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Ventas 
Un proceso de venta puede tener un circuito muy corto (factura directa) 

o comenzar por un presupuesto, que posteriormente se convierte en en uno o 
varios pedidos, que pueden confirmarse y convertirse en uno o varios albaranes 
según se entregue total o parcialmente. Después tendremos que facturar los 
diferentes albaranes uniéndolos o no, en una sola factura. El proceso no se habrá 
completado, si no se procede al cobro del mismo, ya sea  en efectivo, a través de 
una remesa bancaria o cualquier otra forma que contemplemos.

Gestión de Ventas
Al hacer doble clic en esta opción, aparece el localizador de clientes, una vez 

seleccionado el cliente, el sistema nos presenta una ventana, con una serie de pestañas que contienen los documentos que se han 
imputado al cliente.

Presupuestos

Ficha de Presupuesto
Serie de Venta: Indica a que serie de facturación pertenece el presupuesto.

Nº Presupuesto: El número de presupuesto se decide en el momento de crearse la ficha y es el siguiente al introducido 
en el contador de la serie. Puede forzarse un número de presupuesto concreto, si no existe, bastará con entrar en el 
campo y modificarlo manualmente.

Estado: Nos indica en que estado se encuentra actualmente el presupuesto. Al generar un pedido de venta o un 
albarán de venta, el estado del presupuesto cambiará automáticamente a “Aprobado”.

Rechazo: Sirve para informar del motivo de la no aceptación del presupuesto por parte del cliente.

Su Referencia: Introduciremos la referencia del cliente para este presupuesto.
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Fecha: Día de creación del presupuesto.

Fecha Validez: Indica cuando expira la validez del presupuesto.

Cliente: Cliente al que hacemos el presupuesto.

Forma de Pago: Introduciremos la forma de pago que tendrá el presupuesto. Automáticamente captura la forma 
de pago del cliente.

Representante: Representante o agente comercial que realiza el presupuesto. Por defecto aparece el representante 
asignado en la ficha del cliente.

Moneda: Informa en que moneda o divisa estan los precios de venta introducidos en el presupuesto. Cuando la 
moneda utilizada sea el Euro no será necesario introducir nada, dejando este campo vacío. Automaticamente se 
captura la moneda introducida en la ficha del cliente.

Procedencia: Aquí indicaremos la forma en que esta posible venta llegó hasta nosotros. A través de una feria, 
una campaña publicitaria u otro medio, para poder después tratar las comisiones en función de ésta o realizar 
estadísticas.

Tarifa: Este dato se obtiene de la ficha del cliente, es modificable y con él indicamos la tarifa de precios que se aplicará 
en el presupuesto.

Comentarios: Rellenaremos este campo cuando tengamos que hacer una nota interna sobre esta solicitud y que no 
deseamos que conozca el cliente.

Líneas
En esta pestaña aparecerán los artículos introducidos en el presupuesto. Para ello, bastará con hacer doble clic con el ratón en cualquier 
posición de la rejilla, apareciendo una pantalla con el nombre de Línea Presupuesto, en la que rellenaremos los datos de cada uno de los 
artículos.

Artículo: Introduciremos la referencia del artículo deseado, puede dejarse en blanco si interesa.

Nombre: Descripción del artículo introducido. Si se desea, se puede cambiar para esta línea en concreto.

IVA: Aparecerá el régimen de IVA al que está sujeto el artículo.

Cantidad: Introduciremos la cantidad que queremos presupuestar. Este campo solo estará activo si en la ficha del 
artículo, en el campo venta por se ha introducido “Cantidad”.

Venta por: Unds x Metro
Al introducir un artículo con esta característica, se tendrá que informar de las unidades que se están 
vendiendo y  la cantidad por unidad, siendo la cantidad de venta final el producto de dichos campos. 
Venta por: Cant. x Unds. Caja
Al introducir un artículo con este concepto, se tendrá que introducir la cantidad y las unidades, siendo la 
cantidad de venta final la multiplicación de dichos campos. Las unidades se inicializaran automáticamente 
con el valor introducido en Unidades x Caja de la ficha del artículo.

Precio: Precio del artículo (sin IVA), de la tarifa que se le aplique habitualmente al  Cliente.

Dto. 1, Dto. 2, Dto. 3: Descuento que deseemos hacer al cliente. Estos descuentos, se aplicarán en cascada, es decir, 
primero Dto.1, sobre el resultado Dto. 2, y después Dto. 3.

Importe Tasas: Indicaremos el importe de las tasas correspondiente a este artículo (punto verde, manipulación, 
desechos, ect.).

Importe: Será el campo donde aparece el importe total de este artículo, teniendo en cuenta la cantidad, el descuento, 
y las tasas. Esta cantidad aparecerá automáticamente ya que es calculada por el sistema.

Precio Coste: Cuando el artículo que deseamos vender, tenemos que comprarlo a un  proveedor  y debamos controlar 
el precio real de coste de esta venta, lo introduciremos en este campo y será el que se usará al generar un pedido o 
albarán de venta.

Notas: En esta pestaña se puede realizar cualquier tipo de anotación referente al artículo o extender 
la descripción del mismo. Cuando se quiera realizar un punto y a parte, deberemos pulsar Ctrl+Intro. 
Obsérvese, que si hay notas introducidas, aparece a la derecha un mensaje sobre fondo rojo, con el rótulo 
“Notas”, para indicarnos, que esta línea, lleva notas adjuntas.
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Montajes: En esta pestaña veremos el montaje u orden de fabricación asociada a la línea.
Líneas de Pedidos: Veremos las líneas de pedidos de venta que se han generado a partir de esta línea de 
presupuesto.

IVA
Esta pestaña nos informa de los importes, bases imponibles, cuotas de IVA, etc, del presupuesto.

Régimen de IVA: Informa que régimen de IVA se está aplicando en el presupuesto, captura automáticamente el 
introducido en la ficha del cliente.

Tipo de IVA portes: Informaremos que régimen de IVA aplicaremos a los portes imputados en el presupuesto.

Importe Portes: Es el importe de los portes que cargamos al cliente.

Tipo Recargo Financiero: En el caso de querer cobrar un recargo financiero, este podrá ser un importe fijo o un 
porcentaje sobre el total factura.

Recargo Financiero: Introduciremos un importe fijo o porcentaje, dependiendo del tipo de recargo financiero 
selecionado, a cobrar al cliente.

El resto de campos, que aparecen con el fondo gris, son calculados automáticamente por la aplicación y nos informan 
de los diferentes importes acumulados en el presupuesto.

Datos Adicionales
Dto. : Introduciremos el descuento que pudira tener el presupuesto.

Dto. Forma Pago.: Captura automáticamente el descuento introducido en la forma de pago.

Debemos tener en cuenta, que si introducimos los dos descuentos, primero se calculará el descuento  y a continuación 
el descuento por forma de pago.

Cambio: Indica el factor de conversión entre la moneda seleccionada en el presupuesto y la moneda base usada por 
el programa (€uros).

Decimales: Informa del número de decimales a los que se redondearán los calculos realizados en este presupuesto.

Dirección Envío
Dirección de Envío Habitual: En este campo podemos seleccionar una de las direcciones de envío introducidas en 
la ficha del cliente.

Nombre Comercial: Nombre comercial con el que es conocida la empresa donde debe enviarse la mercancía.

Contacto: Nombre de la persona de contacto en la dirección de envío.

Dirección, Código Postal, Población y Provincia: En estos campos introduciremos la dirección de envío de este 
presupuesto.

Portes
Agencia de Transporte: Introduciremos la agencia de transporte que se encargará de realizar el envío.

Portes: Podremos seleccionar el tipo de portes del envío.

Tipo de IVA portes: Informaremos que régimen de IVA aplicaremos a los portes que imputemos.

Importe Portes: Introduciremos el importe de los portes que cargamos al cliente.

Reembolso: Servirá para imprimir en el presupuesto y recordar en su caso al transportista, que se trata de un 
reembolso.

Notas
Observaciones: Haremos las que deseemos que aparezcan impresas en el formulario del mismo. 

Comentario: Anotaciones de caracter interno.

Pedidos
En esta pestaña veremos los pedidos que se han generado a partir de este presupuesto.

Controles
Usuario: Nos informa qué usuario creó el presupuesto.

Pedido por: Podemos introducir qué usuario se ha encargado de introducir el pedido.

Preparado por: Quien lo preparó.
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Entregado por: Quien lo entregó al transportista.

Montajes
Aquí podremos ver los montajes u órdenes de fabricación asociadas al presupuesto.

e-mails
En esta rejilla podremos ver la lista de todos los e-mails que se han enviado de este presupuesto.

Botón Procesos
A Cuenta (Ctrl+A): Al seleccionar esta opción, veremos una rejilla con los pagos realizados 
a cuenta, en la misma podemos añadir pagos a cuenta.

Kit (F5): Para incorporar un Kit o grupo de artículos, seleccionaremos esta opción.

Montajes (Ctrl+M): Mediante este proceso podemos introducir un artículo que fabricamos 
y al mismo tiempo generar la orden de fabricación correspondiente.

Copiar (F7): Copia el presupuesto en uno nuevo. Puede ser muy útil, cuando un cliente nos pide varios presupuestos 
parecidos, para decidirse posteriormente por alguno de ellos, O cuando tenemos un cliente que nos pide un presupuesto 
igual o muy parecido al de otro que ya tenemos hecho.

Imprimir (F9): Imprime el presupuesto por la impresora asignada.

Enviar por e-mail (Ctrl+F9): Envia el presupuesto por e-mail.

Crear Pedido (F10): Mediante esta opción crearemos un pedido de venta a partir del presupuesto.

Pedido Incompleto (F11): Crea un pedido de venta,  con los artículos del presupuesto que hayamos seleccionado.

