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COPYRIGHT

Copyright SBSS Consulting, S.A. Reservados todos los derechos. Queda prohibida la reproduccion, transmision,
trascripcién, almacenamiento en un sistema de recuperacion o traduccidn a cualquier idioma de este documento o
parte del mismo en cualquier forma o por cualquier medio sin el consentimiento previo, por escrito, de SBSS
Consulting, S.A.

ACUERDO DE LICENCIA

AVISO A TODOS LOS USUARIOS: LEA ATENTAMENTE EL SIGUIENTE ACUERDO LEGAL ("ACUERDO") PARA LA LICENCIA
DEL SOFTWARE ESPECIFICADO ("SOFTWARE") POR SBSS CONSULTING, S.A.

Concesion de licencia. Una vez satisfechos los derechos de licencia aplicables y siempre y cuando respete los
términos y condiciones del presente Acuerdo, SBSS Consulting, S.A. le otorga un derecho no exclusivo y no
transferible de uso de una copia de la version de Software especificada y de la documentacidn que la acompania
("Documentacién"). Puede instalar una copia del Software en un ordenador, estacidn de trabajo, auxiliar personal
digital, localizador, "teléfono inteligente" u otro dispositivo electrénico en el que puedan instalarse el Software
todos ellos ("Dispositivo Cliente"). Si el Software tiene licencia como parte de un paquete o esta asociado a mas de
un producto de Software especificado, esta licencia se aplicard a todos los productos de Software especificados y
estard sujeta a cualesquiera limitaciones o términos de utilizacidon especificados en la lista de precios aplicable o en
el paquete del producto indicados de forma individual para cualquiera de dichos productos de Software.

Utilizacion. El software cuyo empleo autoriza esta licencia constituye un Unico producto; por tanto, no podra
utilizarse en mas de un Dispositivo Cliente o por mas de un usuario simultdneamente, excepto en las condiciones
especificadas en el apartado anterior. Se considera que el Software esta siendo utilizado en un Dispositivo Cliente
cuando esta cargado en la memoria temporal (es decir, en la memoria de acceso aleatorio o RAM) o instalado en la
memoria permanente (por ejemplo, en disco duro, CD-ROM u otro dispositivo de almacenamiento) de dicho
Dispositivo Cliente. Esta licencia solamente autoriza la realizaciéon de una copia del Software para copia de
seguridad o archivo, siempre y cuando dicha copia incluya todas las especificaciones relativas a la propiedad del
Software.

Utilizacién en servidor. El cliente podra utilizar el Software en un Dispositivo Cliente o como servidor ("Servidor")
en un entorno de red o multiusuario ("Modo-Servidor") Unicamente si dicho uso estd permitido en la lista de
precios aplicable o en el paquete del Software. Se requiere una licencia individual para cada Dispositivo Cliente o
emplazamiento que pueda conectarse al Servidor en cualquier momento, independientemente de, si los
Dispositivos Cliente o emplazamientos se conectan, acceden o utilizan el Software simultdneamente. La utilizacién
de software o hardware que reduzca el nimero de Dispositivos Cliente o emplazamientos que acceden al software
o lo utilizan directamente (por ejemplo, mediante hardware o software de "multiplexacion" o "interrogacion") no
reduce el nimero total de licencias necesarias (es decir, el nimero de licencias necesarias debe ser igual al numero
de entradas distintas al "frontal" del hardware o software de multiplexacion o interrogacion). Si el nimero de
dispositivos cliente o emplazamientos que pueden conectarse al Software puede exceder el nimero de licencias
que ha adquirido, debera disponer de un mecanismo razonable para garantizar que su utilizacién del Software no
supera los limites de uso especificados para las licencias que ha obtenido. Esta licencia le permite hacer o descargar
una copia de la documentacion para cada Dispositivo Cliente o emplazamiento con licencia, siempre y cuando tal
copia incluya todos los avisos sobre propiedad de la documentacién.

Licencias por volumen. Si su licencia del Software incluye términos de licencia por volumen especificados en la lista
de precios aplicable o en el paquete del Software, puede realizar, utilizar e instalar tantas copias adicionales del
Software en Dispositivos Cliente como autorice la licencia por volumen. Debera disponer de un sistema apropiado
para garantizar que el numero de Dispositivos Cliente en los que ha instalado el Software no supera el nimero de
licencias que ha adquirido. Esta licencia le permite hacer o descargar una copia de la documentacién para cada
copia adicional autorizada por la licencia por volumen, siempre y cuando tal copia incluya todos los avisos sobre
propiedad de la documentacién.

Duracién. Este acuerdo es efectivo durante un periodo de tiempo ilimitado. Este acuerdo quedara
automaticamente revocado si no respeta cualquiera de las limitaciones y requisitos descritos en este acuerdo. A la



revocacion o vencimiento de este acuerdo, deberd destruir todas las copias del Software y la Documentacion.
Puede dar por terminado este acuerdo en cualquier momento mediante la destruccidon de todas las copias del
Software y la Documentacion.

Actualizaciones. Durante el periodo de tiempo especificado en la lista de precios aplicable o el paquete del
Software, el cliente podra descargar revisiones o actualizaciones del Software, a medida que SBSS Consulting, S.A.
las publique, a través de su Sistema de tablén de anuncios electrénico, su sitio web u otros servicios en linea.
Durante un periodo de sesenta (60) dias a contar desde la fecha de la compra original del Software, el cliente podra
descargar una (1) revisidn o actualizacidén del Software, a medida que SBSS Consulting, S.A. las publique, a través de
su sistema de tablon de anuncios electrénico, su sitio web u otros servicios en linea. Una vez transcurrido el
periodo de tiempo especificado, el usuario no tendra derecho a recibir ninguna revisién o actualizacion a menos
que compre una nueva licencia o programa de actualizacion anual del Software.

Derechos de propiedad. El software estd protegido por las leyes y tratados internacionales de derechos de autor de
Espafia. SBSS Consulting, S.A. y sus proveedores son propietarios y conservan todos los derechos, titulos e intereses
sobre el Software o relacionados con el mismo, incluidos los de derechos de autor, patentes, derechos de secreto
comercial, marcas comerciales y otros derechos de propiedad intelectual que contiene. La posesion, instalacion o
utilizacion del Software por parte del usuario no supone la transmisidn de ningin derecho de propiedad intelectual
sobre el Software, asi como tampoco la adquisicién de ningin derecho sobre el mismo, a excepcién de los
expresamente recogidos en este Acuerdo. Todas las copias del Software y la Documentacion realizadas bajo este
acuerdo contienen los mismos avisos sobre propiedad que aparecen en el Software y la Documentacion.

Limitaciones. Queda prohibido el arriendo, préstamo, venta o reventa del software. No puede permitir la cesion de
su uso y disfrute a terceros por cualquier sistema, incluidos los de tiempo compartido y oficina de servicios, excepto
en la medida en que dicho uso esté especificado en la lista de precios aplicable o en el paquete del software.
Asimismo, queda prohibida la transferencia de los derechos derivados de este acuerdo; la ingenieria inversa, la des
compilacion y el ensamblaje inverso del software, a menos que la legislacion aplicable permita expresamente dichas
actividades; la modificacion o la creacion de productos derivados de la totalidad del software o una parte del
mismo; la copia del software o la documentacion, excepto en los términos indicados en la seccién 1 del presente
manual; y la retirada de etiquetas y otros avisos sobre propiedad del software. SBSS Consulting, S.A. se reserva
todos los derechos no indicados expresamente en las lineas anteriores, entre ellos el de realizar auditorias
periddicas, con notificacidn previa por escrito, para comprobar el respeto de los términos de este acuerdo.

Garantia limitada. SBSS Consulting, S.A. garantiza por un plazo de sesenta (60) dias, a contar desde la fecha de
compra, el soporte (por ejemplo, los disquetes) en el que se suministra el Software contra cualquier defecto tanto
de los materiales como del contenido.

Recursos del cliente. Como Unico recurso posible del cliente, SBSS Consulting, S.A. y sus distribuidores se
comprometen exclusivamente a (i) devolver el importe abonado por la licencia o (ii) sustituir el soporte defectuoso
que contiene el software por otro en buenas condiciones, a eleccién de SBSS Consulting, S.A. Para ello, el cliente
deberd devolver a SBSS Consulting, S.A. el material defectuoso y una copia del recibo de compra, corriendo con los
gastos derivados del envio. Esta garantia limitada quedara anulada si el defecto se produjera como resultado de un
accidente o de una utilizacién del producto indebida o para fines distintos de los originales. Los materiales
sustitutivos estaran garantizados por el resto del periodo de garantia original. Fuera de Espafia, este recurso no
serd posible en la medida en que SBSS Consulting, S.A. estd sujeto a las limitaciones derivadas de las leyes y
reglamentos sobre control de exportaciones en vigor en Espafia.

Renuncia a dar garantia. Salvo lo dispuesto en el apartado dedicado a la garantia limitada, el software se entrega
"tal cual". En la medida en que lo permita la ley aplicable, SBSS Consulting, S.A. renuncia a dar cualquier garantia,
ya sea implicita o explicita, incluidas, entre otras, las de comerciabilidad, idoneidad para un fin determinado e
inexistencia de violacién del software y de la documentacidn que lo acompafia. El cliente sera responsable Unico de
la eleccidon del software de acuerdo con los objetivos perseguidos, asi como de su instalacion, utilizacion y
resultados. Salvo lo indicado en las disposiciones anteriores, SBSS Consulting, S.A. no garantiza el software contra
errores, interrupciones u otros fallos, asi como tampoco garantiza que cumpla todos los requisitos del cliente.
Debido a que algunos estados y jurisdicciones no permiten la exclusidn de las garantias implicitas, es posible que la



limitacidn anterior no le sea aplicable. Las disposiciones anteriores seran validas en la medida en que lo permita la
ley aplicable.

Limitacion de responsabilidades. Bajo ninguna circunstancia ni principio legal, ya sea por dafios, contrato u otro,
podra considerarse a SBSS Consulting, S.A. o a sus distribuidores responsables ante el cliente o tercera persona de
cualquier dafio indirecto, especial o accesorio de cualquier tipo, incluidos, sin limitaciones, los de mala fe,
interrupcion de las actividades, fallo o funcionamiento incorrecto del ordenador o cualesquiera otros dafios o
perjuicios. En ningln caso SBSS Consulting, S.A. sera responsable del pago de cantidades superiores a las indicadas
en su lista de precios por una licencia de software, ni siquiera en la eventualidad de que SBSS Consulting, S.A. haya
sido informada de tal posibilidad. Esta limitacion de la responsabilidad no se aplicara a la derivada de dafios
personales o fallecimiento, en la medida en que las leyes en vigor prohiben las limitaciones de este tipo. Por otro
lado, puesto que algunos estados y jurisdicciones no permiten la exclusion o limitacion de los perjuicios indirectos o
accesorios, es posible que la limitacion y exclusion anterior no le sea aplicable. Las disposiciones anteriores seran
validas en la medida en que lo permita la ley aplicable.

Estado Espafol. El Software y la Documentacion que lo acompafia tienen el caracter de "software comercial," y
"documentacidon de software comercial" respectivamente. Por tanto, la utilizacién, modificacién, reproduccidn,
difusion, ejecucion, visualizacidn o divulgacion de Software y de la documentacidn que lo acompania, por parte del
Estado Espariol, debera atenerse estrictamente a los términos de este acuerdo y queda expresamente prohibida
excepto en la medida en que los términos del mismo lo permitan.

Controles de exportacion. El Software, la documentacion y la informacidén o tecnologia subyacentes no podran
descargarse, exportarse ni reexportarse a otro pais para el que Espafia haya establecido el embargo de bienes. Al
descargar o utilizar el Software, el cliente se compromete a respetar las disposiciones anteriores y declara no
trabajar en ninguno de los paises indicados, residir o ser nativo de uno de ellos, ni figurar en una de las listas
indicadas.

Asimismo, debe ser consciente de lo siguiente: la exportacion del software puede estar sujeta al respeto de las
normas y reglamentos que periédicamente promulga la agencia de exportaciones del departamento de comercio de
Espafia, y que limitan la exportacion y reexportacion de determinados productos y datos técnicos. Si la exportacion
del software esta controlada por tales normas y reglamentos, el software no podrd ser exportado, ni reexportado,
directa o indirectamente, (a) sin todos los permisos de exportacion o reexportacion, ademas de los que exijan las
leyes espafiolas u otras, aplicables o (b) en caso de incumplirse cualesquiera prohibiciones contra la exportacion o
reexportacion de cualquier parte del software.

Algunos paises limitan el uso de la encriptacion dentro de sus fronteras o la importacién y exportacién de
elementos codificados, incluso en el caso de operaciones temporales para uso personal o comercial. El cliente
reconoce que la implementacién y el cumplimiento de estas leyes no siempre son consistentes en relaciéon con
paises especificos. Aunque la siguiente lista de paises no es exhaustiva, es posible que existan limitaciones en
cuanto a la importacidn, exportacion o encriptacidon en: EE.UU. Bélgica, China (incluido Hong-Kong), Francia, India,
Indonesia, Israel, Rusia, Arabia Saudi, Singapur y Corea del Sur. El cliente reconoce ser responsable ultimo del
cumplimiento de todas y cada una de las leyes en materia de exportacién y otras leyes aplicables, y que SBSS
Consulting, S.A. queda liberada de toda responsabilidad después de la venta inicial.

Actividades de alto riesgo. El Software no es tolerante a fallos y no esta disefiado ni previsto para su utilizacién en
entornos peligrosos que requieran procedimientos de seguridad, incluidos, sin limitaciones, los de instalaciones
nucleares, navegacion aérea o sistemas de comunicacion, control de trafico aéreo, sistemas de armamento,
maquinas de soporte vital o cualesquiera otras aplicaciones en las que el fallo de] Software pueda producir la
muerte o lesiones personales, asi como dafios de la propiedad o materiales graves (de forma colectiva, "Actividades
de alto riesgo"). SBSS Consulting, S.A. declina expresamente cualquier garantia, explicita o implicita, relativa a la
idoneidad para actividades de alto riesgo.

Varios. Este Acuerdo esta sujeto a las leyes de Espafia, independientemente de los posibles conflictos entre
principios legales. Este acuerdo establece todos los derechos del usuario del Software y representa el acuerdo
completo entre las partes. Asimismo, este acuerdo sustituye a cualquier otra comunicacion con respecto al
Software y la Documentacién. Este Acuerdo sélo podrda modificarse mediante anexo escrito expedido por un
representante debidamente autorizado de SBSS Consulting, S.A. Ninguna de las disposiciones aqui recogidas podra



considerarse anulada a menos que lo sea por escrito y lleve la firma de SBSS Consulting, S.A. o de un representante
suyo debidamente autorizado. Aunque alguna de las disposiciones de este Acuerdo quedara sin valor, el resto del
mismo seguira teniendo plena vigencia. Las partes confirman su deseo de que este Acuerdo se redacte Unicamente
en el idioma espafiol.

Contacto del cliente con SBSS Consulting, S.A. Si tiene alguna pregunta relacionada con estos términos y
condiciones, o si desea ponerse en contacto con SBSS Consulting, S.A. por cualquier otra razén, le rogamos llame al
teléfono 93-268-0356, envie un fax al 93-268-0077 o escriba a: SBSS Consulting S.A., Trafalgar, 10 Pral. 12., 08010
Barcelona, Espafia, http://www.sbss.es, e-mail: sbss@sbss.es.
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1. Presentacion

SBGespro.NET es el resultado de una experiencia de veinte afios en el sector servicios de
nuestra empresa. Incorpora la filosofia y funcionalidades que se han ido incorporando en
SBGespro desde la versidn primigenia, desarrollada durante el ya muy lejano 1990.

SBGespro.NET se ha desarrollado con las herramientas informdaticas mds modernas existentes
hoy en dia y con los maximos niveles de exigencia en cuanto a sus funcionalidades y calidad de
producto.

El producto resultante es una poderosa aplicacion multiempresa, de gestién y control interno,
creada y disefiada para trabajar en entornos de red local asi como para entornos monousuario
utilizando tecnologia cliente servidor y pensada para ser utilizada en los mas modernos
equipos y sistemas operativos.

A quien se dirige
SBGespro.NET se estd aplicando en los siguientes sectores:

» Empresas de servicios en general.

* Asociaciones.

* Fundaciones y otras empresas sin animo de lucro.
» Despachos de economistas.

+ Despachos de abogados.

* Auditores de cuentas.

+ Asesores fiscales.

e Empresas del sector TIC.

* Arquitectos.

» Escuelas de postgrado.

Areas cubiertas
Esta aplicacidn dispone de funcionalidades que abarcan las siguientes areas:

» Gestion del seguimiento y control exhaustivo de expedientes o asuntos.

¢ Control de la parte econédmica y documental de los mismos.

» Control de cargas de trabajo permitiéndose la incorporacion de las horas dedicadas de
varias formas (introduccion manual, importacién de citas desde MS-Outlook,
importacién de llamadas desde centralitas inteligentes de teléfono).

* Facturacién en varios formatos -minutas, ventas de productos, anticipos de
honorarios, facturacién por trabajos realizados y ventas de inmovilizado-.

«  Facturacién de cuotas periddicas de abono.

* Generacién de cuotas de asociado en las que no se requiere el envio de la factura.

+ Generacién de facturas electréonicas en formato PDF para que cualquier cliente las
pueda visualizar sin tener que instalar ningiin programa adicional en su equipo.

*  Emisién de recibos segun las normas 19 y 58 de la Asociacién de Banca Espaiola.
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»  Fraccionamiento de recibos.

» Control de cobros.

* Generacién y facturacién de presupuestos.

* Generacién de provisiones de fondos y control de las mismas.

» Posibilidad de domiciliar provisiones de fondos a clientes de confianza.

» Utilizacién de prototipos de facturas, provisiones de fondos, presupuestos y asuntos
con el ahorro de tiempo que se deriva.

» Control de gastos suplidos y automatizacidn del pago de los mismos por transferencia
bancaria (norma 34 de la AEB), cheque o pagaré.

« Potente médulo CRM con el que podra comunicarse con sus clientes y/o contactos por
correo electrénico, bien sea utilizando MS Outlook o el método propio de envio de
correo electrénico de SBGespro.NET.

« Clasificacion de clientes y/o contactos por multiples claves con nuestro sistema de
tipologias.

+ Agenda con capacidad para multiples participantes compartida de la empresa con
interfaz de usuario andloga al MS Outlook.

» Control de obligaciones mediante la agenda fiscal.

* Generacién de asientos hacia nuestro programa de contabilidad SBConta u otras
aplicaciones de contabilidad soportadas en SBGespro.NET.

* Generacion automatica de libros registro obligados por las vigentes leyes del I.R.P.F. e
I.V.A.

* Generacidn de informes contables.

* Generacidn de informes tributarios auxiliares.

* Generacion de exhaustivos informes estadisticos.

* Innumerables herramientas orientadas a agilizar procesos y encontrar errores.

Funcionalidades
Al igual que en versiones anteriores, destacamos las siguientes funcionalidades:

+ Base de datos pregrabada de paises, provincias, comunidades auténomas, comarcas y
poblaciones de Espafia.

« Integracion con MS-Office®.

» Exportacién de la informacion existente a formatos comunes para su explotacion
desde otros programas (MS-Word®, MS-Excel®, MS-Access®, Adobe PDF).

e Visualizaciéon de todos los informes por pantalla en dos posibles modalidades
WYSIWYG y en matriz.

« Soporte para todo tipo de impresoras laser e inyeccidn de tinta. Posibilidad de asignar
impresoras distintas a formularios distintos.

* Varios formularios predefinidos de impresiéon de facturas, recibos, provisiones de
fondos y presupuestos.

» Posibilidad de ajustar cualquier listado del programa a sus necesidades especificas
(requiere un software adicional).

» Auditoria sobre operaciones consideradas de riesgo.
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« Utilidades diversas de gestion.

* Acceso remoto al programa mediante Microsoft Remote Desktop Services o CITRIX
(requiere la licencia enterprise de SBGespro.NET).

* Control de acceso a la informacién configurable en tres capas (nivel de acceso,
opciones de menu y condiciones especiales).

* Totalmente adaptado a la LOPD nivel basico.

)
Ferias Agenda Contabilidad rocesos masivos Ve F Estlo - @ -
e e R — i {8 Impresidn de expedientes 1 Cuadro de control
e s s wes
Asuntos Carga Carga desde Distrbucin Carga desde
manual MS5Outlook  de horas  centralitss -~ || ([l Listados de partidas (B Control de horas: rentabilidad || ... Traspasos
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g™ Rk ' ESE&REN--
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2. Instalacion de SBGespro.NET

SBGespro.NET puede instalarse en entornos monousuario o en entornos multiusuario.

A efectos del proceso de instalacion, solamente cambia que, en la versién monousuario, todo
el programa se instala en un Unico equipo mientras que, en la version multiusuario, el
programa se debe instalar en varios equipos.

Para poder instalar las versiones multiusuario en red, usted debe entender, a priori, la
nomenclatura que se utilizard de ahora en adelante. Asi, en un entorno de red, existen dos
tipos de ordenadores:

Servidor de aplicaciones. En este ordenador residirdn sus datos asi como el programa
utilizado como “motor” de base de datos (MS-SQL server).

Estaciones de trabajo donde se utilizara el programa. En estos equipos solamente
figurardn los ficheros del programa pero no los datos que gestiona. Puede darse el caso
de que el servidor de aplicaciones actle a su vez de estacion de trabajo.

En las versiones monousuario, un Unico equipo realizara todas las funciones.

Antes de empezar identifique claramente las diversas funcionalidades que realizaran sus
ordenadores.

Para que el programa funcione correctamente, sus equipos han de cumplir un conjunto de
requisitos minimos, dependiendo estos, de las funcionalidades que han de realizar asi como
del sistema operativo utilizado.

Para sistemas monousuario estos requisitos son:

Ordenadores con procesador Intel o compatible, de 1GHz de frecuencia de reloj (1,5 para
equipos con sistema operativo de 64 bits) y un minimo de 2 GB de memoria.

Equipados con sistema operativo Windows XP SP3, Vista, 7, 2003 Server, 2003 R2 Server,
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2008 Server y 2008 R2 Server (ya sean las versiones de 32 bits o de 64 bits —exceptuando
Windows XP en la que solamente se soporta la version de 32 bits-) .

Estos equipos deben tener instalado Acrobat Reader 8 o superior (para la consulta de la
ayuda), Microsoft Windows Installer 4.5 y Microsoft .NET Framework 3.51 SP1 (los dos
ultimos incluidos en el CD del producto).

Las impresoras deben ser laser o de chorro de tinta. No se soportan las impresoras de agujas.

Para sistemas multiusuario estos requisitos son:

Ordenadores con procesador Intel o compatible, de 1GHz de
frecuencia de reloj (1,5 para equipos con sistema operativo de 64 bits)
y un minimo de 2 GB de memoria.

Equipados con sistema operativo Windows 2003 Server, 2003 R2
Server, 2008 Server y 2008 R2 Server (ya sean las versiones de 32 bits
o de 64 bits) .

Estos equipos deben tener instalado Acrobat Reader 8 o superior (para
la consulta de la ayuda), Microsoft Windows Installer 4.5 y Microsoft
.NET Framework 3.51 SP1 (los dos ultimos incluidos en el CD del
producto).

Ordenadores con procesador Intel o compatible, de 1GHz de
frecuencia de reloj (1,5 para equipos con sistema operativo de 64 bits)
y un minimo de 1 GB de memoria.

Equipados con sistema operativo Windows XP SP3, Vista o 7 (ya sean
las versiones de 32 bits o de 64 bits —exceptuando Windows XP en la
gue solamente se soporta la version de 32 bits-).

Estos equipos deben tener instalado Acrobat Reader 8 o superior (para
la consulta de la ayuda), Microsoft Windows Installer 4.5 y Microsoft
.NET Framework 3.51 SP1 (los dos ultimos incluidos en el CD del
producto).

Las impresoras deben ser laser o de chorro de tinta. No se soportan las
impresoras de agujas.
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El espacio libre en disco requerido dependerda del volumen de sus datos, ocupando el
programa menos de 1GB.

Como motor de base de datos puede utilizar MS SQL Server Express 2008 R2 de 32 o 64 bits
(suministrados con el producto) o cualquier edicidn de las versiones de SQL Server siguientes:

« MSSQL Server 2005
¢ MSSQL Server 2008 (versiones de 32 y 64 bits)
e MSSQL Server 2008 R2 (versiones de 32 y 64 bits)

Tenga presente que si utiliza las versiones Express, el maximo tamafio de sus datos sera de 4
GB. Las versiones soportadas de SQL Server pueden cambiar al adaptarse SBGespro.NET a
nuevas versiones de MS SQL Server que puedan aparecer.

Recuerde que, para poder instalar cualquier médulo del programa, usted debe tener derechos
de administracién sobre el equipo sobre el que ha de trabajar.

Si tiene dudas, consulte con el administrador de su sistema.

La instalacion de este software en su equipo constara de 5 etapas:

Instalacidn de los prerrequisitos del motor de base de datos.

Instalacién del motor de base de datos (MS-SQL Server 2008 R2 Express).

Instalacién del programa.

Configuracion técnica.

Activacion de la licencia.
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Requisitos del motor de base de datos

En el CD del producto, se incluye la version 2008 R2 de MS SQL Server Express, tanto en su
edicién de 32 bits como en la edicion de 64 bits.

Si desea utilizar otra versién Express de SQL Server puede descargarla de la pagina web del
fabricante sin coste alguno o puede adquirir SQL Server en la edicion que mas le interese.

Las instrucciones que se indicaran a continuacién hacen referencia Unica y exclusivamente a la
version de SQL incluida con el producto.

Para poder instalar correctamente el motor de base de datos, su equipo debe tener instalado
MS Windows Installer 4.5 y MS .NET Framework 3.51 SP1. Los equipos con sistema operativo
Windows 7, 2008 o 2008 R2 ya llevan instalados estos componentes de fabrica, en sistemas
operativos anteriores puede que deba instalarlos. Para ello, en el programa de instalacidon
seleccione la opcién “Prerrequisitos del motor de base de datos” y luego el componente que
desea instalar.

Instalacién de SBGespro. NET

Seleccione el componente a instalar.
Pulse la tecla F1 para consulta la apuda del procesa de instalacidn

) Prenequisitos del motor de base de datos
) Motor de base de datos

@) 5BGespro.MNET

) Salir

< Abiag I[ S\guienle>] l Cancelar

Motor de base de datos

Para instalar MS SQL Server 2008 R2 Express, desde el programa de instalacién seleccione la
opcion “Motor de base de datos” y posteriormente elija la edicién que desee.

Recuerde que puede utilizar la versién de 32 bits tanto en equipos con sistema operativo de 32
bits como de 64 bits. La versién de 64 bits funciona exclusivamente en equipos con sistema
operativo de 64 bits.

Instalacion del programa

A continuacién proceda a realizar el Ultimo paso de la instalacién reiniciando de nuevo el
proceso y seleccionando en el didlogo ‘SBGespro.NET’.
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Una vez seleccionada la carpeta donde desea instalar el programa vy finalizado el proceso de
copia ya le aparecerd el icono del programa en el escritorio.

Configuracion técnica

La primera vez que inicie el programa, este le pedird los datos necesarios para conectar el
mismo a la base de datos instalada mediante el didlogo que se muestra a continuacion.

Clierte:
SBSS Consulting, 5.A.

Nimero de serie:

1 [ Proponer valores p
Base de datos y servidor de aplicaciones
Nombre del servidor: Direccién IP del servidor:
localhost 127.0.01
MNombre de |a instancia: Base de datos
SBSS MiBaseDeDatos

Usuario:

sa

Este formulario se debera cumplimentar de la siguiente forma:

Parametro Cumplimentacién

W el s bel=nis  Introduzea el nombre de su empresa.

Numero de serie Introduzca el nimero de serie que aparece en la contraportada del CD
de instalacion o de la caja del producto (solamente la parte numérica).

Nombre del Indigue “localhost” sin las comillas.
servidor

Direccidn del Indique 127.0.0.1.

servidor

Nombre de la Se dan tres alternativas:

instancia
e Ha instalado el motor de base de datos con el CD del

producto: Indique SBSS.

+ Utiliza el motor de base de datos que utilizaba con SBGespro
Windows 2010: Deje la casilla en blanco.

» Otros: consulte con el administrador del sistema o con nuestro
departamento técnico.
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Indique el nombre que desea poner a su base de datos (cualquier
cadena sin signos de puntuacidn ni espacios de como maximo 10
caracteres).

Si el motor de base de datos se instalé con nuestro producto (tanto la
version actual como las anteriores), indique “sa” sin las comillas. En
caso contrario consulte con el administrador del sistema.

Si el motor de base de datos se instalé con nuestro producto (tanto la
version actual como las anteriores), el motor de base de datos se
instala por defecto con la clave de acceso “Sbss1990” (sin las comillas).
Si utiliza su propio servidor de base de datos, consulte con el
administrador de su sistema.

También puede pulsar el botén “Proponer valores predeterminados” y se informaran de forma
totalmente automatica todas las casillas con la excepcidn del nombre del cliente, nimero de
serie y nombre de la base de datos.

Una vez indicados estos pardmetros ya podra entrar en el programa y crear la primera
empresa y/o realizar la migracién de datos desde SBGespro 2010.

IMPORTANTE: La base de datos que contiene la informacidn de SBGespro.NET no puede ser la
misma que se utilizaba para SBGespro 2010 Windows. Debera crear una de nueva y utilizar el
proceso de migracién de sus datos incluido en SBGespro.NET (opcidn “Herramientas-SBGespro
20107).

Activacion del programa

Cuando se instala el programa por primera vez, este se configura automdaticamente como
versién de demostracion.

Para activar su licencia, acceda a la opcion ‘Herramientas’-‘Instalacién de modulos y licencias’
e introduzca el cédigo de activacidon que, nuestro servicio técnico, le suministrara por teléfono
(93-268-0356 de 9:00 a 13:00 y de 16:00 a 19:00).

La instalacién de este software en su equipo constara de 5 etapas:
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Instalacidn de los prerrequisitos del motor de base de datos. Servidor de aplicaciones

Instalacidon del motor de base de datos (MS-SQL Server 2008 Servidor de aplicaciones
R2 Express).

Instalacién del programa. Estacion de trabajo
Configuracion técnica. Estacion de trabajo
Activacion de la licencia. Estacion de trabajo

Requisitos del motor de base de datos

En el CD del producto, se incluye la version 2008 R2 de MS SQL Server Express, tanto en su
edicion de 32 bits como en la edicidn de 64 bits.

Si desea utilizar otra versién Express de SQL Server puede descargarla de la pagina web del
fabricante sin coste alguno o puede adquirir SQL Server en la edicion que mas le interese.

Las instrucciones que se indicaran a continuacidn hacen referencia Unica y exclusivamente a la
version de SQL incluida con el producto.

Para poder instalar correctamente el motor de base de datos, su equipo debe tener instalado
MS Windows Installer 4.5 y MS .NET Framework 3.51 SP1. Los equipos con sistema operativo
Windows 7, 2008 o 2008 R2 ya llevan instalados estos componentes de fabrica, en sistemas
operativos anteriores, puede que deba instalarlos. Para ello, en el programa de instalacion
seleccione la opcién “Prerrequisitos del motor de base de datos” y luego el componente que
desea instalar.

