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Introduccion

OfiViaje es un software de gestién para la mecanizacion de la
actividad de agencias de viajes minoristas. OfiViaje posee
una interfaz muy intuitiva con la que el usuario interactta de
forma sencilla ya que los conceptos de nuestro trabajo son
los de siempre, tenemos nuestro expediente con los datos
del cliente, sus reservas, cobros, facturas, etcétera.

Ademas nos permite llevar un minucioso control de nuestras
ventas, costes, rentabilidades, mediante la obtencién de
multiples tipos de listados.

Todo esto y mucho mas es OfiViaje, una solucion software
para su agencia, una aplicacion cuya finalidad es hacer el
trabajo mas facil a nuestros clientes.
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Manual OfiViaje

Bienvenido al manual de OfiViaje. Para comenzar pulse sobre el meni o icono que

desee consultar.
Si es la primera vez que utiliza OfiViaje consulte la seccion como empezar.
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grama Especializado para | |
Agencias de Viajes

Empresa: 001 - Mi empresa Usuario: Viector 25/05/2008 |mﬂs | WM A

Como Empezar

OfiViaje es una aplicacion informatica para la gestion de Agencias de Viajes con méas de 25 afios
de "vida", todo este tiempo de rodaje, asi como su permanente evolucion, nos permite ofrecer con
las maximas garantias un producto que facilite y agilice al maximo el trabajo de nuestros clientes.
Mas de 2100 agencias de viajes a nivel nacional disponen de OfiViaje como herramienta de
gestion para su trabajo diario, si usted ha decidido pasar a formar parte de esta gran familia
aprovechamos la ocasion para darle la bienvenida.

A través de este manual haremos un recorrido por todos los menus y opciones de la aplicacion, y
trataremos de explicar de la forma mas sencilla posible el funcionamiento de las mismas.
Empezaremos en esta seccion haciendo una introduccion de OfiViaje y su modo de
funcionamiento, para pasar posteriormente a la practica, explicando como instalar la aplicacion, la
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primera ejecucion, la pantalla principal y la configuracion inicial de Ofiviaje, es decir, estos seran
nuestros primeros pasos con el programa.

Introduccion

Gracias por haber elegido el programa OfiViaje como herramienta para la mecanizacion de su
Agencia. Para comenzar queremos darle unas pinceladas de lo que va a conseguir con la
aplicacion practica diaria de este programa.

La actividad de una Agencia de Viajes consiste en la intermediacion entre el Cliente final (usuario)
y el Proveedor del servicio (RENFE, hotel, ...). Por lo tanto la caracteristica principal es que todos
sus ingresos estan basados en comisiones de las ventas ya realizadas, es decir, no almacenan
productos para vender, sino que compran lo que ya han vendido. Sélo hay algunas matizaciones
que veremos mas adelante, como es el caso de comprometerse a comprar (almacenar)
habitaciones o apartamentos para fechas claves (verano, puentes, etc) sin haber efectuado la
venta.

La Agencia esta dividida en solo dos Departamentos, Ventas y Administracion, a los que por
conveniencia (y vision de futuro) le afiadiremos un tercero: Marketing. Sus funciones basicas son:

VENTAS:

Informa (Directorio destinos y datos Utiles)
Vende

Compra (Reserva)

Captura reservas aéreas y de mayoristas
Emite bonos

Cobra (en Caja)

Cambio de Divisas

ADMINISTRACION:

Contabilidad

Facturacion (oficial y a clientes con cuenta)
Pago Proveedores (Chequeo y Liquidaciones)
Liquidacion de Comisiones

Gestidn de Cobros externa

Liquidaciones de billetes

MARKETING:

e Mailings

Bases de Datos sectoriales

Analisis de Produccion y estadistica
Directorio de Destinos

Datos Utiles de los Destinos

El documento de trabajo basico en una Agencia de Viajes es el Expediente.

En él se van a tomar nota, por un lado, de los datos del cliente y sus necesidades de servicio vy,
por el otro, de los proveedores a los que hemos efectuado las reservas, sus precios, comisiones,
etc. Se iran guardando en el expediente cuantos datos sean de interés (localizadores, personas de
contacto, etc ...), asi como resguardos de las entregas a cuenta cobradas.

Una vez conformado el servicio, se emitiran los bonos de los servicios que lo necesiten y se pasara
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el expediente a Administracion, para que lo contabilice, archive y pueda chequear los costos
cuando se reciban las facturas del proveedor.

En estas breves lineas hemos intentado resumir la actividad de una Agencia de Viajes Minorista.
Una palabra podria resumir todo este ajetreo: burocracia. Demasiado papeleo. Mucho mas que en
cualquier otro tipo de negocio. Para ayudar a controlar y facilitar la labor cotidiana de todo el
personal de la Agencia es para lo que se ha ideado la solucién informatica OfiViaje.

éComo funciona OfiViaje?

El enfoque que vamos a seguir en el programa es exactamente el mismo que hacemos
manualmente: nos basaremos en el expediente, que ya no sera papel, sino pantallas de
ordenador. Es decir, cada persona de ventas va a tener en su puesto de trabajo un terminal (para
un aprovechamiento optimo), en el que registrara directamente todos los datos del expediente.
Estos conformaran una gran base de datos, que se podra utilizar desde cualquier departamento.

La dificultad a superar con el programa estriba en que el expediente estd compuesto de un
numero indefinido de clientes y de servicios, y que ademas estos requieren distintos formatos de
datos. Por ejemplo, un cliente puede demandar un circuito a Marruecos para 2 personas, mientras
que otro puede demandar billetes de avion, hoteles y restaurantes con visitas y guia para un
grupo de “n” personas. No se necesitan los mismos datos para reservar un hotel, que un billete de
RENFE, o una entrada a un Museo.

En OfiViaje los gestionaremos con el nimero de expediente y el nombre del primer cliente, para
poder localizarlo y reproducirlo en cualquier momento. Incluso podremos localizar un expediente
por parte del nombre de cualquier pasajero.

Resumiendo, OfiViaje nos permite, basado en una serie de ficheros informaticos, vender mediante
la confeccion y registro de expedientes, efectuar sus reservas correspondientes y capturarlas
directamente de la web de los proveedores, emitir los bonos, facturar a los Clientes, cobrar total o
parcialmente llevando el cuadre y arqueo de Caja, chequear las facturas de los Proveedores,
pagarles mediante talon emitido por el ordenador junto con su carta de liquidacion, calcular las
comisiones de vendedores y colaboradores, hacer liquidaciones automaticas de proveedores,
etc..., contabilizando tanto ingresos, gastos, pagos y cobros automaticamente, es decir, los datos
que se introducen en la pantalla del ordenador no necesitan nunca repetirse.

Ademas de todo este trabajo diario, OfiViaje permite un detallado analisis de la produccion
mediante informes comerciales de la actividad de Clientes, Vendedores y Proveedores y con
valiosas Estadisticas comparativas de los Presupuestos de Ventas por Productos y respecto a
ejercicios anteriores, calculando margenes obtenidos por clases de productos y mercados.

Intentamos que el presente manual sea lo mas claro y explicativo posible, pero si encuentra
cualquier duda nos tiene a su completa disposicion via e-mail, fax o teléfono. La asistencia es
gratuita durante los seis primeros meses tras la compra del programa y posteriormente, via
Contrato de Mantenimiento.

Del mismo modo, agradecemos cualquier sugerencia o mejora en el funcionamiento de nuestros
programas.




Manual OfiViaje 4

1.1.2 Instalacion

En el CD adjunto esta el asistente de instalacion. Una vez que cargue el
asistente deberemos seleccionar la aplicacion OfiViaje y pulsar la opcion de
instalar.

Instalar siempre OfiViaje primero en el equipo Central y ejecutarlo antes de seguir instalando en
los demas puestos.

Seguir los pasos que a continuacion solicite el proceso de instalacion.

En ‘Seleccion de Componentes’ pedira tipo de instalacion, indicar Servidor o Puesto de Trabajo
segun el caso (sdlo se instalara como servidor en el ordenador central, en las demas es muy
importante que se instale como puesto de trabajo). Si es la primera vez que trabajan con OfiViaje
le recomendamos que en el servidor instale en modo Servidor con datos de demostracion.

IMPORTANTE: Si alin no tenéis activo el nuevo nimero de licencia, realizar la instalacion
de las revisiones en horario de oficina, ya que les sera solicitado un cddigo el cual debe ser
pedido a Ofimatica via fax o teléfono. Si no disponemos de cddigo de activacion se nos
permitira entrar a la aplicacion en modo demostracion.

IMPORTANTE: Para que OfiViaje funcione correctamente en los puestos de trabajo es
imprescindible que la red esté correctamente configurada y la carpeta de OfiViaje
compartida en el servidor con control total.

Requisitos para la instalacion de OfiViaje:

Servidor :

e Pentium III o superior con 256 Mb de RAM. Recomendado Pentium IV (512 MB)

e Sila red supera 3 puestos de trabajo el servidor debe ser Windows 2000 o 2003 server
con un minimo de, 512 de RAM vy preferiblemente dedicado (no se debe trabajar en él).

¢ Si hablamos de una red de alto nivel 6 puestos en adelante, el servidor debe ser dedicado
y Discos scsi/uscsi. Recomendable (1GB de RAM)

e Si es servidor de bases de datos SQL Server debera tener 1Gb de RAM o mayor segun el
nimero de puestos. Recomendado 2 GB o mas

Puestos de Trabajo :

e Los equipos deben ser Pentium III o superior

e Deben tener como minimo 256 Mb de memoria RAM.

e Sistema Operativo de los puestos recomendado Windows XP o W2000 Profesional o
Windows Vista

e Comprobar si los discos duros de los equipos estan muy llenos, su ocupacioén nunca debe
superar al 70%.

NOTA: Para versiones 9 los equipos en Windows 2000 deben tener instalado Service Pack 4 y
para equipos con Windows XP Service Pack 2

Aprovechamos para informarle que con las versiones 9 puede trabajar con bases de datos
SQL Server, mucho mas seguras y rapidas. Conslltenos necesidades de infraestructura
para su Empresa y precios de nuestras Aplicaciones.
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é Qué hay que tener en cuenta para optimizar la velocidad de nuestra Red ?

e Tarjetas de Red a 100Mbs para todos los equipos, incluyendo los de Savia-Amadeus si
estos estan dentro de nuestra red, en caso contrario ralentizarian la instalacion

e Tener en cuenta que en la instalacion del cableado en el caso de las redes de 100 Mbs,

los conectores tienen pares cruzados y el tipo de cable siempre debe ser UTP categoria 5,
si no funcionaria como una red de 10Mbs.

e Hub 10/100Mbs (a ser posible dual speed) 6 Switch .

1.En el CD adjunto esta incluida la instalacion del programa(s). En el
momento que insertemos el CD en la unidad de CD / DVD nos saldra la
reproduccion automatica o Autorun de Ofimatica con las aplicaciones
disponibles para su instalacion:

@ Ofimatica Instalaciones

s e
: [ OfiHostal o
4 a" 1 L :I: Bié ;
f 1 i - 2 :
o e b

—

Especialistas e‘h. Software.

TIf. 902 250 144 953 280 144
FAX: 953 280 177
e-mail: ofimatica@ofi.es

Servicios Ofimatica

- Pulsaremos sobre la aplicacién que deseemos instalar para ir a la siguiente
ventana de menu de instalacion del programa (Ej: OfiCrm):
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@ ofimatica Instalaciones

OfiCrm

Programa para la gestion de las relaciones con los clientes.

=10lx|

imcética

- CRM significa GES TIONAR LA RELACION CONLOS
CIENTES, tratindolos de forma individial, como si effos £

Of '( se sintieran tinicos, y para elie tener
I fm CONOCIMIENTO de miestro clientes.

|

- Con OfiCrm sus comerciales tendran toda su

actividad planificada, Hevando un perfecto seguimiento I Manual |
de tados fos Y activii L e

il

- OfiCrm nos ayuda a estar en permanente | Guia Interactiva
comunciacion con miestros clientes actales
{ izd is vamtas) o i

(canociéndolos). Podemos enviar Ofertas y q roducts
Cormunicados tando individual como masivamente.

seleccionando y filtrando por Sectores, Productos,
Ventas, Zonas, Vendedores...

wizio

ezrerfy

Otras Apli i A iadas Di ikl

eeun OfiGe: Offventc ONTO OfiViaj OFiBu Oriwors, iess | OffFrut, o -Offwa || Ofosta
B v aln ”*m -, e
£ii Lz MR s £y H E R

e-mail: ofimatica@ofi.es Servicios Ofimatica

ULy

Solicitud de Informacion.

- En el menu de instalacion del programa tenemos varias opciones como:
Instalar el programa, actualizar, acceder al manual de usuario, acceder a la
guia interactiva de la aplicacion o ver la hoja de producto. En este caso y
para seguir los pasos de instalacion pulsaremos sobre el boton "Instalar"
para proceder a la instalacion del programa.

2. En la siguiente ventana elegimos la carpeta de destino de la instalacion.
Por defecto nos da la ruta en archivos de programa. Siempre es
aconsejable esta opcidn cuando instalamos un puesto de trabajo, en el
caso que corresponda a la instalacion del programa como servidor
elegiremos una carpeta en el directorio raiz. (Ej c:\Ofimatica\Ofi...) y
pulsamos siguiente para continuar.
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3 OFI.. i

Elegir una localizacion de desting

El programa de Configuracion instalard OFl..  enla siguiente carpeta.
Para inztalar en una carpeta diferente. haga un clc en Yizualizar, v seleccione otra carpeta.

Puede elegir nao instalar OFl.. hacienda un clic en Cancelar para zalir de Canfiguracidn.

" Carpeta de Desting

C:hOfimaticatOfi.... Wizualizar. . |

{Retroceder

Cancelar |

¢ En la siguiente ventana elegimos las diferentes opciones para instalar la
aplicacion:

- Servidor o Instalacion Monopuesto: Instalar el programa como servidor de

una red de equipos o0 como servidor monopuesto.

- Servidor con datos demostracion: Esto es igual al anterior salvo que

instala una empresa de demostracion.

- Puesto de Trabajo: Es la instalacion que hay que hacer en el resto de

equipos que enlazan con el servidor.
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3 oFrL... _

Seleccione los Componentes

Enla lista de .

opciones que = f* Servidor o MonoPuesto

ofrece a

continuacion, £~ Servidor 0 MonoPuesto con datos Demostracidn

zeleccione laz cazillas

de comprobacidn " Puesta de Trabajo

para laz opciones que

dezea inztalar. LDS‘: Ejs Ezpafia j

campos del espacio

en el dizco reflejan los

requerimientos de las

opciones que ha

zeleccionado.
Ezpacio de Disco Requernido: ERAN |
Espacio de Disco Bemanente: 213465 K

Cancelar |

e Al pulsar siguiente comenzara la instalacion de la aplicacion y al terminar
pulsaremos en Finalizar para concluir el proceso de instalacion.

¢ Debe realizarse la instalacion en todos los puestos donde se trabaje con
esta aplicacion.

{Retroceder

3. El CD puede incluir:

- Ofi....WVn.exe.- Fichero de instalacién del programa.

- RevisionV.doc.- Documento con las mejoras efectuadas.

- Otros programas u utilidades.- No instalarlos, ni ejecutarlos hasta que no
se consulte con el personal de ofimatica.

e IMPORTANTE: Si aun no tenemos activo el nuevo nimero de licencia,
seria conveniente realizar la instalacion del programa en horario

de oficina, ya que les sera solicitado un cddigo el cual debe ser pedido a

ofimatica via fax o teléfono.

1.1.3 Primera Ejecucion

Para acceder al programa podemos ir a través del mend ‘Inicio -> Programas -> Ofimatica ->
OfiViaje’ o bien, basta con hacer doble clic con el ratdn en el icono creado en el escritorio.

Tras esto cargara la aplicacion y nos preguntara cual es la ruta de la aplicacion. Aqui deberemos
pulsar el botdn ' si'. Si somos el equipo central por defecto seran correctas las rutas, en caso de
se un puesto de trabajo, con el botén localizar deberemos buscar en la red la carpeta del servidor
donde esté instalado.
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Designacion de Carpetas de Datos para Aplicaciones

Indicar Carpetas o Servidor para las Bases de Datos solicitadas,
Usando el Boton 'Localizar' podra seleccionar Carpeta para datos Aceptar ‘ Cancelar ‘
de Access o el Servidor de Datos de los existentes en su Sistema.
| Bases de Datos de la Aplicacidon | | Bases de Datos Auxiiiares en Access |
OfiConta 1 r OFiContaC |
tiva 7 Base Datos de 1m - _L_D_C_iiZE_r_J tiva Base Datos de |Access | Localizar |
| ||::\Ufimatlca‘\Drillnnta\-'-.f'\.DaiGs [ ]E:‘\Ufimatica‘\DfiCDntaW"\Datns
OfiGuias —  OfiviajeC —
“tiva [ Base Datos de |Access | Localizar | el Base Datos de |Access | Localizar |
| | A D fimaticahOtiiaetas D atos [ |\ Dfimaticah O fivisjebD atas
OfiPostal —
tiva [V Base Datoz de |Access | Localizar
| |CADfimaticahObiviajetas D atos
Ofiviaje 7 e i .
T Baia Datosde 1B Enass =| Localizar || [L8 arpeia de las Bases de Datos Auxiliares es la que usala
. r._ - - : —“‘—‘—‘—‘—J aplicacion para activacion de licencias y como ubicacion para
| ]E:\LIf|mat|c:a\|:lf|"-p"|a|ew‘\Ljatm ficheros y bases de datos auxiliares. Debe estar compartida.

]Carpeta de la Aplicacion : [ciofimaticatofiviajew]

Importante: En caso de tener la aplicacion OfiConta en el sistema, en la ruta de OfiConta
deberemos poner la del servidor de OfiConta.

Importante: Es imprescindible que los puestos de trabajo tengan acceso con control total
a la carpeta de OfiViaje en el servidor.

Una vez definidas las rutas correctamente nos pedira el usuario para acceder a la aplicacion. En la
primera ejecucion nos saldra por defecto el usuario ofiviaje y sin poner ninguna palabra de paso
haremos clic en aceptar para entrar a la aplicacion, si tuviésemos algin usuario definido en la
aplicacion podriamos seleccionarlo aqui y entrar con el en la aplicacion. En esta ventana se nos
solicita si queremos cambiar la zona horaria (Unicamente si estamos ejecutando Ofiviaje a través
de una conexion remota) por si el usuario pertenece a otro pais con zona horaria diferente a la del

servidor.
Entrada de Usuarios a Aplicaciones de Ofimdtica |
Entrada a OfiViaje

Fond Horarid no especiffoddd. Serd sunida oel sendder. S es
disiints, proceds 3 5o canmbio.

Fecha Trabajo Maquina

II]1 f04/2013 R_PTPEDROL

*/' Aceptar

Palabra Paso || ¥ Cancelar

Usuario |ofimatica
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La primera vez que entremos en la aplicacion y siempre que no estemos registrados, nos saldra
una ventana que nos pedira las claves. Estas se deberan pedir a Ofimatica via teléfono o fax. En
caso de no disponer de estas, podremos trabajar en modo demostracion, con una capacidad
reducida de la base de datos, haciendo clic en el botdn 'Aceptar'. En caso que estemos ejecutando
un puesto de trabajos nos aparecera la misma licencia que el servidor y podremos ver las claves
de acceso en el servidor, dentro de OfiViaje en el menu Configuracion - Licencias.

B4 Registro de Aplicaciones Ofi [3]
o Biceptar |
Empresa: ]Empresa de pruebaz Teletono: ]
@ Ienprirmit Direccidn: I Mumero de licencia gue tendra l
Localidad: | Provi e ey "E'l'“itid'j & Ofimatica Cod. Pos.
para la activacion
Contacto: | \‘._ e |
ey
[Oftvizie ] [C:\Dfimaticah0fVisigwDatos | [ [po720r7400275 | [ #|Demo

Tras esto entraremos en la pantalla de seleccion de empresas, en la que, si instalamos la
aplicacion en modo demostracion, nos encontramos la empresa de pruebas. Haciéndole doble clic
a esta entraremos propiamente dicho en la aplicacion o podremos crear una nueva empresa. En
caso de estar ejecutando en un puesto de trabajo nos apareceran las empresas de OfiViaje activas
en el servidor y tendremos que hacer doble clic en la empresa en la que deseemos trabajar. En
caso que no aparezcan todas las empresas o no tengamos acceso a la opcidn nueva empresa
deberemos pulsar la tecla F5 para refrescar las empresas y permitir el acceso a las opciones de
empresa.

Ernpresas deCildais

Crear nueva
. Empresa
Al -

|4 vaolpmmnx

Selecconar
Empresa

ccion de Empresa Serevs

Lista de empresas
existentes (F5 para
refrescar)

ontasTesareria |

M drnera ] Mambre de Empresa
Y¥rrs Empresa de Prushas 222

encontrandonos tras esto con la pantalla principal de la aplicacion.

1.1.4 Pantalla Principal de OfiViaje

Tras la instalacion de OfiViaje al entrar a alguna empresa nos encontraremos con la pantalla
principal de la aplicacion
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77 Ditfiaje (Verson 9.42.0)
;'Il Versién uios  pdmritacin  (ofigradin (s Cwoddes | @ wertang - 2
2 KT e JOITIBIEE Bk BRI G ap-, T
i 3 — ments de la
M spiicacicn
@..or ORTHIr e
assistance N .
Accesas Wy ;
sistemas de "
capturas de [ oi v- .
DfTour & | I
wr Siivlaje
oy
/)4 CLLLEC &
1 3| iticae o 1
ol 1 G4
¢ Trtormacicn Ny
'}, decontacto
Misto, Parcela 2
BO2 250144 - 953 280144
Admbn. 953
‘Soporte. 953 281848
ofivisjefofi.es
prew.ofi e
. F acc_eso_qla }
<Emp|esaaclwa>‘_ 5, aplicacion ’
100 - vIasEs Grx [ alz | z3r00/z010 | maris [ wim

Acceso rapido a paneles mas utilizados:

:@- Salir de la aplicacion (Alt + F4): Salimos de la aplicacion en esta maquina.

9% Acceso a gestion de vendedores: Nos carga el fichero maestro de vendedores.

E Acceso a gestion de formas de pago: Nos carga el fichero maestro de formas de pago.
lﬁ Acceso a gestion de clientes (Ctrl + F2): Nos carga el fichero maestro de clientes.

ks Acceso a gestion de proveedores (Ctrl + F4): Nos carga el fichero maestro de
proveedores.

P PAcceso a gestion de destinos: Nos carga la gestion de destinos.

Acceso a gestion de expedientes (Ctrl + F1): Nos abre la gestion de expedientes.
B Acceso a visor de expedientes (Ctrl + F12): Nos carga el visor de expedientes.
E& Acceso a visor de servicios (Ctrl + F4): Nos carga el visor de servicios.

Wk Acceso a sistema de reservas: Nos carga la gestion de sistemas de reservas.

[ Acceso al block de notas de reservas previo (Ctrl + F11): Nos abre la gestion del block
de reservas previo.

Acceso facturacion directa (Ctrl + F5): Nos abre la gestion de facturas a clientes.
Acceso gestion de eventos: Nos abre la gestion de eventos.
£ Acceso cotizacion de grupos: Nos abre la gestion de cotizacion de grupos.

i iy - . -, o . .
“i Acceso a gestion de incidencias: Nos abre la gestion de incidencias para Cliente/Proveedor.

Acceso a la gestion de movimientos de divisas: Nos abre la gestion de movimientos de
divisas.
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1.1.5

P Acceso ala gestion de productos: Nos abre la gestion de productos.

P Acceso a la facturacion de proveedores (Ctrl + F8): Nos abre la gestion de facturas,
prepagos y depdsitos a proveedores.

=2 Acceso a liquidaciones de billetes: Nos abre la gestion de liquidaciones de billetes.

AN Acceso al registro de incidencias y comunicados: Nos abre el registro de incidencias y
comunicados.

£ Acceso a la gestion de usuarios: Nos abre la gestion de usuarios.
Acceso a la gestion de textos libres: Nos abre la gestion de textos libres.

Configuracion Inicial

Para poder configurar correctamente cualquier empresa en OfiViaje necesitaremos una
configuracion inicial basica. Los pasos a seguir son:

1. Actualizar los Parametros de la Empresa
Consultar seccion Configuracion -> Parametros

2. Definicion de Sucursales
Consultar seccion Configuracion -> Sucursales

3. Definicion de Cajas
Consultar seccion Tesoreria -> Ficheros -> Cajas

4. Definicion de Otras Cuentas Contables
Consultar seccion Ficheros -> Otras Cuentas Contables

5. Definicion de Formas de Pago
Consultas seccion Ficheros -> Formas de Pago

6. Definicion de Vendedores
Consultar seccion Ficheros -> Vendedores

7. Definicion de Usuarios
Consultar seccion Configuracion -> Usuarios

8. Creacion de Clientes y Proveedores
Consultar las secciones Ficheros -> Clientes y Ficheros -> Proveedores

1.1.6 Partes Comunes

1.1.6.1 Introduccion a Ficheros Maestros

El menl de Ficheros maestros permitira la gestion (creacion, consulta, modificacion
eliminacion,...) de los principales datos manejadas por OfiViaje.

Los distintos ficheros maestros se gestionan de manera similar desde los listado. Veamos mas
detalladamente, la pantalla de presentacion de un fichero maestro:
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P3 - Fichers de Agentes = | = [
Accienes Ficheros

Operaciones Permitidas{ d OB & & % cnarrr- | G

d il

r ||_ ﬂ
Filtro de seleccion I Babekv hiresieagiionii Al Carga |

W Busean pai

Registros del fichero  {

Registros a cargar

Informacion del cemer| e
registro seleccionado IE

Operaciones Permitidas

Nos permitira crear un registro nuevo, abrirlo en modo solo lectura o para su modificacion,
borrarlo si no se ha utilizado, cambiar el campo de busqueda, imprimir listados o consultar
estadisticas del fichero maestro. En este panel también pueden aparecer otros iconos,
correspondientes a opciones especificas al fichero que se explicaran su opcion especifica

Borrar
registro

Mostrar
estadisticas o
presupuesto

Cambiar
campo de

Entrar al registro
en modao sdlo
lectura

Listados del
fichero
maestro

Ver notas
internas del
registro

Entrar al
registro en
mada edician

Filtro de Seleccion:

Nos permitira filtrar segln cierta cadena, podremos afadir mas datos que cumplan el requisito de
busqueda, marcar si deseamos buscar por cadena exacta 0 que la contenga en cualquier
posicion, o que al entrar a la aplicacion nos muestre los primeros automaticamente.

busoueda :
Filtro de Iniciar bisqueda
Buscar la cadena Agente hiisgueds
en cualquier a - S

posicidn

Afiadir mas datos &
una busgqueda {por
Busqueda por Contenido o . o
Saligitar primens st bisqueda Afiadic Carga dgfecto PSS ZUD,'
¥ Buscar pas si pulsamos mostrard
S ¥ Buscarpar .. 200 mas)
Marcar para que al iga [ gerte
entrar no lanze
directamente ninguna
bisqueda

Pulsamdo en las columnas podremos
cambiar €l campo de blisgueds
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1.1.6.2

Registros del Fichero:

Nos mostrara el resultado de una blisqueda segun el filtro definido, si lo dejamos en blanco los
mostrara todos hasta el nimero definido en registros por carga. Si pulsamos con el botdn
de la derecha sobre algunos de ellos nos mostrara un despegable de opciones para ese registro, si

hacemos doble clic entraremos en modo edicién o si lo marcamos y pulsamos intro, entraremos
en modo solo lectura.

Columnas del
istado

Registro activo gue recibira las
acciones de abrir o eliminar
sobre el que podremos hacer dic
con el botaon derecha

[Cédoo______[Agents — ' |
EREEEA [ Afadir Ctrl+A
Q000000 Agente? T
@ Econsultar Ctrl+C
Resto de lineas 2 Modificar Ctrl+
resultado de la -
blsqueda P

Borrar Del

‘?;J Cheervaciones Ctrl+C

Mend desplegado al
hacer dlic con el botdn
derecho en el registro
activo

Buscar Por »

Sl Salir

Registros a Cargar:

Aqui nos dara la posibilidad de especificar cuantos registros se cargan al hacer la busqueda y nos
permite que solamente lea los 200 primeros, optimizando busquedas en ficheros muy
grandes.

Mimero de
registros a
cargar par
busgueda

Total de registros en
gl fichero, registros
mostrados en el
listado v ndmero del
registro seleccionado

Marcar para que
solamente busque los
200 primeros
registros, Otil en
cheros muy arande,

200 Fegistros por Carga: || Begleldos 1
I Lzer realmente sdlolos FegCargados i

prim=ros 200" registios Seleccionado i

Informacion del Registro seleccionado:

Aqui nos mostrara informacion referente al registro seleccionado, esta informacion cambiara
segun el fichero maestro que estemos seleccionando.

Insertar en Ficheros Maestros

Siempre que en OfiViaje hagamos clic en los botones para asignar un nuevo registro a un fichero
maestro nos saldra un panel, que variando para cada caso especifico tendra ciertas partes
comunes.
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1.1.6.3

arma de asignar
el cadigo

Cadigo del nuevo
registro

: rCodigo- Aceptar
Erlige (¢ Manual ¢ sue 7 Lbes | T

2 ! Salir

Mombre o
descripcion del
registro

Maommbre

¢ Cddigo: Nos indica el cddigo asignado al cliente

e Manual - Auto - Libres: Nos indica si se asignara el cddigo de cliente de forma manual (opcidn
manual), el ultimo cédigo existente + 1 (opcidn auto) o va buscando huecos y asignando libres
segln se vaya encontrando (opcidn libres).

o Nombre / Descripcion: Campo obligatorio que identifica el registro que estamos creando

IMPORTANTE: En el caso de estar dando de alta una cuenta contable nos obligara a poner como
minimo 3 digitos de la cuenta de mayor antes de permitirnos darle cddigo automatico o libres. Si
no conocemos cual mayor corresponde a esa cuenta deberemos consultar con el responsable de
nuestra contabilidad que nos indique que digitos poner.

IMPORTANTE: No se recomienda utilizar cddigos de fichas con letras.

Tras esto nos apareceran las partes especificas para ese registro que variaran para cada caso.
Gestion de Ficheros en Paneles

En casi todos los paneles de OfiViaje nos encontraremos que podremos interactuar con los
ficheros maestros, en algunos casos, sera soélo para buscar un cédigo, pero en otros
necesitaremos modificar o crear un nuevo registro.

Para esto, siempre que podamos poner un codigo de fichero maestro nos aparecera en la parte
superior del panel unos iconos para interactuar con ese fichero maestro.

Fecha Entrada Utilidades

Delegacian [ooo i [1120072007 1] 4 #ALSEE

Caja ]E 1] |[:aia Central

Opciones gue se activan
para interactuar con el
fichero maestro

Al poner el cursor en un campo
codign de fichero maestro se
activan las opciones para ese

fichero maestro

Opciones para interactuar con ficheros maestros:

o 34 Buscar en fichero maestro (Ctrl + Inicio): Esta opcion nos permite saltar a la panel de
busqueda del fichero maestro, seleccionando haciéndole doble clic.

o [d Inserta registro en fichero maestro (Ctrl + AvPag): Esta opcidn nos permite crear un nuevo
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registro en el fichero maestro y asignarlo al campo.

o & Abre el registro seleccionado en modo edicidn (Ctrl + Fin): Esta opcion nos permite abrir el
registro seleccionado para poder modificarlo.

e ® pbreel registro seleccionado en modo solo lectura (Ctrl + RePag): Esta opcion nos permite
abrir el registro seleccionado para ver sus datos.

1.1.6.4 Buscador de Cddigos Postales

Siempre que en OfiViaje tengamos la necesidad de insertar un cddigo postal, y tengamos el
cursor en el campo correspondiente, se activara el botén de busqueda

59 Modificacien de Vendedores

Utilidades Eicheros

Pulsar para
abrir 3
busqueda de
codigos
postales

Haombre

Direccion

]I]rtega Mieto, 1
Cad. Postal. Provincia

Localidad

Cursor en un
campo de

Una vez que pulsemos en el botodn, se cargara el buscador de cddigos postales.
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1.1.6.5

B3 Busqueda de Cédigos Postales

Municipio del que
queremos buscar
el cadigo postal

rovincia donde se
encuentra &l
municipio a buscar

mlo»

En caso gque el municipio
tenga mas de un codigo

( postal nos permitirad
o de JAEN \'hl.iscar por |z calle

Cancelar

Aqui, nos pedira que especifiquemos la provincia donde se encuentra el municipio a buscar. Tras
esto, nos pedira los cuatro primeros caracteres del municipio a buscar y nos apareceran una lista
de los municipios que alfabéticamente se acerquen al texto escrito.

Si el municipio sélo tiene un codigo postal, haciéndole doble click nos pasara el cddigo postal, el
municipio y la provincia al panel que llamé al asistente.

En caso de que tengamos municipios con mas de un cddigo postal, nos saldra el callejero para
que segun la calle nos muestre el codigo postal, y haciéndole doble click, lo cargara en el panel
gue llamo al asistente.

Calculo de Letra en NIF

En OfiViaje, siempre que nos encontremos con un campo de tipo NIF nos permitira calcular
automaticamente la letra de control del documento

NIF

|773589965F

Por defecto al poner cualquier valor numérico y cambiar de control, OfiViaje calculara la letra que
le corresponde y la pondra al final del valor. En caso que el valor insertado tenga alguna letra no
se calculara nada y pondra todo en mayusculas.

Si deseamos que simplemente ponga un nimero sin calcular la letra, deberemos poner primero el
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simbolo - (guién) y después el nimero deseado.

MIF
|-12654899

1.1.6.6 Opciones de Impresion de Informes

Siempre que en OfiViaje deseemos imprimir cualquier informe nos saldra el siguiente panel con las
opciones para la impresion.

E Impresion del informe

ﬂ ._43.:| Pantalla j Impresora E Email
Impresoras Predeterminar Impresorapara el Documento [
|HP Laser.Jet 2200 Series PCL -

Niimero Copias 1 1 — Orientacion papel

Predeterrmnar Copias {* Wertical " Horizontal
para el Documernto [

Formatos

R -

Eredeterming: Formato pargeste Docymento, [

¢ Acciones: Nos permitira seleccionar si queremos imprimir por pantalla, impresora, mandar
directamente por email o configurar el envio de impresiones por email.

. & Configuracion Email: Nos permite configurar la cuenta de correo a usar para el envio
directo de las impresiones por Email.

Configuracién del Correo para la Realizacidn de Envios

@ Aceptar ﬁ_] Salir

Seleccione el tipo de cuenta a utllizar. - Local Seleccionara la cuenta predeterminada de su
estor de correos.

- General Serd una cuenta general para el envio de correo,
no hace falta tener instalado un gestor de correo.

Cuenta predefinida ] G __1
Gestor de Correo iExpress Lj

) . — Cuenta de correo desde donde se
Identificacion |iavier@ofies envian loz mailings. Ej ofimaticaf@ofies

Aqui nos permitira indicar si nuestro gestor de correo es Outlook Express o Microsoft
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Outlook vy la identificacion de la cuenta de correo desde la que deseamos enviar los
correos electrénicos.

o & pantalla: Nos mostrara el informe por pantalla para previsualizarlo y otras opciones. Mas
informacion en Impresion de Informes por Pantalla.

o == Impresora: Nos manda el informe a la impresora seleccionada en el campo impresoras.
tendra que estar correctamente configurada en la maquina.
o Impresoras: Despegable que nos muestra las impresoras que estén configuradas en el sistema
para elegir desde cual deseamos imprimir. En caso que seleccionemos una diferente a la
redeterminada nos aparecera el campo predeterminar para el documento.

e [ Email: Enviara la impresion actual como un archivo adjunto por correo electrénico. En caso
que este icono aparezca inactivo (color gris) deberemos configurar la Configuracion de Email en
el menu Acciones.

& Envio de Email

Archive Wer Edicddn Formato Opcones

L e,
¥ bl & =rie
<) & e !
Enviar I rirmir Adjuntar Configurar Prioridad
) Para: ||
wee |
Lid CEO:

Asunto: |

Adjuntos: I‘_ ExpCab_B_ofiviaje_20080414_174827 pdf (28 KB)

1

i Lo b
Times Mew Roman =12 - B I O d e = 8= 3 aE

m
T
Tih

E —E&I=

En caso de darle al campo para, cc o cco nos dara opcion de buscar entre los clientes y
los proveedores que tengan puesto el correo electrénico para enviarselo. El
funcionamiento de este panel es igual al explicado en la seccién Mailing Masivo con la
Unica diferencia que este panel si envia a través de nuestra aplicaciéon de gestion de
correo electroénico.

¢ Predeterminar impresora para el documento: Campo oculto que sélo nos aparecera cuando
seleccionemos una impresora diferente a la predeterminada y que marcara la impresora
seleccionada como impresora predeterminada para el documento en esta maquina.

¢ NUmero de copias: NUmero de copias que deseamos sacar del informe. En caso que
seleccionemos un valor diferente al predeterminado nos permitira poner ese valor como nimero
predeterminado de copias.

e Predeterminar copias para el documento: Campo oculto que aparece en caso que modifiquemos
el nimero de copias y que nos permite poner ese valor como predeterminado para el informe
en esta maquina.

¢ Orientacion de papel: Determina si deseamos realizar la impresion en sentido horizontal o
vertical.

¢ Formatos: Campo Oculto que s6lo aparecera en caso que tengamos configurado mas de un
formato para este informe (ej. factura estandar de OfiViaje y factura ajustada a nuestro formato
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1.1.6.7

de papel preimpreso). Nos permitira imprimir con el formato estandar de OfiViaje si se deja en

blanco, o con el formato que seleccionemos en el

despegable.

¢ Predeterminar formato para este documento: Campo oculto que sélo nos aparecera cuando
seleccionemos un formato diferente al predeterminado y nos permitira seleccionar el formato en

cuestion como predeterminado.

Impresion de Informes por Pantalla

En OfiViaje podremos previsualizar por pantalla todos los informes antes de sacarlos
definitivamente por impresora. Esto nos mostrara el contenido de la impresion, que variara en
cada caso, y una barra de herramientas comun, en la que nos centraremos en este apartado.

» Generacidn del Listado.

L]
LN,

S & =10 | || M4

5 defdd

(S R e

o S Imprimir Informe: Nos da la opcidn de imprimir el informe y definir ciertos parametros.

Print Setup @
] Accezo a

™ Mo Printer propiedades de

— Printer la impresara
Mame: Properties
Status: Listo

Impresoras
Type: HP LaserJet 2200 Series PCL & dispanibles en &l
Where: 152 168 168.117_2 ‘ sistems &
formacion de esta

Comment:

Opciones de
tamario de papel

Crientacion
del papel i

-Urientation

-Paper— origen de este
Size: J.ﬂ-.i Lj {* Porrait
Source: | Seleccidn automatica Lj i landscape
Red... Reset to Default l QK | Cancel

Blsqueda de .
impresoras en red Imprime con
las opciones

por defecto

Imprime con
|5 opciones
seleccionadas

Cancelz la
impresion

En el momento que pulsemos en el botdn OK o Reset to Default nos lanzara las opciones de

impresion propiamente dichas.
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Print 5™

Printer: HP Laserlet 2200 Seres PCL 5 en 0K
152.168.168.117_2 -

Impresora Cancel
— Print Range seleccionada :
i~ Al F.ango de
" Pages S 15:

From: T Ty ¥ Collate Copies

Aceptar o
cancelar
impresion

Mimero de
copias

Intercalar
paaginas

e Print Range: Rango de paginas a imprimir, marcando All imprimira todas las paginas, si
marcamos Pages, en los campos From y To indicaremos desde y hasta cual pagina
deseamos imprimir.

o Copies: NUmero de copias que deseamos imprimir.

¢ Colate Copies: Marcando esta casilla nos permitira intercalar las paginas de la impresion
en caso de que saquemos mas de una copia.

e Ok: Nos lanza la impresién con las opciones seleccionadas.

e Cancel: Cancela la impresion y nos manda a la pantalla principal de la impresion por
pantalla.

o Exportar Informe: Nos permitira exportar el informe a diferentes formatos.

Py Formatos para la | 22 |
exportacian
Format:
Ok
|& Crystal Reports (RPT) -]
_— Cancel
Destination:
|Q Archivo de disco - Desting de |3
exportacion

e OK: Nos manda a las opciones de exportacion con las caracteristicas seleccionadas.

e Cancel: Cancela la exportacion del informe.

e Format: Nos permitird seleccionar el formato por el cual deseamos exportar el informe.
Una vez que pulsemos el boton OK nos lanzara las opciones del formato. En varios de
ellos lo primero que nos pedira es que le especifiquemos el rango de paginas a exportar.

Opcicnes de exportacicn

—Fango de paginaz
* Todo
" Rango de paginas:

De: 1 A 1
Aceptar | Cancelar |
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Tras especificarle el rango de paginas que deseamos imprimir, y pulsar aceptar nos
mostrara las opciones de exportacion del formato propiamente dicho.

OfiViaje nos permite exportar a varios formatos, aqui haremos una breve introduccién al
manejo de los mas usuales. En caso que usted tuviese dudas con algln formato pongase
en contacto con nosotros.
Formatos de exportacion mas usuales
e Formato Acrobat (PDF): Formato PDF, muy cdmodo para su manejo por internet y
correo electronico. No permite su modificacion una vez generado.
e Html 4.0: Formato estandar de las paginas Web. En el panel de opciones
deberemos especificar en que directorio deseamos que se guarde el archivo.
e MS Word: Formato DOC, nos permitira modificarlo integramente desde la
aplicacion Microsoft Word.

¢ Destination: Destino al que queremos que se envie la exportacion.
¢ Application: Si tenemos la aplicacion que gestiona ese tipo de archivo, nos
permitira mandarlo directamente a esta aplicacion.
e Archivo de disco: Nos permitira especificar en cual carpeta de nuestro ordenador y
con que nombre deseamos que se guarde la exportacion del formato.
Exchange Folder.
Lotus Domino.
Lotus Domino Mail.
MAPI: Nos permitira mandar el formato seleccionado por el cliente de correo
predeterminado como un correo con el archivo adjunto.

Comprobar
el W nombres

Enviar : -
correo J | Send |Ehe-:l_< Names‘ Addrezs ‘ Canicel T

Carga la libreta de
direcciones de nuetro
cliente de correo

Cancels el envio
del correo

estinatario
Io | T del correo
Ofros
destinatarios e |
del correo Asunto del
Subject. | g corren
Mezzage

Texto del
COrren

o I°°7 j" Zoom del informe: Nos permite determinar el nivel de zoom con que deseamos
visualizar el formato.

AR 5 de97 > >

Navegador de paginas: Nos permite avanzar o
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retroceder una pagina, desplazarnos a la primera o la Ultima e ir a una pagina determinada.

Ultima pagina de
informe
4 4 5 ded7 | S

Irala
pagina
iquiente

Irala
pagina
anterior

Ir ala ditima
pagina del
informe

Ir a la primera
pagina del
informe

Pagina actual,
podremas indicar a cual
pagina deseamos ir

o 34 Busqueda: Nos permite buscar el texto que deseemos dentro del informe.
1.1.6.8 Estadisticas y Presupuestos por Fecha

En gran parte de los registros de ficheros maestros de OfiViaje, podremos especificar un
presupuesto mensual y anual para ese registro, dandonos la opcién de comparar los
presupuestos con los resultados de este afio y del afio pasado. La definicion de los presupuestos
podra variar segun que registros (no seran igual los presupuestos de un cliente, que nos permitira
presupuestar las ventas y los margenes; que los presupuestos de los proveedores, que nos
permitira presupuestas soélo las compra) pero el manejo de todas ellas es igual y es lo que
explicaremos en esta seccion.

Es muy importante tener también en cuenta que los resultados se generan al actualizar la
estadistica, de manera que hasta que no la actualicemos en el afio correspondiente no apareceran
los datos reales de ese afio y sdlo lo calculara segln los expedientes cerrados.
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:Preiupustosf&ti‘:rdis’tica'de Fichero de

Datos del registrao que
estamos presupuestando
{cddigo de registro v nombre)

40000000005
Proveedor de pruebasz

Salir de
presupuestos

Mos permite calcular
automaticamente =l
presupuesto para este
ano

J Acciones

Comparativa entre
el presupuesto v la

| ﬂ |'.ferE5tﬂd|'stiu:ﬂ Eu}mprﬂsi
T — estadistica

:
| calcular Presupuesto Compras
4 |

| Presupuesto Compras|

Enera i 3,000 00
Febrero | 300000

afio segun |a fecha de

Presupuesto mensual del

entrada (para modificarlo

M arzo | 2.000,00 haremos doble dic en la

2l i 3000.00 cifra de aladn mes)

Maga | 3.000,00

Junio | 2.000,00

Julio | 3.000.00

Agoste | 3.000,00

Seplierbre | 300000

Dctubre | 2.000,00

Mowiernbre | 3.000,00 e

DeL | 0000 agst?s?_:?nt:zsllaclus

JOIALES i 36.000.00 pre\supuesms
mensuales)

e Calcular Presupuesto: Pulsando este botdn nos dara la posibilidad de calcular automaticamente

los presupuestos seguln el presupuesto del afio pasado, los resultados del afno pasado o el
presupuesto de este afio.

'.CaEcUFar'Preiupusto Compras

Porcentaje que
gueremos incrementar
o decrementar el
presupuesto

Calculo Presup
Fresupuesto Afio A

calcularé el
presupuesto sobre
los resultados del
aho anterior

Aplicar % i sobre._ ..

Afio Ankerion
Prezupuesto Afo Anterior
Fresupuesto Afio Actual

Calculara el presupuesto
sobre el presupuesto del
afio anterior

Calculard el
presupuesto sobre
el presupuesto de
eate afio

Calcular
presupuesto
segln la
configuracion

—~Tipo de Redondeo
" Enteros

% Con 2 decimales Cancelar

Calcular -

Redondeo & aplicar en =l
calculo, indicaremaos si
dessamos gue redondes
con 2 decimales o al entero
Mas cercano

Cancelz el
calculo del
presupuesto

Tras definir los parametros para el calculo del presupuesto deberemos pulsar el botdn Calcular,
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esto nos mostrara en el panel del presupuesto como quedarian los calculos del presupuesto y este
botdn pasara a llamarse Aceptar, al pulsarlo tomaremos esos presupuestos como definitivos. Si en
algin momento pulsamos el botdn cancelar cerrara el panel y dejara los presupuestos como
estaban antes de empezar con los célculos.

o Ver Estadisticas: Nos permitira ver de forma rapida el comparativo entre la estadistica de este
ano, los presupuestos definidos y los resultados del afio pasado de manera mensual y global
hasta la fecha definida, las diferencias y el porcentaje de estas.

Comparative de Compras  [Proveedor de pruebas (400000000053]

|| Acciones
:ﬂ- [ @ it [& 09/2007 ~ | Divisa Euroz =i Exportar a Excel
Me 1 Afin Anterior| Prezupuesto| Afin Actual| Ei-." siAnterior| ot| Dif. siPresupues] |
: [ com 239205 239208 | 60795 2027
3.000,00 3418 71 341871 418,71 13,85
2.000,00 2.703,08 270308 -256,92 -850
3.000,00 3.026,18 3.026,16 26,16 0,87
3.000,00 200,00 200,00 -2.800,00 53,33
3.000,00 5.722,.50 5.722 50 272250 50,78
3.000,00 -300,00 -300,00 -3.300,00 -110,00
2.358,00 3.000,00 1.980,00 -378,00) 18,032 -1.020,00 -34,00
2.158,00 3.000,00 2.470,00 314,00 14,55 -530,00 -17,67
4.514,00 27.000,00 21.610,50 {7.096,90| 378,75 -5.389,10| 19,96

o 31 salir del panel

o & Impresion de la comparativa: Nos permite configurar la impresion de la comparativa,
seleccionando la impresora destino, si deseamos que le afiada la grafica a la impresion
(imprescindible cargar la grafica en el portapapeles, ver botdn grafica) o si deseamos
incluir algun comentario adicional a la impresion. Es imprescindible pulsar el botdén Prever
para que refresque la previsualizacion.
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rl':l Trspresién de Comparative de Compras  [Froveedor de prosbas (0000000005 ] =]

s | e 7] e

L abeceis Dacnmontn '

[Carrpanationn de Compeias  [Pronvesdon cle prusbas FOO000000C

Holan ebciongad & ncha an Documanip

L iimdi s haplay Saphmmbre de 2007 il

i Carga Grdica 7 (debe
eslar en o Porlapapeles| 2]
Ls R

| i'."ﬂ ﬂ- -|'v'1-n¢-|i le'-.:l |illﬁ'l lJ 4 " =

o [l Graficas: Nos mostrara varios tipos de grafica segin la comparativa. También nos
permite copiar la grafica al portapapeles para adjuntarla a la impresion de la
comparativa.

S Comperiv 3 Comprn [roveedor 4 prosos OUDOR051 =]
G000 6000
5000 IA\ 000
4000 4000
3000 f "u-"’_\ ! l _}{ 3000
200':' .‘I / 20':":' - iRy A
\ — Presupuesis
1000 \F \/ 1000 = &fin Achisl
0 v 1]
e B B E AR R il
B |3 o o
Blglal=I2l31518IE151518
B
§ %9
Tipo de Grifice [ o : : | ;#-

o [& Previsualizar la lista de informacion estadistica: Nos mostrard como quedaria el
comparativo impreso en una hoja, y nos permitira exportarlo a varios formatos,
imprimirlo o buscar algun dato en el.
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Buscar texto
definido

|+] &5 |Bussar|

LIE
Cambio de
paginas v
pagina actual
gimparativo de Compras  [Proveedor de pruebas (400000000051
il-l_u ] v’.-‘r:-hmer'#d Frésupussio Ao Achual| G sianerior| 5|24, s Presumaes |
Erem s 23825t EETr 375
Feorera LR L an
War 70308
il 02,3
Wi wiw
e
Pkl v 2 ficake o 1502
b o oL e n ZATOOD 14 LE
Dy
el ]
Lierie
FOTILES ER I, - EER il ZIEE0E FT.E4ER0  AFETE 5,385,100 1458
Pagina 1
o 03/2007 = Fecha hasta la que deseamos que nos acumule los importes, por defecto

saldra el mes anterior a la fecha de trabajo y lo hara desde enero del afio seleccionado
hasta la fecha indicada.

o Divisa Euros ~ Divisa en la que deseamos que se muestre el comparativo, para
que nos permita elegirla debera estar definida en divisas y tener correctamente puesto el
tipo de cambio.

o |#5] Exportar a Excel Nos permite exportar la comparativa a Excel.

1.1.6.9 Comisiones de Proveedores en OfiViaje

OfiViaje nos permite reflejar las comisiones de los proveedores como comision sobre el bruto del
servicio (el proveedor nos da la comision y nosotros deberemos pagar el IVA de esta) o como
comision mas el IVA de la misma (el proveedor nos da un porcentaje de comisién mas el IVA de la
misma).

La forma de diferenciarlo en OfiViaje sera que las comisiones que nos dan con el IVA incluido

llevaran el simbolo - delante (-10 %), y las que nos den sin IVA seran el porcentaje sin mas (10

%). El calculo de la comisidn de hara de la siguiente manera.

e 10 % comisién sobre 100 € de bruto: 100 - 10 % = 90 € de coste y 10 € de comision.

e -10 % comision sobre 100 € de bruto: 100 - 10 % = 90 € de coste - (18 % de IVA sobre 10 €
de comision) = 88.20 € de Coste real y 11.80 € de comision real.

1.1.6.10 Cuentas Contables en OfiViaje

OfiViaje nos generara automaticamente la contabilidad de nuestra agencia segun la configuracién
de las cuentas contables y siempre que llevemos todo el control de procesos de la agencia desde
OfiViaje.

Si desea llevar un control mas exhaustivo de nuestra contabilidad recomendamos la aplicacién
OfiConta, que se enlaza automaticamente con todas las aplicaciones Ofi y nos permite llevar
nuestra contabilidad.
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En OfiViaje las cuentas contables se componen de 11 digitos, las 4 primeras cifras corresponden
al mayor de la cuenta, las 3 siguientes (digitos del 4 al 7) a la delegacion contable y las 4 cifras
restantes (digitos del 8 al 11) se refieren al nimero de cuenta. Con esta estructura las cuentas
tendrian la siguiente estructura MMMMDDDNNNN, siendo M las cifras correspondientes al mayor,
D las cifras de la delegacion y N las cifras del nimero de cuenta.

1.1.6.11 Cuenta de Clientes Varios

En OfiViaje existe la cuenta de clientes varios, que podremos utilizar para los clientes a los que
no deseemos llevar un seguimiento. No se le asignara ningun cédigo propio, si no que todos
usaran la misma cuenta de cliente, pudiendo cambiar los datos en cada caso.

El cédigo de la cuenta de clientes varios se define en Configuracién - Parametros, Datos
Contables y por defecto sera la cuenta 4300 + delegacion contable de la empresa + 0000.

Para poder utilizarla deberemos darla de alta como cliente en Ficheros - Clientes, indicando el
cédigo anterior.

Su uso se reduce a que cada vez que deseemos usar un cliente en algin panel y no deseemos

darlo de alta en el Fichero de Clientes, pondremos el cédigo de Clientes Varios y nos permitira
modificar todos los campos del cliente.

1.1.6.12 Apuntes Contables Generados por OfiViaje

A continuacion vamos a ver las diferentes situaciones en las que se generan apuntes contables
en OfiViaje, diferenciando en cada caso si se contabiliza por compras/ventas o por comisiones.

Apuntes Generados en el Cierre de Expedientes
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Contabilizacion por Ventas / Comprdas
Expadientes Individuales {Régimen General)

Asiento Contahle

Movimientos en Libro de Tva

Inporte [ Lighe [ Haber Inpote [ TwalCuctalva | T Wavivl |
Aqento de Iz Ventz del Expedienie
Fenta Toul 300 nnn [ Fenta Towml e 0 E ad&
[Por cadawnn de Homumicaexin
los chiertes del —Descuentos
expedierte]) & & ————
Venta Towl a8 E  a480
s51se comtabiliz
IvaDesmertos v
Connrueaciones
Tmporte o T n T ase descusta
Comuniaciones 21 promer apurte
& & & & & e
Base Inponible o FdLdnnn Base Conumicae | v omnieae (I o £00
Tva Comumeae, o Ly
51 se contabiliza [va
Conpumeacones
Tmporte Descuentor | GO0 R o ¥ ase descuerta
&N primer apirte
& & 4 & & e
FBase npomble sesldddennn & Base Desuents | Joa Deseueny (I 2 800
- Jva Desopentosen |0 v Ennegatno Ennsgatro
nEFIRW?
51 se contahihiza [va
Dresmaerdaos
Importe Ventz pov ] TSI nn
cada uno de los S1se trta dewm
Servicios. FRIVICD exerto ala
Se desmuenta o aflade cuernta se le sapna
el amste del servicio 1.
¥ 52 MCOpora en bs
apurtes aterioes de
conmricas o [Hos.
Azgentos de previnidn de Costes del Bepediente
Frevmon de Costes | e0ldddnnnn galilidddmnnn
poreads uno de s | 51se trata dam [Misna musrta del
Servicior servicho exerto ala [ proveedor pero
S1el sermcn tere cuerta se le apma | comersamdo por
proveador FPHIRST | 1. 424
nohace apptede | | —em—e- O ——
costes. FOdddnnnn
(51 es provesdor de
Lipudaridnserila
mertatal ouall.
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Cantabilizacion por Camisiones

Expadientes Individuales (Régimen gensral)

Asiento Contahle

Movimientos en Libro de Tva

Inporte [ LDiehe | Haber Inporte [ lvalCuctalva | T Wov 71 |
Azento de Iz Ventz del Expedienie
Fenta Toul 300 nnn [ Fenta Towml e 0 E ad&ld
[Por cadawnn de Homumicaexin
los chiertes del —Descuentos
expedierte]) & & ———
Venta Towl %00 E a0
s51se comtabiliz
IvaDesmertos v
Connrneaciones
Tmparte o TN AL mnn T ase desouerta
Comuniaciones 21 primer apate
& & & & ——
Base Inponible o FoAddnmnn Base Conumicae | v omnieas (I o &0
Tva Comumeae, [ LFFRO0NR0 00
51 se contabiliza [va
Conpumeacones
Tmporte Descuentor | GO0 R o T ase descuerta
&N Primer aprte
& & & & & ———
Base rponibk sesldddennn & Base Desuents | oa Descuweny (I a2 £SO
Tva Desouentos en o LFFRO0R0 00 Ennegatno Ennegatro
neganivg
51se contahihiza [va
Desmerdos
Tmperte Vens por o AT F T Nfioms paporte | 5w/ 0 [
cada wne de oz
Servicios.
Se descuenta o afiade
el amste del servicio
¥ 52 INCOIpOTasn bs
apurtes aterioms de
corrmnicat o [has.
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Contabilizacion por Venias / Compras o Comisionas
Fxpadientes de Grupo o Plaay a Plaay (Régimen Especial)

Asziento Contahble Movimientos en Libro de Ira
Tnpoete | Diehe | Haber Tnpoete [ Tval/Cuntalea | T Mo 71 |
Azento de Iz Ventz del Expediente
Fenta Toml 30T nnn o Yenia Total [ ¥ oo 430
[Por cadawro de
los clhiertes del
expadierte]
Tmporte Vengz por [ Rl S
cada uno de los Cuenta de wertas
Servicios. de Cireuitos
Se descuenta o aflade Propics.
el amste del servicio 51se trata dewm
¥ 58 Moorporaen bs servici exento ala
apumtes aterioes de muerta b sama
coprmmicacidn o Cos.
Anentos de previnion de Lostes del Bcpedinie
FPreviion de Costes | e0W0ddInnnn 200 nn
poroads wne de by |Cuenta de compras | (Misna ouertadal
Sericios Cironitos Propios. | proveedor pemo
Sise trata dewm comermando por
servick exerto ala (42
cuenta b somal, | --——-- O =
000 E T nn
(51 es proveedor de
Lipudacidn serila
uerta tal cual).

Apuntes Generados al realizar Cobros en Expedientes

Contabifizacion por Ventas / Compras o por Comisiones |

Asiento Contahle

Movimientos en Libro de Tva

cobm)

Inpoete [ Diebe [ Haber Inpote [ TwafCuctalva | T Mow 77 |
Anento al Cobyar en el Bepedieny

Importe Lobre Cuentalesoveriz | 430atinnnn
Slempre que no sea  |Indcadaenla [Cuerta de Chente
tajeta comconuson | definiein de la al que pasamos el
bancana mdicads en | formade Pago qua | ccbm)
la forma de pago se use al cobrar. En
usada al cobrar, el caso de ser Tatp

s usari la ouerta

del provreedor del

FRIVICH.
Importe descontadz | 3720dddnnan [
Canusion Renosria | Cuenta de tesomwria
S1es tajetacon indicadaen la
Eoomisicn bancaria. | fiormade pago
Tmporte Comnson cleldddnnnn I
Sies tajeta con Cuenta de zastos
corrsion bancaria. indicada en la

foama de pago.
Importe Lobwe ] 430 dddnnmm
Sies tajetacon [Cuerta de Clierte
comusion bancaria. al que pasamos el

Apuntes Generados al Recepcionar Factura de Proveedor




Manual OfiViaje

32

Contabilizacion por Venias / Compris
Servicios Bdividuales (Régimen General)

Asziento Contahble Movimienios en Libro de Iva
Inpoete [ Diebe [ Haber Inpote [ TwafCuctalva | T Mow 77 |
Anpilazcwn de bz Previaan de Costes
Importe Frevison SO nn L2 nn
Castes en negative | 51se trta dem (Mimma menta dal
56lo 51 5e habia servich exerto ala [ proveedor pero
generads alcerrar merta sele arma | cormer=ando por
expedients 1z 428
Apuntede IRFF.

Tmporte reencwnes | S008I mnn d75Tdddmnnn
5alo 51 asi se mndica al Cuenta
recepoionar fachia, Retenciomes con

los altimos 7

dizitos de ks ouerda

del Provesdor.

Anento de bz Conpna
Tmporte Uoste real | G000 mnn o
del Servicr +lwa de |51 se trata dewm
Iz Comicion servich exento ala
Servicio Sujeta merta ke suma 1.
& & 4 & & e
Importe Coste Razl | 600 dnnant]! | & Importe Bruw e L8 Qa0
Sericio Erento 4] serexerto sele del Serviern
suna 1 ala euerta
Tmporte Coste real |0 Al mmnn Pmporte Frutn | e/ 0 o @ anen
del Servicy del Servicyr
Servicio Sujeto
& & 4 & & e

Importe Coste Rezl |8 4 IEIany Comision e S8 Iz 4000
Servicio Exento Fxenta
haede b Cormanon |8 Eae ey Rase Comnon | I6% he Coms [T 2 S000
Servicio Sujeto

En el caso de los apuntes que se generan en la recepcion de liquidaciones de billetes, funciona
exactamente igual, s6lo que no existe cuenta de previsiones, siempre se actla directamente con
la cuenta del proveedor y no se genera apunte a la cuenta 477 ni al libro de IVA, ya que se opera
manualmente en contabilidad con apuntes globales para cada una de las liquidaciones.
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Contahifizacion por Comisiones
Servicios Bdividuales (Régimen Gerneral)
Asziento Contable Movimientos en Libro de Tra
Tnpoete | Diehe | Haber Inpoete [ TralCuntalea | T Mov 1 |
Apunte de IRFF.

Importe renewnes | HUdAtnnnn deiladdnnnn
Salo 51 as1 se indica al Cuenta
recepoionar factura. Eetenciones con

los abimns 7

digitos de kb merta

del Provesdor,

Aqento de Iz Cormisian
Imporie Total de Ja | F000ddd [ Importe e I g A
Comisién, Comizion
2810 en Servicios
Exentos
Base Inpomblk ] 70 nnn
Comuision Cuenta de Mawer
Servicio Sujeto de corusiones +
& & nltirnos 7 digtos

Importe Comision i cuernta Servicio
Serricio Fxrevto
Hade In om0 Exrti e Baze Comson | I6%a ha Comes [T o S0
Sa6lo Servicn Sugeto Servicio Sygeto

En el caso de los apuntes que se generan en la recepcion de liquidaciones de billetes, funciona

exactamente igual que se ha explicado para recepcion de facturas.

Serviciors de Grupos y Plaza o Plaza (Fégimen Espacial)

Asziento Contahle Movimientos en Libro de Tvra
Inposte [ Diehe | Haber Inporte [ TralCuctalva | T Movitl |
Amplacwin de Iz Premsiom de Costes
Importe Frevioon Gilaatnnnn f2iaddnnnn
Coster en negahine S1se trta dewm [Misna cuerda del
3410 51 se habia servicio exerto ala [ proveedor pemo
zererads al cerrar muenta sele apna | commersande por
expedierte. 1. 42
Imporie Cosle mal | 6000 dddnnnn LI Nficmne Inporte | oa s 0 Z a0
del Sexrvicia S1se trata dem
servico exerto ala
menta b anmal.
Tmporte rexncwnes | 40T nn 7T A nnnn
2810 51 asi se indica al Cuenta
recepoionar factura. Fetenciones aon
los abtns 7
dimitos de L merta
del Provesdor.

En el caso de los apuntes que se generan en la recepcion de liquidaciones de billetes, funciona
exactamente igual, sélo que no existe cuenta de previsiones, siempre se actla directamente con
la cuenta del proveedor y no se generan apuntes al libro de IVA, ya que se opera manualmente
en contabilidad con apuntes globales para cada una de las liquidaciones.
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1.1.6.13 Mailing Masivo

OfiViaje nos permite un envio de comunicados masivos via correo electrénico o SMS (necesario el
modulo OfiSms) desde el Listado de Clientes, Listado de Proveedores y Gestion de Eventos.

Lo primero que debemos indicar al realizar un envio masivo sera el medio a utilizar.

3 Tipo de Envic de Mensajes Masivos.
Aceplar | Cancelar |

Envio masivo via Email: En caso que deseemos realizar el envio por correo electronico
deberemos marcar esta opcion y hacer clic en aceptar.

Primera Entrada:

Si es la primera vez que entramos al panel nos pedird que configuremos la cuenta de
correo, ya que el envio de los mensajes los realiza OfiViaje, independiente de nuestro
cliente de correo. Esta pantalla aparecera solo la primera vez que entremos y hasta que
indiguemos la informacion solicitada.

Configuracion de la Cuenta de Correo

Datos Servidores Predeterminado

Servidor SMTR gmtp.ofi.es Servicio: | Otro b
Usuario Juﬂjanﬂs- Puerto 25
Pazsword i

[¥ E=ta cuenta reguiers autentificacion.
[ U=ar 551 - Alguno= =ervidores regquigren on

Cuenta de correo desde donde se

Identificacion  |lavier@ofies RN .
envian loz mailings. Ej ofimaticag@ofies

Aceptar Cancelar

Nos solicitara el Servidor SMTP (se pondra automaticamente si en servicio indicamos
Yahoo o GMail), nuestro usuario y password, el servicio a utilizar (Yahoo, GMail u otros
para configurar nuestro correo corporativo), el puerto de salida (lo pondra
automaticamente al seleccionar el servicio) y si nuestra cuenta requiere autenticacion y si
debemos usar cifrado SSL para el envio de mensajes. Recomendamos confirmar con
nuestro responsable de correo electrénico los valores a poner. La identificacion se refiere
al nombre completo de correo electronico.




Manual OfiViaje

El panel predeterminado nos permitira indicar la configuracion por defecto de los nuevos
mensajes.

Configuracion de la Cuenta de Correo

Datos Servidores i[:rec[eterminadoé

Ruta de la Imagen de Fondo

Tipo de la F'-iEl'!tflTimes Mew Roman Ll Tamaric de la Fuente | 3 v]

Podremos indicar si deseamos poner alguna imagen de fondo de forma predeterminada
en nuestros correos, la tipografia a usar y el tamafio de fuente.

Una vez que demos a aceptar estos valores no nos lo volvera a pedir al entrar al panel y
aparecera la pantalla principal del envio de comunicado masivo via correo electrdnico.

Pantalla principal de envio de correo electronico masivo:

&, OfiMailing
brchive  Wer  Edicién  Formelo  Opcones

= e e 1 En rralicgs masivos e recomiendd indear neesira divescidn es
= £ Har reuts g 0 eV e
L"-ir E—"‘E y f@ l_ o reate en D00 281 po Seemcy lomados coma SEAM

Taveotn hpshs uia S8 ey Iadepandestd

Esvviar v rimir Aduniar Configurar Frioridod

Lk Par ||
O
S 000
Agunte: |

[T Ervio de emails independientes {uno a una)

Adjunios: |

Tires Mew Roman -8 - B IFU A2

m
i
15
1
]
m
Il
m

—EHale

Cuando entremos en la pantalla principal de la creacion de un comunicado via correo
electronico, nos aparecera esta ventana con los datos configurados en la seccion
predeterminado.

Secciones de la pantalla principal:
Archivo:

o [dNuevo: Pierde los datos del correo actual y lanza la creacion de un nuevo
correo.

o (=7 Abrir Documento HTML: Nos permite adjuntar un archivo html para la
generacion del correo electrénico.

. -LjConfigurar Impresora: Nos permitira configurar la pagina para su impresion
(tamafio de papel, margenes, etc).

o [& Vista Previa: Nos permite previsualizar la impresion del correo por pantalla
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con la configuracion definida en Configurar Impresora.

e =@ Imprimir: Nos imprime una copia del correo actual por la impresora
predeterminada del sistema.

Salir: Salimos del envio de correo masivo.

Ver

e Campo CC: Muestra u oculta el campo CC (Copia Carbdn, reciben copia del
mensaje aunque no vaya dirigido explicitamente a ellos, aparecen en la lista de
destinatarios del correo).

e Campo CCO: Muestra u oculta el campo CCO (Copia Carbdn Oculta, reciben
copia del mensaje aunque no vaya dirigido explicitamente a ellos y no aparecen
en la lista de destinatarios del correo).

¢ Informe: Muestra un informe con la informacion de los resultados de los
mailings masivos que se vayan realizando.

Edicion: Nos da multiples opciones de gestion del texto (copiar, cortar, pegar,
seleccionar todo...).

Formato:
e Fondo: Nos permite establecer un fondo para el correo, ya sea un color o una
imagen.

Opciones:
e Solicitar confirmacion de lectura: Nos permite seleccionar si deseamos enviar
los mensajes con acuse de recibo.

Iconos %i‘ncipales en el envio de correos masivos:

= Enviar: Nos permite el correo actual a los destinatarios indicados y con las
opciones seleccionadas.

= Imprimir: Nos permite imprimir el correo actual.
ﬁ Adjuntar: Nos permite adjuntar archivos al correo actual.

s Configurar: Nos permite editar la conﬂguraaon del cliente de correo y
configuracion predeterminada de este. Ver seccion Primera Entrada de este
mismo apartado.

4! Prioridad: Nos permite indicar la prioridad del mensaje, las opciones son
Baja, Normal y Alta.

Envio de Emails independientes: Marcando esta casilla enviaremos los correos
a los destinatarios uno a uno, al marcar esta opcioén se ocultan los campos CC y
CCO, dandonos la opcién de afadir las direcciones ahi indicadas al campo para.
Esta opcion de envio ralentiza el envio del comunicado pero es muy
recomendable, ya que los correos no seran bloqueados por los filtros AntiSpam de
los servidores de correo.

Para, CC y CCO: Son los destinatarios del correo actual, podremos indicarlos
manualmente o a través del botdn ', que nos apareceran una lista de contactos a los que
mandar el correo segun el filtro que generd el envio masivo para seleccionar cuales
queremos afadir en el campo en el que le hayamos hecho clic. Nos mostrara el cédigo de
la ficha, su nombre, direccion de Email y si estd o no seleccionado para el envio
(deberemos marcar esta casilla en caso que deseemos afiadir la ficha seleccionada).
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= Lista de Contactos

;-'a E : l§ ﬁ§ F Beuker Contachos Ho Marcados #Aceptar

Cadiga | Hombre : Email Sarl |

e — = 5

| !||
!
|
|
|
]
|
|
|
1000000

:ﬁ Salir: Salimos de la lista de contacto sin afiadir los correos seleccionados al
envio.
E Afadir Contacto: Anadimos el contacto seleccionado a la lista de
gestinatarios del correo.
8= Quitar Contacto Seleccionado: Quitamos el contacto seleccionado a la lista
de destinatarios del correo.
|E Selecciona Todos los Contactos:Anadimos todos los contactos a la lista de
destinatarios del correo.
EE Quitar Todos los Contactos Seleccionados: Quitamos todos los contactos
seleccionados de la lista de destinatarios del correo.
T Invertir Seleccion: Invertimos la seleccion marcando los desmarcados

y
viceversa.
Ocultar Contactos No Marcados: Dejamos visibles sélo los contactos marcados
para su envio.
Aceptar: Salimos del panel anadiendo a la lista de destinatarios los contactos
seleccionados.

Formado del correo:
Nos permite indicar el formato del correo, apariencia, fuente, etc

Timezs MewBRoman - 12 ~ B JF U Aﬁ i=i=

o TmesMewRoman - 12 - B I O A

T .
=T e
== == E =
== == &

19

44 Nos permite indicar Ila
configuracion del texto del correo, podemos especificar el tipo de fuente,
tamafo de esta, color de fuente y fondo de esta y ni estd o no en negrita,
italica o subrayada.

4 = = =

=8 = /= &= Nos permite indicar la configuracion del parrafo
actual, o del texto seleccionado, nos permitird enumerar por nimero o por
vifietas, aumentar o reducir la sangria del renglén, o indicar si deseamos que
este se alinee a la izquierda, centrado, a la derecha o justificado.

— [m=\ z . ~ 4. . .

e = Nos permite anadir elementos visuales y funcionales al correo,
podremos afiadir lineas horizontales de separacion, tablas, enlaces a paginas
web o direcciones de correo o imagenes.

Envio masivo via SMS:

Para poder usar esta opcion es obligatorio tener la aplicacion OfiSMS u OfiSMSWeb.
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2.1

stion de mensajes

Oﬁ@ﬂf@@ . .'

Path Datoz ORSMS: CAONmaticaO0S mew D oatbost, &

En el ervio sdlo ser verdn 11 catacteies del remitente,

De

Para I

Fy
Humero I 5" F (I canacteres de 150

Mensaje

(IOl [ pendientes E| Alta Prioridad [~

Confirmar i of mensaje llega al gastinataric |

Aceptar | Cancelar

Path Datos OfiSMS: Nos cargara la ruta definida en parametros de la base de datos de
OfiSMS. Como norma general no debemos cambiar este parametro.

De: Remitente del mensaje, a las personas que reciban el mensaje les aparecera como
emisor del mensaje.

Para: Indicamos para quien es el mensaje.

Numero: Podremos indicar manualmente el nimero destino o seleccionarlo con el botdn

& que nos apareceran una lista de contactos a los que mandar el correo segun el filtro
que generd el envio masivo. El funcionamiento es igual al explicado en la seccion
anterior, campo Para, CC y CCO.

Mensaje: Mensaje que deseamos enviar a los destinatarios, nos permitird un maximo de

150 caracteres.

Bandeja: Bandeja de OfiSMS donde guardaremos los mensajes, para su envio
deberemos dejarlos en la bandeja de pendientes.

Alta Prioridad: Si deseamos que el servidor de OfiSMS le de prioridad al envio de estos
mensajes sobre otros deberemos marcar esta casilla.

Confirmar si el mensaje llega al destinatario: Marcando esta casilla quedaremos a la
espera de la recepcion de la marca de mensaje enviado del proveedor de telefonia
movil de los destinatarios. Tener en cuenta que no todos los proveedores envian esta
confirmacion.

Aceptar: Enviamos el mensaje con la informacion indicada.

Cancelar: Cancelamos el envio del mensaje actual.

Ficheros

Vendedores

Este fichero contendra los datos personales y comerciales de los vendedores de nuestras

oficinas. Lo primero que nos encontramos al acceder al menu es el fichero de vendedores (ver

seccion Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al alguna ficha de vendedor nos
encontraremos con el siguiente panel.
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w. Modificacion de Vendedores

' Utikdades Ficheras

e Cadigo Aceptar

m‘g leu:'igci 101 ‘ ¢ Manual C Auta W Libees —_—
LCancelar

Mombre Teléforo Suciezal

]J avier Gareia [HD?EE‘I]III Il]l]l]

Direocitn Comizitn zabie .. 3 Comisidn

]1:!" Oitega Hieto, 1 EN-HU Comiszidr "1 I 0.00
Cad Postal  Provincia

23009 [JAEM

Locabdad

]Jaén Me Expedientes I 1]
Pais NIF Factwacitn [~ o000
|Espania |1234567898 Barafeis [—Ill:lT
Email  [usado como emizon de email en comunicados] i

Ty 5 Lomisionss I 0,00
liavier@oli.es

% Nos permite definir las observaciones internas del vendedor, se activara una vez guardado el
vendedor.

B4 Nos permite consultar la estadistica y los presupuestos del vendedor.

Cddigo: Codigo del vendedor, sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar al vendedor
en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el vendedor.Los cddigos no
deben ser iguales entre sucursales, para asi evitar confusiones al realizar la estadistica
centralizada (incluso si el mismo vendedor esta en varias empresas). Para consultar como dar
de alta un nuevo codigo consulta la seccion Insertar en Ficheros Maestros.

Nombre: Nombre del vendedor, campo obligatorio a la hora de dar de alta el vendedor.
Direccién: Direccion del vendedor.

Cod. Postal: Cdédigo postal del vendedor, podremos utilizar el buscador de cddigos postales con

el botén buscar 4,

Provincia: Provincia del vendedor.

Localidad: Localidad del vendedor.

Pais: Pais del vendedor.

NIF: NIF del vendedor, le calculard automaticamente la letra si no la especificamos, ver calculo
de letra en NIF.

Email: Email del vendedor, se usara como emisor de los mensajes en los comunicados
generados por la aplicacion.

Teléfono: Teléfono del vendedor.

Sucursal: Sucursal en la que trabaja en vendedor, campo obligatorio a la hora de dar de alta el
vendedor.

Comision sobre...: Campo informativo que nos permite indicar si el vendedor tiene alguna
comision y sobre que campo. Las opciones podran ser: N - No comision, V - Ventas, B -
Beneficio.

% Comision: Campo informativo que nos informa del porcentaje de comision del vendedor
segun el campo comisién sobre... definido.

N° Expedientes: Nimero de expedientes realizados por el vendedor que se encuentran
cerrados. Se refresca con la actualizacion de estadistica y los valores dependen de las fechas
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2.2

gue actualicemos.

Facturacion: Importe de venta en expedientes cerrados realizados por este vendedor. Se
refresca con la actualizacion de estadistica y los valores dependen de las fechas que
actualicemos.

Beneficio: Beneficio en expedientes cerrados realizados por este vendedor. Se refresca con la
actualizacion de estadistica y los valores dependen de las fechas que actualicemos.

Agentes

Este fichero contendra los datos personales de los posibles Agentes de la Agencia. Lo primero que
nos encontramos al acceder al menu es el fichero de agentes (ver seccion Introduccion a ficheros
maestros). Al acceder al alguna ficha de agente nos encontraremos con el siguiente panel.

B3 Alta de Agentes
%)
— Codigo 1
Cédigo | (¢ Manual  Auto £ Libres
Salir
Marnbre
Direccidn

Cad. Postal  Provincia
Localidad

Faiz MIF T eléfono

|Espaﬁa |
E -t ail

% Nos permite definir las observaciones internas del agente, se activara una vez guardado el
agente.

Cddigo: Codigo del agente (de 8 digitos), sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar
al agente en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el agente. Para
consultar como dar de alta un nuevo cédigo consulta la seccion Insertar en Ficheros Maestros.
Nombre: Nombre del agente, campo obligatorio a la hora de dar de alta el agente.

Direccion: Direccion del agente.

Cod. Postal: Cédigo postal del agente, podremos utilizar el buscador de cddigos postales con el
botdn buscar

Provincia: Provincia del agente.
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« Localidad: Localidad del agente.

« Pais: Pais del agente.

« NIF: NIF del agente, le calculara automaticamente la letra si no la especificamos, ver célculo de
letra en NIF.

« Teléfono: Teléfono del agente.

« E-Mail: direccién de correo electrénico del agente.

Corresponsales

Este fichero contendra los datos personales de los posibles corresponsales (colaboradores) de la
Agencia. Lo primero que nos encontramos al acceder al menu es el fichero de corresponsales(ver
seccion Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al alguna ficha de corresponsal nos
encontraremos con la ficha de corresponsal.

B3 Alta de Corresponsales ==

%)

o Codigo Aceptar
Lodigo. jooom " Manual 5 Auto  Libres
Cancelar

[rireccidn

Cad. Posztal Provincia

| ety o
Locaidad

Faiz HIF T eléfono

|Espafia

o % Nos permite definir las observaciones internas del corresponsal, se activara una vez
guardado el corresponsal.

¢ Codigo: Cddigo del corresponsal, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar al
corresponsal en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el
corresponsal. Para consultar como dar de alta un nuevo cddigo consulta la seccion Insertar en
Ficheros Maestros.

e Nombre: Nombre del corresponsal, campo obligatorio a la hora de dar de alta el corresponsal.

¢ Direccion: Direccion del corresponsal.

« Cod. Postal: Codigo postal del corresponsal, podremos utilizar el buscador de cddigos postales
con el botdn buscar

« Provincia: Provincia del corresponsal.

« Localidad: Localidad del corresponsal.
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« Pais: Pais del corresponsal.
« NIF: NIF del corresponsal, le calculara automaticamente la letra si no la especificamos, ver

calculo de letra en NIF.
« Teléfono: Teléfono del corresponsal.

2.4 Formas de Pago

Desde esta opcion de se crean las formas de Cobro y Pago del programa. El programa
utilizara para cobrar SOLO las formas definidas como cobro y, de igual manera, SOLO usara
para pagar, aquellas definidas como de Pago

. Modificacion de Forma de Pago x|

| utiidades |
| 4  i®®a
. Cobro / Pago
Iﬁ Ladige Jooo {F Colbret Eaﬂ f besplar
Descrpcidn [EFECTIVO 7 Cancelar
Tipo Dperacion II'-'I - Metalico ;I
Forma de Pago de IE - Contado ;I Recargo ¢ Bonificacion Financiera IW

Testo Recibos |

Cuenta Contable a uzar al hacer Gestion de Cobroz/Pagos

Cuenta Tesoreria |5?|]l]l]l]l]l]l]l]l] IEaia

=1 | Usar Cuenta de orden
Cta. Orden I % ForDelegacion € Desgloze Bta. ) [nicalndizada

Parametros de Contabilizacion para T arjetas de Crédito

Cuenta de Gastns' | M [ atafono I

% Comigidn I 0000 Modo de Generacion de los Apuntes Contables
[iias de Cargo I |1 - Intereses Separados por Movimiento j

Defimcion de Yencimentos Condiciones de la Forma de Pago

Penddicos Ho Penddicos ¥ Generar Spuntes Contables
Mimero de Flazos I 1'| 4'I v Generar Yencimientos en Tesoreria
Dias Primer Pago | 2.| 5.|

[T Generar Cobro/Pago en Facturas
[ Emite Becibos

Ciiaz Entre Plazos | 3.| E.|

Datos Generales:
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Cddigo: Cddigo de identifica la forma de Pago/Cobro, podremos utilizar un cédigo
alfanumérico o bien numérico (3 digitos).

Cobro / Pago: Indica si la forma es de Cobro o Pago.
Descripcién: Descripcion de la Forma de Pago. Es lo que ve el usuario del programa.

Tipo de Operacion: Tipo de Operacion que se usa en la forma de Pago (Metalico,
Efecto, Tarjeta, ....)

Forma de Pago de: Indica si la forma de Pago es de Contado o es a Crédito.

Recargo / Bonificacion financiera: se puede indicar un recargo financiero (en Positivo) o
una bonificacién financiera (un descuento si  va en negativo).

Texto Recibos: Texto que identifica la forma de pago; a usar en los recibos.

Cta. Contable a usar al hacer Gestién de Cobros / Pagos:

Cta. Tesoreria: Cuenta de Tesoreria que se va a usar con la forma de Pago/Cobro (Ej.
Si una operacién de Tipo Metalico, normalmente se usa una cuenta 570
de Caja).

Usar Cta. De Orden: Indica si con la forma de pago se quiere usar Cuenta de Orden.

Cta. de Orden: Cuenta de Orden a usar.

Por Delegacion: Se usa la cuenta indicada, cambiando los 3 digitos de la Delegacion.

Desglose Cta.: Se usa la cuenta indicada, combinando con los Digitos que identifican
al cliente.

Unica Indicada: Se usa la cuenta indica.

Cuenta de Orden: El funcionamiento de una Cuenta. de Orden, es que en determinadas
Operaciones no se contabiliza directamente contra la Cuenta de Tesoreria, sino que se lleva a
una Cuenta intermedia para un mayor control en Cobros / Pagos aplazados.

Asi por Ejemplo en la Emisién de Pagarés, si al generar el Vencimiento se indico una
Cuenta de Orden (Directamente en la Entrada / Rectificacion , o por la Forma de Pago en su
Generacion, o en Pagos Globales ....), el Apunte contable no va directamente
contra la Cuenta del Banco, sino que va a la Cuenta de Orden, y posteriormente en la
Contabilizacién de ese Pagare (Al recibir el extracto del Banco) se generara el Apunte de la
Cuenta de Orden a la Cuenta del Banco.

Parametros de Contabilizacion de Tarjetas de Crédito:
Indica en el caso de Tipo de Operacién Tarjeta, el modo de contabilizacién que se usar.

Cta. de Gastos: Cuenta a usar en el Cargo de los gastos.
% de Comisién: Porcentaje de comision aplicable sobre el Cobro / Pago.
Dias de Cargo: Nimero de Dias en los que se aplica el Cargo

Modo de Generacién de los Apuntes Contables: Indica la forma de generar los apuntes
contables de Tarjetas.

Supongamos que tenemos un cobro de 15 euros y tenemos un 7% de comision (1,05
euros):

1.- Intereses Separados por Movimiento: al hacer un cobro nos generara un apunte
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con dos lineas, similar al siguiente asiento:
15,00 euros 572 430
1,05euros 626 572

2.- Intereses Descontados por Movimiento: al hacer un cobro nos generara un apunte
con tres lineas, similar al siguiente asiento:

13,95 euros 572 0
1,05 euros 626 O
15,00 euros 0 430

3.- Intereses Separados por Total del Dia: En caso que tengamos en Configuracion -
Parametros -> Datos Contables marcada la opcién apuntes de comisiones de tarjetas
por total del dia en cierre de caja hara un apunte similar a la opcién 1 pero por el total
del dia. El apunte se realizara en el cierre de caja.

4.- Intereses Descontados por Total del Dia: En caso que tengamos en Configuracién -
Parametros -> Datos Contables marcada la opcién apuntes de comisiones de tarjetas
por total del dia en cierre de caja hara un apunte similar a la opcién 2 pero por el total
del dia. El apunte se realizara en el cierre de caja.

5.- Intereses Separados por Movimiento (Importe Fijo): En caso que marquemos esta
opcién nos permitira hacer un importe similar a la opcién 1, pero con un importe fijo,
que se define en el campo % Comisidn (que cambiara a Importe Comision).

Definicion de Vencimientos:

Cuando la forma de cobro es a Crédito, se habilitara la zona de Vencimientos, donde
indicaremos, de manera periddica o0 no periédica la fecha para cada uno de los
vencimientos.

Vencimientos Periddicos: Hay que indicar el NUmero de Vencimientos, Dia del Primer
Pago, y el Numero de Dias entre plazos. Por ejemplo para Cobros / Pagos a 30, 45,y
60 Dias, se indica nimero de plazos 3, dia del primer pago 30, y dias entre plazos 15.

En el apartado de la Definicién de Vencimiento de las formas de cobro y pago de Crédito,
para configurar la creacion de vencimientos al siguiente mes de la fecha factura se
permite poner en el campo "Dias primer Pago” la letra “S” + n® de meses de crédito (en
lugar de 30, 60 ... dias). A esta utilidad se le une los datos indicados en la ficha del
cliente/proveedor de dias de pago fijo.
Ejemplos para una Factura del 18/10/2011,

- En forma de cobro "Dias primer pago” = S1 y dias de pago = 10 (en el cliente),
la fecha

del vencimiento de la factura sera 10/11/2011

- En forma de cobro "Dias primer pago” = S1y dias de pago = (en el cliente), la
fecha

del vencimiento de la factura sera 18/11/2011

No Periddicos: Para vencimientos no periédicos se indican directamente los Dias en
gue realiza los Pagos.

Condiciones de la Forma de Pago: Condiciones a aplicar a la Forma de Pago.




45 Manual OfiViaje

Generar Apuntes Contables: Indica si al aplicar la forma de pago se van a generar
apuntes contables.
Generar Vencimientos en Tesoreria: Indica si la forma de pago genera vencimientos.
Generar Cobro/Pago en Facturas: Indica si la forma de pago va a generar apuntes y
movimientos de caja al facturar, estado definida la forma de cobro/pago en la factura.
Solo en algunos programas, como OfiGes.
Emite Recibos: indica si la forma de pago genera recibos. (Asi por Ejemplo, para
vencimientos a usar en Remesas Bancarias debe estar activo para la posterior
impresion de los Recibos Bancarios, y en Cobros si se desea que se imprima recibos
del Cobro).

2.5 Clientes

Este fichero contendra los datos personales y econdmicos de nuestros clientes a los que deseemos
llevar un seguimiento tanto comercial como contable.

En caso que no deseemos llevar seguimiento algun clientes podremos utilizar para este la cuenta
de clientes varios, en el que los datos de ese cliente se definen en el para cada caso. Para mas
informacion consulte Cuenta de Clientes Varios.

Teniendo en cuenta que lo que realmente cuesta es conseguir un cliente y fidelizarlo,
recomendamos abrir cuenta a practicamente todo el que nos pida servicios. Asi vamos a poder
llevar un perfecto control de cual es el volumen de operaciones qué nos ha realizado en el afio,
qué margenes reales nos esta aportando, desde cuando no utiliza nuestra mediacion (para saber
gue no se nos va a la competencia), etc.

Lo primero que nos encontramos al acceder al menu es el fichero de clientes (ver seccion
Introduccion a ficheros maestros)

F3 - Fichero de Clientes o] @ (5

Acciones Ficheros

Jl Q88 @ oo~ Y BEwE BE R B

Nonire Clien al

F Busg eeanido Afiadi Casga

Y Buzcas por

43000000000 Ohmatica OfwmaticaJaen 5.L. Pedio Cruz 902 250144

Diberabsiones

Haciendo doble clic en algun cliente entraremos en el en modo edicion. Si hacemos clic sdlo una
vez seleccionaremos ese registro y podremos hacer uso de las utilidades dadas en la barra
superior de botones.

o % Nos permite definir las observaciones internas del cliente, estas se podran consultar luego en
el expediente, por lo que podremos utilizarlo como recordatorio de las caracteristicas del cliente
(No fumador, etc).
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o Bd Nos permite definir una direccion de envio para la generacion de etiquetas diferente a la
direccién del cliente.

[ Direceicnes de Envic de Clientes (Etigustas) =
| Utifidades

Drisecidn

i

Ciéd Postal Localidad

I I

Prowmiiza

I

ra = Aceptar | LCancelar |

o Nos permite enviar correos electrénicos a través de Outlook Express, mensajes al teléfono
movil en caso de tener contratada la aplicacion OfiSms, visitar la pagina web del cliente o
generar un comunicado estandar. Los campos deberan estar definidos en la ficha del cliente.
Para poder enviar mensajes a moviles sera necesario que dispongan de la aplicacion OfiSms u
OfiSmsWeb.

59 Comunicacion con Ofimatica [

Movil

|9022501 44 |

Correo Electranico
|limatica@ofi e |

Pagina Web
|WW'.‘\.'.IJ|I.E-B= j @

Comunicado Estandar

¥

Seleccionando la opcién comunicado estandar nos permitira generar e imprimir un
comunicado, dandonos la posibilidad de copiar la direccion de correo o el nimero de fax en
el portapapeles de Windows. También nos permitira generar formatos predefinidos o
modificar nuestros datos de empresa para cada caso.

. & Podremos asociarle un mensaje al cliente. Este mensaje se mostrara cuando se haga una
reserva para ese cliente. De igual modo, se mostrara este icono en la lista de clientes junto al
cadigo del cliente.
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M Aviso (Clientes): 43000020002 - Ofimatica

Indigue el mensaje de aviso que desea mostrar al crear un Expediente a este cliente:

ensaje de Aviso

Fecha Caducidad @ Aceptar
Estado |Activado vi @ Cancelar

o T Nos permite definir unos cargos por servicio para este cliente fijos o porcentuales segun el
importe de venta y segun el tipo de servicio que estemos realizando. Cargara por defecto los
cargos por servicio genéricos y nos permitira modificarlos.

B Carges por Servicio Exn
| Cargos - Ofimatica
Dehnicion por Clavez: de Tipoz de Servicioz
Cadigo [escapcidn lmporte! = Cango
Agtobiz | ool 0o
Ao Aoadn 0,00 0,00
A Hendn Exento 0,00 0,00
s Ayidn Sujeto 0,00 0.00
Ba Baco 0,00 0.00
Ht Estancias 0.00 0.00
Tr Fetpacanil 0,00 0,00
G Gripos 0,00 0,00
Ot Otios 0,00 0,00
Ci Paquetes/Crowtos 0,00 0,00
Pp Plaza a plaza 0,00 0,00
Rc Rent a car 0.00 0,00
At Restauranie 0.00 0.00
50 Seguiog 0.00 0.00
Tl Tren duve 0,00 0,00
Paoner a 0 todos los impotes Aceptar | Salr [

N . - . e . . .
0s permite especificar unos rappeles especificos para este cliente, al abrirlo cargara los
rappeles genéricos de la aplicacion y nos permitird modificar el porcentaje de rappel por servicio
para este cliente, y si esa madificaciéon es retroactiva y desde que fecha. Para consultar el
listado de rappeles deberemos ir aListado - Control de Rappeles.
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B} Rappeles por Servicic ===
|Hu.ppales = Ofimaticn
Delsmacian por Claves de Tipoz de Servicios
Lol BRENPERI Fagpel| Retroacing] Diasds Fe |
Bu  Aobis | oml | |
Ay Al 0,00
AxE Aowedn Exenlo 000
AxS Awuin Suisdo 0.0
Ea Barcn 000
Hi Estarcias oo
Ti ) 0m
Gr Gnpos 0.0
il Ot 0,00
Ci FaqustesTroutos 0.
Fp Flaza a plaza 0.0
e Flert & cat 0,00
R Finstaands 0.0
Sa Seguios 0,00
Toow Tren fve 0.00
P & 0 lodas los poeceriags Acapta | S al |

o WP Nos permite gestionar los puntos del cliente. Esta opcién esta activa en caso de tener
contratado el moédulo OfiVip para la fidelizacion de clientes. Podremos indicar a cada tipo de

cliente de la gestién de puntos, un ratio que multiplicara los puntos asignados al cliente en cada
venta.

. Gestion de eventos para ese cliente, estd enlazado con la gestion de eventos general y

podremos asignar eventos a este cliente, para que entre dentro de las campafias informativas
que se realicen para el evento.

EL . . : o . . . .
o i permite el registro de las posibles incidencias con clientes, asi como su solucion, notas
adicionales, referencia, etc.

M Incidencias Calidad {Clientes): 43000020002 - Ofimdtica

Listado de Incidencias - Calidad &8s vyag@il d
Ficha Fecha Titulo Incidencia | Referencia Lol
Ofimatica | 23.!’09.!’2011 .Inc.:id-enc.:ia 1 "'i'ext.o inﬁ:idencié 1 | | N
Informacion adicional de la incidencia
Alta Ofivigje Maotas: Solucion: O
Lsuatio (tima madif. | Ofiviaje Notas Incicencia 1
Solucidn
sta 23092011 17:29h.
Fecha vy Hora (Mtima modif. | 230962011 17:29h.
Solucidn

. E{ﬁ Nos permite llevar el control de los empleados de nuestros clientes, para poder asignarlos
como pasajeros en los expedientes de este cliente.
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Empleados de Ofimatica [43000021570]
Aocianes
Q& an

Cidige | Nombra

Ficha de Empleada
oo

ﬁa\ﬁiﬂr Garcia

Nesnbie

Caipn [
Depiart amanta ’m Qﬁﬁ
Id. Empeac
DN —
Tediionoisl [
Mol [
E mad [
- FechaMacm [~ pidf 5
Dbservacionas

En la ficha del empleado podremos introducir los datos personales del mismo, e incluso
unas observaciones referentes a dicho empleado. De igual manera existe un botén "Datos
Visado" ponde podremos introducir los mismo.

M Datos Adicionales de Yisados

- D atoz Personales

i 5 Aceptar |
Macionalidad |

Lugar Macimiento | LCancelar |

Sexo IMascuIino vi

— Datoz Pazaporte

Lugar Expedicion |

N*® de Pazaporte |

Fecha Caducidad i 113

. Nos permite llevar un registro de las tarjetas de crédito de nuestro cliente. En caso que
indiquemos una forma de pago a la tarjeta, automaticamente al facturar al cliente y asociar esa
forma de pago pondra como informacién adicional en la factura el nimero de tarjeta.

Tarjetas de Ofimatica [43000021570]

| accones ; | e |
| & < _ T
Codigo | Descripcion Codigo bui diceptal I Cancels |
e A i i i L o Decinciin  [Tarjeta MasterCad H? Petsonal T/
Tarieta MasterCa RIS SE (0123 4567 890 [3@21 |
Caducdad 12720 (mmiaa)
Titidar [Mfimatica

ConForma dePage |13 en Fachura obbgar a seleccionar esta Latjgta

||.:l.l|:IIﬂ Tarjela

. @ Nos da acceso a la facturacion electrénica para el cliente. Para mas informacion consultar la
seccién Facturacion Electronica.

. B Nos permite consultar la estadistica y presupuestos del cliente.
o 5 Nos permite acceder a los listados de clientes.
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2.5.1

Ficha de Clientes

Cuando creemos un cliente o accedamos a una ficha de cliente nos encontraremos con la
pantalla principal de datos de clientes.

m| Modificacion de Clientes

tilidades  Ficheros
CIRANE 8 B o

Marbre Cliente

Aceptar
Cadigo: 420 oo | i
Datoz Personales T D atos Econdmicos/E stadiztica
Mombre Razdn Social
|Ofimatica Jaén. 5.L. |
Direccidn
Cuenta Contablz |43000020002 JDHTEEA HIETO, 20
MIF Centro Trabajo [Cad. propio del cliente]] CodPostal  Localidad
|B2565656 [ 23009 |JAEN
Persona de Contacto Provincia
|Pedro Cruz MAEN
Cargo Fais
]Eerente |Espaiia
Telefana Fax E-tail 1 Admite Email
[902250144 |9n3281077 |ofimaticai@ofi_es
Telgfono bawil 1 Telefono Mavil 2 E-Mail 2
Conezpongal Pagina'wEE
| | lwww.uli.es

Cddigo: Cddigo del cliente, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar al cliente en
los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el cliente. El codigo para
clientes varios por defecto es 43000000000, para mas informacion consulte el apartado Cuenta
de Clientes Varios. Para consultar como dar de alta un nuevo codigo consulte la seccion Insertar
en Ficheros Maestros.

& Nos carga el panel de blsqueda de clientes.

'ﬁ Nos da acceso a las observaciones internas del cliente.

B Nos permite consultar la estadistica y presupuestos del cliente.
Nos da acceso a los empleados del cliente.

Nos da acceso al listado de tarjetas del cliente

Nos permite asignar eventos al cliente.

2 Nos permite introducir Datos de Calidad para el cliente.

o Marca un cliente como obsoleto. Un cliente obsoleto no aparecera en ninguna busqueda ni
en listados, a no ser que se especifique lo contrario.

igal
Nos permite imprimir un documento, en el que aparecen los datos del cliente, junto con la
LOPD en la que se especifica que el cliente nos autoriza a la tenencia de sus datos.
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1.- Datos Personales:

Nombre: Nombre del cliente, campo obligatorio a la hora de dar de alta un nuevo

cliente. En caso de pulsar en este campo el boton nuevo [d nos permitirad tomar sus
datos del mailing de clientes potenciales o de las direcciones Utiles.

Cuenta Contable: Cuenta contable a la que generara la contabilidad (apuntes,
vencimientos, etc) de este cliente, por defecto creara una cuenta para cada cliente, pero
se podra cambiar para asignarle alguna otra cuenta existente. La utilidad de esto es que
para clientes con varios departamentos podremos crear un cliente con la cuenta contable
comuUn y una cuenta de cliente para cada departamento cuya cuenta contable sea la
comun.

NIF: NIF o CIF del cliente, le calculard automaticamente la letra si no la especificamos,
ver célculo de letra en NIF.

Centro de Trabajo: Referencia del centro de trabajo correspondiente al cliente.
Persona de Contacto: Persona de contacto del cliente.

Cargo: Cargo de la persona de contacto.

Teléfono: Teléfono de contacto del cliente.

Fax: Fax del cliente.

Teléfono Movil 1 y 2: Teléfonos moviles del cliente, en caso de disponer de la
aplicacion OfiSms u OfiSmsWeb nos permitira mandar en los expedientes mensajes a
alguno de estos dos nimeros automaticamente.

Corresponsal: Corresponsal asociado al cliente. Cuando creemos un expediente con
este cliente, el sistema colocara automaticamente el corresponsal asociado.

Razon Social: En caso de tratarse de una empresa, aqui pondremos la razén social.

¢ Direccion: Direccion del cliente.

Cod. Postal: Cadigo postal del cliente, podremos utilizar el buscador de cddigos postales

con el botdn buscar

Localidad: Localidad del cliente:

Provincia: Provincia del cliente:

Pais: Pais del cliente.

E-Mail 1 y 2: Direcciones de correo electrénico de contacto con el cliente. Se puede
indicar si el cliente no acepta mensajes, desmarcando la casilla Admite Email, para
cumplir la LOPD.

Pagina Web: Pagina Web del cliente.

2.- Datos econdmicos / estadistica.

| Datas Econdmicos/Estad istica

a) Sectores y Fecha de Nacimiento para Mailings.
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e Sectores: para la clasificacion del cliente, nos dara la opcion de crear nuevos (boton

nuevo G) o buscar entre los existentes (botdn buscar !ﬁ). En el listado de clientes
podremos filtrar por clientes que pertenezcan o no a algin sector. En caso que deseemos
obligar la asignacién de algin sector obligatorio para clientes, se podra asignar en
Configuracion - Parametros - Opciones.

e Fecha de nacimiento: Podremos llevar un recordatorio de clientes por fecha de
nacimiento (o cualquier fecha que deseemos almacenar) y filtrar por esta en el listado de
clientes.

b) Estadistica.

¢ Tipo Cliente: Nos da la opcion de definir o asignar un tipo de cliente de estadistica para
este cliente. Se podran consultar en la Estadistica General.

e Ultima Fecha Venta: Nos muestra la fecha de cierre de expediente mas alta. Este
campo se calculara al actualizar estadisticay segun los parametros de esta .

e N° Expedientes, Facturacion y Beneficios: Nimero de expedientes, importe de venta
al cliente y beneficio de estos en los expedientes que se encuentren cerrados para el
cliente. Estos campo se calculara al actualizar estadistica y segun los parametros de
esta.

c) Datos Econdmicos:

e Forma de Pago: Forma de pago por defecto que utilizard el cliente por defecto al
hacernos un cobro. Campo obligatorio a la hora de dar de alta el cliente. Se podra
asignar automaticamente si nuestro usuario tiene definida alguna forma de pago por
defecto para clientes.

e Dia 1y 2: Dias del mes en los que nos paga el cliente.

e Banco: Cdédigo (nimero de entidad bancaria mas numero de sucursal) del banco del
cliente, debera existir en el fichero maestro de bancos.

e DC: Digito de control del nimero de cuenta, se calcula automaticamente segin en
cadigo de banco y el nimero de cuenta.

e C.C.C: Cddigo Cuenta Cliente, nimero de cuenta bancaria del cliente.

e Limite de Riesgo: Importe de limite de riesgo del cliente, una vez pasado este nos
avisara al crear un nuevo expediente. Si se pone con importe cero no lo tendra en cuenta
y si se pone un importe negativo nos lo contara como un cliente de contado en la gestion
de expedientes.

¢ Divisa Facturas: Indicaremos si deseamos que el cliente reciba sus facturas en una
divisa diferente a la divisa base. Esta divisa debera estar creada en elfichero de divisas.

e Desglose de IVA: Nos indica si haremos desglose de IVA automaticamente en las
facturas de este cliente.

e Desglose de Pasajeros: Nos indica si haremos desglose de pasajeros automaticamente
en las facturas de este cliente.

e Obliga Desglose IVA en Tren: Con esta opcién marcada, en los servicios de IVA solicita
también el desglose de los tipos de IVA

e Solicita Tarjeta Cobros UATP: Permite elegir una de las tarjetas de crédito que le
hayamos asignado al cliente, cada vez que se utilice esta forma de pago.

e Obligar Desglose IVA en Avién: Nos indica si al cliente debemos hacerle desglose de
IVA en los servicios de avién.

e Unificar Tasas como Exentas: Esta casilla se habilitar4 si marcamos obligar desglose
de IVA en avidn. Nos indica si deseamos unificar todas las tasas de los servicios de avidn
como exentas en los desgloses de IVA.

e No incluir Datos del Proveedor en Factura: Marcando esta casilla no nos incluira
datos de los proveedores en las facturas en régimen general de este cliente.

e Obligar a indicar Empleado en Expediente: Marcada esta casilla, tendremos que
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incluir un empleado por cada expediente que trabajemos.

o Mensaje Factura: En esta casilla indicaremos si deseamos que este cliente tenga algin
mensaje especifico en la factura.

¢ Tipo Cliente para tabla de Descuentos: Aqui indicaremos el tipo de cliente para la
aplicacion de descuentos, en OfiViaje podremos crear distintos tipos de clientes y
asignarles porcentajes de descuento, para mas informacion ver seccién Productos - Tabla
de Descuentos - Tipos de Clientes Tabla Descuentos.

¢ % Descuento: Nos indica si a este cliente deseamos hacerle un descuento global para
el expediente. Este descuento se aplica cuando se cierre el expediente.

o Gastos Gestion: Importe que aparecera en la casilla de comunicaciones al abrir un
expediente a este cliente.

2.6 Proveedores

Lo primero que nos encontramos al acceder al menu es el fichero de proveedores (ver seccion
Introduccién a ficheros maestros)

Ei T Iﬁic.lllero &e !;rowzea.ores -cn |I:._El_.".@_ =

Accienes Ficheros

L]

fisqueda

au
W Teclear toato a busaar

| Fiazon Social | Cantacto

(fimatica Jasen Pedro Ceuz &

l Dhgervagiones

Moo cePage |

Haciendo doble clic en algin proveedor entraremos en el en modo edicién. Si hacemos clic sélo

una vez seleccionaremos ese registro y podremos hacer uso de las utilidades dadas en la barra
superior de botones.

o % Nos permite definir las observaciones internas del proveedor.

o 5 Nos permite definir una direccién de envio para la generacion de etiquetas diferente a la
direccion del proveedor.
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EE-Eiracc'iunudeE-r{ﬁode Ijmvuduraﬁiquetas] —@
| Utiliclades
|

Cadigo

Cidd Postal Localidad
| I
Prowmciza

I
]F'a-'g Aceptar | LCancelar |

o i Nos permite enviar correos electronicos a través de Outlook Express, mensajes al teléfono
movil en caso de tener contratada la aplicacion OfiSms, visitar la pagina web del proveedor o
generar un comunicado estandar. Los campos deberan estar definidos en la ficha del proveedor.
Para poder enviar mensajes a moviles sera necesario que dispongan de la aplicacion OfiSms u
OfiSmsWeb.

59 Comunicacion con Cfimatica -

Movil

[a022501 44 -

Correo Electronico
|limatica@afi es |

Pégina Weh
|HW'.‘\.'.IJ|I.E-B= j @ |

Comunicado Estandar

Seleccionando la opcion comunicado estandar nos permitira generar e imprimir un
comunicado, dandonos la posibilidad de copiar la direccion de correo o el nimero de fax en
el portapapeles de Windows. También nos permitira generar formatos predefinidos o
modificar nuestros datos de empresa para cada caso.

L . . . _ . . i
o +i permite el registro de las posibles incidencias con proveedores, asi como su solucién, notas
adicionales, referencia, etc.
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M |ncidencias Calidad (Proveedores): 40000000003 - Bancotel

Listado de Incidencias - Calidad W&» Yol 4

Ficha ~ Fecha Titulo Incidencia ) | Referencia Ok
Bancotel | 23092011 Incidencia 1 Texto Incidenciz 1 ]

Informacidn adicional de la incidencia

Alta Orfiviaje Maotas: Solucion: O
LIsuatio Utima modif.  Ofiviaje Motas Incidencia 1
Solucidn
Alta |2309/2011 17:36h.
Fecha ¥ Hora Utima modif. | 230902011 17:36h.
Solucidn

o # Nos permite definir comisiones o precios fijos para el proveedor segun tipo de producto. En
caso de que definamos las comisiones desde este panel tendra preferencia sobre la comision
definida en la ficha del cliente. Para mas informacion sobre comisiones consulte comisiones de
proveedores en OfiViaje.

(63 Comisiones/Precios del Proveedor Ofimatica S.L. (40000000000] (==
|. Acciones
|. ﬂ ] &P 1{?, I Incerporar Tabla de Comslones de ofrg Prove e;.'ur| ... de Companias Adreag
Prodicte | % Comisién| Vet Adukos] Cosle Adu Cost Nifos|
L | 15.00
02 Wiajes Internacionales [ 10.00 | [
03] Seguio Basico 15.00 10,001 12,00 3.0

Las opciones permitidas seran crear una nueva linea G, modificar una linea existente &% ,

borrar una linea <# , borrar todas las lineas del proveedor ‘i?, incorporar la tabla de
comisiones de otro proveedor u otra compariia aérea.

o & Nos permite definir cupos para este proveedor
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| Cupos del Proveedor Ofimatica 5.L,

Cupns Clientes con Cupos
| Wtiticlades ||| wiligades |
|4 nagseld Q&
Concepto |__Desde | Hasta '_u:-:n Ral. | Cidigy |:"£-_:~rnbr9_del Cliznte |
Habitacién Dable 251042007 30002007 5 Blog 43000000000 | Clienles V aios

"Habitacien Dabls 2002007 [ A2ea0r 10l )

Cupos a Cliente

|| Utilidades |
Raao e s

Concepio | Desde | Hasta |Cupo|Rel |

Habitacsdn Doble 2510/2007 | 254112007 3 10

1) Cupos:
o d Agregar nuevo cupo para el proveedor seleccionado.
"Ea‘tas del Cupn
| wrilidades

-|D E @! ﬂ Definiciin Especial de Cupos |

Desde [20010/2007 BE|  Hasa [avnaz/zoor B

Cidd. Comceplo

nooon Cupo Rieleass

[Habitacidn Doble [ 10 | 10

Dbseneacions:

Observeciones ded cupa -
Acaptar LCancelar

Para todo cupo deberemos indicar desde que fecha y hasta que fecha se aplica(pulsando
Definicion Especial de Cupos podremos definir que dias de la semana de ese intervalo de
fecha se aplica el cupo), la cantidad de habitaciones que nos dan de cupo (casilla Cupo), los
dias de release que nos imponen (casilla Release) y un concepto sobre el cual nos dan de
cupo, este se podra definir en el menl Productos - Conceptos y asignarlo posteriormente

con el botén #4 Buscar o crearlo directamente con el botén nuevo [d.

(57 Alka de Caneaptos =

@ Cich juuuu

Diegrpitn

[Habitacidn Dable

- Cadigo
| € Maraal & Agle 7 Liboes

Tipa Coneeplo Comimonable [S08)
| C - Cupa j is B ﬂ Seatai
|}|'|I:I;“H:1:.' Abeeviads Cancelm

Aqui podremos crear un concepto a sobre el que nos dan el cupo, es imprescindible que en
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Tipo Concepto seleccionemos C-Cupo para que se pueda usar en los cupos. Aceptando la
creacion del concepto y en la definicion del cupo este se queda creado.

o 83 Nos permite definir un bloqueo en los cupos de ese proveedor (fechas en las que
parte del cupo definido no pueden ser utilizadas, y las resta de lo disponible). El panel
que se nos presenta es igual al de la definicion del cupo (fecha desde y hasta, concepto,
cupo y observaciones) pero el release no se define. Podremos bloquear todo el cupo o
parte de él segun la cifra que pongamos en la casilla release.

o & Nos permitira modificar el cupo seleccionado en la lista inferior. Tendra el mismo
efecto que hacer doble clic sobre la linea en cuestion.

o £ Nos permite borrar la linea del cupo seleccionada.
o & Nos permite visualizar graficamente el estado del cupo con este proveedor.
o % Nos permite ver las observaciones internas de la linea de cupo seleccionado.

