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1.- Introduccion.

AZHosteleria es un sencillo programa creado por SoftPyme
(www.softpyme.net), con la intencién de facilitar el proceso informatico de
facturacién, control de existencias , seguimiento de clientes, gestién de compras,
beneficios, etc. Util para una tienda, pyme o auténomo.
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Fue detectada la necesidad de un programa que cubriese dichas necesidades en la
pequefia y mediana empresa. Pero al contrario que los programas ya existentes, de
una manera sencilla y eficaz, lejos de horas de aprendizaje antes de su utilizacion.
Por ello su funcionamiento es muy intuitivo: refleja el proceso de facturacidon y
presupuestos tal cual se realiza manualmente, mas aprovechando todas las
ventajas del ordenador. De este modo las empresas donde estda implantado
generan automaticamente facturas, estadisticas e informes desde el primer dia, sin
necesidad de curso alguno y cubriendo eficientemente todas sus necesidades, la del
riguroso control de almacén incluida.

Todo ello ha convertido a AZHosteleria en uno de los mas populares programas de
facturacion. SON MILES LOS USUARIOS QUE LO AVALAN.
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2.- Autores del programa.

Aplicaciones SoftPyme (WwWw.softpyme.net), es una factoria de software al
servicio de las necesidades de sus clientes. Ofrecemos las soluciones informaticas
mas avanzadas: aplicaciones completas de uso facil e intuitivo. Por todo ello nos
consideramos Artesanos del Software.

Si busca:

e personalizar a medida el presente programa
e un programa a medida

e desarrollar su portal web

« asesoramiento informatico

no deje de contactarnos:

www.softpyme.net

Correo electrénico: softpyme@softpyme.net
Direccion: Avda. Aguilera, 36. 1D.- Alicante 03006
Teléfonos: 902 99 82 87
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3.- Como dar de alta...

3.1.- COmo dar de alta platos y productos.

El primer paso en el manejo de AZHosteleria, sin duda alguna es el proceder a
realizar el alta de productos. Este proceso es vital, y desgraciadamente no es
habitual prestarle el tiempo y la atencién debida -sin duda alguna por el estrés del
ambiente laboral- sin embargo, el hacerlo bien a su debido tiempo facilita el control
de almacén vy Ila posterior localizacion de productos. Igualmente, evita
modificaciones de productos a posteriori.

#: AZHosteleria
Wentas Compras Calaybancos Ficheros Genetales  Informes  Administrar  Utlidades  Aveda Salie

il e 08 08 =20 e 8o |

& Productos
codigo:  [ThaEr | Referencia provesdor; |
Cancepto; |
Marca! | :J Dhseryaciones Introduc magen o fotogratia | B5)
Earnilia | :_1
Provesdor :1 :_1
—Precios de Compra rPrecios de Yenta
8. Irmponible: B | +mpuestas; B, Irrponible: B.I+Hmpliestos;
BLros,| | | | | RU=EER
Barra(*):
[ ) Intiodizcase el precio de bana salo 2122 distints del de mesa |
rExistencias
I Egpecificar numiero de $eris Bn ventas y compras [] Restaurar j « Ok j X Cancelar

l,i' "H‘CI'-U @ AZHestelsna I_%;&Yﬂﬂimﬁmﬁmﬂﬁc‘?m I“I-iih'lﬁﬁual_jiﬂfﬁf ;

El alta de productos puede realizarse sencillamente siguiendo la siguiente ruta:
Ficheros Generales > Platos y Productos > Alta de Productos, o bien
pulsando en la barra de herramientas el icono de Productos o la tecla F5. Ante el
usuario se desplegara el formulario de productos, junto con todos sus campos. De
todos ellos, Cdédigo (puede ser un codigo cualquiera con cifras y letras o bien el
codigo de barras del producto) y Concepto son de obligado cumplimento. El
programa AZHosteleria estd preparado para trabajar con lectores de cddigo de
barras e incluso imprimir etiquetas propias con el cdédigo de barras, concepto,
precio, etc. Las existencias actuales y los precios no son obligatorios, pero si
aconsejables. Del resto pueden obviarse los que no se precisen, si bien
realizaremos un breve comentario de cada uno:

* Referencia proveedor: referencia del producto que maneja el proveedor. A la
hora de realizar una venta o una compra se puede introducir la referencia en lugar
del codigo propio para localizar el producto.
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* Marca: marca del producto, puede ser util para localizar posteriormente los
productos correspondientes a determinada marca.

* Proveedor: proveedor, distribuidor o fabricante del producto, puede ser (til
para localizar posteriormente los productos correspondientes a determinado
proveedor.

* Familia: familia o clase del producto, puede ser util para localizar
posteriormente los productos correspondientes a determinada familia.

* Descripcidn: su caracter es de uso puramente interno y corresponde a una
descripcion u observaciones mas detalladas en torno el producto.

* Existencias: las hay de tres tipos, las actuales, que indican cuantas
existencias de un determinado producto tiene constancia el programa que hay en el
stock; las minimas o numero de existencias a partir del cual el programa nos
avisaria que hemos de solicitar un pedido de dicho producto; y las maximas, a
partir de las cuales el programa es capaz de realizar automaticamente pedidos de
aquellos productos bajo minimos, en funcién de la diferencia Existencias Maximas-
Existencias Actuales. En aquellos productos que no se marque la casilla Control de
almacén, no controlara el programa su stock.

* Precios de compra: los precios de compra del producto (se puede introducir,
bien la base, bien la base+impuestos).

* Precios de venta: los precios de venta del producto (se puede introducir, bien
la base, bien la base+impuestos). Igualmente se pueden establecer distintos
niveles de precios en funcion de diferentes tipos de clientes. Para ello habilitese
dicha opciéon desde: Administrar > Niveles de precios. Igualmente, se pueden
calcular automaticamente en funcién del margen y otras posibilidades, para ello
pinchese el botén: Calculo de precios.

* Control de Almacén: es una casilla de verificacion que indica de qué productos

deseamos realizar un seguimiento de almacén. Habitualmente sera de todos,

salvo productos concretos especialmente servicios, de los que sea dificil, o a

veces imposible, realizar su seguimiento.

Una vez rellenados correctamente los campos obligatorios mas los deseados,
procederemos al alta del producto, simplemente pulsando el botén de Aceptar.

El boton de Restaurar, limpia el formulario.

En cuanto al botén de Cancelar, nos cancelaria el alta que estuviéramos llevando a
cabo y abandonariamos el formulario.

A veces, resultan problematicos los cddigos a introducir. El programa, por defecto,
sugiere un coédigo numérico de 5 digitos (variable desde Administrar >
Configuraciones generales), mas admite también cddigos alfanuméricos para
que introduzcamos los cddigos segln nuestra costumbre habitual. En caso de
existir durante el proceso de alta un producto con un cédigo igual al que estamos
tratando, el programa no terminaria el proceso de alta, mostrando un mensaje de
aviso.

De esta forma tan sencilla, como si rellendsemos las tipicas fichas de cartulina
escritas, se realiza el Alta de Productos con el programa AZHosteleria.
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3.2.- CoOmo dar de alta clientes.

Pulse con el ratdn sobre el icono de clientes en la barra de herramientas, o bien
pulse la tecla de acceso rapido F7, o siga la ruta: Ficheros Generales >
Clientes > Alta de Clientes. De todas estas formas accederd al formulario de
clientes.

@ A7Hpsteleria
Wentas Compras Cajaybancos Ficheros Generales  Informes Adminstrar Utlidades  Ayeda  Salie

il EE e 08 20 2. da s I

P Clientes

ormere: HIF  CIF:

| I |
Calle: | |
c, Poistal: I:’ F‘Bhlacjrjn!| | Provifcia! | |
Tfno. 1; | | Tino: 2: | | gl ; | |

Forma de Pago: | |

Obseryaciongs! ‘ ‘

; l’&' ,ﬂic;ﬂ @ AzHestelsra I-Ta_ﬁﬁﬂ,l_ﬂi progeama fact

En él, son de obligado cumplimento los siguientes campos:

* Codigo: Admite numeros y letras. Por defecto, el ordenador nos presenta un
numero de tres cifras (podemos cambiar esta preferencia desde Administrar >
Configuraciones generales, en la pestafa de clientes). En caso de repetirse con
el codigo de otro cliente ya dado de alta, AZHosteleria emitiria una advertencia.

* Nombre: Caso de repetirse el nombre de un cliente, el ordenador presentaria
una advertencia antes de darlo de alta si en Administrar > Administrar
generales tenemos habilitado: impedir la repeticion de clientes con el mismo
nombre.

Del resto de campos, CIF/NIF, Calle, Poblacién, Provincia, Cod. Postal, Tfnol y
Forma de Pago tienen su reflejo a la hora de emitir los albaranes, facturas y
presupuestos.

Tfno2, moévil, Fax, e-mail y observaciones son de caracter privado, no reflejandose
en ninguna otra parte del programa.
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3.3.- CoOmo dar de alta proveedores.

Siga la ruta: Ficheros Generales > Proveedores > Alta de Proveedores. Asi
accedera al formulario de proveedores.

# AZHpsteleria
Wentas Compras Cajaybantos Ficheros Genetdles  Informes  Adminstrar Utlidadss  Aveda  Salie

if i@ 08 08 =20 e& g &8 o I

™ Provesdores

Proveedor: || | C_if.:| |
calle: | |
P, Cont: | |
Foglacisn: | | Brovincia: | | cpmm: |
Tho 1 | | T, 2! | | MD‘KH:| |
Fan: | | Email: | |
Datos Bancarios:

Ohservaciones:

[] Restaurar v Ok X Cancelar

/4 Inicio; @ AzHostelena | puds proarema facti | IManisl AZHosteleta, RN G o

En él, es de obligado cumplimento el campo del nombre. Caso de repetirse el
nombre de un proveedor, el ordenador presentaria una advertencia antes de darlo
de alta.

El resto de campos: Cif, Calle, P. Cont, Poblacion, Provincia, Cpostal y Forma de
Pago Tfnol, Tfno2, movil, Fax, e-mail, datos bancarios y observaciones son de
caracter privado, no reflejandose en ninguna otra parte del programa.

Desde Administrar > Configuraciones Generales, en la pestafia de
Proveedores, seleccidnese si se desea o no utilizar el cédigo de proveedor, asi como
configurarlo.
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3.4.- Como dar de alta camareros.

Siga la ruta: Ficheros Generales > camareros > Alta de camareros. Asi
accedera al formulario de vendedores.

#. A7Hpsteleria
Wentas Compras Cajaybancos Ficheros Genetales  Informes  Administrar Utlidades  Aveda Salie

i i@ 08 08 20 e @ &8 o l

P Camareros

Morrtire: [ | NIF / EIF: | |
calle! | |
C. Postal: |:| Pobilacien; | | Provincra: | |
TIffho: 1: | | Tiho: 2: | | Pzl | |
Faxi | | E. Ma‘||:| |

Obseriaciones:

Fermisos:

W Nantas v Gestion de clisntes B

W Compras W Listados y estadisticas | |
¥ ABrr cajon ¥ Administrar Raintroduccion Passward:

¥ Movimientos y bancos & Utllidades |
| ¥ Gestion de articulos. B Modificar /elininar documentas guardados

[ Restaurar | 0k | X Concelar '\

/4 Inicio; i AzHostelsna |3 pruda programa factyy || Manusl AZHasteler, £s ﬁ.;_u" AL

En él, es de obligado cumplimento el campo del nombre. Caso de repetirse el
nombre de un camarero, el ordenador presentaria una advertencia antes de darlo
de alta.

En él, es de obligado cumplimento el campo del nombre. Caso de repetirse el
nombre de un camarero, el ordenador presentaria una advertencia antes de darlo
de alta.

El resto de campos: Cif, Calle, P. Cont, Poblacién, Provincia, Cpostal y Forma de
Pago Tfnol, Tfno2, mévil, Fax, e-mail, datos bancarios y observaciones son de
caracter privado, no reflejandose en ninguna otra parte del programa.

Por ultimo, se puede decidir a qué partes del programa se le permite el acceso al
camarero en cuestion, asi como la introduccién de un password para cuando éste
trate de iniciar sesién en el programa.
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4.- CoOmo emitir ...