Pedido Incompleto Cantidades (F12): Crea un pedido de venta,  con los artículos del presupuesto que hayamos 
seleccionado y con las cantidades que introduzcamos.

Crear Albarán: Esta opción crea un albarán de venta a partir del presupuesto.

Albarán Incompleto: Ejecutando esta opción, crearemos un albarán de venta,  con los artículos del presupuesto 
que hayamos seleccionado.

Alabarán Incompleto Cantidades: Crea un albarán de venta,  con los artículos del presupuesto que hayamos 
seleccionado y con las cantidades que introduzcamos.

Crear Factura Proforma: Esta opción crea una factura proforma a partir del presupuesto.

Anterior  Presupuesto: El formulario muestra los datos del presupuesto anterior.

Siguiente Presupuesto: El formualrio muestra los datos del siguiente presupuesto.

Rejilla Presupuestos

Procesos
Copiar Presupuesto: Copia el presupuesto seleccionado en un nuevo presupesto.

Imprimir Sobre del Seleccionado: Con esta opción podemos imprimir el nombre y la 
dirección del cliente (del presupuesto selecionado) en un sobre.

Recalcular Importes: Si después de haber hecho una serie de Presupuestos, se produce un 
cambio de precios en alguno de los Artículos que los componen, podríamos hacer que se recalcularan estos aplicando 
la nueva tarifa, mediante esta opción.

Las demás opciones están explicadas en el botón Procesos de la ficha del Presupuesto.

Pedidos de Venta
A continuación desarrollaremos la opción del menú Pedidos de Venta. Empezaremos describiendo las opciones Añadir Pedidos de Venta, 
siguiendo con Localizar Pedido de Venta y después contiuamos el orden del menú que aparece en la pantalla.
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Añadir Pedido de Venta
Líneas
Al hacer doble clic en cualquier campo de la pantalla anterior nos aparecerá la pantalla con el nombre de “Línea Pedido de Venta”.

Artículo: Al hacer doble clic en esta pestaña nos aparecen las siguientes opciones:

Fecha Entrega: Nos indica en qué fecha haremos la entrega del artículo pedido.
Artículo: En este campo podemos introducir el código del artículo que nos ha pedido el cliente o podemos 

hacer uso del botón Auxiliar, hasta que nos aparezca el artículo deseado.
Nombre: Aparecerá el nombre del artículo que nos han pedido.
IVA: En este campo aparece el tipo de IVA al que está sujeto el artículo.
Cantidad Pedida: Especificaremos la cantidad  pedida del artículo.
Cantidad Servida: En esta opción veremos la cantidad que ha sido servida al cliente. Esta cantidad puede 
ser distinta a la pedida, ya que puede haber cantidades del artículo pendientes de servir.
Pendiente Servir: Constarán las cantidades del artículo que todavía no han sido suministradas al cliente.
Precio: Introduciremos el precio del artículo, por unidad.
Dto.1: En este campo figurará el descuento que ofrecemos al cliente en el caso que corresponda. Podemos 
ver tres campos, ya que podemos realizar tres descuentos que se aplicarán en cascada, es decir, primero 
Dto.1, sobre el resultado el Dto.2 y después el Dto.3.
Importe Tasas: Indicaremos el importe de las tasas del pedido, en el caso de que correspondan.
Importe: En este campo aparecerá el importe total del Pedido teniendo en cuenta la cantidad, el descuento 
y las tasas.
Referencia: Aparecerá el número de referencia del cliente, para este artículo, en caso de tenerlo.
Precio Coste: Escribiremos el precio de coste del artículo en caso de conocerlo.
Reservar: Si marcamos esta casilla, indicamos al sistema que debemos reservar los artículos necesarios para 
poder suministrar el pedido, de modo que nadie pueda utilizarlos para otro pedido o proceso de venta.
Servido: Al marcar esta casilla, indicamos que el pedido se ha servido por completo.
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Las siguientes opciones las calcula automáticamente el sistema, por lo que no tenemos que preocuparnos de rellenar ninguna de ellas.

Pdte. Recibir: Al lado de esta opción aparecerá el botón Ojo. Si pulsamos este botón nos aparecerá una 
pantalla donde podremos ver todos los Pedidos pendientes de servir a nuestros clientes, por artículo y los 
Pedidos que nuestros proveedores tienen pendientes de suministrarnos, siempre referente al artículo con el 
que estamos trabajando.
Existencias: En este campo aparecerá la cantidad del artículo que hay en stock en el almacén. Si este 
campo aparece con signo negativo quiere decir, que todavía no hemos realizado la entrega de algún Pedido 
a clientes por cantidades, ya que no disponemos de ellas en almacén.
Reservado: Aparecerá la cantidad del artículo que se ha reservado en stock. En el momento que la cantidad 
de artículo sea inferior a la cantidad indicada como reserva, deberemos hacer un Pedido al proveedor para 
que nos suministre el artículo y de esta manera podamos servir los pedidos que nos realicen los clientes.
Pdte. Servir: En esta casilla nos aparecerá la cantidad que tenemos pendiente de servir al cliente.
Disponible: Aparecerá la cantidad del artículo que tenemos disponible en el almacén. Es decir, la diferencia 
entre el stock real y el pendiente de servir. En algún caso puede aparecer la cantidad con signo negativo; 
esto nos indica que no tenemos existencias disponibles para suministrar los pedidos que nos realicen los 
clientes.
Ext. Finales: En este campo aparecen las existencias finales del artículo que tendríamos en el almacén si se 
cumplieran nuestras previsiones. Es decir, después de que hubiéramos recibido todos los pedidos realizados 
a nuestros proveedores y de servir todos los pedidos a nuestros clientes.

Notas: En esta pestaña podemos hacer cualquier anotación sobre el artículo que nos ha realizado el cliente.

Además, podremos ver en la pantalla anterior, que una vez se han realizado anotaciones, en la parte derecha de la misma nos aparecerá un 
botón de color rojo, indicándonos que en este pedido hay anotaciones que deberemos tener en cuenta.

Líneas de Venta: Si de este pedido se sirven parte de los artículos, se tendrá que crear el correspondiente albarán 
de venta (parcial de este pedido). Es cuando aquí nos aparecerán todas las ventas que se hayan ido realizando de este 
artículo, relacionadas con el pedido.

En esta pantalla podemos ver las siguientes opciones:

Albarán: En este campo aparecerá el número de albarán correspondiente.
Nombre: Aparecerá el nombre completo del artículo del que se realiza la venta.
Cantidad: Aquí se mostrará la cantidad del artículo que se entregó.
Precio: Constará el precio unitario del artículo.
Importe: Veremos el importe total del pedido teniendo en cuenta la cantidad y el descuento.

Montajes: Veremos el estado en que se encuentra el proceso de montaje del artículo vendido, en caso, que 
corresponda.

IVA
Nos aparecen los mismos datos que en la opción “Añadir Presupuesto”.

Datos Adicionales
Al igual que la anterior pestaña todos los datos han sido explicados en la opción “Añadir Presupuesto”.

Dirección de Envío
Los datos que aparecen en esta pantalla son iguales a los que aparecen en la opción “Añadir Presupuesto”, los cuales ya han sido 
explicados.

Portes
Al igual que la anterior pestaña todos los datos han sido explicados en la opción “Añadir Presupuesto”. En este caso la pantalla nos permite 
introducir más detalles sobre el tipo de portes. Tenemos los siguientes campos:

Nº Bultos: Indicaremos el número de bultos, es decir, paquetes, que el cliente va a recibir.

Peso: Aparecerá el peso total del Pedido que suministramos al cliente (siempre que en las fichas de los artículos se 
hubiera introducido el peso de éstos).

Volumen: Calculará el volumen que ocupa este pedido, basándose en los datos de volumen de cada uno de lo 
artículos que intervienen.
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Notas
Esta pestaña ha sido explicada en la opción “Añadir Presupuesto”.

Ventas
En esta pestaña haremos doble clic en cualquier campo y nos aparecerá la pantalla que tiene como 
nombre Albarán de Venta.

Aquí figurarán los datos referentes a todos los albaranes de ventas parciales de este Pedido. Si queremos 
conocer más sobre estos datos, nos dirigiremos al capítulo de “Albaranes de Venta”, que será explicado 
con todo detalle.

Controles
Esta pestaña ha sido explicada en “Añadir Presupuesto”.

Montajes
Esta pestaña ha sido explicada en “Añadir Presupuestos”.

e-mails
Al igual que las demás pestañas, ésta ha sido explicada en “Añadir Presupuestos”.

Relación Pedidos
Nos aparecerá la relación de los pedidos de venta con los de compra.

Procesos
Entrega a Cuenta (Ctrl+A): Con esta opción podremos ver si el cliente nos ha entregado un importe a cuenta de la 
venta del artículo pedido. Además, disponemos de dos campos como son, “Importe Compensado  y  “A Cuenta”, éstos 
son calculados automáticamente por el sistema. 

Al lado de los campos anteriores disponemos de la opción “Provisional”, que nos indica si está marcada, que el importe entregado a cuenta 
es provisional.

Así mismo, veremos en qué Banco se ha hecho el pago y el concepto por el cual se ha realizado.

En la parte inferior de la pantalla podremos ver un botón con el nombre de Recibo. Si hacemos clic en él, obtendremos un recibo del cobro 
a cuenta.

Entregas a Cuenta Pdtes.: Aquí tenemos la  posibilidad de ver las Entregas a Cuenta que ha realizado el cliente y el 
concepto por el que las ha realizado.

Kit (F5): Si deseamos incorporar algún grupo de artículos, podremos seleccionar esta opción y elegir entre las 
diferentes agrupaciones que hayamos organizado como Kits. Se puede elegir la opción en la ventana o pulsar la tecla 
F5.

Montaje (Ctrl+M): Nos mostrará si el pedido que nos han realizado requiere del proceso de montaje.

