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Acceso

El inicio de sesion en HiOffice se encuentra en la pagina web de Hiopos. Desde la pantalla
principal, dentro del menu de Iniciar sesion hay un acceso directo a HiOffice.

El directorio URL al que se dirige este botdn no es aplicable sobre nuevas pestafias, por esta
razon es necesario acceder a través de www.hiopos.com o de license.hiopos.com/erp.
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Login

¢Has olvidado tu contrasefia?
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1. Introduccion

HiOffice es una ERP cloud que permite gestionar la empresa desde cualquier dispositivo
de una forma facil y sencilla.

Con un disefio enteramente visual, es facil profundizar en las herramientas de este software sin
necesidad de formacién previa.

Dispone de accesos directos a cualquier punto de la base de datos sin perder detalle de la
operacién que esta en curso.

Todas las opciones que permite este programa son accesibles desde la barra lateral izquierda,
que esta dividida en nueve menus:

* La configuracion de la empresa y los establecimientos
* La definicion de los empleados y los permisos

* El disefio de articulos y precios

* El circuito de compras con la gestion de stocks

» El circuito de ventas

* El control de cobros y pagos

* La configuracion de promociones

* La elaboracién de producto a partir de materia prima

* La estadistica

Algunas opciones solamente estan disponibles con la contratacién del mdédulo Premium de
HiOffice, asi se indica en este manual para cada una.

A continuacién se explican las herramientas de cada menu.

Volver al indice 7
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2. Configuracion

Empresa

Empresa contable
Establecimientos
Administracion establecimientos
Tipos de terminal
Almacenes

Medios de pago
Condicién pago
Impuestos
Retenciones

Monedas

Motivos de descuento
Motivos de pago
Motivos de devolucién
Cajas

Series

Disefio Documento
Disefio Etiquetas

Disefio Impresién

Tipo de documento

Base de datos

2.1 Empresa

El menu de Configuracién se encuentra en la ultima posicién
de la barra de herramientas y esta definido con un icono en
forma de engranaje. Contiene las funciones de parametrizacion
de la base de datos, empresa y establecimientos. Desde aqui se
inicia la instalacion de la ERP HiOffice.

Principalmente contiene:
* La definicién de parametros principales de la propia empresa
* Organizacion de cajas y series
* Administracion de permisos de empresa y terminales
* Gestion de Tiendas / Establecimientos
* Configuracién de pais, moneda e impuestos
* Definicion de medios de pago y vencimientos
* Tipos de documentos
* Disefios

 Personalizaciéon de la base de datos

A continuacién se explican todas las opciones detalladamente.

El primer enlace que se ve en el Menu de Configuracién es el de Empresa.

Al marcar esta opcién se desplegara la ventana de Configuracion de Empresa que se estructura

en una cabecera y 6 pestanas:

Volver al indice
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‘h Empresa

i LA SERVILLETA
Empresa Nif
| La Servilleta HIOF7
HiOffice 7 Hosteleria (La Servilleta)
Z Datos basicos Idiomas Configuracién por defecto Configuracion de correo B2B Redes sociales Contabilidad
Direcc Cadigo posta
Sl c/Mestral sn Q 25123
Poblacid ovincia
S} Torrefarrera Lleida
= Pais Iso eléfono
=W csP 973751533
— = na
il laservilleta@hiopos.com = Q Espafiol
Moneda po Autenticacién Err
>
ol @ oo @ a
Nombre Impuesto Relacionado ~~~ Webs
‘_1| Es Multimoneda
Pa;
a

» Datos basicos

* Idiomas

* Configuracién por defecto
* Configuracién de correo

*B2B

» Redes sociales

- Estadistica

En la cabecera estan los campos de Nombre y NIF, ademas de un recuadro en el que descargar
una imagen de Logo.

LA SERVILLETA

Empresa Nif
HIOF7

La Servilleta

Nombre comercia
HiOffice 7 Hosteleria (La Servilleta)

A continuacion se explica la funciéon de cada pestafa.

Datos basicos:

Automaticamente se abrira la pantalla de configuracion basica de la empresa, donde se pueden
introducir los datos de localizacion y contacto del negocio.

Volver al indice 9
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Datos basicos Idiomas Configuracion per defecto Configuracion de correo BZB Redes sociales Contabilidad
Direccid Cadigo posta
c/Mestral sn Q 25123 |
Poblacién Provincia
Torrefarrera Lleida
Pais Iso eléfono
ESP 973751533
EMal dioma
laservilleta@hiopos.com ¥ Q Espafiol
Moneda po Autenticacion Ema
Q, Euro W Q
Nombre Impuesto Relacionado WebSit
Es Mulimoneda
Password Ownpack
Idiomas:

Seleccionando en Idioma se abre un apartado donde se configuran los idiomas a los que se
pueden traducir las entidades del programa. Para afiadir nuevos idiomas, se tiene que marcar el
icono de Anadir y elegir el que se desea.

Datos basicos Idiomas Configuracion por defecto Configuracién de correo B2B Redes sociales Contabilidad

Q | Espaiiol

Espaiiol

Configuracién por defecto:

En el punto de Configuracién por defecto se pueden configurar los parametros que se desea que
se propongan automaticamente al usar las herramientas del programa.

En caso de tener Establecimientos los datos configurados aqui son los de la central HiOffice.

Desde este apartado se pueden configurar las series, el almacén principal y la tarifa e impuestos
por defecto. Ademas para cada tipo de documento existe un selector de disefio de documento.

Para que los informes de Estadistica contengan los impuestos incluidos, en esta pestafa se tiene
que activar [Calcular informes con impuestos incluidos]:

Estadistica

. Calcular informes con impuestos incluidos

Volver al Iindice 10
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Datos basicos Idiomas Configuracitn pm_ﬂgmn Configuracion de correo B2B Redes sociales Contabilidad

Valores por defecto Tarifa por defecto

Q A i

L Tarifa por defecto Tl
Q a B
por e o F

Q A 0|

Q @@

Q,  Hioffice @ W

Q
Impuestos

Q IVAT0% E

Q IVATD% |ﬁ:

Q IVA10% iy

Tarifa de valoracidon

Q

Q

Q

Q

Tipo articulo por defecto

Q
Cddigo de Barras

B Generacion codigo de barras
Estadistica
. Calcular informes con impuestos incluidos

Zoom

100% o

Tipos de documentos Serie Almacén Disefio

Factura venta simplificada Q Q Q

Factura venta a a a

En caso de gestionar operaciones de compra/venta en el HiOffice es recomendable usar almacén,
caja y series propias de la central. Estos campos disponen de los botones Buscador, Nuevo y

Borrar que agilizan la creacion y modificacion.

Con el moédulo de ventas activado se visualizan los campos para definir las series de venta, si no
se dispone del modulo contratado las Unicas series que se pueden configurar son las de compras

y logistica de almacén.

Tipos de documentos Serie Almacén Disefio
Serie Almacén
Factura venta simplificada Q Q
Serie Almacén Dis
Factura venta Q Q Q
Serie Almacén Disefio
/Abono factura venta simplificada Q Q Q

En la pagina 61 se explica el asistente de creacion de cada una de estas entidades.
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Sobre los tipos de documento esta el botdn de [Generacién cddigo de barras] para definir una
estructura EAN13 por defecto para la generacion de etiquetas para articulos sin codigo de barras.

Configuracién de correo:

En la Configuracién de correo se puede definir el servidor de correo electronico desde el que se
enviaran los email de HiOffice. Para ello se deben introducir los datos del servidor de correo
deseado.

Con el test se comprueba que los datos sean correctos.

Datos basicos diomas Configuracién por defecto Configuracién de correo B2B Redes sociales Contabilidad

Servidor Correo - Requiere autenticacion Q

B2B:

La contrasefa de enlace con centrales B2B se define en esta pestafa de la configuracion de
Empresa. La contrasefia es necesaria para comunicar con bases de datos Cloud distintas a través
del médulo de Bridge para HiOffice Premium con las herramientas B2B.

Datos basicos diomas Configuracidn por defecto Configuracién de correo B2E Redes sociales Contabilidad

Redes sociales:

En este apartado se indican los enlaces URL de las redes sociales de la empresa. Aqui vienen las
paginas de uso mas comun en la actualidad.

Datos basicos diomas Configuracién por defecto Configuracién de correo B2B Redes sociales Contabilidad

0000060

Contabilidad:
La Empresa Contable actual y el Afo Fiscal en curso se asignan en la pestafia Contabilidad.

La longitud de la cuenta contable siempre es 12 por defecto y la primera vez que se accede a
HiOffice se genera automaticamente la Empresa Contable y se asigna en este mendu.

Volver al Iindice 12




HIMFFICE

Datos hasicos Idiomas

Longitud Cuenta Contable

Afio Fiscal

Q

Configuracitn por defecto

Configuracién de correo B2B

Nombre Empresa Contable

Q. LaServilleta

Redes sociales Contabilidad

2.2 Empresa Contable

El menu de Empresa Contable se encabeza con un campo de texto para indicar el
Nombre. Contiene los Datos basicos, los Ejercicos existentes y la Configuracion por defecto de las
Empresas Contables que dispone el negocio, dividido en sus respectivas pestanas:

La Servilleta

m 1l Borrar [§ Q. Buscar

LA SERVILLETA
Mombre Empresa Contable

La Servilleta

Datos Ejercicios Configuracion por defecto

Tipo Documento Fiscal Nif

Q HIOF7
Cadigo Mombre Via Mimero Via

Q
Namero Casa Blogue Porta Escalera Planta Puerta
Cadigo Postal Ciudad
Estado Pais Regidn

Q Q. Espafa. Peninsula y Baleares
Teléfono Teléfono 2 Teléfono Mobi
. .
Email
[

Idioma

Espafiol

Observaciones
A continuacién se explican las funciones de cada pestafa.

Volver al Indice 13




HIMFFICE

Datos:

Contiene la informacion fiscal de la empresa. Cuando se deba presentar una declaracion oficial
(i.e. el modelo 303) se tomaran los datos indicados en esta pestafia para la cumplimentacion de

los respectivos ficheros.

Datos Ejercicios

Tipo Documento Fiscal

Q NIF Tar
Cadigo Mombre Via

Q o T Mestral
Mdmero Casa Blogque
Cadigo Postal Ciudad

25123 T Torrefarrera
Estado

Lleida

Teléfono

973751533 .
Email

laservilleta@hiopos.com

Idioma

Espafiol

Observaciones

Configuracion por defecto

Mif

HIOF7
Porta Escalera
Pais
Q. Spain
Teléfono 2

Flanta

Teléfono Mabil

Puerta

Nimero Via

sn

Regidn

[l  Q Espafia. Peninsulay Baleares

.

d

Ejercicios:

La seccién de Ejercicios tiene a la izquierda una tabla con los siguientes botones:

e Anadir

Permite la creacién de nuevos ejercicios. Al pulsar esta funcion se abre una ventana
emergente en la que se debe seleccionar la moneda del nuevo ejercicio y al aceptar se
muestra una segunda pantalla para seleccionar el Plan de Cuentas Contables al que va a

ir asignado.

[ + Nuew] [ i Borrar] [lD Cop\ar] [ T Mantener Filtros]

L
= [

Cod. Moneda

1 Euro

Moneda 12

Iniciales

Tasa Cambio

Volver al Iindice
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Plan Cuentas x
T Mantener Filtros

Plan Cuentas
L1

= I:‘ Plan General Contable 2008

Después de aceptar, se debe configurar la fecha de apertura y la de cierre del ejercicio en
la pantalla flotante que se activa:

Fecha Apertura

01/01/2022 (4

Fecha Cierre

31/12/2022 4

Una vez indicados los tres parametros principales se abre el asistente de creacion de
Ejercicio Contable.

Ejercicio Contable x
LA SERVILLETA B Cerrado
Ejercicio Contable Periodos
Afio fiscal Periodo
2022 @® manual (O Mensual () Trimestral
Plan de cuentas Fecha apertura Fecha cierre
Q, Plan General Contable 2008 01/01/2022 f3  31/12/2022 ()
Moneda
Q Euro
=3

Si en la primera pestana se define el Periodo como Manual no es necesario acceder a la
segunda pestafa, en cambio, si se indica un periodo Mensual o Trimestral si.
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Ejercicio Contable x
LA SERVILLETA I Cerrado
: . -..-\ :'-. o
Periodo Desde Hasta Cerrado
PRIMER TRIMESTRE 01/01/2022 31/03/2022 »
Periodo Desde Hasta Cerrado
SEGUNDO TRIMESTRE 01/04/2022 30/06/2022 »
Periodo Desde Hasta Cerrado
TERCER TRIMESTRE 01/07/2022 30/09/2022 »
Periodo Desde Hasta Cerrado
CUARTO TRIMESTRE 01/10/2022 31/12/2022 »
oo
*  Quitar

Permite eliminar un Ejercicio existente que se seleccione desde la tabla.
*  Cerrar ejercicio
Herramienta que permite cerrar un ejercicio contable sobre uno existente.

Este botdn abre una pantalla flotante que muestra la informacion del ejercicio a cerrar y un
selector que permite elegir con cual se realiza la siguiente apertura.

Cierre Contable x

Empresa contable

La Servilleta

E|EI’CICIU a cerrar

AL
LML

Fecha cierre

31/03/2023

Ejercicio dénde realizar la apertura

Q 2022 Im)|

¢ Reenumerar Asientos

Funcion automatica para reenumerar los asientos que componen el gjercicio.
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E_ Configuracién por defecto
[ =+ Afadir ] [ ] Quilar] [ Cerrar ejercicio ] [ Renumerar Asientos ] Cédigo Fecha Inicio Fecha Fin Cerrado
Afio Fiscal Fecha Apertura Fecha Cierre Plan Cuentas Moneda Cerrado T 01/01/2022 31/03/2022
Qe B i Qe a— B 2T 01/04/2022 30/06/2022
2022 01/01/2022 31/12/2022 Plan General Contable 2008 Euro ar 01/07/2022 30/09/2022
a7 01/10/2022 31/12/2022

Configuracion por defecto:

Los valores por defecto para la Serie de Cobros y Pagos asi como la Caja y el Banco asignados.

Serie por defecto Cobros

Q

Serie por defecto Pagos

Q

Caja por Defecto

Q

Banco por Defecto

Q

2.3 Establecimientos

Lo primero que se visualiza al entrar en configuracion de Establecimientos es un selector
desde el que se puede filtrar el codigo, el nombre, la direccion y la poblacion.

Establecimiento x

[ Y Mantener Filtros |
Cod. Establecimiento Establecimiento 12 Direccidn Pablacidn
D = — — —
E4 D 2 ElPlato c/Mestral sn Torrefarrera
& D 1 La Servilleta c/Mestral sn Tarrefarrera

Con el botdon de Mantener Filtros se fijara el filtro aplicado en la busqueda para que lo contemple
la siguiente vez que se acceda a esta pantalla.

Con un doble clic sobre el establecimiento se abre la ficha de este. Lo primero que se ve en esta
pantalla es la cabecera, en la que se permite indicar el nombre del establecimiento, el logo del
mismo y el NIF.

Bajo la cabecera estan los campos que definen el establecimiento, divididos en cuatro pestanas:
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* Datos basicos
* Configuracién
¢ Terminales

+ Salas

¢ Disefio email

La Servilleta

LA SERVILLETA
Establecimiento Nif
La Servilleta HIOF7
Nombre Fisca
La Servilleta
Datos basicos Configuracidn Terminales Salas Dizefio email
Direccidn Cadigo Posta
c/Mestral sn Q@ 25123 ]
Poblacién Provincia
Torrefarrera Lleida
Teléfono EMa
973751533 . laserilleta@hiopos.com ]
NebSite Codigo externo

Datos basicos:
Contiene la direccion, teléfono y correo electrénico del local.

La opcion con el literal “WebSite” es un campo para indicar la pagina web del establecimiento, en
caso de disponer de esta.

El campo “Codigo externo” se utiliza para aplicaciones personalizadas (APIs).

Configuracién:

La pestafa que contiene definidos los parametros por defecto de este establecimiento es la de
Configuracién. A continuacion se detallan las diversas opciones que se pueden encontrar en esta
seccion.

Lo primero que se ve es el apartado de [Propiedades]: aqui se pueden asignar el grupo de tiendas
al que pertenece este establecimiento, debajo hay un campo para indicar la hora de ruptura de
caja que definira el cambio de dia para los arqueos, mas abajo se encuentra el campo que
contendra el cliente por defecto de este establecimiento y un botén que activa/desactiva el uso de
gestion de envases.
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Datos basicos C-mﬁguracsi"c’m Terminales Salas Diseno email

B Usar gestidon de envases

El check de Usar gestion de envases mostrara el botén Envases en el punto de venta HioPOS,
esta es una funcién disponible en las versiones 6 y en adelante que facilita la separacion y
devolucion de envases al distribuidor.

CONFIGURACION
| EEE / - A%
e~ el e : 4 ~
Atrés Articulo Formatos Modificaaores Menus Tarifas No disponibles Enva;es

ENVASES botgllas plastico PET

Codigo de barras

El siguiente campo configurable es la [Caja] que permite marcar un fondo externo como la caja
chica: ésta es el fondo que contiene el efectivo destinado a cubrir requerimientos extraordinarios
en corto plazo, como por ejemplo cuando un establecimiento se queda sin cambio al cobrar y se
necesitan distintas piezas de efectivo para devolverle el monto sobrante al cliente.

Cajas

I Usar caja chica

Asignar Cajas externas a Establecimientos

Banco La Servilleta
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En el apartado de [Recursos compartidos] se puede indicar, si asi se desea, que las ventas en
espera seran compartidas con todos los terminales del establecimiento, de esta manera se podria

saldar una venta de un terminal desde otro.
A continuacion se ve un selector para distinguir los clientes de este establecimiento de los demas,
o diferenciarlos por grupo de establecimientos.

Recursos compartidos

. Ventas en espera compartidas

visibilidad ae chientes

Clientes de todos los establecimientos -

Usar servidor local

Clientes de todas las tiendas

Clientes de la tienda

Clientes del grupo de tiendas

El botédn de Usar servidor local es aplicable a aprtir de la versién 6 de HioPOS vy sirve para asignar
el rol de Terminal servidor al TPV principal, de esta manera las ventas en espera se guardaran
sobre ese establecimiento y en caso de perder conexidn con la central no se pierde el acceso a
estas minutas. Para configurar esta opcion es necesario indicar la direcciéon del TPV que hara de

servidor a través de una IP y puerto:

. Usar servidor local
B Direccion servidor local (IP y puerto)

El siguiente apartado de la configuracion es el [Arqueo], donde se indica que se envia por Email,
que salte un aviso en caso de descuadre y el importe minimo de descuadre:

Arqueo
B Enviar Arqueo por EMail

B Avisar si hay descuadre

En [Vendedores] se asignan los empleados que tienen acceso a la tienda:
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Vendedores

Editar
Administrador 1 Administrador
Encargado 1 Encargado
Vendedor 1 Vendedor

O] Asignar Vendedores a Tienda
[] administrador La Percha

Administrador 1

Encargado 1

Vendedor 1

En [Tarifas y Monedas] las que seran visibles en los locales del establecimiento, ademas aqui se
indican las que se mostraran por defecto:

Tarifas
Editar
Tarifa por defecto Por defecto
Monedas
Editar
Euro Por defecto

Luego se configuran los impuestos de Venta, Venta a domicilio (Take Away) y Compra:

Impuestos

Venta VA 21%
Take Away “IVA 21%
Compra SIVA 21%
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El filtro de [Medios de pago] es como el Vendedores o Tarifas, con el boton de Editar se abre la
pantalla flotante en la que se deben seleccionar los medios de pago visibles.

Medios de pago

Efectivo

Tarjeta de crédito

Pendiente

Debajo de los Medios de pago estd la configuracion de los parametros de [Prevencion de
blanqueo de capital], donde se puede definir el importe minimo para que se deba generar una
factura obligatoriamente, asi como el importe maximo permitido para finalizar una venta en
Efectivo.

Prevencién blanqueo de capital

Importe minimo para generar factura 0
Importe maximo para totalizar en efectivo para residentes 0
Importe maximo para totalizar en efectivo para no residentes 0

El resto de filtros de la Configuracion de Establecimientos son para indicar los valores visibles
desde el selector que se abre con el botén Editar.

[Tipos de Tarjeta] para los tipos de tarjeta de fidelizacion que se van a poder utilizar en este
establecimiento. En la pagina 191 se explica como configurar la fidelizacion.

Tipos de tarjeta

Vale / Tarjeta regalo

[Motivos de descuento] para los motivos que se definen en Configuracién — Motivos de Descuento.

Motivos de descuento

Descuento comercial
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[Motivos de devoucion] que se definen en Configuracion — Motivos de devolucion. Estos se
pediran en HioPos al abonar una linea de una venta.

Motivos de devolucion

Merma

; Subtota e Efectivo

VENTA
Administrador 1 Mesa: 1-5
TARIFA SERVILLETA
MOTIVOS DEVOLUCION BOTELLIN AGUA
PARAPICAR | 1x150€ 150€
ENTRANTES E Mame BCoLA
_— 2x200€ 400€
PRINCIPAL PESCADO E 3 -
BOTELLA GRANDE
| AGUA |
PRINCIPAL CARNE
CARNES

[Etiquetas de articulos] permite seleccionar de entre tres tipos de etiquetas distintas para la
impresién de estas desde el local: Con precio, de Oferta y Sin Precio.

Etiquetas articulo

Con precio

Oferta

Sin precio

[Pantalla de cliente] es la herramienta de configuracién de la segunda pantalla, permite indicar si
se mostraran imagenes, un video y la disposicién del tiquet en caso de querer que se muestre.

Asignar Pantalla de Cliente O a Establecimientos
o i El Platc
Tioo i : \guino D El Plato
La Servilleta
Secuencia de imagenes = !

Video

Alineacion del tiquet S Central
lzquierda

Derecha

No mostrar el tique
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Si se selecciona tipo Secuencia de imagenes se activan el boton para anadir imagenes y el campo
“Tiempo de transiciéon” que permite indicar, en segundos, el tiempo de cambio de una imagen a la
siguiente.

Asignar Pantalla de Cliente O a Establecimientos
lipo Secuencia de imagenes . D e
La S
Tiempo de transicion 10
+
Alineacion del tiquet Derecha >

El tipo Video permite elegir del equipo un video y muestra en pantalla el video seleccionado:

Asignar Pantalla de Cliente ] a Establecimientos

El Plato
lipo Video - D 2

Alineacidon del tiquet Centro i

[Tipo de servicio] Ofrece dos opciones posibles: Entrega a domicilio y Recogida, ademas de un
indicador del tiempo de refresco, en segundos, para localizar la posicion del repartidor en el mapa
(Geolocalizacion).

Tipo de servicio

Entrega a domicilio 4
Geolocalizacion de vehiculos 30 Segundos

Recogida en establecimiento
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Al activar el Tipo de Servicio “Entrega a domicilio” se muestran dos nuevas opciones en la
configuracion de los Establecimientos:

* [Vehiculos]
e [Zonas]

Tanto los Vehiculos como las Zonas deben definirse en Hiopos dentro del menu de Delivery y aqui
se pueden seleccionar.

Vehiculos

Editar
FURGONETA

MOTO 0000-AAA

Zonas

Editar
AREA A

AREA B

= I} Reset ™ |dioma « | Cerrar

CONFIGURACION V6206

@) (. gﬁ@ ()

Articulo Traducciones Sitting

s = =

00000

Vendedores Clientes Proveedores  Medios de pago Impuestos Moneda Cotizaciones Tiendas Empresa
-3 U
Terminal Tipo de terminal  Modelo conexion ~ Dispositivos ~ Codigo de barras Impresoras cocina  Pantallas cocina  Disefio de tiquet  Etiquetas articulo
Salas Motivos descuento Motivos devolucion Delivery Exportacion  Bloqueo programa Cola de impresion ~ Documentas
Terminales:

Los parametros de los terminales asociados a este establecimiento se deben configurar en esta
seccion. Desde aqui se indica el tipo de terminal ademas de definir los almacenes de ventas,

compras y mermas.
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Datos basicos Configuracicon _ Salas Diseiio email

g 0 - Pedidos online Tipo de terminal
Q  Tipo terminal principal

_ Almacén ventas Almacén compras Almacén mermas
Q w1l Q wi Q wi

Aunque los selectores de almacén no permiten escribir ni crear nuevos almacenes directamente,
desde el botdn de lupa se pueden buscar uno existente o dirigirse a la ficha de creacion de nuevos
almacenes.

En cuatro pestanas interiores se separan la configuracion de las series, la tarifa por defecto (en
Valor por defecto), las situaciones a cocina y los parametros de conexion con el Cashdro.

Tipo de terminal

Q, Tipo terminal principal

Almacén ventas Almacén compras Almacén mermas

Q Wi Q wi Q Wi

_ Valor por defecto Situaciones Cashdro Ventas en espera

Factura venta simplificada

Q. T000101

Factura venta
Q F000101

Abono factura venta simplificada

Q  X000101

Abono factura venta

Q. Yooo101
Albaran compra

Q  coooto1
Factura venta simplificada
Q  T000101
Invitacion

Q  Too0101
Pedido de venta

Q  PV00101

Pedido de compra
Q,  PO00101
Traspaso

Q TROO101

B & 52 52 & & 5 = 6 G

[Series]

La series que se definen en esta seccidn se completan por defecto con el codigo de
establecimiento y el del terminal con una letra en el primer digito que distingue el tipo de
documento.
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[Valor por defecto]

En esta pestana se encuentra el selector de tarifa por defecto del terminal, la Sala y la Orientacion

de la pantalla.

Al cambiar la orientacion el TPV muestra un aviso de que se debe reiniciar la aplicacion y al volver
a acceder se muestra con la nueva orientacion:

1+ Opciones

# Administraciorfdmin

istrador 1
Terminal 01

b §
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i
(5]

Cashdro Ventas en espera

Tarifa de venta

Q

Sala

Q

Orientacion

Horizontal d

[Situaciones]

El programa propone por defecto hasta 20 situaciones a cocina, aqui se deben activar las que se
utilizaran en el terminal.

Series Valor por defecto _ Cashdro Ventas en espera

Situacion 1
Situacion 2
[ ] situacién 3
[ ] sitwacion 4

[ ] situacion 5

[Cashdo]

Solo para aquellos terminales que apuntan a una maquina de autocobro de CashDro.

Series Walor por defecto Situaciones _ Ventas en espera

m Al afadir uno con el botén de Nuevo se deben completar los

campos: Nombre, Ip, Usuario, Password, Terminal administrador

CashDro1 : 192.168.1.1 @[ A

Nombre y Vendedor.

CashDro1 ] .

e El botén con forma de papelera permite borrar el CashDro
ij;,1068'1'1 asignado a este terminal.

laservilleta@hiopos.com

Password

Terminal administrador

POS1 -

Vendedor

1, Administrador
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[Ventas en espera]

La configuracion del comportamiento del programa al poner una minuta en espera: Para que se
proponga de forma automatica o no el alias para identificar esta venta.

Series alor por defecto Situaciones Cashdro

B Proponer alias en identificador de venta

Salas:

En esta pestana de la configuracion de Establecimientos se encuentra la asignacion de Salas.

Dispone del botén de creacion de Salas, con el literal “Nueva” ademas de los iconos para editar o
borrar una sala ya creada.

Datos basicos Configuracion ferminales _ Dizefio email

Principal P T

Al acceder a la edicion de salas se abre la misma herramienta de creacién que dispone Hiopos:

PRINCIPAL
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En esta ventana hay un selector de objetos para anadir las mesas, barras y elementos estéticos
que componen la sala.

En la cabecera estan las Propiedades y las Herramientas de la sala.

[ Sala
Cambiar nombre
Guardar

Borrar

Propiedades

En la opcion de Propiedades se le puede asignar una tarifa y articulos por defecto a la sala.

PROPIEDADES

Tarifa por
defecto

PVP2 Q x

Articulos por defecto Q. Adadir

Articulo Unidades Por Comensal

Servilletas 1 i}

El botdn [Herramientas] activa la seleccién de elementos tipo mesa, barra o decorativos.

Con un clic derecho sobre una mesa es posible acceder a las propiedades de este elemento y
asociar una tarifa o articulos por defecto solamente a esa mesa.

Propiedades 1

Tarifa por defecto PVP2 Q x

Numero de mesa
Comensales 1

E Propiedades Articulos por defecto Q Afadir

Articulo Unidades Por Comensal

Borrar Servilletas 1 i1}

Diseno email:

Igual que la configuracion de [Disefio email] que se encuentra en el propio Cloudlicense dentro de
la ficha del establecimiento.

Esta opcidon permite activar el envio del tiquet por correo electronico automaticamente cuando se
finaliza una venta.
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Datos basicos Configuracion lerminales Salas Disefio email
@ Activar EMail
mento | Tique Hiopos 4
— LDgD @
== Opiniones establecimiento @
= Total @
— Documento venta @
= La Servilleta
= Ubicacién @
— Datos comercio @ ; ’ ; 9 €
== FEnlace web establecimiento @ FACTURA SIMPLIFICADA TOOODO100-55
25-abr-2022 11:01 sellert
= Redes sociales @ 2,00 €140 €1,00 €0,90 €249 €
TOTAL T779¢€
= Reservar mesa > Tarjeta de crédita 779€
== Impuestos incluidos Base Cucta
=— Comprar online T 21% 644 € 1,35€
Nom resol.: 0
Fecha 25-04-2022
— . RANGO T0OO00100 (55
= Recoger pedido @ (5%)
)

Al activar esta funcion se habilita un desplegable en el que se puede seleccionar el documento a
configurar, segun si se trata del Tique de Hiopos o Pedido de PortalRest.

Los elementos que puede contener el disefio estan a la izquierda de la imagen de ejemplo, el
icono con tres lineas permite seleccionar y mover cada bloque y con el icono del ojo se habilita la
visibilidad de cada uno.

El Pedido de PortalRest dispone, ademas de los campos de disefio de Tique de Hiopos, los
correspondientes a la venta a Domicilio.

Seleccionando en el disefio el campo de Total, se activa la modificacién del color de fondo y texto,
asi como se muestra en la siguiente captura.
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Impuestos incluidos Base Cuota
Opiniones establecimiento > ) % Bad £ 135€
Nimresol.: 0
Fecha 25-04-2022

Ubicacidn G RANIG TOO0 100 (55)

Datos comercio @'3 7,7 9 €

Enlace web establecimiento @-}

E Redes sociales "@b
E Reservar mesa @'-“)
= Comprar online )
E Recoger pedido q-‘)

Color de fondo

Color de texto

i i

2.4 Administracion de Establecimientos

Premium

En esta opcion se encuentran resumidos los parametros definidos en el apartado anterior
de configuracion de establecimientos. Esta dividida en cinco bloques de tablas que permiten filtrar
los valores que muestran.

Administracién establecimientos

Establecimiento
Q
Tiendas Disefio Tiguet Terminales Entidades Hiostore
Direcciones Ventas en espera Checks Arqueos Z Importes
Ca6d. Establecimiento  Establecimiento  Poblacion  Provincia Cdd. Iso Pais  Codigo Postal — Direccion Nif Teléfono §

\:l | = Q< Q Q Q, Q O« QO Q <
& D 1 La Servilleta Torrefarrera  Lleida ESP 25123 c/Mestral sn - HIOF7 &, 973751533
& \:‘ 2 El Elato Torrefarrera  Lleida ESP 25123 c/Mestral sn - HIOF7 &, 973751533
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Cada tabla contiene acceso directo a las tiendas en cuestion: los valores subrayados contienen
enlaces a sus fichas. Ademas los valores definidos para cada establecimiento son modificables.

Tiendas

- Direcciones: valores que componen la direccion fiscal de cada establecimiento.

Direcciones Ventas en espera Checks Arqueos Z Impaortes

Cdd. Establecimiento  Establecimiento  Poblacion  Provincia  Céd. Iso Pais  Cddigo Postal

Direccion Nif Teléfono
[ ] = Qe Qe Qe Qo Qo Q— Qo Qe
[? I:\ 1 La Servilleta Torrefarrera  Lleida ESP 25123 c/Mestral sn HIOF7 t. 973751533
(4 2 El Plato Torrefarrera  Lleida ESP 25123 c/Mestral sn HIOF7 t. 973751533

- Ventas en espera: Muestra los establecimientos que tienen un terminal que hace de servidor de
ventas en espera.

Ventas en espera Checks Arqueos Z Importes

n espera compartidas P Modelo conexién Puerto Posld Sefvidor
)l ae Qe ao Qo =
0 ) asroTEven Fre— Leida e 12168118 1 sos0 ,

- Checks: Contiene los valores para los botones de “Avisar si hay descuadre”, “Usar caja chica” y

“Usar envases” que en la configuracion se encuentran en las secciones Arqueo, Cajas y Envases,
respectivamente.

Direcciones Ventas en espera Checks Arqueos Z Importes

Cdd. Establecimiento  Establecimiento Paoblacién Provincia Cdd. Iso Pais  Avisar descuadre Z Usar caja chica Usar envases
I:l 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP D \:l D
I:l 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP D \:l D

- Arqueo Z: la definicién de los parametros para los Arqueos: Enviar eMail, el correo electrénico al
que se debe enviar el arqueo y la hora de ruptura.

Direcciones Ventas en espera Checks

Arqueos Z Importes
Cod. Establecimiento  Establecimiento  Poblacién  Provincia Cod. 1so Pais Moneda Tarifa Venta Enviar Arqueo por EMail EMail Arquec  Hora ruptura
[] = Qe Qe Qe Qe Qe Qe —| Qe
l:‘ 1 La Servilleta Torrefarrera  Lleida ESP Euro TARIFA SERVILLETA l:‘
[] 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP Euro TARIFA PLATO []

La hora de ruptura de los arqueos distingue el momento a partir del cual los documentos pasan a
ser del siguiente arqueo.
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- Importes: Los valores de importe minimo para el calculo del descuadre en los arqueos, el limite a
partir del cual se debe hacer factura, el importe minimo para residentes y los no residentes.

Direcciones Ventas en espera Checks Arqueos Z Importes

Céd. Establecimiento  Establecimiento  Poblacion ~ Provincia Cdd. Iso Pais  Importe descuadre Z Importe factura Importe residentes  Importe no residentes

D = Q« Q Q< Q
l:‘ 1 La Servilleta Torrefarrera  Lleida ESP 0 0 0 0
[] 2 El Plato Torrefarrera  Lleida ESP 0 0 0 0

Diseno tiquet
Los campos que se visualizaran en la configuracion del disefio de Tiquet en Hiopos, asi como el
formato del texto de los valores que mostraran.

Esta ventana no contiene herramientas de creacién de tipos de linea para los disefios, por lo tanto
solo es posible asignar o desasignar tipos de entre las opciones disponibles por defecto.

Tiendas Disefio Tiquet Terminales Entidades Hiostore

Informacion a imprimir Cabecera Pie
[ + Aradir ] [ @ Quitar ]

Cod. Establecimiento Establecimiento Poblacion Provincia Cdd. Iso Pais Tipo Linea Tique

D | = Q s Q Q Q Qe
I:‘ 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Nombre de la tienda
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Mombre fiscal (tienda)
l:‘ 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP NIF (tienda)

El boton de Afadir abre el selector de Establecimiento, una vez seleccionado el local se abre un
nuevo filtro de busqueda en el que se debe seleccionar el Tipo de Linea a anadir para el Disefio

de los tiquets del establecimiento indicado.

Los tipos de linea posibles se extienden desde el Logo de la tienda, hasta el NIF, el correo
electrénico, o el teléfono asi como funciones varias, por ejemplo imprimir lineas en otro idioma o

no imprimir articulos a precio cero.

Disefio Tique - Tipo Linea

Tipo Linea Tique Cod. Tipe Linea Tigue 12
[] “
\:\ Cabecera 1
\:\ Pie 2
D Imprimir cédigoe QR 24
25

\:\ Mo imprimir articulos a precio cero
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En Hiopos se visualizaran disponibles las opciones afiadidas en esta pestafia dentro de la
Configuracion, en [Disefio de Tiquet], seccion Propiedades:

¥ Cancelar " Aceptar

DISENO DE TIQUET

Lirecaon

Poblacion - Cédigo postal

Email

Teléfona

Propiedades
Imprimir ndmero de servicio
Imprimir lineas en otro idioma
cnglisn

No imprimir articulos a precio cero

No imprimir modificadores a precio cero

Total 6.00

Cabecera

Las pestafias de Cabecera y Pie permiten afiadir los mismos tipos de lineas que en las
propiedades, pero en la configuraciéon del disefio de Hiopos se mostraran visibles en las secciones

de Cabecera y Pie:

Informacién a imprimir Cabecera Pie

[ 4+ Afadir | [ @ Quitar |

Cdd. Iso Pais Tipo Linea Tigue ~ Formato Linea Tigue Posicidn Descripcidn

— Qo

Cod. Establecimiento  Establecimiento Poblacién Provincia
D = Q Q < Q& Q Q Q

l:‘ 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Cabecera

973751533

Propiedades
Imprimir nimero de servicio

Imprimir lineas en otro idioma

No imprimir articulos a precio cero

No imprimir modificadores a precio cero

Cabecera

aservilleta@nhniopos.com

otal 6.00

Terminales
En cuatro pestafias se guarda la informacion de cada terminal, distinguiendo cada uno de los
registros por el cédigo de terminal, el alias y el establiecimiento al que perrtenece.
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- Versiones: La version instalada por terminal, la fecha de la ultima conexién realizada y el terminal
que registra el Arqueo.

‘ Tiendas Disefio Tiquet _ Entidades Hiostore

Almacenes Series Impresaras

Céd. imiento 12 i Poblacion  Provincia Cod. Iso Pais  Cod. Terminal  Namero 12 Alias Tipo Terminal Orientaci6n horizental Versién Ultima conexién Céd. Terminal Arquéo
D = Qe Qe Qe Qe =) = Qe Qe = Qe o e C =
D 1 Le Servilleta Torrefarrera Lieida ESP 1 0 Tipo terminal principal
M 1 Ls Senvilleta Torrefarrera Lleida £sp 2 1 TPV Tipa terminal principal 6.42.0.16
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lieida ESP 3 2 Comandera 1 Tipo terminal principal
M 1 Ls Servilleta Torrefarrera Lleida 5P 4 E Comandera 2 Tipa terminal principal
M 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 5 0 Tipo terminal principal
O 2 ElPlato Torrefarrera Lleida £sp 6 1 TPV Tipa terminal principal 542014
M 2 £l Plato Torrefarrera Lleida ESP 7 2 TPV 2 Tipo terminal principal
D 2 £l Plato Torrefarrera Lieida ESP 8 3 Quiosk 1 Tipa terminal principal
M 2 £l Plsto Torrefarrera Lleida 5P 9 4 Pantalla de Cocina Tipo terminal principal

- Almacenes: Los almacenes de compras, ventas y mermas de cada terminal.

Cod. i £y i Poblacién Provincia Céd. Iso Pais Namero 12 Alias Almacén Ventas Almacén Compras Almacén Mermas &
\:‘ = Q Q Q Q = Q Q Q Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 0 w1 w1 wi
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 1 TPV w1 w1 w1
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 2 Comandera 1 w1 w1 wi
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 3 Comandera 2 w1 w1 wi
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 0 wz w2z w2
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 1 TPV wz w2z w2
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 2 TPV 2 wz w2z w2
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 3 Quiosk 1 wz w2z w2
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 4 Pantalla de Cocina wz w2z w2

- Series: La serie para cada tipo de documento que dispone el terminal.

Versiones Almacenes - Impresoras

Cod. E: imiento  E: imiento  Poblacién Provincia Céd. Iso Pais PosId. Nuimero Alias Factura venta simplificada Pedido de venta Pedido de compra  Traspaso Factura venta Abono fa|
D = Q Q Q Q = = Q
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 1 0 T000100 PV00100 P000100 TROO100  FOOO100 X000100
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 2 1 TRV Tooo101 PVO0101 PO0D101 TROO101  FOOD101 X000101
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 3 2 Comandera 1 Tooo102 PV00102 PO0D102 TROO102  FOOD102 X000102
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 4 3 Comandera 2 Too0103 PV00103 P000103 TRO0103  FOOD103 X000103
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 5 0 T000200 PV00200 P000200 TROO200  FOODD200 X000200
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 6 1 TPV Tooo201 PV00201 P0O00201 TRO0201  FOOD201 X000201
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 7 2 TPV2 Too0202 PV00202 P000202 TROD202  FOODD202 X000202
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 8 3 Quiosk 1 To00203 PV00203 P000203 TRO0203  FODD203 X000203
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 9 4 Pantalla de Cocina T000204 PV00204 PO0D204 TROD204  FOOD204 X000204

- Impresoras: Los dispositivos impresoras configurados por terminales

Versiones Almacenes Series _

Cod. Establecimiento Establecimiento Poblacién Provincia Caod. Iso Pais Nimero  (Vacio) (Vacio) (Vacio) (Vacio) (Vacio) (Vacia)

1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP 1

D 2 El Plato Torrefarrera  Lleida ESP 1
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Entidades

La asignacion de las distintos componentes que conforman la informacién de los establecimientos.

Hay un total de siete entidades que se pueden configurar por establecimiento, divididas en su

propia pestafia con los botones de anadir o quitar registros:

* Vendedores

Hiostore

Motivos descuento

Motivos devolucion

Maotivos pago

Tiendas Disefio Tiguet Terminales _
_ Tarifas Monedas Medios de pago
Cod. Establecimiente 12 Establecimiento Pablacién

N - ao Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida
G 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida

Provincia

Cadd. Iso Pais Empleado
Q Q
ESP Administrador 1
ESP Encargado 1
ESP Vendedor 1
ESP Administrador 1

e Tarifas

Motivos develucion

Mativos pago

vendedores - Monedas Medios de pago Motivos descuento
Cod. Establecimiento Establecimiento Poblacion Cad. Iso Pais Tarifa Venta
[]1 = Qe Qe Q Qe Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Tarifa por defecto
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida EsSP TARIFA SERVILLETA
] 2 ElPlato Torrefarrera Lleida EsP TARIFA PLATO
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP Tarifa por defecto
* Monedas
vendedores Tarifas _ Medios de pago Motivos descuento Motivos devolucién Motivos pago
Cod. Establecimiento 12 Establecimiento Poblacién Cad. Iso Pais Moneda
D = Q Q Q Qe Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Euro
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP Euro
* Medios de pago
vendedores Tarifas Monedas _ Motivos descuento Motivos devolucion Motivos pago
Cod. Establecimiento 12 Establecimiento Poblacién Cod. Iso Pais Medio Pago
L1 = Qe Qe Qe Qe Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Efectivo
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Tarjeta de crédito

* Motivos descuento
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Vendedores Tarifas Monedas Medios de pago _ Motivos devolucidn Motivos pago
i
Céd. Establecimiento 12 Establecimiento Poblacién Provincia Cdd. Iso Pais Motivo Descuento
Hy = Qe Qe Qe Qe Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Descuento comercial
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Motivo descuento de TPV1 establ 1
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP descuento 2 establ 1
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP Descuento comercial
. .z
* Motivos devolucion
Vendedores Tarifas Monedas Medios de pago Motivos descuento Motivos pago
:
Cod. Establecimiento 12 Establecimiento Poblacidn Provincia Cdd. Iso Pais Mativo Devolucién
(]I = Qe Qe Q. Qe Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP Merma
D 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP
* Motivos de pago
Vendedores Tarifas Monedas Medios de pago Motivos descuento Motivos devolucidn _
i
Cod. Establecimiento 12 Establecimiento Poblacién Provincia Cad. Iso Pais Motivo Pago
D | =) Qe Qe SR Q.+ Qe
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESP
2z El Plato Torrefarrera Lleida ESP
Hiostore

Los parametros de asignacion de APIs de HioStore.