4.1.- COmo emitir ticket.

Para emitir un ticket, pulse sobre el icono de tickets en la barra de herramientas,
o bien la tecla rapida F9, o bien siga la siguiente ruta: Ventas > Tickets.

#: A7Hosleleria |L| |E| E|
Ventas Compras Cajaybantos Ficheros Generdles . Informes  Adminstrar Ublidadss Ayuda  Salir

IR R Q8 A B eq B B

Cliente |VENTAS CONTADO

|Efectivo

:’,’ Inicio @ AZHastelsra :'ﬁ_ﬁwd—a prageama fachy w anial AZHostelerE,
Se desplegara ante usted, el formulario de emision de tickets. Por defecto el
programa le indicara el nimero de ticket, que se corresponde con el ticket siguiente
al ticket de nimero mayor que haya sido introducido. Usted podra variarlo si asi lo
desea, siempre y cuando no se repita dicho nimero. De esta manera podra
comenzar la emisién de tickets a partir de determinado nimero de factura.
También puede variarlo desde Administrar > Contadores.

La fecha de emisiéon de ticket por defecto es la actual, pudiendo también ser
variada.

A continuacién introduzca o seleccione el cliente mediante el cuadro desplegable, si
asi lo desea, por defecto le aparecerd Ventas Contado. También puede localizar al
cliente, mediante una acotacion mas avanzada, pulsando el botén de localizaciéon de
cliente, incluso se puede introducir el nombre de un cliente no dado de alta. Si se
desean introducir, consultar o variar los datos de dicho cliente desde el documento,
pulse sobre el botdn con la resena Cliente.

Para introducir las distintas lineas del ticket, introduzca (bien mediante lector de
codigo de barras, bien manualmente) o seleccione el cdédigo o el concepto del
producto. También puede localizar el producto mediante una acotacion mas
avanzada, pulsando el boton de localizacién de productos. Si dicho producto tiene
dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera el precio que en
ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no dado de alta e
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incluso prescindir del cédigo o del concepto. Si dicho producto tiene dada de alta su
correspondiente ficha, automaticamente aparecerd el precio que en ella le
hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no dado de alta e incluso
prescindir del cédigo o del concepto. Asigne la cantidad del producto a resefiar en el
albaran. El proceso de introduccion de un concepto no finaliza hasta que
situandonos sobre la casilla del total pulsemos intro. Igualmente, podriamos pulsar
el botén que hay a su derecha con una flecha apuntando hacia abajo. Repetiremos
este proceso hasta introducir todas las lineas que precisamos. Recuerde que si no
se baja una linea a la tabla, dicha linea no se registrara.

Si desease modificar o suprimir alguna de las lineas introducidas, pulse con el ratén
sobre dicha linea. El programa le preguntara si desea eliminarla, si le indica que si,
la eliminard, si le indica que no, podra proceder a modificarla.

Introducidos todos los conceptos, pulse sobre el boton Aceptar, se desplegara la
pantalla de Finalizacion de venta, donde se introduce el dinero que se entrega (el
programa calculara el dinero a devolver), asi como la forma de pago (efectivo,
tarjeta, etc.). Desde esta pantalla también indica si desea que se imprima el ticket,
asi como si éste se imprime o no desglosado asi como si el cajon se ha de abrir al
mostrar esta pantalla o al cerrarla. Una vez pulsado el boton Aceptar, se imprimira
el ticket y el cajon si asi se indicd. Para configurar tanto la impresion de ticket como
las Configuraciones para la apertura de cajon, hagase desde Administrar >
Configurar impresiones.

Si el programa se estuviese utilizando en modo tactil, una pantalla ejemplo seria:

Ticket: 9 “ & techa: |12/05/2008 .
.
Mesa: | &4
__Codige ncepta | Uds, [Prec, Unit.[Dto.] Total | ‘ ‘—PVP
3 |
7 8 9 | Dto
4 | 5| 6 |Uds
1] 2| 3 |cod| 2
0 c D YENTAS CONTADOD
. eV
t / :ﬁ| ? - Q é Ahaiﬁh- _
|J-_ } . Bebidas Bocadillos Alcohol EO;TC;II-EI:'D sob?al::nu Coj erry | !

l‘. ‘) I i . . ‘ L f Modo
< e . normal
EO‘D‘B w2

Bolleria Cafes veterano Copa zoco -
- & Imprimir
[] Restavrar
1a5 1a6
(5 (6 productos) X Gancelar

Desde la parte inferior izquierda se seleccionan las familias, desde la inferior
derecha los productos en cuestién. El resto del proceso de introduccion de tickets
es

similar al detallado anteriormente.
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4.2.- COmo emitir facturas.

Para emitir una factura, pulse sobre el icono de facturas en la barra de
herramientas, o bien la tecla rapida F9, o bien siga la siguiente ruta: Ventas >
Facturas.

® AZHosleleria
Ventas Compras. Cajaybancos Ficheros Genetales  Informes  Admimistrer Utlidades Avuda  Salir

IR 78 18 DA E0 @8 H E

% Facturas

12/05/2008 g[
g 1

al
i
i

:’,‘ Inicio @ AZHastelsra :'a:;ﬁwd-a programa fack. L-_Ei Marual AZHostelera, £S5 ’il-' R LA

Se desplegara ante usted, el formulario de emision de facturas. Por defecto el
programa le indicara el niumero de factura, que se corresponde con la factura
siguiente a la factura de nimero mayor que haya sido introducido. Usted podra
variarlo si asi lo desea, siempre y cuando no se repita dicho nimero. De esta
manera podra comenzar la emisién de facturas a partir de determinado numero de
factura. También puede variarlo desde Administrar > Contadores.

La fecha de emision de la factura por defecto es la actual, pudiendo también ser
variada.

A continuacion introduzca o seleccione el cliente mediante el cuadro desplegable.
También puede localizar al cliente, mediante una acotacion mas avanzada,
pulsando el botdon de localizacion de cliente, incluso se puede introducir el nombre
de un cliente no dado de alta. Si se desean introducir, consultar o variar los datos
de dicho cliente desde el documento, pulse sobre el botdon con la resefia Cliente.

Para introducir las distintas lineas de la factura introduzca o seleccione el cédigo o
el concepto del producto. También puede localizar el producto mediante una
acotacidon mas avanzada, pulsando el botén de localizacién de productos. Si dicho
producto tiene dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera
el precio que en ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no
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dado de alta e incluso prescindir del cédigo o del concepto. Si dicho producto tiene
dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera el precio que en
ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no dado de alta e
incluso prescindir del cédigo o del concepto. Asigne la cantidad del producto a
resefiar en el albaran. El proceso de introduccién de un concepto no finaliza hasta
gue situandonos sobre la casilla del total pulsemos intro. Igualmente, podriamos
pulsar el botéon que hay a su derecha con una flecha apuntando hacia abajo.
Repetiremos este proceso hasta introducir todas las lineas que precisamos.
Recuerde que si no se baja una linea a la tabla, dicha linea no se registrara.

Si desease modificar o suprimir alguna de las lineas introducidas, pulse con el ratén
sobre dicha linea. El programa le preguntara si desea eliminarla, si le indica que si,
la eliminard, si le indica que no, podra proceder a modificarla.

Para imprimir la factura, pulse sobre el botén de Imprimir, pudiéndose imprimir
cada factura tantas veces como pulsemos sobre dicho botén. Recuerde que
previamente, desde Administrar > Configurar impresiones de factura ha de
insertar sus datos, su logotipo asi como darles el formato que desee.

El proceso de alta de la factura completo finaliza en el momento pulsamos el boton
de Aceptar, salvandose dicha factura.

Si  pulsasemos Cancelar, nos saldriamos de la factura sin salvarlo.

Si pulsdsemos Restaurar, podriamos comenzar de nuevo a introducir la factura,
rectificando los errores cometidos.
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4.3.- COmo emitir albaranes o notas de entrega.

Para emitir un albaran, pulse sobre el icono de albaranes en la barra de
herramientas, bien la tecla rapida F12, o bien siga la siguiente ruta: Ventas >
Albaranes.
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Se desplegara ante usted, el formulario de emisiéon de albaranes. Por defecto el
programa le indicara el nimero de albaran, que se corresponde con el albaran
siguiente al albardan de numero mayor que haya sido introducido. Usted podra
variarlo si asi lo desea, siempre y cuando no se repita dicho nimero. De esta
manera podra comenzar la emision de albaranes a partir de determinado nimero
de albaran. Bastara con que le dé al primer albaran dicho numero. Igualmente,
puede hacerlo desde Administrar > Contadores. Una vez se detecte el comienzo
de un nuevo afo, el programa le preguntara si desea iniciar los contadores a cero,
procediendo segun usted le indique.

La fecha de emisién del albaran por defecto es la actual, pudiendo también ser
variada.

A continuacién introduzca o seleccione el cliente mediante el cuadro desplegable.
También puede localizar al cliente, mediante una acotacion mas avanzada,
pulsando el botdn de localizacion de cliente, si bien no es obligatorio seleccionar un
cliente e incluso se puede introducir el hombre de un cliente no dado de alta. Si se
desean introducir, consultar o variar los datos de dicho cliente desde el documento,
pulse sobre el botén con la resena Cliente.

Para introducir las distintas lineas del albaran introduzca o seleccione el cédigo o el
concepto del producto. También puede localizar el producto mediante una acotacién
mas avanzada, pulsando el botdon de localizacidon de productos. Si dicho producto



SoftPyme - Manual del programa AZHosteleria - 16/78

tiene dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera el precio
que en ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no dado de
alta e incluso prescindir del cédigo o del concepto. Si dicho producto tiene dada de
alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera el precio que en ella le
hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no dado de alta e incluso
prescindir del cddigo o del concepto. Asigne la cantidad del producto a resefiar en el
albaran. El proceso de introduccion de un concepto no finaliza hasta que
situandonos sobre la casilla del total pulsemos intro. Igualmente, podriamos pulsar
el botén que hay a su derecha con una flecha apuntando hacia abajo. Repetiremos
este proceso hasta introducir todas las lineas que precisamos. Recuerde que si no
se baja una linea a la tabla, dicha linea no se registrara.

Si desease modificar o suprimir alguna de las lineas introducidas, pulse con el ratén
sobre dicha linea. El programa le preguntara si desea eliminarla, si le indica que si,
la eliminard, si le indica que no, podra proceder a modificarla.

Para imprimir el albaran, pulse sobre el botén de Imprimir, pudiéndose imprimir
cada factura tantas veces como pulsemos sobre dicho botén. Recuerde que
previamente, desde Administrar > Configurar impresiones de albaran ha de
insertar sus datos, su logotipo asi como darles el formato que desee.

El proceso de alta del albaran completo finaliza en el momento pulsamos el botén
de Aceptar, salvandose dicho albaran.

Si pulsasemos Cancelar, nos saldriamos del albaran sin salvarlo.

Si pulsasemos Restaurar, podriamos comenzar de nuevo a introducir el albaran,
rectificando los errores cometidos.
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4.4.- COmo emitir presupuestos.

Para emitir una presupuesto, pulse sobre el icono de presupuestos en la barra de
herramientas, o bien la tecla rapida F11, o bien siga la siguiente ruta: Ventas >
Presupuestos.
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Se desplegara ante usted, el formulario de emision de presupuestos. Por defecto el
programa le indicarda el numero de presupuesto, que se corresponde con el
presupuesto siguiente al presupuesto de niumero mayor que haya sido introducido.
Usted podra variarlo si asi lo desea, siempre y cuando no se repita dicho niumero.
De esta manera podra comenzar la emision de presupuestos a partir de
determinado numero de presupuesto. También puede variarlo desde Administrar
> Contadores.

La fecha de emisidn del presupuesto por defecto es la actual, pudiendo también ser
variada.

A continuacién introduzca o seleccione el cliente mediante el cuadro desplegable, si
bien no es obligatorio seleccionar un cliente. También puede localizar al cliente,
mediante una acotacion mas avanzada, pulsando el botén de localizacidn de cliente.
Igualmente, si el cliente es nuevo, o no desea darlo de alta, puede introducir todos
sus datos, pulsando sobre el mismo botdn con la leyenda Cliente.

