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Convenio de utilizacion de los productos y servicios de
European Business Products

Al comprar un programa EBP, Vd. ha adquirido el derecho no exclusivo de utilizarlo
para fines personales o profesionales en un Unico ordenador individual. No puede
copiar el programa en otros ordenadores a través de la red. Queda estrictamente
prohibido copiar el programa o su documentaciéon conforme a la ley en vigor. El
programa solo puede copiarse a fines de copias de seguridad. Cada usuario debe
obtener una licencia de utilizaciéon. La compra de un producto le da derecho a una
sola licencia de utilizacién. Todos los programas vienen protegidos con el propio
copyright de EBP.

Toda duplicacién ilicita puede generar diligencias judiciales civiles y/o penales. Los
programas no se pueden ceder ni embargar. No pueden servir de garantia ni
alquilarse bajo ningun concepto. EBP se reserva el derecho de realizar todas las
modificaciones que estime oportunas en el programa.

Extension de las obligaciones del soporte técnico EBP

Los servicios de asistencia de EBP tienen como misién asesorar, dar
recomendaciones y facilitar informacion relativa al uso de los programas EBP en
las configuraciones materiales y de software necesarias. EBP se compromete a
asesorar al CLIENTE lo mas adecuadamente posible para ayudar a resolver los
problemas que el CLIENTE pudiera encontrar en la utilizacion o durante el
funcionamiento del programa, pero EBP no da ninguna garantia de solucién a
dichos problemas. Los servicios del soporte técnico de EBP no incluyen asistencia

in situ.

Asistencia in situ

El usuario debera poder recurrir a un informatico profesional para resolver en sus
instalaciones una dificultad técnica cuya causa no haya podido ser determinada o
resuelta mediante la asistencia telefénica de EBP. Para ello, el usuario debe
reconocer haber llegado a un acuerdo con un distribuidor o un convenio con un
informatico profesional para ayudarle in situ si fuera necesario. Este convenio fija
las condiciones de intervencion de esos profesionales. EBP no sera considerado
responsable de un defecto en el acuerdo ni tampoco de las consecuencias de un
incumplimiento de las obligaciones reciprocas de ambas partes de este convenio
con terceros.

Copia de seguridad de sus datos

El CLIENTE reconoce haber sido informado por EBP y/o por su distribuidor de la
necesidad de prever una gestion informatica y proceder, al menos una vez cada
veinticuatro (24) horas, a una copia de seguridad del sistema, programas, y
archivos de datos. La ausencia de tal copia de seguridad reduce de manera
significativa las probabilidades de limitar los perjuicios que podrian resultar de una
irregularidad en el funcionamiento de su sistema o sus programas y puede reducir
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el alcance de los servicios del soporte técnico prestado por EBP. EI CLIENTE
reconoce su responsabilidad de establecer un procedimiento que garantice la
recuperacion de los datos, archivos o programas destruidos, deteriorados o
perdidos. EBP no sera considerado como responsable en el caso de pérdida de
datos.

Limitacion de garantia

EBP garantiza que los productos y servicios prestados en los términos del presente
documento seran conformes, en su esencia, a las necesidades de un usuario
estandar. En un caso hipotético, EBP asumira Unicamente las obligaciones de
medios y no de resultados. La presente garantia es exclusiva de cualquier otra
garantia. EBP excluye cualquier otra, expresa o implicita, incluyendo de manera no
limitativa, toda garantia de calidad o de adecuacion a una necesidad especifica.
Ademas, el CLIENTE reconoce que la prestacion de servicios de soporte
telefonico, en el marco del contrato de asistencia, depende de la disponibilidad no
interrumpida de las vias de comunicacion y que EBP no podra garantizar tal
disponibilidad.

Limitaciones de responsabilidad

Salvo disposicion contraria del orden publico, EBP o sus proveedores no seran en
ningun caso considerados responsables de los perjuicios directos o indirectos
(incluyendo pérdidas lucrativas, actividad interrumpida, pérdida de informaciéon u
otras pérdidas de tipo econémico) como resultado de un retraso o de una ausencia
por parte de EBP en un suministro o falta de suministro de soporte, incluso si EBP
y sus proveedores hubieran sido informados de la eventualidad de tales perjuicios.
EBP no puede ser considerado responsable de un funcionamiento no conforme, de
una anomalia, de una ineptitud particular o de una ausencia de ciertas
funcionalidades en alguno de sus programas. Ademas, el CLIENTE reconoce que
EBP y sus proveedores no seran responsables bajo ningun concepto de una
pérdida financiera sufrida por una tercera persona y de ninguna reclamacion o
accion de justicia dirigida o intentada contra el usuario por otra tercera persona. En
un caso hipotético, la responsabilidad de EBP o de sus proveedores, sea cual sea
la causa o el fundamento, no podra exceder en total, a las sumas pagadas por el
CLIENTE a EBP por el suministro de productos y/o servicios por un contrato de
asistencia. El programa esta proporcionado en las condiciones actuales sin
garantia de aptitud a una determinada utilizacién, todos los riesgos relativos a los
resultados y a las capacidades de este programa son asumidos por el comprador.
El CLIENTE reconoce haber evaluado y analizado el programa mediante una
demostraciéon o un test real con el fin de comprobar que responde a sus
necesidades.

