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1-. Inicio de la aplicación. 
Una vez puesta nuestro usuario y contraseña, nos aparece esta imagen. Aquí 

tendremos todas las empresas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nuestra empresa. 

Para crear una nueva 

empresa o modificar la 

seleccionada. 

Seleccionaremos el 

botón ‘correcto’ para 

continuar. 

Cuando 

seleccionemos 

‘Nueva Empresa’ 

deberemos 

rellenar todos los 

huecos con la 

información 

correspondiente. 

¡TODO CLARO! 



2-. Pantalla principal. 

 

2.1 Menú principal. 

 

El Menú principal se encuentra en la parte superior de la pantalla y se 

compone por: 

 Ficheros. 

 Facturación. 

 Listados. 

 Estadísticas. 

 Fabricación. 

 Compras. 

 Presupuestos. 

 Especiales. 

 Útiles. 

 Ventana. 

 Ayuda. 

A continuación, explicaremos uno por uno. 

 

 

 

 

Accesos 

directos. 

Menú 

principal. 



 Ficheros. 
Como podemos ver, en la carpeta ficheros tenemos diferentes 

apartados que nos ayudarán a tener organizado nuestros documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. Tablas Generales. 

En esta sección que se trata de JCKJFDUDSFJBFDS tenemos: 

 Tipos de IVA 

 Formas de pago 

 Códigos Postales. 

 Bancos. 

 Monedas. 

 Cartas. 

 Rutas. 

 Países. 

 Conceptos. 

 Transportes. 

 Familias. 

 Subfamilias. 

 Marcas. 

 Lotes. 

 Lugares. 

 Nº de Serie. 

 Tipos de clientes. 

 Tallas. 

 Colores. 

 Creación de referencias(tallas y colores) 

 

Rellenaremos todos los apartados con los datos correspondientes. 



A.1 Tipos de IVA. 

 

 

Aquí podremos ver el tipo de IVA 

con el que trabajamos, en este caso 

el 21%. 

 

 

 

 

A.2 Formas de pago. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cerrar la pestaña 

de Tipos de IVA. 
Búsqueda  

códigos. 

Modificación de 

cualquier campo, 

tanto su nombre 

como sus números. 

Para ir 

pasando los 

códigos. 

Con esta opción podremos ver las 

formas de pago con las que cuenta 

nuestra empresa. 

Cerrar la pestaña de 

forma de pago. Modificación de 

cualquier 

campo, tanto su 

nombre como 

sus números. 



A.3 Códigos Postales. 
En este apartado introduciremos todos los códigos postales de nuestra 

empresa, proveedores y clientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.4 Bancos. 
Añadiremos todos los datos de nuestros bancos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Monedas. 

 

Modificación de 

cualquier campo, 

tanto su nombre 

como sus números. 

 

Cerrar la pestaña 

de códigos 

postales. 

 

Elimina el 

código 

seleccionado. 

Creación de un nuevo 

código postal. Rellenar 

los datos. 
Aceptar o 

cancelar los 

datos escritos. 

Datos de 

cada banco. 

Cerrar la pestaña 

de bancos. 

Búsqueda 

del banco. 
Eliminar las 

líneas 

seleccionadas. 

Introducir los datos. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Para 

modificar 

los datos. 



A.5 Monedas. 
     Rellenar todos los datos de los tipos de monedas con las que estemos trabajando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.6 Cartas. 
    En este apartado, escribiremos todos los tipos de cartas que tengamos, desde 

nóminas hasta cartas personales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar los 

datos 

seleccionados. 

Creación de 

nuevos códigos 

de monedas. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Cerrar la pestaña 

de monedas. 

Datos de cada moneda. 

Introducir la moneda que 

se desee. 

Introducir la 

cantidad deseada. 

Introducir la 

abreviatura de la 

cantidad. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Cerrar la pestaña de cartas. 

Todas las cartas 

existentes. 

Imprimir todas o la carta seleccionada. 

Buscar la carta que queramos 

Modificar los 

datos de 

cada carta. 

Título de la carta para identificarla. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer 

los datos. O ‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Visualizar 

la carta. 



A.7 Rutas. 

 

 

 

 

 

 

 

A.8 Países. 

    Introducir todos los países que tengan relación nuestra empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar los datos de las rutas. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. Búsqueda 

de las rutas 

que se 

desee. 

Cerrar la 

pestaña 

de rutas. 

Introducir los datos 

del código y de la 

ruta. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Todos los países existentes. 

Cerrar la pestaña de Países. 

 

Búsqueda de los países 

que se desee. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

 

Modificar los 

datos de los 

países. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 

Introducción del 

país que se 

desea. 

Introducción de la 

abreviatura del país. 