2) Clientes con Cupos

o [d Nos dala opcion de buscar un cliente para asignarle cupos con este proveedor. Una
vez gue seleccionemos un nuevo cliente nos dara la opcion de definirle un cupo para este
proveedor, que se definira de forma similar a los cupos globales del proveedor, con la
Unica diferencia que nos preguntara si el cupo asignado al cliente resta del cupo al
proveedor o es independiente.

3) Cupos a Clientes. Una vez que hayamos afiadido un cliente a clientes con cupos se
habilita esta opcion en la que nos permitira modificar los cupos de ese cliente, crear cupos
nuevos o eliminarlos. Su funcionamiento es igual al apartado Cupos con la Unica diferencia
gue no se nos permitira crear bloqueos de cupos y que cuando para un cliente no exista
ningun cupo, se eliminara automaticamente del panel Clientes con Cupos.

o & Nos permite visualizar el estado de los cupos para el proveedor seleccionado segun fecha y
concepto del cupo. En caso que entremos desde los accesos en definicion de cupos ya estaran
precargados los datos seguin cada caso. En caso de entrar desde el registro de proveedores
tendremos que definir nosotros los datos para mostrar el cupo.

8 | Estado de Cupes

Acciones
4

| 40000000000 |Ofimatica 5.1
i |
| D000 - Habtacién Doble -]
{zs10/2007
° ﬂi Wer Estado de Cupes |

(LI M X3 [¥YI[5]lD

| o | 2| A e
1= | 7 i 7 &
Octubre T

| & [

| & | 02 | 03 {14

|

| 5 15 1 a& 09 10 11

|

LFe Favre & Aodeaze
iz or verfookeg

¢ Proveedor: Nos permitira seleccionar el proveedor del que deseamos ver los cupos. Por
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defecto cargara el que esté seleccionado en el registro de proveedores y podremos
buscar otros con el botdn buscar #4.

Cliente: Nos permitira buscar # entre los clientes para filtrar si hay cupos de este
proveedor para el cliente seleccionado.

Concepto: Despegable que nos mostrara los conceptos con cupos para ese proveedor.
Desde: Fecha desde la que deseamos que nos muestre el estado de los cupos.

Ver Estado de Cupos: Nos carga el panel inferior con los datos seleccionados.

o 3k Nos permitira llevar control del stock de talones en proveedores de talonarios. Para que nos
permita entrar en la gestién el proveedor debera tener habilitado el control de talonarios.

Gestign de Alta de Stock de Talenarios
Eln
_-J_ x w3
Dar de Alta en Dar de Bajo en | Ceder Stock a Ver Siluacitn
Stock Stack Sucurzal de Stock
[ Pt o c ook i T ahomin [Inleivalo da Talons
|4uuunuuuum Takomes por Lalonanio i tesde i)
[Proveedor de Talones Hasts 1]
|
|',.:-1'_--E:L'-:.a.i-‘L j
| Aceptar o
| Dar de Altn en Stock Opetacidn

a) Dar de Alta en Stock: Nos permitira dar de alta un intervalo de talonarios del tipo
seleccionado, el tipo tendra que estar definido en el control de talonarios, se llevara a cabo
al pulsar en Aceptar Operacion.

b) Dar de Baja en Stock: Nos permitira dar de baja un intervalo de talonarios y talones
de estos, se realizara cuando pulsemos en Aceptar Operacion.

c) Ceder Stock a Sucursal: Deberemos tener la sucursal correctamente definida en el
fichero de sucursales. Podremos definir que intervalo de talonarios y talones deseamos
ceder o anular talones cedidos (para recuperarlos) y a cual sucursal deseamos aplicar la
operacion. En caso de ceder stock a una sucursal deberan realizar el alta de talones
cedidos con la operacion Dar de Alta en Stock en la empresa correspondiente a la sucursal.
d) Ver Situacion de Stock: Podremos ver la situacion del stock de talonarios entre un
intervalo determinado, si ponemos desde 0 hasta 0 no aplicara ningun filtro por talonario. Al
pulsar el botén Aceptar Operacidn se abrira el listado de talonarios y sus opciones.
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Lista de Tabonarios & Gestionar Stock

| 1 gy con Stock: de 0 i1 riebn e § DbOTED ‘ﬂ S alit
ADTOROH0TD Dexde [ @ = |
E g
[Proveador de Talones lasta | a caleccitn
Tipn Takorusn Talorawin | Tiien| Priocd | Expeniontes | Siarvicio | Sueateal
T.aloreny e 200 L] 4 I ek g o L [ &0 —
¥ o e SR T % BTSSR0 Sﬁhg act = war sola Talones en Baja ...
Faloripen e 2500 W& 10D (O prem— T 0o -
Talorwai o 2506 1085 H e ey R 2 | Solo en Baje
Tatoeste de 2500 1050 2 10|z (oS tod ™ Eccha de Servicio
T aloriatg de 250 € 1050 ] 10| G (000 Todos A
HETES 1 0ICOTIETE |00 s ﬂi
EEXRE 2 0 OO0 BT (00 Mt [ BB
SRS 1 R e R i ,
S 1 T e oo !I_ 240 R s SOt 0
2] 2 0 0 GFaE |0 _,- Aplicar Fillro |
e 3 0 006732 (D0 — |
ST i 000001 6732 |00 Titida Listado
Ll 5 AlonREZ2 . T [ B e Stack di Provesdor de Talonss
S Imprima
Talonarios Taloncs Vontas |
| 10 [ 10 [ 10000 |

Nos permitira definir otro intervalo de talonarios (deberemos pulsar Cargar Seleccion para
gue aplique el filtro), podremos ver talones en existencia, en baja (y en cual expediente se
ha vendido o a cual sucursal se ha cedido) o todos los talones. En caso que seleccionemos
ver sélo en baja nos permitira filtrar a su vez por fecha de venta en los servicios, si
deseamos mostrar solo los talonarios que estén vendidos completamente, que estén en
baja por venta en expediente o cedidos a cualquier sucursal o alguna en concreto. Una vez
definido el filtro deseado podremos ver un total de talonarios, talones e importe total de
venta de la seleccién que se muestra en las casillas que se muestran abajo a la derecha.

. ﬁ Nos permite consultar la estadistica y presupuestos del proveedor.
. % Nos permitira consultar los servicios de un proveedor a partir de una fecha, dandonos la

opcion de ver sus datos si lo seleccionamos. Se podran filtrar los servicios por expediente,
descripcion, nombre de pasajero, localizador, fecha de servicio o numero de talonario en el
despegable Buscar por...., se podran mostrar u ocultar servicios con coste cero o indicar un
importe especifico sujeto a rappel para cada servicio (se consultaran en Listados - Control de
Réappeles). También podremos visualizar un servicio si estando seleccionado pulsamos el botén
Aceptar Servicio Seleccionado. En caso que tengamos algun servicio que haya sido copiado y
reembolsado nos aparecera de color rojo la linea y en el visor se afiade la columna referencia
con la informacion de los reembolsos.
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[ Consulta de Servicios

Descripcion Nombre Pasajere Bruto Cosh
froveedores Varcs  Clenes Yaros 12000 100,60
Estancia Chenles Warss 129,40
Esianca | Coentes Varos | 120,00

n

% Servicios Cargados

Oeukar Servicies con Cogle =0 |

Datos Adicionales del Servicio Seleccionado

Beneficio |}

Chente Servicio

Wlmporta Supetc a Rappel

Proveedor Prestatonio

<2000 1667 0,00

Tipo Expediente

120,00

-20,00 1647 $3000000000 Clantes Varios
Datnz del Expediants

Fecha Aperfura |Fecha Cierre | Ch

Erovesdor Esianclas

Serv. Indivkluaies  Cerrado

001 Javi Garcla

1R2007

112007

53000000000 Chentes Varios

Busce por | Expedienite

=

é

Consultar Servicio Seleccionado S allie

e 3 Nos permite acceder a los listados de proveedores.

Ficha de Proveedores

Cuando creemos un proveedor 0 accedamos a una ficha de proveedor nos encontraremos con la
pantalla principal de datos de proveedores.

|3 Modificacion de Provesdores =
i_ Utilidades Ficheros |
A & nb @ik«
- Codigo - Aceptar
Cédgo- [A000000000D @ Maoual O A O b
; - Cancela
Datos Personabes I D atos Ecoedmicos/Estadisica
Mueekice Fiarin Soeial
[Diimatica 5.1} |Dfimatica Jasn
Ditecide
Cusnba Corkeble 40DDOODOOO0 [C7 Ortega Mieto, Parcela 1
[ofimatica 5.L. Cid Postal Locabded
[22008  [Jaen
NIF T il Licencia Provincia
B23560642 [aEN
Pessona de Contacte Pais
|Pedio Cruz |Espafia
Caign E-Mall
[GE[EH[E |ofimatica@ofi. es
Teléfene Fax E-ad 2
902 250 144 [953 281 077 |
Pagina'wfeb
[wvew_ofi ez

¢ Codigo: Cadigo del proveedor, sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar al
proveedor en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el proveedor.
Para consultar como dar de alta un nuevo cddigo consulte la seccion Insertar en Ficheros
Maestros.

« % si estamos dando de alta un nuevo proveedor y ya hemos asignado un cédigo nos permitira
cargar sus datos automaticamente de un fichero de proveedores (Hoteles, Restaurantes o
Mayoristas). Simplemente deberemos indicar en cual fichero deseamos buscar y poner su
nombre. Una vez lo encontremos haremos doble clic sobre la linea correspondiente para pasar
sus datos a la ficha del proveedor.
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o P{& Nos carga el panel de blsqueda de proveedores.
. ?.J Nos da acceso a las observaciones internas del proveedor.

B4 Nos permite consultar la estadistica y presupuestos del proveedor.

# Nos permite definir comisiones o precios fijos para el proveedor segun tipo de producto

Nos permite introducir Datos de Calidad para el cliente.

(n) Marca un proveedor como obsoleto. Un proveedor obsoleto no aparecera en ninguna
busqueda ni en listados, a no ser que se especifique lo contrario.

1.- Datos Personales:

Nombre: Nombre del proveedor, campo obligatorio a la hora de dar de alta un nuevo
proveedor.

Cuenta Contable: Cuenta contable a la que generara la contabilidad (apuntes,
vencimientos, etc) de este proveedor, por defecto creara una cuenta para cada
proveedor, pero se podra cambiar para asignarle alguna otra cuenta existente.

NIF: CIF del proveedor, le calculara automaticamente la letra si no la especificamos, ver
calculo de letra en NIF.

Titulo Licencia: Titulo licencia en caso de tratarse de un proveedor agente de viajes.
Persona de Contacto: Persona de contacto del proveedor.

Cargo: Cargo de la persona de contacto.

Teléfono: Teléfono de contacto del proveedor.

Fax: Fax del proveedor.

Razon Social: Razon social del proveedor.

Direccion: Direccion del proveedor.

Cod. Postal: Cddigo postal del proveedor, podremos utilizar el buscador de cédigos

postales con el botdn buscar

Localidad: Localidad del proveedor:

Provincia: Provincia del proveedor:

Pais: Pais del proveedor.

E-Mail 1 y 2: Direcciones de correo electronico de contacto con el proveedor.
Pagina Web: Pagina Web del proveedor.

2.- Datos econémicos / estadistica.
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. Modificacion de Proveedores x|

J_| Utllidades Ficheros |

|[Dcas 2 st w @« @0

P N MWombre Froveedaor Aceptar |
' © Codigo: I-Ill]I][Iﬂ[!l]ﬂﬂﬂﬂ Iﬂlimética 5L
LCancelar |
Datoz Personales T Datos Economicos/E stadistica
Rappel Datos Econdomicos
Periodo Computo ———————— Forma de Pago O Paao l—
go
% Ovwer I 0.00 {Desdea"Hasta [ddrarn) !| | [ I DiaPage 2 I_
Desds 0.00 %Fapeel [ 0,00 | Modslidad de Pago| ~| Dias5/Factura|
Desde 0,00 % Rappsl 0,00 Cuetita Corntable Prepagn [
& Eanco de Pagoz
[ezde 000 % FRappel 0.00
Eztadiztica Datos Bancarios Tranferencias a Proveedor
™ Proveedor Informes Especiales de Grupo Eanco i 0. I FiE I
Tipo Proveedor I
Tipo Servicio 1BAN
Facturacidn M2 Servicios Ultimo S ervicio SW/IFT
| 0.00 | o 2E]|

Divisa Facturas

Tipos de Iva en Facturas Clentes Divisa B 4
iviza Proveedar
1 ]1-ex x| 2 |1-ex x| 3 1-8x% 7]

*% Comizion Baze I 0,00 #delRFF I 0.00

[ Provesdor ESP [~ Calculo especial del Meto

P dar [nk itari P dor Propio del G
[~ Cargos por Servicio en billetes [ Stock de Billetes L | Bousedo gk oligh L Bioves o Rovidh By
Control de Talonarios Ewento WA . INo j
[ Stock de Talonarios de I_I] talories, precio talénl 0.00 | Modelo 347 par ... lg - Netos j
[0 = N° variable de talones| DT I Tipo Liquidacidn lF—Faclura jl M-Ninguna ;I

[~ Warcan come Fecepciotiadas servicios oot stock talanarios Cod. Agents |ATA para |

Liquidacidn Automatica de BSP

a) Rappel.

e % Over: Aqui indicaremos si el proveedor nos aplica algun porcentaje de over.

¢ Periodo de COmputo Desde/Hasta: Nos indica el periodo de computo del rappel, las
fechas se refieren a dia y mes

e Desde - % Rappel: Nos muestra las cantidades desde las cuales se nos aplica ese
porcentaje de rappel.

b) Estadistica.

e Proveedor Informes Especiales de Grupo: Marcando esta casilla nos permitira filtrar
por los proveedores que la tengan marcada en Listados - Proveedores y Movimientos de
Proveedores por Fecha.

e Tipo Proveedor: Nos da la opcion de definir o asignar un tipo de proveedor de
estadistica para este proveedor. Se podran consultar en la Estadistica General.

« Tipo Servicio: Nos da la opcion de definir o asignar un tipo de servicio de estadistica
para todos los servicios en los que este proveedor sea el proveedor contable. Se podran
consultar en la Estadistica General. .

o Facturacion, Nimero de Servicios y Ultimo Servicio: Importe total facturado por el
proveedor, nimero de servicios y fecha del Gltimo servicio para los expedientes cerrados
en los que aparezca el proveedor. Estos campos se calcularan al actualizar estadistica y
segln los parametros de esta.

c) Tipos de Iva en Facturas de Clientes.
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e 1,2 y 3: Nos permitira definir hasta 3 tipos de IVA diferentes que podremos aplicar a las
factura de clientes que realicen servicios con este proveedor. nos dejara elegir entre tres
tipos de IVA que se definen en el apartado datos contables de los parametros de la
empresa. En caso de que se trate del proveedor BSP tendremos que poner en tipos de
IVA1-7%,2-0% Yy 3 - 16% obligatoriamente por este orden.

¢ Proveedor BSP: Deberemos marcar esta casilla en caso que este proveedor sea un
proveedor BSP. Al marcarla nos activara automaticamente la casilla Cargos por Servicio
en Billetes y nos permitira asignarle valor a la casilla Cdd. Agente IATA para Liquidacion
Automatica del BSP. Nos permitira que al realizar un servicio con desglose de billetes nos
pida la compaiiia aérea.

e Cargos por Servicio en Billetes: Marcaremos esta casilla en el caso que el proveedor
nos aplique cargos por servicio en los billetes. NO DEBEREMOS CAMBIAR ESTA CASILLA
EN PROVEEDORES DE BILLETES CON LOS QUE TRABAJEMOS SIN CONSULTAR
PREVIAMENTE A OFIMATICA.

¢ Calculo Especial del Neto: Si marcamos esta casilla hara el calculo de la comision de
este proveedor sobre el coste sin IVA. Se utiliza principalmente en el proveedor RENFE.
Esta casilla también nos permite hacer desglose de IVA en los servicios con desglose de
billetes.

e Stock de Billetes: Marcaremos esta casilla en caso que deseemos controlar el billetaje
del proveedor. La gestion este stock se realizara en Ficheros - Stock de Billetes.

d) Control de Talonarios.

e Stock de Talonarios: Marcaremos esta casilla en caso que el proveedor sea un
proveedor de talones.

¢ Stock de Talonarios de 0 talones, precio por talon 0,00: Con estos dos valores
indicamos si son talonarios con un nimero fijo de talones por talonario y con el mismo
precio por talon. En caso de tener talonarios personalizados se definen en Definir
Talonarios.

o Definir Talonarios: Con este botdn podremos definir la estructura de los talonarios de
este proveedor. En caso que sea un proveedor de talones cargado desde la guia de
mayoristas nos permitira dar de alta automaticamente su configuracién de talonarios.

B3 Definicion de Talonanos

Acepla | Camcelar |

Acciones

Q@&

Accicnes

W&

aoon: TeenAqe 250 &,
Estruchura @ Cantidad: 4 Freco del Talén: 50 €
Cantidad: 5 Preca del Talda: 10€

B

En el apartado Tipos de Talonarios podremos definir un nuevo tipo de talonario con el

botén insertar [d o eliminar algun tipo de talonario con el botén eliminar £# . Una vez
definido un talonario podremos definir su estructura haciendo clic en él, y se cargara el




Ficheros 64

menu Estructura del Talonario definido. En este apartado podremos, con el boton insertar
G, determinar cuantos talones hay por cada precio para ese talonario, o eliminar alguna

linea con el botdn eliminar 7.

e Marcar como Recepcionados Servicios con Stock de Talonarios: Marcaremos esta opcion
en caso que el proveedor no nos mande factura por cada servicio de venta de talones, si
no que nos mandara una factura global a la compra de los talones. De esta manera, en el
cierre del expediente, esos servicios quedaran como recepcionados y no saldran en el
panel de servicios pendientes en la recepcion de factura de proveedores.

e) Datos Economicos.

e Forma de Pago: Nos indica la forma que pago que vamos a utilizar por defecto para este
proveedor, esta debera estar definida en el fichero de formas de pago. Esta forma de
pago es meramente informativa y se podra cambiar en cada caso.

e Dia Pago 1y 2: Para los recibos y efectos a cobrar respetara el dia de pago que
tengamos pactado con el Proveedor.

e Modalidad de pago: En caso que no indiqguemos una forma de pago nos permitira
especificar una modalidad de pago.

e Dias S/Factura: Dias disponibles de crédito sobre la fecha de la factura.

¢ Cuenta Contable Banco Pagos: Cuenta contable del pago desde el cual pagamos al
proveedor.

e Prepago: En caso que este proveedor nos obligue a prepagar las reservas deberemos
marcar esta casilla, de esta manera nos pondra como prepago todos los servicios del
proveedor.

f) Datos Bancarios de Transferencias al Proveedor.

e Banco: Cédigo (nimero de entidad bancaria mas numero de sucursal) del banco del
proveedor,debera existir en el fichero maestro de bancos o podremos crearla con el
botén nuevo (d.

e DC: Digito de control del nimero de cuenta, se calcula automaticamente segun el cédigo

de banco y el numero de cuenta.

C.C.C: Cddigo Cuenta Cliente, numero de cuenta bancaria del proveedor

IBAN: Cdédigo IBAN de la cuenta del proveedor.

SWIFT: Cadigo SWIFT de la entidad bancaria del proveedor.

Divisa Facturas: Divisa en las que recibiremos las factura del proveedor.

Divisa Proveedor: Divisa en la que haremos la valoracion de las reservas al proveedor, se

aplicara desde el desglose de precios de los servicios.

¢ % Comisién Base: Comisién para el proveedor. En caso de estar definidas comisiones

multiples 7 estas tendran preferencia sobre este valor.

¢ % IRPF: Porcentaje de IRPF que se aplicara sobre el coste de los servicios al hacer la
recepcion de facturas de proveedores.

e Proveedor Intracomunitario: Marcando esta casilla, al recepcionar las facturas de
proveedores y generar los apuntes contables, indica que el IVA es intracomunitario.

e Proveedor propio del grupo: Indica que el proveedor es la misma empresa, con lo que al
capturar las reservas de dicho proveedor generara el apunte de compras con la cuenta
de mayor indicada en parametros para empresas del grupo.

e Exento de IVA: Nos indicara el IVA a aplicar para las comisiones que recibimos del
proveedor, las opciones seran:

¢ No: Nos aplicard automaticamente el IVA definido en parametros - Datos Contables para
las comisiones, por defecto es un 16%.

e Si; Se aplicard automaticamente el 0% de IVA a las comisiones que recibamos de este
proveedor.

e Proveedor Canario Exento: Proveedor exento de IVA en sus comisiones por ser canario.
Se aplicara automaticamente el 0% de IVA a las comisiones
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e Proveedor Canario Comision con IGIC: Se aplicara el IVA definido en parametros - Datos
Contables para % IGIC, por defecto es un 4,5%.

e Modelo 347 por: Nos define como vamos a declarar el proveedor en la realizacion del
modelo 347. El valor aqui definido se pasara a la ficha creada en OfiConta (si se dispone
de la aplicacion). Los posibles valores son:

e Brutos y comisiones, en OfiConta se corresponden con Normal
e Comisiones, en OfiConta se corresponden con Solo Ingresos
¢ Netos, en OfiConta se corresponden con Ingresos — Gastos

e Tipo de Liquidacion: Aqui indicaremos como nos liquida el proveedor. Las opciones
podran ser factura (si recibimos facturas de los servicios) o liquidacion (si a final de mes
recibimos una liquidacion con todas las reservas emitidas ese mes), en este caso habra
gue diferenciar si es liquidacion normal, BSP o de Renfe.

e Cod de Agente IATA para Liquidacion Automatica de BSP: Este campo estara habilitado si
hemos marcado la opcion Proveedor BSP, y nos permitira indicar nuestro codigo de
Agente IATA para reflejarlo automaticamente en la liquidacion de BSP.

2.7 Stock de Billetes

Nos permitira controlar el stock de billetes de los proveedores que tengan marcada esta opcion.

B | Control de Stock de Billetes
|
B X e
& »O
Dar de Alta e Dar de Baja en Cambiar de Ver Situacion
Stock Stock Proveedaor de Stock
| [
[40000000002 : J: Desde |
|I hoveedores Vanios Hasta :|l.:|
| Hperacion & Healizs E ﬂcep!?i E Salir
| Dar de Alta en Stock { Dpetacién |

Dar de Alta en Stock: Nos permitira dar de alta un intervalo de billetes (desde billete y hasta
billete) al proveedor seleccionado.

Dar de Baja en Stock: Nos permitira dar de baja un intervalo de billetes (desde billete y hasta
billete) al proveedor seleccionado.

Cambiar de proveedor: Seleccionando el proveedor origen y el proveedor destino nos permitira
hacer un cambio de proveedor de los billetes del intervalo

Ver situacion de Stock: Nos permitira visualizar el stock de billetes del proveedor una vez que
pulsemos en Aceptar Operacion.
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"B Consulta de Stock de Billetes
I Piaveedar con SIBEk dé Billstes || Inteivalo d& Billsies | ] sali
40000000002 4 Desde —

- Cargar Billetes Cargadoz
|Proveedores Varios Hasta Seleccitn = —=T
N2 d Bllete | N¥E wpedieniel N5+ Tigpecio IE Ciédio] Ok %Comis

EREAITINN 000000002 | 0007 [Jaén - Madnd 4| 15
(000030062 1000000002 0007 [Jaén - Madrid ! 000N [ 15000
00000007 [ 000000002 0007 [Jan - Madid W 000N | 15.00]
oD e s T -
LU LI V- ] I 0 — |
DODDC0000S | i | i

11]
Sélo Existencias | 56lo Vendidos | TR

Nos permitira visualizar los billetes de este proveedor dentro de un intervalo (desde billete y hasta
billete) y dentro de este nos permitira ver Solo Existencias, Solo Vendidos o Todos. En caso de
estar visualizando un billete asignado a servicio de billetes nos mostrara el nimero de expediente
y de servicio en que se asigno, el trayecto realizado, el importe de venta y coste, si se trata de un
billete exento, el importe que cobramos a crédito (Importe UATP del billete) , el porcentaje de
comision y el importe de esta y la fecha de emisidn del billete.

2.8 Compaiiias Aéreas

Nos permite definir las compafiias aéreas a utilizar en los desgloses de billetes de servicios de
avion. Lo primero que nos encontramos al acceder al menu es el fichero de compariias aéreas
(ver seccion Introduccion a ficheros maestros)

|&5.- Fichera de Companias = [E_!':T@
I Accicnes Ficheros |

! |_=_ﬁ_“ji$$ E? :_El.-_s_carggr -Hq_ﬁ_l o a“JI

Compania

| Lad
[ Buzamdino Conmten queds 'MI

Sabealal TS

W Busnag por ...
_.l;:-:"-‘_gn ::Dc'pcﬁl': I -
121 Glkb AR |

{168 AORLA AIRIAYS

. . ey s . . ~ . .. )
En el listado de registros nos permitira definir de la compania seleccionada sus comisiones “e

importes de over Lol segun tipo de servicio ya sean porcentuales o fijas para nifos o adultos. El
funcionamiento de ambas es similar

[ Comisiones/Precics de la Cornpania IBERLA (075) ==
J Accicnes
| 1 | @ &| <7 €2 icorporar Tabla de Comisiones de oira Compaiia | . de Froveadores

——— — - T r s = |
| Descrpcion Pioducto | % Cormesion! Werda Adulios| Coste Adulbos]  Venla Mifios| Coste Mifios||

1] Vueloz internacionales
0z
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Las opciones permitidas seran crear una nueva linea G, modificar una linea existente 3 ,
borrar una linea ¢ , borrar todas las lineas del proveedor ‘2, incorporar la tabla de
comisiones de otro proveedor u otra compafiia aérea. Para mas informacion sobre
comisiones consulte comisiones en OfiViaje.

Una vez que entremos en algln registro nos encontraremos con la ficha de la compafiia aérea.

I:; Mu'difif:ac-ié'l-l de qu!r;paﬁ-l'w @
Wilidades

d B & A

-

Cidige  [DTS

Aceptar

G |

¢ Cddigo: Cddigo de la compaiiia, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar a la
compaiiia aérea en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta la
compafiia. Para consultar como dar de alta un nuevo cddigo consulta la seccion Insertar en
Ficheros Maestros.

¢ Nombre Compafiia: Nombre que tendra la compafiia.

o Nombre Abreviado: Nombre abreviado de la compaiiia.

¢ Codigo Contable: Cddigo de la compaiiia, sera obligatorio a la hora de dar de alta la compania
aérea y nos permitira facturar al cliente en nombre de la compaiiia, y no en nombre del
proveedor del servicio.

2.9 Otras Cuentas Contables

Nos permitira llevar el control de las cuentas contables que se utilizan en OfiViaje. Al acceder
al menu nos encontramos con el fichero de cuentas contables (ver seccidon Introduccion a
ficheros maestros). Al acceder al algln registro nos encontraremos con la ficha general de
cuentas contables.
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IEL I!l.lta.I:Ie CI!I'a:. Cué-ﬁt;.;to.nla.hles. @
3 A dh

t] - Ciadigo-

1f'. Codoo: |S7000000000  Manual & Autla (™ Libres

Mambie

[Cajd

Dineccidn

I

Céd, Postal Prowrcia

I

I

Pals HIF

[Espafia I

Difss .

[Eur [Euro
Barza b LK fceptar
| LCancelar

Cddigo: Codigo de la cuenta contable, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar
a la cuenta contable en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta la
compaiiia. Para poder dar de alta el cddigo de manera automatica deberemos primero
indicar el mayor de la cuenta. Para consultar como dar de alta un nuevo codigo consulta la
seccion Insertar en Ficheros Maestros.

Nombre: Nombre de la cuenta, campo obligatorio a la hora de dar de alta la cuenta
contable.

Direccion: Direccion de la cuenta.

Cdd. Postal: Cédigo postal de la cuenta contable, podremos utilizar el buscador de cédigos

postales con el botdn buscar

Provincia: Provincia de la cuenta contable.

Localidad: Localidad de la cuenta contable.

Pais: Pais de la cuenta contable.

NIF: NIF de la cuenta contable, le calculara automaticamente la letra si no la especificamos,
ver calculo de letra en NIF.

Divisa Base: Divisa base de la cuenta contable.

¢ Banco: En caso que el mayor de la cuenta sea de tipo banco nos permitira enlazar un banco

con la cuenta. Banco: Cddigo (numero de entidad bancaria mas nimero de sucursal) del
banco del proveedor,debera existir en el fichero maestro de bancos o podremos crearla con
el botén nuevo [d.

DC: Digito de control del nimero de cuenta, se calcula automaticamente segiin en cddigo
de banco y el nimero de cuenta.

C.C.C: Cddigo Cuenta Cliente, nimero de cuenta bancaria del cliente.
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2.10 Sectores

Nos permitira crear sectores para clasificar nuestros clientes y clientes potenciales. Al acceder
al menu nos encontramos con el registro de sectores (ver seccidn Introduccion a ficheros
maestros). Al acceder al algun registro nos encontraremos con la ficha general de sectores.

E:] Blta de Sectores '
.ﬂu:apla:
i Fro
Lzml:clnr
[Dasedpeidn
iﬁufcsfmarns

¢ Cddigo: Cddigo del sector, sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar al sector en
los paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el sector. Se asignara siempre de
manera manual.

o Descripcion: Descripcion del sector. Campo obligatorio a la hora de dar de alta el sector.
2.11 Bancos

Nos permitird dar de alta los bancos a utilizar para las diferentes
cuentas. Al acceder al menu nos encontramos con el fichero de bancos
(ver seccion Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al algun
registro nos encontraremos con la ficha general de bancos.

l'.'.‘.l. ..ﬁlta de .Balncos @
Jt licdades
Codiga: =

o8&

Hombee Teléfano

| |

Direceitn Fax

C. Postzl Locaidad

I I

Persona de Contacho

W Loeptar @ s

e Cadigo: Cddigo del banco, estara formado por los cuatro digitos de la
entidad bancaria mas los cuatro digitos de la sucursal. En caso que
exista en el fichero de bancos cargard automaticamente sus datos en
pantalla. En este campo podremos usar el asistente para la busqueda

de bancos pulsando sobre el boton buscar ]
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[ Bisqueda de Entidedies Bancanss =5

Localidades para BANCEO POPULAR

Seleccionar Bance

Direcciones en la Localidad JAEN

Deberemos indicar el banco que deseamos buscar, la localidad donde se
encuentra la sucursal y la direccion de la sucursal, y tras pulsar aceptar
nos pasara su codigo y datos a la pantalla principal del banco.

e Nombre: Nombre del banco. Campo obligatorio a la hora de dar de
alta el banco.

¢ Direccion: Direccion donde se encuentra el banco.

Céd. Postal: Cddigo postal del banco, podremos utilizar el buscador

de codigos postales con el botdn buscar i
Localidad: Localidad del banco.

Provincia: Provincia del banco.

Persona de Contacto: Persona de contacto del banco.
Teléfono: Teléfono del banco.

Fax: Fax del banco.

2.12 Divisas

Nos permitira dar de alta las diferentes divisas a utilizar en la aplicacion.
Al acceder al mend nos encontramos con el registro de divisas(ver
seccion Introduccién a ficheros maestros). Al acceder a algin registro
nos encontraremos con la ficha general de divisas.
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[/Ps Mcdificacion de Divisas ]
Uifsdades
Codoo (Dl

Driwiza Base |Eu| jE.u:._-.s
Bastes 0.45000 Chis
Ceaees [ 0 A%O00 Wbt Corg

Tosila 2 du Cambio

Apalede [ oo
Beles 042750 Bl | 040500
Chegues 040000 Chegues | 0, 35000
Acepta | Concelas |

En esta opcion de menl se daran de alta, y actualizard el cambio de

todas las divisas con las que se vaya a trabajar en el programa. Estas

divisas se utilizaran desde las operaciones de tesoreria.

e Cddigo: Cdadigo de la divisa, sera el cddigo que utilicemos a la hora de
referenciar la divisa en los paneles, campo obligatorio a la hora de
dar de alta la divisa. Se asignara siempre de manera manual.

e Nombre Divisa: Nombre asignado a la divisa.

e Tipo Cambio a Aplicar: Cambio que se aplicara a la hora de pasar esa
divisa a Euros.

e Divisa con Decimales: Marcar en el caso de que la divisa lleve
decimales.

2.13 Naciones

Nos permitira crear naciones para referenciarlas en los cambios de divisa. Al acceder al menu nos
encontramos con el registro de Naciones (ver seccién Introduccién a ficheros maestros). Al
acceder al algln registro nos encontraremos con la ficha general de naciones.

(5.7 Canzulta de Maciones (=
Cédoee 53
Dresviipcidn
[Espama
Cancclor

¢ Codigo: Cadigo de la nacidn, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar a la nacion,
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2.14

campo obligatorio a la hora de dar de alta la nacién. Para consultar como dar de alta un nuevo
cédigo consulta la seccion Insertar en Ficheros Maestros.
o Descripcién: Nombre de la nacién, campo obligatorio al dar de alta la nacion.

Destinos

En este apartado podemos clasificar nuestros destinos turisticos en zonas, subzonas y destinos.
Podemos hacer las agrupaciones a nuestra conveniencia y asignarlos en expedientes para poder
hacer posteriormente analisis de estos.

Antes de crear los destinos es Util saber que OfiViaje incluye un fichero de destinos que por
defecto no esta adjunto. Para anadirlo a OfiViaje consulte la seccion Configuracion - Incorporacién
de Fichero de Destinos.

Para expandir o contraer una zona o subzona deberemos hacer doble clic sobre ella.

Informacian
del registro
activo

Eﬂ. I'u.?'l.antw'mim'ic-ntn d:eﬂe&inﬁs _@
|| Acciones Listades Cad. Zona
. ) 60 |ESPANA
|4 HEE 8 3AA T KO K | EPR
AFRICA e |~ | [5000 [ANDALUCA
ASIA 52 . L Diasting
CENTROAMERICA 55 © | [5000000 |JAEN
CRUCERDS 60
ESPARA 50
ALMERIA 5000001 okl i =]
CADIZ 5000005 Ofrpatica 5.1 __ll}
_ CORDORA 5000002
GRANADA 500003
%P, HUELVA 5000007 |
; 8 AN (5000000 | - - e
MALAGA 000006 Idicmae de la Informacidn del Daati_nlu
SEVILLA RODO004 D ":-'.‘-.' 1
ARAGOM 5007 Espafiol |
EXTREMADLIRA 50m 1=

2 saldremos del panel.

& Nos permitira afiadir una Zona.

B Nos permitira afiadir una subzona para la zona seleccionada.
Nos permitira afiadir un destino en la subzona seleccionada.

Nos permitira entrar en el registro seleccionado (ya sea zona, subzona o destino) en modo
solo lectura.

Nos permitira entrar en el registro seleccionado (ya sea zona, subzona o destino) en modo
edicién
4 Nos permitira buscar un registro (ya sea zona, subzona o destino) y cargarlo en el visor de
destinos
#* Refresca la informacion y nos muestra las zonas.
< Nos permitira eliminar una zona, subzona o destino y todo lo que dependa de él.
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o k% Nos permitira asignar proveedores prioritarios para la zona, subzona o destino.

"5 Proveedores Prioritarios dentra de [ subzona AMDALUCEA ==
! Accicnes Cod. Zona
ENrrE ey jo0 espalia
Frigt [Codge | Descipoon Pioveeds . | Cad.  Subzons
m : [5000° [ANDALUCTA

e Cdd Zona, Subzona y Destino: Informacion sobre el destino, zona o subzona
seleccionados

. | Salir del panel.

o [d Nos permite asignar un nuevo proveedor como prioritario para el destino.

[y Agregar Broveedeares B2
Lnilidades

e Cod Proveedor: Nos permite especificar el proveedor prioritario para el destino, las
opciones al estar el cursor en este campo son anadir nuevo proveedor G,
visualizar el seleccionado en modo solo lectura @, modificar el proveedor

seleccionado &2 o buscar proveedor para asignarlo i)

e % Comision: Porcentaje de comision que nos aplica el proveedor para el destino.

e % Rappel: Porcentaje de Rappel que nos aplica el proveedor para el destino.

e Proveedor con Informes Especiales de Grupo: Nos indica si el proveedor tiene esta
casilla marcada en su ficha de proveedor.

o & Nos permite acceder a la asignacion de proveedor prioritario para su modificacion.
o <7 Nos permite eliminar el proveedor como prioritario para el destino.

. y ¥ Nos permitira subir o bajar la prioridad a un proveedor asignado como prioritario
a un destino.

o & nos permite visualizar las observaciones del destino seleccionado en diferentes idiomas.
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2.15

"B Informacion de Desting =
GRANADA. (Cod. Destino: 5000003}

Expafiol

Idioma

g [ =

Aceplar | Cancclar

Para cambiar de idioma deberemos seleccionarlo en el menu de idiomas de la izquierda y
modificar a continuacion el texto de la informacion.

ﬁ Nos permite consultar la estadistica y presupuestos del destino.

e Cobd. Zona, Subzona y Destino: Nos permite visualizar claramente cual es el destino del que

estamos observando o modificando la informacion.Segun el nivel en el que estemos mostrara
mas 0 menos campos (si estamos en una zona solamente mostrara el cédigo y el nombre de la
zona).

Proveedores Prioritarios: Nos muestra informacién sobre cuales son los proveedores prioritarios
del destino que tengamos seleccionado y en orden de preferencia. Para consultar mas

informacion pulse en el botén Proveedores Prioritarios k.
Idiomas de la informacién del destino: Nos muestra los idiomas en los que tenemos algun texto
en la informacién del destino. Para consultar el texto en cuestion debera entrar en la

Informacion del Destino €.

Tipos de Habitaciones

Nos permitira crear los tipos de habitaciones que luego se podran usar en los servicios. Al
acceder al menu nos encontramos con el fichero de tipos de habitaciones (ver seccidn
Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al algln registro nos encontraremos con la ficha
general de Tipo de Habitacion.

|3 Medificacion de Tipe Habitaciones ==
I'— Aceptar |
Cadign  [p2
Cancelar I
Dieseripoidn

¢ Cddigo: Cddigo del tipo de habitacidn, sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar
al tipo de habitacion en los paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el tipo de
habitacion. Se asignara siempre de manera manual.

¢ Descripcion: Descripcion del tipo de habitacion. Campo obligatorio a la hora de dar de alta
el tipo de habitacion.
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2.16 Tipos de Regimenes

Mediante esta opcién el usuario podra editar y definir su propia tabla de regimenes, tabla a la
gue se podra hacer referencia desde los diferentes servicios. Al acceder al menu nos
encontramos con el fichero de regimenes (ver seccion Introduccion a ficheros maestros). Al
acceder al algin régimen podremos editar directamente dicho régimen.

Modificacion de Tablas de Régimen

Abreviada| Descripcion
1 Sélo alojamiento
214D Alojamiento v desayuno
B atiadic Lin.  3|MP Media pensidn
%I‘mdif. e [ PC Pension completa
!__? Crarin 5 _ Tl Todo incluida
" B|SP Segun programa
L subi 7o Onily bed
Ll, Bajar Lin. 5 BB Bed & Breakfast
_ 3 He Haif board
g sair 10|FB Full board
11 .FC Full cortracted

o Abreviada: Es el cddigo que se utilizara para identificar el régimen dentro de la aplicacion.
Este campo es de caracter obligatorio para poder afnadir un nuevo régimen en esta tabla.
¢ Descripcion: Descripcion de régimen. Campo obligatorio a la hora de dar de alta el régimen.

Desde esta ventana podremos anadir, modificar y eliminar un determinado régimen, e incluso
ordenarlos. En funcion del orden que se establezca aqui, apareceran para poder seleccionarlos
desde cada uno de los servicios.

2.17 Situacion del Expediente

Nos permitira crear las diferentes situaciones o estados en los que podran estar los
expedientes. Al acceder al menu nos encontramos con el fichero de situaciones (ver seccion
Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al algln registro nos encontraremos con la ficha
general de situacion de expediente.

3 Moddficacion de Situacion Expediente ||

|7 ) lll_I ‘ fuceptar | LCancelar |

H? Diden

[25

o Cadigo: Cddigo del tipo de situacion de expediente, sera el codigo que utilicemos a la hora
de referenciar a la situacion en los expedientes, campo obligatorio a la hora de dar de alta
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la situacidn. Se asignara siempre de manera manual.

o Descripcion: Descripcidn de la situacion del expediente. Campo obligatorio.

¢ NUmero de Orden: Nos indica el orden en el que debera aparecer la situacion de expediente
para su seleccion en la gestion de expedientes.

2.18 Claves de Tipos de Servicio

Nos permitira crear las claves de tipos de servicio que podran luego asignarse a los servicios para
el calculo automatico de rappeles e importes fijos o porcentuales de gastos de gestion o service
fee para billetes. Al acceder al menl nos encontramos con el fichero de claves de cargos por
servicio (ver seccion Introduccion a ficheros maestros). Al acceder al algln registro nos
encontraremos con la ficha general de claves por tipo de servicio.

w Medificseitn de "Fipn; da Servicies .

fceptar
‘7 i | Cancelar

e Codigo: Cadigo del la clave. Se asignara de forma manual y segln al tipo de servicio que
deseemos que pertenezca (las claves de tipo de servicio solo se podran asignar en los servicios
de un tipo y viene definido segln las dos primeras letras del cddigo). que seran:

Ht: Estancias.

Ci: Paquetes / Circuitos.

Av: Avion.

Tr: Ferrocarril.

Ba: Barco.

Rt: Restaurante.

Sg: Seguro.

Ot: Otros.

Pp: Plaza a plaza

Gr: Grupos.

De forma que si deseasemos definir claves para estancias mayoristas, podria ser HtM. En

caso que los dos primeros caracteres no se correspondiese con ninguna clave no nos

permitird dar de alta la clave para tipo de servicio.

o Descripcion: Descripcion de la clave de tipo de servicio. Campo obligatorio.

2.19 Mailing de Clientes Potenciales

Nos permitira llevar un registro de clientes potenciales. Con la posibilidad de darlos luego
automaticamente de alta como clientes. Al acceder al ment nos encontramos con el fichero
de clientes potenciales (ver seccion Introduccion a ficheros maestros).
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B EBnaults O Chientes beneisies
Hulidades
| B
I-:-:'ll‘“gl:- -
Oonnn & Manusl 7 Agle T Leas Acepta Cancela
[ratos Peisonabes ] Dbsesvaciones

|' liznde ek 1 iales

e Codigo: Codigo del cliente potencial, sera el cddigo que utilicemos a la hora de referenciar
al cliente potencial en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta el
cliente potencial. Para consultar como dar de alta un nuevo cddigo consulte la seccion
Insertar en Ficheros Maestros.

1.-

Datos Personales:

2.-

Nombre: Nombre del cliente potencial, campo obligatorio a la hora de dar de alta un
nuevo cliente potencial.

Direccion: Direccion del cliente potencial.

Cod. Postal: Cédigo postal del cliente potencial, podremos utilizar el buscador de

codigos postales con el botdn buscar

Localidad: Localidad del cliente potencial:

Provincia: Provincia del cliente potencial:

Pais: Pais del cliente potencial.

Persona de Contacto: Persona de contacto del cliente potencial.

Cargo: Cargo de la persona de contacto.

NIF: NIF o CIF del cliente potencial, le calculara automaticamente la letra si no la
especificamos, ver calculo de letra en NIF.

Teléfono: Teléfono de contacto del cliente potencial.

Fax: Fax del cliente potencial.

E-Mail: Direcciones de correo electronico de contacto con el cliente potencial.
Pagina Web: Pagina Web del cliente potencial.

Sectores: para la clasificacion del cliente potencial, nos dara la opcidn de crear nuevos

(botdn nuevo G) o buscar entre los existentes (botdn buscar lﬁ). En el listado de
clientes potenciales podremos filtrar por clientes potenciales que pertenezcan o no a
algln sector.

Observaciones: Nos dara acceso a las observaciones del cliente potencial.
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2.20 Direcciones Utiles

Nos permitira llevar un registro de direcciones Utiles. Al acceder al menu
nos encontramos con el fichero de direcciones Uutiles (ver seccion
Introduccion a ficheros maestros).

5 Alta de Direcciones Liiles @

| Utilidades

| 1 2 o
Cédigo: (O0m0n

Datos Peisanales ‘l Dbzevaciones:

Cradiga -

0 Merusl F Ao {7 Libie Accptar Cancelw

Hombie HiF

[Direeciones Otiles |

Peovineia "4

[ |E:paﬁn

Cddigo: Codigo de la direccion util, campo obligatorio a la hora de dar
de alta la direccion til. Para consultar como dar de alta un nuevo
cédigo consulte la seccion Insertar en Ficheros Maestros.

1.- Datos Personales:

Nombre: Nombre de la direccidn Util, campo obligatorio a la hora de
dar de alta una nueva direccion util.

Direccion: Direccion de la direccion util.

Cod. Postal: Codigo postal de la direccion Util, podremos utilizar el
buscador de cédigos postales con el boton buscar

Localidad: Localidad de la direccion Util:

Provincia: Provincia de la direccion til:

Pais: Pais de la direccion Uutil.

Persona de Contacto: Persona de contacto de la direccion util.

Cargo: Cargo de la persona de contacto.

NIF: NIF o CIF de la direccion Util, le calculard automaticamente la
letra si no la especificamos, ver calculo de letra en NIF.

Teléfono: Teléfono de contacto de la direccion Util.

e Fax: Fax de la direccion util.

E-Mail: Direcciones de correo electrénico de contacto con la direccién
atil.

Pagina Web: Pagina Web de la direccion util.

Sectores: para la clasificacién de la direccion util, nos dara la opcién
de crear nuevos (botdon nuevo G) 0 buscar entre los existentes
(botdn buscar lﬁ). En el listado de direcciones Utiles podremos filtrar
por clientes potenciales que pertenezcan o no a algln sector.
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2.- Observaciones: Nos dard acceso a las observaciones de la
direccion util.

2.21 Salir

Saldremos de la aplicacion OfiViaje.
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3.1

Diarios
Block de Notas Previo

Nos permitira llevar un control de los clientes que hagan consultas de servicios pero sin la certeza
de si lo realizaran con nosotros, por lo que aun no le crearemos un expediente.

(&5 Block de Notas de Reservas Previc

£l Sali Yendedor |£|l]l - Javi Garcia

|£t ignes

g @-@h 7- B skl ge| uf&ﬁ%l

M2 Metal Cadigo 'I: ferie ) |E?=-:‘-:- Rezarva
000002 33000000001 Ofimalica
EEE__

000001 43000000000 Clemtes Waios

R a

: Fecha Peticin m
Pendare 2 2007 £fq 3
Notas de la Reserva £ bt bt | e s

& Sequiaer una semana a Sealla

Informacion de la
nota seleccionada

&

¢ Vendedor: Nos permitira ver el block de reservas del vendedor seleccionado. Por defecto
aparecera el vendedor asignado al usuario activo.

e Ver Notas: En caso que cambiemos de vendedor nos cerrara el panel con las notas, y para
poder verlas deberemos pulsar el boton Ver Notas.

o [d Nos permite afiadir una nueva nota al block de notas del vendedor seleccionado.

153 Block de hetas de Reservas - Vendedor fef
Utilidades
Nota N” 000001
7 Nota PR T
Fecha Peticion [psm17z007 | Focha Servics  [25/12/2007 mj

 Diatos del Cliente 1  Motas de la Reserva

Cidigo __ Hombre

oo @Wiﬂﬂe! Vasiaz

Razin S ocial

de P
[Cobro Metalica

Cuenta Contable del Cliente

|a 0 OEZ:JII:M":H Varios

feepla | Cancelad | |

¢ Fecha de Peticion: La fecha en la que se realiza la peticidn. Sera la fecha de hoy.
¢ Fecha de Servicio: La fecha en la que comienza el servicio que nos esta pidiendo el
cliente.

1) Datos del Cliente:
e Codigo: En esta casilla indicaremos cual es el codigo de cliente al que vamos a dar de

alta la nota. podremos buscar un cliente !ﬁ, ver el cliente seleccionado en modo solo
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lectura @, ver el cliente seleccionado en modo edicion -‘E', o crear un nuevo cliente [d.
Cuando seleccionemos un cliente nos cargara todos los datos con los del cliente. En caso
que se trate de clientes varios (por defecto 43000000000) nos permitira modificar todos
los datos para cada caso. Para mas informacion consulte la seccion Cuenta de Clientes
Varios.

Los demas campos de este apartado se definen segun la cuenta de cliente seleccionada.
2) Notas de la Reserva: En este campo indicaremos toda la informacion que

consideremos importante a la hora de dar de alta la nota o segin vayamos recopilando
informacion para el cliente.

& Nos permitird entrar en la nota seleccionada en modo sélo lectura.

Nos permitira entrar en la nota seleccionada en modo edicion. El icono no se encontrara
activo para notas anuladas o confirmadas.

4 Nos permitird buscar una nota segin su nombre del cliente.

<# Nos permitira borrar la nota seleccionada, todas las anuladas o todas las confirmadas segln
la opcidn que seleccionemos.

% Nos permitira pasar la nota activa a otro vendedor. El icono no se encontrara activo para
notas anuladas o confirmadas.

G Nos lanzara el listado de notas segun el filtro que definamos. Nos permitira filtrar por fecha
de peticion, fecha de servicio, nimero de nota o seguln su estado.

8 Impresién Block de Motas de Reservas ==
| Jnvi Garcin

[T Focha de Servecia 1 [edenada por

[lecde liﬂi ] |hl£|m=m- de Hata LI

[T Miameso de Nola de Besorva l"%

G | i) =

[T Focha da Peticin ] Impimii Bosereaz

B4 Nos imprimira el block de notas de reserva para el vendedor.

Nos permitira modificar las observaciones de la nota seleccionada. El icono no se encontrara
activo para notas anuladas o confirmadas.

% Nos permitira modificar las observaciones del cliente de la nota seleccionada. El icono no se
encontrara activo para notas anuladas o confirmadas.

¥ix Nos permitira confirmar la reserva y nos permitira crear un expediente con los datos de esta
nota. El icono no se encontrara activo para notas anuladas o confirmadas.

% Nos permitira anular reservas o volver a activar las reservas anuladas. El icono no se
encontrara activo para notas confirmadas.

Informacion de la nota activa: Nos mostrara el estado, fecha de peticion y servicio y
observaciones de la nota seleccionada en el visor de notas de reservas.
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3.2

Gestion de Expedientes

Este panel es el principal de OfiViaje. se podra acceder a el a través de de Diarios - Gestion de

Expedientes, el boton Gestion de Expedientes % enla pantalla principal de la aplicacion o
pulsando la combinacion de teclas Ctrl + F1.

Delegacian v
nimero del
expediente

Iconos y
Opciones dela
seccidn activa

Acci Totallnpottes [%er | Peridents Cobeo]| [ AL o formacic
H* Expediente Accicnes ﬁencra_l E o000 upn| 25,0I:I e Informacion
F§ | e — - — comin para todas
o8 I J u - @ A | I]a ] Clienile de Contado | las secciones
Estada y Tipo Cerrado |8l @ LEB-FURTA D% Elicnte Vaos
e L IO
de Expediente Servicios individuales || Walaracién en Divisa [Thl ﬂ— [ - Situacin Neutra -'J|
e L_g(pedlente| ] Servicios ] Pasajeros ] Facturacion ‘[ Otros
ecciones de
la gestion de Yendedor  [000 [Viendedor Fecha fpeia [26710/2007 (]
expedientes sl [ [ Fecha Cierte [29/10/2007
[ Tif 2|1 - servicios | ndividuales ~|

Cédigo [430000033E  FomsPaco [00D [Cobro Credito Recibo o e
. HNombie imat
Informacion ke Himfaden
variable Fazin Sociel [Dfimstica Jaén 5.L. ; : :
S s Pl Moo fovammatd|
segun la Dite
seccidn |[.‘4'l ercnn N-clo patcela 1 2315?215
aén 02 ESEI 155 53 aor |
J.IﬂEN |£:Ma |of|@ol| o3
Cuenta Chle. [43000003346 E_fu‘-\ itica Jadn ; ;
SETVEE 7 BE BxpeaiaiE )
Cebiado Zdusle  Auste Connnicachings
75,00 | 0.00 | 0,00 [ 0.00

NO Expediente: Nos indicara la delegacion que generd el expediente (tres primeros digitos en
rojo) y el nimero de expediente. Podremos entrar en algun expediente existente poniendo su
numero y pulsando Enter.
Nos mostrara los Ultimos 20 expedientes consultados por el usuario activo para poder entrar
en el que deseemos. En caso de ser la primera vez que entremos a la empresa con el usuario
no mostrara ninguno.
Estado de Expediente: Nos mostrara el estado del expediente. Las posibilidades son:

e Abierto: El expediente podra modificarse sin ninguin problema.
Cerrado: Nos permitira cobrar o reembolsar importes y generar facturas. No podran
modificarse el cliente del expediente, ni modificar o afiadir servicios ni pasajeros.
Pendiente de Facturar: Expediente cerrado pero pendiente de ser facturado por
facturacion diferida.
Facturado: Expediente cerrado que ha sido facturado por facturacion diferida.
ReAbierto: Expediente que fue cerrado en su momento pero se ha vuelto a abrir para su
modificacion. tiene las mismas propiedades que Abierto.

Tipo de Expediente: Nos muestra el tipo del expediente que estamos visualizando. Los tipos
posibles son Servicios Individuales, Grupo Homogéneo y Plaza a Plaza. Para mas informacion
consulte la seccién Tipos de Expedientes.

Iconos y Opciones de la seccidén activa: Nos mostrara diferentes iconos y opciones segun el
panel que esté seleccionado.

Total Importes: Nos mostrara el total de importes del expediente. Segun el tipo de expediente
variara la forma de calcularlo.

Ven: nos muestra el vendedor del expediente.

Pendiente de Cobro: Nos muestra el importe pendiente de cobro del expediente, se calcula
segun Total Importes menos el importe cobrado en el expediente. En caso que nos salga un
importe negativo sera que hemos cobrado mas que el importe del expediente.

Pendiente Global: Nos muestra el pendiente global del cliente en todos los expedientes. Se
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podra ocultar desmarcando la casilla que esta en el recuadro.

¢ Cliente del Expediente: Nos informa del cliente del expediente.

e Cliente de contado: Aviso que nos aparecera en caso que el cliente se haya definido como de
contado (limite de riesgo en negativo en la ficha del cliente).

e Situacién: Nos permitira ver y modificar la situacion en la que se encuentra el expediente. Se
podran crear o modificar los tipos de situacion en Ficheros - Situacion de Expediente.

e Valoracion en Divisa: Campo informativo que nos muestra la divisa en la que se muestran los
importes en el expediente.
"

o &4 Nos indicara si el expediente tiene algo escrito en observaciones (aparecera con lineas) o
no (aparecera limpio). Haciendo doble click entraremos en las observaciones del expediente.

Iconos Comunes en Gestion de Expedientes.

o 3l Saldremos de gestion de expedientes.

o B8 Nos mostrara los ultimos 20 expedientes consultados por el usuario activo para poder entrar
en el que deseemos. En caso de ser la primera vez que entremos a la empresa con el usuario
no mostrara ninguno. Similar al icono =,

o & Nos permitira cerrar el expediente o reabrir el expediente. Segun las opciones que
tengamos definidas en los parametros de la empresa deberemos cumplir ciertos requisitos para
poder cerrar el expediente. Una vez que cumplamos los requisitos nos saldra el panel de cierre
de expediente.

| Ciesre de Expedientes

Incidencing Detecindos an Expadiante

M lonoeas Isx [neidencias Delectadas en of Expedisnts

Expadianis N200N00000E

Cadhoys din Dt

=Ry b .."- 1..'\. -.1 E At
AFCOHOEI000 Chores Valios A5 RACArLARTCE T ERph

Ho $& han ndpds Gasios e Geslon en &l Expedeaby
Cusenta Contable Pendienie Faciura Chende. Deberia exisir un documento para peatin de Cobr
43000000000 Clicnles Varios

Incidencing Datsciadng an Savicios del Expadiants’
S M Ignotas oz Incidencia: Delectedas en los Servicios

Al | Camcola |

02 A Sorvitio Sorie [ no Fasturads
i S5 SSGURDGE WIAE Boy Pendsenty

[T Queda Expedicnte en Pendienls de Facturar

Conbabazar S eivicing 5
ke Gatbos de Gestern D

Tanto para el cierre como para la reapertura de un expediente nos podran aparecer ciertas
incidencias en el expediente o en los servicios. Si estas estan en texto normal se podran
ignorar marcando las casillas correspondientes. En el caso de cierre nos podran aparecer
ciertas incidencias con el texto en negrita. Estas no se podran ignorar y tendran que ser
corregidas antes de proceder al cierre del expediente.

e Fecha de Cierre / Reapertura: Fecha que deseamos que indique como fecha de cierre y
con la que realizara los apuntes correspondientes al cierre o reapertura del expediente.
Este campo podra estar bloqueado en caso que en Configuracion - Parametros, en el
apartado datos contables hayamos deshabilitado esta opcion.

e Queda Expediente en Pendiente de Facturar: Esta casilla solo estara presente en el cierre
del expediente y nos permitird poder facturar el expediente a través de Facturacion
Diferida. En caso que marcar esta casilla el estado del expediente quedard como
Pendiente de Facturar hasta que se proceda a su facturacion, momento en que pasara al
estado Facturado.

El cierre de expediente provocara la generacion de los apuntes contables pertinentes, ver
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seccién Apuntes Contables Generados por OfiViaje.
Nos permite acceder a las notas del expediente.

84

%J Nos permite acceder a las notas del cliente del expediente, de la cuenta contable del cliente
del expediente, del cliente de subvenciones del expediente (si existiese), del proveedor contable
del servicio seleccionado o del proveedor prestatario del servicio seleccionado (en caso que

estemos en el apartado servicios).

Nos permitira acceder a la gestion de las tarjetas de crédito del cliente del expediente. Mas

informacion en Ficheros - Clientes.
o

aplicacion OfiSms u OfiSmsWeb.

B Envin SMS a Clientes @

Para: [ 4
Eszte data sirve para identifizar el
destinatario del menzaje de forma cémoda
en la referencia 'Para’ de OfiSms

M évil: |

0 caracteres de 160

Mensaje: |

Puede buscar en los textos libres
predefinidas con Chrl+nicio en ‘Mensaje’
[Se crean en el de mend 'Configuracion’)

Enviar Salir

34 Nos permitira buscar entre los teléfonos moéviles definidos al cliente.

mensaje en OfiSms u OfiSmsWeb
Movil: Nimero de teléfono mavil al cual enviaremos el mensaje de texto.

e Nos permitira enviar mensajes de texto al teléfono mdvil del cliente en caso de tener la

Para: Campo que nos indica que valor tendra este campo en la bandeja de salida del

Mensaje: Mensaje que deseamos enviar al cliente. Pondrd al principio el nombre de

nuestra empresa para que el cliente nos identifique. El mensaje podra tener un maximo

de 160 caracteres.

ESY. s . .y . . ’
Wt Nos dara acceso a la configuracion de la captura de reservas via web de los mayoristas. Mas

informacion en el apartado Diarios - Acceso a Sistema de Reservas.

@ Nos permite realizar la impresién del expediente y sus servicios. Nos dara a elegir si
deseamos imprimir o no los costes. Para mas informacion sobre la impresion de documentos

consulte la seccion Opciones de Impresion de Informes.
Nos permite refrescar los datos del panel que tengamos seleccionado.

Nos permite dar de alta un nuevo cobro en el expediente. Solo nos permitira cobrar

expedientes cuya delegacion sea igual a la delegacion contable de la empresa activa.
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Entrada de Cobros Individuales de Expedientes

ﬁ] NExpediente | || Utlidades Datos del Expediente
g | & A o] /2| | Cadigo Cliente 43000000688
Delegacion Caja Fecha de Cobro

del Expediente [ar
ey A0 onAn Cuenta Contable |4
=l lanzioma .-—HE del Expedients [C

Dot dolCatin Frimer Fasajero ]'»'--‘\-\

M2 Pazajero [Pagador]

Total Cobrado Pendiente Peszetas

Codigo Cliente :

Jbderraman Marna | 87.00 | 0.00 | 8700 | 1447558
Eorma Pago Totales del Cliente en el Expediente.

]I]I]I] J - = = — Total Cobrado Pendiente Peszetas

Cobra p S—’E‘E?C'ﬂn setuil [ #7.00 | 0,00 | 87.00 [ 1447558
Beemboko € I [

Cambio Imparte |
| 0.000 | 0.00 | | Cuenta Contable [4

tullJlal:iu gntregaciu .A ﬁevﬁlver (i 1
| 87.00 | 100,00 | ‘ Tipa Dperacidn | : _J
e e .
Documenta Cobro ] T e l—u % Comisidn

Indica Pendierte de Cobro en Recibo it At |

Datatono directa
Aceptar

ia Intemet desde

cualquier puesto
de trabajo (F12) LCancelar

¢ NO Expediente: Campo que nos informa cual es el nimero del expediente que estamos
cobrando.

e ® Nos permitira entrar en las fichas disponibles en modo sdlo lectura.
o 34 Nos permitira lanzar el filtro de fichas en los casos que nos permita elegirlas.

« ¥4 Se activard en caso que hayamos definido una forma de pago de tipo UATP y nos
permitira buscar en los servicios del expediente aquellos que tengan un importe de cobro
en UATP para cobrarlo. Nos mostrard en numero de servicio en el expediente, la
descripcion del servicio, la clave del tipo de servicio, la fecha de inicio del servicio, un
desglose de billetes si existiese, el importe UATP del servicio y la marca de cobrado por
UATP del servicio.

B S o e Erpeieen fag) =

¥ Fecha Sezw Billezes I=poste Vatp Cokseo

Una vez que hagamos doble click en alguna linea nos pondra los importes correspondientes
y tras aceptar la operacion le pondra la marca de cobrado (columna Cobro). En caso que
seleccionemos un servicio de UATP que ya este cobrado nos obligara a hacer un reembolso
de el, y tras aceptar le quitara la marca de cobrado.

o % Una vez que tengamos seleccionado el pasajero, nos permitirda acceder a las
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observaciones del cliente asignado al pasajero.

Nos permitira entrar en las observaciones del expediente.

Delegacion: Delegacion en la que estamos realizando los cobros. saldra la delegacién
contable que tengamos definida en Configuracion - Parametros, en el apartado Datos
Contables.

Caja: Nos mostrara la caja en la que se reflejard el movimiento. En caso de ser una
forma de pago de metdlico, tarjeta con cuenta de caja o talones con cuenta de caja
modificara el saldo del arqueo de caja. Este campo nos lo pedird en caso que el usuario
que realiza el cobro no tenga definida ninguna caja para arqueo en las opciones del
usuario. Si este valor estd definido lo pondrad automaticamente y no dejara modificarlo. El
campo que hay debajo de caja nos muestra el nombre de la caja seleccionada. Podremos

buscar en las cajas de la delegacion con el boton buscar 4 o ver los detalles de la caja

seleccionada con el botdn visualizar &

Fecha de Cobro: Fecha en la que el movimiento se realiza. También sera la fecha del
apunte generado y se reflejara en los listados de movimientos de caja y arqueo de caja
de esa fecha. Podra ser diferente a la de hoy si tenemos desmarcada la casilla Fecha de
Cobro Automatica en las opciones del usuario activo.

&= Datafono directo via internet: En el caso que la forma de cobro indicada sea de
tarjeta, nos permitira realizar cobros directos en tarjeta desde el expediente con un lector
de tarjetas conectado al ordenador o indicando manualmente el nimero de tarjeta. El
cobro se realiza a través de internet siendo la respuesta inmediata. Para la utilizacion de
esta opcién debera contactar antes con Ofimatica para su configuracion.

w| Lector Tarjetas de Crédito Of.

MTegta

g Erviar Pago | LCancelw |
F. Cad.

Dperacion : Yenta, Importe ; 129,35

En el caso en el que realicemos un cobro estando ya generadas las facturas de clientes
tenemos la posibilidad de poder asignar a cuales de las facturas ya generadas se va a
imputar este cobro de forma que el total cobrado para dicha factura se actualice
automaticamente. Para poder realizar esta operativa es obligatorio que en la pestafia
"Opciones 2" de los parametros de la aplicacion esté marcada la opcién "Permitir
asignacion a facturas, cobros de expedientes”. En caso de estar marcada aparecera una
ventana como la mostrada en la imagen inferior para realizar la asignacion.

i, Lista de Facturas del Expediente i x|

Mo Factura | Imp . Factural Pdte. Cobro| Irnp. Cobro| Sel Aceptar
000GO00203 150,00 150,00 L]
000000204 20,00 20,00

Cancelar

Importe Cobro I 20,00 Imp. Cobrado I 0.on Pdte Cobro I 20,00

En el caso en el que realicemos un cobro tendremos la opcion que el programa nos
muestre un aviso en el que nos indique que se ha superado cierto importe cobrado para
dicho cliente con tipo de operacién metélico. El importe limite lo podemos indicar en el
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apartado "Opciones 1" de los parametros de la aplicacién "Limite permitido de cobro por
cliente y expediente".

Podremos parametrizar (marcando en "Opciones 2" de los parametros la opcién "Preguntar
si desea realizar el cobro de servicios con UATP) en la aplicacion para que cuando vayamos
a salir de un servicio cuyo campo "Importe UATP" tenga una cantidad distinta de 0O,
automaticamente el programa pregunte si queremos realizar sobre la marcha el importe
UATP vy salte la ventana de cobros estando ya indicado la forma de pago de tipo
compensacion UATP y el importe de ese servicio para que la operativa del cobro se agilice
lo maximo posible.

1) Datos del Cobro:

NO Pasajero (Pagador): Nos permitira especificar a cual pasajero realizamos el cobro en

caso que exista mas de uno, podremos buscarlos con el botdon buscar #. En caso que
s6lo haya un pasajero o hayamos entrado a los cobros de uno especifico lo pondra
automaticamente y no se podra cambiar.

Cddigo Cliente: Nos mostrara el codigo del cliente asignado al pasajero.

Forma de pago: Nos pedira la forma de pago del cobro, con el botdn buscar nos dara
opcion de buscarlo. En caso de seleccionar una forma de cobro tipo UATP nos lanzara el

panel de bldsqueda de servicios con cobros UATP (igual al boton ﬁ). Mas informacion en
la seccion Ficheros - Formas de Pago.

Cobro / Reembolso: Nos indicara si deseamos hacer un cobro o un reembolso del importe
seleccionado.

Valoracion en Divisa: Nos permite hacer un cobro en una diferente a la divisa base en
OfiViaje.

Divisa: Nos permitira seleccionar la divisa en la que realizamos el cobro. Podremos
buscarla con el botén buscar 4.

Cambio: Tipo de cambio a aplicar en el cambio de la divisa.

Importe: Importe en la divisa seleccionada que deseamos cobrar. Con este importe y
segun el tipo de cambio se calculard automaticamente el importe global del cobro o
reembolso.

Cobrado: Importe que deseamos cobrar o reembolsar. En caso que tengamos marcada
la opcién de valoracion en divisa este campo se calcula segun el calculo de la divisa.
Entregado: Importe que nos entrega el cliente, para que el programa calcule
automaticamente el importe que le tenemos que devolver.

A devolver: Importe que tenemos que devolver al cliente. Este campo autocalcula
(diferencia entre "Entregado” - "A devolver").

Concepto: Concepto de cobro que deseemos que aparezca en el recibo a emitir.
Documento de Cobro: Documento que deseamos que aparezca como cobrado en el
recibo a emitir.

Indica Pendiente de Cobro en Recibo: Marcando esta casilla nos aparecera en el recibo el
importe que queda pendiente de cobro en el expediente.

2) Datos del Expediente:

Cédigo de cliente del Expediente: Nos muestra el codigo de cliente y el nombre del
cliente del expediente.

Cuenta Contable del Expediente: Nos muestra la cuenta contable del cliente del
expediente.

Primer Pasajero: Nos muestra el nombre del primer pasajero del expediente.

3) Totales del Expediente:

Total: Importe total del expediente.
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Cobrado: Total del importe cobrado del expediente sin contar con el cobro actual.
Pendiente: Importe pendiente de cobro del expediente. En caso que sea un importe
negativo deberemos reembolsar la cantidad para saldar el expediente.

Pesetas: Importe pendiente en valoracion en pesetas.

4) Totales del Cliente/Pasajero en el Expediente: Nos mostrara los totales de los
pasajeros con el codigo de cliente para facturacion igual al pasajero actual en los
expedientes de Grupo Homogéneo o Servicios Individuales. En caso de tratarse de un
expediente de tipo Plaza a Plaza nos mostrara los totales para el pasajero seleccionado.

Total: Total de importes asignados a la cuenta de cliente o al pasajero.

Cobrado: Total del importe cobrado a la cuenta de cliente o al pasajero.

Pendiente: Importe pendiente de cobro en el expediente para la cuenta de cliente o
pasajero.

Alternativa: Importe pendiente en valoracion en la divisa alternativa.

5) Datos a Usar en Apuntes del Cobro:

Cuenta Contable del Cliente: Nos muestra la cuenta de cliente que aparecera en el
apunte generado por el cobro.

Tipo de Operacién: Tipo de Operacion asignada a la forma de pago seleccionada.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta de tesoreria asignada a la forma de pago y que aparecera
en el apunte generado. En caso de ser un cobro o reembolso por UATP a un servicio nos
pondra la cuenta contable del proveedor del servicio.

Comisiones de Tarjeta de Crédito: En caso de tratarse de un cobro por tarjeta de crédito
nos mostrara la cuenta que aparecera como cuentas de comisiones de la tarjeta.

Cancelar: Sale de los cobros del expediente sin realizar ninguna operacion.

Aceptar: Genera el cobro en el expediente. Resta del pendiente del expediente y del
pasajero el importe, genera el apunte del cobro si la forma de pago tiene la casilla
Genera Apunte Contable marcada, hace los movimientos de caja a la caja seleccionada y
modifica el arqueo de esta en caso que el tipo de operacion sea metalico, tarjeta con la
cuenta contable a caja o taldn con la cuenta contable a caja.

Tras esto nos permitira elegir si deseamos imprimir recibo del cobro seleccionado.

Emisidn de Recibo de Cobro

Utilidades

a
Emizion de ..
* Recibo
€ Deposic _ Comcelar |

Texto Libie Becibo

En caso que seleccionemos que deseamos imprimir un recibo, nos dara la opcion de
seleccionar si es un recibo o un depdsito y nos permitira especificar un texto libre, este se
guardara para futuras reemisiones del recibo. Tras pulsar aceptar nos lanzara las opciones
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de impresion.

o W Nos permite realizar la gestion de cobros UATP del expediente.

Entrada de Cobros UATP

Utilidades |

Lﬂ M2E xpediente
Jooo 003406

D atos del Expediente

& M| Cédign Cliente. [43000000000
del Expediente
Delegacidn Caja Fecha de Cobro Datos del Cobro P’edm Quesada
000 Jooo [EERIEE (48] N2 Pasaiero (Pagadar) Cuenta Contable | 43000000000
del Expediente [EFRTES VARIDS
J5uc 000 / CaJA CENTRAL J0001 |Pedio Ouesada
Cédino Clients, [43000000000 Primer Pasajern |Pedro Quesada
Forma Pago 5

[oo4  [Cobio U&TP [cLENTES viaRIOS

Concepho

WValoracion en Divisa [ —— Totalez del Expediente

Cobro >

Diivisa | |Cobro/Pedio Quesada Total Cobrado Pendiente Peseta
Beembolso
| Dacumento Cobro | | 170,00 | 20,00 | 15000 |  24.957.90
Canti impor
L L= Indica Pendierte de Cobro en Recibo W gadieseclbiEutary I Espedicnle
I 0.000 I 0.00 Total Cobrado Pendiente Peseta
| 170.00 | 20,00 | 15000 [ 2495790
Cobrado Entregado A Devolver
| 20,00 0,00 0.00
Datos a Usar en Apuntes del Cobro
N. Servicio | Proveedor Descripcion 15 Importe Cuenta Contable | 43000000000
[z} 0001 | HOTEL EUROPA Estancia hotel 3* Ht 150,00 del Cliente CLIENTES VARIOS
v o
0002 | MAPFRE Seguro Viaje Sg 20,00 Tioo Dperackin U - Compensacion/UATP j
Cusntade 140000000803
Tesoreria

HMAPFRE

Comisiones de % Comisidr 0.00

Tarjetas Credita I

Aceptar

EesEa|
LCancelar |

Esta ventana hay que indicar la fecha de este cobro UATP. En el campo "Forma de pago"
Unicamente se podra escoger una forma de pago cuyo tipo de operacion sea "U -
Compensacion/UATP". Al seleccionar esta forma de pago en las rejillas inferiores se
mostraran los distintos importes que podemos cobrar por UATP (ya que dentro de cada
servicio asi estd marcado) teniendo en cuenta que si seleccionamos varias lineas que
pertenezcan a distintos proveedores el programa nos dara un mensaje indicando que no se
pueden seleccionar varios servicios de distinto proveedor. Finalmente pulsamos sobre el
botdn "Aceptar" y el cobro UATP quedara realizado.

o g Desde esta opcion podremos realizar un pago al proveedor con nuestra tarjeta de la
agencia (que la usamos para los pagos UATP del cliente), para después mediante la gestion de
cobros cobrar ese mismo importe al cliente (mediante un cobro normal) y asi automatizar lo
maximo posible esta operativa.

Si vemos la ventana es similar a la de la gestion de cobros UATP, lo Unico que en esta ventana
solo se podra seleccionar como forma de pago una que sea con tipo de operacion "J - Tarjeta" y
que sea de pago. En la parte inferior seleccionaremos el o los servicios que pagaremos con
nuestra tarjeta (siempre que sean del mismo proveedor) y pulsaremos "Aceptar". Finalmente
tendremos que realizar un cobro al cliente por ese mismo importe.
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Entrada de Cobros de Servicios UATP con Tarjeta de la Agencia

MNEE zpediente Utilidades

L]

Jooo 003408

& i)

Fecha de Cobro

Delegacion Caja

D atos del Cobro

non Il]l]l] |1 77092013 U] M2 Pasajero [Pagador

J5ue 000/ CaJa CENTRAL |00071 [Pedro Quesada

F Cédiga Cliente |43I]I]I]I]I]I]I]I]I]
Forma Pago

|l]l]B |Tarieta Agencia

Datos del Expediente

Cadigo Cliente |43l]l]l]l]l]l]l]l]l]

del Expediente

Pedro Quesada
[42000000000]
CLIEMTES YARIOS
Pedro Quesada

Cuenta Contable
del Expedientes

Frimer Fazajero

|ELIENTES WARIOS

& Waloracian en Divisa [~ —— Cancepta Totales del Expediente
St * || Divisa I_ |Cobro/Pedro Quesada Total Cobrado Pendient Peseta
Beembalsa
[ Dacumenta Cobra | | 170,00 | 20,00 | 15000 |  24.957.90
Cambi Import : : i
oL T2 | |ndica Pendiente de Cobro en Recbo @ ale Celi ey I Eapedicite
I 0.000 I 0.00 Total Cobrado Pend Peseta
| 170,00 | 20,00 | 15000 |  24.957.90
LCobrado Entregado A Devolver
| 150,00] 0,00 0,00

Aceptar |
Lancelar |

Cuenta Contable
del Proveedor
Tipo Operacion

Cuenta de
Tesareria

Comisiones de
Taretas Credita

Datos a Usar en Apuntes del Cobro

{40000000220
HOTEL EURDPA
J - Tarjeta

|5?2l]l]l]l]l]l]l]l]

BBVA

=

* Comizidn I 0,00

o 2 Nos permite el acceso a la facturacién expediente.

o Expedientes del tipo Servicios Individuales: Nos permitird facturar los servicios definidos

en el expediente.

S e [ 0000003 =
|| Miliddades
T
I SV ool B
Facturacion de Servicios T Facturacion de Subvenciones
[ (RO SPASAIEND £
el Serviss | Hambiea pasaEan S LS 1 Sa S | Facka Sarvie] rigorie Vanka) Fda
Servicios SASEErE 2 [ EHT E eI
2 facturar 2300000007 Dfimalica Ofimatice 007 Estancia ITT-0512 120,00
oouoat b ofmaiics _ [ofmesca 0065 sz | srroal |

| Chenbe
Cientes Wangs

ARN0660061  Ofematica

43000000001 & Ofmatica

Tipos de
Facturas a
QEnErar

Fach an b h
;’;:i:";%’%ﬁf Total Sevicins
b una serie indepondante

Generar Faelura

rofoima

I—==

Generar Eactura

besvicon con D' encddonl oo oo, [ |

3 Salimos de la facturacién de servicios del expediente.

#* Selecciona el servicio seleccionado para ser facturado.

‘@_ Deselecciona el servicio seleccionado para ser facturado.

# Selecciona todos los servicios para ser facturados. En caso de haber mas de un

tipo de facturas a generar nos preguntara por los servicios de que tipo de factura

deseamos seleccionar.

#/ Deselecciona Todos los servicios para ser facturados. En caso de haber mas de

un tipo de facturas a generar nos preguntara por los servicios de que tipo de
factura deseamos deseleccionar, o si deseamos deseleccionar todos.
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e Utilidades: Este menl nos da acceso a todas las opciones de seleccion y a la
opcion especial Afiadir Servicios Facturados. con esta opcidon nos apareceran,
ademas de los servicios pendientes de facturar, los que ya estén facturados,
excepto los servicios facturados en régimen D que no nos permitira facturarlos mas
de una vez.

1) Facturacion de Servicios:

e Servicios a Facturar: Nos muestra un listado de los servicios que podemos facturar.
Por defecto sdlo nos muestra los servicios que estén pendientes de facturar. En
caso que entremos en el menu Utilidades - Afadir Servicios Facturados nos
mostrara también los servicios que ya estan facturados excepto los que se hayan
facturado en régimen D.

Los servicios nos podran aparecer de varias formas:
e Servicios en color rosa: Son servicios que ya estan facturados y han sido

afadidos con la opcidn Afiadir Servicios Facturados.

e Servicios en color azul y con letra en cursiva: Servicios seleccionados para su

facturacion.

Para que un servicio se seleccione para su facturacion habra que hacer doble clic
sobre él, pulsar la barra espaciadora con el servicio seleccionado o pulsar el boton
seleccionar servicio " con el servicio seleccionado.

No podremos facturar juntos servicios con diferente cddigo de cliente (cddigo de
cliente del pasajero que realiza el servicio) o con diferente régimen de facturacion.
Columnas que nos encontramos en los servicios a facturar:

Cddigo de cliente: Cadigo de cliente del pasajero que realiza el servicio. En esta
columna también nos marca los servicios que tendran que ser facturados en
régimen D poniendo esa letra tras el cddigo de cliente.

Cliente del servicio: Nombre del cédigo de cliente asignado al pasajero del
servicio.

Nombre del pasajero del servicio.

NUmero del servicio.

Descripcion del servicio.

Fecha del servicio: Fecha de inicio y de fin del servicio.

Importe de Venta: Importe de venta del servicio.

Fdo: Marca que indica si el servicio ha sido facturado ya anteriormente.

e Tipos de Facturas a Generar: Nos muestra los posibles tipos de facturas que se
pueden generar segun los servicios a facturar. Nos encontramos con las siguientes
columnas:

Cdd cliente: Cddigo del cliente del tipo de factura a generar y régimen de
facturacion. En caso de ser facturas en régimen D pondra la letra tras el codigo
de cliente.

Cliente: Nombre de la ficha del codigo de cliente.

Servicios Totales: Nimero de servicios de este tipo de factura que aparecen en
los servicios a facturar.

Seleccionados: NUumero de servicios de este tipo de factura que se encuentran
seleccionados en los servicios a facturar.

Importe: Suma de los importes de los servicios seleccionados para el tipo de
factura.

e Seleccionados: Nos muestra el total de servicios seleccionados en el listado de
servicios a facturar.
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e Total Servicios: NUmero total de servicios que se muestran en el visor de servicios
a facturar.

e Generar Factura: Genera una factura con los datos de los servicios seleccionados y
tras aceptar la factura dejara los servicios como facturados. Para mas informacién
consulte la seccidn Diarios - Facturacién Directa.

e Generar Factura Proforma: Generara una factura proforma con los datos de los
servicios seleccionados, las facturas proforma no dejan los servicios como
facturados. Para mas informacion consulte la seccidn Diarios - Facturacion Directa.

2) Facturacion de Subvenciones:

En caso de que en el expediente hayamos puesto que es un expediente de
subvenciones, nos permitira generar una factura de subvenciones para el cliente del
organismo que subvenciona. El funcionamiento es similar a la facturacion de
servicios. Marcando los servicios y pulsando en generar factura o factura proforma
nos generara el documento para la entidad que subvenciona.

¢ Expedientes de Grupo Homogéneo: En los expedientes de Grupo Homogéneo solo se
podra generar una factura por el importe indicado en la cabecera del expediente. En caso
gue en el expediente ya exista una factura anulada, nos permitira reutilizarla.

o Expedientes de Plaza a Plaza: Similares a los expedientes individuales, pero la facturacion
se hace para cada pasajero. Podremos facturar juntos varios pasajeros siempre que
tengan el mismo Codigo de Cliente para Facturacion.

-} e 7 . . .
o # Nos mostrara u ocultara informacion relativa a los costes en el panel que estemos.

Menus Desplegables en Gestion de Expedientes:

¢ Acciones: Nos da acceso a las acciones genéricas de la seccion que nos encontremos.

e General: Nos da acceso a las opciones en los iconos comunes en la gestion de expedientes
(explicados en la seccion Iconos Comunes en Gestion de Expedientes) y otras opciones
avanzadas.

e Lista de Pasajeros del Expediente: Nos dara acceso a la impresion de un listado de los
clientes del expediente y de sus importes. Nos permite desglosar los servicios en los que
participa cada pasajero.

e Lista de Servicios del Expediente: Nos permite imprimir un listado de los servicios del
expediente, dandonos la opcion de mostrar los datos de las subvenciones de los
pasajeros, si las hubiese.

o Listado de Cobros del Expediente: Nos imprime un listado con los cobros del expediente y
toda la informacién relativa a estos.

e Cupos del expediente: Nos muestra un panel con todos los cupos definidos en los
servicios del expediente dandonos sdlo la opcidn de visualizar los cupos de proveedores o
modificar el cupo seleccionado. Mas informacion en la seccion del expediente Servicios.

169 Gastion de cupes del Expediente 000000018 |

| Acciones

0002 01 P-Pioves: dlilfuil]l:l][l][ﬁ P'ra'-weedu' Eslancias 000 - Emu:epu 25)11 £2007 3I1-"t1.-' 1

¢ Apuntes en OfiConta del Expediente: Esta opcién nos permite visualizar los apuntes en
OfiConta cuyo numero de documento coincide con el nimero del expediente. Esta opcion
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s6lo mostrara informacion en caso que tengamos en el sistema la aplicacion OfiConta, y

los datos ya estén traspasados al diario de OfiConta.

I3 K puntes en OfiCanta del Documento DO0C0K00Y @’
Agmasly Faeha Aple:| Cancaptn Dissio | importe| Cusats Cebs Cusnla Haser
aaniE 1 172007 | Chantes Varis 100,00 =3000D00CCD « Chanlas Vanas
2 1TMAZ00T | Chasleg Warkag 100,00 0000000000 - Provesdaras Varnes
1 17MEZHT | SFra.2 Chantes Varos 5,56 | =000COD000D - Froveedems Varks
QOCONE:Z VVINGE00T | SFraZ Chantes Varos =75 TRENOOATO0Q - Comsianas Por Serve
3 ITIIEHT | SFrakc 2 Q.77 ATFO00R0000 - ra Repercutde
GOG020 1 | TR0 | SiFrad Chentes Varies -45.56| 2000CD0000D - Froveedores Vargs | TOS0COTO0O - Comskones Por Serv
GOGOFA 1 SEEBNT | Lobrpllentes Vangs 100,00 | EF0E0000001 - Caja 1 200000060 - Chentes Varos
0001321 CEOADNT | CobroChentes Wanos 20,00| 7000000001 - Caja i 2EO00000000 - Clantes Yarios
OO0G13511 | OBAOA2807 | CobraiChentss Varos 20,00 £3000800080 - Cienbes \asos 7000006 - Caja i
[ i T J

o Ver Prepagos del Expediente: Nos muestra un listado de los prepagos del expediente e
informacion sobre los vencimientos generados. Mostrara las siguientes columnas:

| racumenta Fecha

Imporke| T | Vercimiento) Siluacdn | Tesareria Doc. de Pago
PIODND0O000T | 29/710/2007 29/10/2007 ml__

|Pooooonooonz | 231002007 ) 12000007 [23410/2007 | No Sulcdzads|

Cadigo | Mombre
ANNNNDO0000] Ofitslics.|aen
| 40000000000 | Dfinslica Jaen

£ sal

Codigo y Nombre: Codigo y nombre del proveedor al que realizamos el prepago.

Documento: Numero de prepago.

Fecha: Fecha en la que se genero el prepago.

Importe: Importe del prepago.

T: Tipo de operacion que asignamos al vencimiento de pago generado en el

prepago.

Vencimiento: Fecha de vencimiento del prepago.

e Situacion: Nos muestra la situacion del vencimiento del prepago. Podra ser no
autorizado, autorizado o pagado.

e Tesoreria: Nos muestra la cuenta de tesoreria asignada al vencimiento del
prepago.

e Doc. de Pago: Nos muestra el documento indicado como documento de pago del

vencimiento generado en el prepago.
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3.2.1 Secciones en Gestion de Expedientes

3.2.1.1 Expediente

Nos permitira gestionar la informacién basica del expediente.

TR

Abinita

H® Expediente
oo oo 31 0 8 48 ve| B

Acciones Genaral

Total imgores | Ver, | Pendenio Cobr| T A
1,564,658 | 000 1.834.68|

 Dfimatica

dgrau-ganer 9%t

Senvicios individuales || Valmacidn en Divisa [Eures v||l33j Stuscién [SN - Situacisn Heutra jj
Expediente] Servicios |  Passjeros | Facturacien | Otros
iy o Wende Eechafpethea
4 llﬁ i\.rmdmm 2071072007 B T | P l

Fecha Ciere.

[~ servicios Individuales =]

Cadige [43000003246  ©

cuins Page [00D [Cobra Credits Reciba

Hombie  [Qfimética Jaén
500! [Olimalica Jaén 5.

[E7 Ditega Hicta, parcela 1 [Ezmsz21S
CF Locaidad il

C.P. aidad Teléforn Fae My
23003 |Jaén 302 250 155 |953 281 077
Frovincia Pai E-Mad

JAEN [Espafia [ofi@ati.ex

Cuerta Chie. (43000003346 [Ofimatica Jadén

Cobeado % Augie  Apste Comuricaciones
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Lo primero que nos aparece es la delegacion a la que pertenece el expediente (3 primeros digitos
que aparecen en rojo) y justamente a al derecha el nimero de expediente que tenemos cargado
en estos momentos. Mas a la derecha del n° de expediente tenemos una flechita, que si
desplegamos tendremos la opcion de seleccionar uno de los Ultimos 20 expedientes con los que

hemos trabajado. Encima de esta flechita puede ser que nos aparezca el icono e , que
solamente aparecera en el caso de que este expediente se haya creado desde una cotizacion de
grupo/presupuesto (en el caso de hacer doble clic sobre este icono, automaticamente se nos

abrira la cotizacion de la cual se cred este expediente).

1) Iconos para la Seccion en la Cabecera del Expediente:
o [d Nos permite la creacion de un nuevo expediente
. Nos permite modificar la informacién de la seccion del expediente activo.

informacion en el filtro del visor de Expedientes.

disponible si tenemos contratado el modulo OfiVip.

WP Nos permite el acceso al mddulo de la gestion de puntos para el cliente activo. Sélo

Nos permite definir un filtro de expediente para lanzar la busqueda de expedientes. Mas

Nos permite duplicar el expediente. Nos duplicara todo excepto el estado del expediente

(que automaticamente se creara como abierto), los cobros e importes cobrados y los desgloses

de billetes de los servicios. Nos permite seleccionar si asignara el codigo de expediente de

manera manual o automatica.

| Duplicar Expedients
= Mdmero ded v Expedierte dupfoadn

- AsignaciGn
 Manual

N® Expedicnte

[eI°1} II.ILIL'II.I'I!J

" e
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2) Acceso a notas y adjuntos del Expediente

@ Aqui podremos afiadir una nota al expediente, a modo de "post-it", para su posterior
consulta

o ., et e . .

J_ Esta opcion nos permitira anadir archivos al expediente, tanto documentos de
Word, Excel, imagenes, etc, como correos electronicos. Mas informacion en Adjuntos a
Expediente.

3) Seccion Expediente:

Vendedor: Nos indica el vendedor que cred el expediente. En la creacion se asigna
automaticamente el vendedor definido para nuestro usuario. En caso que no esté definido nos
permitira buscar al vendedor para asignarlo * , crearlo nuevo G, consultar los datos del
vendedor activo en modo solo lectura & o en modo edicién &2 El proveedor podra modificarse
una vez creado sodlo si disponemos de los permisos necesarios para nuestro usuario.
Corresponsal: En caso que en el expediente haya participado algin corresponsal se pondra
aqui, dandonos la opcion de buscarlo ] , crearlo nuevo [d, acceder a los datos del
corresponsal asignado en modo solo lectura ® 0 en modo edicion <.

Fecha de Apertura: Fecha en la que se ha abierto el expediente, por defecto sera la fecha de
trabajo de OfiViaje, pero podra modificarse.

Fecha de Cierre: Fecha de cierre del expediente en caso que este cerrado o reabierto.

a) Datos del Cliente:

En caso que un expediente cerrado haya sido modificado por un superusuario aparecera
el mensaje == Modificado == en la linea de datos del cliente

Cddigo: Cddigo del cliente, podremos buscarlo !“, crearlo nuevo G, acceder a los datos

del cliente activo en modo solo lectura & 0 en modo edicién &,

Todos los demas datos relativos al cliente se cargaran automaticamente cuando
asignemos el cliente. En caso que se trate de Clientes Varios nos permitira cambiar todos
los datos de cliente excepto la cuenta contable para este expediente. Si se trata de un
cliente normal, sélo nos permitird cambiar la Forma de Pago a utilizar y el Nombre del
cliente. Los datos de cliente aqui definidos seran los utilizados a la hora de facturar los
servicios en el expediente.

Nombre: Nombre del cliente en el expediente, se podra modificar en todos los casos. Este
nombre definird el nombre por defecto al dar de alta el pasajero principal.

Forma de Pago: Forma de pago que aparecera en la facturacion del expediente.

Podremos buscarlo 4 , crearlo nuevo [d, acceder a los datos de la forma de pago

asignada en modo solo lectura ® 0 en modo edicion 5.

Razdn Social: Nos muestra la razon social del cliente del expediente. Se podra modificar
en caso que sea un cliente del tipo Clientes Varios

Direccion: Nos muestra la direccion asignada al cliente del expediente, se podra modificar
en caso que sea un cliente del tipo Clientes Varios.

NIF: NIF del cliente del expediente, se podra modificar solo en caso que el cliente del
expediente sea del tipo Clientes Varios.

Cod. Postal: Cddigo Postal del cliente del expediente, se podra modificar en caso que el
cliente sea del tipo Clientes Varios. Podremos utilizar el buscador de codigos postales con

el botén buscar 4,

Localidad: Localidad del cliente del expediente, se podra cambiar en caso que el cliente
sea del tipo Clientes Varios.

Teléfono: Teléfono asignado al cliente del expediente, se podra cambiar en caso que el
cliente del expediente sea del tipo Clientes Varios.
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o Teléfono Mavil 1: Teléfono movil del cliente del expediente.

¢ Email: Direccion de correo electronico del cliente del expediente.

¢ Provincia: Provincia del cliente del expediente, se podra cambiar en caso que el cliente
sea del tipo Clientes Varios.

e Pais: Pais del cliente del expediente, se podra cambiar en caso que el cliente sea del tipo
Clientes Varios.

o Fax: Fax del cliente del expediente, se podra cambiar en caso que el cliente sea del tipo
Clientes Varios.

¢ Cuenta Contable: Cuenta contable del cliente asignado al expediente.

Cobrado: Importe cobrado de un expediente.

% Ajuste: Si el cliente tiene definido algun descuento se reflejara aqui como un ajuste. En
cualquier caso nos permitira modificar ese ajuste como porcentaje de descuento a aplicar en el
cierre del expediente. En caso de estar definido este campo nos deshabilita el campo ajuste. No
permitird asignar ajuste en caso de varios pasajeros con diferentes cuentas contables. Estos
descuentos se reflejan en el expediente en el cierre.

Ajuste: En caso que deseemos realizar un descuento por un importe definido lo pondremos
aqui. No nos permitira modificarlo en caso que ya exista algun valor en % Ajuste o que existan
varios pasajeros con diferentes cuentas contables. Estos descuentos se reflejan en el expediente
en el cierre.

Comunicaciones: Nos indica si deseamos aplicar alglin gasto de gestion en concepto de
comunicaciones. No podremos asignar gastos de comunicaciones en caso que existan pasajeros
con diferentes cuentas contables.

Tipo de Expediente: Nos permitira seleccionar entre expedientes de Servicios Individuales,
Grupos Homogéneos o Plaza a Plaza. Mas informacion en el capitulo Tipos de Expedientes. Este
campo solo se podra modificar en la creacion del expediente por lo que es imprescindible
asignarlo correctamente.

Expediente de Subvenciones nos permitira indicar si este expediente esta subvencionado por
alguna entidad y cual es el importe que subvenciona.

B Evped

Lodhga Lherte del Urgamisme que Subver

43000000001

Dfimatica
e T —

migeete Suiba

Aceptar: Si pulsamos el boton modificar & 0 estamos dando de alta un nuevo expediente,
guardara los datos reflejados en el expediente. En caso que el cliente tenga definido algin
importe de limite de riesgo definido en su ficha nos avisara del estado de este.

Rasumen Limite de Riesge [43000000002]Cliente de priebas
Imperte Pandiente | [ Impere Pandisnts
Limie de fiesgo de Cobra de Cobro ""‘"":":P::_""’““
Exp. Abisrias Vencimientos bl
1.0040,00 1.500.00 0,00 500,04
1.000.00 1.500.00 500,00
wolver Continuar

o Limite de Riesgo: Nos muestra el importe definido de Limite de Riesgo en la ficha del
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cliente.

o Importes pendientes: Nos mostrard el importe pendiente de cobro en expedientes
abiertos, vencimientos al cliente y el total del cliente.

¢ Saldo Pendiente Crédito: Nos muestra el importe pendiente del limite de riesgo, sera la
diferencia entre el limite de riesgo y el total de importes pendientes. En caso que el
cliente haya superado el limite de riesgo nos aparecera en color rojo.

e Ignorar Avisos del Saldo Pendiente de Limite de Riesgo: Para poder continuar aceptando
el expediente deberemos marcar esta casilla.

¢ Continuar: Continua con el proceso de guardado de la cabecera del expediente, estara
activo solo en el caso que hayamos pulsado la casilla Ignorar Avisos del Saldo Pendiente
de Limite de Riesgo.

¢ Volver: Anula el guardado de datos de la cabecera del expediente y vuelve a este.

o Cancelar: Si pulsamos el botén modificar & 0 estamos dando de alta un nuevo expediente nos

permitira cancelar los cambios realizados o anular la creacion del expediente.

3.2.1.2 Servicios
3.2.1.2.1 Servicios del Expediente

Nos mostrara los servicios enlazados al expediente.

BEL

i

Ex000003185 lconos de la
zecoion Servicios
i 7 Acciones  General Total Importes | Yen. | Pendiente Cobro
H® Expediente - 1 1.624.11|003 12411

W Fihe Gitahe
@ 7 f = EFLTT
-a- ARV 2%
000 (003185 P £88 iledie] D E— T
Abierto ﬂ @ ‘D @ = 3‘[5. 5‘,5[\& @ ﬁ ﬁ |'—_ .% 43000000025 Flavio Rossignoli
Servicios individuales | Yaloracién en Divisa |Eums j| @ .% Situacian |SN - Situacidn Meutra Ll
Expediente T Servicios T Pasajeros I Facturacion T Otros
MEw (TS Descrlpcmn | Proveedor Cantable |Importe “Yenta | Fechas Servicio Bono | Conf |Fac | Ert |Rep
ooot SR c ) 2 L1
DDEI2__HI QOTRA Travelplan SE5,00 2309 - 240972011 Ok
UUDSj Rt mMAS ABBA HOTELES S4 100,00 29092011 Ok

Servicios del
expedients

‘

Informacidn del
servicio
zeleccionado

fof] Desglose de Billetes del Servicio Proveedor Prestatario
£ Miimero de Billete | Fecha Emisidn| Trayects “Wenta| Ex| Crédita| Ok | Mambre
0751699353134 | 15/09/20011  WLCMADMYDMADALT E3E11 S 000 N FALCON Importe Bruto

B36,11 0,00
Importe Coste | Beneficio| % Bnf.
< | 3 B36,11 0,00 0,00

1) Iconos para la Seccion en la Cabecera del Expediente:

Nos permite afiadir un nuevo servicio al expediente. Este podra ser de varios tipos: E
Servicio de Estanaas EIEI Servicio de Circuitos, % Servicio de Avidn, iﬁ Servicio de Tren, =
Servicio de Barco, =5 Servicio de Autocar, 'ﬂ? Servicio de Restaurante, E| Servicio de Seguros,

Rent .. . ’ .. s .y .
<= Servicio de Alquiler de Vehiculos, % Otros Servicios. Mas informacion en la ventana principal
de los servicios
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o a Nos permite dar de alta un servico de forma rapida mediante la captura de reservas de
billetes (Amadeus o Galileo, siempre y cuando tengamos los mismos configurados en nuestro

sistema).

Alta rapida de servicios de Avion

Cad. Proveedar | M‘
40000000217 A por detecto

|BSP ESPARA

Siztemna de Captura de Fleservas

I.-’-‘« - Amadeus ;I

Paszajero del zervicio

{000z - JusnILLD |
foeptar l Cancelar |

Habra que indicar el proveedor del servicio, el cual podremos establecer por defecto
pulsando sobre el botdn "Establecer proveedor por defecto" para que cuando ejecutemos
esta opcién esté el mismo predeterninado.

stablacer Proveedores por defecto

Desde aqui podré establecer loz proveedores por defecto que se
aplicaran para el alta rapida de servicios de &VI0M;

| + Provesdor Genérico " Proveedor por Meses

Cad. Proveedaor

"y

Arceptar Cancelar
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F_ ErH T — EE nne et "1.!.;51

Desde aqui podr establecer los proveedares por defecto que se
aplicaran para el alta rapida de zervicioz de AWI0M:

| " Proveedor Genérico {* Proveedor por Meses |

Froveedores @

Enero

Febrero

|

|
tdarzo |
Aol
bl & |
|

|

|

Junio

Julio

Agozto

Septiembre |
Octubre |
Moviembre |

Dicigmbre |

Aceptar ‘ Cancelar |

Tenemos 2 opciones que el proveedor sea genérico o sea por meses (para el ejemplo del
proveedor BSP puede ser que todo lo llevemos al proveedor BSP o lo podremos llevar al
proveedor BSP Enero, BSP Febrero, ...)

También hay que indicar el sistema de capturas de reservas que vamos a usar (Amadeus,
Galileo o Sabre para reservas de servicios de vuelo, y Amadeus o Galileo para reservas de
servicios de Tren). Estos sistemas solo aparecen para su eleccion siempre que los mismos
los tengamos correctamente configurados dentro de los parametros en el apartado "Logo/
Capturas".

Por Ultimo habra que indicar de los pasajeros que tengamos creados en el expediente a
cual de ellos le vamos a capturar el servicio. Al pulsar sobre el boton "Aceptar" saltara la
pantalla de capturas de reservas.

& Nos permite modificar el servicio seleccionado en la lista de servicios del expediente. Mas
informacion en la ventana principal de los servicios.

Nos permite acceder en modo solo lectura al servicio seleccionado en la lista de servicios.
Mas informacién en la ventana principal de los servicios.

4 Nos permite buscar entre los servicios del expediente por su descripcion.

< Nos permite borrar el servicio seleccionado. Segln algunos casos no nos permitira borrar el
servicio y nos informara de la causa para corregirla.

¥ Nos permitira confirmar el servicio seleccionado o anularlo en caso que ya esté confirmado.
Nos pedira la persona que confirma, el localizador asignado y la fecha de confirmacion del
servicio. Si entramos a un servicio confirmado nos permitird anular la confirmacion pulsando el
botén Anular Confirmacion. Este icono se mostrara inactivo mientras que el servicio esté
cancelado.
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Canfirmacisn de Resenas
M*Expediente Servicio fcepla
(HIGOTH0T B IlJI.IEI::f Cancelar
P Bl Confimaciin

Conlitmada peor
[Hosatios
LG almador Eavds Comberraie
(15851326505 [12211/2007 .E,H]

o %X Nos cancelara el servicio seleccionado o anularé la cancelacion si ya lo estd. En caso que el
servicio esté confirmado, este icono estara inactivo hasta que se proceda a la anulacion de la
confirmacion. La cancelacion supone poner los importes del servicio a cero (tanto venta como
coste) y la posibilidad de modificarlo posteriormente para aplicar algun gasto de cancelacion.
Para proceder a la cancelacion deberemos rellenar un formulario en que nos solicitara quién
cancela el servicio, alguna observacion y la fecha de cancelacion de esta. El icono de confirmar
servicio estara deshabilitado mientras que el servicio esté anulado.

HE xpedionto Sorvicio | | il o O R Haplas |
Ii I_ A S ORI e g A

QOINLE 110002 e nz:aﬁﬁw (B Rt ] Lamcelar |
o RS |

Quiizis Cancela by Hezoiva Fecha Cardassin

[Neawsiros. [1ar oy BH|
Dbeenvacione: Rl cranfes 2ka Cancelacidn
|E|bmu|:innus a

Bono . s .. .
¢ =& Nos da acceso a la emision de bonos del servicio seleccionado

[®4 Emizién de Bonos de Rezanvas de Extancias E

Expedienle Seivic.| Acciones

HENATEDA;; 2001 J | ¢ B Emersene | %] Tewie Bene

Fazajano Pricipal en Bono Valora

|6 |Dfimatica Documenio
Fecha Erfiada Fecha Sakds Selec cionar ldoena en Docimnsntg
[2an0sz007 | (2102007 BH| |E - Espafiol |

Establecimienlo Prestataio del Servicio

Ofmatica 5.1
C/ Ortega Mieto, Parcela 1
230049 Jaen
AEM [Ezpafia)
902 250 144

Pagadens por |Emuﬁ de pruchaz

Localizador

Bona . . Ly .
o =& Emitir Bono: Nos lanza la impresion del bono con los datos indicados.

o #d Texto Bono: Nos permite definir los textos libres del bono. Corresponden al campo
Texto Adicional para Bonos del servicio.
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Pasajero Principal del Bono: Nos muestra el pasajero que aparecera en el bono del
servicio, nos permitira cambiar el nombre.

Valora Documento: Marcando esta casilla apareceran en el bono los importes de venta
del servicio. Esta marca serd recordada para la siguiente impresién (es decir si la
marcamos y emitimos, la siguiente vez aparecera marcada esta opcion).

Fecha de entrada y salida: Fecha que apareceran en el bono como de entrada y salida
del servicio

Estancia: Aqui aparecera en cada caso el tipo de servicio del cual estemos emitiendo el
bono.

Establecimiento Prestatario del Servicio: Datos que apareceran del proveedor prestatario,
los carga de los datos definidos en el servicio.

Pagadero Por: Aparecera el valor del campo pagadero por definido en el servicio.
Localizador: Nos muestra el localizados con el que fue confirmada la reserva.

o B Nos da acceso a las Peticiones de Servicios a Proveedores o Confirmaciones de Servicios a
Proveedores o Clientes. Para todas las opciones nos dara acceso a un panel con opciones
comunes Yy la Unica diferencia sera el documento impreso que consigamos, que variara para
cada caso.

) Confirmacién a Clientes de Reservas de Estancias
Expediente Servie, &;qicn::

nOooooong (ooot 8 g @ Eritir Confimacitn

Conlurmar badas las reservas de E ot e "2
Pazajiera Pereipal da la Besarea
0001 |Pazajero
Fecha Entrada Fecha Salida Sedeccional [dioma en Documento
[2en072007 Bl [29/10-2007 1] [€ - Esparol ]

Establecimiento Prestatario del Servicio

Diematica 5_L.
C/ Ortega Nisto, Parcela 1
23003 Jaen
AEM [E spana)
02 250 144

Pagadero por [Empgo:.p de pruebas

Localizador

Texto de Confirmacidn Fecha Emisidn h 5N171/2007
Taulo de conlimaciin -

B Emitir Confirmacion: Nos lanza la confirmacion o peticion con los datos indicados.
Confirmar Todas las Reservas del Expediente: Esta casilla aparecera sdlo para las
confirmaciones de reservas a clientes y nos permite lanzar en la misma impresion y con
los datos indicados la impresion con la confirmacion de todas las reservas del expediente.
Pasajero Principal de la reserva: Nos muestra el pasajero que aparecera en el

documento, nos permitira cambiar el nombre.

Valora Documento: Marcando esta casilla apareceran en el documento los importes de
venta del servicio.

Fecha de entrada y salida: Fecha que apareceran en el documento como de entrada y
salida de la reserva

Estancia: Aqui aparecera en cada caso el tipo de servicio del cual estemos emitiendo el
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documento.

Establecimiento Prestatario del Servicio: Datos que apareceran del proveedor prestatario,
los carga de los datos definidos en el servicio.

Pagadero Por: Aparecera el valor del campo pagadero por definido en el servicio.
Localizador: Nos muestra el localizados con el que fue confirmada la reserva.

Fecha de Emision: Fecha que deseamos que aparezca como fecha de emision en los
documentos. Por defecto aparecera la fecha de hoy pero podra modificarse.

Texto de Confirmacion: Texto libre que podremos afiadir a los documentos.

o Nos permitira imprimir los albaranes de entrega de servicios a los clientes.

Sery
expedients

Clientes para
facturacian de
los pasajeros del
expedients

i

(19 Albaran Entrega de servicios (Exp. 00O0000D4)

Utifidades Titido dal Doumenia
/ [Albasin Entrega de Seavicios
il S ¥ Walorar Documento

Fechn Servic| importe Wenta] En

ios de | 21020010

Seleecicnados |

Total Sevicios

&

> Innypririst

S2000000001 2

2 Salimos de la generacién de albaranes del expediente.

(ad Selecciona el servicio seleccionado para incluirlo en el albaran.

#‘_ Deselecciona el servicio seleccionado del albaran.

] Selecciona todos los servicios para incluirlos en el albaran. En caso de haber mas de
un cliente contable en los pasajeros del expediente nos preguntara de cual cuenta de
cliente queremos seleccionar para generar el albaran.

| Deselecciona Todos los servicios para incluirlos en el albaran. En caso de haber mas
de un cliente contable en los pasajeros del expediente nos preguntara de cual cuenta de

cliente queremos deseleccionar del albaran.
Utilidades: Este menu nos da acceso a todas las opciones de seleccion.

Servicios del Expediente: Nos muestra un listado de los servicios del expediente a los que
podemos generar un albaran.
Los servicios nos podran aparecer de varias formas:
e Servicios con letra normal: Servicios que no estan seleccionados para generar el
albaran.
e Servicios en color azul y con letra en cursiva: Servicios seleccionados para la
generacion del albaran.

Para seleccionar un servicio habrd que hacer doble clic sobre él, pulsar la barra

espaciadora con el servicio seleccionado o pulsar el boton seleccionar servicio con el
servicio seleccionado.
Columnas que nos encontramos en los servicios del expediente:
e Codigo de cliente: Codigo de cliente del pasajero que realiza el servicio.
e Cliente del servicio: Nombre del cddigo de cliente asignado al pasajero del servicio.
e Nombre del pasajero del servicio.
¢ NUmero del servicio.
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Descripcion del servicio.

Fecha del servicio: Fecha de inicio y de fin del servicio.

Importe de Venta: Importe de venta del servicio.

En: Marca que indica si el servicio ya ha impreso en algln albaran anteriormente.

Clientes para facturacién del los pasajeros del expediente: Nos muestra los diferentes
clientes que se encuentran en los pasajeros de los expedientes. Nos encontramos con las
siguientes columnas:
e Cod cliente: Cadigos del clientes de los diferentes pasajeros del expediente.
e Cliente: Nombre de la ficha del codigo de cliente de los pasajeros.
e Servicios Totales: Nimero de servicios de ese codigo de cliente segln los pasajeros
de los servicios.
e Seleccionados: Nimero de servicios de ese cliente seleccionados para la generacion
del albaran.

Texto Libre a incluir en el Documento: Nos da la opcidon de incluir un texto libre en el
albaran de entrega de servicios.

Seleccionados: Nos muestra el total de servicios seleccionados en el listado de servicios a
facturar.

Total Servicios: Numero total de servicios que se muestran en el visor de servicios a
facturar.

Imprimir: Nos da la opcidon de imprimir por pantalla o impresora el albaran de entrega de
servicios. Mas informacion en las opciones de impresion de documentos.

o & Nos permitird imprimir el contrato combinado con los datos del servicio seleccionado.

Nos aparece en pantalla el siguiente formulario de contrato, como podemos observar es

mucho mas completo que el anterior, presentando muchos mas campos editables por el usuario,
ademas cuando pulsemos en Imprimir el contrato se exportara a Word, permitiéndose la
modificacion por parte del usuario de lo que considere oportuno. Veamos:
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Datos del
Froveedor
[loz tama del

Contrato de Viaje Combinado

: alos. delﬂrpunuafcr - Dalos da] Datalinty
expedients et earsraass Artan® bria thgesn?:?ala
Greccdn [ {La Fisters-Hornos) [Avda de Granaga rote [aparecen
R . CLF [003  Pabued Hpur defecta]
TH Liencis | CLF [ Tk Ligencia. |
: Condicanes Fartculanes {Th Dalos lelq;.or-:rauhbe .
cin [esisnea 2 neches = | | Homars [vtar 7 D;Egitlilﬂ
ET « soenfoamenes g || O 1O _ (aparecen
ot || 2 car por defecta]

- Gondicones. Particulares )

Condiciones
[algunasz laz
toma
directamente
del expediente]

tdas
condiciones

[zzaszoos EH|
&

Irnpgsgiir

Euportara el
formato a'wiord

Datos del Organizador: Son los datos del proveedor del expediente, se cargan automaticamente
en la pantalla (si estan cumplimentados en la ficha del proveedor).