En caso de litigio, este asunto se resolvera mediante la adjudicacion legal de los
tribunales de Madrid, en el caso de pluralidad de defensores o presentacion de
recurso de garantia.



iEnhorabuena!

Ha adquirido un programa de EBP; le agradecemos la confianza depositada en
nosotros y deseamos que disfrute de una buena utilizacion. En esta guia se
presenta el programa EBP Presupuestos y Facturas y se incluye toda la
informacién necesaria para su instalacion y para la familiarizacién con el producto.
Para obtener aclaraciones sobre temas o funciones concretas no incluidos en la
guia, consulte la ayuda en linea disponible directamente en el programa. Esta
ayuda se actualiza de forma regular y responde a todas las preguntas que podrian
presentarsele.

Puede acceder a la ayuda en linea de dos formas:

? * Mediante la tecla F1 para obtener ayuda directa en una pantalla en
L4 concreto.
¢ Mediante el menu ? + Ayuda de EBP Presupuestos y Facturas para
e obtener ayuda general a través de la seccion Contenido, de un indice
que contiene toda la informacién incluida en la ayuda y mediante una
pestafia de Busqueda que produce la totalidad de las palabras
empleadas en la ayuda para realizar una busqueda mas detallada.

Nota

Recomendamos la lectura del archivo Presupuestos.rtf que se le ofrece durante la
instalacion del programa. En él se recoge cualquier modificacién realizada al
programa desde la fecha de impresion de este manual
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1. ANTES DE EMPEZAR
1.1. Acceso al servicio técnico

La adquisicion de la version del programa otorga derecho a la utilizacién de nuestro
servicio técnico*. Para acceder, facilite su nimero de licencia de una de las
siguientes formas:

e Pdngase en contacto con nuestro servicio telefénico de atencion al
¢ cliente. En caso de no haber ningun operador disponible, le rogamos
e espere su turno hasta que quede alguno libre.

et

= 902013025

e Exponga su problema por correo electrénico

'\IT..I'
tecnico.es@ebp.com
Horarios
De lunes a viernes (mafhanas) 09h00 a 14h00 @
De lunes a viernes (tardes) 16h00 a 19h00

* Este derecho de asistencia técnica depende de la fecha de compra del programa,
de la version adquirida y del contrato suscrito.

1.2. Configuracion minima recomendada

La configuracion minima recomendada para la utilizacién del programa es la
siguiente:

Pentium 4-2 GHz con procesador Intel,512 Mb de RAM (1Gb para Vista)
Sistema Windows2000® Sp4 , XP Pro Sp2 o XP Home Sp2 o Vista TM
Microsoft Internet Explorer 5.5 SP 2

Pantalla de una resolucion 1024x768 (24 bits)

Lector CD — Rom

Impresora laser o inyeccion de tinta driver Windows


mailto:tecnico.es@ebp.com" 

Nota
Windows 2000, XP y Vista son productos de Microsoft que debe adquirir antes de
la instalacion del programa.

1.3. Espacio disponible en disco necesario

La instalacion completa del programa requiere 50 MB de espacio disponible en
disco.

La instalaciéon de la empresa de demostracién requiere aproximadamente 10 MB.
Para instalar Unicamente ciertos componentes (por ejemplo, todos los
componentes excepto la empresa de demostracion), haga clic en Instalacion
personalizada y seleccione unicamente los componentes que desea instalar.

2. COMO INSTALAR EL PROGRAMA

Atencion
Antes de iniciar la instalacion del programa, cierre todas las aplicaciones en
ejecucion.

1. Inserte el CD-ROM de EBP en la unidad del equipo. La pantalla de
presentacion se muestra automaticamente. De no ser asi, haga clic en el
menu Inicio y seleccione Ejecutar. Escriba el comando: X:\Install.exe,
donde X representa la letra de la unidad del lector de CD-ROM. Haga clic
en Aceptar.