Motor de base de datos

Para instalar MS SQL Server 2008 R2 Express, desde el programa de instalacién seleccione la
opcion “Motor de base de datos” y posteriormente elija la edicién que desee.

Recuerde que puede utilizar la versidn de 32 bits tanto en equipos con sistema operativo de 32
bits como de 64 bits. La versidn de 64 bits funciona exclusivamente en equipos con sistema
operativo de 64 bits.
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pro.NET 21

Motor de base de datos MS SOL Server Express

Seleccione la versiin de SOL Server a instalar.
La versidn de 32 bitz funciona en sistemas de 32 p 64 bits.

@ MS SOL Server Express 2008 R2 32 bits
() MS SAL Server Express 2008 R2 64 bits

< hlrds ][ Siguwenle)] [ Cancelar

Instalacién del programa

A continuacién proceda a realizar el Ultimo paso de la instalacién reiniciando de nuevo el
proceso y seleccionando en el didlogo ‘SBGespro.NET’.

Una vez seleccionada la carpeta donde desea instalar el programa vy finalizado el proceso de
copia ya le aparecera el icono del programa en el escritorio.

Configuracidn técnica

La primera vez que inicie el programa, este le pedird los datos necesarios para conectar el
mismo a la base de datos instalada mediante el didlogo que se muestra a continuacion.

[ i Configuracion de parametr
P lizacion del product
Clierte:

SBSS Consutting, S5.A.

Nimero de serie:

1 [ Proponer valores predetemminados

Base de datos y servidor de aplicaciones

Nombre del servidor: Direccién IP del servidor:
localhost 127.0.01

Nombre de la instancia: Base de datos

SBSS MiBaseDeDatos|

Usuario: Clave de acceso:
sa

Cancelar

Este formulario se deberd cumplimentar de la siguiente forma:
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Cumplimentacién

Nombre del cliente

Numero de serie

Nombre del
servidor

Direccion del
servidor

Nombre de la
instancia

Base de datos

Clave de acceso

Introduzca el nombre de su empresa.

Introduzca el nimero de serie que aparece en la contraportada del CD
de instalacién o de la caja del producto (solamente la parte numérica).

Indique el nombre del equipo que realiza las funciones de servidor de
aplicaciones.

Si no lo conoce puede consultar mediante el uso del menu emergente
del icono “Mi Pc” (en Windows XP y 2003) o el icono “Equipo” en
Windows Vista, 7 y 2008.

Indique la direccion IP del equipo que realiza las funciones de servidor
de aplicaciones. Si no la conoce contacte con el administrador de su
sistema o con nuestro soporte técnico.

Este equipo debe estar configurado con una IP estatica.

Se dan tres alternativas:

* Ha instalado el motor de base de datos con el CD del
producto: Indique SBSS.

+ Utiliza el motor de base de datos que utilizaba con SBGespro
Windows 2010: Deje la casilla en blanco.

« Otros: consulte con el administrador del sistema o con nuestro
departamento técnico.

Indique el nombre que desea poner a su base de datos (cualquier
cadena sin signos de puntuacién ni espacios de como maximo 10
caracteres).

Si el motor de base de datos se instalé con nuestro producto (tanto la
version actual como las anteriores), indique “sa” sin las comillas. En
caso contrario consulte con el administrador del sistema.

Si el motor de base de datos se instalé con nuestro producto (tanto la
version actual como las anteriores), el motor de base de datos se
instala por defecto con la clave de acceso “Sbss1990” (sin las comillas).

Si utiliza su propio servidor de base de datos, consulte con el
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administrador de su sistema.

Una vez indicados estos pardmetros ya podra entrar en el programa y crear la primera
empresa o realizar la migracién de datos desde SBGespro Windows 2010.

IMPORTANTE: La base de datos que contiene la informaciéon de SBGespro.NET no puede ser la
misma que se utilizaba para SBGespro 2010 Windows. Debera crear una de nueva y utilizar el
proceso de migracidn de sus datos incluido en SBGespro.NET (opcién “Herramientas-SBGespro
2010").

Activacion del programa

Cuando se instala el programa por primera vez, este se configura automaticamente como
version de demostracion.

Para activar su licencia, acceda a la opcion ‘Herramientas’-‘Instalacion de médulos y licencias’
e introduzca el cddigo de activacidén que, nuestro servicio técnico, le suministrara por teléfono
(93-268-0356 de 9:00 a 13:00 y de 16:00 a 19:00).

Este proceso solamente se debe ejecutar una Unica vez sin importar el nimero de estaciones
existentes.

La primera vez que accede a SBGespro.NET, una vez ha configurados correctamente los
pardmetros técnicos, el programa le preguntard si desea crear la base de datos o utilizar una
de existente. Debera seleccionar la opcidn de creacion de la base de datos.

& Configuracidn de |a base de datos SO

Opciones de la base de datos

@ Crearuna nueva base de datos

) Conectar una base de datos a partir de ficheros existentes
Base de datos a crear/conectar

Nombre de la base de datos:

MiBaseDeDatos

Fichero de datos (extension .mdf);

Fichero de transacciones (exdension Idf):

Una vez creada la base de datos, el programa procederd a inicializar su contenido y realizado
este proceso, le mostrara el didlogo de licenciamiento del producto. Puede llamar a nuestro
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departamento de soporte técnico en este momento o posteriormente para introducir las
claves de activacion.

La primera vez que accede al programa se crea el usuario administrador con la contrasefia en
blanco.

Acto seguido el programa preguntara si desea realizar la migracidon de datos desde SBGespro
2010 Windows o bien crear una nueva empresa. Deberd escoger la segunda opcidn
apareciendo el didlogo siguiente:

[\ Alta de una nueva empres

Datos basicos | Qtros

NIF. Domicilio:

Titular: Elfz Pablacion:

Teléfono. 3 Provincia: Fais:

E-Mail: Moneda de la empresa
EUR

Base de datos de mailing

Acciones

En este punto, deberad cumplimentar los diversos campos para crear una nueva empresa y ya
podra acceder al programa. Consulte el capitulo especifico que trata sobre la creacion de
empresas.

La primera vez que accede a SBGespro.NET, una vez ha configurados correctamente los
pardmetros técnicos, el programa le preguntard si desea crear la base de datos o utilizar una
de existente. Deberd seleccionar la opcidn de creacion de la base de datos.

Opcicnes de la base de datos
@ Crearuna nueva base de datos
(7 Conectar una base de datos a partir de ficheros existentes
Base de datos a crear/conectar
Nombre de la base de datos:
MiBaseDeDatos
Fichero de datos (extensidn .mdf);

Fichero de transacciones (extensién Idf):

Cancelar ]
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Tenga presente que, no pueden coexistir en la misma base de datos los datos de SBGespro
2010 Windows y los de SBGespro.NET.

Una vez creada la base de datos, el programa procederad a inicializar su contenido y realizado
este proceso le mostrard el didlogo de licenciamiento del producto. Puede llamar a nuestro
departamento de soporte técnico en este momento o posteriormente para introducir las
claves de activacion.

La primera vez que accede al programa se crea el usuario administrador con la contrasefia en
blanco.

Acto seguido el programa preguntara si desea realizar la migracidon de datos desde SBGespro
2010 Windows o bien crear una nueva empresa. Deberd escoger la primera opcion
apareciendo el didlogo siguiente:

'@ Migracion de datos desde SBGespro

Migracion a realizar
@ Migrar una o varias empresas de SBGespro Windows 2010 manteniendo la codificacion original

Migrar una empresa de SBGespro Windows 2010 modficand el cédigo de smpresay de base de datas de mailing

Origen de datos: Base de datos y servidor de aplicaciones de SBGespro 2010 Windows
Nombre del servidor. Direccién IP del servidor:  Nombre de Ia base de datos:

SERVIDOR 192.168.1.1 BaseDeDatosSBGespro2010 ]

e - Actuslizar la lista de
suario lave de acosso empresas

s —

Origen de datos: Empresas a migrar desde SBGespro 2010 Windows:

Cancelar

En este punto, debera cumplimentar los campos relativos al origen de datos y pulsar el botén
“Actualizar la lista de empresas”. Estos campos apareceran correctamente cumplimentados si
estd ejecutando SBGespro.NET en un equipo donde esta instalado SBGespro Windows 2010.
En caso contrario consulte la configuracion de la version anterior.

El programa le dejara escoger tantas empresas como sea de su interés y procedera a realizar la
migracion de sus datos.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos del proceso de migracion de SBGespro a
SBGespro.NET:

En un mismo equipo pueden coexistir SBGespro Windows 2010 y SBGespro.NET sin
problemas.
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Un mismo servidor de aplicaciones puede dar servicio a las dos versiones del programa a
la vez, siempre y cuando, los datos de cada una de las versiones estén en bases de datos
separadas.

Puede utilizar SBGespro.Net para un conjunto de empresas y SBGespro Windows 2010
para otro.

No debe trabajar con la misma empresa con los dos programas a la vez. GUARDAN SUS
DATOS EN SITIOS DISTINTOS.

La migracion de datos desde SBGespro Windows 2010 a SBGespro .NET la puede realizar
tantas veces como sea necesario. El proceso eliminara los datos que pudiesen existir en
SBGespro.NET y los reemplazara por los existentes en la versién anterior debidamente
adaptados.

La opcidn de migracion de datos la encontrard en “Herramientas-SBGespro 2010”.

No puede traspasar datos de SBGespro.NET a la version anterior.
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3. Creacion y configuracion de empresas

3.1. Conceptos basicos

La definicion de una empresa contiene diversos tipos de informaciéon, desde el nombre de la
empresa, a valores predeterminados de funcionamiento y ajustes de seguridad.

Estos parametros no se pueden introducir todos en el momento de dar de alta la empresa, ya
que, muchos de ellos, dependen del contenido de las diversas tablas que, en el momento del
alta, estan vacias.

El proceso de creacidn de empresas se puede dividir en cuatro etapas:

Creacion de la empresa y de su base de datos de contactos.
Ajuste de los valores que, posteriormente, no se podran modificar.

Inicializacion basica de las diversas tablas auxiliares (areas de clientes, clientes,
acreedores por suplidos, familias de servicios, servicios, etc.).

Configuracion de valores predeterminados.

En el momento de configurar su empresa, tenga presente que SBGespro.NET tiene la siguiente
estructura:

Concepto

Hay una empresa para cada ejercicio natural.

El cédigo de una empresa tiene el siguiente formato XX-AAAA, donde XX es el cédigo de
la empresa y AAAA el ejercicio.

Cada empresa de SBGespro.NET tiene asociada una base de datos de contactos Unica.
Este conjunto de tablas contiene los datos de clientes, proveedores, acreedores por
suplidos y otros contactos.
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Totas las empresas con el mismo cédigo estan asociadas a la misma base de datos y las
de distinto cédigo, pueden compartir base de datos opcionalmente.

Que distintas empresas compartan base de datos, solamente es aconsejable cuando
estan muy relacionadas (comparten clientes, gran nimero de contactos, etc.).

Si distintas empresas comparten contactos, los cambios realizados en una de ellas se ven
reflejados automaticamente en el resto.

Puede acceder al médulo de creacidon de empresas de dos formas:

* En el momento de instalar SBGespro.NET le aparece la opcion de crear empresas.
* Una vez instalado, puede acceder al médulo de creaciéon de empresas accediendo a la
opcidn “Herramientas-Gestion de empresas-Nueva empresa”.

Una vez se accede a la opcidn, aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Cadigo :

Datos basicos | Otrog

N.IF.: Domicilio:

Titular: CcP Poblacién

Teléfono: 2 Provincia: Fais:

E-Mail: Moneda de la empresa
EUR

Base de datos de mailing

(] (@)

En este cuadro deberd informar obligatoriamente el cédigo de la empresa (formado por el
codigo y el ejercicio), el nombre de la misma y su base de datos de contactos.

Puede utilizar una base de datos de contactos existente (puede seleccionarla utilizando el
botén de busquedas azul) o bien crear una nueva base de datos de contactos (utilizando el
botén de creacién/modificacién rojo).

Una vez creada la empresa, no podra cambiar ni el cédigo de la misma ni su base de datos de
contactos asociada. Si que podra modificar el resto de valores.
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Si decide crear la base de datos de contactos le aparecera el siguiente didlogo:

Identificacion Idioma listados Propiedades Tipologias
Codigo:  Descripcion: @ Castellano Maytisculas Aplican a:

Catalan ¥| Mo importar fmbos =

Campos libres de texto Campos libres codificados
Campo: Aplica a: Oblig.: Campa Aplica a:
1 1

2 k23

3 3

Carpelas predeterminadas

Procesador de textos:  Ubicacion procesador de textos:
-

Hoja de célcula: Ubicacion heja de célculo

Ubicacidn otros:

iones

Aceptar Cancelar

Al cumplimentar la informacién requerida deberd tener muy presente los siguientes puntos:

El cddigo de base de datos no se podra modificar una vez creada la base de datos.

La definicion de campos adicionales es delicada ya que si los define una vez ha
introducido contactos, estos campos quedan en blanco.

A su vez, si cambia el tipo de campo, puede que se pierdan los valores introducidos.

Los valores introducidos pueden ser incorrectos si cambia el significado de los campos

opcionales.

Dado lo expuesto en el punto anterior, se recomienda que planifique correctamente los
campos adicionales que desea utilizar.

Lo mismo ocurre en la aplicacidn de las tipologias (las tipologias son los diversos atributos
gue se aplican a una ficha de contactos).

Las tipologias pueden aplicarse a personas, empresas o a los dos tipos. Si decide que
solamente aplican a uno de los dos tipos y luego cambia de opinién, se encontrara que
debe informar una tipologia para cada uno de los registros existentes o no podra obtener
determinados listados.

El resto de valores, los puede indicar en el momento de generar la base de datos de



SBGespro.NET Capitulo 3 Creaciéon y configuracion de empresas | 20

contactos o posteriormente sin ninglin problema.

Una vez creada la empresa, ya podra acceder a la misma. Antes de introducir ningin valor
debera configurar correctamente los pardmetros que afectan a la estructura de la informacion
y que por lo tanto, cuando hay registros, no se pueden modificar facilmente.

Los valores de esta categoria son los siguientes:

» Definicidon de niveles y prefijos de cuentas a efectos del enlace con su programa de
contabilidad.
« Series de facturacidn y numeracidn inicial de documentos.

Defina los mismos antes de empezar a trabajar con su empresa.

Cédigo : Mombre
SB-2010 SBSS CONSULTING, 5.A

| Fomuarios de impresién | Pardmetros varios | Giros |

‘ Datos basicos | Valores por defecto | Cuentas comiertes I Tipologias | Datos contables | Series | Portes

Niveles permitidos

m 02 0 05 09

Prefijo:
Clientes 43000 D. dudoso cobro
Anticipos dlie 43700 Benesinversion 2
Deudores g.s 44000 Proveedores 40000
VA repercutido 477 09 VA soportado 472
Retenc. IRPF 473000000 HF acreed. IRPF 475100000
Vertas 7 Acreed. porg s 41090

Gastos deduc 6 09 Tesoreria

Una vez realizados los primeros pasos debera cumplimentar las tablas auxiliares. Este paso es
muy importante dado que en funcidon de los datos informados, podra obtener o no, los
informes que pueda desear.

Para introducir estos valores deberd acceder a la opcidon “Maestros” del menu principal y
seleccionar la tabla auxiliar que desea preparar.

Inicialice los valores de las siguientes tablas en el orden indicado:
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Concepto

Areas de
clientes

Tipologias

Sistemas de
cobro/pago

Departamentos

Técnicos

Familias de
servicios

Plan de
cuentas

Introduzca en esta tabla las agrupaciones de clientes que desea definir (el
significado de la agrupacion varia en funcidén de sus necesidades, siendo
significados muy utilizados los grupos de clientes, el responsable de los
mismos o el tipo).

Si no tiene previsto utilizar este tipo de informacién, debera crear un Unico
registro dado que el campo es obligatorio.

Introduzca en esta tabla la clasificacion de sus contactos/clientes.
Generalmente se utiliza este campo para orientar las comunicaciones con
sus clientes (circulares por correo electrénico o carta).

El programa introduce de forma predeterminada la clasificacion de clientes,
proveedores, acreedores por suplidos y otros.

Introduzca en esta tabla los sistemas de cobro y/o pago que desea utilizar.

Indique los departamentos en que esta organizada su empresa. Tenga
presente que muchos listados y estadisticas del programa utilizan esta
agrupacion.

Personas que trabajan en su empresa.

Agrupaciones de cddigos de partidas de facturacion

Indique las cuentas de ultimo nivel de ventas y tesoreria (caja y bancos) que
tiene previsto utilizar.

Si utiliza SBConta como programa de contabilidad, puede configurar el
enlace con el mismo (opcion “Herramientas-Enlace con contabilidad”) y al
acceder al médulo de gestion del plan de cuentas, le aparecera la opcidn
“Sincronizar el plan de cuentas con SBConta” que inicializard las cuentas
requeridas en funcidn del plan de cuentas que tiene informado este
programa.

Informe los servicios que va a utilizar tanto en facturacién como en asuntos.

Tenga presente que hay los siguientes tipos:
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» A: Anticipos de honorarios.

» B: Gastos suplidos.

* D:Bloc de notas.

» E: Provisiones de fondos entregadas a terceros por cuenta de sus
clientes.

* F: Provisiones de fondos recibidas de clientes.

* H: Ventas, honorarios, servicios prestados (requiere el cédigo de la
cuenta contable de vendas asociada).

* I: Ventas de inmovilizado.

» L:Hojas de calculo.

*  0: Documentos asociados a asuntos (archivos PDF, imagenes, etc.).

* T:Textoy comentarios.

« W: Documentos asociados a asuntos (MS-Word o Corel
WordPerfect).

Esta tabla es muy importante en funcién de las estadisticas que pretenda
obtener.

|1]ere =i Tipos de asunto.

Clase de Clasificacion de asuntos.

asunto

Tipos de citas Clasificacion de entradas del calendario. Si tiene previsto utilizar el
calendario incluido en SBGespro.NET, debera definir como minimo un tipo

de cita.
Tareas de la Clasificacion de las obligaciones que figuran en la agenda fiscal. Opcional.
agenda fiscal
Cambios de Solamente si tiene previsto trabajar con moneda extranjera. Este médulo
moneda contiene una utilidad que permite importar los cambios de las principales

divisas con respecto al Euro utilizando la pagina web del Banco Central
Europeo.

3.5 Configuracion de valores predeterminados

Finalmente, puede volver a la configuracion de la empresa para introducir los valores
predeterminados de determinados campos asi como las distintas cuentas corrientes de su
empresa (apartados “Valores por defecto” y “Cuentas corrientes”).
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4. Organizacion del programa

En este capitulo se detallaran los conceptos basicos de funcionamiento de SBGespro.NET de
aplicacion en todo el programa.

Entre los varios aspectos a tratar, se detallara el significado de los diversos iconos y sus teclas
de acceso rdpido.

En SBGespro.NET se utilizan dos tipos de interfaz de usuario. Estos son:

« Didlogos con Interfaz multiple de documentos: ventanas que permiten cambiar de
opcidn sin haberse de cerrar la activa y que permiten acceder a la zona de comandos
superior.

» Didlogos modales: ventanas que no permiten el cambio de ventana hasta que se
cierran.

La interfaz esencial de SBGespro.NET es analoga a la que se muestra a continuacion:

Facturacion  Stock  Feias  Agenda  Contabiidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver F Estio~ @~ —

— W _a—_ = = || [ Impresién de expedientes [l Cuadro de control ___ Pago de supidos | @ \9
Listados c Control Pagos screed
Aountos Carga Carga desde Dibucién Carga desde || B Ustedos deaeurtos ETion myom < Tegenaemedore® || 000000 | Corfiacien | ppana
manual MSOutlook  de horas certratas - || (@ Listados deparidas (B Control de horas: rentabiidad || . Traspasos ‘

e srT|BRh ' ES8bBR BE -

Busqueda répida de asuntos  ZONa de bisqueda Botén basquedas

Buscar: En:
(@] (] Botén filtros avanzados
Asuntos seleccit
ade
A E—

4 Cédigo Cliente Téc.  Dept. Tipo Clase Inicio Fin

[y 1000002 EMPLO |CLIENTE DE EJEMPLO = 70 722 " 260082010 | _ g

Generar cita en MS-Outlook
Generar tarea en MS-Outlook
Visualizar todos

Visualizar activos Mend ernergente
Visualizar histéricos

Rejilla

Proteger con contrasefia

[ 7 G4 Ca | V7 | Visualizar: Activos - Barra de situacién

5B-2010 | SBSS CONSULTING, SA | ENTERPRISE 2011.00 | | W Factwas W P.Fondos W Cuotas W CuotasG.V. W Agenda

Los elementos de que consta y su funcionamiento son los siguientes:
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Es el menu principal del programa siendo su operativa la estandar de MS-
Office 2007 y 2010.

En caso de tener dudas sobre el significado de las diversas opciones de
menu, coloque el cursor del ratén encima de la opcidn y en breves instantes
les aparecera una descripcion mas detallada.

Botdn que da acceso a la seleccion del estilo visual del programa.

Se han incluido los siguientes juegos de colores:

e Azul
e Plateado
« Negro

Boton que da lugar al submend de ayudas. Si se accede aparecen las
siguientes opciones:

*  Ayuda: Muestra el manual en formato PDF.

e Teclado: Muestra una plantilla con el significado de las teclas de
acceso rapido.

* SBSS en Internet: Se accede a la pagina web de SBSS Consulting, S.A.

* Acerca de: Muestra un resumen de la licencia asi como la versién del
programa instalada.

Da paso a un submenu donde aparecen las siguientes opciones:

funciones )
omunes * Pantalla anterior

*  Nuevo

*  Modificar

e Eliminar

*  Consultar

* Guardar

e Imprimir

*  Exportar (a MS-Excel, MS-Access, etc.)

e Gestion de tipologias (permite asignar tipologias a las
personas/empresas que aparecen en pantalla)

» Configuraciéon de impresoras (permite configurar las impresoras a
utilizar de forma predeterminada en funcién del tipo de listado -
informe, facturas y provisiones de fondos, cheques y recibos-)

e Cerrar (cierra la ventana activa)
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+ Salir (finaliza el programa)
+ Cambio de empresa
+ Cambio de usuario

Barra de acceso rapido a las funciones comunes mas utilizadas. El significado
de los diversos iconos es el siguiente:

©)

Pantalla de busquedas: En las opciones de mantenimiento (gestién de
asuntos, facturas, etc.) vuelva a la pantalla previa de busqueda. En las
opciones de informes vuelve a la pantalla de definicién del informe.

-

Nuevo: En las opciones de mantenimiento genera un nuevo registro (asunto,
factura, etc.)

B/

Modificar: En las opciones de mantenimiento modifica el registro
seleccionado.

-
Eliminar: Dar de baja el registro seleccionado.

3

Consultar: Consultar el registro seleccionado.
|

Guardar: Salva los cambios introducidos.
e B

Copiar, pegar, cortar: En funcion de donde se encuentre el comando actuara
sobre el texto seleccionado o el registro que figura en la rejilla seleccionado.
Asi, puede copiar/pegar texto de un campo a otro o copiar/pegar un registro
(asunto, factura, provision de fondos, contacto, cliente, etc.).

=

Imprimir: Imprime el informe correspondiente a la ventana activa utilizando
el didlogo de impresion que le permitird escoger la impresora a utilizar,
visualizar por pantalla el informe o enviar el informe a un fichero en formato
Acrobat PDF, MS-Word o MS-Excel.
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Impresion rapida: Imprime el informe asociado a la ventana directamente a
la impresora predeterminada sin pasar por el didlogo de impresion.

5

Vista previa: Permite visualizar por pantalla el informe asociado a la ventana
activa.

-

Enviar por correo electrénico: Exporta el informe asociado a la ventana
activa a formato PDF y arranca MS-Outlook con el fichero asociado a un
NUevo mensaje Como anexo.

N

Exportar: Exportar los datos que figuran en la rejilla (todos o los
seleccionados) a otros formatos (MS-Excel, MS-Access, etc.).

]

Gestion de tipologias: Permite asociar una tipologia a los clientes o
contactos relacionados con los datos seleccionados de la rejilla.

o

Cambio de ventana activa: Si tiene abiertas varias ventanas, permite
seleccionar la ventana activa.

Estas opciones se activaran o inhabilitaran en funcién de sus derechos de
acceso y zona del programa donde este colocado.

En todas las pantallas que implican la gestién de datos (mantenimiento de
asuntos o facturas, configuracion de maestros, etc.), al acceder a la opcion,
el programa se sitla en una pantalla donde puede buscar el registro que
desea consultar o modificar.

Dado que el programa puede contener mucha informacion, el programa no
realiza la busqueda automatica de todos los datos para ahorrarle tiempo.

La zona de busqueda le permite acotar los datos a mostrar permitiéndole
realizar varios tipos de busquedas (por nombre, cddigo, etc.) e introducir un
texto a buscar.

Para realizar la busqueda, indique el texto aproximado a buscar (Por ejemplo

las iniciales del cliente) y pulse el botdn de busquedas (IEI ).
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En determinadas ventanas se incorpora un segundo botén que le permitira
introducir mds pardmetros a la busqueda, es el botén de filtros avanzados (
1

La rejilla es la zona de la ventana donde se muestran los diversos registros.

Suele tener un menu emergente asociado, al que se accede pulsando el
botdn derecho del ratdn sobre cualquier sitio de la rejilla.

En las pantallas de mantenimiento puede pulsar con el ratéon encima de la
cabecera de las columnas y se ajustara el orden de los registros mostrados
en base a la columna sobre la que se ha actuado. A su vez, se le permitira
cambiar el orden de las mismas arrastrandolas con el ratén a una nueva
posicion. Normalmente estas opciones no estan habilitadas en las pantallas
de resultados de los diversos informes.

En este tipo de pantalla también se le permite activar la barra de filtros que
le permitira seleccionar de los registros encontrados los que coincidan de
valor con el texto introducido. Esta barra se activa o desactiva mediante el

uso del botén “barra de filtros” ( v ) situado en la barra de situacion.

A veces puede serle util seleccionar un conjunto de multiples registros para
su eliminacion, exportacion e impresion selectiva. El sistema de seleccion es
el mismo que utiliza MS-Excel para seleccionar diversas filas y, se accede al
mismo situando el cursor en la columna gris situada a la izquierda de la rejilla
conjuntamente con la combinacion de las teclas <Control>y <Mayusculas>.

En las rejillas que permiten la introduccion de datos, la tecla de escape
deshace las modificaciones realizadas en el registro activo que todavia no se
han actualizado.

En la parte inferior de la ventana del programa figura la barra de estado. En
ella se muestra el cédigo y nombre de la empresa activa, la version del
programa y las alarmas activas.

Hay las siguientes alarmas:

»  Facturas: Hay facturas dadas de baja y por lo tanto la numeracion no
es correlativa. Debe rellenar los “agujeros” en la numeracion.

* Provisiones de fondos: Hay provisiones de fondos dadas de baja que
debera rellenar.

» Cuotas: Existen cuotas de detalle con fecha prevista de emision igual
o anterior al dia de hoy. No se olvide de generar las facturas
pertinentes.

» Cuotas G.V.: Existen cuotas de gran volumen con fecha prevista de
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emision igual o anterior al dia de hoy. No se olvide de generar las
facturas pertinentes

« Agenda: Hay citas previstas para el dia de hoy.

» Otros: pueden aparecer mas tipos de alarma en funcidn de si
dispone de mddulos adicionales del programa.

Puede ver el detalle de las mismas pulsando con el ratén encima del titulo o
icono de la alarma.

Finalmente en la parte derecha de la barra de estado figuran los controles de

proceso.

Controles de En procesos que pueden ser largos se activan los controles de proceso.
proceso

Proceso en curso

Este control permite visualizar el estado del proceso mediante la barra de
progreso y el control de tiempo. A su vez, permite la cancelacidon del mismo
mediante el uso del botén detener (icono con la cruz roja).

Gran numero de funciones disponen de una tecla de acceso rapido. Hay que tener en cuenta
que el uso de teclas especiales resulta mas complejo dado que se deben memorizar, pero
agiliza mucho el uso del programa al no requerirse el cambio de teclado a ratén.

Puede consultar las teclas existentes en la opcidn “Ayuda-teclado” siempre que no recuerde
alguna de ellas. El programa le recuerda la tecla de acceso rapido cada vez que aparece la
ayuda emergente de una opcion.

Las teclas de acceso rapido de SBGespro.NET son las siguientes:

R— -
()

Teda Accion
»
=F2= Consultar |a tabla asociada al campo I
<F3> Dar de alta o medificar el registro de|a tabla iadazl campo
<Fd> Copiar €l campo de |z fila anterior (en rejillas)
<F5> Copiar la fila anterior (en rejillas)
<F6> | todo (enrejillas)
<F7> Deselecci todo (enrejillas)
<Shift=-<F1> | Calculad I
<Shift=<F2> |Facturar partidas de asuntos en gestion de facturas)
<Shift=<F3> |Aplicar anti y prov. de fondos gestidn de facturas)

=Shift=<F4> |Captar partidas de otros
<Control>-<F1> | Ayuda de teclado
<Control>-=A> |Pantalla de b jas/filros
<Control>-<B> |Borrar registro
<Control>-<C> |Copiar

<Caontrol=<I> | Imprimir ( €l dizlogo de impresion)
zCaontrol><J> |Imprimir (vista previa)
<Control>-<P> |Imprimir (di &Iz impresora)

<Control>-<N> |MNuevo registro
<Control=<0> |Modificar registro
<Control>-<Q> |Consultar registro
<Control>-<T> |Gestion de tipol
<Control>-<S> | Guardar
<Control>-<V> |Pegar
<Control>-<X> | Cortar
<Control>-<TAB> | Cambio de ventana
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Se distinguen de los anteriores en que no permiten cambiar de ventana y acceder a las
distintas opciones de menu si no se cierran.

Un ejemplo de este tipo, es la pantalla de definicion de clientes:

= =[O x
Asuntos  Facturacion  Stock  Fedas  Agenda  Cortabiidad [WUSCEUSSM Procesosmasivos  Ver  Hemamiertas F Esio- @~ - = x

__Clentes __ Tipologias || Técnicos __ Tipes de asurto __ Senvicios
| | | s

” __ Divisas __ Geogrdfices

__ Acreedores | __ Areas
@ Altas de clientes =

Froveedores .
Datos bésicos | Sistemas de cobro y direcciones de envio | Contactos | Bloc de notas |

Cidigos
C. facturacién 603 [ C.contable 430000603 [@] Teo [Sociedad

B.quahdedimhs fentificacion Domicilio fiscal
e | Emees (@] Drecoitn

Divisién

Dept [@] CPPon. @)

Clave

(@] Provincia
NIF (@] P
Datos especificos Telgfono
Razén socisl e

Notas E-Mail

&=
e E

Divisa EUR - www

Area AAAVARIS - N jas. bl .

