Ayuda de ZGestion
para Mac OS

Copyright © 2018 ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL



Tabla de contenido

74 C1X o o T 4
g ol [N oliTe) e =T 1T - 5
(@F= = Lo 1] 111 Tor= L= 6
Requisitos del SIStEM@ ........iiuiiii i 8
Base de CONOCIMIENETO ... uuiiuiiiiiiiiei e rs s s s sssrsassassssaasaasassassanssssansanssnsansanssnsanns
Videos y tUtorialeS €N 1@ WED ...vuiveiiiiiiiiiii e e s s s e s s s a s a s a e aa e aas
[0 10T g0 (ST 01 0] 8 1 [ 9

==Y UG LI Y T o] o7 ol e o S 12
LY 1= T 15

o (0T LT 01 16
1= | (T 18
COMErCIaleS Y @gENTES.....iive e 20
S U 0 TS 0L 22
AlDAranes dE VENTA .. .uiiuiiiiiiiiiiiiiiiiir i s s s s s s s s a s s s s s e s s r e ranranns 26
Facturas de VENTA ....ovvii i e e e 30
B[O R0 (ST =] 1] = T 34
(@00 0] ] =L 39
o 0T LT 01
0LV LST=T0 [0 = 41
PedidOS e COMPIA......iiiriiiiiiiiii e e e e s e s e e s e ra e s e rae e e rnn s e ennnnaees 43
JA\ o= =T gLt e (3 0lo ] 1 0] o] = I 47
= Tolu 81 = 130 [ @lo] ] o] = [N 51
)]s F= o [T 55
Traspasar documentos de COMPra y VENTa......ccuviieiiiiiiiiiniiiic e e e e 56
Actualizar precios de ProdUCLOS.......ciiiruiiieiriieiiie e e rnas 58
Actualizar IVA de prodUCEOS ......iviviiiiiiii e ra e s a e na s 59
INicCializar SEOCK @ COIO .uuiuiiiiiiiiii i s ra s s a s s s a s a s s s a s aasanes 60
IMpresion de dOCUMENLOS ......coevviiiiiiiiiee e 61
IMPresion de reCIDOS.......ccooviii i 62
[0\ o X e [N [0 1ol U [T ] o L= 62
101V oY e [ 3 [0 11 ol F= 1= 62
) (0] 0 01 67
Estadisticas de productos ............uuuueuumuimmiiuiiirii e ——————————— 68
[ =0 L o= L6 (S 01 =] 11 < 69
(©{ = oo X <] N o 1<) 1=\ [ [ Y
Sy = 0 L= o] o T T 01 P
TSy = I [N o =T (I
Sy = 0 L= 0 o V=TT o] g < P
DOCUMENTOS AE VENTA ..euivuiiiiiiiiiiiiiii s s s s s s s s s s s s s s s s s s sa s s s s s s saasansansansansanss
[BJoTel¥ 10 g =T ol o T ia (Sl elo) 1] o] -
Lista de VENCIMIENTOS .. cuieiiiiiiiii i e s s s s s s s s s s s s s s s s s sansansnnss 78
Lista de cOmIiSIONES @ COMEICIAIES ....vuvivniiriieiiiriiiieri e erres e s ra e rnreanseans 78
1 (= 11= 79
Configuracion geNEral .........cooveiiiii i 80
=10 0| = L1110 4 = 1 or= L 86


https://www.ziclope.net/ayuda/
https://www.ziclope.net/videotutoriales-zgestion/

4 40)Y/1 9T = 91

0] 4 1= T30 S 0T [ 92
Mantenimiento de familias..........oev i 94
Compactar y reparar base de datoS........ccevvieiiiiiiiieiin e e 95
Crear copia de seguridad......ccccoeuiiieiiiiiiiii e e ra 96
Restaurar copia de seguridad...........coiiiuiiiiiiiic 97
1 = 1N 98
(021 (o] 1] =[] = P 99
(@21 = 0T 1= 5 o R 100
Explorador de internet........couuoiiiii i 101
Enviar COrreo €leCtrONICO .....uuuuurururriiriiiniiiiiiuiriis e 102
N T - PP 103
Y T = PP 104
31040 e [T 0o =) (=) o Lol = LR 105
NSY0] 810 (3N =) o 10 1o P 106
Y0l or= 1o = PSPPI 107

ComPrar ZGESHION .....ccoeei i 108



Ayuda de ZGestion

ZGestion

ziclope

ZGestion para Mac 2019

https://www.ziclope.net
info@ziclope.net

Todos los derechos reservados

4/108


https://www.ziclope.net/
https://www.ziclope.net/
mailto:info@ziclope.net?subject=
mailto:info@ziclope.net?subject=

Introduccion general

ZGestion es un software de gestion y facturacion pensado para la pequefia y mediana empresa.

Le permite una gestion comercial completa con control de stock, albaranes, presupuestos, facturas,
pedidos a proveedores, recibos, etc.

Si usted necesita una gestion sencilla y eficiente, ésta es su herramienta.

Le permite gestionar sus archivos de datos como:
e Productos y servicios.

e Familias.

e Clientes.

e Proveedores.

e Comerciales.

e Pedidos de compra.

e Albaranes de compra.

e Gastos - Facturas de compra.

e Presupuestos de ventay facturas proforma.

e Albaranes de venta.

e Ingresos - Facturas de venta.

e Recibos bancarios con Norma SEPA.

e Cobros, pagos y anticipos.

e Tickets de venta — Facturas simplificadas (TPV).
e Facturas rectificativas.

e Facturas periédicas.

e Factura electronica. Facturae 3.2.1 y PDF con firma digital



Caracteristicas

NUEVO: Gestor de envio de noticias de forma masiva para tener al dia a sus clientes con los
mejores descuentos.

Adaptado a la nueva proteccion de datos europea RGPD, de 25 de mayo de 2018.

Nuevo: Le permite agregar sus propios campos de datos. Por ejemplo: si necesita en sus
productos "Fecha de caducidad", "Lote", "Kilogramos",...

Nuevo: Series de facturacién: ahora le permite llevar distintas series de facturas, presupuestos,
albaranes...

Nuevo estilo Office 365, con disefio totalmente renovado y nuevos iconos alin mas intuitivos.

Factura electrénica (e-factura)

Ahorre costes en su empresa realizando sus facturas en formato electrénico y evitando asi la impresién en
papel. Nuestras aplicaciones le permiten generar sus facturas electrénicas en formato PDF, y enviarlas por
email mediante jun sélo clic de raton!

También permite factura electronica facturae 3.2.1

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion

Adaptado al nuevo IVA al 21% y 10%

Adaptado al nuevo IVA al 21% y 10%. El software ha sido adaptado al cambio del tipo de IVA vigente
desde el 1 de septiembre de 2012 segin el Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio de 2012.

Sistema de trazabilidad

Le permite llevar un seguimiento de sus ventas en el que puede especificar nimeros de lote de cada
producto vendido, n° de serie, garantias, fechas de entrega o caducidad... Ejemplo: las empresas de
alimentacion estan obligadas a indicar el lote de cada producto vendido.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion

Vencimientos, plazos, anticipos y entregas a cuenta

ZGestién le permite dividir el importe de sus facturas, albaranes, etc. en varios plazos o vencimientos. El
sistema calcula estos plazos a partir de la forma de pago en cada factura.

Por ejemplo: Si usted tiene una factura de 900 Euros con la forma de pago a 30, 60 y 90 dias ZGestion le
creara 3 vencimientos de 300 Euros a 30, 60, 90 dias de la fecha de factura.

Albaranes y Control de stock
ZGestion le permite el control total de su almacén:

- Cuando cree documentos de compra (albaranes y facturas por defecto) el sistema incrementaré las
unidades de los productos que tenga en su base de datos.

- Con los documentos de venta (albaranes y facturas por defecto) ZGestién dara de baja las existencias
reflejadas en estos documentos.

Médulo TPV (terminal de punto de venta) — Factura simplificada

ZGestion incorpora un modulo de TPV, también conocido como terminal de punto de venta o ventas en
mostrador, que le permite realizar ventas rapidas y la impresién de tickets (tiques) a clientes (soporta
impresoras de tickets: matriciales y térmicas).



Impresién de recibos

Si usted necesita imprimir recibos dispone una herramienta que le permite imprimir sus recibos en papel,
en la Norma SEPA XML y Norma 58 para presentar en su banco. Se imprime un recibo por cada plazo
existente en una factura. También tiene la opcién de imprimir recibos libres.

Comisiones a comerciales

Si usted tiene agentes comerciales a comision, ZGestion le calculara las comisiones que debe pagar a sus
comerciales por cada factura realizada.

Trazabilidad en documentos de compray venta

Puede realizar procesos de compra y venta completos. En las ventas podemos traspasar de presupuestos
de venta a albaran de venta y posteriormente a factura de venta con simples clic de ratén. En el proceso
de compra podemos traspasar de pedidos de compra a albaranes de compra y finalmente a factura de
compra.

Redacte emails en HTML con imagenes

Ahora le permite enviar sus emails en formato HTML e incluir imagenes en el mensaje y la firma del
correo!.

Soporte nativo Multi-lenguaje

Le brinda la posibilidad de usar idiomas nativos de todo el mundo: chino, arabe, hebreo, aleman, noruego,
sueco, francés, ruso,...

Envie sus presupuestos y facturas desde servidores de correo seguros

Le permite enviar directamente sus presupuestos y facturas por email (correo electrénico) desde cuentas
de google (Gmail), Hotmail, Live, Yahoo,... y cualquier cuenta de correo que requiera conexion segura
SSLyTLS.

Soporte para facturacion automética

Ahora le permite crear facturas automaticas, también conocidas como facturas periddicas, ventas
programadas, facturacion recurrente, suscripciones y contratos, etc. Este madulo es ideal para empresas
gue facturan de forma periddica a sus clientes los mismos conceptos. Ejemplo: empresas que facturan
mantenimiento mensual, servicios mensuales, servicios de hosting (alojamiento web), etc.

Aumenta la productividad con los estilos Office 2016 y Apple Macintosh

El programa de facturacién ZGestion le garantiza un aumento en su productividad al disponer del estilo
Office 2016. Encontrara con facilidad los comandos que necesita para hacer sus presupuestos y facturas
ya que estan ubicados en grupos légicos.

Totalmente adaptado al nuevo reglamento del IRPF

Para aquellos que deben aplicar el 1% de retenciéon (IRPF) en sus facturas.
Envie sus presupuestos y facturas por email en PDF
Este software de facturacion le permite enviar sus presupuestos y facturas por correo electrénico

personalizando cada mensaje para cada cliente. Puede enviar los correos desde el propio.

Beneficiese de los informes interactivos



ZGestion le brinda la posibilidad de interactuar con sus informes. Puede expandir la informacién de sus
clientes, proveedores, libro de ingresos y gastos, etc. con un clic de ratén. Para una mayor compresion vea
este video demostrativo: Beneficiese de la potencia de los informes interactivos

Cree documentos de venta con un clic
Puede realizar presupuestos de venta y posteriormente convertirlos en factura con un simple clic de raton.

Impresion en PDF

Cualquier informe o factura puede ser impresa directamente en formato PDF para envios por correo
electrénico.

Soporte de multiples impuestos

ZGestion le ofrece la posibilidad de cambiar el nombre y valor de los impuestos. Para soportar impuestos
como IVA, VAT, IPSI, IGIC, RUT, etc.

Gestor de informes integrado

Dispone de un gestor de informes que le permite disefiar sus propios modelos de facturas, plantillas de
presupuestos, incluyendo datos adicionales como logotipos, direcciones alternativas. ZGestidn viene
acompafado de diversos modelos de facturas y otros informes predefinidos.

Gestor de copias de seguridad
Puede crear y restaurar copias de seguridad en cualquier momento.

Actualizaciones

ZGestidn es capaz de actualizar desde cualquier version anterior permitiendo asi utilizar sus datos
existentes.

Reglamento de Facturacion

Cumple con el Reglamento de facturacion RD 87/2005 de 31 de enero, por el que se modifica el
Reglamento que regula las obligaciones de facturacion, aprobado por el RD 1496/2003, del 28 de
noviembre.

Podemos realizar facturas rectificativas, que sustituyen a los antiguos abonos de factura. También nos
permite emitir facturas copia, y facturas duplicado.

Libro de ingresos y gastos: facturas emitidas y recibidas.

Nos permite visualizar e imprimir el libro de ingresos y gastos de acuerdo a los nuevos cambios
establecidos.

Requisitos del sistema

e Sistemas operativos Mac OS.
e 1Gbde RAM.

e 512 Mb de espacio de disco disponible para instalacion.
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Editor de informes

ZGestion incluye un potente editor de informes que le permite cambiar sus modelos de facturas,
presupuestos,... afiadiendo sus direcciones alternativas, textos legales, imagenes,...