Impresora de facturas
labelsPrinter
LedDisplay

printer

Scale

scanner

Cod. Establecimiento  Establecimiento Poblacion Provincia Céd. Iso Pais Numero (Vacio) (Vacio)

Tiendas Disefio Tiguet Terminales Entidades
Apps H
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida
cardReader \:\ 2 El Elato Torrefarrera Lleida
cashDrawer
CashDrol
display

ESP

ESP

1
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Con el selector de moédulos (APIs) a la izquierda de la pantalla es posible navegar en los
parametros de configuracion de entre todas las opciones activadas para este cliente.

Esta seccion no dispone botones para afiadir o quitar aplicaciones, pero los parametros de
configuracion son editables.

Cad. Establecimiento Establecimiento Poblacidn Provincia Céd. I1so Pais Mimero  (Vacio) (Vacio) (Vacio)  (Vacia)
D 1 La Servilleta Torrefarrera Lleida ESF 1 E
\:\ 2 El Plato Torrefarrera Lleida ESP 1

2.5 Tipos de Terminal

Los permisos de los terminales se configuran por Tipo de terminal. En Configuracién —
Tipos de Terminal seleccionando el tipo de terminal a modificar y accediendo a su ficha:

Tipo Terminal

| 4 Nuevo | | @ Borrar | | [C] Copiar | | ¥ Mantener Filtros |

Cdd. Tipo T.. Tipo Terminal 12

[] = -

[:,f I:l 1 Tipo terminal principal

Tipo terminal principal
[+ nuevo [l ® Borrar @ Buscar e

TIPO TERMINAL PRINCIPAL

Tipo Terminal
Tipo terminal principal

En esta ventana se encuentra en la parte superior botones de creacién y modificacion de
terminales junto con el buscador, justo debajo se dispone de una lista de botones que permiten
activar / desactivar funciones posibles en el tipo de terminal seleccionado, estas opciones estan
estructuradas dentro de doce bloques desplegables:

Tipo de negocio v Tipo de negocio:
@@ Usar pantalla de mesas Las opciones de este bloque son las distintivas del tipo
@@ cCargar pantalla de mesas al entrar de negocio del que se trata el terminal. Por ejemplo, en
T —— caso de un restaurante con mesas se necesitara tener

activada la opcién de [Usar pantalla de mesas].

I Bloguear ventas por vendedor
La opcion de [Los articulos sélo estan en el CLOUD]
restringe la descarga del catdlogo entero de productos
de la central al local, para evitar que un terminal

B Bloguear totalizacion
B Permitir arqueo Z con ventas abiertas

B Los articulos sélo estan en el CLOUD
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contenga informacion de mas ocupando espacio en disco. En caso de que un articulo sea
necesario en el local lo consultara de la central y lo descargara.

Opciones impresion v
b Botdn "Mo Imprimir” visible
Imprimir tiquet en total rapido
Imprimir comentarios
Imprimir comprobante control de presencia
B Imprimir lineas al marchar orden
Imprimir totales en otra moneda

Imprimir facturas en DIN A4

. Usar vales saldo.

Opciones impresion:

En relacioén a la impresién de los documentos desde la
pantalla de totales o pantalla de venta.

En esta seccion se encuentra la posibilidad de activar
la impresién de comentarios o los totales en otra
moneda y el campo selector de la moneda alternativa.

La cantidad de copias que se imprimen por defecto se
configura en los campos de Numero de copias para ...

de este apartado.

Menus - Modificadores ~

Mostrar solo articulos en tarifa

Venta:

Menus — Modificadores:

La funcién de “Mostrar solo articulos en tarifa” permite
limitar los articulos modificadores que se mostraran en

la venta.

Las opciones que se pueden activar aqui son sobre las
lineas de la venta y el totalizado de la misma.

Aqui se define el medio de pago del total rapido. Este
medio de pago sera el que propondra por defecto el

terminal al totalizar.

Volver al Iindice
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. Agrupar lineas venta al totalizar

Mostrar entregado y cambio tras totalizar
. Preguntar unidades en inventarios

) Mostrar la lectura en ventana del vendedor
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Propina v~
. Permite entrada de propina

Aplicar propina automatica al cobrar

centaje de pro sugerida
0
entaje de propina sugerida2
0
centaje de pina sugerida3
0

Propina:

Configuracioén de las propinas en el local.

Activaciéon de propinas, propinas automaticas con el
porcentaje de estas, sugerencia de propina sobre el

tiquet subtotal y si se debe calcular antes o después de
los impuestos.

) Imprimir propinas sugeridas en el subtotal
Propina adicional

Calcular antes de impuestos

TimeQut v

) Cerrar sesion al detectar inactividad

Cerrar sesion al totalizar

TimeOut:

Definicion del tiempo de inactividad minimo para que el
programa cierre la sesién. Ademas de la opcién de tener
que entrar a la sesion del vendedor concurrente
después de totalizar un documento.

Cargo por servicio v

) Aplicar cargo por servicio

Minimo ndm comensales para aplicar pore. 2
0

. Aplicar antes de descuentos

Impuesto a aplicar

Q

Cargo por servicio:

Asi como en las propinas, aqui se define si se
aplica cargo por servicio y el porcentaje del
mismo.

Permite definir dos tipos de porcentaje y un
minimo de comensales para la aplicacién del
segundo. Un campo selector permite indicar el
impuesto del servicio.

Total:

Parametros base de la totalizacién: configuracion del
redondeo y activacion del botén [Total] desde la

pantalla del cliente.

Volver al Iindice
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Tipos de servicio v

En el local, Para llevar, A Domicilio, Auto, Enlame.. «

Tipos de servicio:

Seleccionar tipo de servicio al totalizar Seleccion de los tipos de servicio que se

podran aplicar en el terminal con la opcion de
que se deba indicar el tipo de servicio siempre
que se finalice la venta.

Conexion:

Botdn para trabajar sin conexion en caso de que esta caiga.

Control de entregas v
Imprimir QR
Imprimir QR en cocina

Marcar lineas pendientes de entrega

Minguna b

Documentos:

Conexion v

. Permite trabajar sin conexion

Control de entregas:
Para gestionar un control de entregas desde un TPV.

El campo [Marcar lineas pendientes de entrega] sirve para
que las ventas se registren sin almacén hasta que se
marcan como entregadas desde el terminal.

Definicion de los literales de cada tipo de documento.

Documentos ~

Nombre para abonos

2.6 Almacenes

Premium

Al abrir la herramienta de Almacenes, desde el Menu de Configuracion, se despliega una
ventana de seleccién con un dashboard desde el que se puede eliminar o crear nuevos registros.

Volver al Iindice
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Almacén

Almaceén 12 Direccion Poblacion Provincia

Teléfono Contacto i Establecimiento

> > > ¥ —

C/Manuel de Falla Madrid Administrador

C/Manuel de Falla 28224 Administrador

Para crear un nuevo almacén desde esta ventana se selecciona el boton [+ Nuevo], al marcar este
botdn salta una ventana flotante en la que se debe indicar el cédigo o nombre del nuevo almacén.

Almacén

AT

oo

Al marcar [Aceptar] aparecera la pantalla de asistente de creacién de Almacén desde donde se
pueden configurar los datos del nuevo Almacén o incluso borrar o crear uno nuevo.

O O O 00 6

Almacén Contacto Establecimiento Centro Coste
AT Q Q Q

; Tipos de servicio omnichannel Grupos omnichannel

NOTA: Por defecto todos los almacenes quedan unidos sobre un mismo grupo de almacenes
genérico.

En la cabecera de la ficha de creacién de almacenes esta el nombre del mismo, que servira a su
vez de localizador.

El campo de Contacto permite asignar un proveedor o cliente de contacto con el almacén para el

enlace B2B entre central y tienda: el proveedor representa la central B2B y el cliente representara
el cliente de destino.

D O G e =)

AC
Almacén Contacto Establecimiento Centra Coste
AC Q CENTRALB2B [ Q Q, CENTRAL T
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Proveedor

[ + Nuevo] [ i Borrar] [ Y Mantener Filtros ]

Cad. Proveedor Proveedor 12 Nif Mombre Comercial Teléfono EMail Descatalogado

D = o o o o o D

@ [ ] 1 CENTRAL B2B PI1111111 . 973751533

El campo de Establecimiento aplicara un filtro de visibilidad por establecimiento para este
almacén, de manera que si el empleado que accede a HiOffice tiene solo acceso al
establecimiento en cuestién no vera otros almacenes mas que el que dispone del filtro para ese
mismo establecimiento.

Al
Almacén Contacto Establecimiento Centro Coste
Al Q Q, LaServilleta I Q Et T
Empleado Mif Teléfono
m Encargado 1 E111111111 973751533001 &, I Descata
o Tipo Contacto

BB a resonafisic i

Datos Contacto Datos Personales _ Acceso Datos laborales

[ 4 Adadir | [ @ Quitar |

D Establecimiento Direccidn Pablacidn Provincia Teléfono
I:\ La Servilleta c/Mestral sn Tarrefarrera Lleida t. 973751533
A2
A2
Almacén Contacto Establecimiento Centro Coste
A2 Q Q. ElPlato m Q
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Empleado Mif Teléfono
Encargado 2 E22222222 973751533-021 % I Descatal
-\
Tipo Contacto

n Q  Persona fisic i
Datos Contacto Datos Personales _ Acceso Datos laborales

[+ Afadir | [ @ Quitar]

\:‘ Establecimiento Direccion Poblacion Provincia Teléfono

D El Plato c/Mestral sn Torrefarrera Lleida t. 973751533

El centro de coste se puede crear desde el mismo buscador de la cabecera de la ficha de
almacén. Pulsando sobre la lupa se abre el filtro de busqueda para los registros existentes y este
mismo buscador contiene el botén de creacion [Nuevo] en la parte superior.

Centro Coste x

[ 4 Nuevo | [ @ Borrar | [ Y Mantener Filtros |
Cod. Centr... Centro Coste [2
0 - o
@ [ | 1 CENTRAL
@ [ ] 2 C_B2B
@ [ ] 3 B

Ademas de los campos anteriores en la parte superior de la ficha de un almacén se localiza el
botén [Estadistica] que permite acceder a los Dashboard de Ventas'y Compras.

Dashboards

@ Ventas
@ Compras

Ademas de las opciones mencionadas, la herramienta de configuraciéon de almacenes contiene
tres pestanas adicionales:

» Datos de contacto
» Tipos de servicio Omnichannel

e Grupos de Omnichannel

Datos de contacto
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La pestana de Datos de Contacto contiene la direccién del almacén. Ademas en la base dispone
de un campo con el literal Cédigo externo que permite asignar el cddigo de la base de datos de
destino en el enlace B2B.

Datos de contacto Tipos de servicio omnichannel Grupos omnichannel
Direccién
C/Mestral sn 9
Torrefarrera Lleida
Teléfono EMa
973751533 . laservilleta@hiopos.com N

Tipos de servicio omnichannel

Permite activar las funciones de Entrega a domicilio y Recogida en tienda para este almaceén.

Datos de contacto Tipos de servicio omnichannel Grupos omnichannel

. Entrega a domicilio 1 Recogida en tienda

Grupos omnichannel

Son grupos de almacén que posteriormente se podran utilizar en Hiopos para que al consultar el
stock de un producto o generar omnichannel sobre otro almacén o establecimiento, solo muestre
como stock disponble de aquellos almacenes vinculados a ese grupo.

Datos de contacto Tipos de servicio omnichannel Grupos omnichannel

| + Adadir | | @ Quitar |

D Grupo Omnichannel 12
\:\ 1 Central
D 2 Establecimientos

2

2.7 Medios de pago

De nuevo en el menu de Configuracion, debajo de Almacenes esta la herramienta de
configuracién de Medios de pago. Al acceder se muestra el buscador con los medios de pago
creados.
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Medio Pago

[ 4 Nuevo | | @ Borrar | | [C] Copiar | | Y Mantener Filtros |
Cad. Medio Pago 12 Medio Pago Imagen Pendiente Es obligatorio asignar un cliente Permite sobrepago Importe minimo

(] - ac = = = -
E4 l:‘ 1 Efectivo [<]
E4 l:‘ 2 Tarjeta de crédito 4 ‘:
E4 l:‘ 3 Pendiente ®
= [ 1,000,002 A cuenta 0
= D 1,000,003 Tarjeta / Vale #— 0
E4 l:‘ 1,000,004 Transferencia 0
Z [ ] 1,000,005 Pagaré 0

Los medios de pago con codigo uno, dos y tres son unicos y no se pueden duplicar, estos medios
de pago son Efectivo, Tarjeta de crédito y Pendiente respectivamente y las propiedades que
contienen son instranferibles, de esta forma el programa localiza con estos cddigos el calculo de
efectivo, pendiente o pago con tarjeta.

Ademas estos tres disponen campos internos que atribuyen a estos registros su naturaleza. Por
ejemplo, el medio de pago Efectivo tiene activado el campo de [Efectivo], este campo esta oculto.

Imagen Medio Pago Efectivo Tarjeta Credito Pendiente §
Qe o = =
€] Efectivo
,:: Tarjeta de crédito
Q)] Pendiente

CashDro también dispone de un codigo asignado por defecto en el programa.

Dentro de la ficha de creacion de cada medio de pago se localizan los parametros que definiran el
comportamiento del mismo.

En la cabecera esta el nombre identificador del registro y la imagen.

En cuatro pestanas se dividen los botones de configuracién con los distintos parametros: Datos
basicos, Arqueo Z, Propinas y Contabilidad.

Datos basicos:

Desde este apartado se pueden configurar los criterios basicos de personalizacion del medio de
pago. Entre otros, se puede configurar si sera visible en pantalla de total o si se abrira el cajén al
totalizar.
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PENDIENTE
Pendiente "‘n ®
Datos basicos Arqueo Z Propinas Contabilidad

. Visible en |la pantalla de total
Abrir cajon al totalizar

Tarjeta Crédito B Es Efecto I EsBanco

Permite sobrepago

) Visible al totalizar en pantalla cliente

Los parametros posibles por medio de pago no siempre son los mismos, Efectivo y Tarjeta de
crédito tienen ocultos los botones de tipo de movimiento (Pendiente, Tarjeta de Crédito, Es Efecto,
Es Banco) y el de [Importe minimo].

Datos basicos Arqueo Z Propinas Contabilidad

. Visible en la pantalla de total
. Abrir cajon al totalizar
) Es obligatorio asignar un cliente
. Permite sobrepago
Cambio v

Visible al totalizar en pantalla cliente

Los tipos de movimiento dependeran de la funcionalidad que tengan las formas de pago:

* Pendiente: Para la generacién de vencimientos en estado pendiente de cobro o pago,
generalmente es la forma de pago “Pendiente”, con codigo 3.

» Tarjeta Crédito: La distincion de un medio de pago que use una tarjeta, que de base es el
segundo medio de pago existente, el de “Tarjeta de crédito”. Esta funcién permite asignar
otros vencimientos que usen tarjeta con distintos enlaces o de distintos bancos.

» Es Efecto: El Pagaré es la forma de pago predeterminada de tipo “Efecto”. Los efectos
comerciales son documentos que asignan un papel a sus participantes con obligacién de
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pagador al deudor o derecho de cobro a favor del tenedor , estos son comunmente los
cheques, letras o pagarés.

» Es Banco: Para los medios de pago que deben pasar por gestién bancaria, como es la
Tranferencia.

Se puede asignar un importe minimo para usar el medio de pago (en caso del Efectivo este
campo no esta disponible) y determinar si permite sobrepago y donde se destina el sobrante.

En caso de querer que se muestre o no en la pantalla del cliente se dispone de un botén en la
base que permite configurarlo.

Arqueo Z:

Desde este apartado se puede determinar si se debe declarar el medio de pago a la hora de
realizar un Arqueo Z.

Datos basicos Arqueo Z Propinas Contabilidad

Opcional v

Propinas:

La parametrizacion de las propinas para este medio de pago se indica aqui con los botones de
propina sugerida y entrada manual de propina:

Datos basicos Arqueo Z Propinas Contabilidad

B Mostrar propinas sugeridas al seleccionar M.P.
I Imprimir propina sugerida

B Imprimir entrada manual de propina

Contabilidad:

Esta pestafia contiene un selector de Tipo de cuenta contable, de entre las cuales el programa
dispone de estos tipos: Banco, Caja, Créditos, Deudores y Efectos comerciales.

Al lado del selector se encuentra el campo de Sufijo contable, para la contabilizacién de Cobros y
Pagos realizados con esa forma de pago.

Datos basicos Arqueo Z Propinas Contabilidad

Tipo Cuenta Su
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2.8 Condiciones de pago

Las condiciones de pago definen los vencimientos de los medios de pago al totalizar. Para
acceder a ellas se debe marcar el boton Condiciones de pago del Ment de Configuracion, lo
primero que se ve es el dashboard de filtro y seleccion de registros, en el que se puede marcar el
botdn [+Nuevo] para abrir una nueva ficha.

Condicién Pago

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ (D) Copiar |
Céd. Condi... Condicién Pago 12

L

Una vez seleccionado se abrira el apartado de creacion de condiciones de pago. Desde aqui se
pueden configurar el nombre y las condiciones. Se accede a crear una condicidon que permita
pagar el 50% de la factura al contado y el 50% restante a 30 dias.

Condicion Pago
(& o] =)

TRANSFERENCIA 30 DIAS
Cod. Condicion Pago Condicion Pago
1 Transferencia 30 dias ’n

[+ Adadir | [ @ Quitar ]

Medio Pago Periodo  Porcentaje

Para hacerlo, se debe introducir el nombre de nuestra condicion de pago y los valores.

Para afiadir medios de pago, basta con seleccionar el boton de [+Afadir]. Una vez afiadido el
medio de pago deseado, se especifica el periodo (Dias) y el porcentaje del total que se quiere
asignar. En este caso de ejemplo, se ha configurado que el 50% del total es en efectivo a los 0
dias (momento de emision de la factura) y el 50% restante quedara pendiente a 30 dias.

Medio Pago

T Mantener Filtros

Cdd. Medio Pago Medio Pago 12 Imagen Pendiente Es obligatorio asignar un cliente Permite sobrepago Importe minimo
[ - [ Tonstwencd_ > x = = = -
I:I 1,000,004 Transferencia 0
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TRANSFERENCIA 30 DIAS

Cdéd. Condicion Pago Condicién Pago

1 Transferencia 30 dias "m

[+ Afadir | @ Quitar ]|

Medic Page  Periede  Porcentaje

Transferencia 0 50 %
Pendiente E 50 %
100 %

Cuando esté creada la condicion de pago se va a asignar al cliente o proveedor que se desea,

asociando esta condicion a uno de los tipos que hay en la ficha, en la pestafia [Condiciones de
Pago].

)
PROVEEDOR 1

Proveedor Nif Teléfono

PROVEEDOR 1 P111117111 902000111 \. I Descatalogado

Tipo Contacto

Q  Persona fisica Tl

Datos de contacto Datos de facturacion Datos Entrega _L

Tipe Condicidn Pago Condicion Pago

Por defecto Q, Transferencia 30 dias

Importe minimo

2.9 Impuestos

Al acceder a Impuestos se abrira una lista con todos los impuestos creados. Desde la lista
se puede crear uno nuevo, copiar uno sobre otro o eliminar existentes.

[ 4 Nuevo | [ @ Borrar | [ ¥ Mantener Filtros |
Cad. Impuesto Impuesto |12 Porcentaje
D = || — =
@[] 2 VA 10% 10
@[] 1 IVA21% 21
@ [ 3 IVA4% B
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Con un doble clic se accede a la ficha del impuesto, esta se compone de una cabecera con el
nombre del impuesto y una serie de campos tipo texto dentro de la pestafia Datos basicos:

. Porcentaje: El impuesto en porcentaje.
. Cddigo 1SO: Cédigo alfabético de identificacidon del Pais.

. Motivo de Exencion (Ley): Campo para completar en paises como Portugal o Angola.

. Cédigo de Exencion: Campo para completar en paises como Portugal o Angola.

. Motivo Exencién: Campo para completar en paises como Portugal o Angola.

. Impuesto: Para asignar un recargo (ie: recargo de equivalencia) sobre el propio impuesto.
. Grupo de Cuentas: Selector de un grupo de cuentas contables del Plan General del pais.

. Region: La region del pais afectada por el impuesto.

IVA 10%

IVA 10%

Datos basicos

2.10 Retenciones
La herramienta de Retenciones permite crear tipos de retencién por proveedor, cliente,
vendedor o incluso ninguno de los anteriores.

Lo primero que requiere el programa para crear un tipo nuevo es indicar el Tipo de tercero y el
Método de Calculo.

El método de calculo se debe seleccionar de entre las cuatro siguientes opciones: sobre el bruto,
sobre el neto, sobre la base imponible o sobre los impuestos.
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po Tercero

Q. Ninguno 0

Método Céleulo Retencidn

Q, Sobre el bruto I

La ficha de una retencién esta dividida en una cabecera con la informacién que define el
comportamiento de dicha retencién y dos pestanas: Propiedades y Datos vinculados.

RETENCION SOBRE BRUTO

Tipo Retencidn

Retencion sobre bruto —E_‘]
Metode Calculo Retencion Tipo Tercero Grupo Cuentas Sufijo Contable

Q,  Sobre el bruto Q. Ninguno
Filtro tipo retencidn

Q

Propiedades Datos vinculados

La cabecera dispone de los siguientes campos:
. Tipo de Retencién: El impuesto en porcentaje.
. Método Calculo Retencién: Sobre qué importe debe aplicarse.

. Tipo Tercero: Las opciones posibles son Cliente, Proveedor, Vendedor o Ninguno. Si se
selecciona la opcion de “Ninguno” se aplicara sobre todos.

. Grupo Cuentas: El grupo de cuentas contable al que pertenece la retencion. Por ejemplo el
grupo “Clientes” contiene las cuentas con el prefijo 43.x.

. Sufijo Contable: El codigo que va después de la raiz contable que pertenece a este tipo de
retencion. La contabilizacion de la aplicacion de este cargo se debe guardar sobre el sufijo
definido.

. Filtro tipo retencion: permite seleccionar una opcion de entre los siguientes tipos

- de Profesionales
- Empresarios en médulos
- de Profesionales:
- Dividendos o Préstamos

- de Trabajadores
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Propiedades

En una tabla con el porcentaje, la fecha inicio, la fecha fin y un importe minimo se define el calculo
que hara la retencidn tras aplicarse con las condiciones de su aplicacion.

Propiedades Datos vinculados

| 4 Adadir | | @ Quitar |

Fecha Inicio Fecha Fin Porcentaje Import minimo

01/01/2022 01/01/2023 10 % 150.00 €

Datos vinculados

Para aplicar el porcentaje de retencion sobre articulo o visualizar los clientes o proveedores que
tienen el tipo de retencion asignado en la pestafia de [Datos de facturacién] de su ficha:

PROVEEDOR 1
Proveedor Mif Teléfono
PROVEEDOR 1 P11111111 902000111
Q, Persona fisica T
Datos de contacto Datos de facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarif
ument al Moned Dia Pago
Q Q >
Regimenes fiscales Importe minimo Dia Pago 2
Q € >
IBA es Vacacione
Tipo Retencidn SWIFT
Q  Retencion sobre brutd|
Retencion sobre bruto

2.11 Monedas

Accediendo a la opcién de Monedas de Configuracion se puede ver de nuevo un filtro de
busqueda con los botones de [+ Nuevo] y [Borrar] en éste se puede editar la descripcion o iniciales
de la moneda o incluso la tasa de cambio.

A continuacion se explica como crear la divisa Dolares ($): Para ello primero se debe introducir
informacién basica de la divisa: en el campo [Decimales] van el numero de decimales que se
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desea que se tengan en cuenta, en [Tasa Cambio] se debe introducir el importe de tipo de cambio
de la moneda nueva respecto a la moneda por defecto del terminal, en este caso €.

Cuadro de mandos

DOLLAR

Moneda Decimales
Dollar 2

_ Fezes

Iniciales Codigo Iso

5 usb

I Iniciales Antes Tasa Cambio

Desde el apartado Piezas se pueden crear las diferentes piezas de la divisa, por ejemplo, en la
imagen se muestran las diferentes monedas y billetes desde 1 centavo hasta 100 délares.

Datos basicos _
- ==
5
0.01 0.02 0.05 01 0.25

0.5 1 2 5 10

20 50 100

2.12 Motivos de descuento

Si se desea acceder a la configuracion de Motivos de descuento lo primero que se puede
ver es una lista con los motivos de descuento creados, en la siguiente imagen solo se muestra
creado el Descuento comercial:

Motivo Descuento

[ % Nuevo | [ i Borrar | | & Editar | [[T) Copiar |

Céd. Motiv._.. Motivo Descuento 12

0 .

F3 |:| 1 Descuento comercial

Seleccionando el botéon Nuevo se puede crear un nuevo motivo de descuento.
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Se abrira la ficha del nuevo motivo de descuento. se puede determinar si se trata de un descuento
por importe (En el caso de no seleccionar este apartado, se tratara de un descuento por
porcentaje).

Motivo Descuento

o

DESCUENTO POR FIDELIZACION

Motivo Descuento
Descuento por fidelizacion ’ﬂ

B Por importe

B Modificable

Porcentaje

25

En el caso de seleccionar que sea por importe y modificable apareceran las opciones para
determinar un importe minimo para aplicar el descuento y maximo sobre el que aplicar este
descuento. Lo mismo si se decide que sea por porcentaje.

@@ Forimporte
@@ Modificable

Importe minimo

20

Importe maximo

100

2.13 Motivos de Pago

La siguiente opcidn disponible en el menu de Configuracion son los Motivos de pago:

Motivo Pago

| 4 Nuevo | [ @ Borrar | [ Y Mantener Filtros |

Cod. Motiv... Motivo Pago 12

[] = o

Seleccionando el botén Nuevo se abre la ficha del nuevo motivo de pago, donde se muestra el
cédigo del motivo y un campo para indicar el nombre.
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Motivo Pago

(I 2 =)

APROVISIONAMIENTO EVENTUAL

Cod. Motivo Pago

Maotivo Pago
Aprovisionamiento eventual hﬂ

Los motivos de pago se pueden asignar en el punto de venta con la herramienta de [Pago] que
hay en el menu de Caja. Para que estos motivos de pago sean visibles en el punto de venta se
tienen que asignar al establecimiento primero, en caso de HiOffice se trata de la seccion Motivos
de retirada de la pestana [Configuracién] de los Establecimientos.

2.14 Motivos de devolucion

Ademas de los Motivos de Descuento y los Motivos de Pago también existe la herramienta
de creaciéon de Motivos de Devolucion, para que en Hiopos se deban asignar al abono cuando se
realiza la devolucion de uno o mas articulos de una venta.

[ Abonar todo e Q X Cancelar « Aceptar

Abono : TO00101-2
1 COlA MOTIVOS DEVOLUCION

Merma

La ventana de creacion de Motivos de Devolucion se compone de tres campos:

(v e L o o e =)

MERMA

Cad. Mativo Devolucién

Motivo Devolucidn

Merma

Dias
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El codigo del motivo, la descripcion del mismo y un campo con el literal [Dias] para indicar el
tiempo maximo (en dias) para poder realizar la devoluciéon con ese motivo, en caso de exceder
este tiempo saltara un aviso en el punto de venta y no se podra asignar:

Tiempo excedido para este motivo de devolucion

Aceptar

2.15 Cajas

Una buena gestion de las cajas permite tener control de los establecimientos a través de

los arqueos, por ello es importante tener muy claro el esquema de cajas y series que se quieren
configurar.

Una vez marcado el botdn Cajas de la Configuracion se abrira el buscador desde el que se puede
seleccionar, borrar o crear una nueva caja.

Cod. Caja

4 0071-001

5 001-002

Si se marca el botén [+Nuevo] se abrirda una pantalla flotante en la que, antes de nada, es

necesario seleccionar un Tipo de caja, si se escribe directamente el programa propone las
opciones disponibles:

& sorer

Tipo Caja

‘Banco

Caja

Caja del transportista

NN & NN
I EN T E N
.

2

Caja Fuerte

CashDro
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Ademas del tipo de caja, el programa pregunta por_la empresa contable asignada a esta caja:

Tipo Caja

Q Caja |

Nombre Empresa Contable

| Q  LaSenvillets] T |

Una vez se marque el botdn [Aceptar] se accede a la ficha de creacion:

CAJA CENTRAL
Caja Tipo Caja
Caja Central Q Caja
Direccion

C/ Mestral sn )
Codigo Postal Poblacion

25123 [  Torrefarrera

Provincia Pais

Lleida Q, Spain

Teléfono EMail

973751533 L. laservilleta@hiopos.com -~

En la cabecera de la ficha se distingue el nombre de la caja y el tipo, debajo se encuentra la
pestafia con los datos de contacto y direccidn del establecimiento/central que contienen la caja.

Al lado de la pestafia de Datos de Contacto se encuentra la de Contabilidad.

CAJA CENTRAL

Caja
Caja Central

Mombre Empresa Contable

Q. LaServilleta

Sufijo Contable
570
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Esta seccién contiene la empresa contable asignada a la caja y el campo de Sufijo Contable para
los movimientos realizados sobre la misma.

En la parte superior estan los botones de creacién, eliminacién del registro y busqueda, ademas
de dos opciones adicionales: Regularizar y Traspasar.

[Regularizar] permite indicar el importe que se dispone en esa caja para cada medio de pago en
una fecha determinada.

La funcién de [Traspasar] movera el importe que hay en una caja a otra en una fecha

determinada.

Regularizacién caja x Traspaso Caja x

Fecha Hora Fecha Hora
01/01/2021 B 09:00 @ 10/01/2021 (3 09:49 @
Descripeion Caja origen Caja destino
Inicio del afio Caja Centra Q  Caja Chica |
Descripcion
Traspaso a caja chica
Euro
Efectivo Nuevo saldo
0.00 € 10.00 € Euro
Efectivo Importe a traspasar
arieta de crédito uevo saldo
Tarjeta de crédito Nuevo saldo 10.00 € 1000€ <+
0.00 € 235.00 €
Tarjeta de crédito Importe a traspasar
Pendiente Nuevo saldo -
0.00 € 50.00 € —
Pendiente Importe a traspasar
A cuenta Nuevo saldo cn
0.00 € 0.00€ -
Tarjeta / Vale Importe a traspasar
Tarjeta / Vale Muevo saldo 120
0.00 € 120.00 € -
Transferencia Impaorte a traspasar
Y Lievo saldo o
Transferencia Nuevo sald 5,000.00 € 5,000.00 €
0.00 € 5,000.00 €

=

En la herramienta de traspasar, al lado del Importe en Efectivo, hay un botén con simbolo de suma
(+) que permite indicar las unidades de piezas de la moneda que se moveran a la caja de destino:
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Pieza Unidades Total
500 € 0 0€ T
200 € 0 0€ [
100 € 2 200 € Tl
50 € 4 200 € Tl
20 € 5 100 € Tl
10€ 10 100 € T
5€ 10 50 € Taj
2€ 10 20 € Taj
1€ 10 10 € Taj
0.5€ 15 7.5€ Tl
0.2 € 20 4€ T
0.1€ 20 2€ T
0.05 € 30 1.5€ Tl
0.02 € 0 0€ T
0.01 € 0 0€ T
Calculado 695 €

NOTA: Es importante crear una caja tipo Banco con los datos bancarios de nuestra cuenta bancaria por
defecto, de esta manera se pueden realizar operaciones bancarias a través de la Tesoreria.
En la configuracion de la Empresa, dentro de la pestafia Configuracién por defecto se puede asociar la caja
que hace de banco por defecto.

2.16 Series

Accediendo a la pestana de Series se encuentra inicialmente el dashboard que permite
filtrar o modificar registros de la entidad.

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ & Editar ] [ ) Copiar |
Serie 12 Descripcién

C Central principal

Central serie caja principal

Volver al indice 61




HIMFFICE

Si se quiere crear una nueva serie se debe marcar el botéon de [+ Nuevo]. Dentro de la ficha del
nuevo registro se pueden configurar los valores siguientes: el nombre, Descripciéon, Contacto
obligatorio (que obliga a asignar un contacto al usar esta serie), Usar recargo (por ejemplo para el
recargo de equivalencia en documentos de compra) y Usar Nimero de Resolucion (para aquellos
paises que por fiscalidad deben configurar un rango de numeracion por serie).

Ad nivel contable estan los campos de Nombre de empresa Contable para asignar la contabilidad
a la que deben apuntar los documentos con esta serie, el Grupo de cuentas al que pertenece y el
Sufijo contable para la entreada en contabilidad de los movimientos que tienen esta serie.

o
Serie Descripeion
A Serie central
Contacto Obligatorio Usar Recargo
Nombre Empresa Contable
Usa Nimero Resolucion Q  LaServilleta
Grupo Cuentas
Q, Clientes
Regidn Sufijo Contable
Q,  Espaiia. Peninsula y Baleares ]@ 430

2.17 Diseno de documentos

Premium
Hioffice ofrece por defecto distintos disefios de documentos.

Al acceder a la configuracion de Disefio de documentos lo primero que se ve es el filtro con los
disefos existentes, desde aqui se puede generar un nuevo disefio o abrir uno ya existente,
ademas se puede exportar e importar disefios en formato JSON.

NOTA: Los documentos existentes deben coparse para poder modificarse.

Disefio Documento

| 4+ Nuevo | | i Bor'a'| |{lDisc=|D Documl:'|10| | & Disefio Documento
D Céd. Disefio Doc Disefio Documento 12
@[ 8 Disefiol
(E4 I:‘ 17 Dizefio 1 Beige
= D 13 Disefio 1 Cian

@[ 18

Disefio 1 Rojo

Para crear un nuevo disefio primero se debe marcar el botén [+ Nuevo], esto abre una ventana de
Editor de documentos.

Inicialmente se debe definir el nombre, el tamafo del documento y a qué tipos de documentos
sera aplicable (también se puede copiar de uno ya existente).
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A contunuacion se muestra una imagen de ejemplo:

NUEVOQ DISENO

(® Nuevodisefio () Copiar desde otro disefio

Nombre
Factura de venta B

Documento
Tamafio de pagina Altura Anchura Medida
Ad - 1123 px 794 px px -

Tipos de documentos aplicable

Factura venta, Abono factura venta -
Orientacion
@ Vertical O Horizontal

Margen Izquierdo Margen Derecho Margen Inferior Margen Superiar
20 px 20 px 20 px 20 px

= =N

Habiendo marcado [Crear] se abre la herramienta de disefio, en la que se ve la representacion del
documento en una cuadricula dividida segun los bloques que componen el documento: cabeceras,
cuerpo y pies. En el menu superior estan los botones de deshacery rehacer, el de Vista preliminar
y Guardado, ademas de un icono con tres puntos que oculta y muestra el menu de configuracion.

Factura de venta

Disefio Documento

BEODC

Cabecera de Documento

Cabecera de Pagina

Cuerpo

Al desplegar el menu de configuracion se distinguen tres pestanas: Seccién, Componente y
Propiedades.

En Seccidn se define la visibilidad y altura de los bloques que dividen el documento.
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w Cabecera de Documento

v Visible
Altura

» Cabecera de Pagina

» Cuerpo

» Pie de Pagina

» Pie de Documento

Desde Propiedades se visualizan los datos informados en el menu de tamafio de documento y
numeros de etiqueta por fila / columna, esta pestafia cambiara si se tiene seleccionado un campo.

En Componente hay cuatro bloques de objetos:
o Componentes generales: para elementos estéticos.

o Campos base de datos: Contiene los atributos de la base de datos, los campos estan
ordenados alfabéticamente.

o Constantes: campos que varian segun una constante fija.

¢ Férmulas: se pueden generar a partir de los atributos que hay en el bloque Campos base
de datos.

+ Campos base de datos ~ Constantes

v Componentes generales ~ Formulas

» Empresa

O = O O + A

» Contacto i 2 qi e
Bloque vacio Blogue columnas s P TS Nueva formula Poblacién+Provincia

simples (Contacto)
» Cabecera

» Lineas A

Poblacidn+Provincia

» Detalle de linea (Empresa)

» Impuestos

» Medios de pago

» Totales
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Ejemplo campo férmula:

Configurando un descuento aplicable sobre el total neto se necesita un campo que muestre el
importe total del documento sin este descuento.

Desde Componente se accede a Formulas y se afade una nueva férmula, luego arrastrando el
campo creado se crea sobre el bloque que se desea.

FORMULA

Nombre
Total sin descuentol n

Tipo de retorno

Numerico -

e X E5 53 A E3 £ B S SR B
2 3 0 W I D

CIN e o

2.18 Diseio de etiquetas

Premium

Para crear y editar etiquetas se debe usar la herramienta de Disefio de etiquetas.

Al marcar [+ Nuevo] se accede a la herramienta de Editor de documentos.

Cuadro de mandos Disefio Etiquetas

Etiqueta | | & Disefio Etiqueta

D Cad. Disefio Etiqueta Disefio Etiqueta 12

[ s Nuevo] [ i Borrar]

E4 D 1,500,000 Etigueta articulos 1

Lo primero que se debe definir es el tamano del Documento, dependera del tipo de impresora que
se quiera utilizar, por ejemplo usando una impresora térmica de tiquets es recomendable basarse
en el ancho del papel e indicar el largo (altura) que interesa para un grupo de etiquetas.

Una vez dispuesto el tamano del papel, en Disefio de la etiqueta se debe indicar cuantas etiquetas
por fila y columna deben caber, teniendo en cuenta la dimension que tendran.

Una vez marcado [Crear] se abre la herramienta de disefio de documento.
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NUEVO DISENO

@ Nuevo disefio O Copiar desde otro disefio
Nombre

Etiqueta |

Documento
Tamafio de pagina Altura Anchura Medida
| Personalizado -| 120 mm 55 mm mm -

Orientacion
@ Vertical O Horizontal
Margen Izquierdo Margen Derecho Margen Inferior Margen Superior
529 mm 5,29 mm 5,29 mm 529 mm

Disefio de la etiqueta
Altura Anchura
27,25 mm 4419 mm

Separacidn filas Separacién columnas Nimero de filas Ndmero de columnas

5 mm 2 mm 4 1

Al desplegar el menu de configuracion se pueden ver dos pestanas: Propiedades y Componente.

La diferencia con los Disefio de Documentos esta en los Campos de base de datos, ya que estos
tipos de disefio requieren el acceso a otros campos:

¥ Campos base de datos
» Empresa
» Articulo
* Precio de venta

» Tarifa de venta

» Subproducto

Ejemplo campo cédigo de barras:

Para asociar un coédigo de barras se debe arrastrar el campo Céd. Barras que se encuentra en
[Campos base de datos - Subproducto — Subarticulo], una vez afiadido, con un doble clic sobre el
campo.

Se accede a las propiedades de texto de este elemento, bajando se encuentra un desplegable de
“Imprimir como cdédigo de barras” en el que se debe seleccionar [Si, sin el texto en la base] o [Si,
con el texto en la base].
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0 |‘IOI PUI |3D|

0

H ____:!__l___ =

[=]
| Referenc... Articulo #Value |
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» Medida - Unidad Mec
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Cod. Articulo

NP e L
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3. Empleados

Los permisos del empleado, asi como la organizacion de los
usuarios de la base de datos se deben definir en el menu de
Vendedores.

Empleados

Para poder gestionar la restriccion de acceso de los
Perfiles de usuario empleados primero es necesario crear un perfil de usuario
para los mismos, y luego asociar cada vendedor con su

Permisos perfil.

Finalmente desde la ventana de permisos se debe
configurar el control de acceso a la base de datos de los

propios perfiles o vendedores.

3.1 Perfiles de usuarios

Premium

Una vez se accede a esta opcion se abre una ventana de busqueda y seleccion de los
perfiles existentes. Para crear un nuevo perfil se puede usar el botdn [+ Nuevo] o desde la ficha de
un perfil que ya esté creado.

Perfil x

| 4 Nuevo | | @ Borrar | | ¥ Mantener Filtros |

Perfil 12
[l ©
& \:\ Administrador
4 \:\ Encargado
B D Repartidor
[ [ ] vendedor

Al crear un nuevo perfil lo primero que se ve es la ficha de mantenimiento, en la que se debe
rellenar el campo Nombre y seleccionar si el acceso es por grupo de tiendas del vendedor, tiendas
del vendedor o todas:

<= Nuevo 1 Borrar

Nombre Acceso a tiendas

| Tiendas del vendedor

Tiendas del vendedor

Permisos HioPos Opciones

Grupo de tiendas del vendedor

Todas las tiendas
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La tienda o establecimiento seleccionado para el perfil permite filtrar la visibilidad de entidades por
establecimiento para los empleados que tienen asignado este perfil. Se puede filtrar la visibilidad
de: almacenes, articulos, tarifas de ventra, tarifas de compra, proveedores y clientes, ademas de
otros perfiles.

Una vez definidos los aspectos principales se configuran los permisos de este perfil a través de las
pestafias Permisos HioPos y Opciones.

Permisos HioPos:

Contiene, agrupado en ocho bloques, distintos botones para activar / desactivar los diferentes
accesos a la base de datos HioPos:

Permisos HioFos Opcion

=]
m
w

. Acceso a configuracion

. Articulo

. Tablas de tallas

. Modificadores

1. Acceso a la configuracién: Al desactivar el acceso el usuario no podra entrar en la
configuracion desde el TPV.

Con una opcion para cada herramienta de la Configuracion de HioPos. Si no se activa un
campo esa funcidon no estara disponible en el menu de configuracién para ese vendedor.

En este ejemplo solamente estan marcadas las opciones [Articulo] y [Modificadores]:

CONFIGURACION V61800

Articulo

00

Cola de impresign  Documentos

2. Acceso a venta: Desde aqui se pueden determinar que limitaciones tendran los usuarios a
la hora de realizar ventas. Aqui se define si el usuario podra acceder a ventas bloqueadas
por otro vendedor, si podra modificar las lineas de la venta con descuentos o cambios de
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precio / tarifas, el acceso a totalizar documentos, realizar subtotales, abonar y facturar,
entre otros.

3. Acceso a control de caja: Para determinar los permisos que tendran los usuarios a la hora
de realizar movimientos de caja.

4. Arqueo Z: Declaracion de importes, control de efectivo y visualizacién del arqueo.

Acceso a consultas: Poder ver los listados de compras, ventas, arqueos, entradas y
salidas, entregas y reparto.

6. Acceso a compras y stocks: Circuito de compras y gestién de stocks.

Importante saber que aqui se encuentra el permiso para sacar etiquetas.

7. Acceso a estadistica: Aqui se puede determinar si los usuarios pueden acceder al médulo
de estadistica o a la configuraciéon de T-Quiosk.

8. Mas opciones: Permite hacer visibles pantallas personalizadas de HiOffice Gold que se
hayan creado con las herramientas de Partner Advanced Engeeniering. Si el cliente no
tiene contratado HiOffice Gold no podra activar la visibilidad de las pantallas
personalizadas.

i . Maés opciones

. Pantalla personalizada

. Q. Consulta ®= Caja 8 Almacén 'ﬁ} Administracion

Ventas Entrada de caja Pedido Configuracion
Caja Salic a Compra Estadistica
Arqueos Pago Ajuste de ¢ Sincronizacién

Compras Ajuste de caja Merma Mas Opciones
Entregas F X

Pantalla personalizada

Opciones:

Aqui se puede definir qué filtros de Fecha seran visibles en las estadisticas y listados de
documentos.