Imprimir Sin Valorar (F8): Imprime el Pedido de Venta, por la impresora asignada, pero sin valorar. 

Imprimir Valorado (F9): Realiza la impresión del Pedido de Venta valorado, por la impresora asignada, es decir, con 
los precios y el total del valor del Pedido. 

Imprimir Resto Pedido: Podremos realizar la impresión de todos los pedidos que aún no se han servido. 

Pedido por e-mail (Ctrl+F9): El programa VNVM ya tiene la dirección de correo electrónico del cliente. Con este 
botón se podrá enviar el Pedido a través de él, de manera muy sencilla y sin abrir ningún programa adicional. El 
documento se enviará en formato pdf., es decir, que el receptor del mismo no tiene capacidad para modificarlo, 
únicamente lo podrá imprimir. Podremos elegir la opción en la pantalla o pulsar la tecla Ctrl + F9.

Venta Completa (F10): Con esta opción podremos convertir el Pedido en un Albarán de  venta. Podremos elegir la 
opción en la pantalla o pulsar la tecla F10.

Venta Incompleta (F11): Crea un albarán de venta, pero con la particularidad que, será una venta parcial de los 
artículos, no total o completa. Podremos elegir la opción en la pantalla o pulsar la tecla F11.

Venta Incompleta Cantidades (F12): Permite realizar un Pedido de venta, que será parcial en cuanto a cantidades, 
pero no en artículos. Podremos elegir la opción en la pantalla o pulsar la tecla F12.
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Anterior Pedido: Si elegimos esta opción aparecerá el anterior Pedido que nos hubieran hecho, (número de pedido 
anterior).

Siguiente Pedido: En esta opción nos aparecerá el siguiente Pedido que nos hubieran hecho, (número de pedido 
superior).

Rejilla Pedido de Venta

Botón IMPRIMIR
Especificar Informe (Ctrl+S): Seleccionaremos el formato o tipo de informe 
que deseamos imprimir.  Hacemos clic en el botón Aceptar. El programa creará 
el Informe seleccionado, para verlo en pantalla elegiremos la opción Ver Informe 
(Ctrl+V), con lo que obtendremos una visión previa del informe que luego 
podremos imprimir.

Botón FILTRAR
Este botón nos permite realizar un filtrado de todos los Pedidos de Venta, según la opción 
elegida.

Confirmados: Nos mostrará el listado de todos los pedidos que hayan sido 
marcados como confirmados.

Sin Confirmar: Será el listado de todos los pedidos que estén sin confirmar.

Pdte. Servir: En esta opción podremos ver la lista de pedidos que están pendientes 
de servir al cliente.

Servidos: Podremos ver el listado de todos los pedidos que ya han sido servidos 
a los clientes.

Estado, Parciales: Mostrará la lista de todos los pedidos parcialmente servidos.

Estado, Pdte. Servir: Veremos la lista de los pedidos  pendientes de servir.

Clientes Sin Bloquear: Realizará un filtrado de todos los pedidos de clientes que 
están sin bloquear.

Clientes Bloqueados: Similar a la anterior opción, pero en este caso el filtrado de 
los pedidos se realizará de los clientes que estén bloqueados.

Clientes Sin Riesgo Superado: Realizará un filtrado de los pedidos de los clientes, 
y nos mostrará el listado de los que no han superado el riesgo establecido.

Clientes Riesgo Superado: Similar a la anterior opción, pero en este caso la lista 
será de los clientes con el riesgo superado.

Filtrar por campo...: Nos permite realizar un filtrado de todos los Pedidos de 
Venta, indicando qué campo se quiere buscar y que Condición tiene que cumplir 
el Pedido.
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Botón PROCESOS
Este botón nos ofrece una serie de opciones; de las cuales, algunas son las mismas que las que hemos explicado en el botón PROCESOS; 
por lo cual sólo desarrollaremos las que son diferentes.

Imprimir Sin Valorar: Imprime el pedido sin valorar.

Imprimir Valorado: Imprime el pedido valorado.

Imprimir Resto Pedido (Pdte. Servir): Obtendremos una impresión de los Pedidos que estén Pdtes. de servir, de 
los que se han servido parcialmente.

Imprimir Sin Valorar (Seleccionados): Se imprimirá los Pedidos que hayan sido seleccionados, sin valorar.

Imprimir Valorados (Seleccionados): Obtendremos la impresión de los Pedidos que hayan sido seleccionados, 
valorados.

Imprimir Resto Pedidos (Seleccionados): Tendremos la impresión de los Pedidos que no estén pendientes de 
servir y se hayan servido personalmente.

Etiquetas: Con esta opción podremos imprimir las etiquetas que irán acompañando al pedido.

Enviar e-mail: Podremos enviar un e-mail del Pedido que hayamos seleccionado. El programa nos dará la opción de 
elegir qué clase de pedido deseamos enviar; Sin Valorar, Valorado o Resto Pedido (Pdte. Servir).  Una vez elegido el tipo 
de Pedido de Venta por e-mail hacemos clic en el botón Aceptar y nos aparecerá la pantalla para escribir la cabecera 
del e-mail al cliente sobre el pedido.

Verificar Existencias (Pedido Completo): Nos deja solamente en la lista, los pedido que podamos servir 
completos, teniendo en cuenta las existencias en almacén.

Crear Venta Completa: Después de haber seleccionado un Pedido, al hacer clic en esta opción del botón, se 
convierte éste en un albarán de venta, es en este momento cuando se reduce el stock en almacén y nos aparecerá la 
pantalla de Albarán de Venta.

Crear Venta Incompleta: Crea un albarán de venta solo con los artículos recibidos.

Crear Venta Incompleta Cantidades: Esta opción funciona igual a la explicada anteriormente, con la diferencia de 
que la venta será incompleta por cantidades no por artículos, es decir, se suministrarán todos los artículos pedidos por 
el cliente pero no todas las cantidades pedidas de algunos o de todos ellos.

Imprimir Sobres (Seleccionados): Nos permite imprimir sobres con la dirección de los pedidos que hayamos 
seleccionado.

Marcar Servido / No Servido (Seleccionados): Con esta opción podemos marcar un Pedido como servido o no 
servido.

Crear Pedido de Compra con Pdtes. Servir: Esta opción nos permite crear un Pedido de Compra para poder hacer 
frente al suministro de los artículos que están pendientes de servir al cliente.

Recalcular Importes (Seleccionados): Si después de haber realizado una serie de Pedidos, se produce un cambio 
de precios en algunos de los Artículos que lo componen, podríamos hacer que se recalcularán éstos aplicando la nueva 
tarifa, mediante esta opción. El proceso de recalcular importes se efectuaría sobre los Pedidos seleccionados.

Existencias Artículos Pdtes. Servir: Esta opción nos ofrece el estado de las Existencias de Artículos que están 
pendientes de servir. Podemos ver los Artículos Pendientes de Recibir, si hay Artículos Reservados, las Existencias que 
están disponibles para poder suministrar los Pedidos a los Clientes y el Stock Final de cada Artículo. 

Exportación de datos a Modula: Crea un fichero con los datos necesarios para que el sistema de almacenes 
inteligentes Modula, pueda preparar los pedidos.

Importar Pedido de Venta
Esta opción nos da la posibilidad de importar los pedidos de venta desde el archivo que indiquemos en la pantalla que nos aparece al 
hacer doble clic en esta opción. El fichero debe ser ASCII y el orden de los campos aleatorio.  Tanto los separadores de campos, como los 
numéricos, se pueden configurar en esta pantalla.

Articulos Pedidos

Botón IMPRIMIR
Únicamente explicaremos la siguiente opción:
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Especificar Informe (Ctrl+S): Seleccionaremos el formato o tipo de informe que deseamos imprimir. 

Hacemos clic en el botón Aceptar. El programa creará el Informe seleccionado, para verlo en pantalla elegiremos la opción Ver Informe 
(Ctrl+V), con lo que obtendremos una visión previa del informe que luego podremos imprimir.

Botón FILTRAR
Este botón nos permite realizar un filtrado de los artículos, según la opción elegida.

Artículos: Al hacer doble clic en esta opción, se nos presenta una pantalla donde podemos dar los parámetros de 
filtrado de los artículos según las características que indiquemos en dicha pantalla.

Como podemos observar, disponemos de gran cantidad de opciones de filtrado de los artículos; ya sean por Códigos de Barras, proveedor 
habitual, tipo, marca, familia y ubicación habitual. Podremos elegir una opción de filtrado, varias e incluso todas; además, en cada opción 
disponemos de la posibilidad de indicar el dato inicial y el dato final del filtrado.

Una vez establecido el filtrado que deseamos realizar, hacemos clic en el botón Aceptar y el sistema nos mostrará todos los artículos que 

correspondan con los parámetros establecidos para la búsqueda.

Representantes: Nos permite realizar un filtrado de los presupuestos entre los representantes que indiquemos en 
la siguiente pantalla.

Filtrar por Campo…: Nos permite realizar un filtrado de todos los Pedidos de Venta, indicando qué campo se quiere 
buscar y que Condición tiene que cumplir.

Botón PROCESOS
Este botón tiene como nombre PROCESOS DE: Líneas Pedido de Venta, las funciones que nos presenta son igual que las explicadas 
anteriormente en el botón Filtrar.

Albaranes de Venta

Ficha Albarán de Venta
Líneas
Al hacer doble clic en cualquier punto de la rejilla  nos aparecerá la pantalla con el nombre de Línea Albarán de Venta, la cual nos mostrará 
los siguientes campos:

Artículo: Podemos introducir el código del artículo que vamos a pedir, o podemos hacer uso del botón Auxiliar, hasta 
que localicemos el artículo deseado.