Condiciones Particulares(I): Condiciones del contrato, algunos de estos valores los toma
directamente del expediente, el resto habran de ser introducidos por el usuario.

Datos del Detallista: Son los datos de la agencia, aparecen por defecto (si estan debidamente
cumplimentados en Configuracion-Parametros).

Datos del Contratante: Se corresponden con los datos del cliente del expediente, también
aparecen por defecto (si estan cumplimentados en la ficha del cliente).

Condiciones particulares (II): Mas condiciones del contrato, el usuario rellenara los campos que
desee.

Por otro lado, en los diferentes campos, tendremos acceso a los textos libres que
tengamos definidos para asi poder introducirlos en el contrato combinado. Para acceder a estos
textos libres tendremos que hacer la combiacion de teclas Ctrl + Inicio desde alguno de los
campos.

Cuando tengamos todo cumplimentado pulsaremos Imprimir, al pulsar, OfiViaje exportara
el contrato a Microsoft Word para que el cliente pueda modificar a su gusto dicho contrato,
afadiendo nuevos datos si fuese necesario o borrando algunos de los presentes, o simplemente
imprimirlo tal y como le llega de OfiViaje.

o G Nos da acceso a la gestion de cupos del servicio seleccionado.
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(53 Gestion de cupas del Expediente 000000004
| Acciones

ﬂ & 7 &

0o ?-':n: ipa| Provwessdin Cherie Cigncapho uL:.d* -|a< 3 Unid. |

I‘Iﬂ‘. | A0000000000 OlmaticaSL | | D000Hobiaci 24/10/2007| 2670/2007] 2]

o 3 salimos de la gestion de cupos para el servicio
o [d Nos permite definir un nuevo cupo para el servicio.

By Wenta de Cupos =

Espedicale  Servicio H® Cupo Utilidades

[ooooODODA [ooo1 o0z ITE &3 e
Erovesdor | HODMCCDOOG

[oimancas L

[F‘-F‘lmed:-e j

—

|
Cancepio [A600-Habiacion Doble ]|

Aceptar | Cancelar

Proveedor: Proveedor que nos da el cupo, por defecto sera el proveedor que nos
presta el servicio, si este no existe, sera el proveedor contable. Nos permitira
cambiarlo
Cupo de:

e Proveedor: Resta del cupo definido al proveedor

e Fuera de Cupo:

e Cliente: Si el proveedor que nos da el cupo tiene algin cupo definido al cliente,
nos permitira indicar de cual cliente restamos el cupo. En caso que el cliente del
expediente tenga asignado algun cupo con el proveedor del servicio
automaticamente se selecciona esta opcion

Cliente: En caso que el proveedor tenga definidos cupos a clientes y hayamos
marcado la opcion clientes, en cupo de nos permitird seleccionarlo. En caso que el
cliente del expediente tenga cupos para el proveedor del servicio nos asignara
automaticamente el cliente en esta casilla.

Concepto: Concepto del cupo del proveedor que aplicamos a este cupo

Fecha Desde y Hasta: Fechas en las que se aplica el cupo. por defecto seran las de
entrada y salida del servicio

Unidades: Unidades del cupo que aplicamos para el calculo de disponibilidad de
cupo.

Aceptar: Guarda la informacion referente al cupo.

Cancelar: Cierra sin guardar.

o & Nos permitira editar el cupo seleccionado.
o £ Nos permitira borrar el cupo seleccionado.
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o € Nos permite acceder a la consulta de cupos para proveedores. Mas informacion en el

apartado Ficheros - Proveedores.

o Xk Nos permite acceder a la gestion de stock del servicio seleccionado en caso que indiguemos
que el servicio gestiona stock. Siempre que aceptemos un servicio que cumpla esta condicion

nos entrarad automaticamente en este panel.

| Gastitn de Stock de Talonaries

Evpedicnbe
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3
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athe Secnn [

F1 Soim

SErvicio

asignados al

e Informacion del servicio: Nos mostrara informacion referente al servicio: Expediente,
nimero de servicio, Descripcion, Proveedor Contable del Servicio e importes del servicio

sin contar ajustes.

e Proveedor Talonarios: Proveedor del cual asignamos los talones.
e Localizar Talones en Existencias para asignarlo a este Servicio: Nos permitira buscar entre
los talones disponibles del proveedor especificado en proveedor talonarios para asignarlos

al expediente.

Lista de Talcnaros a Gestiones Stock
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e Intervalo de Talonarios: Nos permitira indicar un intervalo para cargar los talones
en existencia, si ponemos el valor 0 en Desde y Hasta nos cargara todos los

talones disponibles para el proveedor.
e Salir: Salimos del panel sin realizar ningn cambio.
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e Cargar Seleccion: Nos cargara los talones disponibles en el intervalo seleccionado
en las casillas Desde y Hasta.

¢ Talones que podemos asignar: Segun el intervalo de talones definidos y tras pulsar
el botdn Cargar Seleccion, nos apareceran los talones disponibles ordenados por
nimero de talonario y talén y mostrando su importe. Los podremos seleccionar
haciendo clic en ellos. Si deseamos seleccionar mas de un talén deberemos pulsar
la tecla Control y con ella pulsada hacer clic en los talones que deseamos
seleccionar. Para seleccionar un intervalo pulsaremos la tecla mayuscula (shift) y
con ella pulsada haremos clic en el primer y Ultimo billete del intervalo para
seleccionarlo.

o Aceptar Talones Seleccionados: Nos asignara al servicio los talones seleccionados .

e Talonarios - Talones - Ventas: Nos mostrara informacién sobre los talones
cargados en la seleccion.

e Talones asignados al servicio: Nos muestra los talones asignados al servicio en el panel
anterior ordenados por nimero de talonario y talon y mostrando su importe.

¢ Talones Descontados: Numero de talones que se han asignado al servicio.

e Devolver Taldn seleccionado a Existencias: Nos eliminara de la seleccion de talones para
el servicio el talén seleccionado.

e Devolver todos los Talones a Existencias: Nos eliminara de la seleccién todos los talones
asignados al servicio, de forma que volveran a pasar a estar disponibles.

e Salir: Guarda los talones asignados y sale de la gestion de talones. En caso que tengamos
talones asignados, pero el importe de estos no coincida con la venta del servicio (sin
contar los ajustes) nos lanzara un aviso que nos permitira volver a revisar los talones
asignados o salir del panel. En caso que decidamos salir del panel, si nuestro usuario
activo es superusuario saldremos y asignara los talones, en caso que no lo seamos,
saldremos del panel y se anulara la asignacion de todos los talones al servicio.

2) Listado de Servicios del Expediente: Nos mostrara todos los servicios del expediente. Las

columnas que nos encontramos son las siguientes:

¢ N. SV: Numero de servicio.

e TS: Tipo de servicio.

Descripcion: Descripcion del servicio.

Proveedor Contable: Proveedor contable del servicio.

Importe de Venta: Importe correspondiente al campo total reserva del servicio.

Fechas del Servicio: Fecha de inicio y fecha de fin del servicio.

Bono: Nos indica si esta reserva tiene el bono pendiente de emitir (pdte.), tiene el bono emitido

(ok) o no necesita bono (casilla en blanco).

Conf: Nos indica si el servicio esta confirmado (ok) o no (casilla en blanco).

Fact: Nos indica si el servicio esta facturado (ok) o no (casilla en blanco).

Ent: Nos indica si se ha emitido el albaran de entra de servicios (ok) o no (casilla en blanco).

Rcp: Nos indica si el servicio tiene recepcionada factura de proveedor (0k), si tiene recepciones

parciales de facturas de proveedores (Par) o no tiene recepcionada ninguna factura de

proveedor (casilla en blanco).

o Referencia: Esta columna sélo aparecera en caso que algln servicio haya sido copiado y
reembolsado o sea un reembolso de servicio. Nos mostrara una flecha (direccion derecha si es
el servicio original o direccion izquierda si es el servicio del reembolso) y la referencia al
expediente y servicio enlace del reembolso.

3) Informacion del Servicio Seleccionado:

¢ NO Pedido: Nos mostrara informacion del nimero de pedido del servicio y agente si esta
asignado.

o Desglose de Billetes / Valoracion del servicio: En caso que el servicio tenga algun desglose de
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billetes o valoracion de servicio, aqui nos mostrara el desglose..

Proveedor Prestatario: En caso que hayamos marcado la opcién Emite Bono en el servicio aqui
nos mostrara el proveedor prestatario asignado.

Importe Bruto: Importe bruto de la reserva, sera la suma de la venta comisionable y la venta no
comisionable del servicio.

Ajuste: Nos mostrara los gastos de gestion o los descuentos aplicados al servicio, segun cada
caso pondra un titulo u otro.

Importe Coste: Coste de la reserva, este campo solo se mostrara si en el expediente hemos

. .. )
marcado el icono Ver Costes del Servicio #%.
Beneficio: Beneficio de la reserva , este campo solo se mostrara si en el expediente hemos

. .. )
marcado el icono Ver Costes del Servicio #%.
% Beneficio: Porcentaje de beneficio de la reserva, este campo solo se mostrara si en el

. . .. L)
expediente hemos marcado el icono Ver Costes del Servicio .

4) Opciones al hacer Clic Derecho sobre un Servicio
Al hacer clic con el botdn derecho del raton sobre algin servicio nos aparecera un despegable con
opciones para ese servicio. Los opciones son:

[d ARadir nuevo servicio al expediente.

-‘% Modificar servicio.s

& Acceder al servicio en modo solo lectura.
M Acceso ala busqueda de servicios.

<# Elimina el servicio seleccionado.

5 Nos permite indicar cual importe del servicio para computo de rappeles (por defecto es el
total del coste). la informacion sobre rappeles se muestra en el Listado de Control de Rappeles.

Copiar Servicio Seleccionado: Copia el servicio para poder pegarlo, o pegarlo como
reembolso en el expediente que deseemos. Al pulsar esta opcion se nos habilitan las opciones
Pegar Servicio y Pegar Servicio Como Reembolso.

=) Pegar Servicio: Esta opcidn se activa si anteriormente se ha pulsado la opcidon Copiar
Servicio y nos permite pegar el servicio que fue copiado. Tanto para esta opcion como para
Pegar Servicio Como Reembolso nos preguntara cual pasajero del expediente asignamos al
servicio copiado si existe mas de un pasajero en el expediente.

4 Seleccion z.lﬁaséje.r\a al.t..uai-s.z-le.ﬁs'lgrm el Servicio/Resmbolen =i |

En el caso que intentemos pegar un servicio que ya hubiera sido pegado con anterioridad, el
sistema nos muestra un mensaje de aviso como el siguiente:

OFIVIAJE

"-\ Mo es posible continuar con la operacion, este servicio ya se reembolsd por este proceso automatico en el expediente n® 000003147
-

(servicio n? 0007)

R, Pegar Servicio Como Reembolso: Esta opcidn se activa si anteriormente se ha pulsado la
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opcion Copiar Servicio y nos permite pegar el servicio que fue copiado como reembolso (copia
tanto la venta como el coste con importe negativo. En los servicios con desglose de billetes no
se reembolsara automaticamente el importe de los cargos por servicio) . Tanto para esta opcion
como para Pegar Servicio nos preguntara cual pasajero del expediente asignamos al servicio
copiado si existe mas de un pasajero en el expediente.

I:F="-Pegar Servicio con Confirmacion: Esta opcion se activa si anteriormente se ha pulsado la
opcion Copiar Servicio y nos permite pegar el servicio que fue copiado con confirmacion. Copia
toda la venta y coste del servicio, junto con la informacion de confirmacion.

Confirmacion del servicio.
# Cancela la reserva.

Stk Nos da acceso a la gestion de Stock para los servicios con gestion de talonarios.

Asignacion de Agentes: Nos permite asignar agentes al servicio para liquidarles alguna
comision. Aqui hacemos la asignaciéon de comisiones, para liquidar estar o mostrar un listado
deberemos entrar en Administracion - Liquidacién de Agentes.

R

| Datos de Liguidaciones de Agentes

o

T T

Pedda Iimpocte Cormizidn Pundos Asigrados

hes P no| o)

Copnsidar dalos del Seracia [ I

HEExpodicnte Seivetio Faaha Sericio i —
[onoonoons [oonz  Te  [Esrioszony BE| ratag Ecordmicos dol Seivice
nﬁjrma;lqn Cherbe dal Eypecherts Caee | 12000 Coste | 50,00
et Ser i [ientes Vasios [#3onan0omn) [He Coenmen | 000 margen | 15000
e T =%
[harsgtpeatn St Aanle .00
[THen Tatal Venta [ 200,00

Cddigo del Agente: Indicaremos cual es el agente al que deseamos asignar al servicio.

Mas informacion sobre las opciones en las casillas de ficheros maestros en la seccion

Gestion de Ficheros en Paneles.

¢ Pedido: Numero de pedido a usar como referencia con el agente.

e % Comision: Porcentaje de comisién que cedemos al agente a calcular sobre nuestro
margen.

e Puntos Asignados: En caso que asignemos puntos por importes, indicaremos aqui los
puntos asignados por este servicio.

e Consultar Datos del Servicio: Nos cargara el servicio seleccionado en modo sdlo lectura.

¢ Informacion del Servicio: Nos mostrara los datos del servicio al que estamos asignando el
agente.

e Datos Econdmicos del Servicio: Nos mostrara la informacion relativa a los datos

econdmicos del servicio.

Aceptar: Guarda los datos y sale del panel.

Cancelar: Sale del panel sin guardar los datos.

e Anular Datos de Liquidacion a Agente: En caso que carguemos una liquidacion, pulsando

este boton nos la anulara.

Bane .
=A Nos da acceso a la emision de bonos.
B Nos da acceso a las confirmaciones y peticiones del servicio.
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Nos da acceso a la entrega de albaranes de servicios del expediente.

&l Nos permitira la impresion del contrato combinado del servicio.

G- Nos da acceso a la gestion de cupos del servicio.

Pasajeros del Servicio: Esta opcion esta disponible sélo en expedientes del tipo Grupo
Homogéneo y Plaza a Plaza. Nos permitira asignar pasajeros al servicio.

Rooming List del Servicio: Esta opcion esta disponible slo en expedientes del tipo Grupo

Homogéneo y Plaza a Plaza. Nos permitira sacar un listado con la informacién de la rooming list
de los pasajeros del servicio.

Nos permite hacer una captura mdltiple de servicios del sistema Wasabi. Para poder realizar
la captura de estos servicios tendremos que copiar en el portapapeles los servicios a capturar
COmMO nos avisa en sistema en el siguiente mensaje.

Captura Datos Wasabi ' x|

A8 Se procede a realizar la capturar de datos del proveedor Wasabi,
'-0-' Debe de tener copiado en el portapeles los datos fadlitados paor
dicho proveedaor

una vez tenga dichos datos 'Acepte’ este mensaje para proceder
con la captura

Arceptar I Cancelar

Tras pulsar sobre el botdn "Aceptar" nos aparecera una nueva ventana en la cual
tendremos que seleccionar de entre la lista los servicios a capturar (nos aparecen todos los que

hayamos copiado al portapapeles). Una vez seleccionados bastaria con pulsar sobre el botdn
"Importar Datos".

i, Lista de reservas capturadas (Beta) ﬂ
ﬂ | ‘% Importar Datos |

Sel| Tipo | Proveedor Localizador | Fec.Entrada | Fec.Salida | Habitacion MumPerson | Regimen | Total Reserva

| H [cTRH 62409565 | 21/11/2012 | 22M1/2012 | Standard queen size bed (1 Adulto 2| 0B 164 2600

O H |cTRH 82409565 | 21M11/2012 | 22M1/2012 | Standard gueen size bed (1 Adulto 2| 0B 164 2600

Of H [cTRH 82409565 | 21M11/2012 | 22M1/2012 | Standard gueen size bed (1 Adulto 2| 0B 164,2500

3.2.1.2.2 Tipos de Servicios

Cuando creemos un nuevo servicio o accedamos a alguno, nos encontraremos con el panel

principal de los servicios, que variaran segun el tipo de servicio al que nos refiramos. En todas
habra unas partes comunes y otras especificas.

1) Partes Comunes a Todos los Tipos de Servicios:

¢ Iconos en la Cabecera del Servicio:

o @ & , % Nos permite interactuar con la ficha actual. Mas informacion en Gestion de
Ficheros en Paneles.

« % Nos da acceso a la captura de reservas desde la web de los mayoristas. En caso que
sea una reserva ya capturada nos dara acceso a la informacion de la captura.
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Proveedores
disponibles
para capturar
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Datosde la
reserva
capturada

Proveedores disponibles para capturar: Nos mostrara un listado con los
proveedores que podremos capturar sus reservas via web. Marcaremos el
proveedor del cual deseamos capturar la reserva. Para poder capturar un
proveedor debera estar correctamente configurado en Diarios - Acceso a Sistemas
de Reservas Via Web.

NO Expediente y Servicio: Informacion sobre el nimero de expediente y servicio al
que vamos a enlazar la reserva del mayorista.

Localizador a capturar: Localizador de la reserva que deseamos capturar. Una vez
gue lo indiguemos deberemos pulsar el botén capturar reserva para lanzar la
busqueda de la reserva en la web del mayorista.

Datos de la reserva capturada: Una vez que capturemos alguna reserva o que
entremos en una que ya ha sido capturada, nos mostrara aqui informacion sobre la
captura (datos de la reserva capturada y fechas de captura y modificacion)
Capturar Reserva: Lanza la busqueda del localizador en la web de los mayoristas
con las claves definidas en Acceso a Sistemas de Reservas Via WebEl panel que se
muestra nos mostrara la informacion correspondiente al localizador o nos
informara de las incidencias que encuentre en el proceso.

Aceptar: Sale de la captura y carga en el servicio los datos.

Cancelar: sale sin guardar los cambios.

o *{Z Nos da acceso al desglose de precios del servicio, creacion de temporadas y enlace
con los productos. Este botdn no esta disponible en caso de haber desglose de billetes en
el servicio.
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Total | 5, 780.00| 454000 | 951, 711.08| 755,397 44 |

Informacion
disponible en caso
de usar gestian
de productos

o |¢Acepta los datos del desglose y vuelve a panel anterior.

o G, @ & , 4 Nos permite interactuar con la ficha actual. Mas informacion en
Gestidn de Ficheros en Paneles.

o Pr Nos permite enlazar los productos definidos en la Gestion de Productos a este
expediente.

Accaones
EE Y I Cancets
Codga de Tigo oi Prodkacto [8 diglas] / Proghacts |3 dgtad )

(0000000 |Tip-o Pioducto

[Producte

Tl Precson s Cargar ded Producio  Tabds Deacuarscs
[000-T aiifa Base I || =]

Fecha Endiads Fachs Saids

[z5riizony BH| [oenzizoor [ _LeowDate

Concaphos o Caapas enel Seivicio
Diprcrpeicn | Dlissia o Fijof Cominionable
Habdaidn Dobla 2] 5

DEdervacaeet & leme &n cuents o Valsiw Retenve

it v gatrt rtdingd

ik Nos lanza la busqueda de productos definidos para este tipo de servicio.

o 1 Nos lanza la busqueda de los tipos de productos definidos para este tipo de
servicio.

@ Una vez que hayamos cargado un producto nos permitira entrar a la
definicion de temporadas y la valoracion de estas.

€ Nos permite ver el estado de los cupos del proveedor definido para el
producto seleccionado. Mas informacion en la ficha de Proveedores.

Cddigo de Tipo de Producto o Producto: Nos mostrara el cddigo de tipo de
producto (si aparecen solo 4 digitos) o del producto (si aparecen 8 digitos)




113

Manual OfiViaje

seleccionado.

o Tarifa de precios a Cargar del Producto: Nos permitira seleccionar la tarifa a
aplicar al cliente para este producto.

e Tabla Descuentos: Nos muestra el tipo de descuento indicado para esa tarifa en
el producto.

e Fecha de Entrada y Salida: Nos muestra las fechas de entrada y salida para el
producto seleccionado.

e Conceptos a cargar en el servicio: Nos muestra los conceptos que tiene el
producto para asignarlo al desglose de precios.

e Observaciones a tener en cuenta al Valorar la Reserva y Observaciones
Internas: Nos mostrara las observaciones definidas para el producto.

e Cargar Datos: Cargara los datos del producto seleccionado en el desglose
actual de precios. Deberemos pulsar este boton antes de pulsar el botdn
aceptar del panel. En caso que no existan precios para las fechas no nos
permitird continuar.

e Cancelar: Sale del panel sin cargar los datos del producto seleccionado.

o Aceptar: Sale del panel y guarda la seleccion del producto.

# Nos cancela el desglose de precios para el servicio.
Nos da acceso a las observaciones del expediente.

%:J Nos da acceso a las observaciones del proveedor prestatario, proveedor
contable, cliente del expediente, cuenta contable del cliente o internas del
producto seleccionado.

Descripcion Genérica del Servicio: Descripcion que reemplazara la del servicio, no
se podra modificar y sera la descripcion del servicio o la del producto seleccionado.
% Comision: Porcentaje de comision que se aplicara para cargar el coste de las
lineas de conceptos definidas manualmente. No se podra modificar y su valor sera
el definido en el servicio.

Divisa a usar en Desglose de Costes: Nos permitira calcular los costes segun la
divisa aqui definida, podremos buscar las divisas creadas con el botén Buscar # o
crear una nueva divisa con el botén Nuevo [d. Mas informacién en Ficheros -
Divisas.

Cambio: Una vez definida la divisa a usar nos aplicara el tipo de cambio definido
en esta, que se podra modificar para cada caso.

Refresca los datos de la divisa con los definidos en la ficha.
Temporadas: Nos mostrara un panel para cada una de las temporadas definidas
(tendran los mismos conceptos pero podra variar el importe). En caso que
hayamos enlazado con un producto y la fecha desde y hasta esté entre varias
temporadas para ese producto, creara una temporada para cada temporada del
producto. Un servicio sélo podra tener un maximo de 4 temporadas.
Divisa Ventas: Nos mostrara la divisa usada como divisa base en OfiViaje.
Divisa Compras: Nos mostrara la divisa a usar para el calculo de los costes. En
caso que no exista nos pondra la divisa base de la aplicacion.
Fechas Desde, Hasta y Dias: Nos mostrara las fecha de inicio y fin de la temporada
activa y el nimero de dias que se usaran para el calculo. Estos variaran segun el
tipo de servicio (un alojamiento se calculara en base a las noches, mientras que un
restaurante se calculara en base a los dias).
Conceptos a aplicar en el servicio: Nos mostrara las lineas de concepto para la
valoracion del servicio. En caso de haber cargado algin producto o tipo de
producto nos cargara sus conceptos con la valoracion definida. Podran afnadirse
nuevas lineas haciendo doble clic en el campo descripcion. Los conceptos se crean
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para todas las temporadas. Las columnas que nos aparecen son:

e Descripcidn: Descripcién de la linea que aparecera en la factura. Es obligatorio
indicar la descripcion para cada linea.

e Dia - Fijo: Nos indica si es un concepto que se valorara diariamente (opcion D) o
fijo (opcidn F).

e Comisionable: Nos indica si el importe del concepto es 0 no comisionable.

¢ Unidades: Unidades a aplicar (se multiplicara con el nimero de dias si es un
concepto diario o se aplicaran las unidades definidas si es un concepto fijo). En
caso de tratarse de un desglose con mas de una temporada nos dara la opcion
de pasar la informacion para el resto de las temporadas.

e Precio Venta: Precio de venta de una unidad del concepto. Nos permitira
maodificarlo en caso de tratarse de un producto con el precio definido.

e Precio Coste: Precio de coste de una unidad del concepto. Nos permitira
modificarlo en caso de tratarse de un producto con el precio definido. En caso
de estar utilizando divisas en el producto, el precio de coste se pondra segun la
divisa.

o Total Venta: Segun los datos indicados en la linea nos calculara el importe total
de venta de la linea.

¢ Total Coste: Segun los datos indicados en la linea nos calculara el importe total
del coste de la linea.

e Borrar Temporada: En caso de estar la Ultima temporada nos permitira borrarla.
No nos permitira borrar la primera temporada.
e Crear Temporada: Nos permitira crear otra temporada con las lineas definidas.
Valoracion de la Reserva: Nos mostrara los importes totales de venta y coste de la
reserva en la divisa base de OfiViaje y la divisa definida en la reserva. En caso que
no tengamos ninguna divisa definida nos lo mostrara en la Divisa Alternativa de
OfiViaje (por defecto en pesetas).
¢ Informacion en Caso de Usar Productos: En caso que en la valoracion participe
algun producto nos aparecera informacién sobre este y sus observaciones.
¢ Recargar Datos desde Gestidn de Productos: Nos da acceso al panel de
busqueda de productos.

L Nos da la opcidn de confirmar el servicio con un localizador. Mas informacion en
Servicios del Expediente.

7% Cancela el servicio seleccionado.Mas informacién en Servicios del Expediente.

& Emite el bono del servicio seleccionado. Mas informacion en Servicios del Expediente.
7

€ En caso que el proveedor tenga algun cupo definido para las fechas del servicio nos
permitira consultarlo con este icono. Mas informacion en el visor de cupos de la ficha de
proveedor.

Nos da acceso a las notas del expediente.

%2 Nos da acceso a las observaciones del proveedor contable, proveedor prestatario,
cliente del expediente o cuenta contable del cliente del expediente.

w Nos permite capturar una reserva desde el sistema Wasabi. Para ello conforme nos
avisa el sistema habra que copiar en el portapapeles de Windows la reserva a capturar.
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Captura Datos Wasabi x|

48 Se procede a realizar la capturar de datos del proveedor Wasabi,
'-o-' Debe de tener copiado en el portapeles los datos fadlitados por
= dicho proveedor
una vez tenga dichos datos 'Acepte’ este mensaje para proceder
con la captura

Aceptar I Cancelar

Tras pulsar sobre el botdn "Aceptar" nos aparecera una nueva ventana en la cual
tendremos que seleccionar el servicio a capturar y finalmente pulsar sobre el boton
"Importar Datos".

. Lista de reservas capturadas (Beta) ll
:.'ﬂ_ | g, Importar Datos ‘

Sel | Tipo | Proveedor Localizador |Fec.Entrada | Fec Salida | Habitacion MumPerzon | Regimén | Total Reserva

0| H |CTRH 82409565 | 21M1/2012 | 221142012 | Standard queen size bed (1 Adulte 2|08 164 2600

¢ Informacion Basica del Servicio: Nos muestra el nimero del Expediente y Servicio y la clave SF
para la aplicacion de Gastos de Gestidn del Servicio, mas informacion en Ficheros - Claves de
Tipos de Servicio y Administracién - Cargos por Servicio.

H H'Expedients Seavicio

1 BT e

Clawe S | Eit

o Cabecera de Desglose: Esta casilla sélo aparecera si marcamos en las Opciones de OfiViaje la
opcion Permite Crear Servicios con Desglose de Proveedores.

™ iCabecera Desglose?

Me? Serwicio Cab I

Esto nos permite facturar varios servicios como una sola linea. En el servicio que deseamos que
haga de cabecera para la factura marcaremos la casilla ¢éCabecera Desglose?. Para los servicios
que deseemos que cuelguen de este deberemos poner en NUmero de Servicio Cabecera el
numero del servicio indicado como Cabecera de Desglose, estos servicios tendran la marca de
facturados al se enlazados. a la hora de facturar el servicio cabecera su importe sera la suma de
su importe original mas la suma de los servicios que cuelguen de él como cabecera.

e Datos de la Reserva: Nos da la informacion basica de la reserva (descripcidn, pasajero y
fechas).
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Derempeitn [Concepto Facl]

Pataio Fiincipsl del Seivicio Pasajeros del Seevio Pz ajmins

| I i
Feciiads |da Fecha da Yhaeha Fecha Limba Raseiva
| [ 15| I il

Tt Fioaing |

¢ NUmero de Pedido: Nos indicara el nimero de pedido del servicio.

¢ Descripcion (Concepto Factura): Descripcion del servicio que nos aparecera en la linea de
factura del servicio. Campo obligatorio para dar de alta un servicio.

o Pasajero: Para los expedientes del tipo Servicios Individuales en caso que exista sélo un
pasajero en el expediente lo asignara automaticamente, en caso contrario tendremos que
asignarlo, y sera obligatorio para aceptar el servicio. Para los expedientes de tipo Grupo
Homogéneo y Plaza a Plaza automaticamente nos asignara el pasajero 9999,
correspondiente a clientes varios.

o Pasajeros: La primera casilla corresponde a los pasajeros acompanantes adultos definidos
en el pasajero. La segunda seran los pasajeros ninos para el pasajero.

e Pasajeros del Servicio: sélo aparecera en los expedientes de Grupo Homogéneo y Plaza a
Plaza. y nos permitira indicar cuales de los pasajeros definidos en el expediente realizan
el servicio, y actualiza el niUmero de pasajeros seguin esos datos.

o Fecha de Ida y Vuelta: Fecha de ida y vuelta del servicio. Solo sera obligatoria la fecha de
ida, excepto en los servicios del tipo Estancias y Circuitos, que seran obligatorias ambas.

e Fecha Limite de la Reserva: Campo informativo que nos indica la fecha limite de

confirmacion de la reserva.

Texto Rooming: Texto que aparecera en los listados de Rooming List para el proveedor.

¢ Datos Econdmicos del Servicio: Nos da informacion sobre el proveedor contable del servicio

1 Cordabin 1 P Dates de Confirpacién Reserva J

Foama P Fe
[Eremta =]

Tipo e Servicio paca Estsdihic s

i

|Empﬂl-ﬁ o pawebas

¢ Datos de Confirmacion: Nos permite confirmar el servicio, es igual al icono ¥,

e Proveedor: Proveedor contable del servicio. Cuando seleccionemos un proveedor nos
cargara toda la informacion relativa a él, y en caso que tenga definidas comisiones
multiples nos permitira seleccionar cual aplicamos en este servicio. Podremos buscar

entre los proveedores creadas con el boton Buscar !ﬁ, crear un nuevo proveedor con el
botén Nuevo [d o visualizar los datos del proveedor seleccionado en modo edicion &o

s6lo lectura &. Més informacion en Ficheros - Proveedores.

e Forma de Pago: Nos indica la forma de pagar al proveedor (crédito o prepago). Este
campo se carga segun lo definido en la Ficha del Proveedor.

¢ Fecha Prepago: En caso de indicar que el proveedor es de prepago nos obligara a indicar
una fecha informativa sobre cual es la fecha maxima de prepago al proveedor.

e Exento: Nos indica si el servicio es exento o sujeto a IVA. Nos modificara el IVA del
servicio para la factura del cliente y los apuntes de comisiones en la recepcion de facturas
de proveedor). Este campo se cargara segun lo definido en la Ficha del Proveedor.

e Tipo de Servicio para Estadistica: Nos pondra por defecto el tipo por servicio para
estadistica definida en la ficha del proveedor. Podra modificarse y nos permitira sacar
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estadistica por tipos de servicios.

o Pagadero Por: Texto modificable que nos indica el campo Pagadero Por que apareceran

en la emision de bonos. Por defecto pondra el nombre de nuestra agencia, excepto que
marquemos la casilla Pago Directo en la Valoracion de la Reserva, que pondra los datos
del cliente.

« Valoracion de la Reserva: Nos mostrara la informacion econdmica del servicio.

T omision 0,0 Desgloze de Frecios
Comisionable Mo Comesios Aple Total Resarea
Yerta | | .00 0.09| 0.00
Costes [ 000| 0.00 000
Imp Uslp 0,00 Paga Dracko [ Desglosar
Oove Ragpe [t Ertoncos. -] _#vafta Chenie | 0,00 Tooslva

e % Comision: Nos mostrara la comision que aplica el proveedor seleccionado. En caso que

la comisién sea 0 cargara automaticamente como coste el importe de la venta y nos
permitird modificar a nuestra libertad los importes de venta y coste. En caso que sea otro
porcentaje nos calculara el coste comisionable segin la venta comisionable y el
porcentaje de comision. Mas informacion sobre las comisiones en OfiViaje en la seccién
Comisiones en OfiViaje.

En caso que el proveedor tenga varias comisiones, y seleccionemos una que tenga
definido el precio de venta y coste, nos calculard automaticamente los importes
multiplicando estos por el nimero de pasajeros adultos y nifios. Mas informacion en el
apartado Datos de la Reserva.

Desglose de Precios: Nos permite desglosar precios para el servicio y asignar productos,
igual al icono {z,

Importes: Nos muestra informacion sobre la valoracion de la reserva. Los costes estaran
ocultos hasta que hagamos clic en la comision o en algin importe de venta.

Los costes comisionables no se podran modificar en caso de ser calculadas por el
porcentaje de comision.

Los totales de la reserva nos muestran el calculo del total de la venta y coste segun los
datos definidos. En caso que el coste de la reserva no coincida en la recepcion de la
factura del proveedor, nos aparecera el texto Coste Real y el importe del total de venta
en color rojo.

En caso que haya desglose de precios o de billetes en el expediente, aparecera un
mensaje informando de la situacion y no nos permitira modificar estos campos, ya que se
calculan segun el desglose indicado.

e Ajuste: Nos indica si se aplicara algun gasto de gestion o descuento en el precio de venta.

En caso de poner algin importe en negativo cambiara la cabecera a Descuento, o a Gasto
de Gestidn si ese importe es negativo. En estos casos aparecera justo encima una casilla
[ plicar come Descuento enmegative gj es un gasto de gestion o Aplicar como Gasto de Gestion
en negativo si es un descuento. Marcando estas casillas indicaremos la forma de reflejar
estos importes en las facturas a clientes y en los apuntes de cierre del expediente.
Importe UATP: Importe de pago directo del cliente al proveedor del servicio. A la hora de
cobrar deberemos seleccionar una forma de pago definida como UATP. En caso de usar
desglose de billetes el valor se debera poner en cada billete y no nos permitird modificar
el campo. Mas informacién en Cobros del Expediente.

Pago Directo: Marcando esta casilla modificara el pagadero del servicio, indicando que
sera el cliente.
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e Clave Rappel: Nos muestra las claves de rappel posibles segln el tipo de servicio para
elegir cual elegimos en el servicio.

e % IVA en factura de cliente: Nos mostrara el porcentaje de IVA a aplicar en la factura de
cliente en la que se facture este servicio.

e Desglosar Tipos de Iva: Nos permitira indicar un desglose de IVA para el servicio. En caso
de tratarse de un servicio de Avion o Tren, y tener el proveedor marcada la casilla Cargos
por Servicio o Calculo Especial del Neto nos hara un desglose automatico con los tipos
correspondientes siempre que en el proveedor indiquemos que nos facturaal 7, 0 y 16 %
de IVA y en ese Orden. Mas informacion en la Ficha del Proveedor. En caso que no se
cumpla alguna de las condiciones anteriores nos permitira indicar manualmente el
desglose de IVA. Cuando definamos un desglose de IVA en un servicio nos aparecera la
nota informativa Tipos Iva Desglosados, En caso de tratarse un servicio de Avidn con un
proveedor con la casilla Proveedor BSP marcada, nos obligara a facturar ese servicio en
régimen D.

¢ Mensajes Informativos del Servicio: Nos mostrara mensajes informativos segln el estado del
servicio, nos informan si esta facturado al cliente, si tienen recepcionada factura de proveedor,
si tienen emitido el bono o el albaran de entrega de servicios y si estan confirmados.

[ Faclura de Proveedor Recepcionada, j Valoracion Blogueada | |
| Bono Emilida || Confimada || Factutado |  Entegado |

¢ Observaciones del expediente: Nos permitira indicar textos aclaratorios para la documentacion
del expediente y otras observaciones.

Sypedilada a

e Texto Adicional para Bonos / Datos Aclaratorios de la Reserva: Nos permitira definir un
texto libre que aparecera en la emision de Bonos.

e Observaciones Internas: Observaciones internas del servicio que no apareceran en
ningln listado.

¢ Supeditada A: Informacion sobre si la reserva esta supeditada a alguna circunstancia.

2) Servicios de Estancias, Circuitos, Restaurantes, Seguros, Rent a Car y Otros
Servicios:

Estos servicios seran similares entre ellos, variando solamente el apartado Datos de la Reserva.
Respecto a las secciones comunes la Unica diferencia sera la seccion Prestatario del Servicio, que
nos permitira indicar un proveedor prestatario diferente al contable y la gestion de talonarios en
los datos econdémicos.
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1 is de Reservas de Estancias
H !———Tm::;r;gl:::‘ '——!;';';;"5" Unifidedes  Ficheros JI [ iEobecer Desglase?
tave ¥ [ U aadlEvyXE «ags| Salic
Dissciiption [Concepto Fact)  HPeddo]
| Bono Pendiente
Fa joi0s Pioweedst |Cusnla Cantebie Datos de Confirmacisn Reserva |
itgimen  FechaLimite Stock: e Takonarios iH = No Gestionar Stock x

Fec s FechadeSebda P
[ A5 LHl[sa = FormaPago  Fechs Prépsgs  Exerho  Tipo do Servicio pasa Estadisticn
iduales o Uzo [

.] o oo I B AT

Tewo Rood | T TR T |
| [0 st de S (Benga ¥ Raming LIt || #Comeiin [ Diesghise de Precias
Codigo [ Camisicniable  Ha Comisicn Bl Total Reseiva
Hambie [ venta [ a.00] 0,00 (X (X7
Dineceidn | .00 [ I 001

locabded
lerp U ztp 00 Pago Divec
Pofe [Faa o 0,00 EagoDiects ™

) Desgosar
oo [ [ ¢EmileBono? e Rapge! [ Estancig ] ivaFia Ciente [0 Tioslva
Qoservaciones Intarnas de la Resarvs |l
= =
Sypedeadaa

o Datos de la Reserva: Nos mostrara la informacion referente a los datos de la reserva. En todos
los tipos de servicio apareceran los campos comunes explicados en la seccion Datos de la
Reserva y otros datos segun el Tipo de Servicio. Para todos ellos podremos indicar el destino del
servicio (los cuales podremos seleccionar del fichero maestro de Destinos).

e Servicios de Estancias y Circuitos: Ademas de la informacion comuin nos permitira indicar
el tipo de habitaciones a utilizar y el nimero de estas. Nos permitird seleccionar hasta 4
tipos de habitaciones diferentes.

Descnipeiin [Conceplo Facyy  ['Pedda

] :

Pasasin Fincipal del Semcia Pagagsios
!l]ElUI il.'.linntnse Varios |1 "
Fechade Enroda Fechade Sabda  Fégmen Focha Limibe

| 0 [?l:':-'*:' Lz ]
=18 [T -]

[ 5] Bffsa -] J251]
Indhvidiale :

Por defecto nos mostrara 4 tipos de habitaciones, pero se podran cambiar por cualquiera

creada en el Fichero de Tipos de Habitaciones con el boton T, seleccionando la habitacion

deseada e indicando el nimero de habitaciones.

e Servicios de Restaurante y Otros Servicios: Estos tipos de servicio sélo tendra los campos
comunes en los Datos de la reserva y ninguno especifico.

Descipeitn [Concepto Facl]  47# "':"'I

Patao Fincipsl del Seivicio Barajeoos del Sevviia Pazajmios
| | il
Feciade |da Fecha daYisella Fechz Limba Resesra

I [ b Bl

T et Fiearing |
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e Servicios de Seguros: Este tipo de servicio mostrara, ademas de la informacién comdn, la
informacion referente al nimero de pdliza del proveedor.

n v (L= e
Descipeiin [Conceplo Fact] [ Fecko |

I
Pasapein Principal del Send

|oom
(i
J e
Himese da Pokzs

I

Texto Rooming [

0 Facsger

|I:.Iir_:n|,|;‘.* Vadtos

adde] Seracio Fir dol Servicin Ferha

JE])

e Servicios de Alquiler de Coches: Ademas de la informacion comun, estos servicios
muestran también la informacion referente a los datos del tipo de coche y el tipo de tarifa
de Vehiculo a aplicar.

M edido

Descipeion [Conceplo Fast]

I

Pasapo Pincpal del S

otk

iﬂﬂﬂ'l Jlfflil:tntn:-.g Vaine

Irécio ded Sor

Fin dal Senvic

|

] |

ipe da TandaWVehicul

I

l'¢x'-:f-:c"'_'.|

e Prestatario del servicio: Nos muestra la informacion del proveedor prestatario del servicio. Esta
sera obligatoria en caso que este marcada la casilla ¢Emite bono?. Por defecto esta casilla esta
marcada para todos los servicios, pero puede modificarse en los Parametros de la Empresa.

l P REREaTE el SerTEa

Cédiga | Proveedor con Cupes |
Hombie |

Direccitn|

C.Postal Lecalidad|

.'-II i-:ll- Pni'?\. |

Telsfono | [ & Emile Bono 7

Proveedor con Cupos: Esta marca aparecera en caso que el proveedor prestatario del

servicio disponga de cupos dentro de la fecha del servicio.

Cédigo: En caso que el proveedor prestatario del servicio esté dado de alta como

proveedor dentro de OfiViaje nos permitira poner su cddigo y automaticamente se
cargaran todos sus datos, que podran ser modificado posteriormente. Estaran disponibles
todas las opciones de Gestion de Ficheros en Paneles.

cédigo de proveedor lo cargard de este,

Nombre: Nombre comercial del proveedor del servicio, en caso que hayamos indicado el

en caso contrario tendremos que indicarlo

manualmente y sera un campo obligatorio a la hora de aceptar el servicio.
¢ Direccion: Direccion del proveedor prestatario del servicio.
e Codigo Postal: Nos indicara el cddigo postal del proveedor prestatario del servicio.
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Podremos utilizar el buscador de cddigos postales con el botdn buscar ]

Localidad: Localidad del proveedor prestatario del servicio.

Provincia: Provincia del proveedor prestatario del servicio.

Pais: Pais del proveedor prestatario del servicio.

Teléfono: Teléfono del proveedor prestatario del servicio.

¢Emite Bono?: Nos permitira indicar si deseamos emitir bono o no. En caso de marcar la
casilla se habilitaran todos los campos anteriores, cargara el mensaje informativo Bono
Pendiente y se habilitaran los botones para su emision. Esta casilla por defecto esta
marcada en todos los servicios, pero se podra modificar en los Parametros de la Empresa.

¢ Datos Econdmicos del Servicio: Estos tipos de servicio tendran todos los campos definidos para
la seccién en las partes comunes de los servicios, y ademas nos permitira indicar si el servicio
gestiona Stock de Talonarios.

slonans |N - Mo Gestionar Stock _:J

i - Mo Gestio ock
P - Pendiente Baja de Stock
D - ya Descontadoz de Stock

¢ No Gestionar Stock: Esta casilla estara marcada por defecto en proveedores que no sean
de talones. No realizara ninguna accion especial.

¢ Pendiente de Baja de Stock:En caso que el proveedor contable tenga marcada la opcién
Stock de Talonarios, automaticamente seleccionara esta opcion y al aceptar el servicio
nos preguntara si deseamos dar de baja la seleccion de talones en este momento. Si el
proveedor tiene ademas marcada la casilla Marcar como Recepcionados Servicios con
Stock de Talonarios, el servicio se marcara como recepcionado tras el cierre del
expediente.
En caso que se seleccione para un proveedor que no tenga marcada la casilla Stock de
Talonarios no realizara ninguna accion especial.

¢ Ya descontados de Stock: Esta casilla estara marcada cuando en un servicio aceptado
como Pendiente de Baja de Stock ya se han asignado los talones. Esta opcion no se
podra seleccionar manualmente ni se podrd quitar de un servicio con los talones
asignados hasta que no anulemos esa asignacién, momento en que el servicio pasara a
estar como Pendiente de Baja de Stock.

3) Servicios de Avion, Tren, Barco o Autocar:

Estos servicios seran comunes entre ellos, variando la informacion relativa a los billetes y la forma
de capturarlos (los servicios de Tren y Aéreo podran capturarse automaticamente a través de los
archivos generados por Amadeus o Galileo). La mayoria de los datos estan ya explicados en la
explicacion de los campos comunes, variando Unicamente en los Datos Econdmicos del Servicio, la
Gestion de Billetes., el campo Resumen de billetes y en caso de haber sido capturado, los datos
de esta en Datos de Captura. Para estos tipos de servicios podremos indicar un origen y un
destino (los cuales podremos seleccionar del fichero maestro de Destinos).
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Datos Econdmicos del Servicio: Tendra toda la informacion explicada en la seccion de datos
comunes y ademas el campo Emite Bono. Marcando este Campo nos permitira la emision de
bonos para el servicio y activa el mensaje de servicio Bono Pendiente. Esta casilla sélo podra ser
marcada cuando haya algun billete emitido en el servicio.

Resumen de Billetes: Campo que nos muestra un listado con los billetes emitidos dentro del
servicio.

Datos de Captura: En caso que el billete seleccionado en el visor de billetes haya sido capturado
a través de los archivos de Savia o Galileo, aqui nos mostrara la informacion del nimero de
localizador y el nombre del archivo que capturd ese billete.

Capturar Reservas: Este boton aparecera solo en servicios de Avion (Amadeus, Galileo y Sabre),
Tren (Amadeus y Galileo)y Barco (Acciona - Transmediterranea) y siempre que tengamos
configurada la Captura Automatica de Reservas, en los Parametros de la Empresa. Una vez que
lo pulsemos nos dara acceso a la captura automatica de reservas. En caso que tengamos
configurada la captura de reservas tanto para Amadeus como para Galileo nos preguntara con
cual servicio deseamos hacer la captura de reservas.
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Captura de Reservas

\_\}ZSQ \ AIR de Amadeus
/40000000217 BSP ESPARA Expediente / Servicio a Cargar Bileles |000003185/

ﬂ »‘ Marcar SO Biletes Mizmo Localizadar ﬁ Marcar SN0 Bilete | §fy Buscar Reserva - !ﬁ Imprimir | ¢ Borrar Biletes
.LocallzadorJPnr | N". de Billete Fecha Emis. | Trayvecto Imporie Venia (.Ir.écl.fto Ex |Pasajero A
2TYHC2 075 3362142247 1 25M03/2008 MADFCOMAD 321 08 000 s RS i
2TYHC2 075 3362142245 2 2510372009 MADFCOMAD 321,08 000 =
2TVHC2 075 33621422439 3 250372008 MADFCOMAD 321,08 000 =
2TYHC2 075 3362142250 4 250372009 MADFCOMAD 321,08 000 =
2TYHC2 075 3362142251 S 2500372009 MADFCOMAD 32108 000 = iLIMRE
2TYHC2 075 3362142FEM 1 250372009 MADFCOMAD 32108 oon s
WE4526 055 5119332750 6 260202001 BCHMEPSTRMAPECH £ 553 248 52 0,00 5 i Billets

3TI9332767 2 26022007 MAD/OPOBCN BIILTIZ3E BIBLTIZIR § - activa
X669 685 3779332762 3 26022007 OPOVBEN/OPO 6.296.54540 G6.296.54540 §
X669 685 3779332763 4 26022007 MADOPO/BCN 813471238 B.I3LTIZ3E §
KEEIMJ 075 3119332758 3 260202001 STRABCHNETR 8.224 626 37 000 = =%
KEBEFS 996 6301895557 0 26022001 BCMMAD 179613687 179613687 N T
YEABPY 680 4604515470 0 144102007 BCMIAGPECH 28016 0,00 K W
WimMa34 075 6302273616 1 0310372001 BCMNMAHBCHN 232524435 232524435 N =
YIGhYS 075 B302273617 2 030372001 MADMAHMAD 327364455 32TIEMSS N T W
| »
Aceptar Salir sin
Billstes Capturar
Seleccionados Reservas

Las reservas aqui das deben ser badas. Por ikl bi MHombre de Ficheros de
en el formato de envio, emores del sistema o Iquier otro il 10n imprevista, Reservas a Capturar ‘Zﬁ/\.g

d datos 1] en la gestidn. Comprobar importes, forma de IAIR = D,
pago. isi ¥y ier otro dato i de la reserva. e ’ﬁ Capturar Nuevas Reservas

Air de Amadeus: Informacion referente a cual aplicacion genera la informacion que
estamos capturando.

:ﬁ_ Salimos del panel sin guardar la informacion.

] Marcar Si/No Billetes Mismo Localizador: Selecciona o deselecciona todos los billetes
con el mismo localizador que el billete activo, tiene el mismo efecto que hacer doble clic
sobre un billete.

Marcar Si/No Billete: Selecciona o deselecciona el billete activo.

# Buscar Reserva: Nos lanza la busqueda de billetes segin el nombre del pasajero,
localizador o nimero de billete. El primer billete que coincida con el filtro pasara a ser el
billete activo.

& ¢ Cuando tengamos una busqueda definida, nos permitird pasar al siguiente o
anterior billete que cumpla el filtro definido.

Y Podremos imprimir el visor de billetes pendientes de capturar para su posterior
exportacion a CSV, excel, pdf o html.

<7 Borrar Billetes: Nos permitira eliminar uno o varios billetes de la lista.

Lista de Billetes: Nos mostrara el listado de billetes que podemos capturar, los billetes
seleccionados apareceran en colos azul y en cursiva. La informacion que nos muestra es
el nimero de localizador, nimero de compafia aérea (sélo para billetes de avion),
nimero de billete, digito de control (sélo para billetes de avion), fecha de emision,
trayecto, importe de venta, importe a crédito (tarjeta UATP), si es 0 no exento de IVA y
el nombre del pasajero.

Informacion en el archivo de la captura: Este recuadro nos muestra la informacion
interna del archivo que estamos capturando.

Aceptar Billetes Seleccionados: Cierra la carpeta de capturas y pasa al servicio los billetes
seleccionados.

Salir sin Capturar Reservas: Sale de la captura de reservas de billetes sin pasar billetes al
servicio.

Nombre de Fichero de Reservas a Capturar: Nos muestra el filtro para la captura de
archivos al pulsar en el boton capturar nuevas reservas.

Divisa Captura: Nos muestra la divisa en la que se muestran los importes de la captura
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de billetes.

o Capturar Nuevas Reservas: Lanza la busqueda de nuevos archivos en la carpeta definida

en Parametros que cumplan el filtro definido en Nombre de Fichero de Reservas a
Capturar para ser capturadas. En caso que no haya ningun archivo pendiente de capturar
dara un mensaje informandonos de ello.

¢ Desglose de Billetes: Este botdn es comun para todos los tipos de servicio, y haciendo clic sobre
el con el boton derecho nos dard opcion de crear un nuevo billete, consultar, modificar o
eliminar el billete seleccionado, asignar pasajero al billete o aplicar cargos por servicios a
billetes. Segun el tipo de servicio variara la opcién de alta de un nuevo billete.

o Lista de Billetes en el servicio: En este apartado nos mostrara el desglose de billetes del
servicio, dandonos la opcion eliminar o modificar billetes. Nos mostrara las siguientes columnas
para cada billete.

| 4500l 000/s |u [ofmatica |
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En caso que se trate de un billete de avion y el proveedor indicado en el servicio tenga
marcada la casilla Proveedor BSP o el billete haya sido capturado, la primera columna
tendra la informacién correspondiente al cddigo de la compaiiia aérea que nos presta el
servicio.

Numero de Billete

En caso que se trate de un billete de avion y el proveedor indicado en el servicio tenga
marcada la casilla Proveedor BSP o el billete haya sido capturado, la tercera columna
tendra la informacién correspondiente al digito de control del billete.

Fecha de Emision del Billete.

Trayecto del Billete.

Importe total de venta del billete

Porcentaje de comision del billete.

Importe a crédito del billete (importe UATP del Billete)

Billete si 0 no exento de IVA.

OK nos indica si el billete esta liquidado.

Pasajero del Billete. La vista normal nos muestra hasta este campo, pero desplazando la
barra de desplazamiento nos aparecen mas columnas.

Importe Total de Coste del Billete.

Importe Total de Beneficios del Billete.

Importe de Venta Comisionable del Billete.

Importe de Cargo por Servicio / Service Fee del Billete.

Importe de Venta de las Tasas 1 (Tasas Exentas) y 2 (Tasas Sujetas).

Importe de Venta de los Gastos de Anulacion.

Importe de Coste Comisionable del Billete.

Importe de Coste de las Tasas 1 (Tasas Exentas) y 2 (Tasas Sujetas).

Importe de Coste de los Gastos de Anulacion.

Haciendo doble clic en algun billete o dandolo de alta, entraremos en panel de alta de Billetes.
Aqui existen 2 posibilidades, los billetes de avion con proveedor no BSP, tren, barco y autocar y
los billetes de avidn con el proveedor BSP.

Billetes de avion con proveedor no BSP, tren, barco y autocar:




125

Manual OfiViaje

[AHa de Biletes
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e NUmero de Expediente y servicio: Informacién referente al nimero de expediente y

servicio al que estamos dando de alta el servicio.

Proveedor del Servicio: Cddigo y nombre del proveedor del servicio.

== Este icono aparecera en caso que el proveedor tenga marcada la casilla Stock
de Billetes, y nos permitira asignar al servicio billetes dados de alta en Ficheros -
Stock de Billetes.
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Deberemos indicar un intervalo de billetes a cargar, pulsar en cargar seleccion y
seleccionar el billete o billetes (con la tecla control pulsada) a asignar. Una vez que
tengamos hecha la seleccion pulsaremos el boton Aceptar Billetes Seleccionados
para dar de Alta para pasarlos al servicio. En caso que deseemos salir sin realizar

cambios deberemos pulsar en el botdn gl | Salir.

Numero de Billete: Nos indica el nimero de billete que estamos emitiendo.

En caso que deseemos reembolsar un billete deberemos poner R + el nimero de
billete, y nos cargara los datos del billete en negativo excepto los importes de
Gastos de Gestion o Cargos por Servicio (SF) que se quedan a cero.

e Datos del Billete:

e Trayecto: Nos permite indicar el trayecto del billete

¢ Nombre Pax: Nombre del pasajero del Billete.

e Fecha de Emision: Fecha de emisidén del billete, nos indica el periodo de la
liquidacion del billete.
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% Comisién: Nos indica el porcentaje de comision para el calculo del coste
comisionable del billete. Si el proveedor del servicio tiene definida alguna
comision se nos abrird un panel para que seleccionemos la comision
correspondiente a este billete. En caso que no se abra este panel podemos
consultarlo con el botdn #%. Mas informacion sobre las comisiones en OfiViaje
en el apartado Comisiones en OfiViaje.

Billete Exento de IVA: Deberemos indicar si el billete es exento de IVA (opcion
S) o sujeto a IVA (opcion N).

« Valoracion del Billete: Nos muestra los datos econdmicos del billete.

Comisionable: Importe de venta y coste comisionable del billete. El importe del
coste se calculara automaticamente cuando la comision del billete sea diferente
a cero.

Cargos por Servicio (SF) / Gastos de Gestion: En caso que el proveedor tenga
marcada la casilla Cargos por Servicio en Billetes aparecera el primer titulo, en
caso contrario aparecera la segunda. Indican el importe de Service Fee de
billete o de Gastos de Gestion a aplicar en el billete.

e Tasas 1 Exentas: Importe de venta y coste de las tasas exentas de IVA
e Tasas 2 Sujetas: Importe de venta y coste de las tasas sujetas de IVA

Gastos de anulacidon: Importe de venta y coste de los gastos de anulacion del
billete.

Total Billete: Calculo automatico del total de costes y venta del billete

Importe Tarjeta Proveedor (UATP): Importe UATP del billete.

o Billetes de Avion de proveedor BSP: En caso que estemos dando de alta un billete de un
proveedor que tenga marcada la casilla Proveedor BSP, variaran los datos a la hora de
dar de alta un billete. La mayoria seran los campos explicados anteriormente, pero
algunos varian y se afiaden otros:
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e Compaiiia: Nos indica la compania aérea prestataria del servicio.
e Numero de Billete: Nos indica el nimero de billete que estamos emitiendo. En caso

de

tratarse de un proveedor BSP el ultimo digito corresponde al digito de control (si

se deja en blanco OfiViaje lo calcula automaticamente).
e Trayecto Aéreo y Billete Conexionado: Nos indican las escalas a realizar en el vuelo.

En

caso que tenga mas de 5 escalas nos permitirda marcar la casilla Billete
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3.2.1.3

Conexionado para seguir indicando escalas.

e Tasas Crédito UATP: Son tasas que cobran algunas compaiiias por el cobro por
UATP.

e Datos del Billete:

o Trayecto: Se calculara a partir de las escalas indicadas en Trayecto Aéreo (sin
incluir las escalas de los billetes conexionados) y no podra modificarse.

e % Comision: Nos indica el porcentaje de comision para el calculo del coste
comisionable del billete. Si el proveedor del servicio o la compafiia aérea tiene
definido alguna comisién se nos abrird un panel para que seleccionemos la
comision correspondiente a este billete. En caso que no se abra este panel
podemos consultarlo con el boton ¥ . Mas informacion sobre las comisiones en
OfiViaje en el apartado Comisiones en OfiViaje.

e % Over: Porcentaje de Over que nos aplica la compafiia aérea prestataria del
servicio. Si la compania tiene definido algin porcentaje de Over se nos abrira un
panel para que seleccionemos la comision correspondiente a este billete. En
caso que no se abra este panel podemos consultarlo con el boton (e,

¢ Importe Over: Campo con el calculo del Over segun el porcentaje de Over y el
importe de venta del billete.

Pasajeros
Nos permitira gestionar la informacion de los pasajeros del expediente.

Iconos para la = |
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1) Iconos para la Seccion en la Cabecera del Expediente:
o [d Nosdala opcién de dar de alta un nuevo pasajero para el expediente.
& Nos permite abrir el pasajero seleccionado en modo edicion.
Nos permite abrir el pasajero seleccionado en modo solo lectura.
# Nos lanza la busqueda de pasajero por nombre o cédigo de pasajero.

<# Nos permite borrar el pasajero seleccionado. Sélo podremos borrar pasajeros que tengan el
importe de venta, cobrado y pendiente a cero y no tengan asignado ningln servicio.
WP Nos permite entrar en la gestion de puntos del cédigo de cliente para facturacion del
pasajero. Solo estara disponible si tienen contratado el mddulo OfiVip

= Nos permite ver los movimientos de caja del pasajero seleccionado.

Bit Booking de Traslados: Nos permite llevar un control de plazas de trasporte de los pasajeros
en caso que asi lo deseemos (Util en Expedientes de Grupo Homogéneo y Plaza a Plaza).
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e Pasajero Principal: Nos muestra el nombre del pasajero principal que estamos asignando
el Booking de Traslados.
e Traslado de Ida y Vuelta, fecha de Salida y Vuelta: Para asignar plazas a un traslado,

deberemos crear este y asignarle fechas de salida y de regreso (botdn nuevo [d en cada
campo). Mas informacion en Productos - Traslados y Salida de Traslados.

e Establecimiento de destino: Nombre del establecimiento de destino.

e Asignacion de Plazas Automaticas: Marcando esta casilla se iran rellenando las plazas del
traslado segln se vayan asignando pasajeros al Booking de Traslados.

e Lista de Pasajeros: Nos mostrara un listado de pasajeros asignados a este booking de
Traslados. mostrandonos para el traslado de ida y vuelta el nimero de Bus asignado,
numero de asiento y lugar de recogida / vuelta.

o 7% Anular Traslados: Nos da la opcion de anular toda la informacién del Booking de
Traslados.

o 31 salir: Salimos del booking de Traslados con la informacion indicada.

o % Planing de Ocupacién de Plazas: Nos muestra el planing de ocupacion de plazas del
trayecto de Ida o Vuelta.

e Ademas en el menl Acciones nos aparecera una seccion de listados de pasajeros en el
que podremos obtener informacién sobre los pendientes de cobro por pasajero o cuenta
contable, el booking bus de ida o vuelta del traslado y, en caso que se trate de un
expediente de tipo Plaza a Plaza, podremos obtener también un listado de pasajeros por
concepto.

o % Planning de Ocupacion de Plazas: Nos muestra como quedaria la disposicion de plazas segln
el booking de traslado definido (pasajeros, configuracion del transporte, etc).
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e Cadigo de Traslado: Nos muestra el traslado definido para el pasajero activo, permitiendo
buscar en todos los definidos.

e Fecha Traslado: Nos cargard las fechas de traslado definidas para el traslado
seleccionado y seguin si hemos seleccionado los traslado de Ida o Vuelta.

¢ NUmero de Vehiculo: Nos mostrara los vehiculos definidos para el traslado.

e Tipo de Transporte: Tipo de transporte del vehiculo cargado.

e Traslado de Ida o Vuelta: Nos permite marcar si deseamos mostrar los datos del traslado
de Ida o Vuelta.

¢ Ver Planning: Nos refresca la informacion en el planning, en caso de cambiar de traslado
de Ida a Vuelta o viceversa sera obligatorio pulsarlo para que refresque la informacion.

¢ Planning de Booking de Plazas: Nos muestra la distribucion de los pasajeros dentro del
vehiculo segun los datos definidos.

e Ver Definicion de Booking: Nos muestra el Booking de Traslado del pasajero
seleccionado. En caso que no haya ninguno seleccionado lo cargara del primer pasajero.

o Imprimir Planing: Nos permite imprimir el planing por impresora.

2) Pasajeros del Expediente: Nos mostrara los clientes creados para el expediente. las
columnas que nos aparecen son las siguientes.

Pax: NUmero de pasajero en el expediente.

Nombre: Nombre del pasajero principal.

Teléfono: Teléfono de contacto del pasajero.

Venta: En los expedientes del tipo Servicios Individuales nos muestra los importes de los
servicios asignados al pasajero, en los de grupo homogéneo mostrara siempre 0 y en los Plaza
a Plaza nos mostrara la venta asignada para ese pasajero.

Cobrado: Nos muestra el importe cobrado al pasajero.

Pendiente: En los expedientes tipo Servicios Individuales y Plaza a Plaza nos mostrara la
diferencia entre el importe pendiente y el importe cobrado para ese pasajero. En caso de un
expediente de tipo Grupo Homogéneo mostrara siempre 0.

Fac: Esta columna sdlo aparecera en los expedientes de tipo Plaza a Plaza y nos indica si el
pasajero tiene generada factura.

Destino: Nos indica el destino especificado en el Booking de Traslado.

3) Pasajeros Acompaiantes: Nos muestra los pasajeros acompafiantes del pasajero
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seleccionado y su posicion en los traslados de ida y vuelta en caso que estén definidos.

Pax: Nimero del pasajero acompafante.

Nombre: Nombre del pasajero acompaiiante.

Cddigo: Codigo del traslado asignado al cliente para la ida y la vuelta.

Fecha: Fecha de ida y vuelta del traspaso asignado al pasajero.

Bus: Numero de vehiculo asignado al pasajero para la ida y vuelta.

Asiento: NUmero de asiento asignado al cliente en el traslado de ida y vuelta.

Lugar de recogida y vuelta: Lugar de recogida y vuelta del traslado para el pasajero.

4) Ficha de Pasajero: Nos mostrara toda la informacion de un pasajero, aparecera cuando
Creemos un nuevo pasajero o entremos en uno existente en modo edicion o solo lectura.
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Numero de Expediente y Nimero de Pasajero: Nos informan del nimero del expediente y el
numero de pasajero dentro de este que estd mostrando.

G, @, -‘%’, #: Nos permitiran afadir una nueva ficha, abrir en modo sélo lectura, editar o
buscar en los campos que enlacen con algun fichero. Mas informacion en la seccion Gestion de
Ficheros en Paneles.

] Buscar en el Fichero de Clientes: Esta campo sdlo estara activo en la casilla Nombre del

Pasajero Principal, y nos permitira buscar en los clientes definidos en OfiViaje para asignarlo

como pasajero principal (solo el nombre, no cambia el Cédigo de Cliente para Facturacion). Nos
ondra el nombre del cliente y su CIF.

Busqueda de empleados de la empresa: Nos lanza la blUsqueda o mantenimiento de
empleados del cliente asignado como Cddigo de Cliente de Facturacion. Mas informacion en el
Fichero de Clientes - Empleados del Cliente.
<# Nos permite borrar pasajeros acompafiantes.

+ ~ o . )

e Datos extra del acompanante: Nos permite introducir datos extras de los pasajeros
acompaiantes como pueden ser DNI, nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo y datos del
pasaporte.

Bl Datos Adicionales de ¥isados

Dratos Personales

_ i Aceptar
MNacionalidad |
Lugar Macimiento | Cancelar
Sexo | Masculino ﬂ

Datoz Pasaporte

Lugar Expedicidn |

N® de Pasaporte |

Fecha Caducidad ]
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Nombre del Pasajero Principal: Nombre del pasajero principal, serd el que se muestre en las
referencias al pasajero.

NO Pax: NUmero pasajeros. Ird incrementando segun vayamos afadiendo pasajeros
acompanantes. En caso de creacidn del pasajero nos permitira indicar el numero vy
automaticamente creara todos los pasajeros acompafantes con los nombres del pasajero
principal seguido de '(a)".

Pasajeros Acompafiantes: Nombre de los pasajeros acompafiantes. Para crear un nuevo
pasajero deberemos hacer doble clic en la Ultima linea de pasajero acompanante o pulsar la

tecla [d. Para eliminar un pasajero acompafnante deberemos pulsar la tecla &,
Teléfono de Contacto: En caso de haber asignado un trabajador de la empresa, aqui nos
mostrara el teléfono de contacto asignado, sino aparecera el teléfono del cliente del expediente.

Movil de Contacto: En caso de haber asignado un trabajador de la empresa, aqui nos mostrara
el mdvil de contacto asignado, sino aparecera el movil del cliente del expediente.
Cddigo de Cliente para Facturacion: En los expedientes de tipo Servicios Individuales y Plaza a
Plaza nos indica la cuenta contable a usar para cobros a este pasajero, para facturacion y para
la generacion de apuntes contables en el cierre del expediente. En los servicios del tipo Grupo
Homogéneo no nos permitira cambiar este campo. Este campo no se podra cambiar si el cliente
ya tiene realizado alguin cobro.
Datos como Empleado: En caso que hayamos asignado un empleado del cliente nos mostrara
aqui la informacion basica de este.

e Empresa: Empresa de la que estamos cargando la gestién de empleados.

¢ Codigo: Cadigo del empleado asignado al pasajero.

o Anular como Empleado: Este botén sblo aparecera en caso que tengamos asignado un

empleado al pasajero, y nos anula la asignacion del empleado al pasajero actual.

Establecimiento Destino, Traslado de Ida, Traslado de Vuelta, Fecha de Ida y Fecha de Vuelta:
En caso que hayamos asignado plazas al pasajero en el Booking de Traslado, mostrara aqui la
informacion para este pasajero.

Venta, Subvencién, Cobrado, Total Servicios y Pendiente de Cobro: Nos informan de los
importes del pasajero, seran los mismos que nos muestra en el listado de pasajeros.

5) Diferencias entre Tipos de Expedientes: En la gestion de pasajeros existen campos en el
pie del formulario de pasajeros que varian segun el tipo de expediente

¢ Expedientes de Servicios Individuales: Nos mostrara informacion de los servicios que tienen al

pasajero asignado.

Servicioz del Pazajero.

Utilidades

[d Nos permite dar de alta un nuevo servicio para el pasajero seleccionado.

& y & Nos permiten entrar al servicio seleccionado en modo edicidon y solo lectura,
respectivamente.

2 Nos permite buscar un servicio para este pasajero por descripcion o nimero de
servicio.

Listado de servicios para el pasajero: Nos muestra un listado de los servicios que hemos
enlazado al pasajero, mostrando el nimero de servicio en el expediente, el tipo de
servicio, la descripcion, el proveedor prestatario si existe y el importe de venta al cliente.
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o Expedientes de Grupos Homogéneos: Nos mostrara la informacién referente al rooming list del
pasajero y los servicios en los que participa. Nos permitira indicar el tipo de habitaciones
necesarias (hasta dos diferentes) y el nimero de habitaciones de cada tipo.
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o Expedientes Plaza a Plaza: Nos mostrard la misma informacion que los expedientes del tipo
Grupo Homogéneo y ademas nos mostrara informacion de los conceptos contratados y el total
de importes.

(i atabivis Adhionaia s puis Froomms)

| Servcios quie Reales el Pasagers
M.Swi Deseipaie Sernci
D000 Estancia

Concepto: Nos mostrara un listado con los conceptos definidos en la cabecera del
expediente con su precio.

Unidades: Unidades del concepto activo que le asignamos al cliente.

Precio: Precio unitario de cada concepto, definido en la cabecera del expediente.

Totales: Importe total de cada concepto segun las unidades asignadas. El total de
importes del pasajero sera la suma de estos importes.
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3.2.1.4 Facturacion

Nos permitira gestionar la facturacion del expediente.

e e
; i ; : 4
ug Expedients ’ Accienes General Tuto:ll%ngstf:zss '}E.? F‘m&enl%t;cggl I Al S/
J{¥ o0 foooon [l @ &) . Cliente Expedienie. , |
Abieito | ﬂ | ﬁ f @ CARS @ o E\i% @ ﬁ ﬁ F"S%l 43000000000 Clientes Varios
Seivicing individuales Waloracidn en Divisa iEurng 'r]| @ Shuaciin |5‘N - Sitpacitin Neulra :ll

Cuenta Contatle| Chente de laFachaa
2841242007 | 43000000000

Expediente Servicios T Pasajeras T Facturacion T Otros

Chantes Yaros

Facturas del

E\]l o 28/12/2007 43000000000  Clentes Yaros

A 28/12/2007 43000000000 Chentes Vatios F7E00 128.949.15
000000030

[Total Facturado || 1.206.28) [ 200.708.10]
Cuenta Contable] Clente del Sevicio | Nombre pasajero Seracia | N.Sw | Desciipcion Senacio [ Irpoite Venta
Servicios 0001 Avean £00,00
o 43000000000 Chentes Vaiios Finpleatls daEnprass g%ﬁ E;“ “‘Egg
Facturados 0004_Avion 431.28
Cuenta D:mtab‘,s| Chante del Servicia ! Maombre pazajero Serdcia | N 8y | Descripeidn Sendcio |_E1E:-its ‘Wenta
Servicios - 0005 Tien 0.00
e 43000000000  Chentes Y aiios Emplzado de Empiesa 07 renie 000
43000000002 Chente de prusbas Pagaisto 0006 Tien 150,00

Facturados

1) Iconos para la Seccion en la Cabecera del Expediente:

o [d Nos permite acceder a la facturacion del expediente. Tiene la misma funcionalidad que el
icono B Facturar.

o & Nos permite editar la factura seleccionada.

o B Nos permite la asignacién de cobros ya realizados a facturas ya emitidas. Con esta opcién
conseguimos que se actualice el campo "Entregado a cuenta" de cada una de las facturas a las
que le indicamos un "Imp. Cobro".

Lista de Facturas del Expediente

N® Factura | imp.Factura|  Entregado|  Pdte. Cobro]  Imp. Cobro Areptar
000G000260 300,00 300,00 0,00
000G000261 100,00 0,00 100,00 ——

[ Ocuttar Facturas a Cero
[ Ocuttar Facturas a Saldadas
Facluras con Servicios cobrados por UATP

Total Cobros Pdte Cobro

| 300,00 | 0,00

2) Facturas del Expediente: Nos muestra las facturas que se han generado en el expediente.
Nos mostrara el nimero de factura (que incluye la serie), la fecha de factura, cuenta contable y
nombre del cliente al que va la factura, importe total de factura, divisa utilizada e importe en
pesetas. En caso que hagamos doble clic sobre alguna factura entraremos en ella en modo
edicién. mas informacién en Facturacion Directa.
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3) Total Facturado: Nos mostrara informacién sobre el total de importes facturados del
expediente. Sera la suma de los importes de todas las facturas del expediente.

4) Servicios ya Facturados y Servicios atin No Facturados: Estos apartados sélo apareceran
en expedientes de tipo Servicios Individuales y Grupos Homogéneos, y nos muestran cuales
servicios del expediente se encuentran facturados, y cuales no.

3.2.1.5 Otros

Nos permite gestionar otras informaciones del expediente.

e e

EEE
@H' Expediente :;::IOHEF fﬂ:mi IDMI‘:??;“E.CZ:;R gﬁ? Flund%r\t;BE'ln,g% I f;ui'-‘gc.?:%‘:f;
000 (000030 ___! E; En .ﬁ‘ Clianbe Expedients
= ez ey | 400 2li i
Conads | ﬂ B LET-Eu G, [_..I%l 4Z000000000  Clientes Warios
Servicios individuales | Waloracidn en Divisa IEums ;I 05 Sitszcidn |_S-FN - Situacidn Neutra ':||
Expediente T Servicios T Pasajeros I Facturacion I Otros

5 _] Cfmstics S.L.
LU. |BER
Go0E| BSP
% renfe

L] e

L
Irpoite: Pago 15000  M®FraCorms

Lista d= Piepagos recepcionados al Espedisnte

Ilmpmtc cubr&chscgm Expedente J ‘Hentabilidad del Expediente

Cod Chente” | Hamibre |
4300 Clentes Waras
430000 C

Jen Cobrade| Pengdente Total Wenta 1.356,28
1.208.25 775.00 431,22 Total Coste 1.040,06

Conzuka Saldo Limite de Riesgo |

Royaltie .00
Benslicio 316,22

Porcentaje Beneficio E 23,32

1) Iconos para la seccion en la cabecera del expediente.

« 72 Ver Saldo Global: Nos muestra el saldo global del cliente en los expedientes cerrados con
algun importe pendiente. Nos mostrara el total importes de los expedientes, el importe cobrado

y el saldo pendiente.

¢ & Ver Movimientos de Caja: Nos permite ver los movimientos de caja en el expediente de la
cuenta contable seleccionada en Informacion sobre Saldo y Movimientos de Cobro de Clientes y

Pasajeros.
[T W iovimnicntos de Caje: 43000000000 = Clientes Varios =
Caia| Fecka FP. | TOH C/F| Impate [Exs) | Impoeia [Pra] | Conceplo |Diae, CHFT | Cherta INqnhne
2001242007 | 0o CobsosCherdes Vanos 0000
00 201203007 000 M C 17500 Cobio'pasegeio WEWUWUU NS«IH‘U
om0 20M2/2007 0J0 W P 175,00 CobeoSpassEn 43000000000 pasajero

Totsl Cobros 775,00 Modificar Formna de Pago Emilit Recibe dil Cobuo Seleccionads | ﬂ Salir |




135 Manual OfiViaje

e Listado de cobros del cliente en el servicio: Nos mostrara un listado de todos los cobros
de la cuenta contable de cliente seleccionada en Informacion sobre Saldo y Movimientos
de Cobro de Clientes y Pasajeros. Nos mostrara la caja a la que llevamos el saldo, la
fecha del cobro, la forma de pago utilizada y el tipo de operacion de esta, si es un cobro
0 pago (reembolso), el importe de cobro, el concepto indicado, el documento de cobro o
pago, la cuenta contable y el nombre del pasajero.

e Total Cobros: Nos muestra la suma de los cobros para la cuenta contable en el
expediente. Los cobros suman su importe y los pagos (reembolsos) lo restan.

e Modificar Forma de Pago: Este botdn nos permite cambiar automaticamente la forma de
pago del cobro seleccionado. Tendremos que indicar la nueva forma de pago y el
automaticamente deshace los apuntes generados en el primer cobro y los realiza acorde
a la nueva forma de pago indicada con la fecha de apunte la fecha original del cobro.

e Emitir Recibo del Cobro Seleccionado: Nos permitira reimprimir el recibo del cobro
seleccionado.

2 salir: Sale del panel.

« &5 Ver Todos los Movimientos de Caja del Expediente: Nos mostrara un panel igual que en el
apartado anterior, pero en este caso mostrara todos los movimientos de caja del expediente,
independientemente del pasajero que los haya realizado.

o 0xn Asignacion de Destinos: Nos permite asignar destinos al expediente y asignarles importes
para calcular posteriormente estadisticas. Mas informacion sobre la gestion de destinos en
Ficheros - Destinos. Nos permitira asignar sélo importes de la cuenta de cliente seleccionada en
Informacion sobre Saldo y Movimientos de Cobro de Clientes y Pasajeros.

S Eiianseitn da Daztines ol Cliante =
Leciones Dezceadne S/ Mokl Impoete Tatal fceptas |
S AE| 2550 456,28 | 1.206,28 i
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‘.":- Fechas Senac| Descipcidin Proveadon Tortabls Irigece '-.-'-"q.:“:.pl
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5..—n:l, D.], §4, D4 Una vez que estemos editando alguna linea de destinos, nos permitira
crear o buscar una subzonas y destinos.

Nos permite editar la linea de destino seleccionada. En caso que estemos ya editando
la linea nos permitira editar el destino de esta.
& en caso que estemos editando una linea de destino nos permitira visualizar en modo
solo lectura el destino de esta.
<# Nos permite borrar la linea de destino seleccionada.
Descuadre S/Total: Nos muestra la diferencia entre el Importe Total y los importes de
venta asignados a destinos.
Importe Total: Nos muestra el total de importes de los servicios realizados por los
pasajeros con la cuenta contable del cliente.
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Cliente: Nos muestra la cuenta contable de la cual nos va a asignar los importes. Sera el
cliente seleccionado en la seccion Informacion sobre Saldo y Movimientos de Cobro de
Clientes y Pasajeros al entrar a Destinos.

Asignaciones a Destinos: Nos mostrara los datos del destino asignado, importe de venta,
nimero de pasajeros y la fecha de servicios.

Consultar Servicios para Cuadrar Importes: Pulsando este botdn se despliega la lista
inferior con los servicios a los que asignamos los pasajeros con la cuenta de cliente
seleccionada.

Importe Total Seleccionado: Nos indica cual es el importe del servicio seleccionado para
actualizar el importe del destino.

Actualizar Importe: Asigna al destino seleccionado el importe de la casilla Importe Total
Seleccionado.

Listado de servicios del expediente en los que participa el cliente: Nos permitira
seleccionar servicios para asignar su importe a destinos. En caso que el servicio ya este
asignado a alguin destino se pondra de color rosa.

2) Informacion sobre Facturas de Proveedores Recibidas: Nos muestra informacién sobre

los servicios del expediente y las facturas recepcionadas a estos.

o Servicios del Expediente: Nos muestra un listado de todos los servicios del expediente, nos
mostrara los siguientes campos:

NUmero de Servicio

Proveedor Contable: Nos mostrara el nombre del proveedor contable del servicio. Para
consultar su cddigo deberemos entrar dentro del servicio.

RCP: Nos muestra el estado de recepcion de factura, que podra estar en blanco si no hay
ninguna factura recepcionada al expediente, OK si esta recepcionada factura o liquidado
en caso de ser un proveedor de liquidacion. En caso de ser un proveedor de talones
podra estar como OK pero no tener realmente ninguna factura de proveedor enlazada. La
tercera opcion es P, que significa que el servicio tiene recepciones parciales de facturas
de proveedor y alin no se han cerrado costes o que se trate de un servicio de avion en la
que hay algunos billetes liquidados. En caso que tengamos un servicio que en RCP tenga
OK, pero este esté en cursiva y la linea en color amarillo nos indica que se trata de una
recepcion parcial con facturas pendientes de ser anuladas.

o Importe Venta: Nos mostrara el importe total de la venta del servicio.
o Importe Coste: Nos mostrara el importe total del coste del servicio.

Importe Beneficio: Nos mostrara el beneficio del servicio, calculado como la diferencia
entre el Importe Venta y el Importe Coste.

% Beneficio: Porcentaje de beneficio respecto al total de la venta del servicio.

Royaltie: Importe del royaltie del servicio.

%: Porcentaje de royaltie del servicio.

V/M: Nos indica si el porcentaje de royaltie anterior se calcula sobre la venta o el margen
de beneficio del servicio.

o Facturas Recepcionadas al Servicio: Nos muestra el listado de facturas de proveedor
recepcionados al servicio seleccionado en Servicios del Expediente. Nos mostrara los siguientes
campos:

Fecha de Recepcion: Nos muestra la fecha en la que fue recepcionada la factura del
proveedor.

NO Factura: Nos muestra el nimero de factura de proveedor.

Fecha Factura: Nos muestra la fecha de emisién de la factura que indicamos en la
recepcion de esta.

Importe Original: Importe del coste original del servicio.

Importe Recepcionado: Nos muestra el importe que recepcionado en la factura del
proveedor.
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Pasajero: Nos muestra el pasajero de la factura.

Pendiente de Anular: Nos indica si las facturas se encuentran pendientes de anular. Esto
sera en casos de recepciones parciales a un servicio y tras la anulacién de alguna de las
facturas. En este caso deberemos anular todas para proceder a dar de alta otra vez las
facturas para el servicio. El servicio del listado de Servicios del Expediente aparecera con
RCP OK en cursiva y con la linea en color amarillo.

e Importe Pago: Nos muestra el importe de pago de la factura seleccionada en Facturas
Recepcionadas al Servicio.

¢ NO Factura Comision: En caso que la factura seleccionada en Facturas Recepcionadas al
Servicio tenga alguna factura de comisiones enlazada, aqui nos mostrara su nimero.

o Lista de Prepagos Recepcionados al Expediente: Nos muestra un listado de los prepagos del
expediente e informacion sobre los vencimientos generados. Nos mostrara las siguientes
columnas:

";fén;:-imi;tl:sms de P'a;gc dé.I.I:r.u-cummtu EIUOZ}DDEIN II.&a'-In F".répagc;'s.]-
Cadigo ) | Mombre

| Drocumento Fecha | Tesareria Doc. de Pago

|I_'|1DCIIZE:T Warsirnignto| Siluac
PONO00000001 | 29 /1072007 | N

07| 120.00]7 | 23/10/2007]

| 40000000000 |Climatica Jaen | 7| 1200007 [23/10/2007 Mo Aulcizado |

& saie

Cddigo y Nombre: Codigo y nombre del proveedor al que realizamos el prepago.
Documento: NUmero de prepago.

Fecha: Fecha en la que se genero el prepago.

Importe: Importe del prepago.

T: Tipo de operacion que asignamos al vencimiento de pago generado en el prepago.
Vencimiento: Fecha de vencimiento del prepago.

Situacion: Nos muestra la situacion del vencimiento del prepago. Podra ser no autorizado,
autorizado o pagado.

Tesoreria: Nos muestra la cuenta de tesoreria asignada al vencimiento del prepago.

e Doc. de Pago: Nos muestra el documento indicado como documento de pago del

vencimiento generado en el prepago.

3) Informacion sobre Saldo y Movimientos de Cobro de Clientes y Pasajeros: Nos
mostrard un listado con las diferentes cuentas contables de los pasajeros del expediente e
informacion sobre su saldo en el expediente.

Mostrar Importe Cobrado segln Expediente o Movimientos de Caja: Nos muestra seguin
que datos nos muestra los importes en el listado de saldos de clientes.
Listado de saldos segun cuenta contable: Nos muestra los importes de Venta, Cobrado y
Pendientes de cada cuenta contable de cliente segln la definicion de los pasajeros.
Consultar Saldo Limite Riesgo: En caso que el cliente seleccionado en el listado de saldos
de clientes tenga algln valor definido como limite de riesgo, con este botdn nos permitira
visualizar el estado de este.

4) Rentabilidad del Expediente: Nos mostrara los importes totales del expediente de Venta,
Coste, Royalties, Beneficio y Porcentaje de beneficio segun la venta.
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3.2.2 Creacion de un Nuevo Expediente

Para la creacion de un nuevo expediente en OfiViaje tendremos que estar en el panel Gestion de

Expediente y pulsar sobre el icono nuevo [d en la seccién Expediente, o dejando en blanco el
numero de Expediente y pulsar la tecla Enter.
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Tras esto automaticamente nos asigna como codigo el Ultimo expediente mas uno. Si deseamos
aplicar otro nimero de expediente, deberemos pulsar debajo del nimero de expediente en
Asignacion - Manual y poner el nimero de expediente que deseemos.

Vendedor: Al dar de alta un expediente nos pondra automaticamente el vendedor asignado al
usuario activo que da de alta el expediente. En caso que no esté definido nos permitira buscar

al vendedor para asignarlo ] , crearlo nuevo G, consultar los datos del vendedor activo en
modo solo lectura go en modo edicion &,

Corresponsal: En caso que en el expediente haya participado algin corresponsal se pondra
aqui, dandonos la opcion de buscarlo * , crearlo nuevo [d, acceder a los datos del
corresponsal asignado en modo solo lectura ® 0 en modo edicion &,

Fecha de Apertura: Fecha en la que se ha abierto el expediente, por defecto sera la fecha de
trabajo de OfiViaje, pero podra modificarse.

1)Datos del Cliente:

Cddigo: Codigo del cliente, podremos buscarlo lﬁ, crearlo nuevo G, acceder a los datos del

cliente activo en modo solo lectura & o en modo edicién &

Todos los demas datos relativos al cliente se cargaran automaticamente cuando asignemos el
cliente. En caso que se trate de Clientes Varios nos permitira cambiar todos los datos de cliente
excepto la cuenta contable para este expediente. Si se trata de un cliente normal, sélo nos
permitira cambiar la Forma de Pago a utilizar y el Nombre del cliente. Los datos de cliente aqui
definidos seran los utilizados a la hora de facturar los servicios en el expediente.

Nombre: Nombre del cliente en el expediente, se podra modificar en todos los casos. Este
nombre definird el nombre por defecto al dar de alta el pasajero principal.
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3.2.3

¢ Tipo de Expediente: Nos permitira seleccionar entre expedientes de Servicios Individuales,
Grupos Homogéneos o Plaza a Plaza. Mas informacion en el capitulo Tipos de Expedientes. Es
imprescindible indicar correctamente el tipo de expediente a la apertura de este, ya que no
podra cambiarse una vez creado el expediente

Una vez que pulsemos el boton Aceptar guardara el expediente con el nimero asignado y nos

permitira acceder a las notas del expediente, que se podran escribir o dejar en blanco. Una vez
que aceptemos estas nos dara acceso al alta del pasajero principal del servicio.
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Aqui escribiremos los datos del pasajero principal, mas informacion en la Seccion Pasajeros del
Expediente. Tras pulsar el boton Aceptar terminaremos el asistente de creacion de expedientes y
deberemos crear los servicios del expediente.

Tipos de Expedientes

OfiViaje nos permitira crear diferentes tipos de expedientes. Estos se definen a la hora de crear el
expediente y no se podran cambiar una vez aceptada la creacién del expediente. Los tipos de
expediente son:

1) Expedientes de Servicios Individuales: Son los expedientes en los que un cliente,
particular o empresa, nos contrata un viaje. Segun el tipo de generacion de apuntes contables, en
caso de usar contabilidad por comisiones, realizara por defecto los apuntes contables por
comisiones.

Podremos crear pasajeros con diferentes cuentas contables, y la generacion de apuntes en el
cierre del expediente se realizaran segun la cuenta contable de cada pasajero asignado a los

servicios.

La facturacion se realiza por servicio.

El Total Importes del expediente lo cargara de la suma de las ventas de los servicios.

2) Expedientes de Grupo Homogéneo: Son expedientes en los que la agencia actia como

proveedor del servicio a un grupo homogéneo de clientes que realizan juntos el viaje (viajes de
instituto, etc). La generacion de apuntes contables de genera por Compras / Ventas.
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3.3

Tioo Expedisnte | & - Grupo homogéneo :']
Grupo de Precio Global |
Precio Global del Giupo IWE
[ exto Desenpeion en Factura del Giupo
Faciura de Grupo -

Podremos crear pasajeros pero solo a nivel informativo, ya que no podremos cambiar la cuenta
contable asignada en la cabecera del expediente ni podremos asignarlos a los servicios.

La facturacion se realiza con una Unica factura cuyo importe sera el definido en Precio Global del
Grupo Y la descripcion del concepto la cargara del campo Texto Descripcion en Factura del Grupo.

El Total Importes del expediente lo cargara del campo Precio Global del Grupo.
3) Expedientes Plaza a Plaza: Son expedientes en los que la agencia actia como proveedor

del servicio definiendo los conceptos que vamos a vender y el precio de estos y asignando que
pasajero realiza que concepto y cuantas unidades.

Tipo Eh;-:ci-:n!:.-iF' - Plaza a Plaza j
|

Precio
BOLOC
40,00

_-_5 Ertracas 2000

Podremos crear pasajeros con diferentes cuentas contables, indicando las unidades de cada
concepto que le vamos a asignar, y calculando seguin eso el importe de venta del pasajero.

Cancepto | Ut | P ::--f Totales
Halel 3 3 5000 150,00
a0.00

3 200 BO.00

La facturacion se realiza para cada pasajero, pudiendo agrupar en la misma factura pasajeros con
la misma cuenta contable.

El Total Importes del expediente lo cargara como la suma de los importes de cada pasajero.

Los cobros del expediente se deberan realizar indicando el pasajero, para llevar un control
correcto de los saldos de los pasajeros del expediente.

Captura de Expedientes Web (Ofitour)

Con esta opcién tendremos la posibilidad de capturar todas las reservas que hayamos hecho a
través de los mayoristas que tienen la aplicacion Ofitour-OfitourWeb.

Para ello tendremos que ir al menu Diarios y ejecutar la opcion iv Captura de Expedientes Web
(Ofitour).
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3.4

Una vez pulsada esta opcidn nos aparecera una ventana en la que nos aparece los distintos
mayoristas de los que podemos capturar (los cuales trabajan con la aplicacion OfitourWeb) y en
dicho momento elegiremos sobre el cual vamos a capturar la reserva.

MAYORISTAS GESTIONADOS CON OFITOURWEB

S R K
- ) Zenit
tierra J_£\ura_l TR0 g anitilnits oL
. of TURIS
irver® NGIrte ¢ rlayasus @aﬂ\:a Cibeles
SURLAWND womomen  Nervign @D

¥ Cancelar Captura de Reser s

Al elegir el mayorista sobre el que queramos realizar la captura, el proceso es el mismo que se
realiza para Captura de Reservas Traveltool.

Visor de Expedientes

Nos permite listar los expedientes de OfiViaje segun el filtro definido y poder interactuar con ellos.

5+ Viser de Expedientes [E=mE A |

Acciones

4 027AA%5% 0
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[ Dastacar Exp ptes de cobre vt Tolales Total Venta  51.452.521200,00 Pendiente Total
I Filtro Activo 74 Expedientss Cargados

En caso que al entrar al visor de expedientes detecte que hay mas de 1.000 expedientes que se
van a cargar en la lista nos permitira indicar en intervalos de 100 cuantos deseamos cargar.

1) Iconos del Panel:
Nos permite salir del visor de expedientes.
o [d Nos permite dar de alta un nuevo expediente.
Nos permite acceder al expediente seleccionado en modo edicion.

Nos permite acceder al Filtro de Expedientes. Este nos permitira filtrar los expedientes que
cumplan ciertos requisitos, con el botdn Eliminar Filtro nos eliminara un filtro definido, con el
botdn Aceptar aplica el filtro actual y con el boton Cancelar salimos sin guardar el filtro. En caso
que en el panel tengamos algun filtro definido aparecera la etiqueta Filtro Activo.




Diarios 142

Filtro de Expeadientes
Filtro de Seleccion de | Wilidades B Fivo | fceptas | Gancelar |
Expedientes 34
[T H® Espediente I© Fecha de Apeifms T Fecha de Cheme T Fecha de Sevicia [ Fomma Pagoe [Cabeceia Exp,]
o | v oo 15 | 75| S
‘1 "l 77 A ™ N ™" H o
T Vendedores: IS Céidigo Chente T Cuenta Contabile Clisnte
Dok [T Desde [ Desde [
| | I
Haks ‘ Hasa [ Hasls |
[ I r
T Hombee Clente I Sector CEepie [T Tipo Cliente Ectadisilica ™ Pasapero . [T Forconee
Do | Deste [ o o —
Haats I Haita | | Haals | | Hasa |
I Comrezponzales Estado Expediens Tipe Euple. Sdilo Expedientes ... LeTyn G
Devie [ I Teds |
| I_I;-M- c :'-:-A'F':: i
Hasls I_ I Cemados. [ Eschaadas -
| Siluasiones Expodianta [T FlazaaFlaza
G| Bl
™ H* Pedido [ | [T Subrmnis:

# Nos permite refrescar la informacion mostrada en el Visor de Expedientes.
Nos permite editar las notas del expediente seleccionado.
8 Nos permite ver o afadir los adjuntos al expediente seleccionado.

-] . .7 e . . . I3
¥ Nos muestra u oculta la informacién econdmica del expediente seleccionado. Mostrara el
numero de expediente, la venta, el coste, el beneficio y el porcentaje de este.

o @ Nos lanza la impresion del expediente seleccionado.
o ¥4 Nos lanza Ia impresion del visor de expedientes.

o Nos permitira duplicar el expediente seleccionado.
Ademas de estas opciones, en caso de hacer clic derecho sobre algun expediente nos permitira
visualizar los apuntes que hay en OfiConta para el expediente.

2) Expedientes en el Visor de Expedientes: Nos mostrara un listado con los expedientes que

cumplan el filtro definido. Apareceran las siguientes columnas:

¢ Expediente: Nos muestra el niUmero de expediente.

Cddigo Cliente: Nos muestra el codigo de cliente asignado al expediente.

Nombre del Cliente: Nombre del cliente que aparece en la cabecera del expediente.

Ven: Vendedor que cred el expediente.

T: Tipo de Expediente, podra tomar los siguientes valores I (Servicios Individuales), P (Plaza a

Plaza) y G (Grupo Homogéneo).

o E: Estado del expediente, podra tomar los siguientes valores A (Expediente Abierto), C
(Expediente Cerrado), P (Expediente Cerrado y Pendiente de Facturar por Facturacion Diferida),
F (Expediente Cerrado y Facturado por Facturacion Diferida).

e Importe Total: Importe Total de la venta del expediente.

o Pte. Cobro: Importe pendiente de cobro del expediente.

o Sit: Situacion del expediente.

[ )

[ )

F. Apertura: Fecha de apertura del expediente.

F. Cierre: Fecha de cierre del expediente, en caso que un expediente aparezca con estado A

(Abierto) y haya algun valor en fecha de cierre significa que ese expediente esta reabierto.
e F. Servicio: Fecha de realizacion del primer servicio del expediente.
En caso que algin expediente esté pendiente de cobro y hayamos marcado la casilla Destacar
Expedientes Pendientes de Cobro, estos apareceran en color rojo.
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3) Notas en el Pie del Visor de Expedientes:

o Ocultar / Ver Totales: Nos permitira mostrar u ocultar los paneles Total Venta y Pendiente Total.

o Total Venta: Nos mostrara la suma de Importe Total de todos los expedientes mostrados en el
visor de expedientes.

¢ Pendiente Total : Nos mostrara la suma de Pendiente de Cobro de todos los expedientes
mostrados en el visor de expedientes.

o Filtro Activo: En caso que tengamos algun filtro definido en el visor de expedientes aparecera
esta nota informativa.

¢ NO Expedientes Cargados: Nos mostrara el nimero de expedientes que estamos mostrando, en
caso que tengamos definido un filtro sera el nUmero de expedientes que cumplen ese filtro.

¢ Lanzar Visor de Expedientes al iniciar Ofiviaje si hay filtro activo: Si esta opcion la tenemos
activada cuando iniciamos la aplicacién Ofiviaje se lanza automaticamente el Visor de
Expedientes, solo en el caso de que exista un filtro activo en este visor de Expedientes.

3.5 Visor de Servicios

Nos permite listar los servicios de OfiViaje segun el filtro definido y poder interactuar con ellos.

& isor de Senveioe == |
| Zcciones | Filtro Active

| 89 @ @88 B yX BER-Y TA A% ®

Edpadadla | N2 | T& | Desanssidn | Proveadar Cantable &l dedi]| T E -

14; A0 ’i’iﬂ-dﬂ il D‘ H-'.

00000001 0002 Hi Estanca 2 Ofamnatica S.L 120,00 30MQ.0511 Bde I:IL Ok | &
QOO00I00T 0002 Av asdidas! Cfimatica 5.1 000 ZE0-30M10 Ok 3
QoonCon0: 0CDT Bu Awicbus Froveederes Vanos S0.00 ZSHC-30M0 ok

DOO0CD002 0002 Av Avien B5P 0,00 25003010 ok

OoO0G0003 0001 Av Awin BsP 17500 28n0-30n0 Gk O

Q0QDOD00& 0001 Ht Estanca COfimatica 5.L 180,00 Z4510-28/10 Sat ok ok
Q0Q000004 G002 Tr TRen Cfimatica 5L 000 FEAL-30N0 Ok Ok Lk Par | =
m| GFETIRE]  Cosio] _Rappel Beneick] % Ben,
Pravesdar 1 Ofimalica % 1 | !QE I:"' 0,00 25,00 3o4B

En caso que al entrar al visor de servicios detecte que hay mas de 1.000 servicios que se van a
cargar en la lista nos permitird indicar en intervalos de 100 cuantos deseamos cargar.

1) Iconos del Panel:
o 3l Nos permite salir del visor de servicios.
Nos permite ver el expediente en el que se encuentra el servicio seleccionado.

Nos permite acceder al servicio seleccionado en modo edicion, ademas nos cargara el
expediente que gestiona el servicio.

o ® Nos permite acceder al servicio seleccionado en modo Solo Lectura.

o &9 Nos permite indicar el importe para computo de Rappel del servicio.

e ¥ Nos permite confirmar el servicio seleccionado con un localizador.

o X Nos permite cancelar un servicio, poniendo a cero los importes.

« &5 Nos permite emitir el bono del servicio seleccionado en caso que este lo emita.

o« B Nos permite emitir la peticion al proveedor y la confirmacion a cliente y proveedor del
servicio seleccionado.

Nos permite imprimir el visor de servicios.
% Nos permite acceder al Filtro de Servicios. Este nos permitira filtrar los servicios que cumplan
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ciertos requisitos, con el botdn Eliminar Filtro nos eliminara un filtro definido, con el botdn
Aceptar aplica el filtro actual y con el botdn Cancelar salimos sin guardar el filtro. En caso que
en el panel tengamos algun filtro definido aparecera la etiqueta Filtro Activo.

TFiltee de Senvicios

ErrarFio | Acoptar | Cancotar |

i [T F. Apeituts Exp. [ F. Cietre Exp,
g e T —
¢ 5/ 251 U 3l
[T H® Expodiente [~ Ciidino Yandedos [T Cia/Me Hillots r i
e st T bede T
[ e [ LR
I~ Cidiga Clente ™ Cucnila Contable Clicnte
Hewa [ Wata [

™ Pioveedor Fiestolsio ™ Peowveedor Contable

" — s [

| |
Estago Expodiente Selection Todos
o cos [ PlecFachas [ Censdor [~ Fachsados [~ Fre Cobo [ e |

# Nos permite refrescar la informacion mostrada en el Visor de Servicios.
Nos permite modificar las notas del servicio seleccionado.
y . .7 . . .

= Nos muestra u oculta la informacion referente al coste, importe de rappel, beneficio y
porcentaje de este del servicio seleccionado.
Nos permite copiar el servicio seleccionado para copiarlo posteriormente en algin
expediente.

2) Servicios en el Visor de Servicios: Nos mostrara un listado con los servicios que cumplan el

filtro definido. Apareceran las siguientes columnas:

¢ Expediente: Nimero del expediente en el que se encuentra el servicio.

¢ N. Sv: Numero de servicio en relacion al expediente en el que se encuentra el servicio.
¢ Ts: Tipo de Servicio, podra tomar los siguientes valores: Av (Avidn), Ba (Barco), Bu (Autocar),
Ci (Circuitos), Ht (Estancias), Ot (Otros), Rc (Alquiler de Coches), Rt (Restaurante), Sg
(Seguros) y Tr (Tren).

Descripcion: Descripcion del servicio.

Proveedor Contable: Nombre del proveedor contable asignado al servicio.

Venta: Importe total de venta del servicio.

Fecha Servicio: Nos mostrara las fecha entre las que se realiza el servicio segun lo indicado en
este.

esta pendiente u Ok si ya esta emitido.

Con: Nos indica si el servicio esta confirmado.

Fac: Nos indica si el servicio esta facturado.

Ent: Nos indica si el servicio ha emitido el Albaran de entrega de servicios.

estar en blanco en caso de estar pendiente de recepcionar, Ok en caso que este ya
recepcionado o P en caso que este parcialmente recepcionado.

Ademas de esta informacion, en el pie del Visor de Servicios aparecera la informacion sobre el
proveedor prestatario, el localizador y el nombre de pasajero y nimero de pasajeros
acompaiantes del servicio seleccionado.

3) Notas en el Visor de Servicios:

Bon: Estado de la emision del bono, podra estar en blanco en caso que no se emita bono, Pdt si

Rcp: Nos indica si el servicio ha recepcionado la factura de proveedor o ha sido liquidado, podra
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o Filtro Activo: Esta nota aparecera en caso que tengamos definido algun filtro.

¢ NO de Servicios Cargados: Nos mostrara el nimero de servicios que estamos mostrando, en
caso que tengamos definido un filtro sera el niUmero de servicios que cumplen ese filtro.

e Importe: Total importe de venta de los servicios que se muestran en el visor de servicios.

Acceso a Sistemas de Reservas

Esta seccidn nos permitira realizar o consultar reservas a través de las paginas web de algunos
mayoristas. Para poder modificar la configuracion nuestro usuario debera tener permisos de
Superusuario, mas informacion en Gestion de Usuarios.

[ Acceso a Sistemas de Reservas via Web

[V “isuaizar iconoen ba pantalla de inicio de los Sistemas DT our [etuard 13 prdsma vez que entie a Difviaje) [[Beguiere internet Explorer v |

Definit Pardmetios del Sislema de Reservas Deefinir Claves de Acceso del Usuerio al Sislema | Salir |
Sistema de Resarvas | Proveedor Ofiviaje |8 Wei Reseiva
BookingPark Realzar Reserva en latyleh
EuropAssIstance ¥ Wer Infoumacitn de Productoz |
OfiTour Welb - Turplayas Turplayas

Talonotel

Tor System - TransHotel GT y Ofertas
Tor System - TransVacaciones y Ofertas
Taor System - HotelPlus

Tor System - TransVacaciones fin de sema

Ibercuba Incoiparal dimos sislemas de
SolCuba = Rezervas desanallados

e Visualizar icono en la pantalla de inicio de los Sistemas OfiTour: Nos indica si aparecera el menu
OfiTour en la pantalla principal de OfiViaje. En esta pantalla apareceran todos los sistemas cuyo
nombre comience por OfiTourWeb

e ® En caso que algun proveedor pueda mostrarse en la pantalla principal de OfiViaje, aqui
indicamos cuales se muestran (tendran marcada la casilla) y cuales no.

El primer paso para poder capturar reservas de un mayorista es configurarlo correctamente. Para
esto deberemos seleccionarlo de la lista de sistemas de reservas y pulsar sobre el botdon Definir
Parametros del Sistema de Reservas, indicando cual proveedor de OfiViaje se corresponde con el
proveedor seleccionado y podra pedirnos algun otro dato especifico de cada proveedor que nos
debera proporcionar el mayorista.
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Parametros de sistemas de Reservas

[ Requiere Internet Explorer g |

| Tor System - TransHotel GT y Ofertas

Usuario de Ofiviae T | Cancel ‘
o Aceptar ancelar

Sistema de Reservas | Tor System - TransHotel GT » Dfertas
Proveeedor Diivizie @ (40000000038 [1ianstorel
Clave agencia / bZh &

R S PR

|d Prowveedor/Producto |1

| Funciones Activadas para el Sistema

[# Captur
,_' Lar
7

El botdn "Definir Proveedor x Delegacién" solamente aparecera en el caso en el que la empresa
esté configurada como multidelegacion, y en él podremos poner un cédigo distinto de proveedor
de ofiviaje para cada una de las delegaciones existentes.

Parametros de sistemas de Reservas

[ Requisrs Intermet Explorer v |

| Talonotel

Uzuario de Ofiviiaje

Pedro

Cancelar |

Siztema de Beservas |Talunntel

: Drefinir Proveedor »
Proveedor Ofiviaie @] | |

Delegacidn

| Funciones Activadas para el Sistema

-1 <1 <
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Parametros de sistemas de Beservas

#h

Delegacion Proveedor
000 - Central T
001 - Suc 1 '
002 - Suc 2
003 - Suc 3

Aceptar Cancelar

Una vez definido esto el siguiente paso es definir las claves de acceso a la web del mayorista,
para esto pulsaremos sobre el botdn Definir Claves de Acceso del Usuario al Sistema. Esto nos
preguntara para cual usuario deseamos definir las claves y una vez seleccionado indicaremos
estas.

' Claves de Acceso a Sisternas de Feservas
Bequiere Inberned Exploser v |
[ BookingPark
Usuari de 0 MSaje . C o |
javi ospa ickina
Usuatio Sitems || | Las clawes do acteso que aqui
Clive Sites 1 daliner, Hon eonthrioeas dal
e Uzuaiia de Ofrvisje p del sisherma
de reservaz
L

Una vez indicadas podremos acceder la web del mayorista o consultar reservas con los siguientes

botones:

¢ Ver Reserva: Nos permitira visualizar la informacion de la reserva correspondiente al localizador
gue indiquemos.

o Realizar Reserva en la Web: Nos cargara la pagina web del mayorista, registrado con las claves
indicadas para el usuario activo. Podremos lanzar el navegador directamente dentro de OfiViaje
0 a través de nuestro navegador.

¢ Ver Informacion de Productos: Nos permitira indicar un identificador de productos para que
OfiViaje busque en la pagina web del mayorista la informacién relacionada.

Por Ultimo, los enlaces con sistemas de reservas se van creando poco a poco y van poniendose a
disposicion de nuestros clientes con la descarga de revisiones. Para anadir a OfiViaje los posibles
sistemas de capturas que se desarrollen en cada revision deberemos pulsar el boton Incorporar
Ultimos Sistemas de Reservas Desarrollados y en caso que haya algin sistema de capturas
pendiente de incorporar a OfiViaje lo afiadira.
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Facturacion Directa

Este panel nos permitira dar de alta una nueva factura manual o visualizar una factura ya
existente. Este panel es comun con el panel de edicién de facturas en la gestion de expedientes.
Para poder modificar o crear facturas es obligatorio que tengamos marcada la opcion éPermite
Modificar Importes en Facturas de Clientes? en la ficha del usuario activo. También podremos
crear y modificar facturas generadas por usuarios del tipo administracion en caso que nuestro

usuario sea del tipo Administracion.

B Gestion de Facturas E|
Suc. Sene / Aégimen de aplicacion H® Factura I} Utilidades
o] Py By En Ofivigje existen cualro series de factures, que se aplicarsn segin el caso de la siguiente foma ;
+ Serie'G Servicics en 'Régimen General', la agencia actla como mediadara v 2e factura en nombre y cusnta del provesdaor.
* Serig'E' Operaciones en 'Régimen Especial', expedientes de Grupo v Plaza a Plaza, en que |3 agencia sctia como provesdor,
N® Expediente + Serie'D 'Régimen Particular de Facturacion', Disp Adic 4° RD 149652003, para trarsporte adreo de pasajeros prestado a
empresatios o profesionales mediando la agencia v usando zistemas electrdnicns de rezervas v liguidacidn BSP-1AT A
000003184 * Zerie'P' Para 'Facturas Proforma' de cualguier servicio.
Hombre
Cod. Cliente 43000000005 |k anuel Caiiada Raztn $ocial
Diiceccion |
Cédign Postal Locafidad | NIF N Tarjeta
Prereincia | P |Espaiis FormaPago  [IEE | |
Cuenta Chle.  [43000000005 |Manuel Cafiada Difvisa Factra | |
A e 2 et o | Rl il ol et R ECARI N L 2 Ioheis
001 | 200872011 22092011 hatel Manuel Cafiada 40000000005 8,00 883,00
erzaje Factura TR T T e Entregado a Coenta TS
Factura emitida en nombre v cuenta del SR e e Hike [ 0.00 2
proveedor de los servicios. Base | g22.22 Imperte Factura
Cuata 65,78 208 00 Aceptar
I~ Desglosar IV & en Fachra Desc. Factura Desc. por Lineas Total Importes C :
[~ Desqlosar Pasgjeros del 1% servicio en Fachmra | 0.00 | 000 | a8 0l ;ﬂj
EEF

Nos permite indicar una referencia y unas observaciones para esta factura. Podremos
elegir el régimen de la factura de referencia, bien régimen especial o régimen general y buscar
la factura correspondiente.

Indique la Referencia para esta Factura....

Factura de Referencia

A - Aegimen Especial K3 .

Observaciones:

Acephar Cancelar
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F* Nos permite actualizar la factura con los datos de la ficha del cliente.
Nos permite acceder a los cobros del expediente de la factura.
S Nos permitira afiadir una linea de factura en la posicién anterior a la linea seleccionada.
< Nos permite borrar la linea seleccionada de la factura.
Nos permite borrar todas las lineas de la factura e importes, dejandola a cero.

En caso de tener el cursor la casilla Cod. Cliente nos permite editar sus observaciones.
Suc: Nos muestra nuestra delegacion contable, definida en los Parametros de la Empresa.
Serie / Régimen de Aplicacién: Nos muestra la serie de la factura que deseamos crear o
modificar.
N° Factura: En caso que deseemos cargar una factura existente deberemos poner aqui su
namero y pulsar la tecla Enter. Para crear una nueva factura lo dejaremos en blanco y
pulsaremos la tecla Enter. En este campo podremos pulsar el icono % para lanzar la busqueda
de facturas en OfiViaje.
Fecha Factura: Fecha de la factura, este campo no se puede cambiar y lo cargara de la fecha
de trabajo de OfiViaje.
N° Expediente: Niumero del expediente al que esta enlazada la factura. En caso que creemos
una factura manualmente deberemos poner los 9 digitos del expediente. Una vez creada una
factura este campo no puede modificarse.
Cdd. Cliente: Cadigo del cliente de la factura, podremos buscar # o crear [ un cliente con los
iconos en la parte superior del panel. El cliente podremos cambiarlo en facturas ya creadas.
Datos del Cliente: Nos cargara los datos de la ficha del cliente. En caso de tratarse del cliente
Clientes Varios podremos cambiar todos los datos para esta factura.
Lineas de la Factura: Nos muestra las lineas de la factura, en caso que deseemos editar alguna
deberemos hacer doble clic sobre ella, y para crear una nueva deberemos hacer doble clic en la

linea que aparece en blanco. Podremos borrar una linea con el boton <7 o insertar una nueva
3

con ==,
"Linea n® 001
R Servicio Fachas del Servicio Fasajero del Servicio ' s = 2| izl 58
[oonr-onanzoonz [25rimzner [BO/I0/2007  [Chente de prachas Al |RPRCR I 8 AR !
Ceoncepta del Servitio Proveedor (para dates fiscales en Factora)
Estameia *  |doo0onenong  [0fmatica 5L

Descaento Impeorte 2 Iva

- | 0,00 | 15000 [ 700 Aceptar | Cancelar

¢ NO Servicio: En caso que la linea haga referencia a algun servicio, aqui nos aparecera el
numero de servicio y expediente al que pertenece.