Permisos HioPos Opciones

Fechas

. Hoy . Semana . Mes . Trimestre . Ano . Rango de fechas
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3.2 Vendedores

Cuando los perfiles de usuario estan definidos se pueden crear los vendedores que se van

a usar.
[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ ¥ Mantener Filtros |
Cod. Empleado Imagen Empleado 12 Direccién Codigo Postal Poblacién  Provincia Teléfono EMail Médvil Descatalogado
I:‘ = | — — — — — — — — D
& l:‘ 1 ﬁ Administrador 2= laservilleta@hiopos.com
Ed l:‘ 2 ; Administrador 1
Ed l:‘ 3 z Encargado 1 t, 973751533-001
[3’ l:‘ 5 & Encargado 2 t. 973751533-021
E4 I:‘ 4 e Vendedor 1

Marcando el botén [+ Nuevo] se activa una ventana flotante que pide seleccionar el tipo de usuario
que se ha definido anteriormente. Esta opcion tiene el botén [+] para crear un nuevo perfil:

Perfi

Q  Vendedor T

=

Marcando [Aceptar] se accede a la ficha de mantenimiento del empleado.

Los primeros campos a completar en la ficha son el nombre de Vendedor (éste es el que sera
visible en la pantalla de seleccion de empleados del HioPos), el tipo de contacto, el NIF y el
teléfono.

Para poder descatalogar el vendedor hay un botén a la derecha de la cabecera.

Se puede afadir una imagen para el empleado desde el recuadro de la izquierda de la cabecera.

VENDEDOR 1
Empleada Nif Teléfono
n Vendedor 1 V11111111 611111111 t, I Descatalogado
Tipo Contacto
Q. Persona fisica o
_ Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacién Familiares Ausencias

Debajo se encuentran ocho pestafas que definen los datos del trabajador, el establecimiento al
que pertenece y las credenciales de acceso a los programas, ademas de los Datos Laborales, las
Formaciones recibidas, informacion sobre Familiares y las Ausencias.
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Datos de contacto:
Desde la direccion hasta el teléfono moévil y correo electronico. En esta seccion se definen los

detalles de contacto con este empleado.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacion Familiares Ausencias
Direccidn
C/ Vendedor 1
Codigo Postal Poblacién Provincia Pais
Pablacion Provincia Q Spain il
Mbo
611111111 n|
EMa

(]

vendedor1 @laservilleta.com

Datos personales:
Permiten afnadir informacién de la persona en cuestion. Se trata de datos méramente informativos.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacion Familiares Ausencias
mear Nombre egundo Nomb
er Ane equndo Apel
Genero Fecha nacimiento
Q  Desconocido it %

Establecimientos:
En esta pestafia se indica desde una tabla los establecimientos a los que tiene acceso este

vendedor.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacién Familiares Ausencias
| 4+ Adadir | | @8 Quitar |
\:‘ Establecimiento Direccion Poblacidn Provincia Teléfono
\:‘ La Servilleta c/Mestral sn Torrefarrera Lieida t. 973751533

Acceso:
Para definir el tipo de perfil de este trabajador y las contrasefias de acceso a los programas cloud

se debe acceder a esta seccion.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacidn Familiares Ausencias
ol de presencia Contrasefia entrada al programa
Perfi HiOffice Password
Q. Vendedor Q

[ 4 Afadir | [ @ Quitar |
D Grupo Empleados

[ Empleados Establecimiento Servilleta

1
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Contrasena control de presencia: Para trabajar con control de presencia y cédigo de entrada /
salida.

Contrasena entrada al programa: Para los terminales HioPos.
HiOffice Password: La contrasefa de acceso al HiOffice y al Analytics.

Datos Laborales:
Pestafia en la que se configura la fecha de inicio del contrato laboral con la empresa, asi como las
condiciones establecidas de horario y salario.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacidn Familiares Ausencias

ES000000000000000000

| 4 Afiadir | | @ Quitar |

\:‘ Fecha alta Fecha baja Departamento Categoria Salario Horas por dia Horas por semana
] 14/07/2017 Atencién al cliente Vendedor 18,000 8 40
Formacion:

Donde se puede indicar la formacién facilitada por la empresa, en qué periodo y lugar.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacién Familiares Ausencias

[+ Adadir | [ @ Quitar |

D Fecha inicio Fecha fin Formacion Lugar Evaluacion
[] 05/02/2018 13/04/2018 Inglés Teletrabajo Nivel Alto

[] 04/10/2021 06/12/2021 Contabilided Empresa Nivel Medio
Familiaries:

Informacion basica sobre los familiares con el campo de “Teléfono” para poder contactar con el
familiar en caso de urgencia.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacion Familiares Ausencias

[ 4 Afiadir | [ @ Quitar |

B Nombre Parentesco Teléfono Fecha nacimiento
[ ] pareje Pareja 811111112

[ ] Hio Hijo

Ausencias:

En caso de que el empleado tenga que ausentarse es posible indicarlo en este apartado, donde
se pude asignar la fecha, hora, motivo y observaciones.

Datos Contacto Datos Personales Establecimientos Acceso Datos laborales Formacidn Familiares Ausencias

| 4+ Adadir | [ @ Quitar |

G Fecha Inicio Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin Motivo Ausencia Observaciones Dias Horas
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NOTA: El acceso a HiOffice o Analytics necesita de tres credenciales: cédigo de cliente, e-mail y
contrasena. La contrasefa es la de HiOffice Password.

El codigo de cliente lo se puede ver en el terminal, desde el menu, a la derecha debajo del nombre
del cliente Cloud y el correo electrénico.

. Q Consulta ®= Caja iR Almacén £+ Administracion Administrador 1 1

Terminal 02

Ventas Entrada de caja Pedido Configuracion

Caja Salida de caja Compra Estadistica )
La Servilleta
Arqueos 0 Ajuste de S ] Sincronizacién hioffice

Merma

El email es el que definimos en la ficha del vendedor, en la pestana [Datos de contacto].

3.3 Permisos

Premium

Los accesos a HiOffice, tanto para los empleados como para perfiles de usuario, deben
configurarse en la ventana de Permisos.

Permisos

Perfiles de usuario sg@l Copiar a partir de

Perfiles de usuario

Menus Base de datos Filtros
Administrador @ #® cuadio de mandos ] o
Encargado
Repartidor @ . Articulos n o
Vendedor
g @ Ventas R v

En la parte superior de la pantalla esta el filtro por perfiles o por vendedores.

Debajo del filtro, en la columna de la izquierda estan los empleados o tipos de perfiles creados y al
seleccionar uno se accede a sus permisos para poder verlos o modificarlos en las tres pestafias
siguientes: Menus, Base de datos y Filtros. Ademas, en caso de seleccionar Vendedores se
muestra una pestafia mas con el nombre “Configuracion por defecto”
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Permisos
|Vended0r - | Copiar a partir de

yenceser _ Jase de datos Filtros Cenfiguracion por defecto
b @ @@ cuadro de mandos n o
Administrador 1
Encargado 1 Q @@ Articulos B y
Encargado 2 .

Ventas g o
Vendedor 1 52 - Cla
Menus:

Con la pestafia Menus se puede aplicar o deshabilitar el acceso a las herramientas y menus de
HiOffice.

vendeer _ peeeae e Hires

Administrador ﬁj B Cuadrode mandos 2] o
Administrador 1
Encargado Q ‘ Articulos ’_n A
Encargado 1
Vendedor 1 B  Articulos -]
‘ Experto articulos ’_n
B Pantalla de venta ’_n
- Tarifas de venta '_n
P Modificadores ’_]]
B Menis ’_n
B Formatos ’_h
B Ventas B o

Base de datos:

En la pestafia Base de datos se encuentra el semaforo, que con botones rojo, amarillo y verde se
activan los permisos de lectura/escriptura para las entidades, origenes de datos y férmulas de la

base de datos.
8 8 |

Volver al indice 75




HIMFFICE

¢ Rojo: No se puede acceder a esta opcion.
o Amarillo: Permite visualizar pero no modificar.
e \Verde: Permite el acceso y la modificacion.

Yendeder venes _ e

Ao Entidades
Administrador AUDITORIA HIOPOS
Administrador 1

B _ puditora- & e

Hiopos
Encargadoe 1

Vendedor 1 Formulas Documento(#) (=)

Fecha

a Q-
Qv

QV

Filtros:

Gestionar filtros

" terminall

Para anadir un filtro de acceso a partir de una entidad. Por ejemplo, para limitar el acceso a solo la
informacién de un terminal.

Dimenszion: Terminal - Atributo: Céd. Terminal

Operador Valor 1

- Qi

Para ello se debe marcar el botén [Gestionar filtros] y se abrira una ventana flotante de
mantenimiento en la que se puede crear filtros, primero indicando el nombre y luego marcando el

boton [+].

Por ejemplo en la siguiente imagen se le asigna al perfil un filtro por cédigo de terminal igual a 1:
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Mantenimiento de filtros b4

terminall '@' s

Dirmension: Terminal - Atributo: Céd. Terminal

Operador Valor 1

= - an (+ X @)

Configuracién por defecto:

Esta seccion contiene las series, banco y caja por defecto que se aplicaran automaticamente en
los documentos que haga el vendedor en cuestion.

Menus Base de datos Filtros _
Valores por defecto
Serie por defecto
Q A ||
Serie por defecto Cobros
Q A ||
Serie por defecto Pagos
Q A |}
Almaceén por defecto
Q AC |}
Caja por defecto
Q  Caja Central T
Banco por defecto
Q. Caja Central T
Tipos de documentos Serie Almacén Diseno
Serie Almacén Disefio Documento
Factura venta simplificada Q Q Q
Serie Almacén Disefio Documento
Factura venta Q Q Q
Abono factura venta Serie Almacén Disefio Documento
simplificada Q Q Q
Serie Almacén Disefio Documento
Abono factura venta Q Q Q
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4. Articulos

Desde HiOffice es posible realizar el mantenimiento de articulos

Articulos i
de forma centralizada.

Experto articulos

Se pueden realizar cambios en los articulos que

automaticamente se aplicaran en HioPOS Cloud.
Pantalla de venta

En este menu se encuentra todo sobre el mantenimiento de
articulos y la organizacion de los mismos en la pantalla de venta.

Tarifas de venta

Modificadores

Menus

Formatos

4.1 Articulos

La primera opcion que se visualiza es la configuracién de Articulos. Una vez dentro se
puede ver el buscador desde el que se selecciona o se crea un nuevo registro.

| 4 Nuevo | | @i Borrar | | #* Editar | | [ Copiar |

Foto Articulo 12 Referencia Familia Departamento Seccion Categoria Subcategoria  Descatalogado

(] - -0
& D g, Azicar

Marcando el boton [+ Nuevo] se accede a una pantalla de creacion rapida de articulos, en la que
se debe definir el Nombre, la Referencia y el Tipo de articulo:

Nuevo articulo b 4

Mombre Referencia Tipo de articulo

Agua Mineral AMINERAL Normal v

El botéon de [Abrir Ficha] abrira la ventana de mantenimiento del nuevo articulo y marcando
[Aceptar] el programa automaticamente volvera a la pantalla de busqueda en la que ahora se
muestra el nuevo articulo.
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[ + Nuevu] [ i Borrar] [f Editar] [D Copiar]

Foto Articulo 12 Referencia Familia Departamento Seccion Categoria Subcategoria  Descatalogado
[] Q— Q— Q- Q— Q— Q— Q— —
4 D Agua minera
& |:| & Azicar

(e =
AGUA MINERAL

Articulo

Agua Mineral )
Referencia
AMINERAL

Precios Venta Precios Compra Stocks Propiedades Familias Formatos Carta digital Caracterfsticas Modificadores Situaciones Cocina Retenciones Contabilidad

La ficha del articulo esta compuesta por una cabecera que contiene un campo en gris para la
imagen y tres campos para el nombre, la referencia y el codigo de barras. Debajo de la cabecera
se pueden ver doce pestafias adicionales para la definicion de los parametros y propiedades del
item en cuestion:

e Precios Venta
e Precios Compra
e Stocks

o Propiedades
e Formatos

e Familias
o Carta digital

e Modificadores
¢ Situaciones cocina (solo en modo hosteleria)
e Contabilidad

En el caso de los articulos tipo gasto la pestafia Stocks no esta disponible.
Imagen:

Al seleccionar el campo en gris de la imagen se desplega una ventana flotante que permite la
seleccion de imagenes de tres maneras distintas: arrastrando una imagen, buscandola desde un
directorio del equipo o entrar en la galeria de Cloud.
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7 Arrastre un archivo =

Opciones

Importar desde galeria

o cargalo manualmente

Galeria_Cloud: La galeria permite hacer una seleccion del elemento mas semejante a la
mercancia que se dispone, para ello es posible filtrar por tipo de negocio.

Galeria b 4

Restaurante =

Bocadillos Frios

-
Cafés e ’
Infusiones k

Café Americano Café con Leche
Condensada

Carnes

Precios venta:
Para la insercién y modificacién de las tarifas de venta se accede a esta primera seccion.

Encima de la tabla se encuentran las herramientas para crear nuevos registros y eliminar los
existentes ademas de dos opciones para calcular un nuevo coste en una fecha (Coste Actual) o un
nuevo precio (Modificar precios).

_ Stocks Traducciones Formatos Modificadores Familias Propiedade >

[+ Afadir | [ @ Quitar | [ Coste actual | [ Modificar precios |

D TarifaVenta Impuestosincluidos  Precio  Precio sinimpuestos  Coste  Margen %SV Dezde Hasta Precio Oferta

[[]eves 60.50 € 50 o000 s000€  100%
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4.1.1 Recalculo de costes

Las operaciones que afectan a costes son las compras, los movimientos de stock y el ajuste de
costes.

El programa dispone de herramientas internas que automaticamente recalculan el coste del stock
actual en cuanto se realiza una modificacién del precio de compra de un documento ya finalizado
0 un cambio en las unidades de stock que habia en una fecha. Esta funcion permite al usuario la
insercion de compras y modificacion de los importes sin que se vea descuadrado el margen de las
ventas.

El coste del stock que muestra el programa es el calculo PMP (Precio Medio Ponderado) del
precio de la nueva compra por las unidades compradas sumado al producto del ultimo coste stock
que habia en ese momento por las unidades totales que habia hasta la nueva compra y finalmente
dividido por las unidades totales de stock que quedan.

__nuevacompra+(stock x coste stock

PMP
unidades totales

Si se inserta una compra en fecha pasada el recalculo automatico que realizara el programa sera
en cascada para todas las operaciones que afectan a stock y costes posteriores a esa compra. Es
decir, el valor del coste stock del articulo variara para todos los registros que hay guardados desde
la modificacion hasta la actualidad o hasta que se encuentra con un registro de un ajuste de coste.

Escepciones:

o Escandallos sin stock: Un articulo compuesto por otros articulos calcula el margen en base
del sumatorio del coste de todos los articulos que lo componen.

Si después de insertar una compra de los ingredientes cambia el coste stock de uno de
ellos automaticamente se refrescara el kit.

¢ Ventas antes de la primera compra: En caso de que se efectien ventas de un articulo antes
de registrar ninguna compra el coste del stock sera cero, pero en el momento en que se genera
una compra del articulo el programa insertard automaticamente el importe de coste en las
ventas que habia.

El tiempo que tarda el programa a realizar este recalculo cambia segun la cantidad de registros y
la antigliedad en la que se realiza el cambio.

Ajuste de coste:

Con la herramienta [Ajustar Coste] que se encuentra en la ficha del articulo (pestafia Precios
Venta) se genera un Ajuste de coste en la fecha indicada. Esta opcion modifica los margenes del
articulo y es util para recalcular los costes de un articulo que tiene el precio de una o varias
compras mal.
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_ Precios Compra Stocks Propiedades

[ + Anadir | [ @ Quitar | [ Modificar precios |

Tarifa Venta Impuestos incluidos  Precio Do, Precio s/imp  Coste Margen S

0 e~ =B - - - - -

[ | Tarifa por defecto D00€ DODE D.0D€

En cuanto se inserta un ajuste de coste en una fecha el programa bloquea la actualizaciéon en
cascada en ese punto, ya que este proceso fija un nuevo valor para un dia concreto y no es
variable.

Al marcar el botén se abre una ventana flotante con los campos [Fecha] y [Nuevo coste].

Ajuste de costes X

Nombre producto

Agua minera

Grupu almacen

Fecha

01/03/2021 £

Nuevo coste

0.65€

Se debe indicar la fecha en la que se desea aplicar el ajuste de coste y el importe. Al aceptar y
refrescar la ficha del articulo se apreciara el cambio realizado.

_ Stocks Carta digital Formatos Modificadores Familias

[+ Afiadir | [ @ Quitar | [ Coste actual | [ Modificar precios

D Tarifa Venta Impuestos incl... Precio Precio sin impuestos Coste Margen %SV
[ ] ever 220 € 200 € 068 € 132€  66.18%
[[]pve2 220 € 200 € 068 € 132€  66.18%

Para ver el registro de esta operacion se debe ir a la cabecera de la ficha del articulo y entrar en
[Estadistica — Seguimiento Costes], en este informe se puede visualizar el documento de Ajuste
de coste generado entre las compras, lo distinguimos por la serie ademas de que se trata de un
documento sin contacto asociado. Este documento no afecta sobre el stock del articulo, ya que las
unidades calculadas son ficticias.
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Dashboards

¢<Cuando se vende mas?

e |

Ventas

Compras

Seguimiento Stock

®
®
®
®

Seguimiento Costes

< 01/01/2021-05/03/2021 > £

Grupo Almacén

EVOLUCION
k\k::_;;""-—-_,__ )
— -
R S —————— W Ultimo Coste
M Coste Stock
r T 1
01/01/2021 05/02/2021 15/02/2021 01/03/2021 05/03/2021
Articulo Subarticulo Fecha IF Ultimo Coste Coste Stock  Serie / Nimero 15 Su Doc Uds. Precio !

D Q— a— & = = = Q— = =
[J1  Aguamineral 05/03/2021 070€ 068 € COCF/3 10 070 €
[J2 Aguamineral 01/03/2021 065€ 0.65€ COGX/1
[]Ja Aguamineral 05/02/2021 0.60 € 0.80€ COCF/2 10 0.60 €
[ ]4 Aguamineral 01/01/2021 1.00€ 1.00€ COCF /1 10 1.00€

Ejemplo recalculo coste en escandallo:

El articulo Limonada esta compuesto por 50 gr de Limones y 1 ud de Agua Mineral.

El calculo del coste de los ingredientes es el del formato dividido por las unidades y tipo de cambio

para la unidad de medida del componente.

[+ Adadir | [ @ Quitar | [ ~ Subir

D Articulo Unidades Netas

D Limones 50 g

D Agua mineral 1 uds

Unidad Medida

Unidades
0% 50
0% 1

Coste Componente  |Coste Linea
0.00€ 013€
0.68 € 0.68 €
0.81€

De esta manera 50 gramos de limones son 0,13€ y sumado a la botella de agua hacen un total de
0,81€ de coste total para el articulo Limonada.
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_ Carta digital Formatos Modificadores Escandallo

[ 4+ Afadir | [ @ Quitar | | Coste actual | | Modificar precios |

Precio sin impuestos Coste Margen %3V

D Tarifa Venta Impuestos incl..  Precio
545€ 081€ 464€ 8516%

6.00 €

D Tarifa por defecto

Realizando un ajuste de coste para el articulo limones a dia uno de marzo e indicando que el kg
costaba 2€ se recalculara el importe del coste de los limones:

LIMONES

Proveedor Referencia

Q. PROVEE

=
P Articulo
Limones ]
_ Stocks Carta digital Formatos Modificadores Fami

[+ Adadir | @ Quitar] [ Coste actual | [ Modificar precios

D Tarifa Venta Impuestos incl..  Precio Precio sin impuestos Coste |Margen %SV
0.00€ | 267€| -267¢ 0%

[ ] Tetifa por defecto

Ajuste de costes x

Mombre producto
1KG

Grupo almacén

Fecha

01/03/2021

MNuevo coste

2.00€

Cancelar Aceptar
_ Stocks Carta digital Formatos Modificadores Famil

[ + Adadir ] [ @ Quitar | [ Coste actual | [ Modificar precios
Precio Precio sin impuestos Coste |Margen %SV
000€ | 234€

D Tarifa Venta Impuestos incl...
-234¢€ 0%

[ ] Tarifa por defecto

Como se ha modificado el coste de los limones también cambia el coste del escandallo Limonada:

[+ Afadir | (@ Quitar] [ ~ Subir] [~ Bajar |

I:‘ Articulo Unidades Netas Unidad Medida % Merma Unidades Coste Componente [CosteLinea

D Limones 50 g 0% 50 0.00 € 012¢€

D Aqua mineral 1 uds 0% 1 068 € 068 €
0.79€
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El cambio se muestra reflejado en los margenes de la limonada también:

Precios Venta Carta digital Formatos Modificadores Escandallo

[ -+ Aﬁadir] [ i Duitur] [COStE actual l [ Modificar precios

D Tarifa Venta Impuestos incl..  Precio Precio sin impuestos Coste |Margen %3SV

D Tarifa por defecto 6.00 € 545¢ | 070¢| 466€ 8546%

Para ver como el programa ha realizado el calculo del coste para los limones en el seguimiento de
articulo se muestra el registro de las compras realizadas antes y después del ajuste, también esta
el propio ajuste.

EVOLUCION
[ .
— _7_ s - 5%'“"*-5_ — - .
— B — )
B Uttimo Coste
W Coste Stock
r T T 1
01/01/2021 05/02/2021 01/03/2021 05/03/2021
Articulo Subarticulo Fecha IF Ultimo Coste  Coste Stock  Serie / Namero 15 Nombre Su Doc uds.  Precip
D | Q— Q— M= = = Q — Q— Q— = =
D 1 Limones 1KG 05/03/2021 300€ 234€ COCF/6 PROVEEDOR 1 10 3.00€
[J2 wumones 1KG 01/03/2021 200 € 200 € COGX/2
D 3 Limones TKG 05/02/2021 300€ 250 € COCF/5 COMPRAS 1 10 3.00€
D 4 Limones TKG 01/01/2021 200 € 200€ COCF/4 PROVEEDOR 1 10 2.00 €

4

En el seguimiento se distingue como se ha modificado el importe de coste stock en la compra
posterior a este ajuste y ha pasado a ser 2,34€.

Antes del ajuste el articulo tenia un registro de dos compras de 10 bolsas de un kg cada una y una
venta de cinco unidades de limonada, de manera que en dia uno de marzo el stock real de
limones era de 19,25.

El célculo realizado por el programa es este:

nueva compra+(stock antes de ajuste x coste enajuste) _3€ x 10uds.+(2€ x 19,25uds .
unidadestotales - 29,25

30+38,50 =234
29,25
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4.1.2 Modificacién de precios

Con el botén de Modificar precios se aplican cambios sobre el precio del articulo a partir de una
formula que se puede redactar manualmente.

Precios Venta Precios Compra Stocks Propiedades Familias

[ 4+ Afiadir | | @ Quitar | [ Ajustar coste |

Tarifa Venta Impuestos incluidos  Precio Dto. Precio sf/imp  Coste Margen SV %S0

m NS - e e e B e R

[ ] Tarifa por defecto 000€  0.00€ 0.00 € 0% 0%

Ejemplo cambio valor de Precio:

En esta imagen se muestra una funcion muy simple: el valor de la columna [Precio] se cambia por
el mismo valor de la columna [Precio] dividido por diez. Ademas en la base se puede configurar un
redondedo del importe calculado.

Modificacién de precios
Columna

Precio -

Férmula

B oo

Tipo rs_aproximacion
a0,05 ¥ Por defecto v

o

Stocks:

En una tabla se puede ver el almacén en el que se enucuentra este articulo y cuantas unidades
contiene, al lado estan las columnas de Maximo y Minimo que se pueden modificar y los campos
de stock a Recibir y stock a Servir.

El maximo de stock es la cantidad maxima que cabe en el almacén para el articulo indicado y el
minimo es la cantidad minima necesaria para poder cubrir las ventas desde la ultima vez que se
ha realizado una compra hasta la siguiente. Los valores de estas dos columnas serviran para la
previsiéon de compras, que se explica mas adelante.

Desde la propia tabla no es posible modificar las unidades. Esta tabla contiene tres opciones para
la modificacion de stocks por almacén que hacen referencia a las herramientas del médulo de
Compras y Stocks: Consumo interno, Inventario y Merma.
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Precios Venta Stocks Traducciones Formatos Modificadores Familias Propiedad:  »

| Consumo interno | | Inventario | | Merma |

Almacén 7 Stock Minimo IMaximo A recibir A Servir

Al 100 5 500 0 0

Carta digital:

En esta pestaia se encuentra el registro de los idiomas en los que esta traducido el nombre del
articulo, aqui se puede afiadir una descripcién adicional a la mercancia y escribir los ingredientes
en distintos idiomas.

Ademas en la base es posible seleccionar los alérgenos que contienen los ingredientes.

Precios Venta Stocks Carta digital Formatos Modificadores Familias Propiedades Precios Compra Situaciones Cocina
Idiema Descripcion 12 Ingredientes Opciones
Espaiiol MENU 2
English MENU 2
Frangais MENU 2

© 6 O 0 ¢

Articulo
Hueves Cacahuetes Gluten Pescado Frutos secos Apio Mostaza

MENU2

@ O O

Sésamo Soja Altramuces Lacteos Moluscos Crusticeos Sulfitos

Formatos:

Es la seccion en la que se enlazan los articulos con los formatos que se crean en el
mantenimiento de formatos.

Aqui se puede ver un bloque para definir los formatos y otro bloque que esta ligado al primero
para definir un cédigo de barras de referencia. Al seleccionar uno de los formatos asociados se
puede ver si tiene un codigo de barras por defecto configurado y las unidades por defecto del
mismo.

Formato de referencia:

Es importante tener en cuenta que la unidad de medida del formato no debe ser necesariamente
siempre la misma porque el propio HiOffice calcula el cambio de una unidad de medida a otra
internamente.

El formato de referencia es el formato en el que se compra y se contabiliza el stock, de manera
que al desestocar siempre lo debe hacer de éste, por ello solo se permite configurar un formato de
referencia.
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Ejemplo formato:
Para hacer limonada se necesitan 50g de limones, pero estos se compran en bolsas de 1KG, por
ello el formato de referencia y el que se debe desestocar es el KG de limones.

LIMONES
Proveedor Referencia

g QRBE @
( P Articulo

Limones "ﬂ

Precios Venta Stocks Carta digital _ Modificadores Familias >

(4 Afiadir ] [ @1 Quiter | (4 Afiadir ] [ fr Quitar |

Unidades defecto

Formato Se compra Se vende Formato de referencia Descatalogado Cadigo de barras

1KE [] [] 100000001000 1

Modificadores:
El mantenimiento de modificadores se muestra mas adelante, en esta seccidon solo hay un
pequefio listado de los modificadores asociados al articulo.

La tabla permite seleccionar los grupos de modificadores que se espera que se puedan aplicar
sobre el articulo. Con los botones de [Subir] y [Bajar] se establece el orden en el que se muestran
estos modificadores y dentro de la tabla se puede indicar si saltara automaticamente al marcar el
articulo (botdn [Auto]) y el maximo o minimo de articulos que se pueden afadir de este grupo de

modificadores.

Precios Venta Stocks Carta digital Formatos _ Escandallo >

[ 4 Aadir | [ @ Quitar | [ ~ Subis

Posicion 12 Modificador Auto Minimo Maximo

D 1 Postres

Familias:

En esta pestana se crean y se asocian las familias.

Las familias establecen el orden del articulo en la pantalla de venta pero no son su departamento
ni seccion. En otras palabras: internamente los articulos estan ordenados segun su seccion.

Precios Venta Stocks Carta digital Formatos Modificadores Escandallo

[+ Adadir | [ @ Quitar]

Familia 12

Postres

Con el boton [+ Anadir] se abre el acceso al mantenimiento de familias. Desde aqui si se marca
[Editar] se puede crear una nueva familia.
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Lo primero que se visualiza al crear la nueva familia es un campo tipo texto en el que se debe
indicar el nombre de esta y al lado los botones de configuracion.

Bebida

Postres

I Q | [# Editar Nuevo hijc

Una vez se informa del nombre se puede anadir una subfamilia si se marca el botdn [+ Nuevo hijo]
Con un doble click sobre la familia o subfamilia creados se asignara esta al articulo.

v Postres

Tartas "B | [ # Editar| [ @ Nuevo | [ 4 Subir | [« Bajar | [ @ Borrar |

Propiedades:
Los datos adicionales del articulo deben definirse en la pestafna Propiedades. Esta compuesta por
selectores y botones de activaciéon/desactivacion de parametros.

Aqui se pueden configurar departamentos, secciones, categoria y subcategoria del articulo.
A la derecha estan los selectores de impuestos segun si es para la venta, la compra o entrega a
domicilio.

Precios Venta Stocks Carta digital Formatos Modificadores Mend Familias _ >

Q B Descatalogado ‘ Usa Stock Q
Seccion Impuesto Compr,
Q @ &s Mend Q
Categoria Impuesto Take Away
Q I Por Peso Q
Subcategoria Tipo Operacién
Q
Q, proveedor 1 ||

Uds./Caja

1

En el centro se encuentran los botones [Es escandallo] y [Es Menu], marcando estas opciones se
muestra una nueva pestafa para cada uno de Menu / Escandallo.

Los escandallos se componen de articulos de tipo formato, el formato que se usara como
componente sera el que esta marcado como Formato de referencia.
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Ejemplo de Escandallo:

D Articulo Unidades Netas Unidad Medida % Merma Unidades Coste Componente  Coste Linea
DM 2 uds 0% 7 080 € 1.60 €
DLeLhe 125 ¢l 0% 125 0.01€ 125€
Dm 100 g 0% 100 0.00 € 0.25¢€
DM 250 g 0% 250 0.00 € 0.63 €

0 3.73¢€

El calculo del coste que se muestra en esta tabla para cada articulo se explica en el apartado
Recalculo de costes.

Precios compra:

Esta pentafia contiene dos bloques con los botones [+ Afiadir] y [Quitar].

El primer bloque, a la izquierda, permite seleccionar los proveedores y formatos disponibles para
los mismos. En esta primera tabla se indica el precio de compra y el de oferta definiendo el rango
de fechas en las que estara vigente la oferta.

Precios Venta Stocks Traducciones Formatos Modificadores Familias Propiedades Precios Compra
D Tarifa Compra Impuestos incluidos Precio Desde Oferta Hasta Oferta Precio Oferta Proveedor Referencia Uds. Defecto
D TARIFA COMPRA 1 510€ 01/02/2021 28/02/2021 300€  PROVEEDOR1 PBASIC
D TARIFA COMPRA 1 599¢€ PROVEEDOR 2 PBASICZ

TARIFA COMPRA 2 6.00 €

En el segundo bloque se puede definir la referencia que tiene el articulo segun el proveedor.

Situaciones Cocina:
Para definir la situacion a cocina de un articulo se debe entrar a la ficha de mantenimiento de esta

situacion.
{ s Carta digital Formatos Modificadores Menu Familias Propiedades Precios Compra Situaciones Cocina
D Establecimiento Situacion
D Hioffice6 pruebas Anna COCINAT

Al marcar [+ Afadir] si no se dispone creada ninguna situacién automaticamente se abrira la
pantalla de creacion de la nueva situacion a cocina, en la que se debe indicar el nombre y los
articulos a los que afecta esta configuracion.

En caso de tener creada la situacion automaticamente se asignara esta.
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Contabilidad:

La asignacion del Grupo de Cuentas y el Sufijo Contable al que pertenece el articulo, ademas de

las retenciones y los impuestos por region.

< Formatos Carta digital Caracteristicas Modificadores Situaciones Cocina

Grupo Cuentas
Q  Productos Ty

Retenciones

[ + adadir | [ @ Quitar |
D Tipo Retencién Posicién 12

Impuestos por Pais/Region

[+ Afiadir | (@ Quitar |
Region Tipo Impuesto Impuesto Porcentaje Posicion 12
[] Qs Q Qs =
0

Contabilidad

Acumulado

El grupo de cuentas asi como el sufijo contable permiten parametrizar la cuenta contable a la que

se deben registrar los movimientos del articulo en cuestion.

La retenciones asignadas a un articulo se pueden gestionar desde la configuracion de

Retenciones y desde la ficha del articulo, en la pestafa de Contabilidad.

Finalmente, la tabla de Impuestos por Pais/Region permite distinguir por zona el impuesto que se
aplica sobre el articulo. Un ejemplo es la diferencia de impuestos para los mismos articulos entre

Espafia y Canarias.

4.2 Experto articulos

El Experto de articulos permite un acceso directo a todas las propiedades de los articulos a

través de tablas distribuidas en cuatro pestanas:

e Precios

e Propiedades

¢ Modificadores

e Situaciones cocina (en hosteleria)

Volver al Iindice

91




HIMFFICE

Cuadro de mandos

Experto articulos

Precios Fropiedades Modificadores Situaciones cocina

[ + Nuevo] [ i Borrar] [D Copiar] [ﬁ Imprimir etiquetas del articulo

Todas las secciones contienen los botones de creacion, borrado, copiar registro y el de impresion
de etiquetas para los articulos seleccionados.

Dentro de las tablas se pueden modificar sus valores.
Precios:

El bloque que contiene esta pestana informa de los precios de compra y venta por articulo, los
campos [Referencia] y [Articulo] acceden a la ficha del mismo con un doble clic de raton.

Desde aqui es posible modificar los precios, la familia, la referencia y la descripcion del articulo.

Experto articulos

Precios Propiedades Modificadores Situaciones cocina

[ + Nuevo] [ L] Borrar] [|.|_'_| Copiar] [ﬁ Imprimir etiquetas del articulo

Referencia Articulo Subarticulo Familia Tarifa por defecto  Tarifa Compras PVP1 PVP2
[] Q— Q— Q— a—
[:,/ l:‘ 1 WTR Agua mineral Behida 220€ 220€
=3 D 2 SGR Azicar 1KG 500 €
@ [ |3 ser Azicar 100 gramos 025¢€
@[]+ Fr Harina 100 gramos 0.50 €
=3 D 5 FLR Harina 1KG 500 €
@ [ |s esc Huevos Docena 3.00 €
=3 D 7 EGG Huevos Unidades 0.80 €
@ [ ]s eco Huevos Media docena 2,00 €
@[ ]9 mMx Leche Litro 1.00 €
=3 D 10 MLK Leche Medio litro 0.50 €
[E4 l:‘ 11 LMN Limonada 6.00 €
(E4 D 12 Limones TKG
@[ e MENU DESAYUND 660€ 660€
@ [ |14 srv Servilletas 250 €
E/ D 15 TEl Tarta de cumpleafios Postres
15
Propiedades:

Aqui se puede ver si el articulo o el subarticulo asociado estan descatalogados o descatalogarlo.

Las siguientes columnas informan de los proveedores a los que se les compra el producto y el
precio unitario al que se ha comprado esta mercancia.
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Precios Modificadores Situaciones cocina

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [T Copiar | [ & Imprimir etiguetas del articulo |

Referencia  Articulo |2 Descatalogado Subarticulo Descatalogado Familia Proveedor Uds/Caja Precio de compra Usa Stock Por Peso

[] a— a— —| a— B a— a— - S —| B
@[] wmr Agua mineral [] [] Bebida  PROVEEDOR 1 1 0.65€ []
@[ ]z scr Aziicar [] 100 gramos ] COMPRAS 1 1 0.25€ ]
@[ ]z scr AzGcar [] 1KG [] COMPRAS 1 1 0.00€ []
@[ ] Chocolate [] Litro ] 1 0.00€ ]
@[ ]s rr Harina [] 1KG [] COMPRAS 1 1 0.00€
@[ e rr Harina [] 100 gramos [] COMPRAS 1 1 025€

El importe que muestra aqui puede ser distinto al que se ha configurado en el articulo, pestana
Precios de compra, porque en esta tabla se muestra el coste real de la ultima compra.

Las ultimas columnas del bloque son [Usa Stock] y [Por Peso] y permiten activar/desactivar estas
funciones.

Modificadores:

La seleccion de articulos y los modificadores asociados al articulo, desde donde se visualizan y se

pueden cambiar los modificadores asociados para cada articulo y su configuracion de auto,
maximo y minimo.

Precios Propiedades _ Situaciones cocina

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [IT) Copiar | [ & Imprimir etiquetas del articulo |

Referencia Articulo Subarticulo Familia Modificador Auto Minimo Maximo
] Q— Q— Q— Q—
(E4 l:‘ 1 TC1 Tarta de cumpleafios Postres Postres 3
@ D 2 FLR Harina 100 gramos D

Situaciones cocina:

Es muy util tener control de las situaciones a cocina, por ello en esta pestafia se puede gestionar
esta informacion.

-_—
Precios Propiedades Modificadores _

[+ Afadir | [ @ Quitar | [ID) Copiar | [ & Imprimir etiquetas del articulo |

COCINAT
Referencia Articulo Familia Establecimiento

[] Q- Q— Q— o—

D 1 Meni 1 Hioffices pruebas Anna
D 2 P141 P1a1 Hiofficed pruebas Anna
D 3 P1a2 P1a2 Hioffices pruebas Anna
D 4 Postre Hiofficed pruebas Anna
D 5 Primero Hiofficed pruebas Anna
D 3] Segundo Hioffices pruebas Anna

6
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4.3 Pantalla de venta

Una vez estan creados los articulos se define el orden que van a tener en la pantalla de
venta a la hora de venderlos. En este punto se gestiona la distribucién de las familias y subfamilias
con sus articulos.

Los primeros botones que hay son para seleccionar el establecimiento donde se aplica el cambio,
la tarifa que se usa en el local y el formato (en filas x columnas).

aﬁ% i

D —

Bebida &S w

Tarta de cumpleafios

Ejemplo creacién de familia y articulos:

En esta pantalla se pueden crear nuevas familias, subfamilias y articulos. Para ello se selecciona
el botén de [+] que hay en la izquierda de la pantalla y se crea una nueva familia, se abrira una
pantalla flotante en la que se debe escribir el nombre de la familia y sus traducciones.

Traducciones x
Idiomas Texto
Espanol Postres
2 English Desserts
3 Francais Les Desserts

o

Una vez aceptados los cambios la familia ya esta creada. A la derecha se ve la cuadricula de
seleccion de subfamilias y articulos en la que se puede afadir un nuevo elemento con el botén de
[+] y se abrira de nuevo una ventana flotante con el literal “Crear” que contiene tres opciones:
Subfamilia, Articulo y Desde galeria.
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(#] &)
Bebida S w

" .
— Subfamilia
L —
+

Tarta de cumpleafios

Articulo

Desde galeria

Cancelar

La opcion de subfamilia abrird de nuevo la ventana de creacion de familia, con el campo de texto
para la descripcidén en cada idioma configurado.

La opcion de articulos despliega una ventana de mantenimiento de articulos para seleccionar o
crear uno.

Finalmente la opcion de [Desde galeria] accede a la galeria Cloud y permite realizar
multeseleccion de los articulos que interesan: automaticamente se crearan estos articulos en
nuestra base de datos.

Restaurante v

~ |
Refrescos ‘ \x;»/
e

Batido chocolate Brazo Gitano
Tapas

4.4 Tarifas de venta

Para acceder a la configuracién de las tarifas se debe seleccionar el la opcion de Tarifas
de venta.

Una vez seleccionado se abrira una lista con todas las tarifas que haya creadas. Desde aqui se
pueden crear o eliminar tarifas.
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Tarifa Venta

[ + Nuevu] [ i Borrar]

Tarifa Venta 12 Impuestos incluidos Descatalogado

L1 = []
IE3 l:‘ Tarifa por defecto

Una vez seleccionada una tarifa, aparecera la pantalla con informacion sobre ella. Desde la
pantalla principal, se puede definir el nombre de la tarifa, si esta incluye impuestos o la divisa por
defecto.

La cabecera de las tarifas se compone del nombre, el rango de fechas en el que esta vigente, la
moneda que utiliza y los botones de [Impuestos incluidos] y [Descatalogado].

TARIFA SERVILLETA
O =

TARIFA SERVILLETA

Céod. Tarifa Venta Tarifa Venta Desde fasta Moneda
2 TARIFA SERVILLETA 01/01/2022 8 311122050 8 Q  Euro Ty @ 'mpuestos incluidos
Tarifa Venta Alternativa
Q 1 Descatalogado
Articulos Tiendas

Ademas debajo de la descripcion esta el selector de Tarifa Alternativa, que permite que el terminal
pueda buscar en esa segunda tarifa articulos que no se encuentren en la primera, asi siempre
estaran visibles los articulos asignados al establecimiento y seran “Opcionales” los de la tarifa
alternativa.

En dos pestafias se distingue la configuracion de los precios para los Articulos y los
establecimientos en los que seran visibles.

Articulos:

Aqui se pueden ver los articulos que forman parte de la tarifa. Para anadir o eliminar articulos se
deben usar los botones Nuevo o Borrar. En este apartado también es modificable el precio de un
articulo para una tarifa en concreto, para ello basta con cambiar el valor del precio de la columna
[Precio] o usar el boton [Madificar precios]. Igual que en la ficha del articulo, el boton [Coste
actual] esta disponible, su funcién se explica en el Recalculo de costes.

Articulos Establecimientos

[ + Aﬁadir] [ i Qu\tarl [ Coste actual l [_'|_ Copiarl [Mod\ﬁcur precios

Articulo 12 Descatalogado Subarticulo 12 Descatalogade Familis  Precio  Precio sinimpuestos  Coste  Margen %SV Desde Hasta Precio Oferta
D LimeQ — % = Q— = Q— = = = = = g = g = =
Limonada 6.00 € 545€ 079 € 466 € 8540% 01/01/2021 15/03/2021 4.00 €
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Establecimientos:

Desde el apartado de Establecimientos es posible asignar la tarifa a los distintos establecimientos
que se disponen. Mediante los botones de Nuevo y Borrar se afiade o se quita la tarifa de su
establecimiento.

[+ Anadir | [ @ Quitar ]

|:| Establecimiento Direccidn Poblacion Provincia Teléfono

D La Servilleta lite lite lite t, 655522222333333

4.5 Modificadores

Para crear y gestionar los grupos de modificadores. Una vez seleccionada esta opcidn,
aparecera un listado de todos los grupos de modificadores disponibles. Desde aqui se puede
modificar uno de existente o eliminarlo y también crear grupos nuevos.

Modificador

[ 4 Nuevo | [ @ Borrar | [ & Editar | [[T) Copiar |

Modificador 12
[] —
& D Postres

Seleccionando uno de los modificadores o con el botéon de [+ Nuevo] se abre a la ficha de
mantenimiento del grupo de modificadores.

Ejemplo modificador:

Abriendo la ficha de creacion de modificadores lo primero que se puede ver es un campo tipo
texto para la descripcion, un boton de divisible y el selector de modo de impresion.

4 Nuevo @ 1if Borrar | Q. Buscar

POSTRES

Cod Modificador Modificador Modo Impresion

1| [Postres " 1 Divisible Q  Conincrement [

_ Articulos con este modificador
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La configuracion de modo de impresion sirve para diferenciar si se imprime el incremento de
precio en el documento o no:

[Modo Impresion]

Cod. Modo... Modo Impresion 12

1 Conincremento de precio
2 Ninguno

0 Todos

OO

En dos pestafias inferiores se configuran los articulos que componen este grupo de modificadores
y los que contendran estos modificadores.

