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PROLOGO

ADVERTENCIA

El contenido de este manual, puede variar en cualquier momento, debido a la
actualizacion del sistema ERP & CRM Dolibarr.

Este manual, serd mantenido a partir de la versién original 3.5.

Es posible que para versiones anteriores, el manual no corresponda, y no nos
hacemos responsables en tal caso.

Admitimos sugerencias para mejorar el manual.

Dolibarr.es agradece por su colaboracién a:
Ferran Marcet

Maria Marti

Juanjo Menent

Sergio LLido

Diego Olaso

Manual de Usuario para el ERP & CRM Dolibarr
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No se requiere permiso para la reproduccion total o parcial de este documento, a
condicién de que se cite la fuente.
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Primera edicién: enero de 2014

Realizado por todos los miembros del equipo Dolibarr.es
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PROLOGO

Con este manual pretendemos que el usuario tenga conocimiento de todos los
procesos y funcionalidades que ofrece el sistema ERP & CRM Dolibarr, para llegar a
dominar y comprenderlos de forma practica, comoda y sencilla.

En todo momento, este manual va dirigido a usuarios finales (quienes utilizan
diariamente el sistema de gestidn), y no para usuarios administradores o
programadores. No nos olvidamos de ellos, y tenemos pensado desarrollar un
manual especifico para cada uno de ellos. Es decir, que en este manual no se trata ni
la configuracién, instalacién o actualizacion.

Hemos tratado de realizar un manual con un lenguaje llano y sencillo para no
dificultar el entendimiento, pero ademas hemos ilustrado perfectamente con
imagenes para hacer mas comprensible el manual. Esto lo convierte en un manual
didactico.

También puede encontrar mas informacidon técnica, puede visitar nuestra wiki en la
direcciéon URL:

http:// wiki.dolibarr.org

Gracias por contar con Dolibarr

Bernardo Cabezas Calero

Director de Marketing y Comunicacion Dolibarr Espaiia
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ANTES DE EMPEZAR

REQUISITOS IMPRESCIN DIBLES

Estos son los requisitos minimos indispensables para poder empezar a trabajar con
Dolibarr.

REQUISITOS TECNICOS

Los requisitos minimos son, un servidor con una distribucién Apache 2.X, MySQL 5.X
y PHP 5.2.X o superior (preferiblemente).

Existen diferentes formas de obtener dolibarr:

- Formato instalable para diferentes distribuciones de sistemas operativos: Linux,
Windows, Mac. En ellas se instalara el paquete servidor web, base de datos y php
necesarios. (Nivel Bajo-Medio)

- Formato fuentes: El cddigo fuente, que debera ser desplegado en el servidor
correspondiente. (Nivel Avanzado)

En realidad cualquier servidor de los que existen en las empresas de hosting
soportan todos los requisitos, ademas también existe la posibilidad de contratar
cualquier servicio cloud:

- DOLICLOUD http://www.dolibarr.es/index.php/servicios/dolicloud-dolibarr-cloud

INSTALACION CORRECTA DE DOLIBARR

Lo primero de todo, es tener instalado correctamente dolibarr. Aqui podemos
encontrar la informacién necesaria: instalacidon dolibarr

Debemos asegurarnos de haber creado correctamente un usuario administrador para
poder configurar y parametrizar todas las opciones necesarias y opcionales del ERP.
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Es necesario, asegurar los permisos de los ficheros/archivos y directorios de la
instalacion, para evitar problemas, en la medida de lo posible, frente a ataques
malintencionados.

Como siempre, recomendamos que, para trabajar con dolibarr, se utilicen Sistemas
Operativos Linux, por su seguridad y estabilidad.

CONFIGURACION CORRECTA DE DOLIBARR

INICIO TERCEROS PRODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL FINANCIERA BANCOS/CAJAS PROYECTOS UTILIDADES TPV  AG

. Indicadores de trabajo

Uliidardos siston : i SuperAdmin (@ Eventos a realizar
Usuarios y grupos gexion anterior 13/10/2012 03:06 4 Pedidos de clientes a proces
e - o Pedidos a proveedores a pro

2 Terceros _#] Presupuestos a cerrar
| | G 219 _¢] Presupuestos firmados a facl
¢ Servicios a activar con los co

72 Clientes

b [T Clientes potenciales 70 :
‘ | Go 2 Proveedores 164 & Servicios activos expirados
'@'pmmg'se&iaos '@ Productos 192 £] Facturas a clientes pendiente
l'Gol £ Sevicios 43 £] Facturas de proveedores a p

o S ] Presupuestos 109 = Registros a conciliar

) Pedidos de cliente 150 (3 Cheques & depasiter

£] Facturas a clientes 495

2 Contracts 16

Otros paneles de informacion

Los 5 dltimos clientes modificados E
#2 A.G. GESTION COMERCIAL 111102012 | |&
% unal 11/10/2012 @] |@
72 UNAL 544468684 1102012 B (@
#3 coltejer 11102012 @ @
% POSTOBON 11/10/2012 @] (@

Una vez instalado el sistema dolibarr, se ha de proceder a configurar y parametrizar
el mismo. Para ello nos loguearemos como administradores (super usuario), y en el
menU de la pagina de inicio (entrada), encontraremos el enlace "configuracion".
Desde ahi podremos configurar todo lo necesario, para un comportamiento esperado
y correcto del sistema.

En este manual no tiene como finalidad explicar como configurar y
parametrizar dolibarr.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5

23



CREACION DE LOS USUARIOS, GRUPOS Y PERMISOS DEL SISTEM

INICIO TERCEROS PRODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL FINANCIERA BANCOSI/ICAJAS PROYECTOS UTILIDADES TPV

(@ Eventos a realizar
o Pedidos de clientes a proc
| 4 Pedidos a proveedores a ¢
#] Presupuestos a cerrar
_i] Presupuestos firmados a fi
_d Servicios a activar con los
| by R | & Servicios activos expirados
" Productos/Servicios '@ Product 192 | £l Facturas a clientes pendie:
‘ e HGo | Servicos 43 | £] Facturas de proveedores a

] Presupuestos 109 | Registrosaconcll'iar

o Pedidos de cliente 150 [Bw. Cheques a deposttar

] Facturas a clientes 495

| & Contracts 16

SuperAdmin
13/10/2012 03:06

Otros paneles de informacién

72 A.G. GESTION COMERCIAL 11/10/2012 [
73 unal 11/10/2012 [0
72 UNAL 544468684 11/110/2012 |
£3 coltejer 11/10/2012 [
73 POSTOBON 111102012 [ |
Los 5 Gitimos clientes potenciales modificades @~~~ W
¥3cTCs 13/10/2012 > [
#3 unal 1111012012 3 @
{72 UNAL 544468684 1110/2012 > [

Es recomendable, crear un usuario por cada una de las personas que vaya a
desempenar una funcién en el sistema, de esta manera tendremos el trazado de las
acciones realizadas en dolibarr, con el fin de poder resolver problemas y buscar
responsabilidades.

Es posible que la empresa esté formada por departamentos, y que los usuario de
esos departamentos desempefen funciones similares, en ese caso, seria
recomendable crear grupos de usuarios (departamentos), con el objetivo de
jerarquizar los roles del sistema.

También es necesario, asignar los permisos correspondientes a los distintos usuarios
de la aplicacidén, de esta forma, evitaremos accesos a informacion privada, o
acciones no permisivas (validacion de facturas, cerrar presupuestos, etc ...).
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YA ESTAMOS LISTOS

Una vez realizados los pasos anteriores, ya estamos listos para poder empezar a
trabajar con dolibarr.

INTERFAZ GRAFICA

Dolibarr se caracteriza por tener una interfaz grafica sencilla y amigable, que en todo
momento nos permite navegar y encontrar rapidamente aquello que necesitamos.
Ademas es ligero, lo cual incrementa su rapidez, aun tratandose de un aplicativo
WEB. Analizemos con detalle la interfaz.

Existen tres partes bien diferenciadas en la interfaz grafica del sistema.

INICIO  TERCEROS ~ PRODUCTOS/SERVICIOS ~COMERCIAL  FINANCIERA ~BANCOSICAJAS PROYEGIQS UTILIDADES TPV AGENDA  DOCUMENTOS Vs

SuperAdmin (3 Eventos a realizar A

Conexién anterior 28/10/2012 23:24 _d Pedidos de clientes a procesar 65 59 1 (>2dias)

(>7 dias)

3 Pedidos a proveedores a procesar 21 21 3, (>7 dias)
= e o
Go £ Clientes 221 |4 Presupuestos firmados a facturar 36 0 (>7 dias) ;ﬁ
4 Contactos £3 Clientes potenciales P _d Servicios a activar con los contratos validados e 5 3.1 (>0dias) - “
Go \o, £3 Proveedores 168, < Servicios activos expirados A4 1 14 (>7dias) "
(<] Y 201 & Facturas a clientes pendientes de cobro 144 124 ¢ (>31dias)
Go £ Senvicios 44 & Facturas de proveedores a pagar 15 15 3. (>2dias)
1] Presupuestos m = Registros a conciliar 281 197 1 (>62dias)
3 Pedidos de cliente 152| |9m Cheques a depositar 2 24 (20 diae)
& Facturas a clientes 516
4 Contracts 16 e
Otros paneles de informacién N _vj
o ek SR 5T
#1 rita pollatos 241012012 [ (@ xxx 73 andres gonzales  24/10/2012 00:00 0%
% David Isaza Mufioz Isaza 18/10/2012 [C] (® Cumplimiento de contrato 12 cliente 10 24/10/2012 00:00 50% I
7% CUESA e 161012012 [ D visita nueva i B3 28/09/2012 09:00 80% |
73 A.G. GESTION COMERCIAL A 11/10/2012 [ SULTECH, C.A.
73 unal 111012012 [ @ at gla 01/06/2012 00:00 50% |
TS G @ Vender Curso fia 21/06/2012 10:00 50%
_J CT1210-0013 2 MALTAS 03/10/2012 0[] o oF o
_d €T1209-0012 7% MARCO SOARES 29/09/2012 o[] o[ o] o
J €T1207-0011 % A.G. GESTION COMERCIAL 10/07/2012 o[ o ofl o
_J €T1207-0010 7% A.G. GESTION COMERCIAL 10107/2012 o1 1@ 17 oE

_ CT1207-0009

#2 A.G. GESTION COMERCIAL 10/07/2012 0[] o[ ol o
28 Giies Sresimoetioe —

] PR1210-0113 72 AFISA 26/10/2012 []
4 PR1210-0112 2 cliente 10 1711012012

4 PR1210-0111 3 angel 11/10/2012

4] PR1210-0110 7% A.G. GESTION COMERCIAL 11/10/2012

] PR1210-0109 fa 08/10/2012
58 5 6ok Gieting —

2 dil pino salazar 15/10/2012 >

]
73 cludadmovil 151102012 @ [
gicTcs 13110/2012 > [
£3 unal 1171012012 > [
73 UNAL 544468684 1111012012 > [

(1) El menu superior contiene las entradas de menu de los dierentes modulos, una
vez que estos mddulos han sido activados.

(2) El menu izquierdo: Para realizar las diversas tareas relacionadas con menu
superior seleccionado.
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(3) El escritorio de trabajo, es donde se podra interactuar con las distintas
funcionalidades que nos ofrecen los mddulos instalados y activos en Dolibarr.

Tamibén existen una zonas, que por su importancia, merecen ser mencionadas
(Tenga en cuenta que la visiualizaciéon de estas zonas dependen de la configuracion
de su Dolibarr):

(4) Zona de busqueda de terceros, contactos y productos/servicios, siempre
disponible, para su acceso rapido.

(5) Paneles de informacion: En la pagina de inicio puedes configurar tus paneles
informativos sobre la Ultima actividad de tus entidades principales (terceros,
presupuesto, facturas, pedidos, etc ...). Dispondras de toda tu informacidén Gtil desde
el inicio de la aplicacion.

(6) Informacién del usuario activo, en este caso, el usuario que se ha logueado en el
sistema.

(7) Logout del usuario activo. Siempre es recomendable, nada mas acabar de utilizar
el sistema, salir de la sesién, de esta forma, evitaremos que otro usuario pueda
acceder a tu cuenta, sin la necesidad de introducir tus credenciales. Hay que tener
en cuenta, que dolibarr trabaja con sesiones de navegador y con cookies, y por ello
recomendamos realizar el logout correspondiente.

(8) Impresion a través del navegador (Firefox, Chrome, Safari). Una vez realizamos
click sobre el boton de impresiéon, la vista del sistema varia, para poder imprimir la
pantalla.

(9) Zona de alertas del sistema. Aqui encontraremos el estado en tiempo real de las
distintas acciones a realizar en el sistema que han sobrepasado una fecha, y aun no
se han tratado, y por ello, necesitan de una atencién especial. La imagen del tiempo,
es una imagen representativa del estado general de las acciones pendientes a
realizar, y que no se han realizado (Y al mal tiempo, buena cara ;) ). Estas alertas se
pueden configurar desde la configuracién del sistema (10).
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Tenga en cuenta que la organizacion de los menls puede depender de la eleccién del
gestor de menus configurado en Inicio - Configuracién - Mendus.

LOGIN DEL SISTEMA

ACCEDER Y SALIR DE DOLIBARR

Para acceder al sistema Dolibarr, tan sdlo es necesario, abrir cualquier navegador
(IE7+, Firefox, Chrome, Safari, etc...), y afiadir en la URL, la direccién donde se
encuentra alojado Dolibarr. Por ejemplo, podria ser el caso
"http://www.midominio.com/dolibarr" , esto nos llevara directamente a la pantalla
de Login, donde habrd que introducir el usuario, y el password.

Damos por supuesto que el usuario ha sido creado anteriormente, por el
administrador del sistema Dolibarr.

ACCESO A DOLIBARR (LOGIN)

Dolibarr

Login
Contrasefia

Conexién

En la imagen podemos ver la pantalla de login de Dolibarr.

También hay que tener en conocimiento, que Dolibarr trabaja con Sesiones, y éstas
van a permitir, que cuando salga de Dolibarr, sin cerrar la sesién (logout), vamos a
poder entrar al sistema, sin la necesidad de volver a introducir los datos de acceso.
Aunque el tiempo de sesion se puede modificar en la configuracion del sistema,
siempre recomendamos, que cuando no se vaya a utilizar Dolibarr, se cierre la
sesion, realizando el Logout.
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http://www.midominio.com/dolibarr

Dolibarr

Login
Contrasefia

Cédigo seguridad |

NOTA: Si el administrador ha activado la opciéon de CAPTCHA, éste nos aparecera
también en la pantalla de login.

SALIDA DE DOLIBARR (LOGOUT)

UTILIDADES TPV  AGENDA DOCUMENTOS

ria | Permisos por defecto |

/1440 | segundos Modificar

Como decimos, recomendamos a todos los usuarios del sistema, que salgan de la
sesion una vez finalicen el trabajo con Dolibarr, ya que de esta forma impedirdn que
otros puedan acceder con tu usuario, y pueda llevarnos a problemas.

Salir del sistema, es muy sencillo, tan sélo hay que hacer click en el botdén "logout".

NOTA: Insistimos en que no es conveniente cerrar el navegador para salir de
Dolibarr.

GESTION DE TERCEROS

INTRODUCCION TERCEROS
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INICIO  TERCEROS

Para acceder a Terceros tenemos que clickear en la pestafia Terceros del menu
superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este modulo son:

- Cliente: alguien que compra o alquila algo a un individuo u organizacion.

- Cliente potencial: cliente que no es real, es decir, una persona que podria llegar a
comprar un producto o adquirir un servicio porque cumple con las caracteristicas del
target de ese producto o servicio.

- Proveedor: empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos necesarios
a una persona o empresa.

- Contacto: persona fisica que tienen algin enlace o ligadura con nuestra empresa,

Tercero b Area Terceros

Nuevo tercero 0 - )
Listado de clientes >l Buscar Llos "5 uiltimos terceros modificados ™ ( 8 ) Estado
potenciales - -

Nuevo cliente potencial Nombre: | #2 Cliente potencial Cliente 22i01/2014 =
Listado de clientes Cédigo de banas: Buscar Eicliente 3 Cliente 2210172014 [}
L,Nt”iwg”eme g i #2Cliente tomaya Cliente 0810112014 =

istado de proveedores : . 5

Nuevo proveedor £2 Cliente con IRPF Cliente 07/01/2014 =

o #2 Cliente 1 Cliente 31122013 =
5 B Estadisticas ™
Contactos/Direcciones | 72 Cliente 2 Cliente 231212013 |
[{”?"3 °°ma°‘°’d"9°°'°r‘o Clientes potenciales 2 proveedor 1 Proveedor 2001212013 =
istado

Clientes potenciales % | ciientes

Clientes B Proveedores

Proveedores B Otos

Otros 0

Categorias clientes o —
Nueva categoria -

Categorias contactos °
Nueva categoria WY Total de terceros Gnicos 7

Categorias proveedores
Nueva categoria

En la imagen podemos ver lo que podemos encontrar en el mddulo de terceros.

(1) Desde este submenu lateral (TERCERO), podremos dar de alta un cliente, cliente
potencial, proveedor, o bien, obtener un listado de los mismos.

(2) El submenu lateral (CONTACTO / DIRECCIONES), podremos dar de alta contactos
de clientes, clientes potenciales, proveedores u otros. En otros, incluimos aquellos
contactos que no estan ligados a un tercero, pero deseamos guardar la informacién
por cualquier motivo (Por ejemplo, un trabajador de la empresa, un becario,

personal entrevistado, etc...).
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(3) Las categorias de clientes/potenciales, nos va a permitir agruparlos, de forma
gue podramos organizar y ordenar mejor, para consultar posteriormente, u obtener
informes. Desde aqui vamos a poder listar las categorias, o por el contrario dar de
alta nuevas categorias.

(4) Con las categorias de contactos, podremos organizar nuestros contactos en
categorias.

(5) Con las categorias de proveedores, ocurre exactamente lo mismo, pero haciendo
referencia a los proveedores.

(6) Busqueda de Terceros, por "nombre" o por "otro" (cddigo,apellidos, email ),
aparecera un listado con los resultados.

(7) Grafico sobre el numero de terceros actuales en Dolibarr.

(8) Listado de los Ultimos terceros modificados. Esto nos ayudara a saber que es lo
ultimo que se ha actualizado.
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DAR DE ALTA CLIENTES / CLIENTES POTENCIALES / PROVEEDORES

Tercero
Nuevo tercero
Listado de cli S
potenciales
Nuevo cliente pgtencial
Listado de cliente:
Nuevo cliente
Listado de proveedores
Nuevo proveedor

Se pueden dar de alta terceros de diferentes formas. En el menu lateral, clickeando
en Nuevo tercero, y posteriormente, deberemos seleccionar el tipo de cliente dentro
de las opciones:

Tipo de tercero: (=) Empresa/asociacion () Particular (Creara automaticamente un contactc

_iuombre del tercero

icueme potencial/Cliente

j Proveedor

i Cliente potencial/Cliente
Cliente potencial
1 ;( Cliente potencial/Cliente —
| Categoria de proveedor Cliente
1 Ni cliente, ni cliente potencial
TGO 2

!

Nuevo tercero
Listado de cliene
potenciales
Nuevo cliente po| |
Listado de clien
Nuevo cliente
Listado de provee

Nuevo proveedo
e ————————

O bien clickeando directamente en Nuevo cliente / potencial / proveedor
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FICHA DE TERCEROS

» Nueva empresa (cliente potencial_cliente, proveedor)

Tipo de tercero: (*)Empresa/asociacién (_)Particular (Creara automaticamente un contacto fisico con la misma informacién)

Nombre del tercero

Cliente potencial/Cliente Cliente potencial/Cliente Bd| e Cadigo cliente i
Proveedor Si x| o Codigo proveedor i
Categoria de proveedor - L]

Estado Activo |

Cédigo de barras o

Direccion =

Codigo postal Poblacion

Pals Espafia (ES) j *

Provincia B |14

Teléfono Fax

EMail Web

CIF/NIF NUm seguridad social

CNAE NUm colegiado

ID profesional

Sujeto a IVA Si ~| NIF intracomunitario Verificar ¥
Tipo de tercero vk Empleados x|*
Forma juridica g

Capital Euros

Sujeto a RE No ~| Sujeto a IRPF No ~|

Idioma por defecto |

Asignar un comercial SuperAdmin |

Movil

Logo [— Examinar...

Crear leroes'

Cuando creamos o editamos un tercero, nos encontraremos con esta ficha. En dicha
ficha encontraremos diferentes campos, entre los que destacamos los siguiente, por
su interés, el resto de campos son datos conocidos por la empresa.

(1) Este campo diferenciara el tipo de empresa, o se trata de una
empresa/asociacion, o bien se trata, de un particular. En el Utlimo caso, creara
automaticamente el contacto con los mismos datos.

(2) Seleccionaremos el tipo de cliente, cliente o cliente potencial. En el caso de que
sea un cliente potencial, no se le podran emitir pedidos ni facturas, hasta que no
pase al estado de cliente.

(3) Seleccionaremos si es un proveedor o no. Hay que recordar, que una misma
empresa, puede ser un proveedor y un cliente a la vez.

(4) Cddigo de barras, para su posterior busqueda a través de un lector de cddigo de
barras.

(5) Una vez finalizada la introduccién de datos, pulsaremos sobre botoén "Crear
tercero".
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ELIMINAR UN TERCERO

2 Cliente1
T2 proveedor1

%2 Cliente potencial &
T2 Cliente2

Para eliminar un tercero tendremos que ir a la ficha de un tercero. Para ello bastara
con pulsar sobre el nombre del tercero en cualquiera de los listados que aparecen en

Dolibarr.

ST Ficha | Cliente | Agenda | | Categorias |  Documentos | Nota | Notificaciones | Log |

Nombhre del tercero Cliente potencial

Cddigo cliente CU1211-0004

Cddigo de barras

Estado [ Activo

Direccidn

Cadigo postal f Pohlacidn

Pais == Espafia &

Pravincia

Teléfono Fax

EMail Weh

CIFINIF Nim seguridad social
CNAE NOm colegiado
Sujeto a IVA Si NIF intracomunitario
Sujeto a RE No Sujeto a IRPF Mo
Tipo de tercero Empleados

Forma juridica

Capital
Idioma por defecta Espafiol

Cuenta bancaria |4 Ninguna cuenta definida
Sede central Ninguna

Comerciales [4| = SuperAdmin

Enlace miemhro

Usuario no vinculado a un miembro

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre el botdn Eliminar.

Modificar Eliminar |

Eliminar una empresa

x JI—

P ;Esta seguro de guerer eliminar esta empresa ytoda la informacion dependiente? =

I IS 20 R = I <
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Se nos preguntara si estamos seguros de querer eliminar el tercero y toda la
informacion dependiente de él. En caso de estar seguros de querer eliminar el
tercero pulsaremos en Si.

NOS FTP AGENC

En caso de que el tercero tenga registros hijos (facturas, presupuestos, pedidos...) el
tercero no podra ser eliminado.
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DAR DE ALTA NUEVA CATEGORIA

Categorias clientes

Nueva categun’ak

Categorias contactos
Nueva categoria

Categorias proveedores

Nueva categoria s

Pulsando sobre nueva categoria podremos dar de alta nuevas categorias. Se pueden
crear categorias que seran para los clientes, otras para los contactos y otras para los
proveedores. A un cliente no se le podra asociar una categoria de un contacto o de
un proveedor y viceversa.

EEEETET Ficha | Cliente | Proveedor | | Agenda | | Categorias | Nota |  Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero
Cadigo cliente

Proveedort
CU1208-0001

X

Cadigo proveedor

SU1208-0001

)

Cadigo de barras

Direccidn

Cadigo postal

|Poblacién

Pais

= Espafia

Teléfono

[Fax

EMail

|\weh

Sujeto a IVA

si

ategorias clientesipotenciales

Ulasilicar en la caiegona _E

Esta empresa no se encuentra en ninguna categoria en particular

ategorias proveedores
clasinicar en ia categona. | | ]

Otro modo de crear una categoria es yendo a la ficha de un tercero, pestana
categoria y pulsar sobre afadir nueva categoria. Depediendo del tipo de tercero
podremos elegir entre categoria de cliente/cliente potencial o proveedor.

6; Afiadir una categoria
Ret (1)
= - —
Descripcion
| ©
\ -
|Afiadir en e [z
L N

° Afiadir esta categoria Anular
e ANACI 5 CEIP00NS | |LADLRAL

Desde esta pantalla podremos crear una nueva categoria de terceros. Hemos
resaltado los siguientes campos:

(1) Este sera el nombre de la categoria.
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(2) Aqui podremos afadir una descripcidon de la categoria.

(3) Las categorias pueden ser subcategorias de otras categorias. Desde aqui
podremos elegir cual es la categoria "padre" de la categoria que vamos a crear.

(4) Para acabar, pulsaremos sobre "Afiadir esta categoria" para guardar la categoria.
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VER INFORMACION SOBRE UN TERCERO

ﬂ Cliente potencial

:ﬁ Proveedor1
2 Cliente2 \

Cliente potencial
Cliente ! Proveedor

Cliente
Cliente

Para ver la informacion de un tercero nos bastara con pulsar sobre el nombre del
tercero en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a

la seccion de informacidon del tercero.

[ﬁTercero | Ficha || Cliente || Agenda || Categorias || Documentos || Margenes || Nota || Referencias || Motificaciones || Log |
P

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones. Hay que destacar que dependiendo de si el tercero es cliente potencial,
cliente o proveedor, se mostraran las pestanas correspondientes.

PESTANA FICHA

E2 Tercero Cliente Agenda Categorias Fidelizacion SEPA Documentos Referencias Nota Log

Nombre del tercero Cliente 2 0
Cadigo cliente b4
Cdadigo de barras

Estado [ Activo

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Pais == Espafia &
Provincia

EMail cliente@pepe.es
Web

Teléfono

CIFINIF

CNAE

Sujeto a VA Si

Sujeto a RE Mo

Tipo de tercero

Forma juridica

Capital
Idioma por defecto e
Cuenta bancaria &P, 4 cuenta
Sede central ]
4

Comerciales / 2 ZSuperAdmin

Documentos

Nada

Contactos/direcciones de este tercero

Fax

NOm. seguridad social
NUOm. colegiado

NIF intracomunitario
Sujeto a IRPF
Empleados

@OO

No

@ | Emviar Mail | | Modiicar | | Eiminar |

Crear contacto/direccion _1

Puesto™# Telef:trabajo™#

Proyectos dedicados a este tercero

4 pepe !nani

Ref. Nombre
Nada

Mowil = Fax~=~

Fechainicio

EMail =« Estado™ #
Activa  [¥]
Activado [ & @ ]
Crear proyecto ‘_]
Fechatin
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Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el tercero:

(1) Se muestra el nombre y cddigo del tercero asi como la informacién general del
tercero.

(2) Aqui se muestra cual es la cuenta bancaria, la sede central y cuales son los
comerciales de nuestra empresa asignados a este tercero. Pulsando en el botén
marcado con la flecha, podremos editar cualquiera de estos atributos.

(3) En estas listas se muestran los contactos asociados al tercero y los proyectos
dedicados al tercero.

(4) Con estos botones podremos modificar los datos del tercero o eliminarlo. Sélo un
tercero que no tenga objetos por cobrar (facturas, contratos, pedidos, etc) puede ser
borrado. Ademas, también podremos enviarle directamente un email al tercero.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

PESTANA CLIENTE

&8 Tercero Ficha Agenda Categorias Fidelizacion SEPA Documentos Referencias Nota Log

Nombre del tercero Cliente 1 Q
Cliente potencialiCliente  Cliente
Cddigo cliente

Cadigo contable cliente 4 Losiutimos pedidos Todos los pedidos (4) »

Ver historial cliente

Direccidn Calle del cliente 1 _d C01401-0006 230142014 0,00 Expedicidn en curso
Cddigo postal / Poblacidn 46846/ Pueblucho 4 €01401-0003 2110112014 25,00 Expedicion en curso I
Pais = Espafia & 4 co1401.0002 08/01/2014 27,00 Procesado
20 KWOERIO.com 4 €01312-0001 1711212013 150,00 Emitido B
Web - ———
Teléfano \g Todos los contratos (1)
Sujeto a VA Si < €T1311-0001 2711i2013 28envicios: 001 1E 1E oE
SUpI0d BE bo i;as ﬁmmasii'ntervenctibn . :réausllis iMewencaones 2)
Sujeto a IRPF MNo
NIF intracomunitario 4 (PROV2) Borrador ]
Condiciones de pago  [4 4 (PROV1) 01:10 Borrador [
Forma de pago 3 o I'as 4'itimas facturas a clientes Todas las facturas (6) ~
Descuento relativo [&Ninguna S a ST 4545 5 .
Descuento fijo [4 Ninguna FA1401-0004 X . pago
Riesgo maxmo 2 £ FS1401-0002 17/01/2014 24,20 Pagada
Comerciales 2 2 SuperAdmin £ (PROVT) 09/01/2014 0,00 Borrador [
£ FA1312-0003 31112/2013 78,65 Pagada B
[ Crear presupuesto ‘ \ Crear pedido l ‘ Crear contrato ‘ ‘ Crear intervencion | ‘ Crear honorario ‘ [ Facturar pedidos ‘ ‘ Crear factura o abono ‘

En caso de que el tercero sea un cliente, aparecera la pestafa cliente. Tras pulsar
sobre la pestafia esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se muestra
informacion general del cliente:

(1) En esta zona se muestra la informacion general del cliente.
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(2) En la zona de la derecha, se muestra cual es la actividad que tenemos con este
cliente. Podremos ver cuales son los contratos que tenemos con él, asi como las
Ultimas facturas de este cliente.

(3) En la zona inferior tenemos los botones para crear presupuestos, pedidos,
contratos, etc con este cliente.

PESTANA PROVEEDOR

ST Ficha | | Cliente | Agenda | C | [Nota | | Log |

S =
Cédigo contable proveedor| 4] 4015012080001

Direccidn T =

Cédigo postal / Poblacidn Lns 5 (itimos pedidos w
Pais T Espaiia & _d CF1209-0002 21/08/2012 Recibido 2
Teléfono [Fax | d CF1209-0003 21/09i2012 Recibido parcialmente 7]
EMail |4 cF1209-0004 2110972012 Recibido B
Web 0 | 4 cF1209-0001 - e Rechazado I
Sujeto a VA Ell D4 _d (PROVS) A Borrador (a validar) [
Sujeto a RE Si a5 (imasdiras 5 o — - e
Sujeto a IRPF No as Ultimas facturas de proveedores

NIFi tan d1 2110912012 11 495,00 Empezada |
Enlace miembra Usuario no vi aun miembro |ds 21/09i2012 121,00 Pagada B

e | Crear pedido | [ Crear factura o abono
A4

Contactosidirecciones de este tercero Crear contacto/direccion ﬂ

Puesto Teléf trabajo

A MrProvi [21C] £

En caso de que el tercero sea un proveedor, aparecera la pestafia proveedor. Tras
pulsar sobre la pestafa esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se muestra
informacion general del proveedor:

(1) En esta zona se muestra la informacién general del proveedor.

(2) En la zona de la derecha, se muestra cual es la actividad que tenemos con este
proveedor. Podremos ver cuales son los Ultimo pedidos, asi como las Ultimas facturas
de este proveedor.

(3) En la zona inferior tenemos los botones para crear facturas y pedidos con este
proveedor.

PESTANA CLIENTE POTENCIAL
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Direccidn
Cddigo postal / Poblacidn Los ditimos presupuestos
FPais = Espafia a :
= = X o ] PR1211-0005 231172012 1 000,00 Abierto |
Telefono Fax v |
EMail
Web
Potencial 4
Estado prospeccidn o Contacto en curso |@adsd \e/‘
Comerciales 22 i
Enlace miembro Usuario no vinculado a un miembro
-

e Crear presupuesto
N

Contactos/direcciones de este tercero Crear contacto/direccion ﬂ

Puesto Telef. trabaja Mavil

En caso de que el tercero sea un cliente potencial, aparecera la pestafa cliente
potencial. Tras pulsar sobre la pestafa esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacion general del cliente potencial:

(1) En esta zona se muestra la informacion general del cliente potencial. Podremos
modificar cual es el estado de la prospeccion con este cliente potencial.

(2) En la zona de la derecha, se muestra cual es la actividad que tenemos con este

cliente. Podremos ver cuales son los presupuestos que hemos realizado a este cliente
potencial.

(3) En la zona inferior tenemos los botones para crear presupuestos.

PESTANA AGENDA

ST Ficha | Cliente | Proveedor | m c ias | Nota | ificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedort o Q
Cddigo cliente CU1208-0001 P’
Codigo proveedor SU1209-0001

Cadigo de barras

Direccitn o

Codigo postal lPoblacién 4 ‘

Pais = Espafia

Teléfono [Fax [

EMail |web [

o Crear evento
4

Eventos respecto a este tercero

271142012 10:00 @ Cierre acuerdo Zadmin [ |
&
2211142012 15:51 @Factura FA1211-0022 pasada a pagada en D... = admin O ‘
221172012 15:51 @ Factura FA1211-0022 validada en Dolibarr 2 admin (]
22/114201215:18 @Factura FA1211-0021 pasada a pagada en D... = admin O
2211720121518 @Factura FA1211-0021 validada en Dolibarr 2 admin O
221142012 13:01 @Factura FA1211-0020 pasada a pagada en D... e 2 admin O
2211172012 13:01 @ Factura FA1211-0020 validada en Dolibarr N/ = admin O
22/11/201212:57 @Factura FA1211-0019 validada en Dolibarr 2 admin O
2211112012 12:56 @Factura FA1211-0018 validada en Dolibarr 2 admin [

Tras pulsar sobre la pestafia agenda, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra informaciéon de agenda del tercero:
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(1) En esta zona se muestra la informacion general del tercero.

(2) En la zona inferior, se muestra cual es la actividad que tenemos con este tercero.
Podremos ver cuales han sido los eventos realizados, como facturas pagadas o
pedidos realizados, asi como también los eventos futuros como reuniones o
recordatorios.

(3) Desde el botén de crear evento podremos crear eventos para este tercero.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

PESTANA CATEGORIAS

Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda |f'Categorias}) Nota | Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedort ° (5]
Cédigo cliente CU1208-0001 N
Cadigo proveedor 5U1209-0001
Cadigo de barras
Direccidn
Cédigo postal o |Poblacién |
Pais = Espafia 4
Teléfono |Fax |
EMail = \web |
Sujeto a VA 1 si
Categorias clientes/potenciales t [
Clasificar en la categoria. [N e

Esta empresa se encuentra en las siguientes categorias:
=] categoria cliente o ‘& Eliminar de la categoria ‘
N

Categorias proveedores

Clasificar en la categoria _E Clasificar

Esta empresa se encuentra en las siguientes categorias de proveedores:
ia prov2 ‘A Eliminar de la ial

Tras pulsar sobre la pestafia categorias, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacion de las categorias del tercero:

(1) En esta zona se muestra la informacién general del tercero.
(2) Desde aqui podremos elegir una categoria y anadirla a un tercero.
(3) Aqui se muestran cuales son las categorias en las que se encuentra el tercero.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

PESTANA NOTA
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-m Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | Categorias | Documentos | Notificaciones | Log |

MNombre del tercera Proveedort o Q
Cédigo cliente CU1209-0001 ;0‘, d
Codigo proveedor 5U1208-0001 et

Nota Nota informativa sobre el tercero.

O [woiicar |

Tras pulsar sobre la pestafia nota, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestran las notas sobre el tercero:

(1) En esta zona se muestra las notas sobre el tercero.
(2) Desde aqui podremos modificar las notas de un tercero.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

PESTANA DOCUMENTOS

E2 Tercero Ficha Cliente Agenda Categorias Fidelizacion SEPA Referencias Nota Documentos (2) Log

Nombre del tercero Cliente 1
Cadigo cliente

Q
N? de archivos adjuntos 0 o e
N A4

Tamafio total de los 0b
archivosidocumentos adjuntos yies

Adjuntar un nuevo archivo

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo {Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile g
Enlace: | | Etiqueta: | | | Enlace

rchs v doumltosa(ljums

Tamano™ #

Mo hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
Documentos =+ Fecha™«
NoLinkFound |

Tras pulsar sobre la pestafia documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el tercero:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del tercero.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este tercero.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.
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PESTANA MARGENES

EHTGIVCEIO I Ficha H Cliente || Agenda ” Categorias || Documentos Nota || Referencias H Notifications || Log [

Nombre del tercero Cliente 1
Cddigo cliente CU1305-0001
Margen total 249,00 0
Margen sobre coste 67,48% -

Detalles de margenes realizados e

= .,” Se. T

|| FA1307-0009 08/0752013 10,00 7,00 3,00
|| FS1307-0004 08/0752013 10,00 0,00 10,00
|| AV1307-0002 08/0752013 -10,00 -7,00 -3,00
|| AS1307-0002 08/0752013 -10,00 0,00 -10,00
|| FA1307-0007 05/0752013 10,00 14,00 -4,00
|| FA1307-0008 05/0712013 10,00 14,00 -4,00
|| FS$1307-0003 0450752013 10,00 0,00 10,00
|| AV1307-0001 03/07/2013 -10,00 -7,00 -3,00
|| AS1307-0001 02/0752013 -10,00 0,00 -10,00
|| FS1307-0001 0210712013 10,00 0,00 10,00
| FS1307-0002 02/07/2013 5,00 0,00 5,00
|| FA1306-0005 2410612013 10,00 0,00 10,00

42,857%
nia
42,857%
nia
-2857T1%
-28,571%
nia
42,857%
nia

nfa

nia

nia

#

L

Estado.

Pagada 57
Pagada <7
Pagada 7
Pagada &7
Pte. pago 57
Pte. pago 57
Pagada 7
Pte. pago 57
Pagada
Pagada 5
Pagada 7
Pagada <7

Tras pulsar sobre la pestafia documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.

En ella se muestran los documentos sobre el tercero:

(1) En esta zona se muestra la informacién bdasica del tercero.

(2) Aqui se muestran todos los margenes del cliente.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

PESTANA REFERENCIAS
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[ Tercero | Ficha || Cliente H Agenda H Categorias H Documentos H Nota Il Notifications H Log I

Nombre del tercero Cliente 1

Cadigo cliente CU1305-0001

(1) >
= 9

Listado de productos en | Facturas|=|| BENERTE 9
Rt Fecha y. 'EEH!“E?E' Cantidad .

LB 0 & =

|| AV1307-0002 08/07/2013
|| FA1307-0009 08/07i2013
|| AS1307-0002 08/07/2013
|| FS1307-0004 08/07/2013
|| FA1307-0008 05/07/2013
|| FA1307-0008 05/07/2013
|| FA1307-0007 05/07/2013
|| FA1307-0007 05/07/2013
|| F$1307-0003 04/07i2013
|1 AV1307-0001 03/07i2013
|| AS1307-0001 02/07i2013
| -] FS$1307-0002 02/07i2013
|| F$1307-0001 02/07i2013
|| FA1306-0006 24/06/2013
|| FA1306-0005 24/06/2013
|| FA1306-0004 21/06/2013

(il 001 -
(i 001 -
i 001 -
(il 001 -

Producto 1 -

Producto 1
Producto 1
Producto 1

|| Cupén descuento (2)

(il 001 -

Producto 1

O Cupdn descuento (1)

i 001 -
(il 001 -
(il 001 -
(il 001-
i 003 -

sin pan

(i) 001 -

Producto 1
Producto 1
Producto 1
Producto 1
Pordicto de prueba para los catalogos con un nombre mas largo que un dia

Producto 1

[lll] sdajkhjlkdsh flas

(il 001 -

Producto 1

] ofgdfod

Tras pulsar sobre la pestafia Referencias, veremos esta pantalla en la que se
muestran todos los productos que hay en las facturas o pedidos asignados a este
tercero. Dependiendo de si el tercero es un cliente o un proveedor se mostraran
pedidos/facturas a cliente o de proveedor.

(1) Aqui veremos la informacion basica del tercero.

(2) Desde este filtro podremos seleccionar si queremos buscar por las facturas o

pedidos.

(3) En esta lista se muestran todos los productos que han sido incluidos en facturas
o pedidos asignados a este tercero.

(4) Con estas flechas podremos navegar entre los distintos terceros.

= T s PG Dion) ooy oxoeny =

-

S R

PESTANA NOTIFICACIONES
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Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | C

| Nota | ificaci | ‘Log |

Nombre del tercero

Proveedort

Cadigo cliente

CU1209-0001

Cddigo proveedor

SU1208-0001

()

Nimero notificaciones

3

La funcidn de las nofificaci permite enviar

un correo

ico para un i evento Dolibar en las empresas configuradas para ello

Activar una nueva solicitud de nofificacién

Accion~a

Contacto” &
| MrProvl <cosa@cosa.es» EH

Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Contacto ™+

A MeProvt <cosa@cosa.es=
2 MrProvt <c0sa@cosa.es>
2 MrProvt <c0sa@cosa.es>
A MrProvt <cosa@eosaess
A MEProvt <cosa@cosa.es
A MrProvt <C0Sa@c0sa.es>

=] EMail [+]

Accion >

Validacidn pedido cliente Email a
Validacidn factura Email b 4
Validacidn intervencidn Email b 4
Aprobacion pedido a proveedor Email i
Rechazo pedido a proveedor Email l
Validacidn presupuesto cliente Email x

Lista de notificaciones de e-mails enviadas

Contacto™ &

2 MrProvt <cosa@cosaess
A MrProvt <cosa@cosaess
2 MrProvt <c0sai@cosa.es>
2 MrProvt <c0sa@cosa.es>

(-

Accionv<

Validacion factura 28i11/201210:20
‘alidacidn factura 2811720121118
Validacidn factura 2811142012 11:20
Validacidn factura 281142012 11:22

Tras pulsar sobre la pestafia notificaciones, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran las notificacioens sobre el tercero. Podremos automatizar el
envio de mails a contactos del tercero cuando ocurran acciones en Dolibarr:

(1) En esta zona se muestra la informacién sobre las notificaciones del tercero.

(2) Desde aqui podemos afadir notificaciones a este tercero.

(3) Aqui se muestran todas las notificaciones que tiene activas este tercero.

(4) En este listado se muestran todas las notificaciones que han sido enviadas.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 45



ASIGNAR DESCUENTOS A UN TERCERO

@ Tercero |_ ioonial] [Icaeoniaal] [Noscmerioall [inctall [irareretand]
Nombre del tercero Cliente 1 = | -
Cliente potencialiCliente  Cliente

Codigo cliente CU1305-0001

Cddigo contable cliente 7 411CU13050001

Direccion Magistrat Polaco

Codigo postal / Poblacidn 46701 f Gandia

Pais o= Espafia (2)

EMail

Web

Teléfono Fax

Sujeto a VA Si

NIF intracomunitario
Condiciones de pago

cturas a clien
| [E AV1307-000 08t

Forma.Ce paoy 4 || FA1307-0009 08/t
Descuento relativo inguna = AS1307-0002 st
Descuento fijo 3,31 Euros } || FS1307-0004 0arc
Nivel de precios 1

Comerciales 7 2 SuperAdmin

Crear presupuesto Crearpedido Crear contrato | Crear intervencion | Crear honora

Para asignar descuentos a un tercero, deberemos ir a a la ficha del tercero, pestafia
Cliente. Una vez alli elegiremos si asignar un descuento relativo(tanto por cien) o un
descuento fijo pulsando sobre el botén de ediciéon correspondiente.

DESCUENTO RELATIVO

~iTercero | Ficha || Cliente || Agenda || categorias || Documentos || Nota || Referencias || Notifications || Log |

Nombhbre Cliente 1 =p
Descuento cliente relativo 0%

Nuevo descuento

Nuevo valor |5 %
NotaMotivo [Cliente Especial|

[ Modificar )

Fecha to relativ lotaii Usua
050712013 12:49 0% 4546 ‘& admin
05/07/2013 12:48 10% 46 & admin

Esta es la pantalla desde la que introduciremos los descuentos relativos.
Introduciremos el valor del descuento y el motivo y pulsaremos sobre Modificar. En
la parte inferior podemos ver un histérico de todos los cambios en los descuentos de
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este tercero. Nota: El descuento asignado se aplicara automaticamente a
todos los presupuestos, pedidos y facturas realizadas a este cliente.

DESCUENTO FIJO

[ Tercero | Ficha || Cliente H Agenda || Categorias H Documentos ” Nota || Referencias || Notifications || Log |

Nombre Cliente 1 =
Descqentos fijos en curso (acordado por todos los 11 Euras Sin VA

usuarios)

Descuentos fijos en curso {acordados 11 Euros Sin VA

personalmente)

Nuevo descuento fijo
Base imponible |20 | Euros
VA | 21%[=]

NotaiMotivo |Cupdn descuento
Crear descuento fijo

Descuentos fijos pendientes

¥ 3 o ( 5 ( Base i ihihle Tasa |yWA | jore tota Acordado po
|05/07/201312:51 89 No consumido 1,00 21% 1.21 A admin <5 X
05/07/2013 12:50 4654 No consumido 10,00 21% 12,10 A admin g X

Descuentos fijos ya aplicados

05/07/201312:37  descuento || FA1307-0007 10,00 21% 12,10 2 admin
M

Desde esta pantalla podremos introducir descuentos fijos a un cliente. Bastara con
indicar el importe del descuento, el IVA y el motivo del descuento. Después
pulsaremos sobre Crear descuento fijo. En la parte inferior podremos ver los
descuentos pendientes de aplicar y los ya aplicados. Nota: Los descuentos fijos se
aplicaran a una sola factura y se seleccionara el descuento en el momento
de crear la factura.
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MODIFICAR DATOS DE UN TERCERO

SELECCIONAR TERCERO

E2proveedor1 Cliente / Proveedor 231142012 =
£2 Cliente potencial Cliente 231152012 =
2 Cliente2 Cliente 20/09/2012 =
£2 Cliente1 *——-' Cliente 2000912012 =
Lo primero sera seleccionar cual es el tercero cuyos datos van a ser modificados.
Para ello pulsaremos sobre el nombre del tercero en cualquiera de los listados que
aparecen en Dolibarr.
féujetu alvA :Si :NIF infracomunitario |
|Sujeto a RE No |Sujeto a IRPF |No
{Tipo de tercera Empleados \
|Forma juridica
|Capital |
\ldioma por defecto »Es»paﬁol
|Cuenta bancaria glNinguna cuenta definida
|Sede central |4 Ninguna
|Comerciales j_f SuperAdmin
|Enlace miembro |Usuaria no vinculado a un miembro

Modificar | Eliminar

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre el botédn modificar.

MODIFICAR LOS DATOS

AT Ficha | Cliente | | Agenda | C ias | Nota | | ificaci | Log|

Nombre del tercero Cliente1

Cliente potencial/Cliente Cliente [+] JCﬁdxgn cliente i CU1209-0002 i
Proveedor No [»] iCﬁdign proveedor i SU1211-0002 i)
Cédigo de barras

Estado Activo [v]

Direccidn

Cddigo postal ;Poblacién

Pais Espafia (ES) [zl

Provincia [=]%

Teléfono Fax

EMail Weh

CIF/NIF Nim seguridad social

CNAE Nim colegiado

Sujeto a VA si [v] NIF intracomunitario Verificar ¥
Sujeto a RE No =] Sujeto a IRPF No [+]

Tipo de tercero & Empleados [=]%
Forma juridica [=]ik

Capital 0 Euros

Idioma por defecto Espafiol [x]

Logotipo I Examinar.. ]

| Grabar | | Anular

Una vez en la pantalla de ediciéon, modificaremos los datos que deseemos. Cuando
hayamos acabado, pulsaremos sobre el botdn Grabar. En caso de no querer realizar
ningun cambio, pulsaremos sobre el botdn Anular.
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MU U icivoiu

Forma juridica

Capital

Idioma por defecto Espafiol

Cuenta hancaria MNinguna cuenta definida

Sede central MNinguna

Comerciales z SuperAdmin

Enlace miemhro Usuario no vinculado a un miembro

Para modificar la cuanta bancaria, la sede central o los comerciales, una vez estemos
en la ficha del tercero, pulsamos sobre el botdn correspondiente al dato que
queramos modificar.

Ei Tercero Ficha Cuenta bancaria Comercial

Una vez dentro, podremos movernos entre los distintos datos a modificar a través de
las pestanas.

MODIFICAR CUENTA BANCARIA

#28 Tercero Ficha Cuenta bancaria Comercial

IBAN por defecto

Nombre del IBAN hanco2
Nombre del banco hbva
Cddigo banco 2100

Céd. sucursal 0446
Nimero cuenta 464894987
D.C. 47

1BAN

BICISWIFT

Domiciliacidn de cuenta
Nombre del titular de la cuenta
Direccidn del titular de la cuenta

El digito de contral indica gue la informacidn de esta cuenta bancaria es incompleta o incorrecta.

Todos los IBAN

. IBANpor™
INombre del IBAN Banco Cuentabancaria BICISWIET! AR
IBAN de pepito el banca de pepito (6] 23
banco2 bhva 2100 0446 464894957 47 @ EL §

Si pulsamos sobre la cuenta bancaria, veremos esta pantalla donde se muestran los
datos de la cuenta bancaria. Pulsaremos el boton Afadir para afiadir tantas cuentas
bancarias como queramos. Con el botdn correspondiente podremos seleccionar cual
es la cuenta por defecto.
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Ei Tercera Ficha Cuenta bancaria Comercial

Nombre del IBAN | |

Banco ( |
Cadigo banco

Zad. sucursal

Midrmero cuenta

O .
IBAM |

BICIEWIFT |

Domiciliacion de cuenta

Mombre del titular de la cuenta

Direccidn del titular de la cuenta

Afiadir Anular

Modificaremos los valores que deseemos y pulsaremos sobre el botén Grabar. En
caso de no querer realizar ningin cambio, pulsaremos sobre el botén Anular.