Fechaata |27/08/2010 |+« [] Incidéncias ~ [] Bloqusobaja  Fecha

s

Facturas electrénicas [T] B cliente desea recibir habitusimente facturas electronicas

E-Mail

(c]

Persona de cortacto

Idioma texto Castellano -

Acciones
S

ISULTING, S A | ENTERPRISE 2011.00 W Factuas W P C G genda i F— .l

El comportamiento de los diversos elementos es muy similar (rejillas, botones de busqueda,
etc.) pero solamente estdn activas las teclas de acceso rapido de funcion.

Se debe salir de las mismas mediante los botones “Aceptar” o “Cancelar” (en funcién de lo que
se desee) o la cruz situada en la esquina superior (implica cancelar).

Se permite cambiar de campo mediante la tecla “Retorno” o el tabulador nativo de Windows,
mientras que tecla de escape normalmente es sinénima de cancelar.

En muchos puntos del programa, deberd realizar una busqueda de los registros que desea
modificar y/o consultar. Las busquedas en SBGespro.Net, son muy potentes y flexibles
pudiéndose realizar de multiples formas.

Cuando haga una busqueda tenga en cuenta las siguientes normas:
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Conceptos

Zonas de
busqueda rapida o
emergentes desde
un campo

Barra de filtros

Se dan dos posibilidades:

+  Campos numéricos
«  Campos alfanuméricos

Las busquedas sobre campos numéricos no admiten comodines ni
caracteres especiales, siendo los registros devueltos, aquellos que
contengan un valor igual o superior al introducido.

Las busquedas sobre campos alfanuméricos permiten la utilizacion de
dos tipos de comodin, el asterisco de multiplicar y el interrogante
“?”. El primero no implica el nimero de caracteres mientras que el

“ukn

segundo si. Las mayusculas, acentos y diéresis no afectan a los
resultados ni ordenacion de las busquedas, siempre y cuando el motor
de base de datos se haya instalado con las condiciones predeterminadas
de SBGespro.NET.

Ejemplos:

*+ Cadena de busqueda: Sanchez. Valores devueltos: Todos
aquellos que contengan en el campo el valor indicado o
superiores.

* Cadena de busqueda: Sanchez*. Valores devueltos: Todos
aquellos donde el campo empiece con Sanchez.

+ Cadena de busqueda: *Sanchez*. Valores devueltos: Todos
aquellos donde el campo contenga Sanchez.

» Cadena de busqueda: *Pilar. Valores devueltos: Todos aquellos
donde el campo finalice con Pilar.

* Cadena de busqueda: 4*9. Valores devueltos: Todos aquellos
donde el campo empiece con 4 y acabe en 9.

+ Cadena de busqueda: 4?2*. Valores devueltos: Todos aquellos
gue empiecen con 4, y tengan un 2 en la tercera posicion.

* Cadena de busqueda: 42???. Valores devueltos: Todos aquellos
que empiecen con 42 y sean de cinco digitos.

En esta barra, las busquedas se realizan siempre por similitud de cadena
caracteres, empezando desde el primer cardcter introducido.

No se admiten comodines ni otros caracteres especiales.
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SBGespro.NET permite realizar las siguientes operaciones:

* Imprimir el informe

* Imprimir determinadas hojas del informe

*  Imprimir varias copias del informe

e Cambiar la impresora
» Exportar el informe a PDF, MS-Word y MS-Excel
* Visualizar el informe por pantalla

r 5
@ Impresion/exportacion — &J

Tipo de salida

@ Imprimir ~) Enwiar a un fichero ) Visualizar por pantalla
Parametrizacion 1 de la impresidn

\W5BS5-S54HP LaserJet 4050 Blanc -

@ Todes las paginas  Paginas Copias

*) Paginas siguisntss 1 =

Portable document format (PDF)

C:AWORK \cpubarVaris pdf [

Acciones
Aceptar ] I Cancelar

didlogo

de

impresion,

La exportacion que se realiza desde este punto contiene las cabeceras vy literales del informe y

no es adecuada para procesar los datos exportados. Si desea trabajar con los datos exportados

en MS-Excel, utilice la opcion “Exportacidn a otros formatos” de la barra de funciones.

La exportacion desde este punto es idénea para mandar los resultados por correo electrénico
en formato PDF o para retocar un informe en MS-Word.

El icono “Exportacidon” de la barra de funciones da paso al médulo de exportacidn de datos. Los

datos exportados mediante esta opcién se mandan a otros formatos sin cabeceras ni

subtotales a efectos de que puedan ser tratados comodamente desde otros programas.
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Formatos de exportacion
@) MS-Excel
() MS-Access (version 2000 o superior)
© HTML (pginas web)
() Ficheros de texto
(") Portable Document Format (PDF)

©) MS-Word
Ruta y del fichers a generar
C\WORK\Bxp s
Acciones
[ oter | [ Comcelr |

Se admiten los siguientes formatos:

Formatos

SBGespro.NET version de 32 bits

SBGespro.NET version de 64 bits MS-Excel
PDF

MS-Word
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5. Asuntos

Para aquellas empresas que organicen su actividad en proyectos, temas, 6rdenes de trabajo o
expedientes, la gestidon de los asuntos es, con toda seguridad, la parte mds importante de
SBGespro.NET ya que a través de ellos, puede gestionarse el dia a dia de cada uno de los
trabajos en curso de la empresa.

La gestion de asuntos permite conocer en todo momento, qué gestiones, documentacion,
tramites, facturas, provisiones u otras acciones se han hecho hasta la fecha para un temay
cliente en concreto, asi como qué personas, empresas u otras entidades estan relacionadas
con dicho expediente. A su vez es la herramienta clave si desea realizar un control exhaustivo
de las cargas de trabajo dedicadas a cada tarea y obtener informes de rentabilidad.

La experiencia ha demostrado que los asuntos son una herramienta clave para despachos
profesionales de todo tipo (economistas, abogados, arquitectos, etc.), siendo una herramienta
meramente auxiliar en el caso de asociaciones y empresas sin animo de lucro.

Tenga muy presente que gran parte de las operaciones del menu facturacion deberan
realizarse desde las distintas opciones de asuntos para que la relaciéon entre los importes
facturados y los trabajos realizados queden correctamente establecidos.

Las opciones de asuntos figuran todas dentro de la opcidn con el mismo nombre del menu
principal. Las opciones que permiten introducir informacién asociada a asunto son las
siguientes:

EEE

Feas  Agenda  Conlabiidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas F Esilo~ @ -

{8 impresion de expedientes (il Cuadro de control __ Pago de suplidos @ | \9
Asurtos Carga Carga desde Distribucién Carga desde 8 Listados de asurtos 8 Corirol de horas: repaso  Pagos acreedors || 100 | Configuracion
marual MSOuook dehorss centrolfas - || [ Listacos de paridss [ Cortrol de hores: rertabiicad || Traspasos

D L Y

Busqueda rpida de asuntos
Buscar: En;

oo’ @) (&)

Asuntos seleccionados

A

[ ASUNTO DE EJEMPLO 0000024 CLIENTE DE EJEMPLO I T 2 =

0.00]

1 del [ 5 0 Ca | 7 | Visualizar: Activos -

ENTERPRISE 2011.00
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Descripcion

Opcién principal del médulo de asuntos. Permite la creacidon de los
mismos asi como la consulta/gestiéon de toda la informacion que
contienen:

+ Datos identificativos.

+ Clasificacion estadistica.

* Personasy empresas relacionadas.

* Actuaciones realizadas.

* Cargas de trabajo.

» Todo tipo de documentacion asociada (base de datos
documental).

+ Documentacion econdmica (facturas, provisiones de fondos,
gastos suplidos, cuotas, etc.).

* Calendario o agenda.

Carga manual Opcién disefiada para permitir la introduccién rapida de horas
trabajadas o comentarios a multiples asuntos a la vez.

Carga desde Introduccion de cargas de trabajo mediante la importacion de citas
\[legeaineliifssl o existentes en el calendario de MS-Outlook o dispositivos moéviles.

Distribucion de Mddulo que permite distribuir las horas trabajadas entre multiples
horas asuntos en base a la carga de trabajo informada en un asunto
intermedio o un numero concreto de horas.

Carga desde Imputaciéon del tiempo dedicado a atender consultas telefénicas
centralitas mediante la importacion del registro de llamadas desde centralitas
inteligentes o facturacién electrénica generada por la compaiiia de
telecomunicaciones (FACTEL de Telefénica de Espaiia, S.A.).

5.2. Creacion de un asunto

Para crear un asunto nuevo deberd utilizar el icono <nuevo> de la barra de funciones (o su
tecla de acceso rapido) desde la opcidon de menu “Asuntos-Asuntos”, apareciendo una ventana
dividida, inicialmente, en tres apartados: <Cabecera>, <Participantes>, <Historial>. Una vez
guardado el asunto y con el cédigo del mismo ya asignado los apartados seran <Cabecera>,
<Participantes>, <Agenda>, <Historial>y <Documentacidon econémica>.
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Al acceder a éste mddulo, el primer paso a realizar serd la cumplimentacién de los datos que
se piden en el apartado de la cabecera del asunto tal y como se muestra en la figura siguiente.

masivos ~ Ver  Hemamientas

__ Pago de supiidos @ \9

s Pagos sereedares || oy o 04 | Corfguracdn

{88 Impresin de expedientes (Bl Cuadro de cortrol

Asurtos Carga Carga desde Distribucién Carga desde
manual MS-Qutlook dehoras  centralitas ~

{8 Listados de asuntos |8 Conttrol de horas: repaso

8 Listados de partidas 8 Corttrol de horss: rertabiidad || .. Traspasos

CHL A SRS 2N 3

Titlo asunto:  ASUNTO DE EJEMPLO I @)  rechaiico: [3008200 = |
Técrico 7 SANCHEZ SOLSONA, JOSEP ORIOL (@] (B Fechain .

Depatamento: NS SBGESPRO (SSTA) (] [®) osserv.1 |
Tpodeasunto:  ZZZ | OTROS @) (@] opserv 2 |
Clase deasurto: ZZZ | VARIOS (@) (@]

Nombre/mzén: CLIENTE DE EJEMPLO [@] Domictio:  TRAFALGAR, 10,P-1

Cédigo 502 CP.poblacién: 08010 BARCELONA

Clave Tel./mévidac 932630356 532630070

NIF: 59139923 (@] E-Mail: sbes@sbss e

CONSULTING. S.A. | ENTERPRISE 2011.00 W Factuas W P.Fondos W Cuotas W CuotasG.V.

Cabecera de asuntos o expedientes

En el apartado de <Cabecera> deberan introducirse los datos con que va a conocerse este
expediente: titulo del asunto, técnico responsable, departamento de la empresa del que
dependerd, la fecha en que se da de alta y la clasificacidn estadistica del mismo. El técnico
responsable y departamento de su empresa que figuran en la cabecera del asunto son los
predeterminados pudiéndose informar a nivel de historial otros (un asunto puede ser
interdepartamental y colaborar en el mismo varios técnicos).

También se seleccionara el cliente a quien se asocia dicho expediente.

En la zona inferior se introducira aquella informacion relevante que pueda ser necesario tener
presente al activar el expediente. Informacidon como: participantes, forma juridica, constitucion
de la sociedad, capital social, accionistas y su participacién accionarial, evolucion de la
sociedad, etc.

Podra obtenerse cualquier informacién impresa de asuntos o expedientes mediante las
opciones “Asuntos-Listados de asuntos” y “Asuntos-Impresion de expedientes”.

El campo de fecha de finalizacion serd el que determine si un asunto estd activo/en curso o ya
esta finalizado. En el momento de dar el alta, este campo permanece inactivo. Hay dos campos
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de tipo texto de libre definicién (en la figura OBSERV. 1 y OBSERV. 2). Puede configurar su
significado en el mddulo de configuracion de la empresa.

Participantes relacionados con el asunto

En el apartado de <Participantes> se relacionaran todas las sociedades y/o particulares
vinculados con la empresa titular del expediente o con los trabajos a realizar. Las empresas y/o
personas que se indiquen en este apartado se incluirdn en la base de datos de contactos y por
lo tanto deberan estar asociados como minimo a una tipologia para poder obtener
posteriormente listados, etiquetas y correspondencia.

Nota: En el supuesto que el expediente fuese de una empresa a la que se le estad tramitando,
p.ej. un expediente de crisis, en participantes podran relacionarse, las sociedades, abogados,
procuradores, testigos, contrarios, o cualquier persona que pueda aportar algo en Ia
regulacién de crisis.

En la columna comentarios, puede indicar de forma breve el tipo de figura que representa el
contacto en el asunto (juzgado, familiar del cliente, colaborador externo, etc.).

‘;‘E suntes: Modificacion '10/000025" - SBGespro.NE EE

Facturacién Stock Ferias Agenda Contabilidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas

R
Asurtos Carga Carga desde Distrbucién Carga desde
manual MSOulock de horss ~ centraltas -

__ Pago de suplidos @ @
= Pagos acreedores || 50.06,00 | Configuracién
Traspasos
Fax E-Mail

4 Tipo s ial Teléd Mévil
J | Particular [SANCHEZ SANCHEZ, JOSE [ ] Precurader 93-268-0356 | 699-993-999 suport@sbss.cat
*

{8 Impresion de expedientes (3l Cuadro de cortrol
B Listados de asuntos {8 Corttrol de horas: repaso
[ Listados de partidas 88 Control de horas: rentabilidad

g™ k! fab &R EF-
Cabecera | Patticipartes | Agenda | Historial | Doc. econémica |

Asunto nim_ 10/000025

Tipologias de SANCHEZ SANCHEZ. JOSE i
=@ Tipologias de SANCHEZ SANCHEZ, JOSE
@ (0004) PROVEIDORS
~~@ {0800) DIVERSOS

o4 r M E4ET

W Facturas W P_Fondos W Cuotas W CuotasGV. W Agenda

Agenda

En este apartado podra consultar/gestionar el calendario de citas asociado al asunto. Las citas
las puede introducir desde este punto o, para tener una visién general de la agenda de la
empresa, desde la opcion “Agenda-calendario”.

También permite consultar/gestionar la agenda fiscal (orientada a plazos y obligaciones del
cliente/asunto).
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Agenda Corttactos || Agenda Infommes || Nuevactaen Nuevatarea || Consuftas Infomesy || Contratos . Baja de contratos
fiscal MSQutlock  en MS-Outlook estadisticas
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=)

Agenda

. ‘ 8 Actividades

Conirol de | gy infomes y estadisticas
presencia

Clegam™ ERh ' E5keR

[ Cabecers | Participartes | Agenda | Historial | Doc. econémica |

Gitas

A4 | Técnico Dept._F.inicio  Hora Ffinal.  Hora Concepto anma
»

7\ZZ 3000972010 14:15 |30/09/2010 | 17:45 |Reunion para aceptacién cliente

Contacto Al
|7 1Ms " 30062010 1715 0082010 1745 Primeroenvoviom . CapoRMLamaRTIN B

- Hasta: Indiferente

1 de2 | b Pl | 5 G Ca | 2 | Citas desde: Indiferente
Agenda fiscal

APndte Cliente Cadigo Tarea

ni_ plazo

Fin_plazo
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ENTERPRISE2011.00 | | M Faciuss W

Historial de asuntos

En esta seccidn, se pueden consultar y/o introducir todos los datos, gestiones, documentacion

y movimientos econdmicos que se realizan en el dia a dia del asunto en cuestién. El tipo de
gestiones posibles serian:

* Anotaciones similares a las que se harian en cualquier expediente tradicional.

« Q@Gasto

s suplidos que se hacen por cuenta de su cliente.

» Provisiones de fondos entregadas a terceros realizadas por cuenta de su cliente.
« Documentos creados con el procesador de texto utilizado habitualmente (MS-Word® o
Corel WordPerfect®).

* Hojas

de célculo creados con MS-Excel®.

+ Todo tipo de documentacién incorporada en ficheros que tengan una extensidn
reconocible en MS-Windows (imagenes -JPG, GIF,..- documentos en formato PDF,
planos y mapas, ficheros de sonido, etc.).

* Honorarios que deberan facturarse en el futuro.

* Horas

trabajadas.
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Capitulo 5

Consutas Informes
estadistioas
| Cabecera | Patticipartes | Agenda | Historial | Doc. econémica |
Asunito nim. 10/000025
4 Fecha Téonico Codigo ‘Actuacion profesional Horas | Funitaio | Importe
12082010 7|zIEC Primers entrevists 200 e{uﬂ‘ 120,80
14072010 7ZIe0 b del iricial 7,00 6040 0,40
> a00ez000 7)Dac Datos basices dela empresa
*
i
Total hores facturadas. 0.00 0.00
Total hores nofaciuradas|  3.00 181.20
Tomlhorss| 3.0 181,20
W 43 de3 | b Ml | vista: IR
Totales
Honorarios 0.00S  Supidos 0005  SaldoS.H 0.00E
Aty P. Fondos D.00E  Entreges 0005  SaleC.H 0.00E
LTING, S.A. | ENTERPRI ¥ Faciuss W P.F

Recuerde que dispone de opciones adicionales de visualizacidn y/o edicion tanto en la barra de
navegacion, como en el menu emergente que aparece en las diversas rejillas mediante el uso
del botdn derecho del raton.

Documentacién econémica
En este apartado puede consultar y/o gestionar la siguiente informacidn:

» Cuotas de abono asociadas al asunto.

» Facturas asociadas al asunto.

*  Presupuestos del asunto.

* Provisiones de fondos recibidas de clientes asociadas al asunto.

espro.N
acturacion  Ages [ Maestro: Ve
a a a i - {8 Impresidn de expedientes (3 Cuadro de cortrol
Asurtos Carga Carga desde Distrbucion Canga desde I Listodos de eaurtos 8 Corirol de horas:repaso
manual MS-Outlook dehores  certraltas - || (B Listados departidas 8 Control de horas: rentabiidad
(e em®|erh £FS5b8REF--
Cabecers | Paticipartes | Agenda | Historal | Dos. scendmic |
Cuotas de abono
4 Nimeo | Fecha Cliento Técnico Dept Importe Técnico] Dept. [T]_Importe
45612 0
000 |« i I v
qudeu b P |G B ORCa M 41 del | b D |G 5 R G
Provisiones de Presupuestos
4_Nimero Téonico| Dopt.|T.| Importe | Cobrd |4 Nimer | Focha Cliente | Técnico| Dept. | Tipo | Importe
|
1.00000 0O
< 0 ] v 000 |
LK del| b M |G E5 R En M40 Jaeo| b M |GieSRER
ONSULTING. S.A. | ENTERPRI
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Para realizar operaciones con facturas, provisiones de fondos, cuotas o presupuestos utilice los
accesos que figuran en la barra de navegacion de las rejillas mostradas en la figura anterior.

Consulte el capitulo de facturacién para saber mas de la operativa de creacién de facturas,
provisiones de fondos, cuotas de detalle y presupuestos.

Opciones adicionales

Este mdédulo ofrece funcionalidades adicionales a les que se puede acceder mediante los
menus emergentes y las barra de navegacion. De las funcionalidades implementadas destacan

las siguientes:

Funcionalidad

Visualizar
asuntos
historicos,
activos o todos

Proteger con
contraseiia

Crear cita en MS-
Outlook

Crear tarea en
MS-Outlook

Correspondencia

Modo de
visualizacion

Captar partidas

Menu emergente de la rejilla de
bldsqueda o barra de navegacion
de la misma.

Menu emergente de la rejilla de
busqueda.

Menu emergente de la rejilla de
blusqueda y menu emergente de
la rejilla de la agenda del asunto.

Menu emergente de la rejilla de
blusqueda y menu emergente de
la rejilla de la agenda fiscal.

Menu emergente de la rejilla de
participantes.

Barra de navegacion del historial

Menu emergente historial

Descripcion

Permite ver solamente los asuntos
historicos, los activos o todos.

Protege el acceso a un asunto con
una contrasena.

Crea MS-Outlook
incorporando los datos del asunto.

una cita en

Crea una tarea en MS-Outlook
asociada al asunto.
Genera un nuevo documento

resultado de la mezcla de los datos

del contacto y un documento
prototipo.
Permite cambiar la forma de

visualizar el expediente del asunto.

Permite captar partidas de otros
documentos e incorporarlas en el
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Funcionalidad

Correspondencia JY/ELY emergente rejilla
Veenviodee=mails il ETgdlo[ I

Colidel e Menu emergente rejilla historial

Ejercicios Menu emergente rejilla historial
anteriores

Cronémetro Menu principal

5.3. Mantenimiento de asuntos
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Descripcion

historial del asunto.

Genera un mensaje de correo
electrénico o un documento
personalizado en base a los datos del
contacto y un documento prototipo.

Calcula los honorarios derivados de
las horas trabajadas y genera una
nueva linea en el historial en base a
los mismos.

Permite consultar la situacion del
asunto seleccionado en los ejercicios
anteriores de la empresa.

Una forma de controlar el tiempo
dedicado a un asunto es mediante el
cronémetro incorporado en
SBGespro.NET. Utilice la opcién de
configuracion del cronometro antes
de su utilizacion para obtener los
resultados idoneos.

SBGespro.NET dispone de varias opciones para mantener la informacidon que figura en sus

asuntos. Cada una de ellas estd disefiada para realizar una funcidn especifica y tiene sus

ventajas y limitaciones.

Las opciones disponibles son las siguientes:

Opcién de menu Caracteristicas

Permite realizar cualquier tipo de operacion interna del asunto
(ajustar la cabecera, dar por cerrado el asunto, dar de alta y baja
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Carga manual

Carga desde MS-
Outlook

Distribucion de horas

Carga desde centralitas

Carga manual
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asuntos, agregar lineas al historial, facturar, mantener las personas
de contacto, consultar y gestionar la agenda y la agenda fiscal,
etc.).

Si solamente desea introducir horas, anotaciones o suplidos y debe
hacerlo para multiples asuntos, esta opcidn resulta lenta.

Opcidn pensada especificamente para la introducciéon de multiples
partidas a los historiales de asuntos diversos.

Ideal cuando se dispone de una lista manuscrita de trabajos
realizados y hay que pasarla al ordenador.

Solamente admite la introduccidn de partidas de horas,
anotaciones y gastos suplidos. Permite la modificacién de este tipo
de partidas.

Opcion que importa las citas que figuran en MS-Outlook como
horas trabajadas permitiendo a los diversos usuarios imputar las
diversas entradas del calendario a sus asuntos respectivos.

Solamente sirve para la introduccidn de cargas de trabajo.

Disefiada para entornos donde la exactitud del tiempo invertido en
cada asunto no es critica y hay que asignar a multiples asuntos la
carga de trabajo de varios dias de la cual solamente se conoce el
tiempo total.

Solamente sirve para la introduccién de cargas de trabajo.

La solucion definitiva al control del tiempo que los diversos
profesionales dedican a solucionar consultas telefdnicas.

Ya sea en base a la facturacion electrénica de su empresa de
telecomunicaciones o a los datos obtenidos de su centralita
inteligente de teléfonos, permite asignar el tiempo dedicado a los
diversos asuntos en base a una serie de criterios preestablecidos o
mediante la imputacién manual.

Solamente sirve para la introduccién de cargas de trabajo.

La introduccién de partidas mediante esta opcion tiene la siguiente interfaz de usuario:
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(8 Impresién de expedientes (@l Cuadro de control
(Bl Listados de asurtos

___ Pago de suplidos

{88 Corttrol d horas: repaso .. Pagos acreedores

Asuntos Carga Carga desde Distibucin Carga desde
manual MSOutlook  de horas  certralites «

{8 Listados de partidas {88 Corttrol ds horas: rentabiidad || ... Traspasos

G EEEER (R SRS RS

Codigo: Ttio:

10/000025 [ AsUNTO DEEJEMPLO I (@)

Cliente: Saldo con honorarios:  Saldo sin honorarios:
602 CLIENTE DE EJEMPLO 000 [

Actuacion
Fecha
30/08/2010 =]
Téenico:
7 [ SANCHEZ SOLSON, JOSEP ORIOL
Depattamenta
ws [ | SBGESPRO (55TA)

Servicio:
I ZIEC [ (@] Hores enginyer/analists infomatica camp
Actuscién profesionsl: ] Activar mulines

Trsbajos reslizados para &l cliente de gjemplo

Horas

Unidades: 1.00  Precio unitario: 6040 Importe: 60,40

T T | |

Facturacién ~ Agenda  Contabiidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas F Estio~ @ ~

Ol C)

00:00:00 | Configuracién
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Como se puede observar, registro a registro debe cumplimentarse la siguiente informacion:

« Asunto (busqueda por cddigo o descripcién).
* Fecha

* Técnico

+ Tipo de hora

* Actuacidn profesional

« Unidades

Para altas sucesivas, el programa propone el asunto, fecha, técnico y tipo de hora en base al
ultimo introducido debiendo cumplimentar el concepto, las horas y el resto de campos que

puede haber cambiado.

Carga desde MS-Outlook

En esta opcidén, SBGespro.NET en base a los parametros de seleccién (intervalo de fechas,
carpeta de MS-Outlook, técnico asociado a la agenda a importar, etc.) realiza una seleccién de

las entradas que figuran en el calendario y permite su imputacién a los diversos asuntos

mediante el didlogo que se muestra a continuacién.

Unicamente debera indicar el asunto donde imputar las horas trabajadas (se permite su
busqueda por cddigo o titulo de asunto) y guardar los datos introducidos. Los registros que no

haya cumplimentado le apareceran la proxima vez que acceda a la opcién.
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Contabiidad

Agenda

2 acturacidn Maestos Py vos Ve o

ﬁ i ﬁ ﬁ i {8 Impresién de expedientes (@ Cuadro de control

Asurtos Carga Carga desde Distribucion Carga desde 8 Listados de asurtos 18 Cortrol de horas: repasa
manual MSOuock dehoras  centraltas «

. Pagos acreedores

00:00:00 | Corfiguracién

B Listados de partidas (M Control de horas: retabilidad || . Traspasos

Cronémetro

! F i Titulo asunio
30108/2010 7\ ZIEC Entrevists con Sr. Sdnchez 200101000025 |ASUNTO DE EJEMPLO Il
|l 300872010 7|ZIEC Caculo modelo 303 EMpres de sjemplo 05010000024 |ASUNTO DE EJEMPLD
3010872010 7|ZIEC Entrevista Sr. Gonzalez 050101000024 | ASUNTO DE EJEMFLO
300872010 7|ZIEC Fagor. Franke 502075534 050 101000024 |ASUNTO DE EJEMFLO
» 3110872010 7|ZIEC Revisar 6 0,50[T0000025 [ <] ASUNTO DEEJEMFLO NI |

5 registros scloccionados 400
0 registros noseleccionados 0.00

f Oregistros procesados en sesiones anieriores| 000
Sregistros entotal 400

Ml 45 de5 | b bl

SULTING, SA | ENTERPRISE 2011.00 W P_Fondos W Cuotas W C

W Facturas

Si utiliza el calendario de MS-Outlook para organizar su tiempo, esta opcion le ahorrard mucho
tiempo informando los trabajos realizados en SBGespro.NET.

Distribucion de horas

Opcidn desarrollada para permitir la asignacion de horas a multiples expedientes donde el
calculo del tiempo dedicado puede ser aproximado.

En base a un conjunto de parametros determinados (técnico, tipo de hora, nimero de horas a
distribuir o asunto intermedio donde figuran, asunto a mostrar, etc.), da paso al didlogo de la
figura siguiente, donde el usuario puede acabar de ajustar la imputacién de horas a los asuntos
seleccionados en base a las condiciones introducidas.

- cién Age! e iaSiv!
I G L L =t
Y T — (B Listados de asurtos 1B Control de horas: repaso . Pagos acreedores || o o0 | oo guracién
manual MS-Outlook de horas  centralitas - || [l Listzdos de partidas {8 Cortrol de horas: rentabilidad || .. Traspasos
Distribuci6n de horas (iempo estandar a imputar de: 10.00 horas)
4 Asumo Tito Técnico | Dept.  Tipo | Clase Inicio Horas cargadssHorasa i
) 10000024 | ASUNTO DEEJEMPLO 27|Ci Zzz  |zzz | 26082010 n,onl—_|mon CLIENTE DE EJEMPLO
10000025 |ASUNTO DEEJEMPLO Il 2(MS _ |Zzz  |Zzz  |30082010 300/ 10,00/ CLIENTE DEEJEMPLO
il
horas 2000
Horas distribuidas 20100
iferencia 0.00
W Facturas W P
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Carga desde centralitas

El objetivo de este mddulo es el de automatizar la transformacién del registro de llamadas que
contienen las centralitas inteligentes de teléfonos/detalle de llamadas que figura en la
facturacién electrénica de las empresas de telecomunicaciones, en cargas de trabajo asignadas
a asuntos.

Este mdédulo consta de dos elementos:

Opcién de menu

Importacién Moddulo encargado de incorporar en una zona de trabajo de SBGespro.NET
la relacion de llamadas obtenida desde su centralita de teléfonos y/o

facturacion electrénica del proveedor.

Esencialmente, esta opcion se encarga de transformar los datos a importar
a un formato que SBGespro.NET pueda entender y a su vez realizar un
filtro inicial de las llamadas que no se desean tratar.

Los datos se almacenan en una tabla temporal a la espera de ser
clasificados para que sea posible su integracion en los diversos asuntos.

Asignacion Opcidon que permite asignar las diversas llamadas importadas en el paso
anterior a un técnico, departamento, asunto y tipo de hora en

SBGespro.NET.

El médulo de importacion le permite personalizar el proceso de transformacion mediante el
uso de los siguientes parametros:

B Uistados de asuntos.

Carga (B Control de horas: repaso . Pagos acreedores.

manual MSOutiook dehoras  certralitas +

B Uistados de partidas {8 Control de horas: rentabiidad || .. Traspasos

Procesos

Fichero a importar
) B e e S Nombre y ruta del fichero a importar:
© Factura electibnics de Telsfénica fomato FACTEL 377 renovadc)  C:\Work!\SBGespro-EiemploFACTEL OCT N
Condiciones: fecha y tiempo Condiciones: horario laboral

Pk d [T Tener en cuerta lamadas en dias festivos
(a0 -] [Redondear a 3minutes (0.051) | Teneren cuenta lamadas en sabado

Hasta Wétodo. N e Vo an o

e els] (Al sea = ener en cuerta lamadas en domingo

Duracién minima: Teneren cuenta llamadas fuera del horario laboral
Horto ord

Concepto fi Concepto variable: B0 I - e 12

Consuta teleférical [Fecha, hora y nimero de teléfona -] Tener en cuerta lamadas de nimeros especiales (90x)
Condiciones: nimeros de teléfono a excluir Condiciones: extensiones a excluir

FETZErE) * | Configuracién 16 = Corfiguracién

Accicnes
Aceptar ] l Ayuda especfica ] l Cancelar

W Factuas B
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* Ruta, nombre y formato del fichero a tratar.

» Intervalo de fechas a tener en cuenta.

*  Duracion minima de las llamadas a tener en cuenta.

* Método de redondeo del tiempo empleado en la llamada.

» Literal del concepto y parte variable del mismo.