A.9 Conceptos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.10 Transportes. 

     Fichero que contiene todos los transportistas y sus datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cerrar la pestaña de 

Conceptos. 

Todos los conceptos 

existentes. 

Búsqueda de los conceptos que desee. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionados. 

Introducción de la referencia. 

Introducción del concepto. 

Introducción de la nota que se quiera 

introducir. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir los 

datos. 

Todos los 

datos del 

transporte. 

Cerrar la pestaña de transportes. 

Eliminar las líneas seleccionadas. 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Para ir 

pasando los 

códigos. 

 

Escribir todos los datos 

correspondientes de 

todos los transportistas. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer 

los datos. O 

‘cancelar si no 

desea introducir 

los datos. 



A.11 Familias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.12 Subfamilias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Eliminar las 

líneas 

seleccionadas. 

Búsqueda de las 

familias que desee. Cerrar la pestaña 

de familias. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 

Introducir todos los 

datos 

correspondientes en 

cada campo. 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Introducir todos los 

datos 

correspondientes 

en cada campo. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Búsqueda de 

subfamilia 

que se desee. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer 

los datos. O 

‘cancelar si no 

desea introducir 

los datos. 

Imprimir  

Cerrar la 

pestaña de 

subfamilias. 

Todos los datos de 

las subfamilias. 

Todos los datos de 

las familias. 



A.13 Marcas. 

 

 
 

 

 

A.14 Lotes. 

 

 

 

 

 

A.15 Lugares. 

  

 

 

 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 
Introducir todos los 

datos correspondientes 

en cada campo. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 

Eliminar las 

líneas 

seleccionadas. 

Todos los datos de las marcas. 

Cerrar la 

pestaña 

de marcas. Búsqueda de las marcas que se desee. 

Todos los datos de los lotes. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar 

si no desea introducir los datos. 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Eliminar las 

líneas 

seleccionadas. 

Introducir todos los 

datos correspondientes 

en cada campo. 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Cerrar la pestaña de lugares. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer 

los datos. O ‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Introducir todos los datos 

correspondientes en cada 

campo. 

Todos los datos de los lugares. 



A.16 Nº de Serie. 

 

 

 

 

A.17 Tipos de clientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.18 Tallas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar los 

datos de las 

líneas 

seleccionadas. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar 

si no desea introducir los datos. 

Introducir todos los datos 

correspondientes en cada campo. Eliminar las 

líneas 

seleccionadas. 

Imprimir. 

Todos los datos de las series. 

Cerrar la pestaña de Nº de 

series. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir los datos. 

Introducir todos los 

datos correspondientes 

en cada campo. 

Todos los datos de los tipos de 

clientes. 

Cerrar la pestaña de tipos de 

clientes. Modificar los 

datos de las líneas 

seleccionadas. 

Todos los datos del 

tipo de clientes. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Búsqueda de los tipos de 

clientes que se desea. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 

Introducir todos 

los datos 

correspondientes 

en cada campo. 

Cerrar la pestaña de tallas. 

Para ir 

pasando los 

códigos. 

Todos los datos 

de las tallas. 



A.19 Colores. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.20 Creación de referencias (tallas y colores) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos los datos 

de colores. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Introducir todos los datos 

correspondientes en cada 

campo. 

Cerrar la pestaña de colores. 

Búsqueda de los clientes 

que se desee. 

Modificar los 

datos 

seleccionados. 

Eliminar las líneas 

seleccionadas. 

Introducir o modificar los datos correspondientes Cerrar la pestaña. 

Introducción de la 

descripción de 

cada artículo. 

Introducción de 

los datos 

correspondientes. 

Datos de las existencias. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Datos de los 

descuentos de 

las compras. 

Datos de las 

subfamilias. 

Búsqueda 

de los 

artículos 

Ver todos 

los registros. 

Todos los 

datos de 

creación de 

referencias. 



B. Artículos. 
En este fichero introduciremos los datos de todos los artículos.  

 

 

 

hgh  

Cerrar la pestaña de artículos. 

Ver 

ficha 

Exportar los datos 

a Excel. 

Introducción de los datos 

correspondientes. 

Datos de las existencias. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Datos de los 

descuentos de 

las compras. 

Datos de las 

subfamilias. 

Introducción de 

los datos de los 

artículos. 

   C. Tarifas de artículos. 

 

Modificaremos o 

introduciremos 

las tarifas de loa 

artículos 

deseados. 

Eliminar las líneas 

deseadas de las 

tarifas de artículos. 

Datos de los artículos. 

Datos de las tarifas 

de cada artículo. 

Cerrar la 

ventana de tarifa 

de artículos. 