MODIFICAR COMERCIAL

ESET Ficha | Cuentabancaria | Sede central | Comercial

Nombre del tercero Cliente1 [ X5 )
Cddigo cliente CU1209-0002

Direccidn

Cadigo postal |Pablacidn [

Pais Espafia

Teléfono [Fax [

Web

Comerciales = superAdmin ‘&

stao de usuarios

(R pepe Aiadir
2 ferran Aiadir
2 admin Aiadir
2 gog Ritadir \

Si pulsamos sobre comercial, veremos esta pantalla donde se muestran algunos
datos sobre el tercero. Desde aqui podremos seleccionar cual de los usuarios del
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sistema seran asignados como comerciales a este tercero. Lo haremos a través del
listado de la parte inferior. En él se muestran todos los usuarios del sistema. Tan
solo tendremos que pulsar sobre Afadir para ir afiadiendo comerciales a este

tercero.
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CLASIFICAR UN TERCERO EN UNA CATEGORIA

£2 Cliente1
#2proveedor1

£2 Cliente potencial &
2 Cliente2

Para clasificar un tercero en una categoria, siempre que el mddulo de categorias esté
activado y correctamente configurado, tendremos que ir a la ficha de un tercero.
Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del tercero en cualquiera de los listados
que aparecen en Dolibarr.

RS Ficha | Cliente |  Agenda | Nota | D Notificaci | 'Log |
Nombre del tercera Cliente1
Cadigo cliente CU1208-0002

Cddigo de barras
Direccidn

Cédigo postal |Poblacién |
Pais = Espafia

Teléfono |Fax |
EMail [weh [
Sujeto a VA Si

Categorias clientes/potenciales

Clasificar en la categoria _E

¢ categoria cliente Drw

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestafia Categorias y
seleccionaremos una categoria del desplegable. Una vez seleccionada, pulsaremos
sobre Clasificar.

e |

Esta empresa no se encu
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN TERCERO

£2 Cliente1
¥ Proveedor1

£2 Cliente potencial N
T2 Cliente2

Para afiadir o modificar una nota sobre un tercero tendremos que ir a la ficha de un
tercero. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del tercero en cualquiera de los
listados que aparecen en Dolibarr.

m Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda I Categorias Documentos | Notificaciones | Log |

|Nombre del tercero Proveedort Q
Cadigo cliente CU1209-0001

Codigo proveedor SU1208-0001

Nota Mota informativa sobre el tercero.

ﬁ Modificar |

Una vez en la ficha del tercero, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el boton Modificar.

ST Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | Categorias | Nota | Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedor! Q
Codigo cliente CU1208-0001
Cadigo proveedor 5U1208-0001
Nota — :
[E] Fuente HTML L SRS g8 ¢k Fuente = | 75 5

ini
i
il
[l
(i
2]
Gl
i
o
[

B I U ==X, X2 &~ @ =i

Esta es |la nueva nota informativa sobre el tercero.

Grabhar | | Anular
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ARadiriamos o modificariamos la nota sobre el cliente y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO A UN TERCERO

SELECCIONAR TERCERO

2 Cliente1
2 proveedor1

2 Cliente potencial &
£2 Cliente2

Para adjuntar o eliminar un documento a un tercero tendremos que ir a la ficha de
un tercero. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del tercero en cualquiera de
los listados que aparecen en Dolibarr.

ESEI richa | Cliente | Proveedor | Agenda | ' Categorias | Nota |m Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedor Q
Cadigo cliente CU12089-0001
Cddigo proveedor SU1209-0001
N* de archivos adjuntos 1
Tamafio total de los
archivosidocumentos adjuntos 495 bytes
Adjuntar un nuevo archivo
] | Examinar.. ] | Enviar archiva | (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

Archivos y documentos adjuntos

Documentos = < Tamano~<

| ~| Nuevo Documento de texto.txt 495 b, 23111i201218:08 i 8

Una vez en la ficha del tercero, pulsariamos sobre la pestafa Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
tercero.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN TERCERO

Cddigo cliente CU1208-0001
Cdhdigo proveedor SU1209-0001
N® de archivos adjuntos 1

Tamafio total de los
archivosidocumentos adjuntos 495 bytes

Adjuntar un nuevo archivo \

lﬁ\dministrador‘tEscritoriolDocumento de prueba.txt[ Examinar.. ] | Enviar archiva | (Tamafio méaximo: 2048 Kb %)

Archivos y documentos adjuntos
Documentos =4 Tamafova Fechava
) Nuevo Documento de texto.txt 495 h. 231152012 18:08 ‘lj

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
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pulsaremos sobre el boton Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al tercero.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN TERCERO

Codigo cliente ClU1209-0001
Codigo proveedor SU1209-0001
N de archivos adjuntos 2

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 495 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

[ Examinar.. ] | Enviar archivo | (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ™ <
~ Documento de pruebatxt

“Nuevol =
—[ Eliminacion de un archivo

Tamafo~« Fechava

281142012 16:13 ‘].!
231142012 18:08 }l!

7 ;Esta seguro de querer eliminar este archivo?

Para eliminar un fichero adjunto de un tercero bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar. Se nos preguntara si estamos
seguros de querer eliminar el archivo. En caso afirmativo pulsaremos sobre si. De no

ser asi pulsaremos sobre No.
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ANADIR/ELIMINAR NOTIFICACIONES A UN TERCERO

SELECCIONAR TERCERO

£2 Cliente1
3] Proveedor1 ‘
£ Cliente potencial

#2 Cliente2

Para anadir o eliminar una notificacién a un tercero tendremos que ir a la ficha de un
tercero. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del tercero en cualquiera de los
listados que aparecen en Dolibarr.

E3PIEN  Ficha | | Cliente | Proveedor | Agenda | C: ias | Nota | ificaci | ‘Log |

Nombre del tercero Proveedor! o
Cadigo cliente CU1208-0001

Cddigo proveedor SU1208-0001

Nimero nofificaci 0

La funcién de las notificaciones permite enviar ati un correo 6nica para un inado evento Dolibarr en las empresas configuradas para ello

Activar una nueva solicitud de notificacién
Contacto™ & Accion~4

l MrProvl <cosa@cosa.es> [v] | [E3] \ EMaiIEﬂ Afiadir |

Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Acciohv<

Accion va Fechav<
4 MrProvi <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 2811112012 10:20
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 2811112012 11:16
2 MrProvt <cosa@cosa.es> Validacidn factura 281142012 11:20
A MrProvi <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 281112012 11:22

Tras pulsar sobre la pestafia Notificaciones en el menld superior. Se nos mostrara
una pantalla donde se muestra toda la informacién relacionada con estas
notificaciones.

ANADIR UNA NOTIFICACION A UN TERCERO

La funcidn de las noti i permite enviar atis un correo dnico para un i evento Dolibarr en las empresas configuradas para ello

Activar una nueva solicitud de notificacion

Contacto Accion w4 Tipo
| MeProvt <cosa@eosaes> [+ - | Email [7] ]|

Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Accian~4

A MeProvt <cosa@cosaess Validacidn pedido cliente Email a
A MrProvt <C0Sa@cosa.es= Validacidn factura Email 2
2 MrProvt <C0Sa@rosa.es> Validacidn intervencitn Email i 4
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Aprobacién pedido a proveedor Email ' 4
2 MrProvt <cosa@cosaes> Rechazo pedido a proveedor Email 4
A MrProvt <cosa@cosa.ess Validacidn presupuesto cliente Email 4

Lista de notificaciones de e-mails enviadas

Accionva

2 mrprovt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 28112012 10:20
A MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 28M11/201211:16
2 MrProvt <C0Sa@cosa.es> Validacidn factura 28/11/201211:20
A MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 281142012 11:22
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Para afiadir una notificacién, lo primero sera elegir el contacto al que se le enviara la

notificacion. Asi pues, resulta imprescindible que el tercero en cuestion tenga
contactos asociados a él. Seguidamente habremos de elegir cual es la accidén que
hard que se envie esta notificacion. Por acciones entendemos Validacién pedido
cliente, Validacién factura, Aprobacién pedido a proveedor, etc. Una vez ya
tengamos seleccionado el contacto y la accion, pulsaremos sobre anadir.

A medida que se vayan enviando las notificaciones, estas irdn apareciendo en la lista

de notificaciones de e-mails enviadas.

ELIMINAR UNA NOTIFICACION A UN TERCERO

2 MrProvi <cosa@cosa.es> Validacion pedido cliente

A MrProvt <C0Sa@c0sa.es> Validacion factura Email
2 MrProvi =cosa@eosa.es> ‘alidacion intervencion Email
A MrProvi <cosa@cosa.es> Aprobacidn pedido a proveedor Email
A Mr.Provi <c0sa@cosa.es> Rechazo pedido a proveedor Email

Para eliminar una notificacién tendremos que pulsar sobre el botdn de eliminar
correspondiente a la notificacion que deseamos suprimir y esta sera eliminada.
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DAR DE ALTA CONTACTO / DIRECCION

Contactos/Direcciones

Nuevo contacto/direccion
Listado
Clientes potenciale
Clientes
Proveedores

Otros
0

Para dar de alto un nuevo contacto pulsaremos sobre Nuevo contacto/direccion.

|

| Modificar | [ Efiminar |

Fax Ehtail

Otro modo para crear un contacto asociado a un tercero, es ir a la ficha del terceroy

pulsar sobre crear nuevo contacto. De este modo el contacto se asociara al tercero
en cuestion.

@ Crear contactordireccion

Apelidos /Etiqueta - | ‘ Nombre 1
|Empresa | [ o N
|Thuto ge cortesia | B
Puestouncién -
Direccién
Cddigo postal / Poblacién
pais [Espaia €5) [ehx
Provincia v %
Teléf trabajo Teléf. particular
Movil Fax
Email |No enviar e-malls masios INo =]
Mensajeria instanténea
Visibilidad Compartido 'v\r N
Nota
Informacion personal
Fecha de nacimiento i} Alerta: [
Afiadit °
=

Cuando demos de alta un nuevo contacto veremos esta pantalla. Hemos destacado
los siguientes campos:

(1) Aqui introduciremos el nombre del contacto del tercero.
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(2) En el caso de que lo dessemos aqui podremos asignar el contacto que vamos a
crear con un tercero que ya hayamos creado. No es obligatorio que el nuevo
contacto esté asociado a un tercero.

(3) Cuando hayamos rellenado los datos que creamos necesarios, pulsaremos en
'Afiadir' para guardar el contacto.
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MODIFICAR DATOS DE UN CONTACTO

SELECCIONAR CONTACTO

R Cliente1
& MrProv

Pepe

-

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto cuyos datos van a ser modificados.
Para ello pulsaremos sobre el nombre del contacto en cualquiera de los listados que
aparecen en Dolibarr.

Contactos/Direcciones

Ficha | Informacion personal | Importar-Exportar | Log |

Ref. 2 Volver al listado @

Apellidos f Etiqueta Mr.Prov1 jNumbre

Empresa #2Proveedor1

Titulo de cortesia Sefior

Puestolfuncion

Direccidn

Cddigo postal / Poblacién

Pais = Espafia

Praovincia

Teléf. trabajo Teléf. parti

Mvil Fax

EMail cosa@cosa.es E-Mailings en masa recibidos
jeria i No enviar e-mails masivos

Com

Nota

Contacto de pedidos Este contacto no es contacto de ningdn pedido

Contacto de presupuestos Este contacto no es contacto de ningin presupuesto

Contacto de contratos Este contacto no es contacto de ningun contrato

Contacto de facturas Este contacto no es contacto de ninguna factura

Login usuario Sin acceso de usuario

Una vez en la ficha del contacto, pulsaremos sobre el botén modificar.
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MODIFICAR LOS DATOS

ContactosiDirecciones

Ficha | Informacion personal | ' Importar-Exportar | Log |

Ref.

2

Apellidos / Etiqueta

|Mr.Provi i |Nombre

Empresa

‘iProveedoH [=]

Titulo de cortesia

‘VSEr'mr =]k

Puestofuncidn

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Copiar direccion de la empresa

Pais

Espafia (ES) [=]pe

Provincia

[zl

Teléf. trabajo

| Teléf. particular

Mavil

'\ Fax

Endail

£0Sa@c0sa.es E-Mailings en masa recibidos

Jabberid

No enviar e-mails masivos

| No [v]|

Visibilidad

Compartido [v]

Nota

Contacto de pedidos

Este contacto no es contacto de ningtn pedido

Caontacto de stos

Este contacto no es contacto de ningin

Contacto de contratos

Este contacto no es contacto de ningtin contrato

Caontacto de facturas

Este contacto no es contacto de ninguna factura

Login usuario

Sin acceso de usuario

Una vez en la pantalla de edicion, modificaremos los datos que deseemos. Cuando
hayamos acabado, pulsaremos sobre el botdn Grabar. En caso de no querer realizar
ningln cambio, pulsaremos sobre el botén Anular.

[T Bl ol Ficha | Informacion personal |  Importar-Exportar | Log |
Ref. 3 \ Volver allistado
Apellidos / Etigueta [MrProvi [Narmbre
Empresa |£2proveedor1
Titulo de cortesia
Fecha de nacimi |Desconacida
[ Modificar

En caso de querer modificar informacién personal sobre este contacto, iremos a la
pestafa Informacidon personal del menu superior y pulsaremos sobre el botén
Modificar.

Contactos/Direcciones Ficlml Informacion personal| Imponar-ExponarI Log|

Ref. 3

Apellidos / Etigueta MrProvi INnmbre
Empresa #2Proveedor1

Titulo de cortesia

Fecha de nacimiento |E] IAIena:

|.Grabar | | Anulat |

Modificaremos los datos que deseemos y pulsaremos sobre Grabar. En caso de no
querer hacer ninglin cambio pulsaremos sobre Anular.
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CLASIFICAR UN CONTACTO EN UNA CATEGORIA

Apellidos™>* Nombre= « H

‘R‘ marti ‘ege

Para clasificar un contacto en una categoria, siempre que el médulo de categorias
esté activado y correctamente configurado, tendremos que ir a la ficha de un
contacto. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del contacto en cualquiera de

los listados que aparecen en Dolibarr.

A ContactosiDirecciones | Ficha Informacion personal Importar-Exportar Nota Log

Ref. 1

Apellidos [ Etigueta marti MNomhre

Empresa #2 Cliente 2

Titulo de cortesia

Puestoffuncidn

Direccidn

Codigo postal / Poblacidn

Pais == Espafia

Provincia

Teléf. trabajo Teléf. particular
Mdvil Fax

EMail E-Mailings en masa
Mensajeria instantanea No enviar e-mails rr
Visihilidad Compartido

Nota (plhblica)

Mota (privada)

Categorias contactos
Clasificar enla categoria
—_—

' Categoria 1 t 7
Categoria 2 PK

Una vez en la ficha del contacto, pulsaremos sobre la pestafia Categorias y
seleccionaremos una categoria del desplegable. Una vez seleccionada, pulsaremos

sobre Clasificar.

Este contacto no se encue
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ELIMINAR UN CONTACTO
SELECCIONAR CONTACTO
2 Cliente1 Pepe

A MrProvi

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto que queremos eliminar. Para ello
pulsaremos sobre el nombre del contacto en cualquiera de los listados que aparecen

en Dolibarr.
e I aeell Ficha | Informacion personal | Importar-Exportar | Log |
Ref. 3 Volver al listado
Apellidos J Etiqueta Mr.Provl ]Nombre
Empresa #2proveedor1
Titulo de cortesia
Puestoifuncidn
Direccién
Cddigo postal f Poblacidn
Pais == Espafia
Provincia
Teléf. trabajo Teléf. particular
Movil Fax
EMail E-Mailings en masa recibidos 0
jeriai No enviar e-mails masivos No
Visibilidad Compartido
Nota
Contacto de pedidos Este contacto no es contacto de ningdn pedido
Contacto de p Este contacto no es contacto de ningidn presupuesto
Contacto de contratos Este contacto no es contacto de ningdn contrato
Contacto de facturas Este contacto no es contacto de hinguna factura
Login usuario Sin acceso de usuario

[ Modificar | [ Crear una cuenta de usuario | §[ Eliminar |

Una vez en la ficha del contacto, pulsaremos sobre el botén Eliminar.

| P e

=

Eliminar un contacto

"7 &Esta sequro de guerer eliminar este contacto y toda su informacidn inherente?

Se nos preguntara si estamos seguros de querer eliminar el contacto y toda la
informacion inherente a él. En caso de estar seguros de querer eliminar el contacto

pulsaremos en Si.
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CREAR UNA CUENTA DE USUARIO PARA UN CONTACTO

En caso de que queramos que un contacto tenga acceso a parte de nuestro sistema
Dolibarr, podremos darle acceso mediante la creaciéon de un usuario.

SELECCIONAR CONTACTO

'ﬁ‘ Cliente1 Pepe
'i‘ Mr.Provi

.

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto al que le vamos a crear un usuario.
Para ello pulsaremos sobre el hombre del contacto en cualquiera de los listados que
aparecen en Dolibarr.

e el  Ficha | Informacion personal | importar-Exportar | Log |
Ref. E Volver al listado|
Apellidos / Etiqueta |MrFrovi |Nombre |
Empresa #2proveedor1 ‘
Titulo de cortesia [
Puestolfuncidn
Direccidn
Cadigo postal f Poblacidn
Pais = Espafia
Provincia |
Teléf. trabajo | Teléf. particular
Mévil |Fax
Enail | |E-Mailings en masa recibidos 0
Mensajeria instantanea. | |No enviar e-mails masivos {No
Visibilidad Compartido
Nota - N - .
Contacto de pedidos :Es1e contacto no es contacto de ningln pedido
Contacto de presupuestos Este contacto no es contacto de ningdn presupuesto 1l
Contacto de contratos Este contacto no es contacto de ningdn contrato
Contacto de facturas _Es1e contacto no es contacto de ninguna factura
Login usuario |8in acceso de usuario

iodiicar § | Crear wna cuenta de usuario | | Eiminar |

Una vez en la pestana de la ficha del contacto pulsaremos sobre el botdn Crear una
cuenta de usuario.

Contactos/Direcciones Ficlm\ Imounaciénpersolml| Imponm-Expoum( Lou|

Xt Crear una cuenta de usuario /
Login a crear mrprovi /

Contrasefia nkyvtdx

+Esta segura de querer crear una cuenta Dolibarr para este contacto? si = aliar
El usuario creado serd un usuario externo {ya que estd ligado a un tercero en particular)

Deberemos introducir el login que tendra el contacto para acceder al sistema vy la
contrasena que se le asignara. Confirmaremos que Si queremos crear el usuario y
pulsaremos sobre validar.
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EXPORTAR UN CONTACTO EN FORMATO VCARD

2 Cliente1 Pepe
‘ 'ﬁ‘ Mr.Provi

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto que queremos exportar a formato

VCard. Para ello pulsaremos sobre el nombre del contacto en cualquiera de los
listados que aparecen en Dolibarr.

Contactos/Direcciones Ficl|a| Imormacidnpersonnl| I|n|)onar-Ex|)onm| Lou|

Apellidos / Etiqueta Mr.Provi \Nnmhra ]
Empresa “3proveedor1 \
Titulo de cortesia \

Exportar ficha a formato: £l vcard «

Ref. 3 Volver al listado ‘

Una vez en la ficha del contacto pulsaremos sobre Importar-Exportar y
seguidamente pulsaremos sobre el botén VCard.

GESTION DE PRODUCTOS/SERVICIOS

INTRODUCCION PRODUCTOS/SERVICIOS

INICIO TERCEROS FRODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL

Para acceder a Productos/Servicios tenemos que clickear en la pestafia
Productos/Servicios del mend superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este mddulo son:

- Producto: bien de consumo que compramos a un proveedor o vendemos a un
cliente.

- Servicio: Actividad realizada por la empresa a un tercero que sera facturada.
- Almacén: lugar fisico donde seran almacenados nuestros productos.

- Stock: cantidad de productos de que disponemos en nuestros almacenes.
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Aator TR
Ref. 9 PRO-00008
Cédigo de barras: e Buscar @ PRO.00009 21172012 100,00 Sin A Enventa @ Fuera compra
otro: = & PRO-00001 ul 2111112012 10,00 Sin VA
@ PRO-00002 Producto2 21m52012 5,00 8in WA
@ PRO.00003 Producto3 20M72012 50,00 Sin WA
& PRO-00006 asd e 2111112012 6,00 Sin A

Productos fuera de venta o de compra

0
g ° Productos enventa o en compra 1 ©DPpRO-00010 Producto prueba ot 1911172012 1.000,00 Sin WA
Nueva categoria ¥/ Servicios fuera de venta o de compra 9 0 @ PRO-00007 Producto 1euro 1941172012 0,82645 Sin VA
o Servicios enventa o en compra 1 42 serv.00002 Senicio2 141172012 10,00 Sin A
°~ Total 2 @ PRO-00004 Productod 1411172012 200,00 Sin VA Enventa 8 Fuera compra (2
o @PRosooes  Procuto comamol semereceu a0z 12008 envenal  Furcompad
i Terceros
It
% Contactos
ir
@ ProductosiSenicios
Ir
3 Miembros
It

@ ayuds entines

En la imagen podemos ver lo que podemos encontrar en el médulo de
Productos/Servicios.

(1) Desde este submenu lateral (PRODUCTOS), podremos dar de alta un producto,
obtener un listado de productos, estadisticas o el stock de los diferentes productos.

(2) Desde este submenu lateral (SERVICIOS), podremos dar de alta un servicio,
obtener un listado de servicios o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (CATEGORfAS), podremos ver todas las categorias de los
productos asi como dar de alta nuevas categorias.

(4) Desde el submenld de STOCK podremos dar de alta nuevos almacenes para
nuestra empresa, ver un listado de almacenes, comprobar el valor de los productos
almacenados en cada uno de los almacenes y todos los movimientos de stock de
nuestros almacenes, es decir, todas las entradas y salidas de productos.

(5) El subment ENVIOS nos permitird ver un listado con todos los envios de
mercancias realizados por nuestra empresa, asi como ver las estadisticas de estos
envios.

(6) Busqueda de Productos, por "referencia", "cddigo de barras" o por "otro"
(nombre), aparecera un listado con los resultados.

(7) Estadisticas con los productos que estan en venta o compra o fuera de venta o
compra.

(8) Listado de los ultimos productos modificados. Esto nos ayudara a saber que es lo
ultimo que se ha actualizado.
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DAR DE ALTA PRODUCTOS

Productos
MNuevo producto
Listado

Estadisticas
Stocks

Para dar de alta un nuevo producto deberemos clickar en "Nuevo producto" en el
menu lateral PRODUCTOS.

@& Nuevoproducto

Ref. a |[PRO-00011
Etiqueta N o
Estado (Ventas) e ["Enventa [~ e
Estado (Compras) \,/. En compra [+
Stock limite para alertas I 0 o
Descripcidn -
Naturaleza Producto manufacturado [+
Peso I =
Longitud m [+]
Superficie I T m2 E
Volumen m3 [+]
Cddigo aduanero
Pais de origen E-{
Nota (no visible en las facturas, presupuestos, etc.)
Precio de venta Sin VA [~ e
Precio t}e ven}a m’ln. e St
Tasa A A FTE o
N

e Crear

Esta es la pantalla desde la que podremos dar de alta un nuevo producto. Hemos
destacado los siguientes campos:

(1) Esta es la referencia del producto. Dependiendo de la configuracién del médulos
tendremos que introducilrla manualmente o se generara de forma automatica.

(2) Aqui introduciremos el nombre del producto.

(3) Desde estos campos seleccionaremos si el producto estara disponible para
comprarlo, venderlo o ambas cosas.

(4) En este campo indicaremos cual es el stock minimo en el que deseemos que el
sistema nos alerte de que quedan muy pocas existencias.

(5) Aqui introduciremos el precio de venta del producto y si ese precio incluye o no el
IVA. Por poner un ejemplo, preico de venta 100 sin IVA. Teniendo una tasa de IVA

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 68



del 21%, el precio final de venta seria de 121. En cambio, precio de venta = 100 con
IVA. Teniendo una tasa de IVA del 21% la base imponible se reduciria a 83 para que
el precio final fuese de 100.

(6) Aqui indicamos el precio de venta minimo del producto. El producto no podra ser
vendido por debajo de ese precio. Habra que tener en cuenta las consideraciones
sobre el IVA comentadas en el punto (4).

(7) Desde aqui seleccionaremos la tasa de Iva que se le aplicara al producto.

(8) Pulsando en "Crear" daremos de alta el nuevo producto.
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DAR DE ALTA SERVICIO S

Sewicios
MNuevo servicio

Listado
Estadisticas

Para dar de alta un nuevo servicio deberemos clickar en "Nuevo servicio" en el menu
lateral SERVICIOS.

v Nuevao servicio

Ref. > TN a ~ [[sERV-00003 =
P ira =

Etiqueta |

|Estado (Ventas) || Enventa [~]

|Estado (Compras) g | En compra EI

Descripcion

|Duracion o j. ©OHora ©Dia Osemana OMes Oafio
|Cadigo aduanero

|Pais de origen | %
Nota {no visihle en las facturas, presupuestos, etc.)

Precio de venta [ |sintva [

Precio de venta min.

= (6 ]
Tasa VA 0 | 21% =] =

Crear

(-]

Esta es la pantalla desde la que podremos dar de alta un nuevo servicio. Hemos
destacado los siguientes campos:

(1) Esta es la referencia del servicio. Dependiendo de la configuracién del médulos
tendremos que introducilrla manualmente o se generara de forma automatica.

(2) Aqui introduciremos el nombre del servicio.

(3) Desde estos campos seleccionaremos si el servicio estara disponible para
comprarlo, venderlo o ambas cosas.

(4) Desde aqui introduciremos cual es la duracion del servicio.
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(5) Aqui introduciremos el precio de venta del servicio y si ese precio incluye o no el
IVA. Por poner un ejemplo, preico de venta 100 sin IVA. Teniendo una tasa de IVA
del 21%, el precio final de venta seria de 121. En cambio, precio de venta = 100 con
IVA. Teniendo una tasa de IVA del 21% la base imponible se reduciria a 83 para que
el precio final fuese de 100.

(6) Aqui indicamos el precio de venta minimo del servicio. El servicio no podra ser
vendido por debajo de ese precio. Habra que tener en cuenta las consideraciones
sobre el IVA comentadas en el punto (5).

(7) Desde aqui seleccionaremos la tasa de Iva que se le aplicara al servicio.

(8) Pulsando en "Crear" daremos de alta el nuevo servicio.
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DAR DE ALTA NUEVA CATEGORIA

Categorias

Nueva categoria

Pulsando sobre nueva categoria podremos dar de alta nuevas categorias. Los
productos o servicios podran ser englobados en distintas categorias.

NGITEYIEEEEN  Ficha | Precios clientes |  Precios proveedores | | Fotos | €

i | Tr i0 Productos | \ Referencias | Stock | Documentos |
[Ref. PRO-00005 L - X-1
Etiqueta Producto 5 como mola se merece una ola uee
|Estado (ventas) [ En venta
|Estado (Compras) Fuera compra

Categorias productos \
Clasificar enla categoria

Clasificar

Otra forma de dar de alta una nueva categoria de un producto/servicio es ir a la ficha

de un producto/servicio, pestafia categoria y pulsar sobre anadir categoria.

@ Afiadir una categoria
|

Ref. 0 ‘
_— & = - - ——— — —
Descripcion |
| (2 )
|
Afiadir en e [ [

o Afiadir esta categoria Anular
N

Desde esta pantalla podremos crear una nueva categoria de productos/servicios.

Hemos resaltado los siguientes campos:

(1) Este sera el nombre de la categoria.
(2) Aqui podremos afiadir una descripcion de la categoria.

(3) Las categorias pueden ser subcategorias de otras categorias. Desde aqui
podremos elegir cual es la categoria "padre" de la categoria que vamos a crear.

(4) Para acabar, pulsaremos sobre "Afiadir esta categoria" para guardar la categoria.
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MODIFICAR DATOS GENERALES DE UN PRODUCTO/SERVICIO

SELECCIONAR PRODUCTO/SERVICIO
D PRO-00001  Atticulo 1 28/11/2012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra £
© PR0-00002 Producto2 281172012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PR0-00003 Producto3 2801172012 50,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00005 oducto 5 como mola se merece U... 231172012 12,00 Sin IvA En venta £ Fuera compra ‘
@ PRO-00006 N 2311142012 6,00 Sin VA En venta £ Fuera compra
@ PRO-00007 Producto 1eui 231172012 0,82645 Sin VA En venta [ Fuera compra ‘
@ PR0-00010 Producto prueba 231142012 1 000,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00008 producto sin iva 231152012 100,00 Sin VA En venta [ En compra £

Lo primero sera seleccionar cual es el producto/servicio cuyos datos van a ser
modificados. Para ello pulsaremos sobre el nombre del producto/servicio en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

IIGTIEYTREMEEN | Ficha | Precios clientes | | Precios proveedores | Fotos | C.

| stock | |

Ref.

|PRO-00005

Etiqueta

|Producto 5 como mola se merece una ola uee

\Tipo

[& Producto

\Tipo de cddigo de barras

E]

Valor del cidigo de barras

|Cédigo contable ventas
Cddigo contable compras

2
12

\

Estado (Ventas)

[ Enventa

Estado (Compras)

D Fuera compra

Descripcidn

Producto

Pesa

[Longitud
Superficie

|Volumen

Cddigo aduanero

Pais de origen

Nota

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos
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@ Madificar Producto : PRO-00005

Ref. \PRO-00005

Iéti;lleta B IjP[odgctoﬁco’mp mola se merece una ula; —= - e W el - B » Vo iy = B
Estado (Ventas) [En vgr)fa =

Estado (Compras) | Fuera de compra E]

|5éscvipcién - - - - _:J
Naturaleza Producto manufacturado B

Stock limite para alertas

Peso — | kg [=]|

Longitud m [~

Superficie 7‘ m2 [+

Volumen  lm3 [=]

Codigo aduanero | ]

Pais de origen I [=e

Nota (ﬁo visible en las ‘ £l
facturas, presupuestos, etc)

| Grabar| | Anular |

Modificaremos los datos que creamos conveniente y pulsaremos sobre el botdn
Grabar. En caso de no querer realizar ningin cambio, pulsaremos sobre Anular.

BNTTEYTEEGH | Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | = Productos compues

Ref. PRO-00005

Etiqueta Producto 5 como mola se merece una ola uee
Tipo

Tipo de cddigo de barras
Valor del codigo de harras
Cddigo contable ventas
Cddigo contable compras L8 B
Estado (Ventas) [Z1Enventa
Estado (Compras) Fuera compra
Descripcidn
Naturaleza Producto manufacturado
Peso

Longitud
Superficie
Yolumen

Cddigo aduanero
Pais de origen
Nota

0! [ )

Por otra parte, para modificar el tipo del producto/servicio(podremos convertir un
producto en un servicio y viceversa), tipo de cédigo de barras, valor del cédigo de
barras, cédigo contable ventas, codigo contable compras pulsaremos sobre el botdn
de editar correspondiente. Una vez modificado el dato, pulsaremos sobre el botén
Modificar.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 74



ELIMINAR UN PRODUCTO/SERVICIO

@ PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 281112012
@ PRO-00001  Atticulo 1 2811142012
@ PpRO.00002  Producto? 281142012
@ PpR0-00003  Producto3 2811142012
@ PR0-00006  asd 2311142012
@ PpR0.00007  Producto 1euro 2311142012
@ PRO-00010 ducto prueha 231152012
@ PR0-00008 M 231142012
@ PRO-00009 Producto con iva 221152012
@ PRO.00004  Productod 1411142012

12,00 Sin VA
10,00 Sin VA
5,00 Sin IVA
50,00 Sin VA
6,00 Sin VA
0,82645 Sin IvVA
1 000,00 Sin VA
100,00 Sin VA
100,00 Sin VA
200,00 Sin VA

En venta [
Fuera de venta
Fuera de venta

En venta [

En venta [

En venta [

En venta [

En venta [

En venta [

En venta [

Fuer:
Et
Et

Fuer:

Fuer:

Fuer:

Fuer:
Et

Fuer:

Fuer:

Lo primero sera seleccionar cual es el producto/servicio que queremos eliminar. Para
ello tenemos que pulsar sobre el hombre del producto/servicio en cualquiera de los
listados que aparecen en Dolibarr.

® Ficha producto

Ref.

Etigueta

Tipo

Tipo de cﬁdlgo de barras

Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | C fas | Tr

PRO-00010
Producto prueba
g:Prnductu
Ei

Valor del cﬁdjgo de barras g‘

Codigo contable ventas
Cddigo contable compras
Estado (Ventas)
Estado (Compras)
Descripcitn

Naturaleza

Peso

Longitud

Superficie

Volumen

Codigo aduanero

Pais de origen

Nota

£l
Eil
[CJEnventa
:E] Fuera compra

'E'roquctq manufacturado

ion | Productos

Eliminar un producto/servicio

v ¢ Esta seguro de querer eliminar este producto/servicio?

Si No

| Referencias | Stock | Documentos |

K]

en ninguna factura, pedido... Se nos preguntara si estamos seguros de querer

Modificar Copiar Eliminar

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre el botén Eliminar. Solo
podremos eliminar el producto/servicio si no esta en uso, es decir, no esta

eliminar el producto/servicio, en caso de ser afirmativo pulsaremos Si. En caso

contrario pulsaremos No.
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COPIAR UN PRODUCTO/SERVICIO

Dolibarr nos permite crear un producto a partir de otro ya creado. Podremos copiar
directamente sus datos generales y precios de venta para no tener que introducirlos
de forma manual.

© pPRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 2811152012 12,00 Sin VA En venta [Z] Fuera compra
@ prRO-00001 Articulo 1 281172012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PR0-00002 M 281142012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ pR0-00003 Producto 281112012 50,00 Sin VA En venta £ Fuera compra ‘
@ pRO-00006  asd 231142012 6,00 Sin IvA En venta [ Fuera compra
© PR0.00007 Producto 1euro 231142012 0,82645 Sin IVA En venta £ Fuera compra ‘
@ PR0-00010 Producto prueba 231142012 1 000,00 Sin IvA Enventa [ Fuera compra
© pR0-00008 producto sin iva 231142012 100,00 Sin IVA En venta £ En compra [
@ PRO-00009 Producto con iva 221172012 100,00 Sin IVA En venta £ Fuera compra
© PR0.00004 Productod 1411142012 200,00 Sin VA Enventa £ Fuera compra |
Lo primero sera seleccionar el producto/servicio del cual vamos a hacer una copia.

Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera de

los listados de Dolibarr.

IEGITTYTEEEEN  Ficha | | Precios clientes |  Precios proveedores | Fotos |  C: i . Stock | |

Ref. PRO-00001 Q
Etiqueta _|Articulo 1

Tipo |4|Producto

Tipo de codigo de barras

Valor del cadigo de barras

Cédigo contable ventas
Cddigo contable compras

e e i

Estado (Ventas) Fuera de venta

Estado (Compras) I En compra

Seglin método
Materia prima

Descripeion

Peso 50 kg
Longitud

Superficie

Volumen 1m3

Cadigo aduanero

Pais de origen

Nota

[odiicar |

Una vez en la ficha del producto/servicio pulsaremos sobre el botén Copiar.

11

Clonar producto/servicio

Afg

Seleccione los datos que desea copiar:
Ref. del nuevo productoiservicio

Clonar solamente la informacidn general del productofservicio

Clonar la informacidn general v los precios (Funcionalidad adn no L]
disponible en esta version)

v ;Esta seguro de querer clonar el producto o servicio PRO-000017

s> | Copia de PRO-00001
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Se nos preguntara cual es el nombre del producto/servicio que por defecto sera

"Copia de" seguido del nombre del producto/servicio original. Cuando esté todo listo
pulsaremos sobre el botén Si. En caso de no estar seguros pulsaremos sobre No.

[AETICENGeN | Ficha | | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | ¢ | [ ion |  Productos | isticas | Referencias | Stock | Documentos |
Ref. |Copia_de_PRO-00001 (5]
Etiqueta Articulo 1
Tipo |4|Producto
Tipo de codigo de barras  [4
Valor del cadigo de barras A
Cddigo contable ventas 4
Cadigo contable compras [ 4
Estado (ventas) B Fuera de venta
Estado (Compras) Fuera compra
Descripcidn _SegL’m método
Naturaleza |Producto manufacturado
Peso 50 kg
Longitud [

Superficie |
Volumen 11 m3
Cddigo aduanero |
Pais de origen Afganistan
Nota |
| Modificar Copiar Eliminar

Una vez creado, podremos modificar los datos del nuevo
creamos convenientes segun las necesidades de nuestra organizacién.
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VER INFORMACION SOBRE UN PRODUCTO/SERVICIO
O PRO-00001  Atticulo 1 0511212012 10,00 SinlvA  Fueradeventald  Fuera compra X
@ PpRO-00002  Producto? 0501212012 5008invA  Fuera de venta En compra D[
}@ PR0O-00003  Producto3 0511212012 60,00 Sin IVA Enventald  Fuera compraX
;@ PRO-00004 Productod 0501212012 200,00 Sin VA Enventa [0 Fuera compra ‘\
@D PR0.00013  Tablero madera 0511212012 0,008inIvA  Fuera de venta X En compra D?
@ pR0-00012 Pata de madera 0511212012 0,00 Sin VA Fuera de venta En compra D[
@ PR0-00011  Bangueta 0511212012 20,00 Sin VA Envental  Fuera comprald|
@D PR0-00008  producto sin iva 051122012 100,00 Sin VA En venta £ En compra D‘[
@ PpR0-00005  Producto 5 como mola se merece u... 0501242012 12,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra X
© prRO-00007 Producto 1euro 0501212012 0,82645 Sin VA En venta [ Fuera compra E]}:
D PR0-00009  Producto con iva \ 0411212012 100,00 Sin VA Enventall  Fuera compra X/
@ pRrRO-00006  asd 031212012 6,00 Sin IvA Enventalll  Fueracompra }
) pPRO-00010 Producto pruebha 231152012 1 000,00 Sin IVA En venta £ Fuera compra EE

Para ver la informaciéon de un producto/servicio nos bastara con pulsar sobre el
nombre del producto/servicio en cualquiera de los listados que hay a lo largo de
Dolibarr. Esto nos llevara a la seccién de informacién del producto.

[l Ficha producto ‘ Ficha H Precios clientes H Precios proveedores H Fotos H Categorias H o H || listi ||
=

H Stock H Margenes H Documentos

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas

secciones.

PESTANA FICHA

hICHICE UM Ficha ) Precios clientes | Precios proveedores | Fotos |  Categorias

| stock | Documentos |

00

Ref. PRO-00007
Etiqueta Producto 1euro o
Tipo [4|Producta e

Tipo de codigo de barras [ &

Valor del codigo de barras |4

Cédigo contableventas |4

Codigo contable compras [ 4

[ClEnventa

Estado (ventas)

Estado (Compras)

0 Fuera compra

[s]

Producto

Peso

Longitud

Superficie

Volumen

Codigo aduanero

Pais de origen

L

Nota

Adjuntar a mis presljpﬁeé1os

Adjuntar a otros presupuestos

o [ Modificar | [ Copiar | [ Eliminar |
i

1 PR1211-0004 Cliente1  23nov. |1 | Dto[o % | Afiadir | Ningin otro presupuesto abierto |
Ningun pedido horrador e Ningun otro pedido borrador |
Adjuntar a mis facturas Adjuritar a otras facturas

£ (PROV40) Cliente1 3nov 1 | Do % | Afiadir | Ninguna otra factura borrador

£ (PROV31) Proveedor1 19nov. 1| Dtojo % | Af

£l (PROV27) Proveedor 1 2nov. 1 | Do % fiadir |

4 (PROV26) Proveedor1 21 nov. 1 Dto. 0 % \ Afiadir |

4 (PROV22) Proveedor1 19 nov. 1 Dto. 0 % | Afiadir |

£ (PROV21) Cliente1 12nov. 1 | Do % | Afiadir

£ (PROV20) Cliente1 12nev. 1| Do %

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el producto/servicio:
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(1) Se muestra la referencia y la etiqueta asi como la informacién general del
producto/servicio.

(2) Desde estas listas podremos afiadir el producto/servicios a los presupuestos,
pedidos y facturas que sean provisionales.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del producto/servicio
asi como eliminarlo. Sélo un producto/servicio que no haya sido utilizado podra ser
borrado.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicios.

PESTANA PRECIOS CLIENTES

| Ficha producto I | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos | Estadisti i Stock | Documentos |
[Ref. [PRO-00007 00|
_Etiqueta _Prnducto1eurn \ a
Tasa VA [21% ) a A4
_E'retin de venta _1,IJ|JIV_A incluido v
_Precio de venta min. _U,DD VA incluido j
Estado (ventas) I En venta |
© e
a N
; Bretintase BT = e diieato nor

avalido a p: A A Al d ; a e - IVA d
12/11/2012 09:29 IVA incluido 21%  0,82645 1,00 0,00 0,00 = admin

Tras pulsar sobre la pestafia Precios clientes esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestra informacion general sobre el precio de venta del
producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra la informacién general sobre los precios de venta del
producto/servicio.

(2) En esta lista se muestra un historico de variaciones de precio del
producto/servicio.

(3) Con este botdon podremos cambiar el precio de venta del producto/servicio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA PRECIOS PROVEEDOR

GTEYTEEMEEE  Ficha | Precios clientes | Fotos | ' Categorias | Traduccion | Productos Estadisti ias | Stock | Documentos |
[Ref. [PRO-00002 _°' [ X-)
|Etigueta |Producto2 e

_Precio minimo de compra _\1,00 Sin VA (Proveedor: %2 proveedor1 / Ref. producto proveedor: 2) o

Estado (Cnmpras) ‘H:I En compra

Froveedores™ « Ref producto proveedor ~\ Cantidad
3 2 e
E3proveedor1

P - tota Prec idad min.
5 21% 5,00 1,00 0% (A
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Tras pulsar sobre la pestafia Precios proveedor esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los precios de compra del
producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra la informacion general sobre los precios de compra del
producto/servicio.

(2) En esta lista se muestran los precios de compra de este producto/servicio que
nos ofrecen los distintos proveedores.

(3) Con este botdon podremos afiadir precios de proveedores de este
producto/servicio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA FOTOS

Ficha producto [ESIGE | Precios clientes ) Precios pr I Cat i Tr i0 Productos compuestos | Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |
Ref. PRO-00007 [« X~]
‘Ethueta Producto 1euro o
Estado (ventas) I En venta \_/ o
Estado (Compras) Fuera compra N

o Aiiadir foto

producto3.jpg
1

Tras pulsar sobre la pestafa Fotos, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra informacién de las fotos del producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra la informacién general del producto/servicio.

(2) En la zona inferior, se muestran las fotos que han sido afiadidas al
producto/servicio.

(3) Desde el botén de ARadir foto podremos anadir fotos a este producto/servicio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA CATEGORIAS
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LNGEENIGEIEEN  Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Traduccién | | Productos

Stock | Documentos |

|Ref. PRO-00007 [« X5)
|Etigueta Producto 1eura |
|Estado (Ventas) [l En venta o \oz
|Estado (Compras) Fuera compra

Categorias productos Q

Clasificar en la categoria [=] Clasificar

Este productofsenicio se encuentra en 1as siguientes catedonias: "
DCategoria 1 => Categoria 1.1

‘.. Eliminar de la categoria

Tras pulsar sobre la pestafia Categorias, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacion de las categorias del producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra la informacién general del producto/servicio.
(2) Desde aqui podremos elegir una categoria y anadirla a un producto/servicio.

(3) Aqui se muestran cuales son las categorias en las que se encuentra el
producto/servicio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA TRADUCCION

EEETEYTIEEN  Ficha | | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | | Categorias | Productos compuestos | Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |
[Ret. |PRO-00002

Q0|

&= Inglés (Estados Unidos): e
Etiqueta Product2 \/
Descripcidn Hello how are you?

Nota o

S

= Espaiiol:

Etigueta Producto2

Descripcidn Hola que tal?

Nota

Tras pulsar sobre la pestafia Traduccion, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran las traducciones sobre el producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra las traducciones sobre el producto/servicio.

(2) Desde aqui podremos afiadir o modificar las traducciones de un
producto/servicio.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.
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PESTANA PRODUCTOS COMPUESTOS

CIGTTETICENEEN | Ficha | Precios clientes |  Precios p lores | Fotos | C i i6 |‘!rotluc|os compueaos’ Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |

Ref. PRO-00004 X
Etiqueta Productod |
N° de que este producto 4 e
Listado de pi ici de este p : el niimero entre paré is es la i en esta o S
© Articulo 1 (10} Stock: 5249

@ producto3 (1) Stock: 396

@ producto3 -> Articulo 1 (1) Stock 5249 0

© Producto3 -> Producto2 (10) Stock : 9260 \J

N° de productos gue este producto [1

Listado de productosiservicios con este producto como componente

D producto prueba

@
N

Tras pulsar sobre la pestafia Productos compuestos, esta es la pantalla que se nos
mostrard. En ella se muestran que productos/servicios componen o que
producto/servicio compone este producto/servicio:

(1) En esta zona se muestran las composiciones del producto/servicio. En este caso
el producto4 esta compuesto por dos subproductos(Articulo 1y Producto 3 que a su
vez esta compuesto por el Articulol y el producto2). Por otra parte, es un
subproducto del Producto prueba.

(2) Desde aqui podremos adjuntar o retirar las composiciones de un
producto/servicio.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA ESTADISTICAS

(IGTTEYICEEEN | Ficha | | Precios clientes |  Precios pi d | Fotos | € ias | i6 |‘!§a(||s“cas , Referencias | Stock | Documentos |
Ref. PRO-00004 Q0
Etigueta Productod e»
Estado (Ventas) [JEn venta '\o, b4
Estado (Compras) Fuera compra

+ Estadisticas en nimero de uni de i e isticas en niimero de i
b

MNimero de unidades en los presupuestos en los (ltimos 12 meses Ndmero de unidades en los pedidos de clientes en los Gltimos 12 meses

20 20
15 15
10 va 10 0
‘ 4
05 -+ 05
00 00
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Generado el 07 dic. 2012

>
|

Generado el 07 dic. 2012 |

6 1.00
075
a Il
(5) o
N N
2
025
: M0
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct MNov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Generado el 07 dic. 2012 @ Generado el 07 dic. 2012 [ &
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Tras pulsar sobre la pestafia Etadisticas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran estadisticas sobre este producto/servicio:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el producto/servicio.

(2) Desde aqui podremos elegir el tipo de estadisticas que vamos a visualizar. Por
defecto se muestran estadisticas en nimero de unidades de producto/servicio. Por
ejemplo, si en Septiembre se realizaron dos facturas con 4 y 5 unidades del producto
respectivamente, el valor de la barra de Septiembre serd 9. En cambio, si elegimos
estadisticas en nimero de identidades referentes, para el mismo caso la barra de

Septiembre tendria un valor de 2, puesto que se han hecho 2 facturas, sin importar
las unidades del producto que habia en ellas.

(3) Aqui se muestran las estadisticas de los presupuestos en los que ha estado
incluido el prducto/servicio en los uUltimos 12 meses.

(4) Estas son las estadisticas de los pedidos en los que ha estado incluido el
producto/servicio en los Gltimos 12 meses.

(5) Aqui estan las estadisticas de las facturas a clientes en las que ha estado incluido
el producto/servicio en los Ultimos 12 meses.

(6) Estas son las estadisticas de las facturas a proveedores en las que ha estado
incluido el producto/servicio en los Ultimos 12 meses.

(7) Con estas flechas podremos ir nhavegando entre todos los productos/servicios.

PESTANA REFERENCIAS

OIGTTETICEIGN | Ficha | Precios clientes | Precios | I | Fotos | ¢ ias | T i6 Productos isticas | Stock | Documentos |
Ref. PRO-00004 Q0
vEtiqueta o Productod e |
Estado (Ventas) N/ |EEnventa -
Estado (Compras) ‘@ Fuera compra a . . . . .
Referencias | e Nimera de terceros e Nimero de referencias| -°» Cantidad total|
|2l Presupuestos N S~ N 1

1
_ Pedidos de clientes 1
_d Pedidos a proveedor | 0
_ Contratos | 0|

| £l Facturas a clientes 2
£l Facturas proveedores 0

Facturas a clientes o

£l FA1211-0023 #2Cliente potencial CU1211-0004 231172012 1 000,00 Pendiente de cobro
£1FA1210-0015 2 cliente2 CU1209-0003 2301012012 176,00 Pagada B
£1 FA1209-0013 2 Cliente2 CU1209-0003 24/09/2012 200,00 Pagada B

1

1 1|
0 0
0 0
3 7
0 0|

Tras pulsar sobre la pestafia Referencias, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas las referencias que hay sobre el producto/servicio:
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(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el producto/servicio.

(2) En esta columna se muestra el nUmero de terceros distintos a los que se le han
hecho presupuestos, facturas... en los que aparecia el producto/servicio.

(3) En esta columna se muestra el nUmero presupuestos, facturas... en los que
aparece el producto/servicio.

(4) En esta columna se muestra el nimero unidades del producto/servicio en los
diferentes presupuestos, facturas...

(5) En esta lista se muestran todas las facturas en las que esta incluido el
producto/servicio.

(6) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicio.

PESTANA STOCK

® Ficha JACLIMGN  Ficha | Precios clientes | Precios y | Fotos | C i ALl i0 Productos E: isti | Referencias l Documentos |

Ref. PRO-00004 [+ X>)
Etiqueta Productod |
Estado (Ventas) ClEnventa 4°> |
Estado (Compras) \bd Fuera compra 7
Precio Medio Panderado (PMF) de adquisicidn 0,00 Sin VA

Precio de venta unitario _200,00 Sin IVA o

Stock limite para alertas [4]10 e

Stock fisico. 374

Stock virtual 374

BRtlAoS R Ciies f—'ed?dns de cliente en curso: 0 (Borrador: 0) .

|Pedidos a proveedor en curse: 0 (Borrador o aprobado alin no controlado: 0)

|Ultimo movimiento 05/12i2012 17:14 (Listado completo)

° Correccion stock | | Transferencia |
]
e Numero de piezas Precio medio ponderado (PMF Valor compra (PMP) Precio deventau ario Valorventa
374 200,00 74800,00
Total: 374 0,00 200,00 74800,00

© ALM-00001

La pestafia de Stock solo esta disponible para los productos, no para los servicios.
Tras pulsar sobre la pestafia Stock, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran todas la informacién referente al producto:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el producto, su stock total y
pedidos en curso.