Puede acceder al gestor de informes desde la vista preliminar de cualquier documento imprimible:
facturas, albaranes, presupuestos, listados de productos,...

Tomemos como ejemplo las facturas de venta. Una vez que creamos una factura y hacemos clic en
imprimir aparece en pantalla la vista preliminar de la misma. Observe la imagen siguiente:

[ JoN ] Vista previa
= H = S <

Imprimir Opciones Exportar Enviar Informes Disenar Predeterminar Cerrar

i, Pagina 1 de 1

ziclepe

Software de gestion y facturacion Tel: 902 003 720
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, S.L.

Calle Tenor Santiage Sanchez, 30

30100 Espinardo Murcia

B-73328718 info@ziclope.net

Factura Cliente
Numero: 16F00757
Fecha: 10/6/16 NUEVO SOFTWARE SL
NIF: B73345655 PLAZA1
30001 Murcia Murcia

Codigo Descripcion
ZF ZFactura

Vista previa de impresion de una factura
Veamos para qué sirve cada botdn de la vista previa:

Botdn Imprimir: Imprime el documento actual mediante la impresora y opciones por defecto.
Botdn Opciones: Configurar impresora, n° de copias, calidad antes de imprimir,...

Botdn Exportar: Para exportar el documento actual en PDF, JPG, Excel,...

Botdn Enviar: Para enviar por email. En este caso se envia el documento en formato PDF.

Botones Informes, Disefiar y predeterminar:

Si hacemos clic en el botén Informes podremos ver todas las plantillas disponibles para el informe que
estamos mostrando.

Por ejemplo: Si estamos en un listado de clientes y hacemos clic en informes podemos ver diversos tipos
de informe como correspondencia B5, listado de clientes por nombre.

En este caso vemos las plantillas de factura incorporadas con la aplicacién en diversos idiomas.
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[ JoN ] Vista previa

Vista preliminar

'E" E (=1

Imprimir Opciones | Exportar Enviar

Informes Disefiar Predeterminar Cerrar

Imprimir nformes

Copiar informe Eliminar

LI 4 Espariol
'-' factura AS
ZIC . e Factura ajustable
factura Chile
factura clean suma y sigue

Software de gestién y facturacién T factura con cuadros verdes

ZICLOPE INGEMIERIA INFORMATICA, S.L. factura con degradados
Calle Tenor Santiago Sanchez, 30 factura contraste

30100 Espinardo, Murcia
B-73328718

factura de venta amarilla
factura de venta azul
factura de venta clasica IVA+IR

m (IRCET m [IESEERANESEEL factura de venta clasica suma y
m 10/6/16 m PLAZA 1 factura de venta clasica sélo IV
factura de venta clasica sélo IV

CP, Ciudad: 30001 Murda, Murcia tactura de venta clasica Total L|

_ B73345655 factura de venta clasica

factura de venta gris
factura de venta simple

1 g9

factura lila
ZF ZFactura

factura moderna con plazos
factura moderna gris sin fondo
factura moderna gris suma v si

Vista previa de impresion de una factura - Informes

Una vez seleccionamos un modelo del arbol de la imagen anterior podemos hacer clic en disefiar para
personalizarlo a nuestro gusto.

Aunque se recomienda Copiar el informe con un nombre nuevo y realizar los cambios para no perder el
disefio original.

Finalmente, una vez realizados los cambios oportunos, podremos guardar el informe y salir del editor.
Ahora hacemos clic en el botdn predeterminar para usarlo como plantilla por defecto.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.

10/108



Ayuda de ZGestion

e0e

FastReport - rblob.fr3

File Edit Report View Help
HEN=NE N W) | & O (|
§|No style ‘Tahoma
E) Code | Data

HEN =)

=T:

2| g |H E|

Editor de informes - Modificado factura con cuadros verdes

_.= Report Tree | vtz s 405 T8 0B 0o a2 oa 30 ad l@ﬂ Variables <« »
m =
| Data | Data Tree
4 |:| Pagel 4@ irxDBDalaseI
E'; 4 D PageHeader1 ; G Codigo
A Memod - + r = ImagenFc
s A Memo13 — = = ImagenCi
O MemoFond | - 7 colorcab
= picturet - 1 colorcab
a2} A Memo15 u 2 Fuenteca
o A Memo1s - i " 1 H : 2 Fuenteca
A Memo17 - waamawfl"‘mmhm“] * = FuenteCa
A Memo? N [FfrsDBDataset1 "Direccion"] j I = Fuenteca
£ Object Inspector R _[:nd)BDatamtl‘:C(xl‘l‘g)PDﬂB\“] [frxDBDataset1."Ciudad"], [frxDBDataset1."Provincia] g‘: FuenteCa
- |[fr<DBDataset1."NIF"] N * FuenteCa
. I | L = ImagenFc
_ [frxDBDataset2."Nu m [frxDBDataset2."Mombre™] = IVAGener
[y 3 a
4 3 v 7 1vARed
A | MlowExpressions ] True - [frxDBDataset2."Fec [frxDBDataset2."Direccion”] A A; m‘
AllowHTMLTags False - = i v ataset?. Postal uper
| Avtowicth SF!JSE - [frxDBDataset2. J%lﬁ;fﬁgtasetz o rik-iabl £ Regenere
! R " ) £ REReduci
Clipped True - . e 18 . RESuperF
Color i - 7 Nombre
Cursor crDefault = 1 NombreC
DataField NombreCome 2 pireccion
fevNBNatoeot & = CodigoPc
etermines the alignment of @ Create field
he object relative to band or |_ Create caption
age - |_| Sort by Name
4

11/108




Ayuda de ZGestion
El menu de la aplicacion

Nada mas ejecutar ZGestidon podemos observar que todos los comandos estan agrupados en pestafias
(Ventas, Compras, Sistema,...).

Dentro de cada pestafia los comandos estan agrupados de forma légica. Por ejemplo vea el grupo
"Ventas" que contiene los comandos (botones) "Presupuestos”, "Clientes", "Facturas de venta",...

ece ZGestién Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras = Ayuda

[~ [ ] o ﬁ .|.|j
W e & = (I
Productos Comerciales Clientes Presupuestos Hiezvee ReEarEedl MELEE Gl
de venta venta venta

Pestafias y comandos de ZGestion

Como ya comentamos anteriormente, ZGestion nos permite gestionar datos de clientes, productos,
presupuestos,...

Toda esta informacion se gestiona de forma muy similar, siempre mediante un listado con las cabeceras
de cada archivo.

Veamos como ejemplo el fichero de paises (accesible desde la pestafia Sistema > Paises):

eoce ZGestién Mac

Ventas = Compras | Utilidades | Informes Extras = Ayuda

a T 2 P @& &
> el © & = =) =
Configuracién Facturas a L Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
o Paises Provincias e B 5
general... autométicas pago de familias reparar de seguridad de seguridad
< Paises

zidepe -

v B \ ¢ B ¢
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar..
Codigo Nombre '
AF Afganistan
AL Albania
DE Alemania
AD Andorra
AD Angola
Al Anguilla
AG Antigua/Barbuda

Archivo de paises

Cadigo Nombre

AF Afganistan

AL Albania

DE Alemania

AD Andorra

AD Angola

Al Anguilla

AG Antigua/Barbuda

Rejilla de datos y registro activo (fila seleccionada)
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En la parte superior de la imagen aparece una barra de botones similar a la siguiente:

= @ =9 E‘-)

Crear Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar Traspasar

Veamos para qué sirve cada uno de ellos:

Botdén Crear: Como estamos trabajando con el archivo de paises su consecuencia seria la creacion de un
nuevo pais.

Botdon Modificar: Para modificar el pais seleccionado (registro activo).

Botdn Eliminar: Para eliminar el pais seleccionado (registro activo).

Botdn Ver todos/Refrescar: Para refrescar todos los datos y mostrar todo.

Botdn Seleccionar. Para seleccionar el registro activo. Por ejemplo, cuando estamos creando una factura
seleccionaremos el cliente con este boton.

Botdn Traspasar/Facturar. Si esta presente, para traspasar un documento a otro. Ejemplo: Convertir un
presupuesto que nos han aceptado en factura.

Botdn Imprimir. Si estéd presente, para imprimir presupuestos, facturas, etc.

Botdn Enviar. Si esté presente, prepara el informe en PDF para enviar por email.

Botdn Exportar. Si estd presente, permite exportar la vista de datos a Excel, HTML, CSV.

Una vez que ejecutamos acciones como Crear, Modificar o Eliminar se abre un editor de archivo asociado
gue nos facilita la introduccién de los datos correspondientes. Por ejemplo, si estamos trabajando con el
archivo de provincias, se abriria un cuadro de didlogo asociado para su edicion:

eoce Paises » Modificar
Codigo: DE
Nombre: Alemania

Aceptar Cancelar

Editor de paises

En este caso sélo tendremos que indicar el cédigo de pais y el nombre para tener completa nuestra
edicion. Pulsaremos el botdn Aceptar si queremos guardar los cambios o bien el botén Cancelar si no
deseamos guardar la informacion.

Busquedas

Cuando el volumen de informacién sea considerable usaremos el cuadro de blusqueda para localizar los
datos deseados, mediante la barra de busqueda que aparece sobre la rejilla de datos. Por ejemplo, si
ponemos el texto “alem” en la lista de paises nos aparecera Alemania

alam|
Cadigo Nombre

DE Alemania

Cuadro de busqueda
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Ventas

ece ZGestién Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras | Ayuda ‘

v & & g = W

Albaranes Facturas de Tickets de
de venta venta venta

Productos Comerciales Clientes Presupuestos

Archivos de venta Documentos de venta
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Productos

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma comun.

Ayuda de ZGestion

Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

ZGestian Mae

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras @ Ayuda

© & Hh = o
L @ o° [ I
Productcs Comerciales Clientes Presupuestos FREFES  [FEEEsEs TEERE
de venta venta venta
X Productos
al®ts,
o "
.
]
Z|c|ope
i | 5
; N 3
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar..
Cédigo Nembre Familia IVA PrecioCompra Descuento  Preciol Precio2
001 Zapato Clasico 21% 50,0000 €

Productos y servicios

ece Productos » Modificar
Datos adicionales
Cadigo: 001
Nombre: Zapato Clésico
Familia: - |
Precio de compra Almacén
Precio: Stock: 0
Stock minimo: g
Sin control de Stock
Datos de venta
IVA: 21% Precio 1: 50,0000 € PVP1: 60,5000 €
Descuento: Precio 2: PVP 2:
Comisidn: Precio 3: PVP 3:
Aceptar Cancelar

Editor de Productos y servicios - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico para el producto o servicio ya que esto permite al sistema

distinguir entre dos productos distintos.
ZGestién genera estos codigos, de forma automéatica, secuencialmente: 1, 2, 3, ... por lo que usted no
debe preocuparse por el valor este campo a menos que disponga de lector cédigo de barras y desee usar

dicho valor para codificar sus productos.
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Nombre: Un nombre para el producto o servicio.
Familia: Familia a la que pertenece el producto o servicio.
Almacén: Stock se refiere a la cantidad actual de producto en nuestro almacén. El campo Stock minimo

se usa para que el sistema nos avise cuando el stock sea inferior al valor de stock minimo.
Si no desea controlar el stock o bien se trata de un servicio marque la casilla Sin control de stock.

Datos de compra:
El campo "Precio" es el precio de compra por defecto sin impuestos incluidos.

Datos de venta:

El campo "IVA" es el % de IVA que se le aplicara al precio.

El campo "Descuento” es para aplicar un descuento al Precio final del producto (PVP).

El campo "Comisién" es para especificar si dicho producto tiene una comisién asignada por producto.
Los campos "Precio 1", "Precio 2" y "Precio 3" se refieren a las 3 tarifas de venta distintas excluyendo
impuestos.

Los campos "PVP 1", "PVP 2"y "PVP 3" se refieren a las 3 tarifas de venta finales con impuestos y
descuentos aplicados.

El PVP 1 es el que se asigna por defecto a cada cliente.

[ JoX ] Productos » Medificar

Datos generales h os adicionale J

Observaciones

Aceptar Cancelar

Editor de Productos y servicios - Datos adicionales

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier texto referente al producto en cuestion.