» Exclusiones (teléfonos privados, extensiones de la centralita, dias festivos, llamadas
fuera del horario laboral, etc.).

Una vez indicados los pardmetros deseados, el programa procede a leer el fichero indicado y
muestra en pantalla el registro de llamadas.

En este punto puede eliminar las llamadas que no le interesen y definir nuevas exclusiones.
Finalizadas estas tareas debera guardar los datos en la zona de trabajo.

El médulo de asignacion es el que le permite indicar los campos codificados que no figuran en
el registro de llamadas (asunto, técnico, departamento y tipo de hora). Dado que el proceso
puede ser laborioso, SBGespro.NET incluye un conjunto de herramientas que le permitirdn
agilizar el proceso.

— bl
= R Reignacion dz llamadas telefmicas 3 suntos - SBGaspro.NET SBSS CONSULTING, S B

Facturacién ~ Agenda  Cortabiidad  Maestros  Procesosmasvos ~ Ver  Hemamiertas F Estio- @&~ - = x

Asirtos Carga |Carga desde| Distrbucidn Carga desde
manual |MSOulook | dehoras  centraitas -

{8 Impresién de expedientes [l Cuadro de cortrol @ \9
8 Listados de asuntos 8 Control de horas: repaso 000000 | Configuracién
8 Uistados de partidas (8l Cortrol de horas: rentabiidad

Movimientos a tratar Preasignacion de técnicos
Des e s SE] o o || e e

__ Paga de suplidos
__ Pagos acreedores
Traspasos
T

@ Untipa técrico por extensién de la centralta

O

Preasignacion de asuntos

= n dela tabla de ) c én de In tabla de

Preasignacion de tipos de hora (2 Proponer el responsable del asurto

@ Un dnico tipo de hora Preasignacitn de departamentos
ZEC (] Hores enginyer/analite infomnética camp
(@ Untipa de hora portécnico T
© El departamento predsteminado del asurto |
Acciones
Aceptar ] [ Cancelar

ULTING. SA | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P_Fondos W Cuotas W CuotasGV. W Agenda

Asi se le permiten configurar los siguientes automatismos:

» Relacionar asuntos con nimeros de teléfono.

» Asociar técnicos a un tipo de hora o prefijar un cédigo de tipo de hora para todas las
entradas.

» Asociar técnicos a extensiones de la centralita o al asunto.

* Asociar departamentos al predeterminado del asunto, al predeterminado del técnico o
prefijar un Unico departamento.

Una vez haya introducido las condiciones con las que desea trabajar, el programa le mostrara
las llamadas a tratar con los valores de los nuevos campos calculados. En esta pantalla debera
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cumplimentar los campos que no tienen valor vy, si es de su interés, modificar los valores
propuestos.

Los datos se guardaran de forma predeterminada en las tablas de trabajo. Si desea incluir las
llamadas tratadas en los diversos asuntos debera seleccionar manualmente los registros
mediante la columna de seleccién o con el menu emergente de la rejilla de trabajo.

Los asuntos se pueden eliminar o cerrar. Un asunto cerrado se puede volver a activar mientras
gue la eliminacién de asuntos no se puede deshacer.

Para cerrar un asunto, simplemente indique una fecha de finalizacién del mismo y guardelo.
Para eliminar un asunto selecciénelo y utilice el icono de la barra de funciones <Borrar> o su
tecla de acceso rapido.

Nota: No se pueden cerrar asuntos con saldo o movimientos econdmicos pendientes de
facturar. No se pueden borrar asuntos con facturas, provisiones de fondos, cuotas o
presupuestos asociados.

Moddulo que le permite imprimir total o parcialmente la informacidn contenida en un asunto.
La informacion a imprimir es la siguiente:

» Cabecera

* Participantes

+ Historial

+ Agenda

* Relacién de facturas asociadas

* Relacién de provisiones de fondos asociadas
* Relacién de cuotas de abono asociadas

* Relacién de presupuestos asociados

El asistente incorporado le permite seleccionar los asuntos a tratar mediante la combinacion
de los siguientes parametros:

Puede ordenar la relacién resultante por codigo vy titulo de asunto,
fecha de inicio, cddigo del cliente, cddigo de técnico y cddigo de
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Técnico

Departamento

Tipo de asunto

Clase de asunto

Campos libres

Cadigo de asunto

Fecha de inicio

Fecha de
finalizacion

Situacion
econdmica

Filtros avanzados

Capitulo 5

departamento.

Técnico responsable del asunto (uno o todos).

Departamento predeterminado de asunto (uno o todos)

Tipo de asunto (uno o todos)

Clase de asunto (una o todas)

Activo, cerrado o indiferente

Por similitud. Se permite el uso de comodines.

Intervalo de cédigos de asunto

Puede buscar el cliente por cédigo, nombre, NIF o clave.

Intervalo de fechas de inicio de asunto

Intervalo de fechas de finalizacion de asunto

Indiferente o en descubierto

Asuntos | 47

Utilizando el botdn filtros avanzados del grupo acciones puede
parametrizar la lista resultante por intervalos de cddigo de cliente,
tipo de cliente (empresa o particular), tipologia del mismo, poblacion,

provincia, etc.

5.6. Listados de asuntos

Opcidn que permite obtener una relacidon de asuntos que cumplan un determinado conjunto

de condiciones.

Dado que la informacidn asociada a asuntos es muy extensa, se incorporan los siguientes

modelos de informes:
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* Relacién

* Saldos resumidos

» Saldos detallados

* Duraciodn

« Duracidn segun situacion
* Duraciodn estadistica

»  Cuadro de control

Los diversos informes se pueden parametrizar en base a las condiciones que se muestran en la

figura siguiente:

Facturacion Contabiidad

18}
= Agends
urtos

Maestros

== == == == = {8 impresién de expediertes ([ Cuadro de control

ot e ey ‘ - -

Sy S TS Listados de asuntos Control de horas: repaso
manual MS-Ouook deheras centrifas - || [l Litados de partidas (M Control de horas: rentabildad

ClREgEm Rk EGEeREF--

Tipo de listado

[Refacisn

Ordenacién

[Por cédigo del asunto

Datos basicos

Técrico:
LY

Depattamerto
Tipo de asunto:
Clase de asunto

Situacién asurtos:

[Indferente

OBSERV. 1 OBSERV. 2.

Participante
Tipo

[Persona

Nombre: Cédigo:

Clave.

S.A. |ENTERPRISE 2011.00

Nota: fijese que puede seleccionar asuntos con determinados tipos de movimiento (apartado
“Asuntos con partidas que cumplan con”) o sin movimiento durante un cierto periodo de

tiempo (apartado “Actividad”).

Médulo de informes multipropdsito (sirve tanto para obtener informacidn sobre partidas
econdmicas, horas y documentacién asociada) sobre las diversas partidas reflejadas en los

historiales de asuntos.

Capitulo 5

- O X
Procesosmasivos  Ver  Hemamiertas F Estio - @~
__ Pago de supidos @ | @
< Pagos aoreedorss || 000,00 | Configuacién
. Traspasos
Fechas de inicio Fechas de finalizacién
Desde Desde
Hasta Hasta
=] =]
Saldo pendiente
Desde Hasta Inciuir henorarios:
si =
Asuntos con partidas que cumplan con
Duracién
Desde Hasta
Datos del cliente
Incidencias:
Actividad
Estado Desde Hasta
: =5
Acciones
e [ [Loee

W Facturas W P.Fondos

El informe admite las condiciones que se muestran en la figura siguiente:

Asuntos | 48
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()

- o

Asuntos Carga Carga desde Distribucion Carga desde

Facluacién  Agenda  Cor

manual MSOutiook  de horas  centralitas -

LA LR

TESEEREF--

[l Listados de asuntos
18 Listados de partidas

{88 impresién de expedientes (Bl Cuadro de control
(il Control de horas: repaso
{88 Conirol de horas: rentabiiidad

. Pagos acreedores

. Traspasos

i Ce lidas

[ Tiuo del asunto +]  Confecha desce Hasta:

[ =] | =]
Condiciones: asunios e
Del asunto: Aasunto Situacion: oo

& [indfererte - Y

3
Tipo de asunto: @
— = ‘Situacion: Cuotas

jase de asunto

[ indferente v [Ingerente. -

OBSERV. 1 OBSERV.2 o S
i

Tipo de partidas:
Condiciones: cliente =l
Nombre Cédigo: Familia de servicios
Cave: NIF. Del cidigo de servido

Al cédigo de servicio
Condiciones: acreedor por gastos suplidos EEE—
Nembre: Cédigo:

-
Clave: NLF.
@) @) [ e || Awosmvemases || concsar

NSULTING. S.A. | ENTERPRI

W Facturas

W P F

Capitulo 5

Estio ~ @ ~

00:00:00 | Configuracién

Crondmetro
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V. W Agenda

En el momento de imprimir el informe el programa le dejarda escoger entre uno de los

siguientes formatos:

+ Datos econédmicos

e Detalle de horas

e Relaci

6n de documentacion

5.8. Cuadro de control

El cuadro de control de asuntos es un informe estadistico que le permitird, con una sola

ojeada, determinar la situacidn econémica de todos los asuntos activos de su empresa.

@ | e "

Cuadro de control econémico de asuntos aclives

manual MSOutlook dehoras  centralitas ~

5

EHELER BE- -

{8 Listados de asurtos.
B Listados de partidas

{88 Cortrol de horas: repaso
188 Cortrol d horas: rentabiidad

: : : : - {88 impresién de expedientes {3 Cuadro de control

Asuntos Carga Carga desde Distibucion Carga desde

. Pagos acreedores.

. Traspasos

Estilo

€]

00:00.00

Configuracion

-~

W Facturas

4 Situacién Nimero de asuntos Saldo
[ = Criterio de devengo, sin tener en cuenta i 143 328,
Asuntos con saldo favorable 1 649103
Asuntos con sakdo nulo | 138 0.00
Asuntos I | 9 -162.24]
= Criterio de teniendo en cuenta los honorarios 148 62321
Asuntos con saldo favarable | 1 6.291,03
Asuntos con sakdo nulo | waﬂ 0.00
Asuntos I | 17 651424
= Criteri ia, sin tener los honorarias: 148 632879
Asuntos con saldo favarable | 1 6.491,03
Asuntos con sakdo nulo | 13# 0.00
Asuntos I | 9 -162.24]
= Criteri ia, teniendo los honorarias: 148 62321
Asuntos con saldo favarable | 1 6.291,03
Asuntos con sakdo nulo | 130 0.00
Asuntos I [ 17 691424
H 4|1 del2 | b bl | T | Verdetalle
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Como puede observar en la figura anterior, se le mostrarad la situacidn de sus asuntos en base a
cuatro posibles criterios:

« Criterio de devengo sin tener en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

e Criterio de devengo teniendo en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

« Criterio de tesoreria sin tener en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

» Criterio de tesoreria teniendo en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

La diferencia entre el criterio de devengo y el de tesoreria se basa en que el de tesoreria no
tiene en cuenta las provisiones de fondos de clientes no cobradas y los gastos suplidos
pendientes de pago.

Este mddulo permite conocer, a nivel de detalle y estadistico, la carga de trabajo informada en
sus asuntos. De los diversos tipos de informacidn existentes en un asunto solamente tiene en
cuenta las partidas informadas en el historial que implican horas trabajadas (servicios tipo ‘Z’).

Es una herramienta clave para revisar y depurar los datos introducidos.

= istados de repaso de horas trabajadas en asuntos - SBGespro.NE = s

Facturacién  Agenda  Contabiidad  Maestos  Procesosmasives  Ver  Hemamientas FEsio- @~ - = x

{88 Impresién de expedientes ([l Cuadro de control
(B Listados de asurtos {88 Cortrol de horas: repaso
8 Listados de partidas B8 Cortrol de horas: rentabiidad

|Asurtos| Carga Carga desde Distrbucion Carga desde
manuzl MSOutiook  de horas — centratas -

__ Pago de supidos ® \\9
- Pagos acreadores | oo | 0o
Traspasos

[Técnico yfecha -

Condiciones: asuntos

Condiciones: movimientos de asuntos
Del asurto (@] Desde la fecha -
Alasunio (@] Hastalafecha A
Técricn (@] Famiasenvcos = <]
Departament (@) Deltipo de hora (@]
Tipo de asurio (@] Atpa dehors (@) I
Clase de asurto () Agupando a 15 digtos

I

Situacién Indifererte 7| Solamente asurtos con cuctas [
OBSERV. 1 M
OBSERV. 2
Condiciones: clientes
Del cierte (@) (@)
Alclerts (@] (@] \ceiones
o a i ® |

JLTING, S.A | ENTERPRISE 201100 | | W Facturas M P. Fondos

Como puede observarse en la pantalla anterior, se permite la personalizacion del informe por
multiples claves de seleccion y de agrupacion (técnico y fecha, técnico y tipo de hora, técnico y
asunto, tipo de hora y fecha, cliente y técnico, etc.).
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Finalmente se incluye la opcidn de control de rentabilidad de sus asuntos. Basicamente, es una
opcidn que le comparara a nivel estadistico y de detalle, las horas dedicadas a un trabajo con
la facturacidn o previsidn de facturacion del mismo.

Entre los datos mostrados figuran el precio teérico de sus horas, el precio real conseguido v,

opcionalmente, el precio de coste.

Dispone de dos tipos de listados:

Por cada asunto aparece un registro donde se le mostraran el total de
horas trabajadas, el precio medio tedrico, el precio medio real, la
rentabilidad y el total facturado.

Opcionalmente, puede aparecer el precio medio de coste y la rentabilidad
de la facturacién sobre el mismo.

Por cada asunto apareceran las horas trabajadas agrupadas por técnico y
tipo de hora asi como la relacidn de las facturas emitidas y sus diversas
bases imponibles.

A nivel de total de pagina, se le mostraran los precios promedio y la
rentabilidad obtenida.

Modulo orientado a la automatizacion del pago de gastos suplidos mediante transferencias

bancarias, cheques o pagares.

También se puede utilizar para determinar que gastos suplidos estdan pendientes de pago y el
total de la deuda contraida por asunto o acreedor por suplidos.

El proceso se realiza en tres etapas:

*  Preseleccién de gastos suplidos pendientes de pago.

+ Seleccién manual de los suplidos que desea pagar.

* Obtencién del soporte fisico de la orden de pago (impresién de cheques y pagarés o
generacion del fichero norma AEB-34 para transferencia bancarias).

* Dar por pagados los gastos suplidos en SBGespro.NET.
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En la primera etapa indique las condiciones que deben cumplir los diversos gastos a pagar (se
presupone que estén pendientes de pago). Puede utilizar cualquier combinaciéon de los
pardmetros de la siguiente figura para la seleccidn inicial asi como, para configurar la forma de
pago y registros a generar.

Facturacién  Agenda  Corisbiidad  Maesios  Procesosmasives  Ver  Hemamientas F Etio~ @~

{8 Impresicn de expedientes (il Cuadro de control __ Pago de supiides
1 Listados o {8 Control de h P creed
Asurtos Carga Carga desde Distrbucién Carga desds iados de asunios el de hores. epese = Pagos acteedores || 00.00.00 | Cortiguracion
manual MS-Outiook dehoras centraltas - || ([l Listados de partidas 1B Control de horas: rertabiidad || ... Traspasos
O Mg ERD R ESMLRREF--

Parametrizacién del pago Suplidos con fecha
Domiciliacién Fecha de pago: Desde:
[D - Domiciiar si acreedor domiciiade y tiene dafos bancarios | [317082000 =] [or/m/z0m0 2=
Prefijo de concepto: Concepto a utilizar: Hasta
Pago suplide Ndm. asto. o fra. ytitulo o cliente + | |31/12/2010 =]
Ordenacién Suplidos con servicio
A-Cédigo del acreedory fecha - Desde: @
Datos basicos
Técrico o
Departamenio Famila servicios =)
Acreedor por suplidos Margen de acreedores
Mombre. Cadigo: Desde.
Clave: NIF: Hasta

Acciones

[ ot [ cemesw |

Una vez cumplimentados los parametros iniciales, le apareceran en pantalla los gatos suplidos
que cumplen las condiciones especificadas en el orden deseado. En este punto deberd
seleccionar que “registros” desea pagar y mediante el uso del menu emergente de la rejilla
proseguir el proceso mediante la opcion “Emision fisica” de las 6rdenes de pago.

En esta pantalla puede obtener un listado de repaso o realizar una exportacion a MS-Excel con
el detalle de los pagos que va a realizar.
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Factuacion  Agenda  Contabiidad  Maestros  Procesos masivos

Asurtos Carga Carga desde Distrbucién Carga desde
manual MSOutlook de horas  cetraltas -

Ver

- -

@ meap® ER E5E

{8 Impresién de expedientes [l Cuadro de control __ Pago de suplidos
1B Listados de asuntos {8 Control de horas: repaso .. Pagos acreedores
8 Listados de patides [l Control de horas: rertabiidad || . Traspasos
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Herramientas

O €

00:00:00 | Configuracién

BSS CONSULTING, S.A. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos W Cuotas W CuotasG.

CLET
4 Codigo Acreedor Fecha | Codigo Cliente ccc Importe pendiente _ Importe recibo
» 7034 PROCCURADOR | Y .00
1035 PROCURADOR2 | 31/68/2010 602 CLIENTE DE EJEMPLO Suplido ssto. 10000024 ASUNTO 67.69 000
1035/PROCURADOR 2 | 3110872010 602 CLIENTE DE EJEMPLO | Suplido 2sto. 101000024 ASUNTO | 67 000
i i [
| | Seleccionar pago(s) B
I I
i i Seleccionar todos 5
I | todos 7
I i
i i Ajustar pago
: : Modificar asunto
i i Ver concepto suplido
| |
i i Emision fisica
I i Dar los suplidos por pagados
I} i T
I I I
I i I
I} | |
I I I
I i I
I} | I}
I} I} |
I i I
I i I
| il |
‘ ‘ Total domicil. (00)| 0.00 0.00
| | Total no domicil (03) 34823 0.00,
|1 de3| b bl | Emisionfisica | Dar por pagados

® Agenda

Cuando acceda a la opcién “Emisidn fisica” les aparecera el didlogo siguiente:

e — ==

Tipo de emision
@ Generarfichero para transferencias bancarias noma AEE-34

) Comprobacién ds ficheros noma AEB-34
) Catta de presentacién paratransferencias

() Carta de presentacién para transferencias y relacién de las mismas

© Impresién d cheques

©) Carta do presertacién para cheques

Castellano -
Fecha: 31082010 [e]

Transferencias

Archivo a generar: | C:\Tmf-5B-2010-20100831-1300.6¢
cee: 20130398-41-0200202057
Emision de cheques

Fomato BS1 - Sabadel Atiantico

Totales Acciones

Pagos con datos bancanos [} 0me

Donde podra genera el fichero norma AEB-34 para realizar la transferencia bancaria, imprimir
una relacidon de los pagos realizados, generar cheques y la carta de presentacion de los

mismos.

Una vez haya realizada la opcién que desea y comprobado que todo es correcto (los cheques

estan correctamente impresos y la transferencia

tramitada por Internet o en soporte

magnético/dptico a su sucursal bancaria), deberd acceder al ment emergente de la rejilla de la
pantalla anterior y ejecutar la opcién “Dar por pagados los suplidos”. Si no ejecuta esta opcion,

SBGespro.NET no tendra constancia de que el pago s

e ha hecho efectivo y la préxima vez que

utilice esta opcidn le volveran a salir los mismos registros pendientes de pago.
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Esta opcién permite informar de un pago realizado a un acreedor por suplidos que no se puede
realizar a través de un gasto suplido existente en SBGespro.NET.

Se utiliza exclusivamente en dos situaciones:

» Se estd pagando un suplido que no figura en SBGespro.NET dado que es anterior a la
puesta en marcha del programa y se introdujo como saldo inicial de la cuenta de

acreedores por suplidos.

» Se paga un gasto suplido que se facturd en ejercicios anteriores de SBGespro.NET.

Herramienta que permite traspasar anticipos de honorarios, facturas, provisiones de fondos y
presupuestos entre diversos asuntos de un mismo cliente, de fuera de asuntos a un asunto
concreto o desasignar de asuntos.

Se utiliza esencialmente para corregir errores de asignacion y solamente le pide que indique el
tipo de documentacion a traspasar, el nimero de documento (factura, presupuesto, etc.) y el
codigo del asunto de destino.

Las busquedas las puede realizar por cddigo o titulo de asunto/nombre del cliente.
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6. Facturacion

La opcidon de menu principal “Facturacién” engloba las opciones de mantenimiento y los
informes asociados a las siguientes figuras del programa:

*  Presupuestos

* Provisiones de fondos
* Facturas

*  Cuotas de detalle

e Cuotas gran volumen

Hay que tener muy presente que todas ellas (con la excepcién de las cuotas gran volumen) se
pueden mantener desde asuntos. Si su modo de trabajo estd orientado a asuntos, deberd
generar los diversos documentos desde la opcion “Asuntos-asuntos” para que las diversas
facturas, provisiones de fondos, presupuestos y cuotas queden correctamente asociadas a los
mismos, pudiendo hacer el seguimiento de estos (modificaciones, consultas, introduccién de
cobros, etc.) desde las opciones englobadas en este capitulo.

En caso de error, utilice la opcidn “Asuntos-traspasos” para corregir las diversas asociaciones.
Las cuotas gran volumen y las de detalle se diferencian en los siguientes puntos:

+ Las cuotas gran volumen estan limitadas a cinco lineas de concepto, con el objetivo
que en un recibo domiciliado basado en la norma AEB-19 pueda aparecer la factura
completa.

» Las diversas lineas de concepto estan limitadas a 46 caracteres en las cuotas gran
volumen.

« Las cuotas gran volumen prevén que no sea necesario enviar la factura al cliente dado
que el recibo refleja todos los conceptos.

* No se pueden aplicar suplidos, provisiones de fondos y anticipos en las cuotas gran
volumen.

* No se permite fraccionar el importe de los recibos en las cuotas gran volumen.

En esencia, las cuotas gran volumen son una herramienta ideal para la facturacién de gran
numero de cuotas periddicas de bajo importe (tipicamente cuotas de asociado a entidades,
asociaciones, ONG, etc. o recibos de alquiler). Las cuotas de detalle se utilizan para el resto de
casos.

La generacidén de recibos tanto en papel, como electrénicos (normas AEB-19 y AEB-58) las
encontrard en las opciones de “recibos” de las agrupaciones de facturas y provisiones de
fondos.
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Si una factura afecta a varios asuntos, se debe de crear fuera de los mismos.

Creacion de un nuevo presupuesto

Para crear un nuevo presupuesto debera acceder a la opcién “Facturacion-presupuestos” y
utilizar el botén “Nuevo” o su tecla rapida asociada.

En este punto, se le preguntara el tipo de presupuesto a crear. Hay dos tipos:

* Servicios
* Venta de productos

En los presupuestos de “servicios”, el cuerpo del presupuesto contiene tres columnas: el
cddigo del servicio, la descripcidn y su importe. En los presupuestos de “venta de productos”,
el cuerpo del mismo contiene las siguientes columnas: el cddigo y descripcién del servicio,
unidades, precio unitario, descuento e importe. Si siempre utiliza el mismo tipo, puede indicar
al programa que no vuelva a preguntar el tipo a confeccionar. Para deshacer la orden anterior,
utilice el icono (¥) que aparece en la barra de situacién del didlogo de busqueda de
presupuestos.

Una vez seleccionado el tipo, le aparecera el siguiente didlogo:

AT El

" Presupuestos de sevicios: Nuevo presupuesto - SBGesproNET

Agenda Contabiidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas

| | & impresion (@ Saldos vivos. | _ impresién | |
. Impresién . Listados —_—— — ‘. Listados I

B ustodos B Estadidtioas | o L ados || e n Cuctas Emisién Prototipos

Presupuestos | | goaoc || Facturacion
o B Pattidas [l Recibos defondos | __ Recibos ™

L Previsiones £ Previsones

O mMEEE" Rk ERkEE AR -

Presupuesto | Dirsccién de envio

Nombre/fazén - CLIENTE DE EJEMPLO (@] Fecha 8032010 2]

Cédgo 602 @] VA Nig 18,00 [REG. GENERAL 18%)

CGave/NIF 45765 (@] Asssssss7 (@] Fom aom [ FAPELCON MEMBRETE, VENTANILLA IZQUIER

Técnico 27 (@] Tecco 27 Moneds

Depattamento 77 [T ] ALTRI Fef.

Asunto

4 Cédigo Conceplo Importe

| HOO0O Corfeccién del mpuesto de sociedades de la empresa "CLIENTE DE EJEMPLO” con NIF AS9933387 = 540,91
* Presentacion telematica del mismo| ’_‘

Base imponible: 0.00
Cuota de VA 0.00
Total presupucsio 0.00

1 del
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En este punto debera indicar el cliente (puede buscarlo por nombre/razén social, cédigo, clave
o NIF mediante los botones de busqueda (@) o su tecla de acceso rapido. Si el cliente no
existe, utilice el boton de altas/modificaciones (@) para darlo de alta. Recuerde que este
ultimo botdn da paso a la generacién de un nuevo cliente si en el campo de cédigo de cliente
no contiene ningun valor correcto y, en caso contrario, da paso a la modificacién del cliente
con el cddigo indicado.

Una vez identificado el cliente, indique el técnico y el departamento predeterminados a los
que se asociara el presupuesto. En funcion de cémo este configurado SBGespro.NET, estos
también figuraran en el cuerpo del presupuesto a nivel de linea.

Acabe de cumplimentar la cabecera (fecha, tipo de IVA, modelo del impreso, etc.) y situese en
la rejilla donde informarad el cuerpo del presupuesto.

En cada fila, debera indicar el codigo del servicio, el concepto y el importe (si ha escogido el
tipo venta de productos, las unidades, precio unitario, descuento e importe). Recuerde que los
servicios tipo texto (empiezan con ‘D’, ‘T, ‘L’, ‘W’) no admiten importes.

En el caso de que desee mandar por correo postal el presupuesto a una direccion del cliente
distinta a su domicilio social, puede seleccionar una de les existentes en la ficha de cliente en
el apartado “Direccién de envio”.

Finalmente utilice el botdn “guardar” de la barra de funciones o su tecla de acceso rapido para
salvar los cambios realizados. En este punto le aparecera el cédigo del presupuesto. Si cierra la
ventana antes de guardar el programa se lo notificard, permitiéndole guardar, no guardar o
cancelar la orden dada.

Modificacion o consulta de un presupuesto

Puede consultar o modificar cualquier presupuesto de los existentes buscandolo en la pantalla
de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cddigo o NIF del cliente,
numero de presupuesto, fecha o técnico.

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de busquedas, utilice el icono correspondiente de la
barra de funciones (“modificar” o “consultar”) y realice los cambios precisados.

El programa incluye dos mddulos:
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Moédulo que permite imprimir un conjunto de presupuestos que
cumplan un conjunto de condiciones.

Moédulo que permite obtener un listado de los presupuestos realizados
gue cumplan un conjunto de condiciones.

El funcionamiento de las dos opciones es muy similar y consta de los siguientes puntos:

» Seleccione la opcidon de menu deseada.

» Seleccione la ordenacion que deberd tener el informe resultante.

» Ajuste las condiciones que deben cumplir los presupuestos a tener en cuenta (fechas,
namero, cliente, etc.).

* Pulse el botén aceptar y a continuacion aparecera una relacidn de los presupuestos
encontrados.

* Imprima su informe/conjunto de presupuestos.

Creacion de una factura

Para crear una factura debera acceder a la opcidn “Facturacién-facturacion” y utilizar el botén
“Nuevo” o su tecla rdpida asociada.

En este punto, se le preguntara el tipo de factura a crear. Puede escoger uno de los tipos
siguientes:

*  Minutas

* Venta de productos

*  Facturacién por horas

* Anticipos de honorarios
* Ventas de inmovilizado

En las facturas tipo “minutas”, el cuerpo de la factura contiene tres columnas: el cédigo del
servicio, la descripcién y su importe. En las de “venta de productos”, el cuerpo de la factura
contiene las siguientes columnas: el cddigo y descripcion del servicio, unidades, precio
unitario, descuento e importe. En las de “facturacidon por horas”, el cuerpo de la factura
contiene las siguientes columnas: fecha de actuacién, cddigo y descripcion del servicio,
unidades, precio unitario, descuento e importe. Estos tres tipos, derivan en un asiento tipo de
ventas (clientes a ventas e IVA repercutido).
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En las facturas tipo “Anticipos de honorarios”, el cuerpo de la factura contiene tres columnas:
el cédigo del servicio, la descripciéon y su importe. El asiento contable resultante es el
especifico para anticipos: clientes a anticipos de clientes e IVA repercutido. Por lo tanto no se
utilizan cuentas de ventas.

Finalmente, en las facturas tipo “Ventas de inmovilizado”, el cuerpo de la factura contiene las
mismas columnas que las de venta de productos. En este tipo de facturas, deberd
cumplimentar un conjunto de datos especifico para poder dar de baja el activo fijo a vender
cuenta de cuentas de
pérdidas/ganancias por enajenacion de inmovilizado, valor del bien y amortizacién acumulada

(cuenta del activo, la amortizacién acumulada del mismo,

del mismo). El asiento contable resultante es especifico para este tipo de operaciones.

Si siempre utiliza el mismo tipo, puede indicar al programa que no vuelva a preguntar el tipo a
confeccionar. Para deshacer la orden anterior, utilice el icono (%) que aparece en la barra de
situacién del didlogo de busqueda de facturas.

En esta ventana preliminar también se le pregunta si la factura que va a realizar es rectificativa.
Si este es su caso, marque la casilla correspondiente y en la siguiente ventana identifique la
factura que desea rectificar (si son varias o esta no figura en ningun ejercicio de SBGespro.NET,
seleccione la opcidn ejercicios anteriores en el ejercicio de la factura), si desea que se
proponga el abono completo y el motivo de la rectificacién.

Una vez seleccionado lo anterior, le aparecera un didlogo similar al siguiente:

Contabilidad

Maestros

| “—m | il impresién’ @l Saldos vivos || __Impresién, — =
| _hwruﬁni - = 3 | o | o listados S e B | listados
Presupuestos | . |iwados | Ml tistacos [ Esiadisicas | povisones |~ "2%% || Cintas Emisin | __ preyiionss || Cuctas Emisin Protofbos | g prevusones
= 8 Partidss [l Recibos = || defondos Recbos ~ | o=
J s il J \
CME BT R EEE SRR
Factrs | Cobros y dtos adconle [ Observaciones|
Nombre/fazén  CLIENTE DE EJEMPLO (@] Feche (06032010 (=] S.C 01 [G] Comptat
Cidigo ez (W) (@] (=] Vo (06092010 [2=] Fre + Cada =
Gave/NIF Jg765 (@] asssssss7 (W] VA N1 (@] %Rt 000 [
Técnico 27 (@] TECNCO 27 Fom. A2V [[@h] PAPELCON MEMBRETE, VENTANILLA IZQUIEF
Depattamerto 77 (T | ALTI Menedz [EUR.EURO. ~)
Asunto Ref.
Factura
4 Codigo Conceplo Unidades P.Unitario | %Dto. Importe
7 |H0000 HP Protant ML380 1,00 1560,00000 10,00 1404,00)
* Tore, procesador Itel Xeon 5455  2.26 Gz, 6 GB RAM, Hotswap, SCS. No HD " ; ;
Tois, pricossor el Yoo 34 Aplicar anticipes y provisiones de fondos
Facturar partidas de asuntos
Captar partidas
Dar por cobrada
Imprimir las notas de la facturs
Imprimir cheques para abonos
Servicios/productos 1.404.00 Cuota VA 252,72 Suplides 0,00 Retencion IRPFISS 0.00]
Anticipos 0.00 Total factra 1.656.72 Provisiones de fondos 0.00 Recargo financiero 0.00
Base Imponible 1.40400 Total a cobrar 1.656.72
1 del

|s82010

SBSS CONSULTING, SA. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos W Cuotas W Cuota

Al igual que en el apartado anterior, inicialmente deberd cumplimentar la cabecera de la

factura teniendo presente los siguientes puntos:
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« Las condiciones de pago de la factura se inicializan al seleccionar el cliente en base a
las condiciones informadas en su ficha.

