04 Empezando a Trabajar

Empezando a trabajar

En este capitulo, explicaremos qué debemos hacer para empezar a trabajar, y crear un albaran de venta partiendo de“cero”

Lo primero que hay que hacer, es entrar en VNVM. Sila instalacién ha ido bien, en el escritorio (pantalla principal de Windows) deberemos
tener un icono con el nombre VNVM, hacemos doble clic sobre él y entraremos en el programa, introduciendo nuestro nombre de usuario
y contrasefia, que nos habrd proporcionado el usuario supervisor.

Usuarios

Para dar de alta los usuarios en una instalacién Cliente/Servidor, habrd que hacerlo primero en el Servidor de Aplicaciones que se haya
siempre en el ordenador que hace las funciones de Servidor de la Red.

Una vez realizada esa labor, cuando entremos en VNVM, este reconocerd a los diferentes usuarios después de entrar estos por primera vez
y lo inico que deberemos hacer, es dar los privilegios de acceso a cada uno.

Al entrar, nos encontraremos la pantalla de acceso, que nos ofrecerd el nombre del usuario del ordenador y nos pediréd la palabra clave o
contrasefia para acceder al programa.

Los usuarios creados en el Servidor de Aplicaciones como supervisores, pueden acceder a todas las opciones del programa y gestionar los
permisos de acceso a todos los demds usuarios.

Al entrar por primera vez con un usuario supervisor, lo primero que observamos, es que en el mend principal, s6lo hay tres o cuatro
opciones, con las que no podriamos hacer demasiadas cosas. Esto es debido, a que no tenemos creados los accesos. En nuestro caso, como
hemos entrado como Supervisor, podremos modificarlos utilizando para ello la opcién Perfiles de Acceso y Usuarios que hay dentro de
Valores Generales/Utilidades.

=R valores Generales / Utilidades
Valores Generales
= Usuarios
Usuarios por trozos
Usuarios por palabras
Usuarios por N.I.F.
Usuarios por teléfono
Usuarios por Perfil de acceso
Usuarios por nombre {Todo)
Usuarios por codigo (Todo)
Localizar
Anadir Usuario
= Perfiles de acceso
Perfiles de acceso por trozos - Usuarios M3
Perfiles de acceso por palabras - Usuarios M3
Perfiles de acceso por nombre (Todo) -> Usuarios M3
Perfiles de acceso por cadigo (Todo) ->» Usuarios M3
Localizar
Afiadir Perfil de acceso

Lo mds adecuado, serd crear primero un Perfil (0 varios) de acceso y luego indicar a que Usuario/s les vamos a conceder esos permisos.

Para ello entraremos en la opcion Afiadir Perfil de acceso y en la pestafia Accesos veremos reproducidas opciones del mend con unas
casillas al lado, bastard con que vayamos marcando las opciones a las que deseamos dar acceso.

Cadign |1 I” Anulado Ultima modificacion 4-Abr-2006

Nombre |SUPERVISORES. MAXIMO ACCESO
I Perfil por defecto

Ventas | Compras | Almacen | isticas | Cobros / Pagos | C: | SAT | Fabricacion | Comecial | Fic 4|+
¥ Ventas [¥ Provisional
[¥ Gestién de Ventas [ Facturar
¥ Presupuestos ¥ Bomar Facturas
[¥ Pedidos [ Bonar Albaranes
™ Piking

[¥ Albaranes de Venta

¥ Albaranes de Transporte
[¥ Facturas

[¥ Liquidacién Comisiones
[¥ Facturas Proforma

[¥ Articulos Vendidos

¥ Series

15



unum
by Master Computer S.A.

Una vez realizado este proceso en todas las pestanias, podemos localizar el usuario desde el ment de Usuarios y haciendo doble clic sobre
él, abriremos su ficha, iremos al campo Perfil de acceso y mediante el botén auxiliar, seleccionaremos alguno de los perfiles creados.

Usuarios - Master Computer, 5.8, i

Cadiga 2 I” Anulado
Nombre Complet RESSRSEN
General | Historial | Configuracion |
Usuerio [RECEPCION [ —
Perfide aceeso [[SUPERVISORES. MAXIMO ACCESO B [ récnicosar
NIF |

Direcsién |
CodigoPostal [ &
Poblacion |'a] u
Provincia |'af E]
Peis [ E]
Teltfono (933757032PADRE! [E45524710JONA’ (636300262
Telfonomovil (690376985
Fax [ [

E-Mail |master@mastercomputer.es

e

Pagina WES

Si queremos hacer una factura, o | perfi| no estard activo hasta que el usuario al que se le ha asignado, salga y vuelva a entrar en la Aplicacién.
minimo que necesitamos, es un

cliente. Pero no es suficiente, ya que
veremosqueademdshayunaseriede

datos muy importantes que rellenar ) . ) ) B
; . La primera tarea que deberfamos realizar, es comprobar si los Valores Generales de la aplicacién se encuentran correctamente
previamente, que son los relativos al

primer nimero de pedido, albarany  Configurados. Para ello un usuario Supervisor debe acceder ala opcion de men( Ficheros Maestros / Valores Generales Utilidades /

factura, identificacion de nuestra  Valores Generales. A continuacién revisaremos las diferentes pestafias de la ventana y comprobaremos los datos minimos de trabajo.
empresa etc.