Nombre: Aparece el nombre del artículo pedido, pudiéndose modificar o añadir la descripción de éste.
IVA: Aparece el I.V.A. que tenga asignado el artículo en su ficha.
Cantidad: Especificaremos la cantidad pedida del artículo.
Precio: Constará el precio del artículo teniendo en cuenta la tarifa del cliente y si este tiene algún precio 
especial.
Dtos.: En este campo figurará el descuento/s que ofrecemos al cliente . Estos descuentos se aplicarán en 
cascada, es decir, primero el de la primera casilla, sobre el resultado,  el de la segunda y después el de la 
tercera.
Importe Tasas: Indicaremos el importe de las tasas que correspondan al artículo. (Si es el caso).



43 

VentasO6
Importe: Veremos el importe total del pedido teniendo en cuenta la cantidad, el descuento y las tasas.
Referencia: Aquí indicaremos la referencia o código para este artículo,  de este cliente si se desea.
P. Coste: Podremos indicar el precio de coste del artículo, en caso de que nos interese tenerlo controlado
Pdte. Recibir: Constará la cantidad de artículos que están pendientes de recibir. Si hacemos clic en el botón 
Ojo, nos aparecerá un resumen de todos los pedidos que tenemos pendientes de servir a nuestros clientes y 
los artículos que tenemos pendientes de recibir por parte de los proveedores.
Existencias: En este campo aparecerá la cantidad del artículo que hay en stock en el almacén.
Reservado: Veremos la cantidad del artículo que tenemos reservada en el almacén, en caso que 
corresponda.
Pdte. Servir: La casilla nos muestra la cantidad pendiente de servir a nuestros clientes.
Disponible: Aparecerá la cantidad del artículo que tenemos disponible en el almacén, es decir, la diferencia 
entre el stock real y el pendiente de servir. En alguna ocasión puede aparecer la cantidad en negativo, esto 
es debido a que en la ficha del proveedor consta que no han sido servidos todos los pedidos efectuados por 
los clientes.
Ext. Finales: En este campo aparecen las existencias finales del artículo que tendríamos en el almacén, si 
se cumplieran nuestras previsiones; es decir, recibiéramos todos los pedidos de proveedores y sirviéramos 
todos los pedidos a los clientes.
Bultos: En esta pantalla nos podremos escribir el número de bultos, el peso y el volumen, que calcula el 
sistema basándose en los datos de la ficha del artículo.  
Series: Esta pantalla sólo estará disponible para aquellos artículos en los que se haya marcado en el 
apartado general de su ficha, la casilla de Números de Serie. 
Lotes: Aquí podremos ver, añadir y borrar los Números de Lotes en que 
se clasificará el artículo.

Para introducir  los datos haremos doble clic en cualquier campo de la pantalla, y 
obtendremos la pantalla de “Abonar Lote”:

En esta pantalla podemos indicar el número de lote al que va a pertenecer el artículo y la 
cantidad realizada como Abono.

Una vez hemos realizado estos pasos, si estamos de acuerdo con los datos introducidos, 
hacemos clic en el botón Aceptar y podremos ver que se ha generado un Número de Lote 
para el Artículo con el que estamos trabajando.

Notas: En esta pestaña se pueden realizar cualquier tipo de anotación referente 
al artículo.

Las demás pestañas que nos aparecen en la pantalla de Albarán de Venta, han sido explicadas anteriormente con detalle, en el submenú 
“Añadir Pedido de Venta”.

Series: Los Artículos pueden llevar un número de Serie que nos permite identificarlos sin equivocarnos. Este número 
se generará automáticamente en la pantalla denominada “Generación de Números de Serie”.

Lotes: El Número de Lote nos identifica al Artículo y nos indica su Ubicación.

Boton Procesos
Entrega a Cuenta (Ctrl+A): Con esta opción podremos ver si el cliente nos ha realizado algún pago a cuenta  del 
artículo pedido. Así mismo, veremos en qué Banco se ha hecho y el concepto por el cual se ha realizado.

En la parte inferior de la pantalla podremos ver un botón con el nombre de Recibo, si hacemos clic en él, obtendremos un recibo del cobro 
a cuenta.

Entregas a Cuenta Pdtes.: Aquí tenemos la  posibilidad de ver las Entregas a Cuenta que ha realizado el cliente, y 
el concepto del cual las ha realizado.

Kit (F5): Si deseamos incorporar algún grupo de artículos, podemos seleccionar esta opción  y elegir entre las diferentes 
agrupaciones que hayamos organizado como Kits. Podemos elegir la opción directamente del menú o pulsando la 
tecla F5. (La forma de crear y organizar los kits se puede ver en el capítulo especialmente dedicado a ello.)

Sin Valorar (F8): En esta opción imprimiremos el  Albarán de Venta del cliente, pero sin valorar. Podemos elegir la 
opción directamente del menú o pulsando la tecla F8. 
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Valorado (F9): Imprime el Albarán de Venta del cliente valorado, es decir, con los precios. Podemos elegir la opción 
directamente del menú o pulsando la tecla F9. 

Facturar (F10): Convierte el albarán de venta en factura. Podemos elegir la opción directamente del menú o 
pulsando la tecla F10.  En este momento se controlan varios procesos. Uno de ellos es saber si hemos superado el 
riesgo concedido por nuestra aseguradora, en cuyo caso nos aparecería esta pantalla.

Si hemos hecho clic en el botón Sí, nos aparecerá la pantalla llamada “Factura de Venta”, en ella podremos ver todos los datos de facturación 
del cliente, como la forma de pago, retenciones, recargos, etc... y podremos realizar cualquier modificación con respecto al albarán de 
venta.

Si hacemos clic en el botón Aceptar, se imprimirá la factura y además, en la pantalla de Albarán de Venta vemos que nos aparece una 
etiqueta con fondo rojo, con la leyenda “Facturado”, así como, en el campo Factura, veremos el número que corresponde a este albarán.

Las opciones y campos que vemos en la anterior pantalla, serán explicadas con todo detalle en el menú de Factura de Venta.

Factura y Une F11: Esta opción nos permite seleccionar varios Albaranes de Venta de un mismo cliente y unirlos es 
una sola factura.

En esta pantalla vemos una columna en la parte izquierda que nos permite elegir los albaranes que queremos facturar. Una vez seleccionados 
se observa que el valor de Total Neto pasa a la columna Selección.

Cuando tenemos seleccionados todos los albaranes que queremos facturar elegimos el botón Facturar y nos genera la Factura de Venta 
correspondiente.

Enviar e-mail Ctrl+F9: Como el sistema ya tiene la dirección de correo del Cliente,  con este botón envía el albarán 
por e-mail, de manera muy sencilla y sin abrir ningún programa adicional. El documento  se envía en formato pdf. 
Es decir que el receptor del mismo no tiene capacidad de modificarlo, únicamente de imprimirlo. Se puede elegir la 
opción en la pantalla o manteniendo pulsada la tecla Ctrl y la tecla F9. Nos permitirá elegir el Envío de Albarán de 
Venta Valorado o Sin Valorar. Hacemos clic en el botón Aceptar y nos aparecerá la pantalla de la cabecera del e-mail. 
Para realizar el envío deberemos pulsar el botón Enviar.

Anterior Albarán: En esta opción nos aparecerá el anterior Albarán (número de albarán anterior).

Siguiente Albarán: Al elegir esta opción aparecerá el siguiente Albarán, si éste existe (número albarán siguiente).

Rejilla Albaranes de Venta

Botón IMPRIMIR
Especificar Informe (Ctrl+S): Aquí podremos seleccionar el formato o tipo de informe que deseamos imprimir.

Una vez elegido el tipo de informe, hacemos clic en el botón Aceptar y el programa prepara el informe.

Ver Informe (Ctrl+V): Presenta la vista preliminar por pantalla del informe que hemos elegido en la opción anterior, 
y que será como aparezca impreso.

Botón FILTRAR
Sin Preparar: Esta opción nos permite ver el listado de todos los Albaranes pdtes. de facturar que todavía no han sido 
preparados. Se puede observar que en la columna “Pre.”, aparece “No” en fondo rojo.

Preparados: Aquí veremos la lista de todos los Albaranes pendientes de facturar que ya han sido preparados . En la 
columna “Pre.” Aparece “Si” sobre fondo verde.

Sin Recoger: Tendremos la lista de los Albaranes Pendientes de facturar que todavía no hayan sido recogidos. 
Observaremos que en la columna “Rec.”, aparecerá “No” sobre fondo amarillo.
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Recogidos: Será el listado de todos los Albaranes pendientes de facturar que ya han 
sido recogidos. En la columna “Rec.”, veremos “Si” sobre fondo verde.

Sin Conformar: VNVM nos mostrará el listado de los Albaranes pendientes de facturar 
y que todavía están sin conformar.

Conformados: En este caso la lista será de los Albaranes pendientes de facturar que ya 
hayan sido conformados.

Pdtes. Facturar: Podremos ver la lista de los Albaranes pendientes de facturar.

Sin Facturar: Se hará el filtrado para poder ver los Albaranes que están sin facturar.

Facturados: El listado que nos mostrará esta opción será la de los Albaranes que ya 
están facturados.

No Facturables: Esta opción nos permite ver el listado de todos los albaranes que no 
son facturables.

SAT: Veremos todos los albaranes procedentes del servicio SAT. En la casilla “SAT”, aparece 
la leyenda “Si” sobre fondo beige. Esta opción solo estará disponible si se adquirió este 
módulo.

Clientes Sin Bloquear: Esta opción nos permite ver el listado de todos los Albaranes 
pendientes de facturar que correspondan a clientes sin bloquear.

Clientes Bloqueados: Similar a la opción anterior, pero en este caso el listado será de los clientes bloqueados.

Clientes Sin Riesgo Superado: El listado que veremos será de los Albaranes pdtes. de facturar y que los clientes 
no hayan superado el riesgo.

