cual serd la remesa a enviar.

1. En la pantalla de Remesa bancaria pulsamos el botdn Filtrar.
2. El programa filtrara las facturas a enviar al banco y el importe total de los mismos.

3. Por defecto todos las facturas se enviaran al banco. Si hay alguna que no queramos enviar debemos
desmarcar el check que aparece a su lado.

4. El programa nos indica todos los datos de la factura a mandar (titular, BIC, IBAN, importe y Estado). Si
hay algln problema con alguno de los campos la factura aparecera con un fondo rojo y botones para
solucionar el problema concreto.

1. Pulsamos el botén Generar el fichero bancario para poder generarlo.

2. Se abrird la ventana con nuestros datos de SEPA. Estos datos debe habérnoslo propoporcionado el
banco con el que trabajemos y tendremos que haberlos especificado en la configuracién del programa.
Aqui sélo nos quedaria darle al botén Generar fichero bancario y se generara un fichero de extensién XML
gue se descargard en nuestro ordenador. Ese fichero es el que debemos enviar al banco para proceder al
cobro.

Preguntas frecuentes

¢Puedo generar de forma anticipada el fichero?

Si. El programa en la pantalla de Generar Fichero especifica como fecha de cobro del fichero la del dia
actual, pero podemos cambiar esa fecha por una posterior si queremos mandar el fichero por anticipado
aungue se vaya a cobrar dentro de varios dias. Eso si: hablad con vuestro banco porque dependiendo la
entidad hay unos limites a la hora de enviar ficheros previos.

¢Puedo generar el fichero sélo para las facturas de un curso concreto?

Si. Esta pantalla cuenta con filtros para filtrar sélo las facturas de un curso especifico si deseamos mandar
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un fichero para cada curso.
Si me equivoco al generar ;puedo generar otra vez el fichero?

Si. De hecho el programa memoriza las remesas que se han generado para volver a generar el fichero de
forma sencilla si hay cambios o problemas. En la zona superior hay un filtro que pone 'Mostrar sélo las
facturas no enviadas'. Si desplegamos podemos ver otras opciones como 'Mostrar todas los facturas' o
'Remesa con fecha XXXX'.

¢Como obtengo los datos de configuracién para el fichero SEPA?

Su banco debe déarselos en el momento en que firmen el acuerdo para el cobro de recibos. Seguramente
figuraran en su contrato de cliente con la entidad pero en caso de no tenerlos deben ponerse en contacto
con su oficina para que se los faciliten.

¢Donde se descarga el fichero de banco?

Dependiendo el navegador suelen estar en la carpeta 'descargas' o le preguntard donde quiere
descargarlo.

¢Qué debo hacer con el fichero generado?

Debe ir a su pagina de banca online y subirlo en la seccién correspondiente. Si tiene dudas debe hablar
con su entidad para que le especifiguen los pasos a seguir.

¢Qué hago si me da algun error al subirlo?

Péngase en contacto con nosotros para que lo revisemos. Las entidades bancarias suelen darle muchas
vueltas a los ficheros antes de encontrar una solucién, nosotros ya estamos acostumbrados a resolver
estos problemas de forma rapida.

¢Qué hago si me devuelven una factura cuando ya he pasado la remesa?

El programa por defecto da por cobradas las facturas que se hayan enviado en remesa bancaria. En caso
de tener una devolucién deberd seqguir los pasos correspondientes para crear una factura rectificativa para
un nuevo cargo o para una anulacién.

¢Puedo tener mas de una cuenta SEPA configurada?

Si. En ese caso cuando vamos a generar el fichero debemos escoger que cuenta que se usara para el
cobro de los recibos. Podemos definir varias cuentas SEPA tal y como se indica en la seccién Configurar
SEPA.
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Cobrar

Dependiendo de lo que estemos haciendo el programa nos permitird cobrar las facturas desde distintas
fichas y listados, ya que a veces querremos cobrar Unicamente una factura concreta pero en otras
ocasiones puede que queramos cobrar todos las facturas, por ejemplo, de un curso.

Pantalla de cobros

La aplicacién cuenta con un buscador de facturas para cobro que funciona de forma répida, imitando a un
terminal punto de venta.

