? Cobros y Pagos

Desde el mend de Cobros / Pagos, se realizardn los cobros y pagos de vencimientos generados
desde facturacion o contabilidad.

Todos los cobros 0 pagos y demas operaciones relacionadas se realizaran desde este mend. De
este modo se generaran de forma automatica los asientos contables necesarios y se actualizara el
estado del vencimiento sequn convenga. Por este motivo solo se grabard el asiento manualmente
en el caso de que no exista un vencimiento pendiente de cobro o pago.

Ficha Vencimientos a cobrar

Factura: Indica la factura de venta de la que proviene este vencimiento a cobrar.

Asiento: En este campo aparece el nimero del asiento que ha generado este
vencimiento cuando lo introducimos por contabilidad en lugar de por facturacién

Remesa: Nos indica en qué nimero de remesa estd incluido el vencimiento a cobrar.

Nuevo Vencimiento: Nos muestra el vencimiento que se ha generado a partir de
un impagado.

1 O Cobros y Pagos

ETPIRRAE

[EkCobros / Pagos

= Cobros

Cobros Pdtes. (Todo)

Cobros por fecha vencimiento
Cobros por Cliente

Cobros por Cuenta

Cobros por Banco

Cobros por N® Documento
Cobros por Documento
Cobros por Ubicacidon

Cobros por FoORMA de Pago
Cobros por fecha de emisidon
Cobros Descontados
Recibos Impresos

Prevision Cobros

Afiadir Yencimiento a Cobrar

Remesas

A Cuenta

Pagos

Ordenes de Pago
Tesoreria

Diario de Caja
Conciliacion Bancaria

Factura Cancelada: Nos indica en qué factura se ha incluido el vencimiento como Vencimiento cancelado

(Compensacién Automatica de Abonos).

Cuenta/Cliente: Cuenta contable o cliente al que perteneces el Vencimiento.

Moneda: Nos muestra en qué moneda se ha generado el vencimiento.
Cambio: En este campo aparece el tipo de cambio de la divisa.

fencimiento a Cobrar - Master Computer, 5 A

Factuia = Cuenta | el 12
Asienta [ Heneda
Femesa LY. Cambio = 1.00000
HNusvo Yencimiento 0 = Decimales 2
Factura Cancelada = Foima de Fago el | EI
Decuments [ E e 0,00 [~ Pendiente [ Cancelado
K® Diocumento Importe Gastos 0.00 I” Remesado ™ Cobrado
Fecha Emisicn 2 Importe Total 0.00 :: ‘;"""“d" . :: :"‘""'“"
—_— escontado mpreso
Facha Vensimients B Imports Cobradia 0,00 Fleesa = Pl o
(Ul . [& | Pendiente de Cabio 0.00 ™ Vencido
Cuenta Banca | = |
cee [ [ E [ %
Concepto |
Cobros | Yencimientos |
Fecha Ptas. Cobradas Caia o Banco

Decimales: Redondeo que se aplica al tipo de cambio.
Forma de Pago: Muestra la forma de Pago del Vencimiento.

Documento: Indica el tipo de documento de la Forma de Pago.
Ne Documento: Niimero de documento del vencimiento.

Fecha Emision: Fecha en la que se ha emitido el vencimiento.
Fecha Vencimiento: Indica la fecha de vencimiento del cobro.

Ubicacion: Este campo serve para clasificar los Vencimientos. Podemos crear diferentes conceptos para saber los
vencimientos que cada representante tiene para la gestion del cobro o qué letras hemos recibido y tenemos en el

ajon.
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Importe: Indica el importe del vencimiento.

Importe Gastos: En este campo podemos introducir los gastos que se hayan generado a partir de un impagado, por

ejemplo las comisiones que hayamos aplicado.

Importe Total: Nos muestra el importe total del vencimiento a cobrar.
Importe Cobrado: Nos informa del importe cobrado hasta el momento.
Pendiente de Cobro: Importe pendiente de cobrar.

En la parte derecha de la ficha de Cobros, hay una serie de marcas que nos informan del estado del vencimiento.
Estas casillas no se deben de tocar ya que de ello se encarga el programa y se irdn marcando en funcion de los

diferentes procesos que realicemos sobre el vencimiento.