Fechas del Servicio: Fechas entre las que se realiza el servicio.

Pasajero del Servicio.

Concepto del Servicio: Concepto de la linea de la factura.

Proveedor: Proveedor del servicio.

Descuento: En caso que la linea tenga algln descuento lo indicaremos aqui.

Importe: Total importe de la linea antes de descuentos.

Iva: Porcentaje de IVA de la linea, en caso que haya desglose de IVA aparecera Desglose
de IVA Activo.

« | salimos de la edicién de linea de factura sin guardar las modificaciones.
« K3 Afiade una nueva linea a la factura.
. % y ¥ Nos permite pasar a la linea que haya encima y debajo de esta.

o *{Z Nos permite visualizar o crear un desglose de IVA en la linea de la factura. Nos pedira
los conceptos del IVA, el importes y las cuotas de IVA. La suma de los importes del
desglose debe coincidir con el importe de la linea.
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« ?* Este bot6n nos permite refrescar los datos del servicio o del cliente de una linea
existente. En caso de ser una nueva linea nos permitira enlazarlo con alguin servicio no
facturado del expediente. En el caso de ser una factura generada por un expediente

plaza a plaza este icono de refrescar los datos del servicio seria sustituido por P
Actualizar los datos de los pasajeros, para poder refrescar las facturas con respecto a las
modificaciones de los conceptos del pasajero facturado.

Mensaje de Factura: Nos muestra el mensaje que aparecera en la factura. Este mensaje se
define en Configuracion - Numeradores y sera diferente segun el tipo de factura. Otros
mensajes definidos en configuracion Parametros también se muestran en la factura y pueden
personalizarse.

e Desglosar IVA en factura: Marcando esta casilla nos mostrara el desglose de IVA en la factura.

Desglosar Pasajeros del Primer Servicio en Factura: Marcando esta casilla nos desglosa en el
primer servicio el pasajero del servicio y todos sus pasajeros acompafiantes.

Desglose de IVA: Nos muestra el desglose de IVA de la factura.

Desc Factura: Nos permitira aplicar un descuento global a la factura.

Desc por Lineas: Nos muestra la suma de descuentos aplicados en las lineas de la factura.
Total Importes: Total importes de la factura sin contar descuentos.

Entregado a Cuenta: Importe entregado a cuenta de la factura.

Importe Factura: Importe final de la factura.

] Imprimir: Guarda los cambios en la factura y lanza la impresion.
Aceptar: Guarda los cambios en la factura y sale del panel.

¢ Cancelar: Cancela las modificaciones en la factura y sale del panel.

Facturacion Diferida

Nos permitira facturar los servicios de los expedientes cuyo estado sea Pendiente de Facturar. Una
vez que terminemos con este proceso, los expedientes que sean facturados pasaran a tomar el
estado Facturado.

.1 Facturacicn Diferida
: Litiliclades | = Modo de Impeesidn
E.;-:q & Noimpime € Pantala 0 lmpresora [HPLasauet Z2m Seiﬂ

Intraduzca bos limehe s enire los cuales este

proceco va A fachurar bedes los expedientes que [ 'E‘ ccha de Servicio I Fecha de Cicrre

seencuentian en gl estado "Pendizntes de N A
Fadiiear™ Dresdo ﬁ_ﬂl Dizgde E}_ﬂ!
- i 5 Haszka Hasta
En este procass no e mchuran ks expedientes @j = .E_H_I
de Grupe nilas expedenta: Flazs a Plazs,
r' Cuenta Contable Chenke I~ Cé |Jil:|a Cliente
[resde Desde Facturar
Hata Hasta =
| I Salir

Definiremos un filtro con los expedientes que deseamos facturar e indicaremos si deseamos que
imprima o no las facturas. Una vez que pulsemos el botén facturar generara una factura por cada
expediente que cumpla el filtro y su estado pasara a ser Facturado.
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Block de Notas Preventa

Este panel tendra una utilidad similar al Block de Notas de Reserva Previo, siendo un paso
anterior a este. Las notas que aqui realicemos podremos pasarlas al Block de Notas de Reservas
Previo.

=¥ Block de Notas de la Preventa

#l salic | Vendedor [003 - PEDRD i ;

Acciones

DB &d v ¥ G@bs F0

M2 Mota | Cadigo Cliente Dezcrpcion D esting

Pedia O da Garcia

Fechs Peticion |Fecha Servicio |[Fecha Sig. Yisis
Notas de la Preventa 2200952011 15M0/2011
[ ]
®
®

Nos permitira llevar un control de los clientes que hagan consultas de servicios pero sin la certeza
de si lo realizaran con nosotros, por lo que aln no le crearemos un expediente.

» Vendedor: Nos permitira ver el block de Notas Preventa del vendedor seleccionado. Por defecto
aparecera el vendedor asignado al usuario activo.

e Ver Notas: En caso que cambiemos de vendedor nos cerrara el panel con las notas, y para poder
verlas deberemos pulsar el boton Ver Notas.

o [d Nos permite afiadir una nueva nota al Block de Notas Preventa del vendedor seleccionado.

e Fecha de Peticién: La fecha en la que se realiza la peticion. Sera la fecha de hoy.

e Fecha de Servicio: La fecha en la que comienza el servicio que nos esta pidiendo el cliente.

¢ Cédigo, Nombre del cliente y Teléfono: Nos muestra la informacion relativa al cliente de la nota.
e Fecha Siguiente Visita: Nos indica la fecha prevista para la proxima del cliente

o Descripcion del Destino: Tendremos que indicar el destino del viaje del cliente, este se podra
buscar con los botones Eﬁ, Eﬁ, Dd y para la busqueda de Zonas, Subzonas y Destinos.

¢ Notas de la Preventa: Accederemos a las notas de la preventa.

« & Nos permitird entrar en la nota seleccionada en modo sélo lectura.

o Nos permitira entrar en la nota seleccionada en modo edicion.

o 4 Nos permitird buscar una nota segin su nombre del cliente.

o & Nos permitira borrar la nota seleccionada.

o ¥ Nos permitira pasar la nota de Preventa al Block de Notas de Reserva Previo del vendedor.
« =3 Nos lanzara el listado de notas segun el filtro que definamos.
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o B Nos imprimira el Block de Notas Preventa para el vendedor.
« ‘=] Nos permitira modificar las observaciones de la nota seleccionada.

i NP .
o Nos permitira adjuntar ficheros a la nota preventa.
En caso que hagamos clic derecho sobre alguna nota nos permitira ademas eliminar todas las
notas anteriores a alguna fecha de servicio del vendedor seleccionado.

3.10 Gestion de Eventos

Nos permitira llevar un control de eventos de los que nos interese informar a nuestros clientes.

| Eiisos de Eventes (o Praductes deinteres)

4 ® | B @ A P £

Salr (] Eventes Tipos de Eventos Seclores Campadas Zsignackn Masiva

[ zdoer __FICHERD g6 EVENTOS : ]
&::.._..J. Evesln | TR ' Fif | Lszagdasd ::.."> [_

i 02022002 4022008 Uadrd Espaia
B consubar o DEM1A008 12113002 Usdrd Espaiia
o Bgrra
i oy
@ e Observacionss: -
@-'-'.'.-\..1-\.'\::- W nEesr FED — ol
f':l Bafragcar [T Fetha delEve [ TpodeE [T Gec

1) Eventos: Nos muestra un listado de eventos cuya fecha de inicio sea posterior a la de hoy.
o [d Nos permite afiadir un nuevo evento.

|5 Modificacien de Ficha de Eventos [ |
@lﬁccp‘.ar E%Qnrrm:lar G & @

|H:1. Eve r!i'a

C B

|Beseripeidn del Evenio

| Sl
[Fe—chndernrcn:r def Eventa
e
[Fecha’de Fin deiEvento,

[ rzrienos
[Eacasdad

[ Twaari

B
[ gt
[EbdrSEeter

| [t - Informatica 1=
|:: Tinode Fvenio
[ Ti-Ferias Tl
[Fetax

¢ Informacion del Evento: Nos muestra toda la informacion del evento: Descripcion, Fecha
de inicio y fin, Localidad y Pais.
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o Cod. Sector: Sector de clientes al que va destinado, nos apareceran los sectores definidos

pulsando el botén T/ y podremos crear uno nuevo con el icono .
o Id. Tipo de Evento: Tipo de Evento, nos apareceran los tipos de evento pulsando el botdn

T, podremos crear nuevos tipos de evento pulsando el icono d.
¢ Notas: Notas informativas del evento.

& Nos permitira modificar el evento seleccionado.

Nos permitira acceder al evento seleccionado en modo sélo lectura.
<# Nos permite borrar el icono seleccionado.

Nos permite imprimir el listado de eventos mostrados.
ad Nos permite imprimir el listado de clientes asociados a ese evento.

) Refresca la informacién mostrada en el visor de eventos.

Filtros: podremos aplicar un filtro para que muestre los eventos que cumplen ciertos requisitos,
Una vez definido este podremos aplicarlo pulsando el boton Y Aplicar Filtro.

Fichero de Eventos: Nos muestra los eventos cuya fecha de inicio es superior a la de hoy, o
segun el filtro definido, nos mostrara el nombre de evento, fecha de inicio y fin, la localidad y el
pais.

Observaciones: Nos apareceran las observaciones del evento seleccionado.

2) Tipos de Evento: Nos da acceso al mantenimiento de tipos de eventos. Podremos ver los
existentes, crear nuevos, eliminar, imprimir un listado de estos, etc.

3) Sectores: Nos da acceso al mantenimiento de sectores de clientes, el fichero es el mismo que
el de la seccion Ficheros - Sectores. Podremos ver los existentes, crear nuevos, eliminar, imprimir
un listado de estos, etc.

4) Campanas: Nos permite hacer campaias informativas a los clientes y clientes potenciales
asignados anteriormente a algin evento.

Loasas de Eventos (o Preductes de Interds)

| i - i} ¢ g

Salr Ewventos Tipos de Eventos Spchores Campanas Asignaciéa fasia
] Campadia : Lista de Evenios -- Campana sobre el Ticheroy de Chentes
T m Evanis lssio F Lacakdad Aaik
OO =ima 1 Per donde dases realizar |2 campania ... Espadia
Aceptar Cancelar

QbEervaciones

[~ Fecha .'..'::E:.-:-:r I Tipode Everio | =
Cesde Cesda | | Desde | |
{asta [2E] Hasta l_l Hast |

Ii]
Deberemos marcar el evento del que deseemos hacer la campafia, pulsar sobre el botén =
Campafia, dandonos opcion de realizar la campafia via E-mail, SMS o Generacion de Etiguetas
Personalizadas. Para ver como funcionan estas opciones de Mailing Masivo y Etiquetas
Personalizadas consulte la seccion Listados - Clientes.
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3.11

5) Asignacion Masiva: Nos permite asignar clientes y clientes potenciales a un evento para que
se tenga en cuenta en su campafa informativa. Nos cargara la asignacién del Ultimo evento
seleccionado en Campafias o Eventos.

| Buazos de Eventos (o Productos de lq_u:er_éi]

4 | | © B & | & | =

Salr [ Eventos Tipos de Eventos Zaglores Camparias Asignacion Masha
EVENTO: Simo
car FICHERD dla CLIENTES A SKGHADDS " FRCHERD de CLIENTES
: WCidign  [Clente” . WPicodko [Cenlz
seleccione 7] s3600003003 Chente de pruckas = [ 3060006000 $ientes Vangs
[ £20000C0003 Chente de prugtas [0 23000000001 Ofmatca
T I i |
I,";I Befrasca T Apicar £8
= |
2] saw [ I Locaidad |

Hasia | B :nl:'."cd[

Una vez que nos encontremos con la asignacion del evento aparecera un listado a la izquierda con
los clientes asignados y a la derecha con los clientes que aun no lo estan, pudiendo filtrar en la
parte inferior del panel en clientes de cierto Sector, localidad o provincia.

Para pasarlos de una lista a otra deberemos marcarlos y pulsar en el botén pasar a la derecha o
izquierda segln deseemos anadir o quitar algun cliente de la asignacion al evento.

Para guardar la asignacién deberemos pulsar sobre el botdn = Grabar.

Movimientos de Divisa

Si nuestra agencia trabaja también como agencia de cambio de moneda, en este panel haremos
toda la gestion de los movimientos de divisa.
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& Wevimientes de O [=E=)
|| Utilidades Ficheras M2 Liguidacion: |ua|:|[m2 18/01/2008
:. d :33 "5\\-\ :';':Il; & Compradenta Tipo.de D peracin
I Estabizcer Camtlo [Compra -] |Compras & Clientes =l
Datos de la Liguidacidn
Hambre Diseccidn / Locabzacan
[waRIOS [
H2 Pasapate S NIF Ciad Hacitn Fagidanls Corrs da Biose d6 &
e - mg & Dz B
123 015 [4USTRL |NFI - Mo Rezidenta j Unidn Monetasia
| Chegithie | Expedidos | mpcele| T anks Cambig Crandrawal
1 (Bilete | | sop0(Taifal | 1.i0000)  33.00)
Suma |mporte: Calcube de la Comizitn Iinpiote e Bz
| 3300 |10.00 x| 5,00 3 EE9.00 Accplor I Cancelar

Totad lmpoates 2B.00

¢ NO Liquidacion: En este campo pondremos el nimero de liquidacion a cargar, o lo dejaremos en
blanco para crear una nueva liquidacion al pulsar el boton Enter. Para buscar entre las

liquidaciones existentes podremos pulsar sobre el icono ] para que nos lance una busqueda de
movimientos de divisas para clientes de cierta nacionalidad entre un intervalo de fechas.

o Compra/Venta: En este campo indicaremos si la operacion es de compra o venta de divisa.

¢ Tipo de Operacion: En este campo indicaremos el tipo de operacion que estamos realizando,
seglin sea compra o venta de divisas.

o Establecer Cambio: Con este botdon nos lanza una tabla con informacion sobre las divisas
definidas en OfiViaje y nos permite establecer su cambio.

o Aceptar: Guarda la liquidacion y sale del panel.

¢ Cancelar: Sale de la liquidacion sin guardarla.

1) Datos de la Liquidacion:
e Nombre: Nombre de la persona o entidad que realiza el movimiento de la divisa.
e Direccion / Localizacion: Direccion de la persona o entidad que realiza el movimiento.
e NO Pasaporte / NIF: Documento de la persona que realiza el movimiento.
e Cdd. Nacion: Codigo y nacion de la persona que realiza el movimiento, podremos acceder
al listado de naciones con el icono #4.
Residente: Indica si la persona que hace el movimiento es o no residente
e Compra de Divisas de la Unidn Monetaria: En caso que la divisa que estemos comprando
sea de la Unidon Monetaria aparecera esta marca. No podremos mezclar en la misma
liquidacion divisas de la unidon monetaria y divisas que no lo sean.

2) Movimientos de Divisas:
¢ Divisa: Nos muestra la divisa con la que realizamos el movimiento. Podremos buscarla
con el icono 4,
Cheq / Bte: Nos indica si el movimiento se realiza en cheque o billete.
Expedidor: En caso que el movimiento se realice en cheque deberemos poner la entidad
expedidora de este.
Importe: Importe en la moneda del movimiento que realizamos.
Tarifa 1: Tarifa de cambio a aplicar para calcular el contravalor en euros.

3) Importes Totales:
e Suma Importes: Suma del contravalor de todas las lineas de movimientos.
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e Calculo de la Comision: En caso de ser movimientos de divisas de la uniéon monetaria, nos
permitira definir un porcentaje de comision. Si en los parametros de la empresa hemos
definido un importe minimo de comisidn y no lleguemos a ella aplicando el porcentaje de
comision la aplicara automaticamente.

o Total Importes: Sera la diferencia entre la suma de importes menos nuestra comision.

e Importe en Pta: Nos muestra el total importes en pesetas.

3.12 Listados de Divisas

Nos muestran diversos listados relacionados con los movimientos de divisas.

1) EC - 1: Nos permite sacar el modelo EC - 1 segun el filtro definido.

2) EC - 2: Nos permite sacar el modelo EC - 2 para el trimestre que le indiguemos. Antes de
sacar este listado deberemos Actualizar Estadistica.

3) Cotizacion de Divisas: Nos permite imprimir un listado de cotizacién de divisas por tarifas.
4) Movimiento de Divisas: Nos permite imprimir un listado de movimientos de divisas segun el
filtro definido.

5) Remesas: Nos permite imprimir un listado de las remesas de divisas generadas por OfiViaje
segun el filtro definido.

3.13 Remesas de Divisas

Esta opcién nos permitira realizar las remesas de los movimientos de divisas.

B3 Fichere de Remesas =il

|| Accicnes

| 91 I8 8 2|5 @] swore-

Fecha Creacion

r Susqueds por Contenldo 3
I~ Solivitar peimoro testo biis queds A it Eafﬂﬁ

W Teclear teato a bus

| Miimero Fecha Creacidn | Cadigo Banco
00000 EF200000000
200 Registos por Carga || Fealedos 1
[ Leerreakmente =& Fizg Cargatos 1
primienos 200" regizteos Sedecchonado i
Eanco Seceptar [D\_. v ]

Lo primero que nos encontramos al acceder al panel es un listado de las remesas que se
encuentran abiertas. Podremos interactuar con las remesas de divisas a través de los iconos del

panel:
. ﬂ Salimos del panel.

o d En caso que tengamos algin movimiento de divisas sin remesas aqui nos permitira crear
una nueva remesa.
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I Creasien de Remesas
| unh:lades feciones

P R

Mt Remesa: 000002 Fecha die Creacidn: 21072008 ‘ Acaptar
Banco || | Caneiis
| Lista de Divisas
- | | Caniidad) Vol Compeal  Conlidad Valor Compral
180, III 112,50
Elisios| 145.50

Nos aparecera el nimero de remesa, la fecha de creacién y deberemos especificar el
banco con el que realizamos la remesa, podremos buscarlo con el botén # o crearlo con
el boton [d.

En el listado de divisas nos apareceran las divisas de las que disponemos algin importe
remesado a través de movimientos de divisas. Deberemos hacer doble clic sobre las
divisas que deseemos que entren en esta remesa de manera que entraran las divisas que
se encuentren en el apartado Compra de Divisa.

Para aceptar la remesa deberemos pulsar el boton Aceptar, dandonos opcion a imprimir
esta.

. @ Nos permitira acceder a la remesa seleccionada en modo sélo lectura.
o & Nos permitira modificar la remesa seleccionada.

IB5 Modificacien de Rernesas. [=5]
I | Hlilidad:-: Acciones

[FEE P

MN* Remesa: 000007 Fecha de Creacion: 2170172008 #ceptar
Banco (57200000000 |Eanco Cancelar

| Lista de Divisas
Cad. | | Ml:\“*d:. Cardida _.| Waboi Corngora wided| Waloe Compra)  Cantidsd| Waler Compua|  Canlidad| Valor Compea
ol _[g-; 150,00 112,5] 20543

Lb 150,00 148,50

KWHHml

e Banco: Podremos madificar el banco asignado a la remesa.

e Lista de Divisas: Nos aparecera un listado con las existencias actuales de divisas, los
importes de esta remesa y en caso de cancelar algin importe remesado o anadirlo de las
existencias, aparecera en la columna cancelado o afiadido. Si hacemos doble clic sobre
alguna linea de la columna remesado pasara a cancelado y viceversa, al igual que si
hacemos doble clic sobre algunas existencias pasaran a la columna afadido, y pasan a
formar parte de la remesa.

7% Anular Remesa: Anula la remesa, pasando todos los importes a existencias.

Aceptar: Sale del panel guardando los cambios.

Cancelar: Sale del panel sin guardar los cambios.

o % Nos permite modificar las observaciones de la remesa.
Nos permite cerrar la remesa. Esto realiza los apuntes de salida de caja de la compra de
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divisas, los apuntes por el beneficio y los apuntes por el ingreso en banco por el total de la
venta de divisa.

"By Cierre de Remesas
'i_ Lilidades  Aeciones
BB & & B &A%k
N* Bemesa; 000001 Fechn de Creacion: 21/01/2008 Tipo de Dperaciin de Verka % Aceptar
Hanco [57200000000 [Banco [¥enta Ouvas Entidades = | :
Lancelar
[ Lista de Divisas
Cod [Moneda | Moneds|  Cortidod)  “elorComgea|  Cortided]  “Waelor Compeal  Combiod  WVabat Venla Benelicia
i | Bilatez] 15000 11250 38000 20543 075923 200,00 | 5457
dedelas 150,00 148,50
Desgloze de Conceplos de laVenta Imoots "-“"';’:‘I:P"EU’
Werka de Divisa B O0ogn 292.50 S
I it e T Conceptos Adicionales [Suben Yenla] oot Tolal Compeas
| — | | w0 | - 205.43
| | | eon Total Benelicio

or,ov

e Banco: Nos muestra el banco seleccionado para remesar las divisas.

e Tipo de Operacion de Venta: Nos muestra el tipo de operacion.

e Lista de divisas: Nos muestra las diferentes divisas con el importe en divisa (Compra de
Divisa), el importe en esta remesa (Remesado). Al hacer doble clic sobre alguna linea de
divisa que tenga importe en el remesado nos permitira indicar los valores de venta de
divisa, aqui nos permitira seleccionar el Cambio o el Valor de Venta de la divisa,
calculando el beneficio segun el valor de compra a los clientes.

e Desglose de Conceptos de la Venta: Nos mostrard las diferentes linea de conceptos de
venta. Por defecto aparecera una linea con la venta de divisas de la remesa. La
modificacion de estas lineas no modifica los importes de Total Ventas y la suma de estos
debe corresponder al importe de Total Ventas.

e Conceptos Adicionales: Nos permitira afiadir conceptos correspondientes a subvenciones
de venta de la divisa, estos importes si modifican el campo Total Ventas.

e Total Ventas: Importe total de las ventas de divisas de la remesa.

e Total Compras: Importe total de las compras de divisas remesadas.

e Total Beneficio: Diferencia entre Total Ventas y Total Compras, y nos indica nuestro

beneficio en la remesa.

Aceptar: Acepta el cierre de la remesa y hace los apuntes correspondientes.

Cancelar: Sale del cierre de la remesa sin realizar ninguna modificacion.
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3.14 Cotizacion de Grupos

Esta opcidn nos facilita la creacion de presupuestos de grupos ayudandonos al calculo del importe

de venta segun los parametros que definamos.

Cotizacion de Grupos f Presupuestos

M2 Grupo | 000001 Fecha Creacién
Wendedor (001 | endedor Patric

Descripcion Servicio Grupo Genérica

-

Cot. Base

|Grupos

Hombre

2370972011 1| | LHidades

S85K DY o VY @ i S8
Fecha Desde (0170972011 E{I Fecha Hasta (20709722011 E‘J

Tipos de Pasajeros

T Pax| Descripoidn M2 Pax

Cod. Cliente (43000020002 |0 fmatic

NIF B Bazdin Social |

Direceion

Cédign Pastal Locafidad [TAEW

Priwincia Péis|E spaiia

|..
Cuerta Chle. (4300002000

Serv| Fecha Desde| FechaHasta| TS| Descripcion

Deszgloze de Costes de Servicios

T.Precio| T.Pax| Unds/Kms| Precio Unitaria) DiasdM®Bus| Precio Servicia

Proveedor Frestatano del Servicio

Presupuesto

Aceptar Cancelar

0,00

1) Informacion de Cabecera de la Cotizacion:

N° Grupo: Aqui indicamos el nimero de cotizacion que deseamos cargar. En caso que no
sepamos que numero es podremos buscar las cotizaciones segun su descripcion, fecha de
salida o nombre de cliente pulsando el icono # Para crear una nueva cotizacion podremos
dejar en blanco la casilla y pulsar Enter o pulsar el icono .

Fecha de creacion: Fecha de creacion de la cotizacion. Podra modificarse.

¢ Vendedor: Vendedor que ha creado la simulacion.
e Cotizacion Base: Marcando esta casilla indicamos que la cotizacion es una cotizacién base,

esto nos permitird que otras cotizaciones carguen sus datos automaticamente cuando lo
indiquemos.

Descripcién Servicio Grupo Genérica: Descripcién de la cotizacion.
Datos del cliente: Indicaremos el cédigo de cliente o lo buscamos con el icono M Tras indicar

el cédigo de cliente cargara los datos de su ficha y no nos permitird modificarlo a no ser que
hayamos indicado un cliente de tipo clientes varios.

Fecha Desde y Fecha Hasta: Nos indica la fecha de salida y vuelta para la cotizacién. El célculo
de costes se hard automaticamente segun el intervalo de fechas aqui indicado.

Tipos de Pasajeros: Nos muestra los tipos de pasajeros que hay en la cotizacion y el nimero de
pasajeros de cada uno de ellos.

Proveedor Prestatario: Nos muestra el proveedor prestatario de la linea de servicio
seleccionado.

e Presupuesto: Total de costes del presupuesto seleccionado.
e Aceptar: Guarda las modificaciones de la cotizacion actual.

Cancelar: Sale del panel sin guardar las modificaciones hechas en este ni en sus lineas de
servicios.
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2) Desglose de Costes de Servicios: Nos muestra un listado con informacion de los servicios
de la cotizacién y sus costes. Podremos crear un nuevo servicio de costes pulsando el icono o
editar una existente pulsando sobre el icono -‘5

l__ Servicic 01 del Prﬂupu.uw; A2 000002 ‘E‘

The s Hagta Tipo de Precto dphcabic a ., I* E | L B *
| e I | dcepar | Cameslar

[25t0zr200e (2810202008 |Variable ~| |01 - Clientes Tipo1 =] -

Descripeion del Servicio Tipo de Servicio Dbsers aciones 5
[Servicio 2 |Hl - Estancias j

Proveedor Prestatario del Servicio NEPax Frecio Moches Total Servicio
(40000000002 [Proveedores Yarios | 2000 | 1500 | 2 [ 400,00

Desde y Hasta: Fecha de inicio y de fin del servicio.

Tipo de Precio:

Aplicable a: Aqui nos permite indicar si en este servicio de costes intervienen todos los tipos de
pasajeros (opcion Global) o sélo para un tipo de pasajero (habra que seleccionar el tipo de
pasajero del despegable). Los calculos se haran en base al nimero de pasajeros de la
seleccion aqui indicada.

Descripcién del Servicio: Descripcién del servicio que tomara el servicio de costes que se
genera al pasar la cotizacion a expediente.

Tipo de Servicio: Tipo de servicio, se una para el calculo de unidades entre las fechas Desde y
Hasta.

Proveedor Prestatario: Proveedor prestatario del servicio. Deberemos indicarlo si deseamos
gue al generar un expediente de esta cotizacion automaticamente nos cree los servicios.
Observaciones: Observaciones del servicio.

N° Pax: Nimero de pasajeros segun lo indicado en la casilla Aplicable a.... En caso que el tipo
de servicio sea Bus aqui se indicaran el nimero de kilébmetros. En servicios de tipo Rent a Car
indica el nimero de vehiculos.

Precio: Precio de coste de cada unidad indicada en la casilla anterior.

Noches: Esta casilla aparece sélo para algunos tipos de servicio y para cada uno indica cosas
diferentes: Estancias nos solicita el nimero de noches, Bus nos indica el nimero de autocares,
Restaurante nos indica el nimero de comidas y Otros Servicios nos indica el nUmero de dias.
Total Servicios: Es la suma resultante de multiplicar las 3 casillas anteriores. En caso que la
tercera casilla no aparezca no se tiene en cuenta para el célculo de Total Servicio.

Cancelar: Sale del panel sin guardar los cambios.

Aceptar: Sale del panel guardando las modificaciones realizadas en el servicio.

I" Sale del panel sin guardar los cambios, similar al botén Cancelar.
Nos permite afiadir una nueva linea de servicio para la cotizacion.

y ¥ Nos permite pasar a los servicios superior o inferior en el visor de servicios de la
cotizaciéon guardando las modificaciones del servicio actual.

3) Iconos en la Cabecera del Panel:

% Nos da acceso a las observaciones de la cotizacion.

4 Nos permite adjuntar documentos a la cotizacion de grupos

<? En caso de estar sobre alguna linea de Desglose de Costes o Tipos de Pasajeros nos permite
eliminarla.

Nos permite eliminar la cotizacion y las simulaciones enlazadas.

4 , ¥ En caso de encontrarnos sobre alguna linea de Desglose de Costes o Tipos de Pasajeros
nos permitira subir o bajar a la siguiente linea .

& Nos permite imprimir la cotizacion y nos da opcion de mostrar también las simulaciones de
precios enlazadas. Podremos emitir documentacion al cliente (sélo aparecen los servicios y la
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venta por pasajero de las simulaciones) o interna (nos mostrara toda la informacion
econdmica).

o Nos da acceso a los calculos y simulaciones de cotizacion.

[ Calculos y Simulacien de Cotizaciones &=
|
TOTALES ... | PoiPasaieio] Por Servicio| (Coste por Tipo de Pasajera|_Importe Coste|N* Pax Costes
Eztanciasz | 90,00 2650000 01-Chentes Tipa 1 90,00 20 2.550,00
Circuitos 1 0,00 p.0o] D2-Clientes Tipo 2 75,00 o
Pazajes | 0.0 0,00
Aulocares | .00 0,06
Hestaurantes 13,0 0.0
Doz Servicios| 10,00 0.00
| Acciones 3 e ]
:_ = ' DfCHentes Tipo 1 | 105,88 ] | E Caleular
| 4 | § & 2 ‘miE 02 Ciertes Tigo 2 waad] 0| | |
| CTRIBRIGnEE T i o D8 R Ioilo : T
Precios [Segin & Margen) - Huevo Caleu
Precios [Seqin 2 Magen y Cosntos Pasx)
Margen [Segdn Pracio x Pax] Actualizan
Maigen [Seqgin Precio « Pax p Cuoantos Pag) = Smulacion
e P & Pt ey Miaver e 7 Ingresos i 3.000,00 | Heneficio 450,00
 Indioue  Himeio de Fasseins a Delinido Costes 2.550,00 | % Margen | 15.00 ARadin Simulacidn
I ELa TR [ Cargar Simulacidin
Mifn | Achushzads; —_—
m 5
0z

Resumen Inicial de Costes: Nos muestra informacion sobre los costes de la simulacion
segun los tipos de servicio (coste por pasajero y por tipo de servicio), costes por tipo de
pasajero y total de costes de la simulacion.
Simulaciones / Tipos de Calculos: Nos indica los valores que deseamos indicar
manualmente para calcular la venta por pasajero. Las casillas activas para su modificacion
tomaran un tono naranja, podremos indicar los siguientes valores:
¢ Precios seglin % de margen: Se activa la casilla % Margen para que indiquemos el
porcentaje de margen que deseamos incrementar el coste para calcular la venta
por pasajero.
¢ Precios seglin % margen y cuantos pasajeros: Nos permite indicar el porcentaje de
margen de beneficio y modificar el nimero de pasajeros.
¢ Margen segln precio por pasajero: Nos permite modificar la casilla precio de venta
por pasajero para cada tipo de pasajero.
¢ Margen segln precio por pasajero y cuantos pasajeros: Nos permite modificar el
precio de venta por pasajero para cada tipo de pasajero y el nUmero de estos.

Tipos de Pasajeros, Precio de Venta y N° Pax: Nos indica el tipo de pasajeros definidos en
la cotizacion, el precio de venta segun el calculo de la venta realizado y el nimero de
pasajeros de cada tipo.

Ingresos: Importe total de la venta segun la cotizacion actual.

Costes: Importe total de los costes segun la cotizacion actual.

Beneficio: Importe de beneficio segln la cotizacion actual.

% Margen: Porcentaje de margen respecto del coste segln la cotizacién actual.

Calcular: Recalcula los importes de la cotizacion segun los importes indicados para la
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cotizacién en cada caso.

Nuevo Calculo: Limpia los importes de la cotizacion anterior y nos permite realizar una
nueva.

Actualizar Simulacion: En caso que hayamos cargado una simulacion nos actualiza los
importes con los importes actuales.

Afadir Simulacidn: Una vez que calculamos alguna simulacién nos da opcién de guardarla
y asignarle una descripcion. Las simulaciones creadas se pueden ver en la Lista de
Simulaciones Creadas.

Lista de Simulaciones Creadas: Nos muestra un listado de todas las simulaciones
guardadas con la opcidon Afadir Simulacién. Nos mostrara el nimero de simulacion,
Descripcion, si estan o no actualizados sus importes, el importe total de Ventas, Costes y
Beneficios y el porcentaje de este. En caso que hagamos doble clic sobre alguna
simulacion nos permitira modificar su descripcion.

Cargar Simulacion: Nos cargara por pantalla la simulaciéon seleccionada en la Lista de
Simulaciones. En caso que no haya ninguna simulacion seleccionada cargara la primera
de la lista.

Iconos de la seccidn.

2 Salimos del calculo de simulaciones.
Nos recalcula la simulacion actual, igual que el botén Calcular.

“# Nos permite imprimir las simulaciones, generando un documento para el cliente
o a nivel interno (desglose de costes). Nos dara opcion de imprimir un desglose de
servicios.

o £ Nos permite borrar la simulacion seleccionada en la lista de simulaciones
seleccionadas. En caso que no haya ninguna seleccionada eliminara la primera
simulacion que se encuentre.

« %8 En caso que tengamos alguna simulacién cargada, nos permite refrescar sus

importes segun la simulacion cargada en pantalla.

« %8 Nos permite refrescar todas las simulaciones de la Lista de Simulaciones.

u Confirma el presupuesto y nos permite la creacion de un expediente segun los datos de

este.

Creacien de Expediente 2 partir de una Cotizacsen
MY Grupo Descupcidn
000002 |Descripcion

[ Pardmetros de creacién del Expedicnte

' aEspediente de Gupo

Crear Expediente

Ezte proceso de cieacidn de Expediente a paitin de una Cotizacidn, esulta cdmodo y ahons
gran cantidad de tiempo. pero en cualquier caso, deberd AEVISAR el nuevo expediente
uné wer creddo, sobie bodo 51 activa las opoionies de baspazar importes de venta segin las
simulaciones o crear el desglese de servicio: segdn la cotizacitn, va que hay datos loz
cuales son imposibles de implementar al no ser solicitadoes en la cotizacian [p.e, servicios
Exantos, codigos de clavesz, elc) o por cualguiar olta causa.

e NO Grupo y Descripcion: Nos muestra informacién sobre la cotizacion que hemos

confirmado.
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o Salir: Sale sin realizar modificaciones
e Parametros de creacion del Expediente: Aqui nos permitira indicar si deseamos convertir

la cotizacion seleccionada en un expediente de tipo Plaza a Plaza o a expediente de tipo
Grupo Homogéneo.

Crear servicios de costes seguin cotizacion: En caso que los servicios de costes tengan
indicado los proveedores nos permitird crear los servicios en el nuevo expediente
marcando esta casilla.

Incluir los costes definidos en la cotizacion: En caso que hayamos marcado la casilla
anterior nos permitira pasar los costes a los servicios.

Seleccionar simulacion a tener en cuenta para importes de venta: en caso que deseemos
pasar los importes de venta al expediente deberemos indicar de que cotizacion
seleccionamos los importes.

Crear Expediente: Pulsando sobre este botdn nos permitira la creacion de un nuevo
expediente, permitiendonos el programa crear dicho expediente de forma automatica (el
n° de expediente lo asignara el programa de forma automatica, es decir, el siguiente al
Ultimo creado) o de forma manual (el usuario podra indicar el n® de expediente que
quiere crear, siempre y cuando dicho n° no esté asignado ya a un expediente).

M ndique el nimero de Expedi...
Aszignacion

(" Manual & Auto

NO® Expediente

[oo0 [00318¢

«<reir | [~ Siviente>>

. " Este icono nos permite poder acceder a los expedientes que se hayan creado desde esta
cotizacion. Al pulsarlo nos aparece un listado de los distintos expedientes que se han creado
desde esta cotizacion/presupuesto y pulsando sobre el que nos interese se abrira dicho
expediente. Al pulsar dicho icono aparece la siguiente ventana, que es desde la que
seleccionamos el expediente al cual queremos entrar:

im| Expedientes asociados a la cotizacion [000001]

Aceptar Lancelar

v o T T T
oooooz08z - [43000001768] Pedro Quesada - G - 0171272010

) Esta casilla nos permite duplicar el servicio seleccionado en el desglose de costes del
servicio.

o & Este icono nos permitira asumir los datos de otras simulaciones, podremos seleccionar esta
opcidn en caso que no tener ningln servicio ni tipo de pasajero creado.

o & Este icono tiene una utilidad similar al anterior pero nos lanza la busqueda en las
cotizaciones que tengan marcadas la opcion Cotizacion Base.
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3.15 Incidencias Q de Calidad

Esta nueva gestion permite el registro de las posibles incidencias con clientes y proveedores,
asi como su solucion, notas adicionales, referencia, impresion...en definitiva todo lo
necesario para las certificaciones de calidad.

Como hemos comentado anteriormente, se le podra asignar incidencias tanto a clientes
como a proveedores, siendo la pantalla, comin para ambos procedimientos. Para su acceso,
lo haremos a través del menu Diarios. La ventana resultante es la siguiente:

M Incidencias Calidad {Clientes) 5}
A
Listado de Incidencias - Calidad EXXETE U89 Y@l
Ficha | Fecha |Ti‘tu|0 |Incidencia |Referencia | Ok I

Informacion adicional de la incidencia
Alta Motas: Solucian:
Usuario Ultirmer madit.
Solucian
Alta
Fecha y Hora | Uttima macif.
Solucidn

El funcionamiento de la misma es muy sencillo: con la hoja en blanco [d nos crearemos una
nueva incidencia para el cliente (o proveedor) que querramos. A esta incidencia-calidad le
asignaremos un titulo, una referencia, su descripcion, y si queremos, alguna nota adicional.
Le indicaremos la fecha en la que se asocia esta incidencia al cliente o proveedor y si ya ha
sido solucionada o no.
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Alta Incidencias-Calidad {Clientes): 43000001868 - ABB;H.SSI...:'T--T*Z!I’-"-: AREK
Titula: Referencia:
Mo paga a tiempol 201003
Incidencia:
Su pago debe realizarse los S primeros dias del mes =
Motas:
Hay que apretarle las tuercas para que pague =]

Fecha Incidencia |13.-"[lﬂ.-'2[l1[l £ Beentar
Solucionada |N0 v| .3 Cancelar

Como vemos en la imagen, le estamos indicando que la incidencia esta siendo registrada
para el cliente 43000001868 - Abbasi/M'Barek, con fecha 18/08/10 y cuyo estado es "no
solucionado". Tras aceptar, podremos apreciar el listado de incidencias registradas para el
cliente con el que estamos tratando, pudiendo imprimir un listado de todas ellas, o bien de
manera individual, quedando una incidencia por hoja. Ademas, podremos borrar, modificar y

establecer un filtro para la blsqueda, asi como expandir la incidencia para poder ver
todo el texto. Abajo, observamos quién dio de alta, modifico y/o soluciond la incidencia, y en
que fecha y hora.
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M Incidencias Calidad {Clientes)

x|

A = - = iitro o LT
Listado de Incidencias - Calidad | & P Cﬁ @ 2%
Ficha | Fecha |Ti‘tu|0 |Incidencia |Referencia | Ok
ABBASS M BAREK | 18/08/2010 Mo paga a tiempo Su pago debe realizarse los 5 primero... 201005 ]

Informacion adicional de la incidencia

Afta alf Motas:
U=suario Utima modif.  alf Hay gue apretarle las tuercas para que
Solucian BEgUE
Alta 15052010 12:55h.
Fecha v Hora Utima modif. 18082010 1255h.
Solucidn

Solucian: O

También, desde el fichero de clientes y/o proveedores, podremos asignar la incidencias a
estos, marcando (en azul) el cliente o proveedor que querramos y pinchando sobre el icono

L . . .
de i accederemos a su registro de incidencias.

3.16 Mensajeria

Esta seccion nos habilita una manera de comunicarnos agil y comoda dentro de la aplicacion
OfiViaje, permitiéndonos enviar mensajes entre los usuarios.

28 Visor de Mensajes

Reg, HO
Vistos [1]

iR

"

I Gemeraizs TEﬁh.ND\fsmq R ELL T Rez v-s-.asT Env. Visies

| Referensa | Menzaie

| 7 Gresséa facs |
BT 0T
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¢ Apartados: Nos mostrara las diferentes secciones donde podremos tener mensajes, en caso que
tenga algun nimero entre paréntesis sera el nimero de mensajes que hay dentro del apartado.
Estos son: Recibidos No Vistos, Generales, Enviados No Vistos por el receptor, Borrados,
Recibidos Vistos y Enviados Vistos.

Para poder ver un mensaje deberemos hacer doble click sobre él. Apareciéndonos la siguiente
pantalla.

= Modificacian del Mensaje

De

D +infp Havier - Ofirdtica
A o E

Referencis  Mensaje de pruehas

lersap prueha de mansagEna

Aausicy

=

Cancelar (Esc)

e
Fecha e

-
Desactivacion [30H22008 Eﬁi (Eliviar

e De: Nos muestra el usuario que ha creado el mensaje.

¢ De + Info: Nos permite dar mas informacion del emisor del mensaje

¢ A: Destinatario del correo, podra ser un usuario dado de alta en la aplicacion o un
comunicado a todos los usuarios indicando OFI*

e Referencia: Asunto del mensaje.

e Mensaje: Mensaje a enviar.

o Fecha de Desactivacion: En caso de tratarse de un comunicado a todos los usuarios
deberemos indicar la fecha de desactivacion, en la que dejara de ser visible para los
usuarios.

e Envia el mensaje.

« & Ccancela Ia edicion del mensaje. Sale del panel sin enviar ni guardar los cambios del
mensaje.

Iconos en la barra lateral de mensajeria.
Estos iconos haran referencia al mensaje seleccionado tras hacerle click izquierdo excepto el icono
nuevo, que estara siempre disponible.

[ Nuevo mensaje.

& Editar Mensaje. En caso que nosotros seamos los creadores de un mensaje podremos

editarlo, al pulsar sobre Enviar refrescara el mensaje enviado en los buzones de entrada de los

destinatarios.

o & Desactivar Mensaje: En caso que estemos en la pantalla de mensajes generales y seamos el
emisor del mensaje seleccionado podremos desactivarlo para que deje de visualizarse.

« "B Enviar Mensaje a Borrador: Si hemos enviado un mensaje y atin no ha sido visto por el

receptor podremos enviarlo a borrador, quedando como no enviado y eliminandose de la

bandeja de entrada del receptor.
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o L&l Marcar Mensaje Como Visto: Marca el mensaje seleccionado como visto o no visto, segun el
caso.

o _GJ' Refrescar Carga de Mensajes.

o L5l Histérico de Mensajes Enviados y NO Vistos: Nos permite filtrar por mensajes no vistos y
comunicados antiguos.

&, Historico de Mensajes

H sair | CL cargar | B Modificar B Consuta | [ Listade (5 Reactivar

W De 1 S 1T Referencia
[ ofiviaje =l ‘ | = ||

L Il |

1 FechaCreacin ——— [ Fecha Desaciivacion

Desde |—E§J Desde ﬁ@
Hasta liﬁj | Hasta li;.@ |

De A [Referencia Mensaje | ¥ Creacibn|H. Creacibn _

Ofivizie  OFF Referencia Mensaje 2622008 10:36:30
Ofiviaje Mengaje de prustas mensaje de pruebas blaviablaib,,, 22008 103755
fdasdiweq 12:35:32

tenzaje
zeleccionada.

Esta opcidon nos permitira filtrar seguin el usuario remitente(De), usuario destinatario(A),
referencia del mensaje (Referencia), Fecha de Creacion y Fecha de Desactivacion (sélo
valido para comunicados a todos los usuarios). En la parte superior nos apareceran los
siguientes iconos.

« 3L salir: Nos permite salir del Historico de Mensajes.
<. Cargar: Nos permite cargar el histdrico de mensajes segun el filtro definido.
& Modificar: En cas que seamos nosotros los emisores del mensaje seleccionado nos
permitira editarlo, dandonos opcion de reenviarlo al destinatario con las modificaciones
realizadas.

Consulta: Nos permitird consultar el mensaje seleccionado.
B Listado: Nos permite imprimir un listado de los mensajes segun el filtro indicado.
d Reactivar: En caso que seamos el emisor del mensaje seleccionado y haya sido
desactivado, este icono nos permite reactivar el mensaje.

e i Parametros de Mensajeria: Nos permite editar la configuracion basica de la mensajeria de
OfiViaje.
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w, Parametros de la Mensajeria

H sair

[+ Awvizar de men SRjes nueves entrantes

':EEE|E| minuto{s}

Siempre y cuando e318 ablerta 13 gestdn e la mensajeria,
indicaremas cada cuantes minulos queremos que compruebe la
EXISIENCA d& MENSARS NUEVEs Sin keer. Tambidn nos aparecers
en pantalla el formalano de ésta indicandanos mediante una
imagen cambiante gue existe (silz hubiera) un mensaje nuevo.

[V Tipo de Avizo Actatico
#F . Tpod < Tpe2: -Tipod:. © Tpo " Tipo 5

Avvizar de forma acdstica de la enfrada de un nuevo mensaje,
pudiends seleccionar de enfre cince tipos dislintos de aviso.

[+  Mostrar al Inicie de la Apkcacion

Hacer que la mensaje ria s muestre al arrancar la a;hcacién.

¢ Avisar de mensajes nuevos entrantes: Esta opcion nos permite que OfiViaje nos avise la
entrada de algin mensaje nuevo y con qué frecuencia debe buscar nuevos mensajes (
cada x minuto(s)).

¢ Tipo de Aviso Acustico: Marcando esta casilla, cada vez que entre un nuevo mensaje
nos avisara con un sonido. Podremos seleccionar el tono con los diferentes tipos.

e Mostrar al inicio de la aplicacion: Al marcar esta casilla se lanzara automaticamente la
ventana de gestion de mensajes al entrar a la aplicacion OfiViaje.

21 Salir: Salimos del men( guardando la configuracion seleccionada.

Tesoreria

4.1 Ficheros
4.1.1 Parametros

La opcién de parametros nos permite configurar de forma general la tesoreria de la
empresa. Los parametros se encuentran divididos en varias pestanas.

1.- General.

Muestra las cuentas a usar por defecto en la tesoreria, asi como las divisas y los
numeradores a emplear.
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i Parametros - Tesoreria x|
| utiidades |
| &4 o&2a
r L&
Iﬁ Parametros de Tesoreria W beeplar | X Cancela
General T Texto Cobros T Testo Pagos T Texto Impagado T MDnedasﬁEambioT Testo Cartaz
Uzar Conciliacion Bancaia [
Cta. Tranzferencia G, Cta. Ajuste Diviza Cta. Ajuzte Diviza Cta. Dfo. Salidaz Caja Cta. Descuentos
(66900000000 |76400000000 {66400000000 | {66500000000
Mumeradorez de Teszoreria / Divizas
I lirna Murnero de Remesa ||]|]|]|]|]|] Paszo a Div. Al IMuItipIica ﬂ For| 166,386
[ lirna Murnera de Pagare ||]|]|]|]|]|]|]|] Diviza Baze leur |Eum
Il Murnero de Confirring ||]|]|]|]|]|] Diviza Alternativa |pla IF‘esela
Mombre Empresa |Dlimética Travel

- Cta. de Trasferencia de Gastos: Cuenta a usar para la transferencia de Gastos.

* Cta. Ajuste Divisa (Pérdidas): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se

produzcan pérdidas por cambio de Divisa.

* Cta. Ajuste Divisa (Ganancias): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se

produzcan ganancias por cambio de Divisa.

* Cta. Defecto Salidas Caja: Cuenta sin uso actual.

* Cta. Descuentos: Cuenta a usar en los descuentos de los cobros globales. Solo estd activo

para la aplicacion OfiGes y OfiConta.

" Ultimo NUmero de Remesa: Ultimo nimero de Remesa que se ha realizado.

* Ultimo NUmero de Pagaré: Ultimo nimero de Pagaré (Pagarés con Carta que se realizan en la
Emision de Talones / Pagarés) que se ha realizado.

* Ultimo NUmero de Confirming: Ultimo nimero de Confirming que se ha realizado.

* Paso a Divisa Alternativa: Operacion a realizar para pasar de la Divisa Base a la Divisa

Alternativa.

* Por: Importe por el que se opera para cambiar entre Divisa Base y Divisa Alternativa.

* Divisa Base: Divisa a utilizar en los movimientos de tesoreria.

* Divisa Alternativa: Divisa alternativa para los movimientos de tesoreria.

* Usar Conciliaciéon Bancaria: Posibilita el uso de la Conciliaciéon Bancaria via Internet.

2 .- Texto Cobros, Texto Pagos, Texto Impagado

Define el texto a mostrar en la Carta de Cobros, de Pagos o en las cartas de aviso por
Impagados.
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General I ‘Texto Cobros Testo Pagos T Texto Impagada T MDnedas#’EambiDT Texto Cartas
Testo de la Carta de Cobros
Testo Cobros ;l

3.- Monedas / Cambio

Relacion del valor de los tipos de monedas a usar en el Cierre de Caja y en el Arqueo de
Caja. Si se define Fondo de Cambio y Banco por Defecto para Ingresos, al cerrar caja, hace el
movimiento correspondiente para dejar en la caja como remanente, el importe indicado.

M Uneudss LdilLe
General T Texto Cobroz T Texrto Pagos T Texto mpagado T = T Texto Cartas
Dezglose de las Monedas Existentes Banco Dfo. Ingresos
Monedas Divisa Base| Divisa Alternativa \ﬂ e P
ondo de Cambic

1 0,01 10.000,00

0,00
2 0,02 5.000,00 I
3 0,05 2.000,00 mpotrte por defecto a
4 0,10 1.000,00 dejar en la Caja
5 0.20 500,00 Central, para Ingresar
P l],Sl] 2l]l],l]l] _ﬂ el Eesto en el Baneo

£ 1

4.- Texto Cartas

Definicion de los tres tipos de cartas de clientes pendientes de cobro. Se definen las
cabeceras y los pies de las mismas, apareciendo la relacion de facturas pendientes de cobro en
el cuerpo de la carta.
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General T Texta Cobros T Testo Pagos T TextulmpagaduTMDnedas;"EamhiDT

Primer Tipo T Segundo Tipo T Terzer Tipo )

Cabeza de la Carta

Adjunto les remitimos detalle de facturads cormespondientess aloz Srez. clientes que han tenido la ;I
amabilidad de alojarze en el Hatel.

Pie de la Carta

Sin otro particular, v esperando zeguir contandoles entre nuestros distinguidos clientes, aprovechamos la AI
ocasian para enviarles un cordial saludo.

4.1.2 Lineas de Descuento

Permite configurar las Lineas de Descuento a usar en la Remesas Bancarias:

x
Utilidades |
|6 Banco [57200000001 |BBYA ‘ 8 |
Datos Generales —m Gestion de Cobro
IDMS& |E [Diiaz Plaza Maximo DescuentoIE Limite de Riezgo I 0.00
eur uro
Cta, Cont. Limite de Riesgo I 0,00 # Comigidn I 0,000
l572[|ﬂl]l]ﬂﬂ|]1 |BBVA Comeo en Flaza I 0.00 Comizian Minima I 0.00
Contabilizar Gastos IG % |va Iw Cornen Fusra de Plaza | 0.00 Cofeoah Flasy I—U.UU
Endd DO CoC T
|11111111 I3[I |1111111111 I =
Aceptada £ Domlcme.nd.o. 0,000 Tibres (57 Nal m
Fecha Caducidad 3171272007 Lizll Aceptadn /Mo Domiciliado | 0,000
|

Mo Aceptado / Domiciliada 0,000

Rec. | Mo Aceptada / No Domicilade] 0,000
Limite de Fiesgo i—m Comizion Minima I 0.00 Limite de Riesgo I 0.00
Total Descontadas i 0.00 % de Interes [Efectos / Pagares # Comision I 0.000
Desc. Wivas (Efectos] I—m Minima Diaz Cobrables I 1] Carmizidn Minima I 0.00
Desc. Yivas [Recibos) 0.00 A Treinta Dias I 0,000 Correo en Plaza I 0.00
Desc, Vivas (Pagares) 0,00 & Gesenta Dias | 0000

i e | 0,000 Caorreo Fuera de Plaza I 0.00
Intereses I—IJ,I][I Maz de Moventa Diaz | 0,000 Timbres [5i / MNa) m
Impagadas [ 000/ | %Fodat [ 0.000
Intereses Impagos I 0,00 Farfait binima | 0.00 o Bceptar Eancelar

Datos Generales:

Banco: Cddigo Asignado a la Linea de Descuento; debe existir como ficha.

Divisa: Divisa de la linea de descuento.

Cta. Cont.: Cuenta Contable asignada a la Linea de Descuento. Esta cuenta se usara
para realizar los apuntes relacionados con las Remesas Bancarias.

Contabilizar Gastos: Indica si por defecto al contabilizar las Remesas se van a generar
apuntes contables de los gastos.

% Iva: IVA que se aplicara en la contabilizacion de los Gastos.




173

Manual OfiViaje

Entidad: Cddigo de Entidad y de Sucursal del Banco de la Linea de Descuento.

D.C.: Digito de control de la Cuenta Bancaria.

C.C.C.: NUmero de Cuenta de la linea de descuento.

Fecha de Caducidad: Fecha en la que caduca la Linea de descuento, dejando de ser
valida.

Datos Econémicos (No modificables):

Limite de Riesgo Total: Total de Riesgo concedido para todos los tipos de Operacion.
Total Descontadas: Histérico que acumula el importe total de los vencimientos
descontados en la Linea de Descuento.

Descontadas Vivas: Importe de los Vencimientos descontados en la linea que aun no
se han anulado.

Impagadas: Total histérico del importe por Impagados en la Linea de Descuento
(Impagados introducidos por la Entrada de Impagados ).

Intereses: Total histdrico de gastos por descuento en la Linea.

Intereses impagos: Importe de los intereses generados por Impagos

Efectos (Datos para el descuento de efectos):

Dias plazo maximo descuento: dias maximos entre la fecha de abono de la remesa y la
fecha de vencimiento de los efectos a cobrar. Al realizar la remesa si se supera dicho
plazo se avisara.

Limite de Riesgo: Riesgo concedido para el descuento de Efectos

Correo en Plaza: Importe del Correo para vencimientos en Plaza (Domiciliados)

Correo fuera de Plaza: Importe del Correo para vencimientos fuera de plaza

% de Comision (% de comisiones para el descuento de efectos aplicadas por el
Banco):

Aceptado / Domiciliado: Comision para vencimientos Aceptados y Domiciliados
Aceptado / No Domiciliado: Comision para vencimientos Aceptados y no Domiciliados
No Aceptado / Domiciliado: Comisidn para vencimientos no Aceptados y Domiciliados
No Aceptado / No Domiciliado: Comisidon para vencimientos no Aceptados y no
Domiciliados

Comisién Minima: Importe minimo de la comisién por el descuento de cada efecto.

% de Intereses (Efectos y Pagarés): se puede usar un % de forfait fijo sobre el
importe a adelantar, o un conjunto de % sobre el importe del vencimiento segun el
numero de dias que se adelanta el dinero.

Minimo Dias Cobrables: minimo de dias que van a cobrar para el descuento de Efectos
y Pagarés.

A treinta Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a menos de 30 dias

A Sesenta Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 30 dias y menos de 60
dias (Inclusive).

A Noventa Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 60 dias y menos de
90 dias (inclusive).

Mas de Noventa Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 90 dias

% Forfait: % de forfait fijo (no en funcién de plazos)

Forfait Minimo: Importe minimo de intereses en caso de usar Forfait
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Gestién de Cobro: Importes aplicables para la gestion de cobro de recibos.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestiéon de cobro

% Comisidn: % Comisidn aplicable a la gestion de cobro

Comisién Minima: Comisién minima cobrable.

Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza

Correo Fuera de Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)

Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulandose a los gastos en el caso
de indicar Si y que en el Vencimiento que no lleve los timbres incluidos.

Pagarés: Importes aplicables para la gestién de cobro de pagarés.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestion de pagarés.

% Comision: % Comisidn aplicable a la gestion de pagarés.

Comisién Minima: comision minima cobrable.

Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza

Correo Fuera de Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)

Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulandose a los gastos en el caso
de indicar Si y en el Vencimiento que No lleva los timbres incluidos.

4.1.3 Tabla de Timbres

Permite introducir la tabla de timbres a usar por el programa.

=E

J_| Acciones |
| 4 Qs <
TABLA DE TIMBRES
HASTA IMPORTE| TIMERE|
1 70,00 1.00
2 300,00 200

J Aceptar
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La tabla se inserta de forma creciente (se ordena automaticamente los importes). En la
Primera columna se introduce hasta que importe se aplica estos Timbres y en la segunda
columna el importe del timbre.

4.1.4 Cobradores

Permite llevar un control de Cobradores a usar en las Remesas de Cobradores. Esta
dividido en 3 pestafias, con los datos generales del cobrador, su estadistica de cobros y su
estadistica de comisiones.

i, Alta de Cobradores : x|
| utiidades |
| 4 lusaa
- Cadigo Tipo Unidadeg——
|fr- Cadiga |[||] ‘ " Manual * Auto " Libres | f* Unidades Miles
T Cobroz T Camiziones
I':'l'”;_'t',’e e HIF
Slan G nes 265487351

Direccion Tel&foros

|C/ Virgen de la Angustias |91 222 22 22

C.Poztal Provincia % Comizion

|280m {MADRID | 250

Pablacion

{Madrid

|- < —3 o | q’gceptar . Cancelar

Datos Generales:

Aparte de los datos generales del cobrador (Nombre, Direccion, Cddigo Postal, etc),
permite indicar el porcentaje de comision que se le aplicara a todos los cobros realizados por
este cobrador.

Estadisticas de Cobros:

Presenta una estadistica con las siguientes columnas: Cobros del Ejercicio anterior,
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Cobros Presupuestados (Editable), Cobros realizados en el Ejercicio Actual, Desviacion con
respecto a ejercicio anterior, % de Desviacion con respecto al ejercicio anterior, Desviacion
con respecto al Presupuesto, % de desviacion con respecto al presupuesto. Los Datos del
Ejercicio Anterior se producen durante el Cierre Anual del Programa.

Los datos de la estadistica se puede ver bien en Unidades (con todas las cifras) o en
miles seleccionandolo en la parte superior derecha de la pantalla.

Grafica: Nos muestra una grafica de la Estadistica.

Entrada de Datos: Pulsando en Entrada de Datos o con doble click sobre la columna de
Presupuestaria nos permite introducir los datos de los Cobros Presupuestados. Al pulsar en
Terminar Datos o bien pulsando la tecla Escape se acaba la edicion.

[Dratos Generales T T Comizsiones
C. Ejer. &intenor | Cobroz Presup, C. Ejer. Actual Deszv, ElAntenor | EDes, | Desw, Presup. HDes,

Enero 0 1] 1] 1] 0.00 1] 0,00
Febremn 0 1] 1] 1] 0,00 0 0,00
Marza 1] i 0 i 0.00 1] 0,00
Abril ] 1] ] I 0.00 1] 0.00
Maya 0 1] ] I 0.00 0 0.0o
Jurio ] i 0 I 0.00 1] 0.00
Julio ] 1] 1] I 0.00 1] 0.00
Agosta 1] 1] 0 1] 0.00 0 0,00
Septiembre ] i 0 i 0.00 0 0.00
Octubre 1] i ] I 0.00 1] 0.00
Moviernbre I 0 il 0 0,00 I 0,00
Dicignmbre 1] i 0 i 0.00 ] 0,00
Total 0 1] 1] I 0.00 1] 0.00

/@ Celda dctugb———— :\_II_I

[ 0 g |
Entrada de Datos Grafica

Estadistica de Comisiones:

Presenta una estadistica de las Comisiones cobradas por el Cobrador y una comparativa con el
afo anterior.

Para la Asignacion de Codigo se permite usar asignacion de Codigo Manual, o bien
Automatico (el siguiente al Ultimo), o Libres (Asigna el primer hueco libre). En Modificacion o
Consulta podemos movernos por los cobradores existentes usando las flechas existentes en la
parte inferior de la pantalla.

4.1.5 Cajas

Desde esta pantalla se definen las cajas para cada una de las delegaciones de la
empresa con la que se esté trabajando.
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. Gestion de Cajas _, 1 X|

J_| Acciones

| 4 o8&l

Codigo Descripcion Central

En la parte izquierda aparecen las Delegaciones existentes, y en la parte derecha las
Cajas existentes para cada Delegacion, mostrandonos su cddigo, descripcion, y si es central o
no.

Aqui nos permite Afadir, Consultar, Modificar o Borrar una Caja. El borrado solo es
posible si la caja no tiene movimientos.

i, Consulta de Cajas ' x|

Delegacion (000 |0F. Ceriral
|
Cadigo noo

Descripcit’unlcaia

¥ Eaja cental

> Cancelar |

En esta pantalla nos permite Crear Cajas para la Delegacion seleccionada, asi como
Modificarlas (el Codigo no). En la caja se indicara el codigo y la descripcion. En el caso de tener
varias cajas, se puede marcar una de ellas como Caja Central, y sera la caja receptora del
dinero del resto de las cajas cuando se cierren.

4.2 Entrada y Rectificacion

Desde esta pantalla se pueden crear y modificar y eliminar vencimientos, siempre que
no estén saldados o remesados.
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Z Alta de Yencimientos B = O] ]

JJ ﬂ Buz=car ﬁ“ Barrar Yencimienta |

g Apunte Tipo Y encimiento Dele. Aplizacian

INuevu | % Pago " Cobo | | |

Codiga Clte/Frov 40000000038  |RESTAURANTE DUOLE
Cuenta Contable 40000000038 ||RESTAURANTE DUGUE

Tipo de Dperacian

Ciocumento |1 204107 F. Documenta |1 a/05,/2007 I M-Transferencia - I

trog datos Yencimiento ...

Imparte Original I 258.25 il F. Yencimienta ||:|3,-'|:||3,-'2|:||:|? F. Cobra I

Importe Pendiente | 250825 Dioc. Interno |E551 -34

Diviza Sltermativa. Observaciones |
Diviza | EambiDI 0,0000 Cta Tesareria |5?2|]|]|]u|]|]|]1
Imparte Orig. | 0.00 |EBYA
Cta Orden I—
Imparte Pend.| 000 |
o ,-‘-‘-.utu::nzadu::F'agu:z [T Emite Beciioe. [ Timbrada [ Leeptads [ CorrGastos

Datos Bancarios ...

Banco ChedProy. | |
Digito de Control I Mumero Cuenta |

W Lceptar > Cancelar

Para crear un vencimiento, simplemente se pulsa la tecla Enter cuando pide el nimero
de Apunte, asignando el programa un nuevo nimero. A continuacion se rellenaran los datos de

vencimiento, para grabarlo al pulsar la tecla Aceptar.

Para modificar un vencimiento, se indica el nimero de vencimiento en el campo Apunte,
y si no esta saldado o remesado, se cargara, mostrando todos los valores y permitiendo su
modificacion. En caso de no conocer el nimero de vencimiento a modificar, se puede buscar

pulsando el botén # desde el campo Apunte. Esto cargard la pantalla de bisqueda.
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T Filtrado de ¥encimientos

: [~ Fecha de Documento B-Reposicion
[~ Documento e
D-Efecta Descontade
Desde I Desde I Desde I AFhae Ben
I- Ebects Impagads
Hasta I Hasta I Hasta I B-Recibo
T-Chegque
PPagard
. o H-Talén Devuctta
[~ Fecha¥encimiente [ Importe IDriginaI ,I W Incluin vencimisntos saldados o remesados 2—&?!;;1;&:0
; Ordeiadn m F-Tuturible
Desde | Desde | i | Mostrar.. | Ordenada por... ETairbl,
; IA unte vI G-&ksogads
Hasta | Hasta | 000 & Cobios _p IMarjes
 Pagos Deleg N-Transterencia
5 U-CanpensaciénlDATE
|uuu Seleccionar | | o-a Conenir
M-Depbsito Conpens.

Apunte| Cod Cre/Proy | Mombre Documento| F. Document| TO Imp. Onginal | Imp. Pendien| F. Yto

féceptal X Cancelar

En esta pantalla podremos buscar por Cuenta Contable, Documento, Fecha de
Documento, Fecha de Vencimiento, Importe y Tipo de Operacion. Habra, también que indicar
si los vencimientos que se buscan son de cobro o de pago, asi como la delegacién a la que
pertenecen, pudiendo dejar esta en blanco, y si se quiere incluir vencimientos saldados o
remesados o solo los pendientes. Al pulsar el botdn de Seleccionar, cargara los vencimientos
que cumplan los requisitos marcados, y si se pulsa 2 veces sobre alguno de dichos
vencimientos, se cierra la pantalla, cargando el vencimiento indicado, si no esta saldado o
remesado, en la pantalla de Rectificacién de Vencimientos.

Vel
Para eliminar un vencimiento, al cargarlo, se activa el boton de LY que elimina el
vencimiento.

4.3 Listado de Vencimientos

Esta opcion nos permite sacar un listado de Vencimientos.Debemos seleccionar si
queremos los Vencimientos de Cobro o Pago, y el Filtro que deseemos usar. Al pulsar el Boton
de “Aceptar” se realizara la impresion como en el resto de las opciones.
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i, Listado de Yencimientos x|

bdostrar ...

@ Cobroz @ Pagos Fecha Wencimiento :

Codigoz...

ipo de Dperacion
Deszde Cusnta Hasta Cuenta i .. -Eoe
S-Beposicion
I I E-Efecta
D-Etecto Descontado
[Dezde Cta. Banco Hazta Cta. Banco A-Efecto Aceptar
I I I- Efecta Irmpagada
E-Recibo
T-Cheque
¥ |nclur vencimientos: saldados o remezados F-Fagaré
Reflejar los importes en Divisa Original del e Jakn Deglinls
i jar portes en Diviza Driginal de E-Featribolsn
Wencimiento (2 la tiene] L-Leasing
[T Agpar / Totalizar por Mes y Dia F-Putuiible
: M-Metilico
— Filtra .. 3-Abogada
J-Taijeta
Deszde Fecha: E:i:jl H-Tramsteremcia
n-c erizaciom [ ATE
Hasta Fecha: I E_i_jl 04 Ganvenic
X-Depdsita Cotrpens.

Dielegacion I
Futa I v’gceptar 7 Cancelar

Mostrar: Debemos Seleccionar si queremos listar los Vencimientos de Cobro o los de
Pago.

Ordenar por: Podemos ordenar el Ilistado por Fecha de Vencimiento,
Banco+F.Vencimiento, o Proveedor+Fecha Vto+Fecha Documento+N°Documento

Filtros: opciones por las cuales podremos acotar la informacion que queremos ver

Codigos: Podemos filtrar entre que Cuentas (de Cliente. / Proveedor) queremos listar y
entre que Cuentas. De Bancos (Tesoreria).

Incluir vencimientos saldados o remesados: en el caso de no seleccionar esta opcion se
listaran solo los Vencimientos en situacion pendiente (o Impagados).

Fecha: Podemos introducir un intervalo fechas (desde, hasta) de Vencimientos
deseamos listar.

Autorizado Pago: Para vencimientos de Pago podemos indicar si queremos los
Vencimiento que tienen autorizado el Pago, los que no, o ambos (por Defecto ambos).

Tipo de Operacion: En el caso de seleccionar algin Tipo de Operacion solo se
imprimiran los que se hayan seleccionado (en el Ejemplo los Recibos). Si no se selecciona
ninguno quiere decir se mostraran todos.

En el listado se imprimird por cada Vencimiento el NUmero de Apunte, la Fecha de
Vencimiento, el Importe Original, la Cuenta Contable de Cliente / Proveedor, y la Cuenta de
Tesoreria para el Vencimiento.
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4.4 Compensacion de Vtos.

Desde esta opcion se puede compensar los vencimientos de cobro con los de pago para
aquellas empresas que sean a la vez clientes y proveedores/acreedores.

s compensaciin de venamientos ﬂ

| Utiidades |

| & |

Yencimientos de Cobro a Compensar Yencimientos de Pago a Compenszar

Clignte: l43l]l]l]l]l]1l]21 |PHDHDEIDNES WONDERFUL = &7 PFDVEEd-Z|4I]I]I]I]I]I]I]I]I]5 IPHI]MEI[ZII]NES WONDERFUL )

Documearda inporte \Fecha Fact. [Fecha’do. |[T.O. | Sel Documenta limporte Fecha Fact, |Fecha’dto. |TO. | Sel,

000001 460 E35,72 [30/09,:2005 5 193852004 102,08 |02/03/2004  |0240352004 (T
273202004 157,93 110352004 110372004 |7 O
27852004 102,08 |02/03/2004 0240352004 (T O
293052004 161,78 (010452004 010452004 (T [l
2975-76-77 306,24 |02/04/2004 0240452004 |T [v]
337902004 102,08 (120372004 12032004 |7 O
345352004 154,058 |18/03/2004 HG032004 |T O

Datos para el Nuevo Vencimiento / Apunte Contable

Concepto |(Cia. Debe Cia. Haber Dacumenta Imparte ) o ; I—_l

Dcumentol Tipo Oper. |R - Recibo Ban =

Compensa |0 43000001021 |000001460 638,72 EugiEnsation PR

Compensa (40000000005 |0 1938/2004 102,08 Fecha  [22/05/2007 I:E_II Imparte | 230.40

Compensa (40000000003 (0 2975-76-77 306,24

Compen (43000001021 |0 Compensa 230,40 Cancelar

Para ello ha de identificarse tanto la cuenta de cliente como la cuenta del proveedor y

pulsando en el botdn ﬂl cargar los vencimientos pendientes de cobro o pago
respectivamente. Una vez cargados los vencimientos, han de seleccionarse que vencimientos
se compensan entre si, mostrando el programa el apunte de compensacion entre las cuentas,
asi como los datos para el vencimiento que se generara, en caso de que no se anulen
totalmente los importes y quede algin remanente; pudiendo, en este caso, el tipo de
operacion para el nuevo vencimiento. Se pedira la fecha del asiento y del vencimiento
resultante, asi como el documento.
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4.5 Cobros

Esta seccion nos proporciona la posibilidad de obtener listados de cobros, ofreciendonos multiples
posibilidades de filtrado de cara a obtener los datos deseados, veamos:
5] Lista de Cobros =
|| utilidades
I

d | _

Ordenadn pol [iulo del Listado
Listado de Cobros

Tipo Qperacidn
v T-Cheque
. P-Pagand
o MM etibe s
o oJ-Tanela
o Bl-Trarerences
o UCernpensacibnATP

CAA Aecibo Cobio |

v O0%o:

e Ordenado por: Tendremos la posibilidad de ordenar por cuenta del cliente y fecha, por tipo de
operacion y fecha, por caja y tipo de operacion o por nombre de pasajero y fecha. Segun la
opcion que seleccionemos variara el formato de listado obtenido, sin embargo por cada cobro
realizado la informacion que nos aparecera en pantalla contendra los mismos datos en los
cuatro casos y estara formada por la fecha, la caja en la que se ha realizado, el importe del
mismo, la cuenta del cliente, el nimero de documento, el concepto que especificamos en su
momento y finalmente la forma de cobro con la que se realizo.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

¢ Tipo operacion: El listado contendra aquellos cobros cuyos tipos de operacion se correspondan
con los aqui seleccionados, podemos marcarlos todos si queremos que se muestren todos los
cobros independientemente de su tipo de operacion.

e Como observamos en la imagen superior, se nos ofrece la posibilidad de filtrar datos segun la
cuenta del cliente, forma de pago, caja, fecha de cobro, expediente, estado de los expedientes
(abiertos, cerrados 0 ambos) y fecha de cierre. Como el todos los listados anteriores, los filtros
son acumulables.

¢ Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

4.6 Seleccion de Pagos Globales

Esta opcion permite realizar tanto los pagos a proveedores, como la autorizacion de
Pago (para realizar el Pago posteriormente), y la Anulacion de Pagos ya realizados (por esta o
otra opcidn).
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x|
M Del Caa Documentn E stado Yencimientos
II]I]D I'-"]U Ica|a Desde I & Autorz. Pago "N"
Prowveedar o Ii € Autorz. Pago "'5"
|4I]I]I]I]I]I]I]I]I]5 [PROMOCIONES WiONDERFUL " Pagados
Cuenta Contable Facha de 0
echa de ]
|4I]I3I]i]l]l]l]ﬂ|]5 [PROMOCIONES WiONDERFLUL 4 Sﬁ
Cargar Ytos. en divisa... AN Desde |
DOrdenar Vios. par .. Fecha Wto + Documento + T. Dperacion;l Hazta I Cargar Vencimientos

ﬁ Seleccionar @Deseleccionar ﬁ| Seleccionar Todos #l Deseleccionar Todos | ﬁs.gu[)es_ (g} | V| Aceptar Wencimientos
| Op.| Fecha

Daocumenta Imparte

T 102,08| N | K
2783/2004 T | 02/03/2004 10208 N N
2732/2004 11/03/2004 T 1140342004 16793 N N 000000283
337a/2004 12/03/2004 T 1240342004 10208 N N 000000287
3483/2004 18/03/2004 T 1840342004 15408 N N 000000223
2930/2004 m/04/2004 T | 01/04/2004 BN N 000000231
2975-76-77 02/04/2004 | T | 02/04/2004 30624 M N 000000295

|Pasaiem: ORIOL FABMELL
X| Deshacer Blogue

Dacumenta |[Fecha Do, |Op.|Fechavio,  |importe | Aut |Pag | Documento Pago |Cta. Tesoreria | Reterencia Prov. |
Tatal Pagado |.-’-‘n.utorizad0 Paga [5] | Autarizada Paga (M) i Total Pendiente | Tatal Importes |
centl
0 0 1086,27 1096,27 1086,27 Azl ||

Delegacion y Caja: Delegacion y Caja que se usara para los Pagos al Contado (Efectivo,
Talones, ...)

Proveedor: Codigo del Proveedor para el que se desea realizar el Pago, Autorizacion, o
Anulacion.

Cuenta Contable: Cuenta Contable del Proveedor a usar en los Apuntes Contables
generados por el Pago o Anulacion.

Cargar Vtos. en Divisa: Podemos introducir una Divisa distinta a la Base, cargandose
solo los Vencimientos que tengan introducidos los importes en la Divisa introducida.

Documento: Se permite introducir entre que Nimeros de Documentos se desea cargar
los Vencimientos para realizar el Pago (o Anulacion).

Fecha de: Se puede filtrar los Vencimientos a usar por la Fecha de Documento o
Vencimiento.

Estado Vencimientos: Debemos Seleccionar si deseamos cargar los Vencimientos que
estan Autorizado Pago No, los Vencimientos Autorizados Pago Si, o los Pagados (solo para
Anulacion de Pagos).

Ordenar Vtos. por..: Indica como apareceran ordenados los Vencimientos cuando se
carguen en pantalla.

Boton “Cargar Vencimientos”: Al pulsar el Boton se cargar todos los Vencimientos
existentes segln la configuracion introducida.

Usando los botones de Seleccion / Deseleccion que hay encima de la lista de
vencimientos, o bien con un doble click sobre la linea de vencimientos, se pueden seleccionar

los vencimientos con los que se quiere operar. Al pulsar el botén | Loeptar Vencimientos ", se

abre la ventana de los Datos del Pago, donde se modifican los valores de los Vencimientos
seleccionados de manera global.
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D atos cionado

Datos Yencimiento: D atos Pago:

Tipo Operacion Documenta Pago

IH- Recibo Cobro j |Rec. 125/55
Cta. Teszoreria

FechaYencimiento

|-| R AR/ 2007 g A7 200000000
BANCO ZaARAGOZAMO
Autorizado Paga: Cta. Order
Si (I
b Gastos Transferetncia  Cuenta gastos
Il | 0.00 [66900000000

o Lceptar > Cancelar

Datos del Vencimiento: son los datos que hay que completar referente/s al/los
vencimiento/s seleccionado/s.

Tipo Operacion: Tipo de Operacion del Pago

Fecha de Vencimiento: Fecha de Vencimiento del Pago.

Autorizado Pago: Si estda o No autorizado el Pago. Para la Emision de Talones / Pagarés
es obligatorio que este autorizado el Pago.

Pagado: Si esta o No pagado los Vencimientos seleccionados. En el Caso de Anulacion
de Pagos o Autorizacion del Pago debemos indicar que No, mientras que si queremos dar por
realizado el Pago debemos indicar que Si.

Datos de Pago

Documento de Pago: Documento con el que se realiza el Pago. Por ejemplo, en pagos
con talones se deberia indicar el Nimero de Taldn.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta por la que se va a realizar el Pago (Para la Emision de
Cheques o Pagarés debemos indicar la Cuenta del Banco por el que se va a realizar el Pago).

Cta. de Orden: Cuenta de Orden que se usara solo en el Caso de Talones o Pagarés.
Esta cuenta de Orden se usara en Pagos aplazados sdlo cuando deseemos que el Apunte
generado en el Pago no se haga directamente contra la Cuenta del Banco, sino contra una
Cuenta intermedia hasta su Vencimiento. Posteriormente en la Contabilizacion de Talones /
Pagarés se realizara el apunte contra la Cuenta del Banco.

Gastos de Transferencia: Si la operacion de pago conlleva gastos, estos se indicaran
aqui.

Cuenta de Gastos: Cuenta Contable en la que se cargaran los Gastos de Transferencia
en el caso de existir estos.

Se genera un movimiento de Caja en los Pagos o Anulaciones de Pago (en Negativo)
cuando la Cuenta de Tesoreria usada sea una cuenta de caja (570).
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4.7

Emision de Cheques/Pagarés y/o Cartas

Esta opcidén permite, ademas de la generacion de Cheques y Pagarés (y Pagarés con
Carta), la creacion de cartas de pago, etiquetas de envio y la generacién de un fichero para la
remesa de pago por transferencias segun la norma 34.

. Emision de Cheques / Pagares / Transferencias i 5]
Cta. Tesorena / Cta. Orden [T AwizarVos. Sin Cuenta de Orden v’.ﬁ.ceptar

Cta. Teso. [57200000001 [BANCO POPULAR ESPARDL
Cta. Orden I | . Cancelar

Configuracion de Emision

Ltilidades |

Tipo de Emsidn Tipo de Operacids Docurento de Paga:
IEmisifm Cheque / Faga;l |T - Talones _‘J I
Remprezian de Documentoz ya Emitidoz
L o Documentos de Pago no Mecanizados IM‘:t HE"““‘E']T Apintes: IEE"E"E“ j
Configuracion de Impresidn RS ST R
Maombre del Formato a Uszar [¥ |ndicar Fecha de Emizion W Imprimic Mombre de la Empresa

=

|TSRPagareBancoGalicia | [04/09/2007 L

Diviza Ieur | v Imprimir Mumera de Documenta

Filtrado Para la Emizion de Cheques / Pagares
Desde: |15;|]3;2|]|]? Desde: || |
Haszta: lgu;ug;guur Haszta: | |

Como primer paso para las nuevas emisiones, se ha de indicar la cuenta de tesoreria y,
si procede, la cuenta de orden, actuando ambas como filtro a la hora de seleccionar los
vencimientos para la emision de Cheques / Pagarés o la generacion de la remesa de pago por
Transferencia. Si se activa la opcion de Avisar Vtos. Sin Cuenta de Orden, el programa avisara
en las nuevas emisiones de Talones / Pagarés en el caso de no haber usado Cta. De Orden en
algn vencimiento

En la Configuracion de Emision, se especificara que tipo de emision se hara, y sobre que
tipo de operacion.

Emision de Cheques / Pagarés: se realiza sobre los vencimientos de pago que tengan
autorizado el pago, pudiéndose juntar varios pagos en un Cheque / Pagaré mediante la opcion
de Pagos Globales. Se especificara si se desea emitir Talones o Pagarés y se indicara el
numero de Documento de Pago.

Pagarés con Carta: La diferencia entre los Talones y Pagarés y los Pagarés con Cartas
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es que estos Ultimos a la vez que imprimen el Pagare también imprime la Carta de Aviso de
Pago, ademas para los Pagarés con Carta también existe un Numerador Automatico existente
en los Parametros de la Tesoreria.

Cartas de Pago: Permiten la Impresion de Cartas de Pago para adjuntar junto con los
Documentos de Pago, generados o no por el programa. Para las cartas de pago, el tipo de
operacion se amplia con Transferencia, Recibos, Efectos y Metalico.

Etiquetas de Cartas: Permite la generacion, de la misma forma que las cartas de pago
de las Etiquetas para los sobres.

Transferencias: Generara un fichero para remesar al banco con los vencimientos de
pago que tengan la forma de pago Transferencia y cumpla las condiciones de filtro indicadas
en el resto de la pantalla.

Documento de Pago: Numero del Documento de Pago. Es obligatorio para nuevas
Emisiones de Talones / Pagarés y Pagarés con Carta, o reimpresion de estos documentos
renumerandolos. En el caso de Pagarés con Carta se seguira el Numerador de Parametros .
Para la emision de Cartas o Etiquetas este valor no tendra ningln uso. Si van a imprimir varios
Documentos se numeraran consecutivamente (se imprimen en orden ascendente por Codigo
de Cliente, y Fecha de Vencimiento).

La casilla de Reimpresion de Documentos ya Emitidos o Documentos de Pago no
Mecanizados permite la reimpresion de documentos ya contabilizados.

Para todos los tipos de documentos a emitir existen varios formatos, estando
disponibles los Pagarés y Talones de los Bancos mas usuales.

Por ultimo se puede filtrar por Fecha de Vencimiento y por Proveedor.

En caso de que el tipo de Emision sea Transferencias, se abrira una ventana donde
podremos generar un fichero con la remesa de los pagos a realizar.

&, Transferencias Bancarias de Mominas / Pagos a Proveedores i x|
Datos del Ordenante / Transferencia Huta de Grabacion
|dentificacian [CIF): |@ 3 Mombre: |NAD|E EliG Cambiar At
Domicilio: |ASDFAS
Flaza: [s5DFaSD 043
CodE N c I ; [C Archivos de programa
ad Barico | [BAMCO SANTANDER, 5.4, s
[Z2 Copia Perfil hd|
DC ! Mum. Cuenta I Ti I g B vI T
i J;2Hominas Fichero  |Transfer 034
Fecha Ermizidn |DE-HUE:..’”UU? B Fecha de Enviolusfﬂ,ﬂjED[]?’ By
= &I &J [~ Generar Reqistros 012 y 014 [Direccisn]
Concepto Transferencia: |Transferencias
Marma Ugada: M= -

N.I.F.(Idemific.JiNombre Destinatario Imparte | Banco Mombre Banco |DC | Cuents Inf.Adicions! |Direccidn | CP |Plaza

Imprezora a Usar |HP LaserJet 2200 Seriej LTS % /gceptar ‘:ﬁ S alie
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Desde aqui se rellenard los datos del Ordenante, la primera vez solamente, e
indicaremos la ruta donde se grabara el fichero con la remesa, segin la norma Q34, con la
orden de pago por transferencia de todos los vencimientos cargados. Se puede imprimir la lista
de vencimientos que componen la remesa, que se creara al pulsar el boton Aceptar.

Al salir de esta ventana, el programa preguntara si hace definitivos los vencimientos,
generandose el apunte de pago. En caso contrario, los vencimientos continuaran pendientes de
pago.

4.8 Contabilizacion

Esta opcion permite la Contabilizacion de los Talones Emitidos por el Programa, bien
desde la opcion de Emision de Talones / Pagarés , bien a través de Pagos Globales;
normalmente al recibir el Extracto del Banco como pagados.

. Contabilizacién de Cheques / Pagarés ] il

[~
H Utilidades |

A | 4] S|

Filtrar por Cuenta Tesoreria Fechas de Yencimiento Cargar Doc. g
Desde: |— L}2 =
Cta. Teso. | | Al ﬁﬂ:l
& Cheques / Pagarés ..... ™ Pagas Par Canfitming Hasta: I Eiil Contabilizar Do,
Pagarés / Talones Sin Contabilizar
Fecha Emis.|Fecha Yen, | Cta.Cont Prov. | Mambre Provesdar | Dacumenta Page | Cta Tesoreris | nports Docume. | Tipo Op. | Ok &
20272000 210202000 400000001 36 |NHHOTELES 5.4, 0330318 57200000001 7524 Taldn [
24111999 40000000425 REMASL 0330442 57200000001 332,19 Taldn |
12/01/2000 40000000008 MHHOTELES S.4. 0330491 57200000001 110257 Taldn O
1200172000 | 40000000303 MHHOTELES, 5.4, 0330492 37200000001 138,33 Taldn [ui]
12/01/2000 | 40000000261 | SOL MELIA 5.4, 0330493 57200000001 14585 Talén [
1240172000 | 40000000005 | ZEMIT SEVILLA HOTEL CA. 0330494 57200000001 E7 91 | Taldn O ;I
- Separar Apunte por Wencimientos S ceptar | Cancelar |
Pagarés / Talones a Contabilizar | ies 0 0 ”’_ = i
Documerta Page | Fecha Emis. | Fecha ven. | CtaProvesdor | Importe Documerto |ClaCargs  |Mombre Cta. Cargo |Fecha Pago |Fecha®
LE] i

En la Contabilizacion se realizan 2 operaciones: la primera es dar por Saldado el
Vencimiento. La segunda es solo en caso de haber usado Cuenta de Orden en la Emision, se
realiza el Apunte contable del cargo en el Banco.

Se puede filtrar los apuntes a cargar, para contabilizar, mediante la cuenta de tesoreria,
la fecha de vencimiento o indicandole si queremos cargar los Cheques / Pagarés o los
vencimientos de Pagos por Confirming.

Una vez indicado el filtro, al pulsar en botén de Cargar Doc. se muestra en la lista
Talones / Pagarés sin Contabilizar aquellos vencimientos pendientes de contabilizar, ordenados
por el niUmero de documento. Pulsando en cada linea, en la casilla de la columna OK, se van
seleccionado los vencimientos a contabilizar. Al pulsar el botén de Contabilizar Doc. se nos pide
los datos para la generacién del apunte contable.
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i, Contabilizacion de Talones / Pagares | x|
D atos para la Contabilizacion ¢'.-'-‘-.n::eptar
Fecha Pago: | 9/06/2003 Fecha‘alor (1940642003 _—
Cuenta Dest. |5?2l]l]l]l]l]l]l]1 |BA.H[II POPULAR ESPARDL 7 Cancelar

Una vez aceptados los datos, se mueven los vencimientos a la lista de Talones / Pagarés
a Contabilizar, donde formaran un blogue que se contabilizara al pulsar el boton de Aceptar

De esta manera, se pueden contabilizar el pago de varios grupos de vencimientos, en
distintas fechas y por distintos bancos, si fuera el caso.

En el caso de marcar la opcion de Separar Apunte por Vencimientos se desglosa la
cuenta del debe (Cuenta del Proveedor o de Orden) en tantas lineas como vencimientos
existan en el Pagaré / Talon (con su numero de documento correspondiente), y una sola linea
para la cuenta del banco.

4.9 Caja
4.9.1 Entradas de Caja
Desde esta pantalla se gestionan los cobros de Tesoreria. Si alguna de las cuentas

implicadas en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el
correspondiente movimiento en la Caja.
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i, Cobros / Entrada de Caja x|

Caja de Entrada Fecha Entrada ” Utiidades |
Delegacidn [00D 2rsrz007 || | Sl MR ES
Caja | |
Datos de la Operacion [T Generar Yencimiento de Deposito
Cta. Haber Docurnenta a Cobrar Fecha Yencimiento

I I | INu Hay "H’ent:imierj

[~ ¥Yaloracidn en Divisa

Importe Cobro £ Entrada Diviza Cambio Importe Cobro /
| 0.00 | | | o000 | 0.00
Mombre Fagador Concepta Entrada Drocumento de Cobro
I |Entrada de Caja I
Forma de Cobro

Farma de Cobro Tipo de Operacidn \/ECEDHT

| | [M - Metalico -

Cta. Contable = 7% Cancelar

| | B 3

Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la
configuracion del Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja esta cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Generar Vencimiento de Deposito: Si se marca esta casilla, se generara un vencimiento
de cobro en negativo por el mismo importe.

Cta. Haber: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Haber, en el apunte de cobro.

Documento a Cobrar: Factura que se cobra.

Fecha Vencimiento:Al ser una operaciéon de contado, no se generan vencimientos.

Importe Cobro / Entrada: Importe de la operacion de cobro. Esta indicado en la Divisa
Base del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de cobrar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y
se procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se cobra, apareciendo en la casilla "
Cambio" el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Cobro" se especificara el
importe a cobrar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Haber.

Concepto Entrada: Concepto que se esta cobrando.

Documento de Cobro: Documento a utilizar para el cobro, ejem.: Nimero de Talén /
Pagaré, Nimero de Tarjeta, etc.

Forma de Cobro

Forma de Cobro: Se indica la Forma de Cobro a usar. Si se busca, solo apareceran las
formas definidas como cobro. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la
Forma de Cobro.




Tesoreria 190

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Cobro; en caso de no
indicar dicha Forma de Cobro, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de
cobro, es la Cuenta del Debe.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al cobro. Si se ha indicado Forma
de Cobro, el Tipo de Operacion ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Cobro,
y no podra ser cambiado, en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Haber, se realizara el movimiento
en Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

4.9.2 Salidas de Caja

Desde esta pantalla se gestionan las Salidas de Caja. Si alguna de las cuentas
implicadas en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el
correspondiente movimiento en la Caja.

i, Pagos/Salidas de Caja d

Fecha Salida || utidades |
Delegacicn [000 [23r0572007 3| | Sl (@A =F

Caja {000 |caja

Datos de la Operacion

Cta. Debe Documentos a Pagar FechaYencimienta
Il I IND Hay \Jencimierj

[T Yaloracidn en Diviza

Importe PagosSalida Diviza Cambio Importe Fago/Salida
| 0.00 | | | o000 | 0.00
Mombre Pagador Concepto de Salida Diocumento de Pago
I |F‘agus / Salidas de Caja I

Forma de Pago Tipo de Operacian N/ECEF‘E"

| | [M - Metalico -l

Cta. Contable = ¥ Cancelar

Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de Ia
configuracion del Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja esta cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Cta. Debe: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Debe, en el apunte de cobro.

Documento a Pagar: Factura que se paga.

Fecha Vencimiento:Al ser una operacion de contado, no se generan vencimientos.

Importe Pago / Salida: Importe de la operacion de Pago. Esta indicado en la Divisa Base
del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de pagar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y
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se procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se paga, apareciendo en la casilla "
Cambio" el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Pago / Salida" se
especificara el importe a pagar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Debe.

Concepto de Salida: Concepto que se esta pagando.

Documento de Pago: Documento a utilizar para el pago, ejem.: Nimero de Talon /
Pagaré, Numero de Tarjeta, etc.

Forma de Pago

Forma de Pago: Se indica la Forma de Pago a usar. Si se busca, sélo apareceran las
formas definidas como pago. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la
Forma de Pago.

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Pago; en caso de no
indicar dicha Forma de Pago, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de
cobro, es la Cuenta del Haber.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al pago. Si se ha indicado Forma
de Pago, el Tipo de Operacidn ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Pago, y
no podra ser cambiado; en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Debe, se realizara el movimiento
en Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

4.9.3 Arqueo de Caja

El Arqueo de Caja permite controlar la situacion de la Caja de Tesoreria con la caja fisica
y ver el saldo que tiene esta asi como realizar un desglose del arqueo de la caja.
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; x4
|| Wilidades
[ = Desgloze
Hﬂ|ﬁm&@¢|ﬁ Arquen
Caja Fecha de Arquen Fecha Ultimo Cisrre =
= Calcular Arquen
Delegacién [000 [23705/2007 Eiiﬂ [No Existe Eij[ ——
Caja [ooo  |caja Es Caja Central s

| Metélico| Cheque /Pagares| Tarjetas | Vales | Total

Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
SalidasPagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14
Metélico| Cheque /Pagares| Tarjetas | Vales | Total

Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salidas/Pagos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Final 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Importes Totales de Caja [Cambio: '

Metélico| Cheque /Pagares| Tarjetas | Vales | Total

Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
SalidasPagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14

Para realizar el Arqueo de Caja, lo primero es indicar la Delegacion y la Caja a arquear,
asi como la Fecha de Arqueo. El programa calcula los movimientos de caja producidos desde el
ultimo cierre de la caja indicada, hasta la Fecha de Arqueo, mostrando, para la Divisa Base y la
Divisa Alternativa, el Saldo Anterior, que es el saldo final en la fecha del dltimo cierre, el total
de las entradas y cobros, cuya cuenta de tesoreria sea la caja, y el total de las salidas de caja y
pagos cuya cuenta de tesoreria sea la indicada como Caja, entre las fechas del ultimo cierre y
del arqueo.

Los totales se agrupan por tipo de operacion, Metalico, Cheque/Pagaré, Tarjetas y
Vales.

Al final, el programa agrupa todos los movimientos, tanto en la Divisa Base, como en la
Divisa Alternativa, pasando los importes de ésta Ultima a la Divisa Base, segln el cambio
indicado.

El saldo final puede ser comprobado también mediante el Desglose Arqueo; que
muestra una ventana donde se puede indicar las unidades de cada moneda disponible en la
caja fisica.
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4.9.4

. Arqueo Manual de Efectivo

|| utiidades |
| & (#0238
Desglose de Efectivo en Caja [Euro
| oo o002 o005 04| 02 05| 1] 2| 5] 10| 20| 50/ 100 200 500
Anter. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Hoy | (] (] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [}
Desglose de Efectivo en Caja [Feseta
10000 5000 2000) 1000] s00)  200) 00|  s0| 25 10 5 1] | |
Anter. o o o o 0 0 [} 0 0 0
Hoy (] o o o 0 0 ] 0 0 0 0 0
Importe Total del Desglose =
Importes Totales | Desglose An‘terior| Saldo Arqueu| Desglose .m:‘tual| ¢&ceptar x Earicelar En’ﬁ
Euro 0,00 3.886.242,14 0,00
Peseta 0,00 0,00

0,00  Imprezora a Usar IHP Lazerlet 2200 Seriej

Indicando las unidades monetarias, tanto de la Divisa Base como de la Divisa
Alternativa, se puede comprobar el Arqueo de Caja, asi como imprimir dicho desglose. Esto

sblo comprueba el Arqueo de Caja de los movimientos con Tipo de Operacion Metalico

Cierre de Caja

El proceso de Cierre de Caja, supone la confirmacion del Arqueo de Caja para una fecha
determinada; amén de bloquear la caja para operaciones con fecha igual o anterior a la fecha
de cierre. El proceso de cierre de caja conlleva 2 pasos: primero el Arqueo de Caja y, segundo,

el propio Cierre de Caja.
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%, Cierre de Caja =i x|

|| Wilidades
[ = Desgloze
JJ :ﬂ. ||ﬁG&'@|¢|@ Arquen
Caja Fecha de Arquen Fecha Ultima Cierre Eancle_Er lkiro Caleular Aiaiis
Delegacién [000 [23705/2007 Eij[ [No Existe Eij[ S
Caja |I]I]1 [Caja Juan ia Central o Lceptar > Cancelar

| Metélico| Cheque ! Pagares | Tarjetas | Vales | Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 1.564,25 0,00 0,00 0,00 1.564,25
Salidas/Pagos 25,81 0,00 0,00 0,00 25,81
Saldo Final 1.558,44 0,00 0,00 0,00 1.558,44

Importes de Caja Peseta

Metélico| Cheque /Pagares| Tarjetas | Vales | Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salidas/Pagos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Final 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Importes Totales de Caja [Cambio: 'D* 166.386)[Cambio: "M’ 166,386

Metélico| Cheque ! Pagares | Tarjetas | Vales | Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 1.564,25 0,00 0,00 0,00 1.564,25
SalidasPagos 25,81 0,00 0,00 0,00 25,81
Saldo Final 1.558,44 0,00 0,00 0,00 1.558,44

pazo a Central de Caja:000 [caja] - Diviza Baze / Alternativa -

| Metalico | Talon / Pagares

T [T [ 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0,00
| Peseta 0| 0 | 0 | 0 | 0

Por ello, la pantalla de cierre es muy parecida a la del Arqueo de Caja. Una vez
realizado el primer paso de arquear la Caja, se activa el boton de Aceptar, que conlleva el
cierre de la caja y la aceptacién de los datos presentados.

Previamente al Cierre de la Caja, se puede pasar saldo de la caja a la caja etiquetada
como Central, para ello, en la parte inferior de la ventana. para ello se indica la cantidad a
pasar entre las cajas para cada Tipo de Operacion (Metdlico, Cheque/Pagaré, Tarjeta y Vales),
descontandose dicha cantidad del Saldo Final correspondiente.

4.9.5 Listado de Movimientos de Caja

Esta opcion nos permite sacar un informe con los Movimientos de Caja para una Caja en
concreto y entre unas fecha determinadas.
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i, Listado de Movimientos de Caja | x|

|| Utilidades |
| &4 #E28

Caja Ordenar For.  |Fecha _'J

Delegacidn (000 [0f Central
Caja {000 |[caja

Ulimo Cierie. [No Existe Eﬁl‘

Ez Caja Central

Desde: |231u5;2l]l]? Hasta: |23£l]5.f2l]l]?

* Cancelar

Se permite filtrar por Delegacion y Caja, indicando si es caja Central o No. El informe se
puede Ordenar bien por Fecha del Movimiento, o por cédigo del Cliente / Proveedores +
Fecha.

Se debe introducir entre que fechas se quiere sacar el informe de Movimientos de Caja.
Se muestra ademds a modo informativo la Fecha del Ultimo Cierre para la Caja seleccionada.

En el Informe se imprime al principio los Saldos iniciales arrastrados para los tipos de
Operacion Arqueables (Metdlico, Talones / Pagarés, Vales, y Tarjetas) a la fecha indicada (la
Fecha Desde).

Posteriormente se muestran detallados y agrupados por tipo de Operacién todos los
Movimientos de Caja habidos entre las Fechas indicadas.

En la Ultima pagina se muestra un resumen de todos los Movimientos: el Saldo Final
Arrastrado de las Operaciones Arqueables, el Total de Movimientos entre Fechas habidos para
cada Tipo de Operacion (Entradas, Salidas y Saldo) tanto para la Divisa Base, como para la
Divisa Alternativa, y un Resumen final del Total de Movimientos en ambas Divisas.

4.10 Remesas
4.10.1 Emision de Recibos

Esta opcion permite la Emision de Recibos (normalmente para las Remesas Bancarias) o
la Impresion de las Cartas de Domiciliacion. Estas ultimas son Cartas dirigidas a los Clientes
que llevan a la vez el Recibo Bancario para su Aceptacién y Domiciliacién de Pago. La Emision
de Recibos trabaja sobre Vencimientos de Cobro, debiendo existir estos para poder realizar la
emision y tener la propiedad Emite Recibos activada.

Una vez configurada la impresion (Tipo de Impresidn, Ordenacion, indicar la Fecha de
Libramiento, y los datos que se desean imprimir), se introduce el filtro que se quiera usar para
imprimir (Por Clientes, fecha de Documento y Vencimiento, Nimero de Documento y Tipo de
Operacion), y pulsando Aceptar se realiza la Impresion (Seleccionando antes por pantalla o
impresora). Una vez realizada la impresidn preguntard si queremos hacer definitiva la
impresidn, en el caso de indicar que Si, no se volveran a reimprimir los recibos en sucesivas
Emisiones. Para reimprimir Recibos se puede modificar en la Entrada / Rectificacion de
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vencimientos la Propiedad Emite Recibos del Recibo (Vencimiento) a reimprimir poniéndola
activa.

& Emision de Recibos _ |
|| Utiidades ‘

I [

Configuracion de Impresion

Tipo de Imprezion Qrdenado Por Clauzulaz ™ Indicar Fecha Librarisrto
|Emisicn de Recibos =] |Fecha de Vencimienta ¥ | =| [23msr2007 A X Cancelar |
¥ |mprimir lugar de Libramiento ¥ Imprimir datos de la Empresa [ Imprimir datos B ancarios

Entre Fechaz de Yencimi. Entre Fechas de Docume.
Desde: I Desde: I Desde: I S-Feposiciin

. . E-Efecto
Hasta: | Hasta: | Hasta | D-Efecto Descontado

A-Efecto Aceptar

Filkado Por Clientes E Efel:t_n Ipagada
Desde: [43000000000  [LE ELECTRONIC ESPARA 5 A R~ Recibo Cobro

M-Metilico

Hasta: {43099999999 |

Configuracion de la Impresion: datos y forma de la impresion, segln se especifique con
los siguientes apartados:

Tipo de Impresion: Puede ser bien Emisidn de Recibos, o impresion de Cartas de
Domiciliacion.

Ordenar Por: Permite ordenar la impresion por Fecha de Vencimiento, Nimero de
Documento, o por Cddigo de Cliente.

Clausulas: Permite introducir un Texto que aparecera en las Clausulas del Recibo.

Indicar Fecha de Libramiento: Permite que se le indique la Fecha de Libramiento que
queremos usar o bien se imprima la Fecha de Documento (fecha de la factura) como Fecha de
Libramiento.

Datos a Imprimir: Se puede indicar si se quiere imprimir en el recibo el lugar de
Libramiento, los Datos de la Empresa (de Parametros), y los Datos Bancarios (del Cliente).

Filtros de la Impresion: opciones que podemos incluir para acotar la busqueda y los
datos de salida.

Entre Fecha de Vencimi.: Permite indicar entre que fechas de Vencimiento queremos
realizar la Impresion.

Entre Fecha de Docume.: Permite indicar entre que fechas de Documento queremos
realizar la Impresion.

Entre N© Documentos.: Permite indicar entre que NUimeros de Documento gueremos
realizar la Impresion.

Filtrado Por Clientes: Permite Filtrar para que Clientes se quiere realizar la impresion.

Tipo de Operacidn: Si no se marca ningun tipo de operacion se imprimiran los recibos
para todos los tipos de operacidn. Si se selecciona uno o varios Tipo de Operacion solo se
imprimiran los Recibos de los Vencimientos que tengan ese tipo de Operacion.
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4.10.2 Disponibilidad de las Lineas de Descuento

Permite realizar un informe de la disponibilidad actual de las Lineas de Descuento
existentes.

& Disponibilidad de Lineas de x|

| utiidades
O 1

Entre Lineas de Descuento

Desde [57200000001 [BEVA
Hasta |57200000001 [BEVA

v’ﬂceptar ¢'ﬂ Salir

Se indica las Lineas de Descuento entre las que queremos imprimir. Al pulsar en el
Boton de “Aceptar” se realiza la Impresion como en el Resto de Opciones.

Se muestra por cada Linea de Descuento: El cddigo y Nombre del Banco, Importe Total
Descontado, y por cada tipo de Operacion el Limite de Riesgo, Total Descontado, y
Disponibilidad para el Tipo de Operacion.

4.10.3 Entrada / Rectificacion de Remesas

Esta opcion permite tanto la Creacion de Remesas como la Madificacion / Consulta de
Remesas Bancarias. Una vez realizada la Remesa debera contabilizarse para la generacion de
los Apuntes Contables. Los Gastos de las Remesas se calcularan en funcion de los datos
existentes en la Linea de Descuento .

Para la Creacion de Remesas pulsando la tecla Enter asignara automaticamente un
nimero nuevo de Remesa (Segun Parametros ). Una vez hecho esto se rellena los Datos de la
Remesa: Banco de la Remesa (Linea de Descuento), Divisa, Fecha de Abono, IVA, y Tipo de
Operacion. Una vez seleccionado el Tipo de Operacion, al pulsar la tecla de Enter se cargara en
la lista inferior todos los Vencimientos pendientes de cobro de ese Tipo de Operacion para su
seleccion y creacion de la remesa.

Para la Modificacion de la Remesa se introduce el nimero de remesa a modificar
(pudiéndose buscar si no se sabe), al pulsar la Tecla de Enter cargara la Remesa, y ademas
afiadird en la lista de vencimientos los vencimientos seleccionados anteriormente (ya
marcados) y los Vencimientos pendientes de ese Tipo de Operacion, para poder afiadir nuevos
vencimientos a la remesa o eliminar Vencimientos anteriormente remesados.
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x
Banco 57200000001 [557% Ui |
|6 %_gz;r;isa Divisa Jewr [Euin ) | | Ms $| 0| §| R£| Q|
Eecha sbonn [30/05/2007 1] T oper [Fecibos (Ges 7] ”ﬁ ##¢TAGDP| YT 1“‘
¥ Incluir Gastos de Comisiones [ l 000
Seleccionados
Tatal Yencimie. [~ Dptimizar por Gastos de la Remesa Preseleccionar | /Aceptar |
LTPHD_"E [~ Importe Remesa [~ Dias de Dto. [ Importes Wtos. [~ Por Domicializacion =
. Rigsgo .
e Hasta | no0 Desde | 0 Desde | 0.00 Entidad | S |
Diaz Maximos ” [ Soloios. Aceptadas Hasta | 0 Hasta | no0 ™ PorDel Cte. |
Cliente: COM Delegacion: 00D Yencimiento: 00000810
Lpunte | Cliente |M® Documento [Fecha Venc.| Importe Criginal| Imparte Pendiente | Banco Do.|DC | CtaCliente | Tim.| Ace. | Gas. |Dom. | Pla.
00000508 43000000003 | 000001035 150552007 3.854 94 3854 .94 MM M ] M
T T == N S ' TR O T
00000513 | 43000000003 000001191 4,587 53 4557 53 MMM NN

Para la Consulta de Remesas se realiza como la Modificacion, pero si esta la Remesa ya
contabilizada no se permite la modificacion. En la lista de Vencimientos en el caso de haber
realizado la Anulacion de Vencimientos Remesados, solo apareceran vencimientos que aun no
hayan sido anulados.

Borrado de Remesas: Si la Remesa aun no ha sido contabilizada, entrando en
modificacién, mediante el botdn ¢¢ (Cancelar Remesa) se permite borrar una remesa
totalmente, dejando todos los Vencimientos como pendientes.

Para la seleccion / deseleccion de vencimientos para la remesa, se puede hacer
mediante las opciones del menu, pulsando 2 veces sobre cada linea de vencimiento o pulsando
con la tecla Enter mientras se tiene seleccionada la linea del vencimiento.

En la pantalla aparece la siguiente informacion

Numero de Remesa: Nimero de Remesa que se esta creando o modificando.

Datos Generales: Datos referentes a la remesa.

Banco de la Remesa: Cddigo de la Linea de Descuento por la que se va a realizar la
Remesa. Dependiendo del banco cambiaran los gastos aplicables.

Divisa: Divisa en la que se va a realizar la Remesa, pudiendo ser la Divisa Base o la
Alternativa. (Actualmente Informativo solamente)

Fecha de Abono: Fecha que la que se va a Abonar la Remesa, siendo esta fecha la que
se va a usar para el calculo de los gastos y la generacion de los apuntes contables de la
Remesa.

Tipo de Operacion: Permite seleccionar el Tipo de Operacion de la Remesa, siendo
posible Remesas de Efectos, Pagarés o Recibos. Solo se permitira seleccionar el Tipo de
Operacion al dar de Alta Remesas y no el la Modificacion. Dependiendo del Tipo de Operacion
cambiara el calculo de gastos y los apuntes contables generados.
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I.V.A.: % de IVA Aplicable a la Remesa.

Incluir Gastos de Comisiones: Indica si se debe incluir en los gastos totales los Gastos
de Comisiones.

Filtrar Por: Nos permite realizar la seleccién de Vencimientos automaticamente mediante
los siguientes filtros (uno o varios a la vez).

Hasta Importe: Se seleccionan vencimientos hasta que el valor de la Remesa alcance el
importe indicado.

Dias Maximos: Filtra los vencimientos que cumplan que su fecha de vencimiento sea
anterior a la fecha de abono mas el nimero de dias que se indica.

Entre Importes: Filtra los vencimientos cuyo importe pendiente esta entre los indicados.

Por Domiciliacion: Introduciendo el Cddigo de una Entidad se seleccionan solo los
Vencimientos que estén domiciliados en esa Entidad. Si se introduce un *, se le esta indicando
todos los vencimientos que estén domiciliados en cualquier Banco, si se deja en blanco al
preseleccionar solo toma los vencimientos que no tengan domiciliacion.

Optimizar por Gastos de la Remesa: Selecciona los vencimientos que tengan un menor
gasto para la Linea de Descuento actual con respecto a las Lineas de Descuento creadas. Esta
seleccidon puede tardar varios minutos.

Lista de Vencimientos: Lista que muestra los vencimientos para su seleccion. Los
vencimientos seleccionados se muestran con la letra mas resaltada.

Al crear o modificar la remesa, si se superar el margen de riesgo, el programa avisa de
tal incidencia, aunque dejara seguir, si asi se le indica.

4.10.4 Remesas de Cobradores

Esta opcion permite realizar Remesas de Vencimientos para cobradores.

Se indica el Codigo del Cobrador, cargandose automaticamente todos los Vencimientos

que tiene pendientes de Cobrar. Pulsando el Botdn [ZF se afiadira todos los Vencimientos
pendientes, para asignar los que deseemos, al Cobrador actual.