(2) En esta lista se muestra el stock del producto en cada uno de los almacenes.

(3) Con estos botones podremos hacer correcciones de stock y hacer transferencias
de unidades entre un almacén y otro.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos.
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PESTANA MARGENES

i Ficha producto | Ficha || Precios clientes || Precios proveedores | | Fotos | | ias || on || Il 1 [ stock |! Margenes )| Documentos |
Ref. 001 ||
Etiqueta Producto 1 e
Estado (En Venta) < Enventa -
Estado (Compras) <7 Encompra
Margen total 39,00 o
Margen sobre coste 185,714% N
Detalles de margenes realizados e
Factura pres: Codigo cliente, 1a facturacion ecio de verita cio de compra Cant., Marger argen sobre coste stado
| AS1307-0002 J Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 -10,00 0,00 -1,00 -10,00 nia Pagada &
|| FS1307-0004 1] Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 10,00 0,00 1.00 10,00 nfa Pagada &
|| AV1307-0002 _i Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 -10,00 -7,00 -1,00 -3,00 42,857% Pagada &
|| FA1307-0009 d Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 10,00 7.00 1,00 3,00 42,857% Pagada ?
|| FA1307-0007 _i Cliente 1 CU1305-0001 05/07/2013 20,00 14,00 2,00 6,00 42,857% Pte. pago
|| FA1307-0008 [ Cliente 1 CU1305-0001 05/07/2013 20,00 14,00 2,00 6,00 42857%  Pte.pago 37
|| FS1307-0003 ij Cliente 1 CU1305-0001 04/07/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada 7
] AV1307-0001 [ Cliente 1 CU1305-0001 03/07/2013 -10,00 -7,00 -1,00 -3,00 42857%  Pte.pago 37
|| AS1307-0001 t_j Cliente 1 CU1305-0001 02/07/2013 -10,00 0,00 -1,00 -10,00 nia Pagada &
|| F$1307-0001 kj Cliente 1 CU1305-0001 02/07/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada 7‘
|| FA1306-0005 [ Cliente 1 CU1305-0001 24/06/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada &
|| FA1306-0001 {:i Cliente 1 CU1305-0001 2140612013 10,00 0,00 1,00 10,00 nfa Pte. pago 37
Margen total 60,00 21,00 6,00 39,00 185,714%

Tras pulsar sobre la pestana Margenes, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas la informacién referente a los margenes de beneficio del
producto:

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el producto, su margen total
y su margen sobre coste.

(2) En esta lista se muestra el margen arrojado por el producto en cada una de las
facturas en las que ha sido incluido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos.

PESTANA DOCUMENTOS

@ Ficha producto Ficha Precios clientes Precios proveedores Fotos C i Tr. i6 isti Referencias Stock Etiquetas
Ref. 002 - X5)
Etigueta Producto 2 o
Estado (En Venta) ClEnventa Q/ D4
Estado (Compras) [ En compra

Ndmero archivos/documentos adjuntos 1]

Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo | (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile e

=
Enlace: | | Etiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos
[Documentos ¥« Tamano =+ Fecha™#

No hay en este di

LinkedFiles

Documentos ™+ Fecha™+

NoLinkF ound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el producto/servicio:
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(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del producto/servicio.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este producto/servicio.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los productos/servicios.
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CAMBIAR PRECIO DE LOS PRODUCTOS/SERVICIO S EN VENTA

:VPKU-UUUUB Fruguuiu curn wd SWINEUL L U uu oIr IvA Erverd e FUErd CUrmprd )
'@ PRO-00008 producto sin iva 3001142012 100,00 Sin VA En venta [ En compra |
'@ PRO-00001 Articulo 1 3001142012 10,00 8inlvA  Fuera deventa < En compra I,
i@ PR0O-00002 Producto2 3001142012 5,00 Sin VA Fuera de venta [ En compra |
i@ PR0-00003 Producto3 3001142012 50,00 Sin VA En venta [ Fuera compra |
'@ PRO-00005 ucto 5 como mola se merece u... 281142012 12,00 Sin IvA Enventall  Fuera compra (|
'@ PR0-00006 asd 231112012 6,00 Sin IvA Envental  Fuera comprald|
'@ PRO-00007 Producto 1euro 231112012 0,82645 Sin VA En venta [ Fuera compra |
'@ pR0-00010 Producto prueha 2311142012 1.000,00 Sin VA Enventall  Fuera compra )
&) SERV.00002  Senvicio2 1411112012 10,00 Sin IvA En venta [ En compra [
'@ PRO-00004 Productos 14/112012 200,00 Sin VA Enventall  Fuera compra ()
) SERV-00001  Senviciol 20/09/2012 100,00 Sin VA Enventalll  Fuera compra (]|

Lo primero sera elegir cual es el producto/servicio del que vamos a cambiar el precio
de venta. Para ello pulsaremos sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera
de los listados de Dolibrarr.

¥ Ficha producto [EEINIG] | Tecios clientes’ ) Precios es | Fotos | C. i i0 isti i | Stock [ Documentos |
Ref. PRO-00003 00
Etiqueta Producto3

Tasa VA 21%

Precio de venta 50,00 8in VA

Precio de venta min. 0,00 Sin VA

Estado (ventas) [l En venta

[ Cambiar precio )

Precio de venta valida a partir de Precio base WA Sin VA A& ncluldo Precio de venta min. Sin VA Precio de venta min. WA incluido Modificado por
20/09/2012 11:37 Sin VA 21% 50,00 60,50 0,00 0,00 = admin

Una vez en la ficha del producto/servicio pulsaremos sobre la pestafia Precios
clientes y una vez alli, sobre el botén cambiar precio.

INGITETIEIEEN  Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos | Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |

Ref. PRO-00003 [ X5]
Etigueta Producto3

Tasa VA 21%

Precio de venta 50,00 Sin IVA

Precio de venta min. 0,00 Sin VA

Estado (Ventas) [l En venta

Nuevo precio

Tasa VA 21% [v]|
Precio hase sinva  [x]
Precio de venta & 150,00 |
Precio de venta min. & UDD |

| Grabar

Precio de venta valido a partir de Precio base WA Sin VA VA incluido Precio de venta min. Sin VA Precio de venta min. VA incluido Modificada por
‘201091201 211:37 Sin VA 21% 50,00 60,50 0,00 0,00 = admin

Ahora solo hay que cambiar el precio del producto/servicio, precio de venta minima o
la tasa de IVA. Una vez estemos satisfechos, pulsaremos sobre Grabar. En caso de
no querer realizar ninglin cambio pulsaremos sobre Anular.

|Estado (ventas) | En venta | |
valido a partir de has Wil W& incluida Precio de venta min. Sin WA Frecia de venta min. MAincluido Modificada por
3011720121721 Sin A 21% 60,00 72,60 0,00 0,00 2 admin

2000952012 11:37 Sin A 1% 50,00 60,50 0,00 0,00 2 admin R

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 87



En la lista inferior podremos ver el histérico de cambio de precios del
producto/servicio.
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CAMBIAR PRECIO DE COMPRA DE LOS PRODUCTOS/SER VICIOS

W FRU-UULLY Fruguuiu curn wd SWINEUL L 1UU,UU DI IvA Erverd e Fuerd CUrmprd 12
@ PR0-00008 producto sin iva 30M1152012 100,00 Sin VA Enventa [ En compra £
@ PR0-00001 Articulo 1 30/11/2012 10,00 8in VA Fuera de venta En compra ]
@ PR0-00002 ucto2 3001152012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra £
@ PR0-00003 Pro 30M1152012 50,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
C] PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 281172012 12,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra X
@ PR0-00006 asd 231152012 6,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00007 Producto 1euro 231142012 0,82645 Sin IvA En venta [ Fuera compra
@ PRO-00010 Producto prueha 231172012 1 000,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
£ SERV-00002 Servicio2 141152012 10,00 Sin IVA Enventa [ En compra £
@ PRO-00004 Productod 141172012 200,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
£ SERV-00001 Serviciol 20/09/2012 100,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra

Lo primero sera elegir cual es el producto/servicio del que vamos a cambiar el precio
de compra. Para ello pulsaremos sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera
de los listados de Dolibrarr.

(AEENIELIMEY  Ficha | Precios clientes I‘ !reclos movem'ores, Fotos | C: i T i0 E isti i | Stock | Documentos |
Ref. PRO-00001 ]
Etigueta Articulo 1
Precio minimo de compra 12,39669 Sin VA (Proveedor: 2 proveedor1 / Ref. producto proveedar: 1)

Estado (Compras) I En compra

——’ [ Aiadir precio de proveedor |

P & a y i Precio canfidad min. tofal - i
#2proveedor1 1 1 21% 12,39669 12,39669 0% (A3

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre la pestafia Precios
proveedores. Una vez alli, pulsaremos sobre Afadir precio de proveedor.

[FIBLIL Y U LUl | 1£,59004 DI VA (FTUYEEUUL £ FIOVEEUOL |} KEL PIUUULLY PIUYEEUUL 1) |
|Estado (Compras) jlj En compra \

:V Afiadir precio de proveedor

Proveedor Proveedor 2 E] o
Ref. producto proveedor 1
Cantidad minima 25 e
VATRateForSupplierProduct 2 S’
Precio cantidad min. 10 Sin IVA E e
DiscountQtyMin

- ()

Grabar | | Anular

Esta es la pantalla desde la que vamos a cambiar el precio de proveedor:

(1) Elegimos el proveedor del cual vamos a cambiar el precio.
(2) Esta es la referencia del producto/servicio propia del proveedor.

(3) Esta es la cantidad minima de ese producto/servicio que vende ese proveedor
(un pack, por ejemplo).

(4) Esta es la tasa de IVA del proveedor
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(5) El precio de la cantidad minima del producto/servicio, es decir, el precio al que se
vende el pack, no el precio unitario del producto.

(6) Aqui indicamos un posible descuento que nos haga el proveedor.

Cuando hayamos acabado, pulsaremos sobre Grabar. En caso de no querer hacer
ningln cambio, pulsaremos sobre Anular.

oveedores - 4 i
2 proveedor 2 1
E2proveedor1 1

12,39669 12,39669

En la lista inferior se muestran los precios para los distintos proveedores.
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ANADIR FOTOS A UN PRODUCTO/SERVICIO

W FRU-UULLY Fruguuiu curn wd SWINEUL L 1UU,UU DI IvA Erverd e Fuerd CUrmprd 12
@ PR0-00008 producto sin iva 30M1152012 100,00 Sin VA Enventa [ En compra £
@ PR0-00001 Articulo 1 30/11/2012 10,00 8in VA Fuera de venta En compra ]
@ PR0-00002 Producto2 3001152012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra £
@ PR0-00003 Producto3 30M1152012 50,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
C] PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 281172012 12,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra X
@ PR0-00006 asd 231152012 6,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00007 raducto 1euro 231142012 0,82645 Sin IvA En venta [ Fuera compra
@ PRO-00010 Wrueba 231172012 1 000,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
£ SERV-00002 Servici 141152012 10,00 Sin IVA Enventa [ En compra £
@ PRO-00004 Productod 141172012 200,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
£ SERV-00001 Serviciol 20/09/2012 100,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra

Lo primero sera elegir cual es el producto/servicio al que vamos a afadir fotos. Para
ello pulsaremos sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera de los listados
de Dolibrarr.

ANADIR UNA FOTO

G Ficha | Precios clientes | | Precios proveedores ‘ Fotos ' c i T ion | Productos isti Referencias | Stock | Documentos |
Ref. PRO-00007 (- X5 )
Etique}a» Producto 1euro
Estado (ventas) I En venta
Estado (Compras) Fuera compra

|

|

|
Aiiadir foto

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos en la pestafia Fotos y
seguidamente en el botén de Anadir foto.

FETICENEGH Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | | Categorias | Traduccion | = Producto

Ref. PRO-00007

Etiqueta Producto 1euro

Estado (ventas) [l Enventa

Estado (Compras) Fuera compra
Afadir foto

Ld Settings\AdministradonE scritorio\producto3.jpg | Examinar.. amafio maximo: 2048 Kb %)

Enviar archivo = | Anular

Pulsaremos sobre el botdén Examinar y buscaremos en nuestra computadora la foto
que queremos afadir al producto/servicio. Una vez la hayamos encontrado
pulsaremos sobre Enviar archivo. En caso de no querer subir ninguna foto,

pulsaremos sobre Anular.
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Estado (ventas) |1 En venta
Estado (Compras) < Fuera compra

Una vez hayamos afiadido la foto, podremos seguie afiadiendo fotos con el mismo
procedimiento o editar las que ya estén afiadidas. Por otra parte también podremos
borrar fotos. Bastara con pulsar sobre los botones correspondientes.

EDITAR UNA FOTO

V Editor de imagen

Esta pagina le permite cambiar el tamafio o cuadrar |a imagen. Aqui hay informacidn sobre la imagen que se esta editando:

o Largo: 1063 px
o Alto: 797 px

Redimensionar
Intraduzca el nuevo ancha O |a nueva altura. La relacidn se conserva al cambiar el tamafio ...
Nuevo ancho: 450| JL
Nuevaaltura;| px

Redimensionar K

Las ediciones que podemos realizar son las de redimensionar la imagen y las de
recortar la imagen. Para resimensionar bastara con introducir el nuevo ancho o el
nuevo alto de la imagen y pulsar sobre Redimensionar.
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Nuevas dimensiones después de recortar: X1 | 256 Y1225 X21706 Y2675 W 450 H 450

Encuadrar “

Para recortar la imagen, bastard con seleccionar el drea que queremos recortary
pulsar sobre Encuadrar.
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CLASIFICAR UN PRODUCTO/SERVICIO

EN UNA CATEGORIA

QPRO-00003  Producto3 3001142012 60,00 Sin Iva Enventalll  Fuera compra
@ PR0-00009  Producto con iva 3011112012 100,00 Sin IvA Enventalll  Fuera compra |
%) PRO-00008 producto sin iva 3001152012 100,00 Sin VA En venta [ En compra )
@ PRO-00001  Aticulo 1 30/1142012 10,00 SinM&  Fuera de venta En compra
@ PR0O-00002  Producto? 30/11/2012 5005inlv4  Fuera deventa(d En compra ]
@ PRO-00005  Producto 5 co a se merece U... 28/11/2012 12,00 Sin VA En venta £ Fuera compra ;
@ PR0-00006  asd 231112012 6,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra 0.
@ PR0.00007  Producto 1euro 2311112012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera compra (]|
@ prRO-00010 Producto prueba 231152012 1 000,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra B/
[ RIS SPsas ol iviala A dsaasmman AAA AA AL [ | (SRNE SR |

Para clasificar un producto/servicio en una categoria tendremos que ir a la ficha del
producto/servicio. Para ello bastard con pulsar sobre el nombre del producto/servicio
en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

ENGTETTAIe  Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | ffCategorias § Traduccion | ' Productos compuestos | E

Ref. PRO-00002
Etiqueta Producto2
Estado (Ventas) Fuera de venta
Estado (Compras) CI1En compra

Categorias productos

| Clasifcar |

Clasificar en la categoria -E

Este productofservicio no Shes

S

o
@

b enmma en particular

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre la pestana Categorias y
seleccionaremos una categoria del desplegable. Una vez seleccionada, pulsaremos
sobre Clasificar.
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ANADIR/MODIFICAR TRADUCCIONES A UN PRODUCTO/SERVICIO

Siempre que tengamos activado el interfaz multi-idioma en la configuracién, anadir
traducciones nos servird para que el nombre y la descripcidon del producto/servicio se
pueda mostrar en otros idiomas. Por ejemplo, si tenemos un cliente de habla
espafiola y otro de habla inglesa, Dolibarr permitiria realizarles una factura en
espafiol e inglés respectivamente. Afiadiendo traducciones, la informacion del
producto/servicio que pudiese aparecer en dichas facturas, apareceria en el idioma
correspondiente de forma automatica.

© PR0-00003  Producto3 301142012 0,00 Sin VA Enventalll  Fuera compra
& PRO-00009 Producto con iva 3001152012 100,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@D PRO-00008  producto sin iva 3001112012 100,00 Sin IvA En venta [ En compra 2
@ PR0O-00001  Atticulo 1 3001102012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra 2
S} PRO-00002 Producto2 3001152012 5,00 Sin VA Fuera de venta & En compra ]
@ PRO-00005 Producto 5 co 3 SEe merece uU... 28M1/2012 12,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PRO-00006  asd 2311112012 6,00 Sin VA Enventall  Fuera compra 5
@ PR0-00007 Producto 1euro 231152012 0,82645 Sin IVA En venta [ Fuera compra 1
& PR0-00010 Producto prueba 231152012 1 000,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
[ RIS SPsas ol iviala A dsaasmman AAA AA AL [ | S R Sz A A

Para afiadir o modificar las traducciones de un producto/servicio deberemos ir a la
ficha del producto/servicio. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del
producto/servicio en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

IENGTETTEENEGN | Ficha | | Precios clientes | Precios proveedores | | Fotos | | Categorias Prod Estadisti Ref ias | Stock | Documentos |
Ref, PRO-00002 )
= Espaiiol: )

Etigueta |Producto2

Descripcidn |Hola que tal?

Nota

Aiadir Modificar

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre la pestafia Traduccion.
Una vez alli, y dependiendo de si queremos Anadir o Modificar una traduccion,
pulsaremos sobre el botdn correspondiente.
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ANADIR UNA TRADUCCION

NI Ficha | | Precios clientes | | Precios proveedores

Fotos | Categorias | Traduccion | Product I Estadisti Referen
[Ref. |PRO-00002
Z=Espaiiol:
Etigueta Producto2
Descripcion Hola gue tal?
Nota

Traduccion | Inglés (Estados Unidos)  [+]] /
Etiqueta |Productz

Descripcidn

Hello how are you?|

——

Nota

Tras pulsar en Afadir, seleccionaremos el idioma de la traduccién, el nombre vy la
descripcion correspondiente. Cuando estemos conformes, pulsaremos sobre Grabar.

En caso de no querer afiadir nada, pulsaremos sobre Anular. En este caso vamos a
afiadir la traduccion del producto al inglés de Estados Unidos.

: Ficha producto Ficha | Precios clientes | Precios proveedores |
Ref.

|PRO-00002
&= Inglés (Estados Unidos):
Etiqueta Product2
Descripcion Hello how are you?
Mota
== Espaiiol:
Etigueta Producto?2
Descripcidn Hola que tal?
MNota

De este sencillo modo podriamos afiadir tantos idiomas como deseemos para cubrir
las necesidades de nuestra organizacion.
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COMPONER UN PRODUCTO/SERVICIO

Hay ocasiones en las que queremos indicar que un producto/servicio de nuestro
sistema esta compuesto por otros productos/servicios de nuestro sistema. Por
ejemplo, si vendemos banquetas, estas estdn compuestas por un tablero y sus
respectivas patas. Vamos a ver como introducir esta informaciéon es nuestro sistema
Dolibarr. Hay que tener en cuenta que deberemos activar los productos compuestos
en la configuraciéon del médulo productos.

© PRO-00013
© PRO-00012
@ PRO-00011
© PRO-00008
@ PRO-00007
© PRO-00005
© PRO-00001
@ PRO-00003

@ PRO-00002
NS RNSRESR

Tahlero madera
Pata de madera
Bangueta
producto si
Producto 1euro

Producto § como maol

Articulo 1
Producto3
Producto2

A e R

merece u...

05/12i2012
05/12i2012
051122012
051122012
0511212012
051122012
05/12i2012
05/12i2012
05/12i2012

AdsA A A

0,00 Sin IVA
0,00 Sin IVA
20,00 Sin VA
100,00 Sin VA
0,82645 Sin VA
12,00 Sin IVA
10,00 Sin VA
60,00 Sin VA
5,00 Sin IVA

AnA AA ALk

Fuera de venta
Fuera de venta
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
Fuera de venta <
En venta [
Fuera de venta

[orRprprey |

En compra [
En compra 2]
Fuera compra
En compra [
Fuera compra
Fuera compra
En compra [
Fuera compra
En compra ]

PSR TLELIERA

Para componer un producto/servicios deberemos ir a la ficha del producto/servicio.
Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera de
los listados que aparecen en Dolibarr.

Ficha producto Ficlm| Plecioscliemes\ Precios proveedores Fotos Categorias m

Ref.
Etiqueta

N de productos que componen este producto
N° de productos gue este producto compone

ion |ff Productos

icas Retelencias| Stock| Doculnemos|

QO

Componer

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre la pestafia Productos
compuestos. Una vez alli, pulsaremos sobre el botén Componer.

ALENICLNECEl Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccién | Productos compuestos

Ref. |PRO-00011
Etigqueta Bangueta
:N° dévbrfoductos que componen este producto D o

N° de productos que este producto compone D

Buscar productos a adjuntar

Filtro por clave

Filtro por categoria

madera

E Buscar

&

Nos aparecera una lista en la que podremos filtrar por nombre entre todos nuestros
productos/servicios. También podremos filtrar por las categorias de los
productos/servicios. Cuando estemos listos pulsaremos sobre Buscar. En caso de

dejar ambos campos vacios y pulsar sobre Buscar, se mostraran todos los

productos/servicios del sistema.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5

97



Buscar productos a adjuntar

Filtro por clave madera

Filtro por categoria =l Buscar

Adjuntar/Retirar

étiqueia
© PR0-00012 Pata de madera
@ PRO-00013 Tahlero madera

AfiadirModificar | | Anular

El resultado de la consulta sera una lista con los productos/servicios que coinciden
con la busqueda realizada. Ahora tendremos que marcar la casilla correspondiente al
producto/servicio que deseemos afiadir (desmarcarla si lo queremos retirar) e indicar
cuantas unidades de ese producto/servicio componen el producto/servicio resultante.
En nuestro caso, para el montaje de una banqueta necesitaremos un tablero de
madera y cuatro patas de madera. Una vez esté todo listo pulsaremos sobre
Afadir/Modificar. En caso de no querer realizar ningdn cambio pulsaremos sobre

Anular.

Ficha producto JEEE0IE] | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos

Ref. PRO-00011
Etigueta Bangueta

N° de productos que componen este producto 2

Podemos ver como se ha afadido la informacidén relacionada al producto/servicio.

Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos |

Ficha producta

Ref. PRO-00012
Etigueta Pata de madera
I de productos que componen este praducto 0

I* de productos gue este producto compone 1

Listado de productos/servicios con este producto como componente
i Banqueta

Si vamos a la ficha de los productos afectados, vemos como también se ha
actualizado la informacion.
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HACER UNA CORRECCION DE STOCK

A TRAVES DEL PRODUCTO

& PRO-00013 Tahlero madera 0501212012 0,00 Sin VA Fuera de venta En compra |
@ PRO-00012 Pata de madera 0511242012 0,00 Sin IVA Fuera de venta En compra D
@ PRO-00011 Bangueta 05/12i2012 20,00 Sin VA En venta £ Fuera compra &)
€] PRO-00008 producto sin iva 051212012 100,00 Sin VA Enventa [ En compra D
@ PR0-00007 Producto 1euro 05/12i2012 0,82645 Sin VA En venta £ Fuera compra &)
@ PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 0511242012 12,00 Sin IVA Enventa £ Fuera compra [Z]
@ PR0-00001 Articulo 1 05/12i2012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra @
@ PR0-00003 Producto3 05122012 60,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra [Z]
@ PRO-00002 Producto2 05/12i2012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra ]
@ PRO-00009 Producto con iva 04/112i2012 100,00 Sin VA En venta £ Fuera compra [Z]
@ PR0-00006 asd 0312i2012 6,00 Sin VA En venta £ Fuera compra B/
@ PRO-00010 Producto prueha 231172012 1.000,00 Sin VA En venta [Z] Fuera compra
@ PRO-00004 Producto4 K 141112012 200,00 Sin VA En venta [ Fuera compra B

Para corregir el stock de un producto deberemos ir a la ficha del producto.

Para ello

bastara con pulsar sobre el nombre del producto en cualquiera de los listados de

Dolibarr.
AENICEMEel  Ficha | Precios clientes | Precios | Fotos | ' C Tr | Documentos |
Ref. PRO-00004 00
Etiqueta Producto4
Estado (Ventas) [CIEn venta
Estado (Compras) [d Fuera compra
Precio Medio F (PMP) de 0,00 Sin IVA
Precio de venta unitario 200,00 Sin VA
Stock limite para alertas [4]10

Stock fisico

476

Stock virtual

476

Pedidos en curso

Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0)

Pedidos a proveedor en curso: 0

o

adn no : 0)

Ultimo

14/11/2012 09:34 (Listado compl

Nimera de piezas

Correccion stock |

Precio medio pondetado (PMP)  Valor compra (PMP)

T ansferenciﬂ

Pecio de venta Unitaria Valor venta,

@ ALm-00001

Total:

476
476

Una vez en la ficha del producto, pulsaremos
sobre el botén Correccién stock.

200,00
200,00

95 200,00
95 200,00

sobre la pestafia Stock y seguidamente

A TRAVES DEL ALMACEN

& ALM-00001
& ALM-00002

“~

Otra forma de realizar una correccién de stock es ir a la ficha del almacén en el cual
vamos a hacer la correccién. Para ello tan solo habria que pulsar sobre el nombre del
almacén en cualquiera de los listados de Dolibarr.
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|Nombre corto del lugar Almacéni

|Descripcian

|Direccidn |

|Cédigo postal | |Poblacion
;Pal‘i == Espafia

|Estado [ abierto

|Numero total de productos 18042

Valor compra (PMP) 97558

|ttirno movimiento 05/122012 16:17 (Listado completo)

[ WModiticar |

© PRO-00010 Praducto prueba -1 0,00 0,00 1000,00 -1000,00 % Transferencia Correccion stock

@ PR0-00009 Producto con iva -8 0,00 0,00 100,00 -800,00 [Z] Transferencia Correccion stock
@ PR0-00008 producta sin iva -1 100,00 -1100,00 100,00 -1100,00 &/ Transferencia Correccion stock
@ PR0-00007 Producto 1euro 480 0,00 0,00 0,82645 396,70 (2] Transferencia Correccion stock
@ PR0-00006 asd 18 6,00 108,00 6,00 108,00 Transferencia Correccion stock
@ PR0-00005 Producto § como mola se merece una ola uee -15 0,00 0,00 12,00 -180,00 [Z! Transferencia Soiieccidn st

& PR0-00004 Productod 474 0,00 0,00 200,00 94 800,00 /% Transferencia
@ PR0-00003 Producto3 496 50,00 24 800,00 60,00 28 760,00 2 Transferencia CO

Una vez en la ficha del almacén, podremos pulsar sobre correccién de stock en la
linea del producto correspondiente. En este caso, el correspondiente al producto4.

[AEGEGl  Ficha almacén IM Log |

Ref. |ALM-00001 Vover allistado @ |
Nombre corto del lugar |Almaceént

Descripcidn |

Direccidn

Cddigo postal | Poblacién

Pais |Z=Espafia

Estado |E] Abierta

Numero total de productos 118042

Valor compra (PMP) |97558

Ultimo movimienta 10511212012 16:17

O bien, en la ficha del almacén pulsar sobre la pestafia Movimientos de stocky
pulsar sobre el botén Correccion stock.

CORRECCION DE STOCK

1Peu|uos & turso |Pedidos a proveedor en c‘so: 0 (Borrador o aprobado aidn no controlado: 0)

|Utimo mavimiento l ) |14/11/2012 09:34 Listadofgompleto) |
Correccidn stock

|AImacén (| aLm-00001 [*] Eliminar [+] Niimero de piezas 2

|Etiqueta \ Estaban defectuosas Precio de compra unitario
Grabar | Anular

Segun el camino seguido, tendremos que elegir o bien el almacén en el que se
corregira el stock o bien el producto del que se realizara la correccidon. Después
elegiremos si vamos a afadir o eliminar unidades, y el nimero de unidades. También
podremos afadir una etiqueta a la correccién y afadir el precio unitario de compra
del producto. En nuestro caso vamos a eliminar dos unidades del alamacén 1 puesto
que estaban defectuosas y ha habido que desecharlas. Cuando toda la informacion

sea correcta pulsaremos sobre Grabar. En caso de no querer realizar ninguna
correccion, pulsaremos sobre Anular. Hay que tener en cuenta que la correccion de
stock de un producto afectara colateralmente a los productos que lo componen y a
los productos de los que es componente.
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HACER UN MOVIMIENTO DE STOCK

A TRAVES DEL PRODUCTO

& PRO-00013 Tahlero madera 0501212012 0,00 Sin VA Fuera de venta En compra |
@ PRO-00012 Pata de madera 0511242012 0,00 Sin IVA Fuera de venta En compra D
@ PRO-00011 Bangueta 05/12i2012 20,00 Sin VA En venta £ Fuera compra &)
€] PRO-00008 producto sin iva 051212012 100,00 Sin VA Enventa [ En compra D
@ PR0-00007 Producto 1euro 05/12i2012 0,82645 Sin VA En venta £ Fuera compra &)
@ PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 0511242012 12,00 Sin IVA Enventa £ Fuera compra [Z]
@ PR0-00001 Articulo 1 05/12i2012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra @
@ PR0-00003 Producto3 05122012 60,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra [Z]
@ PRO-00002 Producto2 05/12i2012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra ]
@ PRO-00009 Producto con iva 04/112i2012 100,00 Sin VA En venta £ Fuera compra [Z]
@ PR0-00006 asd 0312i2012 6,00 Sin VA En venta £ Fuera compra B/
@ PRO-00010 Producto prueha 231172012 1.000,00 Sin VA En venta [Z] Fuera compra
@ PRO-00004 Producto4 K 141112012 200,00 Sin VA En venta [ Fuera compra B

Para hacer un movimiento de stock deberemos ir a la ficha del producto. Para ello
bastara con pulsar sobre el nombre del producto en cualquiera de los listados de

Dolibarr.
AENICEMEel  Ficha | Precios clientes | Precios | Fotos | ' C i Tr | Documentos |
Ref. PRO-00004 00
Etiqueta Producto4
Estado (Ventas) [CIEn venta
Estado (Compras) [d Fuera compra
Precio Medio F (PMP) de 0,00 Sin IVA
Precio de venta unitario 200,00 Sin VA
Stock limite para alertas [4]10

Stock fisico

476

Stock virtual

476

Pedidos en curso

Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0)
Pedidos a proveedor en curso: 0 a

adn no : 0)

Ultimo

14/11/2012 09:34 (Listado compl

Nimera de piezas

Precio medio ponderado (PMP)  Valor compra (PMP)

[ Correccion stock J§ [ Transferencia |

Precio de venta Unitaria Valorventa

@ ALm-00001

Total:

476
476

200,00
200,00

95 200,00
95 200,00

Una vez en la ficha del producto, pulsaremos
sobre el botén Transferencia.

sobre la pestafia Stock y seguidamente

A TRAVES DEL ALMACEN

& ALM-00001
& ALM-00002

“~

Otra forma de realizar un movimiento de stoc

k es ir a la ficha de uno de los almacén

en el cual vamos a hacer el movimiento. Para ello tan solo habria que pulsar sobre el

nombre del almacén en cualquiera
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vson cumowewr o wviees ey, -
Nombre corto del lugar Almacént

Descripcidn

Direccion X

Cédigo postal [Pobiacién

Pais == Espafia

Estado [ Abierta

Numero total de productos 18042

Valor compra (PMP) 97558

Ultimo movimiento _EISM 2i2012 16:17 (Listado completo)

["Modificar |

Etigusta~<
© PRO-00010 Praducto prueba -1 0,00 i 1000,00 -1000,00 % Transferencia Correccion stock
@ PR0-00009 Producto con iva -8 0,00 0,00 100,00 -800,00 2 Transferencia Correccion stock
@ PR0-00008 producta sin iva -1 100,00 -1100,00 100,00 -1 100,00 (2 Transferencia Correccién stock
@ PR0-00007 Producto 1euro 480 0,00 0,00 0,82645 396,70 [Z] Transferencia Correccion stock
@ PR0-00006 asd 18 6,00 108,00 6,00 108,00 2 Transferencia Correccion stock
@ PR0-00005 Producto 5 como mola se merece una ola uee -15 0,00 0,00 12,00 -180,00 2 Rafaraneia Correccion stock
© PRO0-00004 Productod 474 0,00 0,00 200,00 94 800,04 orreccion stock
@ PR0-00003 Producto3 496 50,00 24 800,00 60,00 29 760,007 9P & Correccion stock

Una vez en la ficha del almacén, podremos pulsar sobre Transferencia en la linea del
producto correspondiente. En este caso, el correspondiente al producto4.

A TRAVES DEL MENU LATERAL

Stocks

Nuevo almacén
Listado
Valor
Movimiento
Reaprovis
Transferencia de stock

Pulsando sobre el menu lateral Transferencia de stock.

MOVIMIENTO DE STOCK

|Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0)

lPedidos iy 1 Pedidos a proveedor en curso: 0 0 api alin no : 0) ~
|Utimo movimiento * 051212012 16:17 Listado completo) |
Transfer ) ) ) ) )
;Almacén origen ‘ ALM-00001 [~ }AImace’n destino || ALM-00002 [~ INI’lmero de piezas |[100

fEtiqueta ‘ Transporte rutinanu|
Grabar || Anular

Elegiremos el almacén de origen, el alamacén destino y el nUmero de unidades que
vamos a mover. También podremos poner una etiqueta al movimiento. En este caso,
moveremos 100 unidades del almacén 1 al almacén 2 por un transporte rutinario.
Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Grabar. Si no queremos realizar ningun
movimiento pulsaremos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PRODUCTO/SERVICIO

SELECCIONAR PRODUCTO/SERVICIO

& PRO-00001  Articulo 1
@ PRO-00002  Producto?
@ PRO-00003  Producto3
'@ PRO-00004
& PRO-00013
D PRO-00012  Pata de matera

@ PRO-00011  Banqueta

D PRO-00008  producto sin iva

& PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u...

Para adjuntar o eliminar un documento a un producto/servicio tendremos que ir a la
ficha de un producto/servicio. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del
tercero en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

IGTTETTEEEN  Ficha | Precios clientes |  Precios pr | 'Fotos | ¢ ias | T i6 isticas | Referencias | Stock [M
Ref. PRO-00004 X
Etiqueta Productod
Estado (Ventas) ClEn venta
Estado (Compras) Cd Fuera compra
Nimero archivosfdocumentos adjuntos 0
Tamafio total de los i adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

Examinar.. Enviar archivo | (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

Archivos y documentos adjuntos
Documentos — & Tamario >

No hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsariamos sobre la pestafia Documentos
en el menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a
este producto/servicio.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PRODUCTO/SERVICIO
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XGTTETIAIM  Ficha | Precios clientes |  Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion

Ref. PRO-00004
Etigueta Productod
Estado (ventas) [ En venta
Estado {Compras) < Fuera compra
Namero archivosidocumentos adjuntos 1]

Tamafio total de los archivosidocumentos adjunto 0 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

IAdministradorIEscritorioIDocumento de prueba.txt[ Examinar..

] [ Enviar archiva ] {Tamafio maximo: 2048 Kb %)

Archivos v documentos adjuntos
Documentos = &
No hay documentos guardados en este directorio

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botén Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al producto/servicio.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PRODUCTO/SERVICIO

Ref. PRO-00004 Q0
Etiqueta Producto4

Estado (Ventas) [l Enventa

Estado (Compras) [ Fuera compra

Ndmero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamgﬁo total de los ; 0 bytes

archivosidocumentos adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento

| T e o s | o 5o
[ Examinar.. ] | Enviar archiva | (Tamafio méximo: 2048 Kb %)

Archivos y documentos adjuntos

Tamano >4 Fechava

Documentos =<
| ~ Documento de prueba.txt

0h. 05/12i2012 16:55 b g

Para eliminar un fichero adjunto de un producto/servicio bastara con buscarlo en la
lista de ficheros adjuntos y pulsar sobre el botén de eliminar.
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DAR DE ALTA UN ALMACEN

Stocks
Nuevo almacén
Listado

Valar
Mavimientos

Clickando en "Nuevo almacén" pasaremos a dar de alta un nuevo almacén.

V Nuevo almacén o zona de almacenaje

|Ref. 0

|Nombre corto del lugar e

iDescriﬁcin’R o U = - S St T i s ~

|

|

\

|

iDireccio’n

ierdigo postal I 1Poblacién

|Pais | Espafia (ES) [v]#

|Estado e | Almacén ahierto

~—

e Crear
N—

Esta es la pantalla desde la que podremos dar de alta un nuevo almacén. Estos son
los campos mas importantes:

(1) Aqui introduciremos la referencia de nuestro almacén.
(2) Aqui introduciremos el nombre que tendrd neustro almacén.

(3) Aqui seleccionaremos el estado del almacén. Podra estar abierto, con lo que
podremos almacenar productos en él, o cerrado, con lo que no podremos almacenar
nada en él.

(4) Finalmente, pulsando en "Crear" daremos de alta nuestro nuevo almacén.
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VER INFORMACION SOBRE UN ALMACEN

|
[

Listado de almacenes

(
[

W 0201

i L1
m Stock personnel Dupont

"] WAREHOUSEHOUSTON

i WAREHOUSEPARIS \

Para ver la informacion de un almacén nos bastara con pulsar sobre el nombre del
almacén en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara

a la seccidon de informacion del almacén.

[E] Almacen Ficha almacén | | Mowvimientos de stock | | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas

secciones.

PESTANA FICHA ALMACEN

I8 Aimacén m Movimientos de stock

Ref. WAREHOUSEPARIS

Nambre corto del lugar Warehouse Paris

Descripcién

Direccidn

Cédigo postal 75000 o Poblacion

Pais [ @ Francia N

Estado < Abierto

Nurnero total de productos 2224

Valor compra (PMP) 1635

Ultimo movimienta 11/07/2013 07:29 (Listado completo)

| Product_P1 Product P1 1000 0,00 0,00
@] DECAP Decapsuleur 1000 0,00 0,00
[l Cocax2_25 Coca Cola 2,25 Lts 100 0,00 0,00
@j Bolsa_camiseta Camiseta 100 0,00 0,00
) 2013 Jimiwess 3 75,00 225,00
[l 123456 prueba 1 10,00 10,00
|| 0000111 zapatillas nike 20 70,00 1.400,00
Total 2224 1635,00

0,00
5,00
11,57025
150,00
86,36364
100,00
100,00

Volver al listado 4= =
©

Paris

()
4

0,00 & Transferencia Correccion stock
5000,00 1 Transferencia Correccion stock

1157,03 4, Transferencia Correccion stock

15 000,00 1 Transferencia Correccion stock
259,09 g Transferencia Correccion stock
100,00  Transferencia Correccion stock

2000,00 g Transferencia Correccion stock

23516,12

Tras pulsar sobre la pestafia ficha almacén esta es la pantalla que se nos mostrara.

En ella se muestra informacion general sobre el almacén:

(1) Se muestra la informacién general del almacén.
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(2) Con estos botones podremos modificar o eliminar los datos del almacén.

(3) Desde esta lista podremos ver todos los productos que hay almacenados en
nuestro almacén.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los almacenes.

PESTANA MOVIMIENTOS DE STOCK

2 Aimacén Movimientos de stock

Ref. WAREHOUSEPARIS Volver al listado ¢ =p
Nombre corto del lugar Warehouse Paris

Descripcidn e
Direccidn o

Cddigo postal 75000 . Poblacidn Paris

Pais [ 8 Francia

Estado 7 Abierta

Numero total de productos 2224

valor compra (PMP) 1635

Ultima movimienta 11/07/2013 07:29

Correccion stock

Listado de movimientos de stock e

1140712013 07:29
03/07/2013 06:00

TRANSFERENCIA STOCK [ Camiseta

] WAREHOUSEPARIS & us_demo_dolibarr +100

|1 zapatillas nike

|i} WAREHOUSEPARIS

£, us_demo_dolibarr +20

04/06/201317:16 Coca Cola 2,25 Lts | Coca Col..2,25Lts |5} WAREHOUSEPARIS 3, us_demo_dolibarr +100
251052013 22:01 prueba [ prueba i) WAREHOUSEPARIS A us_demo_dolibarr +1
11/05/2013 20:33 | jimi wess |5 WAREHOUSEPARIS ‘9) us_demo_dolibarr +3
11/07/2010 01:02 [ Decapsuleur i) WAREHOUSEPARIS 8. supervisor +500.
1140742010 00:56 Init ] Decapsuleur i] WAREHOUSEPARIS 2. supervisor +500
09/07/2010 00:43 Correct stock |18 Product P1 i) WAREHOUSEPARIS 3; supervisor +1000

Tras pulsar sobre la pestafia Movimientos de stock esta es la pantalla que se nos

mostrard. En ella se muestra informacién general sobre los movimientos de stock del

almacén:

(1) En esta zona se muestra la informacién general sobre el almacén.

(2) En esta lista se muestra un histérico con todos los movimientos de stock del

almacén.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los almacenes.
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MODIFICAR DATOS GENERALES DE UN ALMACEN

SELECCIONAR ALMACEN

& ALM-00001

@ Stock person

& Stock personal Sr. Clieheg1
© stock personal te vas fuera
& ALM.00002

Abierto [
Abierto [

Abierto [
Abierta [

Abierto [

Lo primero sera seleccionar cual es el almacén cuyos datos van a ser modificados.
Para ello pulsaremos sobre el nombre del almacén en cualquiera de los listados que

aparecen en Dolibarr.

PBEEEEETN | Ficha almacén | Movimientos de stock |  Log |

Ref. ALM-00001 Volver al listado Qo
MNombre corto del lugar Almacéni
Descripcion
Direccidn
Cddigo postal |Poblacidn
Pais = Espafia
Estado [T Abierto
MNumero total de productos 18042
Valor compra (PMP) 97558
Ultimao movimiento 0501242012 16:17 (Listado leto)
Modificar
Una vez en la ficha del almacén, pulsaremos sobre el botdn modificar.
@ Edicidn almacén
Ref. ALM-00001
Nombre corto del lugar Almacén1
Desctipcidn %)
Direccidn
Codigo postal iPobIacién ‘
Pais | Espafia (ES) (=]
Estado Almacén abierto [v]

Grahar || Anular

Modificaremos los datos que creamos conveniente y pulsaremos sobre el botdn
Grabar. En caso de no querer realizar ningdn cambio, pulsaremos sobre Anular.
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ELIMINAR UN ALMACEN

© ALM-00001 Abierto [T
¥ stock personal Abierto [
@ Stock personal Sr. Cliente1 Abierto £

W stock persoWra Abierto [
© ALM-00002 Abierto [

Lo primero sera seleccionar cual es el almacén que queremos eliminar. Para ello
tenemos que pulsar sobre el nombre del almacén en cualquiera de los listados que
aparecen en Dolibarr.

TR | Ficha almacén | Movimientos de stock | Log |

Ref. [ALM-00002 Volver al listado &
Nombre corto del lugar |Almeén 2

Descripcion

Direccidn | )

Cédigo postal [ |Poblacién

Pais |&= Espafia

Estado | Abierto

Numero total de productos |2300

Valor compra (PHP) I

Ultiro movimiento 05/12i2012 17:14 (Listado

& PRO-00004 Producto i ] i ,00 [l Transferencia Correccion stocl
@ Productod 100 0,00 0,00 200,00 2000000 (2 C: stock

@PRO-OOOOI& Producto3 100 0,00 0,00 60,00 6000,00 [ZTransferencia Correccion stock
@ PR0-00002 Producto2 1000 0,00 0,00 500 5000,00 (Z/Transferencia Correccion stock
QPR0.000M Articulo 1 1100 0,00 0,00 10,00 11000,00 [ZTransferencia Correccion stock
Total 2300 0,00 42 000,00

Una vez en la ficha del almacén, pulsaremos sobre el botdn Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros de querer eliminar el almacén, en caso de ser
afirmativo pulsaremos Si. En caso contrario pulsaremos No. Al eliminar un
almacén, también eliminamos todas las unidades de los productos que hay
almacenadas él.
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REAPROVISIONAMIENTO DE STOCK

Stocks

Nuevo almacén
Listado

Yalor
Movimientos

Reaprovisionamiento
Transferencia de stock\
Civwanc

Pulsando sobre el menu lateral Reaprovisionamiento accederemos a la zona de
reaprovisionamiento.

@ Reapravisionamiento Estado Ordenes de reaprovisionamiento

Este listado le permite ver productos con un stock inferior a la cantidad minima deseada (o valor de alerta si el checkbok "Sdlo alertas” esta activado) y le sugiere
crear los pedidos a proveedores para completar |a diferencia.

Stock'deseado™ ¥ Stockfisico™* Pedido” " A'pedir

Solo'alertas
] [10 | | Proveedor 1 - 1235489 - 10€/1 Unidad [v]|

| 001_fdsfsd Producto 1 que es la descripcidn para el 10 &0
| Proveedor 1 - 74446 - 10€1 Unidad [v]|

20 &o (%] |20

Crear pedidos

En este listado aparecen todos los productos cuyo stock es inferior al stock deseado.
Podremos seleccionar de que productos queremos realizar un pedido a proveedor y
que cantidad del producto queremos pedir (por defecto, el stock deseado del
producto). Por ultimo deberemos seleccionar el proveedor al que vamos a realizar el
pedido y a qué precio. Una vez seleccionados los parametros, pulsaremos sobre

Crear pedidos.

@ Reaprovisionamiento Estado Ordenes de reaprovisionamiento

Este es el listado de pedidos a proveedores en curso

3 Empresa™ . Importe total =~ Creacion pedido™ = Estado™
4 (PROV2) F2proveedor 1 2 admin 363,00 2310172014 16:05 Borradar [

En la pestafia Ordenes de reaprovisionamiento podremos ver todos los pedidos que
estan en curso. A partir de este momento deberemos gestionar los pedidos creados
como cualquiero otro pedido a proveedor.
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@ Reaprovisionamiento Estado Ordenes de reaprovisionamiento

Este listado le permite ver productos con un stock inferior a la cantidad minima deseada (o valor de alerta si el checkbok "Sdlo alertas" esté activado) v le sugiere
crear los pedidos a proveedaores para completar |a diferencia.

Ref. >~ Etiqueta™ *

Stock deseado™ * Stockfisico™ # Pedido™  A'pedir

Solo alertas

(C] 001_fdsfsd Producto 1 que es la descripcidn para el

10 do pO©| | | Proveedor 1 - 1235489 - 10€1 Unidad [+]|
@002 Producto 2 20 a0 O | | Proveedor 1 - 74446 - 1061 Unidad []
| Crear pedidos |

Una vez el pedido esté cursandose, seguiran apareciendo los productos, pero se nos
indicara que ya se ha iniciado el proceso para reponer el stock.
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VER INFORMACION SOBRE UN ENVIO

@ SH1212-0057 i ] Spanish Comp 17/04/2012
% SH1212-0056 72 PRUEBA CLIENTE1 31/12/2012
@ SH1212-0055 7% Aprova 2211212012
% SH1212-0054 72 "test”

@ SH1212-0053 7% aaa_01 15/12/2012
% SH1212-0052 L AAAA Capullo 15/12/2012
@ SH1212-0051 7 £ Shoemaker 1112/2012
& SH1212-0050 72 DIPTEC

@ SH1211-0049 72 "test" 30/11/2012
% SH1211-0048 “2 ABC and Co 09/08/2011
@ SH1211-0047 T AAAA 30/11/2012
@ SH1211-0046 7% abe 12/11/2012

Para ver la informacion de un envio nos bastara con pulsar sobre el nombre del envio

en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a la
seccién de informacion del envio.

L=00C) Fichaenvio | Ficha recepcién | Contactos/Direcciones |

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA ENVIO

IS (Fichaenvio ) Ficha | ¢ |
Ref. |SH1212-0053 Volver al listado O O
Cliente Zaaa_01 e
Ref. pedido | co1212-0260 0 N
Ref. cliente | b4
Fecha de creacién 114/12/2012
Fecha prevista de entrega j 15 diciembre 2012 09:00
Peso 4
Volumen |
Largo E]l
Alto A
Fondo 4
Estado Procesado
Método de envio | 4| Transportista
N° de seguimiento .
O s s GOl podida, Cant,enviada Peso calculado Jolumen,caloiado, AIRAcN 00080 e
) hjkhjkhjkhjkhjkh 1 0 0 ¥ WAREHOUSEPARIS
Enviar por e-mail Crear factura Eliminar ‘
Documentos \./e
| Modeio merou - Aleman (Austria) hd | Generar - 0
/-~ SH1212-0053.pdf 14920 Bytes 14/12/2012 18:48 '} ¥

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el envio:
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(1) Se muestra la informacién general del envio.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el envio junto con sus cantidades.
(3) Con estos botones podremos eliminar el envio o crear una factura a partir de él.
(4) Aqui se muestran los eventos, pedidos, facturas, etc relacionados con el envio.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los envios.

PESTANA FICHA RECEPCION

ZEIE)  Ficha envio | fFicha recepcion

Ref. BL1212-0021

Cliente “Zaaa 01

RefOrder - c01212-0260

Ref. cliente I )

Fecha de creacién 14 diciembre 2012 N

Fecha real de recepcién 15 diciembre 2012

Estado ["] validado (productos a enviar o enviados)

Sloductos . uCapt;padida, uCant.fecibida,

@ hjkhjkhjkhjkhjkh e q 1

S
o‘ Eliminar j
Documentos N
Modeio typhon ~| Aleman (Austria) ~| Generar

= BL1212-0021.pdf 14905 Bytes 14/12/2012 18:57 R
Envios y recepciones de este pedido
Nota de entrega Descripeion. Fechadecreacion ™= Fecha prevista de entrega Cant.enviada _ Nota de recepcion Fecha de entrega
[ SH1212-0053  hjkhjkhjkhjkhjkh 14/12/2012 15/12/2012 1 @ BL1212-0021 15/12/2012

Tras pulsar sobre la pestafia Ficha recepcion esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestra informacion general sobre la recepcién del envio:

(1) Se muestra la informacién general del envio.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el envio junto con sus cantidades
pedidas y recibidas.