2. Aparece ahora la pantalla de presentacion. Haga clic en el botén
Productos para acceder a la presentaciéon y la instalacion de EBP
Presupuestos y Facturas.

3. Seleccione la instalacion del programa

4. Aparece el asistente de instalacion. Siga los pasos uno a uno; haga clic en
el botdn Siguiente para iniciar el proceso.

5. El texto que aparece corresponde al contrato de licencia que debe leerse
obligatoriamente. La instalacion y la utilizacién del programa estan
supeditadas a su aceptacion. Haga clic en Si para aceptar los términos de
utilizacion de este producto o haga clic en No para detener la instalacién.

6. Haga clic directamente en el tipo de instalacion que desea realizar.

Nota
Recomendamos que en el caso de una primera instalacion, elija la opcion
Completa.



7. Eventualmente, para instalar unicamente ciertos componentes o para
definir directorios personalizados, haga clic en Personalizada.

8. EIl directorio de instalacion predeterminado es: C:\ARCHIVOS DE
PROGRAMA\EBP\PRESUPUESTOS5.0. Para modificar este directorio, haga
clic en el botén Examinar.

9. De forma predeterminada se accedera al programa desde la carpeta de
programa EBP. Si lo desea, puede especificar cualquier otra carpeta.

10. En este ultimo paso puede crear iconos de acceso directo que le permitan
iniciar el programa directamente desde el escritorio o desde la barra de inicio
rapido.

11. Aparecerd ahora un resumen de las opciones y de los directorios que ha
seleccionado. Si esta de acuerdo con los parametros de instalacion, haga clic
en Siguiente para copiar los archivos en el disco. Si desea modificar alguno
de los parametros, haga clic en Atras para volver a los pasos anteriores.

12. Para concluir la instalacién debe hacer clic en el botén Finalizar y
reiniciar su equipo.

3. COMO INICIAR EL PROGRAMA

Si durante la instalacion del producto ha solicitado la creacién de un icono en el
escritorio, puede iniciar directamente el producto haciendo clic en él. El programa
también puede iniciarse mediante la secuencia Inicio + Programas + EBP +
Presupuestos y facturas.

4. COMO ACCEDER AL PROGRAMA

4.1. Version limitada

Mientras no se introduzca el cédigo de acceso, el programa estara en version
limitada. Esto quiere decir que podra utilizarlo durante un tiempo limitado.
Dispondra de 40 dias para probarlo y descubrir todas las funciones del producto.

Nota

El programa contiene una empresa Demostracion mediante la cual puede
descubrir todas las funciones del programa. Por ello, le recomendamos que la abra
para familiarizarse con el programa antes de crear su propia empresa.
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4.2. Como obtener el céodigo de acceso

Ha adquirido un programa de EBP. Para poder disfrutar de todas sus funciones,
debe utilizar un cédigo de desbloqueo facilitado por EBP.

Haga clic sobre la opcién "Obtener su codigo de desbloqueo” (menu ? -> Cddigo de
desbloqueo).

El desbloqueo de su aplicacién se hara mediante la conexion automatica a la web
de EBP, para ello es necesario que su ordenador disponga de conexién a Internet.
Después, déjese guiar por el asistente de desbloqueo automatico de su aplicacion.

Si no dispone de conexion a Internet su equipo emitird un mensaje de informacion
gue explicara los medios disponibles para desbloquear su aplicacién

4.3. Como introducir el cédigo de acceso

Al iniciar el programa, la ventana "Licencia de utilizacion" se abrira
automaticamente.

En ella, puede acceder a tres zonas:

Marin el
e cai i by oy ialnchl O e i e P indi, Ll v il o s e dewteninthe ol P s ol i s 88 Lol

it i s Bt e

W cige v cobmabe am bt Mo, Sormsl b compummtn oo B vemte 8 4 cor bt L srcond mhn b
PR " T

Mimres e b s

0 iy e o o e e T T o e R

Clars 'wals

L Clvss ' rt e ) e rscoiam ol b W 2300000 0 devibioouma o Al depone de e Gabos smienoe Saca < o sceode own
|.-.:_-. B T B e ey v
vk

Pt Ll fomin | | Caceiw

Razon social (*)
Debe introducir obligatoriamente la misma razén social tal y como ha sido

facilitada a EBP y respetar la misma sintaxis (puntuacién, mayusculas o
minusculas).
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Codigo de acceso definitivo (*)

Escriba en mayusculas el cédigo que le hemos facilitado.

Licencia(*)

Introduzca el numero de licencia indicado en el carton de Convenio de
utilizacion de licencia contenido en la caja del programa.