D. Clientes. 
     Podremos añadir todos los datos de nuestros clientes. 

 

 

 

 

 

E. Clientes PVP. 
Aquí añadiremos todos los precios y artículos de PVP de nuestros clientes. 

 

 

 

Cerrar la 

pestaña. 

Datos de los PVP de los 

artículos por clientes. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Introducir los datos del 

mantenimiento del PVP. 

Exportar el 

documento 

a Excel. 

Rellenar todas las 

casillas necesarias. 
Datos de los clientes. 

Introducir todos los datos 

para la creación de un 

nuevo cliente. 

Introducción de PVP 

de los artículos. 

Dtos. de las 

subfamilas. 



F. Vencimientos. 
  

Introducción de 

los datos. 

Exportar los documentos 

a Excel. 

Introducir los datos del 

mantenimiento de 

movimientos de almacén. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar 

si no desea introducir los datos. 

Datos de los 

vencimientos. 

Introducir 

los  datos 

deseados. 



G. Proveedores. 
          Datos de todos nuestros proveedores. 

 

  
Datos de los 

proveedores. 

Exportar 

documentos 

a Excel. 
Cerrar la 

pestaña. 

Introducir movimientos de los proveedores. 

Introducción de 

los datos 

correspondientes. 

Completar 

todos los datos. 

Modificar los datos de los 

proveedores. 

Ver los documentos. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer 

los datos. O 

‘cancelar si no 

desea introducir 

los datos. 

 

             H. Representantes. 
 Aquí introduciremos todos los datos de nuestros representantes. 

 

Introducir los datos 

correspondientes. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Datos de los 

representantes. 



     H.1 Gastos e ingresos. 
      Añadiremos todos los gastos e ingresos de nuestra empresa. 

 

Elegir los gastos o ingresos  

Nº de Gastos, ingresos 

y la diferencia. 

Cerrar la pestaña. 

Datos de los gastos 

e ingresos. 

Datos de los 

representantes. 

      H.2 Tabla de Incentivos. 

  

 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 

Rellenar los datos. 

Datos de la tabla de los 

incentivos. 

          H.3 Liquidaciones. 

 

Rellenar los datos de la liquidación. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Datos de las liquidaciones. 

Búsqueda de los documentos. 

Cerrar la pestaña. 



    H.4  Liquidaciones por Incentivos. 

  

Datos de la 

liquidación y 

líneas de 

facturas. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer 

los datos. O ‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Datos de la liquidación. 

Elegir el tipo de 

factura que se desea. 

Rellenar los 

datos 

correspondi

entes. 

I. Imágenes y Documentos. 
Aquí podremos recopilar todos nuestros documentos e imágenes  y tenerlos siempre a 

mano. 

 

Insertar nuevas 

imágenes o 

documentos. 

Elegir entre imagen 

documento de venta 

o de compra. 

Cerrar la 

pestaña. 

Buscar el 

documento/imagen 

que se desee. 

J.  Configuración. 

 J.1 Empresa. 

 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir los 

datos. 

Introducción de los datos correspondientes 

Seleccionar los campos que se desean. 

Seleccionar la ruta de seguridad. 

En este campo, introduciremos todos 

los datos necesarios de las empresas. 



    J.2 Aplicación. 

 

Elegir la aplicación a medida 

correcta. 

Escribir usuario y contraseña. 

Elegir el tamaño de las rejillas. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

K. Cambio de Empresa. 
 

L. Cerrar Aplicación. 
 

 Facturación. 

A. Albaranes. 
Creación de albaranes. 

 
Para pasar las 

referencias. 

Cifras del alabarán. Nº de albarán 

Introducción 

de los datos 

del albarán. 



B. Almacén. 

   Datos del almacén. 

Buscar movimientos de 

almacén o vaciar campos. 

Exportar a Excel. 

Datos de los movimientos de 

almacén. 

Rellenar los datos. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir los datos. 
Cerrar la 

ventana. 

C. Repeticiones Albarán. 
       Volver a repetir y revisar los albaranes. 

 

Criterios de selección de 

albarán. 

Buscar o vaciar los albaranes. 

Elección de 

como 

imprimir. 

Seleccionar 

todos o ninguno 

de los albaranes. 

Datos de las repeticiones de 

albarán. 

Cerrar la pestaña de 

repeticiones de albaranes. 



D. Proceso de facturación. 

     En este apartado haremos las facturas. 

 

  
Rellenar los datos de la 

factura. 

Datos de la factura. 

Selección de albaranes. 

Cerrar la pestaña. 

           E. Factura 
Cuenta en la que se detallan las mercancías compradas o los servicios recibidos, junto 

con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla. 