Desde la pestafia de Cobros, se ven los cobros realizados al vencimiento y es desde aquf desde donde se realizan

|os cobros parciales. También desde aqui podemos borrar los cobros realizados.

Rejilla Vencimientos a Cobrar

Pulsando el botén derecho del ratn sobre la rejilla aparecerd un mend con opciones de filtrado predefinidas

que pueden ser muy Utiles .

Filtrar
Filtrar Cuenta: Podemos hacer un filtro seqin la cuenta contable.

Filtrar Banco: Filtrar cuenta contable del banco.

Filtrar entre Fechas: Filtro sequn fechas de vencimientos.

Filtrar Documento: Sequn el tipo de documento.

Filtrar Estado: En funcidn del estado de los vencimientos.

Filtrar entre Importes: Hard un filtro de vencimientos entre importes.

Imprimir
En el botén imprimir de la rejilla cobros, ademds de la seleccién de informes tenemos:

Impresion Recibos: Imprime los recibos marcados.

Impresion Recibos (Copias y formato alternativo): Imprime varias copias de

los recibos. El formato de impresion puede ser diferente.
Impresion Letras: Impresion del vencimiento con formato de letra.

Imprimir Aviso de Giro (Vtos. Agrupados): Imprime una carta de aviso de giro.
Imprimir Carta de reclamacion: Imprime una carta de reclamacién de

vencimientos a cobrar.

—Estado

[¥ Pendiente
[ Remesado
[ Abonado
[ Descontado
[ Impagado
" ¥encido

[ Cancelado
[" Cobrado

ﬁ%

Filtrar por cuenta

Filtrar par banco

Filtrar entre fechaz de wio.
Filtrar por documento
Filtrar por estado

Q Filtrar por campo ...

SIS

Impresién Recibos

Impresidn Recibos [Copias v formato altemativa)
Impresion Lehas

|mpriir Awizo de Gira [Vtos. Agrupados]
Imnprimir Carta Reclamacitn

|mprirair Wtas, por Cuenta
Imprimir Ytoz. por Yo

|mpririr Ytos, por Banco
Imprimir Ytoz. por Representante
|mprimir Ytos. por bicacion

Imprimir Vtos. por Cuenta: Imprime los vencimientos agrupados por Cuenta & impiit(criel

contable.

Imprimir Vtos. por Vto.: Hace un listado impreso de los vencimientos a cobrar

ordenados por fecha de vencimiento.
Imprimir Vtos. por Banco: Imprime los vencimientos a cobrar, por banco.

& Wer Infoime [Chi+)
[ Especificar Informe (Cirl+6)

Asignar Impresoras
Ezpecificar Impresora

Preparar Pagina

Imprimir Vtos. por Representante: Imprime los vencimientos a cobrar agrupados por Representante.

Imprimir Vtos. por Ubicacidn: Imprime los vencimientos a cobrar, agrupados por ubicacion.
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Procesos
Cobrar: Al ejecutar el proceso Cobrar nos aparecerd una ventana con los siguientes |gmem
ampos: i

Cancelar Yencimientos Descontados

Fecha: Fecha contable en que se realiza el cobro. Desmarcar Desconiatos (No Contablza]
Banco: Cuenta contable del banco o caja donde se va a realizar el ingreso del |- ™=

cobro.
Concepto: Concepto que queremos dar alos apuntes. Sieste campo se dejaen | HuevaRemesa Gl

., , j Afadi a Remesa [Ctilvd)

blanco, el concepto que aplicard por defecto serd el de “Cobro mds el NOMDBIe | ¢yubiecer vamiciacion Bancate
del Cliente” Estableer Cta. Contable Cliente
Generar un apunte en el banco por el total de los cobros: Si marcamos

esta opcion se generard un (nico apunte bancario con el importe total de los cobros. Si dejamos sin marcar

esta casilla, el programa realizard un apunte al banco por cada vencimiento a cobrar.

