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TABLAS

CLIENTES/PROVEEDORES

CATEGORIAS DE CLIENTES

La empresa tiene la posibilidad de organizar su cartera de

clientes de diferentes maneras, una de ellas es |l iz X
selecciondndolos por categorias. La cantidad de Categorias de Cliente
categorias y el concepto de cada una de ellas quedardn g | Ediién del abol de categorias de cliente

criterio de la empresa segun su modalidad operativa. |- . e
Haciendo clic en la opcién “Configuraciéon” de la barra 25?;5:2"
principal de herramientas, seleccionando “Tablas”, luego ngnpgj;:f

“Clientes/Proveedores” y por Ultimo “Categorias de Cliente”
accederemos a la ventana del mismo nombre donde
tendremos la posibilidad de cambiar las descripciones de
las categorias posiciondndonos sobre las mismas, haciendo

clic en el icono y escribiendo la denominacién en el
campo que se habilitard a continuacion.
Es posible también eliminar categorias haciendo clic en el

icono y crear una nueva carpeta de categorias con

]
=
el icono “l&l" o también nuevas categorias de clientes
dentro de las carpetas recurriendo alicono
CATEGORIAS DE PROVEEDOR
-~ Categorias de Proveedor E
Categorias de Proveedor | Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de la barra
Eicien del &rbel de categerias de prevesder principal de herramientas, seleccionando “Tablas”, luego
- E@Smﬁ_ | “Clientes/Proveedores” y por UJltimo “Categorias de
&, Provesdar Fands Fiia Proveedor” accederemos a la ventana del mismo nombre
&% Provesdores Combustibles . . .7
& Resto De Provedares donde dispondremos la organizacion de los proveedores de

a; Shell Uruguay

la empresa al mismo estilo del cuadro anterior “CATEGORIAS
DE CLIENTES” dado que la estructura del funcionamiento de
ambas categorias dentro del sistema es idéntica.

Utilizaremos entonces el mismo tipo de iconos para las
funciones de "Modificar”, "Agregar Nuevos”, “Eliminar”, etc.
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CATEGORIAS FISCALES DE CLIENTES

Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de la barra principal de herramientas,
seleccionando “Tablas”, luego “Clientes/Proveedores” y por Ultimo “Categorias Fiscales”
accederemos a la ventana del mismo nombre.

En esta ventana fendremos definidas las posibilidades de
acuverdo a la normativa vigente. Para visualizar los diferentes
grupos de impuestos que implican a cada una de las variantes
dentro de esta opcidn deberemos ubicarnos en el campo de
“Cédigo” o "Descripcion” y hacer clic en el icono “Editar” o
pulsar la tecla “Enter”. Dispondremos entonces de los
formularios correspondientes a cada opcion para poder
incluso modificarlos si fuera necesario.

5 Calngoriom Fianalos
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Para agregar nuevas categorias haremos clic en el icono “Nuevo” y el formulario de la

ventang LEElZ ie 1 aparecerd en blanco para permitir escribir en el mismo los datos
necesarios para def/nlrlo en el sistema.

CIUDADES y PAISES

e 4=l Haciendo clic en la opcién “Configuracién” de la barra

AP | - principal de herramientas, seleccionando “Tablas”, luego

aoh EE T mmem mimm fem | “Clientes/Proveedores” y por Ultimo “Ciudades” o “Paises”
H.CL_E;';-'.‘." accederemos a las ventanas con los mismos nhombres desde
e e donde podremos cargar en el sistema las ciudades y paises
ek Lo a las que pueden pertenecer tanto clientes como
ki Livger proveedores con los que habitualmente frabajaremos. Al
R e . igual que en ofras ventanas similares cada vez que

necesitemos cambiar las caracteristicas de un registro serd
suficiente con posicionarnos sobre el mismo y pulsar “F2” o

hacer clic en el icono “Editar”. Para ingresar un nuevo
registro haremos clic en el icono “Nuevo” o pulsaremos la

tecla “F3". Para eliminar un Pais o Ciudad de los registros ot 3 -
serd necesario ubicarse sobre los mismos y hacer clic en el | ==% =% S e g
icono “Eliminar”.
En el caso de incluir nuevas ciudades en la memoria del |

sistema se recomienda registrar previamente en la ventanag | Ers s

correspondiente el Pais al que pertenecen ya que este dato Py

serd solicitado para concluir el ingreso de las mismas. Usspims -
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TIPOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD

)
[ 4 j e |
A | | N 1

Muevo Ié_dltar Eliminar &cb.la.lizar Columnas: | Imprimir

Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de Ila
barra principal de herramientas, seleccionando
“Tablas”, luego “Clientes/Proveedores” y por Ultimo
“Tipo de Documento de Identidad” accederemos a

Descripcion

: Cedula de [dentidad

DM

PASAPORTE
R.U.LC

la ventana que administra las  diferentes
documentaciones que serdn aceptadas por el
sistema. Para cambiar la definicion de un documento
serd suficiente posicionarse sobre el mismo y hacer

clic en “Editar” o pulsar la tecla “F2" y al aparecer la

ventana “Editar Tipo de Documento” haremos la modificacién en el campo “Descripcion”.
Para lngresor un_nuevo documento haremos clic en el icono “Nuevo” y obtendremos la

ventana
del nuevo documento.

TIPOS DE CREDITO

4SS donde escribiremos en el campo “Descripcion” el nombre

Haciendo clic en la opcién “Configuracion” de la barra
principal de herramientas, seleccionando “Tablas”, luego
“Clientes/Proveedores” y “Tipos de Creédito” obtendremos
la ventana del mismo nombre donde podremos visualizar
los diferentes tipos de crédito que ofrece la empresa a
sus clientes. Para modificar un crédito deberemos
posicionarnos sobre el mismo y pulsar la tecla “F2" o

hacer clic en el icono “Edlfor” de esfo manera
obtendremos Ila ventana & Te que nos
habilitard a realizar los cambios necesarios. En el campo
“[Descripcién]”  escribiremos la nueva denominacion del
crédito, luego en la lista del campo ‘“[Tipode Ciere ]

Crbiibo brededn
Feoha v 21ding
Fegha + 2dis
Fegha+ 21 disg
Feoha + Bdis
i
Wyl + TR die
Oidraoersl
Oudnoenal + 2dlag
Dol + Ty
Feraanal Gl

| Eurend Ligesil

Earsand Dorsnan « 2Ly

L

Tipo de Crédito e
w_‘

Edician de tipoz de crédito para clientes

Registro M® MHuevo

Descripeidn |

Tipo de Ciere | Segun Fecha de Factura v
Dia de Cierre

Plazo Dias] | 0 |2

[ Aceptar ][ Cancelar ]

seleccionaremos la opcion haciendo clic sobre la misma.
En caso de haber seleccionado las opciones “Semanal” o
“Dia Fijo” veremos que se habilitard la lista del campo
“[Dia de Ciene]” donde deberemos hacer clic sobre el nimero
que representa al dia limite del crédito en el caso de “Dia
Fijo"”, o seleccionaremos el dia de la semana para la
opcion “Semanal”. Para las variantes de crédito que
agregan dias a los plazos limite, éstos deberdn ser
especificados en la lista del campo “[Plazo [Dias]>

Para agregar un nuevo tipo de crédito a la lista una vez
ubicados en la ventana “Tipos de Crédito” debemos
hacer clic en el icono “Nuevo” o pulsar la tecla “F3" y
accederemos a la ventana “Editar Tipos de Credito” pero

en esta oportunidad la misma aparecerd con los campos en blanco. Deberemos escribir en el
campo “Descripcion” la identificacion del nuevo crédito y seleccionar luego en las listas de los
campo siguientes las opciones que se ajusten al mismo.
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CUENTAS BANCARIAS y TIPOS DE MOVIMIENTOS