Clientes Riesgo Superado: Similar a la anterior opción, pero el listado será de los clientes con riesgo superado.

Día de Pago: Al elegir esta opción nos aparecerá una pantalla donde pondremos indicar 
el día de pago que se hemos establecido para hacer efectivo el cobro del pedido. Haremos 
clic en el botón Intro y nos aparecerá el listado con los vencimientos que deben hacerse 
efectivos el día que hayamos indicado.

Filtrar por campo...: En esta pantalla tendremos la posibilidad de elegir el Campo y la 
Condición por la que se quieren filtrar los Albaranes de Venta.

Botón PROCESOS
Esta pantalla  nos permite realizar diversas operaciones con la lista de Albaranes.

Facturación Automática: Al hacer clic en esta opción nos aparecerá una pantalla 
donde podremos elegir la Fecha de la Factura; si deseamos Incluir albaranes sin importe 
e Imprimir Facturas.

Una vez introducidos los datos hacemos clic en el botón Aceptar y se realizará el proceso, que 
generará una factura por albarán.

Factura y Une Albaranes: Esta opción nos permite seleccionar varios Albaranes de 
Venta de un mismo cliente y unirlos en una sola factura.

Factura Albarán: Aquí seleccionaremos un Albarán y nos permitirá crear la Factura 
correspondiente, a través, de la pantalla de Factura de Venta.

Facturar los marcados (con intervención del usuario): El primer paso, consiste en marcar los albaranes que 
deseamos facturar haciendo clic en la casilla que aparece a la izquierda de la lista; una vez realizada esta acción, 
hacemos clic en esta opción y nos aparecerá una pantalla en la que podemos validar la acción. Disponemos de dos 
opciones. Si hacemos clic en el botón Sí, el sistema procederá a facturar los albaranes que hayamos marcado, si 
hacemos clic en el botón No, el sistema no realizará ninguna acción.

Imprimir Factura: Imprime la factura del Albarán seleccionado.

Imprimir Albarán Sin Valorar: Imprimirá el Albarán seleccionado sin valorar.

Imprimir Albarán Valorado: Igual a la opción anterior pero el Albarán estará valorado.
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Imprimir Albaranes Sin Valorar (Seleccionados): Nos permitirá imprimir los 
Albaranes seleccionados sin valorar.

Imprimir Albaranes Valorados (Seleccionados): Similar a la anterior opción pero los 
Albaranes estarán valorados.

Enviar por e-mail Albarán: Podremos enviar por e-mail el Albarán seleccionado.

VNVM da la opción de enviar el Albarán de Venta,  Valorado o Sin Valorar. Una vez elegida 
la opción deseada hacemos clic en el botón Aceptar y nos ofrece la ventana para incluir 
una cabecera si se desea.

Después de introducir los datos necesarios hacemos clic en el botón Enviar y éste será 
enviado.

Imprimir Albarán de Transporte (Seleccionados): Podremos realizar la impresión 
del Albarán de Transporte de todos los seleccionados.

Imprimir Etiquetas: Nos permite imprimir las etiquetas de envío.

Imprimir Etiquetas Albaranes (Seleccionados): Realizará la impresión de las 
etiquetas de los Albaranes que hayamos seleccionado.

Imprimir Etiquetas Pallets (Seleccionados): Podremos imprimir las etiquetas que 
irán en los pallets de los albaranes seleccionados.

Paking (Seleccionados): Imprimirá las etiquetas de Paking que seleccionemos.

Paking List (Seleccionados): Emitirá una lista impresa de los Artículos correspondientes a los Albaranes 
seleccionados.

Números de Serie: Imprime los artículos (que estén sometidos a este control), pertenecientes a los Albaranes.

Copiar Albarán: Esta opción nos permite hacer una copia del Albarán que haya sido seleccionado.

Sobres: Podremos imprimir los sobres de los Albaranes de la lista.

Exportación de datos a almacén logístico: Nos permite exportar los datos de los albaranes seleccionados a 
formato ASCII, de modo que puedan ser procesados por un almacén externo que no disponga de VNVM. Al seleccionar 
esta opción, nos aparece la siguiente pantalla, donde introduciremos los datos. Una vez introducidos los datos de la 
anterior pantalla, si éstos son correctos, haremos clic en el botón Aceptar y el sistema se encargará del proceso de 
exportación.

Exportación de datos a Modula: Esta opción nos permite exportar los datos de los albaranes a un fichero 
interpretable por el sistema de almacenes inteligentes Modula. 

Recalcular Importes: Puede ocurrir que desde que se hicieron los Albaranes que tenemos seleccionados, se haya 
producido algún cambio de precio en alguno de los Artículos que lo componen. Con esta opción el programa los revisa 
y actualiza.

Busquedas
Con las opciones de búsqueda podemos localizar cualquier Albarán de Venta. En esta pantalla disponemos de varios índices de búsqueda:

Albaranes Pdtes. facturar entre fechas: Esta opción hace una búsqueda de los Albaranes pendientes de facturar 
entre dos fechas dadas; la Fecha inicial y la Fecha final.

Albaranes Pdtes. de facturar por cliente: Esta opción nos ofrece la búsqueda de los albaranes pendientes de 
facturar de un cliente.

Albaranes Pdtes. facturar por serie: Se realizará una búsqueda de los Albaranes pendientes de facturar de la Serie 
de Venta seleccionada. Al hacer clic en el botón Buscar, aparecerán los albaranes cuyos números estén comprendidos 
entre Albarán de Venta Inicial y Albarán de Venta Final.

Albaranes Pdtes. facturar por serie entre fechas: Es igual que la opción anterior, pero selecionándolos entre 
dos fechas.

Albaranes Pdtes. facturar por representante: Se podrán buscar los Albaranes pendientes de facturar de un 
representante.
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Albaranes Pdtes. facturar por tipo facturación: Esta será una búsqueda de los Albaranes según el tipo de 
facturación que tenga el cliente. VNVM ofrece las siguientes posibilidades de búsqueda.

Como podemos ver en la pantalla anterior el Tipo de Facturación puede ser: Diaria, Quincenal, Mensual o Semanal. Una vez elegido el tipo 
de facturación que deseemos, haremos clic en el botón Buscar y nos aparecerá el listado deseado.

Albaranes Pdtes. facturar por grupo cliente: Aquí podremos hacer una búsqueda de todos los Albaranes 
que estén agrupados por grupo cliente. Cada albarán estará incluido en un grupo de los muchos que puede tener el 
programa; elegimos el que nos interese, escribiendo directamente el nombre del grupo o a través del botón Auxiliar.

Albaranes Pdtes. facturar por zona: La búsqueda que se realizará a través de la zona donde se ha producido la 
venta. Los Albaranes estarán clasificados por zona de venta, indicaremos en qué zona queremos realizar la búsqueda; 
lo haremos introduciendo la zona manualmente o a través del botón Auxiliar, seguidamente hacemos clic en el botón 
Buscar y obtendremos el listado buscado.

Albaranes entre fechas: Similar a la opción Albaranes Pdtes. facturar entre fechas.

Albaranes por cliente: Introduciendo el cliente y asignando la Fecha inicial y la Fecha final, obtendremos una 
búsqueda doble de los Albaranes de Venta por cliente.

Albaranes por serie: Opción similar a la de Albaranes Pdtes. facturar por serie.

Albaranes por serie entre fechas: Similar a la opción Albaranes Pdtes. facturar por serie entre fechas.

Albaranes por representante: Se realizará una búsqueda doble, ya que indicaremos el representante y las fechas 
tanto inicial como final de los Albaranes de Venta.

Albaranes por su referencia: Con esta opción podremos buscar todos los Albaranes de Venta por su referencia. 
En la primera pantalla que nos aparece indicaremos el Límite inicial para la búsqueda, introduciendo la referencia del 
albarán de venta.

Albaranes por agencia transporte: Esta opción también nos permite hacer una búsqueda doble, indicando la 
agencia de transporte que se encargará de la venta y las fechas en que se han realizado los albaranes; Fecha inicial y 
Fecha final.

Albaranes por tipo facturación: Nos permitirá realizar una búsqueda doble de los Albaranes según el tipo de 
facturación que figura en la ficha del cliente y que podría ser semanal, quincenal o mensual. También podemos indicar 
la Fecha inicial y la Fecha final de la búsqueda.

Albaranes por grupo cliente: Realizaremos una búsqueda doble indicando el Albarán del grupo cliente que 
deseamos buscar y además la Fecha inicial y la Fecha final en las que estamos interesados.

Albaranes por zona: La búsqueda que se realiza es entre fechas y por zona o “subzona”, teniendo en cuenta la 
estructura arbolada de las mismas.

Albaranes por procedencia: Nos permite realizar la búsqueda de los albaranes por la procedencia y entre fechas. 
Hay que recordar, que este dato se introduce en el albarán de venta y nos permitite conocer la efectividad de una 
determinada compañía publicitaria o procedencia.

Albaranes por usuario y fecha: Esta opción nos permite hacer la búsqueda de los Albaranes por la persona que 
los hizo y entre fechas.

Albaranes preparados: Nos mostrará el listado de todos los Albaranes que se hayan marcado como preparados y 
entre fechas.

Albaraness no facturables por serie: Nos permitirá ver todos aquellos Albaranes que correspondan a la serie que 
indiquemos y que tienes marcada la casilla de No facturar.

Albaranes no facturables  (Todo): Similar a la opción anterior, pero en este caso el listado que nos presentará el 
sistema incluirán todos los Albaranes no facturables, con independencia de la serie.

Albaranes de Transporte
A continuación desarrollaremos la opción del menú Albaranes de Transporte; empezaremos describiendo las opciones Añadir Albarán de 
Transporte, siguiendo con Localizar, y a continuación seguiremos el orden del menú que aparece en la pantalla anterior.