Ayuda de ZGestion

Clientes

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

ece ZGestion Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras @ Ayuda

e & & B & 10
L] 7] (v g o1 iy
Productos Comerciales Clientes Presupuestos Ac:baranes (e UEE VEEEE
e venta venta venta
2 Clientes
l. o
.
.
Z|c|ope
K 3
=
4 Zal N 3 &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar.
Cédigo NombreComercial Nombre Direccion CodigoPostal NIF Ciud|
004992 ZICLOPE SL

Clientes
e0e Clientes » Modificar
Datos adicionales

Cédigo: 004992 Teléfono:

Nombre Conn.: Mévil:

Nombre: ZICLOPE SL Fax:

Direccién: Web:

CP: Ciudad: Email:

Pais: a Prov.: a Contacto:

NIF:

Condiciones de facturacion
Facturar sin IVA F. de pago / Dia: a
Aplicar RE (Recargo de equivalencia) Banco:
Tarifa: 1 [ Descuento: BAN/BIC: @

Aceptar Cancelar

Editor de Clientes - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro cliente. Esto permite al sistema distinguir entre
dos tipos de clientes distintos. ZGestién genera estos codigos, de forma automética, secuencialmente: 1,
2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Nombre comercial, Nombre, Direccion, CP (Codigo postal), Ciudad, Pais, Provincia, NIF/CIF: En
estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion
de facturacion, etc.

Teléfono, Movil, Fax, Web, Email: Datos para contactar con el cliente.
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Contacto: Persona de contacto en la empresa.

Condiciones de facturacion:

Facturar sin IVA: Si el cliente esta exento de IVA.

Aplicar RE: Si nuestro cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Tarifa: Tarifa de venta por defecto para dicho cliente. Por defecto se asigna la tarifa 1.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.

Forma de pago: Forma de pago predeterminada para el cliente en cuestion.

Dia de pago: Dia del mes al que se debe ajustar la forma de pago. Ejemplo: hay clientes que s6lo pagan
el dia 20 de cada mes.

IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros.

Banco: Nombre de la entidad bancaria.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

e0e Clientes » Modificar

Comercial

Nombre: i Comisién: 0%
SEPA

Mandato: Fecha: i
Facturae

Organo gestor: Unidad tramitadora:

Oficina contable: Grgano proponente:

Observaciones

Aceptar Cancelar

Editor de Clientes - Datos adicionales

Comercial: Si tiene un comercial/agente asignado y la comisién de venta a aplicar por defecto.
SEPA: Para especificar el mandato y la fecha del mismo.

Facturae: Si usa la factura electrénica para las administraciones publicas en este apartado tiene que
poner los codigos que le indique el cliente en cada caso.

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier situacion referente a nuestros clientes. Por ejemplo:
Direccion de entrega, condiciones de pago especiales.



Ayuda de ZGestion

Comerciales y agentes

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

ece ZGestidn Mac

Compras | Utlidades | Informes | Sistema | Extras @ Ayuda

© & & B ® T
N @ w? 5 [
Productos Comerciales Clientes Presupuestos Albaranes  Facturas de Tickets de
de venta venta venta

7 Comerciales
YT
o
¢

A A R &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar.
Cédigo Nombre Direccién Cédigo postal Ciudad Provincia NIF Comisién Teléfg
001 Shareit 5
ooz Google 15
003 Google CPC 15

Comerciales

e0e Comerciales » Modificar

Datos adicionales
Cadige: 002 Teléfone:
Nombre: Google Mévil:
Direccion: Fax:
CP: Ciudad: Web:
Pais: E Prov.: E Email:
NIF:
Comisién: 15

Aceptar Cancelar

Editor de Comerciales - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro comercial. Esto permite al sistema distinguir
entre dos tipos de comerciales distintos. ZGestién genera estos codigos, de forma automética,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Nombre, Direccion, CP (Codigo postal), Ciudad, Pais, Provincia, NIF/CIF: En estos campos
indicaremos los datos referentes a la ubicacion del comercial.

Teléfono, Mavil, Fax, Web, Email: Datos para contactar con el agente.

Comision: % de comisién por defecto para dicho agente.
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Ayuda de ZGestién

e0e Comerciales » Modificar

| Datos generales [sEIGCHES [METENES

Observaciones

| Aceptar | Cancelar |

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier situacion referente a nuestros agentes. Por ejemplo:
condiciones de pago especiales.
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Ayuda de ZGestion

Presupuestos

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

El objetivo de un presupuesto es convertirse en albaran o factura directamente.
Por tanto cuando nos aprueben un presupuesto podemos hacer clic en el botén Traspasar para
convertirlo automaticamente en un albaran o factura de venta.

También podemos agrupar varios presupuestos en una Unica factura, o varios albaranes de un mismo
cliente en una factura.
Tiene mas informacion en Utilidades > Traspasar documentos de compra y venta.

e0ce ZGestidn Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras @ Ayuda

® & 0 1
v e & 2 1
Productos Comerciales Clientes Presupuestos ARETErED  [FEENEREE MEEBEE

de venta venta venta

2< Presupuestos
reTTe
-.
o

ziclbpe

AN =
: A & = 5N .
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar Traspasar
Buscar.
Namero Fecha Traspasa... Id. Nombre NIF TOTAL Pagado Observaciol
16P00190 28/6[16 ZICLOPE SL 60,50 €

Presupuestos de venta
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[ o ] Presupuestos » Modificar

Datos adicionales | Observaciones

Ndmero: 1600190 |aa Fechai 28/06/2016 [id] Nombre:  ZICLOPE SL Q
Condiciones Direccié...
Tarifa Sin IVA IRPF CP/Ciuda...
1 d Pagado RE Traspasado NIF:
Lista de conceptos
Crear % Modificar &3% Eliminar Aceptar Cancelar *; Subir ¥ Bajar
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
001 Zapato Cldsico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €
Descuento: Base imponible % IVA VA
50.00€ 21% 10.50 € TOTAL
60,50€
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Presupuestos de venta - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un namero Unico para nuestro presupuesto ya que esto permite al sistema
distinguir entre dos presupuestos distintos. ZGestion genera estos cédigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Fecha: Fecha de emision del presupuesto. Por defecto la aplicacion asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccidn, CP (Cédigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones del presupuesto:

Tarifa: Tarifa a aplicar en dicho presupuesto. Se refleja en el campo precio de la lista de conceptos.

Sin IVA: Si el cliente esta exento de IVA.

Con Retencién IRPF: Si estamos obligados a facturar con IRPF.

Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Pagado: Si el presupuesto esté pagado.

Traspasado: Si el documento ha sido traspasado. Por ejemplo: un presupuesto que se traspasa a
albaran o factura.

Lista de conceptos:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
presupuesto. Podemos especificar el cédigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio,
descuento por producto y el tipo de IVA para cada concepto.



Lista de conceptos
Crear ¢ Modificar &% Eliminar Aceptar Cancelar .+ Subir i Bajar
Cédigo Descripcién Cantidad Precio Descuen... VA Importe

001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €

Editor de Presupuestos de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de codigo, se ofrecera un botén lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el codigo y pulsar intro para realizar esta operacion si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento en este presupuesto.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

eoce Presupuestos » Modificar

Datos generales h'l' os adicionale J QObservaciones

Comercial

Nombre: ﬁ Comisidn:
Forma de pago
Modo: Contado ﬁ IBAN [ BIC: d
Lista de vencimientos
Crear [» Modificar Fx Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
28/06/2016 ZICLOPE Recibo 1 Factura 16P00190 60,50 €
Regenerar Total a pagar: 60,50 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Presupuestos - Datos adicionales

Comercial: Comercial/agente asignado y la comisién de venta.

Forma de pago: Forma de pago del presupuesto.

IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados autométicamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.



Ayuda de ZGestion

Le recomendamos que vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".

e0ce Presupuestos » Modificar

Datos generales | Datos adicionales

Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Presupuestos - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del presupuesto.
Si el cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada presupuesto.
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Ayuda de ZGestion

Albaranes de venta

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.

Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

El objetivo de un albaran es convertirse en factura.
Por tanto podemos hacer clic en el botdn Traspasar para convertirlo automéaticamente en factura de venta.

También podemos agrupar varios albaranes de un mismo cliente en una factura.
Tiene mas informacion en Utilidades > Traspasar documentos de compra y venta.

e0e ZGestién Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras = Ayuda

© & & B & o
w e & & (10
Productos Comerciales Clientes Presupuestos &lbatanes ihackiase UELEEEE
de venta venta venta
Archivos de venta Documentos de venta ‘
2 Albaranes
. -

Z|c|6pe

R R B e 0 F AN

F: &
Crear  Modificar Eliminar | Copiar ‘ Refrescar | Imprimir  Enviar  Exportar | Traspasar

Buscar...

Nuamero Fecha Traspasa... |d. Nombre NIF TOTAL Pagado Observaciol

16A00348 28/6/16 - ZICLOPE SL 60,50 €

Albaranes de venta

[ XoN Albaranes » Modificar
Datos adicionales | Observaciones
Nimero: 16a00348  |ui Fecha: 28/06/2016 [l MNombre:  ZICLOPE SL
Condiciones Direccié...
Tarifa __SinIVA | IRPF CP/Ciuda...
L _/Pagado | ' RE _| Traspasado NIF:
Lista de conceptos
5 Crear & Modificar &% Eliminar % Aceptar &7 Cancelar ' Subir ¥ Bajar
Cadigo Descripeién Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
o001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
50,00 21% 10,50 € TOTAL
60,50 €
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Albaranes de venta - Datos generales
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En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un namero Unico para nuestro albaran ya que esto permite al sistema distinguir
entre dos albaranes distintos. ZGestidn genera estos codigos, de forma automatica, secuencialmente:; 1,
2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Fecha: Fecha de emision del albaran. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccion, CP (Codigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones del albaran:
Tarifa: Tarifa a aplicar en dicho albaran. Se refleja en el campo precio de la lista de conceptos.
Sin IVA: Si el cliente esté exento de IVA.
Con Retencién IRPF: Si estamos obligados a facturar con IRPF.
Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si el albaran esta pagado.
Traspasado: Si el documento ha sido traspasado. Por ejemplo: un albaran que se traspasa a factura.

Lista de conceptos:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
albaran. Podemos especificar el cédigo, descripcién o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada concepto.

Lista de conceptos

Crear &2 Modificar &% Eliminar Aceptar Cancelar [t Subir % Bajar
Codigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe

001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €

Editor de albaranes de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cddigo, se ofrecera un botdn lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcién, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento en este albaran.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:




[ ] [ ] Albaranes » Modificar

Datos generales Observaciones

Comercial

Nombre: H Comisién:

Forma de pago

Modo: 30/60 dias o BAN/BIC: | [~

Lista de vencimientos

Crear [# Modificar [x Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepio Importe Pagado
28/07/2016 ZICLOPE Recibo 1 Factura 16A00348 30,26 €
27/08/2016 ZICLOPE Recibo 2 Factura 16A00348 30,26 €
Regenerar Total a pagar: 60,50 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de albaranes - Datos adicionales

Comercial: Comercial/agente asignado y la comisién de venta.

Forma de pago: Forma de pago del albaran.

IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados autométicamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".




Ayuda de ZGestién

e0ce Albaranes » Modificar

| Datos generales | Datos adicionales el TERTGL

| Verificar stock | . Aceptar | | Cancelar |

Editor de albaranes - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del albaran. Si el
cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada albaran.
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Ayuda de ZGestion

Facturas de venta

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

eoce ZGestidn Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras = Ayuda

o & & P & 1
W e & &L s
Productos Comerciales Clientes Presupuestos Albaranes  Facturas de Tickets de
de venta venta venta

X Facturas de venta

eee,
Iy s
s
']
ZIC .pe Facturas de venta

T E R F

Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir  Enviar  Exportar

")

Buscar...
Nimero Fecha Id. Nombre NIF

TOTAL Pagado Observaciones

16F00758 28/6/16 ZICLOPE SL 60,50 €

Facturas de venta

ece Facturas de venta » Modificar
Datos adicionales | Observaciones
Namero: 16F00758 |5 Fecha: 28/06/2016 5] Nombre:  ZICLOPE SL a
Condiciones Direccié...
Tarifa Sin IVA IRPF Rectificativa CP|Ciuda...
L Pagado  RE NIF:

Lista de conceptos

tﬁi Crear ## Modificar &3 Eliminar 5 Aceptar Cancelar ' Subir (¥ Bajar
Codigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
50.0t 21% 10,50 € TOTAL
60,50 €
Aceptar Cancelar

Verificar stock

Editor de Facturas de venta - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestra factura ya que esto permite al sistema distinguir
entre dos facturas distintas. ZGestidn genera estos codigos, de forma automética, secuencialmente: 1, 2,

3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.
Fecha: Fecha de emision de la factura. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.
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Nombre, Direccién, CP (Cédigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccién de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada factura:

Tarifa: Tarifa a aplicar en dicha factura. Se refleja en el campo precio de la lista de conceptos.

Sin IVA: Si el cliente esta exento de IVA.

Con Retencidn IRPF: Si estamos obligados a facturar con IRPF.

Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Pagado: Si la factura esta pagada.

Rectificativa: Esto permite realizar una factura rectificativa para abonar facturas anteriores. Consulte el
apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.

Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el codigo, descripciéon o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.

Lista de conceptos
Crear ¢ Modificar &% Eliminar Aceptar Cancelar * Subir i Bajar
Cédigo Descripcién Cantidad Precio Descuen... VA Importe

001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €

Editor de Facturas de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cédigo, se ofrecera un botén lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrard un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:




[ [ ] Facturas de venta » Modificar

Datos generales QObservaciones

Comercial

Nembre: “ Comisién:
Forma de pagoe
Modo: Contado adl BAN/BIC: [~]
Lista de vencimientos
Crear [# Modificar [x Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
28/06/2016 ZICLOPE Recibo 1 Factura 16F00758 60,50 €
Regenerar Total a pagar: 60,50 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Facturas de venta - Datos adicionales

Comercial: Comercial/agente asignado y la comisién de venta.

Forma de pago: Forma de pago de la factura.

IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados automaticamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".




Ayuda de ZGestién

e e Facturas de venta » Moedificar

| Datos generales | Datos adicionales | el blh -

| Verificar stock | | Aceptar | | Cancelar |

Editor de Facturas de venta - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de la factura. Si el
cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura.
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Ayuda de ZGestién

Tickets de venta — Facturas simplificadas

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

Podemos agrupar varios tiques en una Unica factura.
Tiene mas informacion en Utilidades > Traspasar documentos de compra y venta.

ece® ZGestion Mac

Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras & Ayuda

= [ ] ° |—j +a
L] @ o [ (11
Productes Comerciales Clientes Presupuestos Ac:baranes RS E ckelsle
e venta venta venta

Archivos de venta Documentos de venta

X Tickets de venta
IR

L]
Z|c|ope

BV E R B e = F N @

Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar Traspasar
Buscar...
Nimere Fecha Traspasa... Comercial Pagado TOTAL Entrega Cambio Observacicnes
16T00001 28/6/16 - Google - 60,50 € 65,00 € 4,50 €

Tickets de venta

o0 e Tickets de venta » Modificar
Datos adicionales | Observaciones
Ndmero: 16700001 T [ Fecha: 28/06/2016 5] Vendedor Google B
ELlEEE F. Pago: Contado n
Tarifa _ SinIvA
__ Pagado _ Traspasado
Lista de conceptos
S5 Crear &7 Madificar &% Eliminar 5 Aceptar &7 Cancelar ' Subir ¥ Bajar
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
oo Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
50.00€ 21% 10,50 €
Total entrega: 65,00 € TOTAL
Cambio: 450 € 0,50 €
Verificar stock Preparar préxima venta Aceptar Cancelar

Editor de Tickets de venta - Datos generales

En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

34 /108



Numero: Aqui indicaremos un ndmero Unico para nuestro ticket ya que esto permite al sistema distinguir
entre dos tickets distintos. ZGestidén genera estos codigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2,
3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Fecha: Fecha y hora de emision de la ticket. Por defecto la aplicacion asigna la fecha del dia.

Vendedor / Comercial: Comercial/agente asignado y la comision de venta. Puede crear un comercial que
se llame "TIENDA" por ejemplo.

Condiciones de cada ticket:
Tarifa: Tarifa a aplicar en dicha ticket. Se refleja en el campo precio de la lista de conceptos.
Sin IVA: Si el cliente esta exento de IVA.
Pagado: Si la ticket esta pagada.

Lista de conceptos / detalles de ticket:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
ticket. Podemos especificar el cddigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada linea de ticket.

Lista de conceptos

Crear ¢ Modificar &% Eliminar Aceptar Cancelar * Subir i Bajar
Cédigo Descripcién Cantidad Precio Descuen... VA Importe

001 Zapato Clasico 1 50,0000 € 21% 60,5000 €

Editor de Tickets de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cédigo, se ofrecera un botén lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignhado por cada ticket.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrard un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Forma de pago: Forma de pago del ticket.

Las opcidén preparar préxima venta facilita la creacion de un nuevo tique de forma continua tras guardar los
cambios del tique anterior.
Mostrar cambio nos muestra el cambio a devolver al cliente nos facilitan la venta rdpida de nuestro TPV.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:




Ayuda de ZGestion

[ JoN ] Tickets de venta » Medificar
Datos generales | sCiGip-Glely -1 Observaciones
Forma de pagoe
Modo:  Contads B eanBic: - |
Lista de vencimientos
*S Crear # Modificar Ty Eliminar = Aceptar [ Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
28/06/2016 ZICLOPE Recibo 1 Factura 16T00001 60,50 €
Regenerar Total a pagar: 60,50 €
Total pendiente:
Verificar stock Preparar préxima venta Aceptar Cancelar

Editor de Tickets de venta - Datos adicionales

Lista de vencimientos: En esta seccidn puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.
Los plazos pueden ser calculados autométicamente a partir de la forma de pago.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".

ece Tickets de venta » Modificar

Datos generales | Datos adicionales [lelds 0B E] S

Verificar stock Preparar proxima venta Aceptar Cancelar

Editor de Tickets de venta - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del ticket.
Como en el ticket no hay campo cliente, puede anotar a quién ha realizado la venta por ejemplo.
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Ayuda de ZGestion
Compras

eace ZGestion Mac
Ventas Utilidades | Informes I Sistema | Extras | Ayuda |
& = U
- & iy
Productos P edores Pedidos de  Albaranes Facturas de
compra de compra

compra
Archivos de compra

Documentos de compra
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Productos

La gestion de productos ya ha sido comentada anteriormente.
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Ayuda de ZGestion

Proveedores

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

®ece ZGestién Mac

Ventas . (o -] Utilidades | Informes | Sistema | Extras & Ayuda

S [ ] = E —G
W e (1
Pedidos de  Albaranes Facturas de

Productos Proveedores
compra de compra  compra

< Proveedores

; =]
S ¥ B R B s
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar.
Cadigo NombreComercial Nombre Direccién Cédigo postal Ciudad Provincia
0066 Movistar SA

Proveedores
ece Proveedores » Modificar
Datos adicionales
Cédigo: 0066 Teléfono:
Nombre Com.: Mavil:
Nombre: Movistar SA Fax:
Direccion: Web:
CP: Ciudad: Email:
Pais: E Prov.: E Contacto:
NIF:
Condiciones de facturacién
Facturar sin IVA F. de pago / Dia: ﬁ
Aplicar IRPF:

Banco:
IBAN /BIC: @

Aceptar Cancelar

Editor de Proveedores - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro proveedor. Esto permite al sistema distinguir
entre dos tipos de Proveedores distintos. ZGestidn genera estos codigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Nombre comercial, Nombre, Direccion, CP (Cddigo postal), Ciudad, Pais, Provincia, NIF/CIF: En
estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacién, es decir, nombre o razén social, direccién
de facturacion, etc.

Teléfono, Mavil, Fax, Web, Email: Datos para contactar con el proveedor.
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Contacto: Persona de contacto en la empresa.

Condiciones de facturacion:

Facturar sin IVA: Si el proveedor factura sin IVA.

Aplicar IRPF: Si nuestro proveedor nos factura con retencion IRPF, y el % correspondiente.
Forma de pago: Forma de pago predeterminada para el proveedor en cuestion.

Dia de pago: Dia del mes al que se debe ajustar la forma de pago.

IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria.

Banco: Nombre de la entidad bancaria.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

e0ce Proveedores » Modificar

Datos generales

Observaciones

Aceptar Cancelar

Editor de Proveedores - Datos adicionales

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier situacion referente a nuestros proveedores. Por
ejemplo: condiciones de pago especiales.
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Pedidos de compra

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacion haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

El objetivo de un pedido de compra es convertirse en albaran de compra o factura de compra

directamente.
Por tanto cuando nos aprueben un presupuesto podemos hacer clic en el botén Traspasar para

convertirlo automaticamente en albaran o factura de compra.

También podemos agrupar varios pedidos en un Unico albaran de compra, o varios albaranes de compra
de un mismo proveedor en una factura.

Tiene mas informacion en Utilidades > Traspasar documentos de compra y venta.

eoce ZGestién Mac

Ventas Utilidades | Informes | Sistema | Extras = Ayuda

~ [ ] 'EI
W e = & il
Productos Provesdorss Pedidosde  Albaranes Facturas de
compra decompra  compra

> Pedidos de compra
JRCTTR

]
ZIcI.pe Pedidos de compra
+

| & =

: e = B | N ’

Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar Traspasar

Buscar.

Numero Pedido Fecha Traspasa... Id. Nombre NIF TOTAL!
16PCO0001 28/6/16 Movistar SA 1:

Pedidos de compra
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[ ] [ ] Pedidos de compra » Modificar

Datos adicionales | Observaciones

Numero:  16PC00001 |aa| Fecha: 28/06/2016 5f] Nombre:  Movistar SA 2

Doc.: Direccig...
Cendiciones CP{Ciuda...
Sin IVA IRPF NIF:
Pagado RE Traspasado
Lista de conceptos
Crear %¢ Modificar %3 Eliminar Aceptar Cancelar ' Subir (¥ Bajar
Cédigo Descripeién Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
Telefonia 1 100,0000 € 21%  121,0000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
100.00€ 21% 21,00 £

TOTAL
121,00 €

Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de pedidos de compra - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un namero Unico para nuestro pedido de compra ya que esto permite al
sistema distinguir entre dos pedidos distintos. ZGestion genera estos cédigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Pedido del proveedor / Doc (Documento externo): Si desea introducir el n°® de pedido del proveedor
debe usar este campo.

Fecha: Fecha de emision del pedido. Por defecto la aplicacion asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccién, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de proveedores para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos los proveedores creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada pedido:

Sin IVA: Si el proveedor nos factura sin IVA.

Con Retencion IRPF: Si el proveedor esta obligado a facturar con IRPF.

Con RE: Si el proveedor esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Pagado: Si el pedido esta pagado.

Traspasado: Si el documento ha sido traspasado. Por ejemplo: un pedido que se traspasa a albaran
o factura de compra.

Lista de conceptos / detalles del pedido:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
documento. Podemos especificar el cddigo, descripcién o nombre de producto, la cantidad, precio de
compra, descuento por producto y el tipo de IVA para cada linea del pedido.



Lista de conceptos

Crear 52 Modificar &3 Eliminar Aceptar Cancelar M subir ¥ Bajar
Codigoe Descripcion Cantidad Precio Descuen... VA Importe

Telefonia 1 100,0000 € 21%  121,0000 €

Editor de pedido de compra - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cédigo, se ofrecera un boton lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemaos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Descuento ofrecido por el proveedor en dicho pedido.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

[ ] [ ] Pedidos de compra » Modificar

Datos generales h os adiciona i Observaciones

Forma de pago

Mode: L IBAN/BIC: |~
Lista de vencimientos
Crear » Modificar Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
Regenerar Total a pagar: 121,00 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de pedidos de compra - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago del documento.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados automéaticamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Como gestionar cobros y
anticipos".
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[ NN ] Pedidos de compra » Modificar

| Datos generales | Datos adicionales eSS0 E L] [

| Verificar stock | | Aceptar = Cancelar |

Editor de pedidos de compra - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del pedido. Si el
proveedor tiene observaciones en su ficha se copian en cada pedido.
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Albaranes de compra

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, maodificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

El objetivo de un albaran de compra es convertirse en factura de compra directamente.
Por tanto podemos hacer clic en el botdn Traspasar para convertirlo automaticamente en factura de

compra.

También podemos agrupar varios albaranes de compra de un mismo proveedor en una factura.
Tiene mas informacion en Utilidades > Traspasar documentos de compra y venta.

ece ZGestién Mac
Ventas m Utilidades | Informes = Sistema | Extras = Ayuda
= ® = -E
W e = & i
Productos Proveedores Pedidos de  Albaranes Facturas de
compra de compra  compra
25 Albaranes de compra
a®*t e,
o A
J
L]
ZIC .pe Albaranes de compra
* & & = AN
z N 3 &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar Traspasar
Buscar...
Namero Albaran Fecha Traspasa.. Id. Nombre NIF TOTAL
16AC00002 28/6/16 Movistar SA 12

Albaranes de compra

[ JoN ] Albaranes de compra » Modificar
Datos adicionales | Observaciones
Ndmero: 16Ac00002 | [id) Fecha: 28/06/2016 5] Nombre:  Movistar SA
Doc.: Direceid...
Condiciones CP/Ciuda...
Sin IVA IRPF NIF:
Pagado RE Traspasado
Lista de conceptos
% Crear % Modificar &5 Eliminar & Aceptar Cancelar %, Subir fui Bajar
Codigo Descripcién Cantidad Precia Descuen... IVA Importe
Telefonia 1 100,0000 € 21%  127,0000 €
Descuento: Base imponible % IVA VA
100.00€ 21% 21,00 € TOTAL
121,00 €
Verificar stock Aceptar Cancelar
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Editor de albaranes de compra - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un ndmero Unico para nuestro albaran de compra ya que esto permite al
sistema distinguir entre dos albaranes distintos. ZGestion genera estos codigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Albaran del proveedor / Doc. (Documento externo): Si desea introducir el n° de albaran del proveedor
debe usar este campo.