Clave Web

Introduzca la clave Web indicada en el cartén, le servira para navegar por
la web de EBP como usuario registrado (www.ebp.com). No es
imprescindible introducir la clave Web para registrar el programa.

(*) Campos obligatorios

Valide después pulsando el botén OK. Aparecera un boton de advertencia:

Nota

- Si el cédigo se ha introducido correctamente, el mensaje indicara la
version del programa (por ejemplo: 2007 monopuesto) que corresponde a
dicho caédigo.

- Si el cédigo introducido no es valido, aparecera un mensaje que le
indicara que es incorrecto. En este caso, puede volver a introducir el
cédigo mediante el menu: ? +

Coédigo de Acceso.

Por motivos de seguridad, una vez validado, su cédigo ya no permanecera visible.

5. COMO CREAR UNA EMPRESA

Para crear una empresa en el programa, active el menud Archivo + Nuevo.

Al hacerlo, entrara en el asistente de creacion. En cada paso, utilice los botones
Siguiente y Anterior para avanzar o retroceder, respectivamente, en la creacion
de la empresa.

Método abreviado de teclado: [Ctri]+[N]
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Puede introducir el nombre del archivo, el directorio en el que desea instalarla, las
tablas que se crearan de forma predeterminada, datos e informacién, y puede
introducir el logotipo de la empresa que se incorporara automaticamente a todos
los documentos (presupuestos, facturas, abonos...).

7

@ Puede obtener informacion detallada de todos estos pasos en la ayuda en
linea, a la que es posible acceder pulsando la tecla F1 en cualquier pantalla del
asistente.
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6. PANTALLA DE TRABAJO

Menu de método abreviado
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7

La barra de estado muestra los mensajes de
ayuda o de informacion relativa al estado del
teclado, usuario actual, etc.

*El panel resumen se mostrara a partir de la segunda vez que abra la ventana.
Advertencia: Es preciso configurar la resolucion de pantalla al menos en 1024*768.
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En las siguientes secciones descubriremos las funciones principales del producto y
detallaremos cémo inicializar la empresa y como crear los datos. También le
guiaremos en la confeccion de un presupuesto, de una factura o de un abono, asi
como en la introduccion de cobros.

1. COMO INICIALIZAR LA EMPRESA

Una vez creada una nueva empresa, recomendamos que abra la ventana
Opciones del menu Herramientas y que la cumplimente con cuidado, ya que
algunas de las opciones determinaran el modo de funcionamiento del programa en
su conjunto.

La ventana de opciones esta dividida en dos partes: una estructura de arbol a la

izquierda (para cada una de las opciones) y las opciones correspondientes que
puede seleccionar, a la derecha.

E:'“‘ Bana de leem =
TR Bana de ertada =

GestoriaBsesonls B de navagacidn A ln devecha

Lortiaaefia Bana de tituos =

il et M5 Explore B
" I:np;adnmm'dad Guardae of wrieem EI
o C X Ikl Etepaibas o lésdn ]
5 Hharssrncin Furdalls di gt il anialey Ll

ARiciio Parstals os ntidectain |
5 Chacammiriog Eugererdan del dia (]

Decinass Hulirusisccidn ]
# Contsbeded Panialss completas tiempin =
a] IV&J RE JIGIC # Clag imusgan londa de pangslls

Directonca & Fuentes de lextos enciquecidos

Licerows Mombee T hriad

FParel do ietumen 1

\dhomas
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1.1. Opciones a cumplimentar desde el primer momento

Es importante informar sobre los siguientes apartados:

¢ Numeracion: Permite indicar los proximos nameros de documento que se
incrementaran después de forma automatica, indicar los codigos de
articulos, clientes, etc.

e Copia de seguridad: Permite que el asistente de copias de seguridad se
sugiera automaticamente al cerrar una empresa.

e Articulos: permite indicar los margenes que desea aplicar a los articulos
de forma predeterminada.

e Decimales: Permite indicar el numero de decimales que se aplicaran a
todos los importes, cantidades y unidades calculados o introducidos en la
empresa.

e Contabilidad: Permite establecer un vinculo con la carpeta de
contabilidad para buscar los diarios y las cuentas cliente, asi como para el
enlace contable.

e [IVA/ RE /IGIC /| CTAS: Permite establecer hasta 10 tasas de IVA y de
Recargo de Equivalencia con sus respectivos porcentajes y cuentas
contables.

1.2. Otras opciones

Hay otras opciones realmente préacticas, como la opcion Contraseia, que permite
proteger el acceso a sus empresas. También puede definir parametros
relacionados con la visualizacion del Panel de Resumen. En la opcién Documentos
puede indicar especificamente un periodo de validez para los presupuestos. En la
opcién Asesorias/Gestorias podra indicar los datos de contacto de su Asesoria o
gestoria.