Para introducir las distintas lineas del presupuesto introduzca o seleccione el cédigo
o el concepto del producto. También puede localizar el producto mediante una
acotacion mas avanzada, pulsando el botén de localizaciéon de productos. Si dicho
producto tiene dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera
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el precio que en ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no
dado de alta e incluso prescindir del codigo o del concepto. Asigne la cantidad del
producto a resefiar en el presupuesto. El proceso de introduccién de un concepto no
finaliza hasta que situandonos sobre la casilla del total pulsemos intro. Igualmente,
podriamos pulsar el botdn que hay a su derecha con una flecha apuntando hacia
abajo. Repetiremos este proceso hasta introducir todas las lineas que precisamos.
Recuerde que si no se baja una linea a la tabla, dicha linea no se registrara.

Si desease modificar o suprimir alguna de las lineas introducidas, pulse con el ratén
sobre dicha linea. El programa le preguntara si desea eliminarla, si le indica que si,
la eliminard, si le indica que no, podra proceder a modificarla.

Finalmente podremos modificar las observaciones, la forma de pago.

Para imprimir el presupuesto, pulse sobre el botén de Imprimir, pudiéndose
imprimir cada presupuesto tantas veces como pulsemos sobre dicho botén.
Recuerde que previamente, desde Administrar > Configurar impresiones de
presupuestos ha de insertar sus datos, su logotipo asi como darles el formato que
desee.

El proceso de alta de la presupuesto completo finaliza en el momento pulsamos el
botén de Aceptar, salvandose dicho presupuesto.

Si pulsdsemos Cancelar, nos saldriamos del presupuesto sin salvarlo.

Si pulsdsemos Restaurar, podriamos comenzar de nuevo a introducir el
presupuesto, rectificando los errores cometidos.
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4.5.- COmo emitir facturas de compra.

Para emitir una factura de compra (es decir, introducir la factura que nos
suministra un proveedor), pulse sobre el icono de facturas de compra en la
barra de herramientas, o bien siga la siguiente ruta: Compras > Facturas de

compra.
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Se desplegara ante usted, el formulario de emisién de facturas de compra. Por
defecto el programa le indicard el nimero de factura, que se corresponde con la
factura siguiente a la factura de nimero mayor que haya sido introducido. Usted
podra variarlo si asi lo desea, siempre y cuando no se repita dicho nimero. De esta
manera podra comenzar la emisién de facturas a partir de determinado nimero de
factura. También puede variarlo desde Administrar > Contadores.

El campo Numero es un numero interno suyo, si desea introducir el nimero de
factura que figura en la factura que el proveedor le suministra, dicho nimero se
insertara en el campo: Cdd. Proveedor.

La fecha de emision de la factura de compra por defecto es la actual, pudiendo
también ser variada.

A continuacidon introduzca o seleccione el proveedor mediante el cuadro
desplegable. También puede localizar al proveedor, mediante una acotacion mas
avanzada, pulsando el boton de localizacion de proveedor, incluso se puede
introducir el nombre de un proveedor no dado de alta. Si se desean introducir,
consultar o variar los datos de dicho proveedor desde el documento, pulse sobre el
botdn con la resefia Proveedor.
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Para introducir las distintas lineas de la factura de compra introduzca o seleccione
el cédigo o el concepto del producto. También puede localizar el producto mediante
una acotacién mas avanzada, pulsando el boton de localizacién de productos. Si
dicho producto tiene dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente
aparecera el precio que en ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un
producto no dado de alta e incluso prescindir del cédigo o del concepto. Si dicho
producto tiene dada de alta su correspondiente ficha, automaticamente aparecera
el precio que en ella le hubiésemos dado, si bien puede introducir un producto no
dado de alta e incluso prescindir del codigo o del concepto. Asigne la cantidad del
producto a resefiar en el albaran. El proceso de introduccion de un concepto no
finaliza hasta que situandonos sobre la casilla del total pulsemos intro. Igualmente,
podriamos pulsar el botdn que hay a su derecha con una flecha apuntando hacia
abajo. Repetiremos este proceso hasta introducir todas las lineas que precisamos.
Recuerde que si no se baja una linea a la tabla, dicha linea no se registrara.

Si desease modificar o suprimir alguna de las lineas introducidas, pulse con el ratén
sobre dicha linea. El programa le preguntara si desea eliminarla, si le indica que si,
la eliminard, si le indica que no, podra proceder a modificarla.

Para imprimir la factura, pulse sobre el boton de Imprimir, pudiéndose imprimir
cada factura tantas veces como pulsemos sobre dicho botdn. Recuerde que
previamente, desde Administrar > Configurar impresiones de factura ha de
insertar sus datos, su logotipo asi como darles el formato que desee.

El proceso de alta de la factura de compra finaliza en el momento pulsamos el
botén de Aceptar, salvandose dicha factura.

Si pulsasemos Cancelar, nos saldriamos de la factura de compra sin salvarla.

Si pulsasemos Restaurar, podriamos comenzar de nuevo a introducir la factura de
compra, rectificando los errores cometidos.
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5.- Como consultar, modificar, eliminar ...
5.1.- COmo consultar, modificar o eliminar productos.

Realizar la modificacién de datos de algun producto ya introducido es bastante
sencillo. El primer paso sera la localizacion de dicho producto lo cual puede
realizarse abriendo la ventana de localizacion de productos mediante la ruta:
Ficheros Generales > Productos > Localizacion de Productos o bien, mediante el
icono de localizaciéon de productos en la barra de herramientas. De esta forma se
desplegara la pantalla de localizaciéon de productos.
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Inicialmente apareceran todos los productos que se hayan introducido, mas se
puede acotar los productos a mostrar introduciendo uno o mas de los siguientes
campos: concepto, codigo, marca, familia, proveedor. Posteriormente se pulsara el
botdon de localizar, realizdndose la localizacién en funcién de todos los campos a la
vez en los que se haya introducido algo. Una vez localizado en la tabla el producto
deseado, pulsaremos sobre el borde izquierdo de ella, de manera que dicho
producto quede resaltado sobre los demas. Pulsando el boton de borrar,
eliminariamos dicho producto. Si lo que deseamos es modificarlo o consultarlo,
pulsaremos el boton de modificar. Ante nosotros aparecera la ficha de dicho
producto con todos sus datos, modificando aquellos campos que deseemos. Para
qgue la modificacion sea definitiva, pulsaremos finalmente el botén de Ok.
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5.2.- COmo consultar, modificar o eliminar clientes.

Realizar la modificacion de datos de algun cliente ya introducido es bastante
sencillo.

El primer paso serd la localizacion de dicho cliente lo cudl puede realizarse
abriendo la ventana de localizacion de clientes mediante la ruta: Ficheros
Generales > Clientes > Localizacion de Clientes, o bien, mediante el icono de
localizacion de clientes en la barra de herramientas. De esta forma se
desplegara la pantalla de localizacion de clientes.
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Inicialmente aparecerdn todos los clientes que se hayan introducido, mas se
pueden acotar los clientes a mostrar introduciendo uno o mas de los siguientes
campos: codigo, nombre, poblacién, y/o provincia. Posteriormente se pulsara el
botén de localizar, realizandose la localizacién en funcion de todos los campos a la
vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizado en la tabla el cliente deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicho cliente quede resaltado sobre los demas.
Pulsando el boton de borrar, eliminariamos dicho cliente. Si lo que deseamos es
modificarlo o consultarlo, pulsaremos el botén de modificar.

Ante nosotros aparecera la ficha de dicho cliente con todos sus datos, modificando
aquellos campos que deseemos. Para que la modificacidn sea definitiva, pulsaremos
el boton de modificar.
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5.3.- Como consultar, modificar o eliminar proveedores.

Realizar la modificacion de datos de algun proveedor ya introducido es
bastante sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicho proveedor lo cual puede realizarse
abriendo la ventana de localizacion de Proveedores mediante la ruta: Ficheros
Generales > Proveedores > Localizacion de Proveedores. De esta forma se
desplegara la pantalla de localizacion de proveedores.
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Inicialmente apareceran todos los proveedores que se hayan introducido, mas se
pueden acotar los proveedores a mostrar introduciendo uno o mas de los siguientes
campos: codigo, nombre, poblacién, y/o provincia. Posteriormente se pulsara el
botén de localizar, realizandose la localizacion en funcion de todos los campos a la
vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizado en la tabla el proveedor deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicho proveedor quede resaltado sobre los demas.
Pulsando el boton de borrar, eliminariamos dicho proveedor. Si lo que deseamos
es modificarlo o consultarlo, pulsaremos el boton de modificar.

Ante nosotros aparecerda la ficha de dicho proveedor con todos sus datos,
modificando aquellos campos que deseemos. Para que la modificacion sea
definitiva, pulsaremos el botéon de modificar.
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5.4- CoOmo consultar, modificar o eliminar camareros

Realizar la modificacion de datos de algin camarero introducido es bastante
sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicho camarero lo cual puede realizarse
abriendo la ventana de localizacion de Proveedores mediante la ruta: Ficheros
Generales > Camareros > Localizacion de Camareros. De esta forma se
desplegara la pantalla de localizacion de vendedores.
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Inicialmente aparecerdn todos los vendedores que se hayan introducido, mas se
pueden acotar los camareros a mostrar introduciendo uno o mas de los siguientes
campos: codigo, nombre, poblacién, y/o provincia. Posteriormente se pulsara el
botén de localizar, realizandose la localizacion en funcion de todos los campos a la
vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizado en la tabla el camarero deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicho camarero quede resaltado sobre los demas.
Pulsando el botén de borrar, eliminariamos dicho camarero. Si lo que deseamos es
modificarlo o consultarlo, pulsaremos el botén de modificar.

Ante nosotros aparecerd la ficha de dicho camarero con todos sus datos,
modificando aquellos campos que deseemos. Para que la modificacion sea
definitiva, pulsaremos el boton de modificar.
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5.5.- Como consultar, modificar o eliminar tickets.

Realizar la modificacion de algun ticket ya introducido es bastante sencillo.

El primer paso serd la localizacion de dicho ticket lo cudl puede realizarse
abriendo la ventana de localizacién de tickets mediante la ruta: Ventas >
Localizar Tickets, o bien, mediante el icono de localizar tickets en la barra de
herramientas. De esta forma se desplegara la pantalla de localizacion de tickets.
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Inicialmente apareceran todos los tickets que se hayan introducido en el mes
actual, mas se puede acotar los tickets a mostrar introduciendo uno o mas de los
siguientes campos: numero, fecha, afio, camarero, concepto y/o cliente.
Posteriormente se pulsara el botdon de localizar, realizandose la localizacién en
funcion de todos los campos a la vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizada en la tabla el ticket deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicha factura quede resaltada sobre los demas.
Para modificarla o consultarla, pulsaremos el botén de consultar/modificar.

Ante nosotros aparecera la ficha de dicha ticket con todos sus datos, modificando
aquellos campos o lineas que deseemos. Para que la modificacion sea definitiva,
pulsaremos el botén de Ok.

Si deseasemos eliminar, en vez de modificar dicho ticket, bastard con que sobre la
ficha de ticket pulsemos el boton de borrar.
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5.6.- CoOmo consultar, modificar o eliminar facturas.

Realizar la modificacion de alguna factura ya introducida es bastante sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicha factura lo cual puede realizarse
abriendo la ventana de localizacion de facturas mediante la ruta: Ventas >
Localizar Facturas, o bien, mediante el icono de localizar facturas en la barra
de herramientas. De esta forma se desplegara la pantalla de localizacion de
facturas.
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Inicialmente apareceran todas las facturas que se hayan introducido en el afio
actual, mas se puede acotar las facturas a mostrar introduciendo uno o mas de los
siguientes campos: numero, fecha, afilo, camarero, concepto Yy/o cliente.
Posteriormente se pulsara el botdon de localizar, realizandose la localizacién en
funcion de todos los campos a la vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizada en la tabla la factura deseada, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicha factura quede resaltada sobre los demas.
Para modificarla o consultarla, pulsaremos el botén de consultar/modificar.

