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Formas de Pago
Desde este menú podremos realizar el mantenimiento de las formas de pago. Las formas de 
pago se encargan de definir como se generarán los vencimientos a cobrar y a pagar.

Ficha Forma de Pago
Código: Introduciremos el código que deseamos asignar a la forma de pago que 
estamos creando. Puede ser alfanúmerico.

Anulada: Si marcamos esta casilla, esta forma de pago 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.

Documento: Tipo de documento de la forma de pago. Cuando se genera un 
vencimiento, el tipo de documento se captura en el mismo. Esto nos permitirá buscar 
efectos por el tipo de documento, por ej. encontrar todos los vencimientos a cobrar 
que son “Recibos”.

Nombre: Introduciremos el nombre de la forma de 
pago.

Descuento: Indicaremos el descuento por pronto 
pago que se aplicará en los documentos de venta.

Nº Recibos: Informa del número de efectos que 
generará la forma de pago.

Reparto: Informa del reparto total que se hará del 
importe de la factura entre los efectos generados 
(debe ser 100).

Imprimir Domiciliación: Indica qué número de 
cuenta bancaria debe imprimirse en las facturas.

Ninguna: No debe imprimirse ningún 
número de cuenta (el campo contendrá .).
Domiciliación Cliente: Debe imprimirse, 
en la factura, el número de cuenta de la 
ficha del cliente (el campo contendrá C)..
Nuestra Domiciliación: En el impreso 
de la factura debe aparecer nuestro número de cuenta (el campo contendrá N).

Nuestra Cuenta
C.C.C: Número de nuestra cuenta bancaria, donde se realizara el ingreso en el caso de ser una transferencia.
El código de la entidad bancaria y la oficina estan 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.
Observaciones: Haremos constar las observaciones que consideremos oportunas.

Reembolso: Al marcar esta casilla, indicamos que se trata de un reembolso. El campo se capturará automáticamente 
en los documentos de venta y aparecerá como una condición más de los portes del albarán.

No Remesar: Indicamos que los vencimientos a cobrar de esta forma de pago no son remesables, es decir, no nos 
dejará incluir los efectos en una remesa.

Crear Movimiento de Caja: Si activamos esta opción, en el momento de emitir una factura de venta, se generará 
un movimiento de caja.

En la rejilla que aparece en la parte inferior del formulario, podemos ver los diferentes recibos que generará la forma de pago. Si no aparece 
nada, la forma de pago no generará efectos a cobrar o pagar.

Vencimiento forma de pago
Recibo: Indica el número de orden en que se generaran los efectos.
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Porcentaje Reparto: Introduciremos el porcentaje que le 
corresponde del importe a pagar por el cliente. El reparto 
total de la forma de pago debería de ser del 100%.

Días entre Vencimientos: Informaremos del numero de 
días que transcurren entre el efecto creado antes que este y 
el que se va a generar. En el caso de tratarse del primero se 
trata de los días que pasan entre la fecha factura y la fecha de 
vencimiento del efecto.

Bancos
Desde este menú podremos realizar el mantenimiento de las diferentes Entidades 
Bancarias con las que trabaje nuestra Empresa.

Ficha Banco
Código: Introduciremos el código que deseamos asignar a la forma de 
pago que estamos creando. Puede ser alfanúmerico.

Nombre: Introduciremos el nombre del Banco o Caja.

General
Sucursal: Introduciremos el nombre 
de la sucursal bancaria con la que 
vayamos a trabajar.

Dirección: Pondremos la dirección 
del banco.

Banco: Aquí se introducen los cuatro 
primeros dígitos, que corresponden a 
la entidad bancaria.

Agencia: Introducimos los dígitos 
que corresponden al número de la 
agencia.

Dígito de Control: Introduciremos 
los dígitos de control de la cuenta.

Nº Cuenta: Este campo corresponde 
a los diez últimos dígitos de la 
cuenta.

Sufijo Norma 19: El sufijo para la norma 19, es un campo obligatorio que hay que rellenar para poder enviar remesas 
al cobro por soporte magnético. Hay que introducir 3 dígitos y éstos nos los proporciona nuestro banco.

Sufijo Norma 58: La norma 58, es para enviar remesa al descuento por soporte magnético y de la misma manera 
que para la norma 19, nos tiene que dar la información nuestra entidad bancaria.

Código I.N.E. Plaza:

Teléfono: Tenemos tres campos para introducir los teléfonos que tengamos del banco.

Fax: Aquí tambien disponemos de tres campos para los número de fax.

Extracto
En esta pantalla nos aparece el extracto bancario, que previamente hemos importado via internet. 
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Divisas
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”.