Valores generales

En esta pestafia, comprobaremos los valores vigentes de este impuesto, asf como los limites contables y de facturacién que vamos a utilizar
para evitar errores.
Series
IV.A. | Series iones 1 | Dpciones 2 | Portes | Yarios | SAT | Fabricacién | Contabilidad | Caja | 1.4]*
12 Linea del Memkbreta |Master Computer S5_A.
2¢ Linea del Membrete |Avd. del parc 20 - bis
32 Linea del Membrete |I]894I] - Cormnella de Llob.
42 Linea del Membrete (Tel 93 3751018
5 Linea del Membrete |Fax. 93 376 800
B2 Linea del Membrete |master@mﬂslercumputer.es
Debemos tener en cuenta, en los 74 Linea del Membrete |
contadores, que el nimero que Localidad Expedician Recibos |Corne|la de Llobregat (Barcelona)
nos dard serd el siguiente al que
introduzcamos. Si como nimero - ¥entas
de factura introducimos el 1500, Ohseraciones Presupuestos |
al facturar, la aplicacion creara la O e
factura con el nimero 1501. :
Observaciones Yentas
Observaciones Facturas |ESTE DOCUMENTO NO SIRVE COMO COMPROBANTE DE PAGO
Aceptar I Cancelar
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VNVM, permite trabajar con varias series de facturas, cada una de ellas, con su propio contador. En la pestania de Series, podremos dar de
alta las diferentes de compra y de venta, escribir los diversos nimeros de inicio de los documentos, asf como configurar qué serie y qué
almacén se usard por defecto.

Durante la instalacion se crea la serie General, bastard hacer doble clic sobre ella, para que aparezca la ficha de la serie y ya podremos
modificar los diferentes contadores de documentos.

Membrete
Aqufintroduciremos los datos de nuestra empresa, que seran utilizados posteriormente por el programa para diferentes funciones, una de
las cuales serd la impresién de éstos en el membrete de los albaranes, facturas, etc.

En la parte inferior de esta pantalla podemos ver unos campos que tienen como nombre Ventas. En cada uno de ellos podemos introducir
observaciones referentes a presupuestos, pedidos, ventas y facturas, que seran impresas en el documento de venta que corresponda.

Opciones
En las pestafias Opciones aparecen diferentes pardmetros de configuracion, que permiten ajustar el comportamiento de VNVMy adecuarlo
al sistema de trabajo de nuestra empresa.

Contabilidad

Aunque no son imprescindibles para empezar a trabajar los datos de esta pestafia, es aconsejable configurar adecuadamente los valores, ya
que de ello depende que se creen correctamente las cuentas contables de clientes y proveedores, asi como que se generen correctamente
los apuntes contables.

Lea el capitulo, Valores Generales, si desea saber mas.

Primeros datos

Sino se ha realizado un traspaso de datos previo, nuestros ficheros estaran vacios, con lo que tendremos que introducir al menos un cliente
y un articulo (aunque no es imprescindible), para poder hacer una factura. Lo interesante, es introducir algunos datos, que sean suficientes
para aprender el manejo bdsico de la aplicacion.

En caso de introducir muchos datos y que ademds sean reales, antes de empezar a hacer pruebas, serfa conveniente hacery quardar a parte
una copia de sequridad.

Anadir Cliente

En el mend Ficheros Maestros / Gestion Comercial / Clientes, tendremos
varias opciones, una de las cuales es Aiadir Cliente. Selecciondndola, accederemos
a la ficha que nos permite dar de alta uno nuevo.

= Ficheros Maestros
El Gestion Comercial
= Clientes
Clientes portrozos
Clientes por palabras
Clientes por palabras contacto
Clientes por N.I.F.
Clientes por teléfono
Clientes por poblacién
Clientes por codigo postal
Clientes entre representantes
Clientes entre formas de pago
Clientes entre grupos
Clientes entre zonas
Clientes por caracteristicas
Clientes por procedencia
Clientes por tipo
Clientes por periodicidad visitas
Clientes por periodicidad llamadas
Clientes entre codigo
Clientes por nombre (Todo)
Clientes por nombre comercial {(Todo))|
Glientes anulados
Localizar Cliente

Afiadir Cliente

Observaremos que aparece un “Cero” como cddigo del cliente, no debemos
preocuparnos ya que es normal, en el momento de aceptar el alta de la ficha, se
incrementard en uno el dltimo cddigo y ese serd el nuevo cddigo de cliente. Si
lo deseamos, podemos situamos sobre este campo y modificarlo. Si el c6digo
introducido no existe lo dard de alta.