« Sicambia la fecha de la factura, revise la fecha del primer vencimiento.

e Puede informar que el cobro se realizara en varias etapas informando el nimero de
fracciones y el intervalo en dias entre cada una de ellas. Si los plazos no se ajustan a un
intervalo concreto, guarde la factura, y en la zona “Cobros y datos adicionales” se le
permitira ajustar las distintas fechas de vencimiento asi como los importes.

« Si el cliente debe retener una cantidad en concepto de retencién por IRPF y la base
imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la
misma mediante el botdn que figura a mano derecha del campo “% Ret.”.

¢ La aparicién de epigrafes en rojo en la zona de totales implica que hay partidas
pendientes de facturar (del asunto si la factura esta asociada a un asunto o de todos
los asuntos del cliente si no lo esta).

La rejilla que contiene el cuerpo de la factura dispone de un menu emergente que le permitira
realizar las siguientes operaciones:

Funcionalidades

yelle=e cidldles ) Descontar de la factura las distintas provisiones de fondos y/o
el s el e anticipos de honorarios recibidos del cliente.

En una factura asociada a un asunto solamente se permite descontar
las provisiones de fondos y/o anticipos de honorarios asociados al
mismo.

ledllels oeledebe el Facturar los gastos suplidos y/o honorarios que figuran en el asunto
asuntos asociado.

Captar partidas Facturar partidas que figuran en otros documentos (presupuestos,
partidas similares de otras facturas, etc.).
Las partidas seleccionadas no quedan marcadas en modo alguno ya

que se utilizan como maestro para acelerar el trabajo.

kel ke e Sila factura es rectificativa, permite revisar los datos de la factura
facturasirectificativas i ¢-latiile=-IoER

Al slesg s e e Permite informar los datos bdsicos para la generacion del asiento
inmovilizado contable en el caso de facturas por venta de inmovilizado.

Estos datos son:
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* Cuenta del activo.

+ Cuenta de amortizacién acumulada.

* Cuenta de pérdidas por enajenacién de inmovilizado.
+ Cuenta de ganancias por enajenacion de inmovilizado.
« Valor de compra del bien.

*  Amortizacién acumulada del bien.

¢ B Eledler oo Da la factura por cobrada incluyendo un registro en el apartado de
cobrada cobros a fecha de sistema por el importe pendiente de cobro.

L adiplie B e G Imprimir el bloc de notas asociado a la factura (orientado al

la factura seguimiento de cobros de la misma, reclamaciones, actuaciones,
etc.).

Imprimir == Sila factura es un abono o el importe de los adelantos supera al de la

para abonos factura, esta opcidon permite imprimir un cheque por el importe en
cuestion.

En el apartado “Cobros y datos adicionales” podra informar los siguientes datos:

RS

Listados [l Estadisticas.

Enisién Prototipos | 0 provisones
Partidas  [ll Recibos ~

Cuotas gran volumen

| Factura | Cobros y dstos adcionsles | 1
| Cobros:
4 Fecha Tipo Cuenta Concepio Remesa Imporie__| Moneda| _Importe (euros)
10610972010 Cobro 570000000 Factura nim. 10004809 1.656,72|EUR 1656,72
*|
Total a cobrar 165672
‘cobradol 1656.12
Total vencimienios 0.00
Pendicniz de cobro 0.00
P41 del | b ¥l | Darpor cobrada
Datos bancarios Direccién de envio de la factura
Utiizar datos bancaros predefinidos
cee. -y Destnatario
It (@]  Diecdén
Dreccign
C.P.y pablacién = () CP.y
Provincia (] Frowca
Pais @
Numeracion % Recargo financiers  Portes: Base imp_Atipo VA Inmovilizado
| e w w0 s (@)

* Cobros realizados.

+ Sila forma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos datos bancarios
especificos para la factura.

« Serie de numeracion de facturas (antes de guardar la factura).
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* Numero de factura (en el caso de “relleno de bajas” antes de guardar la factura).
* Recargo financiero.

» Portesy el tipo de IVA de los mismos.

» Direccién de envio de la factura cuando esta es distinta del domicilio fiscal.

SBGespro.NET permite generar facturas electronicas mediante el uso del botdén “Generacién
de facturas electrdnicas” (L=d) ubicado en la barra de funciones. Antes de utilizar esta opcidn
debe configurar el sistema de generacion de facturas electrénicas (vea el capitulo
“herramientas”) e informar los campos pertinentes en la ficha del cliente.

Modificacion, consulta o baja de una factura

Puede consultar, modificar o dar de baja cualquier factura de las existentes, buscando la
misma en la pantalla de bldsquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cédigo
o NIF del cliente, niumero de factura, fecha, fecha de vencimiento o técnico.

Una vez la haya encontrado en la rejilla de busquedas, utilice el icono correspondiente de la

2

barra de funciones (“modificar”, “consultar” o “eliminar”) y realice los cambios precisados.

Solamente podrd modificar o dar de baja una factura si dispone de suficientes derechos de
acceso. Si da de baja una factura que no es la Ultima de su serie, debera rellenar el hueco de
numeracién del registro de facturas con una de nueva.

Puede eliminar mas de una factura a la vez siempre que tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proceso masivo destructivo (requiero el nivel maximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo de herramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

Nota: No se permite la modificacidn y/o baja de facturas asociadas a asuntos cerrados. En este
caso solamente se permite informar cobros y consultar la factura.

Generacion y envio

Para poder generar facturas electrdnicas, debe configurar el sistema de firma dentro de la
opcion “Herramientas-Empresa”, apartado “otros”.

Si no ha configurado el sistema de firma, todas las opciones asociadas apareceran
desactivadas.

SBGespro.NET permite generar y enviar mediante correo electronico documentos firmados
digitalmente desde las siguientes opciones:
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« Mantenimiento de facturas
* Impresion de facturas
¢ Mantenimiento de provisiones de fondos

En estas opciones, se asocia el botén =1 de 1a barra de funciones al proceso de generacion y
envio de los documentos electrénicos. Pulsado el botdn, aparece el didlogo siguiente:

—

B ener e e

Opciones para el envio de las facturas electronicas por comeo electronico

MNombre del remiterte: Direccion de comeo electrdnico del remitente:

Asunto:

Factura electrénica «Numeros|
Enviar en formato HTML Generar como duplicados
Previsualizar todos los comeos antes de enviaros Expresar importes en euros

|
|| Contenido en formato HTML

[ Fichero con formato HTML a enviar : Campeta de ficheros de imagenes HTML :
[

Contenido en formato texto
Apreciado cliente:

Adjunto le remitimos |a factura electrdnica «Numero» a nombre de «Clientes

Atertamente,

En este punto deberd indicar el formato y texto del mensaje que acompaiiara las facturas a
enviar.

Las distintas opciones que se plantean estardan activas o inactivas en funcién de la
configuracion que haya realizado previamente en la configuraciéon de la empresa. Si ha
indicado que desea enviar las facturas manualmente, solamente se le permitird generar las
facturas sin poder realizar el envio por correo electrénico.

Los distintos parametros tienen el siguiente significado:

Parametro Observaciones

Nombre del Solamente esta activo si el método de envio es el propio de
remitente SBGespro.NET. En el caso de utilizar el MS-Outlook, el nombre del




SBGespro.NET

Direccion de correo
electrdnico del
remitente

Enviar en formato
HTML

Pre-visualizar todos
los correos antes de
enviarlos
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remitente es el configurado en este programa.

Solamente estd activo si el método de envio es el propio de
SBGespro.NET. En el caso de utilizar el MS-Outlook, la direccion de
correo electrdnico es la configurada en este programa.

Si utiliza el método propio de SBGespro.NET, la direccion de correo
electrénico introducida debe ser coherente con la cuenta utilizada
para identificarse con su servidor de correo saliente.

Asunto del mensaje.

Puede personalizarlo utilizando variables de sustitucion. Tiene a su
disposicidn las siguientes:

» «Factura»: numero de la factura.

» «Fecha»: fecha de la factura

+ «Cliente»: Nombre o razén social del cliente al que va
dirigida la factura.

* «Contacto»: Persona de contacto indicada en el apartado de
facturas electrénicas de la ficha del cliente o, si este estd
vacio, el contacto que figura en la ficha principal del cliente.

Si desea enviar el cuerpo del mensaje en formato HTML o no.

Esta opcidn solamente esta disponible si el método de envio es
mediante el MS-Outlook.

Tiene dos utilidades practicas:

* Revisar la apariencia y contenido del mensaje antes de
enviar las facturas.

+  Si utiliza MS-Outlook XP con Service Pack 2 o posterior o MS-
Outlook 2003 (todas las revisiones), por cada correo
electronico a enviar le aparecera un mensaje de alerta
pidiendo confirmacién. Este hecho no depende de
SBGespro.NET y resulta muy engorroso. Si en lugar de enviar
los mensajes, los pre-visualiza primero, deberd confirmar el
envio de todos ellos pero es mas rdpido de esta forma que
con la anterior. Este mensaje puede aparecer también en
MS-Outlook 2007/2010 si su anti-virus no esta actualizado o
no es compatible con Microsoft. Esta opcién solamente es
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valida para envios de menos de 100 facturas.
Al seleccionar el método de envio tenga presente lo siguiente:

* El método propio de SBGespro.NET es mads rapido que el
método del MS-Outlook.

* MS-Outlook tiene la ventaja de dejar en la carpeta de
elementos enviados las facturas mandadas.

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Se deberd indicar el nombre del fichero HTML generado previamente
(ver siguiente apartado para la generacion de ficheros en formato
HTML).

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Si el documento original contiene imagenes, debera indicar la
carpeta donde estdn guardadas. En caso contrario puede dejar este
campo en blanco.

Cuerpo del mensaje de correo electrdnico. Solamente esta activo si
el formato seleccionado no es HTML.

Puede personalizar el contenido del mensaje insertando los campos
de sustitucion vistos anteriormente. Se incluye un botén especifico
para poder seleccionar estos campos.

Confeccion de mensajes en formato HTML con MS-Word para su uso en SBGespro.NET

Si desea enviar un correo electrénico con un formato elaborado (logotipo de la empresa,
diferentes tipos de letra, diversos colores, etc.), debera indicar que desea enviar un fichero
HTML como contenido del correo electrdnico.

Para escribir el contenido de la circular se recomienda el uso de un procesador de texto (MS-
Word, OpenOffice o Corel WordPerfect) dado que incorporan las funcionalidades necesarias
de publicacién de documentos en HTML.

Puede personalizar el contenido del mensaje utilizando los campos de substitucién descritos
anteriormente. Una forma de incorporarlos es mediante “copiar-pegar” de este mismo
documento de ayuda.

Si desea incorporar graficos en la circular, dispone de dos sistemas:
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» Ficheros de imdgenes incluidos en el propio correo electrénico.
* Ficheros de imagenes ubicados en un servidor Web.

La diferencia reside en cdmo se insertan las imagenes en el documento: insertar imagen desde
archivo para incluirlas en el propio correo electrénico o insertar imagen desde archivo
vinculada si desea utilizar una imagen ubicada en un servidor Web.

Una vez tenga el documento tal y como desea enviarlo (imagenes, diferentes tipos de letra,
colores, etc.), solamente quedard guardarlo en formato HTML desde "Archivo — Guardar como
pagina Web". Se recomienda utilizar la opcién "Pagina Web, filtrada (*.htm; *.html)" en
guardar como tipo, para que no se creen ficheros auxiliares propios del procesador de textos.

En la misma ubicacion donde se ha guardado el fichero en formato HTML, se creard una
carpeta (normalmente con el mismo nombre del fichero guardado), donde se almacenaran las
imagenes que haya insertado directamente desde un archivo. Las imdgenes vinculadas que
haya insertado en el documento no seran incluidas en esta carpeta, ya que el propio cddigo del
fichero .htm contiene la informacidon de su ubicacién en el servidor Web.

Ya desde SBGespro.NET, para poder enviar el correo electrénico en formato HTML,
simplemente marque la opcién "Enviar fichero HTML como contenido del correo electrénico”
(en lugar de escribir el contenido en formato texto) e indique el fichero HTML que ha creado y
la carpeta de imagenes que ha generado el propio procesador de textos utilizado (siempre que
se hayan insertado imdagenes desde un archivo y sabiendo que todo el contenido de la carpeta
sera enviado como documentos anexos al correo).

Recuerde que, para que SBGespro.NET pueda leer el documento, este no debe estar ocupado
por su procesador de texto.

Esta opcion permite imprimir un conjunto de facturas que cumplan unas determinadas
condiciones.

A su vez, si utiliza facturas electrénicas, permite automatizar el envio por correo electrénico de
las mismas.

El funcionamiento es el siguiente:

Acceda a la opcidn “Facturacidon-impresion”.
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Seleccione qué ordenacidon desea (numero de documento, fecha factura, fecha
vencimiento, etc.).

Indique las condiciones que deben cumplir las facturas a tener en cuenta.

Si utiliza facturas electrénicas le serd de mucha utilidad el campo “sistema de
facturacidon” dado que le permitira escoger solamente aquellas facturas donde la ficha
del cliente tiene informado que desea este tipo de facturacion.

Pulse el botén “Aceptar”. El programa realizard los calculos pertinentes y le mostrara
en pantalla una relacidn de las facturas encontradas.

Para imprimir las facturas pulse sobre el botén “Imprimir”.

Para generar y mandar por correo electrénico sus facturas, pulse sobre el botén
“Generar facturas electronicas”. Consulte el apartado facturas electrénicas para
conocer mas detalles sobre este proceso.

6.7. Facturas: listados

El médulo de listados de facturas le permite obtener una relacidon de facturas que cumplan
determinadas condiciones.

Incluye tres modelos de listado:

Modelo Contenido

Detalle de importes El impreso contiene los datos basicos de la factura (cliente, nimero,

fecha, fecha de vencimiento, etc.) y el detalle de sus totales (base
imponible, anticipos y provisiones de fondos aplicadas, suplidos,
retenciones, etc.).

Detalle de cobros Informe que detalla el total factura, total cobrado y pendiente de

cobro.

ol e won - lgual que el anterior pero se muestra el bloc de notas de las diversas

notas

facturas.
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Al margen de obtener estos listados, esta opcién permite realizar circulares por correo
electrdnico. Se accede a esta opcién mediante el uso del menu emergente asociado a la rejilla
de resultados y el didlogo que aparece es el siguiente:

S —
[[isom= =i Datos generales del comeo elecirbnico Regisiro de envio
| () SBGespra Email remitente: [ Guardar el registro de envio |
©) Microsoft Outlook. Nombre remtert Archivo de registro de envio.
@ Microsoft Outlook fyistaprevia) e
[ Un dnico correo elecirérico Asunto: Facture «CodiFactFormats|
Contenido en formato HTML
Archiv con fomate HTML  enviar: Carpeta de archivos de imagenes HTML
Il Enviar en formato HTML
Contenido en formato texto
Campo de susttucién: Importe pendiente. -
[Rpreciado dlierte
For la preserte le notficamos que no ha hecho efectivala factura «CodiFactFomat de fecha «DataFactFomaty y con un importe pendiente de cobro de
«Pendents .
Tal y como ase acordo, esta vencia e pasadoVencimertFactFormat . ;
Esperando sus noticias. atertamente. I
Departamento de contabiidad :
|
|
Archivos
@ =) ®
| Acciones
| [ e | [cortoumoin | [ ana [ s |

Mediante esta opcién puede personalizar el envio de circulares, permitiendo SBGespro.NET
indicar los siguientes aspectos:

+ Método de envio.

* Remitente (en el caso de utilizar el sistema de envio propio de SBGespro.NET).
* Asunto.

« Formato (HTML o texto plano).

« Cuerpo del mensaje (se puede personalizar mediante variables de sustitucién).
»  Ficheros anexos.

6.8. Facturas: partidas

Generador de informes que trabaja sobre los distintos conceptos de facturas (lineas de
factura). Le permitira analizar qué servicios esta facturando y el margen bruto que aportan.

Dispone de tres modelos de impreso asociados:

Modelo Contenido

Detalle Este modelo contiene las claves de agrupacion/ordenacion, codigo del
servicio, concepto, unidades y el importe facturado.

Detalle de costes Igual que el anterior pero incluye a su vez el precio de coste previsto y
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Modelo Contenido

el margen resultante.

Resumen estadistico

6.9. Facturas: saldos vivos

Médulo de informes que le permite visualizar el detalle del saldo de uno o varios clientes a una
fecha concreta.

Trabaja sobre todos los ejercicios existentes de la empresa activa.
El impreso contiene la siguiente informacion:

*  Numero de la factura
* Fecha factura
e Primera fecha de vencimiento

+ Cliente

» Técnico

+ Departamento
* Asunto

« Total factura
* Importe cobrado
e Pendiente de cobro

6.10. Facturas: estadisticas

Potente mddulo de estadisticas multipropdsito que trabaja sobre las facturas realizadas.
Permite analizar la facturacién por el siguiente conjunto de claves:

«  Estadisticas por técnicos

» Estadisticas por departamentos

« Estadisticas por clientes (ABC de clientes)
» Estadisticas por areas de clientes

« Estadisticas por tipo y clase de asunto

» Estadisticas por tipos de IVA

»  Estadisticas por sistema de facturacion

« Estadisticas cronolégicas (evolucion)
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» Estadisticas geograficas

Incluye la posibilidad de seleccionar las facturas a tener en cuenta por multiples claves de
seleccidn (nimero de factura, fechas, fecha de vencimiento, clientes, tipologias de clientes,

etc.).
Se pueden obtener dos modelos de informe:

« Estadistico
* Detalle

SBGespro.NET incluye dos opciones para tratar los recibos de facturas:

*  Emisién de recibos
*  Reimpresién de recibos

Pese a ser muy parecidas, trabajan sobre datos distintos y estdn pensadas para tareas

distintas.

La emisidon de recibos trabaja, Unica y exclusivamente, sobre facturas no cobradas y el proceso
que desarrolla acaba normalmente guardando el cobro de la factura (las da por cobradas).

La reimpresién de recibos trabaja sobre los cobros informados en SBGespro.NET y se utiliza
exclusivamente cuando, por problemas técnicos o imponderables, se debe repetir el proceso
de generacidn de recibos una vez ya se han marcado las facturas como cobradas.

Se accede al mddulo de emision de recibos mediante la opcidn “Facturacién-Facturas-Recibos-

Emisidon”.

En este punto aparece el siguiente didlogo de parametrizacién del proceso:
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visiones
defondos | __ Recbos -

Provisiones de fondos

(e g™ Bk " E568R

Tipo de recibos Condiciones: Cliente
@ Smple (se infoma el nimero y fecha de afactura, paratodo tipo de facturas) poane Cédigo:
©) Completo figura toda lafacture, solo para facturas fipa cuotas gran volumen)

Cave: NIF.

[Nimero de documerto - (@] (@]
Faciuracién elecirérica:
Parametrizacion de rocibos [indererte -]
Doriciiados Ciero de cobr:
Indfererte. | [Asuvencimiento -« B ——
Vencimiento mirimo: Ao e Desde: Hesto
07/09/2010 fel=] Fra. ndm. 01012010 =] [nzaon beli=]
Condiciones: Datos basicos 5
Nimero faciura desde: __ Hasta: Sere: e
B e
_ [ BE | EL]
Scrico.
Acciones
Departamento:
= | | p————

JLTING, SA. | ENTERPRISE 2011.00 | | W Facturas W F.Fondos W Cuctas W CuotasG.V. W Agenda |ORIOL

De los diversos parametros del proceso hay que destacar los siguientes:

Observaciones

Tipo de recibos Campo que indica qué subversion de la norma AEB-19 se desea utilizar.
Normalmente se usa el formato simple que implica que, en el concepto
del recibo, aparezca Unica y exclusivamente el nimero de factura y la
fecha de expedicion.

EL formato completo solamente se usa para las facturas derivadas de
cuotas gran volumen vy, en el recibo aparece la factura completa. Si
selecciona esta opcidén no se tendrdn en cuenta las facturas que no sean
del tipo indicado.

No se permite generar un fichero que mezcle ambos formatos y por lo
tanto, si desea generar recibos derivados de cuotas gran volumen junto
con los de otros tipos, debera realizar el proceso dos veces generando
dos ficheros distintos.

Ordenacion La ordenacidon deseada de los recibos resultantes. Afecta basicamente a
los listados de repaso.

cclelnadbediay - En este apartado, indique si solamente desea tener en cuenta los recibos
de recibos domiciliados y el criterio de cobro (al vencimiento o a una fecha
concreta).

El vencimiento minimo se utiliza en el caso de que las fechas de
vencimiento de sus facturas sean anteriores al dia de hoy, por lo que no
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se puede dar la orden referida a esas fechas.
Resto de Utilice el resto de parametros si solamente desea trabajar con un
condiciones subgrupo de facturas.

Recuerde que en esta opcidon solamente se trabaja con facturas
pendientes de cobro.

Una vez haya indicado sus condiciones, pulse el botdn aceptar y el programa procedera a
realizar una seleccion previa mostrandole los diversos recibos en pantalla.

| 4 Nim.factra Fecha F.Cobo  Clienle NF . CCC oz "

101004809 0610972010  07/08/2010 | CLIENTE DE EJEPLO 602|(A99999997 | 2100-9999-10-9999999999 |Fra. nim. 101004809 1656.72| 0.00
10/004810 | 07009201 | 0709201 | CLIENTE DE EJEMPLO | 602.A9999999 | 2100-9999-10-9999999999 Fra.num. 10004810 1.274.40 1.274.40
| J 107004811 0708201 07702201 | CLIENTE DE EJEMPLO 602 . A9999599 2100-9999-10-9999999999 Fra. mim. 10004811 1.911.60

Cliente }i@hm‘”nww ccc  Concepo  Pendiente | Aj

Seleccionar recibo/s <F3>

todos <F6>

Deseleccionar todos <F7>

Ajustar recibo

Modificar la factura

Ver observaciones

Emision fisica

Dar los recibos por cobrados

TOTAL DOMICILIADOS (372) 480272 227440
TOTAL NO DOMICILIADOS (0/0) 0.00 0.00

de3 | » bl | Emisiénfisica | Dar por cobrados

H 43

Desde esta pantalla, mediante las teclas de acceso rapido o el menu emergente, podra realizar
las operaciones siguientes:

Operacion

Seleccionar los recibos que desea incluir en la remesa.

Personalizar el concepto y el importe a remesar (haciendo un doble clic encima del

registro seleccionado o utilizando la opcion “personalizar el recibo”).

Puede generar recibos por un importe inferior al pendiente de cobro si asi lo desea
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siempre y cuando, no se trate de cuotas gran volumen.

Modificar y/o consultar la factura original.

Obtener un listado de repaso o generar una exportacion a MS-Excel a modo de
justificante interno.

Una vez esté todo correcto, utilice la opcidn “Emisidn fisica” del menu emergente para generar
sus recibos. Aparecera el siguiente didlogo:

e Emisién de recibos y facturas &J
Opciones
@ Generar fichero de recibos domiciliados (AEB-15) Remesa de efectos resumida {noma 15) Impresion de facturas
Generar fichero de anticipos y gestidn de cobro (AEB-58) Remesa de efectos detallada (homa 15) Impresién de recibos
Comprobacién de ficheros noma AEB-19 Remesa de efectos resumida (noma 58)
Comprobacién de ficheros noma AEB-58 Remesa de efectos detallada (noma 58)
Emisién en papel
Fomato de impresidn
T
Emision telematica -
Archivo de recibos CAUSERS\ORIOL\DOCUMENTS \Remesa-5B-2010-20100507-1356 bd T
Idioma Castellano -
CCL. 2013-0398-41-0200202057 i
Opciones noma 58 Incluir solamente operaciones con domiciliacion bancaria
Totales Acciones
Recibos domiciliados 2 2274406
Aceptar Cancelar
Recibos no domiciliados 1] 0.00 &

Como puede observar, desde este punto podra generar el fichero de recibos domiciliados
(normas AEB-19 y AEB-58), revisar el contenido de los ficheros generados, obtener un informe

de la remesa a generar, imprimir las facturas implicadas e imprimir los recibos en papel si es su
caso.

Realice las operaciones que precise y cierre el didlogo. Volverd a la pantalla anterior donde
debera utilizar la opcidn del menu emergente “Dar los recibos por cobrados”. Si se olvida de
este paso final, puede realizar otra vez el mismo proceso sin utilizar la opcion “Emision fisica” y
utilizar Unicamente la opcién de dar los recibos por cobrados.

El presente mdédulo tiene una operativa y funcionalidades parecidas al anterior, con las
siguientes diferencias:
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» Setrabaja sobre los cobros ya existentes en SBGespro.NET.

* Laopcién “Dar por cobrados los recibos” no figura dado que ya lo estan.

* No se permite personalizar el importe de los distintos cobros ni su concepto dado que
ya figuran en SBGespro.NET. Si desea realizar algin cambio, vaya a las facturas en
cuestion y modifique la zona de cobros.

* De la lista resultante de recibos, se permite seleccionar un subconjunto de los mismos
mediante el sistema de seleccidn de registros en rejillas tipo Excel.

El mantenimiento y explotacidén de datos relativos a las provisiones de fondos, es muy similar
al documentado en los diversos apartados del capitulo dedicado a facturacién.

Cabe destacar el siguiente conjunto de caracteristicas especiales o diferencias:

Cuando informe el cuerpo de las diversos provisiones de fondos, tenga presenta que
solamente se admiten los servicios especificos de las mismas (empiezan con la letra ‘F’)
o partidas de texto.

Aunque se permite la domiciliacién bancaria de las mismas, hoy en dia no es muy
recomendable ya que si no se dispone de una autorizacion escrita por el cliente, el
periodo de posibles devoluciones es muy largo.

El cobro se puede fraccionar pero no se ha implementado la figura de los multiples
vencimientos.

No disponen de un bloc de notas.

Las opciones de informes son mas sencillas que las implementadas en facturas y estan
orientadas bdsicamente a la obtencidén de listados de repaso.

Creacion de una cuota



SBGespro.NET Capitulo 6 Facturacién |75

Para crear una nueva cuota debera acceder a la opcidn “Facturacidn-cuotas-cuotas” y utilizar
el boton “Nuevo” o su tecla rapida asociada.

Una vez se accede a la opcidn, aparece el siguiente didlogo:

TR Agenda  Contsbiidsd  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas FEtio- @~ - o x

“= | @l impresién (@l Saldos vives __ Impresidn
o mpresion || e | - __ Listados . | o sl
Prosupuestos | |aps || Facuraciin | o eedos KREediteEs || g | USROS e Emisin | proysones || CUGtes B Preotises | b
o B Patidas [l Recibos ™ de fondos Recibos ~ o
O WMEER " (kR ESEEREF--
Cucts | Datos adicionales
Nombre/fazén  CLIENTE DE EJEMPLO (@) F Emsien [sa09200 2] Perodcidad [Mensial  v|
Cédiga soz [ (@) SC 08 [ Rechodomiciiado
Clave/NIF  Jg765 [ assssses7 (@] o £l - Da 2 -
Téenico 7 SANCHEZ SOLSONA JOSEPC VA Nig o (@] %R 000 (]
Depattamerto C| [T | CONSULTORIA INFORMATICA Moneda  [EUR: EURD =
Asurto Ref
4 Caédigo Concepio Impoe  T. L
¥ [HO00O [Cuota mensual juridico =] 5081 N | S
*
Serviciosiproducios 540,91 Cuola VA 57.36| Suplidos 0,00 Retencién IRPFASS 0.00
(Anticipos 0.00 Total factura 638.27 Provisiones de fondos 0.00 Recargo financiero 0.00
Base Imponible 54091 Total a cobrar 63827
1 del

Deberd cumplimentar la cabecera de la cuota teniendo presente los siguientes puntos:

» Las condiciones de pago de la cuota se inicializan al seleccionar el cliente en base a las
condiciones informadas en su ficha.

« Si el cliente debe retener una cantidad en concepto de retencién por IRPF, y la base
imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la
misma mediante el botén que figura a mano derecha del campo “% Ret.”.

« La aparicién de epigrafes en rojo en la zona de totales, implica que hay partidas
pendientes de facturar (del asunto si la cuota esta asociada a un asunto o del cliente si
no lo esta).

* El campo “T” es sindnimo de temporal. Si se indica a “Si” implica que la partida
solamente se facturara en la préxima emision de la cuota y una vez emitida se
eliminara.

“" III

¢ El campo “I” es sindbnimo de impresion. Si se indica a “N” la partida no se mostrara en
la factura y su importe se acumulard en la partida inmediatamente superior que tenga
este campo informado a “Si”. Légicamente, no se admite que la primera partida de

una cuota tenga este campo informado a “No” dado que su importe se perderia.

La rejilla que contiene el cuerpo de la cuota dispone de un menu emergente que le permitira
realizar las siguientes operaciones:
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Funcionalidades

\llesls cldldie 1 Descontar de la cuota las distintas provisiones de fondos y/o
e e s el el anticipos de honorarios recibidos del cliente.

En una cuota asociada a un asunto solamente se permite descontar
las provisiones de fondos y/o anticipos de honorarios asociados al
mismo.

ledllele eeledeEe els) Facturar los gastos suplidos y/o honorarios que figuran en el asunto
asuntos asociado.

Captar partidas Importar partidas que figuran en otros documentos (presupuestos,
partidas similares de otras facturas, etc.).

Las partidas seleccionadas no quedan marcadas en modo alguno ya
gue se utilizan como maestro para acelerar el trabajo.