Añadir Albarán de Transporte
En esta opción podremos añadir los Albaranes de Transporte que se realizarán al hacer un pedido de venta.
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Las opciones que aparecen el la pantalla anterior se han descrito anteriormente en la opción “Añadir Presupuesto”, sólo explicaremos las 
pestañas que tengan alguna diferencia entre esta pantalla y la opción mencionada anteriormente.

Líneas: Al hacer doble clic en cualquier campo de esta pestaña nos aparecerá la pantalla “Línea Albarán de 
Transporte”.

Artículo: En esta pestaña, indicaremos los datos relativos al artículo por el cual se está efectuando el albarán de 
transporte.

Serie de Venta: Utilizaremos el botón Auxiliar. Al hacer clic en él, nos aparecerá una sola opción, la de Localizar 
(F2). La seleccionamos y obtendremos la pantalla Albaranes de Venta, de esta serie. En ella buscaremos el Albarán 
correspondiente a la venta y lo seleccionaremos. 

Una vez seleccionado el Albarán que nos interesa haremos clic en el botón Selec., y podremos observar que en la pantalla Línea Albarán de 
Transporte se han rellenado todos los campos con los datos que corresponden al albarán con el que estamos trabajando.

El botón Ojo que aparece al lado del campo Nº Albarán nos permitirá ver el detalle del Albarán de Venta.

Para finalizar haremos clic en el botón Aceptar, y veremos los datos de esta pantalla reflejados en la pestaña Líneas. 

Boton Procesos
Albarán F9: Nos permite realizar la impresión del Albarán de transporte. Podremos elegir la opción directamente del 
menú o pulsar la tecla F9.

Albarán por e-mail Ctrl.+F9: Esta opción nos permite enviar el Albarán de transporte a través de un e-mail.

Etiquetas F11: Aquí tenemos la posibilidad de imprimir las etiquetas para la identificación de los paquetes. Podremos 
elegir la opción directamente del menú o pulsar la tecla F11.

Pallets F12: Similar a la opción anterior, su diferencia es que las etiquetas que se imprimirán son las que corresponden 
a los pallets donde se transportará el pedido.

Anterior Albarán: En esta opción nos aparecerá el Albarán de transporte anterior (número de albarán anterior).

Siguiente Albarán: Al elegir esta opción aparecerá el siguiente Albarán que presentaremos al cliente, si este existe, 
(número albarán siguiente).

Localizar: En esta opción podremos localizar los Albaranes de Transporte por dos campos.

Rejilla Albaranes de Transporte

Botón PROCESOS
Esta pantalla tiene como nombre PROCESOS DE: Albaranes de Transporte, y nos permite realizar diversas operaciones con los Albaranes 
de Transporte.

Imprime Albarán: Nos permite imprimir el albarán de transporte que previamente hayamos seleccionado.

Imprime Todos los Albaranes: Al igual que la opción anterior, podremos imprimir todos los albaranes de 
transporte.

Enviar e-mail del Seleccionado: Aquí podemos enviar a través de e-mail el albarán de transporte seleccionado.

Etiquetas de Envío:  Obtendremos la impresión de las etiquetas de envío del Albarán de transporte.
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Etiquetas Envío de Todos los Albaranes: Obtendremos la impresión de las etiquetas de envío de todos los 
albaranes de transporte.

Etiquetas para Pallets: Con esta opción podremos imprimir las etiquetas que irán en los pallets.

Albaranes de Transporte por Cliente: En esta opción podremos introducir el cliente y asignar la Fecha inicial y la 
Fecha final, para obtener la búsqueda de sus Albaranes de Transporte.

Albaranes de Transporte por Agencia: La búsqueda se realizará por la Agencia de Transporte.

Albaranes de Transporte por Serie: Se realizará una búsqueda de los Albaranes de Transporte por la Serie de 
Venta, al hacer clic en el botón Buscar, aparecerán los albaranes cuyos números estén comprendidos entre el Albarán 
Inicial y el Albarán Final.

Albaranes de Transporte por Serie entre Fechas: Esta opción nos permite realizar una doble búsqueda que será, 
por la Serie de Venta y que esté comprendida entre la Fecha inicial y la Fecha final que indiquemos.

Albaranes de Transporte por su Referencia: Aquí la búsqueda se realizará de todos los Albaranes de Transporte 
por la referencia.

Albaranes de Transporte por Usuario y Fecha: Realiza la búsqueda de los Albaranes de Transporte por Usuario 
y entre fechas.

Facturas de Venta
En este submenú del módulo de ventas, nos permite trabajar con las facturas que se generan al realizar una venta.

Facturas entre fechas: Se realizará una búsqueda de las facturas generadas entre la Fecha inicial y la Fecha final 
indicada.

Botón IMPRIMIR
Especificar Informe (Ctrl+S): Aquí seleccionaremos el formato o tipo de informe que deseamos imprimir. Se 
puede seleccionar la opción desde la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, pulsar la tecla S.

En esta pantalla, podemos ver un listado de todos los informes que están disponibles para esta opción. Elegimos el que deseemos crear, 
haciendo clic sobre él, y a continuación, hacemos clic en el botón Aceptar; el sistema preparará el informe seleccionado.

Ver Informe (Ctrl+V): Esta opción, al seleccionarla, nos permite ver el informe que el sistema ha creado en la opción 
anterior.

Botón FILTRAR
Pdte. Cobro: Esta opción hará un filtrado entre todas las facturas, y nos mostrará la rejilla 
con el listado de aquellas que están pendientes de cobro.

Cobradas: Opción similar a la anterior, con la diferencia, de que el listado que se nos 
muestra, es de las facturas ya cobradas.

Sin Liquidar Comisión: Aquí podemos ver la rejilla con el listado de las facturas que no 
tienen liquidada la comisión.

Comisión Liquidada: Similar a la opción anterior, pero en este caso el listado, será de las 
facturas que ya han liquidado la comisión.

Sin Resumir: Nos mostrará un listado de las facturas sin resumir.
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Resumidas: Opción similar a la anterior, pero en este caso, el listado será del resumen de facturas.

Entre Asientos: Aquí podemos hacer un filtrado de facturas entre asientos, es decir, en la siguiente pantalla, 
pondremos el Asiento Inicial por donde se empezará a realizar la operación, y el Asiento Final, que será aquel en el que 
terminamos de realizar el filtrado.

A continuación, hacemos clic en la tecla Intro., y se generará el listado que corresponda con los datos introducidos en la anterior pantalla.

Filtrar por campo…: Nos permite realizar un filtrado de todas las facturas de venta, indicando qué campo se quiere 
buscar y que Condición tiene que cumplir la factura.

Botón PROCESOS
Imprimir Factura: Esta opción nos imprimirá la factura que tengamos seleccionada.

Imprimir Facturas (Marcadas): Similar a la opción anterior, pero en este caso la 
impresión se efectuará de todas las facturas marcadas.

Imprimir Copia Facturas (Marcadas): Aquí podremos hacer una impresión de copia 
de las facturas que estén marcadas.

Enviar por e-mail: Nos da la opción de enviar la factura con la que estamos trabajando, 
por e-mail.

Imprimir Recibos Facturas (Marcadas): Podremos imprimir los recibos 
correspondientes a las facturas que hayamos marcado previamente en la rejilla.

Imprimir Letras Facturas (Marcadas): Similar a la anterior opción, pero en este caso 
imprimiremos las letras que correspondan a las facturas.

Sobres: Con esta opción podemos crear e imprimir los sobres que corresponden a las facturas.

Abono: Al hacer clic en esta opción nos aparecerá la pantalla de “Albarán de Venta”, donde podemos hacer el abono 
de la factura seleccionada.

Resumir Facturas: Esta opción nos permite hacer un resumen de las facturas.

Regenerar vtos. a cobrar: Este proceso nos permite regenerar los vencimientos a cobrar de las facturas, que han 
podido ser modificadas. Y de esta forma se actualizan los vencimientos; el sistema nos mostrará la siguiente pantalla, 
donde nos muestra los tres pasos que se realizarán si hacemos clic en el botón “No”.

Actualizar Cambio Moneda: El sistema, nos permite hacer una actualización del cambio de moneda en la que se 
cobra la factura.

Regenerar Asientos (Marcadas): Esta opción es similar a la de “Regenerar vtos. a cobrar”. En este caso, el sistema 
nos presentará la siguiente pantalla con los procesos que se van a realizar si hacemos clic en el botón “Si”.

Enlace Contable: Nos permite hacer un enlace contable entre las facturas de venta y la contabilidad de la empresa.

Marcar como NO Contabilizadas: Podemos marcar las facturas como no contabilizadas. De esta manera sabremos 
cuál de ellas ya se ha contabilizado y cuál no.

Busquedas
Con las opciones de búsqueda podemos localizar cualquier Factura de Venta. En esta pantalla disponemos de varios índices de búsqueda.

Facturas por cliente: El proceso es similar al anterior. En este caso hacemos una búsqueda de las facturas que hemos 
emitido al cliente, entre dos fechas; que podremos seleccionar en la pantalla, como Fecha Inicial y Fecha Final.

A continuación, hacemos clic en el botón Buscar, y se mostrará un listado de todas las facturas correspondientes a este periodo de tiempo 
y que correspondan al cliente.

Facturas por serie: Se hace una búsqueda de facturas por serie de venta; además podemos filtrar la búsqueda 
indicando la Factura Inicial y la Factura Final que se desean encontrar.

Facturas por serie entre fechas: Esta opción es similar a la anterior, únicamente varía en que, la búsqueda se 
efectuará por serie de venta pero entre fechas, que serán indicadas en la siguiente pantalla.