Para la Seleccion / Deseleccion de Vencimientos se puede realizar bien a través de las
opciones del mend, o bien pulsando la tecla Enter cuando esta marcado el Vencimiento. Otra
forma de Seleccion seria mediante “Filtrar Por”: Nos permite realizar la Seleccion de
Vencimientos Automaticamente mediante algunos de los filtros disponibles (uno o varios a la
vez): entre Importes, por Ruta, entre fechas de Documento y Vencimiento. Pulsando el boton
PreSeleccionar marcara los vencimientos que cumplan las condiciones. Los Vencimientos
Seleccionados apareceran el Italica y Negrita.
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&. Remesas Para Cobradores ] x|

Utilidades |
*s | Cobeador oo [Julidn Sénchez % Com. [2.50 =
h[" ] = fe| Gy
FechaC. [24/05/2007 43| Cais [000  Delegacion [000- :m e &l | | A iad | b h| &|

Seleccionados n
& Cobrar TS A [~ Fecha Docu. [~ Fecha ¥enci. [~ Por Ruta o beptar |

Dezde Dezde LAl Desde | Ruta
Cobreco YT I 0| Desde | g Desce | g el | |
Comision T Heste | 080 Hasta | 1] Heste | 25 wl

Dele [ Apunte  |CtaCon.Clierte | Nombre Cliente M* Factura Fecha Fac. |Fecha Yen.| Importe Factura| Saldo Pendienteilmporte Cobrada| - |

000 /00000754 | 43000000000 15P 000001 254 13M 272005 3.358,45 -0,00 0,00

000 f 00000301 | 43000000000 | COM 00001417 101272005 | -0,00 -0,00 | 0,00
000 f 00001353 | 43000000000 | SOk 000001 223 151 2020035 &.631 06 0,00 0,00
000 f 00000805 | 43000000000 | COM 000001086 151202005 4934 92 0,00 0,00
000 £ 00000754 | 43000000000 | COM 000001 226 15H 202005 | 237906 EI,DD- 0,00
000 f 000007839 | 43000000000 | COM 00000117& 151272005 9.946 B3 -0,00 0,00
000 £ 00000780 | 43000000000 | COM 000001 426 10M 202005 -0,00 -0,00 0,00
000 £ 00000778 | 43000000000 | COM 000001352 101 242005 1797633 0,00 0,00
000 £ 00001433 | 43000000000 | TELECCR £ EODG4 (DIM 000002058 31052006 | 14501 20 -0,00] 0,00
000 £ 00000791 | 43000000000 | RAC /EODES (DINERS 1 000001263 151242005 7 .BO6 54 -0,00 0,00
000 £ 00000750 | 43000000000 | RAC fEODES (DIMERS | 000001174 151 202005 0,00 0,00 0,00
000 ¢ 00000798 43000000000  RAC fEODES (DINERS « 000001 211 13H 272005 4.857 34 -0,00 0,00
000 £ D000M 322 | 43000000000 | RAC / EDDBS (DINERS 1 000001903 F1 052006 | 1.680 61 D,DD- 0,00
000 £ 00001501 | 43000000000 | RAC f EODES (DINERS | 0000021 &4 0062006 2147428 -0,00 0,00
000 f 00000311 | 43000000000 | RAC /EODES (DINERS 1| 000001144 151272005 307617 -0,00 0,00
000 S 0000051 2 | 43000000000 | RAC f EO0ES (DIMERS 1 000001173 151 202005 6.8913.00 -0.00 0.00 j

Para dar por Cobrado un Vencimiento, tiene que encontrarse antes ya seleccionado en

la Remesa de Cobrador. Pulsando el Boton E"J se nols muestra una segunda pantalla donde se
pide los datos del cobro realizado. Con el Boton ﬂi se cobra el vencimiento actual con los
Datos del Ultimo cobro Realizado (Forma de Cobro, Concepto, Caja....) pero con el Importe del

Vencimiento seleccionado.

i, Cobro de la Factura 000002479 x|
. Ltilidades |
‘ |u

Caja ||]|]|] Delegaciénluuu Ultimo Ciere ISin Cierre :ﬂ;ﬂl J_| iﬂ. | #h G & @‘

WL R emesas Cob_F_ 000002479 FormaPage | |
FPagadaor [Cte] |[:E /7 EDDG2 Cta. Contable I Op. IS - Reposicidi 'I

Importes en Divisa Base

_ J Aceptar
Tatal | 210,00 F'endlental 21000 Cobradao | 210,00 |t

2 Cancelar

Importes en Diviza Alternativa

[~ Waloracidn en Diviza  Diviza Ieur |Euro Cambio I 1.000
Tatal | 210,00 F'endienta' 21000 Cobrado I 210,00 Saldada

Mediante el Botdn se puede sacar un listado de los Vencimientos pendientes de
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Cobrar en la Remesa.

Apuntes: Se realizara un solo Apunte Contable por todos los Cobros Realizados parcial o
totalmente.

Movimientos de Caja: Por cada Vencimiento Cobrado se crea un Movimiento de Caja
segun los Datos introducidos.

4.10.5 Listado de Remesas Bancarias

Esta opcion nos permite sacar un listado de las Remesas que tenemos creadas, estén
contabilizadas o No.

iw, Listado dE Remesas Bancarias ] ﬂ

thllldades
I_ | s

Entre Numero de Bemeszas

Desde [IIIE 57200000001 - BEVA
Hasta |000001  |57200000001 - BEVA

V’ Aceptar

i Sali

Se permite filtrar por nimero de Remesas se quieren imprimir; por defecto entre la
primera y la ultima.

En el Listado se muestran todas las Remesas que cumplan el filtro introducido,
imprimiéndose el nimero de Remesa, el Codigo del Banco, Nombre del Banco, Fecha de
Abono, Total Importe, y Total Gastos de cada Remesa.

4.10.6 Liquidacion de Remesas

Esta opcion nos permite imprimir una Liquidacion de una Remesa desglosada por
vencimientos con los todos los gastos de la remesa, o bien una Carta de Presentacion de la
Remesa.

Una vez indicado el nimero de remesa a imprimir (pudiéndose buscar), se carga en
pantalla todos los datos referentes a remesa introducida, seleccionando el tipo de Impresion
(Liquidacion o Carta de Presentacion) y pulsando en Aceptar se imprimira la Liquidacion / Carta
de la Remesa seleccionada, siendo la impresion como en el Resto de Pantallas.
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[« Listado de Remesas Bancarias ]
LItilidades |
MH® Remeza Ium]um ‘ J |
g1 |

Banco |57200000001 [EEVA
Divisa [eur Estado Remesa|Sin Contabilizar

Fecha Abonn IEEIHEIEHEEIEI? E_}_ﬂl Tipo Operacian IHEcihug

Irnporte T atal | 11.541.02

Gaztos Totales | 0.00

Intereses Taotales | 0.00
Tipo Listado

Liztado de Intereses

¢ Aceptar

4 Salie

[+ lrprimic Hombre Empresa

En la Liquidacion de la Remesa se imprimira una Cabecera con el Nimero de Remesa,
Linea de Descuento, y Fecha de Abono. Por cada Vencimiento se imprimira el Codigo y Nombre
del Cliente, el NiUmero de Factura, la Fecha de Vencimiento, el Importe a cobrar, el porcentaje
e Importe de la Comision, el NUmero de Dias de Adelanto de Cobro, porcentaje e importe de
los Intereses, el Valor de los Timbres y el Correo, y asi como si el Vencimiento esta Aceptado y
Domiciliado.

En la Carta de Entrega al Banco se imprime una lista simple de los vencimientos
remesados, con unos textos fijos de presentacion.

4.10.7 Remesas en Soporte Magnetico

Esta opcion permite grabar las Remesas generadas, contabilizadas o no, en soporte
magnético, para su transmision al Banco, bien en discos o via Internet. El archivo generado
tiene un nombre predeterminado, "SOPORTE.TXT”, siguiendo la Norma 58 para anticipo de
Créditos (Efectos y Pagarés) o Normativa 19 de Gestion de Cobro (Recibos al Cobro). Esta
formato esta adaptado al Euro segln la Normativa del Banco de Espaiia.
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E= Soporte Magnético {(Soporte. TXT) i ﬂ

[ EURDs ML |
6 e Hemesalm H :ﬂ- | #h

Banco |57200000001 [EEVA
Divisa [eur Estado Remesa|Sin Contabilizar

Fecha Abonn !3[|,J[|532|:||:|}‘ E_i_jl Tipa Operacian IHecihus

Irmporte T atal | 11.541.02
Hurmero de WYencimientos | 3
Gastos Totales | 0.00
Interezes Tatales | 0.00

Ruta de Grabacidn:

-
Cambiar Huta 143 )
([0 &rchivos de programa

Fichero ISDpDrtE.TKT _L'| Copia Perfil _‘ﬂ

Morma Uzada: C5B 19 [Gestion de Cobro) Sufijo Ban. ||]|]|]

5130 Qanz40807  OFIMATICA TRAVEL il -
5380 000240507 200507 0FIMATICA TRAVWEL T
BRSO O0an43000000003C0M Q0a0o0aaao0aa0a0aoa00aan
RESE O0on4 3000000003C0m EUROFA EMFRESARIAL EI
BEZ0  000043000000003C0M 000000000000000000000000
AESE O0on4 30a0000003CamM EUROFA EMFRESARIAL El
4 | 3

[~ Separar Registros en Lineas

[T Grabar Conceptos Adicionales o boeptar

[T Ineluir Losalidad Muestia

[~ Identificar Ctes. par M2 Cuenta qﬁ 2t

Una vez introducido el Nimero de Remesa se carga los Datos principales de la Remesa
(Importe, intereses, nimero de vencimientos), y en el cuadro inferior se carga, a Modo
informativo, la informacion generada para la generacion del Soporte Magnético.

Para cambiar la Ruta de Grabacién se pulsa el Boton “Cambiar Ruta”,
mostrandonos el Cuadro estandard de Windows para cambiar la ruta. también se permite
guardar el fichero con otro nombre, aunque se recomienda no cambiarlo.

Sufijo Banco se ha introducido en las Remesas en Soporte Magnético, debido a que
algunos bancos asignan a sus clientes un Cddigo fijo (Sufijo) que los clientes deben usar. En
este caso concreto de que nos lo indique el banco habra que introducir aqui el sufijo asignado
por el Banco.

Separar Registros en Lineas: Indica si se deben separar cada Registro del Fichero que
compone la Remesa en lineas distintas. Por defecto estd segin normativa del Banco de
Espana. Solo se debe cambiar por indicacion expresa del Banco donde se entrega la Remesa.

Grabar Conceptos Adicionales: Indicar si queremos introducir Registros con Informacion
Adicional en el Fichero. Esto sirve para que en el Recibo que genere el Banco (para el Cliente o
por Devolucion) aparezcan 3 lineas adicionales con la Fecha Factura, Fecha Vencimiento y
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Cddigo de Cliente.

Al pulsar en el Boton de “Aceptar” se grabara la Remesa, avisando si realiza o
no correctamente la Grabacion.

4.10.8 Contabilizacion de Remesas

Desde esta opcion, se procede a la aceptacion de la remesa bancaria y contabilizacion
del cobro de cada uno de los vencimientos que la componen.

i, Contabilizacion de Remesas Bancarias i x|
|| utiidades |
|6 N® Remesa {000001 JJ i | | B4
Datos de la Remeza Cta. Contable L Descuenta I5?2I]I]l]l]l]l]l]1
Banco |57200000001 [EEVA
Diviza Rem.  [eur Estado Remesa|Sin Contabilizar
Fecha Abono [30/05/2007 |:{:|| Tipo Operacidn [Recibos
Imparte Tatal | 11.541.02 % lva I 0.00

Gaztos Totales | 000 bopia ISI_
Modo Contabilizacion

i+ ishonar ala Cuerta de cada Cliente

" Abonar por Delegaciones 2 la Bra: de Clientes Efectas er Eartera [Solo Efectos Aceptados)

(" Lbonar pon Clientes & la Cta, de Clientes Efectos en Cartera (Sola Efectos Aceptados]

Contabilizacion del Gasto o Bceptar
" Generar &puntes Contables del Gasto de la Remesa
* Mo Generar Apuntes Contables del Gasto de la Remesa <l Sali

Una vez indicada la remesa a contabilizar, carga los datos de la remesa y pide el modo
de contabilizacidn y si se quiere generar los apuntes del gasto de la remesa.
Apuntes Contables en la Contabilizacion de las Remesas:

Remesas de Recibos: generan el siguiente Apunte por toda la remesa con Fecha la de
Abono:

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la Linea de Descuento.

Concepto Documento Importe
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Debe Haber
1.Vto. (01/06/2000) Factural 10.000
0 4300XXXXXXX
2.Vto. (01/07/2000) Factura2 15.000
0 4300XXXXXXX
3.Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000
0 4300XXXXXXX
4.Remesas de Efectos NO Remesa 35.000 5720
XXX XXXX 0

Remesas de Efectos / Pagares: Segun se seleccione en la Emisién el Tipo de
Contabilizacion:

Cuenta de Clientes Efectos en Cartera: Vencimientos Aceptados: Se desarrolla a
la Cuenta 4311 para cada Cliente.
(Importe Vto.) 4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Vto.) 4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.
a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Total)
Concepto Documento Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)  Factural 10.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
2. Vto. (01/07/2000)  Factura2 15.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
3. Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 5720XXXXXXX
5208DDD0000

Cuenta de Clientes Efectos en Cartera: Vencimientos No Aceptados: Solo una
Cuenta 4311 por la Delegacion del cliente.
(Importe Vto.) 4311DDDO0000 Clientes Efectos en Cartera

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Vto.) 4311DDDO0000 Clientes Efectos en Cartera
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.
a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Total)
Concepto Documento Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)  Factural 10.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
2.Vto. (01/07/2000)  Factura2 15.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
3.Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 5720XXXxxxx

5208DDD0000
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Total)

4300XXXXXXX

4300XXXXXXX

4300XXXXXXX
0

5208DDD0000

Otros Casos:
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 4311DDDO0000 Clientes Ef. Comerciales Descontados.
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.

a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Concepto Documento Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)  Factural 10.000 0
2.Vto. (01/07/2000) Factura2 15.000 0
3.Vto. (01/08/2000)  Factura3 10.000 0
4.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 4311DDD0000
5.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 5720XXXxxxx

Donde DDD es la Delegacion de la Cuenta Contable de la Linea de Descuento, XXXX es
la Cuenta del Cliente. La Cuenta Contable de la Linea De Descuento y del Cliente se pondran
las que sean sin modificarse.

Apuntes de Gastos: En el Caso de seleccionar la Opcion de Generacion de

Apuntes de Gastos se genera el Siguiente Apunte:

(Total Gastos)

a 572xxxxx Cta. Contable de la Linea de Descuento.

(Importe Intereses) 6642xxxxx Intereses por Dto. Efectos en Otras

Entidades de Crédito

0000

(I. Gastos) 6260xxxxx Gastos por Servicios Bancarios y Similares
(I. Iva) 472000000 Iva Soportado,

Concepto Documento Importe Debe
Haber
1.Gastos de Remesas N© Remesa 9.000 0
5720XXXXXXX
2.Gastos de Remesas N© Remesa 4.000 6642 XXXXXXX
0
3.Gastos de Remesas N© Remesa 4.000 6260 XXX
0
4.Gastos de Remesas N© Remesa 1.000 4720 DDD
0

Apuntes Contables en la Anulacidn de los Vencimientos Remesados:
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Remesas de Recibos: No se realiza ninglin apunte contable.

Remesas de Efectos / Pagarés:
En el Caso de Contabilizacion en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera
(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados
a 4311DDDxxxx  Efectos Comerciales Descontados
(Importe Vto.)

Concepto Documento Importe Debe
Haber
1.Vto. Efec. (Cod.Cliente) Factura 10.000
5208DDD0000 4311DDDXXXX
En otro Caso:
(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados
a 4311DDD0000 Efectos Comerciales Descontados
(Importe Vto.)
Concepto Documento Importe Debe
Haber
1.Vto. Efec (Cod.Cliente) Factura 10.000

5208DDD0000 4311DDD0000

Calculo de Gastos en las Remesas Bancarias: Estos Gastos se calcularan en funcién del
Tipo de Operacién de los Vencimientos Remesados, y en funcidn de los Datos Existentes en las
Lineas de Descuento. Los Gastos se calculan sobre cada Vencimiento, sumandose
posteriormente. Los datos de los Vencimientos necesarios para el Calculo de Gastos se
encuentran visibles en la Entrada / Rectificacion de Remesas, pudiéndose modificar
directamente en esta pantalla (En Plaza, Domiciliado, Timbrado, ....).

Remesas de Recibos: los Gastos en las Remesas Bancarias para gestion de cobro son
las siguientes:

Comisiones: Comision Fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados. Si algun Vencimiento no llega a la comisién minima se aplicara esta Ultima. Estos
Gastos se sumaran al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: No Existen intereses en Remesas de Recibos.

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: En el caso de Vencimientos sin Timbrar, y que en la Linea de Descuento
indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularan los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

Remesas de Efectos:

Comisiones: Comision que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados en funcion de si el Vencimiento estd Aceptado y/o Domiciliado segin la tabla
existente en la Linea de Descuento. Si algiin Vencimiento no llega a la comision minima se
aplicard esta Ultima. Estos Gastos se sumaran al Total si se tiene activa la casilla de Incluir
Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: El Nimero de Dias se calcula restando a la fecha de cada Vencimiento la
fecha de Abono de la Remesa, en caso de no llegar el minimo de Dias Cobrables, se aplicaran
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estos Ultimos. Aqui se aplicara bien un Forfait fijo sobre el Importe del Vencimiento, 0 % de
Interés segln los Dias que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 dias, mas que 30
dias y menos o igual que 60 dias . . . . . ).

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: No se cobran timbres al ser Remesas de Efectos.

Remesas de Pagarés:

Comisiones: Comision fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados. Si algun Vencimiento no llega a la comisién minima se aplicara esta Ultima. Estos
Gastos se sumaran al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: El nimero de dias se calcula restando a la fecha de cada Vencimiento la
fecha de Abono de la Remesa; en caso de no llegar el minimo de Dias Cobrables, se aplicaran
estos Ultimos. Aqui se aplicara bien un Forfait fijo sobre el Importe del Vencimiento, 0 % de
Intereses segun los Dias que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 dias, mas que
30 dias y menos o igual que 60 dias . . . . . ).

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: En el caso de Vencimientos sin Timbrar, y que en la Linea de Descuento
indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularan los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

4.10.9 Anulacion de Vencimientos Remesados

Esta opcion sirve para Anular los Vencimientos Remesados una vez que ha llegado su
vencimiento. Se realizan dos Operaciones: primero borrar los Vencimientos (y las Remesas en
caso necesario), y segundo la generacion de los Apuntes Contables.

%, Borrado de Yencimientos "“-'i:':"-"": ls ﬂ

Iﬁ Hasta Fecha de Yencimiento: || E_{_ji

Tipo de Operacian:

[w] Efectos Comerciales ¢EDEDHF
[w] Recibos [Gestion de Cobro) _
™| Pagares ¢‘ﬁ Salir

Se introduce la fecha hasta la que se quiere realizar la Anulacién de Vencimientos, se
selecciona el Tipo de Operacion (por defecto todos) y al Pulsar el Boton “Aceptar” se realizara
el Borrado. Para cada Tipo de Operacion nos indicara el nimero de Vencimientos y su importe
a borrar, pidiendo confirmacion antes de realizar el Borrado. Al final preguntara si se desea
también comprobar Remesas que ya no tengan ningln vencimiento para borrarlas también.

Apuntes Contables en la Anulacion de los Vencimientos
Remesados:

Remesas de Recibos: No se realiza ningln apunte contable.
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Remesas de Efectos / Pagares:
En el Caso de Contabilizacion en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera:

(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados

a 4311DDDxxxx Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)
Concepto Documento ImporteDebe Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Client) Factura 10.000 5208DDD0000

4311DDDXXXX
En otro Caso:

(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados

a 4311DDD0000 Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)
Concepto Documento ImporteDebe Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Cliente) Factura 10.000  5208DDD0000

4311DDDO0000

4.11 Impagados
4.11.1 Entrada de Impagados

En esta opcidn del programa se realizan la gestion de impagados. Esta funciona sobre
vencimientos bien en situacion Pendiente o bien sobre un Vencimiento ya Remesado (y
contabilizado), por lo que para dar de Alta un Impagado si no existe el Vencimiento en uno de
estos casos se debe de Crear en la Entrada / Rectificacion de Vencimientos.

&, Gestion de Impagados x|
Utilidades
|1— =
w. Fecha Cargo ||—E:i_3| M2 Impagado:  Imparte Gastos ;ﬂ_ | M| Gs|
Datos del Impago q’gceptar |
Cod. Elientel [ Tipo Dpera.' Gastos Sopar, IS 'l ¢ I
Documentol Fecha \-‘en.l 'I Importe: [ 0,00 | Gastos | 0,00 < Salr |
Datos Para Apuntes Contables
CtaCliente | [ Cta. Banico | [
Tipo Operacion Cod. Clients | Mambre Clierte e Factura |Fecha Fac.|Fecha Yen. [Importe Pendierte|  Importe Impago | G. | Imp. ©
4| 2l

Esta pantalla tiene por finalidad dar de alta los impagados (llevando un control de todos
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los impagados, permitiéndose posteriormente su anulacién para su cobro, y la realizacién de
listados de control y cartas de aviso ), y ademas crear el apunte contable del impago, y
actualizar en las lineas de descuento el histérico de impagados (y efectos vivos en el caso de
vencimientos remesados).

Lo primero a indicar es la Fecha de Cargo para los impagados; luego se buscara del
cliente seleccionado las facturas, documentos, por el que se realiz el vencimiento impagado;
también se puede indicar la fecha del vencimiento impagado. Una vez seleccionado el

=
vencimiento, pulsando el boton , pasa este a la lista inferior a la espera de grabarse y
generar los apuntes contables necesarios, una vez se pulse el botdon Aceptar. Si en los Gastos
Sopor. esta N, los gastos del impago es soportado por el cliente, en caso contrario, es
soportado por nosotros.

En el Caso de Vencimientos Remesados se genera ademas el mismo apunte que en la
Anulacion de Vencimientos Remesados, de forma que no hace falta hacer la anulacion de
vencimientos para este en concreto.

4.11.2 Anulacion de Impagados

Esta opcion sirve para anular el Impagado, dejando el vencimiento en situacién
pendiente para su Cobro o Borrado por imposibilidad de cobrarlos. Una vez indicado el cliente y
el rango de fechas de cargo de los vencimientos impagados, al pulsar Cargar Doc., muestra los
vencimientos impagados que se han grabado desde Entrada de Impagados.

x4
|| utiidades |
| & [
: Cargar Doc.
Filtrar por Codigo de Cliente Fechas de Cargo .
Diezde: Ii E.}.jl v"gceplar
Cod. Cliete[43000000000 [CLENTES O DSUALES Hasts: [ 4'
X LCancelar |
Dele. / Apurte | Fecha Caron|CodClients | Nombre Clisrte [re Factura | Imparte Impago | Importe Gastos | Gastos | ok ctz

000 Soportados | [

10.000,00

000 / OO0E4407 | 06002007 | 4 CLIENTES MO USUALES
£/ 1 4LES

] | I

En la lista se podra seleccionar los vencimientos que se deseen anular, mostrando una
pantalla donde indicaremos la nueva fecha de vencimiento y las cuentas del debe y del haber
que se usara, en caso de que se quiera generar apunte contable.
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. Anulacion de Impagados x|

Datos para la Contabilizacion

Fecha Venci.: (TR IFAIIT E_}gl [T Mo Generar Apunte Contable
Cuenta Debe. (43000000000 [CLIENTES NO USUALES Vf bezptar

Cuenta HabEf|4EDﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ [CLIENTES MO USUALES 75 Cancelar

Ambas cuentas deberan de existir en las fichas de contabilidad. Al Aceptar en esta
pantalla se marca en la lista de impagados como seleccionado, grabandose al aceptar todos los
impagados que se hayan seleccionado. Los vencimientos se dejan en situacion pendiente para
su cobro o Borrado.

Se genera un solo apunte contable por todos los impagados seleccionados, se usan las
cuentas introducidas al seleccionar el impagado (si no se marca la opcidon de no generar
apunte).

4.11.3 Control Cartas de Cobro

Esta opcion permite sacar informes de los impagados existentes, asi como imprimir las
cartas de aviso de cobro por impagados.

isj, Listados de Impagados x|

|| wtiidades |

| 4 |4

Tipo de Impresidn IListad.:. de Contral j Ordenado Por IFecha de Yencimiento j

Testo de la Carta de Presentacion [Ma<imo 7-8 Lineaz]

Filtrado Por Clientes
Desde: 43I]I]I]I]I]I]I]I]I] [CLIENTES NO USUALES
Hasta: |43099999999 [Mo hay Ciuce
Entre Fechas de Yencimi. o tceptar

Cesde: I Desde: |
Hasta: I Hasta | Lancelar
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En esta pantalla se indicara si se desea sacar el Listado de Impagados o las Cartas de
Cobro. En caso de ser éstas ultimas, podremos poner el texto que aparecera en la cabecera de
la carta. Una vez establecido el filtro segln cliente, fechas de vencimiento y banco, se procede
a la impresion del listado seleccionado.

En el Listado de Impagados se imprimirad el nombre del cliente, su localidad, el nimero
de factura, la fecha de vencimiento, el importe del impagado, el importe de los gastos, y si los
gastos son soportados por nosotros.

En las Cartas de Cobro se imprime la cabecera con el nhombre de la empresa, la fecha, y
los datos del cliente, el texto introducido para las cartas, y un desglose de todos los impagados
que cumplen el filtro introducido (Factura, Fecha de vencimiento, Bancos).

Listados
Expedientes

Este apartado nos permitira sacar varios listados segun los expedientes dados de alta en OfiViaje.

’Ei Listados :iéﬁxpe:ﬁentﬁ -E e

Seleccione Listado ..

Eztado de Expedientes

Rentabilidad de Expedientes por Cuentaz Contables g

Rezumen General de Expedientes Filtro

Pendientez de Cobro
Hentabilidad de Expedientes

Hesumen General de ¥entas por Chentes v Pazajeros =

Imprezion de Expedientes Act“fﬂ

Fezumen de Yentas Global por Pasajeros
Pendientes Cobro por Cuenta Pasajero [Expd. Individuales]

Titulo del Listado T ctivarEilto | ps!
iHesumen General Yentas por Clientes v Pazajeros
Irnprirnir
Ordenado Por ___ ¥ Imprime Descuentos
¥ Imprime Gastos Gestidn
iE“PEdiEﬂtE _V_J ¥ Imprime Desglose Servicios 7 Cancelar

¥ Totaliza por Pazajera

e Seleccione Listado: Nos permitira indicar el listado a mostrar.

¢ Filtro Activo: Esta casilla nos indica si el listado seleccionado tiene algun filtro definido.

e Titulo del listado: Titulo del listado a mostrar, dependera del listado seleccionado y podra
modificarse.

o ¥ Activar Filtro: Este botén nos permite definir o eliminar un filtro para el listado seleccionado.
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Filtro de Expedientes
Filtro de SE!ECEMH de 4 _mllihd“ : Eliinar Fitra | Aceptar | Cancelar |
Expedientes | iy
I” HWombre Chenle T Sector Chente [T Tipo Cliente Estadiztica
Diesde I Dleside l_li Do | I
Hasta ! Hasta Hasta | I
[ Vendedones I Cadiga Clienbe [T Cuenta Contable Chente
Dosds | Desde bese [
| | I
Hazta i Haita Hasta
[T Conezponzales i L
P I— [~ Fecha de Apeiuia [T Fecha de Cierre [T Fecha de Scivicio
LIesos
I Depde [’:EI Dz ﬁgjl Dresde ‘&l
Mails [ GEEE Eﬁl Hasta EHI Hase E.jl
I Tipn Expodicnte -Situacionzs Exprediente Sdln Expedicntes | W anior que
Eztado Expediente - th [T Pendianies da Cabia ''"“""“‘“"“""""_I w0
([ [ Exchir Expudn Abono
! | [T Sin Benkabidad

= TETH

[T comBorkabidad stpenor a LIREL}

Indicando las opciones para el filtro dara unos resultados u otros. Para quitar un filtro definido
deberemos pulsar sobre el botén Eliminar Filtro.

Nota: Es muy importante sefialar que el dejar un campo de filtrado en blanco significa que se
mostraran todos los datos independientemente de ese valor de filtrado, es decir, si en la imagen
superior no marcamos el check de Vendedores , el programa incluird en el listado los datos
correspondientes a todos los vendedores, sin embargo si lo marcasemos (poniendo desde un
vendedor hasta otro) sélo se nos mostrarian los datos correspondientes a los vendedores
indicados.

Se sobreentiende pues de lo anteriormente expuesto que las opciones de filtrado se usaran de
cara a acotar los datos del listado segun los intereses puntuales del usuario.

El funcionamiento de los filtros es el mismo para todas las pantallas del programa, es decir, el no
ponerlo significa que se mostraran todos los datos.

Otra cuestion importante a resaltar es que si situando el cursor sobre un campo a rellenar se

activa el icono lﬁ, significa que pulsando dicho icono podremos lanzar una busqueda directa
sobre el fichero en cuestion, es decir, si en el filtro anterior situamos el cursor sobre el campo
Desde de Nombre Cliente, se activa el icono de blsqueda ] y le pulsamos, se nos abrira el
fichero de clientes, pudiendo buscar en él al cliente deseado si no conocemos su codigo o nombre
de memoria. Esta explicacion es valida para cualquier pantalla del programa en la se presente
dicha opcion.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

o % Cancelar: Sale del panel actual.

¢ El resto de informacion dependera del tipo de listado seleccionado. Veamos a continuacion las
opciones que nos aparecen segun el tipo de listado seleccionado y cual es su significado.

Estado de Expedientes
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THulo del Listado T Atiea Eilvo | %
|Evtado de Expodiendes |mpt
Drdenada Fod o TR . vy
W Expedivnte | Mgy

Nos permite ordenar por nimero de expediente o por fecha de servicio, podemos incluir o
excluir las observaciones del expediente.

Este listado nos muestra una informacion basica sobre los expedientes como el nimero,
tipo, fecha de apertura, fecha de cierre y situacién del mismo, ademas también nos
muestra datos como la fecha de servicio, el cliente y el vendedor.

Rentabilidad de Expedientes por Cuentas Contables

Titulo del Listado v | &
=

[Aentabilidad de Espedientes por Cuentas Contablies

Tipo Liztado ..

P Canesle

Podemos seleccionar dos tipos, detalle o resumen.

Si hemos seleccionado detalle nos aparecera en pantalla un listado, ordenado por cuentas
contables de clientes y para cada cuenta una linea por expediente que contenga, con su
numero, estado, tipo, fechas de apertura/cierre/servicio, la venta, el coste, el beneficio
correspondiente y el % de beneficio. Tras las lineas con los expedientes pertenecientes a
esa cuenta contable, aparecera una linea con la suma de los totales de todos los
expedientes.

Por Ultimo vy al final del listado nos aparecera una suma de los importes totales de todas
las cuentas contables listadas.

Si por el contrario seleccionamos tipo de listado resumen, sdlo nos mostrara los totales de
los expedientes pertenecientes a cada cuenta contable, no apareciendo las lineas
correspondientes a cada expediente por separado. Al final también nos aparecera una
suma de los importes totales de las cuentas contables listadas.

Resumen General de Expedientes

itulo del Listado T it il %

|Hasuman General de Expadientes
Ll | i

Lrnguiris

'_ Exp. &on [aties de Gasdn

Dt [ Expi con Doscucnios ¥ Carcela

I Eup conService Fee

Este listado nos muestra por pantalla un completo resumen de cada expediente y los
servicios que lo componen. Para cada expediente aparece una linea informativa que
contiene el nimero del mismo, fecha de cierre, nombre del cliente, la venta, el total
cobrado, el pendiente de cobro, el coste, el beneficio y el % de beneficio. Debajo de esta
linea de datos del expediente nos aparece una linea por cada servicio que contenga, dicha
linea contiene el nimero de servicio, una descripcion, el proveedor del mismo, su venta,
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el % de comisidn, el coste, beneficio, Iva, total de Service Fee del servicio si lo hubiera e
informacion acerca si se ha recepcionado factura del servicio o no.

Como podemos observar nos aparecen cinco opciones con su check correspondiente, las
dos opciones que estan a la izquierda nos permiten visualizar informacion adicional por
cada servicio, la primera nos muestra las incidencias en la recepcion de facturas (si las
hubiese) y la segunda nos muestra los gastos de gestidn, descuentos y service fee de
cada servicio (si los tuviesen).

Las tres opciones que aparecen a la derecha actan como filtros, de manera que si
marcamos la primera, Exp. con Gastos de Gestion tan solo se nos mostraran los
expedientes que tengan al menos un servicio con un gasto de gestion asociado. De igual
manera actuara si marcamos alguna de las otras dos opciones, mostrando en cada caso
los expedientes que contengan algln servicio con descuentos (en el segundo caso) o
aquellos que contengan algun servicio con Service Fee (en el tercero).

Comentar por Ultimo que estas tres opciones son acumulables, es decir, si marcamos las
dos primeras (gastos de gestién y descuentos), nos apareceran aquellos expedientes que
tengan servicios con gastos de gestion y descuentos. Si marcamos las tres se nos
mostraran aquellos expedientes cuyos servicios cumplan (en conjunto) las tres
condiciones.

Pendientes de Cobro

Titulo del Listado v i | &
=

[Pendiente de Cobro por Expedients

Drdenaidn Par Tipn Listado
[Expedicnte | | [oetane | 507 Cancalar
[ Delabie de Fachuss pot Expedienie —_—

En este listado tenemos la opcion de ordenar por expediente, cddigo de cliente, nombre
de cliente, codigo de vendedor, cddigo de corresponsal y finalmente por tipo de cliente en
estadistica, segln la opcion que seleccionemos, los datos se agruparan de una forma u
otra.

Si en Tipo Listado... seleccionamos Detalle, nos proporcionara una linea con la siguiente
informacion: expediente, coddigo/nombre/teléfono del cliente, fecha de servicio, importe,
cobrado y pendiente. Esto por cada expediente que tenga cantidades pendientes de
cobro, asi mismo si hemos marcado la casilla de Detalle de Facturas por Expediente, por
cada linea de expediente nos apareceran las facturas emitidas al cliente (si se emitieron),
con su numero, fecha e importe correspondiente. Por Ultimo, al final del listado nos
apareceran las sumas totales de importes, cobrados y pendientes. Si en lugar de Detalle
seleccionamos Resumen, tan sélo nos apareceran los totales.

Rentabilidad de Expedientes

lMtulo del Listado T Active Filia %
o

]H entabilidad de Espediente: por Chdige Vendedor

Oedenado Por ... Tipo Listado ..

[Cadigo Vendedor  +| | [Dstalle | A Lawcelr

Al igual que en caso anterior,tenemos la opcién de ordenar por expediente, cddigo de
cliente, nombre de cliente, cddigo de vendedor, cddigo de corresponsal y finalmente por




Listados 216

tipo de cliente en estadistica, segln la opcidn que seleccionemos, los datos se agruparan
de una forma u otra.

Si en Tipo Listado... seleccionamos Detalle, obtendremos una linea por cada expediente
con los siguientes datos: N° de expediente, estado, tipo, fecha de cierre, venta, coste,
beneficio, % beneficio y nombre del cliente. Al final nos aparecera una linea con las
sumas totales de venta, coste, beneficio y % de beneficio global.

Si por el contrario seleccionamos Resumen, tan solo nos apareceran los totales, obviando
la informacion de detalle de cada expediente.

Resumen General de Ventas por Clientes y Pasajeros

Titule del Listado Q‘? Aciriat PR %
Imprirer

[Resumen General Yentas por Clientez v Pazajeros

Onfenado Por ...

IE:padian!a ﬂ

¥4 Cancelar

En este listado podemos ordenar por nimero de expediente o por fecha de cierre de los
mismos, asi mismo podemos mostrar opcionalmente los descuentos, gastos de gestion,
desglose de servicios y el total por pasajero, segun marquemos los checks
correspondientes que aparecen en pantalla.

Por cada cuenta de cliente, nos apareceran sus correspondientes expedientes con una
serie de datos (nUmero,fechas de apertura/cierre/servicio,vendedor, venta, cobros vy la
cantidad pendiente) con todos los servicios que los componen desglosados y las
cantidades totales de los mismos. Tras el Ultimo expediente de cada cuenta de cliente del
listado, podremos observar que nos aparecen los totales de venta, cobro y pendiente de
cobro de esa cuenta de cliente. Por ultimo, al final del listado podremos observar los
totales de venta, cobro y pendiente de cobro de todas las cuentas que componen el
listado.

Impresion de Expedientes

[lmpraziin de Expediantas

Mitulo del Listado T Aclive Eilio é:%
Innpririr

B i lmpiiee Costes [S/N] T ¥ 2 Imprime Dbservacionss (5} 7 ¥ Cancelar

Este listado nos permite obtener una informacion detallada de los expedientes que le
indiguemos en el filtro. Por cada expediente tendremos su nimero, fecha de apertura,
vendedor, situacion, estado, cliente, pasajeros, ademas de un desglose de los servicios
gue lo componen con los correspondientes datos de cada uno. Finalmente obtendremos
los totales correspondientes a los servicios de cada expediente.

Resumen de Ventas Global por Pasajero




217 Manual OfiViaje

[Rezumen Genatal Wentaz por Pazajenos

Titulo del Listado PR | &
=

S6lo del Pazajero que =e indique

| B0 Cacalar

Utilizando este tipo de listado, obtendremos los datos clasificados por cuentas de clientes,
y dentro de estas por los distintos pasajeros asociados a esa cuenta de cliente. Para cada
pasajero nos apareceran sus servicios correspondientes agrupados por tipo (estancia,
avion, etc) con los siguientes datos: Expediente al que pertenece el servicio, nimero de
servicio, fecha, descripcion, proveedor, venta y SF. Al final de cada grupo de servicios del
pasajero nos aparecera su total correspondiente.

Pendientes de Cobro por Cuenta de Pasajero (Expedientes Individuales)

Al pulsar imprimir nos aparecera la siguiente pantalla
OfiViaListd

]
{_9: : Incluye en el listado también lo cobrade 7
g ® 2

Sk | [ Me i Cancelar

Segln pulsemos si 0 no, nos apareceran también los datos de los expedientes que ya
hemos cobrado.

Este listado muestra (agrupados por la cuenta asociada al pasajero), una linea por cada
expediente, con su nimero, la factura emitida, el total de la venta, la cantidad cobrada y
la pendiente. Al final de los expedientes correspondientes a cada cuenta de pasajero nos
aparecera una linea con los totales.

5.2 Registro/Emision de Facturas de Clientes

Esta seccion nos proporciona la posibilidad de obtener listados de facturas emitidas a clientes.
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” Utilidades | i:_hTipu de Listado
Festimen
I o |
Régimen Facturacion [T Drdenado Por ...
IE - Hégimen General ;i IN! Factura ;I

= Simulacién 347

[~ Cuenta Contable Desde I— Hasta I—
[~ Codigo del Cliente  Desde I— Hasta I—
[~ Fecha Factura Dezde I—ﬂl Hasta I— |
[~ M® Factura Desde I_ EI_ Hasta I_ EI_
[~ Expediente Desde I— Hazta I—
[~ ¥entas Supenores a... |—I],i][l

Situacion de Expediente [ Sélo Pendientes Cobro

ITDst ;i Se mogtrard zolo de facturas pendientez de cobro,
bazada en el campo entregado a cuenta de |a factura

Titulo del Listado

IFactura Resumen Cliente

i

Imprimir

= |

e Régimen Facturacion: Nos mostrara las facturas correspondientes al régimen de facturacién
seleccionado, si seleccionamos Todas nos mostrara las facturas de todos los regimenes.

¢ Ordenado por: Podemos ordenar el listado por nimero de factura, cuenta contable o NIF del
cliente e incluso por tipo de cliente para estadistica.

« Tipo de Listado: Si seleccionamos Restimen por cada factura nos aparecera una linea en el
listado con la informacion basica de la misma (nimero de factura,fecha, datos del cliente ,
expediente al que pertenece, descuentos e importe final). Si seleccionamos Detalle a la
informacion anterior se afiaden datos correspondientes al/los servicios de la factura (fechas del
servicio, descripcion y pasajero/s del mismo). Si seleccionamos Emision Factura obtendremos
la/las facturas tal y como las emitimos desde el expediente. Por Ultimo, si seleccionamos
FacturaResumen, obtendremos un listado donde se incluyen todas las facturas emitidas,
segun el rango de fechas seleccionado, para cada cliente. Esta FacturaResumen, se presentara
de manera independiete por cliente, mostrando el total de cada factura, y el desglose de IVA de
la misma. Marcando el Formato347 , el rango de clientes que queramos de OfiViaje y la marca
de Ventas Superiores a (3005 € en este caso) nos sacara un listado, similar al formato 347 que
genera OfiConta, para estos clientes.

e Como se observa en la imagen superior, se nos permite filtrar por cuenta contable del cliente,
cédigo del mismo, fecha de factura, nimero de la misma y/o expediente. La ultima opcién de
filtrado Ventas Superiores a..., que cOmo vemos aparece inactiva, se activara cuando en
Ordenado Por... seleccionemos la opcidn cuenta contable y nos mostrara por pantalla las
facturas correspondientes a aquellas cuentas contables (que se encuentren entre los limites
Desde y Hasta si es que los hemos puesto, o todas si no hemos marcado esta casilla e indicado
un rango de valores para la misma) cuya suma supere la cantidad especificada en Ventas
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Superiores a..., siendo esta opcion muy Util para obtener listados de clientes para el 347 desde
OfiViaje. Al seleccionar como Tipo de Listado Factura Resumen, se habilita el filtro de Situacién
de Expediente, para poder filtrar en las facturas resumen por expedientes segln su situacion.
También tenemos la opcion de que solo aparezcan en el listado las facturas rectificativas en el
caso de marcar la opcion "Solo Rectificativas".
o Titulo del Listado: Texto editable por el usuario que asignara el titulo especificado al listado.
¢ Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Carta a Clientes Pendientes de Cobro

Desde esta seccién podremos emitir distintos tipos de cartas a nuestros clientes pendientes de

cobro.

Il Cartas a Clientes Pendientes de Cobro )

Ukilidades

I

Fecha de Emizsidn |2?J'|]9,.i'2|]11 E}gl

X

Tipo de Listado sllegi Rt

Folti C Tipo2 Tipo3 ’7 % Ewpedientes £ Vercimisntos
[~ Codigo del Cliente  Desde Hasta

[~ Cuenta Contable [Desxde Hazta

I~ CIF del Cliente Desde Hasta

[~ Mimero Factura [esde Hasta

I~ Fecha Factura Desxde Hasta

I~ Delegacion Desde [ Hasta [

I~ Fecha Cierre Dezde Hazta

I~ Fecha Servicio Dezde Hasta

[ Incluir Expedientes Cobrados

Imprime en Cabecera
Datos de la Agencia

=

Imnprirnir

i

M Cartas a Clientes Pendientes de Cobro

Utilidades

£ |

‘ Tipo de Listado

@ Tippl € Tipp2 € Tipad " Ewpedentes & [

[~ Cadigo del Cliente  D=:de ’7 Hasta ’7
[ Cuenta Contable Desde ’7 Hasta ’7
[~ Namero Documente Desde [ Hasta [
[~ Fecha Documento  Desde ]7 Hasta ]7
[~ Delegacion Desds ’_ Hasta f_

™ Incluir Yencimientos Saldados

X
Fecha de Emizsion  |27,09/2011 ;_E}g”

Mostrar Informacion de __.

Tipo Dperacidn

E- Recibo Colro
| T-Talém
| B-Pagaré
| D-Talim Dewuelio
| B-Bectnbolso

| L-Leasing
E-Etecto | Contirtning | F-Futurible
H-Efecto Descontada | M-Metilico
u-Efecto Aosptar | G-Abogada
| I- Efecto Impagado ] ITarjeta

| W-Tramsterencia

U-Commpensacién [JATE]

| O-& Comvenir

*-Depisita Cormpens.

Imprime en Cabecera
Datos de la Agencia

i

A

=y
Imnprirnir

Sdlo utilizar la opcidn de YEMCIMIEMTOS
3l 32 utiliza la tesoreria para la gestion ds
cabros y na el Expediente.
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¢ Tipo de Listado: Como vemos en la pantalla hay tres tipos de listados, estos tipos de cartas
podemos editarlas a nuestro gusto desde Configuracion - Parametros en la pestafia de
Definicién de Cartas. Por defecto en OfiViaje viene configurado tan sélo el Tipo 1, con un texto
que ustedes podran modificar si asi lo desean.

e Mostrar Informacion de: Podremos seleccionar que nos muestre informacion por Expedientes
0 por Vencimientos, si seleccionamos Vencimientos (el programa nos avisara de que esta
opcién funciona si gestionamos los cobros desde Tesoreria y no desde el Expediente) nos
mostrara los datos correspondientes a los vencimientos que el cliente tiene pendientes con
nosotros, con una linea (por cada vencimiento pendiente) en la que podremos observar el
numero de expediente, nimero/fecha de factura, vencimiento, importe y pendiente de cobro.

Si por el contrario seleccionamos que nos muestre la informacién por Expedientes obtendremos
una linea por cada expediente con pendientes de cobro, en la que podremos observar los datos
del mismo, su importe total y el pendiente de cobro.

e Incluir Vencimientos Saldados: Asi mismo podemos opcionalmente incluir los datos de los
vencimientos o expedientes que ya estan saldados

e Imprime en Cabecera Datos de la Agencia: también podemos mostrar opcionalmente los
datos de la agencia en la cabecera de la carta.

e Para la generacion de la carta podremos filtrar segun el cédigo del cliente, la cuenta contable,
el CIF/NIF del cliente, la fecha de la factura y/o la fecha de cierre, en el caso de que hayamos
marcado Expedientes. Si hemos marcado Vencimientos, el filtro nos permite afiadir la opcién
de "por tipo de operacion”. Ademas, también podremos sacarnos esta carta filtrando por
Delegacion Contable, util en el caso de que tengamos alguna sucursal.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido. Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.[

Pendientes de Cobro (de Vencimientos)

Al pulsar sobre esta opcién se nos abre la siguiente ventana

&, Listados de Cobros x|
H Itlidades | Tipos de Operacidn
w]
H ﬂ | M‘ [w] E-Efecto { Contirming
[w] H-Etecto Descontada
Estado Documento [” Cuenta Contable [~ Codigo Cliente v 4-Efecto Aceptar

[w] I- Efecto Irripagado

Pendientes Cobro 'l Desde I Dezde I [] B-Eeciho

[w] T-Cheque

Hazta I Hazta I W] F-Fagaré

[w] D-Talim Devuelto

[~ H® Expediente " Fecha Documento [~ Fecha Yencimiento B-Restribalso
Desde | Desde 1L Desde I ﬂl %;;Z:::‘:Ie
Hasta | Hasta BE Hasta I ;t_i_gj %gﬁetéli;o
v 5-Abogada
) ) Reflejar loz importez en 7 I-Tarj
[~ N® Referencia Cliente v Divis{!l l;lliginall:_.del ) ;E:::emm
Desde I ‘-I"enmr_nlentn [=i la !lene] = U_cmeﬂsa.ciémump
[~ Por Cliente Consolidado 0-4 Comuetic
Hasta | [ Excluir ¥tos. Aceptados ¥-Depisito Compens.
[ Ruta |_ ™ Encluir Rutas| = Incluir Vtos. Saldados Seleccionar Todos
con Importe Pendiente Dezeleccionar Todos

" En Formato Lista por Cliente y Desglosado por Delegacion Contable

[ En Formato Lista por Cliente y Desglosado por Fechas & Factura © \[?:ﬁéﬂs:]m ;ﬁgﬁz’;}?:]m

ILisladn de Documentos Pendientes de Cobro e

Titulo del Listado ‘ =
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e Estado Documento: Segun la opcién que seleccionemos aqui en el listado nos apareceran los
vencimientos pendientes de cobro, los cobrados o ambos simultaneamente.

e Tipos de Operacion: Podemos filtrar los datos del listado segun los tipos de operaciones que
deseemos, o0 marcarlas todas si queremos que nos muestre todos los datos
independientemente del tipo de operacién de los mismos.

e Como observamos podemos filtrar ademas por cuenta contable, por cédigo de cliente, nimero
de expediente, fecha de documento, fecha de vencimiento, nimero referencia de cliente y/o por
ruta.

o Reflejar los importes en Divisa Original del vencimiento: Esta opcién aparece marcada por
defecto, muestra el importe del vencimiento en la divisa original del mismo (si se puso en su
momento).

e Excluir vencimientos aceptados: No muestra los vencimientos que hayan sido aceptados.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e También tenemos la opcién de mostrar en listado en formato Lista (listado simplificado) y
desglosarlo por delegacion contable, fecha de factura o fecha de vencimiento. Si no marcamos
ninguna de estas opciones, obtendremos un listado ordenado también por cliente pero mucho
mas completo, con una linea por cada cobro pendiente, que incluye los siguientes datos:
Ndmero de expediente, fecha, importe, cantidad pendiente de cobro, fecha del vencimiento,
ultimo cobro, etc. Al final de los cobros pendientes de esa cuenta de cliente, nos mostrara los
totales correspondientes y al final de todo el listado nos apareceran los totales correspondientes
a todas las cuentas de cliente.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones dNew linke Impresion.

Cobros/Pagos

Esta seccion nos proporciona la posibilidad de obtener listados de cobros y/o pagos,
ofreciéndonos multiples posibilidades de filtrado, de cara a obtener los datos deseados, veamos:

x
| utiidades
[ & |ea
Ordenado por Titulo del Listado
Cuenta + Fecha |Listado de Cobros/Pagos =1
=
[~ Cddigo Cuenta [” Forma Pago Irnprirrir
Desde | Desde | ¥ Cobros
Hasta | Hasta | ¥ Pagos
Tipo Operacion
[~ Cddigo Caja [~ Fecha Cobro
Delegacion | | Flesde i [w| P-Pagaré
e == W] M-Metalica
Desde I Hasta I asta iy lJ-Tarieta
[w] M-Transferencia
) . [w] U-Compensacidn/JATP
[” Expediente [~ Fecha Ciemre ] A-Fecibo Cobira
Desde ¥ Todos [ Abiertos Desde | | v O-Otros )
Hasta [~ Cenados Hazta | E:g Seleccionar Todos
Dezeleccionar Todoz

e Ordenado por: Tendremos la posibilidad de ordenar por cuenta del cliente y fecha, por tipo de
operacion y fecha, por caja y tipo de operacion o por nombre de pasajero y fecha. Segun la
opcion que seleccionemos variara el formato de listado obtenido, sin embargo por cada cobro
realizado la informacion que nos aparecera en pantalla contendra los mismos datos en los
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cuatro casos y estara formada por la fecha, la caja en la que se ha realizado, el importe del
mismo, la cuenta del cliente, el nimero de documento, el concepto que especificamos en su
momento y finalmente la forma de cobro con la que se realiz6. Idem para pagos.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

¢ Tipo operacion: El listado contendra aquellos cobros cuyos tipos de operacion se correspondan
con los aqui seleccionados, podemos marcarlos todos si queremos que se muestren todos los
cobros independientemente de su tipo de operacion.

e Como observamos en la imagen superior, se nos ofrece la posibilidad de filtrar datos segun la
cuenta del cliente, forma de pago, caja, fecha de cobro, expediente, estado de los expedientes
(abiertos, cerrados 0 ambos) y fecha de cierre. Como el todos los listados anteriores, los filtros
son acumulables.

¢ Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.

Block de Notas Previo

Al pulsar sobre esta opcién, lo primero que nos pedira el programa sera un codigo de vendedor,
tras seleccionar el vendedor que queramos nos aparecera la siguiente pantalla:

-

(K| I.lﬁpresién Block de Notas de Reservas -
| Encargado

E |_F..'F_'f.-h3 dEEEE.'El‘.:'.L‘] Imprimir Beservas

Desde !—M !F‘ - Pendientes |
Hasta ]—M

[~ Fecha de Servicio Nrdenado por

Desde !7% Numero de Nota ﬂ
Hazta Iilﬁjl,l

[ MHdmero de Mota de Reserva "'
Imnpeirair
Desde Hasta 5
lir |

e Imprimir Reservas: Segun la opcion aqui seleccionada obtendremos un listado con las
reservas pendientes, anuladas, confirmadas o bien de todas ellas.

e Ordenado por: Podremos ordenar el listado segun el nimero de nota, la fecha de peticion, la
fecha de servicio, el codigo de cliente o por el nombre del mismo.Independientemente del orden
seleccionado, la informacién que obtendremos en el listado sera la misma, por cada reserva
obtendremos una hoja que incluird el numero de la nota correspondiente, la fecha de peticién
de la reserva, la fecha del servicio, los datos del cliente y el texto descriptivo de la reserva que
introdujimos en su momento.

o Ademas de filtrar por el estado de las reservas (pendientes, anuladas, etc), se nos ofrece la
posibilidad de hacerlo también segun la fecha de peticién, fecha de servicio y/o numero de las
mismas.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.
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5.7 Block de Notas Preventa

Al igual que en caso anterior lo primero que tendremos que hacer es seleccionar el codigo del
vendedor deseado, la pantalla que nos aparecera sera muy parecida a la anterior:

ﬂ impresi&n Block de Notas de Preventa de Reservas .
I Encargado
I |Fuc}m de Pelicion] [T Fecha Siguiente Visita

Desds |7£}3J Dresde |—_ﬁ§”
Hasta ﬁ:ﬁﬂj Hasta |7ﬂ_g"||

[T Fecha de Servicio Ordenado por

Desds I—% Himero de Mota ﬂ
Hazta I—@I

[ WNiamero de Hota de Reserva —F

Irnprinnir
[Desde i Hasta

E i

¢ Ordenado por: Aqui podremos ordenar también por nimero de nota, fecha de peticion, fecha de
servicio, cadigo de cliente, nombre de cliente o por la fecha de la siguiente visita. Por cada
preventa de reserva obtendremos una hoja que incluira el nimero de la nota correspondiente, la
fecha de peticion, la fecha del servicio, la fecha de la siguiente visita, los datos del cliente y el
texto descriptivo de la reserva que introdujimos en su momento.

¢ Las opciones de filtrado que tenemos son por fecha de peticion, por fecha de servicio, por fecha
de la siguiente visita y/o por nimero de nota de la reserva.

¢ Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.

5.8 Control de Rappeles

Esta seccion nos permite obtener listados de ventas asociadas a una cuenta de cliente, o de
proveedor, de cara a llevar un control de rappeles, veamos:
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Listado de Control de Rappeles

JJ Utlidades | Rappeles de __. Ordenado Por...

[| S o

[~ Proveedor Contable

[T | |[Fecha e Cione ]

Selec. Clientes & Proveedores

[ Cuenta Contable Cliente [~ Cadigo Cliente

Tenga en cuenta que este listado
MO INFORMA de Descuentos o
Gaztos de Gestion Globales al
Expediente [loz de cabecera Exp]

Tipos de Servicio

Dezde I Dezde I [Dezde I g as
Hasta I Haszta I Haszta I L] &widn
[1Tren
[~ Fecha de Cierre [~ Sector Cliente [~ Vendedores S ga":':'
—_— us
= i el Desde I [1 Circuitos/E soursiones
Hasta BE| Sectar 2 Hasta I [] Restaurantes
5 : e [1Sequroz

[~ Fecha de Apertura [” Tipo Cliente Estadistica [~ Comesponsales [ Alquiler

Desde I— E:igl Deszde | Dezde I_ [] Otrog Servicios

Hasta | E_i_jl Hasta I Hazta I Seleccionar Todos

[Dezeleccionar Todos
™ Fecha de Servicio [" Tipo Prov. Estadistica
—_— Eztado Expdtes.

Desde EE| Desde

Hasta [DE] Hasta I Todos j
[ Tipo Servicio Estadistica

[esde VT

Hasta ==y

. a Imprinnir

Titulo del Listado

IEuntruI de Rappeles de Clientes

o Rappeles de: De proveedores o clientes, si seleccionamos rappeles de proveedor, en la parte

inferior de la pantalla nos aparecera la opcién Imprimir sélo servicios

con importe Rappel

indicado (esta opcién no se muestra si seleccionamos rappeles de clientes), si marcamos esta

opcidn, tan sélo se mostraran aquellos servicios en los que hayamos

asignado el rappel desde

el visor de servicios que aparece desde la ficha del proveedor, veamos esto con un ejemplo:

Nos vamos al fichero de proveedores

r3 - Fichero de Proveedores

=3 [[of| ==
fcciones Ficheros
fl A8 B o) D s B3y | % &€ % 2(B) @
Proveedor Censulta de Servicias
[atambra ﬂ
[# & os Coprbanid C
= e e 10 bt gt 41
W Tealear toito a hesoar
C | P ded Fapee Soial Conitacho [ eléfounn

00004 [Hotel Ahamtna

seleccionamos el proveedor correspondiente (marcando la linea en azul con un click
sobre ella), y pulsamos sobre el icono de consulta de servicios (aparece redondeado con
un circulo rojo en la imagen superior). Nos aparecera la siguiente pantalla:
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Cmmmdeﬁmm ;

Expedisnlal IS | Déscripoin | Mombre Pasalrg | Ertito| Coste | Locakzador | Feha. S Mo Prepagas
0008 Estancis Dfmdtica S.L. 0,00 200,00 =t v B v
TE 000 Rappefhobe] ahambea Chenkes Vargs 0,00 10000 ZE03-Z503
0204 Eshancia verano hotel ahinmbn Viclor 4.200,00 3700000 OTME-3102
T T 7 B ) S S BT
0C00 holatessdisdlds Fulamo = CIA 5L 00,00 38000 24M04-ZT04
12| 0200 hobel Fulano +CIA 5L 00,00 L2000 Z4/04-Z0d
I-ZIIII}E hatzl Fulang =LA S L 350,00 0000 2014-2304
15| D009 estanci hoted Fulana + CIA S L 00,00 Lt g 010400

o.00 200,00 E0.00 20,00 23000000000 Cherles Vanies

W or

Serv. indisidusies.  Cerrado 000 Encargado 2TIA008 D08 £3000000000 Clentas Varios

Buscor por . [Evpedberte =] H Consullar Sevicia Seleccionds | Salir |

En esta nueva pantalla nos aparecen los servicios correspondientes al proveedor
seleccionado y podemos ver el importe sujeto a rappel del mismo, a su vez también
podemos definirlo haciendo click sobre Importe sujeto a Rappel (aparece rodeado con
una elipse en rojo en la imagen superior).

ﬂp Intreduzea ol impoie del Servicio
“ para Cédmpute de Rappeles

Bl

Hotel albambra

[Feakas Seevieis : 01005 - 04705 de 2008
[Brate 400

(Catn i A2l

I Ajusee Hi1 ]

[Vents A0

Facha Lagradesidn im J05/ 3000

Aceptar | Cancelae |

En esta nueva pantalla podremos definir el importe del servicio sujeto a rappel.

¢ Ordenado por: Podemos ordenar por fecha de cierre, de servicio o de apertura del expediente.
El programa generara un documento con una lista de las ventas asociadas a ese cliente o
proveedor (segln lo que hayamos seleccionado en Rappeles de...), incluyendo datos como el
namero de expediente, fechas de apertura/servicio/cierre, descripcion del servicio, pasajero,
namero de factura asociada en el expediente, proveedor/cliente del servicio, el importe sujeto a
rappel, el importe no comisionable del servicio y el importe total (si estamos listando los
rappeles de clientes también aparecera para cada venta su ajuste y el % de rappel si lo tienen
definido). Tras la lista de operaciones apareceran los totales correspondientes a esa cuenta de
cliente o proveedor y al final del listado los totales de todas las cuentas.

¢ Tipos de servicio: Seleccionaremos los tipos de servicios de los cuales queremos obtener las
ventas para el control de rappel.

e Como se observa en la primera imagen de esta seccién, tenemos muliltiples posibilidades de
filtrado, por proveedor contable, por cuenta contable del cliente, por cédigo de cliente, por fecha
de cierre/apertura/servicio del expediente, por sector del cliente, por tipos de cliente/proveedor
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para estadistica, por vendedores y/o por corresponsales.

¢ Estado expedientes: Seguln seleccionemos aqui se nos mostraran los datos de los expedientes

abiertos, cerrados o de todos ellos.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas

informacion en la seccion Opciones de Impresion.

¢ Nota: Obsérvese el aviso que aparece en rojo en la esquina superior derecha de la captura de

pantalla del listado, los datos de descuentos y gastos de gestién introducidos en la cabecera del
expediente no se tendran en cuenta en este listado.

Movimientos de Proveedores por Fechas

Esta opcién nos permite obtener listados con los servicios asociados a los proveedores que le
indiguemos con informacién sobre rentabilidad, estado, facturas y prepagos asociados, etc.

w| | istado de Movimientos de Proveedores

Uilidades
Expediente| I~ Codigo Yendedor [T Cadigo Corresponsal
Desde | | Desde | |
Hasta | | Hasta | |
I~ Proveedor Contable [~ Fecha de Apertura I~ Fecha de Ciene I~ Fecha de Servicio
Desde Desde B5] [iezde | Dezde L
Hasta Hasta [SE] Hasta E_EH Hasta L
Tipos de Servicio [ Tipo Prov. Estadistica [T Cadigo Cliente [T Listado sin costes
I E =tancias Hetde | Eeshs | Desde Implime_ Fecha Salida
7| Avicn G ,7 y Localizador
[w] Tren [T Fecha de Recep
] Barco | Sdlo Servicios con . . . Ordenado Por... Desde [ [l
v Bz [ Factura Pendiente de Recibir JN! Expediente - Hasta ,7 Hjl
v Circuitos/Excursiones [~ Factura Recepcionada ==
v Restaurantes I~ Recepcion parcial de Facturas Tipo Listado Im E o HEL
| Seguos [~ Algin Prepago Becepcionado |Detalle j Desde EE|
v Alquiler ™ Coste [Excluye Coste = 0] Hazta E_Lj
w| Otros Servicios r :zagn D:EC:DIDDI ARELAL Estado Expedientes Tipo de Expedientes
Seleccionar Todos e SR A
- Todos - Todos -
Deseleccionar Todos Especiales de Grupo | J | _J
I~ Facturas Hecep Heqg. Especial ]
A=
| |
Titulo del Listado |animienlns de Proveedores Irprirnir ‘

e Podemos filtrar por nimero de expediente, cédigo de vendedor, por proveedor contable, por
fecha de apertura/cierre/servicio, corresponsal, por tipo de proveedor para estadistica y/o por
cadigo de cliente (las opciones de filtrar por fecha de recepcion y por nimero de factura se
activaran cuando en el apartado Solo servicios con... marquemos la opcion de Factura
Recepcionada) .

e Proveedor Informes Especiales de Grupo: si marcamos esta opcion sélo mostrara los datos
correspondientes a los proveedores que en su ficha tengan marcada esta opcién (en datos
econdmicos estadistica).

e Facturas Recep Reg. Especial: Si marcamos esta opcidn el listado nos mostrara Unicamente
las facturas recepcionadas en régimen especial que cumplan los filtros indicados.

o Listado sin costes: No muestra los costes de los servicios en el listado, tan sélo las ventas.

e Imprime Fecha de saliday Localizador: Muestra estos datos en el listado.
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Tipos de servicio: Apareceran los datos cuyos tipos de servicios coincidan con los aqui
seleccionados.

Ordenado por: Podremos ordenar por nimero de expediente, por codigo de cliente o por fecha
de servicio.

Sélo servicios con: Tenemos la opcién de que sélo nos muestre los servicios con Factura
pendiente de recibir, con factura recepcionada o con recepcion parcial (mutuamente
excluyentes), los que tengan prepagos recepcionados, los que tengan coste definido o los que
tengan pago directo por el cliente (implica que se marque automaticamente la opcion Factura
Pendiente de Recibir)

Estado Expedientes: Se podran seleccionar los expedientes que estén abiertos, cerrados o
ambos.

Tipo de Expedientes: Mostrara los datos de los expedientes cuyo tipo se corresponda con el
aqui indicado, individuales, grupos/plaza a plaza o todos.

Tipo Listado: Si seleccionamos Detalle el programa generara un listado en el que por cada
cuenta de proveedor apareceran sus servicios correspondientes (teniendo en cuenta el/los filtro/
s gque hayamos activado) en el que por cada servicio aparecera la siguiente informacion; fecha
del servicio, nimero de expediente/servicio, venta, coste, recepcion parcial, % de beneficio,
beneficio, % IVA, importe IVA, pasajero, estado del expediente y si la factura esta recepcionada.
Al final de cada cuenta de proveedor aparecera una linea con los totales de todos sus servicios
y al final de todo el listado obtendremos los totales de todas las cuentas de proveedor del
listado.

Si hemos seleccionado tipo Resumen tan sélo nos apareceran los totales de la cuenta del
proveedor, sin entrar en detalles de informacion de los servicios.

O si por ultimo seleccionamos tipo Especial, obtendremos un listado con una linea por servicio
en la que apareceran los siguientes datos; nimero de expediente, estado del mismo, nimero de
servicio, descripcion del mismo, fecha de cierre del expediente, nombre del cliente, tipo del
cliente (estadistica), vendedor, proveedor, venta, coste, beneficio neto y finalmente el IVA
correspondiente al beneficio.

Solo en el caso de tener activada la opcion "Factura Recepcionada" nos aparecera otro tipo de
listado llamado Facturas recepcionadas, el cual estard agrupado por proveedor y en el aparecen
los siguientes datos, nimero de expediente, fecha expediente, factura de comisiones asociada,
importe factura e importe pago.

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.

Estado de Servicios

Esta seccion nos permitira obtener un informe detallado acerca del estado de los servicios,
veamos:
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B3 Listado de Estado de Servicios 5
|| Ltihdades
-
| 4 [#
= lr;l'_lzm:_ql_ln_h [T Cadigo Cliente T Cadige Proveedor
g E Dasda Dl
Hazta I Hasta Hasta
I Que Cumplan las Siluaciones Seleccionas I Fecha de Serviei I~ ;H,?ﬂﬂﬁ,ﬁ:ﬁn&}Em“c
Reteivaz an Slvacidn . . . Desde EE
P ecvientss de Enili Bono st —mi I 5]

Titulo del Listado
|Estadn de Servicin:

Si manca ‘Que Cumplan las Stuscones
P Selrccionadas’ mosirad aquelios sorvicios
it il i e cumplan b unidn de las sluacones

seleccionadas. En cas corbralio rmoshiang T

Deselecciom Todo: gt

squellaz gue cumplen slguns Slusada

e Como se observa en la imagen superior podemos filtrar por nimero de expediente, por cédigo
de cliente, por codigo de proveedor, por fecha de servicio y/o por la fecha limite de confirmacion
del servicio.

e Reservas en Situacion: nos apareceran los servicios que cumplan las condiciones aqui
especificadas.

e Que cumplan las situaciones seleccionadas: Si se marca esta casilla (ver aviso en rojo) se
mostraran aquellos servicios que cumplan conjuntamente todas las situaciones marcadas en
Reservas en Situacidn..., mientras que si no la marcamos nos apareceran todos los servicios
que cumplan alguna de las condiciones especificadas.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

Por cada servicio que aparezca en el listado se nos mostrara una linea que incluira los siguientes
datos: numero de expediente/servicio, proveedor del servicio/prestatario, descripcion, si tiene
bono emitido (B en el listado), si esta confirmado o cancelado (C/A), si esta entregado (E),
facturado (F), si tiene factura de proveedor recepcionada (R), si es de pago directo (P), la fecha
limite de confirmacion y la fecha del servicio.

Billetes

Con esta opcion podremos obtener un listado con los billetes que hayamos emitido en OfiViaje
segun el filtro indicado.
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& Listado de Billetes por Proveedor

| Utilidades
e/ |
{Cadigo Proveedor) Desde ]— Hasta l—
[~ Codigo Compaiiia Dezde ]7 Hazta ]7
[~ Trayecto Origen li Destinu,i
[~ Fecha Emizion Deszde l—‘% Hasta [—Eﬂ
[~ Fecha Servicio Dezde Iiﬁ Hazta liﬁu
[ Fecha Factura Expediente Dezde Iiﬁ Hazta [—iﬂ?ﬂ
[ Fecha Apertura [Deszde liw Hazta liﬁ
[ Fecha Ciemre Desde ]7% Hasta ’7@‘
[~ HNEBillete [ comtenids. Desde l— Hazta J—
[~ M2 Expedients Dezde ]7 Haszta I—
[ Cadigo Cliente Dezde Ii Hazta J—
[~ Cadigo Corresponsal Dezde ]7 Haszta ’7
[~ Tipo Servicio Estad. [ezde Ii Hazta 17
[ Mdmero Pupitre [Tren] Dezde ]7 Hazta ’7
[ Mamero Pedido Dezde I— Hasta J—
[~ Vendedor Dezde I— Hazta l—
[ Refl Ligquidacion l— [~ Ref. Subvencion SF l—
[ Tarifa Emp. [Tour code) ]— Estado Liquidacidn Subvencidn SF | Todos -
[ Mdm. Factura J—
Imprimir billetes _..
Ordenado Por ... Formato Listado [.(: zifri:ssadl:ﬁ\m
]Numeru Billete ﬂ ]Lisladn __j *  todo:
¥ Imprime Costes de Billetes
=
Titulo del Listado |Listado de Billetes : _
Imprirnir

e Ordenado por: Nos permitira indicar por que campo se ordenara la impresion del listado.

Segun el formato seleccionado apareceran unas opciones u otras (ver siguiente punto).
Tenemos la opcién de ordenar el listado por los siguientes campos: 1. Nimero Billete. 2. Codigo
de Compaiiia. 3. Fecha de emisioén. 4. Fecha de salida. 5. Trayecto.

Formato Listado: Podemos seleccionar liquidacion, listado o liquidacién por subvenciéon SF. Si
seleccionamos liquidacion, automaticamente el programa nos pide obligatoriamente un periodo
de fechas de emisién y ordena por nimero de billetes, ademas se activa un nuevo campo %
Servicio Billeteria (calcula el % que le indiqguemos sobre el importe de la venta comisionable y
nos lo muestra en el listado) que desaparece si el formato seleccionado es de tipo Listado, en
este caso nos permite ordenar ademas de por nimero de billete, por codigo de compafiia o por
fecha de emisién, también en este caso podemos elegir si deseamos que aparezcan los costes
de los billetes en el listado (en formato Liquidacion aparecen forzosamente).

Si seleccionamos Listado obtendremos un informe en el que por cada cuenta de cliente
apareceran sus billetes (ordenados por nimero) con la siguiente informacion de cada uno de
ellos: compaiiia, numero de billete, nimero de expediente/servicio, trayecto, fecha de emision,
importe de venta, cargo, % de comision, coste, importe crédito, si es exento de IVA o no, si esta
liquidado (columna R en el listado) e importe total del billete. Al final de cada cuenta de cliente
aparecera una linea con los totales de sus billetes.
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Si por el contrario seleccionamos Liquidacion, obtendremos un listado de todos los billetes
liquidados en el intervalo de fechas indicado, con la siguiente informacion por billete: compaiiia,
namero de billete, fecha de emision, trayecto, venta comisionable, tasas, cargo, gastos de
anulacion, importe bruto (contado y crédito), si es exento o0 no, % de comision, comision (bruta,
importe IVA, neta) y el neto a pagar. Al concluir la lista de billetes se mostrara una linea con los
totales correspondientes a los billetes listados.
Si seleccionamos Liquidacion por Subvencion SF, podremos tener un control de las
subvenciones de los Servicios Fee (residentes Canarios, Baleares, Ceuta y Melilla) cuyo abono
realizan las compafiias aéreas cuando el cliente ya ha volado.

¢ Ala hora de configurar un filtro podremos hacerlo por cédigo de proveedor, cédigo de
compaifiia, trayecto (puede ser por origen o destino del trayecto, y para ello usaremos las 3
primeras y 3 Ultimas letras del trayecto. El listado totalizara por trayecto), fecha de emision
(obligatorio en Liquidacién), fecha de servicio, fecha de factura de expediente, fecha de
apertura de expediente, fecha de cierre de expediente, nimero de billete(o parte de este), por
namero de expediente, codigo de cliente, por cédigo de corresponsal, por tipo de servicio
(estadistica), por nUmero de pupitre (solo tren), nimero de pedido, vendedor, por referencia
liquidacién o por tarifa de empresa aplicada por Amadeus (s6lo si hemos realizado la captura de
billetes). Se incorpora, también, la opcién de filtrar por nimero de factura y por Ref. Subvencién
SF, aplicable s6lo en caso de operar en las Islas Canarias, Baleares, Ceuta o Melilla y recibir
este tipo de subvenciones.

o Imprimir billetes: Podremos seleccionar que aparezcan sélo los billetes sujetos a IVA,sélo los
exentos o ambos.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

Prepagos

Desde este apartado podremos ver aquellos servicios que en los que indicamos prepago en la
forma de pago en el momento de su creacion.

3 Listade de Frepagos
Lhilidades
‘ﬂ .
™ Fecha de Ssvicio [~ Focha de Pacpago
Desde | ﬂi [ ﬁl
Hasts | oG
I~ Inchlipe Seeviciog con Prepago Recepcionado

litulo del Listado [Prepagos Pendientes %
Irgpimver

e Como se observa en la imagen superior, podremos filtrar por coédigo de proveedor, fecha de
servicio y/o por fecha de prepago.

¢ Incluye servicios con prepago recepcionado: Si marcamos esta casilla nos apareceran también
aquellos servicios cuyos prepagos ya hayan sido recepcionados.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido. Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

El programa generara un listado con los siguientes datos de cada prepago: nombre/cédigo de
cliente, teléfono, fax, cuenta corriente, nUmero de expediente/servicio, descripcion del servicio,
fecha de prepago, fecha de salida, importe, localizador y el nombre por quien ha sido confirmado
ese servicio.
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5.13 Rooming List de Individuales

A través de esta opcién podremos obtener un listado de las Rooming List definidas en los
expedientes de OfiViaje.

3 Rooming List (3]
Litilidades
=
Hooaming da ... Limite par ...
% ds E slarms % Proveode Protlass
™ dn e T da 5o = Chesile Agances
T Proe

Cidigo Proveedor

Fechas do Entrada Draade liﬂi
ltulo del Listado [ Ionpdiees Cabacera S

|[Rooming List de Servicio: Individuale:
Irnpeinnr

e Rooming de: Podemos mostrar aquellos que correspondan a servicios de estancias o los que
correspondan a otros tipos de servicios distintos de estancias.
En ambos casos obtendremos un listado en el que aparecera el nombre/cédigo del proveedor,
la fecha de entrada, el nUmero de pasajeros, el régimen, la fecha de salida, tipo/nimero de
habitacién/es, el cliente del servicio, los acompafantes y el texto de rooming

e Limite por: Si seleccionamos proveedor prestatario o proveedor contable nos pedira el cédigo
de proveedor correspondiente, si por el contrario seleccionamos cliente/agencia, nos pedira el
cédigo de cliente y el tipo de proveedor para estadistica.

e Fechas de entrada: Obligatoriamente tenemos que indicar el intervalo de fechas de entrada.

e Imprime Cabecera S/N: Si marcamos esta opcién en la cabecera del listado apareceran los
datos y el logo de nuestra empresa.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.14 Vendedores

Desde esta seccion podremos obtener datos relativos a los vendedores dados de alta en nuestro
programa.
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£ Listado de Vendedares
lidades
Ll Y

T ufein Lastada Didenado Fos

(T ~| | [Cédigo del Vendeder |

F Chdigo del Vendedo

[t
Hasla l_
I Suecurzal ™ Wenlas Supstioies a .
Hoto [ |
Mulo del Listado

[Datos Personales de Vendedores

=

=

e Tipo de listado: Podremos sacar tres tipos de listado, de datos personales, un ABC de
vendedores o un informe comercial.
Si hemos seleccionado de datos personales, obtendremos un informe con los datos que
indicamos en su momento en la ficha del vendedor correspondiente, es decir, sus datos
personales, la sucursal a la que pertenece y las observaciones que aparezcan en su ficha.
Si el elegido es informe comercial, obtendremos por cada vendedor el nimero de expedientes
en los que aparece, la cantidad de facturacion correspondiente, el beneficio, el % de beneficio
sobre el total facturado, su venta media, su % de comision y la cantidad total de comisiones que
se lleva ese vendedor. Al final del listado apareceran los totales de todos los vendedores.
Si por ultimo el tipo seleccionado es ABC de vendedores obtendremos un listado con una linea
por cada vendedor en la que figurara su cédigo de vendedor nombre, la cantidad que ha
facturado, el % sobre la cantidad facturada por los vendedores, el acumulado y el % sobre el
acumulado.
Es muy importante que para que los datos de los dos Ultimos tipos de listado comentados
aparezcan correctamente, hagamos previamente una actualizacién de estadistica.

e Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar los datos del listado por cédigo o nombre de
proveedor, por sucursal o por facturacion.

e Codigo de vendedor: Se nos pide que indiquemos el intervalo de vendedores a listar.

e Ademas podemos filtrar por sucursales o seleccionar que se nos muestren aquellos
vendedores cuyo total de ventas sea superior a una cantidad indicada (ventas superiores a).

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.
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5.15 Corresponsales

Desde esta opcion podremos sacar listados de los corresponsales introducidos en OfiViaje

5. Listade del Fichera de Camrasponzales
| Liticades

IERE

Didenado Po ...

[ Chdigoz de loz Correzponsales

Dresde
Hasla

Titulo del Listado

[Listado de Correzponzales

&

Irnguiria

e Ordenado por: Podremos ordenar por cédigo o nombre de corresponsal.
El programa generara un listado con los datos introducidos en la ficha de cada corresponsal

(nombre, direccion, teléfono, etc).

e Codigos de los corresponsales: Automaticamente el programa nos solicita el intervalo de

cédigos de los corresponsales a mostrar en el listado.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas

informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.16 Agentes

Como podemos observar la pantalla que nos aparece para esta opcion es muy similar a la de la

seccion de listados de corresponsales.

'Y Listado del Fichero de Agentes.
155y
[ Ricades

=

Ordenado Paor ..

[ Cédigos de bos Agenles

Diesde
Hasta [

Titule del Listado

|Listado de Agentes
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e Ordenado por: al igual que en corresponsales podremos ordenar por cédigo o por nombre del
agente.
Los datos que apareceran en el listado seran los que hayamos incluido en la ficha del agente,
es decir, sus datos personales.

e Codigos de los agentes: Automaticamente el programa nos solicita el intervalo de los agentes a
incluir en el listado.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

¢ Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.17 Clientes

Desde esta opcion podremos obtener distintos tipos de listados de nuestros clientes, veamos:

i Listados de Clientes x
Utiidades
I
Tipo Listado Ordenado Por ... [~ Localidad
IDatos Personales LI ICédigo del Cliente LI Desde I
Hasta |
¥ Codigo del Cliente FiPiovne
Desde | Hasta |
Desde I
[ Sélo Clientes con e-mail ™ Sélo Clientes con mavi el I
™ Sélo Clientes sin e-mail ™ Sélo Clientes sin mavil
[~ Cod. Postal I” Pais
[~ Fecha de Macimiento Clientes de Diesde I Dezde
Diesde [ddmm) I_ Contado/Crédito Hasta I_' Hasta
Hasta [ddmm] | |T°‘:|‘:'S j'
I~ Tipo Cliente Estadistica
Sectores Desde I Hasta I
Titulo del Listado
IDalos Personales de Clientes
Sectores a
EXCLUIR ... | |
[T Compras Superiores a __ I
Oltima compra posterior a ... I B =I =
- il e Irniprirrir

e Tipo Listado: Podemos elegir entre nueve tipos distintos de listados, vamos a comentar
individualmente cada uno de ellos:

e Datos personales: Obtendremos un listado con los datos personales méas basicos que
introdujimos en la ficha del cliente como el nombre, la direccién, localidad, provincia,
Cddigo Postal, teléfono y fax.

e Datos personales detallado: A los datos del tipo de listado anterior se afiaden otros
como email, pagina web, fecha de nacimiento, etc.

e Datos fiscales: Con esta opcién nos aparecera un listado con la cuenta contable, la
forma de pago, la divisa y la domiciliacion bancaria de los clientes que hayamos
indicado.

¢ Informe comercial: Para cada cuenta de cliente se muestra la fecha de la Gltima
venta, el nimero de expedientes que le hemos hecho, el total que le hemos facturado,
el beneficio de las ventas que le hemos hecho, el % de beneficio, la venta media y el
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tipo de cliente para estadistica. Al final de este listado se muestra una linea con los
totales de todas las cuentas de clientes que lo componen.

e ABC: Con un listado de este tipo obtendremos un informe en el que para cada cliente
gue figure en el mismo aparecera su codigo, nombre, teléfono, fax, el total que le
hemos facturado, el % de este cliente sobre el total de la facturacioén, el acumulado y el
% sobre el acumulado.

¢ Etiquetas: Cuando pulsemos sobre esta opcién nos apareceran las siguientes
opciones junto al botén de Imprimir,

[ Iriprins Parzona di Slencidn
B Bo Irnpririr Etiquetas sin Dreccid

£ Ciarkas Filas de Elquetas?

T amnat fusrde Eliguets I:Iphma

podemos elegir si queremos que aparezcan o no tanto la persona de atencion y/o la

direccion del cliente, asi mismo podemos indicar el nimero de filas de etiquetas que

queremos por pagina (obsérvese que en el desplegable aparecen nimeros con una b al

final, por ejemplo 11b, esto significa que se deja un pequefio margen de 2 0 3 mm al

principio y al final de cada etiqueta), finalmente también podemos indicar el tamario de la

letra.

o Etiquetas de envio: Igual que la opcion anterior, pero en este caso la direccion es la
de envio, para ello tendra que tenerla definida en la ficha del Cliente.

¢ Mailing masivo: Esta opcion nos permite enviar un comunicado masivo a los clientes
que cumplan el filtro. Mas informacion en el apartado Mailing Masivo.Para este tipo de
listados existen unos nuevos filtros de busqueda: fecha salida/inicio del servicio y fecha
vuelta/fin del servicio.
De igual manera se puede indicar que dicho mailing vaya dirigido solo a los email de la
ficha de cliente, solo a los email de los distintos empleados (no se envia al de la ficha
del cliente) y que se envie tanto a los emails de la ficha de cliente como a sus
empleados.

[ aplicar zobre Fechaz Expediente o
[T Fecha Salida/Inicio servicio (" Email Clientes

[Dezde I Ei_jl Hazta I E=i=ﬂ| £~ Email Empleados

[T Fecha Yuelta/Fin zervicio

Desde I—ﬁ:i__ji Hasta I—»E:ﬁ‘

f+ Email Clientes y Empleadas

o Etiquetas personalizadas: A través de este tipo podremos hacer listados de
etiquetas con los formatos que nosotros hayamos creado a nuestro gusto (desde
configuracion de etiquetas ). Junto al botdn de imprimir nos apareceran las opciones de
imprimir sélo aquellos clientes que tengan direccion, asi mismo podremos imprimir por
la direccidn de la fecha o por la direccion de envio (Imprimir etiqueta con). Al pulsar el
botdn de imprimir se nos abrira la siguiente ventana, que nos permitira seleccionar
entre los distintos formatos personalizados que tengamos creados.
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= Impresion de Etiguetas =1 ol E==)
Lilidades
Al U7 b S® | m| opcones -

Cuando lo tengamos todo correcto, pulsaremos imprimir desde el menu desplegable de
Utilidades.

Nota: Si queremos sacar listados de tipo informe comercial o ABC, para que los datos
aparezcan correctamente deberemos haber realizado previamente una actualizacion de
estadistica.

Ordenado por: Podremos ordenar por Codigo o nombre del cliente, por cuenta contable, por
poblacion, por tipo de cliente (estadistica), por facturacién y finalmente por cédigo postal.
Caodigo cliente: Tenemos que rellenar este filtro obligatoriamente, si queremos listar todos los
clientes y no sabemos cual es el primero y cual es el Ultimo, situandonos en Desde y pulsando
la fecha hacia abajo del teclado nos aparecera el primer cliente de nuestro fichero, si repetimos
el proceso situandonos en Hasta, nos aparecera el Ultimo (esta utilidad esta disponible en otros
campos de otras pantallas del programa, como proveedores, documentos, etc).

El resto de opciones para el filtrado son por localidad, provincia, cddigo postal, pais, tipo de
cliente (estadistica), por corresponsal asociado, por fecha de nacimiento y/o por sectores
(sectores a incluir y también podemos excluir determinados sectores).

Podemos listar sélo aquellos clientes que tengan el campo e-mail o teléfono movil relleno (o
no) en su ficha correspondiente, marcando la casilla Solo clientes con (o sin) e-mail (Util de cara
a hacer mailing) o Sdlo clientes con (o sin) movil (Util de cara a hacer envio masivos de sms).
También podemos indicar que nos aparezcan solo los clientes de contado, los de crédito u
ambos.

Compras superiores a: Si marcamos esta casilla e indicamos una cantidad, tan sdlo nos
apareceran los clientes cuya cantidad de compras sea superior a la indicada (muy Util para
obtener listados de clientes para el modelo 347). Antes de usar esta opcion deberemos
actualizar estadistica previamente.

Ultima compra posterior a: Nos permite filtrar los clientes con compras superiores a la fecha
indicada segun la fecha de cierre de los expedientes. Antes de usar esta opcion deberemos
actualizar estadistica previamente.

Sin Compras Desde: Esta opcion permite filtrar por clientes que llevan sin facturar desde la
fecha indicada. Para usar esta opcion, hay que actualizar estadistica previamente.

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.
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5.18 Clientes por destinos

A través de esta seccion podremos obtener listados de los destinos a los que viajan nuestros
clientes.

By Listados de Clientes por Desting
| Whitidades

Fecha de Estancia

Cesde '_l—_@

Hazta
5999999 |

I
[

Titulo del Listado
|Listade de Clientes por Desting |

™ Ventas de Clientes por Deslino

)

e Fecha de estancia: De forma obligatoria habremos de introducir un intervalo de fechas de
estancia.

e Podemos filtrar por destinos y dentro de estos por zonas y subzonas.

e Clientes: Indicamos los clientes de los cuales deseamos obtener el listado (si no ponemos filtro
de clientes nos apareceran todos).

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Ventas de clientes por destino: si marcamos esta casilla obtendremos los totales de ventas
de los clientes por destinos.

e Informacién de Servicios:si marcamos esta casilla, se muestra informacién sobre cada uno de
los servicios con destinos asignados.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

Obtendremos un listado ordenado por cédigos de cliente, para cada cliente nos aparecera una
lista con los distintos viajes que haya hecho a los destinos indicados en el filtro, por cada viaje
aparecera la siguiente informacion: Cédigo del destino, descripcion, nimero del expediente,
importe de venta, nimero de pasajeros y fecha del servicio. Al final de la lista apareceran los
totales para ese cliente y al final de todo el listado apareceran los totales correspondientes a todos
los clientes que figuren en el mismo.
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5.19 Proveedores

Esta seccion es idéntica al listado de clientes, como podemos observar en la siguiente pantalla

B3 Listado de Frovecdores
Ltilidsdes
g | #4
Tipo Liztado Didenade Par _, ™ Localidad

=1 | | Cidion del Pravesdor = | Desde |
Hasta I
= Cadina del Proveedon T Piovincia
[ropise | Hada | Dexda I
[T Sélo Pioveedaies con e-ma L |
M Cid. Postal I© Pais

Desde [ Desae [
Hasta I— Hasta Ii

3 |
[T Tpo Proveodo Extadislica Titule deal Listado

[~ Tipo de Liguidacidn [|. Faclura

|Dalos Peizonales de Proveedoss

I Yemaz Supeioes a ...

™ Proveedor Inloimes Especiales de Gupo %
g

e Los tipos de listado son idénticos a los de los clientes, veamos:

e Datos personales: Obtendremos un listado con los datos personales mas basicos que
introdujimos en la ficha del proveedor como el nombre, la direccién,el NIF, localidad,
provincia, Cdédigo Postal, teléfono y fax.

e Datos personales detallado: A los datos del tipo de listado anterior se afiaden otros
como email, pagina web, etc.

e Datos fiscales: Con esta opcién nos aparecera un listado con el cédigo del proveedor,
el tipo de liquidacién (facturas o liquidacion), los dias de pago, la forma de pago, el %
de comision, la divisa, la cuenta contable de banco que le hemos definido para los
pagos, los tipos de lva, la domiciliacién bancaria para los pagos e informacion de
rappeles y over, esto por cada proveedor que hayamos incluido en el listado.

e Informe comercial: Para cada proveedor del listado nos aparecera su cuenta y
nombre, la fecha del dltimo servicio, el nUmero de servicios, la cantidad total de
facturacion, la cantidad de compra media, si tiene Informes especiales de grupo, si
tiene célculo especial del neto y el tipo de proveedor (estadistica).

e ABC: Con un listado de este tipo obtendremos un informe en el que para cada
proveedor que figure en el mismo aparecera su codigo, nombre, el total que le hemos
facturado, el % de este cliente sobre el total de la facturacién, el acumulado y el %
sobre el acumulado.

e Etiquetas: Cuando pulsemos sobre esta opcién nos apareceran las siguientes
opciones junto al boton de Imprimir,

R Irngrime Porcona de Slencdn
R Mo Irprimir Eliquetss sin Dreccibn

i Ciantaz Filar d2 Eiquetas? (12 -
Tamaim fusite Eligueta [Opima =

podemos elegir si queremos que aparezcan o no tanto la persona de atencion y/o la
direccion del cliente, asi mismo podemos indicar el nimero de filas de etiquetas que
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queremos por pagina (obsérvese que en el desplegable aparecen nimeros con una b al

final, por ejemplo 11b, esto significa que se deja un pequefio margen de 2 0 3 mm al

principio y al final de cada etiqueta), finalmente también podemos indicar el tamario de la
letra.

o Etiquetas de envio: Igual que la opcion anterior, pero en este caso la direccion es la
de envio, para ello tendra que tenerla definida en la ficha del Proveedor.

¢ Mailing masivo: Esta opcion nos permite enviar un comunicado masivo a los
proveedores que cumplan el filtro, mas informacion en el apartado Mailing Masivo.

o Etiquetas personalizadas: A través de este tipo podremos hacer listados de
etiquetas con los formatos que nosotros hayamos creado a nuestro gusto (desde
configuracion de etiquetas ). Junto al botdn de imprimir nos apareceran las opciones de
imprimir sélo aquellos proveedores que tengan direccion, asi mismo podremos imprimir
por la direccion de la fecha o por la direccion de envio (Imprimir etiqueta con). Al pulsar
el botdn de imprimir se nos abrira la siguiente ventana, que nos permitira seleccionar
entre los distintos formatos personalizados que tengamos creados.

27 Impresicn de Etiguetas [= @
LHilidades

Cuando lo tengamos todo correcto, pulsaremos imprimir desde el menu desplegable de
Utilidades.

Nota: Si queremos sacar listados de tipo informe comercial o ABC, para que los datos
aparezcan correctamente deberemos haber realizado previamente una actualizacion de
estadistica.

Ordenado por: Podremos ordenar por Codigo o nombre del proveedor, por cuenta contable,
por poblacion, por tipo de proveedor (estadistica), por facturacion, por codigo postal, por CIF y
finalmente por la fecha de la Ultima compra.

Codigo proveedor: Tenemos que rellenar este filtro obligatoriamente, si queremos listar todos
los clientes y no sabemos cual es el primero y cual es el Ultimo, situdndonos en Desde y
pulsando la fecha hacia abajo del teclado nos aparecera el primer proveedor de nuestro fichero,
si repetimos el proceso situandonos en Hasta, nos aparecera el Ultimo (esta utilidad esta
disponible en otros campos de otras pantallas del programa, como clientes, documentos, etc).
El resto de opciones para el filtrado son por localidad, provincia, cddigo postal, pais, tipo de
proveedor (estadistica) y/o por tipo de liquidacion (factura o liquidacion).

Podemos listar sélo aquellos proveedores que tengan el campo e-mail relleno en su ficha
correspondiente, marcando la casilla Sélo proveedores con e-mail (Util de cara a hacer mailing).
También podemos indicar que nos aparezcan solo los proveedores de Informes especiales de
grupos.
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¢ Ventas superiores a: Si marcamos esta casilla e indicamos una cantidad, tan sélo nos
apareceran los proveedores cuya cantidad de venta sea superior a la indicada (muy Util para
obtener listados de proveedores para el modelo 347).

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.20 Compaiiias

Mediante esta opcion podremos obtener listados de las compafiias aéreas que hayamos
introducido en OfiViaje.

B} Listados de Compafias
Utilidades

‘ﬂ iy

Desde | Hasta

Fitulo del Listado
!-Lis}ndn de Companiaz Adneaz

Urelenada Por. .. %
Cadigo vi Irnprinit

e Codigo compaiiia: Podemos filtrar por cdédigos de compafiias.
Obtendremos un listado con el codigo y nombre de la compaiiia y su correspondiente codigo y
nombre de proveedor (si estan dados de alta en OfiViaje como proveedores).

e Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar el listado por cédigo de la compaiiia, por su
nombre o por el codigo IATA.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.
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5.21 Sectores

Desde esta seccion obtendremos listados de los sectores que tengamos creados en OfiViaje.

19 Listades de Sectares
| titidades

| @ &)

r &

Brazde I Hasta I

™ Mambre
Dosde |
Hasta |

Titulo del Listado
[Listade de Seetores

Ordenade Par ... %
]C&dl'g.-u Sector ,L‘ gt

e Podemos filtrar por cédigos de sectores y/o por el nombre de los mismos.
e Ordenado por: Cédigo o nombre del sector.

Obtendremos un listado en el que apareceran los cédigos y nombres de los sectores que
cumplan las condiciones de filtrado.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

e Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.22 Bancos

Mediante esta opcion podremos obtener listados de los bancos previamente introducidos en

OfiViaje.
-'E. Listado de Bancos i
|| Wtilidades
| & s
RineREn R IMtulo del Listado
{ ]Li:ta.dn de Bancos Linpime
T Cadigo [T Localidad
Desde | Hasta Desde |
Hastz |
™ Mombre [T Provincia
[esde | Desde |
Hazta | Haszta [
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5.23

5.24

e Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar por cédigo, nombre, localidad o provincia del
banco.

¢ Ala hora de filtrar podremos hacerlo por cédigo, nombre, localidad y/o provincia.
En el informe que obtendremos, por cada banco que figure en el mismo podremos observar su
cédigo, nombre, direccion, localidad y teléfono.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.

Formas de Pago

Desde este apartado sacaremos listados de las formas de pago/cobro que hemos creado en
OfiViaje.

5 Uistado gt Formas ot Page ]
Lhilidades

ﬂ iy

Lipos de Seivicr

Ordenada Paor Itule dal Listado
|Chdigo Fouma Pago =]  [istado de Formas de Pago

Tanets [T Chdigo Fooma de Page [T Descopein

G :-_.'_ UaTE Dad I_ s |
-If“ Ratta I_ |

¢ Tipos de Servicio: Tenemos la posibilidad de que el programa nos muestre sélo las formas de
cobro/pago que se correspondan con los tipos aqui marcados (si no marcamos ninguno el
programa mostrara las formas de cobro/pago independientemente del tipo que sean).

e Ordenado por: Podremos ordenar los datos segun el codigo o el nombre de las formas de
pago.
En el listado que obtendremos figurara el codigo y nombre de la forma de pago/cobro, de que
tipo es (cobro o pago), el tipo de operacion de la misma, la cuenta contable asociada, las
comisiones para tarjetas de crédito y finalmente informacion sobre los vencimientos (si estan
definidos en su ficha).

¢ Ala hora de filtrar lo haremos por cédigo y/o por descripcion de las formas de pago.

e Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segln la opcién seleccionada vy el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.

Direcciones Utiles

Desde esta seccién podremos obtener distintos tipos de listados de la informacién contenida en el
fichero de direcciones utiles.
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B9 Listados de Direccianes (iles [
| utitidades
ﬂ fiiit .
Tipo Listada Ordenada Par . ™ Localidad
[T ~| | [Cédio =] esde |
Hasta |
FF Codigo de la Empresa I~ Provinaia
Oiesde | iiata Desde |
Haa I
. . I Cod. Postal [T Pais
Titule del Listado peeds [ Desde [T
[Liztade de Dieccione: Dilez lasls | Hasta |
Sectoses

Seclv a %
EXCLUIR ... | [

=,

¢ Tipo de Listado: Podremos sacar los datos en formato lista, datos personales, datos

personales detallado, etiquetas, mailing masivo u etiquetas personalizadas.

Si hemos seleccionado tipo lista obtendremos un formato muy simple en el que figuraran el
cédigo y nombre de la empresa, el teléfono y el municipio. Con el tipo datos personales
generaremos un listado mas completo que el de tipo lista en el que a los datos anteriores se
afiaden la direccién, el NIF, persona de contacto, el cargo de la misma, localidad, provincia,
Cadigo Postal, teléfono y fax.

Datos personales detallado afiade al tipo anterior otros datos como la direccion de correo
electrénico, la pagina web, etc.

Cuando seleccionemos el tipo etiqueta nos apareceran las siguientes opciones junto al botén

de Imprimir,

I Irngtines Patcona di Sencién
B Bo Irmgririr Etiquatas sin Dreccidn

iCiantas Filas de Eliquatas? |12 =

T amafo feerts Etigusta [Opbima

podemos elegir si queremos que aparezcan o no tanto la persona de atencion y/o la direccion,
asi mismo podemos indicar el nimero de filas de etiquetas que queremos por pagina (obsérvese
que en el desplegable aparecen nlimeros con una b al final, por ejemplo 11b, esto significa que
se deja un pequeio margen de 2 o 3 mm al principio y al final de cada etiqueta), finalmente
también podemos indicar el tamafio de la letra.

Si el seleccionado es Mailing masivo, al pulsar sobre el boton de imprimir nos aparecera la
siguiente pantalla
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(5 Erv e E-RAails elEE
Lista do Destinatorios Recuerde: Debe tener Predeterminado [Gutiook Express
L Cédga . |Mombee Exad | Cortaclo | Tebfono Sl |
Bap (W]
AD0OC00001 | Huled Indarita Critting O
ADCOONOZ | Heted nel casa dndoria |Fna [ ]
ADCOVANOYY | Darecedel ]
ADCOCO0D004 | Heled AFuanaa | [ O

ACOOOON0NS | Ausocaes Fomern 5.1 L1

E— = e

vt ted Todor
=T = a s et Mo Tes |
EEECE  Coesiend | Envin sokr | EEDSTT T e Todes| Sekccén
Eftado

Podremos editar el texto del correo pulsando en Crear e-mail, obsérvese que en la parte
superior de la pantalla pone un aviso en azul, es imprescindible que tengamos configurado
desde windows el Outlook Express como programa de correo predeterminado, sin esta
condicién esta opcion no funcionara. Por otro lado podemos seleccionar que se envie un e-mail
independiente a cada destinatario, esto genera un correo independiente por cada integrante de
la lista, de forma que si para un destinatario de la lista se produce un fallo en el envio, el
programa continda con el envio del siguiente correo al siguiente destinatario de la lista. Si un
error de este tipo se produjera sin tener marcada la opcion de envia e-mail independientes, el
proceso se cortaria y para el resto de destinatarios a partir del cual se produjo el error no se
enviaria el correo. Es por esto que se recomienda el uso de enviar e-mails independientes
porque (aunque el proceso sea mas lento) es mas fiable. También podemos indicar que se nos
envie un correo al comienzo del proceso y otro al final del mismo, marcando la casilla de Envia
e-mails de Inicio/fin campafa. Finalmente cuando tengamos todo listo pulsaremos enviar y el
programa comenzara el proceso.

Finalmente con el tipo Etiquetas personalizadas podremos hacer listados de etiquetas con los
formatos que nosotros hayamos creado a nuestro gusto (desde configuracion de etiquetas ).
Junto al botén de imprimir nos apareceran las opciones de imprimir sdlo aquellos destinatarios
que tengan direccion, asi mismo podremos imprimir por la direccion de la fecha o por la
direccion de envio (Imprimir etiqueta con). Al pulsar el boton de imprimir se nos abrird la
siguiente ventana, que nos permitira seleccionar entre los distintos formatos personalizados que
tengamos creados.
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Ltilidades

Cuando lo tengamos todo correcto, pulsaremos imprimir desde el menl desplegable de
Utilidades.

Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar por cédigo, nombre, poblacién y direccion,
poblacién y nombre o por cédigo postal.

A la hora de filtrar podremos hacerlo por cédigo de la empresa, localidad, provincia, cédigo
postal, pais y/o por sectores (los que queremos incluir y si queremos excluir alguno).

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

5.25 Mailing de Clientes Potenciales

Esta opcién nos ofrece las mismas posibilidades que vimos en la seccién anterior, pero ahora
sobre el fichero de clientes potenciales.
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5 Ligtados de Clientes Potanciales
| Utilidades
ﬂ | '}"l
Tipm Lislaca Medenado Par ... ™ Localdad
[T ~| | [cédigo =] Dese
Hasta
= Cadigo del Clicnte [T Fravincia
Dide | Hasta s |
rasia |
. [T Ciid. Postal I~ Pais
Titulo del Listado Desde [ Deste [
[Lista de Clientes Potenciales Hasta Haste |

Sectmes [ |

Sechm a
EXCLUIR ... | [

i

¢ Tipo de Listado: Al igual que en la seccién anterior tenemos disponibles seis tipos, en formato
lista, datos personales, datos personales detallado, etiquetas, mailing masivo u etiquetas
personalizadas.
Si hemos seleccionado tipo lista obtendremos un formato muy simple en el que figuraran el
cédigo y nombre del cliente potencial, el teléfono y el municipio.
Con el tipo datos personales generaremos un listado mas completo que el de tipo lista en el que
a los datos anteriores se afiaden la direccion, el NIF, persona de contacto, el cargo de la misma,
localidad, provincia, Codigo Postal, teléfono y fax.
Datos personales detallado afiade al tipo anterior otros datos como la direccion de correo
electrénico, la pagina web, etc.
Cuando seleccionemos el tipo etiqueta nos apareceran las siguientes opciones junto al botén
de Imprimir,

[ Iriprinnes P .*lud-. EnEIar
B Bo Irngririr Etiquetas sin Drec

=
£ Ciarkas Filas de Elquetas?
T amnateo fusrde Eligueta ﬂphma Irripeinn

podemos elegir si queremos que aparezcan o no tanto la persona de atencion y/o la direccion,
asi mismo podemos indicar el nimero de filas de etiquetas que queremos por pagina (obsérvese
que en el desplegable aparecen nlimeros con una b al final, por ejemplo 11b, esto significa que
se deja un pequeino margen de 2 o 3 mm al principio y al final de cada etiqueta), finalmente
también podemos indicar el tamafio de la letra.

La opcion Mailing masivo nos permite enviar un comunicado masivo a los clientes potenciales
que cumplan el filtro, mas informacion en el apartado Mailing Masivo.

Finalmente con el tipo Etiquetas personalizadas podremos hacer listados de etiquetas con los
formatos que nosotros hayamos creado a nuestro gusto (desde Configuracion de etiquetas ).
Junto al botdn de imprimir nos apareceran las opciones de imprimir solo aquellos destinatarios
que tengan direccion, asi mismo podremos imprimir por la direccion de la fecha o por la
direccion de envio (Imprimir etiqueta con). Al pulsar el boton de imprimir se nos abrira la
siguiente ventana, que nos permitira seleccionar entre los distintos formatos personalizados que
tengamos creados.
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5.26
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Cuando lo tengamos todo correcto, pulsaremos imprimir desde el menl desplegable de
Utilidades.

Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar por cédigo, nombre, poblacién y direccion,
poblacién y nombre o por cédigo postal.

A la hora de filtrar podremos hacerlo por cédigo de la empresa, localidad, provincia, cédigo
postal, pais y/o por sectores (los que queremos incluir y si queremos excluir alguno).

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

Informacion de Destinos

Esta seccion nos ofrece la posibilidad de sacar informes sobre los destinos introducidos en
OfiViaje, es importante sefalar que la informacion se extrae del fichero maestro Destinos, ya que
también podemos introducir informacién sobre los destinos desde el menu desplegable Otros.

£ Imptesian de Infarmazion de Destings E=l
Urhidades
e B
Titulo del Listado %
Intoimacain da Dostines l
[rgers
DeetinosfFubfonas a lncluir on of infommp ldoms  |E - Expafiol 1{

IT Impnms Cabeeern

e Como se observa en la pantalla anterior, podremos indicar los c6digos de los destinos o
subzonas a incluir en el listado (como ya sabemos si no ponemos ninguno obtendremos un
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5.28

listado en el que figuraran todos los destinos que tengamos introducidos en el programa).

En el listado que obtendremos apareceran todas las zonas introducidas encerradas en un doble
rectangulo, dentro de cada zona aparecera su informacion y a continuacién de esta las
subzonas que tiene definidas (si las hay), a su vez para cada subzona aparecera su informacion
correspondiente y los destinos que tenga definidos, finalmente para cada destino se mostrara
su informacion.

Idioma: Se mostrara la informacion de los destinos en el idioma seleccionado (siempre y
cuando esa informacion haya sido cumplimentada para ese destino y en ese idioma, ver
Ficheros - Destinos).

Imprime cabecera: Nos da la opcion de escribir un texto en el campo que aparece justo debajo
y que éste figure como cabecera de nuestro listado.

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresién.

Proveedores Prioritarios (Destinos)

Desde esta opcion podremos obtener informacién acerca de los proveedores prioritarios que
tenemos definidos para cada destino.

[ Impresitin de Provesdores Priaritarios del Desting ===
Utilidades

il

Titulo del Listado
|Provesdme: Pisonlanos dl Desting ‘

[ Zana

o 8 |

Podemos filtrar segun los cédigos de zonas deseados.

En el listado nos apareceran las zonas que hayamos indicado en el filtro, con su c6digo, su
nombre y sus proveedores prioritarios (si los tiene definidos, ver Ficheros - Destinos) y dentro
de cada una apareceran sus subzonas también con su cédigo, nombre y proveedores
prioritarios y por ultimo dentro de cada subzona tendremos los destinos que contiene con sus
cédigos, nombres y proveedores prioritarios.

Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Opciones de Impresion.

Guia Hoteles

Mediante este apartado podemos obtener un listado de los hoteles que
tengamos definidos en nuestra guia .
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[3 Listados de la Guis de Hoteles
|| utiscades

4 | i

Ordenado Por ...

Titule del Listado

@

Cédigo i [Guia da Hoteles gt
M Cédigo ™ Localidad
Deade | Haata [ Dezde |
Hasla |
I~ Mombee T PFuowincia
Desds | Deada |
Haws | Hasta |
rCalegoaia del Hotel
e - Tioedio [ 1Eskeda [T 2 Estieds [ -3 Eshely [ Eshieky i OE

e Tipo Listado: Indica que datos queremos listar(Personales, etiquetas,
mailing masivo...)

e Ordenador Por.... En que orden tiene que salir los datos(Cddigo,
nombre...)

e Titulo del listado: Texto que queremos que salga impreso en la
cabecera del Listado.

5.29 Guia Restaurantes

Igual que la seccidon pero en este caso listaremos los datos contenidos en
nuestra Guia de Restaurantes.

3 Listados e la Guia de Restaurantes
Lhilidades

=

P R Mitulo del Listado

[.‘Mun ol |Gufa de Restaurantes |
[ Cidsgn ™ Localidad

Deode | Hasla [ Desde |

Hasta |
I Hombis IT Frowincia
Dasda [ Drzda |
Hasla | Hadn |
Categorfa del Restaurante
F I 1 Tensdu. [T 2 Tenedoes [T 3 Teradorer [T 4 Termdocss [T 5 Tened

e Tipo Listado: Indica que datos queremos listar(Personales, etiquetas,
mailing masivo...)

e Ordenador Por...: En que orden tiene que salir los datos(Cddigo,
nombre...)

o Titulo del listado: Texto que queremos que salga impreso en la cabecera
del Listado.
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5.30 Guia Mayoristas

Esta opcion nos permite obtener listados de los mayoristas que tengamos
definidos en nuestra guia.

B Listados de la Guia de Mayonistas

)
Uilidadas
da |
R N Titulo del Listado %
Céidiga ¥ [Gula de Maycaistas |
[T Chdegn T Localidad
& [ Had [ Dozde |
Hana |
I Hombies I Frowincia
Decde | Dinzde |
Hasty | Hasa |

e Tipo Listado: Indica que datos queremos listar(Personales, etiquetas,
mailing masivo...)

e Ordenador Por.... En que orden tiene que salir los datos(Cddigo,
nombre...)

e Titulo del listado: Texto que queremos que salga impreso en la
cabecera del Listado.

Productos
6.1 Conceptos

Desde esta seccion podremos crear y gestionar los conceptos que posteriormente asignaremos a
los tipos de productos que creemos, veamos:

s - Concephos de Productos

=il
AEdisner
4 @& O o | Buscar for =
Descripeion
f ")
Bt £ 1 Wi
[ Ak s peietpsi A Cargs
W Buscan par
Céabgo | Dregcamcicn | Tipo Cone| Co &
0002 habeacion dotls C 5
(003 pruebs 2 s

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:
o Nos permite salir de Conceptos de Productos.
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[d Nos permite afadir un nuevo concepto.
Nos permitira acceder al concepto seleccionado en modo sdlo lectura.
& Nos permitira modificar el concepto seleccionado.

<# Nos permite borrar el concepto seleccionado.
Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

En la creacion de un nuevo concepto (pulsando G) deberemos cumplimentar la siguiente
informacion:

W Ala de Conceptos 2]

— Cédiga
; ! @ Mol T Ao € L

||:-|:|m | is-si ;|

i'i:;l;;'_i.":_:_ ok

Cédigo: Habremos de indicar un cddigo para el nuevo concepto, manualmente o asignado por
OfiViaje (automatico o libre).

Descripcion: Aqui pondremos la descripcion del concepto.

Tipo concepto: Asignaremos el tipo al concepto, puede ser Diario, Cupo o Fijo.

Comisionable: Indicaremos si el concepto sera comisionable o no.

Descripcion abreviada: Tenemos la posibilidad de poner una descripcion abreviada para el
concepto.

Una vez tengamos cumplimentados los datos pulsaremos aceptar y ya tendremos creado el
concepto vy listo para ser usado.
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6.2 Tarifas

Desde aqui daremos de alta las distintas tarifas que posteriormente aplicaremos a nuestros

productos.

[3.- Ficheno de Tanfas

Acciones

E=E (ol ===

ﬂ P ﬁ &: 0 Eu:-:ﬂr!;'t:\c"i

Descripeion

& 00 Conlenido

1“Bl\.l'.lt FTRTLIT -

Lad

Afiadi Carga

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:
. :ﬂ. Nos permite salir de Tarifas.
[d Nos permite afiadir una nueva tarifa.

Nos permitira modificar la tarifa seleccionada.
<# Nos permite borrar la tarifa seleccionada.

& Nos permitird acceder a la tarifa seleccionada en modo sélo lectura.

Buscar por: Nos permite buscar por codigo o descripcion.

Al crear una nueva tarifa (pulsando G) nos aparecera la siguiente pantalla:

1| Alta de Tarifas

Codge: [~

Descripeidn

Cadigo

= Marusl

=E
[

 hue O I:'_.'-_-~,..

fceptar

il

Salir

Como podemos observar, simplemente habremos de introducir un codigo y una descripcion para
la tarifa. Como veremos posteriormente dentro de la creacion de productos indicaremos sus

precios para cada tarifa que tengamos creada.
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6.3 Tipos de producto

En esta seccién habremos de crear los distintos tipos de productos y asignarles los conceptos que
puedan ser aplicables a ese tipo en concreto.

B3- Fichero de Tipos de Productes ==
I Acciones
A IH8E s Suscar Por = |
Descripeion
5 »|
Busouedaoor Contenido =
I Soficitar primeio teato bisqueds Afnch Carga |

W Toclear 1enie a begsar

._!I-:'v::'.j:u Descripciin
[.0000 _ [Habits

Se nos presentan las siguientes opciones:

o 3 Nos permite salir de este fichero.

(d Nos permite afiadir un nuevo tipo de producto.

& Nos permitira acceder al tipo de producto seleccionado en modo sdlo lectura.
Nos permitira modificar el tipo seleccionado.