Desglosar Vencimienta

Cobrar Yencimientos - Master Computer 5.A. - M3 System Demo

30-Abr-20052
57200000030 2|2 BANESTO

Generar un apunte en el banco por el total de los cobros

Cancelar Vencimientos Descontados: Desde esta opcidn se generard el asiento de cancelacion de riesgo, cuando

haya vencimientos contabilizados al descuento.

Desmarcar Descontados (No Contabiliza): Simplemente desmarca el vencimiento como descontado, pero no
contabiliza.

Impagados: Ejecutaremos esta opcion para realizar el impago de un vencimiento. Nos aparece una pantalla, en
la que indicaremos la fecha, el documento que se asignard a los diferentes apuntes y el importe de los gastos por
comision, si los hay. Al realizar un impagado, el vencimiento seleccionado se marcard como Cancelado y se creard un
nuevo vencimiento Pendiente de Cobro y marcado como Impagado. Si hemos introducido la comisién, ésta se sumard

al importe pendiente de cobro del nuevo vencimiento.

Desglosar Yencimiento a Cobrar - Master Computer 5.A. -

Desglosar Vencimientos: Genera varios vencimientos a partir de uno

. . PR Importe a Desglosar 691.93
;elecolon‘ado. Cuando ejecutamos este proceso, nos aparece el siquiente | 2% =7 P e
ormulario.

Impories VYencimientos

Desde aqui podemos repartir de forma automatica hasta 6 nuevos vencimientos ﬂ :;2:: 33‘:“"222§ =
, . 2 s -Ago- “EIE[
pulsando sobre alguno de los botones con nimero, o bien manualmente || =57 17295 29-Sop 2005 wfE
introduciendo la cantidad en los campos correspondientes. [l 17299 | 28-0ct2005 wafs
- : 4 s 0.00 | =l
Agrupar Vencimiento: Proceso contrario al anterior, que genera un nuevo | | 7g || 000 o

vencimiento a partir de varios. Al pulsar el botén nos aparece un formulario que
nos permite grabar los datos del nuevo vencimiento.

Alagrupar vencimientos, los originales se marcardn como cancelados. El nuevo vencimiento no pertenecerd a ninguna
factura o apunte.

Nueva Remesa: Afiade los vencimientos seleccionados a una nueva Remesa.
Anadir a Remesa: Afiade los vencimientos seleccionados a una Remesa ya creada.

Establecer Domiciliacion Bancaria: Este proceso actualizala domiciliacién bancaria de los vencimientos marcados
con la domiciliacion bancaria actual introducida en la ficha del cliente.

Busquedas

Desde las opciones del mend de Cobros se pueden hacer hisquedas de vencimientos a cobrar segtin nos interese. En précticamente
todas las opciones nos aparece una pantalla en la que la aplicacién nos pide el intervalo de fechas que queremos buscar y el estado del
vencimiento, que marcaremos en a casilla correspondiente.
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Remesas

Desde este mend se podran realizar bisquedas de las remesas que hayamos
introducido previamente, pendientes de abonar, por fecha de envio o abono, por
banco, etc...

Ficha Remesa
Banco: Introduciremos la cuenta contable del banco al que llevaremos
la remesa.

Fecha de Envio: Por defecto nos saldrd la fecha del dia en que estamos
haciendo la remesa.

Fecha de Abono: Fecha en la que queremos que se abonen en

ESPIaARE

[ERCobros / Pagos
Cobros
= Remesas

Remesas Pdtes. Abonar
Remesas por fecha de envio
Remesas por fecha de abono
Remesas por Banco
Remesas por Usuario y fecha
Remesas (Todo)

Seleccionar Yencimientos
Afiadir Remesa

nuestra cuenta los vencimientos que presentamos. Este campo es obligatorio cuando la remesa la enviamos por

soporte magnético.

Tipo de Remesa: Si queremos generar el soporte magnético, especificaremos que tipo de remesa estamos

Nt Remesa

0
Banca “EH‘ ‘

18-Ene-2006[5
[£ ™ Abonada

Fecha Envio
Fecha Abono

Tipo Remesa. Ingunﬂ

NfDocumento Vencimiento Cuenta

Cambio Imp. Remesado Concepto

haciendo.