(3) Con este botdon podremos eliminar la recepcion del envio.

(4) Aqui se muestran los envio y recepciones relacionados con el pedido.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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Ficha envio | ~ Ficha recepcién |

|Ref. SH1212-0053 Volver al listado & O |
Cliente 7% aaa_01 e i
Ref. pedido 4 c01212-0260 o R/ ‘
|Ref. cliente D |
Origen, Empresa Gontactos Tipo de contacto
2 Usuarios MyBigCompany Doe John _V_] Responsable seguimiento pedido cliente ;j Afadir
4 Contactos terceros | aaa_01 hd| d:;':'?:: ::g‘::g:zg: para este tercero ~Ningun contacto Contacto cliente facturacién pedido | Afadir
Usuario MyBigCompany * Doe John Responsable seguimiento pedido cliente ] 8

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informaciéon general sobre los contactos relacionados
con el envio:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el envio.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el envio, tanto
por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afnadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los envios.

GESTION COMERCIAL

INTRODUCCION COMERCIAL

COMERCIAL  FINANCIERA

Para acceder a Comercial tenemos que clickear en la pestafia Comercial del menu
superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este mddulo son:

- Presupuesto: Documento que se le realiza a un cliente en el que se le informa de
cual seria el coste de la venta de productos y/o la realizacidon de unos servicios.

- Pedido: Encargo hecho a un fabricante o vendedor de productos o servicios que
ofrece.

- Contrato: Acuerdo entre dos partes en el que se compromoten a cumplir con lo
establecido en dicho documento.
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- Intervencion: Accion que se le realiza a un cliente durante un tiempo y de
manera extraordinario, como puede ser solucionar una averia.

Eiesupuesios @ freaclientes

Nuevo presupuesto o

Listado Buscar un presupuesto Los 3 (itimos clientes o clientes potenciales registrados Fecha modif

Estadisticas Ref. } %3 Cliente2 Cliente 03/12/2012
Buscar |

73 Cliente1 Cliente 03122012

Pedidos de clientes otra: |
Nuevo pedido e #2proveedor1 Cliente 281112012
Lstado @ Buscaruncontrato . . )
Estadisticas N Ref.: Los 2 litimos proveedores madificados - Fecha modif,
Pedidos a proveedor otra LBuscar] #Eproveedor 2 3011112012
Nuevo pedido = #2proveedor1 281112012
Listado o o= o e

7 Presupuestos borrador - S— e
Eoagiicas 7 | R -

£ PR1211-0004 3 clientet 00 stz !

Contratos @ Presupuesto PR1211-0003 validado T2 Cliente1 2801172012 [[]
Nuevo contrato Pedidos borrador @ractura FA1211.0027 pasada a pagad... #2proveedor1 280112012 []
Listado @Factura FA1211-0027 validada en Do... 2 proveedor1 2811172012 []
Servicios N’
Intervenciones Las 10 {ifimas acciones no completadas i mple
Nueva intevencion
Listado
#ETarcarna

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el mbédulo de Comercial

(1) Desde este submenu lateral (PRESUPUESTOS), podremos crear un nuevo
presupuesto, obtener un listado de presupuesto, estadisticas sobre los presupuestos.

(2) Desde este submenu lateral (PEDIDOS DE CLIENTES), podremos dar de alta un
nuevo pedido de cliente, obtener un listado de pedidos o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (PEDIDOS A PROVEEDOR), podremos dar de alta un
nuevo pedido a proveedor, obtener un listado de pedidos o estadisticas.

(4) Desde el submend de CONTRATOS podremos dar de alta nuevos contratos , ver
un listado de contratos o ver estadisticas.

(5) El subment INTERVENCIONES nos permitird crear nuevas intervencioens o ver
un listado con todos las intervenciones.

(6) Busqueda de Presupuestos o contratos, por "referencia" o por "otro" (nombre),
aparecera un listado con los resultados.

(7) Listados de los ultimos prespuestos y pedidos borrador, asi como las ultimas
acciones realizadas.
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CREAR UN PRESUPUESTO

CREAR PRESUPUESTO DESDE CERO

‘1 Muevo presupuesto
' Listado
 Estadisticas

Para crear un prespuesto deberemos pulsar sobre Nuevo prespuesto.

CREAR UN PRESUPUESTO A PARTIR DE LA FICHA DE CLIENTE

(] Tercero 4 ‘.
Namhre del tercera Cliente 1

Cliente potencialiCliente  Cliente

Caddigo cliente CU1305-0001
Cddigo contable cliente ” 411CU13050001
Direccidn Magistrat Polaco
Codigo postal / Poblacidn 46701 Gandia
Pais o= Espafia (3)
EMail

Web

Teléfono Fax
Sujeto a VA Si

NIF intracomunitario
Condiciones de pago

Forma de pago V4

Descuento relativo /" Ninguna
Descuento fijo /" 13,31 Euros
Nivel de precios Z 1

Comerciales /2 SuperAdmin

| |+] FI7001-0001 02:10

AV1307-0002

lj FA1307-0009  08/07/2013 1210
(=2 AS1307-0002  08/07/2013 -12,10
|| FS1307-0004  08/07/2013 1210

Crear presupuesto Crear pedido | Crearcontrato | Crearintervencion | Crear honorario W Crear

@

En la pestafia cliente de la ficha del tercero pulsaremos sobre el botén Crear

presupuesto.
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| Nuevo presupuesto

Ref. Borrador

Ref. cliente ‘

Cliente v
Fecha 16/07/2013 |
Duracion de validez 15  |dias
Condiciones pago Ala recepcidn E =
Forma de pago E];._
QOrigen ==
Tiempo de entrega 4@ 3

Fecha de entrega —

Modelo por defecto ] azurE]_

l Crear horrador I Anular '

Esta es la ficha que deberemos rellenar para crear el borrador de un prespuesto. En
ella rellenaremos algunos datos como el cliente al que se le va a realizar el
presupuesto, la fecha del presupuesto, la duracion de validez del presupuesto o la
forma de pago entre otros. Cuando hayamos rellenado los datos que creamos
convenientes pulsaremos sobre Crear borrador. En caso de no querer crear nada,
pulsaremos sobre Anular.
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VALIDAR UN PRESUPUESTO

i PR1212-0001.32 M 7% abc

2 PR1212-0001.31 M 7% pPAOLITA XOXOX(
£ PR1212-0001.29 7 £ mandovi motors

£l PR1212-0001.26 72 "test”

£ PR1212-0001.25 7% Abeceda DU_KA_
£ PR1212-0001.24 7% Ash DU_KA_
£ PR1212-0001.23 DU_KA_
£ PR1212-0001.22 T2 "test" sadsad
£l PR1212-0001.21 7% 656yry6ry6

£ PR1212-0001.18 72 "test” 999

£ PR1212-0001.14 72 Nixita

(e b D s D

Para validar un presupuesto, tendremos que pulsar sobre el nombre de un
presupuesto que esté en estado Borrador. Bastara con pulsar sobre el nombre del
presupuesto en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Presupuesto G C irecci | 'Notas | | ‘Log|
Ref. [PR1212-0005 Volver al listado &
Ref._cliente [
Empresa [ﬂ Cliente1
Descuentos |Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 1407 diciembre 2012
Fecha fin de validez (4|22 diciembre 2012

ici pago | 4|Ala recepcidn

Fecha de entrega 2
Tiempo de entrega (despues del pedido) TQ
Origen | 4| Campafia telefénica
Forma de pago AT i
Prayecto A
Base imponible 400,00 Euros
Importe IVA 16,00 Euros
Importe RE 0,00 |Euros
Importe IRPF -60,00 Euros
Importe total 356,00 Euros
Estado [JBorrador (a validar)

Cant. Dto
| PRO-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00 4R
fiadit nueva linea A BU. PU Total  Cant

Importe

Producto3 - 60,00 Euros Sin IVA - Stock:392
- Productod - 200,00 Euros Sin IVA - Stock:374 =
- Producto 5 como mola se merece u...- 12,00 Euros Sin VA - Stock-22 [21% =] | [0 1o |» | [HEamn
- asd - 6,00 Euros Sin IVA- Stock:14 _—
- Producto 1euro - 1,00 Euros IVA incluido - Stock:523
- producto sin iva - 100,00 Euros Sin IVA - Stock-15
- Producto con iva - 121,00 Euros IVA incluido - Stock-11 Jalidar | ia
- Producto prueba - 1 000,00 Euros Sin IVA- Stock-1 @]
PRO-00011 - Banqueta - 20,00 Euros Sin VA
Eventos sobre el presupuesto

Dl sERv-00001 - Servicio! - 100,00 Euros Sin VA - 2 Horas =
SERV:00002 - Servicio2 - 10,00 Euros Sin A -m- Ref—Accién Fecha Por
AN1R Rvtee n7M22012 1801 @ @84 Presupuesto PR1211-0005 validado 231172012 = SuperAdmin I

Una vez en la ficha del presupuesto, iremos anadiendo las lineas. Para ello
pulsaremos sobre el desplegable y seleccionaremos el producto o servicio. Si
queremos podremos modificar la tasa de IVA, el precio unitario, la cantidad o aplicar
un descuento. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Afiadir.

Cant. Dto." Importe

/@ PRO-00004 - Productod 4% 200,00 2 4000041 |
PU FUTotal  cant Dt

Afadir nueva linea

Tipo: Servicio x| Ethue(a[Semciu externo

Este es un servicio externo

1leoso [[r o e

[ Afacir |

[21% 5] [s0

# Validar | [ Copiar
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También cabe la posibilidad de querer introducir en el presupuesto un producto o
servicio que no esté en el sistema. Para ello indicaremos el tipo de la linea
(producto/servicio) su etiqueta y una posible descripcion. Después indicaremos su
tasa de IVA, precio unitario, cantidad y descuento. Cuando esté todo listo
pulsaremos sobre Anadir. Cuando ya hayamos afadido todas las lineas y estemos
listos para validar el presupuesto, pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer validar el presupuesto, en caso de ser asi, pulsaremos
sobre Si.

Ficha [ irecci | Notas | Log |
Ref. PR1212-0005 Volver allistado @ |
Ref. cliente |
Empresa #2Cliente1
D Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fijos di
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condi pago Alare

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia telefdnica

Forma de pago T i

Proyecto 4

Base imponible 450,00 Euros

Impaorte IVA 26,50 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -67,50{Euros

Imports ofal  — — 409,00 Euros

Estado

D g D t Dt Impoe
© PR0-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
£ Servicio externo 21% 50,00 1 50,00

[ ificar | [ Enviar por e-mail | [ Cerrar | [ Copiar | [ Eliminar

Dnls = __ ntos sr supuasto N
Modelo Espafiol [~] Ref. Accion
IS PR1212-0005.pdf 8149 Bytes 0711220121814 &/ @s4 Presupuesto PR1211-0005 validado 231142012 2 SuperAdmin

98 Presupuesto PR1212-0005 validado 07112i2012 ‘;., SuperAdmin

Una vez validado esta es la pantalla que se nos mostrara. Podemos ver como el
estado ha cambiado a Validado. Ahora ya podriamos visualizar el documento
generado (1) o enviarlo por e-mail(2).
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CERRAR UN PRESUPUESTO

4 PR1212-0001.12 M 7% ABC Co. Pty Ltd

i PR1212-0001.9 A 7% DIPTEC PO-20-
£ PR1212-0001.8 A % ABC Hotel

£ PR1212-0001.11 A 72 "test"

i PR1212-0001.4 _ A 7% AAAA Capullo

4 PR1212-0001.3 7% A prova

2l PR1212-0001.2 72 ACME Hosting
4 PR1212-0001 A 7% "test" aqw

4l PR1211-0001.26 M| 71 234rew
7 PR1211-0001.23 M| 7% FFF SARL h
4 PR1211-0001.21 M 7% Inveo

Para cerrar un presupuesto, deberemos ir a la ficha de un presupuesto que esté en
estado Validado. Bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados
de Dolibarr.

i Presupuesto Ficha p C i i | Notas | Log |
Ref. PR1212-0005 Volver al listado &
Ref. cliente
Empresa 2 Clientet
D Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fijos di
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condici pago Alare

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia telefdnica

Forma de pago T i

Proyecto 4

Base imponible 450,00 Euros
Impaorte IVA 26,50 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -67,50|Euros
Impaorte total 409,

Estado ‘Validado abierto)

Cant. Dt Importe

© PRO-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
£ servicio externo 1% 50,00 1 50,00 \

miar_por e-mail errar opiar iminar
ifi Envi. il C Copi Elimil

Documentos Eventos sobre el presupuesto
/- PR1212-0005.pdf 8149 Bytes 07/12/201218:14 & :@ 84 Presupuesto PR1211-0005 validado 2311112012 = SuperAdmin
- "@o98  Presupuesto PR1212-0005 validado 0741212012 2 SuperAdmin

En esta pantalla, cerraremos el presupuesto pulsando sobre Cerrar.

Carrar con el estado =]

Mota

ko firmado (cerrado)
L

| Yalidar | | Anular |

Cuando pulsemos sobre cerrar, tendremos que elegir entre cerrarlo con el estado
Firmado o No firmado. Podremos agregar una nota con informacién sobre el por qué
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de uno u otro estado y pulsar sobre Validar. En caso de no querer cerrarlo
pulsaremos sobre Anular.

NO FIRMADO

3 Presupuesto ESHIGE) C: | Notas | | Loa |
Ref. ]PR1 212-0005 Volver al listado &
Ref. cliente
Empresa “icliente1
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condici pago Alare
Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)
Origen Campafia

Forma de pago

Transferencia

Proyecto

Base il 450,00 Euros
Importe IVA 26,50|Euros
Importe RE 0,00(Euros
Importe IRPF -67,50 Euros
Importe total 409,00 Euros
Estado Na firmado (cerrado)

Descripcion

© PRO-00004 - Froductod
£ servicio externo

Cant. Dto. Importe
4% 200,00 2 400,00
21% 50,00 50,00

En caso de cerrarse con el estado No firmado, quedaria de esta forma. No obstante

seria posible volver al

estado Validado pulsando sobre Reabrir.

:
G o

FIRMADO

Ficha presup | B8 Direcci | 'Notas | Documentos | Log |
Ref. |PR121 2-0005 Volver al listado &
Ref. cliente
Ermpresa FiCliente1
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 07 diciembre 2012
Fecha fin de validez 22 diciembre 2012
Condici pago Ala

Fecha de entrega

Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen

Campafia telefdnica

Forma de pago

Transferencia

Proyecto @

Base imponible 450,00 Euros
Impaorte [VA 26,50 Euros
Importe RE 0,00|Euros
Importe IRPF -67,50 Euros
Importe total 408,00/ Euros
Estado 1| Firmado (a facturar)

Desctipeion Dto. Imparte

"@PRO-UOU(M - Productod 4% 200,00 2 400,00 ‘

£ senvicio externo 21% * 50,00 l 1 50,00 |
| Reabrir | [ Enviar por e-mail | | Crear pedido | [ Crear facturaoabono | [ Copiar | [ Eliminar |

Si por otro lado se cerrase con el estado Firmado, esta es la imagen que veriamos.
Ahora podriamos realizar un pedido en base al presupuesto realizado o bien

facturarlo directament

e.
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FACTURADO

182 servicio externo 21% 50,00

1 50,00 |

Reabrir Enviar por e-mail | [ Crear pedido | [ Crear factura o abono | ’ Clasificar facturado Copiar Eliminar

Documentos Eventos sobre el presupuesto

)= PR1212-0005.pdf 8149 Bytes 071220121814 & @84 Presupuesto PR1211-0005 validado 23111/2012 = superAdmin
@ Presupuesto PR1212-0005 validado 07/12/2012 2 SuperAdmin
Pedidos adjuntos ie 99 Presupuesto PR1212-0005 validado 071212012 2 SuperAdmin
le 100  Presupuesto PR1212-0005 validado 0711212012 = SuperAdmin

4 (PROV16) 071122012 450,00 |

Base imponible 450,00 I

acturas asociadas
Baseimp.

£ FA1212-0028 07122012 450,00
Base imponible 900,00

En el momento que ya tenga una factura asociada, podra ser clasificado como
Facturado.
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MODIFICAR UN PRESUPUESTO

£ PR1211-0004 2 Cliente1
2 PR1211-0003 72 Cliente1
£ PR1209-0002 M) T2 Cliente2
2 PR1209-0001 M) 72 Cliente1

Para modificar un presupuesto, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello, bastara
con pulsar sobre la referencia del presupuesto en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

BORRADOR

Impore total | 144,00 EUr0S I
|Estado |CIBorrador (a validan) |

De = 0 0
' PR0-00004 - Productod 4% 200,00 1 2,00 4R |
Afiad eva linea A P P

Tipo:‘ E‘ Etigueta |

(%] | | [T

En el caso de que el presupuesto todavia esté en el estado borrador, bastara con
afiadir, modificar o eliminar las lineas del presupuesto taly como se ha explicado en
el apartado "Crear un presupuesto".

VALIDADO

e el et i

| Ivalidado fpresupuesto abierta)

4% 200,00

T Py

Si el estado es Validado, bastara con pulsar sobre Modificar para que el estado
vuelva a ser Borrador y modificar las lineas.

FIRMADO/NO FIRMADO
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i Presupuesto =1 [ Notas | Documentos | Log |

Ref. PR1212-0001.33 Volver al listado & ©
Ref. cliente

Empresa “Zabe

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.

Fecha 13 diciembre 2012

Fecha fin de validez 28 diciembre 2012

Condiciones pago A la recepcién

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen

Forma de pago [

Proyecto 4

Base imponible | 2 893 333,00 Euros

Importe IVA | 0,00 Euros

Importe total 2 893 333,00  Euros

Estado Firmado (a facturar)

D e e —————————————— VA PU., Cont.  Dto.  Importe
© Zzapatillas_Brooks - 0001 0% 5500000 52 2860 000,00
@ 012 - Camiseta COLOCOLO 0% 33 333,00 1 33 333,00

' Reabrir '} Enviar por e-mail Crear pedido Crear factura o abono Clasificar facturado Copiar Eliminar

Cuando el estado del presupuesto sea Firmado o No firmado bastarad con pulsar
sobre Reabrir. De este modo el estado del presupuesto volvera a ser Validado. En
este punto habria que volver al paso anterior para saber como modificar un
presupuesto en estado Validado.
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ELIMINAR UN PRESUPUESTO

2 PR1211-0004 £2 Cliente1
2 PR1211-0003 #2 Cliente1
£ PR1209-0002 M) £2 Cliente2

& PR1209-0001 A #2 Cliente1

Para eliminar un presupuesto, lo primero serd acceder a su ficha. Para ello, bastara
con pulsar sobre la referencia del presupuesto en cualquiera de los listados de

Dolibarr.
|13 diciembre 2012
128 diciembre 2012
A la recepcién

el pedido) Inmediata

/Internet
|Efectivo
4 01-2012-ACTI - AC
60 000 000,00 Euros
11 760 000,00 Euros
71 760 000,00 Euros

| Validado (presupuesto abierto)

VA B GO Dt Jmports,
19,6% 60 000 000,00 1 60 000 000,00

Modificar Enviar por e-mail Cerrar Coplar

Una vez estemos en la ficha del presupuesto, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo
habrd que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en
caso de estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos

eliminar un presupuesto sea cual sea su estado.
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COPIAR UN PRESUPUESTO

2 PR1211-0004

2 PR1211-0003
£ PR1209-0002
£ PR1209-0001

£2 Cliente1
¥ Cliente1
2 Cliente2
T2 Cliente1

Para copiar un presupuesto, lo primero sera acceder a la ficha del presupuesto que
usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia del
presupuesto en cualquiera de los listados de Dolibarr.

fin de validez

VO UIGIBITIUIE £U 1£

23 diciembre 2012

clones pago A la recepcion
de entrega
o de entrega (despues (
! Clonar presupuesto x
1 de pago
Sto Seleccionar un prova srl ~
mponible tercero
elIVA
e i ¢ Esta seguro de querer clonar el presupuesto PR1212-0001.19?
b
Si No
ipcién — VA PU.  Cant Dto. Importe
t-001 - Escoba 0% 0,00 1 0,00
223212312334 - aaa 0% 6,38 1 6,38

Modificar

Cerrar [ Elimin

Enviar por e-malil

Una vez en la ficha del prespuesto, pulsaremos sobre el botéon Copiar. Tras esto,
elegiremos cual es el tercero al que le vamos a hacer el prespuesto en el desplegable
y finalmente pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre No.

Ref. cliente
Empresa
Descuentos

Fecha

Fecha fin de validez
Condiciones pago
Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)
Origen

Forma de pago
Proyecto

Base imponible
Importe IVA

Importe total

Estado

Descripcion

“Zprovasr

Este cliente nonos relativos por defecto. Este cliente no tiene m
14 diciembre 2012

29 diciembre 2012

|A la recepcion
|1 semana
\Pago On Line
4|
6,38 Euros
0.004 Euros
6,38 Euros

] Borrador (a validar)

) AR-001 - Escoba
0 11223212312334 - aaa

F U RS DUSUOSIROEEY ERSSUC SRSORY | SR
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Tras esto tendremos un presupuesto igual al anterior, pero a nombre del tercero que
hayamos decidido. El estado del nuevo presupuesto serd Borrador y podremos afiadir
o] eliminar lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 127



VER INFORMACION SOBRE UN PRESUPUESTO

Ref. ~» Empresa -~ Ref.cliente -~ [Fecha -~ Fechafin -~  Baseimg
| PR1212-0001.32 A “Zabe 13 dic. 2012 28/12/2012
i PR1212-0001.31 A 72 PAOLITA XOXOXO0 13 dic. 2012 28/12/2012
&l PR1212-0001.30 A %2 mandovi motors 13 dic. 2012 28/12/2012 600
l PR1212-0001.29 72 mandovi motors 13 dic. 2012 28/12/2012
£l PR1212-0001.28 £ mandovi motors 13 dic. 2012 28/12/2012 90
| PR1212-0001.27 5 ] mandovi motors 13 dic. 2012 28/12/2012
] PR1212-0001.26 3 gt 11 dic. 2012 26/12/2012
| PR1212-0001.25 M| : DU_KA_BANG_01 11 dic. 2012 26/12/2012
] PR1212-0001.24 ©2Ash DU_KA_BANG_01 11 dic. 2012 26/12/2012
& PR1212-0001.23 A 72 Ash DU_KA_BANG_01 11 dic. 2012 26/12/2012
i PR1212-0001.22 A 72 "test” sadsad 10 dic. 2012 25/12/2012
i PR1212-0001.21 A 1 656yry6ry6 09 dic. 2012 24/12/2012
&l PR1212-0001.20 A fZABCD 09 dic. 2012 24/12/2012
| PR1212-0001.19 A 2 prova srl 08 dic. 2012 23/12/2012
Namlataadadlaa e sRA. .. PN An a1 Anan AnanAnLn

Para ver la informacion de un presupuesto nos bastara con pulsar sobre el nombre
del presupuesto en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos

llevara a la seccién de informacién del presupuesto.

Ficha presupuesto | Contactos/Direcciones | Notas | Documentos | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas

secciones.

PESTANA FICHA PRESUPUESTO

Contactos/Direcciones | Notas | Documentos | Log |

Ref.

|PR1212-0001.27

Volver al listado & ©

Ref. cente I -3
|Empresa 3 5 mandovi motors e o e ) - i @
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.

|Fecha 13 diciembre 2012 1
|Fecha fin de validez 28 diciembre 2012

Condiciones pago A la recepcién |
Fecha de entrega - Q |
Tiempo de entrega (despues del pedido) Inmediata

Origen Internet

|Forma de pago |Efectivo

Proyecto |4/01-2012-ACTI - AC

|Base imponible ) 2 ) 7 355,00 Euros

Importe IVA 1441,58 Euros

/Importe total | 8 796,58 Euros

Estado | Validado (presupuesto abierto)

L A ) DO
@ toy car e 19,6% 12,50 500 6 250,00
@ calendar - 19,6% 085 1300 1106,00
Modificar Enviar por e-mall Q/.Frlr‘ Coplar | Eliminar
Documentos Eventos sobre el presupuesto
Modelo ODT templates: Nada ~| Espafiol ~| Generar | R Fecha Accion Por
< Otra  14/12/2012 Proposal PR1212-0001.27 validated = Doe John
\j Otra  14/12/2012 Proposal PR1212-0001.27 validated = Doe John
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Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el presupuesto:

(1) Se muestra la informacidén general del presupuesto.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen el presupuesto junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del presupuesto asi
como eliminarlo. En caso de que el estado del prespuesto sea Firmado, podremos

crear pedidos o facturas a partir del presupuesto.

(4) Aqui se muestran los eventos, pedidos, facturas, etc relacionados con el
presupuesto.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los presupuestos.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

Ficha presupuesto | Notas | Documentos | Log |
Ref. PR1212-0001.27 Volver al listado ) &
Ref. cliente )
Empresa %’ =% mandovi motors N
Origen Empresa ’ Contactos Tipo de contacto
= Usuarios MyBigCompany "% Doe John ~| Comercial seguimiento presupuesto | Afiadir
% Contactos terceros | mandovi motors | Ningun contacto definido para este tercero | Contacto cliente de facturacién presupuesto ~| Afadir
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto Estado
Usuario MyBigCompany ~ Doe John Comercial seguimiento presupuesto = ' 8

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacién general sobre los contactos relacionados
con el presupuesto:

(1) En esta zona se muestra la informacién bdsica sobre el presupuesto.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el presupuestos,
tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya anadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los presupuestos.

PESTANA NOTA

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 129



Ficha p | © } Documentos | Log |

|Ref. |PR1212-0001.27 Volver al listado & @ |
Ref. cliente [ ‘bj
|Empresa {“Zmandovimotors - B N
| Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

[Fecha 113 diciembre 2012

|Fecha fin de validez 128 diciembre 2012 N~

|Nota (pubiica) e | 4|Presupuesto muy importante

Nota (privada) s e

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre el presupuesto:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el presupuesto.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre el presupuesto.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de un presupuesto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los presupuesto.

PESTANA DOCUMENTOS

Ih Presupuesto Ficha presupuesto Contactos/Direcciones Notas Documentos (1) Log

Ref. FPR1401-0001 Volver al listado &
Ref. cliente

Empresa 2 Cliente 2 e

Namero archivosidocurmentos 1 0 \/
adjuntos A\

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 83249 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo  (Tamafio maximo: 2048 Kh #)

LinkANewfFile g

Enlace: | | Efiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Tamano ™ #
M~ PR1401-0001.pdf 81 Kh 23i0152014 17:06 i

LinkedFiles

Documentos ™ * Fecha™ #

NoLinkFgund:

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el presupuesto:
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(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del presupuesto.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este presupuesto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los presupuestos.
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ANADIR CONTACTOS A UN PRESUPUESTO

iF"] Listado de presupuestos

|| PR1307-0047 B | | aaa
/] PR1307-0046 &/ | | Antonio Fernande
|~| PR1307-0045 nzalo perez

/| PR1307-0044 B | | Carofa Pavon

U e s Am o smi S A .- -

Para afadir contactos a un presupuesto, lo primero sera acceder a la ficha del
presupuesto. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del presupuesto en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

[7] Presupuesto | Ficha presupuesto | Notas

Ref. PR1307-0046 Volver al listado ¢ =
Ref. cliente
Empresa (] Antonio Fernandez

& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameE]l fComerciaI seguimiento presupuestol_ﬂ

Contactos terceros | Antonio Fernandez [+]| [Ningtin contacto definido para este tercero[¥| | Contacto cliente de facturacion presupuesto[~|

Una vez en la pestaifa Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en el presupuesto.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PRESUPUESTO

@ Listado de presupuestos

| S
' |+] PR1307-0048 8] | ] Simildiet Simil- Alema
|-]PR1307-0047 B |[}aaa 12345

\+| PR1307-0046

|| PR1307-0045
\+| PR1307-0044 & || Carolina Pavon

Antonio Fernandez

Para afiadir o modificar una nota sobre un presupuesto tendremos que ir a la ficha
de un presupuesto. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del presupuesto
en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

‘ [¥] Presupuesto l Ficha presupuesto | | ContactosDirecciones |‘D¢l:’,(lll"léllt0§ ] | Log |

Ref. PR1307-0046

Ref. cliente

Empresa || Antonio Fernandez

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos par defecto. Este cliente no tiene rr
Fecha 15 julio 2013

Fecha fin de validez 30 julio 2013

Mota (plblica) Vi

Nota (privada) 7

Una vez en la ficha del presupuesto, pulsariamos sobre la pestana Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botéon de edicion correspondiente.
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|#] Presupuesto | Ficha presupuesto | I Contactos/Direcciones | Notas |

Ref. PR1307-0046 Volver al listado 4= =p
Ref. cliente

Empresa (] Antonio Fernandez

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 15 julio 2013

Fecha fin de validez 30 julio 2013

Nota {pablica) 0

nota del presupuesto

Nota (privada) &

Afadiriamos o modificariamos la nota sobre el presupuesto y pulsariamos sobre
Grabar. En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PRESUPUESTO

SELECCIONAR PRESUPUESTO

ﬁ Listado de presupuestos

\ |#] PR1307-0048 Q Simildiet Simil- Alemaniz
|- PR1307-0047 B [ ]aaa 12345

“lﬂ PR1307-0046 = rj Antonio Fernandez
'|~] PR1307-0045 alo perez
Para adjuntar o eliminar un documento a un presupuesto tendremos que ir a la ficha

de un presupuesto. Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del presupuesto en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|¥] Presupuesto |Fidlap(“ P °| l mﬂ!’?' e | I m | -ﬁocumeIﬂos‘ Lag

[ — ]
Ref. PR1307-0046 Volver al listado 4= =»
Ref. cliente
Empresa Lj Antonio Fernandez

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 1
Tamafio total de los
archivos/documentos adjuntos 8485 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
| Examinar.. SEIE i (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

/= PR1307-0046.pdf 8485 b, 1610712013 07:52 3

Una vez en la ficha del presupuesto, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el

menU superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
presupuesto.
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ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PRESUPUESTO

7] presupuesto | Ficha presupuesto | | ContactosDirecciones | | Notas | | Documentos | Loa |

Ref. PR1307-0046
Ref. cliente

Empresa E} Antonio Fernandez

Nimero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos BAB5 It /

Adjuntar nuevo archivo/documento
lﬂ\dministrador\.EscritoriolDocumento de prueba.txtl Examinar... {Tamafio maximo: 2048 K

Archivos y documentos adjuntos

; ,70 PR1307-0046.pdf 2485 b,

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botdn Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al presupuesto.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PRESUPUESTO

| NUMETD ArCNIVOSI00CUMEnIos aojunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos

| adjuntos Dibtoe

Adjuntar nueve archivo/documento
[ Examinar.. | ((EMUGREGANGY (Tamaiio maximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

" Documento de prueba.txt Oh. 2611220121813 x|

Para eliminar un fichero adjunto de un presupuestoo bastara con buscarlo en la lista
de ficheros adjuntos y pulsar sobre el botén de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PRESUPUESTO

e

MNuevo presupuesto
Listado
Borradar
Abiertos
Firmado {a facturar)
No firmado {cerrada)
Facturado
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un presupuesto, deberemos pulsar sobre

Estadisticas en el menu lateral de presupuestos.

i Estadisticas de presupuestos

Estadisticas | Por mesiaiio ‘

Filtro

Tercero

[
Usuario/Comercial |
Afio [

2013[x]

e

v

Afio Ndmero presupuestos  Importe total

2013 26
2012

2011 1
2010 3

o

90 896,40
0

30,00
50,00

[~

EX
2

Importe medio
3496,02
0
30,00
16,67

°

Ndmero por mes

20

2012
2013

5 | ’ ‘
0 i i
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Imparte por mes (sin V&)
80000 —
W 2012
M 2013
60000
40000
20000
0 = |
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nowv Dic
Importe medio
] W 2012
6000
| 2013
4000
2000
. i | D
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oect Nov Dic

Esta es la pantalla de estadisticas de presupuestos:
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(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado presupuestos.
(2) Por usuario que ha creado los presupuestos.

(3) Por ano de realizacién de los presupuestos.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de presupuestos, el
importe de los presupuestos, y el importe medio de los presupuestos.
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CREAR UN PEDIDO DE CLIENTE

CREAR PEDIDO DESDE CERO

Pedidos de clientes
Nuevo pedido

Listado
Estadisticas

Para crear un pedido de cliente, deberemos pulsar sobre Nuevo pedido dentro del
menu de Pedidos de clientes.

CREAR PEDIDO A PARTIR DE LA FICHA DEL CLIENTE

[ Tercero | Ficha || Agenda || Categorias | | Documer

MNaombre del tercero Cliente 1 =p ﬁ
Cliente potencialiCliente  Cliente

Cadigo cliente CU1305-0001 ,
Cddigo contable cliente / 411CU13050001 ﬁ
Direccidn Magistrat Polaco 1 [
Cddigo postalf Poblacidn 46701/ Gandia
Pais I= Espafia (2) E
EMail L
Weh =
Teléfono Fax ﬁ
Sujeto a VA Si LU

MNIF intracomunitario
Condiciones de pago

w i

»

Forma de pago & =

I5E
Descuento relativo /" Ninguna g
Descuento fijo /" 13,31 Euros |E
Nivel de precios Z ’
Comerciales /2 SuperAdmin

| Crear intervend

En la pestafia Cliente de la ficha del tercero, pulsaremos sobre el botdn Crear pedido.
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CREAR PEDIDO A PARTIR DE UN PRESUPUESTO

Volver al listado & O

Ficha p | ¢ | Notas| Documentos | Log |
Ref. PR1212-0001.10
Ref. cliente 1
Empresa 72 ABC Co. Pty Ltd
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente tiene 16 131,00 Euros anticipos disponibles.
Fecha 04 diciembre 2012
Fecha fin de validez 19 diciembre 2012
Condiciones pago A la recepcion

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen

Forma de pago

Proyecto |4 P_CLA - Claudio proj

Base imponible [ 100,00 Euros

Importe IVA 0,00 Euros

Importe total 100,00 Euros

Estado * Firmado (a facturar)

iDascrpoitn ey o VA PY. Cant. Dt mpotte ...
£ aaa 0% 100,00 1 100,00

Reabrir Enviar por e-mail Crear pedido Crear factura o abono Clasificar facturado Copiar Eliminar

Otro modo de crear un pedido, es haciéndolo a través de un presupuesto. Bastaria
con ir a la ficha del presupuesto y pulsar sobre el boton Crear pedido. Para poder

crear un pedido, el presupuesto debe estar en el
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=5 S
N Crear pedido

Ref. Borrador

Ref. cliente

Cliente 1

Fecha 16/07/2013 Ahora
Fecha de entrega Ahora
Condiciones pago =™
Forma de pago (=]l
Tiempo de entrega =l

Origen E]‘_.
Modelo einstein[v ||

Nota {puablica)

MNota {privada)

Crear horrador )

En este punto, deberiamos introducir los datos que creamos convenientes del pedido
y pulsar sobre el botéon Crear borrador.

o |

Presupuesto ] PR1211-0001.28

Base imponible 1269,98

Total IVA 49,00 \

Total 131898

)

Productos y servicios k

Ref. Descripcion IVA PU.  Cant.  Dto.
© 00125 - VMWare VMWare license 0% 1000,00 1 0%
2 On_Site_Service - Service work On Site Service Work 0% 0,00 1 0%
© TOY4711 - Auslieferung 0% 0,00 1 0%
<] aaaaaa aaa aaa a aaaaa aaaaaaa 19,6% 50,00 5 0%
© Tecrep - Tecrep 0% 0,00 1 0%
£) 0000012345 - Product XXX blablabla, ;; 0% 19,98 1 0%

En el caso ge hayamos creado el pedido a través de un presupuesto, veriamos que
aparece la reeferencia del presupuesto y las lineas del pedido. De igual forma,
cuando hayamos rellenado los datos que creamos convenientes, pulsaremos sobre el
boton Crear borrador.
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VALIDAR UN PEDIDO DE CLIENTE

< (PROV607)
< (PROV604)
< (PROV600)
< (PROV599)
< (PROV598)
< (PROV597)
< (PROV596)
< (PROV595)
< (PROV594)
< (PROV593)
< (PROV591)

EEE

abc

-

“test"

GEF HE N By U M B B ey

A prova
T2 ABC Co. Pty Ltd

Para validar un pedido de cliente, deberemos ir a la ficha de un pedido en estado
Borrador. Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados

de Dolibarr.

Forma de pago
Tiempo de entrega
Origen

Proyecto

Base imponible
Importe IVA
Importe total

4 Ingreso

£
& |
4
4

Estado [_I Borrador (a validar)

Descripcién
© Producto 1
/Afiadir nueva linea - Zona libre

Tipo: P |

Si el servicio es de duraci6n limitada : De
Afiadir nueva linea - Productosiservicios en venta
Ref. o etiqueta :

S

Si el servicio es de duraci6n limitada : De

10,00 Euros
0,55 Euros
10,55 Euros

IVA
5,5%
IVA
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P.U.
10,00
P.U.

Cant.

Cant.

Dto. Importe
10,00 [ &
Dto.
0 % Afiadir

”

Dto.

0 % Afadir

/!

validar JJ | Coplar | | Eliminar

Desde esta pantalla podremos afiadir las lineas del pedido del cliente. Desde (1)
podremos afadir lineas de productos o servicios que no tengamos registrados en
nuestro sistema Dolibarr. En cambio, desde (2) podremos elegir productos o
servicios que si estén incluidos en nuestro sistema. A medida que vayamos eligiendo
los productos, los afiadiremos al pedido pulsando en el respectivo botdn Afadir. Una
vez hayamos introducido todas las lineas deseadas, pulsaremos sobre Validar. Se
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nos preguntara si estamos seguros de querer validarlo, en caso de ser asi
pulsaremos sobre Si. En caso de no estar seguros, pulsaremos sobre No.

Ficha pedido | pionss |  Contactos/Direcciones | D | Notas| Log|

Ref. 'CO1212-0266

Ref. cliente |

Empresa FI3E

Descuentos |Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene méas descuentos fijos disponibles.
|Fecha 14 diciembre 2012

[Fecha prevista de entrega | 4|

Condiciones pago A la recepcion

Forma de pago /Ingreso

|Tiempo de entrega o

'Ongen

|Proyecto A i

Base imponible 10,00 Euros
Importe IVA ' 055 Euros

Importe total = 10,55 Euros
Estado

‘Descripcién VA PU.  Cant  Do.

@ Producto 1 5,5% 10,00 1

| Modificar | Enviar por e-mail | Enviar producto \ Crear factura ‘ Clasificar enviado ‘ Coplar

Ya podemos ver nuestro pedido Validado.
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ENVIAR LOS PRODUCTOS DEL PEDIDO A UN CLIENTE

4 co1212-0266 A
4 co1212-0264.1. M
< co1212-0262 1 M
o co1212-0261 1 A
< C01212-0260 !
< 012120258 !
4 co1212-0257 ¢+ M
2 C01212-0256 !

Para realizar un envio de productos, deberemos ir a la ficha del pedido. Nos bastara

con pulsar sobre el nombre del pedido en cualquiera de los listados de Dolibarr. Cabe

destacar, que solo podran realizarse envios de pedidos en estado Validado o Envio

€en curso.

ENVIO DE PRODUCTOS

TNl | Ficha pedldo] Envios/Recepciones Contactos/Direcciones Documentos Notas] L

Ref. C01212-0260

'Ref. cliente

Empresa 7% aaa_01

Descuentos |Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos
Fecha |04 diciembre 2012

'Fecha prevista de entrega 4

Condiciones pago A la recepcién

Forma de pago Tarjeta

Tiempo de entrega |Inmediata

Origen |Contacto comercial

Proyecto 4

Base imponible 100,00 Euros
Importe IVA ' 19,60 Euros
\Importe total ' 119,60/ Euros
Estado | Validado

& hjkhjkhjkhjkhjkh 1

Modificar Enviar por e-mall | Enviar producto Crear factura

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Enviar producto. Otra
opcion es ir a la pestana Envios/Recepcion directamente.
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Flchapedldo]a c | D | Notas | Log |

Ref. C01212-0260

Ref. cliente |

Empresa 7% aaa 01

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

Fecha 04 diciembre 2012 Origen :

Fecha prevista de entrega 4 |Nota (pUblica) :

Condiciones pago A la recepcion

Forma de pago Tarjeta

Proyecto e

Base imponible 100,00 Euros

Importe VA | 19,60 Euros

Importe total | 119,60 Euros

Estado Validado

Descripcion Cant. pedida Cant. enviada Queda por enviar,
hjkhjkhjkhjkhjkh 1 0 1

Nuevo envio
Almacén origen WAREHOUSEPARIS ~ ~| h

Una vez en esta pantalla, elegiremos el almacén del cual saldran los productos y
pulsaremos sobre Nuevo envio. En el caso de que los productos del pedido
procedieran de diferentes almacenes, habria que hacer un envio por cada almacén.

* Crear un envio
=

Ref. pedido | d co1212-0260

Ref. cliente

Empresa 7% 2aa_01

Fecha prevista de entrega . 15/12/2012 |[5] 09 ¥|H 00 ~[M

Peso » kg |
Largo »

Alto . m |
Fondo .

Método de envio . Transportista ~|

N° de seguimiento

Resctipekin, Cant. pedida _ Cant. enviada ,Cﬂnt nt. a enviar. Amacén/Stock
& hjkhjkhjkhjkhjkh 1 WAREHOUSEPARIS ~ +|

2™ -~

En esta pantalla rellenariamos los datos que creyesemos necesarios, indicariamos las
cantidades a enviar y pulsariamos sobre Crear. En esta pantalla también podriamos
cambiar el almacén desde el cual vamos a realizar el envio.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5

145



EEEIE)  Ficha envio

Ref.
Cliente

Ref. pedido
Ref. cliente

Contactos/Direcciones |
(PROVS5) Volver al listado & &
7 Zaaa_01
- c01212-0260

Fecha de creacién 14/12/2012

Fecha prevista de entrega 4 15 diciembre 2012 09:00

Peso A

Volumen

Largo A

Alto 4

Fondo A

Estado [ Borrador

Método de envio |4 Transportista

N° de seguimiento A

Bl Cant. pedida, Cant. a enviar Peso calculado. Volumen calculado, Almacén origen
& hjkhjkhjkhjkhjkh 1 1 0 0 ) WAREHOUSEPARIS

Una vez aqui,

Eliminar

y cuando nos aseguremos de que todo esta correcto validaremos el

envio pulsando sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros, en caso de ser
asi, pulsaremos Si. De no ser asi, pulsaremos sobre No.

RECEPCION DE PRODUCTOS

[EZEIE) Fichaenvio | Contactos/Direcciones |

Ref. SH1212-0053 Volver al listado 3
Cliente “Zaaa_01

Ref. pedido <l co1212-0260

Ref. cliente

Fecha de creacién 14/12/2012

Fecha prevista de entrega | 4115 diciembre 2012 09:00

Peso &

Volumen

Largo 4

Alto A

Fondo |4

Estado [7] validado (productos a enviar o enviados)

Método de envio |4 Transportista

Ne° de seguimiento |4

Productos Cant. pedida Cant. a enviar Peso calculado Volumen cal Almacén origen

@ hjknhjkhjkhjkhjkh

1 1 0 0 ) WAREHOUSEPARIS

Enviar por e-mall Crear factura Nota de recepcién Cerrar [ Eliminar

Cuando tengamos constancia de que nuestro envio ha llegado a su destino,
pulsaremos sobre Nota de recepcion.

EZET0)  Fichaenvio |

Ficha recepcion ]

Ref. (PROV28)

Cliente ©%aaa_01

Ref. pedido -l cO1212-0260

Ref. cliente

Fecha de creacioén 14 diciembre 2012

Fecha real de recepcién 15 diciembre 2012

Estado [ Borrador

ifinducios, Centpedida Capt,regbida
@ hjkhjkhjkhjkhjkh 1 1

Eliminar

En caso de que los datos sean correctos, pulsaremos sobre Validar, para validar la
recepcion de la mercancia.
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(B0 Fichaenvio | Ficha recepci6n |

Ref. BL1212-0021

Cliente % aaa_01

Ref. pedido d €01212-0260 7

Ref. cliente . \
'Fecha de creacién 114 diciembre 2012

Fecha real de recepcion 15 diciembre 2012

Estado ["I validado (productos a enviar o enviados)
Eroductos

) hjkhjkhjkhjkhjkh

Una vez la recepcion haya sido validada, podremos volver a la ficha del pedido, para
clasificarlo como Enviado. Para ello podemos pulsar directamente sobre el nombre
del pedido en la ficha de recepcién.

O L —

|04 diciembre 2012
vistadeentrega 4
es pago |A la recepcion
pago Tarjeta
+ entrega |
Cerrar pedido x
5 i ¢Esta seguro de querer cerrar este pedido? Una vez cerrado, debera facturarse
mnible
A
tal
LsLy No IVA PU.  Cant Dto.
Jkhjknjkh : 3,6% 100,00 1

Enviar por e-mail | En\)lar producto ' Crear factura | Clasificar enviado ‘

Una vez en la ficha del pedido, y tras asegurarnos que todos los posibles envios han
sido recibidos, bastara con pulsar sobre Clasificar enviado. Esto cerrara el pedido y
estara listo para ser facturado.

0.036 m3

30m

50m

120m

[Cvalidado (productos a enviar o enviados)
Transportista

6544555

I

e

1

L L

INGUER 300 300 300 kg 36000 cm3 (ml)

‘ Enviar por e-mail ‘ ‘ Crear factura ‘ Eliminar

Para finalizar el proceso, iremos a la ficha del envio y pulsaremos sobre Cerrar. Esto
dejara el envio clasificado como Procesado.
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MODIFICAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 co1212-0015 £2 Cliente1 1901212012
d (PROV16) £ Cliente1 11112/2012
| 4 (PROV18) nte1 07/12/2012
d (PROV17) ¥4 cliente1 07/12/2012

Para modificar un pedido de cliente, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia del pedido de cliente en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

BORRADOR

Cant. Dta. Impor

'O PRO-00004 - Productod
& servicio externo
Afiadirnueva linea PU PU Total  Cant.

Tipo:| Etigueta |
|

[21% [=]] | | [ [ o | [ [Adadic]

En el caso de que el pedido todavia esté en el estado borrador, bastara con anadir,

modificar o eliminar las lineas del pedido tal y como se ha explicado en el apartado
"Crear un pedido de cliente".

VALIDADO

| validado

Maodificar

Si el estado es Validado, bastara con pulsar sobre Modificar para que el estado
vuelva a ser Borrador y modificar las lineas.
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A FACTURAR/PROCESADO

178,00|Euros

[ & facturar

o4 4%

| Enviar por e-mail | =

Cuando el estado del pedido sea A facturar o Procesado, bastard con pulsar sobre
Reabrir. De este modo el estado del pedido volvera a ser Validado. En este punto

habria que volver al paso anterior para saber como modificar un pedido en estado
Validado.
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ELIMINAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 012120015

4 (PROV16)
g (PROV18)
4 (PROV17)

4 €01209-0014

T2 Cliente1 19/12/2012

2 Cliente1 1112/2012

nte1 07/1212012

2 Cliente1 07/12i2012

A Edcliente2 3011142012

Para eliminar un pedido de cliente, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

B Pedido de cliente

Ficha pedido |  Envios | €

Dir

| 'Notas | Log |

Ref. C01212-0015 Volver al listado @
Ref. cliente

Empresa £ Cliente1

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

Fecha 07 diciembre 2012

Fecha prevista de entrega |4

Condiciones pago

Alarecepeion

Forma de pago

Transferencia

Tiempo de entrega

Origen

Campafia telefénica

Proyecto 4

Base imponihle 450,00 |Euros
Importe [VA 26,50 |Euros
Importe RE 0,00/ Euros
Importe IRPF -67,50|Euros
Importe total 409,00 Euros
Estado | Validado

Cant. Dto. Imparte

Deseripeion
'@ PRO-00004 - Productos
;ﬁ Servicio externo

4%
21%

200,00 2
50,00 1

400,00
50,00

[ Modificar | [ Enviar por e-mail | [ Emviar producto | [ Crear intervencion | [ Crear factura | [ Clasificar enviado | [ Copiar | [ Anular |

Una vez estemos en la ficha del pedido, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos eliminar un
pedido siempre que no se haya realizado envio de productos.
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COPIAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 €01212-0015 1941212012
4 (PROV18) 07/12/2012
4 (PROV17) 07/12/2012
4 €01200-0014 A 3 Cliente2 30/11/2012
4012090013 A E2Cliente2 24i09/2012

Para copiar un pedido de cliente, lo primero sera acceder a la ficha del pedido que
usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

4
lible 50,00 |Euros

. Clonar pedido x|

| Seleccionar un tercero

b ;Estéd seguro de querer clonar este pedido C01209-00147

- Cant. Do Importe)

103 - Produ S No 1 50,00

| Enviar por e-mail | | Reabrir | [

Eventos sobre el nedido

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Copiar. Tras esto,
elegiremos cual es el tercero que nos va a hacer el pedido en el desplegable y
finalmente pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre No.

8 Pedido de cliente Fichapedido[ El|vios| C Direcci | D: | Notas| Logl

Ref. (PROY21) Volver al listado & ©
Ref. cliente
Empresa £ Cliente1

Descuentos Este cliente descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 24 septiembre 201

Fecha prevista de entrega
Condiciones pago

Forma de pago

Tiempo de entrega
Origen

Proyecto

Base imponihle 50,00 Euros
Importe VA 10,50|Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00/ Euros
Importe total 60,50 Euros
Estado [ Borrador (a validar)

nd

([ [ [ [

Cant. Dto. Importe
 PR0-00003 - Producto3 21% 50,00 1 5000 A& |
Anadir nueva linea ; PU. PU.Total  Cant Dto

Tino:| [+]| Etiqueta | |

[21% =] | 1 010 T [fiadin]
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Tras esto tendremos un pedido igual al anterior, pero a hombre del tercero que
hayamos decidido. El estado del nuevo pedido serd Borrador y podremos afadir o
eliminar lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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VER INFORMACION SOBRE

UN PEDIDO DE CLIENTE

2 (PROV622)

4 co1212-0274
< C01212-0273
< (PROV619)

2 c01212-0272
(PROV617)
C01212-0271
C01212-0270
(PROV614)
(PROV613)
C01212-0268 !
< (PROV611)

ks ks

A

los los ks los

A

TE3E e
Tlvwt £

£ AAAAAAAAIcachofa Mutante £l
TEvwt

7% AAtest

T2 ABC and Co

TZA prova £

E gPRUEBA CLIENTE1 &

2 test"

© % dsf-ventas

T2 test” £l

T2 test"

this
0C30543

Para ver la informaciéon de un pedido de cliente nos bastara con pulsar sobre el

nombre del pedido en cualquiera

de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto

nos llevara a la seccion de informacién del pedido.