T ——— ; _ En la barra principal de herramientas,
S Y| | = T S5 haciendo clic en la opcion “Configuracion”,
__5]:-'1-'1:- e e "'" seleccionando “Tablas”, “Bancos” y luego

b . " H
B By Denkiom e Moree Dide Cuenfas Bancarias” dispondremos de la
J OWNN  Cueie Bee Mo Usan) 11222 8 mmar ) ventana del mismo nombre en la que

o MNEn BROUFESOE 12-195 L 11,/0EMB . . .
\ MY BROLLYS A U 1A0BAR v:suollzqremos las d/ferenfgs .cuenTos
4 TS ABN naE B mene | bancarias de la empresa. Para incluir una

nueva cuenta debemos hacer clic en el icono “Nuevo” o pulsar la REEEEEIEERS

tecla “F3" vy dispondremos de la ventana  “Editar Cuenfa | Cuentas Bancarias 'S |
Bancaria” en la que deberemos completar los campos | &5
“Descripcion”, “Numero”, “Banco”, “Moneda” y hacer clic en el G

botén “Aceptar’ para integrarla a la lista. Para modificar una Denigiitn

cuenta bancaria ya existente deberemos posicionarnos sobre la Humerg

misma y hacer clic en el icono “Editar” o pulsar la tecla "“F2”, e

fendremos entonces la ventana “Editar Cuenta Bancaria” con los
datos para ser modificados en los campos referentes a los L] o]
diferentes items de dicha cuenta. ===

| ™ Bancas : Tipos de Mavimisnie ;i D]Ei

M nnecis § - Parge ]

Para agregar nuevos ftipos de movimientos en las
cuentas bancarias o modificar los ya existentes

' P - deberemos hacer clic en la opcion “Configuracion”,
If : Em Eﬂli Bhiranad E.m gﬂ.ﬂ“lﬁ. [I'l'lE
8 : - seleccionando “Tablas”, “Bancos” y luego “Tipos de

D s g i ot Tipn

.rﬂriEﬂ.ll.'lln:ﬂ -\T'nﬁdium Movimiem‘os”.
I Apors Socxon Cridio () - . .,
(R Diksto En la ventana que aparecerd a continuacion

 Trersierencin Entrants Créditn (4] podremos disponer de los iconos “Nuevo”, “Editar”,

B Tiarsberericin Salanma Do [ .. ..
|- ' “Eliminar”, efc., de acuerdo con el reguenmlem‘o.

En el momento de modificar un tipo de movimiento o de ingresar | Bances: Tiees de Mevimiento

uno nuevo deberemos tener en cuenta en qué forma afectard la | ..
utilizacion de dicho movimiento a la cuenta bancaria. Es importante
entonces definir en el campo “Tipo” si el movimiento referido | ~
implicard un “Débito” o un “Crédito” a la misma. [

NUMERACION DE DOCUMENTOS

En la barra principal de herramientas, P-Numeraciun de Documentos ['-_|[E|P§|
haciendo clic en “Configuracion”, U

seleccionando “Tablas” y luego “Numeracion Numeracion de Documentos
Documentos” accederemos a Ila ventfana

¥ B Numeracion de Documentoss en Ia que Edician de la numeracion de todos los tipos de documento

podremos disponer los cambios necesarios en Tipo Doc. Serie Ultimo Ndmero

cuanto a la Serie y al NuUmero de Ila E 3164
documentacién. Para efectuar los cambios G 12042
referidos deberemos ubicarnos en el campo a G 2830
modificar y pulsar la tecla “Enter” o hacer g i

. i i A, 4252
doble clic y el campo quedara habilitado i -

para borrar los datos actuales pulsando la
Te;lo Del o Sup'r, y Iuego' escribir en el Ciuardar l ’ Corrar
mismo la modificacion necesaria.
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CONFIGURACION DE PRODUCTOS

CATEGORIAS DE PRODUCTO

Para acceder a la ventana que nos permite configurar las

. categorias en que la empresa organizard sus productos
Categorias de Producto 9 g P 9 P

Edicicn del &rbol de categarias d product debemos hacer clic en la opcion “Configuracion” de la barra
— | principal de herramientas seleccionando “Tablas”, luego
R oacs Do dutos “|| “Productos” y finalmente “Categorias de Producto”.
2 iditm:ﬂ - “Il| Tendremos la posibilidad de cambiar las descripciones de las
& ses categorias posiciondndonos sobre las mismas, haciendo clic
& Alfajores . “,, o . . . s
& Almentos en el icono “LI", y escribiendo la denominacion en el campo
[ JG que se habilitard a continuacion. Es posible también eliminar

& Articulos De Pezca

& Bebidas Variaz

& Bombones Caja

&% Bombones Individuales
&% Borificaiones ¥ Descusntos
&% Cabal
& Carey

categorias haciendo clic en el icono “” y crear una nueva

carpeta de categorias con el icono o también nuevas
categorias de productos dentro de las carpetas recurriendo al
icono “” y escribiendo en el campo que se habilitard a
> confinuacion la descripcion del nuevo producto. Una vez

«— . )
escrito el nombre del nuevo producto haremos clic en el
L || W2 R botén [@ly quedard integrado a la lista.

