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Clientes
En este capitulo explicaremos los campos mas significativos de la ficha de 

clientes . Emperaremos  por Añadir Cliente.

Ficha de Clientes
Código: Este campo es autonumérico. Conforme vamos añadiendo clientes, 
VNVM asigna automáticamente el código al aceptar el formulario de alta 
(siguiente al último). Podemos poner manualmente el código siempre que 
el mismo no exista.

Nombre Fiscal: Escribiremos el nombre fiscal del cliente.

Anulado: Marcando esta casilla, la ficha del cliente quedará como “borrada” 
de nuestra base de datos y sólo podremos encontrarla por el código o la 
búsqueda de clientes anulados. Si deseamos volver a activarlo debemos quitar 
la marca.

Bloqueado: Si marcamos esta casilla, la ficha del cliente, quedará bloqueada, 
de modo que nadie podrá realizar ningún tipo de movimiento, (pedido, 
albarán, factura, etc.). 

Fecha de Alta: Nos indica el día que se creó la ficha  del cliente.

Tipo Cliente: Indica el tipo de cliente de que se trata . Las opciones que nos da el programa son: Potencial, Potencial/
En curso, Cliente y Sin interés. Pondremos la opción que nos interese en función de la relación comercial que tengamos 
en ese momento con el Cliente. Estas opciones se cambian manualmente. Cuando se hace una factura, entonces 
cambia a Cliente, automáticamente.

General
Nombre Comercial: Nombre comercial con el que se conoce al cliente. Muy útil si se introduce,  ya que las búsquedas 
de clientes por trozos o palabras buscan  el nombre fiscal y  comercial al mismo tiempo.

Contacto: Escribiremos el nombre de la persona de contacto principal. Si hay en la más de uno, lo anotaremos en la 
pestaña Contactos.

N.I.F.: Campo destinado al Número de Identificación Fiscal. Si este es un DNI, el sistema calculará la letra. Debemos 
tener en cuenta, que este número debe escribirse sin espacios en blanco, guiones,  ni comas, para que fiscalmente 
sea válido.

Dirección: Introduciremos, la calle, avenida, etc., que corresponda y el número.

Código Postal: Al poner el código postal del cliente, se rellenarán los campos Población, Provincia y País. Si se tratase 
de un código postal perteneciente a varias poblaciones, puede ser que la población seleccionada en primer lugar 
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no sea la adecuada. Podemos pulsar cursor abajo, en el campo del codigo postal, para que nos muestre todas las 
poblaciones posibles. Si no conocemos el código postal de una población, podemos usar la opción Localizar (F2) y 
en la ventana que aparece, escribir la población. Después en el campo Código Postal o en este mismo de Población, 
mediante la opción Códigos Postales Población (F6), podremos seleccionar el correspondiente a la población. 

e-mail: Es útil rellenarlo, (si disponemos de él), para que podamos enviar correos electrónicos, adjuntando archivos, 
tanto de datos como de imágenes. Lo que nos permite agilizar la comunicación con el cliente.

Comercial

Nº Proveedor: Pondremos el número de proveedor que nos asigna el cliente.

Régimen de I.V.A.: En este campo seleccionaremos el régimen de iva del cliente. Tenemos que tener cuidado y no 
confundir las Ventas Exentas, las Ventas Intracomunitarias y las Exportaciones, ya que aunque en la factura todas son 
exentas de I.V.A. a efectos contables no es lo mismo. 

Tarifa: Indicaremos la tarifa de precios, por defecto, que se aplicará al cliente. Por defecto se inicializa con la tarifa 
configurada en Valores generales.

Moneda: Divisa o moneda con la que trabaja este cliente. En el caso de que la moneda utilizada sea el Euro no será 
necesario rellenar este campo, ya que el sistema por defecto aplica dicha moneda y por lo tanto el campo aparece con 
valor “0”.

Representante: Representante, por defecto, del cliente.

Forma de Pago: Forma de pago asignada al cliente por defecto.

Días de Pago: Aparecerán tres campos en los que podremos indicar los días de pago que hemos acordado con el 
cliente y que se usarán para el cálculo de vencimientos a cobrar.

Período no Giro: Indicaremos el día/més inicial y el día/més final entre los cuales el cliente no desea que se le 
efectúen giros. 

Facturación automática: Informa de cómo se facturan los albaranes del cliente en el proceso de facturación 
automática.

Un albarán una factura: Cada albarán de venta generará una factura de venta.
Unir por serie y forma de pago: Agrupa todos los albaranes que tengan la misma serie de venta y forma 
de pago.
 Código dirección envío: Agrupa todos los albaranes que tengan la misma serie de venta, forma de pago 
y dirección de envío.