En el apartado “Datos adicionales” podra informar lo siguiente:

+ Sila forma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos datos bancarios
especificos para la factura
« Direccidon de envio de la factura cuando ésta es distinta del domicilio fiscal

Modificacion, consulta o baja de una cuota

Puede consultar, modificar o dar de baja cualquier cuota de las existentes buscando la misma
en la pantalla de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cddigo o NIF
del cliente, nimero de cuota o fecha de emisidon. Ademas dispone de un botén que da paso a
la introduccion de filtros avanzados que le permitird visualizar Unicamente las cuotas que
cumplan con cualquier combinacién de los siguientes filtros:

* Intervalo de fechas de emision
* Importe de la cuota

» Técnico

* Departamento

« Periodicidad

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de busquedas, utilice el botdn correspondiente de la

Y s

barra de funciones (“modificar”, “consultar” o “eliminar”) y realice los cambios precisados.
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Puede eliminar mas de una cuota a la vez, siempre que tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proceso masivo destructivo (requiere el nivel méximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo de herramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

6.16. Cuotas de detalle: emision

Regularmente debera utilizar el proceso de emisidn de cuotas para convertir estas en facturas.
Con el objetivo de avisarle, SBGespro.NET dispone de una sefial de alarma situada en la zona
inferior de la ventana principal.

Una vez acceda a la opcidn, le aparecerd el siguiente didlogo:

B Uistados de asuntos. {8 Control de hores: repaso

\Asurios| Carga Carga desde Distibucién Carga desde

manual MS-Outlook dehoras  centraltas ~

{8 Uistados de partidas {88 Control de horas: rentabiiidad

Intervalo de fechas de emisién y serie de las facturas a generar Cuotas que cumplan
Desde: Téenico:
- Iy

Departamerto

Hasta:

08/09/2010 t=] ()

Ciiterio de cobro

Crterio de cobro:

[ Dar por cobrados los recios domiciiados 2 una fecha B
Fecha de cobro; CBdioo de remesa: R
09/09/2010 =] @] LD @

Cuenta de tesorera: —

572000003 (@)

Area del cliente:

Forma de cobro:

] [

SB2010 A 2011.00| | M Faciuas W Ager 0! 2

En este punto podra personalizar la emisidn a realizar indicando los siguientes parametros:

Parametro Observaciones

Sdieels g Fecha de emision que han de tener las diversas cuotas para ser tenidas
en cuenta.

Serie de facturas a utilizar.
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Parametro Observaciones

Criterio de cobro Hay las siguientes alternativas:

» Dar los recibos por cobrados a una fecha concreta.

* Dar los recibos por cobrados a su vencimiento previsto.

* No dar los recibos por cobrados y reemplazar la fecha de
vencimiento por una fecha concreta.

* Nodar los recibos por cobrados.

Si desea cobrar los recibos a su vencimiento indique la segunda o cuarta
opcion. Si por el contrario, desea hacer caso omiso de las fechas de
cobro previstas, puede indicar la fecha en que el banco hara efectivo el
recibo utilizando la primera o tercera opcion.

Si decide hacer efectivos los recibos a su vencimiento, el programa le
pedird una fecha minima con el objetivo de no solicitar a su entidad
bancaria que se hagan efectivos determinados recibos con fecha
anterior al dia de hoy.

Cuenta de Cuenta propia donde se ingresaran los recibos.
tesoreria

Remesa Cddigo de libre eleccidn utilizado en el momento de calcular los diversos
asientos que le permitira agrupar todos los cobros en un Unico apunte
contable.

Resto de Condiciones que deben cumplir las diversas cuotas para ser tenidas en
parametros cuenta durante el proceso de emision.

Una vez haya personalizado el proceso, pulse el botédn “Aceptar” y el programa procedera a
seleccionar las diversas cuotas y se las mostrara en pantalla, tal y como se puede observar en
la figura siguiente:
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Asuntos Carga |Carga desde| Distrbucién Carga desde
manual (MSOutlook | de horas  centralitas -

{8 Listados de asuntos {88 Control de horas: repaso
B Listacos de partides (Bl Cortrol de horas: rentabiidad

CMEREE RR ZEbERBE -

Domiciliados 1 638.27]
No domiciliados o 0.00 Il

0o 0,00

Total 1 63827

H 4|1 del | » F|

ISULTING. S A | ENTERPRISE 2011.00 W Facluras W P_Fondos W Cuctas W C

V. W Agenda | ORIOL

Revise los resultados mostrados y si es de su interés imprima un listado de repaso para su
archivo interno.

Mediante el menu emergente asociado a la rejilla realice los siguientes pasos:

« Generacion de facturas
e Emisidn fisica de recibos

La emisidn fisica de recibos de este apartado funciona exactamente igual a la detallada en el
capitulo de emisién de recibos.

6.17. Cuotas de detalle: informes

Se incluyen dos opciones:

«  Cuotas de detalle: informes
* Cuotas de detalle: previsiones

El primero tiene como objetivo permitirle revisar el estado actual de sus cuotas. Incluye cuatro
modelos de listados:

» Listado estandar

* Detalle de importes

» Detalle de datos bancarios y condiciones de cobro
* Resumen estadistico
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El segundo tiene como objetivo permitirle calcular su facturacidon futura prevista en base a las
cuotas existentes. Dispone de dos modelos de listados:

« Listado de repaso
*  Resumen estadistico

Nota: desde el médulo de mantenimiento se permite imprimir las fichas completas de sus
cuotas.

Usualmente las cuotas gran volumen reflejan un conjunto reducido de tarifas que
periddicamente se van actualizando.

Para simplificar el proceso de actualizacidon de precios, SBGespro.NET incorpora la figura de
prototipos de cuotas.

Puede definir sus prototipos de cuotas mediante la opcién “Facturacidon-cuotas gran volumen-
prototipos”. Al acceder a la misma le aparecerd una relacién de los prototipos existentes.
Utilice los botones de la barra de funciones para crear, modificar o eliminar sus prototipos.

Un prototipo de cuota consta de la siguiente informacién:

=
F Etio~ @~ - o x

Facturacion Agenda Cortabilidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas

= | il Impresién G Saidos vivos __ Impresién
. Impresion - - | Gstodes O | S Ustodes
Prosupuestos | - | stados || Facturacicn | B Ustados W Estadisticas || oo oo Lstados || 6 Erision | . prewsiones || Custas Emisin Prototipos | g prewsones
o @ Patidas (@l Recibos ~ defondos | __ Recibos ~ o
el au® kR " ZS5FEREF -
Cédigo: AR T VA Nie (] 1800
Descrpcién:  CUOTA ANUAL %Ret 000
Técnico: 27 (@] TECNICO 27 Maneda: |EUR: EURQ -
Depatamerto: 72 ([y] ALTRI Peradic
4 Cédigo Concepto Importe Improsién
» [T000 [=] CUOTA ANUAL DE SOCIO
H7001 CUOTA SOCIO ESTANDARD 50,00 0
H7002 APORTACION VOLUNTARIA 50.00 0
* &
Totales en EURO
Agncién: se pemiten un Honorarios 0000 Retencidn [
méima de 4 partidas. y o
menos una debe imprimirse Cucta IVA: 1800 Total 118,00

SA | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P_Fondos W Cuot:

Si al crear sus cuotas gran volumen utiliza la figura del prototipo, cualquier cambio en el mismo
afectard a todas las cuotas asociadas a él.

El campo impresion sirve para ocultar el detalle de su factura. Asi, en ejemplo de la figura
anterior, el cliente solamente visualizara en su recibo o factura el concepto del primer registro
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con un importe de 100,00 €. Internamente usted podrd controlar el nimero de unidades
vendidas de cada cédigo de servicio.

Creacion de una cuota gran volumen

Para crear una nueva cuota deberd acceder a la opciéon “Facturacién-cuotas gran volumen-
cuotas” y utilizar el botdn “Nuevo” o su tecla rapida asociada.

Seleccionada la opcidn, le aparecera el siguiente didlogo:

R TR e —rE

)
58
U Tl Feciuracion nda  Corfebiidad  Maestos  Procesosmasives  Ver  Hemamientas F Estio~ @~ |

| @l Impresion & Saidos vivos | __ impresién

B B B | o Listados
Cuctas Emisién Prototipos

. Listados

iy £ Impresién

@l Ustados [l Estad isticas __ Listados

Provisiones Cuctas Emision

defondos | __ Recbos ~

Presupuestos| | gy | ixrados ||| Feckracin L Previsiones il Previsones

@ Partidas (@l Recbos *

e Rk  Eab&REE-
[ Cucta | Datos adicionales |

Cuota nim. 0000000001 Forma de cobro
Nombre/tazén: CLIENTE DE EJEMPLO (@) Técnico: 27 [l TECNICO 27 F.decobo: 08 (@] Recbo domiciado
Cadigo 602 [[@ Depar:  2Z @ ARl Vencimiento: 0w dias
Cave/NIF:  J8765 (@] Asssssss7 () VA N8 I 1800% Dia
Femsién: (08092010 (+[<] % Ret.: 000 (@ R financier,
Referencia. Moneda: |EUR: EURO T 000
Prototipo Aa [ cuOTAANUAL Period.. | Mensual importe: 00
4 Cédigo Concepto Importe Temporal Impresién
CUOTA ANUAL DE SOCIO =
CUOTA SOCIO ESTANDARD 5000 [0 &
JOLUNTARIA 5000 [ 0
13 [+] 45,00
*
Totales en EURD
Henorarios 4500 Cuota IVA: 2610 Retencién 000
Base imporible 145,00 Rec. financiero 000 Total a cobrar: 171,10

ONSULTING, S.A. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos W Cuctas W Cuc

.V. W Agenda | ORIOL

Al igual que en apartados anteriores, inicialmente deberd cumplimentar la cabecera de la
cuota teniendo presente los siguientes puntos:

» Las condiciones de pago de la factura se inicializan al seleccionar el cliente en base a
las condiciones informadas en su ficha.

»  Utilice siempre que pueda un prototipo de referencia pues le sera mucho mas cdmodo
realizar los cambios de tarifas

« Si el cliente debe retener una cantidad en concepto de retencién por IRPF, y la base
imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la
misma mediante el botdn que figura a mano derecha del campo “% Ret.”.

* Si no utiliza prototipos dispone de 5 lineas de 46 caracteres donde informar los
conceptos.
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« Si utiliza prototipos, solamente dispondra de una linea adicional donde podra incluir
partidas marcadas como temporales. Tipicamente cuotas de alta o servicios prestados
puntualmente.

* Las cuotas gran volumen no admiten la aplicacion de anticipos y provisiones de fondos,
la facturacidn de gastos suplidos y la facturacién de portes.

En el apartado “Datos adicionales” podra informar los siguientes datos:

* Sila forma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos datos bancarios
especificos (distintos de los existentes en la ficha del cliente) para la cuota
» Direccidon de envio de la factura cuando ésta es distinta del domicilio fiscal

Modificacion, consulta o baja de una cuota

Puede consultar, modificar o dar de baja cualquier cuota de las existentes buscando la misma
en la pantalla de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cédigo o NIF
del cliente, nimero de cuota, fecha de emisidn o técnico. Ademas dispone de un botdn que da
paso a la introduccidn de filtros avanzados que, le permitird visualizar Unicamente las cuotas
qgue cumplan con cualquier combinacién de los siguientes filtros:

* Intervalo de fechas de emision
* Importe de la cuota

+ Técnico

* Departamento

* Periodicidad

* Prototipo

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de busquedas utilice el icono correspondiente de la

2

barra de funciones (“modificar”, “consultar” o “eliminar”) y realice los cambios precisados.

Puede eliminar mas de una cuota a la vez siempre que tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proceso masivo destructivo (requiere el nivel maximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo de herramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

El mddulo de emisidon de cuotas gran volumen funciona exactamente igual al de emisién de
cuotas de detalle, diferencidandose Unica y exclusivamente en que el recibo (ya sea en papel o

electrénico) contiene la factura completa.



SBGespro.NET Capitulo 6 Facturacidn | 83

Las prestaciones y funcionamiento de los diversos informes del mdédulo de cuotas gran
volumen son idénticos a los de las cuotas de detalle.

Consulte el capitulo dedicado a estas.
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7. Agenda

Presentacion

SBGespro.NET incluye un potente calendario donde puede controlar las diversas citas de todo
el personal de su empresa. Las diversas citas informadas pueden asociarse a su vez a asuntos o
a un cliente/contacto concreto.

La informacion que figura en el mismo, se puede transformar en cargas de trabajo reflejadas
en sus asuntos y puede enlazarse con MS-Outlook.

Su presentacion, similar a la utilizada en MS-Outlook, lo hace muy facil e intuitivo de utilizar.

Conceptos basicos

La ventana de trabajo se estructura de la siguiente forma:

Contabilidad

Procesos masivos Ver Hemamientas

|

- B Actividades
Cortrol &2 | @ infomes y estadisticas
presencia

Maestros

< septiembre 2010 >

u ma mi ju vi sa do

6 7[8]9 101 12
13 14 15 16 17 18 19
02 223225 %
27 8 29 30

g 00 [ Entrevista Sr. Sanchez (JECNICO 29) I l Entrevista Sr. Sanchez (TECNICO 27) l
10 99 [ Visita a CLIENTE DE EJEMPLO (TECNICO 29) ' revista Sr, Gonzalez [TECNICC

Entrevista Sr. Martinez (TECNICO 27)

Mover cita(s)

Duplicar citafs)
Seleccionar todo 76
Guardar como trabajos realizados en asuntos
B @ B @ 5 cu 5 R o | Ténico: Afadir cita(s) a MS-Outiook

CONSULTING, SA. | ENTERPRISE 2011.00

J&

W Factuas W P Fondos W Cuotas W CuotasG.V. W Agenda |ORIOL

Figurando:

e En la parte central las diversas entradas del calendario
e En la parte inferior figura una barra especial de funciones
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e En la parte superior derecha figura el calendario de navegacién
e En la parte inferior derecha se reflejan las diversas tareas de la agenda fiscal
pendientes.

Tanto la zona de entradas del calendario, como la que muestra las diversas tareas de la agenda
fiscal disponen de un menu emergente para dar paso a diversas tareas.

El significado de los botones de la barra especial de funciones es el siguiente:

Funcionalidades

Preferencias de | Permite definir el horario laborable, la duracidn

visualizacion predeterminada de las diversas citas y la escala de
tiempo.

Vista por dias e Se visualiza un Unico dia en la zona de trabajo.

Vista por 5] Se visualiza la semana laborable en la zona de trabajo.

semana

laborable

Vista por £ Se visualiza una semana en la zona de trabajo.

semanas

Vista por meses a1 Se visualiza un mes en la zona de trabajo.

4 5 5t 1 Las opciones de edicién (nuevo, modificar, eliminar y

consultar).
Técnico Permite visualizar Unicamente las citas de un técnico
concreto.
Filtros I Permite seleccionar las entradas del calendario a
avanzados visualizar mediante cualquier combinacién de los

siguientes parametros:

* Departamento

« Tipo de cita

* Asunto

« Sitiene la alarma activada o no
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Funcionalidades

Numero de citas

Anadir a MS-
Outlook

Actualizacion

« Concepto de la cita

- Persona o empresa de contacto asociada a las
citas

« Intervalo de fechas

Numero de citas que se han encontrado.

I Traspasa las citas seleccionadas a su calendario en MS-
Outlook.
Refresca la pantalla mostrando el trabajo realizado por

otros usuarios.

Las opciones del menu emergente de la zona del calendario realizan las siguientes funciones:

Funcionalidades

Mover cita(s)

Duplicar cita(s)

Seleccionar
todo

Guardar como

trabajos

realizados en
asuntos

Anadir citas a
MS-Outlook

Permite cambiar las citas seleccionadas de una fecha a otra. Si solamente
hay una seleccionada se permite cambiar la fecha y la hora de inicio.

Duplica las citas seleccionadas permitiendo cambiar la fecha de las mismas.
Si solamente hay una seleccionada se permite cambiar la fecha y la hora de
inicio.

Selecciona todas las citas que figuran en pantalla.

Transforma las citas seleccionadas en lineas de horas en sus respectivos
asuntos.

Da paso a un didlogo donde se requiere un cddigo de servicio de horas y un
cddigo de asunto que se utilizard si las citas no lo tienen informado.

Guarda las citas seleccionadas en una carpeta de MS-Outlook.
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Las opciones del menu emergente de la zona de la agenda fiscal realizan las siguientes
funciones:

Funcionalidades

Mostrar Muestra las tareas ya completadas cuyo periodo de realizacidn incluya la
completados fecha activa.

Ainadir tareas a Guarda las tareas seleccionadas en una carpeta de MS-Outlook.
MS-Outlook

Creacion de nuevas citas

Para crear una nueva cita utilice el botén “Nuevo” de la barra de funciones a su tecla de acceso
rapido.

Los campos a cumplimentar seran los siguientes:

Modificacion de la

Cita
Tipo de cita: Concepto:
ZZ Entrevista Sr. Sanchez
Fecha y hora Cita
Comienzo: Técnico:
08092010 =] 900 - z TECNICO 27
Finalizacidn: Departamento:
08/09/2010  [4[=] 930 - z ALTRI

Asunto:
Mama 10/000024 ASUNTO DE EJEMPLO
Observaciones
Contacto Acciones
CLIENTE DE EJEMPLO Aceptar Cancelar

| I |

Cumplimente los datos requeridos teniendo en cuenta los siguientes puntos:

» Cada cita se puede clasificar por un cddigo de tipo de cita a efectos de poder obtener
informes y estadisticas. Si este aspecto no es de su interés, dé de alta un Unico tipo de
cita (opcion “Maestros-tipos de citas”) y configirelo como predeterminado.
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* El cédigo de asunto es opcional.

« Puede seleccionar, dar de alta o consultar la persona/empresa con la que tiene la cita
de la base de datos de contactos mediante los botones anexos al campo o los botones
anexos al concepto. El campo no es obligatorio.

Informes

El calendario no dispone de un mddulo especifico para obtener listados, se utiliza la misma
interfaz de mantenimiento.

S| desea obtener un listado, seleccione las condiciones que mas le interese (dia, semana, mes,
filtros avanzados, técnico, etc.) y utilice una de los botones de impresidon de la barra de
funciones.

El médulo de contactos estd implementado en SBGespro.NET como un ejecutable distinto.
Esto se debe a que en muchas organizaciones, la distribuciéon de trabajos provoca que
determinados usuarios solamente utilizan este subconjunto de funcionalidades de
SBGespro.NET.

Es una parte crucial de SBGespro.NET para aquellas organizaciones donde, la comunicacion
con sus clientes, posibles clientes o colaboradores es compleja.

Su organizacién interna es la siguiente:

Es el conjunto de atributos a asignar a las diversas personas y empresas.

Esta organizado en forma de arbol y dispone de hasta cuatro niveles de cuatro
digitos.

Su disefio es crucial para poder comunicar-se posteriormente con sus clientes
(notificaciones por correo electrénico, correspondencia, etiquetas, etc.) dado
que, seleccionard a quien debe dirigir sus comunicados mediante un conjunto
de tipologias a cumplir.

Puede configurar SBGespro.NET de tres formas distintas:

+ Las tipologias afectan Unica y exclusivamente a personas: sus
comunicados siempre iran dirigidos a personas fisicas utilizando sus
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datos profesionales si asi se ha indicado en la definicion de la persona.

» Las tipologias afectan Unica y exclusivamente a empresas: sus
comunicados siempre iran dirigidos de forma genérica a empresas
utilizdndose siempre la persona predeterminada como contacto.

» Las tipologias afectan a personas y empresas: sus comunicados podran
orientarse a lo que le interese en cada envio que realice. Debera
indicar una tipologia como minimo para cada persona o empresa que
cree.

Antes de generar nuevos contactos, piense a quién dirigira sus comunicados y
configure su base de datos de contactos de forma consecuente.

Registro de empresas existentes.

Puede asociarse a una o varias tipologias.

Puede estar relacionada con una o varias personas. Una modificacion en la

ficha de empresa afectara a las direcciones de todas las personas relacionadas.

Contactos. Pueden estar asociados a una o varias empresas y utilizar como
direccion de contacto la que figura en las mismas. Si la persona estd asociada a
mas de una empresa, deberd especificar la empresa predeterminada a utilizar.

Puede asociarse a una o varias tipologias.

Puede estar relacionada con una o varias empresas.

Modédulo que permite realizar la gestiéon y mantenimiento de la base de datos de contactos. Se

accede mediante la opcidén “Fichas de mailing-fichas de mailing” del médulo de contactos.

Organizacién del médulo

La interfaz de usuario se organiza tal y como se muestra en la siguiente figura:
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EwPrap® ki Z5b8R|F -

Tipologias

-4 Tipologias favortas i Empresa
| % (9000) TEMPORAL CLIENTE DE EJEMPLO
=@ Tipologias
@ (0001) COLECTIUS/AGRUPA
@ (0001-0001) ECONOMIST] Nuevo
@ (0001-0002) ADVOCATS 4 Modificar
@ (0001-0003) GESTORS
i@ (0001-0004) FIRES DEC| 3
(0001-0005) AGENTS D'# Consultar
- OIS T, Quitar tipologia
@@ (0001-0007) ASSESSORS,
@ (0001-0008) AUDITORS [ ) Unir fichas
@ (0001-0010) VISITANTS | .
@ (0001-0011) EMPRESES & Fichas
@ (0001-0012) ENGINYERS| Listates
@ (0001-0013) ARQUITECT|
@ (0001-0014) PERITS TAS =
@ (0002)CURSOS Correspondencia
@ (00020001) ALUMNES E-Mail
i~ (0002:0001-0001) MD
1@l (0002:0001-0002) MD
1@l (0002-0001-0005) AF#
(- (0002-0001-0006) AF) Tipologias de CLIENTE DE
i@ (0002:0001-0007) DB, -
i~ (0002-0007-0008) OP 4 Agell romixe. | =@ Tipologias de CLIENTE DE EJEMPLO
1@l (0002-0001-0009) WC S-@ (0003)CLIENTS
1@l (0002:0001-0010) TV L@ (0003-0999) ALTRI
(@ (0002-00071-0011)CO @ (9000) TEMPORAL
|~ (0002-0001-0012) .S
(@ (0002:0001-0013) U.C
(@ (0002:0001-0015) DB ~

Eliminar

Etiquetas

MS-Outiook

Las diversas areas de trabajo tienen las siguientes funcionalidades:

Area de trabajo Descripcion

V=t Fichas de Botdn utilizado para acceder a esta opcion.

mailing

Buscar Permite introducir el texto a buscar. La busqueda se
realiza en el momento de pulsar el botén situado a la
derecha del campo.
Nota: Si ha marcado una tipologia concreta en el arbol
de tipologias, la busqueda se realiza sobre aquellas
empresas o personas asignadas a la misma.

En Se permite realizar busquedas sobre:

+  Nombre/razén social
e Teléfono

+ Fax

« NIF

+ Clave
+ E-Mail

«  Domicilio
e Poblacion
* Provincia
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Descripcion

Orden

Ver por
empresas o
personas

Ocultar o
mostrar inferior

Predeterminado

Grupo empresas
/ personas

Permite seleccionar el orden en que se muestran los
resultados.

Permite seleccionar el tipo de ficha sobre la que se esta
trabajando.

Si la vista seleccionada es por empresas, activa o
desactiva la visualizacién de las personas asociadas a la
empresa seleccionada.

En caso contrario, activa o desactiva la visualizacion de
las empresas asociadas a la persona seleccionada.

Si estd introduciendo gran cantidad de datos, puede ser
de interés establecer un conjunto de valores
predeterminados para las nuevas fichas.

Esta opcion permite indicar estos valores
predeterminados. Se pueden predefinir las tipologias,
codigo postal, poblacién, provincia, idioma, trato vy
género.

Las operaciones realizadas desde este grupo cambian su
comportamiento en funcién de si utiliza la vista por
personas o la vista por empresas.

Incluye las operaciones habituales de mantenimiento
(nuevo, modificar, eliminar y consultar) asi como dos
opciones especificas:

¢ Quitar: quita la tipologia marcada en el arbol de
tipologias de las fichas seleccionadas.

e Unir fichas: sobre el conjunto de registros
marcados, se mantiene el primer registro que
ha seleccionado y se eliminan el resto. Las
tipologias de los registros eliminados se pasan al
gue queda y se mantienen los datos de éste.
Todas las asociaciones que puedan tener las
fichas eliminadas se traspasan al que
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Descripcion

Barra de
funciones

Tipologias

Zona principal
empresas o
personas

Zona
secundaria

Grupo tipologias

Grupo
explotacién

Operativa

Menu
emergente

Operativa

Operativa

permanece (personas/empresas asociadas,
relacion con fichas de cliente, etc.)

Contiene las funciones de mantenimiento del arbol de
tipologias asi como las condiciones de visualizacion del
arbol (ordenacion, visualizacién de cédigos, etc.)

Sobre los registros seleccionados, permite obtener
listados, fichas completas, etiquetas, correspondencia y
envio de notificaciones por correo electrénico. También
permite exportar los datos seleccionados a una carpeta
de contactos de MS-Outlook.

Operativa genérica tal y como se detalla en el capitulo
organizacién del programa.

Muestra el arbol completo de tipologias. Permite
visualizar las fichas asociadas a una tipologia concreta y
mediante el método de arrastrar y soltar permite la
asignacién o cambio de tipologias del conjunto de fichas
seleccionado.

Dispone de un menu emergente.

Incluye las funciones tipicas de edicion asi como la
gestion de tipologias favoritas (afiadir y quitar).

Muestra los registros seleccionados mediante Ia
combinacion de la opcién buscar del menu principal y la
tipologia seleccionada.

Dispone de un menu emergente que da paso a las
opciones de mantenimiento de fichas asi como de
explotacion de las mismas.

Si se ha activado la vista por empresas, muestras las
personas asociadas a la empresa seleccionada. En caso
contrario, muestra las empresas asociadas a la persona
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Area de trabajo Descripcion

activa.

Zona Operativa Muestra las tipologias que tiene asignadas la ficha

seleccionada en la zona principal.
tipologias de ...

Dispone de un menu emergente que permite quitar
alguna de las tipologias asignadas al registro en
cuestion.

Creacion de una nueva persona

Al acceder a la opcidn le aparecera el siguiente didlogo:

personas

HomS Rld FuhHe @mam@am@d| v X

{ Persona || Tipologias | Més datos
Datos personales
Primer apelido: Segundo apelido: Teléfore. Tekfono adicional:
SANCHEZ SANCHEZ 53263035
Nomire: Trato Telsfono mévil: Fax
MANUEL [sr -] 532650070 (@]
Direccion: [¥) Utiizar datos laborales Emai W I
AV. MERIDIANA, 52 msanchez@qmail com www sbes es (@)
N.IF. Clave:
R e T 993385998T
—_— Sexo Fecha de nacimiento:
08025 BARCELONA
@) @) @ Mascuino ) Femenino 20/07/1990 =]
BARCELONA Idioma
Empresas donde figura la persona
Pred. Cargo E-mail propio____ Tel&fono propio Empresa Division Departamer | ||
» CONSULTOR es 215 |SBSS CONSULTING. S
4 i ] v
H [+] El
i = 4 a ‘h
il |1 del | b M | sbss Asociar Quitar Predeterminada Nueva Editer Censultar

Para la correcta cumplimentacién de la ficha deberd tener en cuenta los siguientes puntos:

* Si marca la casilla datos laborales, se utilizardn los datos de la empresa
predeterminada para las diversas comunicaciones y listados.

« Para asociar la persona a una empresa, indique las iniciales del nombre de la misma en
el zona inferior, pulse el botén asociar y seleccione la empresa de la lista que le
aparecerd. Si la empresa no existe, puede darla de alta con el boton “Nueva” de la
barra de funciones inferior.

» Laclave es un campo que puede quedar vacio pero, si se cumplimenta no puede estar
duplicado. Suele utilizarse para informar el nimero de socio u otro tipo de codificacién
univoca.

» Ladirecciény teléfono predeterminados de la persona seran los siguientes:
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o Si no ha marcado la casilla “utilizar datos laborales”, los que figuran en la parte
superior derecha de esta pantalla.

o Si ha marcado la casilla “utilizar datos laborales”, los que ha introducido en la
rejilla de empresas asociadas de la empresa predeterminada.

o En este ultimo caso, si no ha informado estos campos, se utilizaran los que
figuran en la ficha de la empresa asociada.

» Simarca la casilla incidencias, el programa le avisara cada vez que utilice la persona.

* La casilla “no incluir en listados” se incluye a efectos de la LOPD (Ley Orgénica de
Proteccién de Datos). Se utiliza en el caso hipotético de que un contacto realice una
peticion formal de no volver a recibir sus comunicados, dado que le permite guardar
los datos (obligatorio segun Ley durante un periodo tiempo) pero no mandar ninguna
notificacién.

 En la zona de tipologias, puede asignar tipologias con los botones incorporados,
informar el cddigo manualmente o arrastrar y soltar las tipologias del arbol a la zona
de tipologias de la persona.

* En la zona “mas datos”, dispone de la fotografia de la persona, un bloc de notas y los
campos adicionales que haya definido en la configuracion de la base de datos.

 La barra de funciones de la zona superior le permite realizar las siguientes
operaciones:

Guardar los datos

Crear una nueva ficha

Eliminar la ficha que estd modificando

Imprimir

Copiar, cortar y pegar texto de campo a campo

Visualizar las propiedades

Consultar el registro de cambios

Ver la fotografia o logotipo a pantalla completa

Anadir el registro a una carpeta de contactos de MS-Outlook

Gestionar los maestros asociados (tratos, idiomas, geograficos, tipologias, etc.)

0O 0O O O O 0O 0o 0o 0 ©

Modificar la clave de acceso (uso externo)
Creacion de una empresa

Al acceder a la opcidn le aparecera el siguiente didlogo:
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Personas asociadas a la empresa

T |
HuRS 2B FLEzE 22| 7 (X
Datos
Empresa Teléfono Teléfone adicional;
SBSS CONSLLTING, S A (@] s3zz0m6
Divisign: Departamento e — e
666566666 932680070 @)
Direccién Emal S—
TRAFALGAR, 10 sbas@sbss s o sbss 25 @)
Corttacto:
CP.. poblacién, provingie, pais e
03010 [T | BARCELONA @] :5‘5:35523 Cg 3
BARCELONA (@) dioma:
ESPANYA @ [ Incidencias [ Ne incluir en listados

0 de0

@

=]
Asociar Quitar Predeterminada Nueva Editar Consultar
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Las opciones y forma de cumplimentacion del mismo es andloga a la descrita para las personas

fisicas.

Mediante el uso de esta opcidn podrd obtener listados de repaso y confeccionar las diversas
comunicaciones de su empresa.

El proceso consta de los siguientes pasos:

» Personalizacion del informe

« Ajustesy revision

»  Explotacion

En el primer paso deberd indicar al programa qué condiciones han de cumplir los registros a
tener en cuenta. Se realiza mediante el siguiente didlogo:
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Listados, cliguetasy consspondenciaSiGespoNET_ = [=[G[wS

Listadk
¥ comespondent

Irforn

(e ar® R’ ZE568R(F--

Ambito Direccién para las personas Destinatario en el caso de empresas. Cave
Personas. © Predefinida @ Persona predetemminada Entre:
Empresas © Particular () Cargo concreto

Cargo conerets, Ltizands el nombre delapersona ¥
Aunque estén marcadas () Laboral predefinida (si exste) 2@’9 .
Gomo 'no inchii en istados’

G

Tipologias
Disporibles Seleccionadas
@ (0007) COLECTIUS/AGRUPACIONS A ©-@ (0001)COLECTIUS/AGRUPACIONS
@ (0001-0001) ECONGMISTES COLLEGIATS - (0001-0013) ARQUITECTES
£1-@ (0001-0002) ADVOCATS (0003} CLIENTS
@ (0001-0002:0355) ALTRI

B1-@ (0001-0003) GESTORS

@ (0001-0004) FIRES DE CATALUNYA
(0001-0005) AGENTS D'ADUANES
(0001-0006) EDPAA
(0001-0007) ASSESSORS FISCALS
(0001-0008) AUDITORS DE COMPTES
G1-@ (0001-0010) VISITANTS FIRES DINFORMATICA
G1-@ (0001-0011) EMPRESES COCC.