N8 Ficha pedido ] Envios/Recepciones | Contactos/Direcciones | Documentos | Notas | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas

secciones.

PESTANA FICHA PEDIDO

T ) icha pedido | ¢ /DI D | Notas | Log |
Ref. C01212-0273 Volver al listado O O
Ref. cliente
Empresa £ AAAAAAAAIcachofa Mutante 6
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos Memo. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles. 4
Fecha 20 diciembre 2012
Fecha prevista de entrega A
Condiciones pago A la recepcion
Forma de pago Efectivo
Tiempo de entrega Inmediata
Origen |
Proyecto £
Base imponible 20,00 Euros
Importe IVA 0,00 Euros
Importe total 20,00 Euros
Estado Validado
Descripcion VA PU.  Cant Dto. Importe .
© 0002CHNC0045 - Memorias 0% 20,00 1 20,00
© asdasd - sdasdasdasd e 0% 0,00 1 0,00
© 000000000012111 - ESTANQUE DE AGUA N 0% 0,00 1 10% 000
Modificar | | Enviar pore-mail | | Enviar producto | | Crear factura e Clasificar enviado | | Coplar | | Anular | [ Efiminar
4
Documentos
Modelo einstein ~| Espafiol ~| Generar .
<~/ C01212-0273.pdf 15440 Bytes 20/12/2012 20:54 19
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Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el pedido del cliente:

(1) Se muestra la informacién general del pedido.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen el pedido junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del pedido asi como
eliminarlo. Segun el estado del pedido, también podremos crear facturas a partir de
él y realizar el envio de productos.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos.

PESTANA ENVIOS/RECEPCIONES

[ LEGIE  Ficha pedido | c | D | Notas | Log |
Ref. C01212-0273 X
Ref. cliente
Empresa £ AAAAAAAAIcachofa Mutante o
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles. N
Fecha 20 diciembre 2012 Origen :
Fecha prevista de entrega £} Nota (pdblica) :
Condiciones pago A la recepcion g
Forma de pago Efectivo
Proyecto 4
Base imponible 20,00 Euros
Importe IVA 0,00 Euros
Importe total 20,00 Euros
Estado Validado
Descripci6n Cant. pedida Cant, enviada Queda por enviar Stock
) 0002CHNC0045 - Memorias 1 0 1 -14
O asdasd - sdasdasdasd g 1 0 it 0
© 000000000012111 - ESTANQUE DE AGUA 1 0 1 [
Nuevo envio
Almacén origen ~| 0 Nuevo envio
A - 4

Tras pulsar sobre la pestafa Envios/Recepciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacién general sobre el estado del envio del
producto:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los distintos productos que forman el pedido con sus
respectivas cantidades pedidas, enviadas y restantes por enviar.

(3) Desde aqui podremos elegir el almacén de origen del envio, y realizar el envio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos de clientes.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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Documentos | Notas | Log |

Ficha pedido ] Envios/Recepciones ]

IRef. [cot212:0273 Volver al listado & @ |
Ref. cliente | \o{ 4 |
[Empresa % AAAAAAAAIcachofa Mutante |

(Origen, _Empresa 1. Contactos, Tipo de contacto,

= Usuarios MyBigCompany "’ Doe John =] Responsable seguimiento pedido cliente ~| Afiadir

% Contactos terceros | AAAAAAAAIcachofa Mutante | Ningun contacto definido para este tercero ~| Contacto cliente facturacién pedido  ~| Afadir
Empresa Contactos Tipo de contacto. Estado

Usuario MyBigCompany = Alain Dupont Responsable seguimiento pedido cliente = ' 3

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrarda. En ella se muestra informacién general sobre los contactos relacionados
con el pedido:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el pedido, tanto
por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir havegando entre todos los pedidos.

PESTANA DOCUMENTOS

4 Pedido de cliente Ficha pedido Envio Contactos/Direcciones Notas Documentos (1) Log

Ref. C01312-0001 Volver allistado  ©
Empresa £2 Cliente 1 o
N2 de archivos adjuntos 1 o 4
Tamafio total de los A4

archivosidocumentos adjuntos 7751 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

No se ha seleccionado ningdn archivo. | Enviar archiva | (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile
Enlace: | |\E|1ﬁxeta: [ || Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Tamano™ #
{QJ C01312-0001.pdf 7751 b. 171212013 17:32 l‘
LledFils
Documentos™ # Fecha™#
[NoLinkFound |

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el pedido del cliente:
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(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del pedido.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este pedido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos de clientes.

PESTANA NOTA

YT  Ficha pedido | | ¢© | D | Log |
Ref. C01212-0273 o Volver al listado ) O
Ref. cliente \ o
Empresa 2 AAAAAAAAIcachofa Mutante D4
Nota (pablica) e 4 e
Nota (privada) - A 4

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre el pedido:

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el pedido.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre el pedido.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de un pedido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5

156



ANADIR CONTACTOS A UN PEDIDO DE CLIENTE

ﬁ Listado de pedidos

| —

<] CO1307-0020 &)
|| (PROV35)

<] (PROV34)

|c] CO1307-0019 & B
|c] €O1307-0018
|c] CO1307-0017 &
|c] CO1307-0016 & B

S ~maan Aanar . WD

Para afiadir contactos a un pedido de cliente, lo primero serd acceder a la ficha del
pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

Lc] Pedido de cliente | Fichapedido | | EnviosRecepciones

Ref. CO1307-0018 Volver al listado 4= =

Ref. cliente
Empresa g carlos leon

,g, Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameE[\ ]‘ Responsable seguimiento pedido cIienteEﬂ Anadir

[ ——

Contactos terceros | carlos leon [v] [carlos leon[x] | Contacto cliente facturacién pedido [+ Anadir

—

Contacto tercero -] carlos leon carlos leon Contacto cliente seguimiento pedido ¥ x|

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en el pedido de cliente.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PEDIDO DE CLIENTE

@ Listado de pedidos

B

'[c] co1307-0020 @] |1 Simil
] (PROV35) (] ABC:
<] (PROV34) [ ABC:
] CO1307-0019 +. B || inkaf,
|c] CO1307-0018 il || carlo

] ALON

|c] CO1307-0017 & B &

— )

Para anadir o modificar una nota sobre un pedido tendremos que ir a la ficha de un
pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de
los listados que aparecen en Dolibarr.

(<] Pedido de cliente | Fichapedido | | EnviosRecepciones | | ContactosDirecciones | | Dmnem

Ref. CO1307-0018 Volver él listado ¢= =»
Ref. cliente

Empresa g carlos leon

Nota (pdblica) V4

MNota {privada) V4

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafa Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicion correspondiente.

€] Pedido de cliente | Ficha pedido | | EnviosRecepciones | | ContactosDirecciones | | Documentos | | Notas | | Log |

Ref. C01307-0018 Volver al listado ¢= =p
Ref. cliente
Empresa || carlos leon

Nota (pablica)

E] Fuente HTML A &8 gk
Fuente S 7a. ]l B I U == %, x* | A~ @
cE=E|leEs=sE @R O =

nota del pedido|

Modificar ‘
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ARadiriamos o modificariamos la nota sobre el pedido y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PEDIDO DE CLIENTE

SELECCIONAR PEDIDO DE CLIENTE

@ Listado de pedidos

|c] €O1307-0020 B8] || Simil
<] (PROV35) (] ABC
|<] (PROV34) ] ABC
|c] CO1307-0019 ¢ B ] inkat

\c| CO1307-0018 _\ || carle
1 013070017 5 B Q ALOI
Para adjuntar o eliminar un documento a un pedido de cliente tendremos que ir a la

ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

Ref. C01307-0018 Volver al listado ¢= =p
Empresa Ei carlos leon
N2 de archivos adjuntos 1

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos 8272bytes

Adjuntar un nuevo archivo
| Examinar.. (Tamafio méximo: 2048 Kb )

Archivos y documentos adjuntos

‘i[,\ C01307-0018.pdf 8272 h. 030752013 06:27 X

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafa Documentos en el menu

superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
pedido.
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ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PEDIDO DE CLIENTE

: L] Pedido de cliente | Ficha pedido | I EnviosRecepciones I I Contactos/Direcciones H Documentos il Notas | | Log

Ref. C0O1307-0018 Volver al listado 4= =p ‘
Empresa [ carlos leon

N2 de archivos adjuntos 1
Tamafio total de los
archivosfdocumentos adjuntos 8272hyle= /
Adjuntar un nuevo archivo

hdministradorlEscritoriolDocumento de prueba.txt| Examinar.. St (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

|/-]€01307-0018.pdf 8272 h. 03/07/2013 06:27 X

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el botén Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botdn Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al pedido.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PEDIDO DE CLIENTE

NUMEero arcnivos/gocumentos adjunios il

Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos 0bytes

Adjuntar nueve archivo/documento
| Examinar... — (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

[[Z]Doct

Para eliminar un fichero adjunto de un pedido bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PEDIDO DE CLIENTE

MNuevo pedido

Listado
Borrador
Validado
Pdte. Recibir
A facturar
Procesado

Anulado /
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un pedido de cliente, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de pedidos de cliente.
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=
.| Estadisticas de pedidos de clientes

Estadisticas | Por mes/aiio
va

Filtro
Tercero

Namero de pedidos por mes

Usuario/Comercial |

KLiry
0O

Afio 2013 o == I} 2012
e S’ | 2013
>
g4
Afio Ndmero de pedidos Importe total Importe medio fos,
2013 17 8593906 508524 , |
2012 0 0 0
2011 2 20,00 10,00 o -
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Importe total de pedidos por mes (sin IVA)
50000 =
W 2012
50000 T
40000
30000
20000 —‘
10000 ‘ —
) [
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nowv Dic
Importe medio
2000 W 2012
| 2013
6000 ]
4000
2000 ‘
| 1]
0 | |
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nowv Dic

Esta es la pantalla de estadisticas de pedidos de cliente:

(1) Podremos filtrar por tercero que nos realizd pedidos.

(2) Por usuario que los gestiond.

(3) Por ano de realizacion de los pedidos de cliente.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de pedidos, el
importe de los pedidos, y el importe medio de los pedidos.
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CREAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

CREAR PEDIDO DESDE CERO

Nuevo pedido
Listado
Estadisticas

Para crear un pedido a proveedor, deberemos pulsar sobre Nuevo pedido dentro del
menu de Pedidos a proveedores.

Pedidos a proveedor

CREAR PEDIDO DESDE LA FICHA DEL PROVEEDOR

A Ficha | | Cliente Agenda | C ias | Nota | | Notifications | Log |

Cddigo proveedor SU1209-0001 =

o

Cadigo contable proveedor@ 4015U12080001

Direccidn - 5

Codigo postal / Pablacién Los § Ultimos pedidos ‘
Pais == Espafia & _d CF1209-0002 211092012 Recibido B/
Teléfono |Fax 3 CF1209-0003 21/09/2012 Recibido parcialmente !
EMail 4 CF1209-0004 21/09/2012 Recibido B
\eb _d CF1209-0001 - Rechazado [J|
Sujeto a VA Si _d (PROV5) - Borrador (a validan) EI‘
Sujeto a RE si R A O
Sujeto a IRPF No Las dlitimas facturas de proveedores

HIF Infracomunttara R 21/0912012 11 485,00 Pagada |
Enlace miembro Usuario no vinculado a un miembro Q}? 2110972012 121,00 Pagada |

' Crear pedido ! Crear factura o abhono

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestana Proveedor y después
sobre el botdn Crear Pedido.
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= | Nuevo pedido

Ref.
Proveedor
Ref. proveedor

Borrador
[ Proveedor 1

Nota {publica)

MNota {privada)

Crear borrador

Desde esta pantalla rellenaremos los datos del pedido y pulsaremos sobre Crear

borrador.
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T Iteedl  Ficha pedido | Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Noi

Ref. (PROVE)

Ref. proveedar (4

Proveedor #ZProveedor1
Estado (] Borrador {a validan

AutoriSolicitante 2 SuperAdmin
Condiciones de pago
Forma de pago

Fecha prevista de entrega
Proyecto

Base imponible

Importe VA

Importe RE

Importe IRPF

Importe total

Anadir nueva linea - Zona libre

Tipo: [+

Anadir nueva linea - Productosisemicios en venta

En este punto, podremos editar las condiciones de pago, la fecha prevista de
entrega, etc. desde los botones de edicion correspondiente.
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VALIDAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

$ Pedidos a proveedor

Ref va Empresava

d (PROV6) 2 Proveedor1
‘_& (PROVS5) T2 proveedor1
4 CF1209-0004 T2 Proveedor1
! 4 CF1209-0003 T2 proveedor1
\ 4 CF1209-0002 T2 Proveedor1
4 CF1209-0001 T2proveedor1

Para validar un pedido a proveedor, deberemo ir a la ficha de un pedido en estado
Borrador. Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados

de Dolibarr.

Forma de pago
Fecha prevista de entrega
Proyecto

Base i

Importe VA

Importe RE

Importe IRPF

Impaorte total

|

20,00 Euros
4,20/Euros
1,04|Euros
0,00 Euros

25,24 |Euros

VA PU. Cant DOto. Importe
21% 1,00 20 2000 2 @ |
PU Cant. Dto.

Efigueta
/@ PR0-00002 - Praducto2
Afiadir nueva linea - Zona libre

\/o [21% ] | ] s [ Aiadi |

Afiadir nueva linea - Productosisenicios en venta

=]

©

[Vaidar )
Desde esta pantalla podremos afiadir las lineas del pedido a proveedor. Desde (1)
podremos afiadir lineas de productos o servicios que no tengamos registrados en
nuestro sistema Dolibarr. En cambio, desde (2) podremos elegir productos o
servicios que si estén incluidos en nuestro sistema. A medida que vayamos eligiendo
los productos, los afiadiremos al pedido pulsando en el respectivo botén Anadir. Una
vez hayamos introducido todas las lineas deseadas, pulsaremos sobre Validar. Se
nos preguntara si estamos seguros de querer validarlo, en caso de ser asi
pulsaremos sobre Si. En caso de no estar seguros, pulsaremos sobre No.
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B Pedido a proveedor [EESTHIERENTN] | Recepcion de stocks ] C

Direcciones | Notas | D

Ref. CF1212-0005 Volver al listado &
Ref. proveedor

Proveedor =

Estado

AutoriSolicitante

Condiciones de pago

Forma de pago

Fecha prevista de entrega

Proyecto

Base imponible 20,00 Euros
Importe VA 4,20|Euros
Importe RE 1,04|Euros
Importe IRPF 0,00/Euros
Importe total 25,24|Euros

| PR0-00002 - Producto2

21%

Importe
20,00 |

[ Modificar | | Aceptar el pedido | |

elpedido | | Copiar | [ Eliminar |

Ya podemos ver nuestro pedido Validado.
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ACEPTAR/RECHAZAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

@ Pedidos a proveedor

Ref va Empresa v+

ij CF1212-0005

4 (PROV5)

_d CF1209-0004

4 CF1209-0003
_d CF1209-0002
4 CF1209-0001

haN

#2proveedor1
T2 proveedor1
#2proveedor1
T2 proveedor1
#2proveedor1
T2 proveedor1

Para aceptar o rechazar un pedido de proveedor deberemos ir a la ficha del pedido.
Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

8 Pedido a proveedor

Ficha pedido | Recepcion de stocks | Contactos/Direcciones | Notas | D

Ref.

CF1212-0005

Ref. proveedor

4

Proveedor #2proveedor1

Estado | validado

AutorSolicitante = SuperAdmin

Condiciones de pago i

Forma de pago i

Fecha prevista de entrega Q

Proyecto B

Base imponible 20,00 Euros

Impaorte VA 4,20 Euros

Importe RE 1,04 |Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Impaorte total 25,24 |Euros

Etiqueta WA P Cant. Dto. Importe
‘@ PRO0-00002 - Producto2 21% 1,00 20 20,00

Nacnimantnc

Modificar Aceptar el pedido Rechazar el pedido

Ya en la ficha del pedido, podremos ver la informacion del pedido y decidir si lo
aceptamos o lo rechazamos. Dependiendo de nuestra decision pulsaremos sobre
Aceptar el pedido o sobre Rechazar el pedido. En ambos casos se nos preguntara si
estamos seguros. En caso de ser afirmativo pulsaremos sobre Si, en caso contrario
pulsaremos sobre No.

PEDIDO APROBADO
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B Pedido a proveedor Ficlmpe(li(lo| Recepciéndestocks[ C: i i | Notas| D

Ref. ]CF1 212-0005 Volver al listado &
Ref. proveedor Eil
Proveedor £2proveedor1
Estado "I Aprobado
jci = su

Condiciones de pago i
Forma de pago 4
Fecha prevista de entrega Q
Prayecto 4
Base imponible 20,00 |Euros
Importe VA 4,20|Euros
Importe RE 1,04 |Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe total 25,24 |Euros

PUL Cant. Dto. Importe

'@ PRO-00002 - Producta2 21% 1,00 20 20,00

[ Enviar por e-mail | | Crear factura | ff Anular el pedido

DJocumentos

muscadet EI- Espafiol EI- Generar - Realizar pedido

-1 CF1212-0005.pdf 7923Bytes  19/121201215:54 &/ Fecha pedida Man22012 @
Método de pedido @[
Comentario

l gea izar peEiHo '

Cuando aceptemos el pedido, este pasara a estado "aprobado". Ahora podremos
ponerle fecha al pedido, elegir el método y realizar el pedido pulsando sobre el botdn
correspondiente. Desde aqui también se nos da opcién a anular el pedido pulsando
sobre Anular el pedido. Cuando el pedido se haya realizado, pasara al estado
Pendiente de recibir.

PEDIDO RECHAZADO/ANULADO

W ICICEet@  Ficha pedido | Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Notas |  Documentos | Seguimiento
Ref. CF1212-0005
Ref. proveedor ]
Proveedor F2proveedor1
Estado [J Rechazado
AutariSolicitante = SuperAdmin

Condiciones de pago ]

Forma de pago 4

Fecha prevista de entrega ]

Proyecto 4

Base imponible 20,00 | Euros

Importe VA 4,20|Euros

Importe RE 1,04 Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe total 25,24 |Euros

Etiqueta A PU. Cant Dto. Imp|
/@ PRO-00002 - Producto2 21% 1,00 20 2

S E=)-

Una vez que el pedido haya sido rechazado/anulado, siempre tendremos la
posibilidad de devolverlo al estado validado pulsando sobre Reabrir.
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RECIBIR LOS PRODUCTOS DEL PEDIDO DE UN PROVEEDOR

4 CF1212-0005 £EProveedor1
4 (PROVS) T2 Proveedor1
4 CF1209-0003 2 Proveedor1
4 CF1209-0004 2Proveedor1
4 CF1209-0002 £EProveedor1

Cuando queramos introducir en el sistema la recepcidon de mercancias de un pedido a
un proveedor, deberemos dirigirnos a la ficha del pedido. Para ello bastara con pulsar
sobre la referencia del pedido en cualquiera de los listados de Dolibarr.

T E¥Proveedor1

"I Pendiente de recihir
18 diciembre 2012 00:00
E-Mail

-~ A

2 SuperAdmin

! [ [

20,00 |Euros
4,20|Euros
1,04 Euros
0,00 Euros

25,24 Euros

PU Cant Dto. Importe

21% 1,00 20 20,00
[ Enviar por e-mail | [ Crear factura | | Copii
7923Bytes 19122012 15:54 & | Fecha de entrega 1911212012 |[E
Envio Parcial [~
Comentario ’

Una vez en la ficha del pedido, podremos marcar la fecha de la recepcién, si el envio
ha sido total, parcial, no se ha recibido nunca o ha sido cancelado. Una vez hayamos
introducido los datos de la recepcidn, pulsaremos sobre el botdon Recepcion. Si el
envio ha sido "total", el estado del pedido pasara a Recibido. Si ha sido "parcial", el
estado sera Recibido parcialmente. En el caso que sea "no se ha recibido nunca" o
"cancelado" el estado sera Anulado.
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GERIERENI LS Ficha pedido | Recepcion de stocks | Ci i i Notas | D
Ref. CF1212-0006 o
Proveedor £2Proveedor 2
Estado I Pendiente de recibir
Fecha 19 diciembre 2012 00:00
Método EMail
AutoriSolicitante 2 SuperAdmin

Jescripcio Cant. pedida “Cantidad desglosada “Cant enviada
| @ PRO-00008 - producto sin iva 1 1 | | ALM-00001
Ci io : Recepcion del pedido a proveedor CF1212-0006 \ ’ ’

| Desglosar |

Para que se modifique el stock tras la recepcion del pedido, deberemos ir a la
pestafia Recepciéon de stocks. Una vez alli introduciremos la cantidad recibida y el
almacén donde se ha recibido la mercancia. Cuando los datos sean correctos,

pulsaremos sobre Desglosar.
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MODIFICAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

p (PROV7) 2 proveedor 2
4 CF1212-0006 medor 2
4 CF1212-0005 : edor1
V

2 (PROVS) T2Proveedor1
d CF1209-0003 £2Proveedor1

Para modificar un pedido a proveedor, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia del pedido a proveedor en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

BORRADOR

PU. Cant Dta. Importe
10,00 10
PUT Cant Dto

Afiadir nueva linea - Productosfsenvicios enventa

En el caso de que el pedido todavia esté en el estado borrador, bastard con anadir,
modificar o eliminar las lineas del pedido tal y como se ha explicado en el apartado
"Crear un pedido a proveedor".

VALIDADO

[ Ivalidado

Madificar

Si el estado es Validado, bastara con pulsar sobre Modificar para que el estado
vuelva a ser Borrador y modificar las lineas.

RECHAZADO
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REer. proveeaor 14

Proveedar #2Proveedor1

Estado ] Rechazado

Autor/Solicitante = SuperAdmin

Condiciones de pago &

Forma de pago ]

Fecha prevista de entrega |4

Proyecto

Base imponible 1500,00 Euros

Importe VA 315,00|Euros

Importe RE 0,00/Euros

Importe IRPF 0,00|Euros

Importe total 1 815,00 Euros

Etiqueta VA PU Cant Dta
\‘@! PRO-00001 - Articulo 1 21% 10,00 100 1
‘@ PRO-00002 - Producto2 21% 1,00 500

Cuando el estado del pedido sea Rechazado, bastara con pulsar sobre Reabrir. De
este modo el estado del pedido volvera a ser Validado. En este punto habria que
volver al paso anterior para saber como modificar un pedido en estado Validado.

OTROS ESTADOS

En cualquier otro estado, los pedidos no podran ser modificados.
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ELIMINAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

j CF1209-0001 72 proveedor1 19/12i2012
4 cF1212-0007 oveedor 2 19/12/2012
4 CF1212-0006 T2 provledor 2 19/12/2012
4 CF1212-0005 #2Proveedor1 1911212012
3 (PROVS) #3 proveedor 081112012

Para eliminar un pedido a proveedor, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,

bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

B Pedido a proveedor R R0 | Recepcion de stocks C Direcci | Notas | D S
Ref. CF1208-0004 Volver al listado @ ©
Ref. proveedor E]
Proveedor £3proveedor1
Estado [ Recibido
Fecha 21 septiembre 2012 00:00
Método Correo
Autor/Solicitante 2 SuperAdmin

Condiciones de pago E]
Forma de pago B
Fecha prevista de entrega 4
Proyecto 4
Base imponible 100,00 Euros
Impaorte VA 21,00/ Euros
Importe RE 0,00 Euros
Imparte IRPF 0,00/Euros
Importe total 121,00 Euros

© PRO-00001 - Articulo 1 21% 10,00 10 100,00

Narumantne

Una vez estemos en la ficha del pedido, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdén Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos eliminar un
pedido sea cual sea su estado.
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COPIAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

4 CF1212-0007 £% proveedor 2 19/1212012
4 (PROVS) oveedor1 081142012
3 CF1209-0004 fipr or1 21/09/2012
4 CF1209-0002 £2 proveedor1 21/09/2012

Para copiar un pedido a proveedor, lo primero serd acceder a la ficha del pedido que
usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

14
| [ 100,00 Euras
| L Clonar pedido x J
b @ :Esta seguro de querer clonar este pedido CF1209-0004?
- Cant. Dio. Importe
rticy 10 100,00
— Si No

enviarpore=man——| Reabrit | [ Crear factura | §f Copiar § [

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Copiar. Tras esto, para
copiar el pedido, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre

No.

NIl  Ficha pedido | Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Notas | Documentos | Seguimiento |
Ref. (PROVS) Volver al listado @ ©
Ref. proveedor B
Proveedor 2 proveedor1
Estado [ Barrador (a validar)
AutoriSolicitante 2 SuperAdmin
Condiciones de pago E]
Forma de pago 4
Fecha prevista de entrega 4
Proyecto 4
Base imponihle 123,97 |Euros
Importe VA 26,03 |Euros
Importe RE 0,00/ Euros
Importe IRFF 0,00/ Euros
Importe total 150,00|Euros
Efiqueta VA PUT Cant Dto. Importe
@ PR0-00001 - Articulo 1 21% 12,39669 10 123,97 b &

Afadir hueva linea - Zona libre VA PUT "Cant Dto.
ITina- =1

Tras esto tendremos un pedido con las mismas lineas y el mismo proveedor que el
anterior. El estado del nuevo pedido sera Borrador y podremos afadir o eliminar
lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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VER INFORMACION SOBRE UN PEDIDO A PROVEEDOR

< (PROV364) ' 2 Abeceda = demo
< (PROV363) 7 Analfabet = demo
4 (PROV362) 7% vdw = demo
4 CF1212-0080 * 2 SRR Motors = demo
< CF1212-0079 \ 72 A New Supplier = demo
4 (PROV359) T2 A New Supplier = demo
< (PROV358) 77 health = demo
< (PROV357) "% health = demo

Para ver la informacion de un pedido a proveedor nos bastard con pulsar sobre el
nombre del pedido en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto
nos llevara a la seccion de informacion del pedido.

T @ Ficha pedido ] Recepci6n de stocks | Contactos/Direcciones | Notas | Documentos | Seguimiento |

Pulsando sobre las distintas pestanas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA PEDIDO

Recepcién de stocks | C: Notas | D
Ref. CF1212-0080 Volver al listado & &
Ref. proveedor 4 GR
Proveedor “ £ SRR Motors o 6
Estado Validado N i
Autor/Solicitante  Doe John
Condiciones de pago |4 30 dias
Forma de pago |4 Efectivo
Fecha prevista de entrega |4 27 diciembre 2012
Proyecto | 401-2012-ACTI - AC
Base imponible 47 540,00 Euros
Importe IVA 1 886,60 Euros
Importe total 49 426,60 Euros
(Etiqueta IVA PU.  Cant Dto. Importe
@ Karizma Bike....has huge demand e 4%  48000,00 1 2% 47 040,00
£ 3 months free service - 1% 500,00 1 500,00

Modificar Aceptar el pedido ekechazar el pedido Eliminar
N

Documentos
. Modelo muscadet | . Inglés (India) ;]7 . Generar .
<~ CF1212-0080.pdf 15421 Bytes 14/12/2012 21:00 19

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informaciéon general sobre el pedido a proveedor:

(1) Se muestra la informacién general del pedido.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el pedido junto con su precio.
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(3) Con estos botones podremos modificar los datos del pedido asi como eliminarlo.

Segun el estado del pedido, también podremos aceptarlo o rechazarlo, asi como
crear facturas o recibir las mercancias.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

(5) Con estas flechas podremos ir nhavegando entre todos los pedidos.

PESTANA RECEPCION DE STOCKS

Ficha pedido ] Recepcién de stocks § C | Notas | D
Ref. CF1212-0076 Q0O
Proveedor 72 cadbury o
Estado Pendiente de recibir o 4
Fecha 21 diciembre 2012 00:00 ad
Método EMail
Autor/Solicitante = Doe John
Descripcion Cant. pedida Cantidad desglosada Cant. enviada Almacén
© Gehaeuse - Label gehaeuse 10 10 WAREHOUSEHOUSTON ~|

Comentario : Recepcién del pedido a proveedor CF1212-0076

Desglosar e
N

Tras pulsar sobre la pestafia Recepcidon de stocks esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre el estado de la recepcion de
los productos:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los distintos productos que forman el pedido con sus

respectivas cantidades pedidas. Podremos elegir las cantidades recibidas y el lugar
donde se almacenaran.

(3) Pulsado sobre desglosar introduciremos en el sistema las cantidades recibidas.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedores.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

Ficha pedido |  Recepcion de stocks |

Notas | Documentos | Seguimiento

Ref. CF1212-0076 Volver al listado & @
Proveedor £ cadbury 9 e
N
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto
= Usuarios MyBigCompany Doe John j Responsable seguimiento pedido a proveedor j Afadir
4 Contactos terceros cadbury 7 Ningun contacto definido para este tercero j Contacto proveedor facturacién pedido j Afadir
Origen Empresa @ Contactos Tipo de contacto ‘ : Estado
Usuario MyBigCompany = Doe John Responsable seguimiento pedido a proveedor = R
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Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacién general sobre los contactos relacionados
con el pedido:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el pedido, tanto

por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir havegando entre todos los pedidos.

PESTANA NOTA

Ficha pedido | Recepci6n de stocks | C | D
Ref. CF1212-0076 Volver al listado & O
Proveedor % £ cadbury o
Estado Pendiente de recibir 0 N
Fecha 21 diciembre 2012 00:00 N
Método E-Mail
Autor/Solicitante  Doe John

Nota (publica) 4 e
Nota (privada) o 4 -

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella

se muestran las notas sobre el pedido:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el pedido.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre el pedido.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de un pedido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos.
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PESTANA DOCUMENTOS

d Pedido a proveedor Ficha pedido Contactos/Direcciones Etiquetas Notas Documentos (1) Seguimiento

Ref. CF1401-0001 Volver allistado @
Proveedor £2 proveedor 1

Estado [ Recibido e
Fecha 23 enero 2014 00:00 a =
Método E-Mail R4

AutorfSalicitante 2 SuperAdmin

NOmero archivosfdocumentos adjuntos 1

l’zjmui:loostotal de los archivos/documentos 83425 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningldn archivo. Enviar archivo = (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile S

Enlace: | | Etigueta: | \ '7 Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Tamano™ »

,Lfcp1401_0001,|,df 81 Kh 2310172014 11:14 l
LinkedFiles
Documentos™ # Fecha™«

NoLinkFound |

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el pedido a proveedor:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del pedido.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este pedido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedor.

PESTANA SEGUIMIENTO

Ficha pedido | Recepcién de stocks | C Notas | Di | {Seguimiento]
Ref. CF1212-0076 Volver al listado & @ |
Proveedor 2% cadbury 76 i
Estado I Pendiente de recibir - &
Fecha 21 2012 00:00 0 N |
o
Autor/Solicitante ~ Doe John |
‘Fecha Estado Autor Comentario
21/12/2012 00:00 [I Pendiente de recibir = demo
21/12/2012 16:02 I”] Aprobado = demo
10/12/2012 06:34 Validado @ = demo
10/12/2012 06:32 "I Borrador (a validar) 2 demo

Tras pulsar sobre la pestafia Seguimiento, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los estados por los que ha pasado el pedido a proveedor:
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(1) En esta zona se muestra la informacién general del pedido.

(2) Aqui se muestran los distintos estados por los que ha pasado el pedido, asi la
fecha, comentario y usuario que realizo el cambio.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedor.
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ANADIR CONTACTOS A UN PEDIDO A PROVEEDOR

@ Pedidos a proveedor

| J— ”

<] CF1307-0007 || inkafarma

|c] (PROV22) [] aaa

|c| CF1306-0006 || pay-pal

<] CF1306-0005 [] ABC and Co

] (PROV19) 4 FFF SARL

\c| (PROV18) &pal

|c] (PROV17) || Belin SARL

|c] (PROV16) || Vendeur de chips

Para afadir contactos a un pedido a proveedor, lo primero sera acceder a la ficha del
pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

on de stocks @ ContactosDirecciones §J| Notas I I mento:

[<] Pedido a proveedor | Ficha pedido | | Recepeid

Ref. CF1306-0005 Volver al listado 4= =p
Proveedor ] ABC and Co

‘ ,& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameEﬂl Responsable seguimiento pedido a proveedor|y \
|
\ Contactos terceros fAEIC and Co E[H es3 ante E]\ | Contacto proveedor facturacion pedido E]i

Una vez en la pestafa Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en el pedido a proveedor.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PEDIDO A PROVEEDOR

‘ | Pedidos a proveedor

| | .
|c] CF1307-0007 ‘3 inkafz
|c] (PROV22) || aaa
|c| CF1306-0006 ] pay-pi

|c| CF1306-0005 WC a
¢! (PROV19) = Si
Para afadir o modificar una nota sobre un pedido a proveedor tendremos que ir a la

ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

L] Pedido a proveedor [ Ficha pedido ] | Recepcion de stocks | | ContactosDirecciones |m|

Ref. CF1306-0005
Praveedor (] ABC and Co
Estado <7 Recibido
Fecha 08 junio 2013 00:00
Método Teléfono
AutoriSolicitante 2 Doe John

Nota (puhlica)
MNota {privada)

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicion correspondiente.
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L] Pedido a proveedor rFicm pedido] rRecepcién de stocks] {Comactos!Direcciones‘l | Notas | Documentos ] rSeguimiemo I

Ref. CF1306-0005 Volver al listado 4= =p
Proveedar |1 ABC and Co

Estado <7 Recihido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

Autor/Solicitante 2. Doe John

Nota (plblica)
[E] Fuente HTML LSRN #

]

B I U =X, X2 | &~ @ IZ = e

nota del pedidal

Nota {privada) &

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el pedido y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

SELECCIONAR PEDIDO DE CLIENTE

[E) Pedidos a proveedor

-
“l e

| CF1307-0007 (] inkaf:
<] (PROV22) ] aaa
|c| CF1306-0006 ] pay-p

lﬂ CF1306-0005 \Q:FBCE
I~1 (PROV19) FS
Para adjuntar o eliminar un documento a un pedido a proveedor tendremos que ir a

la ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

Lc] Pedido a proveedor | Ficha pedido | | Recepcion de stocks I I ContactosDirecciones l Notas

Ref. CF1306-0005 Volver al listado ¢= =p
Proveedor || ABC and Co ‘
Estado <7 Recibido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

Autor/Solicitante A, Doe John

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos 8236 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

Examinar.. (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

1) CF1306.0005.pf 823D, 0910612013 02:28 x

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el menu
superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
pedido.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PEDIDO A PROVEEDOR
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|c] Pedido a proveedor | Ficha pedido ] | Recepcion de stocks | | Contactos/Direcciones | l Notas l | Documentos ‘ [

Ref. CF1306-0005 Vo
Proveedor -] ABC and Co

Estado <7 Recibido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

AutoriSolicitante A Doe John

Nimero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los archivosidocumentos adjunt 236 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
IAdministradorlEscritoriolDocumento de prueba.txt| Examinar.. Sl el (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

i;)ﬁ:CF13OG-0005.p(ﬁ 8236 h. 09/06/2013 02:28

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botén Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al pedido.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

NUIMEero arcnivos)gocuimentos agjunios 1
Tamafio total de los archivosidocumentos 0 bytes
adjuntos

Adjuntar nueve archivo/documento

| Examinar.. _ (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

| Documento de prueba.txt 0b.

Para eliminar un fichero adjunto de un pedido bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

MNuevo pedido
Listado
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un pedido a proveedor, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de pedidos a proveedor.

- Estadisticas de pedidos a proveedores

Estadisticas Por mesj/aiio e
—a
Filtra 0
Tercero | EL - Ndmero de pedidos por mes
Usuario/Comercial | =l 21@
4 W 2012

Afio [2013=]

_p@m® -

B 2013

1.0
Afio Ndmero de Importe Importe
pedidos total medio
2013 2 118264 591,32 05 |
2012 0 0 0 ‘
2011 0 0 0°° '
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
2010 2 400,00 200,00
o Importe total de pedidos por mes {sin [VA)
Sy 2000
B 2012
B 2013
1500
1000 —
500 i
G 1 ‘
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Importe medio
2000
I 2012
2013
1500 —
1000 =
500 ‘
i .|

Esta es la pantalla de estadisticas de pedidos a proveedor:
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(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado pedidos.
(2) Por usuario que los gestionad.

(3) Por ano de realizacién de los pedidos a proveedor.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segin numero de pedidos, el
importe de los pedidos, y el importe medio de los pedidos.
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CREAR UNA INTERVENCION

Intervenciones
Nueva intevencién

Listado \

Para crear una intervencion, deberemos pulsar sobre Nueva intervencion en el menu
Intervenciones.

» Crear Intervencién
__

Tercero Dolores Fuertes de Barriga (Cliente) __vJ

Ahora seleccionaremos el tercero al que se le va a hacer la intervencion y
pulsaremos sobre el botén Crear borrador.

Ficha ] Agenda | Categorias | SMS | Nota| Documentos | Notificaciones |

Nombre del tercero Dolores Fuertes de Barriga O ©  Resumen
'Cédigo cliente CU1210-100098 =
Cédigo contable cliente |

Direccién

Cédigo postal / Poblacion

Pals Wallis y Futuna

‘Teléfono ' |Fax

EMall '

Web

Sujeto a IVA Si

NIF intracomunitario ’

Condiciones de pago 4

Forma de pago E{

Descuento relativo |4 /Ninguna
Descuento fijo |4 |Ninguna
Nivel de precios 41
Comerciales 4 2 Dos John

Crear presupuesto Crear pedido Crear intervencién ‘

Otro modo de hacerlo, es ir directamente a la ficha del tercero, pestafia Cliente y
pulsar sobre el botdn Crear intervencion.
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Rl Ficha pedido] Contactosﬂ)irecciones] Documemos] Notas] Log]

Ref. C01212-0561

Ref. cliente Intervencion FI1211-0280

Empresa 7% Genoveva Micha Oyana

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene i
Fecha 04 diciembre 2012

Fecha prevista de entrega |4
Condiciones pago

Forma de pago

Tiempo de entrega

Origen

Proyecto (4

Base imponihle 40,00 Euros
Importe VA 8,40|Euros
Impaorte total 48,40 Euros
Estado | validado

£ S000005 - Senvicio Asistencia Técnica {15 minutos)

’ Modificar ] | Enviar por e-mail | Crear factura | [

Otro modo de hacerlo, es ir a la ficha de un pedido de cliente, y pulsar sobre Crear
intervencion.

@ Crear intervencién

Tercero 2 Dolores Fuertes de Barriga

Ref. ' F11212-0001
Descripcién ‘

Proyecto ﬂ

4

Modelo por defecto soleil ~|
Nota (publica) [

‘ /

Rellenaremos los datos que creamos convenientes en la siguiente pantalla y
pulsaremos sobre Crear borrador.

Nota (privada)
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Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

[Ref. Fl1212-1986 Volver al listado & ©

|Empresa £ Dolores Fuertes de Barriga

|Duracion total 01:20

D 4

Proyecto 4

|Estado ]

Desplazamiento hasta el cliente 21/12/2012 08:00 01:20 4 b &

B .- - T | ... R —

Rl
Resoluci6n de la incidencia
21112/2012 |[5] |08 ~[H 20 ~|M 2 ~|H 15 ~|m Afiadir
[ validar | | Eniminar

Documentos
MGG solei (Y Fspariol = Ceperc NN

/| FI11212-1986.pdf 14929 Bytes 21122012 16:44 1

En esta pantalla iremos afadiendo los distintos conceptos de la intervencidn,

especificando su hora de inicio y su duracién. Pulsando sobre Afadir, iremos
afiadiendo lineas a la intervencion.
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[ FI11209-0001 % prova srl servizio
@ FI11210-0002 £ Bartek

& F11212-1986 7% Dolores Fuertes de Barriga

@ FI11212-1986 WOres Fuertes de Barriga

& F11209-0001 : va sri servizio
@ F11209-0001 % prova srl servizio
2 F11209-0001 7% prova srl servizio

Para validar una intervencion, lo primero que tenemos que hacer es acceder a la
ficha de la intervencién. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en

cualquiera de los listados de Dolibarr.

ARG e | wvinau ey | ivias vvumewe | vy |
Ref. [FI1212-1986 Volver al lis
Empresa 2 Dolores Fuertes de Barriga
Duracion total |03:35
Descripcién 4
Proyecto 4
Estado \C]Borrador
Desplazamiento hasta el clier R e e " 08:00 01:20 _4
Resoluci6n de la incidencia 08:20 02:15 |4
Descripcion. | ¥ 4Esta seguro de querer validar esta intervencion? | Di

1 ~[H 0 ~M Al

- ) »[H 00 ~|M

Una vez en la ficha, y tras asegurarnos que todos los datos son correctos,
pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntard si estamos seguros, en caso de ser asi
pulsaremos Si. En el caso contrario, pulsaremos No.

B Ficha Intervencion

Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. FI1212-1986

Empresa % Dolores Fuertes de Barriga
'Duracién total ~03:35

Descripcion 4

"Proyecto 4

Estado " validado

[escripaion

Desplazamiento hasta el cliente
Resolucién de la incidencia
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Aqui podemos ver nuestra intervencién ya validada.
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[ FI1209-0001 7% prova srl servizio
@ FI1210-0002 % Bartek

& F11212-1986 7% Dolores Fuertes de Barriga
@ F11212-1986 Wores Fuertes de Barriga
2 F11209-0001 : va srl servizio
@ F11209-0001 £ prova srl servizio
2 F11209-0001 7% prova srl servizio

Para modificar una intervencion, lo primero que tenemos que hacer es accedera la
ficha de la intervencién. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

BORRADOR

Fecha Duracion

21/12/2012 08:00 0120 |4 X -
21/12/2012 08:20 02: 4 a

[12/2012 |[E 00 v|H 00 v|M 1 v|H 0 ~M Afiadir

Una vez en la ficha de la intervencidon, podremos modificar, eliminar o afadir nuevas
lineas con los botones correspondientes.

VALIDADO
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I Ficha Intervencion Flcha] Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. |FI1212-1986

impresa 7% Dolores Fuertes de Barriga

Juracion total 103:35 '

Jescripcion F]

>royecto L

zstado Modificar intervencién ®

descripcion i) 4 Esta seguro de querer modificar esta intervencion? | Fecha

Jesplazamien 21/12/2012 08:00
Resolucién de 21/12/2012 08:20

Una vez en la ficha de la intervencion, deberemos pulsar sobre el boton modificar. Se
nos preguntard si estamos seguros. En caso afirmativo, la intervencion pasara a
estado "Borrador" donde podra ser modificada.
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ELIMINAR UNA INTERVENCION

[ F11209-0001 12 prova srl

@ FI11210-0002 £ Bartek

& F11212-1986 7% Dolores Fuertes de Barriga
@ FI1212-1986 wores Fuertes de Barriga
2 F11209-0001 ! va srl

& FI1209-0001 £ prova sri

[ FI11209-0001 7% prova srl

Para eliminar una intervencion, lo primero que tenemos que hacer es acceder a la
ficha de la intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en

cualquiera de los listados de Dolibarr.

servizio

servizio
servizio
servizio

Fecha Duracion

21/12/2012 08:00 01:20

21/12/2012 08:20 02:15
Modificar Enviar por e-mall Crear factura Eliminar

Una vez en la ficha de la intervencién, pulsaremos sobre el botén Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros de ello, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si. En
sobre

caso contrario, pulsaremos
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA INTERVENCION

' | Listado de intervenciones

(SN S
5 F11306-0007 || Awnaro Bert
5 F11306-0005 |_] Client saloi
|38 F11305-0004 .1 Awnaro Bert

3 FI1305-0003 _ ABC and C¢
& F11305-0003 1A Ce
5 FI1007-0002 [_] ABC and C«

B e R

Para afiadir o modificar una nota sobre una intervencion tendremos que ir a la ficha
de una intervencidn. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
intervencién en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

&3 Ficha intervencion | Ficha | | Contacto intervencion ]l Documentos | | Log |

Ref. FI11305-0003
Empresa || ABC and Co

ublic NOTE
y private note

Nota (pablica)
Nota (privada)

Una vez en la ficha de la intervencién, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicion correspondiente.

Nota (puhblica)

MNota {privada) &
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ARadiriamos o modificariamos la nota sobre la intervencion y pulsariamos sobre
Grabar. En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIM INAR UN DOCUMENTO DE UNA INTERVENCION

SELECCIONAR INTERVENCION

@ Listado de intervenciones

— —_—

3 F11306-0007 || Anaro Ber
i3 F11306-0005 || Client salo
&3 FI1305-0004 || Anaro Ber

:ﬁ FI1305-0003 ] ABCandC
&4 FI1305-0003 Mnd c
Para adjuntar o eliminar un documento a una intervencion tendremos que ir a la

ficha de una intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
intervencién en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

,,ﬁ Ficha intervencion | Fl(_:hjaJ | Contacto intervencion J | Notas | 7
Re

f. FI11305-0003
Empresa |.] ABC and Co
Namero archivosidocumentos adjuntos 1
Tamafio total de los archivosidocumentos
adjuntos 8076 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

I Examinar.. Skl (Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

‘,7,7\-\‘ FI1305-0003.pdf 8076 h. 18/05/2013 1

Una vez en la ficha de la intervencion, pulsariamos sobre la pestana Documentos en
el menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a
esta intervencion.
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ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA INTERVENCION

v ﬁ Ficha intervencion méha ] l Contactoiiuewenciénw | Notas | E Documentos | Log 7

Ref. FI1305-0003
Empresa || ABC and Co
Namero archivosfdocumentos adjuntos

Tamafio total de los archivosidocumentos bytes
adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento
l&dministrador\Escritorio\Documento de prueba.t<t| Examinar.. Skl (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botdn Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado a la intervencion.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA INTERVENCION

NUMErD arcnivos/oocumentos aojunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos 0bytes
adjuntos

Adjuntar nueve archivo/documento

[ Examinar. | (ERUGHAGINAY (Tarafio méximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

' Documento de prueba.txt ah. 2612i201218:13 X

Para eliminar un fichero adjunto de una intervencion bastara con buscarlo en la lista
de ficheros adjuntos y pulsar sobre el botéon de eliminar.
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VER INFORMACION SOBRE UNA INTERVENCION

[ FI11209-0001 % prova srl servizio
@ FI11210-0002 7 £ Bartek

@ FI1212-1985 % Fernando

@ F11212-1985 * % Fernando

@ FI1209-0001 . Drova srl servizio
& F11209-0001 "% prova srl servizio
@ F11209-0001 " prova srl servizio

Para ver la informacion de una intervencidon nos bastara con pulsar sobre la
referencia de la intervencion en cualquiera de los listados que hay a lo largo de
Dolibarr. Esto nos llevara a la seccién de informacion de la intervencion.

LSEECINEITIE)  Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA

@ Contacto Intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. FI1212-1985 Volver al listado ) O
Empresa * £ Fernando e
Duracién total 03:55 o

/: N
Descripcién 4 e
Proyecto 4
Estado [Z] validado
Descripcion Fecha Duracién
D i al lugar de Ia inci i 21/12/2012 17:25 01:15
Resoluci6n de la incidencia e 21/12/2012 18:40 02:40

~—

Modificar Enviar por e-mail o Crear factura | | Eliminar

- 2
Documentos

Modelo soleil ~| Espariol Bd | Generar
<~/ F11212-1985.pdf 15051 Bytes 2112/201217:27 & g

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la intervencion:

(1) Se muestra la informacién general de la intervencién.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen la intervencién junto a sus datos.
(3) Con estos botones podremos modificar los datos de la intervencién asi como

eliminarla. Segun el estado de la intervencion, también podremos crear una factura a
partir de ella.
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(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos.

PESTANA CONTACTO INTERVENCION

Ficha | [{Contacto Intervencién ) Notas | Documentos | Log |

Ref. ~ FI1212-1985 Volver al listado & ©
Empresa “£ Fernando Q e
-
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto
= Usuarios MyBigCompany Doe John | Responsable seguimiento de la intervencién | Afadir
4 Contactos terceros Fernando | gngun contacto definido para este tercero ~| Contacto cliente facturacion intervencién  ~| Anadir
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto Estado
Usuario MyBigCompany = Firstname SuperAdminName Responsable seguimiento de la intervencion O i

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos intervencién esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con la intervencion:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre la intervencion.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener la intervencion,

tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos las intervenciones.

PESTANA NOTA

[ZLECIIOTEEG) Ficha | Contacto intervencién | @ Documentos | Log |

Ref. Fl1212-1985 o Volver al listado
At

(]

Empresa 2 Fernando

Nota (pblica) e B}
Nota (privada) 4 g

©

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre la intervencion:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre la intervencion.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la intervencién.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una intervencion.

(3) Con estas flechas podremos ir nhavegando entre todos las intervenciones.
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PESTANA DOCUMENTOS

B Ficha intervencion Ficha Contacto intervencion Notas @ Documentos (1) Log

Ref. (PROVT) Volver allistado Q@
Empresa 4 Cliente 1 0 9

Nimero archivosidocumentos ; - 4

adjuntos

Tamafio total de los

archivos/idocumentos adjuntos Hies

Adjuntar nuevo archivoidocumento

No se ha seleccionado ningun archivo.| | Enviar archivo | (Tamafio maximo: 2048 Kh %)

LinkANewFile g
Enlace: | | Efiqueta: | || Enlace |

Archivos y documentos adjuntos

Documentos >+ Tamano™ #

J-1(PROV1).pdf 0h. 1912201318115 ol
LinkedFiles

Documentos™ # Fecha™#

NoLinkFound |

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la intervencion

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos de la intervencion.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta intervencién.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos las intervenciones.
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ANADIR CONTACTOS A UNA INTERVENCION

B Listado de intervenciones

L ||

3 FI1306-0007 [ Anaro Bernal
\ & FI1306-0005 [_] Client salon invidivdt
&3 F11305-0004 || Anaro Bernal

& FI11305-0003 || ABC and Co
8 FI11305-0003 | ABC and Co

\ & F11007-0002 C and Co
'3 F11007-0001 L] Be RL
\ &4 F11007-0001 || Belin SARL

Para afiadir contactos a una intervencion, lo primero sera acceder a la ficha de la
intervencidn. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la intervencion en

cualquiera de los listados de Dolibarr.