Fecha: Fecha de emision del albaran. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccién, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacioén, es decir, nombre o razén social, direccién de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de proveedores para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos los proveedores creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada albaréan:

Sin IVA: Si el proveedor nos factura sin IVA.

Con Retencién IRPF: Si el proveedor esta obligado a facturar con IRPF.

Con RE: Si el proveedor esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Pagado: Si el albaran esta pagado.

Traspasado: Si el documento ha sido traspasado. Por ejemplo: un albaran de compra a factura de
compra.

Lista de conceptos / detalles del albaran:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
documento. Podemos especificar el cddigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio de
compra, descuento por producto y el tipo de IVA para cada linea del albaran.

Lista de conceptos

Crear 5# Modificar %3 Eliminar Aceptar Cancelar ¥, Subir ¥ Bajar
Cédigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... Iva Importe
Telefonfa 1 100,0000 € 21%  121,0000 €

Editor de albaran de compra - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cédigo, se ofrecerd un boton lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcién, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Descuento ofrecido por el proveedor.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:
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[ ] [ ] Albaranes de compra » Modificar
e —
Datos generales FEGHELIEGLEIS Observaciones
Forma de pago
Modo: & eanseic: [~ |
Lista de vencimientos
*% Crear # Modificar Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
Regenerar Total a pagar: 121,00 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de albaranes de compra - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago del documento.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados automaticamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".
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[ NoN ] Albaranes de compra » Modificar

| Datos generales | Datos adicionales [elEETERGLTE

| Verificar stock | | Aceptar | | Cancelar |

Editor de albaranes de compra - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del albaran. Si el
proveedor tiene observaciones en su ficha se copian en cada albaran.
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Facturas de compra

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

eoce ZGestién Mac

Ventas Utilidades | Infarmes | Sistema | Extras | Ayuda |

W & =

Productos P edores Pedidos de  Albaranes Facturas de
ove compra de compra  compra

Archivos de compra Documentos de compra

2 Facturas de compra |

.
ZICI.pe

Fees - - - -— =)
=]
g B K ; e =2 I &
Crear  Modificar Eliminar ‘ Copiar ‘ Refrescar Imprimir ~ Enviar  Exportar
movis
Nuamero Factura Fecha Id. Nombre NIF TOTAL Pac.
16FC00052 28/616 0066 Movistar SA 121,00 €

Facturas de compra

[ XoN ] Facturas de compra » Madificar
Datos adicionales | Observaciones
Namero: 16rco0052 | [id| Fecha:|28/06/2016 i Nombre:  Movistar SA Q
Doc.: Direccid...
Condiciones CP/Ciuda...
| ISinlVA | IRPF NIF:
| | Pagado | RE

Lista de conceptos

5 Crear % Moditicar &% Eliminar % Aceptar Wp Cancelar ' Subir ¥ Bajar
Codigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
Telefonia 1 100,0000 € 1% 121,0000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
100,00€ 21% 21,00 € TOTAL
121,00 €
. Aceptar | | Cancelar |

| Verificar stock |

Editor de Facturas de compra - Datos generales

En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:
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Numero: Aqui indicaremos un ndmero Unico para nuestra factura de compra ya que esto permite al
sistema distinguir entre dos facturas distintas. ZGestidn genera estos codigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Factura del proveedor / Doc. (Documento externo): Si desea introducir el n° de factura del proveedor
debe usar este campo.

Fecha: Fecha de emision de la factura. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccion, CP (Codigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemaos obtener un listado de proveedores para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos los proveedores creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada factura:
Sin IVA: Si el proveedor nos factura sin IVA.
Con Retencién IRPF: Si el proveedor esta obligado a facturar con IRPF.
Con RE: Si el proveedor esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si la factura esta pagada.

Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el codigo, descripciébn o nombre de producto, la cantidad, precio de compra,
descuento por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.

Lista de conceptos

Crear &# Modificar &3 Eliminar Aceptar Cancelar M Subir ¥ Bajar
Caédigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... Iva Importe

Telefonfa 1 100,0000 € 21%  121,0000 €

Editor de Facturas de compra - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cddigo, se ofrecerd un boton lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacion si conocemos el codigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcién, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Descuento ofrecido por el proveedor en dicha factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:
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0@ Facturas de compra » Modificar
Datos generales | sGop-Gen b Observaciones
Forma de pago
Modo: & angmic: [~ |
Lista de vencimientos
*% Ccrear # Modificar Eliminar Aceptar Cancelar
Fecha Concepto Importe Pagado
Regenarar Total a pagar: 121,00 €
Total pendiente:
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Facturas de compra - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago de la factura.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una
transferencia.

Lista de vencimientos: En esta seccion puede especificar los plazos de pago y entregas a cuenta
asociadas al documento en cuestion.

Los plazos pueden ser calculados autométicamente a partir de la forma de pago y dia de pago si pulsa el
botén regenerar.

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo gestionar cobros y
anticipos".
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[ NoN ] Facturas de compra » Modificar

| Datos generales | Datos adicionales el ECERGL

| Verificar stock | | Aceptar | | Cancelar |

Editor de Facturas de compra - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de la factura. Si el
proveedor tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura.
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Utilidades

[ ] ZGestién Facturacién

Ventas | Compras [REHIEEGESS  Informes | Sistema | Extras | Ayuda ‘

)

Traspasar documentos Actualizar precios Actualizar VA Inicializar Impresién de Impresién de Envio de Envio de

de compra y venta de productos de productos stock a cero documentos recibos documentos  noticias
Operaciones ' Imprimir y enviar
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Traspasar documentos de compra y venta

Esta utilidad le permite, por ejemplo, facturar varios albaranes agrupando sus importes y conceptos en una
factura. También puede generar albaranes a partir de varios presupuestos,...

La agrupacién de documentos se llevara a cabo siempre y cuando los documentos a traspasar tengan
datos comunes como mismo cliente o proveedor, igual forma de pago, mismo descuento aplicado,...
Pasos a sequir:

1.- Seleccionar los documentos a traspasar. En la imagen posterior se observa que se van a seleccionar
albaranes de venta para convertirlos en facturas de venta. Podemos restringir nuestra blsqueda filtrando
por cliente/proveedor, rangos numéricos, fechas,... Finalmente hacemos clic en Buscar documentos. Se
cargaran todos los disponibles en la lista de documentos a traspasar.

2.- Ahora debemos seleccionar los documentos que deseamos traspasar. Observe la lista de documentos
a traspasar.

3.- Finalmente hacemos clic en Traspasar para realizar el proceso.

Nota: Si no desea que se incluyan los documentos de procedencia en el nuevo documento a generar
desmarque la casilla "incluir docs. De origen".

Le recomendamos gue vea la seccién Videos, concretamente el video "Cémo facturar varios albaranes de
un cliente".

ece ZGesti6n Facturacién

Ventas | Compras [LUULLEES Informes | Sistema | Extras | Ayuda

oo [ & |:4| == =%

3 = B @@ B |3

Traspasar documentos Actualizar precios Actualizar [VA Inicializar Impresién de Impresién de Envio de Envio de
de compra y venta de productos de productos stock a cero documentos recibos documentos  noticias

Traspasar pedidos de compra
Traspasar albaranes de compra

Traspasar presupuestos de venta
Traspasar albaranes de venta

Traspasar tickets de venta

Traspaso de documentos
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[ JoN ] Traspaso de documentos
Traspasar documentos Razon social
De: ‘Albaranes de venta Nombre: Q
a: ‘Facturas de venta
Fechas Range numérico
Inicial:  01/11/2018 &4 Final:  |30/11/2018 [0 Desde: | Hesta: | |
Q Pendientas U Pagados ° Todos ( Buscar documentos ]
Lista de documentos a traspasar
" Marcartodes < Desmarcar todos
Traspasar MNumero Fecha Nombre Total

) Incluir docs. de origen

| Traspasar || Cancelar |
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Actualizar precios de productos

Esta herramienta nos permite incrementar o reducir el precio de todos nuestros productos y de forma

masiva.
Si introduce un margen mayor que 0 % el precio sera aumentado, si es negativo, reducido.

Le permite seleccionar las tarifas que se van a ver afectadas tras dicho proceso.

También puede especificar si los cambios so6lo se deben realizar sobre una determinada familia de

productos.

Ventas | Compras | LULECESH Informes | Sistema | Extras | Ayuda

5 =2 5 ) =2 =
0 & % ) il R
Traspasar documentos Actualizar precios Actualizar IVA Inicializar Impresion de  Impresidn Envio de
de compra y venta de productos de productos | stock a cero documentos  de recibos documentos
[ ] [ ] Actualizar precios
Nueve margen: g (numero negativo reduce el precio).
Tarifas afectadas
Precio de compra Precio 1 Precio 2 Precio 3
S6lo de la familia: [~ |
Actualizar Cancelar

Actualizar precios
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Actualizar IVA de productos

Esta utilidad nos permite realizar el cambio de IVA de todos nuestros productos y de forma masiva para
cada tipo de impositivo.

ZGestién Facturacién
|

Ventas l Compras [UHIEELEEH Informes | Sistema | Extras ] Ayuda |
= &2 EZ (=1
| T &g =1 B
A precios A izar IVA ion de Envio de Envio de
de compra y venta de productos de productos stock a cero documentos recibos documentos  noticias
Operaciones Imprimir y enviar
®@2@® A izar IVA de productos
Actualizar
VA Nuevo IVA
General: 18 o
Reducido: 8 | '» o
Superreducido: |4 | » s
| Actualizar || Cancelar |

Actualizar IVA
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Inicializar stock a cero

Esta opcién simplemente inicializa el stock a cero para todos los productos de nuestro sistema.

Confirmar

Este proceso inicializa el stock a cero (0) de todos sus

productos.Pulse Aceptar para continuar, %
“ Envio de Envlde

documentos  noticias

Imprimir y enviar

Stock a cero
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Impresion de documentos

La aplicacion le permite imprimir o guardar en PDF varios documentos a la vez. Por ejemplo: un rango de
facturas, los presupuestos de un cliente determinado, ...

Pasos a seguir:

1.- Seleccionamos el tipo de documento que deseamos imprimir.

2.- Filtramos los documentos por: cliente, rangos numéricos y/o fechas.

3.- Especificamos el n° de copias por documentos. Por defecto es 1.

4.- Finalmente hacemos clic en Imprimir para comenzar el proceso.

Ventas | Compras [WVHLEEEER Informes | Sistema | Extras | Ayuda

. © F] =) =%
i = % =3 a s B
Traspasar documentos A izar precios A izar IVA iciali ion de presion de Envio de Envio de
de compra y venta de productos de productos stock a cero documentos recibos documentos  noticias
e es Impr
® @ Impresidn multiple
Imprimir documentos
Tipo: Facturas de venta
Filtrar nombre:
Nombre: Q
Rango numérico
Desde: Q| Hasta: Q
Fechas
Inicial: ovmjz018 [ Finat: 304112018 [
Guardar en PDF _ Imprimir | | Cancelar

Impresion multiple

61/108



Impresion de recibos

Esta aplicacion incorpora la gestion de recibos bancarios SEPA XML, y la emisién de recibos en papel
para la entrega a clientes.

ZGestion genera un recibo a partir de cada vencimiento en factura de venta. Es decir, si una factura tiene
una forma de pago a 30, 60, y 90 dias la aplicaciéon generara 3 vencimientos a partir de la fecha de factura.
Mediante esta utilidad puede imprimirlos en un fichero para llevarlo a su banco e imprimir la lista de
recibos.

Pasos a seguir:

1.- Filtramos los vencimientos por cliente, rangos numéricos y/o fechas.

2.- Hacemos clic en Buscar vencimientos.

3.- La lista de vencimientos mostrara los seleccionados.

4.- Marcamos los que deseamos imprimir, ya sea a fichero o en impresora.