A continuacion podemos ir rellenando los campos que nos ofrece la ficha. En este
punto tenemos que recordar, que no es necesario rellenar todos los campos, ya
que el sistema es muy flexible y permite trabajar con muy pocos, en contrapartida,
tendremos ldgicamente, poca informacién.

Introduccion de datos

Una vez introducidos los datos que consideremos esenciales para trabajar, pulsamos
el boton Aceptar, volverd a aparecer la ficha de clientes vacia, de esta forma
introduciremos tantos clientes como deseemos.

Boton auxiliar de datos

Podemos observar que al lado de algunos campos, aparece el boton l'Ell, que nos da acceso a una serie de funciones que aparecen en
un submend. Se trata de campos enlazados a tablas maestras, por lo que el dato que queremos introducir debe estar previamente dado
dealta.

Copias de Seguridad: Nunca
haremos las suficientes.

Deberiamos hacer una copia
de sequridad siempre que
actualicemos el programa o
vayamos a realizar algin proceso
del que no estemos seguros que el
resultado final sea el esperado.

Tambiénpodemosaccederalment
de clientes mediante el boton de
labarra de herramientas.

Para saltar de un campo al
siguiente, podemos usar la tecla
del tabulador. Si queremos ir al
campo anterior, pulsaremos la
tecla del tabulador a la vez que
la tecla de Maydsculas (Shift).
También podemos situarnos en un
campo haciendo clic con el ratén.

Ver anexo: Mapa de teclado

Botdn auxiliar de datos: podemos
acceder a la funcion asociada
pulsando F2 para localizar, F3 para
modificar o F4 para afiadir, en vez
de usar el ratén.
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Tambiénpodemosaccederalment
de articulos mediante el botdn de
labarra de herramientas.

Para poder dar de alta un albaran,
deben introducirse, la serie de
venta, el cliente, el almacén y la
forma de pago como minimo.

18

Localizar (F2), sirve para que aparezca un focalizador y podamos encontrar la ficha de la tabla
maestra que queremos asociar al campo que estamos editando. Sila ficha no existe podemos darla
de alta pulsando sobre el boton Alta. Modificar F3

ocalizar F2

Sitlo que deseamos es modificar o consultar la ficha maestra, pulsaremos Modificar (F3). anadir F4

Por (ltimo, tenemos la opcion Afiadir (F4), que tiene como utilidad la de poder afadir fichas en
tablas maestras sin salir de la ventana en la que estemos.

Anadir articulo

El mecanismo para dar de alta un articulo es semejante al de clientes y accederemos a esta opcion desde la pantalla de mend de Ficheros
Maestros / Gestion Comercial / Articulos y en este submen( seleccionando la opcién Afiadir Articulo.

Anadir un albaran de venta y/o factura

Para realizar esta operacién, iremos al mend Ventas / Albaranes de Venta / Anadir Albaran de Venta.

Albaran de venta - M3 System Demo ]

Serie de Venta ‘ LEE |Fadums £ Factua ‘ EI Aceptar,
e Albaran 0 Pedido EI Cancelar
Su Peeferencia | Eliminar
Fecha | 1-Ene-2005 a2 Enrega s Procesos | ¥
Cliente | 0 afs]| 2 ®| [ preparado
Amacén | 1z [Almacen General k= l': Eecflgidn
Forma da Pago | EEl| E 2| [ yoracturar
Fiepresentante ‘ “Ei” = 2‘ [¥| Pte. Facturar.
Moneda | 0l E | ": e
Procedencia '] E=| [F e Hoduta
Tarita | 1= :’

Lineas | (VA | Datos Adicionales | Direccién Envio | Portes | Series | Lates | Notas | Controles | Autorizaciones | e-mails |

Articulo | Hombre | Cantidad | Precio| Dto.|  Importe

Para introducir el cliente del albardn, pulsamos el botdn auxiliar de datos que hay en el campo, seleccionamos Localizar y aparecerd el
localizador de clientes.