7

ﬁ Todas estas opciones se explican en profundidad en la ayuda en linea, a la
gue puede acceder pulsando la tecla F1 en la pantalla de cada opcion.

1.3. Gestion de ventanas

Principalmente existen dos tipos de ventanas en el programa: las listas y las fichas.
Puede personalizar la configuracion de las columnas, los filtros y el orden de las
listas.

Las propiedades de cada una de estas ventanas se incluyen en la ayuda en linea,
en la seccién Caracteristicas generales del Manual de utilizacién, o bien pulsando
la tecla F1 en cada ventana.
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2. COMO CREAR UN ARTICULO

Para crear un articulo, seleccione Articulos en la seccion Favoritos de la

barra de navegacion.

Aparece la ficha del articulo. Puede seleccionar la familia y la unidad de venta e
indicar una breve una descripcion.

Introduzca después una descripcién comercial y resalte con ayuda del ratén las
palabras a las que quiera aplicar estilos disponibles haciendo clic sobre los iconos
correspondientes (negrita, cursiva, subrayado, color...).

En el cuadro Precio, indique el precio de compra del articulo y pulse Intro. El precio
con IVA se calcula de forma automatica en funcion del porcentaje margen y de las
casillas previamente seleccionadas en las opciones de la empresa. Todos los
porcentajes asi como los decimales de los importes, porcentajes y cantidades son
configurables desde el meni Herramientas — Opciones.

La ayuda en linea, a la que puede acceder pulsando la tecla F1, indica como se
calculan todos los importes visualizados.
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La pestafia Imagen permite insertar una imagen en el articulo. Haga clic en el
icono Crear/Modificar para realizar la importacion.

Como novedad, puede definir hasta tres idiomas en los campos Resumen y
Descripcion comercial, con la opcién de corrector ortografico asociado.

3. COMO REGISTRAR UN CLIENTE

Para acceder a la lista de clientes y clientes potenciales, tiene dos posibilidades:

e Seleccionar Clientes/Clientes Potenciales en la seccion Favoritos de la
barra de navegacion,
e Activar el menu Datos + Clientes/Clientes Potenciales.

El programa le permite distinguir entre clientes y clientes potenciales. Desde el

momento en que registra una factura para un cliente potencial, éste se convierte en
cliente.
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Para crear un cliente o un cliente potencial, utilice las teclas [CTRL] + [Insert] del
teclado o pulse el boton Crear.

Cumplimente los datos principales y toda la informacién relativa a los clientes en la
pestafia General y confirmelo pulsando Aceptar. La pestana Contactos le permite
consultar la lista y las fichas de contactos asociados a los clientes. Puede agregar
contactos haciendo clic en Nuevo.
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4. COMO CREAR UNA FORMA DE PAGO

Las formas de pago se gestionan desde el menu Datos + Formas de pago.
Utilice el boton Crear para crear una nueva forma de pago.

Las formas de pago de EBP Presupuestos y Facturas incluyen tanto la forma de
pago empleada como la configuracién del vencimiento a generar.
Debe escribir el cédigo, la descripcién de la forma de pago, la forma de pago y el
numero de dias para calcular la fecha de vencimiento a partir de la fecha de
creacion del documento.
De esta manera, la fecha de vencimiento se calcula automéaticamente en los
documentos de ventas
Ejemplo:

e Cddigo: 01

e Forma de pago: Cheque

e Vencimiento: 30 dias

5. COMO INTRODUCIR UN PRESUPUESTO

Para crear un presupuesto, puede:
e utilizar la opcién D Nuevo presupuesto de la barra de navegacion,
e seleccionar el menu Procesos +L4 Nuevo presupuesto,

e 0 bien abrir la lista de documentos de venta desde el menu Procesos y
hacer clic en el boton Crear.

Aparecera un nuevo presupuesto en la pantalla.
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El presupuesto consta de tres partes: el encabezado, las lineas y el pie. Estas tres
partes se muestran en una Unica ventana.

5.1. Encabezado del presupuesto

En esta seccion puede introducir los datos del cliente. Para ello puede consultar su

ficha mediante los iconos[m y [@ . También puede modificar directamente los
datos de contacto, seleccionar el modo de pago e indicar el estado del presupuesto
(en curso, aceptado, etc.).

La fecha de validez del presupuesto se calcula automaticamente segun el numero
de dias indicado en las opciones de la empresa.

La zona Documento Asociado permite relacionar al presupuesto un document
(*.doc, *.pdf, *.xIs...) o una imagen (*.jpg, *.gif, *.omp).