Procesos
Contabilizar (Al Descuento): Fjecutaremos esta opcién para contabilizar
descuento.

Contabilizar (Al Cobro): Realiza la contabilizacion y cobro de los vencimientos

marcados.

Contahbilizar [4] Descuenta)
Contabilizar &l Cobro)
Soporte Magnético
Imprimir Remeza

Quitar Efectos

Seleccionar Efectos
Impriner Reciboz

al

Soporte Magnético: Genera el fichero de soporte magnético. Para enviar una remesa
por soporte magnético tenemos que tener configurados los datos del banco al que la queramos mandar y en Ficheros

Maestros en el apartado de Valores Generales/Empresa, nuestros datos fiscales.
Imprimir Remesa: Imprime la remesa.
Quitar efectos: Este proceso quita de la Remesa los vencimientos marcados.

Seleccionar efectos: Nos permite seleccionar y afiadir mds vencimientos a la remesa en curso.

Imprimir Recibos: Imprime los recibos de los vencimientos marcados.

Busqueda

Desde el boton procesos de la rejilla, se pueden crear remesas o anadir vencimientos a una Remesa.

Seleccionar vencimientos : Esta opcion nos solicita los limites de fecha y a
vencimientos a cobrar no remesados.

A Cuenta

En este mend es donde introduciremos los pagos a cuenta que nos hagan los clientes y
realizaremos las bisquedas que nos interesen

Ficha Entrega a Cuenta
Al'hacer doble clic en esta opcidn del ment, nos aparece la siguiente pantalla que nos muestra
el formulario para introducir pagos a cuenta.

continuacion muestra todos los

= Cobros / Pagos
Cobros

Remesas
= Pagos
Pagos Pdtes. (Todo)

Pagos por proveedor

Pagos por cuenta

Pagos por banco

Pagos por N° Documento
Prevision pagos

Afiadir Yencimiento a Pagar

Pagos por fecha vencimiento




[Entrega a Cuenta - ynvm Demo i

Master Computer. S.A.

6-Abr-2006/= |~ Anulada
1.000,00| ¥ Pdie. Compensar

el

436.80 ¥ Contabilizado.
563.20 Provisionall

Banco | 57200000030 | [BANESTO B

Concepto \Ennega a cuenta

Asiento de Cobro 31388 2‘

| Diario de Caia |

Master Compter, 5.4 1/60.025 1.530,00 436.80

Aceptar | Cancelar | Recibo | Eliminar |

Cliente: Introducimos el cliente que nos hace el pago a cuenta.
Fecha: La fecha en la que nos hace el ingreso.
Importe Entregado: Introducimos el importe que nos entregue.

Importe Compensado: Nos informa del importe total que ya hemos compensado al cliente.

A cuenta: El importe que nos aparecerd aqu s la diferencia entre el importe entregado y el compensado.
Banco: Cuenta contable del banco o caja en la que se contabilizaré la entrega a cuenta.

Concepto: Por defecto nos aparece como concepto Entrega a Cuenta, el cual podemos modificar si nos conviene.

Asiento de Cobro: Nos muestra el asiento de cobro generado.

La rejilla inferior nos muestra todas las compensaciones que se han hecho, especificindo el nimero de factura, el
importe de la factura y el compensado. Mediante el hotén Recibo, podemos Imprimir un recibo de la entrega a

cuenta.

Ficha Pagos

Factura: Factura de compra a la que pertenece este vencimiento a pagar.
Asiento: Asiento contable que ha generado este vencimiento cuando lo introducimos por contabilidad en vez de por

facturacion

Nuevo Vencimiento: Nos muestra el nuevo vencimiento que se ha generado al agrupar o desglosar un

vencimiento.
Estado: Estado del vencimiento a pagar.

encimicnto a Pagar - Master Computer 5.A. - M3 System Demo

Factura » Cuenta | [ E]
Asiento [0 B Moneda
Muevo Vencimiento |0 ey Cambio | 1.00000 Decimales 2
Estado Forma de Paga | =]
Documenta [l =] Imparte | [ [~ Pendiente
Ne Dacuments E Impotte Gastos 0.00 " Remesado
Fecha Emisish = Importe Total 0.00 ™ Pagado
Fecha Yencimiento = Importe Pagada 0,00 ™ Cancelado
Pendente de Pago 0,00
Cuenta Banco | s |
Concepto |
Pagos | Vencimientos |
Fecha  Imp. Pagado Caja o Banco

1 0 Cobros y Pagos
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Cuenta: Cuenta contable del proveedor o acreedor.
Moneda: Nos muestra en que moneda se ha generado el vencimiento.