Modificadores:

Pestafa para afadir articulos que hacen de modificador en grupo de modificadores. Accediendo al
listado de busqueda de articulos se pueden seleccionar distintos items con el multiselector de la
izquierda o buscar el articulo que interesa.

Foto  Articulo 12 Subarticulo 12 Referencia Familia Departamento Seccién Categoria Subcategoria Descatalogado
D sery — ® — — — — — — — E\
D By Servilletas SRV
Ejemplo:

En el caso del ejemplo de la imagen anterior se trata de un modificador que se configura con la
medida “unidades” y a la tabla de la derecha se asocia el precio de incremento segun la tarifa.
Para este ejemplo no se afiade un incremento.

_ Articulos con este modificador

[ 4 Aadir | [ @ Quitar] | ~ Subi [+ Adadir] [ @ Quitar ]

| | céd.Modificador  Articulo  Dosis Unidad Medida Unidades por defecto Descatalogade | | Tarifa Venta Precio
[] 1 Servilletas 1 uds 0 [] [ ]ever

[] 1 Helado 80 g 0 []

[] 1 Natamontada 50 ml 0 []

[] 1 Chocolate 50 mi 0 []
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Por otro lado, el modificador “Helado”, al tratarse de una porcién equivalente a una bola grande de
helado se define una medida de 80 gramos y un aumento de precio de 0,5€.

| + Afadir | [ @ Quitar | [ ~ Subir| [ v Bajar] [ + Afadir | [ @ Quitar |

D Cod. Modificador  Articulo Dosis  Unidad Medida Unidades por defecto  Descatalogado D Tarifa Venta Precio
] 1 Servilletas 1 uds 0 ] [ ] pve1 05
[] 1 Helado 80 g 0 []

Articulos con modificador:

Esta pestafia es informativa y solo permite afiadir articulos. Si se desea modificar los campos
[Auto], [Minimo] y [Maximo] se debe acceder a la ficha del articulo, a través de la pestafa
Modificadores.

[ + Afadir | [ @ Quitar |

D Articulo Auto Minimo Maximo

D Tarta de cumpleafios 3

4.6 Menus

La herramienta de creacion de menus es muy util para un restaurante. A continuacion se
explica como configurar un menu con esta opcion.

Cuando se accede, lo primero que se puede ver son todos los menus que hay creados.
Seleccionando Nuevo o Borrar se pueden crear nuevos menus o borrar los existentes.

[ + Nuevo] [ @ Borrar]

Foto Articulo 12 Referencia Familia Subfamilia Departamento Seccion Categoria Descatalogado Subcategoria

D | o o o o o o o D o
(& [ ] 8 MENDDESAYUNO

Marcando [+ Nuevo] se desplega la ventana de creacion de articulos.
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Nuevo articulo b 4

MNombre Referencia Tipo de articulo
Menu Mediodia MMED Normal -

Cancelar [ Abrir Ficha

En la ficha del articulo se configura el menu desde la pestafa [Mend].

En la tabla de la izquierda se indica el numero de orden y el nombre de ese orden. En numero
minimo o maximo se puede estipular un limite de articulos seleccionados por orden.

Luego seleccionando cada orden se deben anadir los articulos asociados en el bloque de la
derecha (que esta enlazado con la primera tabla).

MENU 1

Articulo
Mend 1 g
‘\ .* Referencia Cod. Barras
* &

Precios Venta Stocks Carta digital Formatos Modificadores _ Familias Propiedades Precios Compra Situaciones Cocina

1 Mend Degustacion

Posicién Orden Nimero Minimo Namere Maximo D Articulo Precio Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
O 1 b 1 [ osee
D 2 segundo 1

3 tercero 1

Desde la tabla de la derecha, se puede modificar el precio de incremento y los dias de la semana
que estara disponible el plato en el menu.

4.7 Formatos

Para acceder a la configuracion de los formatos se debe seleccionar el botén de Formatos
del menu de Articulos. Se abrira una lista con todos los formatos que se tengan creados.

Formato

[ + Nuevo] [ i | B-orrar]

Formato 12

[]
(E4 D 1 Unidades
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Desde esta lista se puede crear un formato seleccionando encima o eliminar mediante los botones
de [Borrar] o [+ Nuevo].

Las unidades de medida disponibles para el formato dependen de la Familia de Medidas
seleccionada. Para modificar la familia de medidas es necesario quitar la Unidad de Medida que
haya configurada usando el botén con forma de papelera que dispone el campo.

Formato

4 Nuevo l| i Borrar

Cod. Formato Formato Familia Medidas Medida Unidad Medida

1 R Unidades 1 Q uds T

@@ secompra B Es combinable

Modificador

@@ sevende

En la ficha de mantenimiento de formatos se puede definir el nombre del formato, las unidades de
medida y la cantidad. También se detalla si se trata de un formato de compra, de venta o ambos.

Si se desea que el formato creado sea combinable con un grupo de modificadores, se debe
seleccionar el botéon [Es combinable]: una vez seleccionado, se debe especificar el grupo de
modificadores que se quiere asociar.

Formato Familia Medidas Medida

taza ] Unidades 1

@@ s:compra @@ Es combinable

Modificador

@@ sevende Q |
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5. Compras y Stocks

En el menu de Compras y Stocks se encuentran las herramientas
Proveedores de creacién de proveedores, tarifas de compra y generacién de
los documentos de un circuito de compras.

Tarifas de compra

Para la gestion de stocks el programa dispone de las opciones de

Pedidos de compra .
Traspasos, Inventarios, Consumos y Mermas.

Pedidos a Central B . . .
Ademas para los clientes que realicen operaciones B2B en este

Recepci6n de compras menu se encuentra la herramienta de Pedidos a Central.

Diferencias

Facturas de compra

Traspasos de almacén

Inventarios

Consumos intermnos

Mermas

5.1 Proveedores

Para acceder a la pantalla de mantenimiento de proveedores, se tiene que seleccionar el
botén de Proveedores.

Proveedor
[ 4 Nuevo | | @ Borrar |

Proveedor 12 Nif Nombre Comercial Teléfono EMail Descatalogado

] - . - . " =
@ [ ] ProveeDor1 100000000000P &, 600000 000 1
(@ [ ] Proveebor2 1111111111111¢ 6111111111

Una vez seleccionado, se accede a una pantalla donde aparece una lista con todos los
proveedores que hay dados de alta en el sistema. Desde esta pantalla se pueden crear nuevos
proveedores o borrar los existentes. Para crear un proveedor nuevo se debe marcar el boton
[Nuevo].

Volver al indice 102




HIMFFICE

Praveedor Nif Teléfono

B B Descatalogado

Tipo Contacto

Q  Persona fisica Tl

En la pantalla principal se debe especificar la informacion basica del proveedor. También se puede
descatalogar el proveedor en caso de que se trate de un contacto caducado.

PROVEEDOR 1

[+ oo @ o e (=]

PROVEEDOR 1

Proveedor Nif Teléfono

PROVEEDOR 1 P11111111 902000111 . I Descatalogado

Tipo Contacto
Q  Persona fisica T

; Datos de facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas Tiendas Contabilidad

Datos de contacto:

En la pestafia de Datos de contacto se disponen distintos campos para introducir mas informacion
acerca del proveedor, como por ejemplo la direccion, el nombre comercial o el correo.

_ Datos de facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas

Nombre Comercial

Direccidn

Cédigo Postal Paoblacion Provincia Pais

Mawil

EMail

Datos de facturacion:

En Datos de facturacién es posible determinar el tipo de documento fiscal, la moneda y el importe
minimo con el que trabaja este proveedor, ademas en el campo Tipo de Transaccion se define el
Régimen de facturacion. Completando los campos IBAN y SWIFT estaran guardados los datos
bancarios que serviran para el pago de sus facturas, junto con la informacién del dia de pago por
defecto.
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Datos de contacto _ Datos Entrega Condicicnes Page Tarifas

Tipo Documento Fiscal Moneda Dia Pago 1
Q Q >
Tipo Transaccidn Importe minimo Dia Pago 2
Q € v
Dia Pago 3
-
IBAN Mes Vacaciones

-

SWIFT

Datos de Entrega:

La configuracion de los Datos de Entrega sirve para tener un control de los dias de la semana que
este proveedor hace sus entregas:

Datos de contacto Datos de facturacion _ Condiciones Pago Tarifas

Dias Entrega

Lunes 12 Martes Miercales Jueves Viernes Sabado Domingo

[ [ N 0 o U N

Condiciones de pago:

En el apartado de Condiciones de pago se puede afiadir informacion acerca de las condiciones de
pago que se aplican a este proveedor. Para afadir una condicion de pago a cada tipo, se debe
seleccionar la lupa.

Datos de contacto Datos de facturacion Datos Entrega Tarifas

Tipo Condicion Pago Condicién Pago

Importe minimo Q, Buscar

Por defecto

Al seleccionarlo, automaticamente apareceran las condiciones de pago que se dispongan creadas
en la base de datos. Se puede seleccionar una ya creada o crear una de nueva mediante el botén
Nuevo.

Tarifas:

En la pestana Tarifas se afiade la tarifa de compra asociada a ese proveedor.
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Datos de contacto Datos de facturacion Datos Entrega Condiciones Pago

[+ Adadir | [ @ Quitar

D Tarifa Compra 12

Tiendas:

En ocasiones se necesita poder filtrar el Proveedor y tarifa que seran visibles en HiOffice segun el
Establecimiento que tenga asignado el empleado que accede a la ERP.

La pestafia de Tiendas de la ficha del Proveedor permite asignar una tarifa de compra para este
proveedor visible solo al acceder con los usuarios del establecimiento indicado en el campo
Establecimiento.

Ejemplo: En la imagen siguiente, los empleados del establecimiento “El Plato” solo podran
comprar los articulos que estén dentro de la tarifa “Tarifa Proveedor 1 - Establecimiento 2”.

£ Datos de facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas _

[ + Anadir | [ @ Quitar |

[ | Establecimiento 12 Tarifa % Variacion
|:| El Plato Tarifa Proveedor 1 - Establecimiento 2
I:l La Servilleta Tarifa Proveedor 1 - Establecimiento 1

Contabilidad:

La asignacion del Grupo de Cuenta sy el Sufijo Contable al que pertenece este proveedor para los
movimientos que lo tengan asignado.

£ trega Condiciones Pago Tarifas Tiendas _

Grupo Cuentas

Q

Sufijo Contable

5.2 Tarifas de compra

Al entrar en Tarifas de Compra lo primero que se ve es el filtro de busqueda en el que se
puede crear o borrar Tarifas.
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Tarifa Compra

<4 Nuevo | | @ Borrar

Tarifa Compra 12 Impuestos incluidos Descatalogado

L 0

(& [ TARIFACOMPRA 1

(& [ ] TARIFACOMPRA 2

Al pulsar [Nuevo] se abre una pantalla de configuracion en la que se debe indicar el nombre (en el
campo Tarifa de Compra) y si incluira impuestos. Ademas se pueden afadir los precios de compra
de los articulos manualmente desde la pestafia Articulos o visualizar los precios de los que ya
estan en tarifa desde la tabla.

Tarifa de Compra

Caod. Tarifa Compre Tarifa Compra Moneda
5 B Impuestos incluidos B Descatalogado

Tarifa Compra Alternativa

Articulo 12 Subarticulo 12 Familia Precio Desde Oferta Hasta Oferta Precio Oferta

(] a— a— a— . o B - -

5.3 Circuito de compra

En HiOffice Premium se puede gestionar todo el proceso de aprovisionamiento, de esta
manera es posible generar i mantener los distintos tipos de documentos de compra.

Aunque cada tipo de documento dispone de sus propios botones de interaccion, todas las
ventanas de creacion de documentos tienen la misma estructura: Una cabecera con los campos
base del documento, un detalle en el centro con el registro de los bienes o servicios contratados,
la pestafa de totales y la pestafia de calculo de impuestos. Los documentos definitivos como es la
factura de compra tienen ademas la pestana de vencimientos en la base.

PEDIDO DE COMPRA

Proveedor EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Numero
Q = LE 02/03/2021 (i) Q co Ty 0
Tipo Transaceion Fecha Entrega Almacén Vendedor

Q. Operacicnes interiores Uiy 02/03/2021 f 00:00 @ Q m w Q

Referencia Descripcién Uds. Precio Descuento Base Neto

il 1 0.00 [} 0.00 0.00
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Pestaria de totales:

Impuestos Vencimientos

Condicién Pago  Total Bruto Motivo Descuento % Descuento Total Descuento  Total Base  Total Impuestos Total Retencion Total Neto

000€ 0% D00E 0.00 € 0.00 € 0.00€ D00E

Pestafia de Impuestos:

Totales Vencimientos

Base Porcentaje Impuesto

0.00 € 21% 0.00€

Pestana de vencimientos (solo facturas):

Totales Impuestos

Fecha Vencimiento Medio Pago Importe

02/03/2021 Efectivo 0.00 €

NOTA: En el detalle de los documentos se puede ver un botén de un icono de tres puntos a la
derecha de cada linea.

Si se marca esta opcion se accede al mantenimiento de impuestos. Desde aqui se puede asignar un
impuesto al articulo en cuestion y una vez hecho se activaran los campos fiscales del documento.

Debajo se indica el precio, la medida, el precio por referencia y el vendedor que realiza la operacion.

5.3.1 Pedidos de compra

Premium

El primer tipo de documento que se puede realizar es el pedido de compra, se accede a
este seleccionando la opcién Pedidos de compra.

Cuadro de mandos Pedidos de compra

< 01/02/2021-18/02/2021 > A Almacén Q —

_ Detalle Ventas desde la dltima compra Articulos bajo minimos Segun pedidos de venta
[ # Nuevo | [ @ Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir | [~ Trazabilidad | [ Abonar | [ Recibir | [ Facturar
Serie / Numero 1F Fecha Doc IF Contacto Nif Vendedaor Total Base Total Impuestos  Total Neto
I:I Q-— = Q— Q— Q— = = =
@[] an 17/02/2021 PROVEEDOR 1 P-111111111 Administrador 1 190.00 € 30.90 £ 229.90 €

1

190.00 € 39.90 € 22990 €
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Una vez seleccionado se desplega una pantalla con filtro de fechas y almacén, esta pantalla
contiene cinco pestafas:

e Documentos

e Detalle

e Ventas desde la ultima compra

e Articulos bajo minimos

e Segun pedidos de venta

La primera y segunda pestafa permiten ver, crear y modificar pedidos de compra, las siguientes
tres son para la prevision de compras.

En las pantallas de Documentos y Detalle se ve una tabla que filtra los pedidos ya realizados: El
de seleccidon de documentos. Los campos Serie / Nimero y Contacto enlazan con el documento y
la ficha del proveedor respectivamente; se puede acceder a estas opciones con un doble clic.

La pestafia Detalle contiene cuatro bloques mas que estan linkados a | selector de Documentos,
estos son: El detalle del documento seleccionado, Los datos del proveedor, Los totales y Los
medios de pago.

Ademas el detalle enlaza con la ficha del articulo.

Cuadro de mandos Pedidos de compra
< 18/02/2021 > 3 Almace Q- e
Documentos Detalle Ventas desde la tltima compra Articulos bajo minimos Seqln pedidos de venta
[ 4 Nuevo | [ 1 Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir | [ ~ Trazabilidad | DETALLE
Serie / Numero 1T Fecha Doc IF Contacto Total Neto Articulo Uds. Precioc %Dtoc Base Impuestos Neto
[] Q— i = Q— = 1 Camisets hisica 50 212€ 0% 10600€ 2226€ 12826 €
@[] ass 18/02/2021 PROVEEDOR 2 12826 €  q 128.26 €
@[ |2 arsa 18/02/2021 PROVEEDOR 1 121.00 €
@& [ |3 ass 18/02/2021 PROVEEDOR 2 188.88 €
@ []4 asz 18/02/2021 PROVEEDOR 2 269,83 €
4 330.21 €

Nombre MNif EMail Teléfono 1
PROVEEDOR 2 P-22222222 |5 proveedorZ@hioffice.es t, +34 622222 22722
Base %Impuesto Impuesto : Medio Pago Importe!

106.00 € 21 % 2226 €

Encima del bloque de seleccion de documentos se muestran las herramientas de interaccion con
el documento, para visualizar todas las opciones se debe seleccinar uno.

Desde aqui se puede generar un nuevo pedido con el botén [+Nuevo] y se abrird una ventana con
el nuevo documento.

Creacién de un nuevo documento Pedido de Compra:

En la cabecera se indica el proveedor al que se compra, el vendedor que realiza la operacion, el
tipo de transaccién o régimen de facturacion, ademas de la serie del documento y las fechas de
generacion y entrega.
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PEDIDO DE COMPRA
Proveador EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Nimero

Q = L 9 02/03/2021 () Q co ) 0

Tipo Transaccion Fecha Entrega Almacén Vendedor

Q. Operaciones interiores }fl?_[ 02/03/2021@00'00 [¢] Q a1 IE Q

En el detalle con los botones [+ Ahadir] y [Quitar] se insertan y modifican las lineas, indicando las
unidades, precio y descuento, también se pueden buscar articulos ya creados por referencia o por
descripcion desde sus respectivos campos.

[ + Aﬁadir] [ i Ouitarl

Referencia Descripcion Uds. Precio

1 Lim 1 0.00

e Limones 1KG 3.00 £

El detalle informa del bien o servicio, las unidades, el precio por unidad, el descuento por linea, la
base y el neto para cada linea.

En la parte superior derecha de la pantalla se mostrara un botén con un icono de un candado que
permite desbloquear un documento que ha sido finalizado, una vez marcado se puede editar.

600

nEm

2 &

Botones de interaccion con los documen“

Las ventanas de generacion de documentos tienen por defecto los botones adicionales en la parte
superior de la pantalla. Estos botones permitiran: borrar el documento, abrir el buscador de
documentos, imprimirlo o enviarlo por correo, imprimir etiquetas para los articulos del detalle o
acceder a la trazabilidad de esa operacion. Estas mismas opciones son las que se encuentran en
el filtro de busqueda de documentos.

Una vez el documento ha sido guardado se activan nuevas acciones que realizan acciones de
transicion de un tipo de documento a otro: En el caso de los pedidos de compra es posible
[Recibir] o [Facturar]. Ademas se activara el boton [Abonar].

Cuadro de mandos Pedido de compra A/1

Marcando el botén [Imprimir] se mostrara una pantalla flotante en la que se debe seleccionar el
Disefio de Documento que se necesita y al pulsar [Aceptar] se abre la vista previa desde donde
se puede seleccionar una impresora o guardar el documento en PDF.

Pedidos de compra
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Si se desea [Imprimir etiquetas] lo primero que se ve es un PopUp que dispone: un selector para
el disefio de etiquetas y otro para la tarifa de venta.

Disefios de impresién

Idioma

Espaiiol -
‘ Disefio 1 ‘ ‘ Disefio 1 Beige ‘ ‘ Disefio 1 Cian ‘ ‘ Disefio 1 Rojo ‘ ‘ Disefio 1 Verde ‘ ‘ Disefio 2 ‘
‘ Disefio 3 ‘ ‘ Disefio 5 ‘ ‘ Disefio 6 ‘

Cancelar

Vista previa
COCP_0_1615196819563.pdf

Hibffice 6 - La Servilleta
TIII1T-H
C/Manuel de Falla

2822 Madrid

T... +34 900000 000

Pedido de compra

Serie:

En la base de la pantalla flotante hay dos opciones para imprimir las etiquetas: una por linea o una

por unidad.
Imprimir etiquetas

Disefios de impresion

Tarifas de venta

Q

Imprimir etiquetas

@ Una etiqueta por linea O Una etiqueta por unidad

Cancelar
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El botén de [Enviar Email] abre un cuadro con distintos campos de texto en los que se debe
introducir el destinatario, el asunto y el cuerpo del correo. El documento se envia adjunto con un

disefo por defecto.

Para

[ proveedor1@hioffice.es

cc

Asunto
[ Pedido de compra A_1 ]
Mensaje
Parrafo v Al v AvRA~ B T U § =~ 22 = = Z @ e @ B~
Adjunto
[® Atpol ]

La opcidn de [Trazabilidad] permite ver el ciclo por el que ha pasado un documento, es decir,
todos los documentos generados a partir del mismo:

Trazabilidad

Pedido de compra

Pedido de compra

A2
18/02/2021

A3
18/02/2021

Recepcion de pedidos:

Albaran compra
A2

16/02/2021

Para recibir un pedido es posible hacerlo desde el propio documento o en el filtro Pedidos de
compra y seleccionar el pedido que se desea marcar como recibido con el boton [Recibir], desde
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aqui se pueden seleccionar varios pedidos para recibirlos todos en un solo documento. A
continuacion el sistema pedira que se especifique la cantidad de articulos entregados en cada
linea.

_ Detalle Ventas desde la dltima compra Articulos bajo minimos

[ 4 Nuevo | [ @i Borrar | [ & Enviar email | | & Imprimir | [ ~ Trazabilidad | [ Abonar | m

Serie / Mimero 15 Fecha Doc I Contacto Nif Vendedor
[] Q— i = Q— Q— Q
& D 1 A3 18/02/2021 PROVEEDOR 2 P-22222222 Encargado 1
[:,, 2 AS2 18/02/2021 PROVEEDOR 2 P-222272272 Encargado 1
[ \:’ 3 Al 1770272021 PROVEEDOR 1 P-111117111 Administrador 1

3

Mediante los selectores de la parte izquierda es posible marcar o desmarcar una o mas lineas.

Fecha documento Su Documento Fecha Su Documento
08/03/2021 £ 08/03/2021 £
Serie / Namero pinois Contacto fechd Descripcion Almacén Unidades Pendientes Recibir
documento documento
- - - — - — - - -
Pedido de PROVEEDOR
COCP /1 05/03/2021 Limones 1KG AC 10 0 10

compra 1

Al seleccionar Aceptar, automaticamente se pasara el pedido a Albaran de compra y estara la
posibilidad de facturarlo.

Pedidos de compra

Pedido de compra A/1

Albardn compra A/1

m ® Imprimir etiquetas Enviar EMail | -~ Trazabilidad

ALBARAN COMPRA
Proveedor EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Namero
PROVEEDOR 1 praveedor] @hioffice.es = e ‘. 18/02/2021 A 1
Fecha Su Doc Su Doc Tipo Transaccién Almacén Vendedor
18/02/2021 PEDIDO1 Operaciones interiores Wi Administrador 1
Referencia Descripeion Uds. Precio Descuento Base Neto

TS-BASIC Camiseta basica

Facturar pedido:
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La funcién de [Facturar] funciona como la de recibir pero con la escepcidon de que se esta
generando una factura y se deben indicar los medios de pago con los que se saldara el

documento.

Fecha documento Su Decumento Fecha Su Documento
08/03/2021 &4 08/03/2021
Serie / Numero e Contacto I Descripcion Almaceén Unidades Pendientes Facturar
documento documento
— — — g — — = = =
Pedido de PROVEEDOR
05/03/2021 Limones 1KG AC 10 0 10

cocP/1
compra 1

Una vez indicadas las lineas y unidades a facturar salta la ventana de seleccién de Medio de
pago.

Proveedor Caja

PROVEEDOR 2 HiOffice hd
Medio de pago Vencimiento Entregado

Q  Efectivo 18/02/2021 _ 12826 € |

Si se indica un medio de pago asociado a un justificante bancario, como es el caso del Pagaré, se
activara un campo de texto para poder indicar el nimero de efecto:

Total a pagar 128.26 €
Proveedor Caja

PROVEEDOR 2 HiOffice hd
Medio de pago Vencimiento Entregado

Q  Pagaré 18/02/2021 4 12826|| € |

MNamero efecto
|£\qu|’ lo indicamos |

Al aceptar se genera automaticamente la Factura.
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5.3.2 Prevision de compras

Una vez haya ventas registradas es posible mantener control del aprovisionamento gracias
a las herramientas de prevision que se encuentran en siguientes pestafias del médulo de Pedidos
de Compra.

Ventas desde ultima compra:

En esta pestafa se ven las ultimas compras realizadas por proveedor y almacén con el registro de
salidas de stock desde entonces. Esta funcién toma en cuenta cualquier salida de stock, como
ventas, fabricaciones o traspasos de almacén.

-
Documentos Detalle _ Articulos bajo minimos Sequn pedidos de venta

Pedido de compra

Foto  Referencia Articulo  Subarticulo  Familia  Cod. Barras Fecha Ultima Compra  Proveedor  Uds. Compradas Uds. Vendidas Uds./Caja A pedir Precio de compra  Almacén

] i @ — % q— a—- Q- Q— o= Q- = = = = = aq-
1 gl wr Aqua mineral Bebida 05/03/2021  PROVEEDORT 10 5 1 5 065¢€ AC
1 10 5

La tabla propone las unidades que han salido como stock a pediry si se selecciona el registro y se
marca el botén [Pedido de compra] que hay la cabecera de la tabla se genera automaticamente un
pedido con las unidades que se proponen en la columna A pedir.

PEDIDO DE COMPRA
Proveedor EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Nimero
PROVEEDOR 1 =% 600000 ’\.. 08/03/2021 cocep 2
Tipo Transaceidn Fecha Entrega Almacén Vendedor
Operaciones interiores 08/03/2021 00:00 AC Administrador
Referencia Descripcion Uds. Precio Descuento Base Meto
1 WTR Agua mineral 5 0.65 0 3.25 3.93

Articulos bajo minimos:

La funcién de esta opcion es proponer realizar un pedido de compra de las unidades maximas que
se permiten para el articulo segun se tenga configurado.

Documentos Detalle Ventas desde la lltima compra _ Seguln pedidos de venta

Foto Referencia Articulo Subarticulo  Familia ~ Cod. Barras  Fecha ult. compra Proveedor Stock  Minimo Maximo Uds./Caja Apedir Preciode compra Almacén
] a— a— a— a— a— & - a— =lo > = = = = a-—
[ rr Harina 1KG COMPRAS 1 125 2 20 1 2 000 E AC
D . SGR Aziicar 1KG 03/03/2021 COMPRAS 1 -0.5 2 20 1 21 0.00€ AC
D e Limones 1KG 05/03/2021 PROVEEDOR 1 20.7 5 30 1 0 200€ AC
D Nata montada Medio litro -0.5 2 20 1 21 0.00€ W1
27.45 64
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La tabla tiene los campos Minimo, Maximo y Uds./Caja que ademas de ser informativos se
pueden modificar desde aqui. La columna A pedir se recalcula segun lo que ponga en el apartado
de Maximo y las unidades de stock que se dispongan.

Si se quieren pedir menos unidades que las que propone el programa también es posible
modificarlas en la tabla directamente antes de marcar el botén [Pedido de compra] de la cabecera.

Documentos Detalle Ventas desde la Gltima compra Articulos bajo minimos Seqiin pedidos de venta -
PEDIDOS DE VENTA
Serie / NUmero Nombre Fecha Entrega IF Foto Referencia  Articulo  Subarticulo Familia Cod. Barras Proveedor  Aservir Uds/Caja A pedir Precio de compra Almacén
] Q- Q- = [ Q- Q— a— a- Q- Q- = = = = a—
[ ) eovera CLIENTE 1 01/03/2021 00:00:00 D R wmr Aqua mineral Bebida PROVEEDOR 1 10 1 10 0.65€ AC

Si se quieren pedir menos unidades que las que propone el programa también es posible
modificarlas en la tabla directamente antes de marcar el botén [Pedido de compra] de la cabecera.

Foto Referencia Articulo Subarticulo Familia Cod. Barras  Fecha dlt. compra Proveedor Stock  Minimo  Maximo Uds./Caja A pedir
[ ] a— a— Q— Q— Q— & - a— =lo = = = =
[JE rr Harina 1KG COMPRAS 1 125 2 20 1 10

Segun pedidos de venta:

Con el listado de ventas pendientes de servir se accede a las lineas de las ventas para poder
hacer una prevision del stock que esta pendiente de ser entregado a los clientes.

Documentos Detalle Ventas desde la Gltima compra Articulos bajo minimos Segqun pedidos de venta -
PEDIDOS DE VENTA
Serie / Ndmero Mombre Fecha Entrega ¥ Foto Referencia  Articule  Subarticulo Familia Cod. Barras Proveedor  Aservir Uds/Caja Apedir Preciode compra Almacén
] a— a— = [ a— a— a— a— Q- a— = = = = a—
[jcovesn CLIENTE 1 01/03/2021 00:0000 || [l wR Aqua mineral Bebida PROVEEDOR 1 10 1 10 065 € AC

El campo A pedir propone las unidades que estan pendientes de servir del pedido de venta
seleccionado.

Esta funcion es muy util cuando no se dispone de espacio de almacenaje y se realiza la compra
de stocks sobre la demanda actual.
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PEDIDO DE COMPRA

Proveedor EMail Teléfono 1
PROVEEDOR 1 & soooooooo
Tipo Transaccién Fecha Entrega
Operaciones interiores 05/03/2021 00:00
Referencia Descripcion Uds. Precio
1 WTR Agua mineral 10 0.65

5.3.3 Recepcion de compras

Al recibir un pedido de compra, el sistema genera automaticamente un albaran de compra.
Para consultarlos se debe acceder al menu [Compras y Stocks] y seleccionar Recepcion de
compras.

Recepcién de compras

< 18/02/2021 > BB Q- e

Documentos Detalle

[ # Nueve | | th Borrar |

Serie / Numero 15 Fecha Doc I Su Doc Contacto Nif Vendedor Total Base Total Impuestos ~ Total Neto
(] Q— = Q— Q— Q— Q— = = =
(4 D 1 A2 18/02/2021 PROVEEDOR 2 P-22222222 Encargado 1 66.90 £ 1405 € 8095 €
(E4 D 2 AN 18/02/2021 PEDIDO1 PROVEEDOR 1 P-171117111 Administrador 1 95.00 € 1995 € 11495 ¢
(4 D 3 AJ0 18/02/2021 0.00 € 0.00€ 0.00 €
3 161.90 € 34.00 € 195.90 €

El propio sistema permite modificar albaranes, borrarlos o introducir nuevos albaranes
directamente sin necesidad de tener un pedido asociado. Para ello simplemente se debe
seleccionar el boton [+ Nuevo] que hay sobre el listado de Albaranes y se abrira la ventana de
creacion de documento Albaran de compra.

Como en los Pedidos de Compra, las recepciones de compras tienen las pestafias Documentos y
Detalle que muestran toda la informacién de las compras.

Si se selecciona el boton abonar, se generara un albaran rectificativo con las unidades en negativo
que se llama documento de Diferencias y se explica a continuaciéon. Seleccionando Facturar
generara una factura de compra.

Desde este mismo listado, se puede abonar o facturar el albaran. Con un doble clic
automaticamente se abrira el albaran.

5.3.4 Diferencias

Premium
Los documentos de diferencias son documentos rectificativos para realizar un ajuste de
stock.
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Este tipo de documento permite tener registro de la mercancia que se esperaba que el proveedor
iba a entregar y que finalmente no ha entregado.

Recepcidn de compras Diferencias

< 18/02/2021 >

Detalle

[+Nuevo][mBorrar] Enviar ema \primir T

Serie / Ndmero 1 Fecha Doc I Su Doc

Contacto Nif Vendedor Total Base Total Impuestos

I:‘ | Q— ﬁ = Q — Q — Q — Q— = =

(4 I:‘ 1 A1 18/02/2021 DIFERENCIAST PROVEEDOR2 P-22222227 Encargado 1 -63.60 £ 1336 €
1 -63.60 € -13.36 €

Se puede crear este tipo de documento a partir de un albaran o desde la opcion de Diferencias
que se encuentra en el menu de Compras y Stocks.

5.3.5 Facturas de compra

Para consultar o crear nuevas facturas de compra se debe acceder al apartado de
Facturas de compra. Una vez seleccionado aparece un listado con las facturas. Desde el mismo
listado es posible crear facturas nuevas o abonar facturas existentes.

Recepcidn de compras Facturas de compra

< 18/02/2021 »

Detalle
[+Nuev0][m80rmr] Enviar ema primir Traz
Serie / Ndmero 15 Fecha Doc IF Su Doc Contacto Nif Wendedor Total Base Total Impuestos Total Neto
[] a— i = Q— a— a— Q— = = =
(E4 I:‘ 1 A1 18/02/2021 PEDIDO2 PROVEEDOR2 P-22222222 Vendedor 1 106.00 € 226 € 12826 €
1 106.00 € 22.26€ 128.26 €

Para abonar una factura basta con marcarla y seleccionar el botéon de Abonar factura de compra.

Una vez seleccionado se abrira un cuadro donde se pueden escoger las lineas a abonar y las
unidades.

Abonar

x
Fecha documento Su Documento Fecha Su Documento
08/03/2021 &4 08/03/2021 4
Serie / Nimero d 1R Contacto IR Descripcion Almacén Unidades Pendientes Abonar
ocumento documento

— — — 5 — = = =
Factura .

COCF/6 PROVEEDOR 1 05/03/2021 Limones 1KG AC 10 0 10
compra
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Al seleccionar Aceptar se generara automaticamente una factura rectificativa. Los abonos de
factura se pueden consultar en el apartado de facturas.

5.4 Traspasos de almacén

Premium
Desde HIOFFICE se pueden gestionar los traspasos entre almacenes. Para ello se debe

seleccionar el apartado Traspasos de almacén.

< 01/01/2021-08/03/2021 > 4 Q- e

Facturas de compra

Documentos Detalle
[ 4+ Nuevo ] [ i Bormrl [ & Enviar ema\l] [ﬁ Imprimir] [ + Trazabilidad ] [ Abonar]
Serie / Ndmero 1 Fecha Doc I Su Doc Contacto Nif Vendedor Total Base Total Impuestos  Total Neto
I:’ Q— = Q— Q— Q— Q— = = =
[? D 1 COCF /1 08/03/2021 PROVEEDOR 1 100000000000P Administrador -15.00 € —3515€ -18.15 €
(E4 l:’ 2 COCF/ & 05/03/2021 PROVEEDOR 1 100000000000P Administrador 30.00 € 6.30 € 3630 €

Una vez seleccionado se abrira un listado con los traspasos realizados, y una segunda pestafa
con el detalle. Desde esta ventana de buscador se puede realizar un nuevo traspaso. Para ello se
debe seleccionar el boton Nuevo.

Cuadro de mandos Traspasos de almacén

< 19/02/2021 >

Documentos Detalle

[+Nuevo] [mBorrar] E ; azah

Serie / Numero 1§ Fecha Doc IF Almacén Vendedor

L]

Una vez seleccionado se abrira la pantalla con el documento de Traspaso, aqui se debe
seleccionar el almacén de origen y el de destino, se puede asignar este traspaso a un vendedor si
se desea y ademas se puede escoger la fecha en la que se quiere crear este traspaso. El campo
serie es modificable, ya que es posible generar documentos a distintas series.

Una vez definidos estos campos, se afadiran los articulos que se quieren traspasar de almacén.
Para ello se selecciona el botén [Nuevo]. También se pueden usar los campos del bloque para
buscar con F6 o escribir la referencia del articulo.

TRASPASO
Vendedor Almacén Almacén Destino Fecha Doc Serie Nimero

Q. Administrad: W a wi W Q 19/02/2021 & Q T 0

I:I Referencia Descripcion Uds. Formato

l:l 1 1 Unidades
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Con los articulos afiadidos en el detalle, se indican las unidades de que se van a traspasar.

Terminado el traspaso se puede imprimir, también es posible imprimir etiquetas de los articulos
asociados o enviar este movimiento de stock por correo electréonico. Al finalizar el documento las
unidades indicadas se han movido del almacén de origen al almacén de destino.

Ejemplo traspaso:

El articulo “Servilletas” tiene 50 unidades de stock en el almacén W1. Se puede ver el stock real
del articulo en la estadistica de stocks.

Stock actual _ A recibir A servir

Foto Referencia Articulo 12 Subarticulo Cod. Barras

Familia Almacén StockIni. Compra Venta Entrada Salida

Ajuste  Stock Final
5 — X Q — 0 — 0 — Q—

Q— = = = = = =

s SRV Servilletas w1 50 0 0 0 0 0 50

50 0 0 0 0 0 50

Con la opcidn de Traspasos se genera un movimiento de 30 unidades del almacén W1 al almacén
AC:

m ® Imprimir etiquetas Enviar EMail |§ »~ Trazabilidad

Vendedor Almaceén Almaceén Destino Fecha Doc Serie Mimero
Administrador W1 AC 08/03/2021 COGT 1
D Referencia Descripcion Uds. Formato
D 1 SRV Servilletas 30 Unidades

Ahora se puede ver el movimiento en el registro del stock:

< 08/03/2021 > Aimackn Q- e
Foto Referencia  Articulo |2 Subarticulo Cod. Barras  Familia Almacén  Stocklni.  Compra Venta Entrada Salida Fecha 12 Serie/Ndmero 12 Tipo |2 Variacién  Stock
g Q=% Q— Q— Q— Q— Q— = = = = = = o - Q— Q— = =
s SRV Servilletas w1 50 0 0 0 50
s SRV Servilletas AC 0 0 0 0 08/03/2021 COGT /1 Salida 30 20

5.5 Inventarios

La herramienta de Inventarios es como las demas de consulta y creacién de documentos.
Esta servira para realizar una regularizacién de stocks para los almacenes indicados.
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Inventarios

< 08/03/2021 > £ a - e

[+ Nuevo | [ Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir | [+ Trazabilidad |

Serie / Numero 15 Fecha Doc IF Almacén Vendedor
D a— i) = a— a—
@ 1 cocl/4 08/03/2021 AT Administrador

Se abrira un listado con los inventarios realizados. Estos inventarios se pueden consultar, bastara
con seleccionarlos. En el detalle se muestra el coste por articulo en base del stock inicial, si
inicialmente no hubiera stock para ese articulo y almacén no mostrara importe en el coste.

Desde aqui se puede realizar un nuevo inventario, para ello se selecciona el botén [+Nuevo].

Documentos - '
[+ Nuevo | [@ Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir | [~ Trazabilidad | DETALLE
Serie / Nimero ¥ Fecha Doc If Almacén Vendedor Articulo Stock inicial Coste Variacién Coste Nuevo stock Coste
[] Q- 8- a— Q- a— a— = = = = = =
@[] coci/a 08/03/2021 AT Administrador 1 Aquamineral 0 0.00€ 10 676 € 10 676 €
1 2 Azicar KG 0 0.00¢ 10 0.00 € 10 000 €
3 Chocolate Litro 0 0.00€ 10 0.00 € 10 000 €
4 Harina 1KG 0 0.00¢ 10 0.00€ 10 0.00€
5 Helado G 0 0.00¢€ 10 000 € 10 000 €
6 Huevos Docena 0 0.00€ 10 0.00 € 10 000 €
7 Leche Medio litro 0 0.00¢€ 5 250¢€ 5 250€
8 Limones K6 0 0.00€ 10 2202€ 10 202¢€
9 Nata montada Medio litro 0 0.00€ 5 0.00 € 5 000 €
10 Servilletas 0 0.00€ 10 5.00¢€ 10 5.00€
11 Tartade cumpleaios 0 0.00€ 10 28.65€ 10 28.65¢€
1 0.00 € 64.94 € 6494 €

Al generar un nuevo inventario se abrira una pantalla, en la que se debe seleccionar el almacén
sobre el que se esta realizando el inventario, escoger la fecha en que se desea que se genere el
documento y en caso de que sea distinta a la que viene por defecto también cambiar la serie.

m B Imprimir etiguetas Enviar EMail 8 »~ Trazabilidad

INVENTARIO

Vendedor Almacén Fecha Doc Serie Nirmero

Q Administrador W Q AT Ty 08/03/2021 (2 Q. ] 0
D Referencia Descripcion Uds. Formato

[ WTR Agua mineral 50 Unidades

Para anadir articulos se debe usar el boton [+ Anadir] o indicar la referencia en la propia tabla.
Al pulsar el botén se abre el buscardor de articulos, que permite filtrar y realizar una multiseleccion
de los elementos. Una vez aceptado, los articulos ya se han anadido al documento.
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[ + Afadir | [ @ Quitar |

\:I Referencia Descripcion
D 1 WTR Agua mineral
B ¥

v Limones 1KG 0.00 €

Cuando un inventario ha finalizado se activan los botones de: Imprimir, Imprimir Etiquetas (para
los articulos inventariados), Enviar por correo electronico y Trazabilidad.

El programa detecta el inventario como el primer movimiento del dia, por ello si se inicia un
inventario después de registrar cambios en los almacenes afectados salta un mensaje de aviso:

Inventario COGI/&

INVENTARIO

Vendedor Almacén

m ® Imprimir etiquetas Enviar EMail |l ~ Trazabilidad

Fecha Doc Serie Niirmero

Administrador AT 08/03/2021 CoGl 6

Aviso

Existen movimientos de stock para el almacén y/o la fecha de documento configurados

5.6 Consumos internos

Al consumir productos para uso propio de la empresa o para sus empleados se esta
generando un gasto que se puede tener bajo control con la herramienta de Consumos internos.

La operativa de esta opcion es la que se encuentra para el resto de documentos y la funcién es
similar a la de un Inventario, con la diferencia que esta opcion registra un movimiento negativo de
unidades.

Cuadro de mandos Consumos internos

< 19/02/2021

_ Detalle

Serie / Numero IF Fecha Doc IF Almacén Vendedor

L
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Ejemplo consumo interno:

Se ha registrado en el programa la compra del articulo TS-BASIC - Camiseta corporativa y
ahora se indica un consumo de 5 unidades por ser material corporativo que se reparte entre los
empleados

CAMISETA CORPORATIVA
— Articulo Céd. Barras
Py Camiseta corporativa ]
Referencia
TS-BASIC
_ Stocks Carta digital Formatos Modificadores
[+ Afadir | [ @ Quitar | [ Coste actual | [ Modificar precios
I:I Tarifa Venta Impuestos incl..  Precio Precio sin impuestos Coste  Margen
[ | Tarifa por defecto 000€ 500€ -500€

m ® Imprimir etiquetas Enviar EMail | ~ Trazabilidad Igl —
CONSUMO INTERNO

Vendedor Almaceén Fecha Doc Serie Nirmero
Administrador AC 08/03/2021 COGC 1
I:‘ Referencia Descripcidn Uds. Formato

D 1 TS-BASIC Camiseta corporativa 5 Unidades

Si desde el menu Estadistica se accede al Dashboard de Stfocks se puede ver el ajuste de
inventario realizado y las cinco unidades consumidas en negativo desde la pestafia Movimientos

stock:

Foto  Referencia Articulo 12 Subarticulo Cod.Barras  Familia ~ Almacén  StockIni. Compra  Venta  Entrada  Salida Ajuste  Stock Final Fecha It Serie /Numero 12 Tipo 12 Variacion  Stock
TS Q— % Q— Q— a— a— Q— = = = = = = = = Q— qQ— = =
S TSBASIC Camiseta corporativa AC 0 0 0 0 5 10
10 0 0 0 0 5 5 08/03/2021 coGC /1 5
-5 5

5.7 Mermas

En Hiopos Cloud se realiza el control de mermas con el tipo de documento de mermas.

Ademas de los consumos internos se pueden generar pérdidas de stock por rotura, desgaste,
robo, etc.

En casos como los indicados se debe mantener un control de las pérdidas para poder extraer
informes de gastos y beneficios reales, por ello la herramienta de Mermas es muy util.