5.2. Lineas

Las lineas del presupuesto es la pantalla en la que se introducen los articulos que
formaran parte del presupuesto.

Para facilitar la introduccion, dispone de:

e Una barra de herramientas ubicada en la parte inferior de la pantalla (pulse
F1 para obtener mas detalles). El boton Introducciéon pantalla completa
resulta especialmente util cuando se deben introducir muchas lineas en el
cuerpo del documento.
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e Una funcién de presentacion de columnas completamente configurables. Mas
de 20 columnas (véase la ayuda en linea) disponibles.

e Una introduccién de datos de gran flexibilidad: los articulos se pueden
introducir en cualquier linea de la pantalla, se pueden introducir articulos que
no existen en la base de articulos (por ejemplo, una prestacion) e, igualmente,
efectuar operaciones de copia y pegado de lineas en el cuerpo del documento
o bien de un documento a otro.

5.3. Pie

El pie representa la seccion total del presupuesto. Tiene la posibilidad de introducir
descuentos, afiadir gastos de portes (con o sin IVA) e introducir un anticipo (que no
sera generado en la lista de cobros).

Tiene acceso a dos botones adicionales: el botén IVA permite visualizar el
resumen de los totales sin tasas y el total de IVA, mientras que el botén Otros
datos indica los beneficios globales, la suma de totales en contravalores, asi como
cualquier informacion adicional del cliente.

6. COMO CREAR UNA FACTURA

Para crear una factura, puede:
e  Utilizar la opcion E Nueva factura desde la barra de navegacion,
e Recurrir al botén Procesos + B Nueva factura,

O bien abrir la lista de documentos de venta desde el menu Procesos +
Documentos de venta y pulsar el botén Crear.

Una factura también puede crearse por medio de un presupuesto mediante el
botén transferir.

La factura generada aparecera automaticamente en la pantalla.

La factura consta de tres partes: el encabezado, las lineas y el pie. Estas partes
tienen las mismas propiedades de funcionamiento que las del presupuesto (ver
mas arriba). Es posible encontrar informacion detallada sobre todos los campos en
la ayuda en linea, a la que puede acceder pulsando la tecla F1 en cada seccion de
la factura.
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7. LA FACTURA RECITIFICATIVA

La factura rectificativa se generara cuando la factura original no cumple con los
requisitos obligatorios, cuando exista un error en los importes de IVA o cuando se
modifique la base imponible (ver Real Decreto 1496/2003).

La rectificaciéon se realiza por la emision de una nueva factura de sustitucion en el
cual deben figurar:

el numero de la factura rectificativa (humeracion propia),

el motivo de la rectificacion,

los datos de la factura de origen,

el cuerpo del documento debe incluir el detalle de todos los articulos con
los importes correctos y los nuevos importes corregidos a pie de pagina.

Situese en el listado de facturas y seleccione la factura de origen sobre la que
desea realizar la factura rectificativa.

Con el menu contextual (boton derecho del ratén) pulse sobre "transferir" y
seleccione en el menu desplegable "Facturarectificativa”.

Se abrira después la pantalla de entrada de datos de la factura rectificativa donde
podra introducir los valores correctos.
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8. TRANSFERIR, DUPLICAR E IMPRIMIR DOCUMENTOS

8.1. Transferir documentos

La transferencia de documentos transforma un documento inicial en otro tipo de
documento. El documento inicial ya no se puede modificar.

Los presupuestos pueden transferirse a facturas y las facturas a abonos.

Nota
Un documento sélo puede transferirse una vez. El documento inicial se conserva
pero no puede modificarse (aunque si duplicarse)

Para ello, debe ir al listado de documentos en el menu Procesos + Documentos
de venta. Seleccione el documento inicial y pulse el boton Transferir disponible en
el menu de Navegacion (barra derecha).

Consulte la ayuda en linea (F1) para obtener mas informacion.

8.2. Duplicar documentos

Puede duplicar todos los documentos con el fin de recuperar su contenido. Para
ello, utilice el boton Duplicar disponible en la lista de documentos de venta.

8.3. Impresion de documentos

Tiene a su disposicion numerosos modelos de impresidon para imprimir los
documentos de ventas. Utilice el botdn Imprimir ubicado en la parte inferior de la
ventana del documento y seleccione el modelo.

Se abre un cuadro de impresién que le permite acceder a las siguientes funciones:

e Una pestafa Opciones para seleccionar los parametros de impresion.
e Una pestana Visualizar antes de la impresion.