<# Nos permite borrar el tipo de producto seleccionado.
Buscar por: Nos permite buscar por codigo o descripcion.

Al crear un nuevo tipo de producto (pulsando G) nos aparecera la siguiente pantalla:
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[ Ala de Tipes de Productos ot ]
Uil ades

Cdiefipo " "
F Maria [ & " " Lk i
Sahn

Conceplos Apbcablos a oile Tipo do Producio

Lo primero que tenemos que hacer es asignar un cddigo para nuestro nuevo tipo de producto y
asignarle una descripcion, a continuacion seleccionaremos el tipo de servicio (estancia, avion,
tren, circuito, etc), podemos introducir observaciones y finalmente deberemos asignar los
conceptos aplicables a este tipo de producto, para ello y una vez que hayamos asignado cédigo,
descripcion y demas datos a nuestro tipo de producto se nos activaran las opciones del panel de
Conceptos Aplicables a este tipo de Producto, con las siguientes opciones:

o [d Nos permite crear un nuevo concepto en el fichero de conceptos y asignarlo a la linea
activa.

Nos permitira modificar la linea de concepto seleccionada.

Nos permite buscar en el fichero de conceptos para asignarlo a la linea actualmente activa.
<# Nos permite borrar la linea de concepto seleccionada.

Nos permite cambiar el orden de la lista de conceptos, subiendo el concepto seleccionado.

Nos permite cambiar el orden de la lista de conceptos, bajando el concepto seleccionado.

En la siguiente imagen observamos como al asignar una nueva linea de concepto tenemos que
pulsar el icono de verificacion que nos aparece a la derecha de la linea que estamos editando para
confirmarla.
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B Modificacién de Tipos de Productas e
WHilidades
e W Cancelar
Drescrprise
|Hahbitaciones
Thode Sevicio |HU - Extancias ﬂ

Observacionss

LConceptos Aplicablez a este Tipo de Producto

| Wtificlades

& 2 4

Drden| Codigo| Descipridn Abraviada Tipo. | Comiz
01 |00 |Hebtaciin Doble | Hab. Dobls CEIE

02 |0005 |Habindwicud H. Ird EE

03 |[0006 | Suplemento Sup o] 5

o [ R ]|

[FEH  [Epatarments [4pto |

En el ejemplo observamos como para el Tipo de producto habitacion tenemos asignados los
conceptos de Habitacion doble, individual, suplemento y apartamento.

6.4 Grupos Alternativos de Productos

Desde esta seccion gestionaremos nuestro fichero de grupos alternativos de productos, pudiendo
dar de alta, modificar, etc.

5.+ Fichérs Gropas Alternitioot ._':: ﬁ@

Bo=Ings
Descripeidn

ad
F B istava Cirmnts . =

3 g 3t
W Tacleia brobo o buzzan

[Frducian Enceniak

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

o 3l Nos permite salir de Grupos alternativos.

[d Nos permite afadir un nuevo grupo.

& Nos permitira acceder al grupo seleccionado en modo sdlo lectura.
Nos permitira modificar el grupo seleccionado.

<# Nos permite borrar el grupo seleccionado.
Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Al crear un nuevo grupo simplemente tendremos que asignarle un cddigo y una descripcion. Los
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6.5

6.6
6.6.1

grupos creados podran ser asignados en la ficha del producto correspondiente, para indicar que
ese producto corresponde a un grupo alternativo de producto.

Grupos Alternativos de Productos

Desde esta seccién gestionaremos nuestro fichero de grupos alternativos de productos, pudiendo
dar de alta, modificar, etc.

3 Fichers Grupo: Albenstivon =l ]
Aooeines
4 Q%3 2 ovcarpoer-

Pescripeida

| ad

[ Aurta por SRt
r

e Cags |

W Teclsia ber¥io & buascan

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

. | Nos permite salir de Grupos alternativos.

o d Nos permite afiadir un nuevo grupo.

o & Nos permitird acceder al grupo seleccionado en modo sdlo lectura.
. & Nos permitira modificar el grupo seleccionado.

o £ Nos permite borrar el grupo seleccionado.
¢ Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Al crear un nuevo grupo simplemente tendremos que asignarle un cédigo y una descripcion. Los
grupos creados podran ser asignados en la ficha del producto correspondiente, para indicar que
ese producto corresponde a un grupo alternativo de producto.

Tabla de Descuentos
Tipos de Productos Tabla Descuentos

En esta seccién podremos definir tipos de productos para asignarlos en la tabla de descuentos,
asi como en la ficha del producto. Veamos:

B Tigar Preductes Dacue_ [ | 71 5]
gesionat
Al | QB8 P e
Drecripeidn
I.I-'Hn-um ﬂ
el AT |

W Teclhsar tiata & Suvcin

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

o 3l Nos permite salir de la pantalla.

o [d Nos permite anadir un nuevo Tipo de producto para Descuento
e ® Nos permitira acceder al tipo seleccionado en modo sélo lectura.
o & Nos permitira modificar el tipo seleccionado.

o <7 Nos permite borrar el tipo de producto para descuento seleccionado.
¢ Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Al crear un nuevo tipo de producto para descuento simplemente tendremos que asignarle un
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6.6.2

6.6.3

cédigo y una descripcidn. El tipo de producto para descuento lo asignaremos en la ficha del
producto correspondiente al aplicarle la tarifa (en el apartado de Tarifas Aplicables a este
producto) en la linea correspondiente podremos indicarle el cddigo del tipo de producto para
descuentos (ver Productos).

Tipos de Clientes Tabla Descuentos

Desde aqui daremos de alta los tipos de clientes para descuentos, haciendo referencia
posteriormente en las fichas de los clientes al tipo al que pertenecen y definiendo (como veremos
en la siguiente seccién) la tabla de descuentos.

b Tapers Chernes Desooenl. [ = | = o]

Aty
A |QAEH P ovecarger-
Wiwwpor .

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

. | Nos permite salir de la pantalla.

o [d Nos permite afiadir un nuevo Tipo de cliente para Descuento

o & Nos permitird acceder al tipo seleccionado en modo sélo lectura.
o & Nos permitird modificar el tipo seleccionado.

« <7 Nos permite borrar el tipo de cliente para descuento seleccionado.
¢ Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Al crear un nuevo tipo de cliente simplemente tendremos que asignarle un cddigo y una
descripcion. En la ficha de cliente le asignaremos su tipo de cliente para la tabla de descuentos
(ver Ficheros - Clientes).

Tabla Descuentos

En esta seccién indicaremos los descuentos de cada tipo de cliente (que hayamos creado en la
seccion anterior) para cada tipo de producto (que hayamos creado en la seccion Tipos de
Productos Tabla Descuentos). Veamos:

E!p Tabls de Connsicnes =l

| Casitida dil Tipo die Clieme "Clieale bieno™ paia & Piodusio “Habilacionee"

Adeandd

# B8 &
T abila de Tipcs de Productes
Comissones (000 | T
m 5.0

Tenemos los siguientes iconos:
| Nos permite salir de la pantalla.

« [l pulsando sobre esta opcion podremos crear nuevos tipos de producto para la tabla de
descuentos.

o [ Desde esta opcion podremos dar de alta nuevos tipos de clientes para la tabla de
descuentos.
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o & Nos permitira modificar el descuento seleccionado.

Como podemos observar en la imagen de la pantalla, en la tabla de descuentos (aunque ponga
comisiones realmente son descuentos), nos aparecen columnas con los distintos tipos de
productos para descuentos que tenemos creados y en las filas nos aparecen los tipos de clientes.
Haciendo doble click en la casilla que deseemos podremos introducir su valor, por ejemplo en la
imagen hemos definido un descuento del 5% para el tipo de cliente Cliente bueno (0000) en el
producto Habitaciones (0001).

Nota: Esta funcionalidad estd actualmente en desarrollo, alin no se aplica automaticamente al
anadir el producto en el expediente. Se llevara a cabo en posteriores versiones. Disculpen las
molestias.

Traslado

Desde esta seccion crearemos los traslados que posteriormente podremos asignar a los
pasajeros en los expedientes de Grupo y Plaza a plaza.

B2 Fichtr de Traslados =IE
Siccianes
ﬂ D @ Ig‘ ¢ | Buscarpor =
Descripeidn
= Lad

abd Affada Carga

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

o 3l Nos permite salir de Traslados.

o [d Nos permite afiadir un nuevo Traslado.

Nos permitira acceder al traslado seleccionado en modo solo lectura.
Nos permitira modificar el traslado seleccionado.

<# Nos permite borrar el traslado seleccionado.
Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Al crear un nuevo traslado nos aparecera la siguiente pantalla:

I35 ARs de Tratlados =S

il
.g-l. w1 Ay fad I!‘—!
Comcobu
oy —
f00 [1eEn Gransda I Bockie do At

En primer lugar tendremos que asignar un cddigo y una descripcion al traslado, posteriormente
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deberemos seleccionar una ruta del fichero de rutas pulsando en 34 o bien crear una nueva

pulsando el icono d (ver seccion Rutas). Ademas si marcamos la casilla Booking de Asientos el
programa nos llevara un control de plazas del transporte de este traslado. Finalmente podemos
afadir las observaciones que queramos en el campo que aparece en la parte inferior de la
pantalla anterior. Una vez tengamos todo correcto pulsaremos Aceptar.

Salidas de Traslados

En esta seccion asignaremos las salidas (traslados de ida y vuelta) a los traslados que
previamente hayamos creado en la seccién anterior.

Zalidac de Traslades

|| Acciones
Tisslados do da
Acciones ! Acciones

GE&#&P’P _ |GE&H¢?F‘F‘?A

P ehiculo! Fita Transpoite] Plz Liees

Trazlados de Vuslia:

i Acgignes

jeean op v

':f.: rl.] Tramesoobe! Plz Lboes

Observaciones

Salda desde la Flaza do las Batallss, legada & la estacidn do »
5ans

21 Nos permite salir de Salidas de Traslados.

Como podemos ver en la pantalla anterior, en la parte izquierda nos aparecen los Traslados que
tenemos creados, asi mismo desde aqui tenemos las siguientes opciones de operacién sobre
ellos:

[d Nos permite afiadir un nuevo Traslado.
Nos permitira acceder al traslado seleccionado en modo sélo lectura.
& Nos permitira modificar el traslado seleccionado.
4 Nos permite buscar un traslado en el fichero de traslados.
<# Nos permite borrar el traslado seleccionado.
#* Refresca la lista de Traslados.

Asi mismo cuando marquemos la linea de un Traslado haciendo click sobre ella, en la parte
derecha de la pantalla nos apareceran sus Traslados de Ida y de Vuelta. En esta parte podremos
definir nuevos traslados de ida y vuelta con nuevas fechas, borrar otros anteriores (si no se han
vendido plazas en algun expediente) y demas operaciones, veamos (lo que vamos a definir a
continuacion es valido tanto para los traslados de ida como para los de vuelta):
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o [d Nos permite crear un nuevo Traslado (de ida o vuelta). Veamos la pantalla que nos aparece
si pulsamos esta opcién

[ Mentenimiento de Salidas de Traslados ]

Traslado da lda

j L /052008 B

En primer lugar habremos de indicar la fecha de salida del traslado, posteriormente
daremos de alta las lineas para los diferentes vehiculos que vayan a realizar el traslado, y
para cada linea deberemos indicar la ruta (ver Rutas) y el transporte (ver Transportes),

pudiendo crear nuevas rutas y transportes desde aqui (pulsando G) 0 buscarlos en su

fichero correspondiente (mediante lﬁ).Ademés de crear nuevas lineas, también podremos
consultar, modificar (solo el transporte, no la ruta) o eliminar las ya existentes.

& Nos permitird acceder al traslado seleccionado en modo sélo lectura.

Nos permitira modificar el traslado seleccionado (no permite modificar ni la fecha ni la ruta,
solo el transporte).

4 Nos permite buscar un traslado en el fichero de traslados.
<# Nos permite borrar el traslado seleccionado.

#* Refresca la lista de Traslados.

%3 Permite afiadir observaciones para el traslado seleccionado.

Listados de Traslados
Distribucion de Traslado

Mediante esta opcién podremos obtener un listado con la distribucion del traslado indicado.

3 Distribucién de Trastados por Extablecimiento E=
Lhibdsdes

r-
Tipo Lisbeds Tragiads dn
T — £ o €

Canlega Trazlado
00000 [Viaje o Graneda

Focha Tradeds  [3DAM/2008 -
VS bede [ Mot [T |

Fitule del Listado
[I rxtadi de Daciiibuciin de Tradledas dn Eda |

| & |
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¢ Tipo Listado: Podremos sacar un listado detallado o resumido.

La Unica diferencia entre ambos tipos es que el primero desglosa los acompafiantes del
pasajero principal y el segundo no. Para ambos aparecera en primer lugar el cédigo y nombre
del traslado junto con la fecha de salida del mismo, debajo de esto aparecera una linea con el
numero de vehiculo, cédigo y nombre de la ruta el total de plazas, las ocupadas y las libres.
Dentro de cada linea de vehiculo aparecera el nimero de expediente en el que se realiza el
traslado y una lista con los pasajeros y su asiento correspondiente.

e Traslado de: Seleccionaremos si queremos el listado del viaje de ida o del de vuelta.

e Habremos de indicar el cédigo del traslado a imprimir (si no lo sabemos podemos buscarlo en el
fichero mediante el icono !ﬁ, que se activara cuando el cursor esté en el campo de Cddigo),
tras esto seleccionaremos la Fecha del Traslado (podemos tener varias fechas definidas para
ese codigo de traslado) y por ultimo si el traslado esta compuesto por varios vehiculos, aqui
podremos indicar de cuales queremos obtener el listado (si no ponemos nada se listaran todos).

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Disponibilidad de Traslado

Esta opcién nos proporciona la posibilidad de obtener informacion acerca de la disponibilidad de
plazas en traslados.

9 Listade de Dipanibiidzd de Traslados =
Lhikdades
A
Cotebigen Traelerda
[
™ Fechas dal Traslado Leaslada s
| i

[Ttulo del Listado
:I.in-&ldn Mizponib@idod die Tracladcr 1da |

s

e Codigo: Habremos de introducir el cédigo del traslado a listar.

En el listado que obtendremos aparecera en primer lugar el cédigo y nombre del traslado junto
con la fecha de salida del mismo, debajo de esto aparecera una linea con el nimero de
vehiculo, cédigo y nombre de la ruta, el total de plazas, las ocupadas y las libres.

¢ Fechas del Traslado: Podemos filtrar por fechas del traslado, si no marcamos esta opcion e

indicamos un intervalo de fechas el programa generara un listado con todas las fechas en las
que se haya realizado dicho traslado.

¢ Traslado de: Podremos obtener los datos del viaje de ida o del de vuelta.
¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.
o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas

informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.
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6.10 Rutas

Desde aqui gestionaremos nuestro fichero de rutas, dando de alta nuevas rutas, modificando las
ya existentes y dando de baja las que no nos sean Uutiles.

£ - Fichern de Fitas [t = )
| Acciones

| :ﬁ |] B85 & Eluswrzar'.
Descripeion ;

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:
o 3 Nos permite salir del fichero de Rutas.

(d Nos permite afiadir una nueva ruta.
Nos permitira acceder a la ruta seleccionada en modo sélo lectura.
Nos permitira modificar la ruta seleccionada.

<7 Nos permite borrar la ruta seleccionada.
Buscar por: Nos permite buscar por codigo o descripcion.

Al crear una ruta nueva deberemos cumplimentar los siguientes datos:

5 it e Rutas

- Gl
Cédigt [ C Maad 6 fgn £ Libess
Aeeplar

[Jaén-h Conafia _ Comcoler_|

Pasadaz Defnidas para la Ruta de Reconida
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Q

.

S 8 P A F| Asume Parndes g ot Buts

Fajsds| Daseipcid

En primer lugar deberemos de asignar un cddigo y una descripcion a la nueva ruta, para
posteriormente ir creando las sucesivas paradas de la misma.

[d Nos permite crear una nueva parada en el fichero de paradas y asignarla a la linea
activa.

& Nos permitird modificar la linea de parada seleccionada.

4 Nos permite buscar en el fichero de paradas para asignarla a la linea actualmente
activa.

<# Nos permite borrar la linea de parada seleccionada.
Nos permite cambiar el orden de la lista de paradas, subiendo la parada seleccionada.

Nos permite cambiar el orden de la lista de paradas, bajando la parada seleccionada.
También se nos ofrece la opcidon de asumir las paradas de otra ruta.
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6.11 Paradas

Mediante esta opcion mantendremos nuestro fichero de paradas, dando de alta nuevas,
modificando o eliminando las ya existentes.

=" Fizhero de Baradas (==

Aceionas

Al DB P suscarcw -

Descripcidan
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Sk proarenn visqess _ABod Cuga |
W iluzsar por

oo | Dencipoion
=

= i

we
o
o
oy

Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:

o 3l Nos permite salir del fichero de Paradas.

[d Nos permite afadir una nueva parada.

& Nos permitira acceder a la parada seleccionada en modo sdlo lectura.
Nos permitira modificar la parada seleccionada.

<# Nos permite borrar la parada seleccionada.
Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o descripcion.

Desde aqui crearemos las paradas que después afiadiremos en las rutas correspondientes, al
crear una nueva parada deberemos cumplimentar los siguientes datos:

19 Alts de Paradss [==3]
Cédign
M = [
Dhertoagpecsd
[Madiad _ deear |
Cancalar

Simplemente habremos de indicar un cddigo y una descripcion para la nueva parada.

6.12 Transportes

Deste este apartado podremos crear, modificar o borrar tipos de transporte que podremos
asignar posteriormente en las Salidas de Traslados.

B+ Transporte E=REol =)
, Acciones

Hl | D% 8 P Buscarpor -
Nombre '

W Toclnar kealo & bircoar
[ta agn | Mamibee
| OO |autabi:
| oo Auloca 55 plazas
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Tenemos las siguientes posibilidades de operacion:
o 3l Nos permite salir de Transportes.

Nos permite afadir un nuevo Transporte.

Nos permitira acceder al transporte seleccionado en modo solo lectura.
& Nos permitira modificar el transporte seleccionado.

<# Nos permite borrar el transporte seleccionado.
Buscar por: Nos permite buscar por cddigo o nombre.

Al pulsar sobre d para crear un nuevo transporte nos aparecera lo siguiente:

i i adigo de
[ Altz de Transporte @
= - Chdigo
E‘_ﬁ Cdigo Jooz  Manual = Auto T Liones
Azighamas Fila/s en

Mot un nombre al

la
[Mierobis 20 plazas tranzparte ‘1;;};‘3
Indicamos i
el nimero | piee: [ a2p Inboduzcalafils  10Pastlo [y pasilods
de plazas : i) galrde de la g ; &
y filaz M1 Faz E] se st el Pastle 22 Fasilo

Saltes en azienlos

Salha 0 SakoE 0

Llzaremos

para
Sallo 2 o0 S#e? [ @ I:Dnlflll%urar
ook | T R 0 asientos

%l 4 |_.3 Sakod [_n Aceptar

Cancelar I

Fodemos
introducir zaltos
£n oz aziento

Habremos de introducir obligatoriamente un cédigo y nombre para el nuevo transporte ademas
del nimero de plazas y de filas que posee. Opcionalmente podremos introducir saltos en los
asientos, indicar en que posicion se encuentran los pasillos (si los hay) y finalmente podremos
también configurar los asientos individualmente pulsando en Visualizar y Configurar, nos aparece
lo siguiente:
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Una vez configurados los asientos a nuestro gusto saldremos de esta pantalla y pulsaremos
Aceptar en la ventana de Alta de Transporte para finalizar con el proceso de creacion del nuevo
transporte, que ya podremos usar para la configuracion de los traslados.

6.13 Lista Tarifa de precios

Mediante esta opcion podremos obtener listados con los precios de los productos en las distintas
tarifas que tengamos creadas.

3 Lintag de Tarife de Precins ]
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¢ Ordenado por: Nos permite ordenar por codigo de producto, por municipio o por grupo
alternativo del producto.

o Imprimir precios de: Podremos imprimir los precios de coste, de venta o los que hayamos
definido segun tipos de clientes.

¢ A la hora de filtrar tenemos las opciones de hacerlo por producto, por tipo de producto, por
proveedor contable, por localidad, con temporadas y/o por grupos alternativos de producto. Asi
mismo podremos seleccionar las tarifas a imprimir.

¢ Podremos incluir el en listado las observaciones, las observaciones internas y también las
observaciones de la temporada.

e Por Ultimo podremos indicarle en que divisa deseamos imprimir los precios.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcidn seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Obtendremos un listado en el que por cada producto apareceran su nombre y codigo, y dentro del
mismo observaremos los conceptos que tiene definidos y tras esto todas las temporadas que se
le han aplicado, con sus fechas de vigencia y los precios definidos.

6.14 Lista de Productos

Desde este apartado podremos generar listados de productos.

3 Lintsden ce Preductes e
UtiSdades

I Provesdod Contalls Drugpn AR snalivg

5 [ I e | |
s [ i : [
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™ Lo afbilsd ™ Cian Tamodsdacs

e Ordenado por: Tenemos la posibilidad de ordenar por cdédigo, nombre, municipio o grupo
alternativo de producto.

e Podremos filtrar por cédigo de producto, por tipo, por proveedor contable, localidad, temporadas
y/o por grupos alternativos de producto.

¢ Indicaremos si queremos que en el listado figuren las observaciones y las observaciones
internas del/los producto/s del listado marcando o desmarcando las checks correspondientes.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcidn seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Obtendremos un listado con una linea por cada producto que cumpla el filtro indicado y con la
siguiente informaciéon del mismo: Cddigo, nombre, proveedor prestatario, proveedor contable,
municipio, categoria y grupo alternativo del producto (si pertenece a alguno).
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6.15 Venta/Rooming List por Productos

Desde esta seccion generaremos listados con informacion sobre la venta de los productos que
hayamos creado en OfiViaje.

[ Listad de Feoductos per Fecha de Entads ===
Linkefstes
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¢ Tipo de listado: Podremos elegir entre un listado de datos econdmicos o de rooming list de los
productos.
En el primer caso obtendremos un listado en el que por cada producto de la lista observaremos
todas las ventas que cumplan el filtro indicado y por cada una tendremos el nombre del
pasajero, las fechas de entrada/salida, el nimero de expediente, la venta, el coste, el beneficio
y el % de beneficio.
En el listado de rooming list por cada producto tendremos una lista de sus ventas con el nombre
del paasjero, las fechas de entrada y salida y el texto que hayamos indicado en el campo
rooming del servicio.

¢ Podremos filtrar por fecha de entrada, por cédigo de producto, por proveedor contable y/o por
proveedor prestatario.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.
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6.16 Listado de Conceptos

Desde aqui podremos obtener listados de los conceptos que tengamos creados.

3 Listados de Conceptos el
Ledidades
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e Podremos filtrar por codigo y/o por descripcion de los conceptos.
En el listado que obtendremos podremos ver el codigo, la descripcion, el tipo (diario, fijo o
cupo), si es 0 no comisionable y la descripcion abreviada del/los concepto/s indicado/s.

e Ordenado por: Podremos ordenar por codigo o nombre del concepto.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcidn seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

6.17 Listado de Tipos de Productos

Mediante esta opcion podremos obtener listados de los tipos de producto que tengamos creados.

% Listados de Tipos de Producios
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¢ Podremos filtrar por codigo y/o por descripcion de los tipos de producto.
En el listado que obtendremos podremos ver el cédigo, la descripcion y el tipo del servicio al
que corresponde.

¢ Ordenado por: Podremos ordenar por codigo o nombre del tipo de producto.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcidn seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.
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6.18

6.19

Listado de Tarifas de Clientes

Desde este apartado obtendremos listados de los tipos de clientes que creamos anteriormente
para la tabla de descuentos (ver seccion Tipos de clientes para Tabla Descuentos).

19 Listados de Tardes de Chenter ==
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¢ Podremos filtrar por cadigo y/o por descripcion de los tipos de clientes para tabla de
descuentos.
En el listado que obtendremos podremos ver el codigo y la descripcion del/los tipo/s de cliente/s
para la tabla de descuentos.

e Ordenado por: Podremos ordenar por cddigo o nombre de tarifa.

¢ Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcidn seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Listado de Tarifas de Productos

Mediante esta opcion obtendremos listados de los tipos de productos que creamos anteriormente
para la tabla de descuentos (ver seccién Tipos de productos para Tabla Descuentos).

19 Listados d Tardas de Produsies [==T]
Libidades

Titubo del LEstails

[Listado @= Tardas de Punductes

i

e Podremos filtrar por cédigo y/o por descripcién de los tipos de productos para tabla de
descuentos.
En el listado que obtendremos podremos ver el cédigo y la descripcién del/los tipo/s de
producto/s para la tabla de descuentos.

¢ Ordenado por: Podremos ordenar por codigo o nombre de tarifa.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
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informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

6.20 Listado de Control de Cupos

Desde esta seccién obtendremos informes del estado de los cupos que tenemos definidos para
nuestros productos.
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Desde: Indicaremos desde que fecha queremos listar los cupos.

Cupo de: Deberemos indicar el concepto del cual queremos generar el informe de cupos.

Podremos filtrar por codigos de proveedor y/o por grupos alternativos de producto.

En caracteristicas del listado indicaremos el titulo del listado, el modo (resumen o detalle), si

deseamos imprimir los cupos de proveedor, los de cliente o0 ambos, la orientacién del listado

(horizontal o vertical) y podremos marcar que salte de pagina cuando haya cambio de

proveedor y concepto.

e Previsualizar cupos: Al pulsar este botén obtendremos el listado por pantalla, por filas y
columnas. En las columnas figuraran los nimeros de los dias (1, 2 ,3...) y en las filas tendremos
tres para los cupos del proveedor, una para los cupos definidos, otra para los vendidos y otra
para los disponibles, de forma que por casilla observaremos el estado de los cupos para ese
dia en concreto.

Tras los cupos definidos para el proveedor nos apareceran los del cliente (si no hemos indicado
lo contrario en las caracteristicas del listado) de la misma forma que los anteriores.

¢ Salir: Saldremos de esta opcion.
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7.1

Administracion

Recepcion Facturas de Proveedores

Desde esta seccién gestionaremos las operaciones de indole econdémico con nuestros
proveedores, como son la recepcion de facturas de servicios y correspondiente generacién de
facturas de comisiones, la realizacion de prepagos a los proveedores o la creacién de depésitos.
Iremos viendo por pasos los tres casos y haremos un ejemplo de cada uno de ellos. En primer
lugar veamos que pantalla nos aparece al pulsar sobre esta opcion.

E Recepcian de Facturas [E=REcE ==
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- o pr———— Becepcionas |Hailel rural caza Antomso
o e[ 00 Faclura

ar B CLE Ut A i L Doy £ SReeint

Lista de Servictos Selecclonados ]
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Como podemos observar en la imagen superior, lo primero que habremos de introducir es el
cédigo de proveedor con el que queremos realizar la operacion, posteriormente seleccionaremos
el tipo de operacién a realizar, teniendo las posibilidades de recepcionar factura, hacer un prepago
o crear un depdésito. Una vez indicado el tipo, habremos de introducir un nimero de documento
(numero de factura, prepago o depdésito) y la fecha del mismo.

Debajo de esto podemos observar que en amarillo aparece Limites Seleccién de Servicios a
Recepcionar, esta seccion permanecera activa mientras el tipo de documento seleccionado sea
Factura o Prepago, puesto que ambos tipos deben ir asociados a un servicio (como veremos mas
adelante), sin embargo se desactiva en los depésitos, ya que estos no dependen de ningun
servicio.

En Lista de Servicios Seleccionados se nos cargaran los servicios que hayamos indicado en el
paso anterior (caso de facturas y prepagos) con sus respectivos datos.

En la parte derecha vemos los datos del proveedor, esta parte cambiara cuando pulsemos en
Recepcionar Factura (independientemente del tipo de operacién que vayamos a realizar
tendremos que pulsar este botén para pasar a la parte derecha), entonces se habilitaran nuevos
campos para introducir los datos pertinentes en cada caso. A continuacién vamos a ver un
ejemplo por separado para cada tipo de operacion.

FACTURA DE PROVEEDOR
En el caso de que queramos recepcionar una factura de proveedor, indicaremos el proveedor
correspondiente y en tipo de documento marcaremos factura, tras esto introduciremos el nimero
de la factura correspondiente y la fecha de emision de la misma (Ojo, la fecha aqui indicada se
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corresponde con la fecha de emision del proveedor, la fecha de recepcion es por defecto la de
hoy, es decir, la fecha actual del sistema y esto es inalterable, ni cambiando la fecha de entrada a
OfiViaje se puede recepcionar con otra fecha). Tras esto deberemos seleccionar el/los servicios de
los cuales vamos a recepcionar factura (salvo que hayamos pulsado la opcién de Factura sin
Servicios, en cuyo caso indicaremos directamente el importe sin asociar servicio ninguno a la
factura, es importante sefialar que esta operacion no generara apunte contable alguno y no
pondra ningun servicio como recepcionado), para ello teniendo el cursor en el campo Expediente,
pulsaremos sobre el icono #A y se nos abrira la siguiente ventana donde nos apareceran los
servicios de este proveedor cuya factura esta pendiente de recepcionar, veamos:

Servicios Pendientes de Factura de HOTEL RIOMAR

40000000007 HOTEL RIOMAR Desde Fecha ohan

Expediente | M Sy | Descripoion | Momiare Passjero

EITIRNEE 0001 | Reserva Hotel Ofimatica 5. Ofimdtics Jaén, S4. | s0p0|  4s0,00]

1 Servicios Cargados Qeultar Servicios con Caste =0 Bipimports Sujsto = Rappel 0,00

Coste Total Seleccionado 450,00

Datos Adicionales del Servicio Seleccionado

Comisid Cm. Ajuste ni Benefic lieri ] Proveedor Prestatario
s000 0 10,00 0,00 S00,00 50,00 10,00 43000020002 Ofimétics Jaén, SL. HOTEL RICMAR

Tipo Expedierte Vendedor
Sery. Individuales  Cerrado 001 Yendedor Patricia

Euscarpol...lE“DEdiE”lE L“ M Aceptar Servicio/s Seleccionado/s ‘ C. 1 ‘

Haciendo doble click sobre la linea del/los servicio/s deseado/s se marcara/n en negrita, indicando
gue vamos a incluir ese servicio en la factura que estamos recepcionando, como podemos
observar en la parte inferior de la pantalla nos aparecen Datos Adicionales del Servicio
Seleccionado, como son nuestro beneficio, nuestra comision, etc. Otra cuestion importante es que
para cada servicio podremos indicar el importe sujeto a Rappel del mismo, por si queremos llevar
un control en OfiViaje de los rappeles que nos conceden nuestros proveedores (ver seccion
Listados-Control de Rappeles). Una vez tengamos marcados los servicios que queremos incluir en

la factura a recepcionar pulsaremos Aceptar Servicio/s Seleccionado/s y volveremos a la pantalla
anterior.
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De vuelta a esta pantalla el cursor aparece en Importe Factura, con el importe de coste del
servicio puesto por defecto, este importe lo podemos modificar (posteriormente veremos un
ejemplo en el que recepcionaremos modificando el importe); si el proveedor es un profesional, se
puede indicar la base para el célculo el importe de retencién IRPF, y el importe de la misma;
también podemos observar que podemos modificar el Proveedor del servicio, si en el campo
Proveedor Real introducimos otro proveedor, los datos se actualizaran en el expediente,
asignando el servicio al proveedor indicado y el sistema nos muestra el siguiente mensaje de
aviso.

OFIVIAJE

@ iii ATENCION 11
Ha decidido cambiar el Proveedor indicado en la Seleccion de Servicios,
Esta Accion supone Modificar la pertenencia de los Servicios elegidos al nueso Provesdor,

LSEGURO QUE DESES COMTINUAR?

En esta pantalla y para el caso de seleccionar servicios que tengan indicada una cantidad en el
campo "Importe Tarjeta (UATP) " dentro su expediente, OfiViaje recordara este hecho, y
propondra al usuario descontar automaticamente esta cantidad del importe a pagar al proveedor.

Recepcidn de Facturas

El Servicio seleccionado para esta Factura eska marcado con importe UATP en su expediente,

2
e
i Desea vd. descontar esta cantidad del imparte a pagar &l proveedar ?

Tras verificar el importe de factura y el importe a pagar se activara la opcion de Aceptar Datos de

Recepcion, al pulsar nos aparecera la siguiente pantalla:
Generacsdn de Vencimientos y Facturas de Comisicnes

! _.ut.ﬁdadu ! Freforencas Basoms pas of Vencissna =
7 B = o Fricton Aceptar | Carcela |
Datos da Yencmienlos
Forma do Pago lepoide & Pagar Cuenta Tesoredia de Pago del Yencimiondo
||I||] |Trun=?urum;iu bancsia | 450,00 [Banca
e Jabod de Vi o | Bastes de Tiansleencis
Tipo de Operacain Aud | Cuerdi nchen | Cosmrta Pagres | Clamita | Iingrcaty
H-Tiperifitireia H SO0

[Pt ' e s dines ded Wencimiendn paia smplemente AutonzanTecsuboniza dxla]

B Generar Fachuia de Comésiones al Provecdor

MIFachrs Fecha HE Eapeadiants ToldfBnio Tetal Heta Comizin el
[booCooDaTE 472008 100000023 I T 250,00 | 00
Copeazepto Faciun gy Comstione: Base Comitdn - % IV A M Comisdn

rﬁ:!ma de Comizianes | &390 ml L]

Mombigd's o Padarsods Diivizs Fachia |~

[WHltoa 1

Desde aqui indicaremos la forma de pago (podemos consultar el fichero de formas de pago !ﬁ, o]
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crear una nueva G)para el vencimiento que ha generado la recepcion de la factura, asi mismo en
la linea del vencimiento podremos modificar el Tipo de operacion, ponerlo como pagado o como
autorizado de pago (Pag, Aut), indicar un documento de pago, etc. Debajo marcaremos la casilla
Generar Factura de Comisiones al Proveedor para generar dicha factura, los importes aparecen
cargados automaticamente, tan solo deberemos indicar un concepto para la misma. Tras esto
pulsaremos Aceptar para finalizar el proceso y el programa nos mostrara por pantalla los apuntes
contables que se han generado al llevar a cabo estas acciones (para mas informacion consultar la
seccion Partes Comunes - Apuntes Contables Generados por OfiViaje):

Apuntes Generados on la Recopaida de la Facbors
dnd Cantables oy sy fpmie Lira de 1V A » Modely 347

£l m ]

Lanccla Recrpeitn do Factua | | Aecptor Reecpenin do Fastuia |

Tras esto pulsaremos Aceptar y ya habremos completado el proceso de recepcion de una factura
de proveedor (como podemos observar aln estamos a tiempo de Cancelar la recepcion de la
factura).

Vamos a comentar el caso en el que recepcionemos una factura con un importe distinto al coste
original del servicio, en este caso el programa detecta automaticamente que los importes no

coinciden y nos muestra el siguiente aviso:
[hesglose de Senvicios ]

El lmpante Introducido MO COINCIDE con el Original

£ 5e Consideny que Desglosa erbe Senddio en Varas Facturas !

& || Ha _,| Cancelsr |

Si en esta pantalla pulsamos NO, el programa entiende que se ha modificado el coste del servicio,
nos pide que introduzcamos un texto con los motivos del cambio del importe y cuando lo hagamos
se modificaran los costes del servicio en el expediente.

Si pulsamos que Sl queremos desglosar el servicio en varias facturas, nos aparecera lo siguiente:

Desglose Costos e Senicios en varias Facturas de Praveeder

Impoate Buto Beneficio Hiliin
| 500,00 | 50,00 N Fra [ Biuho] Hoto] Comin] Y
Codle Provizte % Benalicio 161 222 200,00 1318 el
I 450,00 I 10.00
e Faicial del Seraian 200,00
Irtgeiite Bidis Patciad 22222
Tiotl Cowmizitin Tictal IVA
18,16 30s
Benalicio Paicial: Fr
% Rariaeein Fransalt 10
% Benshow Pancal o Aneptar | Cancelar ]

En la pantalla anterior observamos que el coste total del servicio es de 450€ (Coste previsto), pero
nosotros hemos recepcionado una factura por 200€, automaticamente el programa nos calcula el
bruto parcial de este importe y nuestro beneficio parcial, cuando pulsemos aceptar pasaremos a
la pantalla anterior de Generacién de vencimientos y facturas de comisiones, para generar la
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factura parcial de comisiones. Una vez hecho esto el servicio quedara marcado como
parcialmente recepcionado, pudiéndose recepcionar factura de nuevo sobre el mismo servicio,
cuando lo hagamos el programa cargara automaticamente la cantidad restante por pagar al
proveedor. Podemos recepcionar un servicio en tantas veces como queramos, en la Ultima
recepcion de factura que hagamos de ese servicio habremos de marcar el check de Cerrar
Costes del Servicio, entonces OfiViaje cerrara el coste de dicho servicio asignando como coste
final del mismo la suma de todas las recepciones parciales de factura. Hasta que no cerremos
costes en la recepcion de facturas el servicio no se marcara como recepcionado.

Una vez visto el proceso de recepcion vamos a comentar el caso en el que queramos modificar o
anular una recepcion ya efectuada, para ello en la pantalla principal introduciremos el proveedor y

el numero de factura que queramos modificar o anular, pulsando sobre la opciéon B4 se nos abrira
una lista con las facturas de ese proveedor que ya hemos recepcionado para seleccionar la que
deseemos, una vez hecho esto el programa nos lanzara el siguiente aviso:

OFVIAKE £

9 1 Desea Modifugar Ly Factuea b 161 7
Tenge on dweits que s Modficardn loz Vendimiertos y I Faciues de
‘Comisiones asociada.

Al pulsar S| accederemos a la pantalla principal de recepcién de factura, con los datos de la
factura cargados en pantalla, para que podamos hacer las modificaciones pertinentes o incluso
anularla, para ello se nos activara un boton en la parte izquierda de la pantalla:

T Recepeion de Factuiass Iy T

Wit 7
Fara anular %,

la factura

& 1 Faclurs 2 Pepags O I Depdodo Aradlss
= e —— i Faetis
scvrterds [TR1 Fech [TRAMFIONT
] Pitrwiaeden H---.'-I*l’.":'l.i'lﬂ-'t |Hioted infanda Crigtins
Mecepcseana
i Evpadierii - [ivods Fodt Sorv, | |~ Fotturn
™ T e cuais & Cancelar Dalos do Recepcitn| Aceptas Datos d-l'lmpl:id-nl

Nota: Es muy importante sefialar que si los vencimientos de la factura estan pagados el programa
no nos permitira realizar modificacién alguna sobre la misma hasta que no anulemos dichos
pagos (ver Tesoreria - Seleccion de Pagos Globales).

PREPAGOS
Al igual que las facturas recepcionadas van asociadas a los servicios, los prepagos también, por
tanto los pasos a seguir son los mismos que en el caso anterior, en primer lugar en la pantalla
principal de Recepcion de Facturas introduciremos el cddigo del proveedor, posteriormente en tipo
de documento seleccionaremos Prepago, podremos asignarle un nimero al prepago (si no lo
hacemos el programa le asignara una numeracion automatica), indicaremos la fecha del mismo y
al igual que antes seleccionaremos el servicio asociado al prepago (en el caso de los prepagos
estos van asociados a un Unico servicio, no se puede asociar un prepago a varios servicios, el
programa no lo permite, en tal caso habria que hacer prepagos independientes). De la misma
forma que antes en la parte derecha indicaremos la cantidad a prepagar y cuando pulsemos
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7.2

sobre Aceptar Datos de Recepcion, se nos abrira la misma pantalla que en caso anterior para la
generacion del vencimiento correspondiente.

También podremos anular o modificar un prepago ya introducido (siempre y cuando no hayamos
saldado su correspondiente vencimiento, si lo hemos pagado tendremos que anular ese pago
entrando en Tesoreria - Seleccién de pagos Globales) de la misma forma que en las facturas de
proveedores.

DEPOSITOS
Para generar un depdsito en la pantalla principal de Recepcion de Facturas introduciremos el
cédigo del proveedor correspondiente y en tipo de documento seleccionaremos Depdsito,
posteriormente indicaremos el nimero del deposito (si no lo hacemos el programa le asignara una
numeracion automatica) y la fecha del mismo. Tras esto pulsaremos en Recepcionar Factura y ya
podremos introducir la cantidad del depdsito que deseamos realizar, cuando tengamos introducida
la cantidad pulsaremos en Aceptar Datos de Recepcion. Finalmente nos aparecera la ventana de
Generacién de vencimientos, con la generacién de un vencimiento en positivo por la cantidad de
deposito a pagar al proveedor.
Ademas de este vencimiento en positivo se generara otro por la misma cantidad pero en negativo,
esto lo podemos ver desde Tesoreria - Seleccion de pagos Globales:

WFage ==
I:Ju 000 [Caa corica
|¢um:GM| Jerka Crckea
|4|.ll.Jl!u.JlIl||l |Hotel Infarts Crstina i s‘-"vn:rqr '
me+ﬂum-1.ﬂwuw w] Haita [ Cangn Warcivmnton
f“ Selcoonar “!:e:.e&e\:-cnw pﬁ Seleccicmar Todes b‘f Deseteocionar Trdos r--! d.ﬂ.nepw Wencirerbos
Wmm?' HASNE X 3':‘-'134-"-3’3:3 AIO N N Eﬂm UL ]

El vencimiento en positivo nos servira para indicar que le hemos pagado esa cantidad al
proveedor (cuando lo saldemos) y mediante el vencimiento que se genera en negativo podremos
ir compensando los vencimientos que se generen con las posteriores recepciones de facturas,
compensando el pago de los nuevos vencimientos en positivo con este vencimiento que tenemos
en negativo, con lo cual se restaran las cantidades, descontandose del depdsito realizado.

Recepcion Automatica de Facturas de Proveedor

Esta seccidn nos permite recepcionar facturas mediante la carga de un fichero que nos
proporciona nuestro proveedor y que contiene la informacién de dichas facturas (en muchos
casos este fichero lo descargaremos de la web del proveedor).

Esta operacion es muy similar a la liquidacion de billetes de avién en OfiViaje (como veremos
posteriormente), proporcionando una gran comodidad para el usuario, ya que el programa cargara
los datos del fichero y mediante el localizador de la reserva (que servira para vincular los datos de
OfiViaje con los del fichero) nos cotejara los datos que hayamos introducido en el programa con
los del fichero de las facturas, avisdndonos en los casos en los que no coincidan los datos y
permitiéndonos multiples posibilidades de operacion.

Previo paso para poder recepcionar facturas de forma automatica sera la creacién de las plantillas
para cada proveeedor, lo vemos a continuacion.
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7.2.1 Plantillas

Desde aqui crearemos las plantillas de los ficheros de facturas para poder recepcionar
automaticamente.

Para crear la plantilla en primer lugar necesitaremos el fichero con las facturas del proveedor, este
fichero habra de estar en formato Excel, CVS o en Texto Plano, si estd en cualquier otro formato
no podremos usar esta opcién, tendriamos que hablar con el proveedor para que nos
proporcionase dicho fichero en uno de los tres formatos antes mencionados. Una vez tengamos el
fichero, éste debera tener como minimo los campos de nimero de factura, fecha de factura,
localizador (sera el campo mediante el cual enlacemos los datos de OfiViaje con los del fichero),
el neto a pagar al proveedor y finalmente el porcentaje de Iva de la comisién. Estos datos son
imprescindibles y no puede faltar ninguno de ellos para ejecutar esta opcién, si hay mas
informacion la podemos adjuntar pero no es indispensable.

Asi mismo las reservas tendran que estar confirmadas desde OfiViaje y con un nimero de
localizador, ya que este serd el que enlace los datos del programa con los del fichero.

Tras esta introduccion vamos a ver la pantalla que nos aparece al pulsar sobre esta opcion:

£ | Creacidn f Medificacién de Plantilas para la importacién de Ficheras de Liguidacién de Proveedares =5
; Tards pars modkDosr Coms pIrE SrEEP Ul Fudnnd paanils,
Peicase €1 5450 0 proverdor y €1 fommato Se fcherd, v 51 Cargr Pl | e ]

peing begeadamanie on of B “Cargar Planily®

Cid. Proveedor [iatomaos 3 W
Farmats Hebers I-_.-_:- ) _;.”H-D'\;T 3 Columes Eniags |.—_ﬂ

LewadeCarge [E  Letmceamorns [AT

Fickero Epmpin [Ctargivinc OF IS PruebaRecapcionautombngs Xin ) Locstzar Fichern
2 e
3 Woker | (85 Vissskzar Datos sagin plestls | [ Guarder Partls &P Beemar Pantla

Origen Tipo Dafy | Fermasy Fecha | Sep; Decimales Ejemgin 1° Linea

Wemero Factura [SRien :‘_w Tuxia

1
Fecha Facbara Y ! Tesda AL
Lecalizador |Fecha Texta Far
Hete | Locatzader Texis 255
| Mets | =,
I | 1
Porc. LA T LGLE {rea Camaite L] 18
Brote L P
Poroentag Comaido Tede
rgta Commda Taxia
| Coots LV ATLGLE Ty
Fobqgimas IV 1 GG Todo
Daewericitn Sondici Texiy
Fecha ko Serd Tenda
Fecha Fin Sy, T
Fasaen Texdo
Of%ira T

e — E— - |

En primer lugar habremos de indicar el proveedor del que se trata y el formato del fichero en el
gue tenemos los datos, una vez hecho esto pulsaremos en Cargar Plantilla, el programa nos
preguntara si deseamos crear la definicién de importacion seleccionada, le diremos que siy a
continuacion indicaremos la ruta donde tenemos el fichero, para ello pulsaremos en Localizar
Fichero y se nos abrird una ventana nueva para buscar dicho fichero en nuestro equipo. Cuando
lo tengamos localizado pasaremos a la Definicién de columnas, en esta parte deberemos indicar
con que valores del fichero de datos se corresponden los valores de OfiViaje. Como podemos ver
en la imagen, para el campo Numero Factura en OfiViaje vamos a seleccionar el campo
NumFactura del fichero que hemos importado (al pulsar sobre el desplegable de la casilla
correspondiente en la columna Origen, nos aparecen los distintos campos que contiene el fichero
para que seleccionemos el adecuado en cada caso). Como podemos observar, las cinco primeras
filas estan resaltadas en negrita y se corresponden con los datos de Numero de Factura, Fecha,
Localizador, Neto y Porc. IVA/IGIC, esto indica que estos datos son indispensables, el resto son
opcionales.

En la siguiente imagen observamos como ya hemos configurado la definiciéon de columnas:
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7.2.2

Definacidn de columnas

v Ve | [ vasaizer Datos segin puntis | [Gl Guardsr Paniita &7 Boirar Pasti

Qrigen | TpoDaty | Formadn Fecha | Sep. Decimales Ejermpin 1° Linga
Hemero Facturs | NumFactors  Tets | i 1
Focha Factura Facha Facha damemryyy SOOI
Lere-alipacer Lecaizador Tewns 2
oo Meta Hinmana z 355,00
Parc, LWWA UGG va Commiin . Bimers F 16,00

Una vez hemos indicado los valores para la columna Origen, deberemos indicar los tipos de los
datos, para ello tenemos tres opciones, texto, nimero o fecha. En el caso de ser numérico
habremos de indicar el nimero de decimales que tiene (ver imagen) y en el caso de la fecha
indicaremos el formato de la misma.

Una vez hayamos configurado todo pulsaremos sobre Guardar Plantilla y posteriormente
saldremos de esta ventana (observese que también podremos borrar una plantilla o visualizar los
datos que contiene el fichero que hemos cargado).

Importacion Ficheros de Facturas

Una vez generada la plantilla para el proveedor correspondiente el siguiente paso sera importar el
fichero con las datos de las facturas y ello lo llevaremos a cabo desde esta seccion.

| Importecian de Ficheros de Liguidacion de Proveedones =

rdhic.ai Cidigo provesdor y formato del ficheno de bquideciin. Seguidamente telaccions el icheio pare canga la nfamacidn

Céd Provesdor [10000000002 44 [Fotel rusal cana Antanio

Formato fichera |E30c-e| _:'J|Hm; _ﬂ
Fiefans Liguidacin |C.‘§J5Hs'|'l.-’le:l.n OFIDesktopPrusbaRe Cepoiona mamilicn xis 2] Cargar Fichin
[ Lincas capodas: 3
H* Factura Fecha Locakzador Heta| % IR Bruin| % Com.| | Comimita | Coala L+
e ! I T
T B0MSEI0E 234 Z4E,00 1600
3 ZEGanel Fal) B0 1550
] (11} ]
[rrrivic Lisks | Elminas Lines | Impartar infosmacian | Sakr |

Para esto lo primero que tendremos que hacer sera indicar el proveedor y el formato del fichero a
importar, una vez hecho esto cargaremos el fichero que contenga los datos de las facturas, al
pulsar en Cargar Fichero se nos abrira una ventana donde podremos localizar dicho archivo en
nuestro equipo, cuando lo seleccionemos y pulsemos en Aceptar, en la pantalla nos apareceran
las lineas de datos cargadas (podemos ver el nimero de lineas que se han cargado), pudiendo
eliminar alguna linea si no queremos recepcionar esa factura en concreto, también podemos
imprimir la lista de facturas que se han cargado. Cuando tengamos los datos deseados
pulsaremos en Importar informacion, al pulsar sobre esta opcion el programa nos preguntara:

OFTwmImplia |
l:) Je dispone a imporkar todas |as Fachuras cargadas enlalista,
RF

iDeseavd, conbnuar?

| = I [0} |

Si aceptamos habremos llevado a cabo la importacion de los datos y se nos indicara el nimero de
lineas que se han importado finalmente.
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7.2.3 Recepcion Automatica de Facturas

Una vez hayamos hecho la importacién del fichero de facturas estaremos en disposicion de
ejecutar la recepcion automatica de facturas, para ello pulsaremos sobre esta opcién y nos
aparecera lo siguiente:

Recepcién de Facturas en Sere.

Seleccione Codigo Proveedor .. Intenvalo Fachas . i
= . Discocda f Hutha Caigal Reseivas & Aecepcionar Recepcions Factwas
| e 1) - e
[Fosaoaonmz > o 44| % [orusszom EES|
[Hatel rural coza Antonin [a0r04s2000  EE3] a I
Infomacion Ofidaje | Facturas ded Provvecdor
Lo sdes | HEE spechande | Ei] Trip Brutn] Brpi. M ei HE Fachiss Fih Ko Frow| Ok o
2T aooopnoin P 3 E
B -
o
0
"
r)
m Pudie bedro o bang
A arusciadods pars
o dar el Ol ala
= rearva
o seleccinnda
)
#
— D vigho buseng a
lndas lar Resenvas
e CoiCidan con
i s Faches
&
=1
K R 6] R T || cewre aste Fi
Valal Redeivae| A Recopoional | Resoivas DK Total lspeites OR] - o0 0 o e P e G | Peovesdueninde
I ] 1 , 0 = bacs reperan
[ ] Datos Adicionale: N o
i iy gido]  Comsbn M Elminy Fachass
23 00 000 0m 1600 &
[ Sirwi’] Céud Chierbe | | Hombre del Cienle [F. Senicia | Corceagho Vesta | =
0001 43000000001 Vicio: FIMAZO08 Fussrbe Maps Hab Dbl 1"“‘“"""’5""

Lo primero que tendremos que hacer serd introducir el codigo de proveedor e indicar el intervalo
de fechas de las facturas a recepcionar, una vez tengamos esto pulsaremos en Cargar Reservas a
Recepcionar y nos apareceran en pantalla los datos indicados, a la izquierda y sobre fondo blanco
figura la informacién introducida en OfiViaje y a la derecha sobre fondo color salmon aparece la
informacion del fichero de facturas.

Los datos se enlazan por el localizador de la reserva (se da por entendido pues que todas las
reservas deberan estar confirmadas), por tanto habremos de tener especial cuidado en no
confundirnos al introducir este campo. Por cada linea podemos observar el importe neto que
tenemos en OfiViaje y el que el proveedor nos manda en la factura, si los datos estan correctos
(ambos importes coinciden) daremos el visto bueno a esa linea de factura haciendo doble click
sobre la misma o pulsando F5 (en este caso si el importe de OfiViaje no coincide con el de la
factura, se asumiran como validos los datos del fichero de facturas), también tenemos las
siguientes opciones de operacion:

¢ Dar visto bueno a todas las reservas que coincidan con su factura: Se dara el OK a todas
aquellas lineas en las que coincidan los importes de OfiViaje con los del fichero de facturas.

e Asumir Coste Facturas Proveedor en todas las reservas: Para todas las lineas se asumiran los
importes del fichero de facturas que nos ha enviado el proveedor.

¢ Eliminar Facturas Seleccionadas: Borrara las facturas que hayamos seleccionado.

o Imprimir lista activa: Imprime los datos seleccionados.

¢ Ocultar Reservas sin Facturas Proveedor: Ocultara las lineas con informacién en OfiViaje pero
gue no tienen correspondencia con los datos del fichero de facturas del proveedor.

e Si pulsamos sobre la pestafia de Resto Facturas Capturadas podremos ver las facturas del
fichero que hemos cargado que no tienen correspondencia con ningun dato en OfiViaje.

e Ademas en la parte inferior de la pantalla podemos ver otros datos de interés de la reserva
como pueden ser la comision, el bruto, la descripcion, el % de IVA, el cliente, el concepto de la
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venta, etc.

Cuando ya hayamos dado el visto bueno a las lineas de facturas deseadas, pulsaremos sobre
Recepcionar Facturas y nos aparecera el siguiente mensaje:
[OFVIAE =5
ﬂ Se dispene 4 recepcianar Boclas las Tacharas seleccsonadas en s lisks,

5ipulsa en ¢ bobdn 51 los dates que se utilizaran para la generacidn de

I6z vencimaerios de Pago tevdn les grabados en by Tcha del praveedar

HOTIL RURAL CASA ANTOMNID. 5i no desea utilizar los datos de laficha

del proveedor pulse en el botdn KO para modificarios.

i Desea Vi Corttinues 7

S Mo | LCancelar |

¢ Pulsando Sl el programa creara los vencimientos de forma automatica extrayendo los datos
necesarios de la ficha del proveedor.
¢ Si pulsamos NO deberemos introducir los datos manualmente en la siguiente ventana que se

nos abrira:

Brcepciona Fachray

Intrpdica los idalos parals geneiaciin de vercimienios de

prasoe v vuehes & pudsal e ol bobde ACEPTAR 018 tecls ESE
para carcelar |l cperacidn

Fecha Vencmierno [0 082000
Auomeado Pagn |He -

Cha Tansosmis

|
Cuando hayamos indicado los datos deseados para los vencimientos a generar, pulsaremos de
nuevo en Recepcionar Facturas y el programa nos preguntara si queremos generar las facturas de
comisiones asociadas:

OFIIAKE [

e 2 Desea crear las Facturas de Cemisiones

L -.l Mo | Cancelar |

Si le indicamos que "Si" nos pedird un concepto para las mismas:

Recepcitn de Facturas en Serie =)
Inligehizca un concepto pas b geresaciin de las

i;;l;.‘m: de corr_is:rulpsé.l:[rﬂwcd;siw c:;nsmuﬁ
% pata inchis el n® de factura del proveedos en o
concepio] 4

Podremos indicar también que aparezca en nimero de la factura de proveedor asociada (ver
texto de la imagen superior), una vez escrito el texto pulsaremos OK.
Se generaran las facturas de comisiones y los servicios quedaran marcados como recepcionados

con los datos correctos en sus respectivos expedientes.
Finalmente se nos ofrecera la opcion de sacar un listado con las facturas recepcionadas.
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7.2.4

Recepcion Automatica de Facturas de motores de reservas OfiTour

En el caso de que el proveedor tenga el motor de reservas OfiTour, que se identifica por
aparecer en la lista de proveedores de la opcidn Acceso a Sistemas de Reservas precedido por
Ofitour Web, es posible descargar directamente, desde la web del proveedor, el fichero con las
facturas del periodo indicado, sin necesidad de crear la plantilla.

Para ello, habra que identificar el proveedor del que se quiere incorporar el fichero con la
informacion de las facturas. Si dicho proveedor no tiene indicado ain sus datos de acceso a la
web, entonces el programa avisara de ello y nos permitird indicarselo en las casillas Nombre y
Contrasefia, ademas de indicar que proveedor, de la lista de proveedores a los que se accede a la
web para las reservas, es. En caso de tener identificado al proveedor, ya nos aparecera esta
informacion rellena.

(W Importacién de Facturas de motores de reservas OfiTour x|
— Indicar codign proveedor, Usuano p Contrasefia
Cad. Proveedor |4+}&mm&um i |t PROVEEDORES VARIDS
Usuario IPruebas Contrasena Ipru ebas
| 64-00T our twieb - Pruebas =]
F. Desde lwummz g;g F. Hasta |1 5072012 QEE
Cargar Informacion
MN® Factura Fecha Lecalizador Netu| % NAl Erutul e Cum.l Comision| Cuota |4
Kl ] 0
Imprirnir Lizta Eliminar Linea Importar informacion Salir |

Una vez indicado el periodo del que se quiere obtener las facturas del proveedor, se
pulsara el botén Cargar Informacién, conectandose al proveedor y obteniendo la informacion de
las facturas, que aparecera el la lista para su revision. En caso de no querer recepcionar alguna
de las facturas que aparezcan en la lista, se puede seleccionar y pulsando el boton Eliminar Linea,
quita esta de la lista. Finalmente, una vez comprobada la relacién, pulsando el botén de Importar
Informacién, se incorpora la lista de facturas, para poder hacer la recepciéon automatica de
facturas, tal y como se indica en la opcion anterior del mena.
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7.3

Liquidacion de Billetes

Desde esta seccion realizaremos las liquidaciones de billetes de los proveedores que indiqguemos,
para ello la ficha del proveedor debera tener seleccionado Liquidacion en el campo Tipo
Liquidacion (ver Ficheros - Proveedores). Para explicar esta seccién vamos a hacer un ejemplo
con datos reales de una liquidacion de BSP. Veamos:

El.iquidui&nde Billetes. (= &
mveedar Liguidonciton (e Far s [REE 1 T scha d e |
ABUB0000000 | A || D = Sali
| e Fecha o
|H-s1'| [, A [T E': ;J.;;-' Corgas

Seloccion

SF| G AnCosla| Ex Crédio| %Com; Cosle Comis| C.Tasas] | G Tasas2 Ok

#cha [ Menta+T1+T2+Gins dnul

+ E-?J.'l JEDTIILERT OTHIP0T 373+ 83,37 7,50 400 N om0 14 EEH =R 0,00 0
| B30 JE0ESISEEE 0112067 o TR R 860 N 000 = 951 208 o060 *OK*
1 mmm.&a—mmﬁmm'@—mn
OFS 4505825835 04012007 2R+ LEIE+D-0 ZO0 0,00 M 0,00 037 203 4515 H

a‘ QTS LEGEE2SENG Car 2007 22E=-EE G+ 0=10 200 G080 M 0o 037 Z2v 03 4516 u.ua i
=
=
—

1]
Expadionle Datos del Billete Seleccionado Acumulados de In Liquidacion
1 Warda P
| 0000032 | - Ligdrds ETTIT] Comizitin

el Toapocto S ...

Servicin ; e & F¥rR- Com. En.

m Compafiia EE L] Comisdn ., i Heto a Pagar |

% Aceplar Cambios en Billslss acluales |
Impaimii Liquidscibn|  Cancelar Cambios en Billetes Actualer |

Peﬂ_“ t: Liguiiilad s | Iql.ﬂt | | do = | oo Lig. Ext [

Ir a Billnte:

Para poder hacer uso de esta opcion los billetes deberan haber sido creados desde el expediente
haciendo el desglose de los mismos (ver Creacidn de Billetes en Diarios - Servicios - Tipos de

Servicios).

Lo primero que haremos es introducir el codigo del proveedor, el nimero de oficina y nuestro
cadigo de agente IATA, posteriormente indicaremos el intervalo de fechas de los billetes a liquidar
y la fecha de contabilizacion de los apuntes que se generen. Tras esto pulsaremos en Cargar
Seleccién (podremos indicar que los billetes nos aparezcan ordenados por nimero, codigo de
compafiia o por fecha de emisién) y nos apareceran en pantalla los billetes pendientes de liquidar

en el periodo indicado.
En la parte inferior de la pantalla se nos muestran las siguientes opciones:

e Cargar en la lista Billetes: Podremos cargar todos los billetes, los liquidados o los pendientes.

¢ Ir a Billete: Nos pedira el nimero de billete al que queremos ir, y si este existe en la lista nos
llevara a su linea correspondiente.

o Imprimir liquidacion: Podremos obtener un listado con los datos de la liquidacion.

o Aceptar Cambios en Billetes Actuales: Una vez hayamos dado el visto bueno a los billetes,
pulsaremos esta opcion para llevar a cabo la liquidacion.

e Cancelar Cambios en Billetes Acutales: Cancelamos los cambios hechos.

Vamos a describir la funcionalidad de los iconos que aparecen en la parte izquierda de la pantalla:

« ¥ Pulsando sobre este icono damos el visto bueno (OK) al billete seleccionado (marcado en
azul).

« X Mediante este icono deshacemos los cambios gue hayamos realizado en el billete
seleccionado.

o Yi Damos el OK a todos los billetes de la liquidacion.

o & Nos permite modificar el billete seleccionado.
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) Nos permite modificar la fecha de liquidacion del billete seleccionado.
Nos permite modificar la compania del billete seleccionado.
% Nos permite modificar el proveedor del billete seleccionado.

Esta es la mayor utilidad de esta seccion, ya que nos permite cargar un fichero externo de
liquidacién (que nos mande el proveedor, con todos los datos correspondientes a la liquidacion
de ese periodo) y ahorrarnos el tener que ir validando billete por billete, veamos un ejemplo:

e B T

E@a
Al pulsar sobre esta opcién nos aparecera el desplegable de la imagen, lo primero que
habremos de hacer es cargar el fichero con los datos de la liquidacién, para ello se nos
abrira una ventana donde indicaremos la ruta del fichero. Tras seleccionarlo pulsaremos
Aceptar y se cargaran los datos.

Una vez cargados los datos se nos activaran las opciones que aparecen inactivas en la
imagen superior.

"W B Carger Liguidacion Estema |

Eﬁ
0

8 ¥ Liguidacin autonidtica de billetes
Carger Datos del Billete de Lig. Esterna 5

En primer lugar vamos a Visualizar la Liquidacion Externa, al pulsar sobre esta opcién nos
aparece la siguiente ventana:

| Liguidacitn Astomatica de Biletes =« E5P 12/2007

[Cuape Ga ¢ Dot DG Feca  Ivp venta Crigi  Tmsas  SGom mpiCom o VA Nelo nFagar Comad. Cod Ex | =

BTL  GRO 4G0EMIHRT 5 0WI2RT TR oG M|z a4 ey Q.84 £24 26 A H N Is u-u

BTE B0 £BOSEZERZE & (1H2ET 30,03 0,03 ZANE -1,40 (1] o for 3] a0 H N — =

BTE B30 SE28E2EEF0 0 MAET 2703 0,03 ZINE 1,40 233 il S 40 B84 a0 b M

BTE  oh S0 ) Rt 0 U T - 14 o8 120 QO E N Irgrens

BTE 075 #605525836 2 WIZRT 2200 00  4EIE 3T L] il ZriiE el N [TF :a. |
Lokt

Ml
ER
BILLETE
REEMBOLED

| Pendentes | Liguidadas | Toaes |[E =] |r|||| DiVisie

| i k| k EI HY Bibete Coppafis | F. Emizni n| Claam

Hﬂﬂ al"awld'w Telal Bdelex 172
Lpadackon: (F
Fardiortes: 172

En esta ventana podremos observar los billetes que se han cargado, teniendo la opcidn
de mostrar aquellos que estén pendientes de liquidar, los liquidados, los que estén en la
liquidacion de OfiViaje, los que no estén en ella o todos. Asi mismo podremos ordenarlos
por el niumero del billete, por compaiiia, por fecha de emisién o por clase. Podremos ver
aquellos de un tipo determinado, marcando en Ocultar... aquellos que no deseamos ver.
Pulsando en Ir a Billete nos pedira el nimero de billete que deseamos ver y nos llevara a
su linea correspondiente, podremos imprimir un listado de billetes y finalmente salir de
esta pantalla.

Biieles Coleases e Liguidacis Exiema
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La siguiente opcién supone una automatizacion tremenda en el proceso de liquidacion de
billetes, la Liquidacién Automatica de billetes dara el visto bueno a todos aquellos billetes
cuyos datos de OfiViaje coincidan con los del fichero de liquidacién cargado,
ahorrandonos el tedioso proceso de ir comprobando uno por uno todos los billetes
emitidos durante ese periodo. De esta forma el programa dara el visto bueno a todos los
billetes correctos y nos dejara pendientes aquellos en los que los datos no coincidan para
gue nosotros decidamos que hacer. Al pulsar sobre esta opcion el programa nos

preguntara:
CFVIAE =

i Sedispone o ejecuter la Biquidecion Aufomdtics del proveedor Bsp del
persodo comprendide entre las fechas 0151202000 v 311 272007,

1 Desea Vd. Continuar ?

« =]

Si pulsamos Si, el programa nos preguntara que margen de error queremos establecer en
el coste del billete para liquidarlo de forma automatica.

Liquidacion de Billetes

Indigue el margen de emor en el coste del billete para

liquidarla de farma autamatica ...

Cancel

[

Al pulsar No el programa dara el visto bueno a todos los billetes correctos y nos avisara
de cuantos se han validado.
Si pulsamos Cancelar, abortaremos el proceso de liquidaciéon automatica de billetes.

Volviendo a la pantalla principal una vez hayamos hecho la liquidacién automéatica tendremos lo
siguiente:
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Foche /1572007 | Imparte Tarar 2308 | Everio: Fin T Amborir 0 DIHie ] Heto s Pagar

[ . Cargsa en Ta Llais Bl £y : @
Popdienles | '5e|uid.'|dn1[ T oedoa ||H-a'r emLig 1'..1.| Is & Bdlsle

=] fuceplal Cambios en Blleles aclualee |
lmguimir Liquidacidn| Cancelar Cambios &n Filletes Aciuales |

Como podemos observar se ha dado el visto bueno a todos los billetes menos uno, para este
tendremos que hacer la comprobacion nosotros, para ello podremos observar los datos de la
liguidacion y los datos de OfiViaje para ese billete, pulsando en Datos Liquidacion o Datos OfiViaje
respectivamente, en la parte inferior izquierda de la pantalla se cargaran los datos seleccionados,
permitiéndonos ver las diferencias para corregirlas. Para ello haremos doble click en el campo
que deseemos modificar o pulsando el icono & se nos permitira editar la linea del billete
seleccionado para hacer las modificaciones pertinentes y posteriormente darle el visto bueno.

Si nos posicionamos sobre la linea de un billete al cual la liquidacién automatica no ha dado como
"OK" si pulsamos la tecla F5 el programa lo pondra como "OK" asumiendo en dicho billete los
datos que nos indica la liquidacion externa. De igual manera si pulsamos el control de teclas
<Shift+F5> todos los billetes que no estan como "OK" se pondran en este estado asumiendo
todos ellos los datos que nos indica la liquidacion externa.

Cuando tengamos todos los billetes con visto bueno pulsaremos en Aceptar Cambios en Billetes
actuales para finalizar el proceso de liquidacion:

Liquidacién Elletes 5T

Se ditpane » Ageptas led cambiog sealzados en Blletes de eina
Lispiducidin,
Laws apuntes serdn generades con fecha 322007

§ Contindz con Fa generacsdn de Apunbes ©

El programa nos advierte de que se van liquidar los billetes seleccionados y nos indica la fecha con
la que se generaran los apuntes contables, una vez pulsemos SI habremos finalizado el proceso
de liquidacion.

Nota: Una vez hecha la liquidacion podremos volver a cargar los billetes en pantalla indicando que
nos cargue los billetes liquidados, nos permitira modificar todos los datos excepto los importes de
venta, estos valores seran inalterables, pero si podremos modificar los costes, las companias, los
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7.4

7.5

proveedores, etc y cuando pulsemos en Aceptar Cambios en Billetes actuales dichos cambios se
haran efectivos en los expedientes correspondientes.

Liquidacion TASF (SF a Crédito)

Facturas de Comisiones

Desde esta seccion podremos crear facturas de comisiones o modificar las ya existentes.

& Gestion de Facturas de Comisiones

Suc. Serie N® Factura Fecha Idiomas en Factura |E - Espaiiol - Uelidades

[000 [c ~[ooa7ez 230072011 (4 U& & R 8
Hombre Razdn Social

Cad, Provesdor | [ [

Disceién | HIF |

Codign Postal l— Locaidad | Provincia | Pais |

Cuertta Chle. | | Forrna Pago |_|

Divisa Factuea | |

M2 Factura Fecha M2 Expedients M2 Servicio Exento %2 I1WA lﬁ T
| | | | [No =] [ 1800 siainia

Concepto Factura de Comiziones B aze Comisidn

| | 0,00 Aceptar
Mombre/s de Pasajeros 144 Comizidn T atal Camizidn

| | 0,00 | 0,00 Cancelar

Si no generamos las facturas de comisiones automaticamente durante el proceso de recepcion de
la factura del proveedor (ver seccidon Recepcion Facturas de Proveedores) podremos hacerlo
desde aqui, para ello pulsaremos sobre el icono d y cumplimentaremos los datos del formulario,
seleccionando en primer lugar el proveedor correspondiente y rellenando posteriormente los datos
de la factura a generar, indicando el nimero y la fecha de factura de proveedor asociada, el
nimero de expediente y servicio del cual generamos la factura, un concepto, el nombre del
pasajero y finalmente la base y el IVA de la misma.

Pulsando Aceptar cuando tengamos rellenos todos los campos se creara la factura de comisiones.

Si por el contrario deseamos modificar una factura que hayamos creado previamente, habremos

de indicar el nimero de la misma (si no lo sabemos, pulsando sobre 34 se nos abrira una ventana
donde podremos buscar las facturas de comision por proveedor). Una vez hayamos introducido el
numero de la factura y pulsemos Intro nos apareceran en pantalla los datos de esa factura,

. . . . il
pudiendo modificar los datos deseados o incluso anularla pulsando sobre el icono B

También tenemos la opcion de indicar una REF referencia de la factura con sus observaciones
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7.6

Indique la Referencia para esta Factura .... [

Factura de Referencia: l_ Gl ﬂ

Obszervaciones:

Acephar Cancelar

Se igual forma podremos indicar unas observaciones al proveedor del la factura, pulsando sobre el

icono @

También podremos imprimir las facturas pulsando sobre Imprimir. Mas informacion en la seccion
Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Registro Facturas de Comisiones

Mediante este apartado podremos obtener listados con informacion acerca de las facturas de
comisiones que hayamos generado a nuestros proveedores.

3 Registro de Faturs e Comvisiones. (===
Utikdadet
= B
ilpdenado Pai . Fopo dis Luitades %
[(IEFTER ] | © feien & Do =,

F Codao de Paoveedol eide | Jas I

[T ErchaFaclua

I M* Fachma e [B0E [ s [GO0E

™ Espedenis Dest | Hatia |

Titulo dal Listado
[Mogiatra ds Faciwns dn Comizionaz (0 ctallada)

¢ Ordenado por: Podremos ordenar por nimero de factura de comision o por codigo de
proveedor.

¢ Tipo de listado: Detalle o Resumen.
Si seleccionamos modo resumen obtendremos un listado con una linea por cada factura que
figure en el mismo y en la que podremos observar el nimero y fecha de la factura, el cédigo y
nombre del proveedor, la base de la comision, el IVA, y la cantidad total de la misma. Una vez
listadas todas las facturas nos aparecera una linea con los totales de estas.
Si elegimos modo Detalle, a la informacion anterior de cada factura se afiadira el nimero de
servicio y expediente al cual va asociada, el concepto de la misma y el cliente del servicio.

¢ Obligatoriamente deberemos filtrar por cédigo del proveedor, indicando el intervalo de
proveedores de los cuales queremos obtener la informacién, adicionalmente también podremos
filtrar por fecha de factura, por nimero de la misma y/o por expediente.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de
Impresion.
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7.7

7.8

Emision de Facturas de Comisiones

Desde este apartado podremos imprimir las facturas de comisiones generadas. Si no imprimimos
las facturas de comisiones en el momento de generarlas, esta opcién nos permitira llevar a cabo
dicha operacion.

I3 Eritién de Factura de Comisiones =
Lhikidedes
-
| Dralonasdo Fos @
N Focimn &
| [ . - e
F Codige el Paovecdn i | Hetta |
[© Eecha Factura Deade | mita |
[~ H* Factura Toasgw ||_':_||||_' | S ||,|5||||: {

[T Espoduein e | Hai I'

¢ Ordenado por: Podremos obtener las facturas ordenadas por el nimero o por el codigo del
proveedor.

¢ Ala hora de filtrar habremos de indicar el intervalo de cddigos de proveedor, ademas de esto
podremos filtrar por fechas de factura, por nUmero de las misas y/o por expediente.

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcién seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Podremos de esta manera imprimir todas las facturas de comisiones que hayamos generado a un
proveedor por ejemplo durante un mes, o todas las facturas de proveedores del mes, etc.

Vencimientos de Pago de Facturas de Proveedores

Mediante esta opcion podremos obtener informacién de los vencimientos de pago a proveedores,
podremos sacar listados de los vencimientos pendientes, de los pagados, por proveedores, por
fechas, etc. Veamos:
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&, Pendientes de Pago ]
| tiidades
[ & |44
Estado D k Ord d T
ittt et i) ™ Reflejar los importes en Divisa Original
Pendientes de Pago g |Ducumentu _ﬂ del Yencimiento [si la tiene]
I Por Proveedor Consolidado Tipos de Operacion
[~ N® Documento [~ Cuenta Contable [~ Codigo Proveedor
[w] P-Pagara
Dezde | Desde I Desde I [w] H-Transterencia
Hasta | Hasta I— Hasta I— v E-Recibo
[w] B-Idetaticn
[~ N® Expediente [~ Fecha Documento [~ Fecha ¥encimiento [w] 5-Reposicidn
[w] U-Compensacian/TATE
Dezde | Desde k| Desde I E_gl ] E-Resmhalso
Hasta | Hazta | Hasta I E}gl [] E-Depdsitos a Compensar
[v] I-Tarjeta
[~ N® Referencia Proveedor [~ Documento de Pago [~ Cuenta de Pago | E-Efecta
Dezde | Desde | Desde | Seleccionar Todoz
Hasta I Beets I— Hests l— Deseleccionar Todoz

[ En Formato Lista por Proveedor y Desglosado por Delegacion Contable

[T En Formato Lista por Proveedor y Desglosado por Fechas

Titulo del Listado

(el o Yencimiento e

[¥encidos]

|Listadu de Pagos Pendientes

Yencimiento
[Prevision]

|

Irnprirnir

e Estado Documento: Podremos sacar listados de los vencimientos pendientes de pago, de los
pagados, de los autorizados de pago, de los que no estan autorizados de pago o un listado
donde aparezcan todos ellos.

e Ordenar por: Tendremos la posibilidad de ordenar los datos por documento, por fecha de
documento (fecha de recepcion de la factura del proveedor) o por fecha del vencimiento.

e Podremos filtrar por nimero de documento (factura de proveedor asociada), por cuenta
contable, por cédigo de proveedor, por nimero de expediente, por fecha de documento (fecha
de la factura asociada), por fecha del vencimiento, por nimero de referencia de proveedor, por
documento de pago y/o por cuenta de pago.

e Asi mismo podremos indicar de que Tipos de Operacion deseamos obtener los vencimientos,
(por defecto vienen todas marcadas) y seleccionar que se muestren los importes del
vencimiento en su importe original (si es que lo tuviesen).

o Titulo del listado: Texto editable por el usuario que aparecera como titulo del listado.

o Imprimir: Nos permite imprimir el listado segun la opcion seleccionada y el filtro definido.Mas
informacion en la seccion Cémo Empezar - Partes Comunes - Opciones de Impresion.

Obtendremos un listado en el que por cada proveedor que tenga vencimientos que estén en el
estado seleccionado (pendientes, pagados, etc) aparecera su codigo, nombre y nimero de cuenta

y tras esto una lista con los vencimientos asociados al mismo en la que por cada vencimiento

podremos ver el numero y fecha de factura de proveedor asociada, la cantidad del mismo, la
fecha del vencimiento, su situacion (autorizado, no autorizado o pagado), el expediente al que
esta relacionado, el tipo de operacion, el nimero de cuenta bancaria para el pago, el documento
de pago, el pasajero y el nimero de linea.
Al final de toda la lista de vencimientos del proveedor tendremos una linea con los totales.
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Incidencias en Recepcion de Facturas/Cierre de expedientes

Desde esta seccion podremos obtener listados de las incidencias que se hayan producido en la
recepcion de facturas de proveedor y en el cierre de expedientes. Las incidencias que se
producen en la recepcion de facturas es cuando recepcionamos por un importe distinto al coste
del servicio en el expediente, entonces el programa nos pide que introduzcamos un texto que
aclare la causa del cambio, estas seran las incidencias que nos aparezcan en el listado. Las
incidencias de Cargos por servicio no cobrados se dan cuando creamos algun servicio de billetes,
por ejemplo de billetes de avion con el proveedor BSP (que en su ficha tiene marcada la opcion
de Cargos por servicio en billetes) y luego no introducimos ningun valor en el campo de cargos
por servicio (SF), en el cierre de expediente el programa nos avisara y nos pedira que indiquemos
el motivo por el cual no hay cargos (esta opcion funciona si en Configuracién->Parametros, en la
pestafia de Opciones tenemos marcado el check de Solicitar incidencia si para BSP no se aplican
cargos).

I3 Listedo de Incidencaas en Recepcnin de Factun [eia)
Lhilidadies

|

Listar lnc

r ::.:;:.u Vinelniden %

oA | [ Irvpies

[ Proveedor Contable
3 |
[T Fecha die Becepcian T Fecha e Eathas
S | e [ |
e ) e
Impimin Incidenciaz genesadas ..
& aputrdelaveridn BED T sebes da la versidn 810 [1540502)
Titulo del Listado

|In-:id=rbcin: en Aecepcidn Facturas Fiovesdores

¢ Deberemos seleccionar si queremos listar las incidencias en la Recepcién de Facturas o las de
los cargos por servicio no cobrados (cierre de expediente).

e En el primer caso podremos filtrar por sucursal, por cédigo de vendedor, por proveedor
contable, por fecha de recepcion y/o por fecha de factura. En el segundo caso filtraremos
Unicamente por fecha de la incidencia.

e En Imprimir incidencias generadas... dejaremos la que aparece por defecto (a partir de la
version 8.1.0), a no ser que queramos visualizar incidencias muy antiguas (de antes de 2002).

En el caso de las incidencias en la recepcion de facturas obtendremos por cada indicencia que se
haya producido el nimero de expediente, el servicio, el niUmero y la fecha de la factura del
proveedor, los datos de la recepcion y la causa del cambio del coste, finalmente también nos
aparecera el importe nuevo y el antiguo.

En el caso de los cargos de servicio no cobrados, nos aparecera el nimero de expediente, la fecha
y la hora del cierre del mismo y la causa por la que no se introdujeron los cargos por servicio.
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Registro de Incidencias/Comunicados

Esta seccion nos proporciona la posibilidad de llevar un registro de incidencias con sus
comunicados correspondientes y sus respectivas respuestas. Veamos:

£k Registro de Incidencias / Comunicados : 1[
‘;ﬂ. @ @ (:) B Zi se cambian los pardmetros de carga como
= Fecha de Incidencia, Situacion, ete... debe
Salir Previsualizar Imparirni Recargar  Comunicadons] pulzar & cortinuacion el botdn RECARGAR
para que tengs efecta.
Incidencias T Comunicados
Sucursal | - | Vendedor |DUD-PACO FERMAMDEZ CEEIRIAN;' é‘_\’ Mueva Incidencia
—Fecha Incidencia —— & L
fadifics e

Desde |n1.-'u1.-"_mno
Hasta  [21092010 3

A2 Cierre Incidenci

== Muewn Comunicads

Tipo Incidencia |Todas »| Situacién |pendiente Respuesta v |
Para reordenar la tabla simplemente haga clic zobre el titulo de la columna v se reordenara en orden ascendente ! descendente
Id.| Fec. Apert. | Tipo Incidencis | Descripoion |Oficina |Destinatari0 Uit. Enwio | 1]
1 21092010 1-ADMMISTRAL Pérdids del locsta Central
2021082010 1-ADMIMISTRAC Para Paco Central

l |

Comentario Final

-

4]k

| SITUACION Incidencis Anuladals)  Incidencia Solucionada(’=]  Incidencia Mo SolucionadalM)  Incidencia Pendiente o Con RespuestalP/R) |

Como podemos observar tenemos dos pestafias, una para incidencias y otra para comunicados,
como veremos a continuacion los comunicados estan asociados a las incidencias, por tanto
vamos a explicar en primer lugar la pestafia que nos aparece por defecto.

Desde esta pantalla principal visualizaremos las incidencias que tengamos creadas y el estado de
las mismas, podemos seleccionar la Sucursal de la que queremos ver las incidencias, la situacion
de las incidencias que deseamos ver (podran estar solucionadas, no solucionadas, pendientes de
respuesta, con respuesta o anuladas), también podremos indicar la fecha de las incidencias a
observar y el tipo de las mismas. Una vez tengamos configurado el filtro deseado pulsaremos en
Recargar y en la lista de incidencias nos apareceran las que cumplan las condiciones indicadas.
Podremos previsualizar la lista de incidencias, imprimirla, ver los comunicados asociados a la
linea de incidencia seleccionada o salir de esta pantalla.

A la derecha tenemos las siguientes opciones de operacion:

¢ Nueva incidencia: Al pulsar sobre esta opcidn se nos abre una ventana para introducir los datos
de la incidencia a crear:
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Alta de Incideniins
fecha Apertura W@ ¥ Aceplar
e Trichdonc b | CENERAL] j B 2 K Cancenr

e e e e e e L P
DORCripotn o 1 BSH SRR Y Tt bl AT ST

Pruaka para axplicar lae incidenciag

Destinstesio [ 600 - Contral j
3 R B LA B G T ) LR o De i G 0 e P
0 S T YR ek DT R gl R B Y B

- Fecha Apertura: Fecha de alta de la incidencia.

- Tipo Incidencia: Desde aqui introduciremos el tipo de incidencia, pudiendo seleccionar
uno de la lista o escribir uno nuevo (quedando registrado en la lista para usos
posteriores).

- Descripcion: Texto descriptivo de la incidencia.

- Destinatario: Destino de la incidencia, al igual que en el campo de tipo de incidencia,
podremos seleccionar un destino de la lista o introducir uno nuevo.

- En el apartado de referencias introduciremos los datos relativos al proveedor, nimero de
factura, localizador, expediente y cliente en el que se ha producido la incidencia.

Una vez tengamos listos los datos y pulsemos Aceptar, se nos abrird automaticamente la
siguiente ventana de Alta de Comunicados:
AMa de Comunicados

Fecha ;EME I Caday fadad fod Vandadarss

+  Aceplar
Aderthon De J OHk-Encargada ;!
Pubst BBeET ¢ netiben ool Gedteance gt o Canesiar
Soligaokt g o Gob by #0 10 IY SeiEegate
= T3 G TRV DOTIENE T VR BN
i Qb regisined
Encidencia de prucha
Email [ lledo@oties] ~ @

Py gharne o ssons dilole 4 o s de e g s 40 L Lt Saaslgat s

TR AT DRI DO R DENGE GoRdId repainade. g cdenr, Epado o b wsuney
- Fecha: Fecha de alta del comunicado.
- Atencion De: Destinatario del comunicado, podremos seleccionar un destinatario de la
lista o introducir uno nuevo (y este valor quedara registrado para usos posteriores).
- Texto: Cuerpo del comunicado.
- E-mail: Correo electrénico del destinatario, podremos seleccionar un valor de la lista o
introducir uno nuevo (quedando registrado para posteriores usos).

Cuando pulsemos Aceptar habremos dado de alta el comunicado para la incidencia y el
programa nos preguntara si deseamos mandarlo por E-mail, si pulsamos Sl (y tenemos
correctamente configurado Microsoft Outlook como correo predeterminado) nos

aparecera una ventana con el correo generado de forma automatica y listo para enviar.

¢ Modifica Incidencia: Se nos abre la misma ventana que en la opcién anterior (Alta de
Incidencias), con los datos cargados de la incidencia a modificar permitiéndonos cambiar los
datos existentes.

o Cierre de Incidencia: Al pulsar sobre el cierre de incidencia se nos indicaran tres posibilidades
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E Anular

@ Solucionada

Cerramos la incidencia marcandola como anulada.

Cerramos la incidencia marcandola como solucionada.
(& Mo Selucienada Cerramos la incidencia marcandola como no solucionada.

Tras seleccionar cualquiera de las tres opciones anteriores de cierre, se nos pedira que
introduzcamos un comentario final (opcionalmente) de cierre:

Comentarie Final

LA Feaciafen 28 Ba dEhitas bty 1!!1':&!&'{#‘:!!"

v

Fuplar

a
“Argrar

Una vez introducido el comentario pulsaremos Aplicar y la indicencia quedara cerrada.

¢ Nuevo comunicado: Esta opcién se habilitara cuando recibamos respuesta al primer
comunicado que creamos con el alta de la incidencia, esta respuesta la registraremos (como
veremos a continuacioén) desde la pestafia de comunicados, hasta entonces no podremos crear
un nuevo comunicado. Todos los comunicados han de tener una respuesta asociada, no
podremos crear uno nuevo sin tener registrada una respuesta para el anterior.

Desde la pestafia de comunicados podremos observar los comunicados asociados a las
incidencias, registrar respuestas para estos comunicados y modificar las respuestas creadas.

£ Registro de Incidencias / Comunicados

:ﬂ_ @ 3 c} & Si ze cambian oz pardmetros de cargs como
Fecha de Incidencia, Stuacion, etc... debe
Salir Previzuslizar Imparitmir Recargar Incidencis pulsar & continuacion & botdn RECARGAR
para que tenga efecta.
Incidencias T Comunicados
Sucursal Tnda—_|s = Filtrar X Fecha Fecha Comunicado E Reenvia Comunicado

¥ Comunicado

Desde M

% Registrar Respuesta

Vendedor |Todids -

" Uitimao Cormurnic.

(" Respuesta

Pendientes
Si x

Respuesta

Hasta W

Para reotdenar la tabla simplemente haga clic zobre el ttulo de la columna v e reordenatd en orden ascendents | descendents

Fecha Com. | Descripcidn Atencion De

29/0972011

Loz costes del provesdor no coin 002-Yendedor Antonic

| Envios | LItt. Envio
1 29/09/2011

| Respuests | [

Texto Comunicado

Los costes introducidos en el sistema no coinciden con
I estipulado por el proveedor

Texto Respuesta

SITUACION Incidencia Anulsdals)  Incidencia Solucionadals)

Incidencia Mo Solucionadall)  Incidencia Pendiente o Con RespuestalPIR)
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Desde la barra superior de iconos se nos ofrece la posibilidad de previsualizar la lista de
comunicados, imprimirla, ver las incidencias asociadas a las lineas de comunicados, regargar la
lista cuando modifiquemos el filtro activo y salir de esta pantalla.

Podremos definir un filtro para observar los comunicados de la sucursal deseada segun el estado
de los mismos (si estan o no pendientes de respuesta o0 ambos), ver los comunicados en funcién
del vendedor ademas de filtrarlos por fechas.

Seleccionando la linea de comunicado podremos ver en la parte inferior de la pantalla el texto del
mismo y su respuesta asociada (si la tuviese).

En la parte derecha nos aparecen las siguientes opciones de operacion:

e Reenvia Comunicado: Podremos volver a enviar un comunicado.

Reerrdo de Comumcados
anzih il @J'— wF  Arepaar
o k5% Encargadil -
e o J # Canoelr

-
ol B AT PONET ok PO
Setard regatass

Irecadensia e cothe del saivica, r comcide oon | Fachas iecepiconada. Hsbly
e prirvieckad

E-rma |\1I¢Mnr|.u- j P

Poa gitrir o somes Saleds 2 Sk So ol s By 8= 0 ESE desegaba. ¥
Sl dealidnewt S0 Sole O Gl SOMRR Sublir B Mg e, 43 Sl I0E30 B Pk

Pulsando en Aceptar podremos reenviar el comunicado seleccionado, se nos ofrecera la
opcion de enviarlo por correo electrdnico.
o Registrar respuesta: Desde esta opcion iremos introduciendo las respuestas a nuestros

comunicados.
Alts de Respuestas

Facha lm@jr Caar fodas Jog Vandedares

o [ o0t -usn

~  Aceplar

* Cancelar

axin

|Reckida|

e i ek e

Introduciremos los datos de la respuesta y pulsaremos Aceptar. Una vez tengamos
respuesta del comunicado, podremos dar de alta un nuevo comunicado asociado a la
misma incidencia.

¢ Modifica respuesta: Nos permite modificar los datos de una respuesta creada previamente.

Liquidacion de Agentes

Desde esta seccion podremos cargar las liquidaciones que hagamos a nuestros agentes en
OfiViaje, para el uso de esta opcién obviamente tendremos que tener creado al menos un agente
(ver seccion Ficheros - Agentes) y posteriormente habremos de asignar servicios a este agente
(los servicios que deseemos incluir en su liquidacion), para ello haremos click derecho sobre la
linea de servicio en el expediente y pulsaremos sobre Asignacion de Agentes (para mas
informacion ver seccién Servicios del Expediente).

Cuando deseemos hacer una liquidacion a un agente o ver las liquidaciones ya hechas,
entraremos en esta seccion y nos aparecera la siguiente pantalla:
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{Liquidacién de Agentes
Acciones |

“-ﬁ éﬂ' ik %&3' LT "p Camoar s Formatn Listaca. | Cambiar Sfvacion a Liqudacknes de

W Codigo Agende Timdo ded Liada
Desde  [ODOOGD00 [Vietor [Ligodsciones de Agentes
Hests  [D0DOOO00  [Wictor

W Focha Seivicen [T Fochs Laquidaciin Caepas Liquidacionss DOrdenada pot
Dz [0R/05/2008 Desde | [Agenie + Focha Serion =] Cargee Dratoz
Hadly  |oa05/2008 Haita I

e Codigo Agente: Introduciremos el/los cddigo/s del/los agente/s para hacerle/s la liquidacion.

e Fecha Servicio: Indicaremos el intervalo de fechas de servicio del cual vamos a hacer la
liquidacion.

e Cargar Liquidaciones: Podremos cargar las liquidaciones no autorizadas, las autorizadas, las
liquidadas o todas.

¢ Ordenado por: Podremos ordenar por agente y fecha de servicio, por agente y niUmero de
pedido o por agente y fecha de liquidacion.

Una vez tengamos el filtro configurado pulsaremos en Cargar Datos y nos aparecera lo siguiente:

Liquidacien de Agentes
Ec{lmn

ﬂ alf-'\ a kT ﬁﬁmraimmm|L‘.urhﬂr3!uu|:dnqu,u|dmnne:de_ ]

Meﬂa EummJSaw F.Suviﬁn Feuidn At |ZCom |Comivon |Punbos L |F.Liguidac

2 TTH

Como podemos observar en la imagen superior segun el filtro definido tenemos un servicio
pendiente de liquidar al agente indicado.
Tenemos las siguientes opciones de operacion:

Saldremos de la Liquidacion.

5 Se nos abrira una ventana para modificar los datos de liquidacion de ese servicio.
[ Dates de Liquidacienes de Agentes

P E‘ &‘ 4 |baidaraten Aovizada [tz b Bgdacin 2xne
phar s rrnedific boon
Crafige dedunty M Liguid

e, T

ATt Irrr.t.qll'll-mm i

Cormiter daius del Sevvicis |

MPExpiidicnto Soivici S —- —
Im W HI Wm Drator Econdmicos dol Servicio
Choviis Wl Evpecsnts Corisioewskle 13000 Coste | T1n.on
[erictor [Aanan00nnn (e Cemien L Margen 20,00

o T L Lamin [T
Diescrposin Senicia
|estancia 2 proches Total Vanta 130,00

Una vez hayamos modificado los datos deseados pulsaremos Aceptar y esos cambios
quedaran registrados.

« 3 Se nos abrira una ventana donde podremos consultar los datos del servicio.

" Volveremos a la pantalla inicial para cargar los datos de la liquidacién con un nuevo filtro.
Cambiar a Formato Listado: Obtendremos los datos en formato listado con los totales de cada
agente, pudiendo imprimirlo.

Cambiar Situacion a Liquidaciones de: Desde aqui cambiaremos el estado de las liquidaciones,
el estado inicial en el que se encuentran es No Autorizadas, de este las pasaremos a estado
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Autorizadas para finalmente ponerlas a estado Liquidadas cuando corresponda.

Al pasarlas a estado Liquidadas el programa nos muestra el siguiente mensaje:
DFVIAJE b

Se dspone o Acfusizar Todas bas Liquid sciones AUTCRIZADAS
sgades en esta Lists cormo LIGUIDADAS & LA FECHA DE HOY,

£ CerEmGE gon ¢iky pperagion 7

8| e |

Si pulsamos SI, los datos se marcaran como liquidados, posteriormente si cargamos las
Liquidaciones en estado Liquidado, podremos volver a cambiar el estado de la misma, es decir,
este proceso es reversible.

7.12 Cargos Por Servicio

Desde esta opcion podremos definir cargos por servicio que nos apareceran por defecto al crear
NuUevos servicios, estos cargos podran ser un importe especifico o un % sobre el importe de venta
del servicio.

Para dar de alta nuevos tipos de servicio y que nos aparezcan en esta tabla lo haremos desde
Ficheros - Claves de Tipos de Servicio.

x

|Cﬂrgus Genéricos
Definicion por Claves de Tipos de Servicios
Ciadigo Dezcripoion

A o i
By Aidin 0,00 0.00
AvE Awidn Exento 0.00 0.00
Ay Avion Sujeto 0,00 0.00
Ba Barco 0.00 0.00
Ht Estancias 0.00 0.00
Tr Ferocaril 0,00 0.00
[ar Grupos 0,00 .00
Ot Otros 0,00 .00
Ci Faguetes/Circuitos 0,00 .00
Fp Flaza a plaza 0,00 .00
Rc Rent a car 0,00 .00
At Reztaurante 0,00 0.00
Sg Seguros 0,00 .00

Elimiriar Tabla para este Cliente Aceptar | Salir |

Como vemos en la imagen superior, nos aparecen los codigos y descripciones de los distintos
tipos de servicios y para cada uno de ellos podremos definir un importe o un % de cargo de
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7.14

servicio. Podremos eliminar los cargos para un tipo de servicio determinado pulsando Eliminar
Tabla para este Cliente.

Pulsando Aceptar una vez hayamos introducido los cargos deseados se almacenaran los cambios
y cuando creemos un servicio nuevo se nos cargara el cargo definido (ojo, por defecto cargara

los cargos por servicio para ese cliente, si este los tuviese definidos, sino obtendra los datos de
esta tabla).

Rappeles Por Servicio

Desde esta seccién estableceremos los valores por defecto para los rappeles de clientes segun el
tipo de servicio. Para dar de alta nuevos tipos de servicio y que nos aparezcan en esta tabla lo
haremos desde Ficheros - Claves de Tipos de Servicio.

1 Erppeles por Senvicio [
| Rappeles Genéricos

[rpfiracidn por Claves de Tipos de Servicios

Ciidige [ ; |
Fuscbsis T
A Ayl 200
A Aualen Erie 1.50
ey By Sugta 210
Ba B 1.
Hi Eslamiiag 3
Tr Fenpcaml 2.0
GGt [ et .00
i it 1.2
Ci FagastasTromtos 5.0
Fp Flaza & placs 500
Ri Ferd & on 1.2
Ri Fieibsurante 250
Sl Cegxos B
Tos Tieri AWE I,E'I;I
Efvina Tabds pata este Ll fueplar | ol |

Haciendo doble click sobre la casilla % Rappel de la linea de servicio deseada, podremos indicar
el porcentaje de rappel que queramos. Los rappeles aqui definidos se cargaran al crear un nuevo
servicio (salvo que el cliente de ese expediente tenga definidos sus propios porcentajes de rappel,
entonces nos apareceran los definidos para este cliente, ver Ficheros - Clientes).

También podemos eliminar un rappel previamente definido pulsando Eliminar Tabla para este
Cliente.

Gestion de Puntos

Esta utilidad se encuentra en un médulo aparte de OfiViaje (se adquiere de forma independiente),
llamado OfiVip, esta aplicacion que se integra en OfiViaje nos permite llevar a cabo una gestién
de puntos de nuestros clientes, podemos decir que nos proporciona la funcionalidad necesaria
para llevar a cabo una politica de fidelizacion de clientes otorgandoles puntos por cada servicio,
gue posteriormente se podran canjear por regalos.

OfiVip nos permite llevar un control de estos puntos, canjear puntos por regalos (que tendremos
introducidos en un fichero de regalos), llevar un histérico de los puntos canjeados por cada
cliente, etc.
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7.15 Actualizacion de Estadistica

Como paso previo a la obtencion de informes de tipo econémico sobre proveedores, vendedores,
clientes, destinos u otras estadisticas (que veremos en los siguientes apartados) habremos de
realizar una actualizacion de estadistica. Este proceso tiene como fin recopilar todos los datos del
periodo indicado y actualizar los totales correspondientes. Veamos:

Actuzlizacitn de Exdeditica ==
r_ - a

.lllﬁﬁ Actualizar Estadisticade . . .
it = Salir

12003 e
Seleccions Todor
Dieredacooner Todas

Iniciar

Actualizacitn

LARARL A 4

IELTJ.DI&TIE»\ GLOBAL DE SERVICIDS POR OFICIMAS
lnciyatica la gulasiptica par (Micings Moz a Mas e oz Tipos de Sgrvicios
‘prophus de Siiiaje

¢ Desde el ano inclusive: Indicaremos el ano desde el cual queremos actualizar la estadistica. Si
gueremos obtener informes con los datos de un afo anterior (por ejemplo de 2007) habremos
de entrar a OfiViaje con fecha de trabajo de 31 de Diciembre de ese afo y poner en este campo
el afio correspondiente (en nuestro ejemplo 2007) y ejecutar el proceso de actualizacion. Una
vez concluya el proceso estaremos en disposicion de sacar los listados con los datos
correspondientes al ejercicio deseado, una vez tengamos los listados saldremos de OfiViaje y
entraremos con la fecha de trabajo correcta (la de hoy).

e Acumular en Fichas todos los importes desde el afo indicado: Si marcamos esta casilla se
acumularan los valores desde el ano de ejercicio indicado, es decir, si en el campo anterior
indicamos el ejercicio 2007 y marcamos esta casilla, el programa recopilara los datos desde
2007 hasta dia de hoy.

o Cdlculo Margenes: Podremos indicar que calcule los margenes por neto (IVA a parte) o por
bruto (IVA incluido).

¢ A continuacion marcaremos los datos a actualizar, por defecto nos aparecen marcados los
clientes, proveedores, vendedores y oficinas.

e Comprobaciones de fichas: Podremos comprobar si existe alguna incidencia en los ficheros de
clientes, vendedores, proveedores y sucursales, por si hemos eliminado algun registro de estos
ficheros para que esos datos no nos aparezcan en la actualizacion de estadistica.

Pulsando Iniciar actualizacion el programa nos mostrara el siguiente mensaje avisandonos de que
la duracion del proceso sera proporcional al volumen de datos a actualizar.
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CHiViaEsta =
Este proceso consiste en actualzar las estadisticas seleccionadas desde
el afic 2008 iniluid éste
Esth aperadita durhid Titmipie dn reladidn & |03 difed & cludhzar i ol
volumen de éstos, se puede sequir trebajenda, pere la actualizacidn no
serd fishle em gupnto & los expedientes que se pueclsn carrar a pariir de

comenzes s actusSzacién,

i Desea aniciar el operecicn 7

s | [

Cuando pulsemos SI se lanzara el proceso de recopilacion de los datos, una vez finalice podremos
sacar los listados deseados.

OfiEstad (Opcion ampliada de Estadistica)

Desde esta seccién podremos obtener datos estadisticos avanzados con multitud de
posibilidades, no vamos a entrar a explicar uno a uno los diferentes tipos de informes que
podemos obtener puesto que se escapa del objetivo de este Manual, si explicaremos el
funcionamiento de esta opcién para uno de los casos, siendo este extendible al resto.
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Defniciones de Estadisticas de OfiViaje

8] aw . Beleccionar la gefinicicn de Estadistica a Trabajar
Cod | Descripcian

B vintas 11 Clientes por fecha de apertura
| iz[Clienies por fechade cleree |

18 Cliemtes por Techa di $anvizio

21 Corroxponeales por fodha 0p ciorrg

17T Prevoedores pod Techa da cierme

1% Sucurzalos par fecha de cierre

20 Tipos de Servicios Estadisica por fecha de cierre
& Vendedares por fecha de aperiura
4 Verdedores por fecha de cierre
1 Vendedores por T=cha de servicio

22 Clientes por tipes de servicios y proveedor

Edtaditea baiada an la !eihs da cirie dal expedunle, -
Esta satadisbics SOLaMENTE s= basa an EXPEDENTES
CERRADOS v para su comecio US0 hay cus ejacutar B

ppoon Administracdn-=Acielzacon de estadishos anbes

de 5a consula.

Segun la linea que tengamos marcada en la pantalla anterior el programa nos indica en la parte
inferior de la misma la funcionalidad de dicha opcion y los requisitos previos que se han de
cumplir para que dichos valores sean correctos (en la mayoria de los casos habremos de realizar
antes una Actualizacion de Estadistica).

Haciendo doble click sobre el tipo deseado o con su linea seleccionada y pulsando sobre B Vistas
accederemos a las distintos comparativos (vistas) disponibles para el tipo seleccionado:

Extadisitica de Clientes por fecha de apertura

Lo Darnieiones L 1 Wistas OFF Viglas de USUARID |
Fuede ver Estadizticss con las Wistas OFL peso no podid Dramds Victas de DS0DABID al wer Exfadizticas padil
g SRR peasomalizarias para futures usos. Ose Coplar Vista pasa persomalizacias a nivel de amobhos y orden e colurmas,
SAESTE | gyptiead om ens Visea de DSOARTD ¢ ati peisionalirar 1u e, ||totalizaci _ el as caleuladat, elimnar dates 3 eargar, ..

e Cod | Descripeion Cod | Descripcidn [
Ogy Copiar Vista it b il

Comparative venias clientes por alios
7 Comparative ventas tipo cliente por afios
3 Comparativo ventaz clientes por meses
& Comparative ventas tipo cliente per meses
4 Comparative margen clientes por afios
9 Comparative margen tipe cliente por afios
& Comparative margen clientes por meses
10 Comparative margen tipo cliente por meses

En esta pantalla podemos observar los distintos comparativos que tenemos disponibles para
seleccionar el deseado, tendemos las siguientes posibilidades de operacion:

Ef Defrniciones .. . . .
& Defacienes pyisando sobre esta opcion volvemos a la pantalla anterior para seleccionar el tipo de
estadistica.

Wy estadsics Optendremos los datos para la comparativa seleccionada. Lo primero que nos

aparece es la definicién del filtro que deseamos aplicar:
Filtra de carga para Compaentive ventas ckentes por afios

f ACERIET | Apjegacidn Cuenta Contabie | Clente AND
}{_ Cancelar 002 [430000200000 - 10 43000020000 - 14
43 i
ILE P o Salecoiinmifiole  SaleccdnmiSpbe Salercdin miiSobe  Selscoiin P ouaiares
—] b fes | Seleccione valorfox) para Ao
R Py aeind
L] oor

Haciendo doble click en la casilla del campo que deseemos definir el filtro se nos abrira
una ventana nueva donde marcaremos los valores deseados (si pulsamos en Invertir, los
valores que estan desmarcados se marcaran y los que estan marcados se desmarcaran).
Una vez tengamos configurado el filtro pulsaremos en Aceptar y se nos abrira una
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pantalla, aqui deberemos pulsar sobre el boton Cargar para que nos aparezcan los datos:

) Estedistica de Clientes por fecha de servicio [Comparstive ventas dientes por meses]

ﬁ isins iga— f*""':"'-" ? po .:} ore I“f il :;.é 1e :-;?: Foents L:::ﬂ
T T | woximar | (D4lAbr | (0EIMay | @sldum | pdlAge |
Delegackin | Cuenta Clients wenda Tatal
| Contable |
0D (200200000 [eR00000000] - Clantes &B000 1.150,08 3000
G- Chenlas  Warca
Warizs
(4200020000  [$300000I001] - Victar S7E00 7.290.00 451,00 TR0 450000
1 - Wicker
[430D0C4000  [£2000000002] - Fulans LA b ] 1.L4T,00
2 .Fulano+ +ClSL
Gl L

Oz Copiar

En esta pantalla tras pulsar en Cargar ya vemos los datos del informe que hemos
seleccionado y segun el filtro definido. Tenemos las siguientes opciones de operacion:
By Vistas Regresamos a la primera pantalla para seleccionar el tipo de informe que
queramos.
#¥ Fecarnar Vyelve a cargar los datos segun el filtro definido (usaremos esta opcion para
refrescar los datos cuando hagamos cambios en el filtro).

¥ Fie Nos lleva a la pantalla de definicion del filtro de carga para modificar dicho
filtro.
& Mt podemos imprimir los datos del informe.
& “ricar Nos permite guardar los cambios que hayamos realizado (en la pantalla anterior
podemos modificar el ancho de las columnas, eliminar las que no queramos, afiadir lineas
de totales, etc.)
Tof Totales Nog permite eliminar las lineas de totales que hayamos creado.
P& orden G aplicamos algun orden en alguna columna con esta opcion podemos deshacer
el cambio seleccionado.
fé Fuenie podremos cambiar el tamafio de la fuente y el tipo de la misma usando esta
opcion.

=% Esta opcion nos permitird hacer una copia de la vista seleccionada (crear una vista

de usuario) para personalizarla a nuestro gusto, el programa nos dara el siguiente aviso al pulsar
sobre esta opcion:

|Extadisitica de Clientes por fecha de spertura =

% Esta opcidn supone crear una nuesa Yista de Usuario, oon las
caractensitizas de [y Vista Of celeccionada.

Esto le permitira que a la hoea de Visualizards pueda personalizaris
pars Futurds uas, Pertgnelizar und vista supene aphiar anche de
columnes, orden de carga, crear botalizaciones y celuminas calculadas,
e,

iDesea continuer con la operacion de crear una nuesa Yists de
Usuarig?

| |

Pulsando en Sl entraremos en la ediciébn de nuestra nueva vista:
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7.17

Medifecacidn de Definicicnes de Vistas

" mcestar CrAsreacianes Panli
R Cadign 4

3 Cancess

el Titulo

Ly 110

Ly |Compﬂmrjm wenias clienles por afios

) B

[ = Y
| I} Cheron = -aeiecin

0| AR

2| Vience Tow B S =it

| At

En Columnas de Visualizacion de la Vista tenemos los campos que posteriormente nos
apareceran en el informe, estas lineas podemos borrarlas si no queremos que alguno de
estos datos aparezca en el informe o editarla, para ello haremos doble click en ella y
podremos moadificar lo siguiente:

- No repetir: El valor de dicha columna no se repetira para todas aquellas lineas
gue tengan el mismo valor (es decir si todos los datos pertenecen a la delegacion
002, el 002 aparecera sélo una vez y no por cada linea del informe).

- Tipo de filtro: Podremos indicar si deseamos filtrar por este campo y que tipo de
filtro deseamos (s6lo un valor, varios, desde uno hasta otro, etc).

Una vez configurado esto pulsaremos Aceptar y ya tendremos disponible nuestra vista de
usuario para poder usarla (haciendo click sobre su correspondiente linea y pulsando

Estadisiica )

Estadistica General
Desde esta seccién podremos obtener estadisticas de distintos ficheros maestros.

5 - Estadistics G I de M = o P

Eichercs

B

Vet Exlaidizleza

Paoviedarie: [de Coanpdad]

En esta pantalla podemos observar los distintos tipos de informes estadisticos que podemos
obtener, de nuevo para que los datos sean correctos tendremos que realizar previamente una

Actualizacion de Estadistica.

:ﬂ. Pulsando esta opcidn saldremos de esta pantalla.
# | 2 obtencion de estadisticas pulsando esta opcién se encuentra explicada en la seccion
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7.18 Estadistica Global por Oficinas

Desde este apartado podremos obtener distintos tipos de estadisticas por oficinas.

9 Estaclitica Glabal pes Oficinas =]t ]
Fichearos
AR

Weu Estadistica
Comparabiwn pos Servicios [poa Vontas)

En esta pantalla observamos los tipos de informes que tenemos disponibles, tenemos las
siguientes opciones de operacion:

:ﬁ Pulsando sobre esta opcion saldremos de la pantalla.

P . S . . .

"l Este icono se activara cuando tengamos seleccionada una de las lineas de Comparativo por
Servicio, y nos permitira definir los valores que teniamos presupuestados para los
distintos tipos de servicio en cada sucursal. Al pulsar se nos abrira la siguiente pantalla:

Aqui seleccionaremos la sucursal y el tipo de servicio del cual queremos definir el

presupuesto y pulsaremos Aceptar, nos aparecera lo siguiente:
Fresupuestos/Estadistica por Oficines de Grupos

i)

Acciones

|

calouiar Fresupoeshe Ventas | caicular Presupuesto Mirgenes
Peacig 0 ! |

o |y { gy | gy gy |

[ b == f=A =Y = == == =]

000 0

A6 000,00 1,00

Aqui definiremos los presupuestos de ventas y de margenes por meses, tenemos la
posibilidad de calcular dichos valores automaticamente a partir de los datos del
presupuesto o de ventas del afio anterior, para ello pulsaremos sobre los botones
superiores de calcular Presupuesto Ventas y calcular Presupuesto Margenes y se nos
abrira la siguiente ventana:
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Calewlar Pretu pusesis Vertas

Caleulo Presupuesto

Froeoupuasho Ao dep

Suplicar 2 aop sobre.

Ao At enicd

i i
Flichafra o A5 Achud

Tipo e Hedondeo
S _ G|
i Con 2 decimeles Cancely |
Aqui indicaremos el % de ajuste sobre los datos deseados y seleccionaremos también el

tipo de redondeo (entero o con 2 decimales), al pulsar Aceptar los presupuestos
apareceran calculados segun el ajuste y los datos que hayamos indicado.

Los presupuestos aqui definidos nos apareceran en su columna correspondiente en las
estadisticas que obtengamos desde este apartado.