) W

Ref. © F11305-0003 Volver al listado 4= =»

Empresa ] ABC and Co

BH Ficha intervencion

‘ ‘& Usuarios MyBigCompany |_ Firsthame SuperAdminNameIﬂi | Rersponsable seguimiento de la intervencion| |

\ Contactos terceros | ABC and Co

[v] es3ante [¥] | Contacto cliente facturacion intervencion v

Una vez en la pestafia Contacto intervencién, podremos seleccionar los contactos del

tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en la intervencién.
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CREAR UN CONTRATO

CREAR CONTRATO DESDE CERO

MNuevo contrato
Listado \
Servicios

Para crear un contrato, deberemos pulsar sobre Nuevo contrato dentro del menu de
Contratos.

CREAR CONTRATO DESDE LA FICHA DEL CLIENTE

Q Tercero |

Nombre del tercero Alvaro Bernal & = _
Cddigo cliente CU1305-0006

Cédigo contable cliente

Direccidn CiFalsa 123

Codigo postal / Poblacidn 41021/ Sevilla [ﬂ PR1306-0024 19/0652013

Pais == Espafia (2 E] PR1306-0015 & 03/06/2013

Teléfono 954000000 Fax 954111111 u PR1305-0013 & 28/05/2013

EMail correodeprueba@gmail.com |+] PR1305-0008 20/05/2013

Web

Sujeto a VA Si

Sujeto a RE No El C01307-0016 0140712013

Sujeto a IRPF No lﬂ (PROV17) 11/0652013

NIF intracomunitario || CO1305-0004 20/05/2013
CORNIEIONBEWEHaEs 2 || CO1305-0003 13106/2013

Forma de pago V4

Descuentorelativo /" Ninguna ||| CT1305.0001 20052013 1 Senicios
Descuento fijo /" Ninguna

Comerciales 7" 2. Doe John :

Enlace miembro Usuario no vinculado a un miembro |] FI1306-0007

|-] FI1305-0004

|| (PROV57) 2510612013
|| (PROV54) 1140612013
|| (PROV43) 20/05/2013 10
|| FA1305-0028 20/05/2013

Crearhonorario | Facturar pedi

Crear intervencion

Crear presupuesto

Crear pedido

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestafa Cliente y después sobre
el botén Crear contrato.
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lc] Crear contrato

CT1307-0006

Ref.

Cliente |1 Awnaro Bernal

Descuento

Comercial del contrato  Firsthame SuperAdminNamefE]\

Comercial firmante del contrato
Fecha

Proyecto

Nota {pahlica)

Nota (privada)

| Firstname SuperAdminNameE[\
15/07/2013

=l
[E] Fuente HTML FERR-S
B I U =X, X2 A~ @ = i
[E] Fuente HTML 5 | A
B I U e X, X2/ £ @ | i= =

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

& Fuente o BESAL
= & .E320
& ruente N 129
=T EE=E=E & 3O

En este punto, rellenaremos los datos que creamos convenientes y pulsaremos sobre

Crear
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VALIDAR UN CONTRATO

@ Listado de contratos
L B
|| CT1307-0006
|| CT1307-0005 \
Para validar un contrato, deberemos ir a la ficha de un contrato en estado Borrador.

Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

! le| Contrato ‘ Ficha contrato ‘ | ContactosDirecciones I [uata I I Documentos I

Ref. CT1307-0006 Volver al listado =
Cliente || Awaro Bernal

Descuenta Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

Estado ~ Borrador

Fecha 15/07/2013 00:00

Proyecto Z

|
| [Senviciono 1

e 002 - bodega MNo.2

Fecha prevista puesta en sewvicio: Desconocido - Fecha prevista fin del servicio: Desconocido

A %= ) ) y

Ref. 0 etigueta : | |

e -

Fecha prevista puesta en servicio | J Fecha prevista fin del servicio | J

( validar ) Cerrar todos los senvicios

Desde esta pantalla podremos afiadir las lineas del contrato. Desde (1) podremos
afiadir lineas de servicios que no tengamos registrados en nuestro sistema Dolibarr.
En cambio, desde (2) podremos elegir servicios que si estén incluidos en nuestro
sistema. A medida que vayamos eligiendo los servicios, los afadiremos al pedido
pulsando en el respectivo botén Afadir. Una vez hayamos introducido todas las
lineas deseadas, pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros de
querer validarlo, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si. En caso de no estar
seguros, pulsaremos sobre No.
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ELIMINAR UN CONTRATO

ﬁ Listado de contratos

|c| CT1307
|| CT1307

-0006 \
-0005

Ll ATASNS ANNA

Para elimin
pulsar sob

Ref.
Cliente
Descuento
Estado
Fecha
Proyecto

ar un contrato, lo primero serd acceder a su ficha. Para ello, bastara con
re la referencia del contrato en cualquiera de los listados de Dolibarr.

CT1307-0006 Volver al listado 4=
1] Awaro Bernal

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

~ Borrador

15/07/2013 00:00

Senviciono1 ||

| i 002 - bodega No.2 21% 250 1 L7 %
000,00

Fecha prevista puesta en servicio: Desconocido - Fecha prevista fin del servicio: Desconocida

Ref. o etiqueta : |

Fecha prevista puesta en servicio | E Fecha prevista'fm del servicio J @

21w | | f ) @ )%

Fecha prevista p

i) o« G

uesta en senvicio | B¥ Fecha prevista fin del senvicio | 2

Validar

Cerrartodos [0s senicios. | Eliminar
—_—

Una vez estemos en la ficha del contrato, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdén Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de

estarlo pu

Isaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No.
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ACTIVAR/CERRAR SERVICIOS DE UN CONTRATO

@ Listado de contratos

|c| CT1307-0006 K

|| €T1307-0005

Para activar/cerrar los servicios de un contrato, lo primero serd acceder a la ficha del

contrato. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Senviciono 1

L 002 - bodega No.2 21% 250 1 L7 %
000,00
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 &, - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013

| Estado del servicio: 7 Inactivo Z
Fecha real puesta en servicio: Fuera de servicio a

Para cambiar el estado de un servicio, deberemos pulsar sobre el botdn de edicién
del estado.

ACTIVAR
[seniciona 1 [§ ‘
| = 002 - bodega No.2 21% 250 1 L W
i 000,00

| Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 A, - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013

| Estado del senvicio: o/ Inactivo
Fecha real puesta en servicio: Fuera de servicio

Fecha activacion del servicio 16/07/2013 | Fecha prevista fin del servicio 3100772013 |

Caomentario | J

Para modificar el estado a "En servicio, no expirado", deberemos modificar la fechas
fechas en caso de que sea necesario y pulsar sobre Activar. En caso de no querer
hacer ningin cambio, pulsaremos sobre Anular.

CERRAR

e 002 - hodega No.2 21% 250 1 L7 %
000,00

| Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013

Estado del servicio: 9 En semwicio, no expirado

Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

Fecha real fin del servicio [15/07/2013 |

Comentario |
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Una vez el servicio esté activo, para cerrarlo deberemos indicar la fecha de cierre del
servicio y pulsar sobre Cerrar.
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VER INFORMACION SOBRE UN CONTRATO

L | Listado de contratos

[ ,
|c| CT1307-0006
|1 CT1307-0005

Para ver la informaciéon de un contrato nos bastara con pulsar sobre el nombre del
contrato en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara
a la seccidén de informacién del contrato.

L] Contrato | Ficha comtrato | | Comtactos/Direcciones | | Nota | | Documentos | | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA CONTRATO
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[&] comrato mmwom| [Nota | [ Documentos | [ Log |

Ref. CT1307-0005 Volver al listado 4= =p

Cliente || Anna Ramos Franco
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispunib.e
Estado 1Senicios: 07 19 0§ 05
Fecha 15/07/2013 00:00 o
> 4
Proyecto Y 4

Serviciono 1

= STPD1- STPD1024/128 21% 107,43802 1 L W
Senvicio de transporte de datos a través de red inalambrica {1024kbsi1 28kbs)
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 15 jul. 2014

(-

Estado del servicio: y En servicio, no expirado
Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

(1% | | @) @ )%
—m

Fecha prevista fin del servicio |

|Fecha prevista puesta en servicio |

e

Ref. o etiqueta : | | o

) G

Fecha prevista puesta en servicio | | Fecha prevista fin del servicio | |

Crearfactura | Cerrartodos l0s semvicios

Factura asociada o
| e S = = | \'/
|| ] FA1307-0041 1510712013 107,44 7|

|| (PROV81) 1510752013 107,44 77'

|Base imponible 214,88

Tras pulsar sobre la pestana ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el contrato:

(1) Se muestra la informacién general del contrato.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el contrato junto con su precio y el
estado en que se encuentran.

(3) Con estos botones podremos eliminar los datos del contrato. Segun el estado del
contrato, también podremos cerrar todos los servicios a la vez o crear facturas a
partir del contrato.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el contrato.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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lc] Contrato | Ficha contrato Contactos/Direcciones | Nota I | Documentos | | Log |

Ref. CT1307-0005 o Volver al listado 4= =
Cliente [-| Anna Ramos Franco 4 e
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibv

A Usuarios MyBigCompany Firstname SuperadminNamel=] [ Comercial seguimiento del contratal=]
Contactos terceros | Anna Ramos Franco E]i Anna Ramos FrancoE]i | Contacto cliente de facturacién del contrato|v

MyBigCompany 2. Doe John \e/ Comercial firmante del contrato

Usuario ¥ R
Usuario MyBigCompany X2, Doe John Comercial seguimiento del contrato ¥y %

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informaciéon general sobre los contactos relacionados
con el contrato:

(1) En esta zona se muestra la informacién bdasica sobre el contrato.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el contrato,
tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.

PESTANA NOTA

lc| Contrato | Ficha contrato | | ContactosDirecciones [ Nota ) Log

Ref. CT1307-0005 o Volver al listado 4= =p
Cliente (1 Anna Ramos Franco S o
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponible s ey
MNota {pablica) g Vi i g

MNota (privada) &

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre el contrato:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el contrato.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre el contrato.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de un contrato.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.

PESTANA DOCUMENTOS
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d contrato Ficha contrato Contactos/Direcciones Notas Log

Ref. CT1401-0002 Volver al listado Q
Cliente 2 Cliente con IRPF 0 e

NUmero archivosidocumentos 0 \/ 4
adjuntos

Tamafio total de los 0 bytes

archivosidocumentos adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento

‘ No se ha seleccionado ningln arcr.e‘  Enviar archivo {Tamario maximo: 2048 Kh #)

LinkANewFile
Enlace: | | Etigueta: | | | Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos >+ Tamarno™ # Fecha™ #
Mo hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
Documentos™ # Fecha™
MNoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.

En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el contrato:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del contrato.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este contrato.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.
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ANADIR CONTACTOS A UN CONTRATO

ﬁ Listado de contratos
le] CT1307-0006

|| CT1307-0005

|| CT1306-0004 \
Para afiadir contactos a un contrato, lo primero serd acceder a la ficha del contrato.
Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del contrato en cualquiera de los

listados de Dolibarr.

Le| contrato \a ito | ff Contactos Direcciones | Nﬂfn] | ] [Log |
Ref. CT1307-0005 Volver al listado 4= =p
Cliente (-] Anna Ramos Franco

Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles. |

i B Usuarios MyBigCompany [Firstname SuperAdminName[~] | Comercial seguimiento del contrato[x] Afadir

[+]| Anna Ramos Francol~ | Contacto cliente de facturacion del contrato[x]

‘ Contactos terceros | Anna Ramaos Franco Afadir

\Usuario MyBigCompany ‘& Doe John Comercial firmante del contrato 7 x |
|Usuatio MyBigCompany A Doe John Comercial seguimiento del contrato 7 R [

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en el contrato.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN CONTRATO

| | Listado de contratos

L | ——
|<| CT1307-0006 K || Anvaro B
|c| CT1307-0005 || AnnaRa
|c| CT1306-0004 | Esther ¢

L CTANA NN 4 Anna Ra

Para afadir o modificar una nota sobre un contrato tendremos que ir a la ficha de un
contrato. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del contrato en cualquiera

de los listados que aparecen en Dolibarr.

le| Contrato | Ficha contrato | | Contactos/Direcciones Iocumentos ] | Log |

Ref. CT1307-0006
Cliente [] Awaro Bernal
Descuento

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas d

Nota {pablica)
MNota {privada)

Una vez en la ficha del contrato, pulsariamos sobre la pestana Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicion correspondiente.

Nota (puhblica)

Mota (privada) 4

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el contrato y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN CONTRATO

SELECCIONAR CONTRATO

—_—

@ Listado de contratos

|c| CT1307-0006 ] Aaro Bern;
|| CT1307-0005 \ |_] Anna Ramos
||¢] €T1306-0004 || Esther G.

-1 €T1306-0003 "1 Anna Ramos

Para adjuntar o eliminar un documento a un contrato tendremos que ir a la ficha de
un contrato. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del contrato en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

l¢] contrato | Ficha contra

vt | [Comactosioccionss | [Wota | 1

Ref. CT1307-0006
Cliente (] Anvaro Bernal
Numero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamaﬁo total de los archivosfdocumentos 0 bytes

adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento

l Examinar.. Sl (Tamalio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

|No hay documentos guardados en este directario

Una vez en la ficha del contrato, pulsariamos sobre la pestafa Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
contrato.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN CONTRATO
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_Le] Contrato [ Ficha contrato | |Comactosmu'ecciones| | Nota I ’ Documentos ‘ Log

Ref. CT1307-0006

Cliente || Awnaro Bernal
Numero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivosidocumentos

adjuntos e /
Adjuntar nuevo archivo/documento
hdministrador’lEscritoriolDocumento de prueba.tt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb |

Archivos y documentos adjuntos

|No hay documentos auardados en este directorio

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botén Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al contrato.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADIJUNTO DE UN CONTRATO

NUITIEND arcnivos!gocuimenios agjunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos 0bytes
adjuntos

nuevo archivo/d

Examinar. | (EMGRAGANAY (Tarafio méximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

" Documento de prueba.txt oh. 2601220121813 X

Para eliminar un fichero adjunto de un contrato bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.

GESTION FINANC IERA

INTRODUCCION FINANCIERA

Para acceder a Financiera tenemos que clickear en la pestafa Financiera del menu
superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este modulo son:
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- Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion de
compraventa.

- Donacidén: Una donacién es la accion de dar fondos u otros bienes materiales, de
forma desinteresada.

- Honorario: Sueldo que se da a alguien para cubrir un gasto extraordinario como
una comida o un viaje.

- Impuestos: El impuesto es una clase de tributo regido por derecho publico. Se
caracteriza por no requerir una contraprestacion directa o determinada por parte de
la administracién hacendaria.

Nueva factura

g Area contabilidadtesoreria @

REUONDS WM_ Las 3Jiltimas facturas @ slientes modifivadas, oite total | Fesha mo
Fendientes Ref: | \ [ AV1307-0002 [ Cliente 1 41210 080712013 9
= oftro: | \ || FA1307-0009 B (] Ciente 1 1210 080712013 9
nformes %
R [ AS1307-0002 1 Cliente 1 <210 08072013 ¥
acluras de proveedaores
N Ref. | as 3 dltimas fa veedores cada te total . Fecha modif.
uevé factura S L 1 .
Pendientes Ref. proveedor: | (PROV4) ‘j Proveedor 1 0,00 1140752013 7
Pagos | (PROV3) ﬁ Proveedor 1 8,47 21/06/2013 3/
Estadisticas . ] (PROV2) (1 Proveedor 1 84,70 210612013 57
{Buscaninaidonacion
sttt T
Bl 3 cados norte o kilme Fechamaodif.
w1 £ SuperAdmin 150 31/05/2013
L} Terceros =2 (PROV10) Lj Cliente 1 0,00
Total 0,00
Comaclos
Ir \Facturas a clientes pendiente 6 a 2ec]
[l productos/Servicios [Z] (PROV2) L] Proveedor 1 8470 |- FA1306-0001 (i Cliente 1 12,10 0,00 57
Ir [ (PrOV3) ] Proveedor 1 8471 | | FA1306-0002 [} Cliente 1 1815 0,00 9
g (7] (PROV4) [ Proveedor 1 0.000 1 Fa1306.0003 B ] Cliente 1 31,46 0,00 57
[ Ref. producto proveedor Total 9317 | — S >
— i - [ AV1307-0001 (i Cliente 1 12,10 0,00 57
| FA1307-0007 B (] Cliente 1 12,10 0,00 57
_ || FA1307-0008 B (] Cliente 1 12,10 000 7|
Dolibarr 3.4.0 Total (Queda por cobrar: 73,81) 7381 0,00

] SI1306-0001 -] Proveedor 1 7,00 0,00 57
Total (Queda por pagar: 7,00) 7,00 0,00

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el moédulo de Financiera:

(1) Desde este submenu lateral (FACTURAS A CLIENTES), podremos crear una nueva
factura a cliente, obtener un listado de las facturas o estadisticas sobre las facturas.

(2) Desde este submenu lateral (FACTURAS DE PROVEEDOR), podremos crear una
nueva factura de proveedor, obtener un listado de facturas o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (PEDIDOS FACTURABLES), podremos agrupar en una sola
factura varios pedidos que estén en estado a facturar.
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(4) Desde el submend de DONACIONES podremos introducir sonaciones que reciba
nuestra empresa.

(5) El submeni HONORARIOS nos permitird crear nuevos honorarios o ver un listado
con todos los honorarios y sus estadisticas.

(6) En el submend IMPUESTOS Y CARGAS podremos introducir los pagos de
impuestos que realice nuestra empresa, asi como ver listados y estadisticas.

(7) Desde el submend INFORMES podremos ver informes sobre el estado de
nuestras finanzas.

(8) En el submenu MARGENES podremos ver cuales son los margenes obtenidos
agrupados por cliente, producto o comercial.

(9) Busqueda de Facturas, Honorarios y donaciones, por "referencia" o por "otro"
(nombre), aparecera un listado con los resultados.

(10) Listados de las ultimas facturas, donaciones, etc. asi como las Ultimas acciones
realizadas.
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CREAR UNA FACTURA A CLIENTE

CREAR UN FACTURA DESDE CERO

Facturas a clientes
Nueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos

Informes
Estadisticas

Para crear una factura a cliente, deberemos pulsar sobre Nueva factura en el menu
Facturas a clientes.

CREAR UNA FACTURA DESDE LA FICHA DEL TERCERO

| 2| F11210-0001-test 01:00 Validado []
~ il blablabla Borrador [

2 jgjhg Borrador |

O H 49 10 d> d | |+ Sas 1000as 5 L 5
Las 4 Uiliifias laliulds d UleTHES 10Uas 1as 1alillc

4 (PROV1287) 14/12/2012 0,00 Borrador [
€l FA1212-0503 11/12/2012 10 280,00 Borrador [
£l (PROV1251) 11/12/2012 0,00 Borrador [
£ (PROV1211) 28/11/2012 58,60 Borrador [
’ Crear intervencién ‘ \ Crear honorario ] ’ Facturar pedidos l | Crear factura o abono ‘

En la ficha del cliente, pulsaremos sobre la pestafia Cliente. Ahora bastara con pulsar
sobre el botén Crear factura o abono.
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CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PRESUPUESTO

7] presuy | Ficha presup | [ Contactosiirecciones | [ Notas | [ Documentos |
Ref. PR1307-0044 Volver al listado 4= =p
Ref. cliente
Empresa Ej Carolina Pavon
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.
Fecha 14 julio 2013
Fecha fin de validez 29 julio 2013
Condiciones pago Alarecepcion
Fecha de entrega 18 julio 2013
Tiempo de entrega (despues del pedido) 1 semana
Origen
Forma de pago Efectivo
Proyecto 7z
Base imponible 660,00 Euros
Importe VA 0,00 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe total 660,00 Euros
Estado
| | == Cambio de disco rigido para notebook 0% 660,00 1 660,00

Eliminar

Reabrir §" Enviar por e-mail Crearfactura o abono

Crear pedido Copiar

Para crear una factura a partir de un presupuesto, deberemos ir a la ficha de un
presupuesto cuyo estado sea Firmado y pulsar sobre Crear factura o abono.
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CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PEDIDO DE CLIENTE

[c] Pedido de cliente | Fichapedido || ContactosiDire :

Ref. C0O1306-0001

Ref. cliente

Empresa || Cliente 1

Bherueiios Este cliente no tigqe descuentos relativos por defecto. Este cliente tiene 13,31 Eur
(descuentos, anticipos...)

Fecha 21 junio 2013

Fecha prevista de 3

entrega 74

Condiciones pago Alarecepcion

Forma de pago
Tiempo de entrega

Qrigen

Proyecto V4

Base imponihle 10,00
Importe [VA 2,10€

Imparte total 1210€
Estado

Enviar pore-mail | Reabrir § Crearfactura

Para crear una factura a partir de un pedido de cliente, deberemos ir a la ficha del
pedido de cliente y pulsar sobre el botéon Crear factura. El pedido debera estar en
estado a facturar.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN CONTRATO
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ji] Contrato | Ficha contrato

Ref. CT1307-0005 \
Cliente || Anna Ramos Franco
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispo
Estado 1Senicios: 07 19 0% 09
Fecha 15/07/2013 00:00
Proyecto Z
[Senviciona 1 |
e STPD1- STPD1024/128 21% 107,43802 1

Senvicio de transporte de datos a través de red inalambrica {(1024kbsi1 28khs)

Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 15 jul. 2014
Estado del servicio: 7 En setvicio, no expirado

Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

2%l ) ) ©

l-;et;ha pre\}iéta puesfa en ser\'l'ic'io' I Feché previs;fé fin del servicio |

Ref. o etiqueta :

|

Fecha prevista puesta en senvicio Fecha prevista fin del semicio |

Crearfactura J Cerrartodos lo

Para crear una factura a partir de un contrato, deberemos ir a la ficha del contratoy
pulsar sobre Crear factura.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UNA INTERVENCION

B Ficha intervencion | Ficha

Ref. FI1305-0004 Volver al listat
Empresa Q Alvaro Bernal

Duracidn total 01:30

Descripcion V4

Froyecto /

Estado ‘

Arreglar lavadora 20/05/2013 16:00 01:30

Modificar

Enviar por e-mail ar factura )

Documentos

Generar

Para crear una factura a partir de una intervencion, deberemos ir a la ficha de una

intervencién y pulsar sobre Crear factura. El estado de la intervencion debera ser
Validado.
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> Nueva factura
=

Ref. |Borrador
Cliente 72 234rew
Tipo (*)Factura estandar i
(O)Factura de anticipo i
(O Factura rectificativa de la factura ) >y Y
() Abono para corregir la factura v |
Descuentos Este cliente tiene un descuento por defecto de 2% (Editar descuento relativo).
‘ |Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo).
Fecha 2112/2012 | [E] Ahora
Condiciones pago A la recepcion =l
Forma de pago Efectivo ~|
Proyecto ~|
Modelo crabe ~|
'Nota {pablica)
Nota (privada)

En esta pantalla deberemos elegir el tipo de factura, fecha, condiciones de pago, etc.
Una vez hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre Crear borrador.
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COPIAR UNA FACTURA A CLIENTE

ﬁ Facturas a clientes
4

Foca e vnci
[ | EEmac

‘[1_‘_1 FA1308-00308| 15/08/2013 14/09/2013
’1:_-1 FA1308-0029

D /082013 13/08/2013
|| FA1307-00348] 26 26/07/2013

5 e ann— Aanaail LYY FE VRS LT TR I

Para copiar una factura a cliente, lo primero sera acceder a la ficha de la factura que
usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la factura
en cualquiera de los listados de Dolibarr.

ponible 55140,00 Euros Queda por pagar | 57 489,60
1WA 10 620,60 Euras

RE 0,00 Euros

[RPF Q9274 NN Cuvan

total [ Clonar factura * J

@ ;Esta seguro de gquerer clonar esta factura?

ICUCTO A 50,00 1100 10% 49 500,00

IDUCTO B 30,00 200 6% 5640,00

Clasificar ‘Abandonado’

Copiar
———

tos

0! crabel~ L Esparial

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Copiar. Tras esto, para
copiar la factura, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre
No.
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EJ Factura a cliente | Ficha factura

Ref. (PROVE3) Volver al listado 4= =
Ref. cliente rd

Empresa g LOPEZ LOPEZ, ISABEL ({Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos di ibles (Editar d. fijo)
Fesha £ |13 eposto 2013 Pagos . Teo. ... Cunabsncaia __mpote
Condiciones pago 7/ Alarecepcién Nada

Fecha limite de pago /13 agosto 2013 YYa pagado {excluidos los abonos y anticipos) © 0,00
Forma de pago Z Facturado| 57 489,60]
Base imponible 55 140,00 Euros Queda por pagar {57 489.60)
Impaorte VA 10 620,60 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -8 271,00 Euros

Importe total 57 488,60 Euros

Estado / Borrador (a validar)

Proyecta 7

[ PROCUCTO A 50,00 1100 10% 49 500,00 / X i
| FRODUCTO B 30,00 200 6% 564000 / ¥ i

[ o 0 % Ariadir

|Si el servicio es de duracidn limitada : De |

|Ref. o etiqueta:
Ir

Tras esto tendremos una factura con las mismas lineas y el mismo cliente que el
anterior. El estado de la nueva factura serd Borrador y podremos afiadir o eliminar
lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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MODIFICAR UNA FACTURA A CLIENTE

ﬁ Facturas a clientes

R, -G

| | FA1308-00308 15/08/2013 14i09/2013
|| (PROVS3) 13/08/2013 13/08/2013
& FA1308-0029M 13/08/2013
| | FA1307-00348  26/07/2 2610772013
|| FA1307-003288] 26/07/2013 26/07/2013
1 FA1307-003187  19/07/2013 17/09/2013

Para modificar una factura a cliente, lo primero que tenemos que hacer es acceder a
la ficha de la factura que esté en estado Borrador o Pendiente de cobro. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

BORRADOR
[l PROCUCTO A 21% 50,00 1100 10% 4850000 / &
| [l PRODUCTO B 4% 30,00 200 00 /7 R =
Tipo: | fl

‘ 2% [ | 1@ w

Si el servicio es de duracidn limitada : De | ] al ]

Ref. o etiqueta : | J

Si el servicio es de duracidn limitada : De | | B8 al =]

Una vez en la ficha de la factura, podremos modificar, eliminar o afiadir nuevas
lineas con los botones correspondientes.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 228



PENDIENTE DE COBRO

24 JUNID 2071 3 Ya pagaco (EXciul
Domiciliacion
20,00 Euros
Devolver factura a borrador b4

@ ;Esta seguro de querer devolver la factura FA1306-0035 al estado horrador?

q Si | Mo
iApl

Maodificar |

Eventos sobre lafactura

g |

=nwiar por e-mail

Una vez en la ficha de la factura, deberemos pulsar sobre el boton modificar. Se nos
preguntard si estamos seguros. En caso afirmativo, la intervencién pasara a estado
"Borrador" donde podra ser modificada.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA FACTURA A CLIENTE

A | Facturas a clientes

[ e L=

|| FA1308-00308 15/08/2013 14i08/2013
|| (PROVS3) % 13/08/2013
|| FA1308-00298 13/08/2013 13/08/2013
|| FA1307-00348]  26/07/2013 26i07/2013
|| FA1307-00328|  26/07/2013 26i07/2013

Para afiadir o modificar una nota sobre una factura a cliente tendremos que ir a la
ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|Z] Factura a cliente | Ficha factura | | ContactosDirecciones ] | Domiciliaciones | Documentos | I Log |

Ref. (PROVS3)
Ref. cliente
Empresa 1.3 LOPEZ LOPEZ, ISABEL

Nota {piablica)
MNota (privada)

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicién correspondiente.

Nota (puhblica)

MNota {privada) &

Afadiriamos o modificariamos la nota sobre la factura y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ninglin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA FACTURA A CLIENTE

SELECCIONAR FACTURA A CLIENTE

ﬁ Facturas a clientes

l -e

|| FA1308-00308] 15/08/2013 14/08/2013
| (PROVS3) 13/08/2013 13108/2013
B FA1303-0029 13/08/2013
||| FA1307-00348] 26/07120 2607/2013
] FA1307-00328| 26/07/2013 26/07/2013
|| FA1307-00318] 19/07/2013 17/08/2013

Para adjuntar o eliminar un documento a una factura a cliente tendremos que ir a la
ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

[ Factwa acliente | Fichafactura | | ContactosDirecciones | | Domiciliaciones | | Notas §| Documentos [ Log |

Ref. (PROVE3)

Ref. cliente

Empresa |]| LOPEZ LOPEZ, ISABEL
Namero archivosfdocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivos/documentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

Examinar.. (Tamafio mximo: 2048 Kb [9)

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menU superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta
factura.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA FACTURA
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‘ |Z] Factura a cliente | Fichafactura I | ContactosDirecciones I | Domiciliaciones | |¢Notas'| \ Documentos ’ Log l

Ref. (PROVE3)

Ref. cliente

Empresa [] LOPEZ LOPEZ, ISABEL
Ndmero archivosfdocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivosfdocumentos adjw hytes
Adjuntar nuevo archivo/documento
!Administrador'lEscritoriuIDncumento de pruebatxt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directotio

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botdn Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado a la factura.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA FACTURA

Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos

INUMEro arcnivosioocumentos agjunios 1
0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
[ Examinar.. | ((EMUGREGANGY (Tamaiio maximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

| Documento de prueba.txt 0h. 2611212012 18:13 X

Para eliminar un fichero adjunto de una factura bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 232



ANADIR CONTACTOS A UNA FACTURA A CLIENTE

ﬁ Facturas a clientes

— —

|| FA1308-00308] 15/08/2013 140
|| (PROVS3) 13/08/2013 130
|| FA1308-00298 | 812013 130
|| FA1307-00348 3 2601
| | FA1307-003288| 26/07/2013 2601
1 FA1307-00318| 19/07/2013 170

Para afiadir contactos a una factura a cliente, lo primero sera acceder a la ficha de la
factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera
de los listados de Dolibarr.

[Z Facturaa cliente | Fichafactura | f{ContactosDirecciones 3 | Domiciliaciones | | Notas | | Documentos | | Log

Ref. FA1308-0029 Volver al listado 4= = |
Ref. cliente

Empresa ] LOPEZ LOPEZ, ISABEL \

R Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminName[~] | Responsable seguimiento factura a cliente[~] Afiadir
Afiadir

Contactos terceros | LOPEZ LOPEZ, ISABEL Eﬂ | Ningun contacto definido para este tercernE]\ {Comacto cliente facturaciénE]\

Una vez en la pestaia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en la factura.
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VER INFORMACION SOBRE UNA FACTURA A CLIENTE

@ Facturas a clientes

| — [ I

| | FA1308-00308 | 15/08/2013 14/09i2013
[_‘1 (PROVSE3) 13/08/2013 1310812013
|| FA1308-00298 | 13/08/2013 13/0872013
| FA1307-00348 | 26/07/2013 26/0712013
| ] FA1307-00328| 26/07/2013 26/0712013
I= FA1307-00318 712013 171092013
|| (PROV82) 14/0812013
| | (PROVS1) 16/0712013 15/0712013
|| FA1307-00418 | 15/07/2013 1510772013

Para ver la informacion de una factura a cliente nos bastara con pulsar sobre el
nombre de la factura en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr.
Esto nos llevara a la seccion de informacién de la factura.

=] Factura a cliente | Ficha factura ‘ | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | | Documentos | | Log |

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.
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PESTANA FICHA FACTURA

[Z] Factura a cliente | Contactos/Direcciones | [ Domiciliaciones ] I Notas | | Documertos ] I Log I

Ref. FA1307-0031 Volver al listado 4= =
Ref. cliente CAL CAL, ISABEL 6
Empresa Lj CAL CAL, ISABEL (Otras facturas) -
Tipo Factura estandar
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 19 julio 2013 Pagos Tine 1 neari:
Condiciones pago 60 dias o Nada
Fecha limite de pago 17 septiemhbre 2013 7 ‘Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) 0,00
Forma de pago Ingreso Facturado :
Base imponible 6 621,32 Euros Queda por pagar |___ 6 654,57
Importe IVA 1 026,45 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -993,20 Euros
Importe total 6 654,57 Euros
Estado <7 Pendiente de pago
Proyecto V4
[ PRODUCTO C 21% 56,00 80 4 480,00
@ PRODUCTO L 4% BT,DD 34 6% 214132 \
Enviar por e-mail Clasificar Abandonzdg’ Eliminar
Documentos Eventos sobre lafactura \e/
m crabel | Espariol [~] C
-|FA1307-0031.pdf 8605 Bytes  30/06/201312:16 x_“ 771797277’?(72171[[76 FA13Q700317valldadaenDollba 30!061201 § & I,),o,e,)!,o,',“,',v

Presupuestos asociados

L)

|-] PR1306-0035  CALCAL, ISABEL 300612013 662132 4|
Eassimponible (6621,32

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informaciéon general sobre la factura a cliente:

(1) Se muestra la informacién general de la factura.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen la factura junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos de la factura asi como
eliminarlo. Segun el estado de la factura, también podremos emitir pagos o crear
facturas recurrentes.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con la factura.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas a clientes.
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PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

|Z] Factura a cliente Domiciliaciones ] I Notas I [ Documentos | [ Log ]

Ref. FA1307-00 Volver al listado 4= =p |

Ref. cliente CAL CAL, ISABEL 0 e
, Empresa Lj CAL CAL, ISABEL 4 4

A Usuarios MyBigCompany | Firsthame SuperAdminName[x| | Responsable seguimiento factura a clienteEﬂ \
Contactos terceros | CAL CAL, ISABEL ‘ ‘

[+] [ Ningtin contacto definido para este tercerOEIH Contacto cliente facturaciénE]i

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacién general sobre los contactos relacionados
con la factura:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la factura.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener la factura, tanto
por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOMICILIACIONES

|Z] Factura a cliente | Ficha factura I I ContactosDirecciones ' Notas | | Documentos | | Log

Ref. FA1307-0031 Volver al listado = = |

Ref. cliente CAL CAL, ISABEL e
Empresa |1 CAL CAL,ISABEL (Otras facturas) 4
Tipo Factura estandar a
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

Fecha 19 julio 2013

Fecha limite de pago 17 septiembre 2013 9/

Condiciones pago 60 dias

Forma de pago Ingreso

Base imponible 6 621,32 Euros

Importe VA 1 026,45 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -993,20 Euros

Impaorte total 6 654,57 Euros

Estado 77 Pendiente de pago

Cuenta bancaria MNinguna cuenta definida

‘Realizar una peticion de domiciliacian

Esta pestafia le permite realizar una peticién de domiciliacién. Una \arminada, puede ingresar el pago en |a factura para proceder a su cierre.

Tras pulsar sobre la pestafia Domiciliaciones esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestra informaciéon general sobre las domiciliaciones relacionadas con la
factura:
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(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la factura.

(2) En esta lista se muestran las domiciliaciones asociadas a esta facturay su
estado.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA NOTA

|=] Factura a cliente | Ficha factura | I ContactosDirecciones | | Domiciliaciones

Ref. FA1307-0031 o Volver al listado 4= = |
Ref. cliente CAL CAL, ISABEL o
Empresa 1.3 CAL CAL, ISABEL S
Nota (piblica) e V4 e

Nota (privada) o/ 7 =

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre la factura:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre la factura.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la factura.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOCUMENTOS

£l Factura a cliente Fichafactura Contactos/Direcciones Domiciliaciones Fidelizacion Notas (1) Documentos (1) Log

Ref. FA1401-0004 Volver al listado @ @

Ref. cliente
Empresa #2 Cliente 1 o \e/
4

Namero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los archivosidocumentos
adjuntos 83587 bytes

Adj nuevo archivo/d it

No se ha seleccionado ningln archivo. Enviar archivo (Tamafio maximo: 2048 Kh %)

LinkANewFile
Enlace: | Mquela: [ | | Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos > Tamano™ * Fecha™ ¥

£IFA1401-0004.pdf 82Kh 2210112014 13:58 a

LinkedFiles

NoLinkFound
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Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la factura a cliente:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos de la factura.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas a cliente.
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VALIDAR UNA FACTURA A CLIENTE

r%_ 2o

Facturas a clientes Pagina1 =p
- - = - = T <

. l =

| FA1308-00308| 15/08/2013 141092013 Q CASAS CASAS, ISABEL 1661,60€ 34894 € 1761,29€ Pendiente de cobro

E] (PROV83) /082013 13/08/2013 Q LOPEZ LOPEZ, ISABEL 55140,00€ 10620,60€ 57 48960 € Borrador 5/

@ FA1308-0029E] 3 13/08/2013 Q LOPEZ LOPEZ, ISABEL 5514000€ 1062060€ 57 48960 € Pendiente de cobro 57

= o L] ALONSO ALONSO,

& FA1307-00348] 26/07/2013 26/0712013 N ' 311220€ 653,56 € 329893€

Para validar una factura a cliente, deberemos ir a la ficha de una factura cuyo estado
sea Borrador. Bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

| PROCUCTO A 21% 50,00 1100 10% 49 500,00 /~ %R
| PRODUCTO B 4% 30,00 200 6% 5640,00 ° & i

Tipo: fﬁ\ h :

’ [21%[] | 1 .

Si el senvicio es de duracién limitada : De | | al 153

Ref. o efiqueta ;| | ;
| "

Si el senvicio es de duracién limitada : De [ ) al )

Una vez en la ficha de la factura en estado Borrador, afiadiremos las lineas de
productos en caso que sea necesario. Podremos afiadir productos que estén en el
sistema o que no lo estén desde los desplegables. Para afiadir las lineas, pulsaremos
sobre los botones correspondientes.

21% 5000 1100  10% 4950000 / ¥
4% 30,00 200 6% 564000 7 9
’ [21%[+] [ | )0 =
ida: De| B af =]
| L
ida: De| B al | 8

w Modificar a recurrente

Cuando la factura sea correcta pulsaremos sobre el botén Validar.
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10 620,60 Euros
0,00 Euros

' Validar factura x ]

@ ;Esta seguro de querer validar esta factura con la referencia FA1308-0042 2

-

-@Jaﬁol v Generar

En caso de estar seguros de validar la factura, elegiremos Si. Esto dejara la factura
en el estado Pendiente de pago.
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ELIMINAR UNA FACTURA A CLIENTE

— s z
|| Facturas a clientes

1 -

L s—

|| FA1308-00308 15/08/2013 14/0072(
| (PROVS3) 1310812013 1310812
B FA1308-002£h1201 3 1308120
1 FA1307-00348  26/07/2013 26107120

Para eliminar una factura a cliente, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Base imponible
Importe VA
Importe RE
Importe IRPF
Impaorte total
Estado
Proyecto

55 140,00 Euros
10 620,60 Euros
0,00 Euros
-8 271,00 Euros
57 489,60 Euros
- Borrador (a validar)

Z

Ref. cliente ¥4
Empresa lj LOPEZ LOPEZ, ISABEL {Otras facturas)
Tipo Factura estandar
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo)
[ Fecha /" 13 agosto 2013 Pagos Cuenta b ; Imparte
Condiciones pago / Alarecepcidn Mada
Fecha limite de pago /" 13 agosto 2013 Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago Zz Facturado{ 57 489,60

Queda por pagar | 57 489,60|

| [l PROCUCTO A
| [ PRODUCTO B

|Tipo:| v

|Ref. 0 etiqueta : |

|Si el servicio es de duracidn limitada : De |

|Si el servicio es de duracidn limitada : De | J al J

21% 50,00 1100 10% 49 500,00 7 R
4% 30,00 200 B% 564000 / R i

211%[x] | i )0 %

A @ %

Modificar a recurrents

Una vez estemos en la ficha de la factura, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No. La factura

Unicamente podra ser eliminada en caso de que sea la Ultima factura realizada y no
tenga pagos asociados.
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EMITIR EL PAGO DE UNA FACTURA A CLIENTE

@ Facturas a clientes pendientes de cobro (Todo)

{5 FA1108-0007

|| FA1306-0035

|| FA1305-0017

|| FA1307-0040

|| FA1305-0028 _i B3| 20/05/2013  20/05(2013

B 15/05/2013  30/06/2013
B 10/07/2013  10/07/2013

il

£

0810872011 08/08/2011

L

2013 24/06/2013

-
o |

(o )
- Rl

aad

pg

Para emitir el pago de una factura a cliente, deberemos ir a la ficha de una factura
que esté en el estado Pendiente de pago o Pagada parcialmente. Para ello
bastara con pulsar sobre la referencia de una factura en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

Ref.

Ref. cliente
Empresa

Tipa

Descuentos
Fecha
Condiciones pago
Fecha limite de pago
Forma de pago
Base imponible
Importe VA
Importe RE
Importe IRPF
Importe total
Estado

Proyecto

FA1305-0028

[] Aivaro Bernal (Otras facturas)
Factura estandar
Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispe
20 mayo 2013 Pages  Tpo ... ¢C
Alarecepcion Nada
20 mayo 2013 4. Ya pagado {excluidos los abon

90,00 Euros Qu
0,00 Euros
0,00 Euros
0,00 Euros
90,00 Euros
-7 Pendiente de pago

V4

\Le Arreglar lavadora

0% 60,00 1

C—
Enviarpore-mail  Emitir pago | Clasificar B

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el boton Emitir pago.
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| Aiiadir pago recibido de cliente

Empresa {1 Avaro Bernal

Fecha 1510712013 Ay Comentarios
Forma de pago InngE] i}

Cuenta de crédito ‘Swiss bank accountx] “

Ndmero (Cheque/Transferencia n%

Emisor (Emisor def cheque)

Banco (Banco del cheque)

|| FA1305-0028 20/05i2013 90,00 0,00

l [V clasificar como "Pagadas” las factus rectificativas completamente pagadas.
Pagar

[ 5 5 5 I EE—

Desde esta pantalla elegiremos la forma de pago y la cuenta en la que se hara
efectivo el pago. En el listado inferior veremo un listado con todas la facturas
pendientes de pago de este cliente. En la columna de la derecha introduciremos las
cantidades pagadas de cada factura. Podremos elegir clasificar automaticamente las
facturas como "Pagada" que estén completamente pagadas. Una vez los datos sean
correctos pulsaremos sobre el botdn Pagar. Se nos preguntara si estamos seguros de
efectuar los pagos, en caso de ser asi, elegiremos Si en el desplegable y pulsaremos
sobre Validar. En caso contrario elegiremos No y pulsaremos sobre Validar.
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ABANDONAR UNA FACTURA A CLIENTE

=

Facturas a clientes

L | EEmamc

|| FA1308-00308 15/08/2013 14/09/2013
E‘l (PROV83) 13i08/2013 13/08/2013
& FA1308-00298 082013 13i08/2013
E‘l FA1307-0034@ 13 2610772013
| | FA1307-00328 26/07/2013 26/07i2013
T emm amm sl 2 L T

Para clasificar como abandonada una factura a cliente, lo primeros sera ir a la ficha
de la factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

Fecha 13 agosto 2013 s
Condiciones pago Alarecepcion d Nada
Fecha limite de pago 13 agosto 2013 Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago Facturado{ 57 489,60
Base imponible 55 140,00 Euros Queda porpagar{____ 57 489.60)
Importe VA 10 620,60 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -8 271,00 Euros
Importe total 57 489,60 Euros
Estado ? Pendiente de pago
Proyecto Vi \
i PROCUCTO A 21% 50,00 1100 10% 49 500,00
| PRODUCTO B 4% 30,00 200 6% 564000
Enviar pore-mail § Emitirpago § Clasificar Abandonado’ | Copiar Eliminar.

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Clasifica Abandonado.
Una factura solo podra ser abandonada si no tiene ningiin pago asociado. Es
decir, su estado debe ser Pendiente de pago.

@ Factura a cliente | Fichafactura

Validar

Tras pulsar sobre Clasificar Abandonado, se nos pedird que indiquemos cual es el
motivo de querer anular esta factura. Podremos especificar que el cliente se niega a
pagar o cualquier otro motivo. En caso de estar seguros, elegiremos Si en el
desplegable y pulsaremos sobre Validar.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 244



DOMICILIAR UNA FACTURA A CLIENTE

‘ | Facturas a clientes

|- FS1307-00238 18/07/2013

|

|| FA1307-00108

| -] F$1307-0022

1710742013
712013

|| FS1307-00218] 17i0 3
| -] FS1307-0020 1710752013
|| F$1307-0019 1710712013

Para realizar una domiciliacion de una factura a cliente, lo primero que tenemos que
hacer es acceder a la ficha de la factura que queremos domiciliar. Cabe decir que la
factura debera estar en el estado Pendiente de pago. Para ello bastara con pulsar
sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

|} Factura a cliente l Ficha factura H Contactos/Direcciones || Notas H Documentos ” Log l

Ref. FA1307-0010 Volver al listado ¢= =p

Ref. cliente

Empresa 1;3 nombre apellido (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Btiignine Este cl?ente qo tiene descuentos relativos pqr defgctu N .
Este cliente tiene 10,00 Euros descuentos disponibles (descuentos, anticipos..) (2)

Fecha 17 julio 2013

Fecha limite de pago 17 julio 2013

Condiciones pago Alarecepcion

Forma de pago Domiciliacidn

Base imponible 18,09 Euros

Importe VA 3,01 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -4,01 Euros

Importe total 18,08 Euros

Queda por pagar 18,09 Euros

Estado <7 Pendiente de pago

Cuenta bancaria Ninguna cuenta definida

Realizar una peticion de domiciliacion.

Esta pestafia le permite realizar una peticidn de domiciliacidn. Una vez terminada, puede ingresar el pag0 e
Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre la pestafia Domiciliaciones. Una

vez aqui, tan solo habra que pulsar sobre el botdn Realizar una peticion de
domiciliacion.
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Esta pestafia le permite realizar una peticidn de dormiciliacidn. Una vez terminada, puede ingresar el pago en |a factura para proceder a su cierre.

180752013 En espera de proceso 18,08 - 3. admin ®x

Con esto, la peticion de domiciliacién quedara registrada. Las domiciliaciones se
realizaran desde la seccidén Bancos/Cajas tal y como se describe mas adelante en
este manual.
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CREAR UNA FACTURA RECURRENTE A CLIENTE

Las facturas recurrentes son facturas que podremos almacenar para ser usadas a
menudo. Por ejemplo, si a un cliente le emitimos la misma factura todos los meses,
por tener un servicio contratado o por cualquier otro motivo, seria mucho mas
sencillo guardar esa factura como recurrente.

Facturas a clientes

1 ) 1 =

|| FA1308-00308] 15/08/2013 14/09/2013
| (PROVS3) 13/08/2013 13/08/2013
|| FA1308-00298 " 1 3 13/08/2013
|| FA1307-00348]  26/07/2013 26/07/2013

Para crear una factura recurrente deberemos ir a la ficha de una factura a cliente que

esté en estado Borrador. Bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los

listados de Dolibarr.

A 10 % -

Una vez en la ficha de la factura y ya con las lineas de la factura anadidas,
pulsaremos sobre el botén Modificar a recurrente.
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S
-F"\ Crear factura recurrente

Cliente

Titulo )
Autor
Condiciones de pago

Forma de pago

Productos y servicios

Les STPD1 - STPD1024/128
(De15jul. 2013 a 15 jul. 2013)

| Usar el precio fijado ]

Desde esta pantalla elegiremos un titulo que identifique a la factura y podremos
afiadir una pequefia descripcién. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Crear.

Ei Factura predefinida

|| Anna Ramos Franco

|Pago Mensual |
Firsthame SuperAdminName

Alarecepcidn
Efectivo

l Crear J

Factura recurrente del pago mensual del servicio|

Ref.

Cliente

Autor

Base imponible
Importe IVA

Importe total
Condiciones de pago
Forma de pago

Nota

Pago Mensual

(] Anna Ramos Franco

Firsthame SuperAdminName
107,44 Euros

22,56 Euros

130,00 Euros

Alarecepcion

Efectiva

Factura recurrente del pago mensual del servicio

Productos y servicios

L= STPD1- STPD1024/128

Esta seria la ficha de la factura recurrente que acabamos de crear.
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CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UNA FACTURA RECURRENTE

i Nueva factura
Ref. Borrador
Crear desde factura recurrente I EI\
Client
.'e' g Prova de factura recurrent (24,20 VA incluido)
Tipo prova desde contracte (24,20 IVA incluido)
Servicios de acceso (130,00 VA incluido)
Servicios IP1 (130,00 VA incluido) — @
Pago Mensual (130,00 [VA incluido) e ) S
(@) Abono para corregir la factura l_ > | @
D t Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto (Editar descuento relativo).
2>GHENDS Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo).
Fecha ( | #hora
Condiciones pago | A la recepcion =l
Forma de pago [ [
Proyecto | [=]
Modelo | crabe[> ]

Nota (publica) ’ ‘

MNota {privada) ’ |

Crear horrador

Para crear una factura a partir de una factura recurrente, seguiriamos los mismos
pasos que para crear una factura normal. La diferencia es que si el tercero que
elegimos, tiene facturas recurrentes asociadas, podriamos seleccionarlas. Una vez
todos los datos sean correctos, pulsaremos sobre Crear borrador.