Las funciones de cada una de las pestafias se incluyen también en la ayuda en
linea (a la que es posible acceder pulsando la tecla F1 en cada pestafia).
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8.4. Envio por e-mail

Desde la barra de navegacion o desde la ventana de impresion, puede enviar el
documento directamente por e-mail.

Aparecera una ventana en la pantalla desde la que podra elegir el tipo de
documento que desea enviar y su formato. Consulte la ayuda en linea (F1) para
obtener mas informacién sobre este tema.

9. COMO INTRODUCIR UNA FACTURA DE ANTICIPO

Una factura de anticipo puede ser emitida por la entrega anticipada de una parte
del precio pactado.

Puede crearla directamente a partir de la lista de documentos de venta del menu
Procesos (0 a partir de la pestafia Anticipos de la factura).

Al emitir la factura definitiva, podra asociar las facturas de anticipo anteriormente
creadas.

Un resumen detallado de los importes de anticipo efectuados, figurara en sus
facturas, asi como el saldo final a pagar.

Consulte la ayuda en linea (F1), Guia + Facturas de anticipo, para descubrir el
funcionamiento y las cuentas utilizadas durante el enlace contable.

10. COMO INTRODUCIR UN COBRO

Para introducir un cobro de cliente, vaya al menu Procesos + Cobros. Aparecera
la lista de cobros ya efectuados. Pulse el botén Crear ubicado en la parte inferior
de la lista para crear un nuevo cobro.

Cumplimente la informacién relativa al cliente y el importe del cobro recibido. Luego
podra:

o afectar el total del importe haciendo doble clic con el ratén en el
vencimiento correspondiente,

e bien introducir el importe que desea afectar en la columna Importe
asociado en las lineas de vencimiento correspondientes.
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Nota
También puede guardar un cobro sin asociarlo a un vencimiento. Podra realizar un
enlace contable y afectarlo a uno o varios vencimientos si fuera necesario.

11. PANEL RESUMEN E HISTORICO

11.1. El Panel Resumen

El Panel Resumen aparece en el momento en que se abre la empresa y le permite
obtener un resumen de sus actividades.

En él puede visualizar la siguiente informacién: los documentos mas recientes, los
presupuestos de los que hace un seguimiento, los vencimientos impagados,
estadisticas y un grafico que representa la facturacion mensual.

Sugerencia

Puede visualizar los documentos haciendo clic sobre ellos con el ratén. Los datos
gue aparecen se actualizan cada vez que se abre la carpeta.

11.2. El histoérico de clientes

En el menu Datos + Historico de clientes, EBP Presupuestos y Facturas le
ofrece la posibilidad de obtener un histérico de documentos, de clientes o clientes
potenciales (de forma detallada o general) mediante la seleccién del periodo
deseado y del tipo de documento a tener en cuenta.

Nota

Cada vez que modifique uno o varios criterios de seleccion, no olvide hacer clic en
el boton Actualizar

Le animamos a consultar la ayuda en linea, a la que puede acceder pulsando la
tecla F1 desde las pantallas del Panel de Resumen y desde el Histérico, para
obtener informacion detallada sobre los parametros y opciones disponibles.
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12. COMO REALIZAR ENLACES CONTABLES

Puede realizar enlaces contables de los asientos de las ventas y de los cobros.

Para realizar este proceso debe cumplimentar una serie de datos.

12.1. Datos necesarios antes del enlace

Para realizar el enlace contable, EBP Presupuestos y Facturas necesita los
siguientes datos:

En las opciones de la carpeta (menu Herramientas + Opciones), la ruta de
acceso a la carpeta de la contabilidad a la que desea transferir los asientos,
asi como los diarios contables (Bancos y ventas) y las cuentas de IVA.

Las cuentas contables de ventas (por IVA) que desea utilizar y que debera
cumplimentar en las fichas de los articulos o en el resto de opciones.

Las cuentas contables de los clientes en las fichas de clientes.

La cuenta contable del banco (para el asiento del cobro) que debe incluir en la
ficha del banco o en las opciones.

Nota

El programa toma de forma predeterminada las cuentas contables indicadas en las
fichas de articulos, de bancos y de clientes. Si éstas no existen, seran las opciones
indicadas en dichas fichas las que se utilicen para la transferencia de asientos.
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12.2. El enlace

Para realizar la transferencia a contabilidad, debe ir al mena Procesos + Enlace
contable, introducir los parametros de enlace e iniciar el procedimiento mediante el
boton Lanzar el enlace.
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Nota

Podra transmitir el archivo de asientos contable en formato ASCII a su Gestoria 0 a
su Asesoria para el analisis de sus cuentas.