Facturas por representante: Similar a la anterior opción, pero en este caso, la búsqueda se efectuará por los 
representantes que hayan realizado la venta en las fechas tanto Inicial como Final que indiquemos.
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Facturas Pdtes. de cobro entre fechas: Al hacer doble clic en este submenú, el sistema nos mostrará una pantalla 
donde podemos seleccionar la Fecha inicial y la Fecha final para realizar la búsqueda, de las facturas pendientes de 
cobro.

Facturas cobradas entre fechas: Opción similar a la anterior, con la diferencia de que, la búsqueda se realizará 
entre las facturas cobradas.

Facturas por usuario y fecha: Aquí realizaremos una búsqueda entre las facturas de venta; donde indicaremos el 
usuario y el periodo en el que se realiza la búsqueda, indicando la Fecha inicial y la Facha final.

Facturas entre números: Esta opción nos permite buscar facturas de ventas entre dos números que indicaremos en 
la siguiente pantalla. En la primera de ellas, introduciremos el primer número de factura que deseamos buscar.

Resumen de Facturas: Aquí, tenemos un submenú, con dos opciones de búsqueda de resumen de facturas. Estas 
son las siguientes:

Resumen Facturas entre fechas: Indicaremos la Fecha inicial y la Fecha final de la búsqueda del resumen de las 
facturas.

Resumen Facturas por cliente: Similar a la anterior opción, con la diferencia, de que esta es una doble búsqueda, 
ya que tenemos que indicar el cliente y la Fecha inicial y la Fecha final.

Resumen por tipo (Facturación): Esta opción nos permite tener un listado resumido de la facturación por el tipo 
de IVA que se ha aplicado a las facturas, además, podremos indicar el periodo que deseamos consultar, indicando la 
Fecha inicial y la Fecha final, en la siguiente pantalla.

 

Liquidación Comisiones
En este menú, podremos hacer todo tipo de cálculos de las comisiones que se aplican a las facturas de ventas por distintos parámetros.

Cálculo Liquidación Comisiones: Nos permite realizar una búsqueda entre las facturas de venta, de la liquidación 
de comisiones, además de, poder indicar la Fecha inicial y la Fecha final.

Debemos tener en cuenta, las opciones que disponemos en esta pantalla; bajo el título de Estado Facturas, vemos dos opciones, únicamente 
podremos marcar una de ellas, es decir, son excluyentes. Podemos seleccionar el cálculo de la liquidación de comisiones de Todas las 
facturas, o podemos seleccionar el cálculo de la liquidación de comisiones de las Facturas que ya han sido Cobradas, (para ello, sólo 
tenemos que hacer clic en el correspondiente botón).

Si marcamos el botón “Todas”, el listado que nos muestre el sistema será de todas las liquidaciones de comisiones de las facturas de venta, 
independientemente de que se hayan cobrado o no.

Si marcamos el botón “Cobradas”, VNVMsólo nos mostrará el listado de aquellas facturas de venta de las que ya se haya realizado la 
liquidación de comisiones.

Liquidaciones entre fechas (Fecha Liquidación): Se realizará la búsqueda de las liquidaciones de las facturas 
entre fechas; las fechas entre las que se realizarán la búsqueda serán las de liquidación de las facturas. En la siguiente 
pantalla introduciremos la Fecha inicial y la Fecha final de la búsqueda.

Liquidaciones entre fechas (Inicio Periodo): Opción similar a la anterior, con la diferencia de que la búsqueda 
se realizará por el inicio del periodo de la liquidación de las facturas de venta, entre la Fecha inicial y la Fecha final de 
este periodo.

Liquidación por representante: Aquí se realizará una búsqueda de las liquidaciones de comisiones por el 
representante elegido, entre dos fechas.

Liquidación entre representante: Se podrá realizar la búsqueda de la liquidación de comisiones entre los 
representantes que indiquemos en las pantallas que nos aparecen a continuación.

Facturas Proforma
La Factura Proforma es un documento que se utiliza en las relaciones comerciales con el exterior. Se detallarán los artículos que se 
van a vender, precisando el precio que tienen durante un determinado periodo de tiempo; pasado el periodo fijado, el precio de los 
artículos pueden ser objeto de modificaciones. Además sirve como documento auxiliar para la obtención o tramitación de las licencias de 
exportación. En la actualidad se ha generalizado su uso para la tramitación de créditos o Leassing en la adquisición de bienes de equipo.
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Ficha  Factura Proforma
Esta opción nos permite crear una nueva factura proforma, para ello debemos seguir el mismo procedimiento que cuando se crea una 
Factura normal.

Hacemos doble clic, en la opción y se nos mostrará la pantalla de creación de facturas incluidas las pestañas que nos aparecían en la opción 
“Añadir Pedido”. Únicamente explicaremos las pequeñas diferencias que se pueden encontrar en alguna pestaña de este menú y al que se 
ha hecho referencia con anterioridad.

Líneas
Esta pestaña introduciremos los artículos que se componga la venta. Para ello, bastará con hacer doble clic con el ratón en cualquier 
posición de la rejilla, apareciendo una pantalla con el nombre de “Línea Factura Proforma”, en la que rellenaremos los datos de cada uno 
de los artículos.

Artículo: Como podemos observar la pantalla anterior contiene los mismos datos que se reflejan cuando se realiza 
un Presupuesto.

Notas: Aquí igual que en la pantalla correspondiente a añadir presupuesto, se pueden realizar las anotaciones que se 
deseen con referencia a esta factura.

Al hacer clic en el botón Aceptar, los datos introducidos en esta pantalla pasan a formar parte de la pestaña de Líneas.

IVA
En esta pestaña indicaremos el tipo de IVA que se aplicará a la venta.

En este caso como es una factura proforma, deberemos elegir el tipo de IVA correspondiente a la venta. Si hacemos clic en el botón que nos 
aparece al final del campo Régimen de IVA, se nos mostrará un desplegable, aquí elegiremos el IVA correspondiente. Al ser una venta fuera 
del territorio nacional, deberemos seleccionar uno de los tres tipos de IVA siguientes:

  � Ventas exentas

  � Ventas Intracomunitarias (en el caso de que la venta se realice en un país de la Comunidad Europea).

  � Exportaciones (cuando la venta se vaya a realizar a un país fuera de la Comunidad Europea).

Busquedas
Esta pantalla nos permitirá localizar la factura proforma que nos interese. Para ello, disponemos de varias opciones de localización. Hacemos 
clic en el botón que nos aparece en el campo Índice y VNVMnos mostrará las diversas formas por las que se puede localizar la factura.

Nº de Factura

Fecha

Su Referencia

Seleccionamos la que nos interese, y una vez localizada la factura proforma, tenemos dos opciones para visualizarla; hacer doble clic sobre 
ella, o bien, seleccionarla y a continuación hacer clic en el botón Selec.; cualquier de las dos opciones son válidas.

Facturas Proforma entre fechas: Esta opción nos permite buscar las facturas proforma entre dos fechas, que 
indicaremos en la siguiente pantalla. La búsqueda se realizará entre la Fecha inicial y la Fecha final que indiquemos 
en la siguiente pantalla.

Veremos que en la parte superior del listado hay unos botones, que ya han sido explicados con anterioridad. Aquí sólo explicaremos 
aquellos que difieran en sus opciones del resto.

Botón FILTRAR
Nos permite realizar un filtrado de todas las Facturas Proforma, indicando qué campo se quiere buscar y que Condición tiene que cumplir 
la Factura.

Botón PROCESOS
Este botón tiene como nombre “PROCESOS DE: Facturas Proforma”, y nos permite realizar una serie de procesos o acciones con las facturas 
proforma.

Imprime Factura Proforma Seleccionada: Esta opción nos permite imprimir la Factura Proforma que se haya 
seleccionado.
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Crea Pedido de Venta: Si seleccionamos está opción, se mostrará la pantalla de “Pedido de Venta”, donde aparecerán 
los datos de la factura proforma seleccionada. Si hacemos clic en el botón Aceptar, de esta pantalla, el sistema creará 
el pedido de venta.

Crear Albarán de Venta: Al hacer clic en esta opción, se nos muestra la pantalla de “Asignar Números de Serie”, la 
cual ya ha sido explicada con anterioridad.

Una vez se han asignado los números de serie, el sistema creará el albarán de venta correspondiente a la Factura 
Proforma que hayamos seleccionado.

Enviar por e-mail Factura Proforma Seleccionada: Aquí podemos enviar por e-mail la Factura Proforma 
seleccionada. Para ello rellenaremos los datos que consideremos necesarios en la pantalla de envíos de correo 
electrónico.

Recalcular Importes: Si después de haber hecho una venta, se produce un cambio de precios en alguno de los 
artículos que la componen, podríamos hacer que se recalcularán éstos, aplicando la nueva tarifa.

Búsquedas
Facturas Proforma por cliente: Nos permite realizar la búsqueda de las facturas proforma de un cliente, entre la 
Fecha inicial y la Fecha final que indicaremos en la pantalla siguiente..

Facturas Proforma por representante: Similar a la opción anterior, con la única diferencia que la búsqueda se 
hará seleccionando al representante.

Facturas Proforma por serie: Aquí podremos realizar una búsqueda de las facturas proforma por serie de factura; 
en la siguiente pantalla, además de, indicar la serie de las facturas, debemos indicar el número de Albarán inicial y el 
número de Albarán final para establecer así los parámetros de la búsqueda.

Facturas Proforma por serie entre fechas: Aquí podremos efectuar una búsqueda de todos las facturas proforma 
que correspondan a la serie que indiquemos, y entre dos fechas; la Fecha inicial y la Fecha final.

Facturas Proforma por su referencia: En este caso la búsqueda que hagamos será tomando la referencia inicial 
que introduciremos en la siguiente pantalla.

Facturas Proforma por agencia de transporte: Aquí podemos hacer una doble búsqueda, ya que indicaremos la 
agencia de transporte que se encarga de la entrega de la venta, y además, indicaremos la Fecha inicial y la Fecha final, 
entre las que deseamos encontrar las facturas proforma.