Tipo Facturación: Informa del tipo de facturación del cliente. Este dato se captura en los albaranes de venta y es útil 
para buscar los albaranes con un tipo de facturación concreta.

Idioma: Indica el idioma del cliente. En el momento de introducir una línea de venta, se captura la descripción del 
artículo en el idioma correspondiente (si se ha realizado la traducción). Cuando se imprimen los ducumentos de venta 
se usará el formato correspondiente al idioma seleccionado (debe traducirse con el personalizador de informes).
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Grupo: En este campo seleccionaremos el grupo al que pertenece el cliente. Existe la posiblidad de incluir descuentos 
de venta por grupo de clientes y familia de artículos. Este campo es arbolado, es decir que permite subgrupos.

Zona: Zona a la que pertenece el cliente. También es un campo arbolado.

Almacén: Indicaremos el almacén de venta del cliente. Si no se introduce ninguno, se ultilizará el configurado en 
Valores generales.

Previsión Ventas: Informaremos de la previsión de ventas del cliente. Está dejando de tener uso ya que existe una 
pestaña para la introducción de ventas desglosada por años y meses.

Nº Copias Albaranes: Indicaremos el número de copias que emitiremos de los albaranes de venta.

Nº Copias Facturas: Informaremos del número de copias a imprimir de las factuas de venta.

Aviso Pedidos: Introduciremos un pequeño aviso que se mostrará en la ventana de pedidos de venta.

Aviso Ventas: Aviso que se mostrará en la ventana de albaranes de venta.

Aviso SAT: Alerta que se mostrará en la ventana de presupuestos cuando el mismo se haya generado desde un RMA, 
a través del módulo de S.A.T. Esta opción sólo es posible si se ha adquirido el módulo correspondiente.

Financieros
En esta pestaña se reflejarán todos los datos financieros del cliente.

Banco
Al hacer doble clic en cualquiera de las líneas nos aparece una pantalla para introducir los datos de la cuenta bancaria del cliente y así 
sucesivamente hasta dar de alta tantas cuentas como tenga éste. Nos aparece un chec para indicar si la cuenta que estamos introduciendo 
se trata de la principal y otro para indicar si queremos anular dicha cuenta.

C.C.C: Los datos de la entidad bancaria y la oficina están codificados. En caso de que no existieran deberemos darlos 
de alta para poder introducir la cuenta del banco. El campo correspondiente al dígito de control no es necesario 
introducirlo ya que se calcula automáticamente. En el caso de que el dígito de control no coincida con el que tenemos 
del cliente, es que hay un error en la serie C.C.C. que hemos escrito.

Banco Observaciones: Haremos constar las observaciones a tener en cuenta respecto a la cuenta bancaria del 
cliente.

Riesgo
Todos los importes que aparecen en este apartado son establecidos automáticamente por el sistema, menos el Riesgo Concedido.

Importe Pedido: Es el valor de los pedidos de ventas pendientes de servir.

Importe Servido: Valor de albaranes pendientes de facturar del cliente.

Pendiente de Cobro: Importe de los vencimientos a cobrar que están pendientes de cobro.

Importe Descontado: Se trata del importe de los vencimientos remesados al descuento.

A Cuenta: Valor de las cantidades entregadas “A cuenta” por el cliente que están pendientes de compensar.

Importe Riesgo: Aquí veremos el importe total del riesgo asumido para este cliente.

Riesgo Concedido: Introduciremos el importe de riesgo límite que ha sido concedido al cliente. Normalmetne este 
dato proviene de nuestra compañia aseguradora de riesgo. Al realizar documentos de venta, la aplicación nos avisará 
si estamos superando el riesgo del cliente.



90

VNVM
by Master Computer S.A.

Riesgo Superado: Nos informa en qué cantidad estamos superando el riesgo del cliente.

Nº Póliza: Indicaremos el número de póliza que tiene el cliente y que nos ha asignado la compañia aseguradora.

Descuentos
Descuento P.P: Porcentaje de descuento por pronto pago. Se captura automáticamente en los documentos de venta 
y se aplica sobre el total venta.

Descuento Comercial: Porcentaje de descuento en cascada que se aplicará a la venta de artículos.

Recargo Financiero: Indicaremos el recargo financiero que se añadirá a la factura del cliente.

Cuenta Contable: En este campo nos aparecerá el número de la Cuenta Contable que tiene asignado el cliente. Por 
defecto la cuenta contable se forma automáticamente con la cuenta de clientes introducida en valores generales y el 
código de la ficha del cliente. Podemos cambiarla manualmente si nos interesara, pero debemos saber que no hace 
ningún tipo de verificación del dato introducido (comprobar si la cuenta ya existe o esta duplicada).