En el menu de Compras y Stocks esta la generacion de documentos de Mermas, que como el
resto de opciones contiene las pestanas Documentos y Detalle:
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Cuadro de mandos Mermas

_ Detalle

Serie / Numero |F Fecha Doc IF Almacen Vendedaor

< 19/02/2021 > 3

L]

Si se genera una merma se puede ver que han disminuido las unidades en el almacén indicado.

m ® Imprimir etiquetas i & Enviar EMail | ~ Trazabilidad IEI

Vendedor Almaceén Fecha Doc Serie Nimero
Administrador AC 08/03/2021 COGM 1
D Referencia Descripcion Uds. Formato
[ EGG Huevos Unidades 10 Unidades

En la estadistica de stocks, en la pestana de Movimientos se puede ver el registro de la merma
realizada como un ajuste en negativo.

< 08/03/2021> B3 Alacé Q- e

Stock actual Arecibir A servir

Foto Referencia Articule 12 Subarticulo C6d. Barras  Familia Almacén  Stock Ini.  Compra Venta Entrada Salida Ajuste  Stock Final Fecha 12 Serie / Numero 12 Tipo 1 Variacién Stock
Q— Q— UiQ—x Q— Q— AcQ—x = = = = = = = e Q- a— = =

B EGG Huevos Unidades AC 0 0 0 0 0 -10 -10 0
0 0 0 0 0 -10 -10 08/03/2021 COGM /3 Merma 10 -10
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6. Ventas

Cliantar Desde la creacion de clientes hasta el circuito de ventas: este
menu ofrece los instrumentos para tener una buena gestiéon de

Ventas Hiopos las ventas.

i i El circuito de ventas se compone de Presupuestos, Pedidos de

venta, Albaranes de Venta y Facturas.

Pedidos de venta

En esta seccion se explica la generacion de los documentos de
venta ademas de la configuracién de clientes, el control de las
Facturas de venta simplificadas ventas de los terminales Hiopos y gestion de la facturacion
periodica.

Albaranes de venta

Facturas de venta

Facturacién periédica

6.1 Clientes

La creacion de Clientes es como la de Proveedores y la ficha de mantenimiento tiene una
estructura muy semejante. Para entrar a la ficha de clientes se debe seleccionar el apartado de
Clientes del menu de Ventas, aparecera un listado con todos los clientes creados.

| 4 Nuevo | | @1 Borrar | | & Editar | | [C] Copiar |

Cliente 12 Nif Poblacitn Teléfono EMail Descatalogado

0] - - - - -0

(E4 D CLIENTE 1 C111111M Madrid L 34611111111 B clientel@hioffice.es

Una vez dentro de un cliente principalmente se ve una cabecera con los datos principales: El
nombre, el Nif, el teléfono de contacto, un botén de descatalogado y el selector de tipo de contacto
segun si es persona fisica o juridica.

CLIENTE 1
Cliente Nif Teléfono
CLIENTE1 c11111inm +34611111111 . 19 Descatalegado
Tipo Contacto
Q. Persona fisica ]ﬁ]
Datos contacto Datos Personales Datos Facturacidn Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas Facturacion Periadica
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A continuacion se explican las siete pestanas que definen los parametros del individuo o empresa
creados.

Datos de contacto:
Donde se define la informacion para establecer contacto con el usuario.

La direccion, el teléfono y el correo electrénico son los campos mas importantes de esta seccion.

Datos contacto Datos Personales Datos Facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas Facturacion Periédica
Nombre Comercia
CLIENTE 1|
Direccid
C/ Passeo de Ronda 25 Q
Céd. Postal Poblacid Provincia Pals
Madrid Madird Q. Spain o
Teléfono 2 Mawil
A 0

EMail

cliente1@hioffice.es A

Datos personales:

Desde el apartado Datos personales se puede configurar mas informacién sobre el cliente, los
datos que se definen aqui son de una persona fisica. Ademas se encuentra un campo
Observaciones que es Util para indicar detalles adicionales relativos a consumidores recurrentes o
informacion el vendedor deba tener en cuenta.

Datos contacto Datos Personales Datos Facturacién Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas Facturacion Periddica

Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Fecha Nacimiento

Observaciones

Datos facturacion:

Desde el apartado de Datos de facturacion se configuran los datos fiscales. En esta pestana se
define el tipo de documento de identificacion fiscal, el régimen de facturacién, la moneda por
defecto que usa este cliente, ademas de distinguir si se quiere que se facture sin impuestos. Esta
informacién es imprescindible para poder tener un buen control de la facturacion de ventas.

También se encuentran otras diversas opciones como los botones para activar/desactivar que se
envien los documentos al email del cliente o que se genere factura.

El campo [Importe minimo] sirve para que se aplique una condicion de pago u otra, el campo
[Riesgo] permite limitar un cargo a crédito maximo para este usuario.
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Datos contacto Datos Personales _ Datos Entrega Condicicnes Pago Tarifas Facturacion Periddica

Tipo Documento Fiscal Moneda Dia Pago 1

Q NIF ™ Q  Euro ™ 1 -
Tipo Transaceion Importe minimo Dia Pago 2

Q, Régimen General T € -
Motivo Descuento Riesgo Dia Pago 3

Q € '

Mes Vacaciones

IBAN
I Enviar documentos por Email

SWIFT
I Facturar Sin Impuestos

@@ Generar factura

B Usar Recargo

El botén de [Usar recargo] se debe activar cuando a un cliente se le cobra un recargo sobre el
impuesto (recargo de equivalencia).

En caso de necesitar realizar transacciones o movimientos bancarios se deben rellenar los
campos de informacién bancaria que se encuentran en el centro de esta seccion: IBAN y SWIFT.

Por ultimo con las opciones [Dia de pago 1, 2 y 3] se puede tener una mayor organizacion del
calendario de cobros y el campo [Mes de vacaciones] es informativo.

Datos Entrega:

Es la misma opcién que existe para los proveedores, permite tener informacion de los dias de la
semana que el cliente permite la entrega de mercancia.

Datos contacto Datos Personales Datos Facturacién _ Condiciones Pago Tarifas Facturacién Periddice

Dias Entrega
5

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbado Domingo

] ] []

Condiciones de pago:

Aqui se puede relacionar el tipo de condicién de pago que es aplicable a este cliente con la
condicién que interese.

Datos contacto Datos Personales Datos Facturacion Datos Entrega _ Tarifas Facturacion Periddice

Tipo Condicién Pago I Condicion Pago
Por defecto Transferencia a 5 dias
Importe minimo Efectivo/30 dias
Exceso de riesgo Confirming 5§ dias

Tarifas:

Por altimo, desde el apartado de Tarifas le se puede asociar una tarifa por defecto al cliente. Para
afiadir una tarifa solo se debe seleccionar Nuevo.
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Datos contacto Datos Perscnales Datos Facturacién Condicienes Page Tarifas

I:I Tarifa Venta 12

Facturacion periddica:

Para la gestion de facturacién mensual de un cliente no es necesario realizar todos los meses la
misma factura manualemente ya que en la ficha del mismo se puede configurar la facturacion
periddica.

Datos contacto Datos Personales Datos Facturacion Datos Entrega Condiciones Pago Tarifas Facturacidn Periddica

| + Adadir | | i Quitar |
D Subarticulo  Descripcion € Fecha Alta Fecha Siguiente Fecha Baja Dia Facturacion Cada Xmeses Almacén Moneda Descuento Unidades Precio  Serie

D 1 Tiguet restaurante 24/02/201 02/03/2021 01/01/2022 5 1 A1 Euro 0% 25 500€ COFV

Esta herramienta esta compuesta por una tabla que contiene todos los campos necesarios para
completar una nueva factura cada mes. Tan solo se debe confirmar esta informacion:

e El articulo y las unidades a facturar: puede ser un articulo tipo gasto que no tenga stock
e Lafecha de alta y la de baja: En las que se inicia y finalizan los pagos mensuales.

e Lafecha de la siguiente factura.

e Eldia del mes en el que se realizaran los documentos por defecto

¢ Elrango de meses entre facturaciones

e Los parametros de la cabecera que son la serie, el almacén y la moneda

e Elimporte por articulo y el descuento a aplicar

Contabilidad:

La pestafia en la que se debe configurar el Grupo de Cuentas al que pertenece el Cliente (definira
la raiz de su cuenta contable) y el Sufijo Contable que el programa enlazara automaticamente a la
raiz de clientes completando la cuenta contable con ceros hasta llegar a doce digitos.

Por Ejemplo: En la imagen siguiente se ha definido como Sufijo el codigo 4, por lo tanto los
apuntes contables asignados a este cliente iran a la cuenta 430000000004.

< Condiciones de Pago Tarifas Facturacion Periddica Contabilidad
Grupo Cuentas

Q Clientes T
Sufijo Contable

4
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La raiz contable 430 se encuentra dentro del Grupo de Cuentas de Clientes, estas se pueden
localizar en el Plan de Cuentas.

6.2 Ventas Hiopos

Una vez se dispone de ventas hechas desde los terminales de Hiopos se puede acceder al
listado de estas desde la funcién Ventas Hiopos que se encuentra en el menu de Ventas.

Como todos los listados de documentos este esta dividido en dos pestafias, una es la de seleccién
del documento e informacion de la cabecera y la otra contiene las lineas que lo componen y los
totales.

Cuadro de mandos

Ventas Hiopos

< 24/02/2021 )

Detalle

Ejemplo venta Hiopos:

Serie Numero P .
(! Caja H6.2
Q Q diiy La Servilleta ‘
T000102 [WERL 05 mar. 2021 V 98?65?32111”{ o s
zl €2.50 i ArqueoZ  TODOS
2 lite lite i Q
12:19 05 mar. 2021 Cliente TODOS Q
zl € 2.20 sy i
Nimero:  T000102-2 05 mar. 20;_1 Vendedor TODOS Q
1151 05 mar. 2021 Vendedor: Camarero 18:29
2 { ) {-\'I.'I“OkO Sala-Mesa: 1-1 Tipos Tiquets Q
- ) Facturas
Tarta de cumplearios W Tiquets no impresos
5x 0.00 € 0.00 € W Abonos
el +250€ Invitaciones
o -ﬂ-
Impuestos incluidos Base Cuota
IVA 10% 2271 € 0.23€

Si se accede al listado de Ventas Hiopos se puede ver la informacion de este documento.
A continuacion las imagenes de ejemplo de esta pantalla:

Wentas Hiopos
< 01/06/2022-14/06/2022 > £ Aimacen q - .
Documentos Detalle Por medio de pago
Tipo Documento Serie  Numero 2 Fecha Doc Hora Almacén Contacto  Nif Empleado Total Base Total Impuestos Total Neto Procesado

] Qe Qes = = Ms - o — Qs Qe Qe Qs = = = =
] 1 Abono factura venta simplificada X000101 1 1 08/06/2022 11:21:59 W1 Administrador -165€ -035€ -200 €
] 2 Factura venta simplificada TOOO01071 2 1 08/06/2022 11:18:04 w1 Administrador 165€ 035€ 200€

2 0.00€ 0.00€ 0.00€
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Documentos _ Por medio de pago
[ &+ Asignar Contacto | [~ Trazabilidad | DETALLE
Serie Nimera z Fecha Doc 15 Almacén Contacto  Total Neto  Procesado Descripcion Uds. Precio “%Dto Base “%lmpuestos Meto (Lineas)
|:| Qe = = B = Qe Qe = [—] 1 LIMDNADA -1 200€ 0% -165€ 21% 200€
@ []1 oo 1 1 08/06/2022 W1 200€ 1 2.00€
@ [z Toomo 2 1 08/06/2022 Wi 200¢€
2 0.00 €
Nombre INif EMail Teléfono 1
Base %Impuesto Impuesto * Medio Pago  Importe Neto Tipo!
165 € 2% 0.35€ Tarjeta de crédito -200€ Medio de pag

6.3 Circuito de ventas
Premium

El médulo de ventas de HiOffice permite generar todo tipo de documentos de venta.

6.3.1 Presupuesto

Los presupuestos son documentos que contienen el calculo anticipado de lo que vale la
prestacion de bienes o servicios.

Para la realizacién de un presupuesto se debe ir al menu de Ventas y entrar en Presupuestos.

La primera pestana permite filtrar los presupuestos realizados y la segunda muestra las lineas,
totales a impuestos de cada documento de tipo presupuesto.

Presupuestos

< 01/01/2021-08/03/2021 > 5 Q- e

[+Nuevo][ﬂ80rmr] Enviar ema \prirmir T

Serie / Numero 15 Fecha Doc IF Cantacto Nif Wendedor Total Base Total Impuestos Total Neto
L] a— M - a— a— a— = = =
(E4 l:l 1 COVR /1 01/01/2021 CLIENTE 10000000000-C Administrador 2727 € 273 € 30,00 €
1 27.27 € 273 € 30.00 €

Desde esta ventana se puede acceder a la creacion de un nuevo presupuesto con el botén [+
Nuevo] ademas de eliminar los que existen, enviarlos por correo electrénico o imprimirlos.

m ® Imprimir etiquetas Enviar EMail | -~ Trazabilidad @ Igl

PRESUPUESTO
Cliente EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Nimero
CLIENTE 1 = 611000 L 9 01/01/2021 COVR 1
Tipo Transaccidn Vendedor
Régimen General Administrador
Referencia Descripcion Uds. Precio Descuento Base Neto
1 TC1 Tarta de cumpleafios 5 6.00 0 2727 30.00
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El botdn [Trazabilidad] muestra los cambios del documento en caso de ser servido o haber
realizado un pedido a partir de este presupuesto. se puede crear el nuevo pedido en base de los
presupuestos con el botén [Pedir].

Fecha documento Su Documento Fecha Su Documento
08/03/2021 [  SUDOCA1 08/03/2021 [
Serie / Nimero d ncklc Contacto (R Descripcion Almacén Unidades Pendientes Pedir
ocumento documento
— — — g — — = = =
COVR/1  Presupuesto CLIENTE1  01/01/2021 Tarta de cumpleafios AC 5 0 5

6.3.2 Pedidos de venta

Al pedir un presupuesto, el sistema genera automaticamente un pedido de venta. Para
consultar los pedidos generados se debe acceder al menu de Ventas y se selecciona Pedidos de
venta.

Pedidos de venta

< 08/03/2021 > = e

[+Nuevo][®80rmr] Enviar ema ) Tra

Serie / Numero 15 Fecha Doc IF Su Doc Contacto Nif Vendedor Total Base  Total Impuestos Total Neto
D Q — ﬁ = Q — Q — Q — Q — = = =
(4 D 1 cove/2 08/03/2021 sSUDOC-1 CLIENTE 10000000000-C  Administrador 2727 € 273 € 30.00 €

1 27.27 € 273€ 30.00€

El propio sistema permite modificar pedidos, borrarlos o introducir de nuevos directamente sin
necesidad de tener un presupuesto asociado, de esta manera seleccionando el botén [+ Nuevo]

que hay sobre el listado de Pedidos se abrira la ventana de creaciéon de documento Pedido de
venta.

Pedido de venta COVP/2

m ® Imprimir etiquetas |l & Enviar EMail | ~ Trazabilidad Pedir elaboracién Igl

PEDIDO DE VENTA
Cliente EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Nimero
CLIENTE1 & 611000000 . 08/03/2021 covp 2
Fecha Su Doc Su Doc Tipo Transaccion Fecha Entrega Almacén Vendedor
08/03/2021 SUDOC-1 Régimen General 08/03/2021 00:00 AC Administrador
Referencia Descripcion Uds. Precio Descuento Base Neto
1 TC1 Tarta de cumpleaiios 5 6.00 0 27.27 30.00
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En la cabecera se indica el cliente, el vendedor que realiza la operacién, el tipo de transaccién o
régimen de facturacidon, ademas de la serie del documento y las fechas de generacién y entrega.

Los pedidos de venta ademas de los campos citados guardan la informacion del documento
relacionado en [Su Documento] y [Fecha Su Documento].

En el detalle con los botones [+ AfAadir] y [Quitar] se insertan y se modifican las lineas, indicando
las unidades, precio y descuento, también se puede buscar articulos ya creados por referencia o

por descripcion, desde sus respectivos campos.

Las lineas permiten asociar impuestos distintos si se accede al botén de tres puntos que se
encuentran después de la columna del neto.

En la parte superior derecha de la pantalla se mostrara un botén con un icono de un candado que
permite desbloquear un documento que ha sido finalizado, una vez lo marcado es posible editarlo.

e Q|-

nEm

Botones de interaccion en documentos de venta:

Las ventanas de generacion de documentos tienen por defecto los botones adicionales en la parte
superior de la pantalla, estos permitiran: borrar el documento, abrir el buscador de documentos,
imprimirlo o enviarlo por correo, imprimir etiquetas para los articulos del detalle o acceder a la
trazabilidad de esa operacion. Estas mismas opciones son las que se encuentran en el filtro de
busqueda de documentos.

Una vez el documento ha sido guardado se activan nuevas acciones relacionadas con el Tipo de
Documento: En el caso de los pedidos de venta se pueden [Servir], [Facturar] o [Pedir
elaboracion]. Ademas se activara el botdn [Abonar].

Pedido de venta C0/4

m B Imprimir etiquetas Enviar EMail | + Trazabilidad Pedir elaboracion

PEDIDO DE VENTA

Cliente EMai Teléfono 1 Fecha Doc Serie
CLIENTE 2 cliente2@hioffice.es E +3462222: S, 02/03/2021 co
Fecha Su Doc SuDoc Tipo Transaccién Fecha Entrega Almacén Vendedor

01/01/2021 P-001 Régimen General 01/06/2021 00:00 Al Encargado
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Marcando el botén [Imprimir] se mostrara una pantalla flotante en la que se debe seleccionar el
Disefio de Documento que se necesita y al pulsar [Aceptar] se abre la vista previa desde donde
se puede seleccionar una impresora o guardar el documento en PDF.

Disefios de impresion

Idioma
Espafiol -
‘ Disefio 1 ‘ ‘ Disefio 1 Beige ‘ ‘ Disefio 1 Cian ‘ ‘ Disefio 1 Rojo ‘ ‘ Disefio 1 Verde ‘ ‘ Disefio 2 ‘

‘ Disefio 3 ‘ ‘ Disefio 5 ‘ ‘ Disefio 6 ‘

Cancelar

Si se desea [Imprimir etiquetas] lo primero que se muestra es un PopUp con dos selectores: uno
para el disefio de etiquetas y otro para la tarifa de venta.

En la base de la pantalla flotante hay dos opciones para imprimir las etiquetas: una por linea o una
por unidad.

Imprimir etiquetas

Disefios de impresion

Tarifas de venta

Q

Imprimir etiquetas

@ Una etiqueta por linea O Una etiqueta por unidad

Cancelar

Vista previa

COVP_2_1615220745067.pdf = 100= B°F O o

HiOfficeb hosteleria (La Servilleta)
987654321111R

lite

lite “lite, lite *

T.. 655522222333333

CLIENTE 1 Serie/Ndmero Fecha
10000000000-C CovP /2 08/03/2021
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El botén de [Enviar Email] abre un cuadro con distintos campos de texto en los que se debe
introducir el destinatario, el asunto y el cuerpo del correo. El documento se envia adjunto con un
disefo por defecto.

Para
I cHemeZ@hiofﬁcs,ss|

cc

I

cco

|

Asunto
I Pedido de venta C0_4

Mensaje

Parrafo v Al v AvBRA~y B I U § =v Z 1Z = <« | Z @

La opcién de [Trazabilidad] permite ver el ciclo por el que ha pasado un documento, es decir,
todos los documentos generados a partir del mismo.

Trazabilidad

Presupuesto Pedido de venta

COVRM COVP2
08/03/2021 08/03/2021

Servir pedidos:
Para servir un pedido se puede hacer desde el propio documento con el botén [Servir],

desde aqui se pueden seleccionar varios pedidos para recibirlos todos en un solo documento. A
continuacion el sistema pedira que se especifique la cantidad de articulos servidos en cada linea.

Fecha documento Algoritmo reparto stock Criterio ordenacién

08/03/2021 B Todo ~  Fechadocumento ¥ Permitir stock en negativo
Descripcién Almacén Stock Unidades iniciales Unidad ignadas Stockr
Tarta de cumpleafios AC -5 5 5 -10
Serie / Ndmero ol Contacto FERE Descripcién Almacén Unidades Pendientes Servir
documento documento
— - - e - - = = -
Pedido de
COVP/2 CLIENTE 1 08/03/2021 Tarta de cumpleafios AC 5 0 5

venta

Mediante los selectores de la parte izquierda se puede marcar o desmarcar una o mas lineas. Al
seleccionar [Aceptar], automaticamente pasara el pedido a Albaran de venta y se puede facturar.

Facturar pedido:
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La herramienta [Facturar] es igual que la de Servir pero con la escepciéon de que se esta
generando una factura y se deben indicar los medios de pago con los que se saldara el
documento.

Una vez se indican las lineas y unidades a facturar salta la ventana de seleccion de Medio de

pago.

37.50 €

Cliente Caja

CLIENTE 2 HiOffice i

Medio de pago Vencimiento Entregado

Q  Tarjeta de crédito 02/03/2021 35| € ]ﬁ[

Al aceptar se genera automaticamente la Factura.

6.3.3 Albaranes de venta

Los albaranes de venta son otro tipo de documento de venta.

Estos contienen en la cabecera la informacién del cliente, el tipo de transacciéon o régimen de
facturacion, la fecha del documento, y los campos identificativos serie y numero de documento asi
como el almacén.

ALBARAN VENTA
Cliente EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Nimero
CLIENTE 2 cliente2@hioffice.es = +34622: . 02/03/2021 co 1

Tipo Transaccion Almacén Vendedor

Régimen General Al Encargado

Una vez realizado un albaran de venta el programa permite facturarlo o abonarlo.

Al facturar se accede a la misma ventana de seleccién de lineas y unidades a facturar que se
puede ver en la seccion anterior.

Al abonar se debe seleccionar las lineas a devolver y se generara automaticamente otro albaran
en negativo.

6.3.4 Facturas simplificadas

Las facturas simplificadas son documentos de venta que se pueden finalizar con un cliente
genérico asociado, este cliente no debe ser necesariamente uno real.

En el filtro de busqueda de Facturas simplificadas se pueden ver todos los documentos tipo
“tiquet” que se han generado tanto en la central HiOffice como en los establecimientos.
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Este tipo de documento se puede Entregar o Facturar.

Facturas de venta simplificadas

< 01/01/2021-08/03/2021 >

Almacen Q — e

Serie / Mumero IF Fecha Doc IF Contacto Nif Vendedor Total Base Total Impuestos Total Neto
I:l Q— & = Q— Q— Q— = = =
(E4 I:‘ 1 T000102 /2 05/03/2021 Camarero 227€ 023 € 250 €
(E4 I:‘ 2 T000102/1 05/03/2021 Camarero 10.00 € 1.00€ 11.00€
2 12.27 € 1.23€ 13.50 €

Como las facturas simplificadas no son un documento definitivo se deben facturar a un cliente
real, se puede realizar una factura agrupada seleccionando varios documentos a la vez.

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir | [ ~ Trazabilidad |

Serie / Ndmero 1 Fecha Doc IF Contacto Nif Vendedor
Q— B = Q— Q— Q—
(E4 1 1000102 /2 05/03/2021 Camarero
[_T,/ 2 T000102/1 05/03/2021

Camarero

Antes de facturar se debe asignar un contacto (cliente real) a estos documentos, para ello se debe

marcar el botdn [Asignar contacto], que ejecuta una ventana flotante en la que se debe
seleccionar el cliente.

Asignar contacto

Cliente

Q, CLIENTET ||

Una vez los documentos tengan el contacto asociado se facturan con el botéon [Facturar].

La opcion de [Entregar] permite realizar un documento de registro de Entrega una vez se han
servido los bienes/servicios facturados.

Es necesario indicar el almacén de esta entrega para poder finalizar este proceso.
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6.3.5 Facturas de venta

Las facturas de venta disponen de la misma opcioén de [Entregar] que se ha mostrado en la
herramienta anterior (facturas simplificadas).

FACTURA VENTA
Cliente EMail Teléfono 1 Fecha Doc Serie Numero
CLIENTE 2 cliente2@hioffice.es n +34622: 8, 02/03/2021 COFV 5
Tipo Transaccion Almacén Vendedor
Régimen General Al Encargado

Estos documentos son definitivos y deben ser correlativos en serie, nimero y fecha, ademas
tienen que tener siempre cliente asociado.

Total a pagar 10.00 €
Cliente Caja

Q CLIENTE1 Hioffice -
Medio de pago Vencimiento Entregado

Q. Tarjeta de crédito 01/04/2021 10 | 3 | @

Las facturas y las facturas simplificadas son los unicos tipos de documento que disponen de la
pestafia [Vencimientos] en la base, ya que para finalizarlos es necesario indicar el medio de pago
que se ha usado para saldar estas ventas.

Fecha Vencimiento Medio Pago Importe

01/04/2021 Tarjeta de crédito 10.00 €

6.4 Facturacion periédica
Premium

En la configuracion de Clientes se detalla la definicion de la facturacion periddica, esta
opcion que se encuentra en el menu de Ventas sirve de control.

Al entrar a esta opcidn lo primero que se puede ver es un bloque que contiene las columnas que
se han completado en la ficha de cliente.
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Cuadro de mandos Facturacién periédica

Facturacién Periddica

Cliente Subarticulo Descripcion @ Unidades Fecha Alta Fecha Siguiente Fecha Baja Dia Facturacion CadaXmeses  Precio  Descuento Serie Almacén Moneda
D Q— Q— Q— = B - B - - = = = = Q— Q— Q—
D 1 CLIENTE1 Tiquet restaurante 25 24/02/2021 25/02/2021 01/01/2022 & 1 500€ 0% COFV Al Euro

1

Si se selecciona el botén de [Facturacion Periddica] se abre una ventana flotante con un campo
de texto para indicar el numero de contrato asociado a esta operacion y la fecha de vigencia.

Facturacion Periodica x

Contrato

Fecha Vigencia

i

Marcando [Aceptar] o con un doble clic sobre la Facturacion periddica ya creada se abre una
ventana de mantenimiento con la informacion definida en la tabla.

< Nuevo @ i Borrar l| ©. Buscar

Mimero de Contrato Fecha Vigencia
CTR-1 1]
Cod. Facturacidn Periddica Cliente Cliente
1 Q, CLIENTE 1
Subarticulo Descripcion
Q Tiquet restaurante
Unidades Descuento
25 0
Precio Almacén
5.00€ Q Al Tl
Fecha Siguiente Moneda
25/02/2021 Q  Euro
Fecha Alta Fecha Baja
24/02/2021 & 01/01/2022 ﬁ
Cada X meses Dia Facturacion
1 5
Serie
Q. COFv Ty
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7. Tesoreria

Cuando se controlan operaciones de compra-venta es necesario
poder gestionar los ingresos y gastos futuros o finalizados.

El menu de tesoreria facilita la localizacion y saldado de cuentas
pendientes, tanto para con la propia empresa como con
proveedores o terceros.

7.1 Cobros

Esta herramienta permite consultar y saldar aquellas ventas que han quedado pendientes
de cobro. Las operaciones que muestran cada una de las pestafias dependeran del tipo de medio
de pago que se ha usado, las pestafias que componen la ventana de cobros se explican a

continuacion.
e Pendientes

e Acuenta
e Cartera

e Remesas
e Cobros

e Devueltos / Anulados

Cuadro de mandos Cobros
< 01/02/2021-28/02/2021 > [ e

Pendientes A cuenta Cartera Remesas Cobros Devueltos / Anulados

| « Cobrar |
Serie / Nimero Fecha Doc Nombre EMail Teléfono 1 Vencimiento Condicidn Pago  Importe Pendiente

[ | Q — = Q— Q— Q— = Q—
l:l 1 FO00101 /1 2470242021 CLIENTE 1 = clientel@hiofice.es &, +34611111111 24/02/2021 36.90 £
I:I 2 E000101 /2 25/02/2021 CLIENTE 1 = clientel@hiofice.es &, +34611111111 25/02/2021 50.00 €
Ij 3 F000101 /2 25/02/2021 CLIENTE 1 = clientel@hioffice.es &, +346111171111 25/02/2021 10.50 €

3 97.40 €

Pendientes:

Es la seleccién de ventas cobradas con un medio de pago tipo pendiente.

En esta seccidon se puede realizar una multiseleccion de distintos documentos y cobrarlos o
remesarlos. La operativa consiste en identificar los documentos pendientes de cobro,
seleccionarlos y marcar una de las opciones de encima de la tabla segun se ha pactado con el
cliente.

Las opciones disponibles son [Cobrar] y [Remesar].

Volver al indice 138




HIMFFICE

Al marcar [Cobrar] se abre una pantalla flotante con el filtro de documentos y los campos para
indicar el importe a ingresar.

Cliente Caja Serie A Cobrar

Q  CLIENTE1 M Q Hiofice [ Q A I} 36.90 €
Fecha cobro Medio de pago Seleccionado

25/02/2021 B3 Q  Efectivo |mj 47.40 € Cobrar selecc..

Diferencia
.'| : =4 {
Serie / Nimero Fecha Medio de pago Vencimiento Pendiente A Cobrar

] i =
FO00101/1 24/02/2021 Pendiente 24/02/2021 36.90 € 36.90 €
D FO00101/2 25/02/2021 Pendiente 25/02/2021 50.00 € 0.00 €
FoOO0101/2 25/02/2021 Pendiente 25/02/2021 10.50 € 10.50 €

En la cabecera de la ventana estan los filtros de seleccion de cliente, caja y serie.

Se debe informar de la fecha del cobro y el medio de pago que se usa para saldar los documentos
seleccionados.

A la derecha un campo con el nombre [A Cobrar] permite indicar el importe a ingresar, debajo se
mostrara el total de los vencimientos seleccionados y la diferencia entre lo seleccionado y el
monto escrito.

Con la finalidad de facilitar el saldado de distintos vencimientos se habilitan dos botones que
permiten repartir el monto entre los seleccionados o directamente cobrar el importe exacto de
aquellos que se han elegido.

La opcién de repartir es muy util para cuando el cliente esta pagando de mas y se desea saldar
todo de golpe generando un anticipo a su favor que se puede registrar en una factura si asi se
desea.

A Cobrar

3212 € Cobrar selecc...

Seleccionado

Diferencia

17.88 € Generar factura

Si la diferencia en un cobro es positiva y se genera un anticipo que se ve en la pestana A Cuenta.

Al Remesar se puede ver una ventana flotante en la que se debe indicar la fecha de vencimiento y
la de remesa ademas de la serie. La agrupacion se puede realizarla por Vencimiento, por
Contacto (Cliente) o por Cuenta contable.
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Es necesario tener una caja tipo Banco configurada, esta debe tener configurados los datos
bancarios sobre los que se va a aplicar la remesa.

Remesar X
Tota 100.00 €
..:‘::r: . m

Fecha de confeccidn

25/02/2021 B

Fecha vencimiento
QO 25/02/2021
@ La del apunte
Agrupacion
Por Vencimiento hd

Medio de pago
Q, Transferencia

Banco
Q, Banco defecto

Exportar

Q

Imprimir

Q

Una vez estan concretados los parametros, al dar en [Aceptar] se modificara el estado del
documento y se podra visualizar en la pestafia Remesas.

A Cuenta:

En esta seccion se visualizan los anticipos a favor de los clientes.

Pendientes _ Cartera Remesas Cobros Devueltos / Anulados -
[ @ Anular ] [ ¥ Modificar ] [ ) Devolver ]
Serie / MUmero Fecha Saldade Tipo Movimiento Cobro/Pago  Nombre Vencimiento Caja Saldado  Documento Referencia  Tipo Cobro/Pago  Importe  Importe a cuenta
] a— & - a— a— & - a— a— a-—
D 1 A/ 25/02/2021 Normal CLIENTE 1 25/02/2021 Banco defecto Cobro 2000 € 10.00 €
20.00€ 10.00€

1

Se puede anular, modificar o devolver. La opcién de [Anular] hace saltar un aviso en el que se
debe confirmar que seguimos con el proceso de anulacion.

© Confirmar

iDesea anular los registros seleccionados?
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El botén de [Modificar] volvera a abrir la pantalla de cobro para modificar el mismo.

Cliente Caja Serie Nimero A Cobrar

CLIENTE 2 HiOffice A 4 50.00 €
Fecha cobro Medio de pago Seleccionado

25/02/2021 Efectivo 3212 €

Diferencia
17.88 € [ ] Generar factu]
Serie / Nimero Fecha Medio de pago Vencimiento Pendiente A Cobrar
COFV/2 25/02/2021 Efectivo 25/02/2021 0.00 € 3212 ¢

e

[Devolver] obliga a indicar una fecha para esta devolucion, y al aceptar se generara un registro
que se puede ver en la pestafia de Devueltos / Anulados.

Devolver

Fecha devolucidn

25/02/2021 2

Cartera:

Aquellos vencimientos que se han finalizado con un medio de pago tipo “efecto” se visualizan en
este apartado. Los pagaré, los cheques o las letras bancarias entran dentro de este grupo de
medios de pago.

Las acciones que se pueden realizar desde aqui son anular, devolver y saldar cartera.

. -_—
Pendientes A cuenta _ Remesas Cobros Devueltos / Anulados

[@ Anular | ['D Devolver | [ Saldar Cartera |

Serie / Numero Fecha Recepcion Nombre Vencimiento Caja Recepcion Documento Referencia Importe
] Q- :: Q- : a— a—
D 1 COFV/1 25/02/2021 CLIENTE 1 28/02/2021 Hi0ffice Nimero efecto 2 31.00€
D 2 COFV/2 25/02/2020 CLIENTE 2 25/02/2020 HiOffice pagaré cliente 2 3200¢€
2 63.00€

Al [Anular] el programa pide confirmar. Si se acepta se generara un registro en Devuletos /
Anulados.
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© Confirmar

¢Desea anular los registros seleccionados?

N

[Devolver] es la misma opcién que se encuentra en las entregas a cuenta

Marcando [Saldar Cartera] pide seleccionar la fecha y banco y modificara el estado del documento
a “cobrado”. Este se podra ver en Cobros.

Saldar cartera

Fecha saldado

25/02/2021 4
Banco

Q. Banco defecto T

o

Remesas:

Una vez se ha remesado un documento que estaba pendiente se visualiza en esta pestana, que
permite saldar la remesa seleccionada.

Pendientes

Saldar remesa

Remesa

-—
Acuenta Cartera _ Cobros Devueltos / Anulados

Serie / Numero

Caja Fecha IF Vencimiento Esta Saldado
Q — Q — & = =

= Q — &: =
[J1 o IYE]

Banco defecto 25/02/2021 100.00 € Transferencia

Importe Medio Pago

25/02/2021

Esta seccion se compone de tres bloques: la seleccién de los vencimientos remesados, la
informacioén de la remesa y los datos del documento que se pueden ver en la base de la pantalla.
Informacion de la remesa:

Importe  Nombre Vencimiento Fecha Recepcion 1

Fecha Saldado Fecha Devolucian Fecha Anulacién  Caja Recepcion Caja Saldado
- Q— & = 8 = & = & = & = Q— Q—
1 100.00 € CLIENTE 2 25/02/2021 25/02/2021 Banco defecto
1
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Datos del documento:

Serie / Nimero  Su Doc Fecha Doc Nombre Ndmero Linea Medio Pago Vencimiento Previsto  Vencimiento Real  Importe Total Neto
F000101/3 25/02/2021 CLIENTE 2 1 25/02/2021 25/02/2021 10000€  20100€

Al [Saldar Remesa] se debe indicar una fecha de saldado, al aceptar la funcidon se activara
automaticamente el botén de “Esta saldado” que hay en el primer bloque.

Saldar remesa

Fecha saldado

25/02/2021 £

Cancelar

Esta Saldado

Vencimiento

B- o

25/02/2021

Cobros:

Todos los vencimientos cobrados los se visualizan en esta pestafia. Seleccionando uno u otro se
mostrara en la parte de abajo de la pantalla la informacién del documento original.

~—
Pendientes A cuenta Cartera Remesas _ Devueltos / Anulados

[@ Anular] [ v Mod\ﬁcar] [ 9 Devolver]

Serie / Nimero Fecha Saldado Tipo Movimiento Cobro/Pago Nombre Vencimiento Medio Page  Caja Saldado Documento Referencia  Importe
[] a— = a— a— = a— a— a—
D 1 A/ 25/02/2021 Normal CLIENTE 1 25/02/2021 Transferencia  Banco defecto 20.00 €
D 2 AJ2 25/02/201 Normal CLIENTE1 25/02/201 Efectivo HiOffice 1000 €

Serie / Numero Fecha Doc Nombre Vencimiento Previsto Vencimiento Real Importe Total Neto ¢
1 COFV/1 25/02/2021 CLIENTE 1 28/02/2021 25/02/2021 1000€ 51.00€

Igual que en las entregas a cuenta, desde aqui se puede anular, modificar o devolver lo saldado.

Devueltos / Anulados:

Todos los vencimientos que se anulan o devuelven se muestran en esta pestafia. Una vez han
sido devueltos o anulados no hay vuelta atras, por ello esta pestafia no contiene botones de
modificacifion.
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-
Pendientes A cuenta Cartera Remesas Cobros _

Serie /NUmero  Fecha Develucidn Fecha Anulacion  Tipo Movimiento Cobro/Page  Nombre  Estado Cobro/Pago Vencimiento CajaRecepcién Documento Referencia  Importe

] a— e - e - a— a-— a— - a— a—

D 1 A/4 25/02/2021 Normal CLIENTE 2 Devuelto 25/02/2021 Hioffice 50.00 €

D 2 COFV/1 25/02/2021 Cartera CLIENTE 1 Anulado 28/02/2021 HiOffice Namero efecto 2 31.00€
2 81.00€

Serie / Nimero Fecha Doc Nombre Vencimiento Previsto 12 Vencimiento Real Importe Total Neto ¢
1 COFV /2 25/02/2011 CLIENTE 2 25/02/2021 26/02/2021 32a2¢€ 6412 €

7.2 Pagos

La gestion de pagos es la misma que para la de cobros, esta contiene las mismas
pestafias que se explican en el punto anterior:

e Pendientes

e Acuenta
e Cartera

e Remesas
e Pagos

e Devueltos / Anulados

En el apartado de Pendientes se encuentra una funcién que no existe para los cobros, se trata del
botén [Generar cheques].

_ A cuenta Cartera Remesas Pagos Devueltos / Anulados -
[ Generar cheques | [ 7 Pagar | [ Remesar | [~ Trazabilidad |

Serie / Ndmero Fecha Doc Nombre EMail Teléfono 1 Vencimiento Condicion Pago Importe Pendiente

[ Q— & = o Q- a— £ - Q—
1T AN 18/02/2021 PROVEEDOR 2 = proveedor2@hiofficees %, +34 62222222722 26/02/2021 110.00 €
2 AN 18/02/2021 PROVEEDOR 2 = proveedor2@hiofficees %, +34 62222222722 29/03/2021 18.26 €
D 3 co/1 24/02/2021 PROVEEDOR 2 = proveedor2@hiofficees %, +34 62222222722 25/02/2021 308.16 €
3 436.42 €
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Al marcar esta funcion el programa automaticamente solicitara los datos del cheque a generar.

Para completar esta informacion sera necesario tener previamente definido un disefio de
impresion para los cheques, que se podra seleccionar desde la opcion [Imprimir].

Generar cheques x

Serie Caja

Q A Ty Q  Hioffice o]
Medio de pago Ndmero efecto inicial

Q  Pagaré T pagaréé
Fecha de confeccion Agrupacion

25/02/2021 B Por Vencimiento b
Fecha vencimiento |ﬂl|.'l!' irmir
@ 25/02/2021 £ Q

O La del apunte

=

Al tratarse de un cheque el medio de pago que se puede asociar debe ser de tipo “efecto”.

Una vez se marque el boton [Aceptar] se registrara el vencimiento en Cartera y se dejara de ver
en Pendientes.

Respecto a las demas opciones de pagos se encuentran las mismas opciones que para los cobros
con la escepcién de que se esta realizando salidas de dinero de nuestra caja.

La pestafia Pagos contiene los vencimientos de compra y gasto que han sido saldados.
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8. Contabilidad

Diario de apuntes
Extracto de cuenta
Libro de IVA

Libro de retenciones

Operaciones Intracomunitarias

Operaciones con terceras personas

Balance de situacion

Balance de pérdidas y ganancias
Balance de sumas y saldos

Plan de cuentas

Asientos periddicos

Asientos predefinidos

8.1 Diario de apuntes
Premium

El médulo contable de HIOFFICE, es facil de operar
gracias a su interfaz intuitiva y a la navegabilidad entre
los diferentes apartados. Esto permite a las empresas:

* Gestionar de forma agil y sencilla los procesos
contables y asi mejorar la productividad de la
empresa, ahorrandole tiempo que puede destinar
a tareas mas relacionadas con su negocio.

» Disponer de informacién contable actualizada y
accesible, lo cual conlleva una mayor fiabilidad; es
decir, el riesgo de error es mucho menor gracias a
que la contabilizacion es automatica

La primera herramienta disponible en el menu de Contabilidad es el Diario de apuntes. Lo
primero que se puede ver al acceder es el libro de registro del dia actual por defecto. En el caso
de seleccionar un bloque de fechas, los asientos se ordenaran por fecha y en orden

descendente.

Diario de apuntes

| # Nuevo | | @ Borrar | | Amortizacion | | Asiento répido |

Fecha IF Cadigo Cuenta Titulo Cuenta

M s Q-
& 08/06/2022

& 08/06/2022 769000000000 Caja Central

< 01/06/2022-13/06/2022 >

572000000570 Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros Regularizacion Caj

| Importar apuntes |

Comentario Serie /Nimero  Debe  Haber Nombre Establecimiento  Centro Coste
Q Q — Q = = Qe Q-+ Q

ja Central 25000€ OQ.00€

a Central D.00€ 250.00 €

Regularizacion Caja

A la derecha del selector de fechas esta el filtro de la empresa contable definida por defecto.
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Ciad. Empresa Contable

1 =X

Si se limpia el filtro de empresas contables pulsando sobre la cruz se muestran todos los registros
de todos los diarios que haya vinculados a la empresa, provocando una consolidacién contable.

Los asientos se diferencian los unos de los otros por distinto color:

\ =+ Nuevo | | 1 Borrar | | Amaortizacion | \ Asiento rapido |
Fecha I Cddigo Cuenta Titulo Cuenta Comentario Serie/ NOmero  Debe  Haber MNombre Establecimiento  Centro Coste
e Q Q Q Q = = Q Qs Q
E{ 08/06/2022 572000000570 Bancos e instituciones de crédito o/c vista, euros Regularizacién Caja Caja Central 25000 € 0.00€
C{ 08/06/2022 769000000000 Caja Central Regularizacién Caja Caja Central 0.00€ 250.00 €
4 08/06/2022 570000000570 Caja, euros Regularizacion Caja Caja Central 1500€ O0.00€
B’ 0B/06/2022 769000000000 Caja Central Regularizacion Caja Caja Central 0.00€ 1500€

En la parte superior de la tabla del Diario de Apuntes estan las acciones posibles para crear o
borrar asientos. A continuacion se detalla cada una de las opciones disponibles.
Nuevo Asiento Contable:

El botén de Nuevo permite crear un asiento contable de forma manual. Esta funcién abre una
nueva pantalla con la ficha de creacién de Asiento Contable:

Diario de apuntes Asiento contable
) 23 Y =)
ASIENTO CONTABLE
Nombre Empresa Contable Tipo Asiento Contable Fecha Mimero Asiento
Q  LaSenvilleta Q  Manual W 13/06/2022 £ 0
Lineas Observaciones
Codigo Cuenta Titulo Cuenta Concepto Comentario Debe Haber Serie / Ndmero MNombre Cad. Establecimiento Centro Coste
1 | 0.00€ 0.00€
1 0.00 € 0.00€

En la parte superior de esta pentalla se muestra la empresa contable a la estara vinculado el

asiento. Por defecto es la que tiene habilitada en el diario y si no hubiese ninguna vinculada la
solicitaria.