 

 

  

 

 

Nº de 

Factura 

Seleccionar 

y rellenar 

todos los 

campos. 

Rellenar todos 

los campos de la 

factura. 

Datos 

numéricos 

de la 

factura. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos de los cobros. 

Rellenar los datos de los 

vencimientos. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir los datos. 

F. Repetición de Factura. 
 En esta pestaña haremos las repeticiones de las facturas necesarias. 

 

Rellenar los datos de la repetición 

de la factura. 

Vaciar o buscar los campos que se 

deseen. 

Datos de la repetición de la factura. 

Elegir la forma de impresión. 

Cerrar la pestaña. 

G. Consultas de facturación.  

 G.1 Consultas movimientos. 

 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer 

los datos. O ‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Aquí podrá consultar todos los 

movimientos de la empresa. 



G.2 Consulta movimientos facturas. 
 En esta sección buscaremos los movimientos de las facturas deseadas. 

 

 

  

Cerrar la 

pestaña 

Exportar 

document

o a Excel. 

Introducir la 

fecha que 

se desee. 

Seleccionar el 

representante. 

Búsqueda de los 

representantes. 

Datos de los 

movimientos de 

las facturas. 

  

            G.3 Consultas ventas por clientes. 
      Consultar las ventas de los clientes. 

                         

 

 

Completar todos los campos 

correspondientes. 

 

Seleccionar para 

realizar el listado. 

Selección 

de la fecha. 



G.4 Consultas Facturas por clientes. 
     Aquí consultaremos las facturas de nuestros clientes. 

 

 

 

Introducir los datos 

del cliente deseado. 

Datos de las facturas 

por los clientes. 

 G.5 Consultas artículos de albaranes. 
     Apartado donde se detalla las consultas de los artículos de los albaranes. 

 

 

 

Rellenar los datos correspondientes de la 

selección de criterios de Albaranes. 

 

Seleccionar la realización del listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

        G.6 Beneficio de Albaranes. 

 

Rellenar los datos de 

criterio de selección. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Elegir el estado de los albaranes. 

Seleccionar el tipo 

de listado. 



      

  

  G.7 Listado de facturación por clientes. 
      Aquí podremos crear un listado para poder tener todas las facturas de nuestros clientes. 

 

Rellenar los criterios de selección. 

Selección de cómo se quiere realizar un 

listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Seleccionar el orden. 

                      G.8 Buscar por descripción. 

   

 

 

Buscar la descripción que se desee o cerrar la pestaña. 

Búsqueda de las descripciones. 

Datos de las descripciones. 

Seleccionar lo que se desee. 

   H. Listados de recibos. 
Aquí podremos crear un listado para poder tener todos los recibos de nuestros clientes. 

 

Escribir el número de factura y 

su fecha. 

Elegir el tipo de factura y su orden. 

Selección el tipo de listado que 

se desea realizar. 



1º J. Asignación de rutas de albarán. 
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I. Relación de albaranes. 

 

 

Estado de los albaranes. 

Selección del orden. 

Selección de cómo quiere realizar el 

listado. 

Imprimir el documento deseado. 

     K. Agrupar tickets en factura. 
     Anotación de todos los tickets del mes para hacer una factura. 

 

Introducir los datos de los tickets. 

Seleccionar o quitar todos los tickets. 

Realizar la factura de los 

tickets deseados. 

Introducir los datos. 



L. Histórico de cierre de caja. 
   En el histórico de caja podremos ver el total de operaciones de compra, venta y 

devoluciones realizadas en nuestro sistema de gestión. 

 

  

Veremos el cierre total de la caja. Datos del histórico de cierre de caja. 

Anotar la 

fecha de la 

factura. 

Datos del total 

de la base 

imponible. 

Datos del total 

por reformas 

de pago. 

Datos del total 

por 

representantes

. 

Datos del 

total de 

pagos. 

 Listados. 

A. Clientes. 
Aquí añadiremos todos los datos de nuestros clientes, para poder tenerlo todo en 

el mismo sitio y encontrarlo más fácilmente. 

 

Seleccionar 

como 

quiere 

realizar el 

listado. 

Rellenar los datos 

necesarios. 

Elegir el tipo de listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Seleccionar el 

orden del listado 

que se desea. 



B. Artículos. 
 En este apartado, escribiremos todo lo relacionado con nuestro producto, 

desde el precio hasta la marca. 

 

B.1 Artículos tarifa de precios. 
       Como en el caso de arriba, pero aquí solo pondremos nuestro artículo y su precio. 

 

  

B.2 Artículos precios PVP. 
Incorporación de todos los precios PVP de nuestros artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Rellenar la selección 

de artículos con los 

datos deseados. 

Ordenar como se 

desee los artículos. 