5.- Ahora podemos imprimirlos mediante el botén Imprimir y guardarlos en un fichero para domiciliar en su
banco mediante SEPA XML CORE, B2B y SEPA 58 (modificacion para la Norma 58).

eoce Recibos

h ecibos en factu i Imprimir recibo libre

Cliente: Fechas

Nombre: Q Inicial: 1/6/16 ‘ Final: 30/6/16 “
Forma de pago
Pendientes Todos "
Nombre: d o Buscar vencimientos
Pagados
Lista de vencimientos
Marcar todos Desmarcar todos
Imprimir Fecha Nombre Concepto Total
SEPA Imprimir Cancelar

Impresion de recibos

Esta utilidad también nos permite la creacion de recibos libres, rellenando manualmente todos los campos,
para imprimir en papel.
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EELLEEWREE TICE - Imprimir recibo libre

_Imprimir | Caneelar |

Impresién de recibo libre

63/108



Ayuda de ZGestién

Envio de documentos

La aplicacion nos permite enviar de forma masiva todas nuestras facturas y presupuestos a nuestros
clientes por email y en formato PDF.

Simplemente aplicamos los filtros de la cabecera y el sistema nos va indicando los documentos de interés
a enviar.

[ BoN ] Envio de documentos por email
Documentos Destinatario
Tipo: Presupuestos de venta n Nombre:
Mostrar: o Pendientes ' Pagados . Todos
Fechas Rango numérico
icial:  28/6/16 | Final  30/6116 | Desde: Hasta:

Lista de documentos

Numero Fecha Nombre NIF Total

Enviar | Detener

Envio masivo de documentos
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Envio de noticias

®°e ZGestién Facturacién

Ventas | Compras [ Utllld'adesA Informes | Sistema | Extras | Ayuda

: ] [ = £ =
i N % 2 & = = E
Traspasar documentos Actualizar precios Actualizar IVA Inicializar Impresién de Impresién de Envio de Envio de
de compra y venta de productos  de productos | stock a cero documentos recibos documentos  noticias
2<_Envio de noticias
Envio denoticias S
, o~
A X \ S &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar  Enviar
Buscar.
Cédigo Fecha Nombre Asunto Desti i Enviad Fi
0001 2Mmns Navidad Feliz navidad [Nombre] Comerciales 1

Envio de noticias

Este modulo nos permite tener una relacién constante y fluida con nuestros clientes y proveedores a
través de email mediante correo masivo y personalizado con ofertas, cupones de descuento, felicitar la
navidad, ...

Su uso es muy parecido a cuando enviamos un solo email, solo que aqui como destinatario seleccionamos
la lista de clientes o proveedores.

Veamos los campos a cumplimentar:
Campafia: Un nombre para diferenciar un envio de otro.
Fecha: Fecha en la que se crea o modifica de la campafia.

Correos enviados: Este apartado muestra el n® de correos enviados de la campafia, es Util si detenemos
la campafia sin que haya terminado para después reanudarla desde Ultimo email enviado.

Inicializar: Si pulsamos este botén y guardamos, podremos enviar la campafia de nuevo desde el
principio.

Enviar a: Lista de destino a clientes o proveedores.
Permite filtros simples como CLIENTES (Ciudad="Madrid’)

Asunto: Asunto del email. Permite el uso de variables mediante el botén insertar campo
Adjunto: Podemos adjuntar documentos a nuestro email para que lo reciba cada destinatario de la lista.

Cuerpo del mensaje: Aqui es donde redactaremos nuestro email. Como se aprecia en las capturas de
pantalla nos permite insertar imagenes, colores, y lo mas importante insertar campos para permitir la
personalizacién de cada email.

Observe el texto [Nombre] que aparece tanto en el asunto como el cuerpo del mensaje. Se trata de una
variable que ir4 sustituyéndose con cada email de la lista. El boton Insertar campo afiade estas variables
de forma sencilla.
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Envio de noticias » Modificar

[ e
0 & @ &

Adjuntar Insertar  Insertar Insertar
archivo  imagen enlace campo
Opciones

Edicion

Campafia: Navidad Para: CLIENTES

Fecha: 211118 n Asunto: Oferta de Navidad
Correos enviados: 0 Adjuntos:

Hola [Nombre]

Le deseamos Feliz Navidad

Envio de noticias » Modificar

I‘ ‘ Posicién ’ ’I Email de prueba 4=1

Enviar email
de prueba

de 1 Siguiente  Ultimo

Primero  Anterior
Lista de candidatos Test

Para:
Asunto: Oferta de Navidad

Adjuntos:

Hola CARLOS

Le deseamos Feliz Navidad
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Informes

ece ZGestidn Mac

Ventas | Compras | Utilidades Sistema | Extras | Ayuda |

o, 9, [ |

Estadisticas  Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores

Estadisticas y gréficos Listados bésicos

=
4l
Documentos Documentos

deventa de compra

Documentos
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Estadisticas de productos

Este informe nos permite obtener estadisticas de venta o de compra de productos, consultando en
albaranes, presupuestos, pedidos, etc.

Podemos filtrar por serie, familia, producto y entre un periodo de fechas determinado. También por
documentos que estén pagados o no.

ZGestion Facturacion
Ventas | Compras | Utilidades Sistema | Exiras | Ayuda |

it D il

Estadisticas  Estadisticas Grafico del Lista de Lista de Lista de

T

Documentos Documentos.

de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores de venta de compra

Estadisticas y gréficos " Listados basicos Documentos

[ NoN ] Estad(sticas de productos

Consultar Facturas de venta
Serie:
Mostrar Todos

Producto:

Familia
Fecha inicial: 1/1/18
Fecha final 31/12/18

ooooo o

L Ver || Cancelar |

Estadisticas de productos

Esta utilidad permite obtener las estadisticas en distintos tipos de listado: grafico por volumen, ventas por
familia, por cantidad...
Para acceder a estos listados de hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo:

[ NoN ] Vista previa
Vista preliminar

5 = o % X

L= T = = X v <

Imprimir Opciones Exportar Enviar Informes Disefiar Predeterminar Cerrar
Imprimir nformes
Copiar informe | Eliminar
4 Espaficl

LT
& consumo de productos
.
ZIC . e grafico por volumen
ventas por cantidad

ventas por familias

Software de gestion y facturacion ventas por importe
Consumo de productos en Facturas de venta Pagina 1
1M/16 - 3111216 286116

Facturas de venta: Todos

Zapato Clasico

Cliente Cantidad
ZICLOPE SL 1,00 50,00€
Acumulado: 1,00 50,00 €
Total acumulado: 1,00 50,00 €

Estadisticas de productos > Vista previa > Informes
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Estadisticas de clientes

Este listado nos permite obtener estadisticas de venta de cada cliente, consultando en albaranes,
presupuestos, facturas, etc.

Podemos filtrar por serie, cliente y entre un periodo de fechas determinado. También por documentos que
estén pagados o no.

ZGestion Facturacion
Ventas ] Compras [ Utilidades Sistema | Extras ] Ayuda
&
il o ] il

Estadisticas  Estadisticas Gréfico del
de productos  de clientes beneficio

".'%,J iy

Documentos Documentos

=
Lista de Lista de Lista de
productos clientes  proveedores

deventa  de compra

Estadisticas y graficos Listados basicos Documentos

®oe® isticas de clientes

Consultar Facturas de venta
Serie:
Mostrar Todos

Cliente:
Fecha inicial: 1/1/18
Fecha final 31/12/18

ooon o

[ Ver | | Cancelar

Estadisticas de clientes

Esta utilidad permite obtener las estadisticas en distintos tipos de listado: gréfico de ventas, consumo de
clientes....
Para acceder a estos listados de hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo:

[ JoN ] Vista previa
Vista preliminar
= & [ 5O v
= = ) I 74 €
Imprimir Opciones ‘ Exportar Enviar Informes Disefiar Predeterminar Cerrar
Imprimir Informes

PELTE

ziclepe

Software de gestion y facturacion
Consumo de clientes en Facturas de venta Pagina 1

1116 - 3111216 28/6(16
Facturas de venta: Todos

ZICLOPE SL
Productos consumidos Cantidad
Zapato Clasico 1,00 50,00 €

Acumulado: 1,00 50,00 €

Total acumulado: 1,00 50,00 €

Estadisticas de clientes > Vista previa > Informes
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Grafico del beneficio

Este informe nos permite obtener un grafico de barras, tarta,... contrastando las facturas de venta y las
facturas de compra, entre un periodo de fechas determinado.

Ventas = Compras | Utilidades m Sistema | Extras | Ayuda

\ | -] 'li -_
o ').-,a (| = Gl g palll Al
Estadisticas Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos de clientes beneficio productos clientes proveedores de venta de compra
e0e Gréfico del beneficio
Fecha inicial: 1/1/16 n
Fecha final 31/12/16 n
Ver Cancelar

Graéfico del beneficio

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:
Fechas: Aqui podemos establecer el intervalo de fechas en el que pretendemos realizar la consulta.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado del beneficio: por trimestres, area, tarta,...
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo:
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[ JoN ) Vista previa

® & H <= &5 ¥ v g

Imprimir Opciones Exportar Enviar Informes Disefiar Predeterminar Cerrar
Imprimir Informes
e e } Beneficio: 49.963,65 €
Gastos: 12.278,80 €

Gréfico del beneficio > Vista previa > Informes
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Lista de productos

Mediante este informe podemos obtener un listado de los productos o servicios de nuestra empresa,
detallando el cédigo, nombre, precios, etc.

Ventas | Compras | Utilidades m Sistema | Extras | Ayuda

4= -
'S &, | B B B 31 T
Estadisticas  Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores de venta de compra
@ [ ] Lista de productos
Producto B
Familia n
Ver Cancelar

Lista de productos

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Familia: Familia a la que pertenece el producto o servicio.
Nombre: Aqui puede especificar un nombre total o parcial. Por ejemplo: "Caja", "Caja de tornillos", etc.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado de productos: stock de productos, etiguetas de
productos, tarifas de precio,...
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo:
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[ NoN ] Vista previa

Vista preliminar

e & H = & M v -

Imprimir Opciones Exportar Enviar Informes Disefiar Predeterminar Cerrar

Imprimir Informes

Copiar informe Eliminar

T 4 Espafiol

&
4 etiquetas de preductos
ZIC .pe Etiquetas de un producto

precio de compra de productos

.. L. stock de productos sin valor
Software de gestion y facturacién
stock de productos
Tarifa n°1 de productos Pagina 1 tarifa n®1 de productos
tarita n®2 de productos
28/6/16
tarifa n°3 de productos
Codiga Familia Nombre Precio1 IVA  Dto. PVP 1 tarifas de productes con IVA
001 Zapato Clasico 50,00€ 21% 60,50 €

tarifas de productos

Lista de productos > Vista previa > Informes

7317108



Ayuda de ZGestion

Lista de clientes

Este informe nos permite obtener un listado de los clientes de nuestra empresa, detallando los datos que
deseamos visualizar.

Ventas | Compras | Utilidades m Sistema = Extras & Ayuda

‘ > : ' 1
“*, 1l e B & 31 3O
Estadisticas Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos de clientes beneficio productos clientes proveedores de venta de compra

e0e Lista de clientes

Cédigo postal

Provincia ﬁ
Detallar
Ver Cancelar

Lista de clientes

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:
Cdédigo postal: Para obtener solo los clientes de una zona determinada.

Provincia: Para obtener los clientes de una provincia determinada.
Detallar todos: Esta opcion muestra mas datos referentes al cliente.
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Lista de proveedores

Este informe nos permite obtener un listado de los proveedores de nuestra empresa, detallando los datos
gue deseamos visualizar.

Ventas = Compras | Utilidades ﬁ Sistema | Extras | Ayuda

: & B E "o
£, & il e L Lg 1 il
Estadisticas  Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores de venta  de compra

@ [ ] Lista de proveedores
Cédigo postal
Provincia a
Detallar
Ver Cancelar

Lista de proveedores

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:
Cdédigo postal: Para obtener sélo los proveedores de una zona determinada.

Provincia: Para obtener los proveedores de una provincia determinada.
Detallar todos: Esta opcién muestra mas datos referentes al proveedor.
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Documentos de compra y venta

Este informe nos permite obtener un listado de las facturas de venta o de compra, albaranes,
presupuestos, pedidos, etc., mostrando bases e impuestos desglosados, entre un periodo de fechas
determinado, filtrandolas por serie, cliente/proveedor y si estan pagadas, pendientes, etc.

ene ZGestion Facturacion

Ventas | Compras | Utilidades m Sistema | Extras | Ayuda |

Estadisticas  Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores de venta de compra ‘
Estadisticas y graficos Listados bésicos Lista de presupuestos de venta

Lista de albaranes de venta

Lista de facturas de venta
Lista de tickets de venta

Lista de vencimientos

Lista de comisiones a comerciales

| Ventas | Compras | Utilidades m Sistema | Extras | Ayuda |

Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos

Estadisticas  Estadisticas
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores de venta de compra
Estadisticas y graficos | Listados basicos Documentos ‘
0 e Lista de facturas de venta

Consultar Facturas de venta

Serie:

Mostrar Todos
Cliente:
Producto:
Familia

Fecha inicial: 1/1/18

Fecha final 31/12/18

Detallar

ooooon o

{ Ver Cancelar

Documentos de venta > Lista de facturas

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Consultar: Aqui especificamos qué tipo de documentos queremos visualizar: presupuestos, facturas,
albaranes de venta, pedidos a proveedores, facturas de compra, etc.
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Mostrar: Si marcamos todos se mostraran todos los existentes, si marcamos pendientes solo los que
tengan el campo pagado en blanco, y si marcamos los pagados se visualizaran aquellos que tengan
marcados este campo.