@ (0001-0012) ENGINYERS CONSULTORS
-5 (0001-0013) ARQUITECTES

@ (0001-0014) PERITS TASSADORS
@ (0002)CURSOS
@ (0003)CLIENTS
@ _(0004) PROVEIDORS

P4 M ERIFT | P4 b M 8] &= T Condicitn: [y = |

BEIE

E-E-E-E
HEEEE

i) e ] e

En este didlogo podrd indicar los siguientes pardmetros:

Parametro Descripcion

Tipologias Deberd indicar que tipologias han de tener asignadas los registros a
tener en cuenta.

Puede seleccionarlas mediante los botones o mediante el método de
arrastrar y soltar.

Si indica mas de una tipologia debera indicar la condicion, existiendo
dos alternativas:

+ Condicidn “Y”: solamente se seleccionaran los registros que
tengan asociadas todas las tipologias indicadas.

« Condicion “O”: Se seleccionaran los registros que tengan una
o varias de las tipologias indicadas.

Cuando selecciona una tipologia lo puede realizar de dos formas:

« Mediante el botén “Afadir tipologia”

* Mediante el botén “Anadir tipologia negada”. Si utiliza este
método, se entiende que informa una exclusidn y, solamente
apareceran los registros que no tengan asociada esa tipologia
en concreto. No se permite el uso de la condicion “O” con este
tipo de condiciones.

Si desea trabajar sobre la tabla de personas, la de empresas o ambas.
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Parametro Descripcion

Direccion para Permite forzar el uso de la direccién particular o profesional sin tener
personas en cuenta la definicion del registro.

Destinatario para Permite establecer que persona o cargo se desea utilizar en el caso de
empresas empresas como destinatario.

Claves Intervalo de claves.

Filtros avanzados Si desea ajustar mas los resultados, puede utilizar el botén filtros
avanzados que le permitira filtrar los resultados por un extenso
conjunto de parametros (codigos postales, poblacién, provincia, pais,
fecha de nacimiento, fecha de alta, fecha de ultima modificacion,
idioma, cargo, género, nombre, etc.).

Una vez personalizado el proceso, pulse el botén aceptar y el programa procedera a realizar la
seleccién de registros.

Acabado el proceso de seleccidn, le apareceran los resultados en pantalla donde podra
revisarlos y, si es de su interés, quitar determinados registros de la lista resultante. Mediante
el campo “ordenacién” situado en la barra de navegaciéon de la rejilla, podra ajustar la
ordenacidn de su listado.

La rejilla permite la seleccidn manual de registros con lo que podrd obtener un
informe/comunicado de solamente un subgrupo de los registros encontrados.

Esta pantalla dispone de un menud emergente asociado a la rejilla que le permitird realizar las
siguientes operaciones:

Opcién de menu Descripcion

Le permite imprimir la ficha completa de los registros encontrados.
Permite incluir opcionalmente el bloc de notas, la relacion de
tipologias asignadas y la relacion de empresas/personas asociadas.

Listados Impresion de listados de repaso. Dispone de siete modelos de listados
estdndar al margen de los que puede definirse usted mediante la
opcion “Maestros-plantillas-listados”.
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Descripcion

Correspondencia

Quitar de la lista

Consultar

E-Mail

Impresion de etiquetas. Estan disponibles las plantillas para todos los
modelos de la marca APLI®.

Confeccidn de cartas personalizadas en base a un documento maestro
hecho en MS-Word o Corel WordPerfect.

Envio de correos electrénicos personalizados.

Guarda los registros seleccionados en una carpeta de contactos de
MS-Outlook.

Quita los registros seleccionados de la seleccion.

Permite modificar el registro activo. Para hacer efectivos los cambios
debera recalcular el informe.

Permite consultar el registro activo.

El envio de circulares por correo electrénico es una de las principales funcionalidades de la

base de datos de contactos de SBGespro.NET. Dado que el proceso de confeccién y envio

consta de varias etapas y normalmente requiere el uso de varios programas se procederd a

documentar su funcionamiento.

La interfaz de usuario de este médulo es la siguiente:
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Datos generales del comeo electrénico Registro de envio
©) SBGespro E-mail remiterte: [ Guardar el registro de envio

@) Microsoft Outlook
@ Microseft Outlook (vista previa)
ek S Asurto Contracte de martenimert del programa de con

Nombre remiterte:

Archivo de registro de envio: I

Contenido en formato HTML
Archivo con formato HTML a enviar: Carpeta de archivos de imagenes HTML:

Enviar en fomato HTML  F\SBSS\GPRO\DOC\2010\SBCONTA-SSTA-REP @ FASBSS\GPRO\DOC\2010\SBCONTA-SSTA-REP @ |

Contenido en formato texto

Campo de sustitucién ] [nsertar ]

|<html

heads o
|<meta http-squiv=Cortent-Type content="text/html; charset=windows-1252"> i
|<meta name=Generator content="Microsoft Word 14 fittered)"> H
|<style>
<l
/~ Fontt Definitions =/
@fortface
{Font family Calibri;
panose-12 1552224324}
/* Style Definitions */
p.MsoNormal, i MsoNormal, div. MsoNormal
{margintop:O0cm;

Archivos anexos

@lﬂJ‘ ‘

Accicnes

[ (oot | [t s

En esta ventana debera introducir la siguiente informacién:

Parametro Observaciones

Método de envio Los mensajes pueden ser mandados directamente por SBGespro.NET
o mediante MS-Outlook.

El envio mediante SBGespro.NET suele ser mas rapido, pero tiene el
inconveniente o ventaja de que los mensajes no quedan en la
carpeta de elementos enviados.

El sistema de envio mediante MS-Outlook con vista previa, tiene la
ventaja de que, antes de mandar los mensajes, puede visualizarlos
en MS-Outlook ya que SBGespro.Net, abre y configura el mensaje
pero no lo manda. Este sistema esta limitado a un maximo de 100
registros dado que afecta mucho al rendimiento de su equipo.

Si utiliza SBGespo.NET como método de envio, debera configurar el
programa introduciendo la direccion de su servidor de correo
saliente y las credenciales de acceso. También deberd configurar su
programa anti-virus dado que determinados fabricantes bloquean
este tipo de comunicaciones para todos los programas que no sean
los mds usuales.

Nombre del Solamente estd activo si el método de envio es el propio de
remitente SBGespro.NET. En el caso de utilizar el MS-Outlook, el nombre del




SBGespro.NET

Parametro

Capitulo 7 Agenda | 100

Observaciones

Direccion de correo
electroénico del
remitente

Enviar en formato

HTML

Fichero con formato
HTML a enviar

Carpeta de ficheros

de imagenes HTML

Contenido en
formato texto

remitente es el configurado en este programa.

Solamente esta activo si el método de envio es el propio de
SBGespro.NET. En el caso de utilizar el MS-Outlook, la direccién de
correo electrdnico es la configurada en este programa.

Si utiliza el método propio de SBGespro.NET, la direccidon de correo
electrénico introducida debe ser coherente con la cuenta utilizada
para identificarse con su servidor de correo saliente.

Asunto del mensaje.

Si desea enviar el cuerpo del mensaje en formato HTML o no.

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Se debera indicar el nombre del fichero HTML generado previamente
(ver el apartado para la generacion de ficheros en formato HTML que
se documenta en el capitulo de las facturas electrdnicas).

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Si el documento original contiene imagenes, deberd indicar la
carpeta donde estan guardadas. En caso contrario puede dejar este
campo en blanco.

Cuerpo del mensaje de correo electrénico. Solamente esta activo si
el formato seleccionado no es HTML.

Puede personalizar el contenido del mensaje insertando los campos
de sustitucion vistos anteriormente. Se incluye un botén especifico
para poder seleccionar estos campos.

Puede incluir uno o varios anexos en sus comunicados. Debe de
tener presente que el volumen de informacién que circulara serd el
tamafio de sus anexos multiplicado por el nimero de destinatarios.
Asi, un anexo de 1 MB que se puede mandar normalmente desde su
cliente de correo electrénico, si se manda a 1000 destinatarios
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Parametro Observaciones

implicara un transito de 1 GB en sus lineas de comunicaciones que
guedaran practicamente inservibles durante un dia entero.

SBGespro.NET incluye unos limites preestablecidos para que esto no
ocurra. Puede hacer caso omiso de los mismos pero deberd acceder
al programa con derechos de acceso de administrador.

7.5. Contactos: estadisticas

SBGespro.NET pone a su disposicion un amplio conjunto de informes estadisticos sobre sus
contactos.

Todos ellos, con la excepcién de la estadistica global, se pueden parametrizar mediante la
combinacidon de numerosas condiciones de forma andloga a la descrita en el capitulo anterior.

Las opciones son las siguientes:

Estadistica Descripcion
Tipoldgica Calcula el nimero de personas o empresas que figuran dentro
de una tipologia detallando los totales por sub tipologias.
Por edades Calcula el numero de personas que figuran en un determinado
grupo de edades que cumplan los requisitos indicados.
Visién general de la base de datos de contactos agrupados por
tipologias.

Geografica: poblaciones Calcula el nimero de personas o empresas residentes en una

poblacién concreta y que cumplen los requisitos indicados.

Geografica: comarcas Determina el numero de personas o empresas residentes en
una comarca concreta que cumplen los requisitos indicados,
detallando los totales por poblacién.

Geografica: provincias Muestra el nUmero de personas o empresas residentes en una
provincia concreta, que cumplen los requisitos indicados,
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Descripcion

Geografica: estatal por
provincias

Geografica:  estatal por
comunidades autonomas

Continental

7.6. Contactos: ver

detallando los totales por comarcas.

Muestra el nimero de personas o empresas residentes en
Espafia que cumplen los requisitos indicados, detallando los
totales por provincias.

Calcula el numero de personas o empresas residentes en Espafia
que cumplen los requisitos indicados, detallando los totales por
comunidades auténomas.

Calcula el numero de personas o empresas residentes en un
continente concreto que cumplen los requisitos indicados,
detallando los totales por paises.

Muestra el nimero de personas o empresas que cumplen los
requisitos indicados, detallando los totales por continentes.

Conjunto de utilidades que permiten personalizar la interfaz de usuario.

Son las siguientes:

e Barra de estado: mostrar u ocultar la barra de estado.

* Logotipo: mostrar u ocultar el logotipo de fondo

*  Personalizar logotipo: personalizar el logotipo de fondo del programa.

« Calculadora: activa la calculadora en SBGespro.NET
* Ventana: operaciones tipicas de Windows para gestionar las diversas ventanas

abiertas.

¢ Guardar disefio de rejillas: guarda los cambios realizados por usted en las rejillas de la
ventana activa (ancho y orden de las columnas y alto de filas).

+ Disefio de fabrica: Devolver a su condicién original el disefio de las rejillas de la

ventana activa.
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7.7. Contactos: maestros

Conjunto de opciones que le permite configurar las distintas tablas auxiliares que afectan al

moddulo de contactos.

Hay las siguientes opciones:

Descripcion

Tipologias

Geograficos

Modelos de
etiquetas

Gestion de la tabla auxiliar de tipologias.

Configurar los cargos predefinidos a utilizar.

Tratamientos utilizados (Sr., Sra., etc.).

Idiomas.

Permite ajustar y revisar las tablas estandar de poblaciones, comarcas,
provincias y comunidades auténomas de Espaia asi como la relacidn de
paises y continentes.

Dias festivos para mostrar resaltados en los diversos calendarios.

Documentos prototipo para la generacion de correspondencia
personalizada.

Listados a medida.

Contenido de las diversas etiquetas.

Modelos de etiquetas.

7.8. Contactos: Procesos masivos

Bajo este epigrafe se
de datos e incorporar

incluyen un conjunto de herramientas que le permitiran depurar su base
gran cantidad de informacién desde otros programas.
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Estdn organizadas en dos grandes grupos:

« Tipologias: conjunto de opciones que actuan sobre las tipologias a las que estan
asignadas las diversas personas o empresas.

« Fichas: conjunto de opciones que actian sobre el registro de personas y/o de
empresas.

Son las siguientes:

Tipologias: asignacion Opcidn que permite asignar una nueva tipologia a un conjunto de
registros que cumplan los requisitos indicados por el usuario.

Tipologias: asignacion Opcién que permite, en base a un fichero en formato MS-Excel o
externa MS-Access, asignar una nueva tipologia a un conjunto de registros
que tengan como cddigo interno o clave la que figura en el
fichero.

Tipologias: cambios Permite cambiar una tipologia que tenga asignada un conjunto de
registros por otra distinta, en base a un conjunto de condiciones.

Tipologias: eliminacion Permite quitar una tipologia concreta que tenga asignada un
conjunto de registros que cumplan un conjunto de condiciones.

Fichas: baja Opcién que borra un conjunto de registros que cumpla un
determinado conjunto de condiciones.

HlegEei s gloles ool s Modulo que permite realizar correcciones sobre las direcciones
postales.

Fichas: importacion Modulo que da paso a la importacion de personas y/o empresas
que figuran en ficheros de traspaso en formato MS-Excel o MS-
Access.
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Bajo este epigrafe se incluye un conjunto de utilidades que le permiten configurar el
comportamiento de la base de datos de contactos asi como supervisar y ajustar diversos
pardmetros técnicos.

Entre las herramientas disponibles destacan el mddulo de configuracién de la base de datos y
el mdédulo de configuracion de listados.

El médulo de configuracidn de base de datos le permitird indicar la siguiente informacion:

» Cddigo y nombre de la base de datos de contactos

« Campos adicionales y condiciones de los mismos.

«  Ambito de aplicacidn de las tipologias (empresas, personas 0 ambos).
« Idioma de los listados (castellano y catalan).

* Bloqueo de seguridad.

e Carpetas predeterminadas de trabajo con sus documentos.

El mdédulo de configuracion de listados le permite personalizar el aspecto de los diversos
listados del programa especificando el juego de colores utilizados y el logotipo de su empresa.

Introduccion

SBGespro.NET incluye una nueva agenda fiscal totalmente remodelada respecto a las
versiones anteriores.

El objetivo de la misma sigue siendo el siguiente:

* Entre los diversos trabajos a realizar por cuenta de un cliente hay unos concretos que
tienen unos plazos claramente delimitados.

* Eltipo de trabajo es comun a varios clientes.

» El trabajo puede ser repetitivo a lo largo de un ejercicio.

* Por lo tanto se requiere una herramienta que permita controlar comodamente si las
diversas tareas se han cumplido para que no se pasen los diversos plazos.

¢ Una vez completada la tarea para un periodo concreto, ésta se puede transformar en
una carga de trabajo reflejada en sus asuntos para, posteriormente, realizar el analisis
de rentabilidad.

Antes de operar con el mddulo de la agenda fiscal, acceda a la opcién “Maestros-tareas de la
agenda fiscal” y defina sus tareas indicando el cddigo y descripcion, la carga de trabajo prevista
de cada tramitacién, la periodicidad dentro del ejercicio y las fechas exactas de los diversos
plazos.
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El médulo de mantenimiento de la agenda fiscal dispone de dos vistas de trabajo:

Vista por tareas: se muestra una entrada por cada cliente y tarea fiscal asignada.
Pensada para realizar la asignacién de las diversas tareas de la agenda fiscal a los

clientes.

Control de

B nformes y estadisticas
MSOutlook  en MSOutiock || presencia

F Estio- @~

TRIMESTRALES DE IVA

@ Tareas Buscar: en..

s [orbrecherte ][] (@]

Lista de tareas/plazos

4 Cliente NIF Cédigo tarea Tarea Cédigo asunio Titulo asunio
y AUTOLIQUIDACIONES

H 41 del | > ) |G BSOADE |V

SA._ | ENTERPRISE 2011.00 W Factuas W P. ol

Vista por plazos: se muestra una entrada por cada cliente, tarea de la agenda fiscal
asignada y plazo de la misma. Disefiada para poder informar cuando y quien ha

realizado la tarea asignada.

- B Actividades

Cortrol de
MS-Outlook  en MSOutlook || presencia

B nformes y estadisticas

) Tareas Cueze

TRIMESTRALES DE IVA

.
© Pams lomreciens ~|[@) (@]
Lista de tareas/plazos
4 NIF Cédigo tarea Tarea Plazo| Ini. plazo | Fin. plazo| Pndie.] Fechacompl. | Técnico Observaciones
‘CLIENTE DE EJEMPLO A99999997 303 AUTOLIQUIDACIONES A 011042010 200422010 | [0 120042010 27
TRIMESTRALES DE VA
'CLIENTE DE EJEMPLO [A99993957 303 AUTOLIQUIDACIONES 2T 01/07/2010 200072010 | [T]  [20/07/2010 27 Practicado ajuste por error
3 TRIMESTRALES DE IVA periodo anterior
‘CLIENTE DE EJEMPLO A33999997 303 AUTOLIQUIDACIONES 3T 01102010 | 20/10/2010

l

H 42 de3 [ b Pl |CiECRCa |V

W Facturas W P Fondos W (
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Las diversas asignaciones de tareas se realizan mediante los botones de la barra de funciones,
mientras que el seguimiento de las mismas se realiza en la vista por plazos editando
directamente la rejilla.

El mddulo dispone de un botdn de filtros avanzados que le permitira visualizar las tareas que
cumplen con cualquier combinacién de los siguientes pardmetros:

* Técnico

* Intervalo de fechas
* Tarea

* Periodo

« Situaciéon

A su vez dispone de un menu emergente que le permitird convertir las diversas tareas
realizadas a cargas de trabajo en los respectivos asuntos.

Informes

Se incluye un mdédulo especifico de informes que le permitira analizar agilmente la situacion de
las diversas tareas definidas.

Las opciones “Nueva cita en MS-Outlook” y “Nueva tarea en MS-Outlook” le permiten cargar
citas y tareas en dicho programa.

Al crear estos registros, SBGespro.NET envia a MS-Outlook los datos necesarios para poder
importar posteriormente estas citas y tareas como cargas de trabajo sin tener que volver a
introducir el cédigo de asunto.

A su vez se incluyen datos relativos al cliente y contactos que figuren en el asunto.

La interfaz de usuario es la que se muestra en la figura siguiente:

B Generacion de citas en Ms-Outiook I L]
Asunto
Cadigo: Descrpcidn

10/000024 (@@ AsunTO DE EJEMPLO

C)

Gita/evento

Asurtto:

Entrevista Sr. Sanchez
Usicacién

Despacho

Comienzo;

10092010 pef] 0800
Finalzzcién:

10082010 =] 1030

Todo el dia
7] Aviso/alarma en M5 Outlock

Observaciones

Preparar dosier comercial

7] Incorperr en detalles los datos bisicos de los particpantes del asunto

Configuracién de MS-Outlook Acciones
Carpeta de frabajo

Calendario Aospter

‘: Configurar H Canceler
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Introduccidn

Este modulo se ha desarrollado con el objetivo de gestionar la asistencia de sus clientes o
contactos a pequefios actos que pueda organizar.

Para su funcionamiento, se recomienda disponer de algun dispositivo electrénico de lectura
(lector de cddigo de barras, pistola laser, lector de tarjetas con banda magnética, etc.), aunque
para pequeiios actos no es preciso. Si utiliza alguno de estos dispositivos, debera prever que
habrd que entregar una tarjeta de acceso a sus asistentes antes del acto, que pueda ser leida
por el ordenador. Esta identificacién puede ser perfectamente una carta en papel A4 que
contenga el cédigo del asistente en un formato de cddigo de barras que sea legible por su
dispositivo.

Una vez finalizado el acto, podra obtener una relacién de los accesos existentes, asi como un
resumen estadistico de los mismos.

Configuracion
Antes de empezar el acto, deberd definir las caracteristicas del mismo.

Mediante el médulo “Agenda-control de presencia-actividades” podra configurar el evento y el
sistema de trabajo deseado. Los parametros a personalizar seran los siguientes:

+ Coddigo y descripcidn del acto o evento.

«  Ambito de trabajo (contactos o clientes).

e Cddigo de identificacidon a introducir al registrar los distintos accesos (puede ser el
codigo de cliente, el cddigo contable de cliente, el cddigo interno del contacto o la
clave del mismo). Este cddigo serd el que deba figurar como cddigo de barras en la
acreditacion del visitante.

« Sidesea visualizar facturas pendientes de cobro en el momento del acceso.

» Tipologias que se asignaran de forma totalmente automatica al registrar el acceso.

» Tipologias a las que debe estar asignado el visitante para permitir su acceso.

Control de presencia

En el punto de acceso al evento debera proceder a registrar los distintos accesos. Puede
hacerlo de varias formas:

+ Automadticamente: leyendo la acreditacion mediante uno de los sistemas expuestos.
¢ Manualmente: introduciendo el cddigo del visitante o selecciondandolo de una lista
alfabética.
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Informes y estadisticas

Finalizado el evento, podra obtener una lista nominal de los diversos asistentes o una

estadistica de accesos por hora y dia de acceso.
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8. Contabilidad

8.1. Introduccion

Dentro de este epigrafe se incluyen tres tipos de opciones:

Descripcion

8.2. Enlace

Las opciones de esta categoria estan orientadas a transformar los datos
econdmicos que figuran en SBGespro.NET en asientos, y estos, a su vez,
en un formato que entiendan los diversos programas de contabilidad con
los que enlaza.

Dentro de esta categoria se engloban las siguientes opciones:

e “Contabilidad-Asientos-Enlace”: generacién de asientos vy
transformacion de los mismos al formato que entiende su
programa de contabilidad.

e “Contabilidad-Asientos-Contabilidad”: arranca su programa de
contabilidad.

+ “Contabilidad-SBConta-Comprobacion de saldos”: Realiza una
comparacion de los saldos de las cuentas entre el programa de
contabilidad SBConta y SBGespro.NET. Solamente esta disponible
si el programa de contabilidad configurado es SBConta.

Libros de registro para profesionales y extractos de cuentas.

La opcidon “Contabilidad-Tesoreria-Cobros y pagos” se incluye con el
objetivo de poder informar en SBGespro.NET movimientos de
regularizacion (neutralizacién de pequenos saldos) o movimientos
asociados a informacion que no figura detallada en SBGespro.NET (cobros
de facturas antiguas que no figuran en el programa o pagos de suplidos
ya facturados que no aparecen en el ejercicio).

Opcidon que permite calcular los asientos derivados de los movimientos generados en
SBGespro.NET y mandarlos al programa de contabilidad receptor.
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Antes de utilizar esta opcidn, acceda al médulo de configuraciéon “Herramientas-Configuracién-
Enlace con contabilidad” y defina qué programa de contabilidad va a utilizar asi como la
configuracién del mismo (centros de coste, ubicacidn, etc.).

Una vez accede a la opcidn, el programa le mostrard el didlogo siguiente:

58
U Asutos  Factwacion  Agenda  [SSUEETERCM  Macstos  Procesosmaswvos  Ver  Hemamientas " Estio ~

“— | [ IRPF: Ingresos [ VA: Facturas expedidas ==

LR - —

Enloce Cortabidad || Comprobacien | Bractas | W IRPF: Proviiones defondos (8 IVA: Facturas expedidas porsenes ||
de saldos 8 IRPF: Ret.y pagos a cuerta [l Volumen d operaciones ypagos

CEEERN R ESERR B

Asientos a exportar y formato Opciones de tesorenia
Desde la fecha Concepto: [7] Unificar apuntes deudores por fecha y cuerta
137092010 Efw] g Descrptivo (N Fra, nombre del clierte) 7] Unfficar apuntes deudares por fecha, cuerta y remesa
Hasta lafecha: -
= ©) Codficado (N.Fra, asto, técnico, depto) L Unficar apuntes acresdorss porfacha y cuenta
13/09/2010 =] [7] Unficar apurtes acresdores porfecha, cusnta y remesa
Resultados:
Resumen | Asientos
4
43000 Clientes 0,00 0.00
43700 Anticipos 0,00 0,00
4000 Deudores por gastos suplidos 0.00! 0.00
43500 Clienies de dudoso cobro oo 000
477 IVA repercutido 0.00 0.00
473090000 Retenciones y pagoes a cuenta del IRPF/ISS 0.00 0.00
7 Ventas y otros ingresos 0,00 0.00
41090 Acreedores por gastos suplidas 0,00/ 0.00
57 Tesoreria 000 0.00
OTROS Otros. 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00
[ del0 | b Bl | Generar asientos

En este punto deberd especificar estos parametros:

« Intervalo de fechas a contabilizar.

+ Tipo de concepto.

« Sistema de agregacién de movimientos de tesoreria.
¢ Pulsar el botdn calcular

El programa memoriza sus preferencias, por lo que las siguientes veces que acceda a esta
opcion, ya le propondra el tipo de concepto y el sistema de agregacién de movimientos de
tesoreria.

Si por error intenta volver a contabilizar asientos ya traspasados, el programa le avisara
permitiéndole hacer caso omiso del aviso si asi lo desea.

Una vez realizado el proceso, el programa le mostrara los diversos asientos en pantalla,
permitiéndole su revision y/o impresién a modo de justificante.

Finalmente, mediante la utilizacion de la opcidon “Generar asientos” ubicada en el menu
emergente asociado a la rejilla de resultados, podra confeccionar sus asientos.

Si el programa de contabilidad utilizado es SBConta, los asientos se mandaran directamente al
mismo, en caso contrario, se habran generado los ficheros de traspaso que deberd importar
desde su programa de contabilidad.
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Esta opcidon le permite acceder a su programa de contabilidad sin tener que salir de
SBGespro.NET.

Esta opcidn calcula una comparativa de saldos a una fecha concreta entre SBGespro.NET y
SBConta facilitdndole la tarea de encontrar descuadres y errores.

Permite consultar los saldos de los dos programas en modo resumen (por tipo de cuenta) o en
modo detalle (cuenta por cuenta).

Solamente esta disponible si el programa de contabilidad configurado es SBConta.

Mediante esta opcidn podra obtener un listado de los movimientos econdmicos que figuran en
SBGespro.NET.

La informacidn resultante se mostrara en dos formatos:

» Extracto: equivalente a la ficha de mayor.
» Extracto resumidos: equivalente al balance de sumas y saldos o de comprobacidn.

Contabilidad

- —
Extractos contables - SBGesproNET | - - [
F Estio~ @~

\&" arie e

S
e c Fax 1 Age
i | B IRPF: Ingresos {3 IVA: Facturas expedidas =
Erlace Contabilidad || Comprobacién || Bdractos 8 IRPF: Provisiones de fondos (@l IVA: Facturas expedidas por series Cobros
L J de saldos 8 IRPF: Ret.y pagos a cuenta [l Volumen de operaciones ¥ pagos
sier

O an ki ESERRREF
Tipo de movimentos
[ Todas Clertes  [] Deudores  [C] Amtipos [ Cits. dudoso cobro
[] Ventas [ Gastos [] Acreedores Tesoreria

Maestros

Procesos masivos Ver

[ Unficar movimientos de clientes, deudorss por suplidos y anlicipos

Parémetros de visualizacién

Ordeniacién Tipo de concepto

[Ordenado por cddigo de cuenta | [ Descrptivo (N.Fra. nombre del dlerte) ~
Cuertas a mostrar:

Ver cuentas con movimiento -

Filtros:

De la cuenta

(@]
Ala cuenta (&)
=B

Desde la fecha | 01/01/2010 Hasta Iz fecha 31/12/2010 4 El

Opciones de tesoreria

[7] Unficar movimientos deudores de tesoreria par fecha y cuenta d tesareria
[7] Unfficar movimientos deudores de tesoreria por facha, cuenta y remesa

[7] Unficar movimientes acresdores de tesoreria por fecha y cuenta de tesorenia
[7] Unificar movimienos acresdores de tesoreria por fecha, cuenta y remesa

Aceptar I l Cancelar

. S.A. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturss W P.Fondos W Cuotas W CuctasG.V. W Agenda | ORIOL
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La operativa es la siguiente:

* Acceda a la opcién “Contabilidad-Informes-Extractos”.

» Seleccione el conjunto de cuentas sobre el que desea trabajar mediante las casillas que
figuran bajo el epigrafe “Tipos de movimientos”.

« Indique sus preferencias de visualizacion (ordenacion, cuentas con saldo, etc.).

* Opcionalmente, introduzca el intervalo de cédigos de cuentas que desea analizar y el
intervalo de fechas.

* Si ha seleccionado los movimientos de tesoreria, puede indicar como desea que
SBGespro.NET los agregue.

*  Pulse el botdn “Aceptar”.

El programa procedera a realizar los diversos calculos y le mostrara los resultados en pantalla.
Se muestran en dos apartados: “Extracto” con la ficha del “mayor” y “Extracto resumido” con
el “balance de sumas y saldos”.

Nota: SBGespro.NET no es un programa de contabilidad y solamente le mostrard los
movimientos que contempla. Algunos deberian contener toda la informacion (clientes,
deudores por suplidos, etc.), pero otros (tesoreria) solamente la parte informada en el
programa, que por definicién, no es toda.

Para los profesionales que utilizan el programa, se incluyen los libros de registro oficiales que
pueden necesitar para cumplir sus requisitos formales.

Los libros registro incluidos son:

Libro registro de ingresos.

Libro registro de provisiones de fondos y suplidos.

Libro registro de retenciones y pagos a cuenta del IRPF.

Facturas expedidas.
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Facturas expedidas por series.

Volumen de operaciones.

El funcionamiento es muy sencillo, una vez acceda a la opcion, seleccione las condiciones
(normalmente un intervalo de fechas opcional) y pulse el boton “Aceptar” para que el
programa realice los calculos necesarios.

Una vez finalizado el proceso se le mostraran los resultados en pantalla, donde podra imprimir
el informe o exportar los resultados a otros formatos (MS-Excel, etc.).

Como su nombre indica, esta opciéon permite informar cobros y pagos asociados a un
movimiento que no figura en el presente ejercicio o que figura como saldo inicial.

Se utiliza exclusivamente en las siguientes situaciones:

+ Se estd pagando un suplido que no figura en SBGespro.NET dado que es anterior a la
puesta en marcha del programa y se introdujo como saldo inicial de la cuenta de
acreedores por suplidos.

+ Se paga un gasto suplido que se facturd en ejercicios anteriores de SBGespro.NET.

* Se cobra una factura o provision de fondos generada en ejercicios anteriores.

» Se cobra un importe asociado a una o varias facturas anteriores a la puesta en marcha
de SBGespro.NET informadas como saldo de apertura.

» Ajustes de redondeo.
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9. Maestros

Las diversas opciones incluidas dentro del presente epigrafe tienen funcionalidades analogas
pero referidas a distintas figuras del programa.

Asi, todas ellas permiten realizar las siguientes operaciones:

» Dar de alta y modificar un registro.
» Consultar los registros existentes.
e Obtener listados de repaso.