Seleccionar como se 

desea el listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Rellenar la selección de artículos con 

los datos deseados. 

Seleccionar el 

orden 

deseado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Seleccionar el tipo de tarifa que desea 

aplicar. 

Seleccionar 

donde quiere 

visualizar el 

listado. 

Rellenar la selección 

de artículos con los 

datos deseados. 

Seleccionar el orden 

deseado. 

Seleccionar el tipo de 

tarifa que desea aplicar. 

Seleccionar donde 

quiere visualizar el 

listado. 

Pulsar ‘correcto’ si 

desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir 

los datos. 



B.3 Artículos por subfamilias. 
Organizaremos los artículos por subfamilias. 

 

 

 

 

 

 

 

     B.4 Artículos con medidas. 

 

 

 

 

    B.5 Ficha artículos. 

 

 

 

 

 

 

Rellenar la selección 

de artículos con los 

datos deseados. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Seleccionar el tipo de 

tarifa que desea aplicar. 

Seleccionar 

donde quiere 

visualizar el listado. 

Rellenar la 

selección de 

artículos con 

los datos 

deseados. 

 

Seleccionar el orden deseado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea 

introducir los datos. 

Seleccionar 

donde quiere 

visualizar el 

listado. 

Rellenar la selección de artículos con los 

datos deseados. 

Seleccionar el 

orden 

deseado. 

Seleccionar donde quiere visualizar el 

listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 



     B.6 Artículos con imágenes. 
        En esta sección, añadiremos a los artículos, imágenes para poder visualizarlo 

mejor. 

 

 

    B.7 Artículos campos adicionales. 
En este caso, tendremos este apartado por si queremos añadir algo más de 

nuestros artículos. 

 

 

    B.8 Artículos sin movimientos. 
Artículos que no han tenido mucha venta. 

 

 

Rellenar la 

selección 

de artículos 

con los 

datos 

deseados. 

Seleccionar el orden deseado. 

Seleccionar el tipo de tarifa que 

desea aplicar. 

Seleccionar donde quiere visualizar el 

listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los 

datos. O ‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Rellenar la selección de artículos 

con los datos deseados. 

En esta sección visualizaremos 

los campos adicionales. 

Seleccionar 

donde 

quiere 

visualizar el 

listado. 

Rellenar la selección de artículos 

con los datos deseados. 

Seleccionar el orden deseado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Seleccionar 

donde 

quiere 

visualizar el 

listado. 



C. Proveedores. 
     En este apartado, añadiremos todos los datos de nuestros proveedores. 

 

 

 

D. Representantes. 
 

 

 

E. Formas de pago. 
  En este caso, aquí podremos ver todas las formas de pago que existen y elegir 

la que más nos convenga. 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar la selección de artículos con 

los datos deseados. 

Elegir el tipo de listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Elegir el orden del listado que se 

desea. 

Seleccionar donde 

quiere visualizar el listado. 

Rellenar la 

selección de 

artículos con los 

datos 

deseados. 

Seleccionar el orden deseado. 

Seleccionar donde quiere 

visualizar el listado. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar 

si no desea introducir los datos. 

Rellenar la selección de artículos con 

los datos deseados. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O ‘cancelar si 

no desea introducir los datos. 

Seleccionar 

donde quiere 

visualizar el 

listado. 



F. Cartas y sobres 
         Aquí podremos guardar todas cartas y poder verlas y buscar más fácil. 

 

 

G. Rutas. 
 

 
 

 

 Estadísticas. 

A. Listado de inventario. 

 

 

 

 

 

Rellenar todos los datos correspondientes 

en cada campo. 

Rellenar la selección de artículos con los 

datos deseados. 

Rellenar la selección de artículos 

con los datos deseados. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Seleccionar 

donde 

quiere 

visualizar el 

listado. 

Rellenar la selección de artículos 

con los datos deseados. 

Seleccionar  las opciones que 

desee. En cada momento. 

Pulsar ‘correcto’ si desea establecer los datos. 

O ‘cancelar si no desea introducir los datos. 

Elegir la opción deseada. 



B. Listado IVA permitido. 
 

 
 

 

 

C. Listado Vencimientos. 
 

 

 

 

D. Listado facturas retención. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar los 

datos que se 

quieran en el 

listado de IVA.  

Datos del listado de IVA permitido. Botón para buscar el 

listado del IVA. 

Seleccionar  las opciones 

que desee. En cada 

momento. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Rellenar los 

datos del 

listado de los 

vencimientos. 

Rellenar el listado 

de facturas con los 

datos deseados. 

Pulsar ‘correcto’ si desea 

establecer los datos. O 

‘cancelar si no desea introducir 

los datos. 