Ante nosotros aparecera la ficha de dicha factura con todos sus datos, modificando
aquellos campos o lineas que deseemos. Para que la modificacién sea definitiva,
pulsaremos el botén de Ok.

Si deseasemos eliminar, en vez de modificar dicha factura, bastara con que sobre la
ficha de la factura pulsemos el botén de borrar.
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5.7.- CoOmo consultar, modificar o eliminar albaranes o notas
de entrega.

Realizar la modificacion de algan albaran ya introducido es bastante sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicho albaran lo cudl puede realizarse
abriendo la ventana de localizacion de albaranes mediante la ruta: Ventas >
Localizar Albaranes, o bien, mediante el icono de localizar albaranes en la
barra de herramientas. De esta forma se desplegara la pantalla de localizacién de
albaranes.

® AfHpsleleria

Ventas Compras Cajaybantos  Ficheros Generdles . Informes  Administrar Ublidadss  Avada  Safie

IFEEREEEERIEREREEE l

f Localizacion de Albaranes E| = @
Mimera; | | FerhaTnicial: @ Fecha -Flm'al:@
Cliente; [ _'J@J
Camarern: | ~| Concepto: | =

Nrmero | Fecha Clients [Base [impuestos [ Total

Total Base:
Toral rpusstoss [ o]
Total

i | imprini pr impresora tickets | @ consultar/Modifcar| X cancelar |

=
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Inicialmente apareceran todos los albaranes que se hayan introducido en el afio
actual, mas se puede acotar los albaranes a mostrar introduciendo uno o mas de
los siguientes campos: numero, fecha, afio, camarero, concepto y/o cliente.
Posteriormente se pulsara el botdon de localizar, realizandose la localizacién en
funcién de todos los campos a la vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizado en la tabla el albaran deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicho albaran quede resaltado sobre los demas.
Para modificarlo o consultarlo, pulsaremos el boton de consultar/modificar.

Ante nosotros aparecera la ficha de dicho albaran con todos sus datos, modificando
aquellos campos o lineas que deseemos. Para que la modificacion sea definitiva,
pulsaremos el botén de Ok.

Si deseasemos eliminar, en vez de modificar dicho albaran, bastara con que sobre
la ficha del albaran pulsemos el botén de borrar.
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5.8.- COmo consultar, modificar o eliminar presupuestos.

Realizar la modificacion de algin presupuesto ya introducido es bastante
sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicho presupuesto lo cual puede
realizarse abriendo la ventana de localizacién de presupuestos mediante la ruta:
Ventas > Localizar Presupuestos, o bien, mediante el icono de localizar
presupuestos en la barra de herramientas. De esta forma se desplegara la
pantalla de localizacién de presupuestos.

® AfHpsleleria |:| |EJ E|

Ventas Compras Cajaybantos  Ficheros Generdles . Informes  Administrar Ublidadss  Avada  Safie
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Camarern: | ~| Concepto: | =

Nrmero | Fecha Clients [Base [impuestos [ Total

Total Base:
Toral rpusstoss [ o]
Total
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Inicialmente apareceran todos los presupuestos que se hayan introducido en el afio
actual, mas se pueden acotar los presupuestos a mostrar introduciendo uno o mas
de los siguientes campos: numero, fecha, afio, camarero, concepto y/o cliente.
Posteriormente se pulsara el botdon de localizar, realizandose la localizacién en
funcion de todos los campos a la vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizado en la tabla el presupuesto deseado, pulsaremos sobre el borde
izquierdo de ella, de manera que dicho presupuesto quede resaltado sobre los
demas. Para modificarlo o consultarlo, pulsaremos el botéon de
consultar/modificar.

Ante nosotros aparecerd la ficha de dicho presupuesto con todos sus datos,
modificando aquellos campos o lineas que deseemos. Para que la modificacion sea
definitiva, pulsaremos el boton de Ok.

Si desedsemos eliminar, en vez de modificar dicho presupuesto, bastara con que
sobre la ficha del presupuesto pulsemos el botén de borrar.
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5.9.- COmo consultar, modificar o eliminar facturas de compra.

Realizar la modificacion de alguna factura compra ya introducida es bastante
sencillo.

El primer paso sera la localizacion de dicha factura de compra lo cual puede
realizarse abriendo la ventana de localizacion de compras mediante la ruta:
Compras > Localizar facturas de compra. De esta forma se desplegard la
pantalla de localizacidon de facturas de compra.

#® A7Hpsleleria

Ventas Compras Cajaybantos Ficheros Generdles  Informes  Adminstrar Ublidadss Ayuda  Salir

1@ A I8 08 Eqeq H A= ]
™ Localizacion de Compras 9=
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Inicialmente apareceran todas las facturas de compra que se hayan introducido en
el afio actual, mas se puede acotar las facturas a mostrar introduciendo uno o mas
de los siguientes campos: numero, fecha, afio, camarero, concepto y/o proveedor.
Posteriormente se pulsara el botdon de localizar, realizandose la localizacién en
funcion de todos los campos a la vez en los que se haya introducido algo.

Una vez localizada en la tabla la factura de compra deseada, pulsaremos sobre el
borde izquierdo de ella, de manera que dicha factura de compra quede resaltada
sobre los demas. Para modificarla o consultarla, pulsaremos el botéon de
consultar/modificar.

Ante nosotros aparecera la ficha de dicha factura de compra con todos sus datos,
modificando aquellos campos o lineas que deseemos. Para que la modificacion sea
definitiva, pulsaremos el botén de Ok.

Si desedsemos eliminar, en vez de modificar dicha factura de compra, bastara con
que sobre la ficha de la factura pulsemos el botén de borrar.
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6.- COmo pasar ...

6.1.- Un documento a otro de tipo diferente.

Para generar un documento (por ejemplo una factura) a partir del contenido de un
documento de diferente tipo (por ejemplo un presupuesto, es decir, pasar el
contenido de un presupuesto a una factura), localicese inicialmente el documento
de origen, llegando a consultarlo. Si dicho documento, no ha sido pasado a otro,
contendra en la parte inferior de controles, el botédn con el texto ‘Pasar a...” (si el
documento ya hubiera sido pasado, no aparecera dicho botén y se mostrara el
ndimero y tipo de documento al que haya sido pasado). Pulsese el botén ‘Pasar a...".
Se desplegard una ventana con un desplegable con las distintos tipos de
documentos a los que puede ser pasado. Seleccionese en el desplegable el tipo de
documento al que desea pasarse el documento visualizado y pulse el botéon ‘Ok’. Se
le mostrara el mensaje ‘'Los datos ya han sido pasados’ y a continuacién se le
mostrara el nuevo documento generado. Puede éste ser modificado en caso de ser
necesario (por ejemplo un pedido pasado a albardn de compra y del cual no se
haya recibido todo el material), pero en caso de modificarlo es preciso pulsar el
botén de ‘Ok’ para guardar dichas modificaciones.

De esta manera, se reproducen informaticamente los ciclos de ventas y compras:

Ventas ----2> Presupuestos ----> Albaranes o Notas de entrega ----> Facturas
| e - Facturas
|
Compras ---> Pedidos -----> Albaranes de compra ----> Facturas de compra
------------------------------ - Facturas de compra

Logicamente, si se pasa un albaran a factura, el stock del material que ya existia en
el albaradn no es modificado, dado que ya fue incrementado o decrementado en el
momento se generd el albaran. Si que es modificado en el caso de que un
presupuesto o pedido se pase a albaran o factura.
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6.2.- Agrupando varios albaranes en una misma factura.

Suele ser usual el agrupar varios albaranes (bien de venta o de compra) en una
misma factura, especialmente al cerrar o iniciar un mes.

Para ello, sigase la ruta: Ventas > Agrupar en facturas. Se desplegard un
formulario en el que al seleccionar un cliente determinado y un afio en cuestion, se
mostraran los albaranes pendientes de facturar que tiene dicho cliente en el afio
sefialado.

=101 ]

Facturar al Cliente:l | afie: |2uu? |

Albaranes pendientes de Facturar:
MOmerao | |Fecha Clients |TDtaI

Todos Abajo

| Y | A Todos Arriba

Albaranes a Fachurar:
MOmerao Fecha | Clients | Tatal

Facturar X Cancelar

Seleccidnese cada uno de los albaranes que se desean facturar y pulsese la flecha
que apunta hacia la tabla inferior (si se desean facturar todos los albaranes
mostrados, seleccidnese simplemente la opcidn ‘Todos Abajo’). Por ultimo, al pulsar
el botdén ‘Facturar’, se generara una Unica factura con todos los albaranes
seleccionados.
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7.- Como controlar cajas y bancos.

7.1.- Gestionar bancos.

Gestionar bancos es importante para introducir distintas formas de pago, asi como
gestionar la contabilidad de sus cajas y bancos. Siga la ruta: Caja y bancos >
Gestion de bancos. Se desplegara el formulario para la gestién de bancos.

-r,» Gestion de Bancos - ||:||£|

Afadir & |

Caja

Eliminar

X Ccancelar

Caja viene dada por defecto. A continuacion afiada los bancos que desea vincular
con determinadas formas de pago asi como aquellos de los que desee seguirse su
contabilidad. Basta con escribir su nombre y pulsar sobre el botéon de AAadir. Si
alguno de los bancos afiadidos se desea eliminar, bastaria con seleccionarlo y
pulsar el botdn Eliminar, confirmando posteriormente su eliminacion.
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7.2.- Gestionar formas de pago.

Gestionar formas de pago es importante tanto para indicar las distintas formas de
pago con las que se desea trabajar: efectivo, tarjeta, a 30 dias, etc.; asi como para
vincular cada una de dichas formas de pago con determinada caja o banco. Para
introducir o modificar las distintas formas de pago, sigase la ruta: Caja y bancos
> Gestion de formas de pago.

=10 ]

Tarjeta Banco de Tarjeta ~| 10|

Efectivo Caja 0

« Ok (F6) X cancelar

Para introducir una forma de pago nueva, reséfiese el nombre de dicha forma de
pago, asi como el banco con el que va a ser vinculada (por ejemplo: efectivo con
caja, tarjeta con el banco con el que se vinculen los cobros con tarjeta, etc.), asi
como el % de comisién que nos cobre el banco por transaccion (esto estd pensado
especialmente para el cobro mediante tarjetas). Pueden de esta manera
introducirse diversas formas de pago.
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7.3.- Alta y localizacion de movimientos.

Introducir movimientos extraordinarios es preciso para indicar movimientos de caja
0 bancos que se realizan sin que medie ninguna venta, es decir: pago de alquiler,
pago de mercancias que se reciben, etc.

Para introducir dichos movimientos extraordinarios, sigase la ruta: Caja y bancos
> Movimientos.

=, Movimientos extraordinarios o [m] S
MOmero: (1 Fecha: (22/01/2007 @
Bancos:  |caja j
Concepto:
Irmporte: " Entrada " Salida

« Ok (FB) X Ccancelar

Introduzca la fecha en que se efectla dicho movimiento, el banco con el que se
vincula asi como el concepto, importe y si se trata de un movimiento de entrada o
de salida. Los movimientos asi introducidos tendran su reflejo tanto en el cierre de
caja como en el diario de cada caja o banco.
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Para ver un listado de los movimientos introducidos, bien para consultarlo, bien
para consultar, modificar o eliminar movimientos ya introducidos, sigase la ruta:
Caja y bancos > Localizacion de movimientos. Se desplegard entonces la
pantalla de localizacién de movimientos.

%+ Localizacion de movimientos |9 =1 |
Fecha Inicio: @ Eecha Fin: @
Concepto: ‘ ‘
Bancos: I j

{* Mostrar tanto Entradas coma Salidas ¢ Mostrar sdlo Enfradas ¢ Mostrar sdlo Salidas

[& Localizar

TOTAL: | u.nu‘

Imprimir Consultar/Modificar | 3 Cancelar

Los movimientos a mostrar pueden ser acotados mediante las fechas de inicio o fin,
el banco al que son referidos, asi como si se trata de movimientos de entrada,
salida o se muestran indistintamente.