CATEGORIAS IMPOSITIVAS
En la barra principal de herramientas, haciendo clic en

“Configuracion”, luego en “Tablas”, “Productos” y Rt i e EEX
“Cofeorlos Impositivas” obtendremos la ventana |: _ - [ =
I 3 = = ¥ TH o 5, |:|I:|’:| ["le y :'ng \i| I"-"'".':
il rasTm ﬁi.*as— rﬂl.[{:tﬂs donde podremos i Hol by -
© Muswo  Editar Eliminar | Actuslizar Colurnas |- Imprimic
visualizar todas las categorias de impuestos que maneja | todigo DasEiicii
la empresa en su operativa habitual. Para modificar i EasatBasica
. . . hi=glin]
alguno de ellos es necesario posicionarse sobre el |un Tasa Minima
mismo y hacer clic en elicono “Editar” o pulsar la tecla -
“F2” para acceder a la ventana ki . En el
Categorias Impositivas campo "“Codigo” podremos escribir la nueva denominacién con
E sl e R0 8 Wi [ Dhddiios 4] e , . oy .
que aparecerad la categoria impositiva en el sistema, en el campo
RN “Descripcion” se hard una explicacion sintética de la
Coap [ composicion de la misma y en el campo “Impuestos Asociados”
e Lk se detallardn los impuestos relacionados con la categoria
'-IW-"““**“ — haciendo clic en los recuadros en blanco que correspondan.
1) s
1ok B & Poro _ingresar_una__nueva  catfegoria  desde la  ventana
Pl birwrma 1 A R e S
26 deberemos hacer clic en el icono
“Nuevo O pulsor la tecla “F3" y obtendremos la ventana
i EC _ategol AIENEl con todos los campos en blanco para
[t | [owwn ] volcor en los mismos las informaciones que definan la nueva
categoria.
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DEPOSITOS
irl u.;__":‘?
Depdsitos
Ecvoian clwl wbod da depeatos
S8 Dooyaiiodo &
W Ceppdodn B
o Depedodo C
T awwpirs che it bl
S8 Torpe-E s
W Toanpe Gl
W ToanpeFursas

T Tanoie Sunes

Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de la barra principal de
herramientas, seleccionando “Tablas”, Iluego “Productos” vy
finalmente “Depdsitos” accederemos a la ventana del mismo
nombre desde donde podremos visualizar los depdsitos definidos al
momento en la operativa de la empresa. Tendremos la posibilidad
de cambiar las denominaciones de los depdsitos posiciondndonos

sobre las mismas, haciendo clic en el icono y escribiendo la
denominacion en el campo que se habilitard a continuacién. Es

posible también eliminar depdsitos haciendo clic en el icono tFar y

;. . auls 2l y
crear una nueva carpeta de depdositos con el icono ’ y Q su vez
crear nuevas denominaciones de depdsitos dentro de esa carpeta

. . . “ |, . . . .
haciendo clic en elicono “ .Una vez escrito el nombre del nuevo depdsito haremos clic en
el boton 12l y quedard integrado al sistema de depdsitos de la empresa.

CONCEPTOS DE AJUSTES DE STOCK

Apcty Pratro por w da Londee
Puddm

Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de la barra
principal de herramientas, seleccionando “Tablas”, luego

2 1 I (e e R “Productos” y finalmente “Conceptos de Ajustes de Stock”
- = E;H;_ SR gecederemos a la ventana del mismo nombre y en ella
[EESTTE O ||  podremos  visuadlizar los diferentes tipos de aqjustes que

maneja la empresa en su operativa habitual.  Para

posicionarse sobre el mismo y hacer clic en el

pulsar la tecla

hacer clic en el

IMPUESTOS

“F2" y dispondremos de la ventana de edicion de
conceptos de aqjuste para escribir en el campo “Concepto” la
nueva denominacion. Para crear un nuevo concepto deberemos
icono
dispondremos de la misma ventana con el campo “Concepto” en
blanco para recibir la descripcion del nuevo concepto.