Cambio: Tipo de canbio de la moneda.
Forma de Pago: Indica a forma de pago del vencimiento

Documento: Indica el tipo de documento de la forma de pago (talon, recibo, etc...)

N° Documento: Nimero de documento del vencimiento.

Fecha de Emision: Fecha en que ha sido emitido el vencimiento.

Fecha de Vencimiento: Indica la fecha de vencimiento del pago.

Importe: Importe del vencimiento a pagar.

Importe Gastos: Importe que haya generado el vencimiento, en caso de que sea impagado.
Importe Total: Importe total del vencimiento a pagar.

Importe Pagado: Nos informa del importe pagado hasta el momento.

Pendiente Pago: Importe que queda pendiente de pagar.

Ordenes de Pago

En este mend se pueden hacer bisquedas de 6rdenes de pago.

Ficha Orden de Pago
Desde VNVM, se pueden ejecutar érdenes de pago. Funciona iqual que una remesa de vencimientos a cobrar, con algunas diferencias que
explicaremos a continuacion.

Ne de orden: Este campo es automético y el programa asigna por defecto este nimero.

Tipo: También es automdtico y se refiere a cémo se va a pagar el o los vencimientos.

Fecha de Pago: Introduciremos el dia que se va a realizar el pago.

Banco: Fl banco al que Ilevaremos esta remesa de pagos.

Gastos: Indicaremos por cuenta de quién irdn los gastos.

Una vez introducidos estos datos, abriremos el men de Procesos y marcaremos la opcion seleccionar vencimientos, a cual nos mostrard
una pantalla en la que marcaremos los vencimientos a pagar que queremos afiadir a la orden de pago. Las demds opciones ya han sido
explicadas en el apartado Remesas.

Diario de Caja
Este menu solamente aparecerd en aquellas empresas que hayan adquirido el modulo TPV, del VNVM.

Arqueo de Caja: Seleccionado esta opcion haremos un arqueo o“recuento” del efectivo que tenemos en la caja en ese
momento. Se puede hacer tantas veces como se desee. La pantalla que nos muestra el programa es la siguiente.

Introduciremos en cada campo la cantidad que tengamos en monedas y/o billetes en el lugar correspondiente de las casillas, si hemos
realizado alguna operacion con visa, financiera o algun traspaso de dinero de una caja a otra, por ejemplo. Después de haber completado
el proceso, podemos arquear la caja y tenemos la posibilidad de imprimir los tickets, etc...

Las demds opciones realizarén una blsqueda de los diarios de Caja, por fecha de apertura, de cierre o por tienda.

Anadir Tienda: Al seleccionar esta opcion del mend se nos abrird esta pantalla

En el caso de que la empresa dispuesiese de varias tiendas, es en este apartado, en la pestafia General, donde introduciremos todos los
campos con los datos de cada tienda.

En la pestafia Puntos de Venta, configuraremos los datos que queramos que por defecto nos aparezcan impresos en los tickets.
Conciliacion Bancaria

(Solo disponible si se adquirié el médulo de Contabilidad)



El mddulo de Conciliacion Bancaria, permite tener los extractos de
los bancos conciliados, sin necesidad de hacer el cldsico “punteq”.
La conciliacién puede ser automdtica 0 manual. A continuacién
explicaremos los pasos a sequir.

Entramos en el apartado de cobros y pagos y cuando se abre el
mend, vemos que hay una opcion de Conciliacién Bancaria.
Hacemos doble clic sobre ella y apararecen los apartados
Conciliacién e Importar extracto bancario (CBS 43).