Recomendamos que obtenga una vista previa antes de la impresiéon para ver la
lista de asientos a los que realizara el enlace contable.
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13. COMO REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD DE LA
EMPRESA

Es fundamental realizar con regularidad copias de seguridad de los datos, asi
como contar con dos juegos de copia de seguridad si se utilizan disquetes.
Copia de seguridad de datos .
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Atencion

La copia de seguridad es la unica forma de poder recuperar el trabajo si la base de
datos se elimina por error o si se corrompe.

Dependiendo del tamafio de la empresa, recomendamos realizar copias de
seguridad en soportes que almacenen gran cantidad de datos y que resultan mas
fiables, como discos ZIP o0 CD-ROM*.

En el menu Herramientas + Copia de seguridad o desde la opcion Copia de
seguridad de la barra de navegacion, puede acceder de forma inmediata al
asistente de copia de seguridad para seleccionar las opciones e iniciar el
procedimiento.

La copia de seguridad puede tardar bastante, dependiendo de las opciones
seleccionadas. De forma predeterminada, se realiza una copia de seguridad
completa (datos, modelos y formatos de visualizacion).

Cada etapa se explica en profundidad en la ayuda en linea (F1).
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A continuacién se incluye la descripcién de otras funciones que puede encontrar en
EBP Presupuestos y Facturas. La utilizacion de estas funciones se explica en
profundidad en la ayuda en linea, a la que puede acceder pulsando la tecla F1
desde cualquier pantalla.

1. VENCIMIENTOS DE CLIENTES

Tiene la posibilidad de consultarlo en pantalla y de imprimir los vencimientos de los
clientes, filtrados segun los datos deseados.

2. SEGUIMIENTOS

Existen dos tipos de seguimientos: los seguimientos para los presupuestos cuya
fecha de validez ha vencido y los seguimientos de clientes, relacionados con los
vencimientos impagados que van a cumplirse.

3. INFORMACIONES ASESORIA/ GESTORIA

Desde el menu Impresiones + Gestoria / Asesoria, puede imprimir las facturas y
cobros con las cuentas y con toda la informaciéon necesaria para que su gestoria
pueda llevar la contabilidad.

4. DEPURACIONES

Tiene la posibilidad de suprimir (por ejemplo, en el cierre del ejercicio) una parte o
la totalidad de los documentos, segun los criterios seleccionados (fecha,
contabilizados, etc.). Atencién: esta operacién es irreversible, por lo que debe
realizar OBLIGATORIAMENTE una copia de seguridad de los datos antes de
comenzar.

5. ESTADISTICAS

EBP Presupuestos y Facturas permite obtener completas estadisticas de
clientes, articulos, documentos o cobros a través de graficos o de paneles (desde
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el menu Procesos — Estadisticas). Puede imprimirlas o exportarlas a formato
Microsoft Excel.
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6. MENU INTERNET

El menu Internet ofrece la posibilidad de actualizar la version de EBP
Presupuestos y Facturas, acceder al servicio de asistencia técnica en el Web,
obtener el cédigo de acceso del programa, etc.

Para ello, debe contar con un acceso a Internet en su equipo. Seleccione la opcion
que desee y déjese guiar.

7. NORMA CSB19
7.1. Generacion del archivo

EBP Presupuestos y Facturas le ofrece la posibilidad de generar el cuaderno
CSB19, para enviar a su banco los recibos a sus clientes.

Para ello, sitiese en el menu Procesos + Clientes + Norma CSB19, y pulse
Crear para realizar una nueva remesa.

Busque con la ayuda de los filtros los vencimientos para enviar a su banco.
Seleccione la columna Punteado delante de los vencimientos cuyo tipo de pago es

Recibo, después pulse Generar CSB19 disponible en la barra de navegacion.
Indique la ubicacién donde copiara el archivo en su disco duro o en disquete.

Atencion
Todos los datos bancarios deben ser correctos: tanto en el ment Datos + Bancos,
como en las fichas de sus clientes.
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7.2. Gestion de devoluciones de recibos

En los vencimientos de clientes Procesos + Clientes + Vencimientos, puede
modificar los estados de los vencimientos.

» Cuando una factura se crea, el estado de vencimiento aparece como No
Transferida

» Cuando se ha generado el archivo CSB19, el vencimiento aparece como
Transferido

Puede entonces, con la ayuda del menu de navegacion, cambiar los estados y
marcar un vencimiento como Rechazado (en el caso en que no se haya cargado el
recibo a la cuenta del cliente o que la cuenta ya no exista).

Una vez que los datos han sido rectificados (en la ficha cliente), podra marcar el
vencimiento como No Transferido para poder generar de nuevo el archivo
CSB19.
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