Dicho listado puede imprimirse pulsando el botéon Imprimir, o bien consultar o
modificar un movimiento determinado seleccionando el movimiento en cuestion y
pulsando sobre el boton Consultar/Modificar.
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7.4.- Realizacion del cierre de caja.

Para realizar el cierre de caja, basta con seguir la ruta Caja y bancos > Cierre de
caja. Se desplegara el formulario de cierre de caja, mostrando el cierre o arqueo a
fecha actual. Dicha fecha puede ser variada para que se muestre el cierre de caja
de algun dia anterior, pinchando sobre el botén de calendario que existe al lado de
dicha fecha.

=l
Cierre dis! .EEDUEHJT 1@

TI:I'EIEI:II:II‘-I:‘E*.
Movimientos cajs y bancos!
T P

Saldos 3l clemre;, L Bes |
L [Seido al nicio_|Totaldia___|Comisiones _|Saldo al cierre

590.76 0.00 ' 5O0.76

El cierre de caja se divide en tres tablas

- Cobros: muestra los detalles de los cobros realizados a través de la
emisidn de tickets o facturas, totalizandose al final de dicha tabla.

- Movimientos: muestra los detalles de los movimientos extraordinarios
introducidos mediante Caja y bancos > Movimientos, totalizandose al final de
dicha tabla.

- Saldos al cierre: muestra los saldos en funcion de los tickets emitidos y los
movimientos introducidos en el dia.

Dicho cierre de caja se imprime mediante el botén Imprimir.

Si se desea indicar el dinero que se saca al cierre, pulsese el botén Sacar dinero
al cierre.
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7.5.- Conocer los saldos bancarios.

Para conocer los saldos bancarios en el presente, sigase la ruta: Caja y Bancos >
Saldos actuales. Se desplegara el formulario con la informacion de los saldos

actuales.

i

Banco | Saldo
Caja 290,76

Imprimir | X Cancelar
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8.- Como hacer listados.

8.1.- Como hacer listados de platos y productos.

Los listados de productos pueden realizarse de manera que aparezcan, bien
ordenados por cédigo, bien ordenados por concepto. Para ello sigase la siguiente
ruta: Informes > Listados > Platos y Productos, y seleccidonese bien orden por
codigos, bien orden por conceptos. Se desplegara un listado donde figuraran los
siguientes campos: Cddigo, Concepto, Marca, Familia, Proveedor. Igualmente, el
listado obtenido podra ser acotado mediante la introduccién de diversos campos.

#: A7Hpsteleria
Wentas Compras Calaybancos Ficheros Genetales  Informes  Administrar  Utlidades  Aveda Salie

N @ DE 08 B e 8 B = |

e Localizacion| de productos

Copcepto) ] :_J
Cadigo: ] LJ Marea ] L]
Familia: | = Proyesdor: | |

|Gu‘dlg0 |€0ncepm |F.‘mveedur | PVP| Existencias &

00Dl 'O_:u:a cn_la 11 o=
ooz Farta Hial o
| 00003 Cora Cola, hote 154 0
— onoo Fart, bos 13 o
| 0000S Bio salan 1| -1
| Dooos: Batido 353 i}
_ Oooo7 Zuma natural 1.6 =

00005 Zumo 11 e
& 15| >
(" Etiquetas | ) imprimir X cancela

:4 Inicio. Bsteleria |3 pruda progeama fack | B Manual AZHosteler, = ‘f:,n' e AT

Si se desease imprimirlo, pulsese: Imprimir. Si se deseasen obtener etiquetas con
codigo de barras, precio, etc. de los productos o diarios y coleccionables
visualizados, pulsese Etiquetas.
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8.2.- Como hacer listados de clientes.

Los listados de clientes pueden realizarse de manera que aparezcan, bien
ordenados por codigo, bien ordenados por nombre, poblaciéon o bien por provincia.
Para ello sigase la siguiente ruta: Informes > Listados > Clientes y selecciénese
bien orden por poblacién, bien orden por nombres o bien orden por provincia. Se
desplegara un listado donde figuraran todos los campos de la ficha de los clientes.
Igualmente, el listado obtenido podra ser acotado mediante la introduccion de
diversos campos.

% | ogalizacian de Clienies |:|T @
mmhm ]| _ﬂ
Dreccion; | |._
Enblcién, | - Provirci; | -
Telafong, Fan & movi: | | CIEMIF: | |

[hembre [Gle [Febieen [Tl o

o il >
X cancelar

Si desease imprimirlo, pulsese: Imprimir. Si se deseasen obtener etiquetas de los
clientes visualizados para realizar por ejemplo un mailing, pulsese Etiquetas.
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8.3.- Como hacer listados de proveedores.

Los listados de proveedores pueden realizarse de manera que aparezcan, bien
ordenados por cédigo, bien ordenados por nombre, o bien por provincia. Para ello
sigase la siguiente ruta: Listados y estadisticas > Listados > Proveedores y
seleccidnese bien orden por codigos, bien orden por nombres o bien orden por
provincia. Se desplegara un listado donde figuraran todos los campos de la ficha de
los clientes.

= |ocalizacion de Proveedores

torre; | -
B s P | B
Teléfone, Fax o movil; | | CIFMNIF: | I

3§

[Proveedar |Poblacion  [Tfhal

Si desease imprimirlo, pulsese: Imprimir
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8.4.- Como hacer estadisticas de platos y productos.

Para realizar las estadisticas de los platos y productos, vendidos siga la
siguiente ruta: Informes > Estadisticas de platos y productos vendidos.

. A7Hpsteleria E| |EJ _
Wentas Compras Cajaybancos Ficheros Generales Blistins Administrar Utlidadss  Ayuda Salir
0@ FeE EE @,|| Listados = ,
B Ecbhdisticas M| Estadicticasde platas v productos servidas |

Inventario k| 7
! | Estadisticas de Ticksts

‘ Beneficios ¥ Estadisticas de Facturas

Impuestos Repercutidos - Soportados 5
F & +=0 Estadisticas de Todos los Albaranes

Estadisticas de Albaranas sin Facturar

Estadisticas de Compras

- (ehagé Luig Sainz-Pardo Auficn, 1998-2005-
Soluciones y Software Informatico.
Avda Salamanca, 48, 03005
902 9982 B7-EE547 06 75
www_zoltpyme.netl

+4 Inicio: [ il ManuslA2Hactelerla, @ AzHEstelera [ 2 uda progeama fach

De esta forma podra acceder al formulario de estadisticas de platos y productos
vendidos, seleccionese bien orden por codigos, bien orden por conceptos. Se
desplegara un listado donde figuraran los siguientes campos: Concepto, Marca,
Familia, Proveedor. Una vez acotados dichos campos, pulse el botdn que dice:
Estadistica.
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®! AJHosteleria
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P Estadistical de:articulos vendidos

CE |
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8.5.- COmo hacer estadisticas de tickets.

Para realizar las estadisticas de los tickets emitidos, siga la siguiente ruta:
Estadisticas > Estadisticas de Tickets. De esta forma podra acceder al
formulario de estadisticas de tickets, el cudl le mostrara las facturas emitidas entre
dos fechas determinadas que usted puede seleccionar y a un cliente determinado
gue también puede elegir. Una vez acotados dichos campos, pulse el botén que
dice: Estadistica.

. A7Hpsleleria
Ventas Compras Cajaybancos Ficheros Generales . Informes  Adminstrar Ublidades Ayuda  Salir

1@ A I8 DA EQ @@ H

- Estadistica de Tickets

Cliente: | =]
FechaIniclal - |01/05/2008 Ej ' Fecha Final: |14,/05/2008 =
[rdenar por; e

i+ Cantidad ¢ Concepto il Estadistica
Articulos y Maberial:
| Jcantidad |concep |Base Imponible
E 3 Combinada alchol ﬁ 930
| 2] 2 Aleohel 448
_3 k
4]

Unidlaces Vendidas; [ 7] TotalArtiosi[ 1478
£ tprimie | X Cancelar

f,.’ ""CFO w Marial. &ZHostelera, o astelara “2 Bsida programa factiy,
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8.6.- COmo hacer estadisticas de facturas.

Para realizar las estadisticas de las facturas emitidas, siga la siguiente ruta:
Informes > Estadisticas de Facturas. De esta forma podra acceder al formulario
de estadisticas de facturas, el cual le mostrard el nimero y tipo de productos
vendidos mediante las facturas emitidas entre dos fechas determinadas que usted
puede seleccionar y a un cliente determinado que también puede elegir. Una vez
acotados dichos campos, pulse el boton que dice: Estadistica.

® A7Hpsleleria

Ventas Compras. Cajaybancos Ficheros Generales  Informes  Admimistrer Utlidades Avuda  Salir
Il @ Q8 08 Ee@ B B

? Estadistica de Facluras

Cliente: [ -
Fecha Iniclal - |o1/05/2008 Ej Fecha Final: |14/05/2008 Ej
rOrdanar por: = .

* Cantidad ¢ Concepto il Estadistica

Articulos y Material:

P e L E—
2 tmprimie | X Cancelor

Manual- A2Hostelers, < S =8 Beads progeama Fact..
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8.7.- COmo hacer estadisticas de todos los albaranes emitidos.

Para realizar las estadisticas de los albaranes emitidos, siga la siguiente ruta:
Informes > Estadisticas de todos los albaranes emitidos. De esta forma
podra acceder al formulario de estadisticas de todos los albaranes emitidos, el cual
le mostrara el niUmero y tipo de productos vendidos mediante todos los albaranes
emitidos entre dos fechas determinadas que usted puede seleccionar y a un cliente
determinado que también puede elegir. Una vez acotados dichos campos, pulse el
botén que dice: Estadistica...

#: A7Hosleleria |L| |E| E|
Ventas Compras Cajaybantos Ficheros Generdles . Informes  Adminstrar Ublidadss Ayuda  Salir

IR 8 Q8 IR B e@ §

® Estadistica de Todos los Albaranes

Cliente; ] -
Fecha Iniclal - |o1/05/2008 Ej ' Fecha Final: |14,/05/ 2008 Ej '
Rrdanar per; e

™ Canfided ¢ Concepto il Estadistica
Articulos y Material:
| |cantidad |concepm: |Base Tmponible
1 1l 4gua 1/4 | n.sa

Unidades verdidas: [ 3] Totalartedes[ 0.5

3 imprimir | X Cancelar

:’.f Inicio I._J Manual AZHostelera, & B7Hestelera 3 Bruda programa fachi
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8.8.- COmo hacer estadisticas de los albaranes sin facturar.

Para realizar las estadisticas de los albaranes sin facturar, siga la siguiente
ruta: Informes > Estadisticas de los albaranes sin facturar. De esta forma
podra acceder al formulario de estadisticas de los albaranes sin facturar, el cual le
mostrara el nimero vy tipo de productos vendidos mediante todos los albaranes sin
facturar entre dos fechas determinadas que usted puede seleccionar y a un cliente
determinado que también puede elegir. Una vez acotados dichos campos, pulse el
botén que dice: Estadistica.

#: A7Hosleleria |L| |E| E|
Ventas Compras Cajaybantos Ficheros Generdles . Informes  Adminstrar Ublidadss Ayuda  Salir

IR 8 Q8 IR B e@ §

® Estadistica de Albaranessin Facturar

Cliente; [ -
Fecha Iniclal - |o1/05/2008 Ej ' Fecha Final: |14,/05/ 2008 Ej '
Rrdanar per; e

™ Canfided ¢ Concepto il Estadistica
Articulos y Material:
| |cantidad |concepm: |Base Tmponible
1 1l 4gua 1/4 | n.sa

Unidades verdidas: [ 3] Totalartedes[ 0.5

3 imprimir | X Cancelar

:’.f Inicio I._J Manual AZHostelera, & B7Hestelera 3 Bruda programa fachi
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8.9.- Como hacer estadisticas de las facturas de compra.

Para realizar la estadistica de las facturas de compra realizadas, siga la
siguiente ruta: Informes > Estadisticas de facturas de compra de esta forma
podra acceder al formulario de estadisticas de compras, el cudl le mostrara el
ndimero y tipo de productos comprados mediante las compras realizadas entre dos
fechas determinadas que usted puede seleccionar y a un proveedor determinado
gue también puede elegir. Una vez acotados dichos campos, pulse el botén que
dice: Estadistica.