L Factuwaa ctiente [ Ficnatactura | [[Coiactosiecciones | [[Bomicuiaciones | [Wotas | [Bocumentos | [16aT

Ref. (PROVE4) Volver al listado 4= =p
Ref. cliente Z
Empresa Ei Anna Ramos Franco (Otras facturas)
Tipo Factura estandar

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar
Descuentos -

descuento fijo)
Fecha /" 15]ulio 2013 240!
Condiciones pago 7 Alarecepcion Nada
Fecha limite de pago / 15julio 2013 Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago /" Efectivo Facturado :
Base imponible 107,44 Euros Queda por pagar :
Importe VA 22,56 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -16,12 Euros
Importe total 113,88 Euros
Estado p Borrador (a validar)
Proyecto v

e STPD1- STPD1024/128 21% 107,43802 1 10744 7 R ‘

‘ip: [ l
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Aqui podemos ver la factura en estado Borrador con todos los datos de la factura
recurrente.
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ESTADISTICAS DE UNA FACTURA A CLIENTE

MNueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos

Informes /
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de una factura a cliente, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de facturas a clientes.

Estadisticas de facturas a clientes
ra—

Estadisticas ‘ Por mesiaiio e
&
Filtro 0
Tercero ( =l oy N° de facturas por mes
Usuario/Comercial | [l e 20
S — W 2012

Afio [2013[¢] e
) s M 2013
-

Afio  N°defacturas  Importe total | Importe medio

2011 5 45,00 9,00 0 L= T |
Abr hay J

2013 31 136820911 4413578 5 | ==
2012 1 2,48 2,48 ’
Ene Feb Mar un Jul Ago Sep Oct Nov Dic
2010 2| 46,02 23,01
g Importe de las facturas por mes (Sin [VA)
2000000
M 2012
1500000 2013
1000000 H
500000 1
o ‘ - ]

Importe medio

200000

2012

2013

150000 _

100000
50000
]

Esta es la pantalla de estadisticas de facturas a clientes:
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(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado las facturas.
(2) Por usuario que las gestiond.

(3) Por ano de realizacién de las facturas a cliente.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segin numero de facturas, el
importe de las facturas, y el importe medio de las facturas.
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CREAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

Mueva factura

Pendientes \

Fagos
Estadisticas

Para crear una factura de proveedor, deberemos pulsar sobre Nueva factura en el
menU Facturas de proveedores.

a Nueva factura

Ref. Borrador

Proveedor | ProCust company =]
Ref. proveedor 1456 \

Tipo @ Factura estandar (2)
Etiqueta |

Fecha facturacion 1500712013 | &hora
Fecha limite de pago ) Shora

Nota (plblica)

[ Crear horrador )

En esta pantalla introduciremos los datos necesarios y pulsaremos sobre Crear
borrador.

CREAR UNA FACTURA DESDE FICHA DE UN PROVEEDOR

& Tercero [ Ficha | [ Cliente potencial | [ cliente II Agenda | [ categorias | [ Nota | [ Documentos | [ Log |

Nombre del tercero ProCust company € % |Bsaimen
Cddigo proveedor SU1108-0003

Cadigo contable proveedor

Direccidn

Cédigo postal / Poblacidn 78180/ mmm

Pais i § Bélgica (@)

Teléfono Fax

EMail

Weh

Sujeto a VA Si

Sujeto a RE No

Sujeto a IRPF No

NIF intracomunitario

Enlace miemhro Usuario no vinculado a un miembro

Crear pedido

l Crearf:a?tura 0 aﬁao
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Iremos a la ficha del proveedor, pestafia proveedor y pulsaremos sobre Crear factura
o abono.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

Ref. proveedor 7

Proveedor AR

Estado
Fecha 08 Tanm
Método Teléfono
AutorfSolicitante 2. Doe John
Condiciones de pago 7
Forma de pago Z

Fecha prevista de entrega /"

Proyecto P

Base imponible 132,64 Euros
Importe VA 0,00 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe total 132,64 Euros

[l Cocax2_25 - Coca Cola 2,25 Lts 0% 8,26446 10 82,64
i cafio 172 cafia 0% 50,00 1 50,00

Enviar por e-mail Reabrir  Crearfactura Copiar § Eliminar

Para crear una factura a partir de un pedido a proveedor, deberemos ir a la ficha del
pedido a proveedor y pulsar sobre el boton Crear factura. El pedido debera estar en
estado a Aprobado, Pendiente de recibir o recibido.
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=2
- Nueva factura

Ref.

Proveedor

Ref. proveedor

Tipo

Etigueta

Fecha facturacion
Fecha limite de pago

Nota (pahlica)

Pedido a proveedor
Base imponihle
Total IVA

Importe RE
Importe IRPF

Total

Productos y senvicios

Borrador

] ABC and Co

2131] 1
@ Factura estandar (2)

[
150772013 | 4 shor

l | Ahora

|| CF1306-0005
132,64

0,00

0,00

0,00

132,64

[ Cocax2_25 - Coca Cola 2,25 Lts

cafio 1/2 cafia

En esta pantalla y una vez hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre

Crear borrador.
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COPIAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

=
. | Facturas de proveedores

| e
| ]20 !)FD 08/07/2013 16/07i2013
[F119 EFE 08/07i2013 08/08/2013
18 01/07/2013 01/07/2013
[F117 frd 26/06/2013 26/06/2013
] 16 proveidor 20/06/2013 20/06/2013
[Z1 15 2342341 13/06/2013 13/06/2013

P N P I

Para copiar una factura de proveedor, lo primero sera acceder a la ficha de la factura
que usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la
factura en cualquiera de los listados de Dolibarr.

0% 21,00 21,00 1

21002100 S %K

el [ Clonar factura

@ ;Esta seguro de guerer clonar esta factura?

Validar

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Copiar. Tras esto, para
copiar la factura, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre
No.
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fj Factura de proveedor | Fichafactura

Volver al listado 4=

Ya pagado 0,00
Facturado ] 71,00
Quedaporpagar{ 21,00

Ref. 21

Ref. proveedor Copia de PEPE

Proveedor || Restaurante Los Mangos (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Etiqueta V4 200
Fecha /1510712013 Nada
Fecha limite de pago ¥ i

Estado ~ Borrador (a validar)

Base imponible 21,00 Euros

Importe VA 0,00 Euros

AmountlT1 0,00 Euros

Impaorte total 21,00 Euros

Proyecto Ve

e DISENO 21,00 21,00
Tina: -ll

21002100 / R

Tras esto tendremos una factura con las mismas lineas y el mismo proveedor que el
anterior. El estado de la nueva factura sera Borrador y podremos afiadir o eliminar

lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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ELIMINAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

=
| Facturas de proveedores

| EEES EEeEmc

= 21 CopiadeP.. 1510742013

]

[F20 DFD 08/07/2013 1610742013
19 PEPE 08/07/2013 08/08/2013
|18 0as 01/07/2013 01/07/2013
[F17 260612013 260612013
|16 proveidor 2010672013 20/06/2013

Para eliminar una factura de proveedor, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

lipo Factura estandar

tigueta
‘echa 01/07/2013 0110772013 Efectiv sy ACCOUNTCASH 50 000,00
“echa limite de pago 01072013
zstado ¥ Pagada
Jase imponible 50 000,00 Euros
mporte VA 0,00 Euros
mporte RE 0,00 Euros
mporte total 50 000,00 Euros
Sroyecto =
” Eliminar factura % ”
@ +Esta seguro de querer eliminar esta factura? W
e gsdfa 50 000,00 50 000,00 |
Enviar por e-mail @
cumentos
| 204  Factura 18 validada en Dolibarr 02072013 8 Doe John |

Una vez estemos en la ficha de la factura, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No.
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EMITIR EL PAGO DE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

ﬁ Facturas de proveedores pendientes de pago (Todo)

L — I

B7 125 20/05/2013 271052013 4,
Hj‘l 2013 12i05/2013 31/05/2013 5
Total:

Para emitir el pago de una factura de proveedor, deberemos ir a la ficha de una
factura que esté en el estado Pendiente de pago o Pagada parcialmente. Para
ello bastara con pulsar sobre la referencia de una factura en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Camacisusccine | o | cnoros | 0]

|=] Factura de proveedor ‘ Ficha factura

Ref. 4 Volve
Ref. proveedor 7 2013

Proveedor Q Veerkamp (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Elosty £ Pagos.  TWO............ Ouwnabacaria
Fecha /7 121052013 Nada

Fecha limite de pago /3100512013 4, Ya pagado
Estado <7 Pendiente de pago Facturado :E
Base imponible 1,98 Euros Queda por pagar
Importe IVA 0,00 Euros

AmountLT1 0,00 Euros

Importe total 61,98 Euros

Proyecto V4

[ 2013 - jimi wess

0%

61,98347 1 61,98

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos
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sobre el botén Emitir pago.
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Emitir pago

Empresa |1 Veerkamp

Fecha 15i07/2013 | MW Comentarios

Forma de pago | Transferencialv ]| ‘

Nimero | J |

Cuenta Swiss hank accountE{‘ « |

Facturas m
E4 2013 12 may. 2013 61,98 0,00 61,98 161.98] J
B7 125 20 may. 2013 11,00 0,00 11,00 ( |
Total: 72,98 0,00 72,98

» Clasificar como "Pagadas” las fac-rectiﬂcativas completamente pagadas.
G=)

Desde esta pantalla elegiremos la forma de pago y la cuenta desde la que se hara el
pago. En el listado inferior veremo un listado con todas la facturas pendientes de
pago a este proveedor. En la columna de la derecha introduciremos las cantidades
pagadas de cada factura. Podremos elegir clasificar automaticamente las facturas
como "Pagada" que estén completamente pagadas. Una vez los datos sean
correctos pulsaremos sobre el botén Grabar.
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ESTADISTICAS DE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

MNueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de una factura de proveedor, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de facturas de proveedores.

|| Estadisticas de facturas de proveedores

Estadisticas | Por mesjaiio | e
Filtra 0 N
Terceto [+] / N° de facturas por mes
Usuario/Comercial | [+ 9 40
Afio [2013[7] I M| 2012
s : ‘ 2013
- = -
20 ‘ ‘
Afio  N°de facturas Importe total ~ Importe medio ’ ‘
2013 5 292 604,62 5852092 10 | -
o | HH
00
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

300000

W 2012

250000 — M 2013
200000 {
150000 |
100000 I
50000 |
|

0

Importe medio
30000 ) M 2012
2013
60000
40000
20000

Esta es la pantalla de estadisticas de facturas de proveedores:

(1) Podremos filtrar por tercero que nos hizo las facturas.
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(2) Por usuario que las gestiond.

(3) Por ano de realizacién de las facturas de proveedor.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de facturas, el
importe de las facturas, y el importe medio de las facturas.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA FACTURA DE
PROVEEDOR

SELECCIONAR FACTURA DE PROVEEDOR

B Facturas de proveedores

e a (e Vi

)

-

=21 CopiadeP.. 15i0772013

D 20 DFD 08/07,2013 160,
|_j 19 PE 08/07i2013 080t
}Lj 18 0150752013 0110,
‘[j 17 frd 26/06/2013 2610t
= 1/ nravainnr NRMN1 2 aning

Para adjuntar o eliminar un documento a una factura de proveedor tendremos que ir
a la ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
factura en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

E Factura de proveedor I‘Hcha,factln l |vComactoleiecciones | lﬂotas |

Ref. 19

Ref. proveedor PEPE

Proveedar ;.-i Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar

Etiqueta

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

I Examinars (Tamnafio méximo: 2048 Kb [ )

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta

factura.
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ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA FACTURA

=] Factura de proveedor | Ficha factura | | ContactosDirecciones | [ Notas | ‘ Documentos ’ Log

Ref. 19
Ref. proveedor PEPE
Proveedar Lj Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar
Etigueta
Namero archivosidocumentos adjuntos i}
Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos es /
Adjuntar nuevo archivo/documento
!AdministradorIEscritoriolDocumento de pruebatt| Examinar.. SEE e (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directorio

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el botén Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado a la factura.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA FACTURA

Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos

NUIMEero arcnivos!0ocumentos agjunios 1
0bytes

Adjuntar nueve archivo/documento

| Examinar... _ (Tamafio maximo: 2048 Kb [ 1)

Archivos y documentos adjuntos

[ Documento de prueba.txt ob. 2601220121813 x|

Para eliminar un fichero adjunto de una factura bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA FACTURA DE
PROVEEDOR

|7 21 CopiadeP.. 15107i2
] 20 DFD 08/07i2
[Z] 19 ‘PE 08/107i2
|18 coas 0150712
=] 17 frd 26/06/2
sl 16 proveidor 2010612
[F] 15 2342341 1310642
| 14 111111 1210612
|13 123123123 081062

Para afadir o modificar una nota sobre una factura de proveedor tendremos que ir a
la ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura
en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

\=] Factura de proveedor [ Ficha factura ] | Contactos/Direcciones ]I Documentos I [ Log |

Ref. 19

Ref. proveedor PEPE

Proveedor _§ Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar

Etiqueta

Mota (pablica) V4

Nota (privada) V4

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicidon correspondiente.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 265



Nota {pahblica)

MNota {privada) y 4

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la factura y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ANADIR CONTACTOS A UNA FACTURA DE PROVEEDOR

ﬁ Facturas de proveedores

[ B B | -

21 CopiadeP.. 1560712013

|20 DFD 08/07/2013 16
119 PE 08/07/2013 08
)18 01/07/2013 01
\E 17 frd 26/06/2013 26
16 proveidor 20/06/2013 20
[F 15 2342341 13/06/2013 13

Para afiadir contactos a una factura de proveedor, lo primero serd acceder a la ficha
de la factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

|1 Factura de proveedor | Fichafactura Notas | | Documentos | | Log

Ref. 19 Volver al listado = =p
Ref. proveedor PEPE

Proveedor || Restaurante Los Mangos

R Usuarios MyBigCompany | Firsthame SuperadminName|x| | Responsable seguimiento facturas de proveedorIZ]\
Afadir |

Contactos terceros | Restaurante Los Mangos  [v] | Karla Obanda[x] | Contacto proveedor facturacién|v |

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en la factura.
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VER INFORMACION SOBRE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

Facturas de proveedores

— | =i

B 21 Copia de P... 15/07/2013
520 DFD 08/07/2013
19  PEPE 08/07/2013
’[_“1 18 0as 0140752013
B 17 26/06/2013
“j 16 proveido 20/06/2013
\D 15 2342341 13/06/2013
|[E] 14 111111 121062013

Para ver la informaciéon de una factura de proveedor nos bastara con pulsar sobre el
nombre de la factura en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr.
Esto nos llevara a la seccion de informacién de la factura.

I::l Factura de proveedor | Fichafactura ‘ ‘ Contactos/Direcciones ‘ | Motas | ‘ Documentos ‘ ‘ Log |
[

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA FACTURA

_ﬂ Factura de proveedor C Dir i Eti Notas Documentos Log

Ref. S11401-0002 Volver al listado &

Ref. proveedor 1880987

Proveedor E2proveedor 1 (Otras facturas) \e/

Tipo Factura estandar

Eﬁq:eta BT 0 Pagos” Tipo Cuenta bancaria Importe
echa

Fecha limite de pago \/ pade

Condiciones de pago |4 Alarecepcion

Forma de pago 4

Estado B Pagada

Base imponihle 300,00€

Importe VA 63,00€ Recalcular Método 1/ Método 2 &

Importe RE 0,00€

Importe total 363,00€

Proyecto 2 a

P.U.Total Cant." Dto: Importe Total
&} 001_fdsfsd - Producto 1 que es la descripcidn para el 21% 10,00 12,10 10 100,00 121,00 ‘
@ 002 - Producto 2 21% 10,00 12,10 20 200,00 242,00

e [ Reabrir | | Enviar por e-mail ‘ [ Copiar | lEIiminar ]
N

Documentos Eventos sobre la factura

Espafiol El- Generar m Ref."“Accion Fecha Por
Nada | @40 Factura S11401-0002 validada 23/01/2014 = SuperAdmin |
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Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacién general sobre la factura de proveedor:

(1) Se muestra la informacién general de la factura.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen la factura junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos de la factura asi como
eliminarlo. Segun el estado de la factura, también podremos emitir pagos o crear
facturas recurrentes.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con la factura.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas de
proveedores.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

|=] Factura de proveedor | Fichafactura Contactos/Direcciones Documentos

Ref. 18 Volver al listado 4= =
Ref. proveedor coas o e
Proveedor hj Restaurante Los Mangos N/

& Usuarios MyBigCampany Firstname SuperAdminName[=] Responsable seguimiento facturas de proveedor[

(£ Contactos terceros | Restaurante Los Mangos E]‘ Ningun contacto definido para este terceroB Contacto proveedorfacturaciﬁnEl

Tras pulsar sobre la pestafa Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informaciéon general sobre los contactos relacionados
con la factura:

(1) En esta zona se muestra la informacién bdsica sobre la factura.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener la factura, tanto
por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA NOTA
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|| Factura de proveedor I Fichafactura I | ContactosDirecciones || Documentos | Log

Ref. 18 Volver al listado 4= =p
Ref. proveedor coas
Proveedor _ Restaurante Los Mangos o 0
- ng A J
Tipo Factura estandar
Etiqueta
Nota (publica) e Ve e
Nota (privada) . -

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre la factura:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre la factura.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la factura.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOCUMENTOS

€l Factura de proveedor Ficha factura Contactos/Direcciones Etiquetas Notas Log

Ref. S11401-0002 Volver al listado Q
Ref. proveedor 1980987

Proveedor T2proveedor 1 0 e
Tipo Factura estandar N 4
Etiqueta

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 1]

Tamaﬁototal de los archivosidocumentos 0 bytes

adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo | {Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile N
Enlace: | Etigueta: | | | Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos Tamano™ # Fecha™ #
No hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles

NoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la factura de proveedor:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos de la factura.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas de proveedor.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 270



FACTURAR VARIOS PEDIDOS DE UN CLIENTE

Nuevd 1duard
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Para agrupar varios pedidos de un cliente en una sola factura, deberemos pulsar
sobre Pedidos facturables en el menu lateral.

a Listado de pedidos - Validado, Envio en curso, A facturar

. 00 N

CuU1307-0042

<] CO1307-0020
2] CO1307-0019 &
<] CO1307-0018 & B Q o

] CO1307-0017 .+, B] =] ALONSM B

<] C01307-0016 & &) =L

|c] CO1307-0015 & B || Antonio
|c] CO1307-0014 &, || Antoni

2] CO1306-0013 & B [ cAsAs caswswenie: | |

(e [

Tras esto, nos aparecera un listado de pedidos de cliente pendientes de ser
facturados. Deberemos pulsar sobre el icono que aparece a la derecha del nombre
del tercero.

ﬁ Listado de pedidos - Validado, Envio en curso, A facturar

|{ Antonio Fernandez

S = S - S -
| ‘ﬂ C01307-0015 & E] 01/0752013 Validado 7‘7
| |c] CO1307-0014 & E] 01/0752013 Validado )?

' Clasificar automaticamente como "Procesados” los pedidos seleccionados.

( Facturar '

En esta pantalla se nos muestran todos los pedidos pendientes de facturar del
tercero. Dede la parte derecha podremos seleccionar los pedidos que vamos a
agrupar en la factura. También en la parte inferior podremos seleccionar la opcién de
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clasificar automaticamente los pedidos seleccionados como Procesados. Finalmente
pulsaremos sobre Facturar.

f Nueva factura

Ref. Borrador

Cliente |-] Antonio Fernandez

Tipo @ Factura estandar (2)

Fecha 150772013 &hora

Condiciones pago Ala recepcion (=l

Forma de pago ‘—E]‘_

Proyecto Bl
Modelo crabelx|

Nota {pablica) Pedidos: CO1307-0015, CO1307-0014

MNota (privada)

* ‘Crear borrador

Desde esta pantalla podremos crear el borrador de la factura que agrupa los pedidos

seleccionados. Tras ver que estan todos los datos correctos, pulsaremos sobre Crear
borrador.
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CREAR UNA DONACION

Las donaciones en Dolibarr se refieren a donacioens recibidas en las que el
beneficiario siempre serd nuestra empresa.

Mueva donacion
Listado

Para crear una donacién, deberemos pulsar sobre Nueva donacién en el submenu
lateral Donaciones.

I_"] Aiadir donacion

Fecha 11/01/2013 #hora Comentarios :
Importe 25  |Euros

Donacion publica EE

Empresa k

Nombre )

Apellidos

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn
Pais
EMail
Forma de pago 7@ [
Proyecto

|

Desde esta pantalla podremos introducir los datos de la donacién como pueden ser la
fecha, el importe, si es publica o no, datos del donante, etc. Cuando todos los datos
estén correctos pulsaremos sobre Grabar. En caso contrario, pulsaremos sobre
Anular.
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MODIFICAR UNA DONACION

g Donaciones

= Empresa A F
|G% 1 \ Empresilla F

Para modificar una donacién deberemos acceder a la ficha de una donacion. Para
ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacidén en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

\;‘{5 Donacion ‘ Ficha ‘

Ref. 3 Volver al listado ¢=
Fecha 1640172013 Comentarios :
Importe 20,00 Euros

Donacidn plhlica Si

Empresa Empresa A

Nombre Ramdn

Apellidos Rodriguez

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago Transferencia

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

((Moidiicar) Clasificar Abandanado’

Clasificar Pagado’

Una vez en la ficha de la donacién, pulsaremos sobre Modificar.

% Donacion ‘ Ficha ]

Ref. 3

Fecha 116/01/2013 | Comentarios :
Importe 20 |Euros

Donacion publica {'@i

Empresa [Empresa A |

Nombre [Ramdn |

Apellidos |[Rodriguez ]

Direccidn

{

Cddigo postal / Poblacidn |

Pais [ |
[

EMail |
Forma de pago [Transferencia  |=] [

Estado -7 Promesavalidada

Proyecto (=
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En esta pantalla podremos modificar los datos que consideremos oportunos de la
donacién. Para efectuar los cambios pulsaremos sobre Grabar, en caso contrario
pulsaremos sobre Anular.
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ELIMINAR UNA DONACION

l | Donaciones

S SEem— |

e

| gi 2
G5 1

Empresa A
Empresilla

Para eliminar una donacién deberemos acceder a la ficha de una donacién. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la donacién en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

L Donacion [ Ficha \
Ref.

Fecha

Importe

Donacidn publica
Empresa

Nombre

Apellidos

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn
Pais

EMail

Forma de pago

Estado

Proyecto

Una vez en la ficha de la donacién, tan

3
16/01/2013
20,00 Euros
Si

Empresa A
Rarmdn
Rodriguez

Transferencia
<7 Promesa validada

Comentarios :

Modificar
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Clasifcar Pagads’

Eliminar '

solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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VALIDAR UNA DONACION

l | Donaciones

|05 2 Empresa A F

B3 1 \ Empresilla F
Para validar una donacién deberemos acceder a la ficha de una donacién. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la donacién en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

ﬂ} Donacion ! Ficha !

Ref. 2 Volver al listado ¢=
Fecha 1140172013 Comentarios :
Importe 25,00 Euros

Donacidn publica Si

Empresa Empresa A

MNombre Pepe

Apellidos Pérez

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago

Estado ~~ Promesa no validada

Proyecto

s (o onss) st s, (25

Documentos

‘ Model html_cerrafrg '

Una vez en la ficha de la donacion, y tras comprobar que todos los datos son
correctos, pulsaremos sobre Validar promesa.
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ABANDONAR UNA DONACION

l | Donaciones

__
— Ret. ~o  FEwpesa va

&2
3 1 \

Empresa A F
Empresilla F

Para abandonar una donacién deberemos acceder a la ficha de una donacién. Para
ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacidén en cualquiera de los

listados de Dolibarr.

1;]‘_:1 Donacion ’ Ficha ‘
Ref.

Fecha

Importe

Donacidn pablica
Empresa

Nombre

Apellidos

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn
Pais

EMail

Forma de pago

Estado

Proyecto

2 Volver al lis
110142013 Comentarios :

25,00 Euros

Si

Empresa A

Pepe

Pérez

<7 Promesa validada

Modificar | Clasificar ‘8handanada’ ':é‘l-ééiﬁ;:-a-rk'ﬁagadﬁa'
 —————————————————————————

Una vez en la ficha de la donaciéon pulsaremos sobre Clasificar Abandonado.
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CLASIFICAR COMO PAGADA UNA DONACION

= | Donaciones
Ref. x Empresa_»

052 Empresa A F
G5 1 \ Empresilla F

Para clasificar como pagada una donacién deberemos acceder a la ficha de una
donacidén. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacién en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

\;EDonacién | Ficha \

Ref. 3 Volver al listado ¢=
Fecha 1640172013 Comentarios :
Importe 20,00 Euros

Donacidn plhlica Si

Empresa Empresa A

Nombre Ramdn

Apellidos Rodriguez

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago Transferencia

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

Clasificar ‘Abandonado' | Clasificar Pagado’

Una vez en la ficha de la donacion, y tras comprobar que todos los datos son
correctos, pulsaremos sobre Clasificar Pagado.
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CREAR UN HONORARIO

MHUeyn
Listadao
Estadisticas

Para crear un honorario, deberemos pulsar sobre Nuevo en el submenu lateral
Honorarios.

5| Nuevo honorario

Tipo viaje[x ||

Persona Alain Dupont =]

Fecha 15/07/2013 Ahora

Importe o kilometros 150

Empresaiinstitucion visitada carlos leon E]

Nota {pdblica) al
Desplazamiento a las oficinas centralesl

Mota {privada) o

Desde esta pantalla podremos introducir los datos del honorario como pueden ser la
fecha, el importe o kilometros, la persona, el tipo, etc. Cuando todos los datos estén
correctos pulsaremos sobre Grabar. En caso contrario, pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN HONORARIO

=
ﬁ Listado notas de honorarios

w2 Dieta 23/05/2013 2 Do
i 3 \ Dieta 20/05/2013 A Ala
M

1 Dieta 09/07i2010 A Doe

Para modificar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,

bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

@4 Ficha honorario | Ficha

Ref. 2 Volver al listado ¢= =p
Tipo Dieta

Persona A Doe John

Fecha 23/05/2013

Importe o kildmetros 4567

Empresalinstitucion

visitada

Prayecto Z

Estado
Notas v

Una vez en la ficha del honorario, pulsaremos sobre Modificar.
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o . 2 I 1
g%y Ficha honorario | Ficha Log

Ref. 2

Tipo Dietalx/

Persona | Doe John [~
Fecha 23/05/2013 |

dometos 0T
Empresa!institucic’m E]
visitada

Nota {pablica)

Nota (privada)

Grabar . Anular '

En esta pantalla podremos modificar los datos que consideremos oportunos del
honorario. Para efectuar los cambios pulsaremos sobre Grabar, en caso contrario
pulsaremos sobre Anular.
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ELIMINAR UN HONORARIO

ﬁ Listado notas de honorarios

o 2 Dieta 230512013 8, Doe
3 icta 20/05/2013 2, Alai

| 1 Dieta 09/07/2010  f, Doe

Para eliminar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

*u;ﬁ Ficha lnonomlio A Ficha

Ref. 3

Tipo Dieta

Persona 3_ Alain Dupont
Fecha 20/05/2013
Importe o kildmetros 200
Empresalinstitucidn visitada

Proyecto Z

Estado

Notas

Volver al listado 4=

Modificar

| Eliminar

Una vez en la ficha del honorario, tan solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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VALIDAR UN HONORARIO

m Listado notas de honorarios

| 2 Dieta 23052013, Doe John
3 Na 2010512013 2, Alain Dupo
g 1 Dieta  09/07/2010 2, Doe John

Para validar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de

Dolibarr.

vi&fﬁ Ficha honorario ﬁﬁ] |Log

Ref. 4

Tipo Dieta

Persona 3, Alain Dupont
Fecha 1560712013
Importe o kildmetros 180
Empresalinstitucidn visitada

Proyecto V4

Estado

MNotas

Volver al listado 4=

correctos, pulsaremos sobre Validar.
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ESTADISTICAS DE HONORARIOS

Listado
Estadisticas

LSS S I U I S

Para acceder a las estadisticas de un honorario, deberemos pulsar sobre Estadisticas
en el menu lateral de Honorarios.

| Estadisticas de honorarios

Estadisticas | Por mesjaiio e
Filtro 0
Tercero ( =l S Ndmero por mes
UsuariofComercial [»] e 30
Afio 2013[%] a N/ " . 2012
: — : o 2013
) 20 =1
15
Afio Nimero Importe total Importe medio
10
2013 2 4 767,00 238350
2012 0 0 Q05
2011 0 0 O0oo
Ene  Feb  Mar  Abr May Jun  Jul  Ago Sep  Oct  Nov  Dic
2010 1 10,00 10,00
o Importe tatal
N 5000 -
M| 2012
4000 | 2013
3000
2000
1000
0

Ene  Feb  Mar  Abr  May Jun  Jul  Age Sep Oct  Nov  Dic

Importe medio

3000
W 2012

2500 7] iz013

2000

1500

1000

Esta es la pantalla de estadisticas de honorarios:

(1) Podremos filtrar por tercero asociado a los honorarios.
(2) Por usuario/comercial implicado en los honorarios.
(3) Por afno de realizacion de los honorarios.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
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(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de honorarios, el
importe de los honorarios, y el importe medio de los honorarios.
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VER INFORMACION IMPUESTOS Y CARGAS

Nueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos
Informes
Estadisticas

Nueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Cargas sociales
Nueva carga
Pagos

VA
Nuevo pago
Pagos
Informe por cliente
Informe por tasa

@ Area impuestos, cargas sociales y dividendos 4= Aii0 2013 =

Esta pantalla resume la lista de todos los impuestos y las cargas sociales exigidas para un afio determinado. La fecha tomada en cuenta es el periodo de pago.

Pagos cargas sociales

_ . — G

Total 0,00 0,00

Pagos IVA

Pago IVA 500,00 E1 15/07/2013

500,00
Total 500,00 500,00

15i07/2013 7

Esta es la pantalla que se nos mostrara tras pulsar sobre el menu lateral Impuestos
y cargas. En ella podremos ver los pagos de cargas sociales y de IVA realizados.

Pagos
Informes
Estadisticas

Nueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Cargas sociales
Nueva carga
Pagos

1WA
Nuevo pago
Pagos
Informe por cliente

Balance de IVA ° IVA Pagado e

ene. 2013 0,00 0,00 0,00 2013-07 500,00
feb. 2013 0,00 0,00 0,00 Total : 500,00
mar. 2013 0,00 0,00 0,00
Subtotal: 0,00 0,00 0,00
\abr. 2013 0,00 0,00 0,00
may. 2013 18650,27 47 510,40 -45 860,13
jun. 2013 0,00 0,00 0,00
Subtotal: 1650,27 47 510,40 -45 860,13
jul. 2013 172755 0,00 172755
ago. 2013 10 969,54 0,00 10 969,54
sep. 2013 0,00 0,00 0,00
Subtotal: 12 697,09 0,00 12 697,09
oct. 2013 0,00 0,00 0,00
nov. 2013 0,00 0,00 0,00
dic. 2013 0,00 0,00 0,00
Subtotal: 0,00 0,00 0,00
Total a pagar: -33 163,04

Pulsando sobre el submend IVA podremos ver el Balance de IVA y el IVA Pagado:

(1) Este es el balance anual, desglosado por el IVA de las ventas, el IVA de las
compras v la diferencia. También se muestran los subtotales por trimestre.

(2) Aqui se muestra el total de IVA pagado durante el ano.
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Nueva factura

el

Recurrentes

Pendientes 1 Pago VA 15107/2013 500,00/

Pagos Total 500,00
Informes

Estadisticas

Nueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Cargas sociales
MNueva carga
Pagos

1WA
MNuevo pago
Pagos
Informe por cliente

Pulsando sobre el submenl Pagos podremos ver un listado de los pagos de IVA.

Nombre del infarme Informe por tasa del IVA repercutido y pagado (IVA pagado)

Periodo de andlisis (01/07/2013 | - (3010972013 | ‘ J

Descripcidn - Para los servicios, el informe incluye el VA de\m/pagos efectivamente recibidos o emitidos basandose en la fecha del pago. - Las
facturas de anticipo estan incluidas
- Para los bienes materiales, incluye el IVA de las facturas hasandose en la fecha de la factura. - Las facturas de anticipo estan incluidas
{Ir a la configuracion del médulo para modificar las reglas de calculo)

Generado el 15jul. 2013

Tipo: 21%
|| FA1308-0029 [l PROCUCTO A 49500,00 No utilizado para los bienes 49 500,00 10 395,00
|| FA1308-0030 |l FRODUCTO A 737,10 No utilizado para los hienes 737,10 154,79
|| FA1308-0030 [ PRODUCTO C 924,50 No utilizado para los hienes 924,50 19415
|| FA1307-0031 [ili] PRODUCTO C 4 480,00 No utilizado para los hienes 4 480,00 940,80
|j FA1307-0032 i PRODUCTO A 87,36 No utilizado para los bienes 87,36 18,35
]j FA1307-0034 ﬁ producto b 3112,20 No utilizado para los bienes 3112,20 653,56
1j FA1307-0036 i producto SN SN 100,00 No utilizado para los hienes 100,00 21,00
|| FA1307-0033 e HD500GBS - HD Seagate 500GB 39,00 [=-/41.34000000 {100%) 39,00 819
Total: 58 980,16 12 385,84
Tipo: 4%
‘C] FA1308-0029 i PRODUCTO B 5 640,00 No utilizado para los bienes 5640,00 225,60
[j FA1307-0031 i PRODUCTO L 2141,32 No utilizado para los bienes 2141,32 85,65
Total: 778132 311,25
Tipo: 0%
|| FA1307-0037 L Servicio de tran... (De 01 jul. 2013 a 31 jul. 2013) 100,00  [=100.00000000 (100%) 100,00 0,00
|| FA1307-0038 = STPD1 - Servicio de tran... 130,00 [-5130.00000000 (100%) 130,00 0,00
|| FA1307-0039 Le Reinstalacion de... 150,00  [=/150.00000000 (100%) 150,00 0,00
Total: 380,00 0,00

Tipo: 0%
|| coas e asdfa 50 000,00 [=-150000 (100%) 50 000,00 0,00
Total: 50 000,00 0,00
Total a pagar, Trimestre 3 \QI 12 697,09
O
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Pulsando sobre Informe por tasa podremos ver un informe desglosado por las
diferentes tasas:

(1) Desde aqui podremos elegir el periodo de analisis.

(2) Aqui se muestra un listado con las facturas a clientes desglosada por el tipo de
IVA.

(3) Aqui se muestra un listado con las facturas de proveedores desglosada por el tipo
de IVA.

(4) Aqui se muestra el total a pagar en el periodo de analisis.
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CREAR UN NUEVO PAGO DE IVA

Cargas sociales
Mueva carga
Pagos

IVA

MNuevo pago

Pagos \
Informe por cliente
Informe por tasa

Para crear un nuevo Pago de IVA deberemos pulsar sobre Nuevo pago en el
submenl de Impuestos y cargas.

i_A I Nuevo pago de IVA

Fecha pago 16/01/2013 |
Fecha valor 16/01/2013 |
Etiqueta Pago IVA

Importe |

Cuenta \—lﬂ—i

Forma de pago ' =] ™

l Grabar . Anular '

Desde esta pantalla introduciremos la informacion referente al pago. Acto seguido,
pulsaremos Grabar para guardar la informacién. En caso contrario pulsaremos sobre
Anular.
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ELIMINAR UN PAGO DE IVA

| i | Pagos IVA

FEticiieta

=g ago IvA
|Total

15810772013

Para eliminar un pago de IVA tendremos que acceder a la ficha del pago. Para ello,
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

E Pago IVA | Ficha ’

Ref. 1

Fecha pago 1510712013
Fecha valor 15/0712013
Importe 500,00

Transaccidn bancaria gm 51 (Cuenta bancaria: Swiss bank account, Registro conciliado: Noj

("Eliminar’)

Una vez en la ficha del pago, tan solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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MARGENES

Para que el calculo de margenes sea efectivo, se deberadn introducir los precios de

compra de los productos o servicios al realizar las ventas.

L1111 ——

Margenes ‘ :

Para acceder a la informaciéon de los margenes deberemos pulsar sobre el menu

margenes.

MARGENES POR PRODUCTO

Margenes

~ Margenes | Margenes por producto | Margenes por cliente I I Margenes por comercial I
Elija el producto o servicio E]\

\ Ahora

Fecha de inicio ( | B ehera Fechadefin

Margen total 44,00
Margen sobre coste 209,524%

Detalles de margenes realizados

Comenzar

|| 001 -10,00 0,00

i) 001 10,00 0,00
[ 001 10,00 0,00
|| 001 10,00 0,00
] 001 -10,00 -7,00
] 001 10,00 7,00
i) 001 -10,00 0,00
] 001 10,00 0,00
i 001 20,00 14,00
i 001 20,00 14,00
i) 001 10,00 0,00
[ 001 -10,00 -7,00
] 003 5,00 0,00
Margen total 65,00 21,00

-10,00

10,00
10,00
10,00
-3,00

3,00

-10,00

10,00
6,00
6,00

10,00

-3,00
5,00

44,00

nial
42,857%
42,857%
nial

nfa
42,857%
42,857%
nial
42,857%
nial
209,524%

Pulsando sobre la pestafia Margenes por producto veremos los margens de beneficio
de nuestros productos. También disponemos de un filtro para buscar un producto en

concreto o un rango de fechas.

MARGENES POR CLIENTE
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@ Margenes

Margenes | Margenes por producto. |

| Margenes por comercial |

Margenes por cliente

Nombre del tercera [ 3] Modificar
Fecha de inicio \ | shora Fecha defin 1 | Ahora
Margen total

Margen sobre coste

Detalles de margenes realizados

[ Cliente 1 -10,00 0,00 -10,00 nial

| Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nial
[] Cliente 1 -10,00 -7,00 -3,00 42,857%|
{1 Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nial
[} Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia,
|] Cliente 1 -10,00 0,00 -10,00 nia|
[ Cliente 1 32,00 0,00 32,00 nia|
|| Cliente 1 10,00 14,00 -4,00 -28,571%,
{1 Cliente 1 5,00 0,00 5,00 nial
[] Cliente 1 -10,00 -7,00 -3,00 42,857%
{1 Cliente 1 26,00 0,00 26,00 nial
|] Cliente 1 10,00 14,00 -4,00 -28,571%
[ Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nial
[j Cliente 1 10,00 7,00 3,00 42,857%
|| Cliente 1 15,00 0,00 15,00 nfa
(] Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
[ Cliente 1 500,00 348,00 152,00 43,678%)
Margen total 618,00 369,00 249,00 67,48%

Pulsando sobre la pestafia Margenes por cliente veremos los margens de beneficio de
nuestros clientes. También disponemos de un filtro para buscar un cliente en
concreto o entre un rango de fechas.

MARGENES POR COMERCIAL

@ Margenes
Margenes [ Margenes por producto H Margenes por cliente ] Margenes por comercial

Agente comercial \ [~

Fecha de inicio \ | shora  Fecha defin l | Shora
Margen total 249,00

Margen sobre coste 67.48%

Detalles de margenes realizados

SuperAdmin 658,00 383,00 275,00 71,802%)

Superadmin -40,00 14,00 -26,00 185,714%
Total 618,00 369,00 249,00 67.48%

Pulsando sobre la pestafia Margenes por comercial veremos los margens de beneficio
agrupados por nuestros comerciales. También disponemos de un filtro para buscar
uno de nuestros comerciales en concreto o entre un rango de fechas.
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BANCOS Y CAJAS

INTRODUCCION BANCOS Y CAJAS

FINAMCIERA BANCOSICAJAS PROYECTOS

Para acceder a Bancos/Cajas tenemos que clickear en la pestafia Bancos/Cajas del
menU superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este modulo son:

- Cuenta: Depodsito de dinero en una entidad financiera en la que podran ser
cargados distintos conceptos(ingresos/gastos)

- Domiciliacién: Acto de autorizar pagos o cobros con cargo o abono a una cuenta
existente en una entidad bancaria.

- Remesa: Conjunto de elementos enviados de una sola vez (cheques, facturas...).

supervisor % (s |o

;] Area cuentas Incluir cuentas cerradas
Nueva cuenta e
Categorias N
Listado transacciones ~Uentas ¢ Estado caldo
Listado | 12 2 7 Abierta 15 744,00
transaccionesicategoria imy 12345 TranColombia 123ksd 1] 7 Abietta 0,00
Transferencias hancarias imi 123589765312 Trancolombia 135251346214 1 < Abierta 10 000,00
M\/’@ 1235897653123 1 ? Abierta 502,72
i 2202 5(14) < Adierta 6411,36
Nuevo deposito i 23 1 ?Ah?erta 10 000,00
F it 33 1 7 Abietta 10 000,00
. " it 666 1 < Abierta 0,00
E,, |ﬂwma imi Bankia 2 7 Abierta 100 000,00
12 b it Swiss bank account 1 (6.4 <7 Abierta -298 140,63
Canclliar Total 145 482,55
12345
songliar imi Account for cash 7 Abierta -148 382,84
123589?65312 Total -148 382,84
Caonciliar
123589?653123 INada
Conciliar Total 0,00
2202
Conciliar

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el mbédulo de Bancos/Cajas:

(1) Desde este submenu lateral (BANCOS/CAJAS), podremos crear una nueva
cuenta, obtener un listado de transacciones o realizar transferencias bancarias.

(2) Desde este submenu lateral (DOMICILIACIONES), podremos crear una nueva
domiciliacién, ordenes domiciliadas o estadisticas.
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(3) Con el submenu lateral (REMESAS), podremos crear nuevos depdsitos o ver un
listado de remesas.

(4) Desde el subment de CUENTAS BANCARIAS se nos muestran todos los bancos
activos de nuestro sistema.

(5) En este listado se muestran todas las cuentas separadas segu su tipo: corriente,
caja/efectivo o de ahorro.
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CREAR UNA CUENTA

MNueva cuenta
Categorias \
Listado transacciones

Listado

transaccionesicategoria
Transferencias hancarias

Para crear una cuenta bancaria, deberemos pulsar sobre Nueva cuenta en el
submenu lateral Bancos/Cajas

@ Nueva cuenta financiera

Ref.

Etiqueta cuenta o caja
Tipo de cuenta

Divisa

Estado

Pais de la cuenta
Pravincia

Cddigo contable

Weh

Comentario

Saldo inicial...

Saldo inicial

Fecha

Saldo minimo autorizado
Saldo minimo deseado

MANUAL USUARIO ERP&CRM

88 |

Banco Fijo

|

| Cuenta bancaria corriente E]!

| Euros (€
Abierta ||

| Espafia (ES)

3

—

16/0172013 |
| |
| |

DOLIBARR 3.5

l Crear cuenta l

296



En esta pantalla introduciremos los datos de la cuenta que vamos a crear. Tras estar
conformes con los datos introducidos pulsaremos sobre Crear cuenta.
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MODIFICAR UNA CUENTA

|_u Area cuentas

i BANCO
1 Banco Fijo
|Total

it CAJA 1
i CAJA 2

Para modificar los datos de una cuenta bancaria deberemos acceder a la ficha de la
cuenta. Para ello, bastara con pulsar sobre el nombre de la cuenta en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

Estado <7 Abierta
Pais de la cuenta = Espafia
Pravincia

Conciliable Si

Cadigo contahle

Saldo minimo

autorizado 0

Saldo minimo 0

deseado

Web

Comentario

Una vez en la ficha de la cuenta deberemos pulsar sobre Modificar.
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| Edicion cuenta
S

Ref.

Etiqueta

Tipo de cuenta

Divisa

Estado

Pais

Provincia

Conciliable

Coddigo contable

Saldo minimo autorizado
Saldo minimo deseado
Web

Comentario

g |

Banco Fijo \

| Cuenta bancaria corriente v

' Euros (€) (=]
| Abierta [v]

|Espafia (ES) Bl
I =@

Desactivar la funcidn de conciliacion para esta cuenta
[ |

o

o

\

—

Dede esta pantalla podremos modificar los datos que deseemos. Después de eso
pulasremos sobre Modificar. En caso de no querer hacer ningin cambio pulsaremos

sobre Anular.
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ELIMINAR UNA CUENTA

F Area cuentas

st Banco Fijo &

Total

Para eliminar una cuenta, deberemos acceder a la ficha de la cuenta. Para ello,
bastara con pulsar sobre el nombre de la cuenta en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Estado 7 Abierta
Pais de la cuenta == Espafia
Provincia

Conciliable Si

Cddigo contable

Saldo minimo

autorizado !

Saldo minimo q

deseado

Web

Comentario

Maodificar | Eliminar

Ya en la ficha de la cuenta, debremos pulsar sobre Eliminar. Una cuenta solo podra
ser eliminada en el caso de que no tenga ninguna transaccién asociada. En caso
de querer indicar que nuestra empresa no va a seguir utilizando una cuenta,
deberiamos cambiar el estado de la cuenta a Cerrado.
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ANADIR/ELIMINAR UNA CATEGORIA

Muewva cuenta

Categorias

Listado transm
Listado

transaccionesicategoria
Transferencias bancarias

Para afiadir o eliminar una categoria deberemos pulsar sobre Categoria en el
submenu lateral Bancos/Cajas

ANADIR

@ Categorias
T

2 Directoriof l
— (=]

Para afiadir una partida deberemos escribir el nombre de la categoria y pulsar sobre
Afadir.

ELIMINAR
=

2 Directoriol

L |

Categorias

ticeta

Para eliminar una categoria simplemente deberemos pulsar sobre el botén de
eliminar.
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REALIZAR UNA TRANSFERENCIA ENTRE NUESTRAS CUENTAS

_ BamcosiCajas
Mueva cuenta
Categotias
Listado transacciones
Listado
transaccionesicategoria

Transferencias bancari*

Para realizar una transferencia bancaria entre dos de nuestras cuentas, tendremos
que pulsar sobre Transferencias bancarias en el submenu lateral Bancos/Cajas

=R
.| Transferencia bancaria

Al crear una transferencia de una de sus cuentas bancarias hacia otra, Dolibarr crea dos registros contables (uno de débito en una cuenta y otro de crédito, del mismo
importe, en |a otra cuenta. Se utiliza para los dos registros la misma etiqueta de transferencia y la misma fecha)

BANCO[v|

Da

CAJA1[x]

[16/01/2013 Recaudacidn diaria | 1186

@

En esta pantalla deberemos elegir la cuenta origen, la cuenta destino, la fecha de la
transferencia y el importe de la transferencia. También podremos afadir una
descripciéon de la transferencia. Después de esto solo nos queda pulsar sobre Ahadir
para efectuar la transferencia.
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VER INFORMACION SOBRE UNA CUENTA

| Area cuentas

i 12
it 12345

fini 123589765312
it 1235897653123
it 2202

Para ver la informaciéon de una cuenta nos bastara con pulsar sobre el nombre de la
cuenta en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a
la seccién de informacion de la cuenta.

i Cuenta | Ficha cuenta | Cuenta bancaria | | Transacciones | | Transacciones previstas | | Informe mensual E/S | | Grificos | | Extractos

Pulsando sobre las distintas pestafias, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA CUENTA

it Cuenta ;uema bancaria | | Tran i | | Tr i previst. I | Informe mensual E'S I l Graficos l I Extractos |
Ref. 1 Volver al listado = =p
Etiqueta 12
Tipo de cuenta Cuenta hancaria corriente e
Divisa Euros ot
Estado <7 Abierta o
Pais de la cuenta == Colombia N
Pravincia Antioguia
Conciliable Si
Cddigo contable
Saldo minimo autorizado 12000
Saldo minimo deseado 0
Weh
Comentario
O am

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la cuenta bancaria:

(1) Se muestra la informacién general de la cuenta.
(2) Con estos botones podremos modificar la cuenta o eliminarla.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.
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PESTANA CUENTA BANCARIA

i Cuenta | Transacciones | [ Transacciones previstas l I'lnfonne,mensualEls | | Graficos | I Extractos |
1"

Ref. Volver al listado 4= =

Etigueta 12 e
Tipo de cuenta Cuenta bancaria carriente Ny
Divisa Euros
Estado <7 Abierta
Pais de la cuenta ms Colombia 0

g

Nombre del banco

Nimero cuenta

Codigo IBAN

Codigo BIC/ISWIFT
Domiciliacidn de cuenta
Nombre del titular de |a cuenta
Direccidn del titular de la cuenta

& El digito de control indica que la informacion de esta cuenta bancaria es incompleta o incorrecta.

e ‘Modificar
S

Tras pulsar sobre la pestafia Cuenta bancaria esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informaciéon general sobre los datos de la cuenta
bancaria:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre los datos de la cuenta.
(2) Con estos botones podremos modificar los datos de la cuenta.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA TRANSACCIONES

it Cuenta | Ficha cuenta | [ Cuenta bancaria || Transacciones previstas | | nforme mensual E'S | [ Graficos | | Extractos |

Ref. 1"

Volver al listado ¢= =p
Etiqueta 12 o )

30/06/2013 30/06/2013 Saldo inicial 15 000,00 1500000 %K
12/07/2013 12/07/2013 Efectivo Cobro a cliente [ || ABC and Co 744,00 1574400 7 R
Saldo actual

15 744,00

“Afiadir registro

Tras pulsar sobre la pestafia Transacciones, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran las transacciones asociadas a la cuenta:

(1) En esta zona se muestra informacioén basica de la cuenta.
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(2) En esta zona se muestra un listado con todas las transacciones de

(3) Desde aqui podremos desplazarnos por todas las transacciones.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

la cuenta.

PESTANA TRANSACCIONES PREVISTAS

i Cuenta I Ficha cuenta ] I Cuenta bancaria I [ Transacciones ] [ Informe mensual E/S I [ Graficos I I Extractos ]

Ref. 1
Etiqueta 12 Nt

echa vencimiento Descripcion e Tercero Déhito
Saldo actual
Queda por pagar

Volver al listado 4= =p

redito Saldo

15 744,00

20/05/2013 || FA1305-0028 {1 Anvaro Bernal 90,00 15 834,00
27105/2013 [F] 125 [ Veerkamp -11,00 15 823,00
31/05/2013 |71 2013 {1 Veerkamp -61,98 15 761,02
24/06/2013 || FA1306-0035 d Anna Ramos Franco 21,20 1578222
30/06/2013 || FA1305-0017 {1 Generic customer 18 700,00 34 48222
10/07/2013 || FA1307-0040 [ Belin SARL 1548800,00 158328222
26/07/2013 || FA1307-0032 _j ULLOA ULLOA, ISABEL 92,61 158337483
26/07i2013 || FA1307-0034 {1 ALONSO ALONSO, ISABEL 329893 158667376
13/08/2013 || FA1308-0029 || LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60 1 644 163,36
14/08/2013 || FA1308-0030 [] CASAS CASAS, ISABEL 1761,23 164592465
17109/2013 || FA1307-0031 {1 CAL CAL, ISABEL 6 654,57 165257922

Saldo previsto

1652 579,22

Tras pulsar sobre la pestafia Transacciones previstas, esta es la pantalla que se nos
mostrard. En ella se muestran todas las transacciones previstas en la cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica de la cuenta.