Facturas Proforma por usuario y fecha: Similar a la opción anterior, con la diferencia que la búsqueda se realizará 
por usuario.

Facturas proforma entre números: La búsqueda que realizaremos en esta opción será de las facturas proforma 
entre los números de factura que le indiquemos al sistema.

Artículos Pedidos
Este menú, con sus diferentes opciones nos permitirá controlar los artículos pedidos por la empresa.

Pdte. Servir por fecha entrega (Todo): Al hacer doble clic sobre esta opción, el sistema nos mostrará el listado de 
todos los artículos pedidos, que están pendientes de servir y que estarán ordenados por fecha de entrega.

En la parte superior de la pantalla, podemos ver diversos botones. Sólo explicaremos aquellos que difieran sus opciones, de las que se han 
explicado al principio del módulo de Ventas.

Botón IMPRIMIR
Ver Informe (Ctrl+V): Presenta la vista preliminar por pantalla de cómo saldría impreso el informe. Lo podemos 
elegir directamente en la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y sin soltarla pulsar la tecla V.

Especificar Informe (Ctrl+S): Aquí seleccionaremos el formato o tipo de informe que deseamos imprimir. Se 
puede seleccionar la opción desde la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, pulsar la tecla S.

Nos aparece la siguiente pantalla con las distintas posibilidades de ver el informe.

Seleccionamos, entre todos los informes, el que nos interese ver, y lo seleccionamos, a continuación, hacemos clic en el botón Aceptar; el 
sistema preparará el informe solicitado. Para poder verlo por pantalla iremos a la opción “Ver Informe”.
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Botón FILTRAR
Solamente explicaremos la opción Representante, las demás han sido explicadas con anterioridad en este mismo módulo de Ventas.

Representante: Al hacer clic en esta opción nos aparecerá una pantalla, que nos permite filtrar los artículos pedidos 
pendientes de servir por fecha de entre y por el representante que indiquemos.

Botón PROCESOS
Este botón tiene como nombre “PROCESOS DE: Líneas Pedido de Venta”, y las opciones que se encuentran en él, son las mismas que hemos 
desarrollado en el botón FILTRAR.

Busquedas
Pdte. Servir por cliente: Con esta opción podemos realizar una búsqueda de los artículos pendientes de servir por 
cliente. Para ello, haremos doble clic en la opción, y se nos mostrará la pantalla, donde indicaremos cúal es cliente con 
el que vamos a realizar la búsqueda.

Pdte. Servir por artículo: Opción similar a la anterior, la diferencia consiste en que la búsqueda se realizará por 
artículo pendiente de servir.

Pdte. Servir y Reservado por fecha entrega (Todo): Opción similar a la anterior, pero en este caso se mostrará 
el listado de todos los artículos pendientes de servir y reservados, ordenados por fecha de entrega.

Pdte. Servir y Reservado por cliente: Opción similar a la anterior, con la diferencia que el listado mostrado será 
de los artículos pedidos por cliente.

Pdte. Servir y Reservado por artículo: Similar a la anterior opción, pero el listado corresponderá al artículo que 
esté pendiente de servir y reservado.

Pedidos por fecha entrega: En este caso indicaremos la Fecha inicial y la Fecha final entre las que deseamos ver el 
listado de los pedidos ordenados por la fecha de entrega.

Pedidos por cliente y fechas entrega: En este caso, la búsqueda se realizará, indicando en la siguiente pantalla el 
cliente y la Fecha inicial y la Fecha final de los pedidos.

Pedidos por artículo y fechas entrega: Opción similar a la anterior, con la diferencia que indicaremos el artículo 
por el que se desea realizar la búsqueda.

Artículos vendidos
En este menú tendremos varias opciones que nos permitirán llevar un control de los artículos vendidos, por diversas opciones.

Artículos Vendidos entre fechas: 

Haremos doble clic sobre esta opción, y nos aparecerá una pantalla donde indicaremos la Fecha inicial y la Fecha final de la búsqueda que 
deseamos obtener; en este caso será el listado de todos los artículos vendidos entre las fechas indicadas.

En la parte superior de la pantalla, podemos ver diversos botones. Sólo explicaremos aquellos que difieran sus opciones, de las que se han 
explicado al principio del módulo de Ventas.

Botón IMPRIMIR
Ver Informe (Ctrl+V): Presenta la vista preliminar por pantalla de cómo saldría impreso el informe. Lo podemos 
elegir directamente en la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y sin soltarla pulsar la tecla V.

Especificar Informe (Ctrl+S): Aquí seleccionaremos el formato o tipo de informe que deseamos imprimir. Se 
puede seleccionar la opción desde la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, pulsar la tecla S.

Botón PROCESOS
Este botón tiene como nombre “PROCESOS DE: Líneas Albarán de Venta” y cuenta con diversas opciones.

Exportación Datos: Nos permite exportar los datos de los artículos al archivo que indicamos en la parte superior de 
la pantalla, así como, decidir si queremos que los datos se separen por los diferentes parámetros que marquemos.

Una vez establecidos todos los parámetros, hacemos clic en el botón Aceptar, y el sistema exporta los datos al archivo 
indicado.

Artículos Vendidos por cliente: En esta opción, podremos realizar una búsqueda de los artículos vendidos entre 
dos fechas; la Fecha inicial y la Fecha final, que estableceremos en la siguiente pantalla, así como, por el cliente.
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A continuación, hacemos clic en el botón Buscar, y obtendremos el listado solicitado.

Artículos Vendidos por artículo: Opción similar a la anterior, con la única diferencia, que la búsqueda se efectuará 
por artículo.

Artículos Facturados
En este submenú, tenemos la posibilidad realizar búsquedas de los artículos ya facturados entre distintos parámetros.

Artículos Facturados entre fechas albarán: Podremos realizar una búsqueda de los artículos facturados entre 
fechas de albarán. En la siguiente pantalla, indicaremos la Fecha inicial y la Fecha final, entre las que se realizará la 
búsqueda.

Artículos Facturados entre fechas factura: Opción similar a la anterior, con la diferencia de que la búsqueda se 
realizará entre la Fecha inicial y la Fecha final de las facturas de los artículos.

Artículos Facturados por cliente: Esta opción nos permite realizar una búsqueda de los artículos facturados por 
cliente y entre dos fechas; la Fecha inicial y la Fecha final.

Artículos Facturados por artículo: Opción similar a la anterior, con la diferencia, de que la búsqueda se realizará 
por artículo.

Series de Albaranes y Facturas de Venta
Este submenú, nos permite trabajar con las series tanto de albaranes como de facturas de venta. Empezaremos explicando la opción Añadir 
Serie de Venta, seguida de Localizar y a continuación seguiremos el orden que nos aparece en la pantalla.

Añadir Serie de Venta: Aquí el sistema nos permite añadir series de venta, a través de la siguiente pantalla.

Código: Este código es numérico y lo introduciremos manualmente, es decir, en este caso el sistema no lo genera 
automáticamente como ocurría en otras opciones.

Anulada: Si marcamos esta casilla, la serie de venta quedará como “borrada” de nuestra base de datos, y sólo se podrá 
encontrar por el código. Para volver a activarla, sólo debemos quitarle la marca.

Nombre: En este campo estableceremos el nombre de la serie de venta; dicho nombre cuanto más descriptivo 
mejor.

General: En esta pestaña tenemos varios campos que rellenar, y que conformarán el conjunto de las opciones de la 
serie de venta que estamos creando.

Nº Factura de Venta: En este campo indicaremos el número donde empieza de serie de venta para realizar la 
factura.

Nº Albarán de Transporte: Similar a la anterior opción, pero en este caso, será el primer número que se le asignará 
al albarán de transporte.

Nº Albarán de Venta: Opción similar a la anterior.

Nº Pedido de Venta: Opción similar a la anterior.

Nº Presupuesto: Opción similar a la anterior.
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Nº Factura Proforma: Opción similar a la anterior.

No Facturar: En el caso de que marquemos esta casilla, le indicamos al sistema que la serie de venta que estamos 
creando no se facturará.

Provisional: Si la casilla está marcada, quiere decir que la serie de venta creada será provisional.

Busquedas
Esta pantalla nos permitirá localizar la serie de venta que nos interese. Para ello, disponemos de varias opciones de localización. Hacemos 
clic en el botón que nos aparece en el campo Índice y VNVMnos mostrará las diversas formas por las que se puede localizar la serie.

Series de Venta por trozos: Se puede hacer una búsqueda de las series de ventas por trozos. En la parte inferior de 
la pantalla se introduce el trozo de palabra a buscar y al hacer clic en el botón Buscar, nos aparecerá el listado de las 
series de venta que correspondan al trozo de nombre introducido.

Series de Venta por palabras: En esta opción se introduce en la parte inferior de la ventana la palabra/s a buscar y 
además se puede pedir que la búsqueda se efectúe por cualquiera de las dos opciones que aparecen más abajo. Estas 
opciones, son excluyentes, es decir, sólo podremos elegir una de ellas.

Si seleccionamos la opción, “Que contenga todas las palabras”, deberá coincidir el listado buscado con todas las 
palabras que se hayan introducido para realizar la búsqueda.

Si por el contrario, seleccionamos la opción, “Que contenga alguna de las palabras”, el listado buscado puede contener 
todas o sólo algunas de las palabras que se han introducido en la pantalla de búsqueda.

Series de Venta por nombre (Todo): Al hacer doble clic sobre está opción, el sistema nos muestra el listado de 
todas las series de venta ordenadas por nombre.

Series de Venta por código (Todo): Esta opción es similar a la anterior, con la única diferencia, de que el listado 
mostrado estará ordenado por el código de la serie de venta.