Tarifas
Tarifa: En este campo aparecerá la tarifa asignada al cliente.

Aplicar Dtos. por Artículo y Cantidad: Si esta opción está marcada quiere decir que a este cliente se le aplicarán 
los descuentos por artículo y cantidad, introducidos en la pestaña correspondiente.

Dtos. Por Cliente y Familia: En esta rejilla introduciremos los desuentos por familia que queramos aplicar al 
cliente.

Dtos. Por Artículo y Cantidad: En esta pestaña, tendremos los descuentos por artículo y cantidad. Para cada 
artículo debemos generar un escalado de cantidades. Si la cantidad que estamos vendiendo está dentro del escalado, 
se aplicarán los descuentos de dicho escalado.

Personalizadas: Precio especial de venta que se aplicará para este artículo.

Datos de Envío
En esta pantalla podemos ver e introducir todas las direcciones de envio.

Ruta: En este campo constará la ruta de transporte.

Agencia de Transporte: Introduciremos la agencia de transporte por defecto del cliente.

Portes: Tipo de portes por defecto del cliente.

Tabla de Portes: En este campo podemos elegir la zona a la que va destinado el pedido. Se usa para poder aplicar el 
importe de portes a los albaranes de venta según se haya definido en Valores generales.

Reembolso: Indicaremos si los albaranes de venta que se generen son para cobros contra reembolso.

Dirección Envío Habitual: Indicaremos el código de la dirección de envío por defecto de los albaranes de venta 
(debe estar dada de alta).

Dirección Envío Facturas: Seleccionaremos la dirección de envío de las facturas de venta (debe estar dada de 
alta).
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Direcciones de envío
Las direcciones de envío constan de una ficha con los datos generales y que no necesitan ningún tipo de  explicación salvo las dos 
siguientes:

Representante: Cada dirección de envío del cliente puede tener asignado un representante diferente. Al seleccionar 
una dirección de envío en un albarán, si se ha introducido el representante, éste será el que se capture para el albarán 
en vez del introducido en la ficha del cliente y al que se asignarán por lo tanto las comisiones.

Regimen de IVA: Cada dirección de envío del cliente puede tener un régimen de iva diferente al introducido en la 
ficha del cliente. Al seleccionar una dirección de envío en un albarán,  usará el régimen de iva de la direccion de envío 
en vez de la introducida en la ficha del cliente. Esto es útil para clientes con centros de facturación, con tienen diferentes 
regímenes de IVA.

Autorizaciones
En esta pantalla podremos indicar qué persona/s están autorizadas para recoger los pedidos de venta del cliente.

Contactos
Rejilla para la introducción de las múltiples personas de contacto de este cliente.

Historial

En esta pestaña podremos hacer cualquier tipo de anotación de interés sobre el cliente, pero sólo serán vistas por la empresa. No será una 
información al alcance del cliente. 

Las anotaciones se introducirán  igual que un texto. Debemos tener en cuenta una característica muy importante en este campo y es que,  
hay que  pulsar Ctrl+Intro para introducir una línea en blanco.

Características
Podremos clasificar por características al cliente. Las introducción de características no necesita estar organizada en un orden determinado. 
Se puede introducir la Característica “Gran Cuenta”,  en la caracteristica 7 en un cliente y el mismo concepto en la caracteristica 3 para otro 
cliente y  cuando busquemos clientes por la caracteristica “Gran Cuenta” apareceran ambos.

Web
Indicaremos si el cliente tiene acceso a las paginas web de la aplicación y el nombre y contraseña para poder entrar en la zona privada de 
la misma.

Presupuestos
En esta pestaña podremos ver los Presupuestos que hemos realizado al cliente.

Pedidos
Esta pestaña nos muestra los Pedidos Pendientes de Servir y los Pedidos de Venta servidos y no servidos.

Ventas
Podemos ver todos los albaranes pendientes de facturar y  todos los albaranes (facturados o sin facturar)

Facturas
En esta pantalla podremos ver las facturas de venta y los resúmenes de facturación del cliente.

Cobros
Nos informa del estado financiero del cliente, además de poder ver los vencimientos a cobrar y los importes entregados a cuenta.

Pdte. Cobro: Veremos los efectos a cobrar que están pendientes de cobro y no están remesados.

Cobrado: En esta pestaña podremos ver los efectos que han sido cobrados.

Vencimientos a Cobrar (Todo): Se muestran todos los vencimientos a cobrar cobrados y no cobrados.