Sivamos a Administrativo: Cobros veremos la siguiente pantalla:

Como podemos ver en la zona superior tiene un buscador que nos permite filtrar los recibos/facturas
segun sus caracteristicas:

e Buscar por. Podemos buscar por nimero de recibo, nombre o apellidos del titular/alumno, dni del
titular o nombre del curso.

e Buscar. En esta casilla introduciremos el dato a buscar (completo o parcial).

e Estado. Podemos buscar cualquier recibo/factura o especificar los que tengan un estado
determinado (normalmente 'Pendientes de pago')

e Fechas. Este filtro rapido nos permite encontrar recibos/facturas que hayan sido emitidos en
cualquier fecha, en el mes actual, en el mes anterior, en el trimestre actual, en el semestre o en el
afno.

Desde las opciones de configuracién del programa podemos predefinir estos filtros para que se ajusten a
nuestra forma de trabajo mas habitual.

Por ejemplo la mayoria de las academias tienen predefinidos los filtros de forma que se busquen por
nombre o apellidos del titular o alumno, que estén pedientes de pago sin importar la fecha de emisién.

Una vez pongamos algun dato y le demos al botén 'Buscar' nos apareceran todas las coincidencias con el
filtro de busqueda.

Si pulsamos sobre cualquiera de ellas se abrird una ventana como la siguiente:

En ella se muestran los datos basicos del recibo (titular, nUmero e importe) y se nos muestran unos
botones con los que podemos resolver las principales operaciones:

e Imprimir y cobrar. Al pulsarlo se da por pagado el recibo, especificando como fecha de cobro el
momento actual, y automéaticamente se nos muestra en pantalla el recibo para poder imprimirlo.

e Imprimir. Se nos muestra el PDF del recibo para imprimirlo.

e Cobrar. Se cobra el recibo sin imprimirlo.

e Modificar el recibo. Se abre una nueva solapa con el recibo para que podamos modificarlo o
retocarlo.

e Anular recibo. Nos permite anular este recibo.

Desde la factura

La ficha de factura muestra este aspecto:

Como podemos ver disponemos de un botén para cobrar de forma completa (1) o para cobrar una parte
del importe (2).

Botén cobrar (1)

Si pulsamos el botdn cobrar se procedera al cobro intearo del recibo. El estado del recibo (3) pasara a ser



'Pagado' y se grabara también la fecha de pago (4) de forma automatica.

Botén cobro parcial (2)

El proceso de cobro parcial se explica en los casos practicos: pago parcial.

Desde la ficha de alumno

Si estamos en la ficha del alumno (Escolar: Alumnos):
1. Vamos a la solapa Facturacién.
2. En la zona inferior, bajo los datos de facturacién, tenemos las facturas del alumno.

3. Podemos marcar una factura pulsando con el ratén sobre él (un Unico click) o varias facturas si
mantenemos pulsada la tecla CTRL mientras pulsamos varios recibos.

4. Pulsando el botén 'Marcar como pagado' para marcar esas facturas como pagadas.

Desde la ficha de curso

Si estamos en la ficha del alumno (Escolar: Cursos):
1. Vamos a la solapa Facturacién.
2. En la zona inferior, bajo los datos de facturacién, tenemos las facturas del alumno.

3. Podemos marcar una factura pulsando con el ratén sobre ella (un Unico click) o varias si mantenemos
pulsada la tecla CTRL.

4. Pulsando el botén 'Marcar como pagada' para marcar esas facturas pagadas.

Desde el listado de facturas

Si estamos en el listado de Facturas (Administrativo: Facturas):
1. Filtramos la factura o facturas que queremos dar por pagadas.

2. Podemos marcar un recibo pulsando con el ratén sobre ella (un Unico click) o varias si mantenemos
pulsada la tecla CTRL.

3. Pulsando el botén 'Utilidades' (b) y la opcién 'Marcar como pagado'(c) para marcar esas facturas como
pagadas.

Consultar cobros

Para consultar los recibos que estdn pagados lo que haremos es:

1. Vamos a Administrativo: Facturas

2. En filtros establecemos 'Estado' en cobrado y en 'Fecha de cobro' el rango de fechas que queramos
consultar.

3. Siqueremos sélo los de una forma de pago concreta establecemos el filtro 'Forma de pago'.

4, Le damos a filtrar.

El listado nos dard la cantidad de facturas cobradas en ese periodo y los totales. Recordemos que los
campos que se muestran en pantalla, los filtros y totalizadores se pueden configurar de forma especifica
para cada academia, con la posibilidad de tener varias solapas con distintos formatos de bUsqueda.