Seleccionar las 

opciones que se 

desee. 



E. Estadísticas con límites por fechas. 
 

 

 

 

F. Ventas con descuentos especiales detallados. 

 
 

 
 

 

G. Estadística ventas por meses en facturas. 

 

 

Seleccionar las opciones que se 

desee. 

Rellenar la selección de 

artículos con los datos 

deseados. 

Seleccionar el orden de 

preferencia. 

Seleccionar 

como quiere 

realizar el listado 

deseado. 

Rellenar los datos 

deseados de las ventas 

con descuentos 

especiales. 
Seleccionar  

los datos 

deseados. 

Rellenar los datos 

deseados en la 

selección de datos. 

Seleccionar 

los datos 

deseados. 



H. Estadística de compras. 
 

 

 

I. Incidencias. 
             En este apartado, tendremos anotados todas las incidencias por fechas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

J. Artículos más vendidos.  
 Para buscar los artículos más vendidos, podremos buscarlos por semanas, meses, 

años, etc. 

 

 

 

Seleccionar la fecha 

de la incidencia. 

Elegir la opción más 

deseada para la incidencia. 

Seleccionar el 

orden que se 

desea. 

Rellenar los datos para 

las estadísticas de 

compras. 

Seleccionar las opciones que 

se desean. 

Elegir la fecha y el 

código de los artículos 

más vendidos. 

Elegir la opción más deseada 

para la incidencia. 



K. Listado envíos correos electrónicos. 
 

 

 

L. Clientes. 

L.1 Total ventas. 

Aquí recopilaremos todas las ventas de los clientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar los datos 

deseados en la oferta 

de sección. 

Seleccionar el orden. 

Seleccionar como quiere 

realizar el listado deseado. 

Rellenar los datos 

deseados en los 

criterios de selección. 

Seleccionar los listados 

deseados. 



      L.2 Estadísticas Ventas. 

 

 

   L.3 Listado Ranking. 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Rellenar los campos para 

las estadísticas de ventas. 

Seleccionar los campos 

deseados para las estadísticas 

de ventas. 

Rellenar los campos para el 

listado de ranking. 

Seleccionar los campos 

deseados para el listado de 

ranking. 



 L.4 Beneficios por diferencias de albarán. 

 

 

   L.5 Listado riesgo. 

 

 

 L.6 Listado de facturas con albaranes. 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Rellenar los datos. 

Seleccionar los albaranes que se 

quiera o todos. 

Seleccionar como quiere 

realizar el listado deseado. 

Seleccionar la fecha del 

listado de riesgo que 

quiera ver o introducir. 

Seleccionar el orden  

que se quiere para 

hacer el listado. 

Rellenar los datos para el listado. 

Seleccionar el orden  que 

se quiere para hacer el 

listado. 



L.7 Documentos de venta. 

 

 

 

 

     L.8 Ventas por Subfamilias. 

   

 

M Artículos. 

        M.1 Listado Rotura de Stock. 

 

 

 M.2 Total Ventas. 

 

Escribir las fechas 

deseadas para 

el documento 

de ventas. 

Datos de los 

documentos de ventas. 

Elegir el tipo de 

documento. 

Seleccionar y rellenar los datos para las 

ventas de las subfamilias. 

Seleccionar el orden  que se 

quiere para hacer el listado. 

Rellenar los datos para el 

listado de rotura de stock. 

Elegir el tipo de documento y su orden. 

Seleccionar como quiere realizar el listado. 

Rellenar los datos para el total de ventas. 

Seleccionar el orden de os archivos. 

Seleccionar el tipo de listado y como 

quiere realizarlo. 



    M.3 Listado Acumulado Movimientos. 

 

 

 

    M.4 Beneficios artículos. 

 

 

 

    M.5 Buscar existencias de distintos almacenes. 

 

 

 

     M.6 Estadística de artículos por Ref. Proveedor. 

 

 

     

 

Rellenar los campos para el 

listado. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 

Añadir la fecha y el artículo. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 

Para buscar las existencias. 

Datos de las existencias 

del alamcen. 

Añadir la flecha y la referencia del 

proveedor. 

Seleccionar la opción deseada. 



M.7 Listado de artículos y ventas por subfamilias. 

 

 

N Proveedores. 
  

N.1 Listado Ranking. 

 

 

 

 N.2 Listado pagos. 

 

          

O. Representantes. 
       Aquí encontraremos todos los datos de nuestros representantes. 

Seleccionar el criterio de selección y la fecha. 

Datos de las sub. Familias. 

Elegir el listado deseado. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 

Seleccionar los datos deseados para los 

proveedores y acceder al listado de ranking. 