» Exportar datos a otros formatos

En funcion del volumen de registros previsto o de la importancia de la figura a gestionar,
SBGespro.NET incorpora mas o menos funcionalidades.

Busquedas, consulta y listados de repaso

Una vez accede al modulo de clientes (opcién “Maestros-Figuras-Clientes”), el programa le
permite realizar una busqueda sobre el conjunto de clientes existentes. Los resultados de esta
busqueda se convertirdn en un listado de repaso si utiliza uno de los botones de impresion.

Puede buscar un cliente por una de las siguientes claves:

+  Nombre/ razédn social.

+ Codigo.
e Clave.
* NIF.

» Cddigo contable.
«  Marca comercial y/o persona de contacto.

A su vez, la pantalla de busquedas incluye un potente mddulo de filtros avanzados, que le
permitird seleccionar los clientes a visualizar/listar por las siguientes claves:
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o)
(a3
U Asuntos

. Clentes | —— Tipologias
Acreedores

. Sist. cobm

Facturscién Agenda Contabiiidad

. Técnicos
. Departamentos

.. Proveedores

| = Tipos de asurto
. Categorias de asunto
4 Conceptos citas | il Tareas agenda fiscal

Procesos masivos
__ Servicios

. Famiiias

VA
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il

Ver  Hemamientas F Estio~ @~
__ Divisas __Geogréficos
e |
| Cambios Festivos
L Hojes de céloulo
| Bt bancarias . Plan de cuentas
Intervalos. — —
Cédigo desde I @] Hesta (@
Fecha aka desde: t[x] Hesa =]
Focho g o s3] tHess =]
Aea i
Y
Sistema de cobro predeterminado
Otros filtros
Domiciiados [indferente -
Diecciones de entrega:  [Indferente -l
Contactos: [Indferente )
Incidencias: [inderente -
Blogueados: [inderente >
Factura electronica: [ Indferente v
Acciones
soepter | [ Canceler
Y Y Y
'

'l SRV @

Se incluyen tres modelos de listado:

»  Fichas: todos los datos del cliente.
+ Listado de repaso: incluye el cédigo, nombre, clave, NIF, cédigo postal, poblacidn,

direccion de correo electrdnico, teléfono, moévil y fax.

+ Datos bancarios: incluye las condiciones preestablecidas de cobro y los datos

bancarios.

Mantenimiento

La definicién de clientes contiene gran cantidad de informacién que SBGespro.NET utilizard

posteriormente para automatizar un gran nimero de tareas. Los datos que componen la ficha
de clientes estan organizados en 5 apartados:

« Datos basicos.

« Sistemas de cobro y direcciones de envio.

* Contactos.
e Bloc de notas.
« Saldos.

Los diversos apartados contienen la siguiente informacién:
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Modificaciones de clientes

Datos basicos | Sistemas de cobro y direcciones de envio | Contactos | Bloc de notas | Saldos

| Codigos
C. facturacién 502 C. contable 430000602 (@] Tro [Sociedad -
\dentificacién Domicilio fiscal
Empresa  CLIENTE DE EJEMPLO [B] Diecoion TRAFALGAR. 10.P-1
Divigign
Dept CP/Pbin. 02010 BARCELONA ‘
Clave  Jg765 @ Provincia  BARCELONA
NIF 99999997 Pals  EspAfiA
Datos especificos Teléfono 932620356
Contacto Fax

Notas E-Mail sbss@sbss.es
(@]

Divisa WWW  www.sbss.es
hrea [amavaris | —
Fechz alta |31/08/2010 = Incidéncias Blogueo/baja Fecha =]
Facturas electronicas El cliente desea recibir habitualmente facturss electronicas
E-Mail contabildad @sbss es
Persona de contacto SR. LOPEZ
Idioma texto ingles v]
Acciones
[ﬂcq)ta I| Nuevo |[_hpm' ][[_)u.kx)k][ Cemar ]

Forma Cobro % Rebut domiciit

Vencimignto Odi=s -+ Dia 0

Fraccionado en [1 (nico vencimiento v] Cada |D dias - |

Sistemas de cobro

cee 2100 9353 10 599999995 ‘
Entidad CAJA DE AHORROS Y PENSIONES DE BARC

Direccidn

C.P.y poblacién @ @
Provincia
Pais

Direcciones de envio

PN 41 del | b bl |Gl 5 CREE| ¥ ¥
Acciones
(| ~» | B ]
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Modificacicnes de cli
Datos basicos | Sistemas de cobro y dirscciones de envio | Contactos | Bloc de notas | Saldos

| Activacién del
Nombre/razén social Telé&fono Mavil E-| E1-% Tipologias de SANCHEZ, ANGELA
L4 @ (0100) CONTACTES
=] (0100-0002) PREMSA, RADIO, TV
@ (0100-0002-0002) RADIO
4 I 3 | I ] »
M 41 del | b M |G B OR Ca M4 M|EE |
Acciones
() [ | (] (i) [
|

Modificacicnes de cli
Datos basicos | Sistemas de cobro y dirscciones de envio | Contactos | Bloc de notas | Saldos

I Tipo de informacién
@ Saldos unificados () Clientes (7) Deudor por suplidos () Anticipos
Periodo de visualizacion
) Anual ) Trimestral @ Mensual
| Saldos
Periodo Debe Haber
Apertura 0.00
Enero 0,00
Febrero 0,00
| J Marzo 0.00
Abril 0,00!
Mayo 0,00
Junio 0,00
Julio 0.00!
Agosto 348,23
Septiembre 291655
Octubre 291655
Noviembre 251655
Diciembre 291655
Saldo final 291655
P44 de13 | b bl | [ Saldos iniciales .
Acciones
Lt [ e ) (o] () (o)
!

Para la cumplimentacidn de estos campos, tenga en cuenta los siguientes conceptos:
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Caracteristicas

Hay tres alternativas:

* Sociedad
e Particular
*  Empresario

Las dos primeras no ofrecen lugar a dudas, mientras que el tipo
empresario se utiliza para los clientes que pese a ser persona fisica, se
identifican normalmente por una marca comercial (bares, pequerias
tiendas, etc.). Este tipo se asocia con una persona de la base de datos de
contactos y al imprimir documentos oficiales (facturas, provisiones de
fondos, presupuestos, etc.) siempre figura la marca comercial y el
nombre de la persona fisica.

Utilice este campo para organizar sus clientes en grupos. De entre sus
multiples usos o significados practicos, destacan los siguientes:

« Agrupacion de empresas relacionadas a nivel de accionistas
(distintas empresas propiedad de una Unica persona o grupo de
personas).

» Agrupacioén de clientes por comercial a cargo.

« Tipo de cliente segun la actividad que desarrolla.

* Etc.

Si marca esta casilla, cada vez que utilice el cliente le aparecera una
alerta en rojo.

Si marca esta casilla el programa no le permitird realizar nuevas
operaciones con el cliente (nuevos asuntos, facturas, etc.).

Si que podra modificar los documentos existentes.

Utilice este conjunto de campos si ha llegado a un acuerdo con su
cliente para mandarle las facturas en formato electrdnico.

Puede personalizar el destinatario de los mensajes de correo
electrénico en el caso que se deban mandar las diversas facturas a una
direccidn distinta de la habitual.

Utilice esta seccion si debe mandar las facturas a una direccidn distinta
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Caracteristicas

del domicilio fiscal.

Mediante los botones incluidos en la barra de navegacién (¥ ¥),
puede seleccionar qué direccibn desea utilizar de forma
predeterminada.

Contactos Este seccidon le permitird informar las distintas personas de contacto
relacionas con el cliente.

El objetivo es que pueda organizar facilmente las diversas
comunicaciones que desee realizar mediante el uso de las tipologias sin
tener que acceder a otra opcion del programa.

En esta pantalla podrd consultar el saldo actual del cliente activo.

En la barra de navegacidon se incluye el boton “Saldos iniciales” que le
permitird informar el saldo de apertura del cliente.

9.3. Acreedores por suplidos y proveedores

El funcionamiento de esta opcidn es idéntico al de clientes.

9.4. Sistemas de cobro y pago
Le permitira configurar los diversos sistemas de cobro y pago que utiliza su empresa.
Nota: Si el método de pago/cobro utiliza datos bancarios (recibos domiciliados o pagos por

transferencia), marque la casilla “Requiere datos bancarios” o el programa hard caso omiso de
los mismos.

9.5. Técnicos

La definicién de un técnico contiene los siguientes campos:
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Datos del técnico
Cédigo

27
Nombre:
ECHICO 27]

Usuario

Descripcin
ALTRI

Tipologia

|| Cadigo

Descripcin

Color agenda

Color representativa -

Acciones

Para cumplimentar la definicién de un técnico tenga presente los siguientes puntos:

Caracteristicas

Si el técnico que esta definiendo es a su vez un usuario del programa,
seleccidénelo de la lista desplegable.

Esta asociacion se utiliza en los siguientes puntos:

+ Determinados automatismos en la asignacion del técnico en la
agenda fiscal y el calendario.
+  Control de acceso a los listados de control de horas

Indique un color distinto para cada técnico para visualizar mejor la agenda
de su empresa

Tipologia Es opcional.

Si se informa, el programa asigna automdticamente la tipologia indicada al
cliente en el caso de que se haga una factura asociada a este técnico.

9.6. Tareas de la agenda fiscal

La definicién de una tarea de la agenda fiscal contiene la siguiente informacion:
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“Mcdi‘ﬁmcién de la tarea:

Datos de la tarea

Codigo: Descripcion:
303 AUTOLIQUIDACIONES TRIMESTRALES DE IVA
Periodicidad: Duracion (horas):
Trimestral - 1.00
| |
Plazos
Cadigo Fecha inicial Fecha final
| ET 0110/2010 201072010
Il T 010772010 2000772010
I 1T 01/04/2010 200042010
i 4T 01/01/2010 2000172010

P41 ded | b M| @)

.

Para cumplimentar esta pantalla tenga presente los siguientes puntos:

Caracteristicas

Es el tiempo estandar que emplea en realizar los trabajos necesarios para
cumplir los requisitos de un plazo de la tarea.
Periodicidad Se utiliza conjuntamente con el botén generar plazos ( ®').

Si pulsa este botdn una vez ha indicado la periodicidad y el primer plazo, el
programa propondra el resto de plazos.

Nota: Al realizar el proceso de apertura de un nuevo ejercicio en SBGespro.NET, los diversos
plazos pasan de forma automatica al ejercicio siguiente. Debera ajustar las fechas concretas de
presentacidon en funcién de los festivos del ejercicio y de los cambios normativos.

9.7. Servicios

La definicion de un servicio contiene la siguiente informacion:
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"_Mod'iﬁcaciones de sew-la'u?ﬂﬁplagamen'l (dieta senzilla) Tia — |
Servicio |
Datos basicos Contabilizacion
Tipo: Cadigo contable:
| H-Honorarios, servicios y productos - 702010002
Cadigo: Cadigo contable abonos:
H -7023 702010002
Concepto abreviado:
| Desplagament (dista senzila) dia Precios de referencia
|| Concepto: Precioun. (EUR):  Coste un. (EUR):
| Desplagament (dista senzila) dia s 58,5700 10,0000
f
I Referencia precio unitario:
[
|

Situacion

Blogueado

Familia: Honorario equivalente
2z 7
[ Aceptar l | Nuevo | l Cemar l

Para cumplimentar esta pantalla tenga presente los siguientes puntos:

Caracteristicas

El tipo del servicio define donde se podra utilizar y cdmo se comporta el
mismo.

A su vez, siempre quedara reflejado como la primera letra del cddigo del
mismo.

Hay los siguientes tipos:

+ A: Anticipos de honorarios. Solamente se pueden utilizar al
confeccionar facturas de este tipo.

»  B: Gastos suplidos.

+ D:Bloc de notas en asuntos.

» E: Provisiones de fondos entregadas a terceros por cuenta de sus
clientes. Se diferencian de los gastos suplidos en el asiento
resultante.

* F: Provisiones de fondos recibidas de clientes. Solamente se
pueden utilizar al confeccionar este tipo de documentos.

* H: Ventas, honorarios.

* |: Ventas de inmovilizado. Solamente se pueden utilizar al
confeccionar este tipo de documentos.

* L: Hojas de célculo asociadas a asunto.

» 0: Documentos de cualquier tipo (PDF, imagenes, etc.).
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Caracteristicas

e T:Texto libre.
« W: Documentos en formato MS-Word o Corel WordPerfect.
» Z:Horas trabajadas. En facturas actan como texto libre.

Agrupacién estadistica de servicios. Se utiliza en diversos informes como
clave de agrupacion de diversos servicios.

Caédigos Solamente aplican a los servicios tipo “H”. Si no se informa de la cuenta de
contables abonos se presupone la misma que la de ventas.
Precio y coste Opcional en servicios tipo A, B, E, F, Hy Z.

Puede informar el precio estdndar del servicio definido, aunque luego lo
podra ajustar en el momento de facturar.

Bloqueado Si marca esta casilla, no podra utilizar este servicio en nuevos documentos.

Honorario Solamente para servicios tipo Z.

equivalente

Se utiliza en determinadas partes del programa al convertir horas trabajas
en honorarios facturables.

9.8. Documentos y hojas de calculo

Permite asociar o crear documentos en formato MS-Word o Corel WordPerfect y hojas de
calculo en formato MS-Excel a SBGespro.NET.

Estos documentos podran utilizarse desde diversas partes del programa a modo de plantillas.

En el caso de los documentos, el programa le permite insertar un conjunto de campos de
substitucidn durante el proceso de creacidon tal y como se muestra en la figura siguiente:
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‘ Gestion de documentos para fusianes y envio de correo electrénico: Nuevo documento (B

@ Microsoft Word

() Corel WordPerfect
Identificacion del documento
Descripcion:

Archiva: |
F\SBSS\GPRODOC:Z010\

Campos a incluir en el documento

MNombre v apelidos - MNombre y apelidos |

Apelidos y nombre “ Cargo
Trato - Empresa |
Cargo Domicilio
Empresa Cédigo postal
Divisidn Poblacidn |
Departamento
Clave
Domicilio -
| Domicilio (cont.} -
Cadigo postal
|| |Poblacidn
I Y
|
| Acciones
| [ Aceptar ] [ Cancelar

9.9. Divisas y cambios

SBGespro.NET le permite confeccionar facturas expresadas en moneda extranjera. Si utiliza
esta opcion, debera mantener los cambios de la divisa utilizada actualizados.

Tenga presente que puede importar el cambio oficial del BCE de una o varias divisas, mediante

el uso del botéon “Importar cambios” (aﬁ ), que figura en el mddulo de mantenimiento de

cambios.
e — e
Bisqueda aproximada
Divisa: Desde: Hasta: I
[usD: DOLAR UsA - e =] (@)
Cambios existentes
Cédigo Descripcion Fecha™ Cambio
’ m
USD |DOLAR USA 101092010 1.2725
USD |DOLAR USA 09/09/2010 1,2715| I
USD |DOLAR USA 08/09/2010 1.2657|
USD |DOLAR USA 07/0%/2010 1.2744|
USD |DOLAR USA 06/09/2010 1.2874|
USD |DOLAR USA 0310972010 1,2834|
USD |DOLAR USA 02/09/2010 1.2818|
USD |DOLAR USA 01/09/2010 1.2800|
USD |DOLAR USA 31/08/2010 1.2680|
USD |DOLAR USA 301082010 1.2700|
USD |DOLAR USA 27/08/2010 1,2713|
USD |DOLAR USA 26/08/2010 1.2653|
USD |DOLAR USA 26082010 1.2613|
USD |DOLAR USA 24/08/2010 1.2611
USD |DOLAR USA 231082010 1,2704|
USD |DOLAR USA 20/08/2010 1.2711
USD |DOLAR USA 19/08/2010 1.2836)
USD |DOLAR USA 180872010 1.2880|
USD |DOLAR USA 1710812010 1.2860|
USD |DOLAR USA 16/08/2010 1,2820
USD |DOLAR USA 1310872010 1.2799|
USD |DOLAR USA 12/08/2010 1.2790|
USD |DOLAR USA 1110872010 1.3016
USD |DOLAR USA 10/08/2010 1,3133|
USD |DOLAR USA 09/08/2010 1.3253
USD |DOLAR USA 06/08/2010 1_3176| -
M 41 de2095 | b M |G 5 AEE |V S RalER
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El funcionamiento del resto de opciones incluidas dentro de este epigrafe, es andlogo al
expuesto en los capitulos anteriores.

Sencillamente acceda a la opcidn, realice los cambios que precise mediante los botones de la
barra de funciones y, si le es necesario, obtenga un listado de repaso.
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10. Procesos masivos

10.1. Introduccion

Bajo este epigrafe se agrupan un conjunto de herramientas que tienen como objetivo realizar
cambios que afectan a un gran nimero de registros existentes en SBGespro.NET.

Hay los siguientes tipos:

Caracteristicas

Traspasos El objetivo de esta opcion es el de traspasar todos los movimientos
asociados a una figura de SBGespro.NET (clientes, servicios, técnicos) a
otro de existente y, opcionalmente, borrar la original.

Es muy util para solucionar los siguientes problemas:

« Duplicidades de clientes.

¢ Eliminacién de técnicos que ya no trabajan en la empresa
traspasando sus actuaciones a su sustituto.

« Eliminacidn de servicios obsoletos.

* Etc.

Se utiliza para dar de baja un gran nimero de registros que no tienen
movimientos asociados y no se utilizan.

Es muy util para solucionar los siguientes problemas:

e Eliminacidn de clientes muy antiguos que no tienen movimientos
en SBGespro.NET.

* Eliminacién de presupuestos muy antiguos que ya no sirven como
referencia para nuevos presupuestos o facturas.

Ciloep e e e llEn  Utilizada para actualizar precios o cambiar la fecha de emisidon de un gran
nimero de cuotas de detalle.

Cuotas gran Utilizada para cambiar el prototipo o la fecha de emisién de un gran
volumen numero de cuotas gran volumen.

Otras herramientas.
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El funcionamiento de las opciones incluidas bajo el epigrafe “traspasos” es el siguiente:

* Acceder ala opcién.

* Indicar el cddigo de la figura origen (cliente, servicio, etc.).

* Indicar el cédigo de la figura de destino.

* Opcionalmente, marcar la casilla “borrar original” si una vez finalizado el traspaso ya
no interesa.

» Pulsar el botén aceptar.

* El programa procederd a realizar el cambio deseado. La operacion no puede
deshacerse.

& Traspaso de movimientos entre clientes @1
Cliente origen
Cadigo -
502 [ |
Nombre:
CLIENTE DE EJEMPLO @

Cliente destino
Cadigo
54 [
Descripcian:
Muevo cliente de ejemplo @

Acciones

Traspasar Cancelar

El funcionamiento de las opciones incluidas bajo el epigrafe “bajas masivas” es el siguiente:

* Acceder ala opcién.

* Indicar un intervalo de cédigos (clientes, servicios, etc.).

« Pulsar el botdn calcular.

e El programa calculard las diversas figuras que, con un cédigo comprendido en el
intervalo, no tienen movimientos en la empresa activa de SBGespro.NET y las mostrara
por pantalla.

* En este punto podra seleccionar qué registros de los mostrados desea eliminar. Si no
realiza una seleccidn se entendera que los desea eliminar todos. La seleccidn se realiza
de forma analoga a la que se realiza en MS-Excel.

¢ Puede realizar una exportacion de los datos a eliminar a MS-Excel para tener
constancia de la operacidn realizada.

« Pulsar el botén eliminar.
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« El programa le pedira confirmacion y si acepta procedera a realizar el proceso de baja.
Esta operacién no puede deshacerse.

Margen de clientes a tener en cuenta
Cliente inicial:
Clierte final:
]
Resultados de la basqueda
Cadigo C. contable Nombre/razén social Observaciones l
PH 4o Jaeo| b MY ,
Acciones
Caleular I I Eliminar ] [ Exportar ] l Salir

Se recomienda utilizar los procesos de bajas masivas a finales de un ejercicio, para que el

programa pueda discriminar correctamente qué figuras tienen movimientos asociados y cudles
no.

En el caso de presupuestos no se pueden pre-visualizar los presupuestos a dar de baja. La baja
se realiza una vez se acepta el didlogo de confirmacidn.

10.4. Cuotas

Bajo los epigrafes “Cuotas de detalle” y “Cuotas gran volumen” se incluye un conjunto de
herramientas que le permitira realizar las siguientes operaciones:

Epigrafe Caracteristicas

Cuotas de detalle Cambio de fecha Permite cambiar la préxima fecha de emision a
un conjunto de cuotas que cumplan las
condiciones indicadas en el didlogo previo.
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Caracteristicas

Actualizacion de
precios

Cuotas gran Cambio de fecha
volumen

Cambio de prototipo

10.5. Otras utilidades

Permite ajustar los precios de un determinado
servicio en base a una serie de condiciones
indicadas en el didlogo previo.

Permite cambiar la préxima fecha de emision a
un conjunto de cuotas que cumplan las
condiciones indicadas en el didlogo previo.

Permite cambiar el prototipo a un conjunto de
cuotas que cumplan las condiciones indicadas
en el didlogo previo.

Caracteristicas

-lpaleller el aeaidfes e Utilizada cuando el prefijo de las cuentas de clientes, deudores por
cuentas suplidos, anticipos y/o acreedores por gastos suplidos cambia debido

a la normativa vigente.

SgalEreles e eSS Esta opceidn se utiliza cuando desea ampliar el nimero de digitos de

del plan de cuentas las diversas cuentas contables utilizadas en su empresa en

SBGespro.NET.
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11. Ver

Conjunto de utilidades que permiten personalizar la interfaz de usuario.
Son las siguientes:

* Barra de estado: mostrar u ocultar la barra de estado.

* Logotipo: mostrar u ocultar el logotipo de fondo

» Personalizar logotipo: personalizar el logotipo de fondo del programa.

* Calculadora: activa la calculadora en SBGespro.NET

* Ventana: operaciones tipicas de Windows para gestionar las diversas ventanas
abiertas.

* Guardar disefno de rejillas: guarda los cambios realizados por usted en las rejillas de la
ventana activa (ancho y orden de las columnas y alto de filas).

» Disefio de fdbrica: Devolver a su condicidn original el disefio de las rejillas de la
ventana activa.

» Seleccionar fuente de rejillas: permite indicar el tipo de fuente y tamafio a utilizar en
las diversas rejillas del programa.

Nota: Los disefios de rejilla que haya guardado se pueden perder en el caso hipotético de que
se amplien o mejoren las prestaciones de SBGespro.NET, modificAndose el nimero de campos
gue se muestran en las diversas rejillas. Si fuese su caso, vuelva a seleccionar el orden y ancho
de las columnas y guarde de nuevo el disefio.
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12. Herramientas

12.1. Introduccion

Bajo este epigrafe se agrupan un conjunto de herramientas de naturaleza dispar que le
permitiran realizar las siguientes operaciones:

Caracteristicas

Cambio de Bajo este epigrafe se agrupan las opciones que le permitiran abrir nuevos

ejercicio ejercicios y una vez abiertos, actualizar sus datos respecto al ejercicio
anterior.

Configuracion Podra generar y/o eliminar empresas, configurar las empresas existentes,

configurar el enlace con su programa de contabilidad, personalizar los
diversos formularios de facturas y recibos, personalizar el aspecto de los
listados del programa y bloquear el acceso total o parcialmente a una
empresa.

Traspaso de Permite exportar e importar todos los datos que figuran en la empresa
datos activa asi como transformar los datos existentes en SBGespro Windows
2010 a SBGespro.NET.

Seguridad Conjunto de opciones que le permitird definir los diversos derechos de
acceso.

Herramientas Conjunto de herramientas para la depuracién de errores, revision del

técnicas sistema y configuracion de licencias.

12.2. Cambio de ejercicio

Apertura de un nuevo ejercicio
El proceso de apertura de un nuevo ejercicio consta de tres pasos:

 Acceda a la opcidon “Herramientas-Cambio de ejercicio-Apertura de un nuevo
ejercicio”.
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* Indique si la numeracién de facturas y provisiones de fondos sera continua o
discontinua.
» Realice el proceso.

Cuando SBGespro.NET realiza la apertura de un nuevo ejercicio, el traspaso de datos se realiza
de la siguiente forma:

» Setraspasan todos los maestros de un ejercicio al siguiente.

« Se actualizan los plazos de la agenda fiscal.

* Se calculan los saldos finales y se traspasan como saldos de apertura.

+ Setraspasan los anticipos de honorarios no facturados (con sus respectivos cobros).

« Setraspasan las provisiones de fondos no facturadas (con sus respectivos cobros).

» Se traspasan los asuntos no cerrados. Las partidas facturadas del historial no se
traspasan.

« Setraspasan todos los presupuestos.

Actualizaciones posteriores

Una vez abierto el siguiente ejercicio, puede que deba retocar diversos datos del antiguo que,
a su vez, deban reflejarse en el siguiente.

Con el objetivo de realizar estas actualizaciones, se incluyen las siguientes herramientas:

» Actualizacién de saldos iniciales: refresca el saldo inicial de un ejercicio respecto al
final del anterior.

« Actualizacién de anticipos y provisiones: Incorpora en el nuevo ejercicio anticipos de
honorarios o provisiones de fondos que hay podido crear / desaplicar en el anterior.

» Traspaso de asuntos: Incorpora en el nuevo ejercicio asuntos que haya podido crear o
volver a abrir en el anterior.

Incluye las siguientes opciones:

Permite configurar la definicion de la empresa activa.

Definicion del programa de contabilidad con el que se enlaza y los
pardmetros que afectan al proceso.
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Caracteristicas

Gestion de Dar de alta y modificar empresas en SBGespro.NET
empresas

Bloqueo de Permite indicar empresa por empresa los siguientes parametros:

empresas
+ Bloqueada: si se marca esta casilla solamente el administrador

podra trabajar con la empresa.

« Permitir importar: si se marca esta casilla se deshabilita la opcidn
“Herramientas-traspaso de datos-importar empresa”. Mantenga
esta casilla siempre marcada a no ser que los datos de la empresa
figuren en otro sistema informatico y usted solo disponga de una
copia.

» Cerrada: si esta casilla estda marcada, los usuarios con un nivel de
acceso inferior a 4 acceden exclusivamente en modo consulta.

Listados Definir el juego de colores y logotipo de su empresa a utilizar en los
listados del programa.

Seldiciie mledle Modulo de definicion de formatos de impresion de facturas (colores,
fuentes, logotipo, etc.).

Seldipiie deeloes - Modulo de definicion de formatos de impresion de recibos (colores,
fuentes, logotipo, etc.).

12.4. Traspaso de datos

Exportar empresa

Mediante esta opcidn podra generar un fichero que contiene todos los datos de su empresa
(incluyendo la base de datos de contactos).

Se utiliza en los siguientes casos:

+ Como copia de seguridad.
* Envio de sus datos a otros ordenadores que tengan instalado SBGepro.NET.
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Importar empresa

Importacion de datos previamente exportados con la opcién anterior. La importacion de datos
implica la total pérdida de los datos preexistentes de la empresa activa y su base de datos de
contactos asociada. No es preciso que la empresa receptora tenga el mismo cddigo, pero se
requiere que coincida el ejercicio.

SBGespro 2010

Permite el traspaso y adaptacién de los datos que figuran en la versién anterior de
SBGespro.NET: SBGespro 2010 Windows.

12.5. Seguridad

Conceptos basicos

SBGespro.NET incorpora un sofisticado sistema de control de accesos basado en el sistema
tradicional de usuario y clave de acceso y organizado en tres capas:

Capa

Define el tipo de informacidon a la que tiene acceso y, en caso de
tener acceso, qué limites se imponen (modificar datos de fechas muy
antiguas, eliminacion de datos, procesos peligrosos, etc.).

Opciones de menu Define si se tiene acceso a una opcién de menu o su equivalente
desde otras pantallas.

Opciones especiales Limita las diversas operaciones que puede realizar sobre informacion
a la que tiene acceso (si se permite exportar datos, obtener listados
en papel, etc.).

Usuarios

Definicion de nuevos usuarios y cambio de claves de acceso a los existentes.
Derechos de acceso

Configuracion de las tres capas que definen las opciones que pueden utilizar los diversos
usuarios.
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Permite consultar el registro de las operaciones que se consideran “conflictivas” (baja y

modificacion de facturas, clientes, etc.).

Se muestra la siguiente informacién:

* Fechay hora de la operacién

e Operacion
* Usuario

«  Estacion de trabajo

12.6. Herramientas técnicas

Funcionalidades

Correo electrénico

Conexiones
Bloqueos

Repositorio

Motor de la base
de datos

Clave de acceso
del motor de base

Permite definir la direccion del servidor de correo saliente asi como las
credenciales de acceso.

Se utiliza en los envios de circulares cuando se trabaja con el método de

envio propio de SBGespro.NET.

Permite ajustar el registro de conexiones en el caso de que un equipo
queda registrado como activo debido a un mal funcionamiento del
mismo.

Permite anular el bloqueo légico de un registro de la base de datos que
ha quedado activo por error (mal funcionamiento del equipo, caida de
la luz, error en el programa, etc.).

Para versiones en red local.

Define qué carpeta compartida contiene las diversas actualizaciones de
SBGespro.NET para que éste se actualice de forma automatica.

Determina la version del motor de base de datos MS-SQL Server.

Permite cambiar la clave de acceso del motor de base de datos.



SBGespro.NET

Capitulo 12 Herramientas | 137

Funcionalidades

de datos

Muiltiples origenes

Consultas a la base
de datos

Gestion de
estructuras y
datos

Registro de
sentencias

Consultar el

registro de

sentencias

Listados especiales

Moddulos y
licencias

Validacion de
ficheros norma
AEB-19

Validacion de
ficheros norma

Se utiliza para definir el menu inicial de acceso en el caso de que
SBGespro.NET trabaje con varios origenes de base de datos (P. Ej.: los
datos que figuran en un equipo portatil y los que figuran en la red local).

Utilizar bajo la supervision del personal técnico de SBSS Consulting, S.A.

Utilizar bajo la supervisién del personal técnico de SBSS Consulting, S.A.

En caso de errores de programacion dificiles de reproducir se le
requerird que active esta opcion a efectos de que todos los comandos
que realiza SBGespro.NET queden registrados en un fichero de texto.

Consultar el registro activado en la opcion posterior.

Permiten substituir los modelos de listados que vienen con

SBGespro.NET por unos de propios que utilizan la misma informacion.

Requiere programas de terceros que no estan incluidos en

SBGespro.NET.

Introduccion de la licencia del producto.

Valida técnicamente el contenido de un fichero de recibos domiciliados
norma AEB-19.

A su vez, permite visualizar el contenido del mismo si su estructura es
correcta.

Valida técnicamente el contenido de un fichero de transferencias
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Validacion de

ficheros norma
AEB-58

bancarias norma AEB-34.

A su vez, permite visualizar el contenido del mismo si su estructura es
correcta.

Valida técnicamente el contenido de un fichero de recibos en gestién de
cobro norma AEB-58.

A su vez, permite visualizar el contenido del mismo si su estructura es
correcta.