& AlHpsleleria

Ventas Compras Cajaybancos Ficheros Generales  Informes  Admimstrar Ublidades Ayuda  Salir
Il 8 I8 08 EQea A= |

P Estadisticas de Compras

Provesdor: ] ~
FechaIniclal - |01/05/2008 Ej Fecha Finali |14/05/2008 Ej
Ordenar por; L

i Cantidad Concepto il Estadistica

Articulos y Maberial:

P e L B—

Marial AZHostelera, .




SoftPyme - Manual del programa AZHosteleria - 49/78

8.10.- CoOmo obtener un inventario.

Los inventarios pueden realizarse de manera que aparezcan, bien ordenados por
codigo, bien ordenados por nombre. Para ello sigase la siguiente ruta: Informes >
Inventario y seleccionese bien orden por codigos, bien orden por nombres.
Inicialmente, el programa le preguntara si desea inventariar las existencias nulas.
Ello es porque puede existir productos en la base de datos con existencias nulas. Se
resefia la opcion deseada, y a continuacién, se desplegard un listado donde
figuraran los siguientes campos: Cddigo, Concepto, Marca, Familia, Existencias.

% Inventario

Concepto: || j

Codigo: I j Marca: I j

Earnilia: I j Proveedar: I j

ver Inventario
Codigo Concepto |Existencias |P. Coste Total

- 00004 Programa de TPY, InterTPY 2 0.00

| 00020 Programa de gestion de obras 2 0.00
00021 Prueba tal 3 100.00 500.00

Unidades: @ | Total: [so0.00

Imprimir X cancelar

Si se desease imprimirlo, pulsese: Imprimir.
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8.11.- Como obtener un informe de beneficios.

Para obtener un informe de beneficios, siga la siguiente ruta: Informes >
Beneficios, seleccionese segln precio de coste o segin compras. De esta forma
podra acceder al formulario de beneficios.

™ Informe de Beneficios

E.Eie;‘ia'-;ﬁb:ﬁ]r;ﬂynyzuu? ‘@1 F;gi:ha;Fmah;:zafnlgzu'u? gj
Weritas emitidas: - ; .

Cormpras realizadss: . —
[imera [Fecha [Proveedar [Total

Beneficio: |

I wmprimir | X Cancelar

Indique entonces tanto la fecha inicial como la final entre las que desea obtener el
informe, y pulse el botén Informe. Le serdn mostradas tanto detalladamente,
como totalizadas, cada una de las ventas y compras realizadas. La diferencia entre
dichos totales, también mostrada, sera el beneficio obtenido en el periodo dado vy
segun los datos introducidos en el programa AZHosteleria.
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8.12.- CoOmo obtener un informe de impuestos repercutidos y
soportados para declarar a Hacienda.

Para obtener un informe de impuestos repercutidos y soportados, siga la siguiente
ruta: Informes > Autoliquidaciones. Impuestos repercutidos y soportados.
De esta forma podra acceder al formulario de impuestos repercutidos y soportados.

® AZHosleleria |r__—| |E| E|

Ventas Compras. Cajaybancos Ficheros Generales  Informes  Admimistrar Ublidades Avuda  Salir
(i@ @8 08 08 50 @@ @8

™ Impuestos Repercutidos y Soportados

I

Cligrita: |

Brovesdor: |

Eecha Inicial: (TR0 ey

Serie: | ll
Faciuras emitidas:
Ntimero [Fecha [cliente Base [1v.a [rPF
= 71| 12/05/2008 VENTAS CONTADO | 029 LAt
] EITE 12/05/2008 WENTAS CONTADO | 3.91 0.27
| 97| 14/05/2008 VENTAS CONTADOD _ 271 019
| 10T 14/05/2008 VENTAS CONTADO _ 0.00 0.00

Corpras realizadas,
Ntimers [Fecha Proveedor [Base [Lv.a [RPF

!’.‘ Inicio: 7 y1_~':r|ual_.-!.2Hn§teleri-a... 3 Bria da proarama facty,

Indique entonces tanto la fecha inicial como la final entre las que desea obtener el
informe, y pulse el boton Informe. Le serdn mostradas tanto detalladamente,
como totalizadas por base, IVA e IRPF, cada una de las facturas de ventas y
facturas de compra realizadas segun los datos introducidos en el programa
AZHosteleria. Dichos datos son los que necesita para facilmente rellenar los
documentos exigidos por Hacienda.
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9.- Como configurar ...

9.1.- Como configurar la hora de cierre.

A la hora de realizar el cierre de caja es conveniente que configure la hora de
cierre, para que todas las ventas queden contempladas en la caja del dia. Para ello
debe seguir la siguiente ruta: Administrar > Configurar cierre de caja.
Aparecera ante usted una ventana en la que introducira la hora si supera la hora
maxima de cierre las 24:00 horas, dejando las 00:00, en caso contrario.

i@ M@ 06 10 B0 ee EE D |

‘#: Hora de Cierre |'1,—<|

Hora maxima de cierre: :

Introdizease |2 hora magima de cierre €1 se supera e| | P3s-2005-
Fierre a las 24:00 horas, En caso contrario deéjese natico.
0 Foima 0000 5
]

:4 Inicio: B Manusl. A2Hastelera, B2Hnstelers | *3} ‘piruda programa fach ES f'i-;.‘, B 7113
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9.2.- Como configurar las mesas.

Para configurar las mesas en el programa siga la siguiente ruta: Administrar >
Configuracion de mesas. Ante usted aparecera una ventana desde la cual podra
hacer el croquis de su comedor, afiadiendo o quitando mesas y disefiandolo como
desee.

- Configuracidn de mesas

Nurmero de puestos en barra: |10 :I‘ Himero de mesas: (30 :I‘

Puesto en barra libre

Puesto en barra ocupado

Mesa libre

Mesa ocupada

26 27 28

Pinche, arrastre y suelte sobre las barras o mesas para disefiar el salon
DOk X cancelar

En el campo N° de puestos de barra, indicara el nUmero de puestos que tiene en su
barra mediante las flechas, y en el campo N° de mesas, indicara la cantidad de
mesas que tiene en el comedor.

Para mover las mesas lo Unico que debe hacer es pinchar sobre la elegida y
arrastrarla al espacio donde desea ubicarla. Asi deberd operar con todas y con los
puestos en la barra.

- Configd racign; de mesas
hyirrerT o puesitios e barrar [10 ':i:- talitmare ok msas E :I:

E ‘—J
s
g b oD -|

R
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T Configuracion de mesas

Namero de puestos en barra: |5 :I‘ Himero de mesas: (20 :I‘

Puesto en barra libre

Puesto en barra ocupado

Mesa libre

Mesa ocupada

Pinche, arrastre y suelte sobre las barras o mesas para disefiar el saldn ‘

" Ok X cancelar

No se olvide de pulsar OK para guardar la configuracion.

9.3.-

El programa en red.

Antes de conectar dos programas en red, es preciso:

1)
2)

3)

4)

Haber instalado el programa en los distintos ordenadores

Tener los ordenadores desde los que se va a utilizar el programa en red,
conectados mediante una red correctamente configurada y con los permisos
necesarios para poder acceder desde Windows de un ordenador a otro.
Haber compartido con permisos de lectura y escritura la carpeta donde se
haya instalado el programa en el ordenador que se decida utilizar como
ordenador principal o central.

Haber conectado los ordenadores secundarios al ordenador principal
mediante una Unidad de red. Ello se realiza desde el sistema operativo
pulsando con el boton derecho Mi PC, eligiendo en el menld contextual la
opcion Conectar a unidad de red y siguiendo el resto de pasos

Haber configurado los antivirus y cortafuegos con los permisos de acceso
correspondientes.
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Corren electrdnico ’} Mis Hociiiientis
Microenft Sutloak
é Internet b Documentos recientes b

[rifrnet Exiltirs:

i . -
'} Mis imagenes

[  InkerFack

jMimuslc' a Ps
@ Mero StartSmiart W viec [0 et
ar
~— | Abrir
& w M
m Microsoft Visual Basic 6.0 Explorar
Buscar..,
g’ P, Adminiskrar
!.,.-; I Calculadora
A Conkckar & Unidad de red, |,
Desconeckar de unidad dered.

Y FTP Commander

9) o Mostrar en el escritorio

B Bloc ds riotas '.. . Cambiar nambre
'J Bt

| Propiedades

Microsoft Access =7 Ejeciikar...

LS InterFact

Todos los programas D

- | 1 [ 1
',| Carr sk <esion [@ | Apagar Bguips

4 Inicio = 5 Intermet Exploy.. = @ InberFact

Por ultimo, desde el ordenador secundario siguiendo la ruta Administrar >
Configuraciones Generales > Red, indiquese la ruta a seguir para acceder a la
informacién del servidor.
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T InterKioskos
Venbas Compras Ficheros generales Cajay bancos  Informes  Administrar  Utlidades .uyuda Salir

. T

UG08 PE 0e]Jg gd e

Cajay Ban:ns— Genera\eg -

. Confipruaciones Generales

ulas

Cligntes

gar Meroarat.
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9.4.- Distintas series de facturacion.

En el programa AZHosteleria es posible trabajar con distintas series de facturacion
si asi se desea. Para configurar las distintas series de facturacién, sigase la ruta:
Administrar > Series. Se desplegara el formulario de gestion de series de
facturacion.

™ _Series de facturacidn

Seria! . -

A = X cancelar
¥ Serle pior defect, P o
[~ Imprimir serie tras | " Ok (F6)

rarmers del decureento

_

B

Desde dicho formulario se gestionaran las distintas series de facturacién, indicando
cudl es la serie de facturacion por defecto y si se desea imprimir el nombre de la
serie tras el nimero del documento.

Una vez configuradas las distintas series, al generar un documento aparecera junto
a la casilla nimero un desplegable para elegir entre las distintas series de
facturacién (por defecto se mostrara aquella serie indicada como serie por defecto).

-
“» Facturas

NOrmero: 151ﬁ| j Fecha:| 25/01/2007 E|
j Yendedaor

Cliente

Cada serie tendra su numeracion incamarero y podra ser localizada y gestionada
incamareromente.
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9.5.- Contadores.

Desde Administrar > Contadores se regula la numeracion a aparecer en el
siguiente documento que se emita.

® AZHosleleria

Wentas Compras Cajaybantos Ficheros Generdles  Informes  Administrar Utlidades  Aveda Salie

IH P88 I8 B0 @@ B = |

- Contadores

Eresijpuestos; |c| |
. AR |1 | ufidi, 19952005+
| Tickets: |g | ° Bl:nulgunun;tico_

e b oy

Cormpras: |n |

Recihos! |a |

Vales: |c| |

MV Imientos: | |

Intraduzeca Bl numero anterior al que
tesea gue aparezca en el docurmients,

xcamalarJ

4 Inicio. | ChiMenusl AzHosteleria, . @ AzHostelera 2 Aiuda peogeama Fact

Dicha numeracion es autonumérica y es modificada aumentandose cada vez que se
emite un documento (si el nimero del documento generado es mayor al existente
en su contador), al iniciarse el programa al comenzar un afio nuevo si se responde
afirmativamente a la pregunta: Se ha detectado el comienzo de un nuevo afio.
¢Desea inicializar los contadores a cero?, asi como al modificar directamente la
numeracion contenida en el contador por medio de la pantalla anteriormente
indicada.
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9.6.- Configuraciones generales.