Filtrar: Nos permite filtrar los documentos de un determinado cliente o proveedor. También podemos
visualizar los que contengan un determinado producto o familia.

Fechas: Aqui podemos establecer el intervalo de fechas en el que pretendemos realizar la consulta.
Detallar todos: Esta opcién muestra el detalle de cada operacion.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado de documentos: ordenado por nombre, informe tipo
347....
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo:

Vista previa

Vista preliminar

2 = i - ! :
e e = x MV <
Imprimir QOpciones Exportar Enviar Infarmes Disefiar Predeterminar Cerrar
Imprimir Informes

Copiarinforme | Eliminar

4 Espafiol
libro de ingresos por fecha IVA d
libro de ingresos por nombre

ece

Mostrar los gue superan: 3005,08

Ver | | Cancelar |

Documentos de venta > Vista previa > Informes > Informe tipo 347

También podemos observar que dentro de documentos de venta y compra podemos listar los
vencimientos o plazos de pago de cada factura, albaran... este informe es (til
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Lista de vencimientos

Este informe nos permite obtener un listado de los vencimientos y plazos de pago de cada documento de
forma que tendremos bajo control todos los pagos o cobros a realizar.

También es util cuando emitimos una remesa SEPA para cobrar a nuestros clientes.

ZGestidn Facturacién

Ventas | Compras | Utilidades Sistema | Extras | Ayuda |

it D ]

Estadisticas  Estadisticas Grafico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos  de clientes beneficic productos clientes  proveedores de venta de compra
Estadisticas y gréficos Listados bésicos Documentos
et @ Lista de imientos

Consultar Facturas de venta

Serie:

Mostrar Todos

Cliente:

Forma de pago
Fecha inicial: 1/1/18
Fecha final 31/12/18

ooooo O

Lista de comisiones a comerciales

[ N ] Vista previa

Vista preliminar

Exportar Enviar Informes Disefiar Predeterminar ‘ Cerrar ‘

Imprimir Opciones

Imprimir Informes

ziclepe

Software de gestion y facturacion Pagina 1

Facturas de venta

FechaVto  Factura: Recibo Pag Nombre Concepto
28/7/16 16F00758: 1 No ZICLOPESL ZICLOPE Recibo 1 Factura 16F00758

FechaVto  Factura: Recibo Pag Nombre Concepto
27/8/16 16F00758: 2 No ZICLOPESL ZICLOPE Recibo 2 Factura 16F00758

FechaVto  Factura: Recibo Pag Nombre Concepto
26/9/16 16F00758: 3 No ZICLOPE SL ZICLOPE Recibo 3 Factura 16F00758

T

=
g
5
H
E
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Lista de comisiones a comerciales

Este informe nos permite obtener un listado de las comisiones que debemos pagar a nuestros agentes
comerciales entre un periodo de fechas determinado, filtrandolas por comercial, etc.

ZGestion Facturacion
] Ventas | Compras | Utilidades Sistema | Extras | Ayuda |

it D il

Estadisticas  Estadisticas Gréfico del Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos
de productos  de clientes beneficio productos clientes  proveedores deventa  de compra
Estadisticas y gréficos Listados basicos Documentos
[ =N ) Lista de comisi a

Consultar Facturas de venta
Serie:
Mostrar Todos

Comercial:
Fecha inicial: 1/1/18
Fecha final 31/12/18

ooon ©

Ver || Cancelar |

Lista de comisiones a comerciales

Sistema

e0ce ZGestién Mac

Ventas = Compras | Utilidades | Informes Extras = Ayuda

N 4 e €& T e & W WK

Configuracién Facturas A - Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
‘ Paises Provincias

general... automaéticas pago de familias reparar de seguridad de seguridad

Administracién Archivos de sistema

Administrar la base de datos
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Configuracion general

En este apartado podemos configurar diversas opciones para el funcionamiento de ZGestion.
Veamos la funcién de cada pestafia:

Facturacion: Tipos de impuestos, datos fiscales de nuestra empresa, logotipo, regimenes acogidos, etc.

eCce Configuracién general

hl" uracid J Comercio electrénico | Factura electrénica | Sistema | Apariencia = Campos adicionales

Datos de la empresa

Nombre Com.:  Software de gestién y facturacién Teléfono: 902 003 720

Nombre: ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, S.L. Mévil:

Direccidn: Calle Tenor Santiago Sanchez, 30 Fax:

CP: 30100 Ciudad: Murcia Web: www.ziclope.net

Pais: Espafa i Prov.:  Murcia i Email: info@ziclope.net

NIF: B-73328718 IBAN / BIC:0) CAIXESBBXY 000

Impuestos Logo

Impuesto general: VA i General: ;A% :; % Samblar Sliminar

Identificacién fiscal: NIF i Reducido: 0% 14% .-'.-h.'

Retencidn: IRPF i Superreducido: 4% 5% Ziclope
Con IRPF: Series:
Aplicar IRPF al Total T

Con recargo equiv. (RE)
Asignar IVA por defecto

Trazabilidad: “ Texto para plazos:  ZICLOPE Recibo %:

Registro Mercantil: Inscrita en el Registro Mercantil de Murcia, al tomo 2141, lit

Aceptar Cancelar

Datos de facturacion

Nombre comercial, nombre fiscal, Direccion, CP (Cédigo postal), Ciudad, Provincia, NIF/CIF y
Numero de cuenta: En estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacion, es decir,
nombre o razon social, direccion de facturacion, etc.

Teléfono, Web, Email: Datos para que contacten con nosotros.

Identificadores: En este apartado podemos cambiar el nombre a los impuestos. Por ejemplo cambiar IVA
por IGIC, NIF por RUC,...

El apartado trazabilidad nos permite agregar un campo adicional a nuestros presupuestos y facturas para
indicar n° de lote, n° de serie,...

Series. Nuestras aplicaciones de facturacion le permiten llevar distintas series de facturas,
presupuestos,... si usted asi lo necesita para su empresa. Para obtener mas informacion vea este
enlace:

https://www.ziclope.net/ayuda/como-trabajar-con-series-de-facturacion-presupuestos-albaranes/

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.

Impuestos:

Aqui podemos configurar los distintos tipos de impuestos soportados: IVA y RE, para cada uno de
los tres regimenes: general, reducido y superreducido.

Con retencion IRPF: Si estamos obligados a facturar con retencion.

Con recargo de equivalencia RE: Si nuestros proveedores deben facturarnos con este impuesto.


https://www.ziclope.net/ayuda/como-trabajar-con-series-de-facturacion-presupuestos-albaranes/

Ayuda de ZGestion

Datos del Registro Mercantil y RGPD para que se muestren en la factura

Logo: Para poner su logotipo en presupuestos, facturas,...

Comercio electrénico:

ece Configuracién general
2] g
Facturacién Factura electrénica | Sistema | Apariencia = Campos adicionales
Configuracién de los documentos a enviar: Texto ° HTML
Facturas de venta
Asunto: Factura n® [ID_INGRESOS] para [Nombre]
= ¥
Arial B ocBmB = E @
[ D=d B B ) & &
Pegar &b B © Blzr|uls PBER=|=Ni=|=Ne=e Adjuntar Insertar  Insertar
archivo  imagen  enlace
Hola [Contacto],

Incluimos en el archivo adjunto la factura correspondiente.

Atentamente,

Departamento de soporte al cliente
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Web: www.ziclope.net

Fmail- infaf@ziclona nat

Aceptar Cancelar

Comercio electréonico

En esta ventana podemos especificar el texto por defecto para el envio por email de presupuestos,
albaranes, facturas,... y demds informes (pestafia estandar). Podemos enviar soélo texto o HTML que
nos permite poner una imagen como firma del email, colores,...

Factura electrénica:
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[ JoN ] Configuracién general

Facturacién | Comercio electrénico Sistema | Apariencia | Campos adicionales
Configuracién
Certificado: Abrir
Contrasefa:

Campo firma: ZFirmal

Razén:
Localizacién:
Contacto:

Nombre:

Apellidos:

Aceptar Cancelar

Factura electrénica

Puede incluir su certificado de firma digital para generar facturas electrénicas.
Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.

Sistema:

e0ce Configuracién general

Facturacién | Comercio electrénico | Factura electrénica Gyt Apariencia | Campos adicionales

Idioma Configuracidn email
Idioma: Espafiol : __ Deseo enviar mediante mi gestor de correo,...
Decimales Su nombre: Administracién Carlos
Moneda: 4 Total moneda: 2 Y EE T info@ziclope.net
Servidor SMTP/Puerto: 25
Base de datos Conexidn cifrada: n

Wer todos los registros al abrir 5 ~ .
Mi correo requiere autentificacion

Maximizar ventanas al abrir

_ Ver detalles de documentos Usuario:

_ No usar listas de productos Password:

__ Desactivar la vista previa de impresidn

__| Revisar vencimentos

__ No mostrar mensajes de bajo stock

Desactivar diccionarios B.CC.

Incluir docs. de origen

Enviar copia a:

Solicitar confirmacién de lectura

Enviar con prioridad alta

Aceptar Cancelar

Sistema

e Idioma: Podemos elegir el idioma de la aplicacion.
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e Decimales: Por defecto 4 decimales para los campos moneda (precios, importes), y 2 para totales
moneda (Total factura).

e Base de datos:

El campo ver todos los registros al abrir nos permite cargar todos los datos en la rejilla
cuando navegamos a cualquier archivo de datos. Si hay muchos datos puede afectar
al rendimiento.

Otra opcion que facilita el uso es maximizar las ventanas al abrir ya que le permite
visualizar la mayor cantidad de datos en pantalla.

Ver detalles de documentos nos permite ver las facturas y sus conceptos en la misma
pantalla de navegacion.

Marque No usar lista de productos cuando simplemente desee redactar texto libre en lugar
de disponer de una lista desplegable con los productos. Esta opcion requiere que Usar
texto ilimitado esté desactivada.

Para imprimir directamente active la opcién desactivar vista previa.

Generar PDF a partir de imagenes se usa cuando el disefio de factura es muy complejo y
la generacion por defecto de PDF no funciona correctamente.

Revisar vencimientos comprueba que al guardar un presupuesto, factura,... la suma de
vencimientos/plazos coincida con el total documento.

Si no desea ver mensajes de bajo stock marque dicha opcién. Empresas que trabajan con
servicios suelen activar esta opcion.

Desactivar diccionarios: si no desea que se invoque al corrector ortografico mientras
escribe marque esta opcion. Se recomienda marcarla si su PC no tiene suficientes
recursos, o si experimenta una escritura excesivamente lenta.

e Configuracion email: ZGestidn nos permite enviar nuestras facturas e informes en PDF por email
mediante dos formas:

1) Usando su gestor de correo predeterminado (Ej. Outlook) de forma que todos los
mensajes son creados y enviados desde el gestor.

2) Otra forma es enviarlos desde ZGestion. Para ello debe rellenar todos sus datos para la
cuenta de email con la que se realizaran los envios.

e Opciones PDF: Nos permite incluir una lista de fuentes para se excluyan en la generacién de
facturas en PDF,...

Este grupo de opciones nos permite generar copias de seguridad cada varios dias en la carpeta que
nosotros seleccionemos. El campo proxima fecha indicara el dia en el que sea realizara la siguiente
copia de seguridad. Estas copias se crean cuando se arranca la aplicacion.

Apariencia:



o0 e

Facturacion | Comercio electrénico
Apariencia general

Usar editores nativos

Imédgenes
Fondo:

Cabeceras

ColorA: [ [§4
ColorB: [ 1[4
Altura: 100

Configuracién general

Factura electrénica = Sistema Campos adicionales

Cambiar

Texto descriptivo
Alineacian (x, vl: Color: [ | “ Fuente
300 |40 Tamafio: 1
Negrita

Aceptar

Eliminar

Cancelar

Apariencia

En la pestafia Apariencia podemos cambiar la configuracion visual de la aplicacion:

Estilo: Este campo afecta al estilo general de la aplicacién. Estos estilos pueden ser Windows 7,

Office 2010, Mac..

Imagen de fondo: para cambiar el fondo de la aplicacion.

Imagen de cabeceras: como ha observado, todos los listados de archivos llevan una cabecera gréafica
en la parte superior. Aqui puede poner el logotipo de su empresa o cualquier otra composicion.