Las divisas son como cualquier otro bien, por lo que sus precios varían y  mediante 
un acuerdo a escala internacional se fijan tipos de cambio fijos. En esta pantalla es 
donde introduciremos este cambio.

Ficha Divisa
Código: Introduciremos el código que vamos a dar a 
esta divisa. 

Anulado: En este check podemos anular esta divisa si 
no va a ser utilizada.

Actualización: Introduciremos la fecha en que esta 
divisa sufra alguna modificación.

Cambio: Pondremos el valor del cambio con respecto a nuestra moneda antigua, que en nuestro caso será en 
pesetas. 

Decimales: Introduciremos a cuantos decimales queremos que nos haga el redondeo.

Siglas: Pondremos las siglas que queramos darle a esta divisa.

Zonas
Este apartado sirve para asignar una zona a un representante, que dependiendo del 
funcionamiento de nuestra empresa pueden se zonas virtuales o fisicas. Es el campo Código 
el que determina la ramificación representando cada caracter o grupo de caracteres una rama 
o nivel del arbol, de modo que el campo código se abre en nuevas ramas por cada caracter o 
grupo de caracteres que añadimos. Por ejemplo, la zona 1 podría se Catalunya, la zona 11 el 
Baix Llobregat,  la 111 Sant Feliu y así sucesivamente. 

Ficha  Zona
Código: Introduciremos el código de la zona.

Anulado: Marcaremos este check, si queremos anular la zona, una vez dada de alta. También aparecerá marcado 

automáticamente si ya estaba anulada anteriormente.

Nombre: Pondremos el nombre que queremos dar a la zona que estamos añadiendo.

Rutas
La utilidad de es apartado es facilitar al transportista de nuestra empresa o si tenemos una 
empresa de transporte externa, la mercancía que se tiene que llevar para cada ruta.

Ficha  Ruta
Código: Introduciremos el código para esta ruta.

Anulada: Marcaremos para anular, o aparecerá anulada automáticamente.

Nombre: Pondremos el nombre de la ruta.
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Procedencia
Este apartado solo funciona para las empresas que hayan adquirido el módulo 
de Seguimiento Comercial. Indicaremos la procedencia del posible cliente, es 
decir, a traves de quién o de qué evento, por ejemplo, una feria, ha llegado hasta 
nosotros.

Ficha  Procedencia
Código: Introduciremos el código para esta nueva procedencia.

Anulado: Marcaremos si queremos anual esta procedencia o aparecerá marcada si ya ha sido anulada 
anteriormente.

Nombre: Pondremos el nombre para identificar esta procedencia.

Aplicar Comisión: Si marcamos este check, no aparece un campo para indicar el importe de la comisión que vamos 
a aplicar.

Tipos de Contacto
Indicaremos el tipo de contacto que tengamos dentro de las empresas. 
Si hubiera varios departamentos, por ejemplo, Contabilidad, Comercial, 
Administración, etc... , lo indicaremos aquí. Dentro de la ficha del cliente o del 
proveedor, en la pestaña contactos nos aparecerán.

Ficha Tipo de Contacto

Código: Introduciremos el código para este tipo de contacto.

Anulado: Marcaremos para anular este tipo de contacto.

Nombre: Pondremos el nombre que queramos dar a este tipo de contacto.

Rechazos
Cuando hacemos un presupuesto a algún posible cliente, este puede ser aceptado 
o rechazado. Si lo rechaza puede ser por varios motivos, los cuales podemos tener 
tipificados dentro de este apartado. A la hora de realizar búsquedas de presupuestos, 
también lo podemos hacer por este concepto.

Código:  Introduciremos el código para este concepto.

Anulado: Marcaremos si lo queremos anular.

Nombre: Pondremos el concepto de rechazo.
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Paises, Poblaciones y Provincias (Vease Capítulo Clientes)

Entidades Bancarias
A diferencia del apartado Bancos, donde los datos que introducimos corresponden 
a los bancos o cajas con los que trabaja nuestra empresa, en este apartado ya 
existe una amplia base de datos con todas las posibles entidades bancarias con las 
que nos podemos encontrar a la hora de dar de alta una domiciliación de algún 
cliente. 

Ficha Entidad Bancaria
Entidad: Pondremos el número de la Entidad que 
corresponda.

Nombre: Introduciremos el nombre de la Entidad Bancaria.

IBAN:  En este campo introduciremos el codigo internacional 
bancario, si nos hace falta. No es un campo obligatorio.

Sucursales: En estas líneas aparecerán las 
sucursales bancarias de la entidad, si ya estuviera 
creada. Si la estamos creando en ese momento 
haremos doble clic en cualquiera de las lineas y las 
daremos de alta.
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Fin de Capítulo