ASIENTO CONTABLE
Nombre Empresa Contable Tipo Asiento Contable Fecha Numero Asiento
Q. LaServilleta Q  Manual Wl 13/06/2022 £ 0
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El siguiente selector que hay en la cabecera es el de Tipo de Asiento Contable, que sirve para
indicar si el asiento es un habitual (manual), si va a ser una apertura, una regularizaciéon o un
cierre.

[Tipo Asiento Contable] x
[ T Mantener Filtros |
Cad. Tipo ... Tipo Asiento Contable 12
m -
D 1 Apertura
D 2 Cierre
D 7 Manual
D 3 Regularizacién

También estan los campos de fecha y numero de asiento.

Debajo se encuentran dos pestafias para indicar las lineas que componen el asiento y las
observaciones.

Dentro de la pestana [Lineas] hay dos acciones posibles: AAadir y Quitar.

Pulsando el botén Afadir es posible afadir o crear una nueva subcuenta contable desde el
selector de Plan de Cuentas que se abre:

Plan Cuentas - Cuenta

[+ Nuevo | [ @ Borrar] [ T Mantener Filtros | _

Cédigo Cuenta 12 Titulo Cuenta Titulo Plan Cuentas =
I:l — — — —

rd I:‘ 400000000008 PROVEEDOR 1 Proveedores (euros) Plan General Contable 2008

E‘ |:| 431200000570 Efectos comerciales en gestién de cobro Efectos comerciales en gestion de cobro Plan General Contable 2008

Ed I:‘ 570000000570 Caja, euros Caja, euros Plan General Contable 2008

rd I:‘ 572000000570 Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros Plan General Contable 2008

E I:‘ 762000000000 Caja Central Otros ingresos financieros Plan General Contable 2008

El campo de Cddigo de Cuenta permite localizar la subcuenta que se desee escribiendo la raiz de
la cuenta seguido de un punto y luego el sufijo.

Plan Cuentas - Cuenta

[+ Nuevo| [ @ Borrar] [ T Mantener Filtros |

Cédigo Cuenta 12 Titulo Cuenta Titulo Plan Cuentas

D-'.I — x — P

L& D 400000000008 PROVEEDOR 1 Proveedores (euros) Plan General Contable 2008

Una vez seleccionada la cuenta de interés se deben completar los siguientes campos que hay en
la tabla: Concepto, Comentario y Debe / Haber.
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Ademas, en caso de que provenga de un documento existente, es posible asignar también la
informacioén de la Serie/Numero, el Nombre, el Establecimiento y el Centro de coste.

Observaciones

[ + Adiadir | [ @ Quitar |

Codigo Cuenta  Titulo Cuenta  Concepto  Comentario  Debe  Haber  Serie /Nomero  Nombre  Cod. Establecimiento  Centro Coste
1 430000000001 Cliente 1 Q Buscar 0.00€ D0.0DE€

1 0.00€ 0.00€

El programa dispone los siguientes conceptos contables:

Concepto Contable d 01— Factura emitida

(8 Borrar | [ Mantener Fitros | e 02 — Devolucion Factura emitida
Descripeion Conecepto o
03 — Factura recibida
S P B i, “| 04 - Devolucién Factura recibida
[] cotro o 05 — Remesa
[ ] pevolucion factura emitida 0z 06 — Cobro
[ ] pevolucion factura recibida 04 07 - Pago
[ ] Factura emitida o1 08 — Traspaso
[ ] Factura recibica 03 09 — Arqueo Z
[ ] Page 07
[ ] remesa 0s
[ ] Traspaso 08

Como ejemplo se muestra la insercién de un cobro manual en efectivo a un cliente:

o) =)

ASIENTO CONTABLE : 8

Mombre Empresa Contable Tipo Asiento Contable Fecha Nimero Asiento
La Servilleta Manual 13/06/2022 8

Cadigo Cuenta  Titulo Cuenta  Concepto  Comentario Debe Haber Serie f Nimero  Mombre  Céd. Establecimiento  Centro Coste
1 570000000000  Caja, euros 06 Cobro Cliente  12,100.00 € 0.00 € Cliente 1
2 430000000001 Cliente1 06 Cobro Cliente 000€  12100.00€ Cliente 1
2 12,100.00 € 12,100.00 €

NOTA: Una vez indicado el apunte del Debe, al insertar el apunte siguiente para cuadrar el
asiento no es necesario indicar el importe en el Haber, con guardar el asiento se calcula
automaticamente.
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Si al guardar el Asiento el programa detecta que hay un descuadre entre ambas partidas no
permite finalizar la operacion hasta que esté solucionado.

A Aviso

Error: Debe 100 y Haber 430 su resta debe dar 0

Borrar Asiento:

El boton de Borrar eliminara el asiento al que se esté apuntando, tanto en modo edicién como
desde el mismo Diario de Apuntes, siempre y cuando este asiento no esté vinculado a la gestion,
es decir que no provenga de ningin movimiento de compra, venta o tesoreria.

/1 Aviso

No se puede borrar el asiento contable

Al pulsar sobre la funcién salta un aviso para confirmar la operacioén:

© Confirmar

i Borrar el registra?

KN

Copiar Asiento:

Es posible copiar asientos manuales con la funcién de Copiar Asiento.
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Al pulsar sobre el botdon se abre una ventana flotante en la que se debe indicar la fecha de

destino.
Copia asiento x

Fecha

| 01/06/2022 £ |

Frecuencia

Fecha -

Debajo de la fecha hay un desplegable con el literal “Frecuencia” que sirve para configurar el
numero de copias que deben crearse en funcion de la fecha seleccionada y el nimero indicado.

Copia asiento X

Copiar a partir de

| 01/06/2022 £ |

Frecuencia Copias

Anual v |2

Dependiendo de las opciones del combo «Frecuencia» se puede copiar n veces dicho asiento en
varios dias, varios meses o en varios anos seguidos.

Asiento Rapido

Asiento répido b

Empresa contable
Q, LaServilleta

Ejercicio Contable

W Q 2022

]

Cuenta haber Comentario Importe
il Q 570000000000 [l  COBRO PENDIENTE

Fecha Cuenta debe
20/05/2022 Q. 430000000001

150.00 €

En una pantalla flotante se deben completar los campos de: Fecha, Cuenta del Debe (por ejemplo
la cuenta del cliente que debe pagar), cuenta para el Haber (por ejemplo la Caja), el Comentario
para informar del asiento y el Importe.

Al pulsar Aceptar se guarda como un nuevo asiento.
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Asientos
La herramienta de generacion automatica de asientos.

Al pulsar sobre el boton [Asientos] se abre una pantalla flotante que contiene dos opciones:
Asientos Predefinidos y Periodificar.

Operacion a ejecutar x

Asientos Predefinidos Periodificar

==

Asientos Predefinidos: llama desde un selector, un asiento predefinido que se ha dado de alta
previamente desde el médulo de Asientos predefinidos del menu de Contabilidad. De esta manera
s6lo es necesario completar algunos de los campos del asiento.

Asiento predefinido x

Empresa contable Fecha Asiento predefinido *Obligetonie Moneda
Q, LaServilleta ]ﬁ[ 14/06/2022 % Q Q ]ﬁ[ 0.00 €
NGm.Linegodig0 Cuenta contabl Concept Comentari Deb Hab Ll
um. 'neé'uenta uenta co e nceplo omentario ene aber Caste ercero
Cancelar

La empresa contable la toma de la de por defecto automaticamente y en Fecha propone la del dia
presente.

Una vez se selecciona un Asiento Predefinido en el selector se muestra en la tabla que hay en la
base la estructura del nuevo asiento, en la que se deben completar los campos en blanco con los
importes y los sufijos contables pertinentes (estos los localizamos en la ficha de cada entidad, en

la seccién de Contabilidad, i.e: la pestafia [Contabilidad] de la configuracion de Clientes).

Existen cinco tipos de Asiento Predefinido ya pre-establecidos por defecto con la contabilidad de
HiOffice. A continuacién se muestra un ejemplo del de Néminas:
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Asiento predefinido x

Empresa contable
Q, La Servilleta

Nim.Linea Cédigo cuenta

1 640007

2 642000000000

3 475100000000

4 476000000000

5 57207

Fecha

Asiento predefinido

T

14/06/2022 ) Q Néminas

W

Moneda

Q, Euro

Cuenta contable

Seguridad Social a cargo de la
empresa

Hacienda Publica, acreedora por
retenciones practicadas
Organismos de la Seguridad Social,
acreedores

Concepto

Comentario

Nominas del mes de ?

#1

#1

#1

#1

W

Debe Haber

Saldo

Debe

Haber

Descuadre

Centro Coste Tercero

#1
#1

#1

#1

El Primer campo de la tabla, el Cédigo de Cuenta Contable, se puede completar afiadiendo un
punto (.) seguido del cédigo que corresponda.

El comentario se completa con la informacién indicada para todos los apuntes del asiento al pulsar

la tecla “Intro”.

Luego se debe indicar el importe para el Debe y el Haber, a medida que se complete esta

informacion se calculara automaticamente el saldo resultante.

En la columna de Tercero con una lupa es posible acceder al buscador de contactos para poder

asignarlos.

Finalmente con el boton de [Aceptar] se guardan los cambios.

Asiento predefinido x

Empresa contable Fecha Asiento predefinido Moneda Debe
Q, LaServilleta [  01/06/2022 &  Q Néminas W Q Euro Tl 21,500.00 €
Haber
21,5 0 €
Descuadre
0 €
NUm.Linea Codigo cuenta Cuenta contable Concepto Comentario Debe Haber Centro Coste Tercero
1 640000000000 Sueldos y salarios Nominas del mes de Mayo 20,000.00 € ?
Seguridad Social a cargo de la
2 642000000000 Nominas del mes de Mayo 1,500 € #1
empresa
Hacienda Publica, acreedora por
3 475100000000 R B Nominas del mes de Mayo 2,500 € #1
retenciones practicadas
Organismos de la Seguridad .
4 476000000000 i Nominas del mes de Mayo 3,000 € #1
Social, acreedores
Bancos e instituciones de crédito .
5 572000000000 . Nominas del mes de Mayo 0.00 € 16,000.00 € #1
c/c vista, euros
e
£ .
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Periodificar:

Asi como la funciéon de copiar asientos un numero determinado de veces en un periodo, la

generacién de Asientos automaticos periddicos es una accion que se ejecuta durante un tiempo

estipulado y permite programar un asiento manual seleccionado previamente.

Operacion a ejecutar x

Asientos Predefinidos

Periodificar

Al pulsar sobre este modulo se abre una nueva ventana flotante en la que se deben definir los

parametros siguientes:

* Nombre: el identificativo del asiento periddico.

» Empresa contable: el selector de empresa contable en la que se generaran los registros.

* Fecha: la fecha de inicio del asiento periédico.

* Rango temporal: puede ser por dia, mes o afo.

* Intervalo: El numero de veces que debe ejecutarse.

Siguiendo con el ejemplo anterior, para periodificar los asientos de Néminas durante un afio se
afiade en el campo Nombre el literal ‘Néminas’, como fecha de inicio la del mes actual, en el

Rango temporal se selecciona ‘Mes’ y el intervalo es de doce meses:

Volver al indice

Copiar como periédico X

Mombre

Nominas

Empresa contable

Q, La Servilleta T
Fecha inicio

01/06/2022 P
Rango temporal

Q Mes T
Intervalo

12
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La ficha del movimiento periddico creado es accesible desde el médulo de Asientos Periédicos
que hay dentro del menu de Contabilidad.

Amortizacion

En el Diario de Apuntes se encuentra la herramienta de Amortizacién, que permite gestionar un
registro de los inmovilizados de la empresa y su respectiva amortizacién.

Articulo Amortizacion:

Con el fin de poder realizar las fichas de inmovilizado es necesario tener creado primero un
articulo de Tipo “Inmovilizado”, desde el menu de Articulos, con la herramienta de [Nuevo]:

Nuevo articulo x
Mombre Referencia Tipo de articulo
Furgoneta 0000-FGN Inmovilizado hd
Tipos de Inmovilizados ~
Inmabiliario Intangible Tangible

Existen tres tipos de Articulo Inmovilizado: Inmobiliario, Intangible y Tangible. Ejemplo: Un vehiculo
es Tangible.

Al aceptar se crea un articulo de amortizacion, cuya ficha de mantenimiento dispone de los
campos de configuracion de valor del inmovilizado e informacion para la amortizacion del mismo.

Lo primero que se puede ver en la ficha es un campo para indicar la imagen, el nhombre del
articulo y su referencia.

Articulo amortizacién

Articulo
Furgoneta R
Referencia

0000-FGN

Tabla amortizacion Contabilidad Documentos relacionados
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Debajo de la cabecera se encuentran cuatro pestafias para configurar este inmovilizado:

Informacién basica

En este apartado debe indicarse el Tipo de amortizacién, la cual puede ser: Lineal, Por digitos
decreciente, Manual, Por digitos creciente o Progresiva decreciente.

El siguiente campo a completar es la Fecha de adquisicién del bien inmobilizado. En caso de
registrar una compra del articulo desde el Modulo de Compras se completara el campo
automaticamente con la fecha del documento.

Informacion basica Tabla amortizacion Contabilidad Documentos relacionados
Q Amortizacion Lineal Q Aﬁo ) il
B i
OSFDQQO‘IE‘ E T ::“.-22,500.00 € N :5,000.00 € N 27500 Q .- Mensual
D ;
s

El campo de Fecha de inicio de la amortizacion define el primer dia de registro, al lado estan el
Valor del bien en el momento de la compra y el Valor residual que se calcula que quedara del
articulo una vez ya se de de baja. Al indicar estos dos importes se calculara automaticamente el
campo de Valor Amortizable.

A la derecha de la seccién esta el selector de Rango temporal para el calculo de la vida util, el cual
puede ser Diario, Menusal o Anual, y cuando se define el tiempo de Vida util se recalcula el campo
de Porcentaje de Amortizacion (%Amortizacion).

El Periodo de amortizacion puede ser: Mensual, Intevalo Mensual o Anual. Si se selecciona
“Anual” se visualiza debajo un campo de Mes y otro de Dia para indicar el momento en el que se
debe registrar cada apunte de la ficha de amortizacion. En caso de ser “Mensual” solo debe
indicarse el dia.

En la base de la pestafa esta la Fecha de baja estimada del bien y el Motivo de dicha baja.

Contabilidad
Informacicon basica Tabla amortizacion Contabilidad Documentos relacionados
Q. LaServilleta (IF4 1 Q  Inmovilizado material T

Amortizacion Furgoneta 0000-FGN
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La pestana de Contabilidad permite configurar la raiz (segun el Grupo de Cuentas indicado) y el
sufijo que debe completar la cuenta contable a la que iran los asientos de esta amortizacion,

ademas del comentario que se debe registrar en los apuntes.

Ejemplo de Grupo de Cuentas:

En la imagen de arriba se ha indicado como Grupo de Cuentas el Inmovilizado
material,cuya raiz es la 618.x para la amortizacion del inmovilizado y la 281.x para la

acumulada:

| 4 Nuevo | | @ Borrar | [[C) Copiar | | 4 Adadir | | @ Quitar |

Tipo Cuenta Raiz

Grupo Cuentas Sufijo Contable

Cuota amortizacion 68100

Q—x Q

Inmavilizado
Amortizacidn acumulada 28100

Inmovilizado material

Titulo
Amortizacion del inmovilizado material

Amortizacion acumulada del inmovilizado material

El selector de la empresa contable, permite seleccionar la contabilidad a la que se destina la ficha

en caso de disponer de mas de una.

Tabla Amortizacion

Una vez definida la informacién basica y contable, para el calculo de la tabla de amortizacion se
debe acceder a la pestafia de Tabla amortizacion para calcularla mediante el botén de [Calcular

amortizacion].

© Confirmar

.Desea recalcular la tabla de amortizacion

_~ I

Al confirmar la accién se muestra un aviso flotante indicando que se

ha calculado con éxito:

Aviso

Tabla de amortizacion calculada con éxito

Esta operativa completa la tabla de amortizacion con el importe amortizado en cada periodo

tomando tantos periodos como vida util se ha configurado en la pestafia de Informacién basica.
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Informacion basica _ Contabilidad Documentos relacionados

Anular amortizacién | [ Calcular amortizacién | | Generar amortizacién

Fecha I2 Importe Realizada Tiene contabilidad
B = = —| =
1 01/10/2016 152.78 €
2 01/11/2016 152.78 €
3 01/12/2016 15278 €
4 01/01/2017 15278 €
5 01/02/2017 152,78 €
] 01/03/2017 15278 €

NOTA: Si se ha definido una fecha de baja en la pestana de Informacion basica no sera posible
generar la tabla de amortizacion, ya que se habra estipulado que el articulo esta dado de baja.
El calculo de la vida util se debe definir en el campo Vida Util segun el Rango temporal indicado.

Sobre la tabla hay otros dos botones:

La herramienta de [Generar amortizacioén] solicitara a partir de que fecha hacia atras se requiere
generar los asientos de amortizacién que no se hayan contabilizado todavia

Amortizar Inmovilizados X

Anteriores a:

15/06/2022 ) Contabilizar

=3

Al aceptar la seleccion se registra en el diario de apuntes un asiento para cada periodo y se
activan los check de “Tiene contabilidad” y “Realizada” de la tabla.

Informacion basica _ Contabilidad Documentos relacionados

Anular amortizacién | | Calcular amortizacién | [ Generar amortizacién |

Fecha 12 Importe Realizada Tiene contabilidad
B s = =
1 01/10/2016 152.78 €
2 01/11/2016 152.78 €
3 01/12/2016 152.78 €
4 01/01/2017 152.78 €
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Diario de apuntes

Cod. Empresa Contable —
< 01/01/2022-15/06/2022 > £ - - % —
[ 4 Nuevo ] [ i | Borrar] [Amortizacidn] [ Asiento répido] [ Asientos ] Copiar Asiento

Fecha IF Codigo Cuenta Titule Cuenta Comentario Serie / NUmere  Debe  Haber
By Qe Q& 000-FGN Qe x Qe = =
(4 01/06/2022 681000000002 Amortizacidn del inmovilizado material Amortizacion Furgoneta 0000-FGN 152.78€  0.00€
(E4 01/06/2022 281000000002 Amortizacion acumulada del inmovilizado material  Amortizacion Furgoneta 0000-FGN 0.0D€ 15278 €
& 01/05/2022 681000000002 Amortizacidn del inmovilizado material Amortizacion Furgoneta 0000-FGN 15278 €  0.00€
(E4 01/05/2022 281000000002 Amortizacion acumulada del inmovilizado material Amortizacion Furgoneta 0000-FGN 0.00€ 15278 €
[# 01/04/2022 681000000002  Amortizacién del inmovilizado material Amortizacian Furgoneta 0000-FGN 15278€ 000€

El boton de [Anular amortizacidn] anulara la contabilidad de los registros posteriores a la fecha
indicada, desactivando los check de “Tiene contabilidad” y “Realizada” ademas de eliminar los
asientos existentes en el periodo incluido entre el dia seleccionado hasta el ultimo de vida util.

Anular amortizaciones X

Desde
01/06/2017 £

Aviso

Se han anulado 61 lineas de amortizacion

Informacion basica _ Contabilidad Documentos relacionados

Anular amortizacién | | Caleular amortizacién | | Generar amortizacién |

Fecha 12 Importe Realizada Tiene contabilidad
i = = [
7 01/04/2017 152.78 €
8 01/05/2017 152.78 €
9 01/06/2017 15278 €
10 01/07/2017 15278 €
11 01/08/2017 15278 €
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Documentos relacionados

En caso de tener documentos asociados al articulo se puede ver en este listado. En la imagen de
ejemplo siguiente se ha registrado la compra del vehiculo:

Informacion basica Tabla amortizacidn Contabilidad _

Articulo  Total Base Total Impuestos Total Neto

Fecha Doc Serie / Numero Nombre Fecha Su Doc 12 Su Doc

D 1 05/09/2016 A/D Concesionario Vehiculos 05/09/2016 AMTZ1 Furgoneta 26,446.28 £ 5553.72€  32000.00€

1

NOTA: Si la ficha de inmovilizado es de tipo Inmobiliario se muestra una pestafia a completar
con los Datos del inmueble.

Informacian basica Tabla amortizacion Contabilidad _ Documentos relacionados
Referencia catastral
0011AA223344556677BB
Nombre Via Midmero Via Pizo Puerta
c/Mestral sn
Cadigo Postal Poblacion Provincia
25123 [  Torrefarrera Lleida

El Diario de Apuntes contiene el botdon de Amortizacion, que dispone las misma funciones que
hay en la ficha del bien inmovilizado: Anular amortizacion y Generar amortizacion.

Al pulsar sobre uno de los médulos se muestra una pantalla flotante que permite localizar registros
a procesar anteriores a una fecha:

Operacion a ejecutar

Amortizar Inmovilizados
Anular amortizacién Generar amortizacion
nteriores a:
15/06/2022 £ Contabilizar
Inmovilizados
o
Oficina

o

Volver al indice 160




HIMFFICE

Importar apuntes

Desde esta opcidén se puede hacer una insercién

importacion de un fichero tipo .dat.

masiva de asientos

contables a partir de la

| + Nuevo | | m Borrar| | Amortizacion | | Asiento rapido | | Asientos Importar apuntes

Fecha IF Deb

@ Abrir X

« v 4 » Esteequipo » Escritoric » Tesoreria v ] Buscar en Tesoreria
(24 14/06/2024 5
& 14/06/2024  Organizar ¥ Mueva carpeta ==« M 9 0
~
@ 14/06/2024 . . Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic 5
cceso rapido _

& 14/06/2024 — . || PrimerTrimestre.dat 15/06/2022 10:46 Archivo DAT 1KB . 0

ste equipo eleccione
(24 14/06/2024 " el lall'chi‘.-'c 0

Red del que

@ 01/06/2024 bﬂ'EEEﬂl k0,000

obtener la
= 01/06/2024 vista previa.| 1 500

1/06/" 4
& 01/06/202 0
(4 01/06/2024 0
Mombre: | PrimerTrimestre.dat ~ | Archivo DAT (*.dat) e

(4 01/06/2024 0
(4 01/06/2023 1,257
= 011 0619099 EINAAAAAANAN  Fais aucoe Gamo e fact s ABBAVD _ Dravidar 4 IWEE ] n

8.2 Extracto de Cuenta

Premium

El acceso al Extracto de una cuenta se puede realizar desde el Diario de Apuntes con un
doble click sobre la cuenta que se desea y desde el menu de Contabilidad accediendo a la

herramienta de Extracto de Cuenta.

Al abrir el médulo se muestra un buscador de Cuentas Contables para localizar el cddigo que se
desea. La forma mas rapida de localizar una cuenta es escribir la raiz seguido de un punto y el
numero de registro de la entidad, de manera que al teclerar “Intro” se completa con ceros hasta
mostrar la cuenta con doce digitos (i.e.: 430+ " + 1 — 430.1 — 430000000001).

D 3

430000000001
Cadigo Cuenta

430000000001

ulo Cuenta

Cliente 1

Moneda contabilidad

[(Asiento répido | [ Cambiar contrapartida | [ Copiar Asiento | [Importar apuntes

Moneda original

Fecha 12

Nimero Asiento 12 Comentario Serie / Nimero Nornbre
M Q= Qe Qe Qe
10/06/2022 9 Pendiente
13/06/2022 s Cobro a Cliente Cliente 1
13/06/2022 8 Cobro Cliente Cliente 1

< 01/06/2022-15/06/2022 > {4

Debe Haber Saldo
150.00 €
100.00 € 000 € 25000 €
12.100.00 € 000 € 12,350.00 €
0.00€ 12,100.00 € 250.00 €
12,200.00 € 12,100.00 € 250.00 €

Cod. Empresa Contable

1 =X

Caja Establecimiento Centro Coste

Q — Q — Q
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Aslento Observaciones Asiento
Nimero Apunte Codigo Cuenta Titulo Cuenta Comentario Debe Haber Serie / Nimero Nombre Establecimiento
= Qe Q Qe = = Qe Qe Qe
1 430000000007 Cliente 1 Pendiente 100.00 € 0.00€
2 570000000000 Caja, euros Pendiente 0.00€ 430.00 €
100.00 € 430.00 €

El extracto se muestra ordenado por fecha y nimero de asiento, en modo ascendente y se
ofrece la posibilidad de ver el extracto en la moneda principal de la contabilidad o pulsando la
opcién de "Moneda Original” es posible ver apuntes que se hayan realizado en otra moneda.

430000000001
Cadigo Cuenta Titulo Cuenta
430000000001 Clientes (euros)

Moneda contabilidad Moneda original

[Asienlo rapido ] [ Cambiar contrapartida ] [ CopiarAsiento] [ Importar apuntes ]

En la parte inferior hay una pestafia que muestra el detalle de todo el asiento que comprende el
registro seleccionado en el extracto, ademas de otra pestafa con las observaciones del asiento:

Asiento Observaciones Asiento
Fecha Observacion ;
& = Q<
15/06/2022 Cobro realizado sobre tesoreria pendiente en fecha de 29 de Febrero.
F

Las acciones que se pueden realizar desde el extracto son:

Asiento rapido: Igual que la funcién que existe en el Diario de Apuntes con la diferencia de
que la cuenta contable origen es la del extracto actual y propone como destino por defecto
la contrapartida 555 (Partidas pendientes de aplicacion segun el PGC 2008 de Espana).

Asiento rapido x
Empresa contable Ejercicio Comtable
Q. LaServilleta W Q 2022 T
Fecha Comentario Importe Debe Importe Haber Contrapartida
06/06/2022 f)  Cobro a Cliente 150.00 € 0.00€ € | Q 555000000000 T

» Cambiar contrapartida: permite hacer el cambio de la contrapartida del asiento siempre y
cuando el asiento fuera simple y la contrapartida actual fuera la 555

» Copiar Asiento: Permite copiar un asiento seleccionado en el extracto.
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* Importar_apuntes: Herramienta para mapear e importar un fichero CSV o Excel que
contenga movimientos de la cuenta contable relacionada a este extracto, generando
asientos simples que contendra por una parte la cuenta relacionada y como contrapartida
la cuenta puente 555 (Partidas pendientes aplicacién en el PGC 2008 de Espana).

Parsear CSV x

Separador de decimales Separador de campos Otro Descartar num. filag
Coma - Otro - 1
Seleccionar archivo

Formato fecha
ddMMyyyy -

Codificacion

Apuntes_Cobro.csv UTF-8 -

Seleccione una opci.. ¥ Seleccione una opci...

01/06/2022

Linea » Seleccione una opci.. * Seleccione una opci.. * Seleccione una opci..

2 43000000000001 150.00

Esta pantalla de mapeo pide seleccionar el fichero a importar desde el boton de [Examinar]
y luego se debe configurar el tipo de separador decimal (si es coma o punto), el digito con
el que se separan los campos dentro del fichero (si es Otro se debe especificar), qué fila se
debe descartar (en caso de que haya cabecera se descartara la primera), el formato de
fecha utilizado en el fichero y la codificacién de los caracteres (por defecto UTF-8).

8.3 Libro de IVA

Premium

El médulo de Libro de Iva contiene todas las transacciones con el impuesto sobre el valor
afiadido (IVA) de una compainia, por orden cronoldgico.

Lo primero que se ve al acceder es el Libro de IVA, que por defecto esta filtrado por el afio en
curso y la region (ya que este tipo de modelos fiscales son exclusivos por pais y region), y
muestra los registros de los documentos de tipo Factura.

Libro de VA

Regién
< 01/06/2022-30/06/2022 > Cod. Empresa Contable a- Espafia. Peninsula y Baleares e
Libro de IVA Resumen Modelo 303 per trimestres Modelo 303 por meses Modelo 303
LIBRO DE IVA
Libro Registro Regimenes fiscales  Serie / Nimero Fecha Doc 12 Fecha Su Doc Su Doc Fecha contabilizaci Nombre Nif Serie Numero inicial Numero final Base % Cuota deducible
Qe Qs Qe = s Qe Bs Qe Qe Qe 3 = = = =
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A/14 09/06/2022 09/06/2022 COMPRA154 09/06/2022 Provider 105 A BE000E  21% 180.60 €
Libro Registro Facturas Emitidas  Régimen General F000101/6 09/06/2022 Customer 2 43765456R F000101 99752€  21% 20048 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A/ 15 10/06/2022 09/06/2022 TELEF/78 10/06/2022 Provider 109 A 18000€  21% 3780¢
Libro Registro Facturas Emitidas  Régimen General /9 16/06/2022 16/06/2022 Customer 10007 FV 89173€¢  21% 18727 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A/ 20 16/06/2022 16/06/2022 555 16/06/2022 Proveedor Transitario A 50000€  21% 105.00 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A/ 18 16/06/2022 16/06/2022 5487 16/06/2022 Provider 10 A 50000€  10% 50.00 €
Libro Registro Facturas Emitidas  Régimen General /1 16/06/2022 16/06/2022 Customer 1000 FV 182¢€ 10% 018 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A/ 16 16/06/2022 16/06/2022 885 16/06/2022 Provider 114 A 383000€ 21% 80430 €
Libro Registro Facturas Emitidas  Régimen General ZTA/4 16/06/2022 16/06/2022 Customer 1000 ZTA 20339¢€  21% 6161¢€
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores A /19 16/06/2022 16/06/2022 54 16/06/2022 Provider 10 A 10000€  21% 2100¢€
Libro Registro Facturas Emitidas  Régimen General F000101/9 16/06/2022 Customer 2 43765456R F000101 158017€  21% 33183¢
Libro Registro Facturas Recibidas DUA (Importacién) A/20 16/06/2022 16/06/2022 555 16/06/2022 Proveedor Transitario A 476190€  21% 1.000.00 €
56,827.94 € 9,677.58 €
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Este informe permite filtrar la informacién segun si se requieren facturas emitidas o recibidas.

También es posible aplicar la busqueda de registros con los parametros de los documentos: su
régimen fiscal, serie y niumero del documento, fecha del mismo (o fecha de Su documento),
identificador de “Su Documento”, fecha de contabilizacion, el contacto asignado al documento
segun el nombre o el nif.

En el caso de los arqueos se completan los campos de Numero inicial y Numero final filtrado por
la serie.

Libro de IVA Resumen Modelo 303 por trimestres Modelo 303 por meses Modelo 303
LIBRO DE IVA
ha Doc 1z Fecha Su Doc SuDoc Fecha contabilizaci.. Nombre — Nif Serie  Ndmero inicial Ndmero final Base % Cuota deducible
e s Qa+— Hs Qe Qs Qe = = = = =
28/06/2022 TOOD101 1 3 10.74 € 21 % 226 €
28/06/2022 X000101 1 1 -1.65€ 21 % 0.35¢€
9.09 £ 1.91€

Los registros se dividen por impuesto y contienen el valor de la Base y la Cuota deducibles.

La siguiente pestafa es el Resumen, que muestra un agrupado por Libro de registro, por régimen,
por porcentaje de impuesto, la suma de sus bases imponibles y la cuota deducible.

Libro de IVA Resumen Modelo 303 por trimestres Modelo 303 por meses Modelo 303
LIBRO DE IVA
Libro Registro 12 Regimenes fiscales 12 Base Impuesto Cuota deducible

| Q-+« Q = Q =
Libro Registro Facturas Emitidas Régimen General 15860.41 £ IVAAL21% 333070 €
Libro Registro Facturas Emitidas Régimen General 11.82 € IVAAL10% 1.18 €
Libro Registro Facturas Recibidas DUA (Importacién) 1428571 € IVAAL 21% 3,000.00 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores 6,170.00 € IVAAL21% 1,29570 €
Libro Registro Facturas Recibidas Operaciones interiores 20,500.00 € IVA AL 10% 2,050.00 €

56,827.94 € 9,677.58 €

El Modelo 303 es el modelo de liquidacién de impuestos trimestrales oficial para Espafia y
Baleares.

El programa pone a disposicion del usuario el modelo en tres formatos:
Modelo 303 por trimestre: Muestra el acumulado por trimestre.
Modelo 303 por meses: el acumulado para cada mes.

El Modelo 303.
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Libro de IvA Resumen Modelo 303 por trimestres _ Modelo 303

COLUMMAS FISCALES

Casilla Descripcion Total Junio
01 IVA devengado - Base imponible 21% 25786.03 € 25,786.03 €
03 VA devengado - Cuota 21% 541508 € 5A1508 €
04 IVA devengado - Base imporible 10% 11.82€ 11.82 €

Pestafia Modelo 303: todas las partidas que corresponden a las casillas del modelo 303 con el
célculo del acumulado de cada partida.

Libro de IVA Resumen Modele 303 per trimestres Modelo 303 por meses _

[ % Exportar | [[ Generar PDF DETALLE FACTURAS

Casilla Descripcion Valor FechaDoc 12 Serie / Numero 12 Nombre Valor Total Impuestos  Total Retencid
01 1A devengado - Base imponible 21% 25786.03 € 01/08/2022 A/14 Customer 10017 48264 € 101.36 €

03 VA devengado - Cuota 21% 541508 € 01/06/2022 EV/6 Customer 1001 696.70 € 146.30 €

04 IVA devengado - Base imponible 10% 182€ 02/06/2022 FO00101 /2 Customer 2 1,030.58 € 216,42 € 0.00
e IVA devengado - Cuota 10% 118 02/06/2022 F000101 /3 Customer 1 97355 € 204.45 € 0.00

Para cada casilla que se selecciona en el bloque de la izquierda se muestran en la tabla de la
derecha los documentos que el programa toma para el célculo de esa partida.

El boton de [Exportar] de la cabecera de la pestaina Modelo 303 permite generar un fichero en
formato telematico. Al pulsar sobre esta funcion se abre una pestafna flotante que se debe
completar con los parametros que requiere la Agencia Tributaria Espafiola para su validacion:

Exportacién b4

Desde
01/04/2022

Hasta

30/06/2022

Ejercicio:

2022

Periodo:
2

HNIF:
HIOF7

Apellidos y nombre o Razdn social
La Servilleta

Tributacion exclusivamente foral (1. 51, 2. NO):

Sujeto pasivo inscrito en el Registro de devolucion mensuwal (art. 30 RIVA) (1. 81, 2. NO):

o EE n-—Ic:'--i‘n 1o fribu i3 ourlur'd'---’-mor.'o 20 ragimaen c-lmriiﬁida fl s a ﬁ'}"n"‘ﬂ a3 KO-

Se genera un fichero en formato txt preparado para poderlo subir a la web de Hacienda.
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Aviso

Se han generado 1 ficheros

&) Modelo 303 AEAT-20220704162943 txt: Bloc de notas - O x

Archivo Edicion Formate Ver Ayuda
<T383820222 0008><AUX> ~

</AUX><T38301608> NHIOF7 La Servilleta

28222 223222222
2000000000000000890902100000000800000001910000000008000000001000000000000000000000
B0e6e000000000000004000000000000000000000000000000000000000000000000000008000000000
B0p000000E000000000000000000000000000000000000000002000000000000000B0000B00B052000
2000000000000000000000000000000000140000000000000000000000000000000000000050000000
BE6000E0EEEEEEEEREEREE0EEEREREEEEREEEEEREEEEEERERERREREEER19]10060EEEREREERERERERE
200000000000000000000000000000000000000000000000000A0000000EE000000EEEODEO000000RE
B06000000000000000000000000000000000000008000060000000000E0EBE00EEEEEBEDEEREEABEBE
0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Be0e0600E0E00000000000000000000000000000000000B000EBE0191

El boton de [Generar PDF] permite exportar automaticamente el fichero 303 en PDF con el
formato que requiere la Agencia Tributaria. Para generar este documento es necesario completar
los campos que se requieren también el la exportacion en formato txt.

ANEXD I

rencia Tributaria
s ® J“ Age Modelo
5
¢ % Teléfona: 901 33 55 33
& a2 W, agencistributaria.es
MNISTERD
DE SACENDA
|dentificacion (1
- peico
HIE Apalicks y nombre o Rardn social
B5 113450 | [coNtaptinan ene HioFeice ]
i e e e e =
Tributacion exclusivamente foral, | Espacio reservade para rumeracian por codiga de barras |
Zupeto paswo gue trbuta excluswvamente a una Admesiracion trbutana " B e e S SR e S ) a

Faral ':-" WA a la importacidn bguidado por la Aduana pendiente de ingreso

Sueto pasivo acogido voluntanamente al S8 ..o E I
Supto pasivo exonerado de b Declaracidneecumen ansal dal VA, modelo 390
Sueto pasivo con volsmen ameal de operaciones distméo de ceng (art. 121 LIVE), D

Sujeto pasivo inscrito en o Registro de devolucion mensual {art. 30 RIVA)... |
Sujeto pasivo que fnbuta exclusivamente en régimen smpliicado.... J
Autosquidacion conjuntz.. s |
Sujetn pasivo acogdo a régamen especial del criteria de Caa lart. 163 indecies L\f& H
Sujeto pasivo destisstans de operationes scogdas ol négimen especul del crieno de '\-‘ld |
Opcidn por la apbcacon de la promata especial (art. 10300s.1% LVA)... ...

Rewvocacian de la opcxon por 3 aphcacion de la promrats especal fart. 10300517

Sujeto pasivo declarads en concarso de acreedores en el presenie penodo de igudacon ‘_|
—

8.4 Libro de retenciones

Premium

La pantalla que se muestra al acceder al Libro de Retenciones contiene una cabecera con
un filtro de fechas, el filtro de la Empresa Contable y la Region aplicable.
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Libro de retenciones

o Regidn
< 01/07/2022-31/07/2022 > : D =% Fspafe. Peninsds e
Libro Retenciones Resumen Modelo 117 por trimestres Modelo 117 por meses Modelo 111
LIBRO DE RETENCIONES DETALLE DE DOCUMENTOS

D Tipo Documento 12 Fecha Doc I Basze Tipo Documento  Serie / Nimero 12 Fecha Doc 12 Mombre Mif
D 1 Factura compra 05/07/2022 1,000.00 Q G e Q Q =

1 1,000.00 1 Factura compra AS3 05/07/2022 PROVEEDOR 2 P2222227 Reter

1

La pestafia de Libro de Retenciones muestra el detalle de los documentos que contienen las
retenciones aplicadas. Seleccionando un registro de la tabla de la izquierda se muestran los
documentos asociados en el bloque de la derecha:

LIERO DE RETEMCIONES
D Tipo Documento 1= Fecha Doc 12 Base Tipo Retencion Porcentaje  Importe
D 1 Factura compra 05/07/2022 1,000.00 £ Retencion sobre bruto para todos 25% 250.00 €
1 1,000.00 € 250.00 €

DETALLE DE DOCUMENTOS
Tipo Documento  Serie / Numero 12 Fecha Doc 12 Nombre Nif Tipo Retencidn Base Porcentaje  Importe
Q— Q— zzxt Je Qe Qe Q = = =
1 actura compra ALS 05/07/2022 PROVEEDOR 2 P2222222 Retencion scbre bruto para todos  1,000.00 € 25% 25000 €
1 1,000.00 € 250.00 €

En Resumen se recopilan los documentos por tipo de retencion mostrando el total aplicado.

Libro Retenciones Resumen Maodelo 111 por trimestres Modelo 111 por meses Modelo 111
LIBRO DE RETENCIONES - RESUMEN
D Tipo Documento 12 Tipo Retencién Base Porcentaje Importe
\:\ 1 Factura compra ALQUILERES 19 % 833713¢€ 19 % 1,584.05 €
\:\ 2 Factura compra ALQUILERES 24 % 2,000.00 € 24 % 480.00 £
\:\ 3 Factura venta RETENCION PROFESIONAL 59.00 € 25% 1475 €
3 10,396.13 € 2,078.80 €

Las siguientes tres pestafias muestran e modelo por trimestres, por meses y finalmente el calculo
del modelo Oficial para la Agencia Tributaria Espafiola como tal.

Modelo 117 por trimestres Modelo 111 por meses Modelo 111
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Libro Retenciones Resumen _ Modelo 111 por meses Modelo 111

MODELO 111 POR TRIMESTRES H

Casilla Descripcion Total Primer trimestre Tercer trimestre
o1 I. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios - Numero de perceptores 0.00 € 0.00 € 0.00 €
02 I. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios - Importe de las percepcicnes 0.00€ 0.00€ 0.00 €
03 I. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios -iImporte de las retenciones 0.00 € 0.00 € 0.00 €
o7 II. Rendimientos de actividades econémicas - Rendimientos dinerarios - Namero de preceptores 1.00 € 0.00€ 1.00 €
08 II. Rendimientos de actividades econémicas - Rendimientes dinerarios - Importe de las percepciones 1,000.00 € 0.00 € 1,000.00 €
09 II. Rendimientos de actividades econémicas - Rendimientos dinerarios - Importe de las retenciones 250,00 € 0.00€ 250.00 €
28 Suma de las retencicnes e ingresos a cuenta: 250,00 € 0.00 € 250.00 €
30 Resultado a ingresar 250,00 € 0.00€ 250.00 €
29 Resultado de la anterior o anteriores declaraciones del mismao conceplo, ejercicic y periode 0.00 € 0.00 € 0.00 €

Libro Retenciones Resumen Modelo 111 por trimestres _ Modelo 111

MODELO 111 POR MESES H
Casilla Descripcion Enero Julio Valor
Jug] |. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarics - Namero de perceptores 0.00 € 000 € 0.00€
02 I. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios - Importe de las percepciones 0.00 € 000 € 0.00 €
03 I. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarics -Importe de las retenciones 0.00 € 0.00 € 0.00 €
o7 Il. Rendimientos de actividades econdmicas - Rendimientos dinerarios - Mumero de preceptores 0.00 € 1.00 € 1.00€
08 Il. Rendimientos de actividades economicas - Rendimientos dinerarios - Importe de las percepciones 0.00 € 1,000.00 € 1,000.00 €
09 Il. Rendimientos de actividades econdmicas - Rendimientos dinerarios - Importe de las retenciones 0.00 € 25000 € 250.00 €
28 Suma de las retenciones e ingresos a cuenta: 0.00€ 25000 € 250.00 €
30 Resultado a ingresar 0.00 € 25000 € 250.00 €
29 Resultado de la anterior o antericres declaraciones del mismo concepto, ejercicio y periodo 0.00 € 000 € 0.00 €

La ultima pestana, la que contiene el Modelo 111, dispone de los botones de [Exportar] en formato
telematico (.txt) y el de [Generar PDF] para presentarlo a la Agencia Tributaria.

Libro Retenciones Resumen Modelo 111 por trimestres Modelo 111 por meses _:

[ * Exportar | [[3 Generar PDF | Y ¢ DETALLE FACTURAS Y !
Casilla 12 Descripidn Fecha Doc Serie / Ndmero  Nombre Valor  Total Retencion
ol |. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios - NOmero de perceptores 05/07/2022 A3 PROVEEDOR 2 1,000.00 € -250.00 €
0z |. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios - Importe de las percepcit 1,000.00 €

03 |. Rendimientos del trabajo - Rendimientos dinerarios -Importe de las retencion

a7 Il. Rendimientos de actividades econdmicas - Rendimientos dinerarios - Nomer

08 1. Rendimientos de actividades econdmicas - Rendimientos dinerarios - Import

09 Il. Rendimientos de actividades econdmicas - Rendimientos dinerarios - Import

28 Suma de las retenciones e ingresos a cuenta:

29 Resultade de la anterior o anteriores declaraciones del mismo concepto, ejerci

30 Resultado a ingresar
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8.5 Operaciones Intracomunitarias
Premium

El modelo 349 es el registro recapitulativo de operaciones intracomunitarias (operaciones
comerciales entre paises de la Union Europea) y es la primera pestafia que se muestra al acceder
a este médulo.