El fondo de la imagen de cabeceras, si la imagen cargada es transparente, puede ser un degradado
de dos colores: desde Color A hacia el color B.

Altura: es la altura para la imagen de cabeceras. Podemos especificar O si no queremos mostrar

ninguna imagen.

Fuente: En este grupo de opciones tenemos todas las herramientas para configurar la apariencia del
texto informativo que aparece en la imagen de cabeceras. Las propiedades x (margen izquierdo) e
y (margen superior) son para definir la posicion que tendra en pantalla el texto informativo. Las
propiedades Fuente y color son para definir los atributos visuales del texto: especificar negritas,

tipo de fuente, etc.

Campos adicionales: Este apartado se trata en el siguiente enlace web debido a su complejidad

https://www.ziclope.net/ayuda/como-agregar-nuevos-campos-de-datos-a-clientes-productos-facturas/



https://www.ziclope.net/ayuda/como-agregar-nuevos-campos-de-datos-a-clientes-productos-facturas/
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Facturas automaticas

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

Esta opcidn le permite crear facturas automaticas, también conocidas como facturas periddicas, ventas
programadas, facturacién recurrente, suscripciones y contratos, etc.

Este modulo es ideal para empresas que facturan de forma periddica a sus clientes los mismos conceptos.
Ejemplo: empresas que facturan mantenimiento mensual (cuotas fijas), servicios mensuales, servicios de
hosting (alojamiento web), etc.

La idea es crear el patron de factura especificando todos los datos de una factura normal (cliente,
conceptos,...) que se va a repetir en el tiempo.

eoce ZGestidn Mac

Ventas | Compras | Utilidades | Informes Extras | Ayuda

B 0 ® & C e ’
. G, = H 5|
Configuracién Facturas " . Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
7 Paises Provincias s 3 5
general... automaticas pago de familias reparar de seguridad de seguridad

2 Facturas autométicas
S

*
ZIC .pe Facturas automaticas

+
¢ | 3
7 X N 3 \ &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar Traspasar
Buscar.
Namero Fecha Id. Nombre NIF TOTAL Pagado Observaciones DiaEmi
1600001 1716 ZICLOPE SL 121,00 €

Facturas automaticas
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eoce Facturas autométicas » Modificar

Datos adicionales | Observaciones

Namero: 1600001 i Nombre:  ZICLOPE SL
Doc.: Direccid...
Condiciones CP/Ciuda...
Tarifa Sin IVA IRPF NIF:
1 i Pagado RE Traspasado
Periodicidad
Enero Abril Julio Octubre Facturar el dia: 1 de cada mes
Febrero Mayo Agosto Noviembre Préxima factura
Marzo Junio Septiembre Diciembre L7Ne [~

Lista de conceptos

Crear ¢ Modificar &% Eliminar Aceptar Cancelar [* Subir ¥ Bajar
Cédigo Descripcion Cantidad Precio Descuen... IVA Importe
Servicios varios 1 100,0000 € 21% 121,0000 €
Descuento: Base imponible % IVA IVA
100.00€ 21% 21.00 € TOTAL
121,00 €
Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Facturas automaticas - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico ya que esto permite al sistema distinguir entre dos facturas
automaticas. ZGestién genera estos cddigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que
usted no debe preocuparse por el valor este campo.

No confundir con el n° de factura.

Nombre, Direccién, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos los clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado para
realizar una blsqueda rapida.

Condiciones de cada factura que se genere:
Tarifa: Tarifa a aplicar en dicha factura. Se refleja en el campo precio de la lista de conceptos.
Sin IVA: Si el cliente nos factura sin IVA.
Con Retencién IRPF: Si el cliente esta obligado a facturar con IRPF.
Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si la factura esta pagada.

Periodicidad de cada factura:

Meses: Especificamos los meses en los que vamos a facturar al cliente, si son todos podemos hacer clic
en boton asociado.

Facturar el dia: Indicamos el dia del mes en el que se va a emitir la factura.

Préoxima factura: Fecha de emision de la proxima factura.

Importante: las facturas se generan al arrancar la aplicacion.

Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el codigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.



Lista de conceptos
Crear 52 Modificar &3 Eliminar Aceptar Cancelar M subir ¥ Bajar
Codigoe Descripcion Cantidad Precio Descuen... VA Importe

Servicios varios 1 100,0000 € 21% 121,0000 €

Editor de Facturas automaticas - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de codigo, se ofrecera un botdn lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el codigo y pulsar intro para realizar esta operacion si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

[ JoN ] Facturas autométicas » Modificar

Datos generales h- os adicio i Observaciones

Comercial

Nombre: i Comisidn:
Forma de page
Mada: 30/60/90 dias i IBAN/BIC: | ~ |
30 dias
30/60 dias
30/60/90 dias

50% Firma y resto a la entrega
60/20/120

Contado

Default

Recibo

Verificar stock Aceptar Cancelar

Editor de Facturas automaticas - Datos adicionales

Comercial: Comercial/agente asignado y la comisién de venta.
Forma de pago: Forma de pago de cada factura.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para realizar los pagos.
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ece Facturas autométicas » Modificar

| Datos generales | Datos adicionales | elo-g =l

| Verificar stock | | Aceptar = Cancelar |

Editor de Facturas automaticas - Observaciones

Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de cada factura. Si
el cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura realizada.
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Paises

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

[ JoN ] ZGestion Mac
Ventas = Compras | Utilidades | Informes @ Extras | Ayuda
= (9] - ) L
% & @ & Ll = =
Configuracién Facturas A - Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
2t Paises Provincias - A 5
general... automaticas pago de familias reparar de seguridad de seguridad

Facturas autométicas | < Paises

zidepe -

o B A ¢ B ¢
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar.
Cadigo Nombre l
AF Afganistan
AL Albania
DE Alemania
AD Andorra
AO Angola
Al Anguilla
AG Antigua/Barbuda

Paises

[ o8 ] Palses » Modificar

Cadigo: AD

Nombre: Andorra

Aceptar Cancelar

Editor de Paises
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico para cada pais ya que esto permite al sistema distinguir entre
dos paises distintos. Por defecto se usa la nomenclatura de dos letras para codificar el pais

Nombre: Nombre del pais.
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Provincias

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

[ JoN ] ZGestion Mac
Ventas = Compras | Utilidades | Informes @ Extras | Ayuda
) m | & €& =2 @ :
) ©. (=) =) |
Configuracidn Facturas Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
general... autométicas

| Palses Provincias pago de familias ‘ reparar de seguridad  de seguridad

Archivos de sistema Administrar la base de datos

Administracién

< Provincias

suns
'.' B
¢

ziclbpe

VR R PR ’

Crear  Madificar Eliminar ‘ Copiar | Refrescar ‘ Exportar
murcia

Pais Cédigo Nombre

ES 30 Murcia

Provincias
ece Provincias » Modificar
Pas: Espafia n
Cadigo: 30
Nombre: Murcia

Aceptar Cancelar

Editor de Provincias

En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:
Pais: Nombre del pais.

Cdédigo: Aqui indicaremos el cddigo de regién o provincia para cada pais.
Nombre: Nombre de la provincia o region.
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Formas de pago

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

ece ZGestign Mac

Ventas = Compras | Utilidades | Informes E Extras | Ayuda

A e 68 = @ ¢
) @ =l =) |
Configuracién Facturas 9 - Formas de Mantenimiento Compactar y Crear copia Restaurar copia
py Paises Provincias = 5 5
general... autométicas pago de familias reparar de seguridad  de seguridad

2< Formas de pago

¢S
A Cal N 3 &
Crear  Modificar Eliminar Copiar Refrescar Exportar
Buscar.
Cadigo Nombre
03 30 dias
04 30/60 dias
05 30/60/90 dias
o7 50% Firma y resto a la entrega
o8 60/90/120
o Contado
09 Default
Formas de pago
ece Formas de pago » Modificar
Datos generales
Codigo: 03

Nombre: 30 dias

Plazos

Numero de recibos: 4

Dias primer recibo: 30 Dias resto recibos:

Aceptar Cancelar

Editor de Formas de pago
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico ya que esto permite al sistema distinguir entre dos formas de
pago distintas.

ZGestién genera estos codigos, de forma automéatica, secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe
preocuparse por el valor este campo.

Nombre: Un nombre o descripcion de la forma de pago.

Plazos de pago:

Numero de recibos: Indica el nUmero de cuotas que implican la forma de pago. El valor por defecto es 1.
Dias primer recibo: El nUmero de dias para cargar la primera cuota desde la fecha del albaran, factura,...
Dias resto de recibos: Numero de dias para cargar las cuotas siguientes.

Ejemplo. Crear una forma de pago a 90 dias:
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NUmero de recibos: 1
Dias primer recibo: 90
Dias resto de recibos: 0
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Mantenimiento de familias

Como en cualquier tipo de archivo de ZGestion la gestién (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

eCce ZGestion Mac

Ventas = Compras | Utilidades | Informes M Extras | Ayuda

A g @ @ T @ :
> @ =] H &
Configuracién Facturas . - Formas de Mantenimienta Compactar y Crear copia Restaurar copia
e Paises Provincias
general... autométicas

pago de familias ‘ reparar de seguridad  de seguridad

Administracién Archivos de sistema Administrar la base de datos

2< Familias

we
..o' .
.

zicldpe

e - - - -
" E B B 5 ¢
Crear  Modificar Eliminar | Copiar ‘ Refrescar | Exportar

Buscar.

Cddigo Nombre
HW Hardware
SW Software

Familias

[ JoN ] Familias » Modificar

Datos generales

Cadigo: HW

Nombre: Hardware

Aceptar Cancelar

Editor de familias
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico ya que esto permite al sistema distinguir entre dos familias

distintas.
Nombre: Un nombre o descripcion de la familia.
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Compactar y reparar base de datos

La opcion "Compactar y reparar base de datos" optimiza y repara todos los archivos de la base de
datos.

Puede resultar (til realizar esta accién cada cierto tiempo para comprimir la base de datos y reparar
indices corruptos.
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Crear copia de seguridad

Realice cada "cierto tiempo" una copia de seguridad de sus datos mediante el boton "Crear copia de
seguridad".

La idea es realizar la copia en un dispositivo externo a nuestro PC, es decir, Memoria USB, disco
externo, CD, DVD,...

Asi no perderemos la informacién en caso de fallo grave en nuestro equipo. Podremos crear todas las
copias que deseemos ejecutando este comando. Se recomienda poner la fecha del dia como nombre de la
copia.
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Restaurar copia de seguridad

En caso de pérdida de datos, formateo de su PC, etc. la opcién "Restaurar copia de seguridad" le
permite establecer una copia que haya hecho anteriormente.
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Extras

e0e ZGestién Mac

Ventas | Compras | Utilidades | Infarmes | Sistema Ayuda |

S =
Calculadora Calendario Equorador EnV|ar‘{n correa
de internet electrénico...
Aplicaciones
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Calculadora

Invoca a la calculadora de Mac.
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Calendari

Dispone de un calendario tradicional.

o

e0ce Calendario
a4 ¢ > junio 2016
lun mar mié jue vie sab dom
30 3 1 2 3 4 5
6 7 8 iz 10 n" 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 n 29 30 2 3
4 5 6 7 8 9 10
N
Calendario

Ayuda de ZGestion
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Explorador de internet

Invoca al explorador web Safari.
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Enviar correo electronico

Ayuda de ZGestion

Para enviar un email desde el propio programa.

[ JoN ] Enviar
Cédigo HTML |
e
i o=d B.BocBCE () @ &8
Pegar X B2 © B 7 U S&E EHE BE Ele ::::::r: Insertar
Edicién Texto Opciones
Para:
Enviar | ccBee: |
Asunto: Estimado
Adjuntos:
Estimado
Carlos Moreno
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Ayuda

e0ce ZGestién Mac

Ventas | Compras | Utilidades | Informes | Sistema | Extras

0 T 6 R

Buzén de Soporte Comprar
LRED sugerencias remoto... HEEE R ZGestidn...
Soporte técnico ZGestién
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Ayuda

Este comando invoca a este fichero de ayuda.
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Buzon de sugerencias

Use esta accion para notificar acerca de errores que encuentre en la aplicacioén asi como para enviar
sugerencias para mejorar este software.

No olvide indicar el nombre del software que estd usando y la versién del mismo.



Soporte remoto

Si tiene problemas con la aplicacion puede usar este comando donde recibira indicaciones para contactar
con nosotros. Tenga en cuenta el horario de atencién al cliente publicado en nuestra web:

https://www.ziclope.net



https://www.ziclope.net/

Acerca de

En esta pantalla puede comprobar la informacion acerca del software que esta usando.
También muestra los datos de registro si usted ha comprado ya la aplicacion.
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Comprar ZGestion

Se trata de un acceso directo a nuestra web para proceder a la compra de ZGestion.
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