Siguiendo la ruta Administrar > Configuraciones generales se pueden
establecer distintas y variadas Administrar relativas a:

Productos

®: A7Hpsleleria
Wenkas Compras. Cajaybancos Ficheros Generales . Informes Admimistrar Utlidades  Ayuda  Salir

i@ e I3 B8 B | @ B = |

s Configruaciones Generales

Cliantes. | Erpveadres |

Forriato Cddiga: Jﬁuh:numérlcc. _vJ Lo 45 digitos,

¥ Irnpedic la repeticion da Concephos,

:’,‘ _fni.c'ib. | 'L:._Ei'ry1pr|ual_A':!Hn§_te1eria.-.. 7 zHestelera | :ﬁ;ﬁwda proaeama facki ES *‘I;; i L
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Clientes

& AZHosleleria

Wentas Compras. Cajaybantos Ficheros Generales . Informes Admimistrar Utlidades  Ayuda  Salir

IR e A e Bgea @@= |

nfigruaciones Generales

v Impedir la repeticidn da Clientes con el mismo Nombre,

™ Pedir Codigos da Clientas:

.4 Inicio. 'E‘Eﬁ'r\_-1,ar|ual_.-!.‘::!—|n§talesia.-.. A AZHEstelera | 3} (it praraima Facki i ﬁ;:, B sy

Proveedores
#. A7Hpsleleria

Wenkas Compras. Cajaybancos Ficheros Generales . Informes Admimistrar Utlidades  Ayuda  Salir

IR e IE e Egea @ A= |

s Configruaciones Generales

Clientas

™ Impedir la repeticidn da Froveedores con el misma Mombre,

4 Inicio 'E‘Eﬁ'ry1pr|ual_A':!Hn§teleria.-.. @ AZHeskelEr | ‘2 B programa facti, £S5 ﬁl\; i L
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Red

# AZHosleleria

Wentas Compras Cajaybantos Ficheros Genetdles  Informes  Adminstrar Utlidades  Aveda Salie

N @ DE 08 B e B = |

Pt Configruaciones Generales

RutzSeryidor |

/4 Inicio; | Th Mantal A2Hasteleria, @ AzHosteleri |3 iuda prooama fack £S5 ﬁ{.'& B i7an

9.7.- Monedas.

Para configurar las monedas, sigase la siguiente ruta: Administrar > Monedas.
Puede introducirse el nombre y simbolo de la moneda a utilizar. Igualmente,
podemos decidir el niUmero de decimales con el que trabajaremos.

% Monedas |r-_||E|[z|
Moneda Decimales
Mombre: leuro 2 | decimales en articulos
Simbolo: [e 2 | decimales en totales de la factura

AYUDA PARA FIJAR LOS DECIMALES.

Decimales en articulos: ndmero de decimales con los que desea trabajar por
linea de Factura o Documento.Decimales en totales de Factura: nlmero de
decimales con los que desea frabajar en los totales finales de |a Factura o

Documento,

" Ok (F6) X Ccancelar
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9.8.- Impuestos.

Para configurar los impuestos, siga la siguiente ruta: Admimistrar > Configurar
Impuestos. Se desplegara el asistente para la configuracion de impuestos.

Serig; ] j
Impuesto 1- ~Impuesto 2-
Noribre! ]l.v.A ] Mofrbre: [IRPF ]

Tasa Bri ventas (%) Tasa B vEntas (%) I:]
Taza en compras (%) ' Tasa en compras {(%); I:]

Retancion IRFF en facturas: I:]

Puada suceder que latasa impositiva en ventas sea diférerts de la de compras,
Rellenese segon corresponda, 5ino se desea trabajar con'algn impussts, o con

etencion, indiguesele gue:su tasa es; 0.
S X cancelar

‘& dnicior | ZhiManusl AZHosteleria, AZHastelera 3 pyuda programa fact ., BEA 7

Dos son los impuestos con los que trabaja el programa, pudiendo diferenciarse si
son diferentes los impuestos de venta de los de compra, y que pueden ser
modificados: introduciéndoles a cada uno su correspondiente nombre, asi como su
correspondiente tasa impositiva en porcentaje. Si no se desea trabajar con alguno
de los dos impuestos, basta con introducirlo con tasa 0. Igualmente, si se realiza
retencion en la factura, habra de indicarse igualmente desde aqui. Tanto los
impuestos como las retenciones que se desee aparezcan en las impresiones habran
ademas de indicarse en la configuracién de impresiones.
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9.9.- Configurar inicio.

Si desea que nada mas abrir el programa se inicie automaticamente el formulario
de tickets siga la siguiente ruta: Administrar > Configuracion inicio, ante usted
aparecera la siguiente ventana:

7 i - [e}ogé Luir Sainz-Pardo dufidn, 1998-2005-
_{ ﬁ 3 Soluciones ¥ Software Informatico. |

Atencion : b ek . e rz|

<2 iDesea iniciatautomaticamente el Farmulariods Tickets al acceder &l programa?
‘-") Podra cambiar mias tards ssta opcion desde Configur aciones >Cenfigurar inicio.

5 ] Mo Cancelar

/4 Inicio: il (Manal AZHosteleri @ AZHestelenia B s proarama Fact. BE ™ s

En ella se le pregunta si quiere iniciar automaticamente el formulario de tickets al
acceder al programa, también puede cancelar esta opcién desde esta misma
ventana.
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9.10.- Recorrido del cursor.

Si desea incorporar los productos al ticket, o a cualquier otro documento, de forma
completamente automatica, por medio de lector de cddigo de barras, siga la
siguiente ruta Administrar > Configurar recorrido del cursor. Ante usted se
abrird una ventana en la que seleccionara los documentos en los que quiere utilizar
el modo automatico. De esta manera la introduccion de productos se efectla
rapidamente.

™ Configuracidn del recorrido del cursor

@ E] @ D @ E Al leer un articulo con el lector de barras, este ‘

uede ser incorporado automaticamente al ticket, leer
| lector el siguiente articulo y prosequir asi. De esta
anera el proceso de introduccion de articulos se
fectia muy rapidamente.

Par el contrario, si frecuentemente incorpora un
larticulo para a continuacion indicar sus unidades, o si
no posee lector de barras, no sera conveniente utilizar
el modo totalmente automatico,

- - o - 005+
& Desea, seqiin lo anterior, utilizar el modo
totalmente automatico 7 (En caso de duda indique que
no)

2

y
5i, deseo utilizar el modo i siempre la cantidad de
totalmente automatico H cada articulo a
i inkroducir

hambién podra cambiar mas tarde el modo a utilizar desde:
r:onﬂguracionP_i = Recorrido del cursor

/4 Inicio: | 2 (Manusl AzHosteleriz AZHostelers |3 Byt proarama facti

9.11.- Como configurar descuento por defecto.
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Si desea asignar un descuento a cada uno de los articulos por defecto lo Unico que
tiene que hacer es seguir la siguiente ruta: Administrar > Configurar descuento
por defecto. Ante usted aparecera una ventana en la que introducira el descuento
que quiere realizar.

mera) 10= :J Eechat [ 14/

'F" Descugento por defecto

Irifroduzcs el déscuento por
defectniys);

-

Cliente IVENTAS CONTADO

v bk
- &l

400013 |Agua 1/21

9.12.- Impresiones de documentos.

Para configurar la impresion de los documentos, sigase la siguiente ruta:
Administrar > Configurar Impresiones de venta (o de compra) y elija el
documento a configurar: factura, albaran, presupuesto o pedido. Accedera entonces
al formulario de configuracidon de impresiones.

4= Confipurar Impresiones Facturas

Datos empiesa | Cabecera | Lifigas | Final

[[OGO.BMP | Ruta Logotips |

Nimero, Fecha Faclura [ Ha miostrar logotipa.

Calige. o Cant e ool FPazicidn lnicio Honzantal, Lirichior
Posicidn ricin Wertical Bt

Datoz empresa [fazah social, calle. o postal | );

Aphcaciones SoftFyme

José Luis Sanz-Pardo Aufion
N.LF: 21497 270K

Dr. Carlos Belmonte, 7
03015 Alicante

Fozicidr ricio Horzental, [12

Pozicidr lricia Verticat 1
PR Tz
_ Marikie Piede F'&glna.
I'I-'e'lréflzurm:
Tipoide |.UTP[&'S1"5”3 ]Hecuadms Sombreados ﬂ Jﬂk (F6) x Cancelar

Destaca en él, a su izquierda un boceto de la impresion resultante. A su derecha
tenemos los parametros que configuran las impresiones, variandolos podremos
modificarlas. Para ello habria de moverse entre las diferentes partes que componen
la impresion, desplazandonos entre las pestafias superiores y variando sus distintos
parametros.

Dos notas: las unidades de dichos parametros se corresponden a cms., pudiendo



SoftPyme - Manual del programa AZHosteleria - 66/78

ademas ajustarse mediante un sencillo método de tanteo, de prueba y rectificacion,
y mediante la simulacién del grafico izquierdo.

Para insertar en el documento el logotipo de la empresa, éste ha de almacenarse en
formato bmp y simplemente, indicarle al programa la ruta donde ha sido
almacenado.
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9.13.- Fondo de pantalla.

Para cambiar la imagen de fondo de pantalla, sigase la ruta: Administrar > Fondo
de pantalla. Se desplegard el formulario para indicar la ruta de la imagen
(obligatoriamente en formato BMP) que se desea aparezca de fondo del programa.
De esta manera puede hacer que el programa muestre su logotipo, en lugar del
logotipo de SoftPyme que aparece por defecto.

LOGO.BMP
tapiz bamip

|_limagenes_ejarmplos
[ imagenes_familias

ficMozé Luis Sainz-Pardo duficn, 1998-2005-
ar | Soluciones y Soltwaie Informatico.
' Awda, Salamarica, 48, 03005
902 99 82 87-B55 47 05 75
| www_soltpyme.net

+4 Inicio i Manual A2Hostly, 3 Documental - i, & azHoct eleria Y Byuds programan i, ES &“_jui; i U
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10.- Otros.

10.1.- COmo traspasar una mesa a otra.

Para explicar este punto utilizaremos un ejemplo. Imaginese que tiene ocupadas
las mesas 3 y 7. La mesa 3, por la razéon que sea, decide pasarse a la mesa 7, para
traspasar las consumiciones de la mesa 3 a la 7 debe proceder de la siguiente
manera:

-En pantalla tiene que tener visualizado el ticket de la mesa 7, tanto en modo
tactil como en modo normal.

-Pinchar en Traspaso de mesa, ante usted aparecera el salon y tendra que
pinchar en la mesa 3.

Cliente

YENTAS CONTADO

A

@. Fecha: 27}'05]2003 E

Ticket abierto ' —
Abrir cajon
Pasar ticket a: Mesa 7 = Comens:
naoo33 Bocadillo 1 2.90 2.50 Modo
normal
naoo34 Bocadillo de 1 2.90 2.50
o032 Bciiadlllu de 1 2.10 2.10 Imprimir
1

)

Traspasar Mesa

)

1 T
) O
—1— —5—
_— - - -
C D
—2— -Ev-
- -
)
-g-
1
_— -
— -
o 10 1
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' AfHosteleria

?f} ZEsta sequro de pasarda | Mesa 3.ada ackual?

“t
| Si it

Le aparecera la pregunta anterior, si pincha en si, las consumiciones pasaran a la
mesa siete.

10.2.- CoOmo dividir un ticket.

Para dividir un ticket, debe tener en pantalla el ticket que se desea dividir, a
continuacion pincharemos en “Dividir ticket”,(se encuentra en el lateral derecho
de la pantalla tactil y en la parte superior izquierda si utilizamos el modo normal).
Siempre tendremos que tener vinculado ese ticket a una mesa, (si no es asi no nos
dejara dividirlo) y nos aparecera la siguiente pantalla:

© @ recha 27/06/2008

Ticket abierto v —_——

Pasar ticket a: vlesa: | Mesa 3 i ‘Comensales j
[ Codigp |~ Conecepto  [uds. Jprec. unit.[Dto.] Total |
00171 mejillones12 1 6.00 6.00|
Qo093 PESCADITOS 1 3.00 3.00
00128 PATATAS DE LA CASA 1 2.50 2.50
00120 FLAN CASERD 1 2.00 2.00
00111 MATILLAS 1 2.50 2.50
00170 pifia 1 2.50 2.50
00118 PUDIN 1 2.00 2.00

1

)

Dividir Ticket
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w|. Division de Tickets

Platos ¥ productos consumidos ¢

Cédigo Concepto [uds [Precunit. [oto [Total A
. 00084 HIGADO 1 2.00 ] 2=
. 00095 MEJILLOMES 12 1 3.00 ] 3.
] 00171 rngjillones1z2 1 6.00 0 .
| 00093 PESCADITOS 1 2.00 ] 2 =

Todos Abajo | | 7 | ‘ Todos Arriba

Division por cormensales:

Cadigo Concepto |Uds |F'reu:.Unit. |Dt:| |TDtaI

Generar
division

X cancelar

Tendremos que ir eligiendo los articulos que vamos a pasar a un ticket, lo
seleccionaremos y pincharemos sobre la flecha que hay al lado de Todos abajo, asi
haremos con cada uno de los productos que queremos que formen parte de ese
nuevo ticket. Una vez hecho esto pincharemos en Generar division ticket. Este
nuevo ticket tendremos que localizarlo en Ficheros generales > Articulos >
Localizacion de Articulos, no tendra asignado nimero y estara vinculado con la
mesa de la que procede.