B | 2 obtencion de estadisticas pulsando esta opcién se encuentra explicada en la seccién
Manual OfiViaje - Como empezar - Partes Comunes - Estadisticas y presupuestos por fecha

Estadistica Global por Vendedores

Mediante esta opcién podremos obtener las estadisticas de ventas de nuestros vendedores asi
como definir presupuestos de las mismas para cada vendedor.

&)+ Estadistica Global por Vendedores o] = |
Eicheros
A |l
Ve Eatadizlica
Comparative pol Servicios |por Yenlaz|

Podremos sacar estadisticas por el total de ventas o por margenes. Tenemos las siguientes
acciones disponibles:
Pulsando sobre esta opcién saldremos de la pantalla.

P . e . .

il Este icono nos permitira definir los valores de ventas que teniamos presupuestados para cada
uno de los vendedores. Al pulsar se nos abrira la siguiente pantalla:

..t‘c'ndeidﬂ.l. Trp-n de:.Ee.rvicin

Aqui indicaremos el cédigo de vendedor y el tipo de servicio de los cuales queremos
definir el presupuesto y se nos abrira la siguiente ventana:
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Peesupuertos/Etadicteca por Vendedeores de Gipas

]

VICTOR
Acciones
._ cakcular Presupueste Venlas | calcular Presupisesio I-I&rqenes
-. - R l'-:-.-._ e T e
En [0
Fe
Wa
Moo
Jizah
Juia
Diicscadaa
'[’(J’i’:-‘-.l ES 0,00 0,00

Aqui definiremos los presupuestos de ventas y de margenes por meses, tenemos la
posibilidad de calcular dichos valores automaticamente a partir de los datos del
presupuesto o de ventas del afio anterior, para ello pulsaremos sobre los botones
superiores de calcular Presupuesto Ventas y calcular Presupuesto Margenes y se nos

abrira la siguiente ventana:
Calgular Presupuesta Vertas

Caleulo Pre supue sto

Frosupueshn A 4

Sphicar 2op sobre.

Ao Andericd

s gmancts b
Fiphgriilo 470 Achual

Irpn de Hedondeo
1y
ok Do |
i+ Con 2 decimslas Cancelu |
Aqui indicaremos el % de ajuste sobre los datos deseados y seleccionaremos también el

tipo de redondeo (entero o con 2 decimales), al pulsar Aceptar los presupuestos
apareceran calculados segun el ajuste y los datos que hayamos indicado.

Los presupuestos aqui definidos nos apareceran en su columna correspondiente en las
estadisticas que obtengamos para los vendedores.

. | 4 obtencion de estadisticas pulsando esta opcién se encuentra explicada en la seccion
Manual OfiViaje - Como empezar - Partes Comunes - Estadisticas y presupuestos por fecha
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7.20 Resumen de Gastos por Tipos de Servicio para Empresas

Desde esta seccion podremos obtener un resumen de los totales de ventas por tipos de servicio

para el cliente especificado. Veamos:

Estadistica de Gasto por Tipos de Productos para Empresas

[ Cuenta Contable | | Fecha Cierre Expediente |
43000020000 () Desde Hazta _ Salir
[Cierte (0170672011 Y| [30/09/2011 13| Irnipirmic
Titulo Listado |F|esumen de Gastos para Clientes Vanos [Oficinag 2] [de 01/06/2011 & 30/09/2011)
| Produccion | Unidad
Prndl._u:‘ln | I_3rutn Ree!nholsns Heto Tasas Se:ruice Fee - Tasas - Fee | ".'"n Gasto | Unidad
Ctros 100,00 0,00 100,00 0,00 0,00 100,00 100,00 | Reserva
Total (dros 100,00 0,00 100,00 0,00 100,00 100,00 |=
Totales Finales 100,00 0,00 100,00 0,00 100,00) 100,00

e Cuenta Contable: Introduciremos la cuenta del cliente del que queremos obtener el resumen de

ventas por servicios.

o Fecha Cierre Expediente: Indicaremos el intervalo de fechas del resumen (o0jo, para que los

datos de los servicios aparezcan aqui, los expedientes deberan estar cerrados).
e Cargar: Se mostraran los datos en pantalla.
o Imprimir: Imprime el resumen de la pantalla.
e Salir; Salimos de esta pantalla.

Por cada tipo de servicio nos aparecen sus totales (si es avidn nos aparecen los importes de
tasas) y el tanto por ciento que representa la venta de ese tipo de servicio para este cliente sobre

todos los tipos de servicios que se le han vendido (columna % Gasto).

Finalmente podemos observar una fila de totales con los acumulados de todos los tipos de

servicio.

7.21 Tipo Servicio Estadistica

Desde aqui observaremos los tipos de servicios para estadistica que tenemos creados y

podremos crear nuevos tipos que posteriormente habremos de asignar durante el proceso de
introduccion de datos del servicio en el expediente (o en la ficha del proveedor para que nos
aparezca por defecto). Esto nos servira para obtener estadisticas por tipos de servicios, que

podremos sacar desde aqui.
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B Tipas Senvicios Edtadictica [l =0 (]

Acciones Ficheros

e O e 0 Eu::argor': ﬂ

Tipo Servicio

m:  Tipal

Tenemos las siguientes opciones de operacion:

. :ﬂ. Pulsando sobre esta opcién saldremos de la pantalla.
o [d pulsaremos aqui para crear un nuevo tipo de servicio para estadistica, nos aparecera la
siguiente pantalla:

m| Alta de Tipo Servicio Estadistica

Aceptar

Cadigo  |Tren ‘

LCancelar

Dezcripoion
|Tren

Seleccione a que tipos de Servicio se refiere este codigo ...

[~ Estancias [ Autocar

[ Circuitas [ Restaurantes

[ Awidn [ Sequros

v [Tren [ alguiler de Coches
[~ Barco [ Otros Servicios

Introduciremos el codigo y una descripcion para el tipo. Ademas podremos especificar a
qué tipo de servicio se refiere este cddigo, y una vez terminado, pulsaremos Aceptar. Tras esto
ya tendremos creado el nuevo tipo y listo para usar.

« & Abriremos el tipo seleccionado en modo consulta.

& Nos perimitira modificar los datos del tipo seleccionado.

<# Borraremos el tipo seleccionado.

Buscar por: Podremos buscar por nombre o por codigo del Tipo de Servicio.

La obtencién de estadisticas pulsando esta opcidn se encuentra explicada en la secciéon
Manual OfiViaje - Cémo empezar - Partes Comunes - Estadisticas y presupuestos por fecha

7.22 Tipo Cliente Estadistica

Desde este apartado podremos ver los distintos tipos de clientes para estadistica que tenemos
creados asi como dar de alta nuevos tipos y obtener estadisticas de los mismos, (el tipo de cliente
para estadistica deberemos asignarlo en la ficha del cliente).
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B - Tipes Chientes Estadistica |1 | =)
.&::innﬁ: Ercheros

. ﬁ D@a@ﬁusﬂr.&r'_g

Descripeicn

T lad
™ sesupimmonsotivons, Al Cogo |
003

Li]

Tenemos las siguientes opciones de operacion:

. :ﬂ. Pulsando sobre esta opcién saldremos de la pantalla.
o [d pulsaremos aqui para crear un nuevo tipo de cliente para estadistica, nos aparecera la

siguiente pantalla:

1 Alta de Tipo Cliente Estadistica

=]

|FAMILIA

Introduciremos el codigo y una descripcion para el tipo y pulsaremos Aceptar. Tras esto
ya tendremos creado el nuevo tipo y listo para usar.

& Abriremos el tipo seleccionado en modo consulta.
o & Nos perimitira modificar los datos del tipo seleccionado.

<# Borraremos el tipo seleccionado.
Buscar por: Podremos buscar por nombre o por codigo del Tipo de Cliente.
La obtencién de estadisticas pulsando esta opcidn se encuentra explicada en la secciéon

Manual OfiViaje - Cémo empezar - Partes Comunes - Estadisticas y presupuestos por fecha

Tipo Proveedor Estadistica

En este apartado podemos observar los distintos tipos de proveedores para estadistica que
tenemos creados, crear nuevos, modificar los existentes y obtener estadisticas para los tipos de
proveedor definidos (para ello en la ficha del proveedor tendremos que haber indicado su tipo de

proveedor para estadistica).

.. Tipas Proveedares Extadiztin.| = | =

Acciones Ficheros

d OB 8 & sscrne- @

Deseripeidn
r fad
e i Aot Coega

Cidhga | [re
LTI}

LeLy]

W Teclear voatn 3 busaar

[EOTnC :.{
HOTELES

o PRODUCTO PROFD

L]

WUELDS

Tenemos las siguientes opciones de operacion:
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. :ﬁ Pulsando sobre esta opcion saldremos de la pantalla.

o [d pulsaremos aqui para crear un nuevo tipo de cliente para estadistica, nos aparecera la
siguiente pantalla:

i Alta de Tipo Proveedor Estadistica

Aceptar
Codigo  [Tren =

LCancelar

[Dezcripeidn
|Tren|

Introduciremos el codigo y una descripcion para el tipo y pulsaremos Aceptar. Tras esto ya
tendremos creado el nuevo tipo y listo para usar.

« & Abriremos el tipo seleccionado en modo consulta.

& Nos perimitira modificar los datos del tipo seleccionado.

<# Borraremos el tipo seleccionado.

Buscar por: Podremos buscar por nombre o por codigo del Tipo de Proveedor.

La obtencién de estadisticas pulsando esta opcidn se encuentra explicada en la secciéon
Manual OfiViaje - Cémo empezar - Partes Comunes - Estadisticas y presupuestos por fecha

Importacion de Datos de Gestion de Sucrsales/Exportacion de
Datos de Gestion a Central

Segun tengamos nuestra empresa configurada (ver Configuracion - Parametros) como central o
sucursal nos aparecera un menu u otro.

Vamos a ver en primer lugar el caso en que nuestra empresa esté configurada como Central,
entonces nos aparecera la opcién de importar datos de nuestras sucursales.

Importacion de Datos de Gestion de Sucursales

Nos permitira recoger en la central los datos de trabajo que nos envien nuestras sucursales,
configurar la recogida en caso de que los ficheros vengan comprimidos y comprobar si se han
producido incidencias en la recogida.

Preparacion
Usaremos esta opcion en caso de que los traspasos que deseemos recoger/generar sean
comprimidos, al pulsar nos aparecera la siguiente pantalla:
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.Pr.eparar. Tmpms-j: Hnm.-_qiﬁw

Indicaremos el
directorio donde
eztdn log datos
a trazpaszar

TrASpAs0E Y,

Prepais Trapas | Preperer Becogda |

Trazpazos
de Datoz de
estidn o
de Ficheros
h aestros

Dimchos Traspaos. [ Compiridor  GEEL0SMEN || Demioca Traspaves [ Compeimides (S5 otalion |
|- D et a0 Apeta D stoa\ T e patcs

Fi

Ergonzal T

2 Etaprria) Traipata) Sisiaial
. A 2 1] 1]

Y

b arcaremos
log trazpazos
& comnprinnir

contabilidad

Aqui dejara
loz razpazos
comprimidos

Do [ Milivoharm L |
| CA 0 i s\ D et n Dt Fie oo 8 £ reviar

et 0yt A Db\ Fucbronenes 8 E rriar

En desuszn,

para volcar )
a dizkettes

Generaremos
log trazpazos
comprimidos

En la pestaiia de Preparar Traspaso vemos por separado los traspasos de OfiViaje y los de
contabilidad, en ambos casos el directorio origen de los ficheros

se encuentra en la carpeta Traspasos (la ruta completa es C:\Ofimatica\OfiViajeW\Datos
\Traspasos, ésta podra variar segun el directorio de instalacion del programa, siendo muy
frecuente también la ruta C:\Archivos de Programa\OfiViajeW\Datos\Traspasos). En ambos casos
nos aparecen las lineas con los traspasos pendientes, haciendo doble click sobre ellas se marcaran
para ser incluidas en ficheros comprimidos (con extension .zip) que se generaran en la ruta que
indiguemos abajo, por defecto en Ficheros a Enviar (la ruta completa es es C:\Ofimatica
\OfiViajeW\Datos\Ficheros a Enviar, como antes ésta podra variar segun el directorio de
instalacion del programa). Una vez tengamos todo configurado pulsaremos Aceptar y los
traspasos indicados se generaran comprimidos en los directorios indicados.

En la pantalla superior hemos descrito el caso de preparacion de un traspaso de Gestion (ver
como en la parte superior izquierda de la imagen superior aparece marcado el boton Gestion), la
preparacion de un traspaso de fichero maestro (seleccionar Maestro en la pantalla anterior) se
hace de manera similar, indicando el directorio donde se encuentra ese traspaso y el directorio
donde queremos que se genere el archivo comprimido.
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Prepares Traspases y Recogidas

Directorio con log
traspaszos
comprimidos a
recoger

Recaogida
de Datos
de Geshidn
ode
Ficheroz
M agstros

e coce |

Directorio donde ze
dejaran loz razpazos
descomprimidos

g1 g |

Al igual que en el caso anterior en la pestana de Preparar Recogida también nos aparecen por
separado las recogidas de OfiViaje y las de contabilidad. En primer lugar en Archivo para preparar
la recogida indicaremos el directorio donde hemos recibido los traspasos comprimidos y en
Directorio para la recogida (por defecto la carpeta Traspasos) en el cual se dejara el archivo
descomprimido y listo para recoger desde OfiViaje (u OfiConta en el caso de datos de
contabilidad).

Una vez tengamos los directorios indicados pulsaremos Aceptar y se descomprimiran los traspasos
en los directorios indicados.

El funcionamiento en el caso de traspasos de Ficheros Maestros (marcar boton Maestros en la
parte superior izquierda) se realiza de la misma forma, indicando el directorio origen de los
traspasos comprimidos y el destino donde queremos que se genere el traspaso descomprimido y
listo para recoger desde OfiViaje.

Datos de Gestion
Desde esta opcion recogeremos los traspasos de Datos de Gestion que tengamos pendientes,
para que OfiViaje los encuentre estos deberan hallarse (descomprimidos) en la carpeta de
Traspasos, si se cumple esta condicién en la siguiente ventana observaremos los traspasos
pendientes:

53 Becogids de Bates de Sucursales I:!B-@_

Como podemos ver en la imagen superior, en nuestra empresa tenemos un traspaso pendiente de
recoger (podemos observar de que delegacion proviene, en que fecha fue generado y de que
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nimero de envio se trata), tenemos las siguientes opciones de operacion:

¢ Correo Electrénico: Pulsando sobre esta opcién y si tenemos correctamente configurado
Microsoft Outlook como correo predeterminado en nuestro equipo, OfiViaje buscara si hay en
nuestra bandeja de entrada algin envio que se corresponda con un traspaso de datos
proveniente de una sucursal (este envio debera haberse realizado en la sucursal desde OfiViaje
con la opcidn automatica de envio por correo electronico), si es asi el programa lo detectara y
nos dara la opcion de recogerlo.

¢ Recoger Traspaso: Haciendo doble click sobre la linea del traspaso deseado o bien pulsando
sobre esta opcion llevaremos a cabo la recogida (podemos marcar la pestafia que aparece justo
arriba de este botdn y se recogeran todos los traspasos pendientes) el programa nos avisara de
que se va a iniciar el proceso:

Recogids de Datos de Sucursales =

; Desea realizar la Recogida def Envio n® 02 con fecha 1210572003
. ! % procedente de la Sucursal 002 7

S I Mo |

Si confirmamos, se llevara a cabo la recogida y cuando la misma finalice se nos mostrara el
siguiente mensaje indicandonos que la recogida se realizd satisfactoriamente:

Recogida de Dabos de Sucursales ==

ﬂ Le Reogada de Dates s b elecluasa on Baite
Aceptar

A partir de este momento este traspaso aparecera en la lista de recogidos.
¢ Imprimir: Podremos imprimir un listado resumen, nos aparecera la siguiente pantalla:

Exportar
en farmato
5w

Esportar en

Buscar texta
farmata

definido

Exportar a wportar a
Eucell FDF

‘echa Listodo 1y Fl 1111

il 0 slwl @ |=] & [Bicar |

Cambio de
paginas
pagina actual

Viajes

‘raspasos de Datos de Gestidn va Recogido

Delsgacion | FechaBnwin | NW%Enwi
[IiE] 12056008 0z

e Salir: Saldremos de la recogida de traspasos.

Visor de incidencias de recogidas
Las incidencias en la recogida de traspasos de datos de gestion pueden deberse a dos causas:
- En la sucursal creamos un servicio, hacemos un traspaso con esos datos a la central y lo
recogemos. Una vez recogido, en la central recepcionamos factura de proveedor de ese
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servicio. Si en la sucursal modificamos el importe de ese servicio y hacemos un nuevo traspaso a
la central, a la hora de recogerlo se generara una incidencia, ya que ese servicio tiene factura
de proveedor recepcionada.

- Al igual que en el caso anterior creamos un servicio en la sucursal, le asignamos un prepago
(desde Administracion-Recepcion Facturas de Proveedores) y tras esto hacemos un traspaso a la
central. Recogemos desde la central y recepcionamos la factura del proveedor de ese servicio. Si
en la sucursal modifican el prepago del servicio y hacen un nuevo traspaso a la central, cuando
lo recojamos se producira una incidencia.

Como podemos observar, ambas incidencias estan relacionadas con la modificacion de servicios
en la sucursal después de haber recepcionado la factura de ese servicio en la central, por tanto
habremos de tener cuidado con esto.

Una vez comentados los distintos tipos de incidencias y sus causas vamos a ver lo que nos
aparece al pulsar sobre esta opcion:

B - Incidencias ded Traspaso de Dakos e
Agciones
a4 &

; DLrazpasos Recogqidos Lizsta de Incedencias del Traspase Seleccionado

s

En la parte izquierda de la pantalla anterior nos aparece una lista con los traspasos recogidos,
marcando en azul una linea de traspaso (y si este traspaso tiene incidencias), en la parte derecha
nos apareceran las incidencias que se hayan producido en la recogida.

En nuestro caso como podemos ver no se ha producido ninguna incidencia en la recogida.
Tenemos las siguientes opciones de operacion:

« 3l saldremos de Ia pantalla.

o <7 Borraremos la linea de incidencia seleccionada.

« & se abriré la incidencia seleccionada en modo consulta.
e Si en el traspaso tuviésemos incidencias, se nos habilitaria la opcién de Imprimir Incidencias del
Traspaso Seleccionado.

Exportacion de Datos de Gestion a Central

En caso de que seamos una sucursal (siempre y cuando la empresa esté correctamente
configurada como tal en OfiViaje, ver seccion Configuracion - Parametros) nos aparecera esta
opcién en el menu y desde ella podremos realizar traspasos de apuntes y datos de gestion asi
como preparar esos traspasos para realizarlos comprimiendo los archivos para su posterior envio.

Apuntes
Desde esta opcion realizaremos los traspasos de apuntes (datos contables) a la central, al
pulsar sobre ella nos aparecera la siguiente ventana:
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Mimera de
nuestra sucursal

£ Expotacion de Apuntes = E

DelegaciéndSucursal

Fecha de Envio 130415/ 2008

Expartar Apuntes ‘

Empreza Deslino nne
O onta =n Cenlial

 Fecha de
lrazpazo

Traspasos Generados

MHimero de empreza
[OfiConta) en la
central

Falu |

[ Emviar Trazpazo Wia Correo Electionico

I [Genera it ba Fachero Comprimids

Los datos de numero de delegacion, fecha de envio y nimero de empresa destino vienen
rellenos automaticamente, la fecha sera la de hoy, los otros datos el programa los toma de los
parametros definidos para esta empresa, por tanto sera muy importante que esto esté bien
configurado (como ya hemos comentado antes esto se lleva a cabo en Configuracion -
Parametros).

Podremos enviar el traspaso directamente por correo electrénico marcando la casilla Enviar
Traspaso Via Correo Electrdnico, si la marcamos habremos de indicar la direccion de correo
electrénico de la central, si ya lo hemos hecho otras veces nos aparece por defecto la del tltimo
envio, si no deseamos esa podemos cambiarla con la opcidon que nos aparece:

Rountes f=lim i)

Si pulzamosz
Carmbiar E -mail por
defecto, podremos
introducir otro

U E-rmail de la di.-lcl-ﬂﬂ (.::nﬁ'al [
Ininodinza [a dreccidn da comeo slechidaco da g
Ofizina Cential pas peabizad ol erwan da fos Apuntes

Conlables .. Canesl

[(Bedo@stioa (‘ E-Mail por
Ny defecto

[# Enviar Trazpaso WVia Cosreo Eleciionico | wilsdo@oh v ol
Camtéar Exmad por defecio |

[ Generar Directamente Fichero Comprimide

Por otra parte también podremos generar el fichero de traspaso directamente comprimido
desde OfiViaje, para ello marcaremos la casilla correspondiente en la ventana de Exportacion de
Apuntes y justo debajo nos aparecera lo siguiente:

= Genesar Direclaments Ficketo Comprimido

Seleccionaremos
[Inidad
directana donde
ze depogzitard el
fichero
comprimido

Selagcions Uridsd da Dinco o Desctons donds reslin Ls Coods de S

Uridst [Se =]

) Golravel
=) | e rinns
)T Tiarenld

rH

o Copea &0 vaned dicod

[CrmpeinWEede DA Dtk ope En desusao, para
copiar el fichero

en dizkettes
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Aqui indicaremos la ruta donde OfiViaje nos creara el traspaso comprimido.

e Exportar Apuntes: Una vez hayamos indicado si queremos comprimir el fichero o enviarlo
directamente por correo electronico y estemos listos para hacer la exportacion de apuntes,
pulsaremos sobre Exportar Apuntes, y si tenemos datos pendientes de enviar el programa nos
mostrara la siguiente pantalla (si no hay datos pendientes de enviar OfiViaje nos avisara de ello)
con informacion del traspaso que se va a generar:

“Esta Opcifn supocne la Generacién de un Fichero de Envio de Apuntes
% para su postetior Impartacidn en Contabdlidades Extermes

Este Enwio se recogerd en la Empresa n® 002 de CfiConts como Sucurss]
n® 002 y generado ef dia 13,05/ 3008

Siempre, para mayor Seguridad, guedard Copia de este Enwvio

; Desea V. Cortinuar ?

5 I e |

Pulsando SI comenzara el proceso de generacién del fichero de traspaso, una vez finalice el
programa nos avisara de ello con el siguiente mensaje, donde nos indicara el nombre del
archivo generado:

DlkpuniDg

La Exportacién se ha generade con Exizc en el Fichero
EMAFLOOR0 20005001 2000 mall, o il debierd ser ervaade & la Ceetrpd
para su posterior Recogida

——
| Agepkar

Nota: Si no marcamos las opciones de enviar el traspaso por correo electronico ni de generacion
de fichero comprimido, el traspaso se generara en la carpeta Traspasos (la ruta completa es C:
\Ofimatica\"NombreAplicacion"\Datos\Traspasos, ésta podra variar segun el directorio de
instalacion del programa, siendo muy frecuente también la ruta C:\Archivos de Programa\
"NombreAplicacion"\Datos\Traspasos).

¢ Traspasos Generados: Desde esta opcion veremos una lista con los traspasos ya generados:

[*3 Registre de Exportacién de Apuntes ya Reafizados |

Impiinis | Errriarajliex:u1.4-1r-!ib| Vobves |
&

Valvemnos ala
pantalla de
Exportacion de
Apuntes

En desuszn,
para guardar en
dizkettes

Obtendremos
una lizta de los
raspazos

Si pulsamos imprimir el listado que obtendremos y las opciones que se nos presentaran seran
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idénticas al caso de Impresion de los traspasos recogidos de Datos
anteriormente en este apartado (pinchar aqui para consultarlo).

o Salir: Saldremos de la exportacién de apuntes.

de Gestion explicado

Datos de Gestion
Desde aqui realizaremos los traspasos de datos de gestion a la central, el funcionamiento es
muy similar al de la exportacion de apuntes, veamos:

£ Traspazo de Datos a Central Mumero de =]
nuestra sucurzal
DelegacidndSucisal 002 Fecha del ealizai Traspazo
Fecha de Envio 5 traspasn
Marcar Datos

Empreza de [ratoz Destino en Central [INE

p: Genatados

4 Ervii 1 il g de Pago

de |55 Facluras de I"l-:-n.'-;'.-:l-:le-s E

Mimero de
empresa
desting en la
central

[T Enviar Traspaso Wia Costan Electronico
[ Generm Directamente Fichera Comprimado

Al igual que en el caso anterior, los datos de nimero de delegacion, fecha de envio y nimero de
empresa destino vienen rellenos automaticamente, la fecha sera la de hoy, los otros datos el
programa los toma de los parametros definidos para esta empresa, por tanto sera muy
importante que esto esté bien configurado (como ya hemos comentado antes esto se lleva a
cabo en Configuracion - Parametros).

Las opciones de Enviar Traspaso Via Correo Electrénico y Generar Directamente Fichero
Comprimido funcionan exactamente igual que en el apartado anterior Exportacién de Apuntes).
Si marcamos la casilla de éEnvia los vencimientos de pago de las facturas de proveedores?, en
el traspaso también se incluiran estos datos. Desde Ofimatica recomendamos que el proceso de
Recepcion de Facturas de Proveedores siempre se lleve a cabo desde la central, es decir, que
las sucursales no recepcionen facturas de proveedor, esto se debe a que si recepcionamos
factura en ambos sitios todos los apuntes (de la recepcion de esa factura) estaran duplicados.

Realizar Traspaso: Pulsaremos aqui para generar el traspaso, el traspaso estara formado por
todos aquellos datos que se hallan modificado o creado desde el anterior traspaso realizado, al
pulsar el programa nos pregunta acerca del envio de los vencimientos de las facturas de
proveedores:

Traspeso de Dates a Central =

Ha indicade que Ervia a la Central las Facturas de Pago 2 Proveedores
Y i Bs Carrecta 7

En nuestro caso teniamos marcada la casilla correspondiente en la ventana de generacion de
traspasos (como ya hemos comentado, se recomienda que el proceso de recepcion de facturas
se haga desde la central, por tanto esta casilla estaria desmarcada), pulsando Si continuaremos
con el proceso y lo siguiente que nos aparece es una pantalla informativa con el traspaso que se
va a generar (si hay datos pendientes de enviar, si por el contrario no hay nada pendiente el
programa nos avisara de ello), veamos:
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Traspaso de Dates a Central £

Esta Jpcidn supane la Generacion de un Fichero de Traspasa de Datos
" parasu Envio y posterior Recogida en la Central

Este Emvio se recogerd en la Emypresa n® 002 de OfiVizje como Sucursal

™02 y generado el dia 12/05/2008
Siernpre, para mayor Segquridad, quedard Copia de este Emvie

i Deges W, Comtinuar

Pulsando Si se llevara a cabo la generacion del fichero de traspaso, cuando el proceso finalice
el programa nos lo comunicara, indicandonos el nombre del fichero generado:

Traspaso de Datos a Central [ses]

| et

El Teaspase 3¢ ha gererade o Bote en el Ficherg
ENTROM02200G05 1400V mdk, ¢f cual deberd sar erndada & la Central
pata su posterior Fecogida

Aceplar !

Nota:Al igual que antes, si no marcamos las opciones de enviar el traspaso por correo
electrénico ni de generacion de fichero comprimido, el traspaso se generara en la carpeta
Traspasos (la ruta completa es C:\Ofimatica\"NombreAplicacion"\Datos\Traspasos, ésta podra
variar segun el directorio de instalacion del programa, siendo  muy frecuente también la ruta
C:\Archivos de Programa\"NombreAplicacion"\Datos\Traspasos).

o Marcar Datos: Esta opcion se presenta para que podamos hacer un traspaso especial
seleccionando nosotros los datos a enviar, la usaremos en determinadas circunstancias
puntuales (ante cualquier caso especial de pérdida de traspasos y demas, rogamos contacten
con nosotros antes de llevar a cabo cualquier accién), veamos como funciona:

B Seleccione las Fichas 2 Marcar para ol Traspasa a la Central [ | G

Pioveadaes
Compedias Adieas
Orras Cuerdns Cordabies
Wendadoer
Conesporsabe:

Drestirens

Secloer

Epcbontos |
Fachoras de Proeesdone:
Frepago:

Fommas de Pago

Bancos

Cajas

Miwiemiertor do Caja
Saldos de Caja

Facharss Chenle:

1
"l

1
.|

Marcar Falir

Aqui marcaremos la casilla Seleccionada de las tablas que deseemos traspasar e indicaremos en
desde y hasta los registros a enviar. Una vez hayamos especificado los datos deseados,
pulsaremos Marcar, volveremos a la ventana anterior y pulsaremos Realizar Traspaso para
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generar el traspaso con los datos que hemos marcado.
Nota: OfiViaje no permite realizar mas de un traspaso al dia, si por cualquier causa necesita
realizar mas traspasos en el mismo dia, pdngase en contacto con nosotros.

o Traspasos Generados: Nos apareceran los traspasos ya generados:
=t Regictro de Traspacos de Dates ya Realizados [ EE'

F. Tizzpaso | N2 Trazpaso | Empreca Desting Remota |- Sucureal

145/ 2008

Yolveremnos a marcar los
datoz del razpazo como
pendientes de enviar

Marca oz datos del TriEpase Seleccionado

Impeinni Erwvial a Disco 1.44Mb Winheed
4

Obtendremos
una lista de los
fraspazos

Yolveremos a la
pahtalla de Trazpasao
de Datoz a Central

En desuzo, para
quardar en
dizkettes

Si pulsamos en Marcar los datos del Traspaso Seleccionado, significara que incluiremos dichos
datos en el traspaso a realizar, esta opcion es Util si por ejemplo hemos realizado anteriormente
un traspaso de datos que teniamos pendiente y lo hemos enviado por correo electrénico a la
central, si por cualquier cosa ese archivo no llega y nosotros no hemos guardado una copia en
nuestro equipo, no podriamos recuperar esos datos para volverlos a enviar (ya que al generar el
traspaso se marcan como enviados a la central). Para este tipo de casos usaremos esta opcion.
Si pulsamos imprimir el listado que obtendremos y las opciones que se nos presentaran seran
idénticas al caso de Impresién de los traspasos recogidos de Datos de Gestidn explicado
anteriormente en este apartado (pinchar aqui para consultarlo).

¢ Salir: Saldremos de los Traspasos de Datos de Gestion.

Apéndice
Vamos a definir la nomenclatura de los traspasos generados, tanto de apuntes como de datos de
gestion:
¢ Apuntes: Se generara un fichero con la siguiente nomenclatura (vamos a explicarlo sobre un
ejemplo):
ENAPU0020022008051300V
- ENAPU: Indica que el traspaso es de apuntes.
- 002: NUmero de empresa destino del traspaso (en OfiConta).
- 002: Sucursal origen del traspaso (donde se generd).
- 20080513: Fecha de generacion del traspaso en formato afio/mes/dia.
- 00: NUmero de traspaso del dia.
- V: Aplicacion desde la que se ha generado el traspaso (OfiViaje).
o Datos de Gestion: Practicamente igual que el caso de los apuntes:
ENTRC0020022008051400V
ENTRC: Indica que el traspaso es de datos de gestion.
- 002: NUmero de empresa destino del traspaso.
- 002: Sucursal origen del traspaso (donde se generd).
- 20080514: Fecha de generacion del traspaso en formato afio/mes/dia.
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7.25

- 00: NUmero de traspaso del dia.
- V: Aplicacion desde la que se ha generado el traspaso (OfiViaje).

Exportacion/Importacion de Ficheros Maestros

7.25.1 Importacion de otras Empresas/Oficinas

Desde esta opcion llevaremos a cabo la recogida de un traspaso de ficheros maestros, lo primero
gue nos aparecera sera una ventana con todos los traspasos de ficheros maestros que tenemos
(deberan estar en la carpeta Traspasos, la ruta completa es C:\Ofimatica\OfiViajeW\Datos
\Traspasos, ésta podra variar segun el directorio de instalacion del programa, siendo muy

frecuente también la ruta C:\Archivos de Programa\OfiViajeW\Datos\Traspasos):
[ Seleccione ¢ Fichers de Datos & Recoges ===

Hoskee del Fichers da Daces

dest | Coneels |

En la pantalla anterior seleccionaremos el traspaso que deseamos recoger, para ello haremos
doble click sobre la linea de traspaso deseada o con ella marcada en azul pulsaremos en Aceptar,
nos aparecera lo siguiente:

Maombre del
fichero de
razpaso

= Recogida de Dates de Otras Empresas/Oficinas
Mombee Fichero a ecoges |PmLEDﬂn[ﬂ]

O pciones
dizponibles
para
realizar la
recogida

Dpciones Exislenas a la hora de Recoges los Dalos
L% o Tl o oz Lo

Conforme
28 vayan

Ltls'ij con las M tafglal'ﬂﬂs laz recogiendo
ablaz que ablaz que 3
o | 4 Marcaremas con que FE MAarcara
contiene QUEMNEMOs ezta cazilla

opcion e realizara la

imporkar recogida de |a tabla

trazpaso

En esta pantalla nos aparecera una lista con las tablas que contiene el traspaso, marcaremos las

tablas que queremos recoger (marcar casilla Seleccionada) y con cual de las tres opciones

disponibles queremos realizar la recogida, veamos:

¢ Solamente creacion de nuevos cédigos: Se afiadiran los valores que contenga el traspaso y que
no existan en la empresa de recogida, si el traspaso contiene datos que ya existen en la
empresa actual (por ejemplo coinciden cédigos de clientes que existen en la empresa con
cadigos de clientes que vienen en el traspaso) se ignoraran, incorporando sélamente los datos
que no existan actualmente.

¢ Actualizacion de todos los codigos existentes: Se afiadiran los valores nuevos que contenga el
traspaso y los datos que ya existiesen en la empresa y que coincidan con algun dato del
traspaso, los datos existentes se cambiaran por los del traspaso (si por ejemplo coinciden
cédigos de clientes que existen en la empresa con cédigos de clientes que vienen en el
traspaso, los datos de esos clientes existentes se modificaran con los datos del traspaso).

¢ Elimina Cédigos Actuales y actualiza la tabla: Borra todos los valores que tengamos creados en
ese fichero y solo deja los que recoge del traspaso.
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7.25.2

Una vez hayamos marcado las tablas a recoger y la opcion deseada, pulsaremos Realizar
Recogida y nos aparecera la siguiente pantalla indicandonos que se va a llevar cabo la recogida

del fichero:
Recogida de Datos de Ciras Em presasOficines 2

¢ Desen reahizar la Rtt{ﬁ]ldl e Dalas del Fichera POVLLEDDO0Y con g
I % opoiones Seecoionadas F

=] % |

Pulsando Si ejecutaremos la recogida y cuando esta fmahce el programa nos avisara:
Eecogida de Datos de Otras EmpresasOfizings

La Recogeda de Diates del Feghere 'POVLLEDDO0)" se ha efeciurde con
Exito

Ficeptar

Tras finalizar la recogida nos preguntara si deseamos eliminar ese traspaso o0 si queremos
conservarlo en la carpeta de traspasos.

Exportacion a otras Empresas/Oficinas

Utilizaremos esta opcién para realizar traspasos de ficheros maestros (proveedores, clientes,
formas de pago, etc), esta opcion es muy Gtil cuando por ejemplo creamos una hueva empresa y
gueremos afiadir los clientes, proveedores, productos, etc que teniamos creados en otro niimero
de empresa, también en el caso de que queramos incorporar los clientes y proveedores de la
sucursal a la central o viceversa.

En estos casos el usar esta opcidén nos ahorrard el tener que dar de alta uno a uno todos estos
valores, simplemente realizando una exportacion seleccionando los datos deseados y
recogiéndola posteriormente (ver apartado anterior Importacién de otras Empresas Oficinas)
donde deseemos.

MHombre del
razpaso

-E‘,I. -'I'.rnq}am.r-le I- bk

Hombae Fichero def Trazoas

tarzamos laz

quE qQuUEremos __._JE“‘
trazpasar Ptmcconody]  Dewds | Hado [
Clsitd W AHOO000N0 A0
Prarrnodotie =i A0000000000 | 46000000000
Voo =] o0 P
: Commaspormabet [m]
Lizta de Cantgusfilgs At it = i o
tablaz que (s Comba Contololes: = G7200000000 | ST 0000000
Foen: chy Paga =

podermos :
ifzluir en el " iy Habd it
lraspaso

M arunect

T chon Suniicicn [Estmdistieen])
Tt Lo [
D (il m|
Chantect Patancisles m]
Proshuctio: m]
Teatlacos m]
Tahla da Comizionas [
ltionan Fichania da Dimtines |-
Aoy Frcheso Indormiacibn da Destnas [
Sepenies

Podemos indicar
el intervala de
walores a
trazpasar
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En esta pantalla marcaremos las tablas que deseamos traspasar, por defecto cuando marquemos
una tabla se incluiran todos sus valores en el traspaso, también podremos indicar nosotros dicho
intervalo haciendo doble click sobre la columna Desde o Hasta de dicha tabla e introduciendo los
valores deseados en la ventana que se nos abre (ver imagen superior). Para la tabla Productos
ademas de las columnas Desde-Hasta tendremos la posibilidad de traspasar los productos sin
coste (solo la venta) y los que Unicamente sean de la tarifa que seleccionemos.

Una vez tengamos marcados los datos pulsaremos en Realizar Traspaso y nos aparecera lo
siguiente:

Tragpads e Daled tntig Ermgietas/ Oindanid o}

Esta Opoetn supone la Gereracion de un Fichere de Traspase de Datos
% pare su postenior Erdo,

Este se recogerd en la Empresa de Ofivizge en s Sucursal

<orepondiente

£ Detea Vel Contingar?

5 ] w |

Pulsando Si generaremos definitivamente el traspaso y cuando este finalice el programa nos
avisara de ello:

Tratpase de Daces entre Empresas Oficesas fx}

0 El Tradpats de Dated £ ha gentcads can Exto

Aceptar |

Esto nos indica que el traspaso se ha generado correctamente y que por tanto tendremos dicho

fichero en la carpeta de Traspasos (la ruta completa es C:\Ofimatica\OfiViajeW\Datos\Traspasos,
ésta podra variar segun el directorio de instalacién del programa, siendo muy frecuente también
la ruta C:\Archivos de Programa\OfiViajeW\Datos\Traspasos)

7.25.3 Preparacion

Mediante esta opcion OfiViaje nos permite exportar e importar directamente los traspasos
comprimidos (en formato Zip), es la misma opcion que nos aparece en la seccién de Importacion
de Datos de Gestion de Sucursales/Exportacion de datos de Gestidn a Central, les remitimos por
tanto a esa seccion para ver la descripcion de este apartado (ver explicacion).

7.25.4 Importacion de Datos del Grupo de Agencias

Estas 2 opciones muestran como las agencias de viajes con el programa de gestion
Ofiviaje han de incorporar al programa la lista actualizada de los mayoristas.

El grupo de agencias ha de enviar, o poner a disposicion de los asociados un fichero
con los datos de los mayoristas con los que tengan acuerdos. Dicho fichero, puede ser
obtenido de 2 maneras, bien porque el grupo de agencias lo envie o ponga disposicion de la
agencia, bien que pueda ser descargado e incorporado de manera automatica a través de la
web o intranet del grupo de agencias.
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Tipo Proveedor Estadistica

Importacion de Datos de Gestion de Sucursales H
Importacian de Otras Empresas|Oficinas

Exportacidn a Ctras Empresasioficinags

Exportacion/Importacion de Ficheros Maestros

Visor de Apuntes
Preparacion

Tahla Comisiones Franquicias

Liquidacidn de Franguicias

Importacion de Datos del Grupo de Agencias
Importacion de Datos del Grupo de Agencias (web)

@ Copias de Sequridad T

En el primer caso, la agencia dispone de un fichero, que es una base de datos de
Access, donde su nombre comienza por GTR_ y ha de colocarse en el ordenador servidor de
Ofiviaje, en la carpeta OfiViajeW\Datos\Traspasos. En este caso, se ha de seleccionar desde
el mend Administracion la opcidén Exportacion/Importacion de Ficheros Maestros, y dentro
de este submend, la opcion Importacion de Datos del Grupo de Agencias.

En el segundo caso, la agencia ha de tener un cédigo de agencia suministrado por el
grupo de agencia, normalmente este codigo se puede conseguir desde la intranet del grupo,
en la Zona de Configuracion/Administracion, con la clave del administrador de la agencia.
Aqui se buscara el icono de Exportacion de Datos, al final del listado, y pinchar en el enlace

de Generar Key code de la Agencia.

e e ek Ry e e

Exportacion de Datos
M Clave de exportacion de datos a Ofiviaje

Generar Key code de la agencia

En la pantalla que aparece a continuacién, se muestra el cddigo que se necesita en
Ofiviaje para la descarga del fichero con la informacion de los proveedores y sus comisiones.

cemar

Con este cddigo, se puede ya acceder desde el mend Administracion a la opcion
Exportacion/Importacion de Ficheros Maestros, y dentro de este subment, seleccionara la
opcion Importacion de Datos del Grupo de Agencias (Web). Aqui tendra que identificar a
que grupo de agencias pertenece e indicar en la casilla Cédigo Agencia el codigo que le han

suministrado.
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Conexion Web del Grupo para Obtencion de Proveedores, ‘Produ

—Parametros de Conexion

Grupo Agencia Im j

I suario i.;.ﬁ-.,.-iaie

Clave [
Codigo Agencia FNUPEPORMIRRIEE,

Fecha del dtimo Traspazo 08/06,2011 - 19:09:37

Cancelar | Aceptar

Al pulsar el botdn Aceptar, se validard los datos y descargara el fichero con la
informacion de los proveedores y sus comisiones.

En ambos casos, mostrara la lista de los traspasos pendientes de recoger.

Nomhre del Fichero de Datos

Aceptar LCancelar

Seleccionado el fichero y pulsando el boton Aceptar o haciendo doble click sobre el
nombre del fichero se procede a leer los datos. En dicho fichero pueden ir datos de las
mayoristas y también datos de los destinos, con los mayoristas prioritarios para los destinos.
Para mayor informacién consultar el manual de Ofiviaje, en el apartado de Destinos.
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. Recogida de Datos de Otras Empresas/Oficinas

Mombre Fichero a Recoger {'w'EB_1 2092011_175008

ﬁealiz_al
1.- Salamente Creacidn de nuevos Cadigos Hecogids
2.- dictualizacian de Todos loz Cadigos Esistentes S alir ‘
Lista de T ablaz que podemos Traspasar | Seleccionada . 2 | Tabla Fecogida

0l 0l L

Proveedores

En esta pantalla, ademas de poder seleccionar aquellas tablas que queremos recoger,
tenemos la posibilidad de elegir entre dos opciones. Si elegimos la primera de ellas,
Unicamente se crearan aquellas fichas nuevas, sin actualizarse las ya existentes; por otro
lado, si elegimos la segunda opcidn, el sistema Unicamente actualizara los datos ya
existentes. En este punto el programa Ofiviaje comprobara la relacién de mayoristas enviada
por el grupo de agencias con la relacion de mayoristas que estan creados en la tabla de
proveedores, actualizando aquellos mayoristas que estén enlazados en ambas tablas. En
caso de que nunca antes se hayan recogido los proveedores enviados por el grupo de
agencias, muestra el siguiente mensaje.

Recogida de Ficheros Maestros ]

Hay proveedores en el kraspaso gque no eskan asignados,
iDesea asignarlos manualmente?

Al pulsar el boton Si, se abre una ventana con la lista de proveedores enviada por el
grupo de agencias, para asignar cada proveedor de dicha lista al proveedor que se tenga
creado en Ofiviaje.
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x
|@me A
Asignacion de proveedores o |
Salir

Proveedor Grupo | H.LF. | Cadign Proveedor Ofiviaje ﬂ
RESTEL HOTELS 5.4, ARE4RT4 Y -
TURISHO AMDALUZ A41580283
AVIOTEL A25010430
AMDALTOUR A18210435
IMaGE TOURS ARD427493
COMTIMEMTAL A0ETIT7R4
ELUROPCAR A2E3E4412
IBERQJET A28312803
SOLPLAMN Bag0449:21
TROTARMUNDOS AD400ET06
ACHOTELES A3E24130
A5 A2E1R2TEY ;I
277 proveedares sin asignar

Se puede hacer una asignacion automatica de los codigos, basandose en el CIF de la
mayorista. Pulsando el icono !ﬁ, se accede a buscar de manera manual el proveedor
definido en Ofiviaje y asociarlo a la mayorista enviada por el grupo de agencias. Si algun
cédigo aparece en letra cursiva es porque ha sido asignado a mas de un proveedor de

Ofiviaje.
Proveedor Grupo [M.IF. | Cadigo | Proveedar Ofiviaje :I
AMNDALTOUR A18210435 o
IMAGE TOURS ABD427433 0 40000000174 IMAGE TOURS
COMTIMEMTAL ADBTI17E4
ELUROPCAR A2E364412 40000000067 ELUROPCAR
IBERCJET AZEN 20809 AREERERENE ARESET
SOLPLAM B 22044921 I
TROTAMUNDOS A04006706
ACHOTELES AI1E24190
A5 AZB1R27E7 40000000109 AWIS
CIMEMSIOMES B7a5240857 40000000070 DIMEMSIOMES
AMBASSADOR ARBE4136E 40000000111 AMBASSADOR TOURS
JULIATOURS ADB228082 40000000258 JULIA TOURS -

Una vez asignados todos los proveedores existentes en Ofiviaje y coincidentes con la
lista enviada por el grupo de agencias, se pulsa el botdn de Salir, preguntado el programa
su se hace definitiva la asignacion de proveedores; si se contesta afirmativamente, actualiza
la informacion de los proveedores, segun los datos enviados por el grupo de agencias, tanto
los datos personales, como la informacion referente a las comisiones por productos y
rappeles pactados. Si aln quedaran mayoristas sin asignar a proveedores de Ofiviaje, el
programa preguntara si se crean estos o se omiten.
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Recogida de Ficheros Maestros x|

/'i Cuedan pendientes por asignar proveedores, se entiende que se crearan
los proveedares no asignados de manera automatica.

Si pulsa 5i, se crearan los proveedores

Si pulsa Mo, se omitiran esos proveedores
Si pulsa Cancelar, abandona la actualizacian de los datos

Mo Cancelar

Pulsando Si se crean los proveedores, con los codigos consecutivos a los existentes en
Ofiviaje, si se pulsa No no incorporan esos mayoristas y si se pulsa Cancelar, no se hace la
asignacion y actualizacion de la informacion de los proveedores. Tanto si se pulsa Si, como
si se pulsa No, se procede a actualizar la informacion, sélo de los asignados o de todos,
segln se haya escogido.

En el caso de la empresa no tenga creado previamente proveedor alguno,
directamente se crean los proveedores.

Este proceso puede durar varios minutos, dependiendo de la cantidad de datos que se
haya de actualizar y crear, por lo que es conveniente que se realice desde el servidor. Al
acabar el proceso informa de que se ha finalizado con éxito y pregunta si se elimina el
fichero del traspaso.
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7.26 Visor de Apuntes

Mediante esta seccién podremos ver los apuntes contables generados por OfiViaje y que estén
pendientes de ser enviados a contabilidad.

Apuntesz
pendientes

Traspaszos

Podremaos

de erviar va erviados wer log
IS at Aot apuntes de
W Apuries pandienias & Envisa T ecoger T [ Diario o log
de [V
™ N Documanio I W' Coentaenel O
L Desie [
e [T Heta [
FPulzarernos
[T Fecha del Apunle IT Fecha de Giabatiin a ui’ ara
rerde I—M Crescs EHJ Dgr a'? P
s 7 | g
i | apuntes en
Fecta Agte | * Documento] Coscenty Do porte| Cuenta Debe a Hik - pantalla
RG0S SO0MONE  EFra i)T Fulase e £ )| 400000004 - Hobdd Ahal
CROA 0 | 00000EE SiFra 13T Fulaso = a4l DT -
DETHUTI0T  QO0OCD0NF  (RATra Coma HF [00 .M ATTROQE0000 « by Rppen.
CAOATE03 SR0OS00EE RFR 13T Hodd A 145,00 JOGS00CE00H - Hobel Ahai
Gt |So0aS0arE | RFua POOBOGS0O0 124 0 40550080004 - Hatel Aha
(G Faga - HolelAfun 445 041 S TIO0000 +
QROUTI0T ORD0RtOty CobmdTuang + G FRRE | ETIEO00000T « Bann ABFERDTONIE - Falang =%
(042003 ROHI00ES  Aria RFeLIITHD  -145,00 40000000004 - Kot Ahat Apuntes que
bl itd OO0detarE  Asua ATl PO =200 0| 0E000000S - Hetd ARal al.:lrl ho s
DATF008 Aoy Faga = Hotel 445 09 STED0N000T .
QIDAT003 OR0OSLOYE EFra )T Fulsap - S50 A00SR00E00H . Hotd Ahm han Erl"."|a|j|:|
Cafddied SMMMMOLE  EFra t3) Fulsse ~4T 4t BRI -
Dhariind | SO0HS0AE | PuFra Cormm b Oid ] TP EhO000S - ha Depers =
. '

Ppurles perdentes de Ervanlecoper en Contabdasd Agemie: Caigadat 12

Para que los apuntes nos aparezcan en esta pantalla pulsaremos en Ver Apuntes, si no definimos
ningun filtro (podemos filtrar por nimero de documento, nimero de cuenta en el debe o en el
haber, fecha del apunte, fecha de grabacién o por tipo de asiento), se nos cargaran todos los
apuntes que se hayan generado desde el Ultimo traspaso realizado.

Podremos ver los apuntes de diario y los apuntes del libro de Iva que tenemos pendientes de
enviar, para ello marcaremos la opcion deseada (ver imagen superior).

Tenemos la opcién también de imprimir estos apuntes y salir de la pantalla.

Si pulsamos sobre la pestafia Ver Apuntes de Traspasos Enviados/Recogidos nos aparecera lo
siguiente:

.

7 Nisor de Apuntes

W Trasnanos Parcbordot o Recoonl
€ Traspab

pa B

Fodemos ver los trazpazos
pendientes de recoger o loz

Lizta con los

} Fodremos

trazpazos : o
pendientes de wa recogidos en contabillidad ver los

rel:l:lger j«:-“'!--'-:::(" H® Doyoumenss] Concaphs Dann pLers | Coanis '.:-:HE ariy Haber apuntes dE
eztoz

frazpaszos

Aqui podremos ver los traspasos generados que estan pendientes de recoger y los que ya se han
recogido, con la fecha de los mismos, la empresa de destino, el nUmero de traspaso y de
sucursal. Si somos una sucursal y enviamos los traspasos de apuntes a la central para que los
recojan alli, todos los traspasos generados nos apareceran como Pendientes de recoger, ya que




Administracion 328

OfiViaje no puede comprobar que esos traspasos se han recogido en la central. Si por el contrario
llevamos la contabilidad en esta oficina (no somos sucursal) y tenemos un software para tal
propésito al que hacemos exportaciones (OfiConta u otra aplicacion de contabilidad), los
traspasos se marcaran como recogidos cuando hagamos la recogida en el programa en cuestion
y apareceran en la lista de traspasos ya recogidos.

Nota: Ofimatica presenta entre su cartera de software de gestion una aplicacion de gestion
contable llamada OfiConta, si el cliente dispone de OfiConta, dicha aplicacion podra enlazarse de
forma automatica con OfiViaje simplificando el proceso de traspasos de apuntes, ya que no hara
falta generarlos desde OfiViaje, sino que entrando en OfiConta podremos realizar directamente la
recogida de los apuntes que tengamos en OfiViaje (salvo que seamos sucursal y tengamos que
enviar los traspasos a la central, en este caso habremos de generarlos, ver Exportacion de Datos
de Gestion a Central)

Si el cliente dispone de otra herramienta de gestion contable distinta de OfiConta, OfiViaje permite
traspasar los apuntes generados a multitud de aplicaciones, entre ellas a ContaPlus,
posteriormente veremos esta funcionalidad en Especiales - Envio a Contabilidades Externas

7.27 Tabla Comisiones Franquicias

Si nuestra agencia pertenece a una franquicia, disponemos de esta opcion para indicar los % de
comision segun servicio que habremos de cederle a la empresa que nos concede dicho titulo. En
la siguiente tabla podremos definir estos porcentajes sobre la venta total o sobre el margen de
beneficio, segln se quiera:

3 Takds de Comapanes para Liguidacion =
TABLA DE COMISIONES
PARA
LIGUIRACION DE FRANGUICIAS

Extanciss [Tz50 |[vemts =]
CratesPaguees | [T 300 |[venta ¥
Warila l§

0.0

[Vanta =

WVenta i

[ AuRccal [{I 000 [[venta =]
[ Fetessries | [[T000 |[Vota =)
[ Seewer ||| 000 ([Venta -]
| FentaCu [T |[venta =
Dbas Sericios [Tom |[venta =]

Grabae | Canzelay [

Por cada servicio indicaremos el porcentaje de liquidacion sobre el total de la venta o sobre el
margen de beneficio seglin deseemos, una vez hayamos definido todos pulsaremos en Grabary
dichos datos quedaran almacenados para posteriormente (y como veremos en la siguiente
seccibén) poder realizar las liquidaciones por fechas.
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7.28 Liquidacion de Franquicias
Desde esta seccion llevaremos a cabo la liquidacién de las comisiones definidas en el apartado
anterior, para ello los expedientes deberan estar cerrados, los datos de los expedientes que no
estén cerrados no se tendran en cuenta a la hora de hacer los célculos. Indicaremos el intervalo
de fechas (de cierre) y el numero de sucursal de la que queremos hacer la liquidacion:
[ Listado de Liguidacién de Frang_..

Ercha de Cienne

lll.].l..-'li]!ZI:I[Iﬂ_E,ﬂj m_ﬂm

Dalegacion

[o00 - Central =]

Carcels Trvipecirnia
Una vez hayamos introducido las fechas y la delegacion deseada pulsaremos Imprimir y
obtendremos un listado con todos los servicios (cuyos expedientes estén cerrados) en los que
podremos ver la fecha de cierre del expediente, el nimero del mismo, el nimero y tipo de
servicio, el cadigo y nombre del cliente del servicio, la descripcion del mismo, el importe de venta
y el margen, el % definido para ese tipo de servicio en la tabla de comisiones de franquicias, si
esta definido sobre la venta o sobre el margen y por ultimo la cantidad a pagar por nuestra
franquicia (Royaltie) para ese servicio.
Al final del listado podremos observar el total a pagar de todos los servicios.
7.29 Copias de Seguridad

Desde Ofimatica hacemos especial hincapié en que esta opcidn sea usada de forma frecuente y
sistematica por todos nuestros clientes. Hoy en dia en todas las oficinas de trabajo los equipos
tienen acceso a internet, esto nos proporciona multitud de posibilidades nuevas y constituye uno
de los mayores avances en la historia de la comunicacion, sin embargo (y como todo) presenta
una serie de peligros ante los que tendremos que estar prevenidos. Circulan por la red multitud de
archivos dafiinos (virus) que pueden introducirse en nuestros equipos durante la navegacion, ante
esto y aparte por supuesto de tener un antivirus instalado en nuestra maquina, habremos de
tomar precauciones de proteccién de nuestros datos. Ademas de los problemas derivados del uso
de internet, no estamos exentos de que se presenten problemas de funcionamiento en nuestra
oficina (en nuestra red o que una maquina cause baja por problemas técnicos). Si por desgracia
nuestros datos se viesen afectados por cualquiera de estas causas, podriamos solucionarlo de
manera rapida si poseemos copias de seguridad de los mismos (simplemente llevaremos a cabo
un proceso de restauracién una vez hayamos solventado el problema), sin embargo esto podria
conllevar la pérdida de todos nuestros datos de trabajo si no tenemos copia alguna de estos.

Tras esta introduccion acerca de la importancia de las copias de seguridad, vamos a pasar a
explicar la realizacién de las mismas en OfiViaje, para ello habremos de diferenciar si el software
(OfiViaje) funciona bajo SQL o bajo Access.

Copias de Seguridad en SQL
Al pulsar sobre esta opcion nos aparecera la siguiente pantalla, desde la que definiremos tipos de
copias e indicaremos las Bases de Datos que deseamos incluir en cada copia, podremos ver un
historico de las copias realizadas, las operaciones que se llevaron a cabo en dichas copias y
obviamente también podremos realizar copias de seguridad:
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MHombre, observaciones y
carpeta donde ze
deposzita la copia

Saldremos de
ezta pantalla

D efiniremos

NUEYDE ve Baves de Dizbos en 5q) B
tipos de - [Dotinicion de Copia eargads | copia olivinje ]
COpiaz ] Horrbes s iertificar defiricain Observaiones
Dafinicionas de |comia ofivizes =
Copias Eatpetn restirn Copla [[Fors mesils dride proes Bape Tier) |
Registra de = [ectcens
E Begisiro de Copias 2 Ty - e
copias e Uperaciones n il
realizadaz Estado Dperaciones de la copia i i
Selptciorsar Copln Bases do Delos 3 Copiar dal Servidor PLVLLEDD
= = Tamadip & e | oo Copda FinCopia oK
Copia copla ofivinje B ]
seleccionads =
Realizar Copia : | '[:
Puada defeir BUS cop) a
gequridad desde &l

Pulzar para
hacer la
Conia

cinfredpoidante |
Pt aulGEals
dnfinirtaz). Ura v er
eElescione k copts 8 rea =

y pailse &0 "Reakrar Copla,

Finslimaete s sformark del
Eisiaas 0 L& baplay al e ha
| sealicada do farma corrpeta.

Bazes de datoz que
incluye la copia
zeleccionada

e Si seleccionamos una copia de las que tenemos disponibles, se cargaran en pantalla sus datos,
mostrandonos en la parte superior de la pantalla el nombre de la misma y la carpeta de destino,
en la parte inferior nos apareceran las bases de datos incluidas en esa copia. Para realizar dicha
copia pulsaremos en Realizar Copia y se lanzara el proceso.

¢ Si deseamos crear un nuevo tipo de copia, pulsaremos en Definiciones de Copias y nos
aparecera la siguiente pantalla:

MHaombre, ohzervaciones
y carpeta destino de la
NUENa copia

Pulzaremos para
crear la copia

Definicién de Copias de Sequridad de Bases de Datos

| ; .I'-,:ru-'.J-: dafinidas | || Bafinicidn de Cop = .'|.-.-,-...r.. CW]!TMD | Bceptar Cancelar
[ :J Ny paTa denifcar demncion - el !
[CopiaTodo - Renkzar % CoDias en ..
Carpein noCads EEIN0 Of I COopE:
Emf Carpels Dunting Copid | Kirs scomtitis decde serbor Bade Datca| | ; : 1 pibcarDe FA

[CaCepiasSeguridad BCArDIAES BAGUh th Ddr & L =]
Mudificar ™ ALit &t Birrhives B 1 copia deben 6t Coidic prrviments |
§ Wi ] 4 rwbe . e Lis eopra £ i e v e i, o Lamben |

=i : Realizs una copla de ssgurided de fodss las bases « petm creaduc derta de lncapeta baie Ao, omezsdegn |
Liminar e datos el equipe ot B0 10 oo L plbeapetas pralin [tin acirtas] Wner, |

NHeL, i Bapasaamps prl WPaer mpares |

Salir Selsccionar Bases g Dafos de forma giobal

FHL gt o L st gt igelom L8 aches & datin & oleid

fise Crear { Moaicar | Eliminar| “Sarvidor PCVLLEDND G . Marca
para definir sus coplas de | [T —= = e — - —_'I_—_':'- dI[ECtaITIEI"ItE
wiad de Bases de Datos | = -
A S TR T BATOS de Oifviaje Prusbas T todas las
cusnis gue las copias s |iss DATOS da baSES l:IE
reaiza realments el Tih DATAS de Atocares Ofimdtics dsén 5.0 : datoz para
ordenador servidor de datos, | . . .
| | A TOS de Viaje e Fraed 4774
por o que s uridad desting . et ba incluiras en

Caontro’ de Usuancs. y Boogquess de DfConin

EQ para logo a presenisr en Documenios

B de codiges posiees y enidades Tancanas

B de poas de Moisies, Restaurasies y Wayoratas

o las coplas liene que ser

la copia
__accesibie desde exe.

indigue Nombre. Carpetay 54 |
usard subcarpeiss pars su

Copia, ademas de s bases de
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Al entrar en la pantalla pulsaremos Crear para dar de alta un nuevo tipo de copia o
seleccionaremos una de Copias definidas para modificarla o eliminarla. En la imagen superior
estamos creando un nuevo tipo de copia, hemos especificado el nombre de la misma
(CopiaTodo), la ruta de la carpeta de destino (esta ruta debera de ser accesible desde este
equipo) y un texto de observaciones. Tras esto hemos indicado las bases de datos a incluir en la
copia marcando la casilla correspondiente (si deseamos incluir todas en la copia pulsaremos
sobre Seleccionar Bases de Datos de forma global). Si observamos la esquina superior derecha
de la imagen anterior vemos que podremos seleccionar que las copias se incluyan directamente
en la carpeta indicada o en subcarpetas (dentro de la carpeta indicada) segun el dia de la
semana o si el dia es par o impar.

Una vez tengamos todo definido pulsaremos Aceptar para crear el tipo de copia definida.

Si en la pantalla principal de Copias de Seguridad pulsamos Registro de Copias nos aparecera
una pantalla para que introduzcamos el intervalo de fechas y las bases de datos de las que
queremos ver las copias de seguridad realizadas:

[ Registro de Copiss restizadss 2]
Dirsce Fach mﬁfﬂ Bases de Dt
lasta Feche [1R/05/2008 ] [Tedes |

Salir | Imprimir

Una vez hayamos indicado las fechas y las bases de datos deseadas pulsaremos Imprimir y nos

aparecera informe de las copias realizadas:

3 m e OO H00E Fusrta 15050008 ===

Focha Listode 18050008 | -

Registre de coplas de 'PCVLLEDO”
Desde 010472008 hasta 160572008

Sarvidor | bekcisda | Hora bnd | Tarmdraeda | Hora Fin | Mess die Duics | Carpets y Fichavo -t Copds
PCWLLEDG [EOAT0GE  132X11 DRUATOEE 132X11 OSCoat =Vsgran Fleyiferoral SOL
ServrlSEOL TS SOUATAO IConta_BAK 55

15550 156508 G £ sgsan Floyiierota B S0L Sorve i L0 TRES
Copiaz
4 BuSLTOEE BTG DSt 180149 GFRAMEC Elsatase R OF RIS baL
realizadas s Sospans sl AT TOUSE bak
IjL,IrElr'ltE E| IS BFRANTAL Slespaneg MmO DONTAL bat
peniodo
indicada 18128 IEATET Eavetdl Elasaseal dVakE0] ak

LR L CAssdll £ LA RO bak

Podremos
previzualizar
e listado

LB T 1 bk

o T e e e R P e S e e ey
| bl i o sl ey L R T ]

e Por ultimo podremos ver las operaciones que se han llevado a cabo en las copias realizadas

pulsando en Estado Operaciones, nos aparecera la siguiente pantalla:
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Extics de opeincssers de s Copia fealzsds O4/04,/2008 1RI14E
[ — ~ O Reslizandeo Copis de Securded - Extdo d Qmeeraciones .. .

Imicia Opegacion ! Incidencia -
DEMAM0E 10:11:43  COPIA DE SEGURIDAD INITIADL

Q002 10:11:43  Comprobncidn do Corpeta ‘eilcopinsegViaje’
(aaeE 1001143 Coplada baso dvios “CiCantn 004" (4s)
0442002 10:11:47  Coplada base dados "CHIVajc001’ [45)
D&0430E 10:11:48  Copiada base dalos "OFICONTAC' (Ds)
DAMAFN0E 10:11:48  Copiada base dates "OFITOURC (1%
DAMAZ0E 10:11:48  Copiada bose dacs "OFIVIAJED {18)
QAM4Z002 10:11:48  COPIA DE SEGURIDAD FINALIZADA (B5)

O peraciones
realizadas,
coh fecha y
hora

BASES DE DATOS DE GESTION HO INCLUIDGOS EN LA COPIA :
CiViajoBBE
Dliviajedls
DliVinje2 22
CdiTourd10
diConcasss
AiConEa S0
Cdicontadls
MiConta2i
aficental 22

Copias de este
tipo que hiemos
realizado

Saldremoz
de esta
pahtalla

Podremos
irnprinnir 2l
liztado

Ienprimir Estado de Dparacionss

Copias de Seguridad en Access
Si nuestro OfiViaje funciona con sistemas de bases de datos Access al pulsar esta opcidén nos
aparecera la siguiente pantalla:

Copias de Sequridad
Copia de Sequiided | Restaus |

Selscciors Uraded de Diseo o Diescloms don

En desuszo,
para guardar
en diskettes

Unidad: = -

Seleccionaremos
la unidad v &l
directario donde
ze depozitara la
Copia

Direcloni;
[ ey [ Fesiza copig'en vaesnes discos
‘= copiasegVisie I FReratrbes Copes Emthen
I Ormalit Fichenos Exea.

Renaombra
laz copiaz
existentes

Aqui ze creard
la copia
Divesclono Seleccior
[Ehropazeddiae Oiniasln

El dia 16/05/2008 se realizé la
dHima copia de seguridad

o Boeplal

Crearemos
la copia

Fecha dela
ultima copia ol |

Aqui seleccionaremos el la unidad de disco y el correspondiente directorio donde se depositara
la copia de seguridad que creemos, marcando la casilla Renombrar Copia Existente si hay
alguna copia de seguridad previa la renombrara, si no la marcamos renombrara la copia nueva.
Cuando pulsemos Aceptar se generara la copia en el directorio especificado.

Importante: La copia de seguridad se hara de la empresa que tenemos activa en este
momento (en la que estamos trabajando en esta sesion de OfiViaje) y no de todas, para cada
empresa de la que deseemos realizar copia tendremos previamente que entrar en ella (desde
Configuracion - Empresas cambiamos la empresa activa) y una vez estemos en la empresa
deseada iremos a Administracion - Copias de Seguridad y repetiremos el proceso de generacion
de la copia.

Desde la pestafia Restaurar llevaremos a cabo la restauracion de una copia de seguridad, la
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explicacion de esta parte se omite del manual por ser un proceso delicado que puede llevar a
errores al cliente, para realizarlo pdnganse en contacto con el departamento de Soporte.
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Configuracion

8.1 Empresas

Desde esta seccion veremos las empresas que tenemos creadas en el programa y podremos
crear nuevas, borrar las ya existentes, duplicarlas con otro nimero, etc. Veamos:

Dperaciones
dizpanibles

Empresas de

fecronet fupeciakes

A (LD 2 4R

b

& Seleccion de Empresa

: Pulze 'i::é-i:b:cauulF.Er I (LIS ASEEUEATTE de CAGA BN la Lista lsz ma'rsa:i-E.ﬁ'.ltrdn: |

_ | MomiwedeEmpessa | Obeoréa/Tesoessia |

Empresas  —
eriztentes,

pulzar F5 para
refrezcar la lista

En esta pantalla nos aparece una lista con las empresas que actualmente tenemos en nuestro
programa con su nimero, nombre y empresa enlace de tesoreria (donde se volcaran los datos
de contabilidad). Tenemos las siguientes opciones de operacion:

« 3l saldremos de esta pantalla.

o ¥ Seleccionando una empresa de la lista (haciendo click sobre su linea correspondiente) y
pulsando sobre este icono estableceremos dicha empresa como activa, es decir, como la
empresa de trabajo en el programa.

o W pulsaremos aqui para crear una nueva empresa, nos aparecera la siguiente ventana:

[ Altas de Empresas =]

i |._

Engreza IErq:usaﬁc Pruzbas

fepla Concetu |

Introduciremos el nimero y el nombre de nuestra nueva empresa y pulsaremos Aceptar, tras
esto nos aparecera automaticamente la pantalla de configuracion de los parametros de
nuestra empresa (ver seccion Configuracion-Parametros).

o & Borra la empresa seleccionada de la lista.
. P Refresca la lista de empresas que nos aparecen en pantalla.
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) Hace una copia de la empresa seleccionada, nos aparece una ventana nueva en la que
nos pide que seleccionemos el niUmero de empresa destino:

Copiar Emprasa 00T

Mémerno de Empresa Deslinn
000 |4
doogn | Comnls |

Tras seleccionar el nimero de empresa destino deseado y pulsar Aceptar nos aparecera
una ventana de confirmacion de la operacion:

7 Atencian b I3

Esta operacion Copiara ks Empresa B2 000" en L M2 000
vl Empress de Tescaeris M= 000" en ls N7 000",

+ Cantinda con s Operacodn de Copia |

Pulsando Si en esta pantalla se hara efectivo el proceso de copia de la empresa en el
numero de empresa destino indicado previamente.
o 14 podremos cambiar el nimero actual de la empresa seleccionada, nos aparece la
siguiente ventana en la que habremos de seleccionar el nuevo nimero para nuestra
empresa:

oos B

Acaplar | Cancels |

Una vez hayamos seleccionado el nuevo nimero de empresa y aceptemos nos aparecera la
siguiente pantalla advirtiéndonos de los cambios que se van a realizar:

 Atenciin! =
Esta cperacion Renumera la Empress N7 00" enla B9 01

v L Ernpeesa de Tesoneris M= 0007 em by M= 011,

iIMPORTANTE]
Tenga em cuenta que s empresa de Cficonta N2 000 pese a ser fa
WL

$ Continiia com by Operscidn de Ronuanerar T

s [ me

Cuando pulsemos Si en esta pantalla se hara efectiva la renumeracion de la empresa.
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L . ~

e &« Podremos definir una contrasena de acceso a la base de datos de la empresa
seleccionada o cambiar la contrasefia existente, para esto nos aparecera la siguiente
ventana:

Cambiar Password de
Acceso a Bases de Datos

GfiVlale000.medb

o

Beeptar | Cancnlar !

[ Tndioan Paceveced da hiait 15 etuacimn: |

Aqui estableceremos la contrasefia (hasta 15 caracteres, diferenciando mayusculas de

minusculas) para esta empresa, cuando pulsemos Aceptar el cambio se hara efectivo.

e & Sinuestro programa funciona bajo SQL nos aparecera también este icono, que nos
permitira convertir bases de datos de Access a SQL, al pulsar nos aparecera la siguiente
pantalla:

Canversor 06 Bvea e Dkos Asders » Sal-server

Setadur Sif Saivel Didhng

Path p Dases Datos Acoess ]

Tispaio & Dstos

Aplicacian OFT

formviase

Brlecoinar bys Bases de Dabos Accass 3
Convertira 5q1 Server. & oontinuackon
pulasr 'Shgubent dizar &b Servidos
Sql Servar Dex fet Tradfuan ¥
procodor a s comg SHIG 3 ocoRMiaE,

FL T
Rl Yazge T 1 . ey
Wiz CH2 el

Ym0

D Yisee 222 ol
MVime S50, madls

_ I contallll. mdb

—BlicontalD2, mdb

= D ConlalEE mdt
Uihcostal 1, mib
olicontall2? mdh

_HiConla22d mdi

B hicontadD5, mdh
D LCan oS0, redls
MRl 5550 el

|
B

Salut

[ |

Saguserde

A

En esta pantalla nos apareceran las empresas que estan en Access, marcaremos las que
deseeemos pasar a SQL y pulsaremos Siguiente:
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8.2

! Conversar d Bazes d-el}.ltos.ﬂrmus-aSqiSmﬂ'

)

Leavidi Sl Serves Daslores

Nazex dp Dalor gm FOVLLECE

ORConta
DR onksaTiT
O ontal2
DhContal0 3
OhConteD14
ohcontall2?
ORConlaZ??
Ohzantad05
ORContaS00 E
DhEontath

Oficontal

NhGens:

DL g

OfF natal

DIl our

OGT om0

DT o

NV iaje

DVl

DRV a0z i

*

HUEVA S Hagok de fhkoy a CREAR |

Ui ]
DFICOM TADDD

i Haamn iy Didlos VA EXISTENTES! |

Datos que 52 &n
5 liaa de Nucvas Beses OoF Dalos a
Eorear. S ol

datim quis &r

ipitas Uase s oo
rep danire de

Sevanacroar

ellad Baded de
amirenan la lats
o Ya lzislenios,

Fiuta Fitica de craacie

I::\P‘lm‘ans'qu\:rmd'l LOL ServerMSSOL TMSSOLDATA

[ 52 soma pear delecen 3r la Raze o Klaras Masied | |

5alit |

£ Anbesior

| Siguientn: |

Aqui nos aparecen las bases de datos que hemos seleccionado (si alguna de las seleccionadas
ya existiese en SQL nos aparecerian en la columna de la derecha y no se llevaria a cabo el
proceso de conversion). Tras comprobar que todo es correcto pulsaremos Siguiente:

Nos aparecera una pantalla informativa, aqui todavia podremos cancelar el proceso pulsando
en Salir, si pulsamos Realizar Traspaso comenzara el proceso de conversion de las bases de

datos seleccionadas.

Parametros

Desde este apartado llevaremos a cabo la configuracién de los parametros de nuestra empresa,
introduciendo desde los datos de domicilio de la misma hasta sus parametros contables, en la
siguiente ventana nos aparecen varias pestafias, las explicaremos una a una:

e Datos Empresa
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Parimetras de OFTVIAK

| Acciones

1T e T
|2 & &

]5’;? Parametros de la Empresa Beeptar | Lancelar
Datos Empreca | DstosContotbes | OmosDatos | LogndCopheoGDS | DfiecisnCatar | Dpcines

Mimero de Empresa (D01

Palsbes de Fasa Eassvaeid

Drefinir contrazefa
de acceso alos

Mimero de
la empresa SATERE

Nambre de la Emprosa

Datos [ datoz de la
identificativos — i EMpresa
de nuesta lAvwda de Granada n®14 |953 235658 T
agencla Cad Postal Locabdsd E-Ma
[2z003  [Jadén | miamptasa@miemprasa_as
Pipwncia Faiz Piging WEB
[Hagn [Ezpafia |

Incscapentn en el Fedising Mecarid

Tewta | Cebecers de Fachas |

Tesho 2 Cabacees e Faclds |

Menzajs Especisl en Fachra |

FPodremos definir
mensajes que
apareceran en laz
facturas que emitamos a
loz clentes

En esta pestafia introduciremos los datos generales de nuestra empresa, los datos que
introduzcamos en esta pestafia seran los que aparezcan posteriormente en las facturas y
demas documentos que emitamos, asi que sera importante el indiciar los datos correctamente.
También podremos definir distintos mensajes que apareceran en las facturas emitidas a
nuestros clientes. Finalmente tenemos la posibilidad también de introducir una palabra de paso
para el acceso a los datos de la empresa y demas opciones especiales de OfiViaje.

e Datos Contables
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Parametros de OFIVIAJE

“ Acdones
|o® &
r
W Parametros de la Empresa Booptar | Cancola
Datoz Empresa I Datos EnntahlesT Otrog Datog T Logo/Capturas T LCartaz/LOFD T Opciones 1 T Opciones 2
Definicion de Oficina Generacion Apuntes Contables M Diferenciar Rég. Especial Exerta

|E—Eentlal ,i C - contabilizacion por Comisiones

Fecha Apuntes en Recepcion Facturas Proveedores

Delegacidn  |M2 Empresa Enlace | N° Empresa Desting

G Tornich G deITrasp_ausode M-todos con fecha recepcion de Factura
i I~ Hacer Previsidn en ciere expdte.
!l]l]l] 003 I Cuenta de Mayar [mmmm] |7|]5|] Anulacién previsidn en Rep Facturas
enta ontable ar po po de Se D I~ Cuenta Comiz. por Proveedor ¥ Liquidaciones desde I

 \Cuentaventas  CuentaLompras) 1= apjca Prevision impuestos [55500000477  desde |
Circuitos Propios DOD0003000 § 0000003000

Estancias 70000007000 60000007000 Dtias Cuentas Contables | % IVA e IRPF
Estancias Mayoristas| 70000007100 0000007100 Cta. Contable | | |V-A- de ...

Aérens 70000001000 60000001000 | |Caia 57000000000 |44 Comisiores| 21,00 | Descusntos
Aéreos Maporistas | 70000001100 60000001100 | | Clientes Yarios 43000000000 |4 Clientes 1 | 10,00 | [55¢ =]
Tien 70000002000 60000002000 | Gastos Transk 66300000000 [y Clientes 2 | 0,00 || o o
Bus 70000003000 60000003000 | Descuentos 62600000000 |4 Clientes 3 | 21,00 -

ot 70000004000 60000004000 | Comuricaciones | 70000000000 ||RFF 000 |[SST =
Circuitos 70000005000 60000005000 | IVA Repercutido 47700000000

Restaurantes 70000006000 GOOOOOOGOOD | !4 Soportado 47200000000  Fry——rw i proveedirtes
Rent Cat 70000006100 Goo0o0OG100 | |IGFF 47510000000 16

Sequios 70000006200 G0OO000G200 %IGIC [ 4,50 Cta. [47700000045
DOtros Servicios 70000006300 60000006300 Criterio IVA Caja

IV Aplica Mavar Previsiones Musva Plan de Cuentas: Cta Mayor Previsiones |4l]l]9 [ bplica Ve Caia - Desds &Fio I_

[T Apunte de Comisiones de Tarjetas por tatal del dia al cienre de caja

I Aplica Cuenta de Circuitos Propios [Rég.especial] a Servicios con Productos B ificar Cuenta de | i Gestign en Sery. de Tren
[~ Usar Cuenta puente de proveedones en ciere de expediente

[~ Contabilizacion Especial de Agencias del Grupo I?I]I]l]l]i]l]l]l]l]l] Aplicar DBSdEl

[~ Aplicar descuentos en funcidn del servicio [Si esta Exento o Ma)

Sera muy importante la correcta configuracion de estos parametros, ya que seran la base de
trabajo de nuestra empresa, todos los apuntes generados por OfiViaje se basaran en estos
datos, por tanto se recomienda llevar a cabo esta configuracion con ayuda de Ofimaticay de su
contable, que sera el que habra de indicarle los nimeros de cuentas contables a usar, los tipos
de Iva, el modo de generacion de los apuntes contables, etc en funcidon de su caso concreto. De
igual manera podremos indicar si queremos o no hacer prevision de costes al cerrar el
expediente y si queremos aplicar prevision de impuestos solo si generamos los apuntes por
comisiones y tenemos activada la opcion de hacer prevision al cierre del expediente (para lo
cual tendriamos que indicar la cuenta contable).
En primer lugar habremos de indicar si somos sucursal o central, tras esto indicaremos nuestro
namero de delegacion contable y el nimero de empresa enlace de tesoreria (donde se volcaran
los datos contables generados, si tenemos OfiConta en el nimero de empresa que indiquemos
aqui se recogeran los apuntes generados por estd empresa de OfiViaje). Si fuésemos sucursal
indicariamos el nimero de empresa de destino de los apuntes (nimero de empresa de la
central). En OfiViaje aparecen definidas por defecto las cuentas de compras y ventas, estas
podran cambiarse por otras si asi se lo indica su contable, asi mismo también apaceren por
defecto otras cuentas como caja, Iva, clientes varios, etc. Para contabilizar nuestras comisiones
tenemos la cuenta de mayor, las cuentas contables de las comisiones se forman de la siguiente
manera:

- Cuenta de mayor, los cuatro primeros digitos 7050

- Nimero de delegacion contable, los tres digitos siguientes 000

- Finalmente los cuatro digitos correspondientes al tipo de servicio, por ejemplo en un

servicio de estancias
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También podremos establecer, mediante la Opcién "Diferenciar Régimen Especial Exento", que
al generar los apuntes contables en Régimen Especial de Ingresos y Compras, se tenga en
cuenta si se trata de movimiento exento, cambiando asi el tipo de IVA a 'W' para ingresos en
Régimen Especial Exentos; 0 a 'X' para compras en Régimen Especial Exentas.

7000
Por tanto la cuenta de comisiones para un servicio de estancias (en nuestro ejemplo) seria la
70500007000
Los tipos de Iva también aparecen por defecto, asi como también aparece por defecto la
contabilizacion de Iva en descuentos y comisiones. El Igic (para proveedores canarios) aparece
también definido.
Indicaremos también el modo de generacion de apuntes (por defecto aparece contabilizacion
por comisiones) y la fecha de los apuntes generados en la recepcion de las facturas de
proveedor y si deseamos que la generacion de apuntes contables de tarjetas se totalicen por
importes en el cierre de caja.
En este panel también nos permite indicar el mayor de la cuenta de prevision de costes a través
de la casilla Aplica Mayor Previsiones Nuevo Plan Contable. En caso que no esté marcada ni
indiquemos otra cosa en la casilla Cta Mayor Previsiones usara el mayor 4200 + n° sucursal +
nO cuenta del proveedor para la generacion de la cuenta de previsiones de costes.
Para aquellas agencias minoristas que también tengan el programa mayorista, se puede indicar
una cuenta de mayor para compras del producto de su mayorista, marcando Contabilizacion
Especial de Agencias del Grupo.
Volvemos a hacer hincapié en que todos los datos aqui introducidos sean supervisados por su
contable y si tienen alguna duda pénganse en contacto con nosotros antes de llevar a cabo
cualquier operacion.
También tenemos la opcién de indicar una cuenta de gastos de gestidn para servicios de Tren
en el caso de quererla diferenciar de la cuenta de gastos de gestion del resto de servicios. En
caso de usar la misma tendriamos que indicar la fecha a partir de la cual queremos aplicarla.

e Otros Datos
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Parametros de OFI¥IAJE

Acciones

W Pardametros de la

Establecimiento de la Cuenta
Mayor para Clientes y
Proveedores. También
podremos indicar una Cuenta
Puente en la realizacion de
prepagos v establecer fecha

L Y

Si zomos oficina

de cambia de Mombre del Establecimienta

Datos Empreza T Datoz Contables T DOtroz Datos |

Datos para Dficina de Cambio de Divisa

de aplicacion

Aceptar ‘ Lancelar ‘

Opciones 1 T Opciones 2

Momero de registro Cta. Chle Beneficio

divisa,
introduciremos
aqui nuestrog

o

Direccion

datos
Ciad. Postal Localidad

| |

Provincia Faiz

Caracter de la &ctividad
1-Permanente  ~ 1

Aplicar en Divizaz Unidn Monetaria
% Comisicn Mirima

| |

Cuentas para

SF a Crédita

S'Dtﬁg,f,lmsm Caminos/Path del Servidor de OSMS

introduciremos

T

contabilizacidn

r Para Asignacion Automatica

Cuenta de Mayor Clientes 4300

Aplica Delegacion en Clientes W
M2 Delegacion 002
Cuenta Mapor Anticipos Clientes 1
Aplicar Desde 2|

Cuenta de kapor Pro\;eedores 4ﬁuu 3

| 0.00 | 0.00

Cuentas Contabilizacion TASF
[SF a crédito]

| Cuenta Contable

Dtos. Bancarios | B2600021 0o
Gastos Aprobacion | 62300022000
Gastos Proceso 62300023000

U ruta

Caminos/Path Destino de Facturas Electidnicas | BSP I4TA Gendrica | 1]

Cta. Mayor &nticipos Proveedor i

Aplicar Desde :E}:ﬂ

Para el uso OPCIONAL de cuentas de
PArticipos de Clientes o Proveedores.
Indizaremos el hayor v 13 Fecha Desde para
Splicaro.

Definicién del Concepto de SF para

Si digponemos
del madulo
E-Factura

| (3] |[[cargos por Servicio
Caminog/Path de log Informes de la Aplicacian

Tratamiento de Divizas en la Gestid:

Facturacion o |
Divisa Baze
 Alternativa g

Informes de Gestion [Documentos) Localizar | Divisa Base [Eur |Eu
|C:\Dfimaticab D fviaiew Daocumentas Pazo a Divisa Altemativa | | _J For |
Rutas para Informes de Gestidn [Listados] Localizar | | Divisadltemativa  [Pta [Pe
impresidn de 1C'\D fmati =5 : . - x i :
informes ADfimaticah0fiviaieh s Listados Decimales Importes I_ ¥ Imprire Divisa Alternativa
Informnes de Tesoreria Localizar | Cheriis Hedordecenll SFavor o Eohb
| \Dfimatica: 0ffviaieW'LisTesora Céculos deDivisa  |76800020000  |66800020000

En esta pestafa indicaremos las rutas de los informes a imprimir, para ello habremos de
localizar contra la carpeta correspondiente del servidor, si disponemos de OfiSms o del médulo
E-factura (para generacion de facturas electrdnicas, si desean mas informacion acerca de estos
modulos consulten con nosotros) habremos de indicar también sus rutas correspondientes.

Si somos oficina de cambio de divisa aqui indicaremos dichos datos, ademas nos aparecen las
cuentas de mayor para proveedores y clientes, por defecto la 4000 y 4300 respectivamente
(empezaran por esta numeracion todos los proveedores y clientes que demos de alta en
OfiViaje). También podremos indicar una cuenta contable puente para clientes y proveedores en
la realizacion de prepagos a ambos, estableciendo para ello una fecha de aplicacion. Finalmente
también aparecen las cuentas contables por defecto de contabilizacion del SF a crédito.

¢ Logo/Captura GDS
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Datoz Empreza T Datoz CnntablesT Otroz Datos TLngnJ'[ZapturasT LCartaz/ALOFD T Opciones 1 T Opciones 2

Entrada Autornética Favas Fiuta de loz Fichera: de Captura de Reservas
Sizterna 1 | A-Amadeus/Savia :J|E:'~A\Eapturasﬂk Localizar I
Siztema 2 | G-Galileo LI|E:'~.&\EapturasElk Localizar |
Siztema 3 |[M-Mo L||I:"~.-’-‘\'\I:epturastlk L ozalizar I
Siztema 4 [H-No _VJ|'\kmsemanuelpc\l|1tercamhins'\i;-:1iJlura\l.'.aptu.'aF‘I.'lF | ocalizar I
: e Capturar como
Sistema 5 |N-No =l L5l | [V Sillzte d= Tren =)
nimero de 17 digitos
Tazasz Sujetas W reducida |YI],JD Lista de Tasas Sujetas Aereas que se
: azociardn en la captura de PHE.
Tasas Sujetas [VA general ||;|\.|f Indicar separadas por comas.
Logo disponible para |3 - Solo para la Empresa Actual j

Logo a Incluir en la Aplicacion

Use el boton Examinar para localizar el
fichero de imagen que se va a usar
como logotipo en los informes.

Ezaminar |

Desde esta pestafia indicaremos las rutas de los sistemas automaticos de reservas (Savia/
Amadeus, Galileo, Renfe (Amadeus), Renfe (Galileo), Renfe (Bte. PDF), Acciona
(Transmediterranea), Sabre) que tenemos configurados, habremos de localizar dicha ruta
pulsando sobre Localizar e indicando el directorio correspondiente donde nos dejan los ficheros
de las reservas emitidas.

A partir de la versidn 9.26 OfiViaje incluye la posibilidad de capturar billetes de Renfe con la
numeracion de 17 digitos, para ello marcaremos esta pestana (aparece marcada por defecto).
Ademas se puede indicar que tasas, de las recogidas en los billetes emitidos por el sistema GDS
seran tratadas como sujetas, tanto al IVA general, como al reducido, siendo estas Ultimas al
mismo tipo que el billete.

También en esta ventana indicaremos la ruta del logo de nuestra empresa, asi mismo podremos
indicar que este logo sea tan solo para esta empresa, para todas las empresas de OfiViaje o
para todas las empresa y todas las aplicaciones (si disponemos de otras aplicaciones de
Ofimatica, por ejemplo OfiConta).

Nota: Para que el logo se pueda localizar y aparezca correctamente, debera estar almacenado
en el equipo en formato Mapa de Bits (bmp) y con proporcién de tamano 2 de achura por 1 de
altura.

¢ Definicion Cartas
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Parametros de OFIVIA

” Acciones

|0 &2 n
Iﬁ Pardametros de la Empresa

Otroz Datoz T Logo/Capturas ]/ Ealtas!Ll]PDi/ Opciones 1 T Opciones 2

Aceptar | Lancelar |

[atoz Empresza T Datoz Contables T

i Defina loz 3 tipos de Cartaz a Clientes [Cabeza y Pie] y la LOPD
Primer Tipo i Segundo Tipo T Tercer Tipo T LOFD ]

Cabeza de la Carta

A continuacian le detallamos resumen de facturas de log servicios realizados por Wd/z en nuestra
oficina indicando imparte pendiente de efectuar pago.

Podremos
configurar
nugstra propia

odremos LOFD a
eztablecer mostrar junto
cabecera conla
5II pie para informacidn

a carta a Pie de la Carta del cliente

clientes para

Siempre supos p agradeciendo su confianza en nozotros reciban un cordial saludo. cohsentrierin

de datos

Desde aqui podremos definir distintos tipos de cartas, indicando en cada caso los textos de
cabecera y pie que deseemos. Estos tipos de cartas aqui definidos seran los que nos aparezcan
al emitir cartas a clientes pendientes de cobro (ver seccion Listados - Cartas a Clientes

Pendientes de Cobro).

Ademas podremos definir nuestra propia LOPD a mostrar en la impresion de datos de la ficha
del cliente para que éste nos autorice la posesion y tenencia de sus datos.

e Opciones 1
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Datos Empresa T Datos Contables T

Otog Datoz T I:Dgo.n"EapturasT CartazAOFD T Opciones 1 i Opciones 2

| Obligar en el Cierre de Expediente a . . .

| Otras Obligaciones |

I ioue todoz ioz importes estén facturadns r D efinicion de Claves de Descarga de Reservas Web zdlo
[~ expediente cobrado para clientes con F.Pago de contada por Superlsuarnio
[~ sdlicitar incidericia s para BSP no se aplican Cargos [SF) — —
™ que el Desting del Expediente esté asignada | Liguidacién/Recepcién de Facturas Proveedores |
] c:u:unflirr_nar todas Ie!s resernas con Localizador ¥ Activar generacion de numerador para archivo
¥ servicios UATP sin cobrar [ N
[ cto.combinado no emiido arch
| Obligar en hichas de Chentes a . _ . | kit
I~ que se aplique coma minima un Sectar [T Asociar documento a billstes liquidados.
[ quese indique Tipo de Cliente para Estadizitica ¥ Permitir ‘Cambio de Proveedor en Fecepeidn de Prepagos
I” que se indique DRI £ NIF ’ : [ Pedir Incidencias en Recepcidn de Facturas
™ gque se cieen con la Cuenta Contable del *'Clientes Warios"
| Obligar en fichas de Proveedorez a . _ . | | Vanios |
™ que se indiqus Tipo de Proveedor para E stadisitica ;
™ que se indique Tipo de Servicio para Estadisitica Aplic:ar por defecto en =
™ que se indique NIF Proveedores Modelo 347 por .. |3 - Netos _I
| | OFIVIP |

Obligar en Gestion de Expedientez a . _ .

[ gueseindique Tipo de Semvicio para Estadisitica
[ gque se indigus Conesponzal en la creacion del Expediente
[ gue se indigue Desting/Drigen en los servicios

Gestion de Impresoras Fiscales

[T Gestion de lmpreseras Fiscales

[ aplicar Ratios de Puntos en Tipos de Clientes WIP

| Limite permitido de cobro por cliente y expediente. |

Imparte i 0,00

En esta pestafia podremos establecer condiciones que habran de cumplirse al llevar a cabo
ciertas operaciones, por ejemplo podremos obligar a que todas las reservas estén confirmadas
con su localizador correspondiente previo paso al cierre de expedientes, asi como el tipo de
calculo para proveedores en el modelo 347. Se recomienda que en caso de duda consulten con
nosotros antes de marcar una opcién que no tengan muy clara.

e Opciones 2
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Datos Empreza T Datos EUntabIesT Otroz Datos T Logo/Capturas T LCartaz/ALOFD T Opciones 1 T Opciones 2

V¥ &plicar Senie propia para Facturas Rectifizativas

|I]pcinnes varias a Aplicar en Gestion de Expedienles|

v Fecalcula importes Expedients de forma automatics
¥ Pide Fecha Ciene/Reapertura
[ Fecha Feapertura la del Dia
¥ Permite crear Servicios con Desglose de Proveedores
¥ Bloquear importes de billetes con cobro ATP realizadao | Gestion de crédito en el Expediente |
V¥ Preguntar si se desea realizar el Cobro de Servicios con UATP =

Blogquear Reembolzoz » Servicios con documentacion emitida IN - No Aplicar :I
™ Comprobar Gesticn de cupos al grabar servicios
[ Mo emitir bonos por defecto en todos los servicios

[ Aplicar Gastos de Gestién al crear Expedients ! 000
¥ &ctualiza los nombres de lo: pax. acompafiantes al capturar billstes ; ol

: R W
¥ Imprime los Trayectos nomalizados por [ATA en Factura r_Desglogar B SR Pasa}eros POt eE
[ Comprobar =i al cemar el expediente hay servicios sin agente. .
¥ FRealizar apuntes de reembolsos UATP como cobros negativos
¥ Permitir azignacidn a facturas, cobros de expedientas

Iwa Global Facturas Elientesl 0,00
Iwa Facturaz Subvenciones ! 0.00

Desde la version 9.26 de OfiViaje se incorpora una nueva pestafia en Parametros con opciones
adicionales, se han incluido aqui nuevas opciones en la gestion de expedientes y también la
posibilidad de incluir datos adicionales en las facturas (desglose de los pasajeros por servicio e
incluir campo "A la atencion de"). Por defecto aparecen marcadas las dos opciones que se
muestran en la imagen, al igual que antes se recomienda que antes de marcar alguna opcion
cuyos efectos no tengan muy claros consulten con nosotros para que les informemos. En estas
opciones si nos ponemos encima de ellas con el ratdn nos aparecera una leyenda explicatoria de
cada opcion.

Numeradores

En este apartado podremos ver los numeradores actuales para nuestras facturas segun el tipo de
las mismas, aqui nos aparecera el nimero de la Ultima factura emitida de cada tipo. Ademas de
esto aparece un texto definido para cada tipo de factura, que podremos modificar, afiadiendo lo
que queramos (observar el aviso que aparece en la parte derecha de la pantalla, jhay limite de
tamafio!).
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1 Mumeradores de |a Aplicacién ||
Ert 0T £xSIEn CLINT DEeries 08 TaCla s, (ue 56 ApECacan Sagin &l CHe0 d8 18 SHient 1o |

E xplicacion

* Serie G Servicios en ‘Régimen Gerexal, la agencia atlla como medisdora y 5& factura en rembes w ousnla del proveedar
e 0%
distint SereE' Qoersconcien ‘REgimen Egpecial, expedenies de Gnpo v PRzs a Plaze, e que 1a agencin acita coma proveecr
AIEIntoE + Sere'D' Wdgimen Partloda o¢ Facturagdn’, Disp Ade 4" RD 1495/2003, paen orspore séren oo premesns prestadn o
hipos de emprezanios o prolesionales medando I8 agencia y usanda sislermas aelsctrdnioos de resencas ' iquidacion BEPLATA,

+_Sors P Pors Facturss Profommal de cunkyer sorvicio.
 Senie G [Facluras Aegimen Genesal]

= oo o

facturaz

Bceptan

Ultima factura Sae provecder de ks services, =
emitida de AlE— i Cancelar
este Hpo en Ezpecial] |
En Tewto & ek en
Menzaje a Faciura emilids s=gin ka dractva TTSE8/CEE, articule 25 v capulo VI, SRR S EI.

A fhuky B, ley 37/1S92. Cunta de VA deduchie, 5% soore lotal faclura. - At ﬂflﬁ‘-ff"‘- el dff'

- T e e - o se visuakzara en
facturas de [ Seric O [Régimen Paticular de Facturacicn] fazlura &l exisle un lamaita
este lipo Lt s [nonooz pradetereinado en ésia da

2 Ereas,

Faclura esritida al ampare de ko pravisto em ba Diposicidn Adicional 47 »
RLO. 14062003 -

[ Serie P [Facturaz Peoforma]
U ma [0000m

: Oneoz Humeradores
MES ———————— T._.._._
numeradores

Los numeradores actuales pueden modificarse, sin embargo esto no se debe hacer nunca
(podria suponer incoherencias y saltos en nuestros nimeros de facturas, con los
consiguientes problemas de cara a una inspeccioén fiscal que ello conllevaria), salvo que
gueramos cambiar los numeradores de las facturas en el inicio de un nuevo ejercicio, en cuyo
caso les recomendamos que previamente se pongan en contacto con nosotros para comentarles
las distintas posibilidades y llevar a cabo el cambio de numeradores de forma correcta para que
no aparezcan problemas a posteriori.

Ademas de los numeradores de las facturas que emitimos tenemos otros (Ultimo expediente,
Gltima factura de comisiones, etc), que al igual que en el caso anterior tampoco deberan
modificarse.

Multidelegacion

Esta opcion aparece en OfiViaje en la versién 9.24.0 y supone un gran avance para aquellas
agencias que dispongan de sucursales, permitiéndonos evitar los procesos de exportacién de
apuntes y datos de gestion desde las sucursales y su posterior recogida desde la central. Estos
procesos pueden llegar a ser un poco engorrosos, sobre todo si disponemos de un elevado
namero de sucursales, ya que se multiplican el nGmero de traspasos a recoger. Para esto surge la
opcién de la Multidelegacion en OfiViaje, que nos permite una gestion centralizada de todas las
sucursales sin necesidad de hacer envios ni recogidas de ningun tipo, para ello sera necesario
gue las sucursales trabajen con algun tipo de conexién remota (Terminal Server, SQL por IP)
contra el equipo central (servidor) de la oficina principal.

Apareceran diferenciadas las operaciones de cada sucursal, pudiendo por tanto obtener
estadisticas (de venta, de rentabilidad) de cada sucursal por separado, es decir, los datos de las
diferentes sucursales estaran claramente diferenciados y a la vez toda la gestion estara
centralizada en la misma oficina (ahorrandonos los procesos de envio y recogida de traspasos).
La explicacion de como ejecutar esta opcién queda fuera de los objetivos de este manual, ya que
es un proceso delicado que deberd ser realizado por un técnico de nuestra empresa. Si estan
interesados en implantar este modo de funcionamiento o desean solicitar mas informacién de las
ventajas que supone, les rogamos se pongan en contacto con nosotros.
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En caso de tenerla habilitada la Multidelegacion y que el usuario activo sea del tipo Administracién

o Superusuario aparecera en la pantalla principal de la aplicacién el icono - 4 gue se usa para el
cambio rapido de delegacién. Esto habilita el trabajo en varias delegaciones de forma rapida y
cémoda.

Tras pulsarlo nos aparecera

8.5 Sucursales

Desde aqui gestionaremos nuestro fichero de sucursales, dando de alta nuevas y modificando o
borrando las existentes. Para poder trabajar en OfiViaje sera necesario tener creada al menos
una sucursal, dicha sucursal habra de coincidir con el nimero de delegacion contable que
tenemos en Configuracion - Parametros, ademas si somos central y tenemos varias sucursales a
nuestro cargo, habremos de darlas de alta con sus correspondientes codigos desde aqui.

B4 ¢ Frchern de Sucussales o E ]
Accones Fichenos
dl Q% & & 6 susorper-

Nowihre

11

ir

En la pantalla nos aparece una lista con las sucursales que tenemos actualmente creadas en
OfiViaje, tenemos las siguientes opciones de operacion:

. ﬂ Saldremos de esta pantalla.
o W pulsaremos aqui para crear una nueva sucursal, nos aparecerd la siguiente pantalla:
W EMB e Surarsaler ==
ifidades
Ciidigo

[ O M ohige L

higesen

[ DMizges

{rJ Oetiega Hist, pacela 1

(23008 [Jadn

Provrnices Faiz

[dasm [Espafia
Teldlora (N

[0z 250 144 [353E8 0i7
[oli@ali.ex

et |

o owmerE fancelo

Aqui introduciremos el cédigo y el nombre de la sucursal (datos obligatorios), pudiendo
también introducir el codigo de agente IATA a usar en esta sucursal.

En caso que tengamos habilitada la Multidelegacion deberemos rellenar los datos de la
sucursal para que cargue sus datos en la impresion de documentos. En caso contrario
podremos rellenarlo pero no lo tendra en cuenta para la impresion de documentos.

En caso de tener habilitada la Multidelegacion también podremos indicar los textos de las
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cartas de pendientes de cobro de forma personalizada para cada sucursal a través del
icono [E]. En caso de dejarlo en blanco cargara las indicadas en los parametros de la
empresa.

Una vez pulsemos Aceptar habremos dado de alta la nueva sucursal.
@ Abriremos la sucursal seleccionada en modo sélo lectura.
-‘% Nos permite modificar la sucursal seleccionada.
<# podremos eliminar la sucursal seleccionada del fichero de sucursales.

% Nos aparecera una ventana nueva en la que podremos introducir un texto de observaciones
para la sucursal seleccionada.
e Buscar por: Podremos buscar sucursales en el fichero por coédigo o por nombre.

Usuarios

Desde aqui crearemos nuevos usuarios (con los que posteriormente entraremos en OfiViaje) y
podremos modificar o eliminar los ya existentes. Ademas de esto controlaremos las opciones de
acceso de los usuarios a determinadas partes de la aplicacion asi como también podremos
restringir la realizacion de determinadas operaciones. Finalmente desde aqui también podremos
asignar un vendedor y una caja por defecto al usuario.

L ==

Sccicnes

4 REg&sH o

@ Gestion de Usuarios

Mloebae Ulzuaio Fecha Erdrada | Hona Ertrads | |
L FR R
i:. AT R I [

En la pantalla superior nos aparece una lista con los usuarios que tenemos creados en OfiViaje (el
usuario activo actualmente aparece con fecha y hora de entrada). Tenemos las siguientes
opciones de operacion:

. :ﬂ. Saldremos de esta pantalla.
o [d Para dar de alta nuevos usuarios, al pulsar nos aparece la siguiente ventana:
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Mombre
del
LIzLIan

: Contrazefia i e
iranio |Javeer Facha

[opcional]

Opciones — 0 priones
alaz que i gih acceso
el usuario Opciones COM ACCESD para este

tendra
ACCEE0

- Listadas da Dnasas -
Remesss de Dnizas

LizLIaro

Restringimos
elaccezoala
apcian
eleccionadg

Dramos acceso a
la opcidn
zeleccionada en
la parte derecha

Aceplar Cancelas Agurr Opeivnes da Otva Usiusne

Dpciones |

Podremos azumic
laz opoiones de un
LizLiano existente

Lo primero que habremos de hacer sera asignar un nombre para el nuevo usuario y
opcionalmente una palabra de paso. Tras esto podremos restringir el acceso de este usuario a
determinadas partes de la aplicacion, como vemos nos aparecen dos columnas, una de ellas
contiene las opciones con acceso Y la otra las opciones restringidas, si queremos cambiar el
estado de alguna opcién, la seleccionaremos en su columna pertinente y pulsando sobre el
botén correspondiente (ver imagen superior) proporcionaremos o restringiremos el acceso a esa
opcion. También podremos configurar automaticamente los permisos para el usuario pulsando
sobre Asumir Opciones de Otro Usuario.

Por defecto al crear un usuario nuevo en OfiViaje, este tendra acceso a todas las opciones.
Una vez configuradas las opciones de acceso vamos a ver que otras opciones podemos definir
para este usuario, para ello pulsaremos sobre el botdn Opciones que tenemos en la esquina
inferior derecha de la pantalla anterior, al pulsar nos aparece lo siguiente:
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Opciones de Usuario y Valores pox

Permizoz
ezpeciales
de

SuperuzLarno ‘

Interaccion con Fichas Permizos en Geshion

Super Uzuario. Permite el ¢
I¥ iacceso a Datos Econdmicos |
ide Expedientes Cenrados ¢

Uzuario

v Permitir &lkas Eemisos v Fecha de Cobro Automatica
v Pemitic Modificaciones coh ) v Pemite Feabrir Expedientes
v Permitir Bajaz Flofiss " F'ueu:le. t odificar Wendedar en
v Permitir ver Estadiztica i EHpEdIEHtE. :
FPermizoz B Fuede Modificar Carezponzal en
En Expediente
Ho il
e [+ Ezconde Costes en Servicios

Yalores por Defect

" ¢ Permite Modificar Importes Facturas
Clientes 7

v Permitir Cienre de Expedientes
En Expedientes Cerados ...

Laja para Lontral Argueo 000 IS - Permite realizar Cobros y Heeml:u:ul;!
Tipo de Expediente Tipo de Usuanio

II - Servicios Individualf1\\ _:i IH Y =R ;!

Y alores par defecto para Aritoricoe
el usuario =

En esta ventana podremos asignarle a este usuario un vendedor (en caso de tener activa la
Multidelegacion es obligatorio indicarlo y ademas este vendedor no puede estar asociado a otro
usuario) y una caja por defecto, para que automaticamente cualquier operacién de venta o
cobro quede registrada con esos valores, también podremos definir una forma de pago y un tipo
de expediente por defecto, dichos valores apareceran por defecto pero podran ser modificados.

Codigo de Yendedor ooo
Forma de Pago a Clientes ooo

En Interaccion con Fichas indicaremos si el usuario puede dar de alta, modificar o eliminar
fichas (de clientes, proveedores, formas de pago, etc), asi como si puede generar estadisticas.

Para los permisos de gestion se recomienda dejar los que vienen marcados por defecto y antes
de realizar cualquier modificacion consulten con nuestro departamento de soporte.

En Expedientes Cerrados pedemos tener los siguientes permisos: S - Permite realizar cobros y
reembolsos. N - No permite realizar reembolsos. C - No permite cobrar ni reembolsar.

La casilla tipo de usuario nos permitird ser usuarios de tipo Reservas (sin opciones especiales) o
de Administracion, que nos permitira crear facturas manuales y modificar las creadas por algtn
usuario de administracién y en caso de tener habilitada la Multidelegacion, nos permite realizar
el Cambio Rapido de Delegacion.

Finalmente la opcidon Super Usuario debera permanecer desmarcada, ya que su uso por defecto
podria llevarnos a cometer errores, al igual que en el caso anterior se recomienda consultar con
un técnico de Ofimatica, este les indicara si nos encontramos en una situacion en la que es
necesario tener marcada dicha opcion.

« & Abriremos la ficha del usuario correspondiente en modo sélo lectura.
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8.8

o & Abriremos la ficha del usuario seleccionado, permitiéndonos cambiar sus permisos y
opciones de acceso.
« <7 Borraremos el usuario seleccionado de la lista.

Impresoras

Desde esta seccion podremos definir impresoras por defecto para los distintos tipos de
documento que podemos emitir desde la aplicacion.

3 Epeesoras en maguans POVILEDD [
Boept
e T — I il |
Cancelar

[HP Lazeslel 2200 S enes PELS 5l
[HP Lasester 2200 S e FELS Seleccionanmos
: Lha impresara por

| i defecto para este

.:. f. 0 tipo de
S ! \ documento

Pulsando sobre el desplegable que nos aparece a la derecha de cada linea podremos
seleccionar la impresora deseada para ese tipo de documento, en este desplegable nos
apacereran las impresoras que tengamos instaladas en nuestra maquina, es decir, las mismas
gue nos aparecen desde Impresoras en el Panel de Control de Windows.

Una vez tengamos definidas las impresoras deseadas para cada tipo de documento
pulsaremos Aceptar y cuando posteriormente imprimamos un documento desde la aplicacion
nos aparecera la impresora que hayamos indicado aqui por defecto.

Licencia

Una vez instalada la aplicacion y localizadas las bases de datos de la aplicacion (lo
explicaremos posteriormente en su seccion correspondiente de Localizacion de Bases de
Datos) nos aparecera esta pantalla para introducir los codigos de activacién del programa.

También accederemos a esta opcion para desactivar licencias, esto lo haremos en caso de que
cambio de equipo (servidor) o necesidad de formatear el mismo, para ello y como paso previo
deberan desactivar la licencia actual y apuntar la clave de desactivacion que les proporcionara
el programa.

Para obtener los cddigos de activacion aqui solicitados habran de ponerse en contacto con
Ofimatica, si tuvieron el programa previamente instalado el técnico que les atienda les
solicitara el codigo de desactivacion del programa para poder darles nuevos codigos de
activacion.
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Al entrar al programa, si se detecta que necesita renovar la licencia trimestral y si se tiene
acceso a internet, nos preguntara si renovar automaticamente, sin necesidad de realizar

ninguna operacion en todos

los puestos de trabajo.

Para desactivar licencia pulsaremos sobre ﬂ, esta operacion solo debera realizarse en los
casos anteriormente especificados, una vez pulsemos, el programa nos pedira una serie de
confirmaciones, tras aceptarlas les aparecera un codigo de desactivacion que deberan

apuntar.

Se recomienda que como paso previo a realizar cualquiera de estas operaciones especiales
contacten con el departamento de soporte de Ofimatica y desde aqui le indicaremos los pasos

a seguir.

8.9 Configuracion Pasarela Tarjetas

Esta opcién nos permite configurar el cobro por tarjeta directamente desde la aplicacion. Para su
usoy configuracién pongase en contacto con Ofimatica.
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8.10 Configuracion de Etiquetas

Desde aqui podremos crear nuestros formatos personalizados de etiquetas que
posteriormente sacaremos desde sus respectivos listados.

iz Gestion de Etiguetas [ o ] S

Utilidades

';ﬂ. |Gﬁ?||uﬁ@|{_| Opciones T
Hombre IL.&.SEHJ 0225 -l
Descripcian

A4 de 2 columna v 12 filas.

KA L

Propiedades de Ia Etigueta (en milimetros)

? Filas I 12 j 2 Columnas | 2 j
Diist. entre Filas | 0 :‘ Dist. entre Columnas I 0 :I

Ancho etigueta | 101 j Ao etiguets 24 6 j
hargen supetiar | 0 :! hargen Izquierdo I o :I

Ofimatica ya suministra algunos modelos de etiquetas, que se pueden ver y seleccionar
desde la lista de Nombre; ademas se pueden crear nuevos modelos de etiquetas, desde la
opcion de [d Crear Etiqueta; también se puede Duplicar o £# Borrar la etiqueta definida. Al
crear una etiqueta, lo primer que pide es el nhombre con el que se va a guardar y una
descripcion, donde de podra detallar mas claramente el tipo de etiqueta, la referencia del
fabricante, etc. A continuacién de ha de indicar la distribucién de estas en el papel y las
medidas, en milimetros, de ésta. Conforme se indiquen las medidas, a la derecha aparecera
una ventana con el tamano de la etiqueta, donde se disefiara esta.

Hombhre

Direccidn

Codigo Postalcalidad
Frovincia

Att. Atencidn de ..