A Cuenta: Importes engregados a cuenta pendientes de compensar.

A Cuenta (Todo): Todos los importes entregados a cuenta (compensados y sin compensar).
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Proforma
En esta pantalla veremos las Facturas Proforma del cliente.

SAT
(Sólo si se dispone del módulo de SAT)

Este apartado sólo estará disponible si se ha adquirido el módulo de S.A.T.

Recepción RMA’s (Sólo si se dispone del módulo de SAT)
En esta rejilla veremos los albaranes de recepción de RMA’s.

RMA’s Pendientes (Sólo si se dispone del módulo de SAT)
Esta pestaña nos mostrará los RMA’s pendientes de solucionar del cliente.

Albaranes SAT (Sólo si se dispone del módulo de SAT)
Albaranes de venta generados desde un RMA.

Mantenimientos(Sólo si se dispone del módulo de SAT)
Rejilla con los contratos de mantenimiento que ha firmado el cliente.

Estadísticas
Esta pestaña nos ofrecerá una visión general de los movimientos del Cliente, clasificados por distintos conceptos.

Ventas
Ventas por cliente y año desglosadas por meses. Además incluye información desglosada por Tipos, Marcas, Familias y Artículos.

Artículos Vendidos
Rejilla con todas las Líneas de los Albaranes de Venta del Cliente.

Previsión Ventas
Previsión de ventas para el cliente, desglosado por año y més.
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Ventas Tickets
Artículos vendidos por el módulo de TPV. 

Comercial
Este apartado estará disponible para las empresas que hayan adquirido el módulo Comercial.

Tipo Cliente: Indicaremos el tipo de cliente de que se trata (Potencial, Cliente, ...)

Procedencia: Puede servir para clasificar a los clientes por el tipo de captación que han tenido (Ferias, Publicidad, 
enviado por otro cliente, ...)

Periocidad Visitas: Introduciremos cada cúanto tiempo deben programarse visitas en la agenda comercial.

Periocidad Llamadas: Indica cada cuánto tiempo deben programarse llamadas en la agenda comercial.

Concertar visita: Marcaremos este campo si las visitas que se programen en la agenda comercial deben concertarse 
con antelación.

Visitas Activas
Aquí se mostrarán las visitas activas del clientes.

Visitas (Todas)
Relación de todas la visitas que hay previstas y se han realizado al cliente.

Gastos
Aquí veremos los gastos que se han producido por las acciones comerciales y están imputadas al cliente. 

e-mail
Relación de e-mails envíados al cliente. Desde esta pantalla, haciendo doble click en una de las lineas vacias, nos aparece la ventana para 
enviar un nuevo e-mail.

Rejila de Clientes

Imprimir
En el botón imprimir de la rejilla de clientes, además de la selección de informes tenemos:

Imprimir Direcciones de Envío: Esta opción nos imprimirá las direcciones de envío de los clientes que hayamos 
seleccionado.

Imprimir Etiquetas: Impresión de etiquetas de los clientes marcados.

Filtrar
Disponemos de un filtro previamente programado.

Portes: Seleccionaremos la clase de porte que nos interese para que nos deje sólo 
los clientes que tengan los portes que hemos elegido.

Procesos
Ver Página Web: Nos mostrará la página Web del cliente, (en caso de que la 
tenga).

Exportar Datos y abrir documento Word: Exportaremos los datos del cliente 
(nombre, direccion, ...) a un archivo de texto. Además podremos abrir un documento 
de Word desde el que podremos generar cartas personalizadas mediante Combinar 
Correspondencia.
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Enviar e-mail (Seleccionado): Esta opción nos permite enviar un e-mail al cliente seleccionado.

Enviar e-mail (Marcados): Envío de e-mails a los clientes marcados en la columna de selección.

Exportar a Outlook (Separado por Comas): Exportación de direcciones de correo electrónico a Outlook.

Exportar a WinFax: Exportación de números de fax a un fichero WinFax.

Establecer Cuentas Contables: Actualiza la cuenta contable asignada al cliente.

Crear Cuentas Contables: Crea las cuentas contables de los clientes.

Exportar Cuentas Contables a A3: Exporta al fichero de enlace de A3 los datos de los clientes para la creación de 
cuentas contables.

Exportación Datos: Esta opción nos permite exportar los datos del cliente al fichero que le indiquemos, además de 
poder definir cómo deseamos que nos aparezcan según los parámetros marcados en la pantalla siguiente.