Vemos dos campos, uno es el fndice por el que buscaremos los clientes, en el que podemos seleccionar entre varios pulsando en el botén
del desplegable que hay a su lado. En el otro campo escribiremos los datos que estemos buscando.

indices del localizador
Indice: Mombre Fiscal 4
Nombre [Trozes Nemre =T ‘;—;' g?m

Biisqueda de clientes por el nombre fiscal ordenados | [Esde[Nanbre [Hombre Comercia [Teiétono
alfabéticamente. A medida que vayamos tecleando
en el campo Nombre Fiscal, el localizador se ird
posicionando sobre el primer nombre que empiece
por la misma secuencia que hemos introducido.

Palabras nombre

Fl sistema buscard todos los Clientes que contengan
en el nombre fiscal o nombre comercial, sin importar
su posicion, la palabra o palabras que escribamos.

Palabras Contacto
Blsqueda de clientes que contengan en el campo
(ontacto y en cualquier posicion, la palabra o palabras que escribamos como contenido.
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Trozos nombre
Busca todos los clientes en cuyo nombre fiscal 0 comercial aparezca la secuencia de caracteres escrita como contenido,

aunque éstas no constituyan una palabra completa. La secuencia debe de ser, como minimo, de tres caracteres.

Una vez seleccionado el cliente, el albaran captura de su ficha los datos bésicos, siempre y cuando éstos se hayan introducido en la ficha del
cliente. Si algunos de los datos no figuran, no importa, se pueden introducir o modificar “para este albaran” sobre la marcha.

Bl siguiente paso es introducir los articulos o conceptos que compondrdn el albaran. Para ello, haremos doble clic, sobre cualquier sitio
de la rejilla inferior. A continuacidn, se abre una ventana, Linea Albardn de Venta, donde podremos seleccionar el articulo del que se va a
realizar la venta.

Disponemos de dos opciones:

1 No seleccionar ningun articulo e introducir todos los datos manualmente.

2 Seleccionar un articulo, tecleando directamente el c6digo del articulo o usando el focalizador, con lo cual se
capturardn los datos significativos del articulo, que podremos modificar “para esta linea”y que no modifica la ficha
del articulo.

Linea Albaran de Yenta - M3 System Demo

Articulo Iﬁullnsl Series | Lotes | Motas |

Articulo | Eﬁ” E‘ ﬁl Aceptar

Cancelar

Normbre

Eliminar

| A, |GE“9“3I [T Afecta a Existencias

Canticlac! liﬂﬂﬂ
Precio ,W

Dtos ’W ’W ’W

Importe Tasas ’m ’7ﬂﬂﬂ
Importe liﬂﬂﬂ
Feferencia ,7

F. Coste ,W I

Una vez comprobados todos los datos, pulsamos Aceptar, quedando la ventana a la espera de la introduccion de otro
concepto, afiadiendo de este modo tantos como queramos en nuestro albardn. Para salir de la ventana, bastard con

pulsar Cancelar.
ynvm - [Albarén de Venta - ¥nvm Demo] =[B]x] Doble clic en una zona vacia de la rejilla lanza
Bl archive Edir Eavoritos Yer Ventana Ayuda =181 ] la ficha para altas.
EEEDEEE R Y EE T Y EET T =) o _ )
Doble clic encima de un registro de la rejilla
SerladeVanta | 1 'af2 GENERAL [ Factus | | [ Aceptar | modifica el registro seleccionado.
" Cancelar
2 49641 1/49.867 =2 . .
fialbardn Fedds f = | También podemos usar el teclado si tenemos el
Su Referencia ‘RAFA __ Eliminar | "
= foco en la rejilla.
Fecha | 27-Jul-2005 '9[2 Enrega | 27-Jul-2005 'l M
Clisrts 1989 |2 [Pinto Botas. César E 2| [P pepaada Tecla Insert: Afiadir registros.
Almacén ‘ 1 ‘@IE“ |Alma|:én General EIEI [¥ Recogido
T Conformad ) . . )
BB | CTT [] [CONTADO FACTURACION EEl | e Barra espaciadora: Modificar el registro
Feprasentarte | 99 [ [SIN AGENTE El®] | pie Facturar seleccionado.
" Facturado
Moned 0 w2 2 ® ) .
| ot =] |- ser Tecla Supr.: Borrar registro seleccionado.
Procedencia El EIEI = Exp. Modula
Tarifa ‘ 4E| ‘ ﬂ
Lineas | IVA | Datos Adicionales | Direccién Envio | Portes | Series | Lates | Notas | Controles | Autorizaciones | e-mails | Relacion Albaranes |
Articulo [ Wombre | Cantidad| Precio| Dto.|  importe
14D A-80531 LATA IADA LIMPIAPARABRISAS 5L 1,00 7.51000 B0 3,00

Una vez en la venta del albardn, desde el botn procesos, podemos imprimir el albardn, facturarlo o dejarlo pendiente de facturar segin
convenga.
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Fin de Capitulo