10.3.- CoOmo imprimir facturas en serie.

Esta utilidad es esencial para aquellas personas que van facturando sin imprimir y a
finales o principios de mes deciden imprimir todas las facturas a la vez. Para
efectuar este procedimiento, sigase la siguiente ruta: Ventas > Imprimir
Facturas en Serie. Se desplegara el formulario de impresion de facturas en serie,
en el que nos mostrara el afio a imprimir y se pueden acotar las facturas a imprimir
delimitando el nimero de factura inicial y el final

% Impresion de Facturas en Serie g, ] |E]

Mo, Fachiras: | 2523

afio} 2007

& imprimir | X cancelar
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10.4- Como hacer el control de almacén y pedidos.

El control de almacén y pedidos es basico para conocer si alguna de las existencias
se halla por debajo de los minimos deseados y de esta manera poder proceder a las
reposiciones. Para realizar el control de almacén y pedidos siga la siguiente ruta:
Ficheros Generales > Platos y Productos > Control de Almacén y Pedidos.
Se mostraran las existencias que se hallen por debajo de los minimos.

rticulos bajo minimos de stock

CBarras _ |Concepto. |Proveedor
'|oDDo1 Programa de facturacion InterFact: SoftPyme
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10.5.- Como hacer y restaurar copias de seguridad.

Es vital que realice copias de seguridad periédicamente (recomendamos un minimo
de una vez por semana) de los datos del programa adquirido a SoftPyme. En caso
de no realizarse dichas copias, SoftPyme no se responsabilizaria de la pérdida de
datos que pueden sufrirse debido a cortes de luz, deterioros del disco duro o
averias en el ordenador. Las copias de seguridad pueden realizarse desde
Utilidades > Copia de seguridad, o desde fuera del programa Mi Pc > disco
local C > Archivos de programa > AZHosteleria.

Si la realiza desde Utilidades, las copias de seguridad de los datos introducidos se
realiza en dos fases: para la primera sigase la siguiente ruta: Utilidades > Copia
de Seguridad > Grabar la base de datos actual. Indiquese la ruta donde se
desea realizar la copia de seguridad, siendo A: en caso de querer realizarse sobre
un diskette. Siganse a continuacion los pasos que se indican. De esta forma se
grabaran todos los datos relativos a los productos, clientes, proveedores, etc.

Para salvar en cambio los datos relativos a las facturas, albaranes, presupuestos,
etc. Relativos al afio en curso, sigase la siguiente ruta: Utilidades > Copia de
Seguridad > Salvar un afno determinado. Indiquese la ruta donde se desea
realizar la copia de seguridad, siendo A: en caso de querer realizarse sobre un
diskette. Siganse a continuacién los pasos que se indican.

De igual manera procedemos, en caso de problemas, para restaurar los datos
anteriormente salvados, pero utilizando la ruta: Utilidades > Restaurar Copia de
Seguridad > ...

ompras Cajay bancos  Ficheros Generales  Informes  Administrar BENGREGEEN Avuda  Saliv

R ga [a B[ Copia de Sequridad ‘

Restaurar Copia de Sequridad  » Salvar un afio determinado

] =c; LJ Ok
i:éil':ﬂ
‘A Archivos de p‘rgrama' X cancelar

= \THostElerla
|_]imnagenes
|_]imagenes_sjemplos
] imagenes_familias

En el campo de arriba se selccionara el directorio de la copia de seguridad, teniendo
en cuenta que no se puede realizar en el directorio de origen.

Si la copia la hace desde fuera del programa tiene que seguir la siguiente ruta: Mi
Pc > disco local C > Archivos de programa > carpeta AZHosteleria, si utiliza
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un pendrive bastara con que pinche sobre la carpeta con el botén derecho del ratén
y seleccione copiar, ird a la unidad del pendrive y clicando con el botén derecho
seleccionara pegar, de esta manera guardara todo el programa. Si utiliza un cd
tendra que utilizar un programa de grabacion.

L InterKipshos - Microsofl Word
frchive.  Edieion  Yer Insefter Formsto  Herramientss Tebls Veptans 2

NEM2E @RY B ©- @ om - 2 veidana S0 - W XS

LD IS AR RS - SR IR RRNIRE P SRR

Internet J ‘Mis documentos
Irkerpzt Explorer

Coreo electrdnico zb.Dol:umzntus recientes b

Mjerasnft Ciutlool:

L5 e s | sl
“ M5k E=plarer :__":(:Hi A
@ Repraductar de Windows toiio de 13 copid de seguridad, tenighdo
Media ctaorio de origen,
i L I E, pa| Propordona dcceso & informacion acercade Unidades de disco, camatas,
Windews Movis Maker escaneres v ofro hardware conectado a su equipo. frpeta
A TOTT qUE BMGNe SO0Te 19 oarpets con el
. . . kS Y raxes 3 g o i
,@ Fisssi por Wihiiows 48 e Ira a la unidad dsl pendnve v clicands,
de esta manera guardara todo el

) @)-ﬁguda y-soparke kecrico un programa de grabhacion,
E Microsoft Ward =

JI") Buscar
Asistente para transferenda
‘dearchivos v configuracio,. EEﬁemtar.‘.

Todos los programas p

@l CEfrat SESion rﬁ) | ApEgar §qUipn

Espafiol (Es (G

f;ﬂ Manual_Intetkioskos ., f\ mtetkinskns

74 Inicio
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Brchvo  Edicisn Wer  Favoritos:  Herramientas:  Avlda ‘ti
Qs - - 3 ,: Bisqueda || Capetas  [T11]-
Diraciict) | MIPC v _};Ir.

Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema

ver IﬂFUlTI‘iEdGﬂIiEIEISLEn‘Ia rj Documentos compartidos le Documerios.de Isabel
1Y) Agragaro guitar prograras: [
Bﬂ llaml.i].ah_ Ui eanfigr acir) i
_ : r'j Documentos de que Luis
Dtros sitios
Ny i sitios de red Ui AR disa dieo

(5} Mis docimartas

15 Dacumentos compartidos é

3 Parel de cantrrl

@ Disco local {F!)

Espacio libre: 14,1 GB

: | Tamafio total: 18,6 G6*
Dispositivos d traible

Detalles

Disco local (C:) R caible (B
Disca local '\% Disco de 3% (At (;w Bisco extrable (01

Sistema de-archivos: NTES
Es bre: 14 lGB
SaRe O Unidad D¥D-R (E:)

Tamafin bofal: 18,6 68 W

Inicio

Loi% B 18:24

Arehiva:  Edicidn Wer  Favoritos©  Herramigntas:  Aylda ‘ti
Qs - (T ) ssaueda [ cametss | [T~
Dirsetidtl| @ i, v| '::-1;

Ll

Tareas del sistema ' Documents and Sektings
Orultar el cantenido deests
uriidad

il Agregar o quibar programas Cani WINDIOWS
e Fscar afthl\f:ﬁ o carpetas
= H-r'-j!atiu;;
- == | Documento ds texta
Tareas de archive y carpeta A = 1,005 KR

{3 Movar ssts carpets
D) Coplar ssta campets B
g Fublicar estacarpets en Wah

& Compattl ests camets
—| Enviar por corree shectydnicg
los archivos de-esta carpets
P Elirninat esta carpata

Oitros sitios

W Mipc

i) wis documertos

() Decumentes compartidos - |
8 bis sitlas de bl

‘_... Inicio CE Manual_Intetkioskns

Ci s | R L L s 15
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& Archivos de programa |:||E|E|

Archivo:  Edicidn  Wer  Favoritos:  Herramiientas:  Ayvuda .t’

Quas - 3 f Bisqeda || Carpetas  [131]~

Dirscant | (5 C:\Archivs de programa

~ z _- Abrir

I Tareas del sistema ol II;_J Explorar 5 COMUNES
i L Buscar. ..
I@ Ciegltar gl eantenido deesta
carpets = Compartie y seguridad, .
_I_:) Baaragar o quikan programas I;J B afiadir al archive. ., Eletia

B Afiadi & "Interkioskos,rar"
| Bafadi y arviar poremall,,
ll;_J B aniadi a "I.ntérKiiJ_skqs!rar“ y erviar por emal = Applications

Erviar & ]

,J Buscar archlyos o carpetas

Tareas de archivo ¥y carpeta ﬁ
) Cambiar nombiee 5 85ts . .

’:ﬂ e II;J ortr -
:_3 Movehaska carnsta L

[y Coipiat 2sta carpeta % Crear aoreso directo

il Publicar st carpets en sk lI;J Elirninar i

fad Ctimpaltic ssta carpeta Gainbla bt

(=] Ennarper corren elestionicd
Iz archives de eits carpeta
¥ Eliminan esta carpeta

L,J Trternet Explorer
== I =
Dtros sitios ] = I"’_J InterObras L_,J InterTaller

ae Dlizco local (1)

l:‘.:] Mis documentos ||£_’_J InterTaxi lLJ InkerTRY
() Hecumentas compartidos -

4 Inicio: 2l Manual rbetiinskas o | P fkeroskios & Archives deprograma 55 7 R 180

Por ultimo, indicarle que EN CASO DE FUNCIONAMIENTO INDEBIDO DEL
PROGRAMA, NO REALICE COPIA DE SEGURIDAD, ya que podriamos sustituir
una copia de seguridad correcta por una dafiada.

10.6.- CoOmo realizar anotaciones.

Sigase la siguiente ruta: Utilidades > Anotaciones. Llénese el cuadro de texto
gue se presenta de las anotaciones que se deseen y pllsese aceptar. Para volver a
verlas, sigase la misma ruta.
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Estas-son mis anotacionss

10.7.- COmo conectar con el bloc de notas o la calculadora.

Sigase la siguiente ruta: Utilidades > Bloc de Notas. Se abrira la aplicacién Bloc
de Notas de windows, mas desde el programa AZHosteleria.

steleria
@ e I8 A B eq BB = ]

B Sinjiitulo - Bloc de notas E”E”El
Archivo Edicion Formako  Wer  fyuda

:,‘ ""cio l.:i Manual A2 ! A2Hostelerm 3 Einads pr o 1ij | Db« Baint B Sinttulo - S ’E,".',,- ol U115
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Sigase la siguiente ruta: Utilidades > Calculadora. Se abrird la aplicacién
calculadora de windows, mas desde el programa AZHosteleria.

Edicisn Yer Ayuds

]

M e ]

il Manbialy B pzHast, | 2R Mwdds W Dlbdia s, | B Sl B Calcula SR ® i
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10.8.- CoOmo registrar el programa.

Si desea registrar el programa, basta con que llame a los nimeros de teléfono: 902
99 82 87 - 655 47 06 75 (de 9.30 a 13.30 horas); o se conecte con nuestra web:
www.softpyme.net y siga las instrucciones que en la seccion de compras se le
indiquen; o bien mande un e-mail a: softpyme@softpyme.net con sus datos de
contacto.

10.7.- COmo adaptar el programa a sus necesidades.

SoftPyme, en su afan por adaptarse totalmente a las necesidades de sus clientes y
remarcar su eslogan de Artesanos del Software ofrece la posibilidad de adaptar
éste programa a sus necesidades particulares, en caso de precisar alguna
modificacion, personalizacion 6 ampliacion.

Para mas informacién, pdngase en contacto a través de nuestra pagina:
www.softpyme.net o remitiéndonos un mail a softpyme@softpyme.net