Selecciona el orden deseado. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 

Seleccionar los datos deseados para la 

realización del listado de pagos. 

Seleccionar el orden deseado. 

Seleccionar la opción deseada para 

la realización del listado. 



         O.1 Listado comisiones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

         O.2 Resumen de ventas y comisiones. 
                 En esta casilla podremos observar el resumen de ventas y omisiones 

adquiridas a lo largo del tiempo. 

 

 

 

       O.3 Por códigos postales. 
  En esta pestaña sabremos en que población se encuentran nuestros 

representantes. 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 

la opción 

deseada 

para la 

realización 

del listado. 

Seleccionar los datos deseados para la 

realización del listado de comisiones. 

Seleccionar la opción deseada en 

el listado y los representantes. 

Seleccionar los datos deseados 

para la realización del resumen de 

ventas y comisiones. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 

Seleccionar los datos deseados 

para los códigos postales. 

Seleccionar la opción deseada 

para la realización del listado. 



      O.4 Listado de Ingresos/Gastos. 
    En este documento contable debes anotar todas las entradas y salidas de 

dinero mensuales para poder conocer el resultado. 

 

 

 

 Fabricación. 

        A. Pedidos. 

    

  

B. Listado de pedidos. 

          

            

Seleccionar los datos deseados para la 

realización del listado de 

ingresos/gastos. 

Seleccionar la 

opción 

deseada para 

la realización 

del listado. 

Elegir la opción deseada para los 

pedidos. 

Rellenar todos los datos. 

Datos de los pedidos. 

Número de pedido. 

Total del pedido 

desglosado. Base+IVA. 

Rellenar los datos 

correspondientes. 

Buscador. 

Elegir la opción más deseada. 

Seleccionar la opción deseada para la 

realización del listado. 



 C. Listado de faltas de artículos según pedido. 

            

     

 

 D. Generar pedido de compras. 

            

         

 

 

  E. Generar albaranes/etiqueta. 

            

        

         

 

 

 

 

 

 

Seleccionar las opciones 

más deseadas e 

introducir su fecha. 

Seleccionar el orden 

que se desea. 

Seleccionar la opción 

deseada para la 

realización del listado. 

Seleccionar 

el pedido y 

la fecha.  

Buscar el 

proveedor. 
Datos del pedido de compras. 

Datos de los 

albaranes. 

Seleccionar el 

pedio, la 

referencia y la 

fecha de cada. 

Seleccionar la 

opción deseada. 



 F. Partes de Trabajo. 
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G. Listados partes de trabajo.      

      G.1 Listado de incidencias. 

 

 

 

   G.2 Listado horas montadores. 

 

 

Rellenar los datos. 

Datos. 

Seleccionar las fechas y los operarios. 

Seleccionar el orden. 

Seleccionar la opción deseada para la 

realización del listado. 

Seleccionar las fechas y los operarios. 

Seleccionar el orden. 

Seleccionar la opción deseada para la 

realización del listado. 



   G.3 Listado de partes. 

 

 

 

H. Trazabilidad. 
      Detectar por números de series donde se ha comprado el producto y a quien se ha 

vendido.   

        H.1 Listado de trazabilidad. 

 

 

        

     H.2 Consulta por referencias. 

 

       

 

 

 

Rellenar los datos correspondientes. 

Seleccionar la situación y el estado del parte. 

Seleccionar el orden. 

Seleccionar la opción deseada para 

la realización del listado. 

Introducir el número de 

serie de trazabilidad. 

Seleccionar la opción 

deseada para la 

realización del listado. 

Datos de las 

referencias. 



I. Subproductos/ Escandallos. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar los 

datos 

correspondientes 

en cada campo. Datos de los subproductos. 

Introducir 

el código. 

Búsqueda de la referencia. Datos de las referencias. 

Crear una nueva 

referencia. 



 Compras. 

A. Ped. Proveedores. 

            

       

 B. Listado de pedidos. 

            

 

 

 

C. Albarán de compras. 

       

 

 

 

Datos del pedido. 

Rellenar los datos 

correspondientes 

del pedido. 

Total del pedido 

desglosado. Base+ 

IVA. 

Rellenar los datos 

correspondientes del 

pedido. 

Datos de los  pedidos. 

Rellenar los datos del 

albarán de compras. 

Datos del albarán 

de compras. 

Para pasar los datos. 

Total del pedido 

desglosado. Base+ 

IVA. 



D. Factura de compras. 

            

 

E. Proceso de facturación. 

            

 

F. Listados. 

    F.1 Albaranes. 

 

 

 

Datos de la 

factura. 

Rellenar los datos de la 

factura de compras. 

Datos de la factura. 

Total del pedido 

desglosado. Base+ 

IVA. 