A la derecha del resumen por libro de registro se encuentran los documentos que componen cada
registro.

Céd. Empresa Contable
< 01/01/2021-31/12/2021 > A 1 =% é
_ Operaciones intracomunitarias por trimestres Operaciones intracomunitarias por meses
349 OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS DETALLE DOCUMENTOS
Libro Registro 12 Nif  Nombre |12 Teléfono1 EMail Codige Pais Clave Base Serie / Nimero Fecha Doc 12 Fecha Su Doc Su Doc
Qe Qe Qe Qe Qe Qe e = Qe [l s Qe

1 Libro Registro Facturas Recibidas Provider 245 A 87200 € 1 CG /5270 30/09/2021 28/09/2021 21726190

2 Libro Registro Facturas Recibidas Provider 246 A 0.00 € 1

3 Libro Registro Facturas Recibidas Provider 248 A 1,806.90 €

4 Libro Registro Facturas Recibidas Provider 286 A 83,188.65 £

5 Libro Registro Facturas Recibidas Provider 418 A 599.90 €

5 86,467.45 €

Ademas esta ventana contiene el agrupado de operaciones intracomunitarias por trimestre y por
meses.

349 - Operaciones intracomunitarias _ Operaciones intracomunitarias por meses

349 OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS TRIMESTRAL

Libro Registro Nif Nombre Teléfono 1 EMail Codigo Pais Clave Segundo trimestre Base
Libro Registro Facturas Emitidas 39671 cliente intracomunitario. FR E 114297 € 114297 €
Libro Registro Facturas Recibidas 39673 Proveedor intracomunitario T A 1.970,00 € 1.970,00 €

3.11297 € 311297 €

349 - Operaciones intracomunitarias Operaciones intracomunitarias por trimestres _

349 OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS MENSUAL

Libro Registro Nif Nombre Teléfono 1 EMail Cadigo Pais Clave Junio Base
Libro Registro Facturas Emitidas 39671 cliente intracomunitario. FR E 114297 € 114297 €
Libro Registro Facturas Recibidas 39673 Proveedor intracomunitario T A 1.970,00 € 1.970,00 €
311297 € 3.11297 €

8.6 Operaciones con terceras personas
Premium

Las operaciones con terceras personas son las compras a Proveedores y/o ventas a
Clientes y en Espafia se deben declarar en el modelo 347.

Al abrir esta herramienta se muestra en pantalla el Modelo 347 en una tabla que separa por
trimestres los movimientos realizados para cada cliente o proveedor.

Al seleccionar un registro del bloque superior en la tabla de debajo se detallan los documentos
que lo componen.
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Operacionges con terceras personas

Cod. Empresa Contable Cod. Tipo Tercero —
< 01/01/2022-31/12/2022 > 2 - =% Q = —
MODELO 347 POR TRIMESTRES
Nif NOMERE Primer trimestre Segundo trimestre Total neto
D | Q — -
l:‘ 1 Customer 10005 0.00 € 3,248.00 € 3,248.00 €
l:‘ 2 Customer 10002 3,250.00 € 0.00 € 3,250.00 €
l:‘ 3 Customer 1 38837 € 304741 € 343578 €
l:‘ 4 Provider 114 0.00 € 463430 € 463430 €
I:‘ 5 Proveedor Transitario 0.00€ 6,615.00 € 6,615.00 €
l:‘ 6 43765456R Customer 2 0.00 € 7491.00 € 7,491.00 €
19 1,316,495.02 € 67,825.41 € 1,384,320.43 €
B3 4 >
DETALLE DOCUMENTOS

D Fecha Doc 12 Serie / Nimero Nombre Nif  Total Bruto Total Descuento Total Base Total Impuestos Total Neto
l:‘ 1 01/01/2019 VOip /22 Customer 21 296.69 £ 0.00€ 296.69 £ 6231 € 350.00 €
l:‘ 2 02/01/2019 AF /1 Customer 35917 -150.00 £ 0.00 £ -150.00 £ 3150 £ -181.50 £
l:‘ 3 02/01/2019 AF /2 Customer 35917 -155.00 £ 0.00€ -155.00 £ -3255¢€ -187.55 €
I:‘ 4 02/01/2019 AF/3 Customer 35917 -150.00 € 0.00 € -150.00 € -31.50 € -181.50 €
I:‘ 5 02/01/2019 CCM /T 3125380¢ 0.00€ 31,253.80€ 6,563.30 € 3781710 €
I:‘ 6 02/01/2019 CCN /10 132820 € 0.00€ 1,328.20€ 27892 € 160712 €
I:‘ 7 02/01/2019 CCN /12 127982 € 0.00€ 1,279.82¢ 268.76 € 1,548.58 €
100000 114,145,919.98 €

8.7 Balance de situacion
Premium

El Balance de situacion del afio en curso respecto al Plan General Contable espafiol. Se
divide en distintas pestafias el Activo, el Pasivo y el resultado del Activo mas el Pasivo.

Balance de situacion

Tipo Agrupacidn Balance Cad. Empresa Contable

< 01/01/2022-31/12/2022 >

Detalle por raiz Qo

Balance situacion comparativo Gréfica

Pasivo Activo + Pasivo
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La pestana de Activo + Pasivo muestra en negrita las partidas que componen este balance
agrupado en dos grandes bloques: El total Activo y el Patrimonio Neto y Pasivo.

El Activo se divide en Activo no Corriente (inversiones financieras, inmobilizado, etc.) y Activo
Corriente (existencias, clientes, deudores, etc.).

El Pasivo contiene el Patrimonio Neto (las partidas de capital, reservas, etc.), el Pasivo no
corriente (Deudas a largo plazo, acreedores no corrientes, etc.) y el Pasivo Corriente (que
contiene deudas a corto plazo, acreedores, etc.).

Balance situacién Balance situacién comparativo Gréfica

Activo Pasivo Activo + Pasivo
BALANCE DE SITUACION

Raices no incluidas

Partidas Walor
Il. Deudores comerciales y otras cuentas a cobrar 260.00 €
2. Accionistas (socios) por desembolsos exigidos 0.00 €
1. Clientes por ventas y prestaciones de servicios 260.00 €
43000-Clientes (euros) 250.00 €
43120-Efectos comerciales en gestién de cobro 10.00 £
3. Otros deudoras 0.00 €
IIl. Inversiones en empresas del grupe y asociadas a corto plaze 0.00 €
IV. Inversiones financieras a corto plazo 0.00 €
V. Periodificaciones a corto plazo 0.00 €
V1. Efective y otros activos liquidos equival 11,750.00 €
57000-Caja, euros 1149500 €
57200-Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros 255.00 €
TOTAL PATRIMONIO NETO Y PASIVO (A+B+C) 12,340.00 €
A) PATRIMONIO NETO 10,290.00 €
A-1) Fondos propios 10,290.00 €

El botéon de [Raices no incluidas] permite localizar si falta incluir una raiz del plan general
contable que esté vinculada a balances pero que no se encuentre en el Balance de Situacion, si
asi ocurre HiOffice muestra la advertencia con la raiz no incluida para que se tenga en cuenta en
caso de descuadre.

Pulsando el icono con tres puntos de la parte superior derecha del Balance es posible exportar el
informe como PDF o CSV para Excel.

£ Y BB k4 4 :
[
Fecha Filtro Tipo Descargar Descargar Actualizar
POF csv
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La cabecera de la pantalla contiene un filtro de fechas ademas de la Empresa Contable
seleccionada, en cuanto se quita el filtro de empresa pulsando sobre la cruz roja que hay a su
derecha se muestra la informacién de todas las Contabilidades consolidadas.

También esta el filtro de Tipo de Agrupacion que puede ser: detalle por cuentas, por raiz o sin
detalle. Por defecto el programa siempre filtra por Detalle de Raiz.

[Tipo Agrupacién Balance] b4
T Mantener Filiros

C6d. Tipo .. Tipe Agrupacién Balance 12

= | —
3 Detalle por cuentas
2 Detalle por raiz

1 Sin detalle

Ademas del Balance de Situacion el programa contiene la informacion comparada con el afio
anterior dentro de la pestafia de Balance situacion comparativo, para distinguir la evolucion de las
partidas respecto al afo anterior.

- Pasivo Activo + Pasivo

BALANCE DE SITUACION - ACTIVO

Partidas Walor Valor 2021 Valor Dif Valor %Dif
TOTAL ACTIVO (A + B) 12,010.00 € 0.00 € 12,010.00 € 100 %
A) ACTIVO NO CORRIENTE 0.00 € 0.00 € 0.00 € 0%
1. Inmovilizado intangible 0.00 € 0.00 € 0.00 € 0%

Finalmente la pestafna Grafica contiene las estadisticas en distintos tipos de graficos con la
informacioén del Activo, el Patrimonio Neto y Pasivo y la comparativa de los distintos grupos con los

valores del afio anterior
= : (=

ACTIVO Y PATRIMONIO NETO Y PASIVO : ACTIVO

Balance situacion Balance situacion comparativo

D Descripcion |2 Valor Activo Valor Activo 2021 Valor Activo Dif ~ Valor Activo %Dif

D 1 A) ACTIVO NO CORRIENTE 4.077.764,16 4.070.540,66 72235 0,18 %

E\ 2 B)ACTIVO CORRIENTE 6.170.286,48 6.164.701,78 5.584,7 0,09 %
2 10.248.050,64 10.235.242,44 12.808,2 0,13%

' A) PATRIMONIO NETO
B B) ACTIVO CORRIENTE C) PASIVO CORRIENTE
A) ACTIVO NO CORRIENTE [ B) PASIVO NO CORRIENTE

BALANCE Y

PASIVO Y PATRIMONIO NETO Y

D Descripeion 1= Valor Pasivo Valor Pasivo 2021 Valor Pasivo Dif Valor Pasivo %Dif
\7\ 1 A) PATRIMONIO NETO 6.351.441,62 6.174.401,42 177.0402 2,87 %
{ \ 2 B)PASIVO NO CORRIENTE 1.360.158,62 1.360.158,62

—
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8.8 Balance de pérdidas y ganancias
Premium

El Balance de Pérdidas y Ganancias (PyG) es el resumen de todos los ingresos y todos los
gastos que genera una organizacién durante un ejercicio contable. Por defecto este informe lo
primero que muestra es el balance del afio en curso con el resultado del ejercico en el ultimo

grupo.

ﬁ Comparativa por afios Grafica pérdidas y ganancias Balance pérdidas y ganaci  »
PERDIDAS Y GANANCIAS Y
Partidas Valor
B) RESULTADO FINANCIERO -753.53 €
C) RESULTADO ANTES DE IMPUESTOS 199,765.42 €
19. Impuesto sobre beneficios 0.00 €
D) RESULTADO DEL EJERCICIO 199,765.42 €

La siguiente pestana, con el literal “Comparativa por afios” contiene el mismo balance de Pérdidas
y Ganancias comparado con el afno anterior.

Balance pérdidas y ganancias _ Grafica pérdidas y ganancias Balance pérdidas y ganaci )

PERDIDAS Y GANANCIAS

Partidas Valor Valor 2021 Valor Dif Valor %Dif
1. Importe neto de la cifra de negocios 646,922.59 € 0.00 € 646,922.59 € 100 %
70000-Ventas de mercaderias 666,380.88 € 0.00€ 666,380.88 € 100 %
70600-Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias -1,965.68 £ 0.00€ -1,965.68 € -100 %

La pestafa de Gréfica pérdidas y ganancias:
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Balance pérdidas y ganancias Comparativa por afios _ Balance pérdidas y ganacias por meses Balance PyG (CEE

PERDIDAS Y GANANCIAS INGRESOS Y ¢ INGRESOS Y

Titulo Valor Vvalibr 2021 Valor Dif ~ Valor %Dif
Ventas de mercaderias 675.47996 16.114.211,02 -15.438.731,06 -9581 %
Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias 1.965,68 123111 -10.345,42 -84,03 %

ANTICIPQS - RAMINATRANS 1.525 1.525
Devoluciones de ventas de mercaderias 3.866,81 173.761,46 -169.894,65 97,77 %
«Rappels» sobre ventas de mercaderias 13.625.8 39.298.37 -25.672,57 -65,33 %
Ingresos por arrendamientos 2.925 279.075 -276.150 -98,95 %
Ingresos por servicios diversos 1.45385 462.546,33 -461.092,48 -99,69 %
96.4%
662.582,32 16.680.311,42 -16.017.729,1 -96,03 %
M Ventas de mercaderias «Rappels» sobre ventas de mercaderias
W Devoluciones de ventas de mercaderias I Ingresos por arrendamientos
Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias
W ANTICIPOS - RAMINATRANS I Ingresos por servicios diversos 2 = 5
PERDIDAS Y GANANCIAS GASTOS Y GASTOS A

Titulo Valor Valor 2021 Valor Dif Valor %Dif

Compras de mercaderias 357.046,14 13.275.563,13 -12.918.516,99 9731 %

Descuentos sobre compras por pronto pago de mercaderias 0 33.826,95 -33.826,95 -100 %

Trabajos realizados por otras empresas 1.500 0 1.500 100 %

Devoluciones de compras de mercaderias 0 125.934,13 -125.934,13 -100 %

Muestra las partidas de ingresos representadas en un grafico de tipo “tarta” y las partidas de
gastos representadas en un grafico de barras, a la derecha estan los valores comparativos del afio
anterior

En Balance pérdidas y ganancias por meses muestra una columna por cada mes del que hay
registros donde se puede ver la evolucién durante el afio.

Balance pérdidas y ganancias Comparativa por afios Grafica pérdidas y ganancias _
PERDIDAS Y GANANCIAS Y i
Partidas Enero Febrero Marzo Mayo Junio Julio Total
1. Importe neto de la cifra de negocios 607,690.55 € 6,091.20 € 826.45€ 1151241€ 21,22182¢ 0.00 € 64734243€
70000-Ventas de mercaderias 627,148.84 € 6,001.20 € 82645€ 11,51241€ 21,22182¢€ 000€ 66680072€
70600-Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias -1,965.68 £ 0.00 € 0.00€ 0.00 € 0.00€ 0.00€ -1.965.68 £

Las siguientes pestafias que hay en la pantalla del Balance de Pérdidas y Ganancias contienen la
informacion filtrada por Centro de Coste.

El Balance PyG(Centro Coste) muestra la informacion a nivel de detalle separado por lineas:

_ Balance PyG Colum. (Centro Coste) Balance PyG por afios (Centro Coste)
PERDIDAS Y GANANCIAS Y
Partidas Valor Centro Coste
1. Importe neto de la cifra de negocios 64734243 €
F0000-Ventas de mercaderias 13058 £ A2
70000-Ventas de mercaderias 123067 € AT
70000-Ventas de mercaderias 66543047 €
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La siguiente pestafia muestra la informacion filtrada en Columnas:

< Balance PyG (Centro Coste) Balance PyG Colum. (Centro Coste) Balance PyG por afos (Centro Coste)

PERDIDAS Y GANANCIAS

Al AZ Centro Coste
Partidas
1. Importe neto de la cifra de negocios 1239.67€ 130.58¢€ 645972.18 €
F0000-Ventas de mercaderias 123967 € 130.58 € 66543047 €
[F0&00-Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias 0.00 £ 0.00€ -1,965.68 £

Y finalmente la ultima pestafa compara la informacion por centro de coste con la del afio anterior:

L4 Balance PyG (Centro Coste) Balance PyG Colum. (Centro Coste) Balance PyG por afos (Centro Coste)

PERDIDAS Y GANANCIAS

Al AZ Centro Coste
Partidas
Valor  Valor 2021 Valor  Valor 2021 Valor Valor 2021
1. Importe neto de la cifra de negocios 1,239.67 € 0.00 € 130.58 € 0.00 € 645972.18¢€ 0.00 4
70000-Ventas de mercaderias 1,23967 £ 0.00€ 130.58 £ 0.00 £ 66543047 € 0.00 £
70600-Descuentos sobre ventas por pronto pago de mercaderias 0.00 € 0.00£€ 0.00 € 0.00 € -1,965.68 £ 0.00 £

En la cabecera de la pantalla ademas del filtro de fechas, el de Empresa Contable y el Tipo de
Agrupacion existe el filtro Global de Centro de Coste, para poder mostrar solo la informacién de un
unico centro de Coste.

Balance de pérdidas y ganancias

entro Coste Tipo Agrupacion Balance Cad. Empresa Contable e
< 01/01/2022-31/12/2022 > " Q — % Detalle porraiz Qox Q-

8.9 Balance de sumas y saldos
Premium

Contiene la relacion de las cuentas utilizadas en el Diario de Apuntes y el Saldo que tienen
dichas cuentas en una fecha concreta.

La ventana se compone de cuatro pestanas: El Balance por raiz, que muestra la informacién
filtrando por raices contables, Por cuenta, que muestra la informacién para cada cuenta contable,
Por raiz sin cierre y Por cuenta sin cierre, que muestran la misma informacién que las anteriores
sin tener en cuanta los asientos relativos al cierre contable.
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Por cuenta Por raiz sin cierre Por cuenta sin cierre
Raiz |2 Titulo Salda Ini Debe Haber Salde Deudor  Saldo acreedor Saldo Fin. |
Q Q = = = = = =
10000 Capital social 0.00 € 0.00€ 7121200 € 0.00€ 7721200 € 721200 €
10100 Fondo social 0.00 € 0.00 £ 0.00 € 0.00 € 0.00 £ 0.00 £
E_ Por raiz sin cierre Por cuenta sin cierre
Cédigo Cuenta 12 Titule Cuenta Saldo Ini. Debe Haber Saldo deudor Saldo acreedor Saldo Fin. :
| Q Q> = = = = = =
100000000000 CAPITAL SOCIAL 0.00€ 0.00€ Tr212.00 € 000€ 7721200 € F7212.00 €
100000001024 Cuenta indefinida 0.00 € 0.00 € 0.00 € 0.00€ 0.00€ 0.00€
Por raiz Por cuenta _ Por cuenta sin cierre
Raiz 12 Titulo Saldo Ini Debe Haber Saldo deudor Saldo acreedor Saldo Fin. |
Q Q S| =] = = = =
10000 Capital social 0.00 € 0.00€ 7721200 € 0.00€ 77,212.00 € 7721200 €
10100 Fondo social 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00 € 0.00€
Por raiz Por cuenta Por raiz sin cierre _
Codigo Cuenta 12 Titulo Guenta Saldo Ini. Debe Haber Saldo deudor Saldo acreedor Saldo Fin.
Q Q> = = = = = =
100000000000 CAPITAL SOCIAL 0.00 € 0.00€ 77212.00€ 0.00 € T72200€ 7721200 €
100000001024 Cuenta indefinida 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00 € 0.00€ 0.00€

8.10 Plan de cuentas

Premium

Pulsando sobre la herramienta de Plan de cuentas del menu de Contabilidad se muestra
un buscador en el que se puede seleccionar el plan a utilizar:

Plan Cuentas

T Mantener Filtros

[

(& [ | PlanGeneral Contable 2008

Plan Cuentas

El programa dispone por defecto del Plan General Contable espafiol (PGC 2008), que contiene ya
agrupadas las raices que se utilizan en Espana.

2 Buscar [ Crearraices [ Generar cuentas

-]

PLAN GENERAL CONTABLE 2008
Plan Cuentas
Plan General Contable 2008

Raices por defecto

Plan de Cuentas Raices

Grupo Cuentas Sufijo Contable
Qe Qe

Alquileres

Reparaciones.

Tipo Cuenta
=
cesumonienss

Existencias

Raiz

70000 Ventas de mercaderias

70800 Devoluciones de ventas de mercaderias

60000 Compras de mercaderias

60800 Devoluciones de compras de mercaderias.

30000 Mercaderias A

Titulo.

Cédigo Cuenta
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Al acceder al Plan de Cuentas se visualiza una pantalla con una cabecera que tiene el nombre del
Plan y cuatro pestafias.

La cabecera en la parte superior dispone tres botones:

* Buscar: para acceder de nuevo al buscador

* Crear raices: una herramienta automatica que localiza las raices faltantes y las crea
automaticamente. Al pulsarlo el programa pregunta si se quiere crear estas raices.

0 Crear raices contables

cDesea crear las raices contables faltantes?

N

* Generar _cuentas: funcién automatica como la anterior, esta permite crear las cuentas
contables sobre el Plan General actual. Al confirmar la eleccién se ejecuta y finamente se
muestra un aviso.

A Aviso

Se han generado 754 cuentas contables

Debajo de la cabecera estan las pestafias que contienen las cuentas contables y raices que hay
dentro del Plan Contable.

Grupo de Cuentas:

Las distintas agrupaciones de raices contables. Sirven para separar las cuentas contables segun
el tipo de registro contable y asi poder localizar facilmente la raiz que pertenece a una entidad,
sea un producto como un cliente o un proveedor.
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Plan de Cuentas

Grupo de Cuentas Rafces por defecto
[(# Nuevo | [ Borrar | 13 Copiar | [+ Afadir | [@ Quitar |
Grupo Cuentas Sufijo Contable Tipo Cuenta
Qe Qe Ventas
Productos Devolucién Ventas
Servicios Compras
Alguileres Devolucion compras

Reparaciones Existencias

Servicios de profesionales
Transportes

Suministros

Servicios bancarios

QOtros gastos

Tributos

Clientes

70000

70800

60000

60800

30000

Raiz

Titulo
Ventas de mercaderias
Devoluciones de ventas de mercaderias
Compras de mercaderias
Devoluciones de compras de mercaderias

Mercaderias A

Codigo Cuenta

Los articulos, los clientes y los proveedores tienen una pestana con el literal [Contabilidad] que
contiene el buscador de grupos de cuentas para asignar a esa entidad el grupo al que pertenece.

Los botones de Nuevo, Borrar y Copiar permiten modificar los registros existentes.

Raices por defecto:

El conjunto de raices contables que componen el Plan de Cuentas seleccionado. Por defecto esta
tabla estd en orden ascendiente por raiz, iniciando por la 129 (Resultado del ejercicio) y
finalizando con la 769 (Otros ingresos financieros).

Grupo de Cuentas Raices por defecto Plan de Cuentas Raices
Tipo Cuenta Raiz 12 Titulo
Qo Q Q —
Resultado del gjercicio 12900 Resultado del gjercicio
Existencias 30000 Mercaderias A
Provesdores 40000 Proveedores (euros)
Proveedores (Moneda extranjera) 40040 Proveedores (moneda extranjera)
Efectos comerciales en gestion de pago 40100 Proveedores, efectos comerciales a pagar
Proveedores empresas del grupo 40300 Proveedores, empresas del grupo (euros)
Proveedores empresas del grupo (Moneda extranjera) 40340 Proveedores, empresas del grupo (moneda extranjera)
Anticipos a proveedores 40700 Anticipos a proveedores
Acreedores 41000 Acreedores por prestaciones de servicies (euros)
Acreedores (Moneda extranjera) 41040 Acreedores por prestaciones de servicios, (moneda extranjera)
Clientes 43000 Clientes (euros)
2345 ]>»
Plan de Cuentas:
Todas las cuentas contables existentes dentro del Plan seleccionado ordenadas de forma

ascendiente por el cddigo de cuenta.

Volver al indice

178




HIMFFICE

Grupo de Cuentas Raices por defecto Plan de Cuentas Raices
| + Afadir | | @ Quitar | | @ Cambiar cuenta
Cédigo Cuenta 12 Titulo Cuenta Raiz Nombre

[] Q-+ Qs Q Qe
D 100000000000 Capital social 10000

D 101000000000 Fondo social 10100

D 102000000000 Capital 10200

D 103000000000 Socios por desembolsos no exigidos, capital social 10300

D 103400000000 Socios por desembolsos no exigidos, capital pendiente de inscripcidn 10340

D 104000000000 Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social 10400

D 104400000000 Socios por apertaciones no dinerarias pendientes, capital pendiente de inscripcién 10440

D 108000000000 Acciones o participaciones propias en situaciones especiales 10800

D 102000000000 Acciones o participaciones propias para reduccion de capital 10200

La pestafa contiene los botones de Anadir y Quitar para modificar los registros seleccionados y
una herramienta para intercambiar la cuenta contable por otra pulsando sobre Cambiar cuenta.

Para cambiar una cuenta contable por otra es necesario seleccionarla en esta pantalla y luego al
pulsar sobre Cambiar cuenta salta una pantalla flotante en la que se debe seleccionar el rango de
fechas que debe tomar el cambio, la cuenta cobtable por la que se debe intercambiar y la empresa
contable afectada.

Cambiar cuentas x

Desde Hasta Cuenta contable
01/01/2022 £ 31/12/2022 £ | Q 430400000001 Ty
I:‘ Empresa contable Afio fiscal
La Servilleta 2022

Al pulsar Aceptar los registros que contienen la cuenta origen se modifican para apuntar contra la
cuenta contable seleccionada.

Ejemplo:

La cuenta 430000000002 tiene un cobro registrado en el Diario de apuntes.
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Plan General Contable 2008 Diario de apuntes
Cod. Empres —
< 01/07/2022 > 1 =%
| + Nuevo | | o Borrar| | Amortizacion | | Asiento rapido | | Asientos | Copiar Asiento Importar apuntes
Fecha IF Cédigo Cuenta Titulo Cuenta Comentario  Serie/Numero Debe  Haber Nombre Establecimiento CentroCoste Doc.
Bs Qe Qs Qs Qes = = Qe Qe Qe Qe
E4 01/07/2022 430000000002  Clierte 1 Cobro a cliente 30000€ 0ODE
E4 01/07/2022 572000000000 Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros  Cobro a cliente 0.00 € 300.00 €

Pulsando sobre Cambiar cuenta e indicando la cuenta de destino “430.1”, el asiento registrado
cambiara para apuntar contra la 430000000001

Grupo de Cuentas Raices por defecto _ Raices
Codigo Cuenta 12 Titulo Cuenta Raiz Mormbre
[] 4o Qe % Qe Q- Q-
I:‘ 114300000000 Reserva por fondo de comercio 11430
I:‘ 143000000000 Provision por desmantelamiento, retire o rehabilitacion del inmovilizado 14300
I:‘ 154300000000 Aportaciones no dinerarias pendientes, empresas del grupo 15430
I:‘ 254300000000 Deteriore de valor de valores representativos de deuda a largo plazo de empresas del grupo 25430
l:‘ 430000000001 Cliente 1 43000
430000000002 Cliente 1 43000

Cambiar cuentas
Desde Hasta Cuenta contable *0kigatesc
01/01/2022 311272022 | Q, 4301 || |
|:| Empresa contable Ario fiscal
La Servilleta 2022

Diario de apuntes

Cod. Empres
< 01/07/2022 > 1 =%
+ Nuevo M Borrar | | Amortizacion Asiento rapido Asientos Copiar Asiento Importar apuntes
P!

Fecha I Cédigo Cuenta Titulo Cuenta Comentario  Serie /Nimero Debe  Haber Nombre Establecimiento Centro Coste Doc.
i Qe Qs Qs Qs = = Qe Q Q+— Qe

E4 01/07/2022 430000000001  Cliente 1 Cobro a cliente 300.00€ 0.00€

E4 01/07/2022 572000000000  Bancos e instituciones de crédito c/c vista, euros  Cobro a cliente 0.00 € 300.00 €

Raices:

Todas las raices contables registradas, ademas de las que hay por defecto en el Plan de Cuentas.
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Grupo de Cuentas

Raiz 12

L]

[] 10000
[] 10100
[ 10200
[] 10300
[] 10340
[ 10200
[ 10440
[ 10800
[ ] 10800
[ 11000

Raices por defecto Plan de Cuentas Raices

Titulo

Capital social

Fondo social

Capital

Socios por desembolsos no exigidos, capital social

Socios por desembolsos no exigides, capital pendiente de inscripcion

Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social

Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital pendiente de inscripcion
Acciones o participacienes propias en situaciones especiales

Acciones o participaciones propias para reduccion de capital

Prima de emisién o asuncion

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Balance

Tipo Raiz Contable

8.11 Asientos Periodicos

Premium

Los Asientos periddicos son la automatizacién de registros contables durante un periodo
definido. Permiten registrar ingresos o gastos fijos como el pago de un préstamo o el cobro
periddico de un mismo servicio.

Accediendo a esta herramienta se muestra una tabla que filtra por fecha y empresa contable los
distintos asientos predefinidos que hay creados.

Un botén de Nuevo permite crear un Asiento Predefinido; al pulsarlo se muestra una pantalla
flotante en la que se debe indicar la empresa contable, la fecha de inicio de generaciéon automatica
de asientos, el rango temporal (que puede ser anual, mensual o en dias) y el intervalo de afos,
meses o dias que debe haber entre cada registro:

MNombre Empresa Contable

Q  LaServilleta

Fecha Inicio

15/06/2022 £

Rango temporal

Q  Mes

ntervalo

Al pulsar Aceptar se abre la ficha de mantenimiento del asiento, donde se deben indicar los
apuntes contables que lo componen.
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O [ aY-X - )

ASIENTO PAGO PERIODICO
Asiento Periddico N ombre Empresa Contable
Asiento pago periddico hﬂ Q  LaServilleta 4
Rango temporal ntervalo Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Siguiente
Q Mes 1 15/06/2022 £ 15/06/2023 [ 15/07/2022

D Posicion Cédigo Cuenta Comentario Tipo Saldo Importe Moneda Tasa Cambio Centro Coste
|:| 1 1 600000000000 Pago servicio fijo Deudor 100.00 € Eurgo
|:| 2 2 472000000000 Pago servicio fijo Deudor 21.00 € Euro
|:| 3 3 400000000000 Pago servicio fijo Acreedor 121.00 € Euro
|:| 4 4 400000000000 Pago servicio fijo Deudor 121.00 € Euro
|:| 5 5 570000000000 Pago servicio fijo Acreedor 121.00 € Euro

En la cabecera, ademas del buscador o los botones de Nuevo y Borrar, esta el nombre del nuevo
registro y al lado la empresa contable a la que debe apuntar. El ejemplo de la imagen de arriba es
un pago perioddico mensual de 100,00 euros brutos que se inicia el dia 15 de junio de 2022 y
termina el afio siguiente.

Para crear los apuntes del asiento se debe pulsar sobre el botén Afadir de la tabla y seleccionar la
cuenta contable a la que se asigna el apunte, luego el programa pide indicar el Tipo de Saldo al
que corresponde (simplificando, el tipo de saldo Deudor es para el que debe pagar y Acreedor el
que lo cobra).

Plan Cuentas - Cuenta

[* Nuevo | [ @ Borrar | [ T Mantener Filtros |

Cédigo Cuenta 12 Titulo Cuenta Titulo Plan Cuentas

[# l:‘ 570000000000 Caja, euros Caja, euros Plan General Contable 2008

Tipo Saldo
[] .
l:l Deudor
l:l Acreedor

En la tabla de creacién del asiento contable se debe indicar el comentario, el importe y la moneda.

8.12 Asientos Predefinidos
Premium
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El médulo de Asientos Predefinidos es una herramienta para crear la estructura de un
asiento que siempre se contabiliza contra las mismas cuentas contables.

Asiento Predefinido x

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ Y Mantener Filtros |

Cad. Asien... Asiento Predefinido 1=
I:l = —
rd |:| 1ZfBcfal-fabf-  Liguidacion impuestos IVA - HP Acreedora
4 |:| 3ff96d%a-77fb Liguidacion impuestos IVA - HP Deudor
[ [ ] 7306cdbifc21 Mominas
Ed D Sad24f44-d59 Variacion de existencias - Finales

Ed |:| cd528d8b-5a8  Variacion de existencias - Iniciales

Los Asientos predefinidos posibles que el programa dispone por defecto son los siguientes:

* Liquidacion Impuestos IVA — (Hacienda Publica Acreedora)
* Ligquidacién Impuestos IVA — (Hacienda Publica Deudora)

*  Nominas

* Variacion de Existencias — Finales

» Variacion de Existencias — Iniciales

El propio buscador contiene los botones de creacion y eliminacién de Asientos Predefinidos.

Al acceder a la ficha de mantenimiento de uno de los registros se puede editar: esta ficha también
contiene los botones de Nuevo, Borrar y Buscar y debajo esta el campo para editar el nombre.

La tabla del centro de la pantalla contiene la estructura del asiento predefinido.

Liquidacion impuestos VA - HP Acreedora
o O =)

LIQUIDACION IMPUESTOS IVA - HP ACREEDORA

Asiento Predefinido

Liguidacion impuestos VA - HP Acreedora Pﬂ

[+ Anadir | [ @ Quitar]

I:‘ Mimero Linea 12 Cuenta Contable €@ Concepto Contable Comentario € Debe @ Haber@®  Tercero @ Centro Coste €@
D 1 4777 Liguidacion VA HF Acreedora ? ?

[] 2 a7 # 7

D 3 475000000000 # Saldo

Al pulsar sobre Afadir se muestra una pantalla flotante en la que se debe indicar el cédigo de
cuenta contable o la raiz del apunte, con el simbolo de interrogacién se deja la raiz libre para que
una vez se utilice este asiento predefinido solo deba completarse con el cddigo de subcuenta.
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Cuenta Contable

a72?

Luego se debe completar el apunte con el comentario. La primera linea del asiento debe tener
comentario para que asi se pueda copiar automaticamente en las lineas de debajo indicando en
este campo el simbolo de almohadilla seguido del nimero uno (#1).

Si en el comentario inicial se afade un signo de interrogacién se permite completar el comentario
con la informaciéon que se desee al utilizar este asiento predefinido.

[ + Afiadir | [ @ Quitar]

\:l Nimero Linea 12 Cuenta Contable € Concepto Contable Comentario € Debe € Haber €
\:l 1 4777 Liquidacion IVA HP Acreedora 7 7

] 2 4727 #1 ?

Los campos de Debe y Haber permiten tres tipos distintos de valores: el signo de interrogacion,
para dejar el campo vacio para completar, indicar un importe fijo o utilizar la instruccién “Saldo”
para que se registre automaticamente el calculado del saldo que corresponde segun los valores
indicados en las lineas anteriores.

[] 1 4777 Liquidacion IVA HP Acreedora? 7

[] 3 475000000000 #1 Saldo

Para utilizar un asiento predefinido es necesario acceder al Diario de Apuntes. Pulsando sobre el
boton Asientos de la cabecera de la tabla se muestra una pantalla flotante en la que se puede
seleccionar “Asiento Predefinido”.

8.13 Contabilizar Arqueos
Premium

El moédulo de Bridge contiene la funcidon de Tareas Programadas, entre las cuales se
encuentra la herramienta de Contabilizar Arqueos Z automaticamente.
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Tarea x

[ + Nuevo | [ @ Borrar | [ D copiar | [ T Mantener Filtros |

Cod. Tarea Tarea 12 Desactivada Descatalogada
L] = i = =
= |:| 3 Contabilizar Arqueos Z
@ |:| 2 Copiar Costes Background
/|

& |:| 1 Recalcular Costes Background e

Una vez dentro de la Tarea se distingue en pantalla una cabecera con la parametrizacion de la
funcion y tres tablas debajo con la programacion; por defecto la tarea no esta programada.

©

CONTABILIZAR ARQUEOS Z

Céd. Tarea Tarea

3  Contabilizar Arqueos Z '_H I Descatalogada
Tipo Tarea Nidmero reintentos
Q. | Contabilizar Arqueos Z 0 - Desactivada
Tarea Relacionada Tiempo espera
Q 0

Tipo Frecuencia Fecha Inicio Cod. Ejecucion Tarea Fecha Inicio Fecha Inicio Real Cod. Ejecucion Tarea Origen  God. Ejecucion Tarea Destino  Estado Tarea

Cadaxminutos  06/04/2022 15:59:17 2 06/04/202215:59:17 Pendiente

Cod. Ejecucién Tarea  Tipo Frecuencia  Tarea TipoTarea Fechalnicio  Fecha Inicio Real 12 Fecha Fin Real  Estado Tarea  Cod. Ejecucion Tarea Origen  Cod. Ejecucion Tarea Destino

Céd. Ejecucion Tarea Tarea Mensaje

Pulsando el boton [Afiadir] se accede al programador de tareas:

Programador de tareas x

Nombre : Contabilizar Arqueos Z I Deshabilitada

S i G ‘

i Cuando desea que inicie la tarea?

Solo una vez

|:| Cada x minutos
|:| Diariamente
|:| Sermanalmente

[ ] mensualmente
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La primera pestafia es para seleccionar si solo se debe iniciar una vez o si se debe ejecutar cada
cierto tiempo. Después de seleccionar una de las opciones salta automaticamente a la siguiente
pestafia, en la que se debe configurar el inicio y cada cuanto tiempo se repite.

15/06/2022 (2 | 13:29

Repetir cada: 1 | Dias

© | [] Garantizar Ejecucién

Al pulsar en [Siguiente] se muestra la pestafia Finalizar, en la que se debe parametrizar el tiempo
que debe estar ejecutandose este proceso (para siempre, durante un numero de veces, hasta una

fecha fin).

iDuramte cudnto tiempo desea realizar la acc

Inicio | 15/06/2024 f#)| | 15:52 @
Y "

(@) Siempre

Y

\_J) Xveces:

Y -
() Fechafin:

laservilleta@hiopos.com

Separar con ; las direcciones de correo
. —

on? : Finalizar

Enviar un correo a la/s siguiente/'s direcciones cuando Ia tarea finalice cof

Enviar un correo a la/s siguiente/s direcciones cuando

(rectamente

a tarea finalice con error

Ademas en esta pestafa es posible indicar un correo electrénico para recibir un aviso en caso de
que la tarea haya finalizado correctamente o con errores.

9. Fidelizacidén

Fid

Visor de ofertas
Ofertas
Tarjetas cliente
Tipos de tarjeta
- Campafias

1S3

Volver al Indice

La fidelizacién es un modulo disponible exclusivamente en HiOffice
Premium.

Existen tres tipos de oferta de cara a la venta: para que el cliente
vaya al establecimiento, para que vuelva y por haber venido.
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HiOffice cubre todos los distintos eventos promocionales que disponen los establecimientos con
las funciones del menu de Fidelizacion.

9.1 Ofertas

Premium

Disponer de ofertas promocionales supone un atractivo para el consumidor, por ello es
importante conocer esta utilidad.

Una vez dentro de la herramienta Ofertas lo primero que se observa es un buscador en el que se
puede seleccionar una oferta existente para su modificacién o crear una nueva.

Al crear una nueva se accede a la ventana de mantenimiento de ofertas.

DESCUENTO 40% EN SEGUNDA CONSUMICION

Céd. Oferta Oferta Cupdn

1 Descuento 40% en segunda consumicin B
Desde Hasta Tipo Oferta
01/01/2021 {4 31/05/2021 £ Q. Iguales o Diferentes i I Descatalogada
Articulos
Comprando Obtienes recio Dto.
2 1 € 40
(% Anadi] (@ Quitar] (% Anadi] (@ qutar]
Articulo 12 Subarticulo 12 Tarifa Venta Moneda Impuestos incluidos

I:l Q— Q— \:’ Q— Q — =
I:‘ 1 Limonada \:’ 1 BVPZ Euro

D 2 Tarta de cumpleafios 1

2

Lo primero es indicar el nombre de la oferta y sus traducciones en el campo [Oferta].
Luego se debe definir el rango de fechas en [Desde] y [Hasta] y el tipo de oferta a aplicar.

Al lado del nombre esta el campo [Cupdn] que permite asociar un nimero de cupon ligado a la
promocion, de manera que esta solo se aplique cuando se pase el cupén por el lector.

El botén de [Descatalogado] permite finalizar una oferta que esta desaplicada.

Los tipos de oferta disponibles condicionaran la configuracion de la promocion:

e Iguales / Diferentes
e |guales o Diferentes
e 2 Grupos
e 3 Grupos

Articulos Iguales: Solo sera aplicable si se compran las unidades definidas de un mismo articulo.
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La definicién de la oferta se realiza en la pestafa Articulos.

La légica de la operativa es la siguiente: Comprando X articulos del grupo definido en el bloque de
debajo se promocionaran los Y articulos siguientes, aplicandoles a estos ultimos un descuento por
importe o por porcentaje.

Articulos
1 ene e Dto
2 1 € 40
(4 Afadir ] (@ Quitar | (4 Afiadir ] (@ Quitar ]
Articulo 12 Subarticulo 12 Tarifa Venta Moneda Impuestos incluidos
[] a— a— [ a— a— B
[]1  Limonads []1 eve Euro

D 2 Tarta de cumpleafios 1

El precio de base de los articulos va a ser el de la tarifa que se indica en la tabla de la derecha.

En el ejemplo de la imagen se ha indicado que siempre que se seleccionen dos unidades de un
articulo igual de los dos configurados (dos de Limonada, o dos de Tarta de cumpleanos) a la
segunda unidad que se anada a la venta se le descontara un 40% del precio que tiene para la
tarifa PVP2.

Diferentes: El descuento solo se hace si se venden articulos distintos entre si, siempre y cuando
estos estén definidos en la tabla de grupo de articulos de la promocion.

Iguales o Diferentes: Se aplicara el descuento en caso de que la venta contenga un total igual o
superior a las unidades definidas y los articulos seleccionados estén en el grupo de articulos
creado, indistintamente de si se trata de articulos iguales o diferentes. Destacar de esta modalidad
que el programa no distingue el articulo mas barato de los tres, por lo tanto el descuento se
aplicara en uno de ellos sin importar el precio.

Ejemplo de venta con oferta aplicada:

En la imagen de ejemplo anterior si se configura que se esta aplicando un descuento de cada dos
articulos iguales o diferentes del grupo en la pantalla de venta se ve el articulo promocionado con
el precio propuesto en verde.
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Oferta Descuento 40% en seaunda La Servilleta
987654321111R

1x limonada 6.00€ > 1x Tartade 6.00 € -40% lite

1x Tartade 6.00 € lite lite

»

Identificador: 4 08 mar. 2021
Vendedor: Administrador 1 1755
Sala-Mesa: 1-4

Limonada 6.00 €
Tarta de cumplearios 6.00 €
Tarta de cumpleaios

1x6.00€ -40% 3.60 €

2 Grupos / 3 Grupos: Permite configurar mas de un grupo distinto de articulos, estos grupos no

pueden repetir el mismo articulo y cada uno tendra su propia promocion configurada.

Un articulo no puede tener mas de una oferta vigente aplicada, por ello el programa no permite
crear diferentes promociones que contengan la misma vigencia para un mismo grupo, saltaria un

aviso:

40% en segundo consumo y 75% en tercer consumo

No se ha podido aplicar la oferta a causa de las siguientes incompatibilidades:

cumpleafios

La opcién de mas de un grupo permite aplicar distintos descuentos a distintos articulos.