modificar alguno de esfos conceptos sero suf:c:em‘e con
icono “Editar” o |

Conceptos de Ajustes de Stock

Estoz orcuplor amutican paa ngeanos de s da deck

Fegrie Bl
Corcerd

Pl

“Nuevo” o pulsar la tecla “F3”

y

:A.upll|

LI'ILI.I

En la barra principal de herramientas, haciendo clic

en “Configuracion’

habitual de

opiedades de un impuesto en particular debemos

', seleccionando “Tablas” y luego
“Impuestos” accederemos a la ventana del mismo
nombre. En esta ventana podemos visualizar los
impuestos que se relacionan con
la empresa.

Edicin da mpimcios peda cbkouin do precdr

Fragio 2
Cunrrzpaan [IE B
e, Caria Pot, BS S
Taca [X) 2 N
ircrrmntaBaca [
Canplecar =]

Cirrlen da Cidcuda |10

I- draphar | [ I

)

la operativa
Para modificar las

[Fedamm l:lln-i-u-
1n
in

{1

[

posicionarnos sobre el mismo y hacer clic en el /cono “Editar” o
pulsar la tecla “F2" y obtendremos la ventana EsSdicidiy il
cuyos campos escribiremos las modificaciones necesarias. En el
campo “Descripcion” escribiremos el nuevo nombre de impuesto,
mientras que en el campo “Desc. Corta” serd la descripcion
abreviada del mismo. En el campo “Tasa(%)” debemos definir el
porcentaje que se aplicard a los productos afectados por dicho
impuesto. Se debe indicar en los recuadros de los campos
“Incrementa Base” y “Desglosar” si corresponde aplicar a este
impuesto haciendo un clic sobre los mismos y por Ultimo se definird
en el campo “Orden de Cdiculo” el corresponda al impuesto.
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PISTEROS
B Fisteros ml-4 Las Estaciones que hayan opfado por instrumentar el
sistema de habilitacion de cargas de combustible con
identificacion del pistero responsable de la misma a
fravés del sistema de tarjeta: “Contact-Less” deberdn
AFIATEJERA, registrar su plantel de pisteros en la base de datos del
CARLTES AMAYA . B . 4 i H T
Lo sistema. 'Ho'CIendo clic en'lo opcion CanlgurOCIon de ’Io
DEGDLAMAS barra principal de herramientas, seleccionando “Tablas” y
FRAMCEDD LLAME “ps 1 .
B i) luego “Pisteros” obtendremos la ventana del mismo
JOE TARCI nombre.
LISHPEREZ Desde esta ventana podremos ingresar nuevos pisteros
J L0 AODRIGLES . . . " " .
MANUEL LOPEZ haciendo clic en el icono “Nuevo” o modificar los datos
MRl GLUITERRET de los ya existentes recurriendo al icono “Editar”.
PEDRD GORZALET . . .
Lol El proceso de registro de pisteros es necesario para luego
ROOUE GOMEZ poder asignarles las respectivas tarjetas de identificacion.

TARJETAS DE PISTEROS

B Tarjetas de Puteros

Haciendo clic en la opcion “Configuracion” de la barra

principal de herramientas, seleccionando “Tablas” 'y & | M| T '
I . . 1" : | -y - -
lvego “Tarjetas de Pisteros” obtendremos la ventana Womve_Eckr | Eimi | gcnstas Cobamresngrans
Il Tarjetas de Pisteros Mo .
. mean Pisteam -
e 4 AHATEJERA
De;de esfo_ ventana fendremps la pQSIbII/doq de & i
asignarles tarjetas a los nuevos pisteros haciendo clic en | CAEGAI LEMAS:
el icono “Nuevo" asi como modificar los datos de la |, e oo
vinculacion de los pisteros con los numeros de tarjeta, fu JLLAH FEREZ
or ejemplo: en caso de extravio de la misma, ! s HAERLRLLES
p _] p . ; ’ £ MAMEL LOFET
recurriendo al icono “Editar”. ; hARLA GUTIERREZ
12 FEDFO GONZALET 2
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