Lo primero que debemos hacer, es entrar en la banca electronica.
Independientemente del banco o caja con la que se trabaje, suele
haber una opcion de descarga de ficheros. Elegiremos en este caso
la descarga del extracto (BS 43 y nos aparece una pantalla como
la que mostramos a continuacion.

1 O Cobros y Pagos

EEPIRARENY

EfCobros / Pagos

OEEHEEHBDH

Cobros

Remesas

A Cuenta

Pagos

Ordenes de Pago

Tesoreria

Diario de Caja

Conciliacion Bancaria
Conciliacion
Extracto Bancario por N° Importacion
Importar Extracto Bancario (CBS 43)

FICHEROS

» Eclicidn recibos en EUR.
* EBwie de ficheroa {Stfick

Carkern | Guentas | Extranjero | Ficheraa | Fondos | Impusstox | Informacion | eperacones | 9tros servidos | Perso

* RCCCPCION L~ CLIC DC CRTRACTOS CSC 43

* Descargar Programas
¥ Cogos o6 RagIetio

* Bio de ficheros {SUA) _ —
E 5
» Extracios CSB 43 Funciones |Wuevas Movimientas B
¥ Gaetlbn de ficharae
» Fi¢horoe para descargar * Facha inicie 20 0 Afos]| =
F Fecha final 1 4 -

Una vez introducida Ia fecha y los movimientos que queramos que nos muestre, hacemos clic en confirmar y quardamos el fichero en la
carpeta que tengamos destinada a estos extractos. Una vez finalizado el proceso de la banca electrénica, volvemos al mend de cobros y

pagos y hacemos doble clic en Importar extracto Bancario (BS43.

Nos aparece una ruta por defecto, pero desplegando la opcién nombre fichero, elegimos con el explorador, la carpeta donde estd quardado
nuestro extracto, aceptamos y el programa empieza a hacer la descarga.

Mombre Fichero

Explarar F2 |
Aceptar I Cancelar |

C:\Archivns de programa\M3iDocs\Extracto Bancario b

Volvemos al mend de cobros y pagos, hacemos clic en Conciliacién Bancaria y doble clic en Conciliacion y nos aparece la siguiente

pantalla:

EFPIRRENY
El
Cobros
Remesas
ACuenta
Pagos
Ordenes de Pago
Tesoreria
Diario de Caja
B Conciliation Bancaria
Conciliacién
Extracto Bancario por Ne Importacion
Importar Extracto Bancario (CBS 43)

Banco: Introducimos la cuenta contable del banco del que hayamos hecho la importacién.

Conciliados: Si marcamos esta opcidn, nos aparecerdn todos los movimientos que ya hayan sido conciliados.

No Conciliados: Nos mostrard todos los movimientos que no estén conciliados.

Todos: Nos aparecerdn todos los movimientos conciliados o no.

Después de haber marcado las casillas correspondientes y haber indicado el intervalo de fechas del que queramos hacer la conciliacién nos

aparece la siguiente pantalla:
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La mitad izquierda nos muestra el extracto bancario que hemos descargado y la parte derecha, nos muestra el extracto de todos los
movimientos bancarios que a través de cobros y pagos y la introduccion de asientos, hemos ido haciendo desde VNVM.

echalniciel  1-Ene-2006. NO Conciliados | Concilidos |

y  31-Ene-2006

TR
8% 170108 32 220 0 1511
%0 B0 100000 0 Cotvo Marter O 0 15411

=

el I

Concr | bl || st Pt WssDesma [ s \

A partir de aquf, tenemos dos opciones. Una de ellas, es hacer clic sobre la pestaiia Conciliar y el programa, utilizando criterios como el
importe y la fecha, hace la conciliacién automaticamente. La otra opcién es marcando los movimientos que queramos conciliar en los dos
extractoy haciendo clic en manual. En la pantalla de la izquierda que es la que nos muestra el extracto bancario, no es necesario marcar,
con seleccionar es suficiente. Solo se podrd conciliar un movimiento bancario contra uno o varios de extracto del M3y no al revés. Una vez
hecho esto, el programa marca en color verde los conciliados y el nimero de punteo.