Atencion: la fecha de cobro no tiene por qué coincidir con la de emisidon

Un problema frecuente es que en ocasiones las cantidades cobradas en un mes determinado pueden
superar las cantidades emitidas en dicho mes.

Esto es normal porque debemos tener en cuenta que filtramos por fecha de cobro, no por fecha de
emisién. Si una factura de enero se cobra en febrero y filtramos las facturas cobradas en febrero ese
factura emitida en enero se contabilizard también.

Existen filtros adicionales si lo que queremos es saber que facturas cobradas en un mes han sido emitidos
ese mismo mes. En ese caso ademas de filtrar por fecha de cobro tenemos que afiadir el filtro fecha de
emisién estableciendo el mismo mes como rango.

Consultar impagos

Para consultar las facturas que estan pendientes de pago lo que haremos es:

Vamos a Administrativo: Facturas

En filtros establecemos 'Estado’' en 'pendiente de cobro'.

Si queremos sélo los de una forma de pago concreta establecemos el filtro 'Forma de pago'.
Le damos a filtrar.

HwnNH

Esto nos mostrard todos las facturas pendientes de pago de la academia.

Si queremos ver las que estdn pendientes de pago emitidos este mes debemos afiadir un filtro adicional:
'Fecha de emisién' con el rango que queremos consultar.

Anular pago

Si hemos cobrado una factura o albardn podemos modificar su estado de pago en cualquier momento.
Para ello:

e Vamos a administrativo: facturas o administrativo: albaranes segin sea necesario.
e Marcamos los registros que queremos marcar como impagados.
e Le damos al botén Utilidades: Marcar como impagados.

De este modo todos los registros marcados serdn devueltos al modo 'Pendiente de pago'y se quitard la
fecha de pago de los mismo.



Imprimir
Para imprimir una remesa de facturas (o exportarlas a PDF):

1. Vamos a Administrativo: Facturas.

2. Filtramos los registros que queremos emitir (por ejemplo facturas con fecha de emisidn entre el
01/01/2018 y el 31/01/2018)

3. En el botédn Imprimir escogemos la opcién 'Imprimir facturas'

Se nos generara un documento PDF con las facturas.

El formato de impresién estandar de facturas simplificadas estd configurado para sacar tres facturas por
pagina.

Al igual que todos los documentos que se imprimen o exportan a PDF podemos configurarlos para que se
adapten a la imagen corporativa de la academia.

Imprimir listado

Para imprimir una remesa de facturas (o exportarlas a PDF):

1. Vamos a Administrativo: Facturas.

2. Filtramos los registros que queremos emitir (por ejemplo facturas con fecha de emisién entre el
01/01/2018 y el 31/01/2018)

3. En el botén Imprimir escogemos la opcién Imprimir: Imprimir listado.

Emitir facturas

Para imprimir una remesa de facturas (o exportarlas a PDF):

1. Vamos a Administrativo: Facturas.

2. Filtramos los registros que queremos emitir (por ejemplo facturas con fecha de emisidn entre el
01/01/2018 y el 31/01/2018)

3. En el botén Imprimir escogemos la opcién Imprimir: Imprimir facturas.

Se nos generara un documento PDF con las facturas.

El formato de impresién estandar de facturas simplificadas estd configurado para sacar tres facturas por
pagina.

Al igual que todos los documentos que se imprimen o exportan a PDF podemos configurarlos para que se
adapten a la imagen corporativa de la academia.

Exportar a Excel

Para exportar el listado de facturas a Excel:

1. Vamos a Administrativo: Facturas.

2. Filtramos los registros que queremos emitir (por ejemplo facturas con fecha de emisién entre el
01/01/2018 y el 31/01/2018)

3. En el botén Imprimir escogemos la opcién Exportar.

Con esto se nos generara un fichero excel con todas las columnas que salen en el listado.

Enviar facturas/albaranes por email

Requiere tener contratado el médulo Mensajeria.

Para enviar, por ejemplo, los recibos emitidos el 01/01/2019:



e Nos vamos a Administrativo: Recibos

¢ Filtramos por fecha de emisién igual a '01/01/2019'

e Le damos al boton Utilidades: Enviar email

e Especificamos el Asunto y el Texto que debe tener el email que recibirdn los alumnos.
e Le damos al botén aceptar.

El programa automaticamente enviard un correo electrénico a cada alumno con su recibo correspondiente
anexado en formato PDF.

El funcionamiento es analogo para las fact