Descuentos por cliente y familia
Desde esta opción de menú podremos  buscar qué descuentos por familia y cliente se están aplicando. Para ello, disponemos de las 
opciones 

Descuentos por cliente y familia entre clientes

Descuentos por cliente y familia entre familias

Tarifas Personalizadas
Aquí podremos buscar las diferentes tarifas personalizadas que se han creado, realizar listados de tarifas de precios y aumentar o redicir los 
precios de venta. Una vez hecha la selección nos da acceso a una rejilla, la cual nos permite editar el campo P.V.P.

Rejilla Tarifas Personalizadas
Cliente: Cliente al que se debe aplicar la tarifa.

Artículo: Articulo con una nueva tarifa para el cliente.

P.V.P.: Precio de venta del artículo para el cliente seleccionado.

P.V.P. + IVA: Informa del precio de venta mas el IVA.

Dto.: Descuentos comerciales que deben aplicarse.

Comisión: Comisión que debe aplicarse en la venta de este producto.

Procesos Tarifas Personalizadas
Aumentar P.V.P. un Importe Fijo: Este proceso nos permite aumentar o reducir el precio de venta en un importe 
fijo.

Aumentar P.V.P. en un porcentaje: Proceso para aumentar el precio de venta en un porcentaje.

Direcciones de envío
Las direcciones de envío se imprimen en los albaranes de venta, 
albaranes de transportista, etiquetas como destino final de los 
productos.

Ficha
Las direcciones de envío pueden ser diferentes centros de 
facturación de un cliente, alejados geograficamente entre ellos 
por lo tanto, siempre que se usa una dirección de envío en los 
documentos de venta, los campos que datallaremos a continuación 
prevalecen sobre los introducidos en la ficha del cliente.

Ruta: Ruta a la que pertenece la dirección de envío.

Agencia de transporte: Agencia de transporte 
asiganada a la dirección de envío.

Portes: Tipo de portes (pagados, debidos, ...).
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Representante: Representante asignado a la dirección de envío, si no se introduce se usa el asignado en la ficha del 
cliente.

Regimen de IVA: Regimen de IVA que debe aplicarse en el albarán. Imaginemos una empresa con centros en la 
peninsula y Canarias, las facturas realizadas a los centros de la peninsula son de Regimen General mientras que lo 
facturado a Canarias es Exento de IVA.

Contactos
En esta opción disponemos de las busquedas de contactos de clientes, lo que nos permitirá realizar informes y procesos sobre ellos.

Procesos
Enviar e-mail (Seleccionado): Esta opción nos permite enviar un e-mail al contacto seleccionado.

Enviar e-mail (Marcados): Envío de e-mails a los contactos marcados en la columna de selección.

Grupos de Clientes

Se encargan de la clasificación del clientes, con la posibilidad de poder aplicar descuentos por grupo de clientes y familia.

Código: Introduciremos el código del grupo, debemos tener en cuenta que se trata de un código arbolado.

Anulado: Si marcamos esta casilla, la ficha queda como “borrada” de nuestra base de datos y sólo podremos 
encontrarla por el código. Para volver a activarla, quitaremos la marca de la casilla.

Nombre: Introduciremos el nombre del grupo.

Descuento: Indicaremos el descuento comercial del grupo (en caso que no tenga descuentos por familia).

Descuentos por grupo y familia
En la rejilla podemos ver las diferentes familias y los descuentos que se aplican por tarifa. La rejilla es editable, la introducción de datos se 
hará directamente sobre la rejilla. Si queremos llamar al formulario de edición, deberemos hacer clic con el botón derecho del ratón sobre 
la rejilla y seleccionar Formulario Alta, Formulario Modificación o Formulario Baja.

Si estamos dando de alta por primera vez los decuentos por familia, podemos usar el botón Generar para que se cree de forma automática 
la relación de familias .

También podemos usar el botón Eliminar, para borrar las familias que estén marcadas en la columna de selección.

Familia: Código de familia a la que quremos aplicar un descuento para este grupo de clientes.
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P.V.P. 1 a 6: Descuento que se aplicará a la tarifa correspondiente. Para que el decuento se aplique, el cliente debe 
pertenecer al grupo y el artículo que se esté vendiendo debe pertenecer a la familia.

Caracteristicas
Podremos introducir características que clasifiquen al cliente. Estas  características no necesitan estar organizadas, ni seguir un orden 
determinado. Podemos introducir la Característica “Curso VNVM”  en la caracteristica 1 en un cliente y en la caracteristica 8 en otro y 
cuando busquemos clientes por la caracteristica “Curso VNVM” apareceran ambos.

Autorizaciones Recogida
Desde este apartado se pueden realizar las búsquedas de las personas que están autorizadas a recoger los pedidos del cliente.