Para el disefio, se pulsara en la zona de la etiqueta con el botdn derecho y se
seleccionara alguna de las distintas opciones:

AfRadir Texto: Afiade un texto que aparecera en todas las etiquetas. Como cualquier
otro elemento de esta zona, pulsando sobre él, se marca el objeto y se puede mover a
cualquier zona, eliminarlo, duplicarlo o modificar sus propiedades.
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i Propiedades de Texto Provisional ﬂ

Configuracion del Texto

Texto Provizional

tdan. Caracteras ¢ Fropiedades

Situacion del Texto [Milimetros
|zquierda | 3375 Superior | 1350

-\/ Aceptar

48 Salr |

Entre estas propiedades esta el contenido del texto, la posicidn que ocupa en la
etiqueta, el tipo de letra, color, tamafo, estilo de fuente, efectos o alfabeto al que
pertenece.

Insertar Linea: Afiade una linea horizontal en la etiqueta, que aparecera en todas ellas.
De igual manera, pulsando sobre esta linea se puede acceder a sus propiedades y
modificar la posicion en la etiqueta, el alto y ancho, el color de relleno de la linea y si
tiene o no borde.

K x|
Situacion de la Linea
|zquierda |3255 Superior IB1E|

Anchao 1785 Alto W
Colar - Borde v

q/ Aceptar ¢'ﬁ Salir

Insertar Imagen: Inserta imagen en la etiqueta. Aparte de las propiedades de posicion
y dimensiones, se puede indicar si la imagen se ajusta a la zona delimitada, o si
muestra un borde circundando la imagen. Esta se puede seleccionar de cualquier tipo
de fichero grafico, pulsando sobre la zona indicada.
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EE x|
Situacion de la Imagen
|zquierda |254IJ Superiar IEI:II:I

Bricha IE??E Alta IE'ED
djuztar 3 Borde |

Haga click sobre este cuadro para seleccionar la
imagen que e va a mostrar

4 Sali

\/ Aceptar

Alineacion: Alinea los objetos al lado del objeto seleccionado, segln la orientacion
indicada. Si no hay ningun objeto seleccionado, lo hace segun la posiciéon del dltimo
objeto.

Insertar Campos: Inserta los campos de las fichas de asociados y mayoristas que luego
se mostraran en las etiquetas. Al igual de los campos de texto, se puede modificar el
tamafio y apariencia de cada uno de estos campos.

Ver Cuadricula: Muestra una cuadricula de guia para ayudar a situar los distintos
componentes de la etiqueta.

Una vez definida la etiqueta, se ha de guardar mediante la opcion de Guardar
Etiqueta. También en las Opciones, se puede indicar que esta etiqueta sea la predeterminada.

8.11 Actualizar Documentos Adaptados

8.12

Para el cambio de formatos de versién 7 a 9. En desuso.

Formatos Standard Documentos

Mediante esta opcion podremos indicar que aparezcan o no nuestros datos en la cabecera de los
documentos que emitamos (por defecto dichos datos siempre aparecen en todos los
documentos), asi mismo podremos elegir entre varios tamafos para algunos tipos de documento.
Si el cliente dispone de formatos de documentos personalizados debera abstenerse de ejecutar
esta opcion.
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[ Formatos Standard Documentes [
Facturas Chentes Impeesion Expedrenie
& HoAchss en edte Faimsha = MloAeher en e Formalo

™ Foimao &4 con Cabecera 7 Fodmsha A4 con Cabecars
™ Foimato A4 sn Cabecmia i Foumato B4 s Cabecsa

Si
seleccionamos
zin cabecera no

EDETECEfén weturss Comisiones Albarin Entiega de Servicios

nuestros datos & o Ach en sste Foemato B MoActa en oste Famalo
™ Foimaeo A4 con Cabecers " Foamato &4 con Cobecers
™ Foimsto 84 sin Cabeceis T Foamsto Ad 3in Cabeceda

 Banog Recihas

Podremos & ™ Hofeler en ets Foimsts 15 MoAclisn s aths Faamas
eleqir ™ Foimeto 84 con Cabecers " Foimato fid con Cabecers
tambign " Foimsto A4 sin Cabecers © Foimsta A4 3in Cabocara
diztintos e bomae o Lol 4 Pugadss con Cabeesra
tamafios " 4 Pailpsdas G_ml.'.“-atma 4 Puigada: sin Cabecera

™ 4 Pulpadas sin Cabocera

" 4 Palgedas sin Logotipn " & Puigedas con Cabecera

Ep oL
™ & Pulgedas con Cabeeaa E o a

™ & Pulpesdss sn Cabecera
™ 5 Pulgadas sin Logotipe

| chealizar Restauar Salir

Para todos los formatos standard de documentos podremos seleccionar que aparezcan 0 no con
cabecera y en el caso de los bonos y recibos podremos seleccionar distintos tamafios. Para salvar
los cambios realizados pulsaremos en Actualizar y en Restaurar si queremos volver a los valores
por defecto.

Pulsando Salir abandonaremos la pantalla actual.

Pulzaremos
para guardar
loz cambiog

8.13 Textos Libres

Desde aqui podremos crear multitud de textos predefinidos para su posterior insercion desde
otras partes del programa. Nos aparece la siguiente ventana:

Pulzaremos para
wer loz textos del
LIZLIAND 0 gervicio
zeleccionado

[ Gestion de Testor e
| Bggiones

4 QB3N 2 Y

Fodremos
definir textosz
propiog de
cada
uzLanio o de
cada
FEMVICio

Lizta de textos
definidoz para el
LsLano Y jctar
Tenemos las siguientes opciones de operacion:
. :ﬂ- Saldremos de esta pantalla.

o [ podremos crear un nuevo texto para el usuario o servicio indicado. Nos aparecera la
siguiente ventana:
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*; Tk Libe n® 002 ]

Eshe clenbe o5 raevo, o3 ¢l primer servicia que b realzacmos

* & % »

Identificacian del Texdla |D|i¢m¢ nuev o Bceptar | Cancelar I

Aqui introduciremos en una identificacién para el texto y el texto en si. Una vez hecho esto
pulsaremos Aceptar y ya tendremos creado en nuevo texto.

. Abriremos el texto seleccionado de la lista en modo sélo consulta.
-‘% Nos permitird modificar el texto seleccionado.
o 8 podremos buscar un texto determinado de la lista por su cédigo o por su identificacion.
< Borra la el texto seleccionado de la lista.
¥ Modificamos el orden del servicio en la lista.

Podremos definir textos para un usuario o servicio determinado, si deseamos ver los textos
existentes pulsaremos en Ver Textos (una vez hayamos seleccionado el usuario o tipo de servicio
deseado).

Estos textos podran ser insertados en multitud de campos de texto editables en OfiViaje
(pulsando CTRL + INICIO sobre el campo donde lo queremos insertar se nos abrira una ventana
para la seleccién del texto deseado). Por ejemplo vamos a ver como introducir uno de los textos
previamente creados desde aqui en las observaciones de un expediente:

Pulzaremos
para incluir el
testo

2 000 000 B B, zeleccionado o
. Lecianes
| & LB a8 244
Hermos [
Du'SadD Mt Qed | Iderbilicaciin Texle | Texle I
CTRL +
IMICIO en

esta
pahtalla

Seleccionaremos
el tkexta libre que
QUEFAMOs incluir_,

Como podemos observar en la imagen superior, para insertar un texto definido pulsaremos CTRL
+ INICIO desde la pantalla donde queremos insertarlo, automaticamente se nos abrira una nueva
ventana donde seleccionaremos el texto deseado y pulsando sobre el icono correspondiente de
seleccion de texto (ver imagen superior) se nos cargara el dicho texto en pantalla.
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8.14 Incorporacion Fichero de Destinos

8.15

OfiViaje dispone de un amplio fichero de destinos, por defecto ese fichero no viene incorporado,

para incorporarlo deberan ejecutar esta opcion, al pulsar nos aparece el siguiente aviso:
OFIVIAIE )

Fara incouporar et Fichere de Destings seleccione el fichero con nombre
"HDetingd’ quee | 2i0h folictade Al Aceptar en eita ventans,

Los destings & inceeponar estin creddos a partir del codigo de 2o0ma 50,
Tergs en £uerls que s liene nonas £on st numerscion serdn
reemplazadas si continua con esta opcion. 5i ez el caso contacte con su
Fegueeder,

Serecomienda usar la opcidén de actualizacidn ndmero 1, ya que si
\AIRER Ty g 3 Borrard 163 dettings dctuplmente seeadas,

.'u:tpm Concelar |

En esta pantalla nos avisa de que los destinos se crearan a partir del codigo de zona 50, si el
cliente ya dispone de zonas con esta numeracién estas podran ser reemplazadas por las del
fichero (dependiendo de la opcion que marque al recoger), con lo cual habra de tener cuidado y
leer atentamente las distintas opciones de recogida. Si en la pantalla anterior pulsamos Aceptar
continuaremos con el proceso de recogida y nos aparecera la siguiente pantalla para seleccionar

el fichero (de nombre OfiDestinos):
[ Seleccinne el Fichera de Dates a Receger [

Hashia del Fichers da Datzs

POVLLERSASA
PEVLLERSISL

espw | Comets |

Aqui seleccionaremos el fichero OfiDestinos y pulsaremos Aceptar y nos aparecera la siguiente
ventana en la que habremos seleccionar con que opcién realizamos la recogida (son las mismas
opciones que en el caso de la Importacién de Ficheros Maestros):

) Recagids de Dstos de Otras Empresas/Oficinas == ey

Hombee Freheio a Recoger |I]|i|]gg||'m

Opciones Exiztentes o la hota de Recoger loz Datos Bobinr Rsrady
- HL]] iyl
T~ Sokm — —E fa |
3. Elokra 50 Tabls Salic |
Lisks e Tablas que podemos Traspasal mmmm
W v [m] a] ]

Dedirng

Como hemos comentado si el cliente ya tiene creados destinos, habra de seleccionar la opcién 1
para realizar la recogida, ya que en caso de marcar otra opcion al realizar la recogida, perderia
dichos valores. Una vez tengamos marcada la opcion de recogida deseada, pulsaremos en
Realizar Recogida y el programa nos pedira que confirmemos la operacién, si aceptamos se
llevara a cabo la recogida y OfiViaje nos mostrara un mensaje cuando finalice dicho proceso.
Tras esto ya tendremos estos destinos disponibles para ser usados y podremos verlos desde
Ficheros - Destinos.

Gestion de Bloqueos

La explicacion de este apartado queda fuera de los objetivos de este manual, ya que esta opcion
debera ser usada bajo supervision de un técnico de Ofimatica siempre y cuando este se lo
indique.
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8.16

Localizacion de Bases de Datos

Una vez instalado el programa, la primera vez que entremos a la aplicacién nos
encontraremos con esta pantalla. Desde aqui localizaremos las bases de datos de la aplicacion
en el servidor para posteriormente introducir las correspondientes licencias

(ver Configuracion - Licencia). También sera necesario realizar este proceso cuando se
produzca un cambio de servidor y debamos enrutar los puestos de trabajo hacia el nuevo
servidor.

Nota: Lo primero que habremos de hacer antes de enrutar es compartir correctamente la
carpeta de la aplicacion en el servidor (si tenemos OfiConta, compartiremos también la
carpeta OfiContaW), para que el resto de puestos puedan acceder a través de la red. Una vez
estén compartidas las carpetas estaremos listos para enrutar.

Veamos como localizar correctamente:

IIna wez hayamos
lozalizado corectamente
pulzaremosz aqui

[ Designacidn de Carpetas de Datos para Aplicaciones

= solicitadas. |
para datos Aceplar Cancelar
U Sizterma,

indicar Carpetas o Servider g
Usando &l Boton 'Localizar
da Access o el Sanddor de

Tipa de baze
de datos,

Sitenemos

OfiConta } o Aecess 0 SOL B AR DI A A 7
BNIUAIEmos | “oicanta OFiContal
cartra la  [F BaseDalos de |Access Localey || | sciive IF e Dt de 1.!“:.!:-:5; ~| Locabzar
carpeta de T e [ Ofmatica\DiCankav \Datos
OfConta en " i
R rOhGuins Pul  —Miviagel - =
o Bate Datos da |Acoess u SE![EITIEIS Aclva o Has has de ;.t'-'u::ux: | Locolzar
[T matica\O i D stos Aol paia | A Dfmaticah e Datns
S seleccionar
rOliPosta = ; :
= el directono
Baze Dalos de |Access \ i
= - v s corecho t.-’-'-.qw ho
Wl brnshea L I e stos
EfiilSias s i _ OCaremos
contrala g MIralE =] ; L Th oz 105 Base= Oc Daton A Ty TRy
e Bae Dalos do |Acces Lo slizar a carpeta de las Bages de Dalos Auxikares a5 la que vsa ks
gl o : CORES = —'—'—'—J' apdicacidn para sotivackon de Boencing v coma ubicacian para

carpeta de
Oftiaje en
el zervidor

[V i O D e ficheros ¥ bases de datos auxibiare 5. Debe astar compartids,

[Carpeta de Ia Aplicacian : [cAofimaticalofiviajew]

Comentaremos por separado segun funcionemos con Access o SQL.

SQL

Si funcionamos bajo SQL habremos de seguir los siguientes pasos:

¢ En las cuatro lineas de bases de datos de la aplicacion que aparecen en la parte izquierda
de la pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y
seleccionaremos SQL.

e Tras esto pulsaremos en cada una de las lineas el boton Localizar y nos aparecera una
pantalla en la que seleccionaremos nuestro Servidor Sql.

¢ Finalmente pulsaremos Aceptar y habremos concluido el proceso de localizacion.

Este proceso debera realizarse desde todas las maquinas en las que hayamos instalado la

aplicacion.

Nota: Como paso previo a la instalacion de la aplicacion en SQL debera estar montado el
servidor de SQL en la oficina.
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ACCESS

Si el sistema de bases de datos es Access el proceso es un poco mas tedioso que el anterior,

veamos:

¢ En las cuatro lineas de bases de datos de la aplicacion que aparecen en la parte izquierda
de la pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y
seleccionaremos Access.

¢ Una vez hecho esto pulsaremos en Localizar, si estamos enrutando desde el servidor
buscaremos la carpeta de instalacion en el equipo (como ya sabemos la ruta de instalacion
suele ser C:\Archivos de programa o C:\Ofimatica, en una de estas dos rutas
encontraremos la carpeta de la aplicacion y dentro de esta la carpeta Datos que es la que
buscamos). Si estamos enrutando desde un puesto de trabajo, buscaremos esta carpeta
accediendo a través de Mis Sitios de Red al servidor.
Esto lo podemos ver en la siguiente imagen:

Si eztamoz enrutando
en el servidar
buzcamasz el directanio
en el equipo

03 Sebeccionar Daectonio de Datos

— e —r' i -
g. £ 2 (Mimatica » OfContaW » Datos » w | &4 || Buscar F
e

Si enrutamos "
dezde un Maenbie Fecha mad.., Tgo Tarnaha
puesto de B Docurnen OfiDefCopias
trabajo, . Recogides
buszcaremos B Eaci Revisiones
la carpeta a Yol ). Traspasos
través de Py & OfiConta.mdb
Miz Sitios de Carpetas w ;
Red CHirmatics 2 Seleccionamos la
OfiBus baze de datos
ChCanta comezpondiente
ET
7
BACKLP
Diatos
FAG
e
Hombig. Oflorta mdb » | Basede Dalos ds Olorts =

B |w| | Cancelar

Si tenemos la aplicacion de gestion contable OfiConta instalada, en la linea de OfiConta
pulsaremos localizar y habremos de hacerlo contra la carpeta de OfiContaW en el servidor,
esto es muy importante, ya que si hacemos mal este paso los apuntes contables se volcaran
en sitio equivocado. En la imagen superior podemos ver como en este equipo tenemos
instalado OfiConta y estamos enrutando la linea correspondiente contra la carpeta OfiContaW.
Si no tenemos OfiConta instalado enrutaremos contra la carpeta de la aplicacion.
El resto de bases de datos (OfiPostal, OfiGuias) las enrutaremos hacia la carpeta la aplicacion
en el servidor, dentro de esta entraremos en la carpeta Datos y ahi seleccionaremos la base
de datos correspondiente en cada caso.
¢ Una vez hayamos localizado las cuatro bases de datos pulsaremos Aceptar y habremos
finalizado el proceso. Si no tenemos OfiConta instalado y por consiguiente hemos enrutado
la linea de OfiConta contra la carpeta de la aplicacion(o si por error hemos enrutado contra
la carpeta de la aplicacion, teniendo OfiConta instalado), cuando pulsemos Aceptar el
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programa nos mostrara el siguiente mensaje:
Carpetas de datos de "OiViage =

e i en s sistem lene inmtalady [ apligacion OEICOMNTA', debe
indicar Bx cangets de datos correcta de "'OFFCGHNTA'.
D'e cirs maners, los Apuntes a geriear per la gesticn, 2oi como los
catos de Tesoeers, se grabacdan de forma ereénea,

3i no tiene "IFICONTA, indigue ls misma nuts de datos que
e

: Dhmza vebver y revicer las carpetas de bases de datos indicadas T

s | Mo |

Aqui el programa nos avisa para que nos aseguremos de que la ruta de OfiConta se ha
indicado correctamente, ya que de lo contrario los apuntes contables no se grabarian
correctamente.

Este proceso debera realizarse desde todas las maquinas en las que hayamos instalado la
aplicacion.

Una vez definidas las rutas correctamente nos pedira el usuario para acceder a la aplicacion.
En la primera ejecucion nos saldra por defecto el usuario ofiviaje y sin poner ninguna palabra
de paso haremos clic en aceptar para entrar a la aplicacion, si tuviésemos algin usuario
definido en la aplicacion podriamos seleccionarlo aqui y entrar con el en la aplicacion.

Entracla de Usuarios 2 Aplicaciones de Ofimatica

Jombre de |3
maguina

Fecha Trabajo Magquina
[17/09/2007 [JAVIGARCIA

Usuario |Dfiviaje

Palabra Paso | > Cancelar

Isuario v palabra
de paso de acceso
W

La primera vez que entremos en la aplicacion y siempre que no estemos registrados, nos
saldra una ventana que nos pedira las claves. Estas se deberan pedir a Ofimatica via teléfono
o fax. En caso de no disponer de estas, podremos trabajar en modo demostracion, con una
capacidad reducida de la base de datos, haciendo clic en el botdn 'Aceptar'. En caso que
estemos ejecutando un puesto de trabajos nos aparecera la misma licencia que el servidor y
podremos ver las claves de acceso en el servidor, dentro de OfiViaje en el mend Configuracion
- Licencias.
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= Registro de Aplicaciones Ofi @
o Biceptar |
Empiesa: ]Empresa de prusbas Teléfono: ]
3 Imprimir Direccign: | Momers de licencia que tendra |
Localidad: ] Provi quie ser rEI|'nitid0 a Ofimatica Cod. Pos.
para la activacion
Contacto: | \__ e |
_ B N o
| s Aplicaciones Off instalag .
[Ofvisie ] [E\Dfmatica\Dfivisisw D atos | [ [erzntrannTs | | K|pemo

Tras esto entraremos en la pantalla de seleccion de empresas, en la que, si instalamos la
aplicacion en modo demostracion, nos encontramos la empresa de pruebas. Haciéndole doble
clic a esta entraremos propiamente dicho en la aplicacion o podremos crear una nueva
empresa. En caso de estar ejecutando en un puesto de trabajo nos apareceran las empresas
de OfiViaje activas en el servidor y tendremos que hacer doble clic en la empresa en la que
deseemos trabajar. En caso que no aparezcan todas las empresas 0 no tengamos acceso a la
opcion nueva empresa deberemos pulsar la tecla F5 para refrescar las empresas y permitir el

acceso a las opciones de empresa.

Empresas de

Crear nueva
: Empresa
Acciore

Selecdanar
empresa

YL

Lista de empresas
existentes (F5 para

Nurmero ] Mombre de Empresa

refrescar)

ontas T esareria ]

Empreza de Pruebas

222

encontrandonos tras esto con la pantalla principal de la aplicacion.
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8.17 Exportar Formatos Adaptados

Si el cliente dispone de formatos adaptados (hechos especificamente para él) mediante esta
opcion podra hacer una copia de los mismos y guardarla en un fichero zip. Este fichero zip podra

guardarse en un directorio indicado o enviarse via e-mail.
[ Unidad pas Adsptacibn de Ileemes =

Documentos e Informes
Fuchera Rats Fecis Badl.|

[0 Bexcidiatas B mt |

¥ Hsireaimta St Crimatea 0 it iecumemariligctiravesla_fupt F-abr-0d —

| ¥ BarmasPCoaanl i CASFmaTe a0 P Do surerna s BonsadPoera el 19-may-25
¥ BongadPCon_Frnt CATImyca O MW DecuTenor BonosdPoon_R s 19-may-E5
W BengakiSin_ 8 ! G e SesumanisnBioncad i g rpt Vrray-25
] BaraasPCe anl_ S CAS st O P i Do mure o s BensasProsd el s 178
farmatas ¥ DargasiCon St e DR Do et BonseERten BT ¥5un.06
dezeados i Bzraatiin gt s DI st i aaiin G ot Hrarcs
W Bensabdtosdnl B C A e a0 e A Dee e d B sad S50 mel 0 ral 17-neee-08
¥ BorasiiCon Fumk O Tmescal O Marir Documenso s Bonosd slan B 1Tnevid =
Listados de Tesarer :
Faehéra Fasts Feetis Laaf, |
(Himustcal) Fa LB Tes o TE e cbosd | secal]
W TSRCasGn My DI L Tape TERCa daGen rpl 00
o TERC salabes 1t C e a0 e LA Teane TSR a natebog £ b ef-rmay-28
W TSRCAnasen_3ADE CADEmysca O R L Ta s\ TSR0 s Ae3en_0 Rpt (RIS ]
W TERCaaCoken_Haotelan it Cmatca DI L Tasne TERCa daCobra_Iohaks rpt [ R
W Tl e Deas i me gt CAlimane s il a Tedsei TarCanaPagsin e £al 1 -rrar-26
¥ TSRRwcoosEa7Bus_9 Rt COCTmaacal O LA Te s D\ TERRE chos BanBus_S AN 0f.erels
W TSRRwchesla=Clus_5 Fo! A matc QI L Teati TERRa cbos DanDlys._5 Rt (LR R
ﬁ:ﬁﬂﬂmnuﬁ:m:ni?_‘”-b! A me a0 P it L Tedm ot TIR e menan Bascanan? 0 Apt [ TR
¥ TSRfeTesasiancaras 9 Rot D fmancs O ML TesaiTERRe mesasBatcarnias Jial [RER
Escoja 1 gee 500 suscoplibles de adaplacién. Por | v
}‘ aelpcie, #4150 Beaccionados Wados squellos ges aalén on sus @ "J
specivas carpebas di bdommes. Con la iecla ESPACK) podrd fambdén
suleoeinar o quitar di s seleccide. Erpi iy pmad e sy crpels

Si queremos
quardarlo en el
equipo
indicaremnos el
directorio

Podemos Erviar el
fichiera comprimido
par e-mail
directamente

Una vez hayamos marcado los documentos deseados, pulsaremos en Enviar via e-mail o Grabar
zZip en carpeta segun deseemos, en el primer caso nos pedira la direccién de envio del correo
(como ya sabemos para que este correo se envie correctamente habremos de tener configurado
Microsoft Outlook como correo predeterminado del sistema), en el segundo caso nos aparecera
una ventana para seleccionar el directorio donde queremos depositar el archivo comprimido, dicho
archivo se llamara Informes_OFIVIAJE.zip.

8.18 Importar Formatos Adaptados

Utilizaremos esta opcién para restaurar una copia con nuestros ficheros adaptados que
previamente realizamos con la opcion de la seccién anterior (ver Configuracion - Exportar
Ficheros Adaptados). Para restaurar este archivo habremos de copiarlo en algun directorio de
nuestra maquina y ejecutar esta opcion, nos aparecera la siguiente pantalla:
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Seleccionamos
uridad y
directario

donde ezt el

archiva

eleccionamos

- el archivo

__ﬁEw_nglw
| 0 copiszanh i -

Futa
completa del
archivo

sachove [C\Irboimes_OFTIAJE sip

Impoatar 3o las versiones 3 de ks Aphcacion

Pulzamos para
levar a cabaola
restauracian

Aqui indicaremos el directorio y el archivo a restaurar, una vez tengamos hecho esto pulsaremos
Aceptar y llevaremos a cabo el proceso de restauracién de nuestros formatos adaptados.
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9.1

9.2

Otros

Informacion de Destinos

En desuso, esta opcidn y la anterior de Destinos se conservan aqui para ofrecer la migracion de
esos datos a clientes que tenian una versién muy antigua de OfiViaje. Si el cliente desea introducir
Destinos y su informacién correspondiente puede hacerlo desde Ficheros - Destinos.

Guia de Hoteles

OfiViaje dispone de una amplia base de datos de hoteles a nivel nacional, en la que nosotros
podremos afadir nuevos o eliminar los que no deseemos. Podremos obtener listados de los
hoteles que figuren en este fichero desde Listados - Guia de Hoteles. Veamos:
tat Gula e Hoteles == e T
fcciones  Ficheros
A QB8 & soarpe - |G
Herel

i et Al Carga
_"l'u-uw: ar par ... g
]

& HTIGLW BODEGS DE D, COGHE PALACID L& L AL

CELAT APARTAMENTOS COTY CENTER BARCELOMNA BARCELOMNA n
(e ASARTAMENTOS EURDEULOING 2 MADEID MADED i
a2 APARTAMENTOS RESITUR SEVILLA SEVILLY =
5312 APARTHOTEL ACACES BARCELOMS BARCELOMS =
DECTS APARTHOTEL CALAHRLA ERRCELMNS BARCELONA =
Q06T APARTHOTEL DUQUESA PLAYA SENTALULSRIS DES AL BRLEARES
01654 APARTHOTEL 0T GOLF TRIMIDAD ROCUETAS OE MAR ALMERA e
DHEEES APARTHOTEL CRAEL dA HUESCA L=

SENTA SUSAMNMS, BARCELONS - -

Tenemos las siguientes opciones de operacion:

. :ﬂ- Saldremos de esta pantalla.

o [ Procederemos a dar de alta un hotel nuevo en la lista, nos aparecera la siguiente pantalla:
[ Als de Hoteles ==

*h

i Ciidign Aceplar
e (] Mol & A b

Cancular

I

l Categosia Perpona da Cordschn

[HOTEL PRUEBA I [usan

[Avda de Gianada, nf10 ERE=Irs ]
G Pacttad Lol E

[zz0m0 [paEH |

P i PimaWEE

LnEn [E2paria |

Aqui introduciremos los datos del hotel, y pulsaremos en Aceptar para darlo de alta en nuestra
guia.
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9.3

@ Abriremos la ficha del hotel seleccionado en modo sélo lectura.
% Se nos abrira la ficha del hotel seleccionado en la lista, permiti€ndonos modificar sus datos.

<7 Borra el hotel seleccionado de nuestra guia de hoteles.
Buscar por: Podremos buscar por nombre del hotel (por defecto), cédigo, provincia, poblacion o
por categoria.

. Nos permite imprimir la guia de hoteles.

Nota: cuando creemos un proveedor nuevo desde Ficheros - Proveedores, podremos cargar los
datos de uno de los hoteles que tengamos en nuestra guia de forma automatica.

Guia de Restaurantes

Al igual que en el caso de los hoteles OfiViaje dispone de una base de datos de restaurantes a
nivel nacional, nosotros desde esta seccién podremos dar de alta nuevos restaurantes asi como
modificar o borrar los ya existentes. Podremos obtener listados de estos restaurantes filtrando por

los campos deseados desde Listados - Guia de Restaurantes.
1 Gula de Restauranies |=-!T_i = (4]

gcciones Ficheros

4 BB & easoe| G

Restaunante

C fed

I_'.-: ; .r----.'-:-.l.... ds Afiack Carga
W Buasar par .

Cidign | Redsienie Plobdacs Proviracaa Catemis | a

0aEs [ren CADE ADIE

| DEBDE 17 ARRERA BARCELOMS,

|22 ICOLUMIZAS MADRID HAORID

i34 37 ROLE EARCELOHA BARCELOMA

s 3EEE MADRID HADAID

OBz 4GATS BARCELONA BARCELOMA

001252 442 OUATRE DEWUIT ELVERDRELL TARRAGOMA,

0045 A GUARDESA OREMSE OREHSE

DIZIEY & LAHENTA BARCELDHA BARCELOMA

| DORO0EE A POD SAMTIAGO CORUFEA (L&) -

Fa = |
Tenemos las siguientes opciones de operacion:

« 3l saldremos de esta pantalla.
o [d Nos permite dar de alta un nuevo hotel, nos aparece la siguiente ventana:




367 Manual OfiViaje

[ Als de Restawsantes

*h

Cidoo (003544

Ciidign

" Mo @ Agto - T Lbie
Cancular

-iFIt:!M.uanln:.— Wighen | B |'|."I'nhu
E\Fiedoe Carmeda Paloming n®Hl EERTFE

L2 Piecthad L dezbir] E -

[F300F  [WAER [

P i PimaWEE
LnEn [E2paria |

Una vez hayamos introducido los datos pulsaremos Aceptar y ya tendremos creado el nuevo
restaurante en nuestra guia.
. ® Nos abre la ficha del restaurante seleccionado en modo de sélo lectura.
& Nos permite modificar los datos del restaurante seleccionado en la lista.
<7 Elimina el restaurante seleccionado de la guia.

Buscar por: Podremos buscar por nombre del hotel (por defecto), cédigo, provincia, poblacion o
por categoria.

Nos permite imprimir la guia de restaurantes.

Nota: cuando creemos un proveedor nuevo desde Ficheros - Proveedores, podremos cargar los
datos de uno de los restaurantes que tengamos en nuestra guia de forma automatica.

9.4 Guia de Mayoristas

Al igual que en los casos de hoteles y restaurantes, también disponemos en OfiViaje de una guia
de mayoristas, en esta guia podremos afadir nuevos y modificar o borrar los mayoristas
existentes. Podremos obtener listados de esta guia desde Listados - Guia de Mayoristas.
13- Guin e Mayesistag (=l = [
Geziones Eicheros

4 | QB & P buscarfor- "._“,f

Mryorisfa
C L
Bupourds b Contenedn
e e E i Ag g |
¥ Tociean tonto 4 Busaa
Cédiga 115 Poblscabn Provincia -
TO0a0E [AERED MADRID WARRID
COO0E ALCOR TOUR HADRID HADRID
| DT ACCOR TOUR BeRCELONA peRCELONS
Q0000 ACCOR TOUR BILBRD WIECAKA,
Q00003 ACCOR TOUR WALEHCLA WBLEHTLY
000 ACCOR TOUR SEVILLA SEMILLA
o1l AGH HADRID HADRID
000z ARAL HADRID WADRID
| C0000E AHRASSALOR TOURS HADRID HADRID
| 00004 AHBASSALOR TOURS WELEMCLS WELEMCLS -

[ e

Fa % I

Tenemos las siguientes opciones de operacion:
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. ﬂ Saldremos de esta pantalla.

o [d Nos permite dar de alta un nuevo mayorista, nos aparece la siguiente ventana:
3 Alta de Maycaistas ==

]

[
Cédige fusepkal
Cédige- [0 304  Maasl 05 Aata 0 LR

Cancelar

!wail!u aliy Prushaoz |\|'f|:|ul|

TRy Adi. n2 |

!mm HAEH j |_

HnER [Espafia [

Una vez hayamos introducido los datos pulsaremos Aceptar y ya tendremos creado el nuevo
mayorista en nuestra guia.
« ® Nos abre la ficha del mayorista seleccionado en modo de sdlo lectura.
o & Nos permite modificar los datos del mayorista seleccionado en la lista.

o <7 Elimina el mayorista seleccionado de la guia.
o Buscar por: Podremos buscar por nombre del mayorista (por defecto), codigo, provincia o por
poblacién.

. @ Nos permite imprimir la guia de Mayoristas.

Nota: cuando creemos un proveedor nuevo desde Ficheros - Proveedores, podremos cargar los
datos de uno de los mayoristas que tengamos en nuestra guia de forma automatica.

Especiales

Como bien indica su nombre, este menu contiene opciones cuyo uso no suele ser comuin, en
este manual explicaremos algunas de ellas, que nos permitiran hacer exportaciones especiales de
apuntes contables (a otros sistemas de gestion contable distintos de OfiConta), archivo de
expedientes y envios de informacion a American Express, Diners Club o Air Plus. La explicacion
del resto de opciones se omite de este manual ya que su uso debera ser supervisado por un
técnico de Ofimatica y sélo se llevara a cabo cuando este se lo indique.

10.1 Exportacion Especial de Apuntes

Esta opcion genera un fichero con todos los apuntes que estan el visor de apuntes, es
decir, los apuntes pendientes de enviar a la contabilidad. El motivo para usar esta opcion es
porque o bien se tiene Oficonta en otra oficina distinta de la del programa de gestion, o bien
no se dispone de Oficonta y se desea enviar los apuntes a otra contabilidad.
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B CER
— . o
Delegacion/Sucurzal [
Fecha de Envio ,7 Eupartanipunics
Empreza Destino de los 000
Apunt
RAnuE : Traspasos Generados
Ano de Apuntes a Enviar | Todos hd
[~ Intervalo del : de J Salir |
Desde/Hasta | E:EH |

[~ Enwiar Trazspaso Yia Cornreo Electronico

[~ Generar Directamente Fichero Comprimido

Los datos de nimero de delegacion, fecha de envio y niUmero de empresa destino vienen
rellenos automaticamente. La fecha sera la del dia en que se hace la exportacion, los otros datos
el programa los toma de los parametros definidos para esta empresa. A menos que se tenga
seguro que la empresa de Oficonta que recibe el traspaso no sea la que aparezca en Empresa
Destino de los Apuntes, no se ha de cambiar este dato. Si sdlo se quisiera enviar los apuntes de
un ano en concreto, porque la contabilidad no aceptara asientos de 2 ejercicios distintos, se puede
especificar que se envian los apuntes de un afio en concreto, en vez de todos los afos. De igual
forma podremos indicar el intervalo de fechas (fecha desde/hasta) de los apuntes a exportar,
quedando el resto de apuntes que no estén comprendidos entre estas fechas como pendientes
aun de envio.

Si el fichero se va a enviar a otra localizacion, se puede hacer mediante correo electrdnico
marcando la casilla Enviar Traspaso Via Correo Electronico; si se marca habra que indicar la
direccion de correo electronico donde se desea enviar el traspaso, si ya se hjaa hecho con
anterioridad, aparece por defecto la del Ultimo envio que se puede cambiar pulsando el boton de
Cambiar E-mail por defecto.

E-mail de la Oficina Central i x|
Intraduzca la direccidn de caoreo electidnica de su
Oficina Central para realizar el envio de los Apuntes

Contables ... Cancelar

Por otra parte también se puede generar el fichero de traspaso directamente comprimido
desde el programa de gestion, para ello habra que marcar la casilla correspondiente en la ventana
de Exportacion de Apuntes y justo debajo aparecera una pantalla para indicar donde se desea
guardar el fichero comprimido.




Especiales| 370

- ¥ Generar Directamente Fichero Comprimido:

0 donde realizar la Copia de S eguridad

Urided: | S c: |

Diirectaria:

[L3 Awchivos de programa

[Z7] CompChecker

[ Documents and 5 ettings

(27 Exchange

(2 Ofimatica

(2 OkiDyriver j

[~ Realizar copia en varios discos

Crirectario Desting del Fichero Comprimido
IC:I".

Pulsando el boton de Exportar Apuntes generara el fichero, lo comprimira, si se le ha
indicado eso y lo enviarlo directamente por correo electronico, en caso de que tenga dicha opcion
marcada.

El boton de Traspasos Generados muestra una lista con los traspasos de apuntes que se
han generado

04052009 oo

00342009 112 0z 013
00342009 112 1] 013
0E/0342009 112 o0 013
050342009 112 ] 013
04./03/2009 112 ] 013
2040242009 250 oo aao
1640242009 250 04 ano
1640242009 250 03 ano
16/02/2009 250 0z ano Li

Irprirnir Erviar a Dizeo 1. 44kb "Walver |

Se puede imprimir un listado de los traspasos generados pulsando en botdn de Imprimir,
mientras que Enviar a Disco 1.44Mb copia el fichero correspondiente a la linea seleccionada en la
unidad de disco extraible.
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10.2 Envio a Contabilidades Externas (no OfiConta)

OfiViaje esta preparado para hacer exportaciones de apuntes contables a otras aplicaciones
distintas de OfiConta, para generar dichos ficheros de traspaso de apuntes ejecutaremos esta
opcion (como paso previo a esto tendremos que haber hecho una Exportacion Especial de
Apuntes). Nos aparecera lo siguiente:

.lnﬂo deﬁpurﬂﬂ.a Chras Enda'hi‘l'-d.ld;:-s

ré.l Envio a Otras Contabilidades |

Trazpazo
generado

Fecha Erviic WP | Apboaion
dezde S0 ZNGA0ET 0] O s
EHI:ID[LIEICIEII’I Lenerar Envlo
Ezpecial de Pulzaremos Seleccionado
Apuntes

para generar
laz ficheros

Wer Envion ..

Aqui ze
depositaran
loz archivos
generadoz

Enviar a ContaPlus Standard
f]'rrl:-::1||1 I'.Iir::inl:- i |i!i|- I11|:!i 'I'r Mambre le g
N matsca WV apeW \Datos\ T raspatos \__'DS ﬁChErDS
Seleccionar Contabilidad Externa Dalog del ™

OfCorta Dos [EdCon, Extlva v ExtPian) &

et Win

OfCorta Dhoa [ExtCon, Extlva w ExtPtan] I ¢
rpeciad 68

L]

Mimera
de

% eleccionan i S Digitos
rograma ; de laz
i ks cLentas

desting de [ . ; |
loz apuntes Indicamos loz en la
digitos que aplicacidn

dezaparecen deszting

OfiViaje nos permite exportar los apuntes generados a multitud de aplicaciones de gestion
contable, entre ellas ContaPlus 0 ASCON, para ello seleccionaremos la aplicacion destino en la
parte inferior izquierda de la pantalla (tras hacer click sobre la linea de traspaso deseada en la
parte superior de la pantalla) y a continuacion en la parte inferior derecha nos apareceran los
campos para configurar dicho envio. OfiViaje trabaja con cuentas contables de 11 digitos, si su
programa de gestién contable trabaja con cuentas contables de menor longitud aqui habra de
indicarlo borrando los digitos que no desee de la cuenta de ejemplo que aparece en la pantalla
(en este caso es una cuenta de Iva) e indicando abajo que digitos son los que se eliminaran de
las cuentas originales de OfiViaje. También podremos ver aqui los nombres de los archivos que
se generaran (y modificarlo si lo deseamos). Una vez tengamos todo correctamente configurado
pulsaremos en Generar Envio Seleccionado y el programa nos pedira confirmacion:

iConEderd £

g ;i Desea Realizar el Envio de Apuntes del Traspaso Seleccionado ¥

[ = ne |

Pulsando Sl se llevara a cabo la generacién de los ficheros de envio, dichos ficheros se
depositaran en el directorio indicado en la pantalla de Envio de Apuntes a Otras Contabilidades
(por defecto es la carpeta de Traspasos). Estos ficheros seran los que el cliente debera importar
en su software de gestion contable.

Nota: No podemos explicar aqui todos los casos exportacion de apuntes segun el software de
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destino, si el cliente tiene algun tipo de duda acerca del funcionamiento de esta opcién para su
caso especifico, se recomienda que contacte con el departamento de soporte de Ofimatica como
paso previo antes de realizar ninguna accion.

10.3 Archivo de Expedientes

Esta opcién nos permite archivar la informacién anterior a una fecha indicada, en caso de que el
cliente tenga en su empresa de OfiViaje los datos correspondientes a varios afios de trabajo este
volumen de informacién puede ralentizar y entorpecer el funcionamiento diario, obviamente el
cliente no necesitara acceder asiduamente a los datos mas antiguos aunque si deseara tener
almacenada dicha informacion (ante cualquier problema que pudiera surgir o para poder realizar
consultas simplemente). En estos casos usaremos esta utilidad que nos permitira extraer de la
empresa actual todos los datos anteriores a una fecha que nosotros indicaremos, introduciéndolos
en una empresa nueva. De esta manera en la empresa de trabajo nos quedaran los datos
actuales, con los que realizamos nuestro trabajo diario, simplificAndonos las busquedas y
agilizando los procesos. Para consultar los datos archivados simplemente habremos de entrar en
la empresa en la que volcamos esos datos y ahi hallaremos toda esa informacién. Veamos:

Empreza de la

que vamosz 3
W Archive de Expedientes archivar los
= datos = B
Selecciona la empr) de la que desea extraer la Informacidn

(001 - Mi empresa” -]

Mimero
nombre de la
Empresza

[ndique el mimero y Hombre de la nueva Empresa Desting de :
deszting

[z informacidn Datos Empresa Anteriores 2007

Desde qué fecha se respetan los Datos [archivanda en 3 nueva
empresa los datos confechaantaror) S, ... oLiiiiilos

Loz datos
anteriores
a la fecha
indicada ze
archivaran

Pulzaremos aqui
para llevar a cabo
el archivo de loz

expedientes

Archivar/Borrar

Refrescar [
Salir |

Esta es la pantalla que nos aparece al pinchar sobre esta opcién, en primer lugar
seleccionaremos la empresa de la que deseamos extraer datos, tras esto indicaremos el nUmero
y nombre de la empresa en la que se volcaran los datos extraidos de la empresa anterior (el
namero de empresa indicada se creara durante este proceso, no se podra seleccionar un nimero
de empresa existente en OfiViaje) por Gltimo habremos de indicar desde que fecha se mantienen
los datos en la empresa actual (los datos anteriores a la fecha indicada se extaeran a la nueva
empresa). Una vez hecho todo esto estaremos listos para pulsar sobre Archivar/Borrar y realizar
el proceso de archivo de los datos, nos aparecera lo siguiente:
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OiiaDelExpd 23

Se dispone a “Archivar” en una neeva empresa con nomers “000" toda
la informacidn referente a Expedientes cuya Fecha Cierre sea anterior al
rres BL/A2007, ne estén pendientes de cobro y su estado no sea Abderto,

Este conjunte de Expedientes seran eliminados de la empresa n® "001
quedande almacenados en la nueva empresa.

1 Desea Vd, Continuar 7

5 | Mo

Como podemos observar en esta pantalla se nos indica que se archivaran aquellos expedientes
que estén cerrados y cobrados, si alglin expediente anterior a la fecha indicada no cumple esas
condiciones no se archivara. Una vez aceptemos se llevara a cabo el archivo de expedientes y
cuando acabe el programa nos mostrard un mensaje de confirmacion:

CiViabelExpd

'ﬂ_ Fin del Precesc.

Se ha generado una nueva empresa con pdmero ‘000 que contiene
todos los Espedieates saldadas, cerrados y £on Techa de Cierve amtenar
A 0L/207,

10.4 Actualizacion IBAN / BIC

Esta opcion permite la actualizacion en las fichas de Agencias , Empresas, y Otras Cuentas
Contables, del IBAN y BIC, siempre que no lo tengan rellenos, y si tienen rellenos correctamente
los datos bancarios. Se lanzara la actualizacion las fichas en contabilidad, para que marquen las
3 casillas y también se actualicen en caso necesario.

* Solo se calcularan los bancos esparioles

Hara la siguientes preguntas y luego actualizara.

TBAN - BIC OFIVIAJE =]

Esta Opcion supone la Actualizacion de las Fichas de Clientes,
l"‘x Proveedores, Otras Cuentas v Vendmientos, actualizando el valor
— del campo IBAN y BIC. La operacidn podria durar varios minutos,
El porcentaie de proceso lo padréd visualizar en la parte inferior de
la pantalla.

& Desea Vd. Continuar ?

Si I Mo
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orviaze P
Esta Opcidn supone la Actualizacion en Contabilidad de todas las
Fichas de Clientes, Proveedores y Otras Cuentas Contables. La

operacidn podria durar varios minutos, El porcentaje de proceso lo
podra visualizar en la parte inferior de la pantalla.

& Desea Vd. Continuar ?

=]

Mo

10.5 Exportacion de Informacion (American Express)

Si tenemos clientes a los que cobramos con tarjeta de American Express OfiViaje nos permite
generar automaticamente los ficheros con la informacion que American Express nos solicita de
las facturas emitidas durante un periodo determinado. Para ello pulsaremos sobre esta opcién y
nos aparecera lo siguiente:

Pulzaremosz para
generar loz
chieros a envi

|ntervalo de fechas de
laz facturaz a incluir
en el envio

% y Charge de AMERICAN EXPRESS

&=

Facuras Aendtsdas anire fechas | | 5edebe eaar i el dao o i

Do Hasta s i g haa fachanda rads | Genesas Ficheros | FEcha *Em‘?ﬁl Salir
= en el dia. Foi seoplo, ervier 812 [ American Expross | |03/06/2008

[ert Jog g Ej TR .@j madians sigiente o dia antenior. Ollimo envio

2a gensran dos Boheras Son la nisfmacidn de reservas sokstads por Amanican Expiess’ paca s facluras gesaradss enlia b
dechas soiciadas. Para qué o8 eovic B0a Sorrecln, Tine qua Segul ailas recomandacanss a b hara 4o Sabar an Ofvam:

Bl

Wit Erviee:
Fossfz,

= Er Fichbros S Formas de Pags, o8 un fetvd 05290, que S22 apkiard 5 sguelis chinles qua has sobotads

Amarcan Express, Eta forma de pago 86 arrasiras 36 lorms aulomdtics ol expedinde v o b facturs Tnald Lea esta

que 35k 88 b lormasidn do Stuales TRCFAE Gud Thnes aaln forms S8 pago infarmacion Pulzaremos
- Log Descueraes v Gagzs de pealidn, siempre se aplearhn on Ausly de ka serdous., nunch gletales ol ex detenidamente pataiel log
ENYI10E

- infgress e adicional & erdis, Rel 1°"H de gxpodents’, Hed FooFedae’ de K $Eracans y Hel 3.y Dé-c-gbe. Chenle” coome caning de
cost TNy’ S8 Sendcans. pars avain v Wen 26 envia el iryecls, rests de SERAC4, b ndicads en Taxlo Homing’

- Para sna maysr homogeneidad en el envio, 5& recomaenda que Ca5A Sericio inchaya un scio blisle, wa sea de Avidn 0 98 Trea

bietes, en Ofwiae

Fabanar i nfcrmacon proveida por Amencan Ewpress, oS dalos necesarns ra &l eniace can 8 nfcrmacdn e Ol v s dates ]
P P - E¥ s& mninduced comg

de chenles de s gue se envia informackin reatva a sus servicos. Todos los dates soo obigatonos:

Mﬂm oz por Amescan Expiess | Diatos pars enbace entie (v y dmerican | Comsenzan an ceo 4 26 actusizan en-cads envio | - _unn i

Datos necasaries Ganeralas del amsio Datoz de Clientes American Expras

Subes. et Coda (IR o | Hugsan Tt Clientes
Travel oifices Code [T LR con cobro
Eitirves Miivein g Ervin 1 D000000a0 i 5
Suben suil i i[5 de tarieta
Ui Chiver v [iut] Ji | de
Himen diss caducsd fichein (00 T American
Mordos gercis [penn] [Hrempreca ik Datos necesanos por Olicina pars el e, Euoress
Locskdaddpmrcioboariial NI Dficing, Hombie Ofcin [Locaidedllicna  |Cod IATA | Himes SE

Cospety g eepoetistitn Fachesn |1 W O |Corad P FHAETTT [RTEAR S

Ficker Irnrcics T et

Fickero Chaige

Fama Pago on Facluns do eia_ Datos de

Subes a8t Code NOK AR i la Oficina

Erwiai Fands en AR [coma B3F)

Cidigo LATA pasa Rerle Grabear FHHEM acluales

[atoz para
configurar loz
erviog

Grabar
configuracian
actual

En esta pantalla y en rojo nos aparece la informacion relativa a los requisitos que se han de
cumplir en OfiViaje para que esta opcion funcione correctamente, en primer lugar lo que
habremos de hacer es crear una forma de cobro especial (desde Ficheros - Formas de Pago),
s6lo para los clientes con tarjeta de American Express, cuando tengamos un expediente que




375

Manual OfiViaje

gueramos cobrar con tarjeta de American Express utilizaremos esta forma de cobro, también lo
indicaremos en la forma de cobro de la factura que generemos (Ojo, las facturas deberan
generarse desde el expediente, NUNCA desde facturacion directa, ya que estas Ultimas no se
incluiran aqui). Si aplicamos descuentos o gastos de gestion esto lo haremos desde el campo
Ajuste del servicio, nunca desde la pestafia de Expediente, ya que si lo hacemos asi no se
incluiran en el fichero. Se recomienda asociar sélo un billete (de avién o de tren) a los servicios,
es decir, si tenemos varios billetes se recomienda crear servicios independientes para cada
billete.

Teniendo en cuenta lo anterior y antes de realizar el primer envio deberemos configurar los
parametros de esta pantalla, los campos que aparecen sombreados en gris son datos que
American Express nos debe proporcionar, los campos en amarillo "chillon” son automaticos (no
tocar), los de amarillo mas tenue habremos de cumplimentarlos segun la informacién que
tengamos en OfiViaje, en la columna de Datos necesarios Generales del envio indicaremos la
forma de pago que hemos creado para clientes de pago con esta tarjeta y la ruta en la que se
generaran los ficheros de envio (si la ruta indicada no existe el programa nos avisara y nos dara la
opcién de crearla automaticamente en ese momento). En la parte derecha habremos de indicar
los Datos de Clientes de American Express, es decir, introducir los cédigos de los clientes que
cobramos con tarjeta de American Express y su niimero de tarjeta (dato proporcionado por
American). Finalmente habremos de configurar los Datos necesarios por Oficina para el envio,
aqui indicaremos nuestro numero de Oficina (el nombre, localidad y cédigo IATA se cargan
automaticamente si lo tenemos configurado correctamente en Configuracién - Parametros, sino
podremos introducirlos aqui) y el Nimero SE que nos proporcionara American.

Nota: Para escribir en los campos haremos click con el ratén en el campo deseado y pulsaremos
Intro, en ese momento podremos podremos editar dicho campo.

Una vez tengamos todo configurado pulsaremos en Grabar Pardmetros actuales para salvar la
configuracion actual y no tener que introducir todos estos datos cada vez que hagamos un envio,
si falta algun dato el programa nos avisara.

Tras haber salvado la configuracion estaremos en disposicion de poder generar envios, para ello
indicaremos en la parte superior izquierda de la pantalla el intervalo de fechas de las facturas a
incluir en el envio, podremos modificar también la Fecha de Envio (por defecto aparece la del dia
de hoy) y pulsaremos sobre el botén Generar Ficheros American Express. Cuando acabe el

programa nos mostrara un mensaje indicandonos que la operacion ha concluido con éxito:
Expertacitn American Egiress [T

0 Envip Gentrade com ddte en la garpeta ‘Chamencen’

Aceptar

Si vamos al directorio correspondiente observaremos los ficheros generados por OfiViaje que
seran los que enviemos a American Express:

P e e
@Qv v Bquipe » Do local (3 » Amesican w | 4| | Busear B

-

Wimeules davorias Plosbre Fecha enodificeacn Tipo Tameho

[ Documente: [ Chaagel 006 2005 1347 Archiva IKE

E ! Invoariced i Arehie SHE
magene -

B mMosics Ficheros generados,
hads para enviar a

c ) Aderican Expres

Sipelad

Desde la ventana principal de Exportacién también podremos ver los envios que hayamos hecho
pulsando sobre el boton Ver Envios Realizados, al pulsar se nos abrira la siguiente ventana donde
se nos muestra una lista de los envios realizados con sus fechas de envio y el intervalo de fechas
de factura que contienen:
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Il Reguatra de ervdes ya realizadeos (=]

Salir |
Envios realizados an Junio de 2006

i f Mes ‘ MU de Erveio | FechaErvio | Detde Fechs  Hasta Fecha

Pulsaremos Salir para volver a la pantalla anterior.
Finalmente para Salir de la pantalla de Exportacion de Ficheros pulsaremos Salir.

Exportacion de Informacion (Diners Club)

Al igual que en el caso de los clientes a los que cobramos con tarjeta de American Express
OfiViaje nos permite generar automaticamente los ficheros con la informacién que Diners Club
nos solicita de las facturas emitidas durante un periodo determinado a los clientes que hagan uso
de su tarjeta para efectuarnos los pagos. Para ello pulsaremos sobre esta opcién y nos aparecera
lo siguiente:

Exportacidn mensual de Datos para Conciliacion de Cuentas de Yiajes con DINERS CLUB

e T Fecha de Envio
"~ Diners Club | [28/09/2011 [44
los Ficheras a

Se genera un fichera con ks informacig Fechas de las enviar az facturas generadas e Visualizar los
zolicitadas. Para gue el envio sea corn Facturas a incluir Erwvios Wer Envios

- En Ficheros £ Formas de Pago, crear un eh el envig aplicard a aguelos clientes gue han solicitado e realizados B Fealizadoz
Club. Esta forma de pago se arrastrard de forma automatica al expediente v a la factura fing i ® Billete Renfe -
envia informacion sdlo de aquella§ facturas que tisnen esta forma de pagao. 13 PRPPaass (Pup. +
- Laz facturas directas no se envian. Secuencia) no

- Loz Descuentos v Gastos de gestion, siempre ze aplicaran en 'Ljuste’ de los serviciog, R e

- =i 2 aplica Descuento en el servicio, se envia como segunda linea de Abono, independiente Srmmm = a5

= 2 2* ddmmaaPssas

- En el dato 'Supeditada &' del servicio, indicar zeparado por coma, & la izguierda de ésta, |dent|f|c:ac:|0n i ecoment_:lac:lones § fechaPup 1 (FI20S) +
derecha de ésta, sdlo en el caso de avidn, la clase del vuelo, para los Billetes de - e
- Informacion adicional & enviar, ‘Identificador Reclamaciones'-="N® de Factura', 'Referencia Cliente'-="Peci Tren
- Para una mayar homogeneidad en el envio, 2e recomienda gue cada servicio incluya un 2alo bilste, va sea de AVioT 0 de Tren.
[ Fellerar oz dalos necesarios para el enlace Con 1a INformacion de OTvige, 108 galos de Ciertes de [0S que =& envia InTormacion
relat'i\-'a asus servicigs y e gue trabaja con estqs cIierﬁes. Todos Io; datos son obligatoriog. Tener en cuenta que s& pupitre de Parametros
envia M° tarjeta .del clierte atos paraYo 14TA de la agencia ¥ Mameros de pupitre (22 nomenclatura biletes de Renfe). ofivisje) recomendads.

Ico:znehr?\:'[oa; atos para enlace entre Ofiviaje v Diners [ Comienzan en cero y se actualizan en cada er
del envio Datos de Clientes Diners Club

Facturas generadas en el mes
v tdes Completo

12011;"09 v| 7 del 21/09 &l 20/10/04

" del

Salir

Oltimo mes enviado

Pulzaremos
para Generar

Leer esta
infomacicn

cuencia, tama M2pupitre
de |z lista inferior).

Pl , captura

automatica (tomars M

Datos necesarios

U!timo N de Ervin | 000000000 Cuenta Contable | Mombre | Mumero Tarjsta A
Mambre Agensia (sentral) Dfiviaje Frueba 43000020000 [Clientes Varios (Dficina 2 -

Carpeta de exportacion Fichero C:hDiners

Forma Pago en Facturas de envio ooo

bow. » FradTrans/Ref Cliente [no btes) |Ho

it

Al pulsar en 'Generar Traspaso', se lanza otra ventana gque
resents ks informacion que se va & enviar pars suW comprobacian v
la= pozibles incidencias producidas. Una vez esté todo OK se pulsa
en el hotdn de Generar 1oz ficheros detrapazo. Se generan 2 con el
siguiente nombre, 'DC_asss_mm_Fichero_nnnnnnnnn tx' cdase
'aaza_mm' es el afio v mes gue se envia, Fichero' ez [
fichero de la informacion de las reservas) v Chegued

Datos necesarios por Oficina para el envio
Dfizing | Mombre D_fici_na Cad [ATA | Renfe F'u_p. ‘I[_P] Fienfe F'up. 215] -
nimero de reservas gue =& envian] y ‘nonnnnnn' es &

| Oficina Princip
| Datos de la
Oficina
envio que corresponde. El envio & Diners Club se hara por's

direccion que le =ea indicada con oz doz ficheros adjuntados, | Grabar Parametros actuales | Eliminar Fila Seleccionada |

Grabar
Configuracian
Actual

b

Al igual que en el caso anterior en la parte superior de la pantalla y en letra de color rojo nos
aparece la informacién relativa a los requisitos que se han de cumplir en OfiViaje para que esta
opcién funcione correctamente, en primer lugar lo que habremos de hacer es crear una forma de
cobro especial (desde Ficheros - Formas de Pago), solo para los clientes con tarjeta de Diners,
cuando tengamos un expediente que queramos cobrar con dicha tarjeta utilizaremos esta forma
de cobro, también lo indicaremos en la forma de cobro de la factura que generemos (Ojo, las
facturas deberan generarse desde el expediente, NUNCA desde facturacion directa, ya que estas
Ultimas no se incluiran aqui). Si aplicamos descuentos o gastos de gestion esto lo haremos desde
el campo Ajuste del servicio, nunca desde la pestafia de Expediente, ya que si lo hacemos asi no
se incluiran en el fichero. Se recomienda asociar so6lo un billete (de avién o de tren) a los
servicios, es decir, si tenemos varios billetes se recomienda crear servicios independientes para
cada billete.

Teniendo en cuenta lo anterior y antes de realizar el primer envio deberemos configurar los
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parametros de esta pantalla, los campos que aparecen sombreados en gris son datos que Diners
Club nos debe proporcionar, los campos en amarillo "chillén" son automaticos (no tocar), los de
amarillo mas tenue habremos de cumplimentarlos segun la informacién que tengamos en
OfiViaje, en la columna de Datos necesarios Generales del envio indicaremos la forma de pago
gue hemos creado para clientes de pago con esta tarjeta, la ruta en la que se generaran los
ficheros de envio (si la ruta indicada no existe el programa nos avisara y nos dara la opcion de
crearla automaticamente en ese momento), asi como si se realiza el envio de informacion
unificando aquellos movimientos que tengan igual N° de Fatura, Transaccién y Referencia de
Cliente. En la parte derecha habremos de indicar los Datos de Clientes Diners Club, es decir,
introducir los cédigos de los clientes que cobramos con tarjeta de Diners y su nimero de tarjeta
(dato proporcionado por Diners). Finalmente habremos de configurar los Datos necesarios por
Oficina para el envio, aqui indicaremos nuestro nimero de Oficina (el nombre, localidad y cédigo
IATA se cargan automaticamente si lo tenemos configurado correctamente en Configuracion -
Parametros, sino podremos introducirlos aqui) y los nimeros de pupitre de Renfe.

Nota: Para escribir en los campos haremos click con el ratén en el campo deseado y pulsaremos
Intro, en ese momento podremos podremos editar dicho campo.

Una vez tengamos todo configurado pulsaremos en Grabar Parametros actuales para salvar la
configuracién actual y no tener que introducir todos estos datos cada vez que hagamos un envio,
si falta algin dato el programa nos avisara.

Tras haber salvado la configuracién estaremos en disposicion de poder generar envios, para ello
indicaremos en la parte superior izquierda de la pantalla el intervalo de fechas de las facturas a
incluir en el envio, podremos modificar también la Fecha de Envio (por defecto aparece la del dia
de hoy) y pulsaremos sobre el botén Generar Traspaso Diners Club

Exportacion de Informacion (Diners Club Minerva)

Esta opcién tiene el mismo cometido que la Exportacién de Informacién (Diners Club), la Gnica
diferencia es que habra que indicar en los datos necesarios para generacién del envio una serie
de campos (cuya informacion sera facilitada por Diners Club). Estos nuevos campos son (N° de
Comercio Diners, N° Agencia Diners, N° Establecimiento Diners, Usuario FTP Diners, Contrasefa
FTP Diners).

Para la generacion del fichero hay que seguir los mismos pasos que el formato antiguo de
Exportacion. Hay que tener en cuenta que se podra enviar el fichero generado por FTP para que
el fichero no se tenga que transferir por correo electrénico como en la versién anterior.
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Exporta

mensual de Datos para Col icion de Cuentas de Vi «con DINERS CLUB Minerva 1.0

Facturas generadas en el mes

' Mes Completo - B Trasp
201305 l € del 2109 & 2041004 2013704 Wer Erwios Realizadas Diners Club
el I

Fecha de Envio Salir
[i7r09/2013 1|

Se genera un fichero con la informacion de reservas solicitada por Diners Club’ para las facturas generadas entre las fechas solicitadas. Para que el envio sea correcto, tiene que
seguir estas recomendaciones a la hora de trabajar en Ofiviaje NE Billete Renfe :
- En Ficheros / Formas de Pago, crear un nuevo cadigo, que se aplicara a aquellos clientes que han solicitado este servicio de Diners Club. Esta forma de page se arrasirara de 17 PPPPssss (Pup. +
forma Secuencia) no
automética al expediente y a Ia factura final de éste. Esto guiere decir que sélo s& envia informacién s6lo de aguellas facturas gue tienen esta forma de pago. recomendada.
- Las facturas directas no se envian 2* ddmmaaPssss
- Los Descuentos y Gastos de gestion, siempre se aplicardn en *Ajuste’ de los servicios, nunca globales al expediente. (fecha+Pup.1(P)2(5} +
- Si se aplica Descuento en el servicio, se envia come segunda linea de Abong, independiente al importe servicio. secuencia, toma Nepupitre
- En &l dato "Supeditada a' del servicio, indicar separado por coma, a la izquierda de ésta, identificacion de transaccion Diners y a la derecha de ésta, s6lo en el caso de avion, la de la lista inferior).
clase delvuelo. 3* Pddmmaassss, captura
- En el dato "Observaciones Internas del Servicio', indicar separado por coma, las Referencias (Ej Refl Ref2 Refl .} automatica (tomara N®
- Para un correcto funcionamiento en €l envio, cada servicio debe incluir un solo billete (BSP) pupitre de Parametros
Rellenar los datos necesarios para el enlace con la informacién de Ofiviaje, los datos de clientes de los que se envia informacion ofiviaje) recomendada.
relativa a sus servicios y de cada oficina que trabajas con estos clientes. Todos los datos son obligatarios. Tener en cuenta que se
envia N° tarjeta del cliente de Ia lista, codigo LATA de la agencia y Nimeros de pupitre (2* nomenclatura biletes de Renfe)

[Datos proveidos por Diners Ciub ][ D'atos para enlace entre Ofiviaje y Diners [ Comienzan en cero v se actualizan en cada envio |
Datos necesarios Generales del envio | Datos de Clientes Diners Club]
Wlllies Milimetes des Ervefin 0000000045 Cusnla Conlable | Hombie Humnata Tarjsta -
Maribre Agsnsia [sential] WIATGES SERRA S 43000020238 MAMIPULADOS DEL TER. 5.4 362359270001 25
Capsta de expartaciin Fichern ciminerva 43000020366 SADIPAL 36235927020123

Froima Pago en Fachuas de snvio 0z0
bow.  FradTransdRaf Clisnte (no bles) |51

M Comecio Diners [ESES =
| M2 Ageneia Diners 2075
M2 Estahlecimianto Dinars 00435132 ( Dalos necesarios por Oficina para el envio |
Hstaiio BT Biners ! Dificinal Nabia Dilsina £ 14TA | Flenla Fu

> upe. 1(F1| Ranfz Pup. 2(5) -
Lanbiasafia FTF Dinats ! 007 [SABADELL 7621632 |58 27

Al pulsar en ‘Generar Traspaso', se lanza otra ventana gue presenta la informacion que se va a enviar para su comprobacion y las posibles incidencias producidas.
Una vez esté toda OK se pulsa en &l botdn de Generar el ficheros de trapasa. Se genera 1 con &l siguients nombre, 'WIN_aaaa_mm_Fichero_nnnnnannn txt, donde 'saaa_mmi es el afio y mes que se envia,
Fichero' es Datos (para el fichero de Ia informacién de las reservas) y ‘nnnnnnnn’ es el nimero de envio que corresponde. El envio a Diners Club =e hara a traves de un FTP con las claves facitadas por DINERS

Grabar Parametros actuales Eliriitiar Fila Selecrionads

Exportacion de Informacion (Air Plus)

Al igual que en los casos anteriores OfiViaje nos permite generar automaticamente los ficheros
con la informacion que Air Plus nos solicita de las facturas emitidas durante un periodo
determinado a los clientes que hagan uso de su tarjeta para efectuarnos los pagos. Para ello
pulsaremos sobre esta opcién y nos aparecera lo siguiente:
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Pulzaremos para
generar loz
ficheros a enviar

|ntervalo de fechas
de facturas a incluir
en &l ervio

AR PLUS Internaticnal [TAMARA v01.32)
das entre fachos o | 56 debe feakasl w ervis ding

i Fecha de Envio
Dazde Haski s g o hevs [achizsdo nads | Generdt Ficheros
T s eneldia Por ejenglo, erviar ala AlR PLUS 0306 2000
[oianszons BR| foasosizona B | T o riR Bl

Lo recomcrila la lectura de ezbe beslo pasa dihzal a3t opcidn de loema coreecta

Lea esta
infarmacidn

e de Avidn o de

Grabar
Graba Fosbmatios acty configuracion

Datos de Clienies AIR PLU S, achual
Gl Corlabis | Hislen :

SROO00002 | Jusn Lopas

| Conliguracdn para el envio de informaciin AR FLUS |

Dakips nocuorios Gonurales dol onvin ]

[ratoz
para
canfigurar
loz
envios

[atos de log
clentes de
pago con

tarieta Air Plug

[ratos necesarios por Olicina pasa el envio |
ina | Momire Qficing Céd L&T4 |

[ratoz dela
oficina

Antes de nada el usuario debera leer la informacion relativa a los requisitos que se han de cumplir
en OfiViaje para que esta opcion funcione correctamente (texto en azul de la pantalla anterior), en
primer lugar lo que habremos de hacer es crear una forma de cobro especial (desde Ficheros -
Formas de Pago), sélo para los clientes con tarjeta de Air Plus, cuando tengamos un expediente
gue queramos cobrar con tarjeta de Air Plus utilizaremos esta forma de cobro, también lo
indicaremos en la forma de cobro de la factura que generemos (Ojo, las facturas deberan
generarse desde el expediente, NUNCA desde facturacion directa, ya que estas Ultimas no se
incluirdn aqui). Si aplicamos descuentos o gastos de gestidn esto lo haremos desde el campo
Ajuste del servicio, nunca desde la pestafia de Expediente, ya que si lo hacemos asi no se
incluirdn en el fichero. Se recomienda asociar s6lo un billete (de avién o de tren) a los servicios,
es decir, si tenemos varios billetes se recomienda crear servicios independientes para cada
billete. Ademas aqui se nos indicara en que campos de OfiViaje podemos introducir informacién
adicional.

Teniendo en cuenta lo anterior y antes de realizar el primer envio deberemos configurar los
parametros de esta pantalla, veamos por partes:

¢ Datos necesarios Generales del envio:
- Identificador Partner: Este dato nos lo proporcionara Air Plus.
- Forma Pago AIR PLUS: Cadigo de la forma de pago que hemos creado en OfiViaje para
realizar los cobros a los clientes con este tipo de tarjeta.
- Carpeta Exportacion: Directorio donde se generaran los archivos, si el directorio
indicado no existe OfiViaje nos avisara de ello y nos ofrecera la posibilidad de crearlo
automaticamente en ese momento.
- Id. Partner RENFE: Este dato nos lo proporcionara Air Plus.
¢ Datos necesarios por Oficina para el envio:
Aqui introduciremos el cédigo de nuestra oficina (si en Configuracién - Parametros
tenemos todos los datos debidamente cumplimentados, por defecto se nos cargaran
automaticamente el nombre de la oficina y el Cédigo IATA).
e Datos de Clientes AIR PLUS:
Introduciremos los cédigos de los clientes (codigo del cliente en OfiViaje, podemos verlo
en Ficheros - Clientes) que tengan cobros con tarjeta Air Plus,automaticamente nos
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aparecera su nombre en la columna de la derecha, el nimero de tarjeta y la fecha de
caducidad son datos que nos proporciona Air Plus y que habremos de introducir nosotros
manualmente en estos campos.
Nota: Para escribir en los campos haremos click con el ratén en el campo deseado y
pulsaremos Intro, en ese momento podremos podremos editar dicho campo.

Una vez tengamos todo configurado pulsaremos en Grabar Parametros actuales para salvar la
configuracién actual y no tener que introducir todos estos datos cada vez que hagamos un envio,
si falta algin dato el programa nos avisara.

Tras haber salvado la configuracién estaremos en disposicion de poder generar envios, para ello
indicaremos en la parte superior izquierda de la pantalla el intervalo de fechas de las facturas a
incluir en el envio, podremos modificar también la Fecha de Envio (por defecto aparece la del dia
de hoy) y pulsaremos sobre el botén Generar Ficheros Air Plus. Cuando acabe el programa nos

mostrara un mensaje indicandonos que la operacion ha concluido con éxito:
Exporiacién AIR PLUS =)

ﬂ' Erwic Generads con &ite en e carpeta "ChbinP lus'

Aceptar |

Si vamos al directorio correspondiente observaremos los ficheros generados por OfiViaje que
seran los que enviemos a Air Plus:

| =8 R
@QQ: . b Egings » Depca leesliC) o BiiPlus vE 'F-p-! | Buscor =3
T Memibrne Fechs modficatién  Tipo Tampdie
[ Docurenses |_|B3P_RECORDVOSOGIMLN.., O4OQZ008 1002 Archiop 09060410, 1EE
B tndgen LI MA_RECORDUOSIGMMI0...  D406/2008 10:02 A GE0H0410, ., 1EB
_@ b | MA_FECORDOS0G0S10... (470672005 10:02 Arghien (E0G0410, . 1EE
kidsica
Mis w Ficherosz
i o gengradns_, para
erviar a Air Pl

Desde la ventana principal de Exportaciéon también podremos ver los envios que hayamos hecho
pulsando sobre el botdon Ver Envios Realizados, al pulsar se nos abrira la siguiente ventana donde
se nos muestra una lista de los envios realizados con sus fechas de envio y el intervalo de fechas

de factura que contienen:
| Registra de Ervios ya Realizados e

Envins reafizados en Junio de 2000

Ao Mo | FechaErvio | DweideFacha | Hasta Fech
DA 2005 T /06 2000 04,06,/ 2008

Pulsaremos Salir para volver a la pantalla anterior.
Finalmente para Salir de la pantalla de Exportacion de Ficheros pulsaremos Salir.
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10.9 Importacion de Clientes desde Fichero Excel

Esta opcién permite la importacién de una lista de cliente a la base de datos de clientes
desde un fichero de excel.

Importacion de Clientes desde Fichero Excel

Columna Interna Excel i N°Agencia| W= Central | Mombre Agencia | Direccion CPostal | Poblacion
N° Agencia A
N° Central

Direccion
Céd. Postal
Poblacion
Provincia
CIF

| Teléfono
Fax

Email

c
‘Nombre Agencia | B

F

G

DireccionMas
Contacto

Cargo

Fecha Nacimienta
Email2

Forma de Pago
Observacionss
Razén Social
Mowil1

| Movil2

Cta. Domiciliacidn
| Cod. Sector 1

| Cod. Sector 2

Cod. Sector 3

Tipo Cli. Estad.
Pigina Web

Pais

Dia de Pago 1

Dia de Pago 2

4 |

L
Incidencia -
- :

| Columnas Obligatorias | Muy recomendables | Sosivasizs St

TR =]
| |

Como primer paso, habra que identificar las distintas columnas del fichero excel. Alguno
de los datos sera obligatorios, como el Nimero de Agencia, el Nimeor de Central y el Nombre
de la Agencia. El primer dato es el ordinal de cliente y se usa como referencia en el caso de
varios clientes con la misma cuenta contable; entonces todos los clientes con la misma cuenta
contable deberan de tener el mismo nimero de central, que sera el que tenga la oficina central
en N@ Agencia.

Otros datos sera recomendables, como los datos de contacto; mientras que el resto son
opcionales. Cada uno de estos grupos se ve identificado con un color distinto.

Una vez identificadas las columnas, se procederd a cargar el fichero excel, pulsando
sobre el icono Cargar Archivo. En este punto el programa pide a partir de que fila se van a
cargar los datos, por si en la primera fila estan definidos los nombres de las columnas. Al
cargar el fichero, se muestra los datos por pantalla: aqui ya solo queda seleccionar las filas que
se van a importar, pulsando sobre el cuadrado a la izquierda de cada fila, pudiendo
seleccionarse todas.

Ya solo queda pulsar el botdn de Importar Datos para proceder a la importacion,
afiadiéndose al fichero de clientes los indicados. Al finalizar el proceso marca aquellas lineas
que no ha podido importar, visualizando en la parte inferior el motivo por el que no se ha
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anadido dicha linea.

10.10 Importacion de Proveedores desde Fichero Excel

Esta opcion permite la importacion de una lista de proveedores a la base de datos de
proveedores desde un fichero de excel.

Importacion de Proveedores desde Fichero Excel

Columna Interna Excel

N Proveedor | —
Nombre Proveedo | —
Direccion —_—
Cad. Postal —
Poblacion —_—
Provincia e
CIF —_
Teléfono _
Fax e
Email e

Titule Licencia —_
Contscto —_—
Cargo —_
Tipo Prov. Estad. ——
Observaciones e

Razén Social _
Prepago —
Fagina Web —
Pais —_—
Forma de Pago -
Diz de Pago 1 —
Dia de Pago 2 —

Incidencia - :

I Columnas Obligatorias ] Muy recomendables | Lt A inisenanian

Como primer paso, habra que identificar las distintas columnas del fichero excel. Alguno
de los datos sera obligatorios, como el nimero y el nombre del proveedor.

Otros datos sera recomendables, como los datos de contacto; mientras que el resto son
opcionales. Cada uno de estos grupos se ve identificado con un color distinto.

Una vez identificadas las columnas, se procedera a cargar el fichero excel, pulsando
sobre el icono Cargar Archivo. En este punto el programa pide a partir de que fila se van a
cargar los datos, por si en la primera fila estan definidos los nombres de las columnas. Al
cargar el fichero, se muestra los datos por pantalla: aqui ya sélo queda seleccionar las filas que
se van a importar, pulsando sobre el cuadrado a la izquierda de cada fila, pudiendo
seleccionarse todas.

Ya solo queda pulsar el boton de Importar Datos para proceder a la importacion,
anadiéndose al fichero de proveedores los indicados. Al finalizar el proceso marca aquellas
lineas que no ha podido importar, visualizando en la parte inferior el motivo por el que no se
ha afiadido dicha linea.
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10.11 Captura de Reservas Traveltool

Para realizar capturas de reservas de Traveltool tendremos que acceder al menu 'Especiales’, y
dentro de este a la opcidn 'Captura de Reservas Traveltool'.

Configuracidn para Captura (TraveTool)

d& || vsuario | Clave ]

Proveedor | ]

. Cod. Cliente Def. | ]

Codl, Wendedar Def.i |

Aceptar Cancelar

La primera vez que accedemos nos aparece la ventana para configurar dichas capturas (figura
superior). En la misma tendremos que poner tanto el usuario como la clave que nos facilite
Traveltool y también el codigo de proveedor que tenga Traveltool en Ofiviaje. Los campos Cod.
Cliente Def y Cod. Vendedor Def. (no son campos obligatorios) sirven para poner el cédigo de
cliente y vendedor por defecto que quieres que te ponga en el expediente (solamente si es de
nueva creacion) a la hora de capturar. En el caso de dejar esos campos vacios dicha informacion
tendremos que incluirla cuando capturemos la reserva. En el caso en que en el futuro tengamos

que reconfigurar los datos de la captura tendriamos que pulsar el icono %

Posteriormente tendremos que pulsar el botdn &, Descargar Lista Reservas Pendientes y en nos
pedira las fechas entre las cuales queremos descargar las reservas a capturar (siendo el limite de
dias maximo 15. En caso de indicar mas de 15 dias nos lo indica mediante un mensaje).

Intervalo de Fechas de Reservas.

Desde  [05/05/2011
Hasta  [1908/2011

Aceptar Cancelar ‘

Una vez pulsado el botén Aceptar se nos cargaran todas las reservas pendientes de capturar
entre esas fechas.
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=¥ 62 - Reservas Web TraveTool

:ﬂ_ & ,ﬁl Descargar Lista Reservas Pendiertes ﬁ‘ Dezcargar Beserva Seleccionada M B &7 Eliminar Reserva
Localizador Fecha Reserva | Contacto Teléfono | Email Sel |~
T% |Proveedor Localizadﬁr ; 'Descrirﬁcién Fecha I .Fecha QuT ' el :

+ 1256825950 15/09,2011 Yn-landa Ayala Castro yoyalai@hotmail.com  |[]

1+ 125458150 12/09/2011 IHMACULADA MORILLA inmaculada.morillaizg ||

+ (125534530 12/09/2011 ANHA MARIA CANTALEJO cantaleji@hotmail.com ||

+ 125599304 13/09/2011 SIDERURGICA RONDA SL mariai@sider-ronda.co | | |
[=/| 125620056 13/09/2011 ANTOHIO ROLDAH tonyzapatero@gmail.c
_| TRAVELTOOL TE0G3A00 Espafia - Madric X201

+ 1256654972 13/09/2011 Antonio Jose ORTIZ ronda@solocio.com ||

1+ [ 125659810 14092011 Antonio Jose ORTIZ ronda@solsocio.com ||

1+ 125762367 14/09,2011 ANA MARIA CARRETERO analentiscal@hotmail. ||

1+ 125859132 15/09/2011 MARIA BELEH PINZOH mrbln003@hotmail.co || 3

nnnnnnnnn AarinAnna s MEsEtsEEE e mE LS m R w . = ma A= a - L

Reseruva: Estado: [Lista de Pasajeros |

Fecha Reserva: Mombre Doc | Mamera TPax]
vendedor I_ |
Cliente | | -

. . |L|31a de Cobros |
LG | Cod | Descripoion Fecha Importe ]
Céd. Postal Localidad |
Provincia | Paiz

Telétono | Emaill [ Venta 00 Ajuste f Coste 0 l
I

|Lista de Servicios
TS | Descripoion | Ry | CodProveedor | Mombre | F.Servicio Ad | Ch |Venta J

Como vemos en la parte superior de la ventana se cargan dichas reservas. En este momento
tenemos varias posibilidades:

1. Buscar por localizador: para ello tendremos que poner el cursor en la columna primera
(Localizador) y conforme vamos escribiendo el n° de localizador el cursor se va desplazando
hasta encontrarlo.

2. Ver mas informacion sobre una reserva: Al pulsar sobre el signo + que existe a la izquierda de
la reserva se expandira la misma y aparecera mas informacion relativa a dicha reserva.

3. Seleccionar la reserva para poder capturarla: Basta con pulsar el cuadro de seleccion que hay a
la derecha de la reserva a capturar.

Una vez seleccionada la reserva que queremos capturar tendremos que pulsar el botéon

&, Descargar Reserva Seleccionada y en dicho momento en la parte inferior se cargaran los datos de
esa reserva capturada. De igual forma podremos eliminar la reserva seleccionada mediante la

opcién A Eliminar Reserva
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Reserva: B6605223 Estado: RESFERVADA |Lis’ta de Pasajeros |
Fecha Reserva: 207272070 20 74 Mombre Doc | Mamero TPax |

Yendedor lﬁ |

Cliente (13000000000 |

[Lista de Cobros |

Direccion |

Cod | Descripoian Fecha Importe |

Ciad, Postal Localidad |
Praovincia | Pais ;
Tel&fono | : : Email] [ Venta Ajuste Coste ]
|Lista de Servicios

T3 | Descripzidn Rg | CodProveedar | Mambre F Servicia Ad | Ch | Yenta
= Fuerte El Rompido MF 40000000307 Travelool 25M1-2TM1/2010 0 0 384,16

1 X MP

Generar Expediente Descargar en Expediente Existente | Cancelar

Puede que tanto el campo Vendedor y Cliente aparezcan sin datos (esto es debido a que en la
configuracion inicial de los parametros de la reserva los mismos los dejamos en blanco), en dicho
caso tendremos que introducir los mismos, teniendo la opcion de de buscar tanto el cliente como

el vendedor mediante el icono de busqueda ] .
Por dltimo tenemos 3 botones en la parte inferior:

1. Cancelar: cancelamos la reserva cargada para capturar.

2. Generar Expediente: Se genera un nuevo expediente cuyo codigo de cliente y vendedor
son los asignados por nosotros en el cual se afiade la reserva capturada.

3. Descargar en Expediente Existente: Nos aparece una ventana de basqueda (como la
de la imagen inferior) en la cual tendremos que indicar el expediente en el cual queremos que se
cargue la reserva capturada. En este cuadro de busqueda solo apareceran para poder seleccionar
expedientes que no estén cerrados. Por lo que si queremos hacer una captura de una reserva en
un expediente que esté cerrado, previamente tendremos que reabrirlo.
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Biisqueda de Expedientes

Salir con ... Buscar por ... ™

v X

Nopthre Cliente

||:ueu:|rn q ﬂ

|thlet Texto 3 bascar y pulse Tabulador
B Bgs::ufeda pu:_u Cantenido ; Aﬁadlr l:arga
[¥ Solicitar primer testo bisqueda

W Buscar por ..

NEE r:;!e;lign: Hombre Cliente | Fazon Social Teléfonn s
000002350 Pedro Quesada
000003037 Pedro Quesada Pedro Quezada 9ERZE2E26

000002922 Pedro Quesada
000002924 Pedro Cluesada
000002926 Pedro Quesada
000002345 Pedo Cuesada
000002953 Pedro Quesada
000002987 Pedro Quesada
000002988 Pedro Quesada

000003053 Pedo uesada Fedmo Quesada A5h2EZE2E
Q00003060 Pedro Cluesada AER2E2E626
000003068 Pedio Quesada FPedro Quezada 9RRZEZEZE
000003081 Pedro Gluesada AER2E2E626
000003082 Pedro Quesada 9ER2E2E26
000002105 Pedro Cluesada Pedro Quesada AER2E2E626
000003110 Pedro Quesada Pedro Quesada IRRZEZE2E
000003072 Pedo Quesada Fedmo Quesada A5R2EZE26

000003124 Pedro Quesada
000002396 Pepe Perez

000002835 Pepe Perez -
200 | Fegistros por Carga Fegleidos 133
B Leer realmente salo los Fieg.Cargados 133
primencs ‘200° registros Seleccionado 1

10.12 Captura de Reservas TravelLoop-Pursuit

El funcionamiento de esta opcion es idéntico al de Capuras de Reservas de Traveltool (explicado
justamente en el punto anterior).

Ayuda

En esta seccién el usuario tendra acceso a temas de ayuda sobre OfiViaje, podra buscar ayuda
sobre temas que introduzca o consultar los contenidos de manera estructurada. Asi mismo en
este desplegable también tenemos la posibilidad de consultar las novedades incluidas en cada
revisiéon de OfiViaje.
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Inicio interactivo

12.1 Inicio Interactivo Ficheros

|| Eicheros Diarios Tesoreria Listados
] A Vendedores
= Corresponsales
Agentes
™ Formas de Pago
[ ! Clientes Ctrl+F2
B Proveedores Cirl+F4
Stock de Billetes

Compafiias Aéreas

Otras Cuentas Contables
& Sectores

Bancos

Divisas
Maciones

D2 Destinas
Tipo Habitaciones
Situacion Expediente
Claves de Tipos de Servicios

&B Mailing de Clientes Potenciales
EJ¥ Direcciones Utiles

A sali

Productos Administracién  Cenfiguracién  Otros Fspecials‘ & Ventanas ~+ 2

S B e iR A &E

Ilh\hale

Wmuma'm..m,..

SErViCios

iofhatess para Gestion mrlsmn " riicios™ Bpederes
1s'en GComunicacionas y R iios”

ﬂFI“IA.IE

Programa Espemahzado para
Agencias de Viajes

=001 = ME

Usuario: Victor 30/05/2008 |mm:‘r5 | HUM ¥
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12.2 Inicio Interactivo Diarios

| ;[ Block de Motas Previo  Ctrl+F11 |
" @y Gestion de Expedientes  Cirl+F1
- BE visor de Expedientes  Ctri+F12
BE Visor de Servicios

&Sg‘é Acceso a Sisterna de Reservas

B Ctrl+£5

Facturacidn Diferida 0fl“lale

Block de Motas Preventa
i expciakisnds ors i e i

N Gestion de Eventos

SErvicios

tlmnara Gestion y Turismo o et Sl
municaciones y Redes _ i

& Movimientos de Divisas
Listados de Divisas

Remesas de Divisas

| _:.f! Cotizacion de Grupos

+ Programa Especml zadu para
Agencias de

I T 001 - Mi Usuario: Vietor 29/05/2008 |m._‘z't‘rs | UM y
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12.3 Inicio Interactivo Tesoreria

bicheros AT
Entrada/Rectificacion Yencimientos

Listado de Vencimientos

C ion de Vencimi

Cobros Globales
Seleccién de Pagos Globales

Emisién de Cheques/Pagarés y/o Cartas OfWiaie
agos

Contabilizacién de Pagos
= B searams epeiinds e s eV

Caja

Remesas , S ioecs

n hen!
istion y Tarismo - Rt
s ¥ Retles 5"

OaVinde

Programa Especializado para
Agencias de Viajes

l Empresa: 001 - Mi empresa Usuario: Victor 29/05/2008 |mnfﬁs | WM 7
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12.4 Inicio Interactivo Tesoreria Ficheros

Parametros

Entrada/Rectificacion Vencimientos Linezs de Descuento

Listado de Vencimientos Tabla de Timbres
Cobradores

Cajas

Compensacion de Vencimientos

Lobros Globales
Seleccion de Pagos Globales
-
Emisién de Cheques/Pagarés y/o Cartas 0"“ia .e
Contabilizacion de Pagas g l
mm.xmbm

Caja z

Servicios

Remesas F b ricios  Chpedientes
"“'S‘gxpmium

Impagados 8y Redes elpisios”

- DrVinue

Programa Especiaﬁza_dd para
Agencias de'Viajes

I T 001 - Mi Usuario: Viector 28/05/2008 |mun.'ls | N y
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12.5 Inicio Interactivo Tesoreria Caja

bcheros o Dk A aE
Entrada/Rectificacion Yencimientos
Listado de Vencimientos

Compensacion de Vencimientos

Lobros Globales
Seleccion de Pagos Globales

Emisién de Cheques/Pagarés y/o Cartas OﬁViaie
o 1 pragram:

Contabilizacién de Pagos

Entradas Movimientos de Caja ”
Pagos/Salidas Movimientos de Caja Ctrl+F3 SENQEE.IJS

Brvicios
Bxped i
i

Arqueo de Caja
Cierre de Caja

Listado Movimientos de Caja

- DrVinue

Programa Especiaﬁza_dd para
Agencias de'Viajes

I T 001 - Mi Usuario: Viector 28/05/2008 |mun.'ls | N y
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12.6 Inicio Interactivo Tesoreria Remesas

Listados Productos Administracién  Configuracién  Otros _Eipecials| E Ventanas ~ 2

Ficheros

392

Entrada/Rectificacién Vencimientos
itk e Voncmieates

Compensacién de Vencimientos

Cobros Globales

Seleccién de Pagos Globales

Emision de Cheques/Pagarés y/o Cartas
Contabilizacién de Pages

Caje

Vwl e B &

Emisin de Recibos e e

ientes. sy

Disponibilidad Lineas de Descuento
Entrada/Rectificacién Manual de Remesas
Remesas para Cobradores

Listado Remesas Bancarias
Liguidacién de Remesas Bancarias
Remesas en Soporte Magnético

Contabilizacién de la Remesa

Anulacion Documentos Vencidos

{131 [1¥]:

Programa E_épeciaﬁzéﬂu para
Agencias de Viajes

! Empresa: 001 - Mi empresa

Usuario: Vietor 29/05/2008 |mufc'rs ‘ N
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12.7 Inicio Interactivo Listados

Productos  Administracién
Expedientes
Registro/Emisian de Eacturas de Clientes
Carta Clientes Ptes, Cobro
Pendientes de Cobro (de Vencimientos)
Cobros
Block de Motas Previo
Block de Motas Preventa

Control de Rappeles

Movimientes de Proveedores por Fechas
Estado de Servicios

Billetes

Prepagos

Rooming List de Individuales

Vendedores
Corresponsales
Agentes

Clientes

Clientes por Destinos
Proveedores
Compafias

Sectores

Bancos

Formas de Pago

Direcciones Utiles
Mailing de Clientes Potenciales

Informacién de Destinos

Py d. Priaritarios (Destinos)

Guia Hoteles
Guia Restaurantes
Guia Mayoristas

OfiViaje

Seegrams cpesisinds s Mgenin e Vs

Progra
{11 Agencias de Viajes

pant
SPrVicios

TVIGIos pedientes
'ﬂ“’\‘sﬁx .

7 Servicigs-
q reserag

ma E: peémzai o para

e

Mi

Usuario: Vietor

23/05/2008 |mn’ls | N

A
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12.8 Inicio Interactivo Productos

H Eicheros Diarios Tesoreria Listados | Productos Administracién Conﬁgulaclon Otros  Especiales ‘ EI Ventanas
A RTBECGHE O
r Tarifas
Tipas de Productos
P+ Productos
Grupos Productos Alternativos

Tabla de Descuentos

e onv a
Sa'TidasdeT.aslados I le

m.xlow--m

Listados de Traslados
At o eSErvicios
Paradas ...,,,%N'Cﬁm p“"f"_“
Transportes m,_gg\_uemf-
Lista Tarifa de Precios

Lista de Productos

Venta / Rooming List por Productos

Listado de Conceptos

Listado de Tipos de Productos

Listado de Tarifas de Clientes

Listado de Tarifas de Productos

Listado de Control de Cupos

OrVinsE

Programa Especlahzado para
Agencias de'Viajes

I T 001 - Mi Usuario: Viector 28/05/2008 |mun.'ls | N
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12.9 Inicio Interactivo Productos Tabla

T Administracién  Configuracién  Otros _ESPEC_IBIS‘ EI Ventanas = 2
| 8 [T MC2BIR  Conepor !
= Tarifas
Tipas de Productos
P+ Productos
Grupos Productos Alternativos

Tipos de Productos Tabla Descuentos
T bidn: Tipos de Clientes Tabla Descuentos
Salidas de Traslados Tabla de Descuentos
Listados de Traslados
Rutas
Paradas

Transportes

Lista Tarifa de Precios

Lista de Productos

Venta / Rooming List por Productos
Listado de Conceptos

Listado de Tipos de Productos
Listado de Tarifas de Clientes
Listado de Tarifas de Productos

Listado de Control de Cupos

- DrVinue

Programa Espéciaﬁza_dd péra
Agencias de'Viajes

! T 001 - Mi Usuario: Viector 28/05/2008 |mun.'ls | N
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12.10 Inicio Interactivo Productos Listados

Tipos de Productos

Grupos Productos Alternativos

Tabla de Descuentos

e Ofiliaj
Salidas de Traslados P I lale

[ 4ae pars Agescion e vgjes

Distribucién de Traslado

u Disponibilidad del Traslado | ., 50V cios
gy ruicios™ Bpedientes

Bepedientes
Transportes

Lista Tarifa de Precios

Lista de Productos

Venta / Rooming List por Productos
Listado de Conceptos

Listado de Tipos de Productos
Listado de Tarifas de Clientes
Listado de Tarifas de Productos

<
QL
®
?
:

Listado de Control de Cupos

Programa Especializado para
Agencias de Viajes

OaVinsE

! Ermpresa: 001 - Mi empresa Usuario: Vietor 25/05/2008 |mrt'r5 | WM
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12.11 Inicio Interactivo Administracion

Configuracion Otros Bpxhls| E Ventanas

G BE B | (i) ‘ P Recepcin Facturas de Proveedares Ctrl+F8
Recepcin Automatica de Facturas de Provesdor 3
B Liquidacién de Billetes
Liquidacian TASF (SF a crédito)
Facturas de Comisiones
Registre de Facturas de Comisiones
Emisién de Facturas de Comisiones
Vencimientos de Pago de Facturas de Proveedores
Incidencias en Recepcion de Facturas / Cierre de Expedientes
- ) 4 Registro de Incidencias / Comunicadas
— J Liquidacién de tes
Soliciongs tormiticemps s e T
Profesionales BN Comi-Anking s
Rappeles por Servicio i
wip Gestién de Puntos

SEIVICIOS
oL M Bipedi

Actualizacion de Estadistica

OfiEstad (opcion ampliada de Estadistica)

Estadistica General

Estadistica Global por Oficinas

Estadistica Global por Vendedores

Resumen de Gasto por Tipos de Servicios para Empresas

Tipo Servicio Estadistica

Tipe Clientes Estadistica

Tipo Proveedor Estadistica alizado para
Importacién de Datos de Gestion de Sucursales #Viajes
Exportacion/Importacion de Ficheros Maestros

Visor de Apuntes

Tabla Comisiones Franquicias

Liquidacién de Franquicias

& Copias de Seguridad

Empresa: 001 - Mi empresa Usuario: Viesor 29/08/2008 |mm'15 | WM Y
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12.12 Inicio Interactivo Administracion Recepcion

Ficheros Diarios Tesoreria Listados Preductes | Administr. n Configuracién Otros [speciaks| %!enﬁanﬂs 2

il ‘ RETH R Eﬂl 5y BE RS 5;[“ @| P Recepcién Facturas de Proveedares Ctrl+F8
t Plantillas
. europ 0-Ii'l'our nrl 2 Liquidacién de Billetes Importacién Ficheros de Facturas
l Liquidacién TASF (SF a crédito) Recepcion Automatica de Facturas

assistance

Facturas de Comisiones

Registro de Facturas de Comisiones

Emision de Facturas de Comisiones

Vencimientos de Pago de Facturas de Proveedores

Incidencias en Recepcion de Facturas / Cierre de Expedientes
& Registro de Incidencias / Comunicados
Liquidacién de Agentes
Lo} Cargos por Servicio
. m Rappeles por Servicio
W Gestion de Puntos

I +
seqvicios

Actualizacién de Estadistica
Ofikstad (opcion ampliada de Estadistica)
Estadistica General

Estadistica Global per Oficinas

Estadistica Global per Vendedores
Resumen de Gaste por Tipos de Servicios para Empresas

Tipo Servicio Estadistica

Tipe Clientes Estadistica
Tipo Proveedor Estadistica a'li;aplo para
Importacion de Datos de Gestion de Sucursales - Viajes

Exportacién/Importacion de Ficheros Maest: 3

Visor de Apuntes

Tabla Comisiones Franquicias

Liquidacién de Franquicias

) Copias de Seguridad

Empresa: 001 - Mi empresa Usuario: Vieter 20/05/2008 |mYT.'Is | WM v
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12.13 Inicio Interactivo Administracion Importacion

Eicheros Diarios Tesoreria Listados Productos

LConfiguracién  Otros Ejp:cia!5| E Ventanas
A ‘ 4T R e 5 BE RS 5;[“ @‘ P-] Recepcién Facturas de Provesdores Ctrl+F8
= = Recepcién Automatica de Facturas de Proveedor 3
&b Liquidacion de Billetes
Liquidacién TASF (SF a crédito)

Facturas de Comisiones

Registro de Facturas de Comisiones

Emisién de Facturas de Comisiones

Vencimientos de Pago de Facturas de Proveedores

Incidencias en Recepcion de Facturas / Cierre de Expedientes

Ligquidacién de Agentes

'_ Cargos por Servicio
E Rappeles por Servicio
wip Gestién de Puntos

Actualizacidn de Estadistica
OfiEstad (opcién ampliada de Estadistica)
Estadistica General

Estadistica Global por Oficinas

Estadistica Glebal por Vendedores
Resumen de Gasto por Tipos de Servicios para Empresas

Tipo Servicio Estadistica
Tipo Clientes Estadistica
Tipo Proveedor Estadistica

Preparacion
Exportacién/Importacion de Ficheros Maestros 3 Datos de Gestién
Visor de Incidencias de Recogidas

Visor de Apuntes

Tabla Comisiones Franquicias

Liquidacién de Franquicias

| & Copias de Seguridad

| Empresa- 001 - Mi empresa Usuario: Vietor 25/05/2008 |mmfls | WM
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12.14 Inicio Interactivo Administracion Exportacion

LConfiguracién  Otros Especials| E Ventanas ~ 7

Listados Productos

Ej @ E B& '&H E‘ ﬂ Recepcion Facturas de Proveedores Ctrl+F8
== 7 Recepcién Automadtica de Facturas de Proveedor 3
B Liquidacién de Billetes
Liquidacion TASF (SF a crédito)

Facturas de Comisiones

Registre de Facturas de Comisiones

Emision de Facturas de Comisiones

Vencimientos de Pago de Facturas de Proveedores

: Incidencias en Recepcidn de Facturas / Cierre de Expedientes
. & Registre de Incidencias / Comunicados

iquidacié SENVICIos
- L — Liquidacién de Agentes o™ B
S 0MICionas nTormatie o - o
‘Profesionales en Comf-—Sesidateid i
e =gica Rappeles por Servicio -

WP Gestion de Puntos

Actualizacion de Estadistica

OfiEstad (opcidn ampliada de Estadistica)
Estadistica General

Estadistica Global por Oficinas

Estadistica Global por Vendedores

Resumen de Gasto por Tipos de Servicios para Empresas

Tipo Servicio Estadistica
Tipo Clientes Estadistica +
Tipo Proveedor Estadistica alga_i:lo 'pa'ra :
Importacién de Datos de Gestion de Sucursales ladete

Imp idn de Otras E

Exportacion a Otras Empresas/Oficinas

Preparacion

Oficinas

p

Visor de Apuntes

Tabla Comisicnes Franguicias

Liquidacién de Franquicias Importacién de Datos del Grupo de Agencias

I % Copias de Seguridad

Empresa: 001 - Mi empresa Usuario: Vieter 29/08/2008 |umn‘15 | N 4
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12.15 Inicio Interactivo Configuracion

JiViaje

Configuracion de Etiquetas [ —

x! Y Actualizar Documentos Adaptados servicios

Suliciones informéticas para GestiR: {Doc reriglyicios ™ Bpeilenes
Profesionales en Commicaciongs

[E Textos Libres

Incerporacion Fichere de Destinos

Gestidn de Bloqueos
Localizacién de Bases de Datos

Exportar Formatos Adaptados
Importar Formatos Adaptados

OrVindE

Programa Eépecialiga_do para
Agencias de Vigjes

i =RBE —MiE

Usuario: Victor 25/05/2008 |mxt'rs | UM




Inicio interactivo 402

12.16 Inicio Interactivo Otros

| Ficheros Diarios  Tesoreria Li P inistraci Especiales | () Ventanas - 2
Destinos
= Informacién de Destinos

Guia de Hoteles
Guia de Restaurantes

Snmn_ms hfnrmaﬁr:as_ para Gestion’y Turisma
Profesionales'sn Comunicacionas y Retes

OrVinsE

Programa Especializado para
Agencias de'Viajes

I T 001 - Mi Usuario: Viector 28/05/2008 |muzt'rs | N y
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12.17 Inicio Interactivo Especiales

HEchu:ms Diarios Tesoreria Listados Productos Administracién Configuracion Otros _Eipecials‘ EI Ventanas =~ 2

BRI (= B P P B A4

Actualizacion de Fichas en Contabilidad

Exportacion Especial de Apuntes
Envio a Contabilidades Externas (Mo OfiConta)

Traspaso a Otros Sistemas

Cambios de Tipo de Expediente
Cambio de Codigo Clientes/Proveedores

ion Ap Ci

y

Borrado de &peﬁema
Archivo de Expedientes

Saluciones informticas para Gestiin y Turismo
Profesionales'sn Comunicacionas y Retes

Actualizacién Global de Ventas/Costes en Expedientes
Reconstruccién de Cupos

Ejecutar Comandos en Bases de Datos

Exportacién de Informacién (American Express)
Exportacién de Informacion (Diners Club)
Exportacion de Informacion (Air Plus)

OrVinsE

Programa Especializado para
Agencias de'Viajes

I z 001 - Mi Usuarieo: Victor

28/05/2008 |muzt'rs | N
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Glosario.
-A-

Acceso a Sistemas de Reservas. 145
Actualizacion de Estadistica. 298
Actualizar Documentos Adaptados. 355
Agentes. 40, 233, 294

Apunte 177,181, 199, 204

Apuntes 381, 382

Apuntes Contables Generados por OfiViaje. 28
Apuntes. 327

Archivo de Expedientes. 372

Arqueo 169, 191, 193

Asignacion de codigos. 14

Autorizado Pago 177,179

Banco 172,177,179, 197,202
Bancos. 69, 241

Billetes. 228

Block de Notas de Reservas Previo. 80
Block de Notas previo. 222

BSP. 60

Busqueda de Vencimientos 175, 182
Busqueda de vencimientos. 220

-C -

Caja 169,176, 188, 190, 191, 193, 194, 199
Cambio de Divisas. 70

Captura de Reservas. 110

Capturar Reservas Savia / Galileo. 110
Capturas de reservas. 337

Cargar Informacion 281

Cargos Por Servicio. 45, 296

Cargos. 296

Carta 185, 201

Carta a Clientes Pendientes de Cobro. 219
Cartas. 219

Cierre 169, 193

Cierre de Expediente. 82

Claves de Tipos de Servicio. 76
Cliente. 231

Clientes por

destinos. 237

Clientes Potenciales. 76, 245
Clientes. 45, 217, 234, 237, 257
Cllientes Varios. 28

Cobrador

175, 199

Cobro 179, 188, 209, 210

Cobro. 42

Cobros cliente. 182, 221
Cobros del Expediente. 82

Cobros. 1

82, 219, 220, 221, 242

Codigos postales. 16

Comisiones.
Compafiia.

27,53
228

Compafiias Aéreas. 66

Compafiias.

240

Compensacion 181
Comunicados. 291

Conceptos.
Conciliacién
Confirming
Contado.

250, 253, 268
Bancaria 169
169, 187
42

Control de Cupos. 270
Control Rappeles. 223

Copiar Servi
Copias de S

cios. 97
eguridad. 329

Corresponsales. 41, 233

Cotizacion de Grupos. 159
Creacion de empresas. 12
Creacion de Expedientes. 138
Crédito. 42

CsSB19 202

Cuenta 169, 177

Cuenta de Orden. 42
Cuentas Contables. 27, 337
Cupos de Concepto. 270
Cupos. 53,97, 270

Cheque 1

-D -

Datafono
Debe 190
Delegacion
Delegacion.

87

169

, 210
176, 188, 190, 191, 193, 194
231




Glosario de Términos. 406

Descuentos. 256, 257

Desglose de Billetes. 110
Desglose de Precios. 110
Designacion de carpetas. 8
Destinos. 72, 237, 247, 248, 358
Direcciones utiles. 78, 242
Disponibilidad Traslado. 261
Disponibilidad. 261

Distribucién Traslado. 260
Divisa 169

Divisas. 70

Documentacion de Servicios. 97
Documento 195

Duplicar Expediente. 94

- E -
EC-1. 156
EC-2. 156
Efecto 197, 208
Emisibn 185

Emision de Facturas de Comisiones. 288
Emision de Recibos 195

Emision de Recibos. 42

Emision Facturas de Comisiones. 286
Emision Facturas. 217

Emitidos. 228

Empleados. 45

Empresas. 334

Entrada a OfiViaje. 8

Envio a Contabilidades Externas (no OfiConta).
371

Envio Correo Electrénico. 34

Envio SMS. 34

Estadistica General. 302

Estadistica Global Por Oficinas. 303
Estadistica Global Por Vendedores. 304
Estadistica. 298, 302, 303, 304, 306, 307, 308
Estadisticas. 23

Estado expedientes. 212

Estado servicios. 227

Estados del Expediente. 82

Estancia. 231

Etiqueta 353

Etiquetas. 242, 245

Expediente de Subvenciones. 94

Expediente. 94

Expedientes. 212

Exportacion a otras Empresas/Oficinas. 320
Exportacion de Datos de Gestién a Central. 309
Exportacion de Ficheros Maestros. 320

Exportacion de Informaciéon (American Express).
374

Exportar Formatos Adaptados. 363

-F-

Facturacién de Servicios de Expediente. 82
Facturacioén Diferida. 150

Facturacién Directa. 148

Facturacién. 133

FacturaResumen 217

Facturas de Comisiones. 286

Facturas de Proveedores. 288

Facturas. 217

Fecha de Apertura de Expediente. 94
Fecha de Cierre de Expediente. 94
Fichero externo de liquidacién. 282
Ficheros -> Formas de Pago 12

Ficheros de facturas de proveedores. 277
Ficheros maestros. 12

Forma de Cobro 188

Forma de Pago 190

Formas de Cobro. 242

Formas de Pago. 242

Formatos Standard Documentos. 355

-G -

General 169

Gestion de Bloqueos 358
Gestion de Eventos. 152
Gestion de Expedientes. 82
Gestion de puntos. 297
Grupos alternativos. 255, 256
Grupos. 255, 256

Guia de Hoteles. 365

Guia de Mayoristas. 367
Guia de Restaurantes. 366
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-H -

Haber 188, 210

-1-

Impagado 209, 210, 211

Importacion de Datos de Gestién de Sucursales.

309

Importacion de Datos del Grupo de Agencias

Importacion de Ficheros Maestros. 319
Importacion de ficheros. 278, 281
Importacion de otras Empresas/Oficinas.
Importar Formatos Adaptados. 363
Impresioén de informes por pantalla. 20
Impresion de informes. 18

Impresoras por defecto. 351

Impresoras. 351

Incidencias en cierre de expedientes. 290
Incidencias en recepcion de facturas. 290
Incidencias. 291

Incorporacion Fichero de Destinos. 358
Informacion de Destinos. 365
Informacion Destinos. 247

Introduccién. 2

-L -

Licencia. 351

Limite de Riesgo 172

Limite de Riesgo. 50

Linea de Descuento 172, 197
Liquidacién Agentes. 294
Liquidacion Automatica de Billetes. 282
Liquidacion de Billetes. 282
Liquidaciéon de Franquicias. 329
Liquidacion de Remesas 201
Lista Tarifa de Precios. 265
Listado 194

Listado Bancos. 241

Listado Clientes. 234

Listado Compafiias. 240

Listado de conceptos. 268
Listado de control de Cupos. 270
Listado de Expedientes. 212

319

Listado de Productos. 266

Listado de Remesas Bancarias 201
Listado de Tarifas de Clientes. 269
Listado de Tarifas de Productos. 269
Listado de Vencimientos 179

Listado Proveedores. 238

Listado Sectores. 241

Listado Tipos de Productos. 268
Listados de Divisas. 156

Listados Facturas de Comisiones. 287
Localizacién de Bases de Datos. 359
Logo. 337

LOPD 50

Lliquidacion TASF (SF a Crédito). 286

Mailing Masivo. 34

Mailing. 242, 245

Mensajeria. 166

Modificar liquidaicion de Billetes. 282
Movimientos de Divisa. 154
Movimientos proveedores. 226
Multidelegacion. 346

Naciones. 71
NIF. 17

Notas. 222,223
Numerador 169
Numeradores. 345

-0 -

OfiEstad. 299

OfiSms. 82

Ofitour. 281

OfiVip. 94, 297

Opcién de Estadistica Ampliada. 299
Otras Cuentas Contables. 67

Otros. 134

Over. 60




Glosario de Términos. 408

-P -
Pagaré 169,172,187, 197, 208
Pago 179,182,185, 190
Pago. 42
Pagos. 242
Pantalla principal de OfiViaje. 10
Parada. 258, 259
Paradas. 262, 263

Parametros de la Empresa. 337
Parametros de Tesoreria 169
Pasajeros. 127
Pediente de Cobro. 82
Pendientes de Cobro.
Pendientes. 220
Plantillas. 277
Plazas. 260, 261
Precios. 265
Prepagos. 230
Preparacion Traspasos. 321
Presupuestos. 23
Preventa. 223

Primera ejecucion. 8
Productos.
Proveedor prestatario. 231
Proveedores Prioritarios. 248
Proveedores. 53, 226, 238

-Q-

219, 220

Q34 185

-R -

Rappel. 60
Rappeles a Clientes. 45
Réappeles. 223

Recepcion automatica de facturas de proveedor.
278, 281

Recepcidn Automatica de Facturas de proveedores.

277,279
Recibo 172, 195, 197, 208
Registro de aplicaciones ofi. 8
Registro de incidencias y comunicados. 291
Registro Facturas de Comisiones. 287

110, 250, 252, 253, 255, 256, 265, 266

Registro/Emision de Facturas de Clientes. 217
Remesa 169, 197, 199, 201, 202, 204, 208
Remesa en Soporte Magnetico 202

Remesas de Divisas. 156

Reservas. 227

Resumen de Gastos por Tipos de Servicio para
Empresas. 306

Rooming List Productos. 267

Rooming List. 127, 231
Ruta. 258, 259
Rutas. 262, 263

-S -

Salidas Traslados. 259
Sectores. 50, 69
segmentos_ventas 4

Seleccién de empresas. 8
Seleccién de Pagos Globales 182
Servicios. 97, 227

Situacion del Expediente. 75
Situacion reservas. 227

Soporte Magnetico 202

Stock de Billetes. 65, 110

Stock de Talonarios. 53, 97, 110
Subzonas. 72, 247, 248
Sucursales. 347

-T-

Tabla Comisiones Franquicias. 328
Tabla de Timbres 174

Tabla Descuentos. 256, 257
Tarifas. 252, 265

Temporadas. 252

Textos libres. 356

Timbres 174

Tipo Cliente Estadistica. 307
Tipo de Operacion. 242

Tipo Proveedor Estadistica. 308
Tipo Servicio Estadistica. 306
Tipos Clientes. 257

Tipos de Clientes. 269

Tipos de Expedientes. 82, 139
Tipos de Habitaciones. 74
Tipos de IVA. 110
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Tipos de Productos. 253, 268, 269

Tipos de Regimenes 75

Tipos de Servicios. 110

Tipos Productos. 256, 257

Total Importes. 82

Transporte. 258, 259, 260, 261, 262, 263
Transportes. 263

Traslado. 258, 259, 260, 261, 263
Traslados. 262

Traspasos de Ficheros Maestros. 319, 320
Traspasos. 309

UATP. 110
Usuarios. 348

Vehiculos. 263

Vencimiento 175, 177, 179, 181, 182, 185, 187,
195, 197, 199, 201, 204, 208, 209, 210, 211

Vencimiento. 42

Vencimientos de pago de Facturas de Proveedores.
288

Vencimientos de pago. 288
Vencimientos. 220, 288
Vendedores. 38, 231
Venta Productos. 267
Visor de Apuntes. 327
Visor de Expedientes. 141
Visor de Servicios. 143

-7 -

Zonas. 72,247,248
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