Para pasar los datos. 

Búsqueda del proveedor. 

Datos de la factura. 

Totales de las bases y 

albaranes. 

Selección albaranes 

del proveedores. 

Rellenar todos los datos 

para el albarán. 

Seleccionar la opción 

deseada para la 

realización del listado. 



       F.2 Facturas. 

 

 

      F.3 Artículos en albaranes. 

 

 

 

 Presupuestos/ Fidel. 

        A. Presupuestos. 

            

  

Rellenar todos los datos 

para la factura. 

Seleccionar el tipo de 

operación y en qué orden lo 

desea. 

Seleccionar la opción 

deseada para la realización 

del listado. 

Seleccionar la referencia y la 

fecha para la factura. 

Seleccionar el tipo de 

listado y donde lo quiere 

visualizar. 

Rellenar los datos de 

los presupuestos. 

Datos de los presupuestos. 

Total del presupuesto 

desglosado. Base + IVA. 



B. Listado de presupuestos. 

            

 

C. CRM. 

C.1 Informe CRM. 
     Creación del informe de gestión de las relaciones con los clientes. 

 

 

 

 

 

 

C.2 Introducción CRM 

 

 

 

 

 

 

 

Rellenar los datos del 

criterio de selección. 

Seleccionar el estado y 

el orden deseado. 

Seleccionar la opción 

deseada para la 

realización del listado. 

Introducir los 

datos para 

el informe. 

Seleccionar 

el archivo 

para hacer el 

informe. 

Seleccionar 

las opciones 

deseadas. 

Buscar los datos 

seleccionados o 

vaciar los campos. 

Seleccionar 

que clientes 

quiere 

introducir. 

Datos introducidos en el informe. 

Seleccionar los 

representantes 

y los clientes. 

Datos del CRM. 



D. Agenda. 
           

 

 

 

 

 

 E. Oferta/ Oportunidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crear una nueva tarea. 

Crear una nueva cita. 

Elegir 

representante. 
Selección de la fecha. 

Datos de la 

agenda. 

Introducción de los 

datos de la oferta. 

Datos de 

las ofertas. 

Creación de una 

nueva oferta. 



 Especiales. 

A. Generación albaranes. 
Generación automática de albaranes para la emisión de facturas en los 

determinados. 

 

            

 

 

      B. Generación Remesas. 
            Las remesas bancarias genera la emisión de remesas para bancos. 

 

 

 

 

C. Listados de etiquetas. 

            

  

Introducir las fechas 

correspondientes. 

Datos de los 

albaranes. 

Rellenar todos 

los datos. 

Elección del 

tipo de remesa. 
Seleccionar 

la fecha. 

Datos de 

las remesas. 

Seleccionar la opción deseada. 

Rellenar las casillas 

para el listado. 



D. Reimprimir etiqueta. 

            

 

E. Reconstrucciones. 
             Infórmate en informatica@gadesl.es. 

      

F. Variación precios y tarifas. 

            

 

G. Etiquetas/ Albaranes de envío. 

            

 

 

 

Rellenar todos 

los campos. 

Datos de las 

etiquetas. 

Seleccionar la opción deseada. 

Elegir la tarifa de traspasos. 

Elegir la tarifa. 

Rellenar todos los datos 

para el mantenimiento 

de precios y tarifas. 

Elegir la opción más deseada. 

Rellenar todos 

los campos. 
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 H. Importaciones. 

 

      H.1 Desde un fichero EXCEL. 

 

       

 

I. Exportaciones. 
   Opción específica. 

 

J. Pagarés. 

     J.1 Gestión de pagarés. 
 Se deberán imprimir. 

 

 

 

 

 

 

Introducción 

de los datos. 

Datos 

del 

pagaré 



K.  Apertura nuevo ejercicio. 
   Hacer apertura del año tras pasar todos los datos básicos. 

 

 

L.  TPV. 
  Consultar el manual de TPV. 

 

 Útiles. 

A. Copias de seguridad. 
En este apartado haremos la copia de seguridad de todo el programa, para 

que así no se borre nada. Se aconseja que se haga de vez en cuando. 

            

            

 Ayuda. 

A. Asistencia ONLINE. 
     En este apartado podrás ponerte en contacto con nosotros para cualquier duda 

que tengas o cualquier problema. 

 

B. Actualizar GADEFAC. 
 En esta sección podrá buscar nuevas actualizaciones que tenga el programa y 

estar siempre actualizado. 

Elegir la empresa. 

Elegir las opciones 

deseadas. 

Introduciremos 

nuestra contraseña. 

Es la misma que se 

usa para acceder al 

programa. 

Destinaremos una carpeta para 

guardar la copia de seguridad. 