40% EN SEGUNDO CONSUMO Y 75% EN TERCER CONSUMO

T‘ir:;i:e Articulo Subarticulo Precio Desde Hasta Comprando Obtienes Descuento Oferta
PVP2 Limonada 0.00 € o] o] 0%
Tarta de
PVP2 0.00 € o] o] 0%

Tipo oferta

Cod. Oferta Oferta Cupén
2 40% en segundo consumo y 75% en tercer consumo R
Desde Hasta Tipo Oferta
01/06/2021 ¥ 30/06/2021 2 Q2 Grupos || D Descatalogada

Comprando Obtienes Precio Dto.
3 1 75
Articulo 12 Subarticulo 12 Tarifa Venta Moneda
[] Q— a— [ ] Q— Q—
[~ Agua mineral [11 even Euro
1 [1z evez Euro

Impuestos incluidos

Para que las ofertas estén vigentes, una vez se hayan terminado de configurar se deben activar
con el boton [Aplicar] de la parte superior de la pantalla. Los botones que activan o desaplican la

promocion se muestran cuando la oferta esta finalizada y guardada.
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40% en segundo consumo'y 75% en tercer consumo

40% EN SEGUNDO CONSUMO Y 75% EN TERCER CONSUMO

Cod. Oferta Oferta Cupdn
2 40% en segundo consumo y 75% en tercer consumo ’n
Desde Hasta Tipo Oferta

01/06/2021 P 30/06/2021 P Q, 2 Grupos T 1) Descatalogada

Ademas, si se necesita realizar una modificacion primero se debe desaplicar esta oferta, asi al
volverla a aplicar se habran guardado los cambios en la base de datos.

Si al definir los parametros de la oferta no se indica un importe o un porcentaje de descuento en el
grupo de articulos se muestra visible un campo adicional en el que se puede indicar el precio que
tendra cada articulo con la oferta. Si se define de esta manera el programa no tendra en cuenta
las unidades minimas que se configuran en los campos [Comprando] y [Obtienes].

Ejemplo importe por articulo:

Comprando Obtienes Precio Dto.
2 1
Articulo 12 Subarticulo 12 Precio Tarifa Venta Moneda Impuestos incluidos
|:| Q— Q— = |:| Q— Q— =
D 1 Limonada 500 € D 1 BVP1 Euro
[ ]2 Tartade cumpleafios 500€ [ |2 puez Euro
2 2

9.2 Visor de ofertas
Premium

En esta opcion se mantiene un control general de las ofertas vigentes y futuras. Con una
tabla que filtra por articulos se puede ver qué promocién tienen aplicada, de qué tipo es y el
tiempo de vigencia.

Con el selector de la cabecera se filtran los registros por tarifa.

Visor de ofertas

S o e
- Fuwra

Tarifa Venta Articulo 12 Subarticulo 12 Familia Precio Desde Hasta Comprando Obtienes Dto.  Precio Oferta Tipo Oferta ¢
D Q— Q— Q— O — = = i B = = = = a— Q—
D PVP2 Limonada Postres 6.00 € 01/01/2021 31/05/2021 2 1 40% 0.00 € Descuento 40% en segunda consumicién Iguales o Diferentes
D PVPZ Tarta de cumpleafios Postres 6.00 € 01/01/2021 31/05/2021 2 1 40% 0.00 € Descuento 40% en sequnda consumicién |guales o Diferentes
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Este bloque enlaza directamente con la ficha del articulo y de la oferta, de esta manera con un
doble clic sobre estos campos se puede acceder a su mantenimiento.

Vigente

Tarifa Venta Articulo 12 Subarticulo 1= Familia Precio Desde Hasta Comprando Obtienes  Dto.  Precio  Oferta Tipo Oferta :
[ Q— Q— Q— Q— = = = = = = = Q- Q—
D PVP1 Tiguet restaurante 01/05/2021 30/08/2021 3 1 100 % 3x2 lguales o Diferentes

9.3 Tipos de tarjeta
Premium

Una vez dentro de esta opcion se muestra el selector de tipos de tarjetas existentes. Por

defecto el programa creara una con el nombre de “Vale / Tarjeta regalo”.

Tarjeta - Tipo

[+ Nuevo | [ @ Borrar | [ & Editar | [[C) Copiar |
C6d. Tipo Tarjeta 12 Tipo Tarjeta

] = —

E4 D 1 Vale / Tarjeta regalo

Tarifa Venta

Al marcar el botén de [+ Nuevo] se accede al mantenimiento de tipos de tarjeta.

SOCIOS DEL CLUB

Cod. Tipo Tarjeta Tipo Tarjeta
2  Socios del club [ -

_ Sumar puntos Establecimientos Tarjetas

Articulo al crear la tarjeta

Ty

Q. Tarjeta T
Dias Validez Porcentaje Acurmulado Limite de crédito
a a
Moneda
Q 3 Es precarga

La cabecera contiene el campo nombre en [Tipo de Tarjeta].

A continuacién estan las pestafias que diferenciara cada tipo de tarjeta:

e Propiedades
e Sumar puntos
e Tiendas

o Tarjetas
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Propiedades:

El primer campo que se puede visualizar, [Articulo al crear la tarjeta], permite seleccionar un
articulo, sirve para que una vez se vende el item se pueda generar una tarjeta del tipo
configurado.

Ejemplo articulo tarjeta:
La empresa dispone de 100 tarjetas fisicas con un cédigo RFID para cada una.

Desde la pantalla de venta, al vender uno de los articulos tarjeta se marca el botén de la
parte inferior de la pantalla con el icono de una tarjeta y se lee el codigo RFID del item, de
esta manera el programa propone asociar el nuevo codigo a un tipo de tarjeta previamente
creado.

En el centro se describen los dias de validez, empezando por el de activacion de la tarjeta.

En [Porcentaje Acumulado] se configura el tanto por ciento del importe total de la venta que se
transformara en saldo acumulado dentro de la tarjeta.

En [Limite a crédito] se indica un maximo de importe que el usuario puede deber, se mostrara en
negativo en la tarjeta. Ejemplos en los que es util esta opcidén: un club que cobra a sus socios el
limite a crédito cada mes y les ofrece distintos servicios por ello, un establecimiento en el que se
paga con una pulsera y se salda todo lo consumido al salir, etc.

Propiedades Surnar puntos Tiendas Tarjetas

Articulo al crear la tarjeta

Q. Tarjeta Socio T
Dias Validez Porcentaje Acumulado Limite de credito

365 5 0

Moneda

Q. Euro @[ Es precarga
Tarifa Venta

Q PVP1 |}

Debajo se debe determinar la tarifa y la divisa segun el pais al que sera aplicable.

En caso de estar generando tipos de tarjeta regalo se debe activar el boton de [Es precarga], con
esta opcion se afade un importe de saldo en la tarjeta al generarla, combinando esta opcién con
un articulo asociado el importe que se anade es el precio de venta que tiene el item.

Sumar puntos:

La tabla que se encuentra a través de esta pestafa tiene tres columnas que relacionan los
articulos que se desea implicar en las ofertas con la acumulacion y uso de puntos.

Volver al indice 192




HIMFFICE

Propiedades _ Establecimientos Tarjetas

[+ Adadir | [ @ Quitar ]

D Articulo 12 Puntos a Acumular Puntos a Redimir
D 1 Agua mineral 1
\:\ 2 Camiseta corporativa 30
D 3 Limonada 2
\:\ 4 Tarta de cumpleafios 2
4

Con el botén [+ Anadir] se configuran los articulos implicados.

En [Puntos a Acumular] se indican los puntos que se suman en la tarjeta del cliente al venderle el
item.

En [Puntos a Redimir] va el coste en puntos que vale el item en la venta.

Tiendas:
Para relacionar las tiendas que pueden usar estas tarjetas.

Propiedades Sumar puntos Tarjetas

|+ Afiadir | | @ Quitar |

D Cod. Establecimiento 2 Establecimiento

D 1 La Servilleta

Tarjetas:

La tabla de visualizacion y mantenimiento de tarjetas de este tipo. No es modificable pero enlaza
con la ficha de cada tarjeta.

Propiedades Sumar puntos Tiendas -

Tarjeta Titular Tarjeta Cliente Puntos Saldo

Q— Q— Q— = =

Socio 1 CLIENTE 1 2z 0.60 €

101
B

]
(=]
=1

Socio 2 CLIENTE 2 4 113 €

9.4 Tarjetas cliente
Premium
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Entrando a la herramienta Tarjetas cliente que se encuentran en el menu de Fidelizacion lo
primero que se ve es el selector de tarjetas. Creando una nueva lo primero que pedira el programa
es que se indique el tipo de tarjeta.

[ + Nuevo ] [ m Borrar] [FD Copiar]

Tarjeta |2 Titular Tarjeta Cliente Tipo Tarjeta Activada Entregada Fecha Caducidad Puntos
D — — — — = = = = =
@ [ ] o Tarjeta Cliente 1 CLIENTE 1 Vale / Tarjeta regalo 14/02/2071 09:56:44 0 000€

Tipo Tarjeta

Q. Socios del club T

Una vez dentro de la ficha de mantenimiento se observa una cabecera con distintas opciones y
una pestafia con informacién de los movimientos realizados con esta tarjeta.

o

101
Tarjeta Titular Tarjeta Tipo Tarjeta Puntos Saldo
101 Cliente 1 Q, Socios del club 0 0.00 € @@ Activada
Cliente Fecha Caducidad
Q@ CLIENTE 1 T  08/03/2021 A 18:15 @ B Entregada
Fecha IF Hora I Establecimiento Cod. Terminal Vendedor Tipo Movimiento Tarjeta Puntos Importe
[ o — Q— = Q— Q— = =

En [Tarjeta] va el cédigo de la tarjeta que puede contener tanto nimeros como letras.
En [Titular Tarjeta] se informa un nombre identificativo.

Luego se debe seleccionar el cliente que tiene esta tarjeta, en caso de que se trate de una tarjeta
regalo no es necesario asociar ningun cliente.

En el centro se visualiza la fecha en la que caduca la tarjeta segun los Dias de Validez
configurados.

Transacciones:
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Este bloque no es modificable, informa de los puntos y el importe acumulados o gastados en las
ventas.

9.5 Campanas
Premium

Hasta ahora se ha mostrado la configuracién de promociones para captar nuevos clientes
desde Ofertas y las Tarjetas de fidelizacién para mantener a los consumidores. En esta seccion se
mostrara un ejemplo de como configurar Campafias que atraigan a los usuarios que ya han venido
alguna vez.

Al crear una nueva campafa lo primero que se ve es una ventana con un disefio distinto a las
otras fichas de mantenimiento. Una vez se indica el nombre en la cabecera se debe seleccionar
un tipo de plantilla para la campafia y se debe acceder a [Siguiente].

Campafas Nueva camparia
NUEVA CAMPANA

Nombre
Nueva campana

Seleccione un disefio Vista previa

Diserios

Plantillas

Order Summer Sale
Summer Sale

Discount Opinidn

En Dashboard se selecciona el grupo de destinatarios al que va dirigida la oferta.
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Y N

Disefio Dashboard Seleccitn de clientes \;- Parametros > Finalizar campafia
il
/ £

Destinatarios Vista previa

Clientes con ventas los Ultimos 12 meses
Clientes con ventas los dltimos 30 dias

Clientes nuevos que compraron ayer

Summer Sale

Clientes que compraron ayer
Clientes sin ventas los dltimos 12 meses

Clientes sin ventas los Gltimos 30 dias

Todos los clientes

A la derecha se puede ver que la imagen previa de la campafa tiene un botén de editar con el
icono de un lapiz. Una vez dentro de esta opcion se pueden modificar los bloques que componen
la plantilla.

La pestafa inicial, con el icono de una paleta de pintor, estan las herramientas de disefio de la
base de la campafia y permiten definir un tema y estilo para el fondo.

Nueva campariia

Summer Sale

En Documento esta el nombre de la campana, en Temas el programa propone temas predefinidos
para la base, se puede personalizar el tema en Estilos con las opciones de seleccién de color y
tamafno. La visibilidad servira para definir qué bloques deben mostrarse.

Imagen fondo

T T

Mostrar encabezado

lostrat pie de pagina

Mostrar direccién

Nombre documento

Fondo
(5.7 inherit

Para que vuelvas @

Padding Mostrar redes sociales

(0] 0 px

[ Mostrar pagina web

Ancho maximo
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La siguiente pestafia se distingue por un icono de dos cuadrados superpuestos, esta contiene los
distintos bloques y etiquetas que se puede afadir, para ello se debe arrastrarlos a la posicion que
interese del disefio:

MNueva campaia

= Texto M imagen
[ Botén — Separador Summer Sale
&5 Logo « Redes soc

< > Codigo QF i

Para modificar cada bloque es necesario seleccionar el campo: se mostrara un borde amarillo: a la
izquierda un boton con tres puntos permite arrastrar el bloque y a la derecha estan los botones de
edicién, afadir y borrar.

Tenemos una oferta especial para ti.

Inserte el cupén PROMO18 y obtén un 20% de descuento.

El boton de Edicion contiene las funciones de asociar un tema por defecto o personalizar el estilo
del fondo y de la tipografia:

Editar estilo Texto

Editar estilo Texto

Temas Estilos

Temas Estilos

sport Fuente
Inherit

Tamaiio Alineado Decoracion

M =

11
il
[41]
[
c

Es interesante saber que ademas de imagenes también se pueden insertar GIFs.
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Una vez finalizado se deben guardar los cambios usando el boton de guardado que se encuentra
a través del botodn circular con tres puntos de la esquina inferior derecha de la pantalla:

o
o
o
®

En Seleccidén de Clientes se puede hacer filtro de los destinatarios.

Disefio Dashboard Seleccion de clientes Parametros » Finalizar campafia

od. Cliente Cliente |2 Cdd. Postal Paoblacidn Provincia Pais EMail :
1 1 CLIENTE 1 Madrid Madird Spain = clientel@hioffice.es
2 2 CLIENTE 2 00000 Ciudad cliente 2 == cliente2@hioffice.es

En Parametros se define la cabecera del correo electronico: remitente, destinatario, asunto...
Cada campo permite indicar un valor constante o seleccionar un campo del dahboard (tabla)

relacionado.

Disefio ) Dashboard “Seleccién de clientes Parametros Finalizar campafia

Asunto Para

(® valor estatico () Valor por columna (O Vvalor estético (@) Valor por columna
Para que vuelvas | EMail (Cliente) -
ce cco

(® valor estatico (O) Valor por columna (® valor estético () Valor por columna
De Nombre del remitente

(® Vvalor estatico (O) Valor por columna (® Valor estético () Valor por columna
hioffice@hioffice.es La Servilleta
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Para Finalizar la campana hay dos opciones posibles: Enviarla ahora o Programar un envio a una
fecha.

Si se desea programar una fecha se abrira el Programador de tareas:

Programador de tareas x

Nombre : 1 Deshabilitada

iCuando desea que inicie la tarea?

Solo una vez

Las funciones que se puede configurar dependeran de las opciones que se activan en la primera
pestafa (Desencadenar).

[Solo una vez]: Saltara directamente a la pestafia Finalizar.

[Cada x Minutos] y [Diariamente]: Obliga a indicar la fecha y hora de inicio y cada cuanto se repite.
Ademas la opcidn diaria contiene el boton de “Garantizar Ejecucion”.

Diariamente

Rango de accidn : Diariamente

Inicio 01/03/2021 [ | 09:00 © Ga'aTizarEjecucti

Repetir cada: 1| Dias
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[Semanalmente] o [Mensualmente]: Mostraran ademas de los campos de fecha y hora de inicio,

una seleccién de campos que se puede activar o desactivar segun los meses, dias del mes, dias
de la semana o horas del dia en los que se desea que se repita la campana.

Rango de accion : Semanalmente

Inicio 01;03;2021 09:00 @© GarantizarEjecuciDn

Repetir cada: 1 semanas en:

Dias de la semana
D Seleccionar todo

D Lunes D Martes D Miércoles D Jueves D Viernes D Sabado D Domingo

Horas del dia
D Seleccionar todo

[ Joooo [ Joroo [ Jozoo [ Jozoo [ Josoo [ Josoo [ Joeoo [ Jozoo [ Josoo [ ]Josoo [ ] 1000
[ J1100 [ J1200 []1300 [ ]J1400 [ ]J1s00 [ J1eoo [ ]J1700 [ ]1800 [ ]1900 [ ]z2000 [ ] 2100
[ ]2200 [ ] 2300

Para finalizar es necesario indicar de nuevo la fecha de inicio y los correos electrénicos a los que
se debe avisar si se envia correctamente o hay un error de ejecucion.

En la parte superior del programador con un check se puede deshabilitar esta funcion.

Desencadenar ; Solo una vez Finalizar

iDurante cuanto tiempo desea realizar la accion? : Finalizar

Inicio 01/03/2021 ) 09:00 ©®

Enviar un correo a la/s siguiente/s direcciones cuando la tarea finalize correctamente
hioffice.6r@es

Separar con ; las direcciones de correo

Enviar un correo a la/s siguiente/s direcciones cuando la tarea finalize con error
hioffice.6ri@es

Separar con ; las direcciones de correo
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10. Elaboracién

Los negocios enfocados a la produccion de producto propio a
partir de una seleccibn de componentes necesitan de la
Pedido de elaboracién herramienta de Elaboracion para controlar el consumo de materia
prima.

e Elaboracién . . L .
aoliol Esta herramienta es exlusiva de HiOffice Premium.

10.1 Pedido de elaboracion
Premium

El primer paso para la produccién de un articulo compuesto es la generacién del pedido de
elaboracion. Este documento sirve como propuesta de fabricacion de escandallos.

Este tipo de documento separa un articulo tipo Escandallo en sus componentes y muestra la
cantidad de stock que se consumira de cada ingrediente en base a las unidades producidas.

La ventana principal muestra el total de pedidos de elaboracion generados en el periodo indicado.

< 01/02/2021-02/03/2021 > £ a_ e

[ + Nuevo l [ o Borrarl [ Enviar email ] [ = \mprimir] [ ~/ Trazabilidad

Pedido de elaboracion

Documentos Detalle

Serie / Numero |5 Fecha Doc |F Contacto Nif Vendedor
\:’ Q— m = Q— Q — Q—
@[] ass 26/02/2021
@ |2 arx 26/02/2021
@[ ]2 an 26/02/2021 Encargado 1
@[ ]+ |ase 26/02/2021 Administrador

4

En el Detalle se muestra la composicién y unidades consumidas:

Documentos Detalle -

[# Nuevo | [ @ Borrar | [ & Enviar email | [ & Imprimir ] [ Trazabilidad | [ Elaborar | PRODUCTOS
Serie / Ndmero | Fecha Doc |F Contacto Articulo Uds.

D Q— m = Q— 1 Tarta de cumpleafios 5
=[] |as 02/03/2021 1 5
&[]z nus 02/03/2021
@[ ]z asz 26/02/2021
@ D 4 A2 26/02/2021
= I:\ 5 A/ 26/02/2021
Z[Js an 26/02/2021 INGREDIENTES

6 Articulo Uds.
1 Huevos Unidades =10
2 Leche Medio litro 125
3 Azicar 100 gramos 5
4 Harina 100 gramos 125
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Una vez finalizado el pedido se pasa a elaborado con el boton [Elaborar]. Este boton se activa al
guardar el documento.

PEDIDO DE ELABORACION

Vendedor Almacén Fecha Doc Serie Ndmero

Encargado 1 w1 02/03/2021 A 4
I:‘ Referencia Descripcion Uds. Formato
|:| 1 Tarta de cumpleafios 5 Unidades

Para ello se deben indicar las unidades a elaborar y al aceptar se generara un documento de
Elaboracion.

Elaborar

Fecha documento

02/03/2021

Serie / Nimero TG Contacto Fedliz Descripcién Almacén Unidades Pendientes Elaborar
documento documento
— > — m — — = = =
Pedido de
AlS 02/03/2021  Tarta de cumpleafios w1 5 0 5

elaboracion

Como pasa con todos los tipos de documentos, las fichas de creacién del pedido de elaboracion y
del documento de elaboracion tienen los botones [+Nuevo], [Borrar], [Buscar], [Imprimir], [Imprimir
etiquetas] para los articulos, [Enviar Email] y [Trazabilidad] para ver los cambios del documento.

Los pedidos de elaboraciéon no afectan al stock.

10.2 Elaboracion

Premium

Al finalizar un pedido de elaboracién se puede elaborar y se mostrara el documento
generado en el selector de documentos de elaboracion.

Pedido de elaboracion
< 13/06/2022 > Almacen Q- =
|+Nuevo||WEorrar| Enviar ema mprim Trazab
Serie / Nimero 15 Fecha Doc IF Almacén Contacto Nif Empleado Procesado
D Q iex: Qo Qs Q Qe =
@[] an 13/06/2022 w1 Administrador 1
1
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Pedido de elaboracion A/ 1

T LT BT X =)
PEDIDO DE ELABORACION
Empleado Fecha Doc Serie Numero
Administrador 1 13/06/2022 A 1
Almacén
w1

Referencia Descripcidn Uds. Formato
D — — = —
] FIDEUA 1 Unidades

El documento de elaboracién contiene la informacién del vendedor que realiza la operacion, el
almacén, la fecha y la serie con el numero del documento. En las lineas se informa de las
unidades que se elaboran.

Al entrar en un documento creado se puede modificar marcando el candado de la esquina
superior derecha. Mientras este documento esta en proceso se puede activar la opcion de
[Pendiente de elaborar] y pedira indicar las unidades que aun estan pendientes:

Pendiente de Elaborar

Serie / Ndmero e Contacto i Descripeién Almacén Unidades Pendientes ki
documento documento Elaborar
— — — ﬂ — — = = =
Pedido de
A/l B 26/02/2021  Tarta de cumpleafios W1 1 0 1
elaboracién
Pedido de
Al 02/03/2021  Tarta de cumpleafios w1 5 3 2
elaboracion

Las elaboraciones restan stock de los componentes y suman unidades del escandallo.
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11. Estadistica

Con la finalidad de tener un control exhaustivo de nuestra

Ventas empresa estan los informes del menu de Estadistica.

Compras Un Dashboard empresarial es un panel de inteligencia que
resume de manera visual la informacion mas relevante de una

Stocks empresa. Cada una de las opciones de este menu contiene una

serie de Dashboards que filtran la informacion de las

Mérgenes operaciones que se realizan.

Gontrol de presencia Ademas la informacion que muestran estas tablas contiene

enlaces directos a sus fichas de mantenimiento, facilitando la

Cierres de caja . ., . . . . ‘s
: localizacion de archivos de interés y su modificacion.

Liquidacién de impuestos

El primer punto que se explica en este médulo es el cuadro de

Maestros mandos principal.

11.1 Cuadro de mandos

El cuadro de mandos inicial de HiOffice ofrece la informacion principal del negocio. En él se
pueden consultar distintos cuadros de informacion en diferentes espacios temporales (dia,
semana, mes, trimestre y afo).

Cuadro de mandos

= Tienda
< 01/01/2021-02/03/2021 > B4 Q— e

Resumen Por familia Por articulos Por horas Por vendedor Por clientes Por fechas Por cajero Portienda Por documento
Docs Venta/Doc Base Impuestos Neto
34 46.35 € 1,302.49 € 273.53 € 1,576.02 €
VENTAS POR FORMA DE PAGO VENTAS POR HORAS TOP VENDEDORES
Pe 7
500 ~
400 g 6
W Efectivo S 5
300 A\ ~_
: N ~
Tarjeta de crédito // . —~ " B venta B vents
W pendiente 200 - < ~
N\ 3 Doc Docs
B Transferencia 100 e
M Pagaré 0 > - - 2
~ 1
200
T T T T T t
B 10 n 1 1 1 7 . Encargado Administrador  Vendedor 1
TOP FAMILIAS TOP ARTICULOS
O Familia UdsV Venta I Venta %ST IF ] Foto Artieulo Subarticulo Uds.V Uds.V %ST Venta IF Venta %ST
g Texil 57 131550 € g3ars [ |1 W Pentalones bisicos 42 10 1m1% 584.50 € 37.00%
[E Complementos 2 22000€ uso% [ ]2 Camiseta basica 35 38.89% 415.00€ 2633%
s Socios 1 2500¢€ 9% [ 3 BV bikiniverano s 889% 166.00 € 1053%
[Ja 7 562€ 036% [ 4 W Pontalonesbasicos 38 4 448% 150.00 € 952%
4 90 1,576.02 € 100% []s % Gafisdesdl 5 556% 125.00 € 793%
[Ts | Collor Bola Azul 10 1m1% 50.40 € 377%
(k2 2  Zapatos 2 222% 50.00 € 217%
(e ¢ collarNegro 10 RIREE 4550 € 289%
1 90 100 % 1,576.02 € 100 %
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Ademas de los datos que se puede ver en las distintas pestafas del cuadro de mandos, se
dispone de un selector de informes a la esquina superior de la izquierda con las opciones de
¢Cuando se vende mas?y Logs.

Dashboards a lanzar

:Cuando se vende mas?

O -

El primer informe abre un grafico de calor que muestra en rojo los dias de la semana que ha
habido mas ventas en el periodo indicado filtrado por horas.

;CUANDO SE VENDE MAS?
Dia de la Semana

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Totales

Hora
9 36.00 124.50 160.50
o  wse 325.62
11 37.50 59.50 97.00
12 10.00 -60.00 -50.00
13 18.00 18.00
r [ sies0 | 51550
7 s 750 329.50
18 121.90 58.00 179.90
Totales 292.00 47.50 121.90 1,097.12 17.50 1,576.02

El informe de logs muestra los cambios efectuados en la base de datos, permite una auditoria de
los movimientos y operaciones realizadas a nivel de base de datos e informa de si habia conexién
en cada operacion:

Cuadro de mandos Logs

Tienda
< 01/01/2021-02/03/2021 > £ Q — e

- Forbocumento

Tienda Cod. Caja Alias Fecha 17 Hora IF Vendedor Accitn Esta Conectado Comentarios Serie  Numero NembreMesa Sala
] a— = a- ;M= ® — a— Q- = a=| a— = a-| a-
e La Percha 2 02/03/2021 12:02:56 Encargado SALE - DOCUMENT LOADED 1 lines
[Ja La Percha 2 02/03/2021 12:02:56 Encargada TOTAL - CANCELED Menu Click
[ La Percha 2 02/03/2021 12:02:54 Encargado TOTAL - DOCUMENT LOADED
[k La Percha 2 02/03/2021 12:02:51 Encargado SALE - CHANGED PRICE LIST New PriceList: (4) PVP 1
= La Percha 2 02/03/2021 12:02:51 Encargado SALE-SET CUSTOMER CLIENTE1
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11.2 Funcionalidades de los dashboards

Premium

A continuacién se explican las distintas opciones de visualizacion de informacion que
disponen esta clase de informes.

Configuracion del bloque:

Herramienta que permite cambiar la fecha del bloque seleccionado, filtrar la informacién por un
subconjunto de datos que cumpla con unos criterios, modificar el tipo de visualizacién y la métrica
(en tablas o graficas), descargar la informacion por tipo de fichero (CSV o PDF) y la actualizacion
de la informacion.

A esta opcidon se accede seleccionando en los tres puntos que se encuentran en el margen
superior derecho.

Y : L 4 S 4 o

Filtro Descargar Descargar Actualizar
PDF CsVv

Configuracién de la columna:

Con el botén izquierdo sobre una columna se define el orden, si la seleccionada proviene de otra
el orden por columna se establece para las dos.

Marcando con el botdn derecho sobre una columna se accede en el Menu de configuracion.

Orden

Alineacion

Cambiar columnas

Nuevo
+ Nuevo Articu
Visibilidad

@‘ Visible

Cambiar nombre columna
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Esta opcién incluye el orden por columna y alineacién de la misma. Desde aqui se puede sustituir
el atributo al que accede con la herramienta de [Cambiar columnal], debajo de esta opcion esta la
de [+ Nuevo] para crear un nuevo elemento de la entidad seleccionada, en el ejemplo de la
imagen se puede crear un nuevo Articulo.

Las opciones de Visibilidad y Cambiar nombre columna permiten definir si la columna estara
oculta y la modificacion del literal de la misma respectivamente. Si se quiere cambiar integramente
el nombre, por ejemplo Articulo se desea modificar por Descripcion de articulo, se tendra que
indicar en el cuadro de texto de [Subtitulo].

Finalmente esta la opcion de borrar la columna seleccionada.

Cuando el campo seleccionado es una Métrica el Menu muestra dos opciones adicionales:

e Columnas: Para generar una nueva métrica a partir del calculo de la seleccionada.
Columnas
& Crear columna

o Tipo de totalizado: Este campo muestra el tipo de totalizado de la columna, no se puede
modificar.

Tipo de totalizado

Filtro por filas (en las tablas o en la regién de una grafica):

Filtros por atributos o abrir otros informes que tienen en cuenta las caracteristicas de la fila. Esta
opcion se despliega al seleccionar con un clic derecho una fila. A continuacion se explica la
funcionalidad de cada uno.

Abrir ficha:

Aparece si se selecciona una entidad que se configura con ficha propia (por ejemplo Articulo,
Cliente, Vendedor...). También se puede acceder a la ficha del objeto haciendo doble clic sobre el
mismo.

Drilldown:

Cambio de variables del campo seleccionado.

Volver al indice 207




HIMFFICE

También se trata de una forma de profundizar en la variable seleccionada para conocer mas
informacién sobre ella.

No se reemplazara la informacion actual, si no que se complementara.

Abrir Ficha

DrillDown

Articulo
Brazo Gitano
Chuletén
Parrillada

Filtrar por

:Cuando se vende mas?

Compras

Seguimiento Costes

Seguimiento Stock

Ventas

060600 @

Filtro multiseleccidn:

Filtros e informes que tienen en cuenta las caracteristicas de varias filas. Podras abrir diferentes
informes filtrados por estos atributos seleccionados, o filtrar el dashboard existente por esas
caracteristicas.

Seleccion de informes:

Accesibilidad a informes relacionados con las dimensiones, atributos y métricas relacionados con
la fila o columna que se esta seleccionando.

11.3 Ventas

La estadistica de ventas contiene la informacion de todas las ventas filtrado: por
documento, por familia, articulos, horas, vendedores, clientes, fechas, cajeros y establecimiento.
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Establecimiento
< 08/03/2021 > A Q —

_ Por familia Por articulos Por horas Por vendedor Por clientes Por fechas Por cajero Por establecimiento

Fecha If Hora IF Serie / Nimero Establecimiento Cliente Vendedor Articulo Subarticulo Uds.v Venta }

[] =1 = a— Q- a— a— a- a- = =
D 1 08/03/2021 17 T000102/3 La Servilleta CLIENTE 1 Camarero Aqua mineral 1 220€
D 2 08/03/2021 17 T000102/3 La Servilleta CLIENTE 1 Camarero Tarta de cumpleafios 2 12.00 €
B 3 08/03/2021 17 T000102/4 La Servilleta Camarero Tarta de cumpleafios 2 1200 €
D 4 08/03/2021 17 1000102/ 5 La Servilleta Administrador 1 Limonada 1 6.00 €
D 5 08/03/2021 17 T000102/5 La Servilleta Administrador 1 Tarta de cumpleafios 2 9.60 €

5 8 41.80€

La pestana principal muestra las ventas por documento en un bloque estilo tabla.

El resto de pestafas, ademas de contener la tabla con la informacién de esa seccion, también
disponen de graficos representando de manera mas visual los resultados.

Por decumento Por familia _ Por horas Por vendedor Por clientes Por fechas Por cajero Por establecimiento

TOP 5 ARTICULOS
42.00 € 2
33.60 €
20t W venta
B Uds v
Limonada Tarta de cumpleafios Agus mineral Helado Nata montaa
] Articulo Subarticulo Foto Uds.v Uds.V %ST Venta 15 Venta %ST Venta/Uds Docs Venta/Doc |

I Limonada = 7 1273% 4200€ 37% .00 € 3 1400 €
2 Tarta de cumpleafios & 11 20 % 33.60 € 206% 3.05 € 4 5.40 €

En ventas por horas la informacién esta compuesta por dos graficos de lineas:

Por articulos _ Por vendedor Por clientes Por fech

10.50 €

B Venta/Doc

B venta M Docs
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Dos selectores en la cabecera permiten visualizar las ventas de un rango de fechas o de una
tienda concretos. En la esquina superior izquierda hay un botén con un icono de tres lineas
horizontales que ofrece acceso a dos dashboards adicionales: ;Cuando se vende mas? y
Agenda.

Dashboards a lanzar

;Cuando se vende mas?

@ Agenda

El Dashboard de Agenda es util en terminales que trabajan con tareas temporales o realizan
servicios segun horarios predefinidos, un ejemplo son los tipos de negocio peluqueria.

11.4 Compras

La Estadistica de compras muestra detalle de las compras realizadas. se puede ver la
informacién en distintas pestafias segun el filtro que se necesitan aplicar: Por articulo, por
proveedor, por fechas y por establecimiento.

Establecimiento
< 01/01/2021-08/03/2021 > £5 Q — e

Por articulo Por proveedor Por fechas Por establecimiento
D Articulo Foto Uds.C Compra Compra %ST i
[+ Aziicar ‘1 1 0.00 € 0%
[]2 Huevos iy 1 0.00 € 0%

Servilletas

Todas las opciones muestran la informacion en formato tabla.
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11.5 Stocks

Como se ha mostrado ya en el menu Compras y Stocks la funcién de la estadistica de
stocks obtiene informacion util sobre la logistica de los almacenes. El objetivo de este informe es
mostrar el stock real del articulo en el momento que se esté visualizando esta informacion.

< 01/01/2021-08/03/2021 > £ Q- e

Stock actual Movimientos stock Arecibir A servir

Foto Referencia Articulo 12 Subarticulo Caod. Barras Familia Almaceén Stock Valor a coste
[] Q— Q— a— a— Q— a— = -
D E'j WTR Agua mineral Bebida AT 49 3374 €
D E'j WTR Agua mineral Bebida AC 19 1285€
D E"j WTR Agua mineral Bebida W1 -7 473€

La pestana de Stock actual muestra la cantidad real de mercancia por almacén y el valor a coste
de esta.

En Movimientos de stock se observan las operaciones que han supuesto un cambio en las
unidades de los articulos segun el almacén.

stock actual Movimientos stock Arecibir A servir e
Foto  Referencia Articulo 12 Subarticulo  Cod. Barras Familia Almacén Stock Ini Compra Venta Entrada Salida Ajuste Stock Final Fecha 12 Serie / Namero 12 Tipo 12 Variacion Stock:
a— a— a— a— a— a— 5 = = = = = =l a— a— =
| § R ‘Agua mineral Bebida w 0 0 -7 [ [ [ -7 0
| § R ‘Agua mineral Bebida AT 0 0 -1 ] [} 50 49 08/03/2021 COGl/4 Ajuste 10 10
Ij.i WTR ‘Agua mineral Bebida AC 0 30 11 [} [} [} 19 08/03/2021 CoGl/6 Ajuste 40 50
[ SGR Aziicar 1KG AC 0 0 ] [ [ [ 05 08/03/2021 T000102/ 5 Venta -1 49
" SGR Aziicar 100 gramos w1 0 219 ) 0 0 182 ] 49 49

La tabla de la derecha registra el estado de los almacenes para cada articulo y la de la izquierda
muestra las operaciones realizadas en el almacén seleccionado.

La pestafia A recibir muestra las operaciones de compra pendientes de recibir y la de A servir
informa de las ventas pendientes de servir.

Este informe también es accesible desde la ficha del articulo, dentro de Seguimiento de Stock.
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11.5.1 Seguimiento de stock

En la ficha de mantenimiento de los articulos esta el botén Estadistica desde el que se puede
acceder al Dashboard de Seguimiento de Stock filtrado para el articulo en cuestion.

No se tienen en cuenta tipos de stock distintos al stock real, por ello no dispone de informacién de
stock a servir o a recibir. En las columnas Entrada / Salida / Ajuste se ven los movimientos
(operaciones) realizados.

Seguimiento Stock

< 08/03/2021 > Q- e
_ Movimientos stock A recibir A servir

Foto Referencia Articulo 12 Subarticulo Cdd. Barras Familia Almacén Stock Valor a coste
[ ] Q — Q— Q— Q — Q— Q— = =
D 'l WTR Agua mineral Bebida W1 -7 473 ¢
D ll WTR Agua mineral Bebida AC 19 12.85€

[ ] R w Agua mineral Bebida AT 49 2314€

61 41.26 €

11.6 Margenes

Premium

Dividida en seis pestafas la representacion del margen de beneficio sobre los costes se
localiza en los dashboards que se hay en Margenes.

Las entidades para las que se encuentra esta informaciéon son documentos, familias, articulos,
clientes, fechas y tiendas; cada una dispone de una pestafia con los datos.

Establecimiento
< 08/03/2021 > 2 Q—

_ Por familia Por articulo Por cliente Por fecha Por tienda

Mérgenes

Fecha IF Hora I Serie /Numero Establecimiento Cliente Vendedor Articulo Subarticulo  Uds.V Venta Margen %SV i
D = = Q— Q— o — Q— Q— Q— = = = =
D 1 08/03/2021 17 T000102/3 La Servilleta CLIENTE 1 Camarero Agua mineral 1 220€ 132¢€ 66.18 %
D 2 08/03/2021 17 1000102 /3 La Servilleta CLIENTE 1 Camarerg Tarta de cumpleafios 2 12.00 € 518 € AT AT %
D 3 08/03/2021 17 1000102 /4 La Servilleta Camarerg Tarta de cumpleafios 2 12.00 € 518 € 4747 %
D 4 08/03/2021 17 1000102/ 5 La Servilleta Administrador 1 Limonada 1 6.00€ 467 € 8558 %
D 5 08/03/2021 17 1000102 /5 La Servilleta Administrador 1 Tarta de cumpleafios 2 960 € 3.00 € 34.34 %
5

8 4180€ 1934€ 5091%

Volver al indice 212




HIMFFICE

En Margenes Por documento se visualizan el importe y porcentaje de beneficio obtenido en las
ventas.

Dentro de Por familia se encuentra ademas la informacion representada en graficos circulares que
permiten visualizar rapido los resultados.

VENTA 3 BENEFICIO

B Postres
B Bebida

B Postres
B Bebida

Las siguientes opciones, de Por clientes, fechas o tienda disponen de graficos de barras.

Por documento Por familia Por articulo _ Por fecha Por tienda

TOP 5 CLIENTES

W heto
M Margen
M Docs

11.7 Control de presencia

En caso de tener activado el modulo de control de presencia se registraran las entradas y
salidas de los empleados en este informe.
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Control de presencia

Establecimiento

< 08/03/2021 >

Desde Hasta Establecimiento Vendedor Horas

Q — Q — Q — 0 — =

08/03/2021 06:59PM 08/03/2021 0&:59PM La Servilleta

Administrador 1

11.8 Cierres de caja

Para el control de los Arqueos de los terminales los dashboards de Cierres de Caja
informan del total calculado, la cantidad descuadrada, el retirado y la fianza de cada tienda.

Cierres de caja

< 08/03/2021 >

_ petalle mpuestos

l:l Establecimiento Caja  Numero Fecha IF Vendedor Venta Docs Venta/Doc Fianza Venta Efectivo Entrada Salida

CONTROL DE EFECTIVO

I:I La Servilleta 001-003 2 08/03/2021 18:54:31  Administrador 1 9.60 € 1 960€ 000¢ 0.00 € 000 € 0.00€

I:I La Servilleta 001-003 1 08/03/2021 18:43:35 Administrador 1 57.50 € <] 9.58€ 000¢ 57.50 € 000€ 0.00€

67.10 € 9.59€ 0.00€ S57.50€ 0.00€ 0.00€

En Detalle se muestra el total por medio de pago. A continuacion se muestra una imagen de
ejemplo.
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Resumen _ Impuestos -
ARQUEOS Z CONTROL DE EFECTIVO POR MEDIOS DE PAGO
Establecimiento Caja  Numero Fecha IF Vendedor Wi Medio Page  Venta Otros Calculado
La Servilleta 001-003 2 08/03/2021 18:54:31  Administrador 1 ' Caja 001-003 Tarjeta de crédito  9.60 € 0.00 € 9.60 £
La Servilleta 001-003 1 08/03/2021 18:43:35 Administrador 1§ Numero 2 9.60€ 0.00€ 9.60 €
67  CUADRE DE CAJA
Fianza 0.00 €
Venta Efectivo 0.00 €
Propina 0.00 €
Entrada 0.00€
Salida 0.00 €
Caleulado 0.00 €
Declarado 0.00 €
Descuadre 0.00 £
Retirado 0.00€
Mueva Fianza 0.00 €
VENTAS IMPUESTOS
Docs 1 Impuesto Base Impuesto Total
Venta 9.60 € VA 10% 1746 € 1.74€  10.20€
Venta/Doc 9.60 € 17.46 € 1.74€ 19.20€
VENTAS POR SERIE
Serie Docs Base Total Neto
TOOD102 2 17.46 € 19.20 €
2 1746 € 19.20 €

El informe de arqueo por impuestos mostrara el porcentaje de impuestos del importe que se ha
declarado en caja. En caso de no declarar ningun importe este informe no muestra informacion.

11.9 Liquidacion de impuestos

Este dashboard muestra tres bloques el modelo de liquidacién a presentar y los
documentos que incluye, divididos segun el tipo de resumen fiscal.

< 01/02/2021-28/02/2021 > £

Cédigo Cédigo Columna Fiscal Valor §
M303 02 IVA devengado - Tipo 21% 0.00€
04 IVA devengado - Base imponible 10% 1454 €
05 IVA devengado - Tipo 10% 0.00€

06 IVA devengado - Cuota 10% 146 €

Fecha Doc
15/02/2021 COVF /1

15/02/2021 COVF/3

Cliente 0

Cliente 0

Establecimiento

Serie/ Nimero Nombre Total Base Total Impuestos Total Refencion Total Neto  Valor

909 € 091€ 10.00 € 909 €
545¢€ 055 € 6.00 € 545¢€
1454 €

La primera tabla de la izquierda muestra el modelo de liquidacion.
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En el segundo bloque se encuentran los distintos tipos de resumen con el cédigo de casilla que se
debe rellenar. Segun el tipo de resumen fiscal seleccionado en la tercera tabla se muestra para la
columna valor la informacién de la base o de la cuota.

En la imagen de ejemplo anterior esta seleccionado el resumen de la Base imponible al 10% de
IVA devengado, por ello - en la siguiente tabla - la columna Valor muestra la informacién de la
columna Total Base. Si se selecciona la opcion de debajo, que es la de Cuota al 10% de IVA
devengado, en el bloque de la derecha la columna valor muestra la informacion de Total
Impuestos:

Cadigo Columna Fiscal Valor ¢ Fecha Doc Serie / Ndmero  Mombre Total Base Total Impuestos  Total Retencion  Total Neto  Valar

0z IVA devengado - Tipo 21% 0.00€ 15/02/2021 COVF /1 Cliente 0 9.09¢ 091¢€ 1000€ 091€
04 IVA devengado - Base imponible 10% 14.54 € 15/02/2021 COVF/3 Cliente 0 545¢€ 055¢€ 600€ 055¢€
05 VA devengado - Tipo 10% 0.00€ 146 €
06 IVA devengado - Cuota 10% 146 €

11.10 Maestros

Este registro se trata de informacion adicional y contiene los valores configurados en
entidades que componen la empresa.

Dispone de las tablas con todos los valores creados para cada una de estas entidades:
e Empleados

e Articulos
e Precios
e Clientes

e Proveedores

¢ Modificadores

e Formatos

e Menus

e Medios de pago

Articulos Precios Clientes Proveedores Modificadores Formatos Medios de paj

Empleados
Cdd. Vendedor ~ Vendedor Nif Direccién Codigo Postal Poblacién Provincia Pais Teléfono Movil EMail Perfi

= Q— Q— Q— Q— Q— Q— Q- Q— Q— Q— Q—

1 Administrador = hioffice.sr@es Administrador

2 Administrador 1 Administrador
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