(2) Aqui se muestra un listado con todas las transacciones que estan previstas(pagos

aplazados, etc.)

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA INFORME MENSUAL E/S
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@ Cuenta Ficha cuenta Cuenta bancaria Tr i Tr i previstas Informe mensual E/S Graficos Extractos

Ref. 001 o Volver al listado (-]
Etigueta Banco @Y/ e
%no
Mes: e 2012 2013 2014
Debe Haber Debe Haber Debe: Haber
enero 223,85
febrero
marzo
abril
mayo
junio
julio
agosto
septiembre
octubre
naviembre
diciembre
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 223,85
Saldo actual 223,85
Haber- Afio: 2012 - 2013 - 2014 Debe - Afio: 2012- 2013 - 2014
300 10
o 2014 W 2014
M 2013 W 2013
250 m
2012 08 I 2012
200 |}
06
150
04
100
0.2
50
0 00
ene. feb. mar  abr may. jun.  jul.  ago. sep. oct. now dic ene. feb. mar abt  may jun.  jul.  ago. sep. oct.  now dic.

Tras pulsar sobre la pestafia Informe mensual E/S, esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra un resumen de los movimientos que ha habido en la
cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la cuenta.

(2) Aqui se muestran los movimientos de entrada y salida por mes.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.
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PESTANA GRAFICOS

i Cuenta | Ficha cuenta | | Cuenta bancaria | [ Transacciones | [ Transacciones previstas | [ nforme mensual ES
Ref. 1 Volver al listado = =p
Etiqueta 12 0

S’

Mostrar paratodas las cuentas Mostar balance desde prhe—.gio
& Mes =
Movimientos - Mes: 07 Afio; 2013

o
] N B Crédito

B Débite

600

200

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31

Saldo - Mes: 07 Afio: 2013

20000

M saldo
15000
10000
5000
0

o1 0z 0z 04 05 08 o7 o0z 02 10 1" 12 13 14 15
¢ Afio =
Movimientos - Afio: 2013

20000

B Crédito

| Débite

15000

10000

5000

Tras pulsar sobre la pestafia Grafico, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran graficos con toda la informacion de los movimientos de la cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica de la cuenta.
(2) Aqui se muestran todos los graficos con los movimientos de la cuenta.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA EXTRACTOS
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| Extracto , Cuenta bancaria: 12

Saldo inicial : 0,00
Total : 0,00 0,00
Saldo final : 0,00

Tras pulsar sobre la pestafia Extractos, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas las transacciones que han sido conciliadas por un extracto:

(1) Aqui se muestra una lista con todas las transacciones pertenecientes a un
extracto.

(2) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los extractos
pertenecientes al banco seleccionado.
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REALIZAR UNA
CLIENTE

[Q Facturas a clientes

PETICIO N DE DOMICILIACION DE UNA FACTURA A

L B

-

| FA1308-00308 |
|| (PROVS3)

| FA1307-00328 |
| FA1307-00318 |
|| (PROVS4)

15/08/2013 14/09/2013
13/0812013 13/0812013

13/0812013
2 26/0712013
261077201 260712013
19/0712013 1710972013
15/0712013 15/0712013

Para realizar una peticién de domiciliacién, lo primero serd acceder a la ficha de la
factura a cliente. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

|=] Factura a cliente [Hchafactwa ] | ContactosDirecciones | Notas ' | Documentos | | Log]

Ref.

Ref. cliente
Empresa

Tipo

Descuentos
Fecha

Fecha limite de pago
Condiciones pago
Forma de pago
Base imponible
Importe VA
Importe RE
Importe IRPF
Importe total
Estado

Cuenta hancaria

FA1308-0029 Volver al listado 4= =p

|| LOPEZ LOPEZ, ISABEL ({Otras facturas)

Factura estandar

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

13 agosto 2013

13 agosto 2013

Alarecepcion

Domiciliacion
55 140,00 Euros
10 620,60 Euros

0,00 Euros

-8 271,00 Euros
57 489,60 Euros

<7 Pendiente de pago

Ninguna cuenta definida

Realizar una peticion de domiciliacidn
—

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre la pestaia Domiciliaciones. Una
vez en esta pantalla, tan solo habremos de pulsar sobre Realizar una peticion de

domiciliacion.

MANUAL USUARIO

ERP&CRM DOLIBARR 3.5 309



CREAR UNA DOMICILIACION

Nueva domiciliacion

Ordenes domiK
Lineas de domiciliaci

Devoluciones
Estadisticas

Para crear una domiciliaciéon, deberemos pulsar sobre Nueva domiciliacion en el
submenu lateral Domiciliaciones.

== Domiciliaciones ‘ Nueva domiciliacion

Ne de facturas pendientes de domiciliacion 1
Cantidad a domiciliar 57 489,60
(' Domiciliar todas )

Facturas en espera de domiciliacion (1)

CRrn

i:_aiiLOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60 Euros 15/07/2013]

|| FA1308-0029

Una vez en esta pantalla, veremos todas las facturas pendientes de domiciliacién.
Tan solo habra que pulsar sobre Domiciliar todas.
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ELIMINAR UNA DOMICILIACION

. ~ha

‘ ‘ 15/0772013 16:42

Para eliminar una domiciliacién tendremos que acceder a la ficha de la domiciliacién
Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

[=2] Orden domiciliacion ‘ Ficha | I Lineas | I Facturas | I Dewlllcbnesl I Estadisticas

Ref. [/ T130701
Fecha 1500742013
Importe 57 489,60
Estado

7 Enespera

Archivo de |a domiciliacidn  receipts/T130701

Clasificar como "Archivo enviada” | Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliaciéon, pulsaremos sobre Eliminar.
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CLASIFICAR COMO ENVIADA UNA DOMICILIACION

= T130701 15/07/2013 16:42

Para clasificar como enviada una domiciliacién tendremos que acceder a la ficha de la
domiciliacion. Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

[E5 orden domiciliacion ‘ Ficha | [Uneas I [ Faduras] [Dmluclones | I Estadisticas I

Ref. [ T130701
Fecha 15072013
Importe 57 489,60
Estado p 4 En espera

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

| Clasificar como “Archivo enviado  Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliacion, pulsaremos sobre Clasificar como Archivo
enviado.

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

Fecha envio 1500712013 | ]  Ahora '
Método envio Internet» | K

Clasificar como "Archivo enviado”

Ahora tan solo tendremos que indicar la fecha del envio y el método de envio. Una
vez hecho esto pulsaremos sobre Clasificar como Archivo enviado.
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CLASIFICAR COMO ABONADA UNA DOMICILIACION

Para clasificar como abonada una domiciliacion tendremos que acceder a la ficha de
la domiciliacién. Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los

listados de Dolibarr.

=5 orden domiciliacion } Ficha ‘ [l.ineas ] rFacmms-] [Dmlhdibn‘e‘s ] rEstatﬁsticas

Ref. == T130701

Fecha 1510712013

Importe 57 489,60

Estado <7 Enviada

Fecha envio 1510712013 Por Firsthame SuperAdminName
Método envio Internet

Archivo de la domiciliacidn  receiptsT130701

| Clasificar como“Abonada® | Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliaciéon, pulsaremos sobre Clasificar como Abonada.

Archivo de |la domiciliacidon  receipts/T130701

Abonada el 15/07/2013 | %  #hora <

Se crearan los pagos de las facturas y 1as clasificard como ke
[ Clasificar como "Abonada" )

Ahora tan solo tendremos que indicar la fecha del abono. Una vez hecho esto
pulsaremos sobre Clasificar como Abonada.
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REALIZAR UNA DEVOLUCION DE UNA DOMICILIACION

m Ordenes domiciliadas

_
L

P4 113,07,91,\

Para realizar una devolucién de una domiciliacién, lo primero sera acceder a la ficha
de la domiciliacién. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la
domiciliaciéon en cualquiera de los listados de Dolibarr.

(2 Orden domiciliacion | Ficha | Lineas ] lFm | |

Ref. [ T130701

Fecha 15/07i2013

Impaorte 57 489,60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 15/07/2013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet

Ahonada el 15/07i2013

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

\? 000001 ‘ LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60

Una vez en la ficaha de la domiciliacion, pulsaremos sobre la pestana Lineas. Una
vez aqui, pulsaremos sobre la referencia de la linea que queremos devolver.

m Lineas de domiciliacion

MNueva cuenta
Categorias

Listado transacciones [ - _

Listado <7 000001 1130701 | FA1308-(
transaccionesicategoria - ~—

Transferencias hancarias

Nueva domiciliacidn
Ordenes domiciliadas
Lineas de domiciliacidn

Devoluciones
Estadisticas

Otra forma de hacerlo, seria pulsar sobre Lineas de domiciliacién en el menu lateral
Domiciliaciones y pulsar sobre la referencia de la linea deseada.
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Domiciliacion Ficha‘

Orden domiciliacidn T130701
Fecha 1510712013
Importe 57 489 60
Estado < Abonada
("Emitir una devolucion )
Facturas

|| FA1308-0029 Ei LOPEZ LOPEZ, ISABEL

57 489,60,

Una vez en la ficha de la linea de domiciliacién, pulsaremos sobre Emitir una
devolucion.

;Esta seguro de querer crear una devolucidn de domiciliacidn para la empresa LOPEZ LOPEZ, ISABEL ?
Fecha de devolucion

(sil]
(1510712013 |
| No especificado [~]
| No facturar la devolucidn| |

Motivo de devolucidn

Facturacidn de la devolucidn

| Confirmar J

Ahora deberemos indicar si estamos seguros de querer crear la devolucion, la fecha,

el motivo de la devolucién y si se va a facturar dicha devolucion al cliente. Tras tener
todos los datos correctos, pulsaremos sobre Confirmar.
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VER INFORMACION SOBRE UNA DOMICILIACION

| T130701 & 15/07/2013 16:42

Para ver la informacion de una domiciliacion nos bastara con pulsar sobre la
referencia de la domiciliacién en cualquiera de los listados que hay a lo largo de
Dolibarr. Esto nos llevara a la seccion de informacion de la domiciliacion.

57 489,60

(== Orden domiciliacion | Ficha | | Lineas | | Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA

=2 Orden domiciliacién Lineas ] [Facturas] [ Devoliciones ] [Estadisticas

Ref. =/ T130701
Fecha 1510772013
Importe 57 489,60
Estado <7 Abonada
Fecha envio 15/07/2013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet
Ahonada el 160752013 0
N

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

()
o

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la domiciliacion:

(1) Se muestra la informacién general de la domiciliacion.

(2) Con estos botones podremos variar el estado de la domiciliacién o eliminarla.
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PESTANA LINEAS

[==l Orden domiciliacion | Facturas l I Devoluciones I [ Estadisticas ]

Ref. [/ T130701

Fecha 1500772013

Importe 57 489,60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 1540712013 Por Firsthame SuperAdmint!ame
Método envio Internet { )
Abonada el 15/07/2013 e

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

— = 2)

? 000001 LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60

Tras pulsar sobre la pestafia Lineas esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra informacion general sobre los datos de las lineas de la domiciliacién:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre la domiciliacién.

(2) Aqui se muestra una lista con todas las lineas de la domiciliacién.

PESTANA FACTURAS

[== Orden domiciliacion | Ficha | | Lineas I Devoluciones I I Estadisticas

Ref. [ T130701

Fecha 15i07/2013

Importe 57 489 60 0

Estado <7 Abonada g

Fecha envio 150712013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet

Abonada el 15i07/2013

Archivo de la domiciliacién  receipts/T130701

|| FA1308-0029 ﬁrLOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60 Abonada

Tras pulsar sobre la pestafia Facturas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran las facturas asociadas a la domiciliacion:

(1) En esta zona se muestra informacién basica de la domiciliacién.

(2) En esta zona se muestra un listado con todas las facturas asociadas a la
domiciliacion.
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PESTANA DEVOLUCIONES

[==] Orden domiciliacion | Ficha | I Lineas | | Facturas |

Ref. [ T130701 o

Fecha 1500712013 N

Importe 57 489,60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 15i07/2013 Por Firsthame SuperAdminName
Método envio Internet

Abonada el 150712013

Archivo de la domiciliacion  receiptsT130701

Total 0.00

Tras pulsar sobre la pestafia Devoluciones, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran todas las devoluciones asociadas a la domiciliacion en caso de
que las haya:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la domiciliacién.

(2) Aqui se muestra un listado con las devoluciones asociadas a la domiciliacién.

PESTANA ESTADISTICAS

(= orden domiciliacion ] Ficha | | Lineas | I Facturas | | Devoluciones ]  Estadisticas |

Ref. £ T130701 o

Fecha 1500712013 N’

Importe 57 489 60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 15i07/2013 Por Firsthame SuperAdminName

Método envio Internet

Abonada el 1500712013

Archivo de |a domiciliacion  receiptsT130701 e

? Abonada 57 489 60 100 %

Tras pulsar sobre la pestafia Estadisticas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran las estadisticas de la domiciliacion:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la domiciliacion.

(2) Aqui se muestra un resumen con los importes y porcentajes abonados y
devueltos de la domiciliacion
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ESTADISTICAS DE UNA DOMICILIACION

Nueva domiciliacion
Ordenes domiciliadas
Lineas de domiciliacidn
Devoluciones
Estadisticas

Para ver las estadisticas de las domiciliaciones, tendremos que pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral Domiciliaciones.

Estadisticas

Estadisticas de domiciliaciones 0

‘ ? Abonada 1 100 % 57 489,60 100 %
Total 1 57 489,60

Estadisticas de domiciliaciones dewvueltas e

el . 0,00

Estas son las estadisticas de las domiciliaciones:

(1) Aqui podremos ver el nUmero y porcentaje de facturas abonadas y devueltas.
También podremos ver el importe y porcentaje del total de facturas abonadas y
devueltas.

(2) Aqui podremos ver las estadisticas de las domiciliaciones devueltas. Estaran
agrupadas por el motivo de devolucién. Podremos ver el niimero y porcentaje de
devoluciones por un mismo motivo. También podremos ver el importe y porcentaje
de las devoluciones segin motivos.
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CREAR UNA REMESA

Nuevo depdsito
Listado

Para crear una nueva remesa, deberemos pulsar sobre Nuevo depdsito en el menu
lateral Remesas.

@ Cheques
Seleccioneffiltre los cheques a incluir en la remesa y haga clic en "Crear".
Fecha recepcion del cheque | ) Ahora

Cuenta bancaria [ v

D G

18/05/2013 B 231,13

| Crear nueva remesa en la cuenta Swiss hank account |
' Nueva remesa '

En esta pantalla podremos seleccionar cuales son los cheques que vamos a incluir en
la remesa segun la cuenta a la que estan asociadas. En el caso que haya un gran
namero podremos ayudarnos con los filtros de la parte superior. Cuando hayamos
seleccionado los cheques que creamos oportunos pulsaremos sobre Crear nueva
remesa en el banco correspondiente.
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VALIDAR UNA REMESA

ﬁ Remesas

= 1{PROV2) 1507/2013 g Swiss bank account
MM 3 i Swiss bank account

[/ (PROV)
Para validar una remesa, lo primero serd acceder a la ficha de la remesa. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

== ]
=2l Cheques | Lista de remesas |

Ref. (PROVZ) Volver al listado 4=
Fecha / 15107i2013

Cuenta i Swiss bank account

N°® de cheques 1

Total 23113

Estado o~ Avalidar

1 18/05/2013 23113 it 29 b4 ‘

Una vez en la ficha de la remesa, tan solo habra que pulsar sobre Validar. Se nos
preguntard si estamos seguros de querer validarlo. En caso de ser asi pulsaremos
sobre Si, en caso contrario, pulsaremos No.
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ELIMINAR UNA REMESA

ﬁ Remesas

(PROV2)
== (PROV1)

15/07/2013 fmt Swiss bank account
%01 3 jui Swiss bank account

Para eliminar una remesa, lo primero serad acceder a la ficha de la remesa. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

[E cheques [W

Ref. (PROV2) Volver al listado ¢=
Fecha /150712013

Cuenta fimi Swiss bank account

N° de cheques 1

Total 23113

Estado 7 Avalidar

1 1810572013

Una vez en la ficha de la remesa, tan solo habrd que pulsar sobre Eliminar.
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CONCILIAR TRANSACCIO NES BANCARIAS

12
Conciliar
12345
Conciliar
1235887653
Conciliar
123R/8497RAR

Para conciliar transacciones bancarias, deberemos pulsar sobre el botén conciliar en
el menu lateral Cuentas Bancarias. Cada cuenta corriente tendra asociada un boton

conciliar.

Conciliaciol

-

123

1: Swiss bank account

Ultimos extractos bancarios : 201107

Indigue el extracto bancario relacionado con la conciliacidn. Utilice un valor numéri
A continuacidn, compruebe las lineas presentes en el extracto bancario y haga clic

08/07/2010 08/07/2010

01/08/2011 01/08,

05/08
05/08

0510812011
05/08/2011

05/08/2011 0B/08,

08/08/2011

17105/2013 17/05/2013
18/05/2013 18/05/2013

22105/2013 22/05/2013
04/06/2013 04/06/2013
15/07/2013 15/07/2013

15/07/2013 15/07/2013

En esta pantalla deberemos indicar la referencia del extracto bancario relacionado

08/08/2011

e

== o= Tarjeta

12011

12011
/2011

== o= Transferencia bancaria
= -I- Ingreso en cuenta

2011 == =f= Transferencia bancaria
- -I- Ingreso en cuenta

== o= Chegue

== o= Cheque

== o Efectivo
- + Ingreso en cuenta 2

== of= Transferencia hancaria

== of= Domiciliacién bancaria T130701

(Initial balance)
Cobro a cliente

d Generic customer - |

Pago carga social
Pago carga social
Pago carga social
F4

Cobro a cliente

|| Smith Vick - [
Cobro a cliente

|| Generic customer -
Cobro a cliente

| Generic customer -
Pago a proveedor

L__}l Vendeur de chips - |- - Pago

pago prueba
Pago IVA
= /Pago IVA

Cobro de domiciliacion

1,00
9,00
10,00
=l
=
28991040
10000,00
500,00

||| LOPEZ LOPEZ, ISABEL - ||

2000,00
563

26,96
6,05

23113

57 489,60

[51) Eiiiﬁii e (por ejemplo, AAAAMM): 1201307

Crédito

w

€ WE

N 0 O OF

O @ oE @

con la conciliacion. Acto seguido, podremos clasificar la conciliacion en una categoria,

aunque no es obligatorio. Finalmente, deberemos ir seleccionando todas las
transacciones bancarias que vamos a incluir en la conciliacién. Una vez hecho esto,

pulsaremos sobre Conciliar.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5

323



GESTION DE PROYECTOS

INTRODUCCION PROYECTOS

1S PROYECTOS UTILIDADES

Para acceder a Proyectos tenemos que clickear en la pestana Proyectos del menu
superior.

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este modulo son:

- Proyecto: Conjunto de tareas, acciones, documentos etc, que serdn englobadas
conjuntamente.

- Tarea: Accion que formara parte de un proyecto. Podra ser asignada a un usuario,
tendra fecha de inicio vy fin.

ﬂ%o 5 wis proyectos

Nuevo proyecto
Listado Esta vista muestra aguellos proyectos en los gue usted es un contacto afectado (cualguier tipo).

Nuevo proyecto Q
Listado
. - {2 PJ1301-0001 - Proyecto 1 0

P4

£ o - Proyecto 2 v %

Nueva tarea | 5, PJ1301-0002 Y 0
Listado

MNuevo tiempo dedicado I
Nueva tarea

Listado e

Nuevo tiempo dedicado 5=
I

Otros, no enlazado a un tercero 1
|| Amazon 1

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el mddulo de Proyectos:

(1) Desde este submenu lateral (MIS PROYECTOS), podremos crear un nuevo
proyecto y ver un listado de los proyectos en los que estamos incluidos.

(2) Desde este submenu lateral (PROYECTOS), podremos crear un nuevo proyectoy
ver un listado de todos los proyectos.

(3) Con el submenu lateral (MIS TAREAS/ACTIVIDADES), podremos crear nuevas
tareas, ver un listado de las tareas en las que estamos incluidos e introducir un
nuevo tiempo a una tarea.

(4) Desde el submenlu de TAREAS/ACTIVIDADES podremos crear nuevas tareas, ver
un listado de todas las tareas e introducir nuevos tiempos dedicados a una tarea.
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(5) En este listado se muestran todos los proyectos, el nimero de tareas abiertas y
el estado en que se encuantran los proyectos.

(6) En este listado podremos ver cuantos proyectos estds asociados a cada cliente y
los que no estas enlazados a ningun cliente.
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CREAR UN PROYECTO

T

MNuevo proyecto
Listado

MNuevo proyecto

Listado \
Para crear un nuevo proyecto, deberemos pulsar sobre Nuevo proyecto, bien en el
menu lateral Mis proyectos, o bien en el menu lateral Proyectos.

e Nuevo proyecto

Ref. [PJ1301-0003 |

Etiqueta Proyecto 3 \
Tercero | > @
Visibilidad | Contactos del proyectoE]l
Fecha inicio 2210112013 |

Fecha fin ()

Descripcidn '

‘ Crear '

En esta pantalla deberemos indicar la referencia y etiqueta del proyecto. También
podremos incluir un tercero, seleccionar la visibilidad del proyecto e incluir la fecha
de inicio y fin.
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MODIFICAR UN PROYECTO

ﬁ Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

i, PJ1301-0001 Proyecto 1
{2, PJ1301-0002 Proyecto 2
{5, PJ1301-0003 Proyecto 3

-~

Para modificar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

%) Proyecto | Proyecto

Ref.
Etiqueta
Empresa
Visibilidad
Estado
Fecha inicio
Fecha fin
Descripcidn

PJ1301-0003 Volver al listado 4=
Proyecto 3

Contactos del proyecto
~/ Borrador
2210142013

Validar Copiar

Modificar

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el botéon Modificar.

Ey Proyecto | Proyecto

Ref.
Etiqueta
Empresa
Visibilidad
Estado
Fecha inicio

Fechafin
Descripcidn

PJ1301-0003

[Proyecto 3 ]
| I~ ®
[ Contactos del proyecto[+

y‘ Borrador

220152013 | Cambiar las fechas de las tareas en funcidn de la fecha
de inicio del proyecto

)

Modificar I Anular
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Ya en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos necesarios y pulsaremos
sobre Modificar. En caso de no querer realizar ningin cambio, pulsaremos sobre
Anular.
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COPIAR UN PROYECTO

‘, Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

| — —
i, PJ1301-0001 Proyecto 1
{2, PJ1301-0002 Proyecto 2

‘ Bu 7PJ_1_30»1-A0>003 E(qyecto 34

S

Para copiar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto que usaremos

como base. Para ello bastard con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Empresa

Yisibilidad Contactos del proyecto
Estado -7 Validado
Fecha inicio 22i0152013

Clonar el proyecto

Seleccione los datos que desea copiar:
Clonar los contactos

Clonar las tareas

Clonar las notas

Clonar los archivos adjuntos

Cerrar |"Copiar’)

(2) ; Esta seguro de querer clanar este proyecto?

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el botén Copiar. Se nos
preguntard qué datos del proyecto queremos copiar: contactos, tareas, notas o

archivos adjuntos. Si queremos copiar el proyecto pulsaremos Si, en caso contrario
No.
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ELIMINAR UN PROYECTO

@ Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

| — J—

&y, PJ1301-0001 Proyecto 1
1z, PJ1301-0002 Proyecto 2
LR EIS0T-0000 pug Fit¥ECED 3

Para eliminar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

&, Proyecto 1 Proyecto ‘ I Contactos proyecto | l Referencuasl I Documentos I I Notas l l Tareas l [Gantt l

Ref. PJ1301-0003 Volver al listado 4=
Etiqueta Proyecto 3

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado ~ Borrador

Fecha inicio 2210172013

Fecha fin

Descripcion

Copiaf

_ Eliminar |

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el botén Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si, en caso
contrario pulsaremos No.
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VALIDAR UN PROYECTO

l |;| Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

. Ref.v.  FEtiqueta v.
| — |

', PJ1301-0001  Proyecto 1

f», PJ1301-0002 *ecto 2
2, PJ1301-0003 y

%, PJ1301-0004  Proyecto 4

Para validar un proyecto deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

B, Vl?lroyercrtq [ Proyecto \' | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas ] | Tareas H:

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visihilidad Contactos del proyecto

Estado 7 Borrador

Fecha inicio 2210152013

Fechafin

Descripcidn

( validar') Modificar

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer validar el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.
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CERRAR UN PROYECTO

l |;| Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

. Ref.v.  FEtiqueta v.
| — |

', PJ1301-0001  Proyecto 1

f», PJ1301-0002 *ecto 2
2, PJ1301-0003 y

%, PJ1301-0004  Proyecto 4

Para cerrar un proyecto deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

&) Proyecto ’ Proyecto ] |>cmactosp'wyeclb | | Referencias | | Documentos [ | Notas | | Tareas |

Ref. PJ1301-0002 Volver al lista
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visihilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Validado

Fecha inicio 2210172013

Fechafin

Descripcidn

‘Modificar [ Cerrar ) Copiar '

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Cerrar. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer cerrar el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 332



REABRIR UN PROYECTO

| | Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

. Ref. .  FEiqueta ~.
| — |

' 2, PJ1301-0001 Proyecto 1

f», PJ1301-0002 *ecto 2
2, PJ1301-0003 y

12 PJ1301-0004  Proyecto 4

Para reabrir un proyecto deberemos acceder a la ficha de un proyecto cerrado. Para
ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Eu Ployecto | Proyecto \ | Contactos proyecto I | Referencias ] | Documentos I l Notas | | Tareas | [ Gantt

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado ¢= =
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

Fecha inicio 220172013

Fechafin

Descripcidn

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Reabrir. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer reabrir el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PROYECTO

SELECCIONAR PROYECTO

@ Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos {(sus permisos

| —

{zy PJ1301-0001 Proyecto 1
(o) PJ1301-0002 Proyecto 2
4, PJ1301-0003 \rovecto 3
| {2y PJ1301-0004 royecto 4

Para adjuntar o eliminar un documento a un proyecto tendremos que ir a la ficha de
un proyecto. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del proyecto en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

b proyect [Piosecto | [ Comtactosprovect | | Reterencias | (ocumentec)) [Wotas | [Tareas | [Gait |

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado 4= Gbi
Etiqueta Proyecto 2 }
Empresa ‘
Visibilidad Contactos del proyecto 1
Estado <7 Cerrado }
Namero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos FAESIER

Adjuntar nuevo archivo/documento
] Examinatr... SR (Tamafio maximo: 2048 Kb | 1))

Archivos y documentos adjuntos

,'3 PJ1301-0002.pdf 7485 h. 2200102013 16:42 xR

Una vez en la ficha del proyecto, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este

proyecto.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PROYECTO
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B Proyecto | Proyecto J | Contactos proyecto‘] | Referencias H Documentos l I Notas ] ITareas- ] [ GanttJ

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado 4= = | ‘
Etiqueta Proyecto 2 '
Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

Ndmero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos wHasiges

Adjuntar nuevo archivo/documento
l-‘-\dministradorlEscritorio'lDocumento de prueba.tx<t| Examinar.. e G (Tamano maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos
[ - Ty r—

‘j_f PJ1301-0002.pdf 7485 h. 2200112013 16:42 x|

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el botéon Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el boton Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado al proyecto.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PROYECTO

NUMErD arcnivos!oocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivosidocumentos 0 bytes
adjuntos

Adjuntar nueve archivo/documento

[ Examinar.. | ((EMUGRAGANGY (T2rmaiio méximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

| Documento de prueba.txt 0h. 261212012 18:13 3

Para eliminar un fichero adjunto de un proyecto bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PROYECTO

|— Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus pe

| )|
2, PJ1301-0001 Proyecto 1

{2, PJ1301-0002 %

&, PJ1301-0003 royec

E)_u PJ1301-0004 Proyecto 4

Para afiadir o modificar una nota sobre un proyecto tendremos que ir a la ficha de un
proyecto. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del proyecto en cualquiera
de los listados que aparecen en Dolibarr.

) Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto I | Referencias | l Documertos |

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado = =p
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

Nota {(pablica) V4

MNota (privada) Z

Una vez en la ficha del proyecto, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicidon correspondiente.

Nota (puhlica)

MNota {privada) &
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ARadiriamos o modificariamos la nota sobre el proyecto y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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VER INFORMACION SOBRE UN PROYECTO

I;] Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuz

|

&, PJ1307-0020 - 1
k5, PJ1306-0018 - 3

{2, PJ1306-0015 -
{2, PJ1305-0005 - d

&, PJ1306-0014 - J

Para ver la informacién de un proyecto nos bastara con pulsar sobre la referencia del
proyecto en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara
a la seccion de informaciéon del proyecto.

) Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

Pulsando sobre las distintas pestanas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA PROYECTO

&) Proyecto [{ Proyecto '} Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado 4= =p
Etiqueta prueba_dosese ( J
Empresa [] Dupont Alain N
Visibilidad Contactos del proyecto

Estado 7 Validado

Fecha inicio 28/06:2013 o

Fechafin

Descripcion

Documentos e e
i ey

22 I AN /1 — _
‘baleinelﬂlEspaﬁol E[

Tras pulsar sobre la pestafa proyecto esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informaciéon general sobre el proyecto:

(1) Se muestra la informacion general del proyecto.
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(2) Aqui se muestran los documentos relacionados con el proyecto.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del proyecto asi como
eliminarlo. Segun el estado del proyecto, también podremos validarlo o cerrarlo.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA CONTACTOS DEL PROYECTO

) Proyecto Referencias | | Documertos I I Notas I l Tareas I I Gantt |

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado 4= =p
Etiqueta prueha_dosese o
Empresa || Dupont Alai N e

| Apl ‘ [l Dupont Alain /
Visihilidad Contactos del proyecto
Estado <7 Validado

A Usuarios MyBigCompany Nt | Firstname SuperAdminName|x [Jefe de proyecto[=]
[#] Contactos terceros | Dupont Alain [~/ Ningtin contacto definido para este tercero[~ | Jefe de proyecto[+ ]

Tipo de contacto

e contacto

Usuario MyBigCompany 3‘ Doe John Jefe de proyecto ? b4

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos proyectos esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informaciéon general sobre los contactos relacionados
con el proyecto:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el proyecto.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el proyecto,

tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA REFERENCIAS
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E& Proyecto

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado 4= =
Etiqueta prueha_dosese 0 e
Empresa || Dupont Alain 4 -
Visibilidad Contactos del proyecto

Estado ’ Validado

Listado de presupuestos asociados al proyecto

Crear presupuesto

Listado de pedidos asociados al proyecto

Crear pedido de cliente

Listado de facturas asociadas al proyecto

Crearfactura a cliente

Listado de facturas a clientes predefinidas asociadas al proyecto

Listado de pedidos a proveedores asociados al proyecto

Tras pulsar sobre la pestafia Referencias esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacion general sobre los presupuestos, facturas, etc, asociadas
al proyecto:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica sobre el proyecto.

(2) En esta lista se muestran todas las referencias(presupuestos, pedidos, facturas,
intervencioens...) asociadas al proyecto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA DOCUMENTOS
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= Proyecto Proyecto Contactos proyecto Objetos vinculados Notas Tareas Gantt

Ref. PJ1312-0001 Volver al listado (-]
Etiqueta Proyecto 1

Empresa a e
Visihilidad Contactos del proyecto N>/ N
Estado [Hvalidado

Namero archivos/documentos adjuntos 0

Tamafio total de los

archivosidacumentas adjuntos O:bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo = (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile
Enlace: | | Efigueta; o’ || Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Tamaﬁo N Fecha™ #

[No hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles

Documentos ™ ¥ Fecha™ #

NoLinkF ound i

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el proyecto:

(1) En esta zona se muestra la informacién de los documentos del proyecto.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este proyecto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA NOTAS

‘ ) Proyecto I Proyecto I I Contactos proyecto I | Referencias | I Documerntos | Gantt.

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado 4= =p
Etiqueta prueha_dosese o

Empresa h] Dupont Alain >/ 9
Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Validado

Nota (piblica) e Z e
N/ , N/

Mota (privada)

Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre el proyecto:

(1) En esta zona se muestra informaciéon general sobre el proyecto.
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(2) En esta zona se muestra las notas sobre el proyecto.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de un proyecto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA TAREAS

B Proyecto Proyecto Contactos proyecto Objetos vinculados Notas Documentos Gantt

Ref. PJ1312-0001 Volver al listado (5]
Etiqueta Proyecto 1 0

Empresa o
Yisibilidad Contactos del proyecto Nt =
Estado [Hvalidado

Fecha inicio 19/12i2013

Fecha fin

e Aiia(lirtarea‘
Ny smiine—

Solamente ver las tareas que me afectan
Fecha Fecha fin ICarga'detrabajo Progresion qiempo Progresion

Ref, tarea Etiquetatarea

inicio prevista declarado dedicado calculada
W IL:’;':S paraeste i o492013 0810172014 05:30 20 % 03:10 e
® TK1312.0001  Trabaijito 2 0810172014 150172014 05:35 0% 0%
Total 0310

Tras pulsar sobre la pestafia Tareas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las tareas del proyecto:

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el proyecto.
(2) En esta zona se muestran todas las tareas del proyecto.
(3) Desde aqui podremos afadir nuevas tareas a un proyecto.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.

PESTANA GANTT

B Proyecto [Pioyeeto] [ Comtactos prayecto | | Reterencias | | | [ [T )

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado ¢= =
Etigueta prueha_dosese

S @ ()
Empresa _§ Dupont Alain
Visibilidad Contactos del proyecto
Estado ¥ Validado

© D
2] =

S 2346 - 29/6/2013
Recursos  Duracidn % Fechainicio Fechafin 23 24 25 26 27 28 29
tarea doese Listado 1 Dia 28/6/2013 280612013
tarea dosese mia Listado 1 Dia 28/6/2013 280612013
Periodo: @DiaOsemanaOMesO Trimestre
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Tras pulsar sobre la pestafia Gantt, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra un diagrama de Gantt del proyecto:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre el proyecto.
(2) En esta zona se muestran todas las tareas del proyecto y el diagrama de Gantt.
(3) Desde aqui podremos afiadir nuevas tareas a un proyecto.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.
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CREAR UNA TAREA

MNueva tarea
Listado
MNuevo tiempo dedicado

MNueva tarea
Listado \

Muevo tiempo dedicado

Para crear una tarea tendremos que pulsar sobre Nueva tarea en el submenu lateral
Mis tareas/actividades o Tareas/actividades

Bl Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas m

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado &= =p
Etiqueta prueba_dosese
Empresa _3 Dupont Alain
Visihilidad Contactos del proyecto
Estado <7 Validado
Fecha inicio 28/06/2013
Fecha fin
((Afiadirtarea’)

Otra opcion es acceder a la ficha de un proyecto, pestana Tareas o Gantt y pulsar
sobre Afadir tarea.

§® Nuevatarea

Ref. TK1312-0002

Etiqueta Tarea X

Hilo de la tarea Proyecto PJ1312-0001 (Visibilidad: Contactos del proyecto) Iﬂ
Asignada a SuperAdmin [v]

Fecha inicio (230102014 | shors

Fechafin \ | Bl ahora

Carga de trabajo prevista 0 Horas 0 E] Minutos

Progresidn 0% [v]

Descripcion -

Afiadir | Anular

Una vez en esta pantalla, rellenaremos la informacion de la tarea y pulsaremos sobre
Afadir. En caso de no querer crearla, pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UNA TAREA

—
- Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le permiten tenert

&, PJ1301-0002 1 Tarea 1
&, PJ1301.0002 2 Tarea 2 \
&, PJ1301-0002 3 Tarea 3

Para modificar una tarea, deberemos acceder a la ficha de la tarea. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Tarea

Ref.

Etiqueta Tarea 1

Proyecto i, PJ1301-0002
Empresa

Fecha inicio 2210152013
Fechafin 05/02/2013
Progresidn 0%

Descripcidn

Una vez en la ficha de la tarea, pulsaremos sobre el botén Modificar.
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[l Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |
| Ref 1 |

Etigueta Tarea 1 |

Proyecto f2, PJ1301-0002

Empresa

Hilo de la tarea | Proyecto PJ1301-0002 (Visibilidad: Contactos del proyecto) lv|
Fecha inicio 2210142013 |

Fecha fin 0510212013 |

Progresidn Imi

Descripcidn ‘

Ya en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos necesarios y pulsaremos
sobre Modificar. En caso de no querer realizar ningin cambio, pulsaremos sobre
Anular.
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ELIMINAR UNA TAREA

@ Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de us

5, PJ1301-0002 1 Tarea 1 221011
2, PJ1301-0002 2 Tarea 2 11
fz, PJ1301-0002 3 Tarea 3 221011

Para eliminar una tarea, deberemos acceder a la ficha de la tarea. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Bl Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Ref. 1 =
Etiqueta Tarea 1

Proyecto {2, PJ1301-0002

Empresa

Fecha inicio 2210152013

Fecha fin 05/0212013

Progresidn 0%

Descripcidn

Una vez en la ficha de la tarea, pulsaremos sobre el botdn Eliminar. Se nos
preguntarad si estamos seguros, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si, en caso
contrario pulsaremos No.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA TAREA

SELECCIONAR TAREA

m Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de L

) PJ1301-0002 [] 1 Tarea 1 221011

iz, PJ1301-0002 2 Tarea Zwﬂ]‘ll
'[9 PJ1301-0002 3 Tarea 3 01

Para adjuntar o eliminar un documento a una tarea tendremos que ir a la ficha de
una tarea. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la tarea en cualquiera
de los listados que aparecen en Dolibarr.

Ref. 1 —
Etiqueta Tarea 1

Proyecto fz, PJ1301-0002

Empresa

Namero archivosidocumentos 0

adjuntos

Tamafio total de los i bjtes

archivosfdocumentos adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento
l Examinar.. Skl (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

\No hay documentos guardados en este directario |

Una vez en la ficha de la tarea, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta
tarea.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA TAREA
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Tarea [ Ficha HRecursosafectados | | Tiempo dedicado l ’ Documentos H Notas

Ref. 1 =
Etiqueta Tarea 1

Proyecto f2, PJ1301-0002

Empresa

Ndmero archivosidocumentos 0

adjuntos

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 0 PYeS

Adjuntar nuevo archivo/documento
,Administrador’tEscritoriolDocumento de prueba.t<t| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kh | 1)

Archivos y documentos adjuntos

o hay documentos guardados en este directorio

Para adjuntar un archivo, pulsaremos sobre el boton Examinar y buscaremos el
fichero que queramos adjuntar en nuestra computadora. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre el boton Enviar archivo. Recordad que el tamafio maximo es de
2048 Kb. De esta forma el fichero quedaria adjuntado a la tarea.

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA TAREA

NUITIETD @rCNIVOS/00CUMentos aojunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos Obytes

nuevo archivo/d

Examinar. | (EMGRAGANAY (Tarafio méximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

" Documento de prueba.txt oh. 2601220121813

Para eliminar un fichero adjunto de una tarea bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdn de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA TAREA

e | Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le .

| 2, PJ1301-0002 1 Tarea 1 ‘ 2210172013
&, PJ1301-0002 2 Tarea 2 013

2, PJ1301-0002 3 Tarea 3 2210172013

Para afiadir o modificar una nota sobre una tarea tendremos que ir a la ficha de una

tarea. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la tarea en cualquiera de
los listados que aparecen en Dolibarr.

Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos |

Ref. 1 E 2
Etiqueta Tarea 1

Proyecto iz, PJ1301-0002

Empresa

Nota {pahlica)
MNota (privada)

Una vez en la ficha de la tarea, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botén de edicion correspondiente.

Nota (puhblica)

Mota (privada) Z

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la tarea y pulsariamos sobre Grabar. En
caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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CREAR/MODIFICAR/ELIM INAR UN TIEMPO DEDICADO

CREAR UN TIEMPO DEDICADO

MNueva tarea
Listado
Muevo tiempo dedicado

.........

MNueva tarea
Listado

MNuevo tiempo dedicado *

Para introducir un nuevo tiempo dedicado en una tarea deberemos pulsar sobre
Nuevo tiempo dedicado en el submenlu Mis tareas/actividades o Tareas/actividades.

@ Mi tiempo dedicado

{2, PJ1301-0002 1 2210142013 05/02/2013
2, PJ1301-0002 2 Tarea 2 20/0142013 13/03/2013 15 %
12, PJ1301-0002 3 Tarea 3 2210142013 0%

Tarea 1

Una vez aqui podremo afiadir el tiempo a la tarea correspondiente y pulsar sobre
Afadir.

Tarea IHcha || afectad | Tiempo dedicad Documentos | | Notas

Ref. 2 L 4
Etiqueta Tarea 2

Proyecto 1w, PJ1301-0002

Empresa

[Analisis de la aplicacidn.
(2210172013 | 4 2.[2Byte Soluciones InformahcasSLE]\‘ [1]=]H [200=]m ERELELLE
. N’

En caso de querer afiadir una nota al tiempo dedicado, deberemos hacerlo de otro
modo. Habra que ir a la ficha de la tarea, pestaia Tiempo dedicado. Una vez alli
introduciremos la nota y el tiempo y pulsaremos sobre Afadir.

MODIFICAR UN TIEMPO DEDICADO
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[ Tarea Tiempo dedicado I
Ref. 2 e

Etigueta Tarea 2
Proyecto {2, PJ1301-0002
Empresa

(o (o

(2210172013 | 8. 2Byte Soluciones Informaticas S.L[v

12200112013 A, 2Byte Soluciones Informaticas S.L. Andlisis de la aplicacidn. 01:20 > ‘

Total 01:20 |

Para modificar un tiempo dedicado, deberemos acceder a la ficha de la tarea,
pestafia Tiempo dedicado. Una vez aqui pulsaremos sobre el botdn de edicién.

Analisis de la aplicacion. &
221015201 o Grabar
S | 2Byte Soluciones Informaticas S.L.[v] | [ [=IH [zo=]m J3 T
Total 01:20

Ahora modificaremos los datos que creamos oportunos y pulsaremos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ninglin cambio, pulsaremos sobre Anular.

ELIMINAR UN TIEMPO DEDICADO

E] tarea .
Ref. 2 4
Etigueta Tarea 2
Proyecto 2, PJ1301-0002
Empresa
(2210172013 | 2 2.[2Byte Soluciones Informaticas S.L.[v] [0]=IH [0=Im
22/0152013 & 2Byte Soluciones Informaticas S.L. Andlisis de |a aplicacion. 01:20 /|
Total 01:20

Para eliminar un tiempo dedicado, deberemos acceder a la ficha de la tarea, pestafa
Tiempo dedicado. Una vez aqui pulsaremos sobre el botdn de eliminar. Se nos
preguntard si estamos seguros de querer eliminarlo. En caso de ser asi, pulsaremos
sobre Si, en caso contrario, pulsaremos No.
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VER INFORMACION SOBRE UNA TAREA

g Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le permiten

&2, PJ1301-0002 1 Tarea 1 2210112
&, PJ1301-0002 2 Tarea 2 \ 20/0142
B0 0002 E3 1e0en AL

Para ver la informaciéon de una tarea nos bastara con pulsar sobre la referencia de la

tarea en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a
la seccion de informacion de la tarea.

Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Pulsando sobre las distintas pestafas, nos iremos desplazando por las distintas
secciones.

PESTANA FICHA

' Tarea | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | l Documentos | | Notas |

Ref. 23 Volver al listado ¢=
Etigqueta tarea dosese mia

Fecha inicio 28/06520123 0

Fechafin A/

Progresidn 0%

Descripcion descripcion de la tarea dosese mia

P oaneerY i

et

Tras pulsar sobre la pestafia fiicha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la tarea:

(1) Se muestra la informacion general de la tarea.
(2) Con estos botones podremos modificar los datos de la tarea asi como eliminarla.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.
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PESTANA RECURSOS AFECTADOS

Tarea | Ficha
Ref.
Etiqueta

Volver al listado 4=

o

A, Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminName|v | Responsahble f |
Gnintatin= tarsatas [ Dupont Alain = | Ningtin contacta definido para este tercero[v Mespunsable W Aradic

ngun contacto defmdo

Usuario MyBigCompany ‘& Doe John Responsable 7 x|

Tras pulsar sobre la pestafia Recursos afectados esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacién general sobre los recursos relacionados con
la tarea:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la tarea.

(2) En esta lista se muestran los posibles recursos que puede tener la tarea por
parte de nuestra empresa. En la parte inferior se muestran los recursos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA TIEMPO DEDICADO

Tarea |Hdlal |ﬁecmiedms | Documentos | | Notas

Ref. 23 Volver al listado 4=

Etiqueta tarea dosese mia 0 e
= - S

(50772013 | [ A [Firstname SuperAdminNameBi‘ ’ H [0zl

Total 0 |

Tras pulsar sobre la pestafa tiempo dedicado esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre el tiempo dedicado a la
tarea:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la tarea.
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(2) En esta lista podremos afiadir nuevos tiempos dedicados y ver todos los tiempos

introducidos y su total.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA DOCUMENTOS

® Tarea | Ficha Recursos afectados Tiempo dedicado Documentos Notas

Ref. TK1312-0001 Volver al listado
Etiqueta Trabajito 2

Nidmero archivosidocumentos adjuntos 0 o \ e |
Tamafio total de los A/ N

archivosfdocumentos adjuntos Uibytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningin archivo. | Enviararchivo | (Tamafio méximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile

Enlace: | \ Etiqueta'e || Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Documentos = Tamaﬁo Lz Fecha™#
No hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
Documentos™ * Fecha™~
NoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la tarea:

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos de la tarea.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta tarea.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA NOTAS

Tarea [ Ficha | [ Recursos afectados | [ Tiempo dedicado | [ Documentos |

Ref. 23 Volver al listado ¢=

Etiqueta tarea dosese mia o 0
N -

MNota (pahlica) V4

Nota (privada) g 4 g
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Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre la tarea:

(1) En esta zona se muestra informacién general sobre la tarea.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la tarea.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una tarea.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION GED

AGEMDA  DOCUMENTOS

Para acceder al area GED (Gestion Electréonica de Documentos) tenemos que clickear
en la pestana Documentos del menu superior.

El drea GED permite controlar rapidamente todos los documentos de Dolibarr.

Se pueden crear directorios manuales y adjuntar los documentos.

Los directorios automaticos son rellenados automaticamente en la adicion de un
documento en una ficha.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 356



|| Terceros
[#] contactos
| Productos/Servicios

{18 Ref. producto
proveedor

L)

Nuevo directorio S
Explorador de archivos

‘ _‘ Area GED - Explorador de archivos
El drea GED (Gestidn Electrdnica de Documentos) le permite controlar rapidamente los documentos en Dolibarr.

Puede crear di y adjuntar los
Los di i aticos son aticamente en la adicidn de un documento en una ficha.

1~

(2] Raiz (Arbol automatico) (2)

|
L2)

| (PROV1072) J<1 (PROV1072).pdf

[ Cargas sociales | (PROVO72) | (PROV9T72).pdf
=2 Cortratos || (PROVO73) J-] (PROVOT3).pdf
[ Facturas a clientes | (PROVO77) -1 (PROVO77).pdf

[ Facturas proveedores
[ Pedidos a proveedor
|21 Pedidos de clientes
[ Presupuestos

[ Productos y servicios
|2 Terceros

(2] Raiz (Arbol manual) @)

] FS1301-0017
|| FS1301-0047

- F$1301-0017.pdf
-1 F$1301-0047.pdf

PREEEEEE®

Examinar..

8566 b

8564 b.
8564 b.
8859 b.

8726 h

8808 b.

Enviar archivo

1710112013 18:17
26/12/2012 10:22
26/12i201212:39
02/01/201317:18
07/01/2013 11:33
16/01/2013 1017

CEOEOC

(Tamafio maximo: 2048 Kb | )

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el médulo de Documentos:

(1) Desde este submenU lateral (AREA GED), podremos crear y explorar directorios.

(2) En la parte derecha se muestran los distintos directorios.

(3) En la parte izquierda podemos ver los documentos que hay en el directorio
seleccionado.
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CREAR UN DIRECTORIO

CREAR EL NUEVO DIRECTORIO

MNuevo directorio
Explorador de archivos

l . | Area GED - Explorador de a

area GED (Gegion Electrdnica d
FPuede crear g#ectorios manuales®

|| Terceros

—
Contactos

| i R 12 L —

Para crear un nuevo directorio, tenemos que hacer click en Nuevo directorio dentro
del submenu lateral Area GED, o bien pulsar sobre el botdon de creacion de
directorios.

|| Presupuestos
|| Productos y servicios
|__| Terceros

(21 Raiz (Arbol manual) (2)

|__| Directoriol ?

Otra opciodn, es acceder a la ficha de un directorio ya creado, pulsando sobre el botén
correspondiente.

(%2 pirectorio manual 1 Ficha 1

Ref. [ Raiz -= (&% Directorio1

Descripcion Este es el directorio 1.

Creador £ 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
Fecha creacidn 2310172013 15:23

Z’;iﬁg? relativo,para fecmiDirectoriot

N® de documentos 1

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 0 Bytes

Editar

il

Afadir directorio

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botéon Anadir directorio.
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| Nuevo directorio

Etiqueta Directorio2
Afiadiren | Directario? =]
Descripcidn [Este es el directorio 2. Hijo del directorio 1

Crear Anular

Una vez aqui, introduciremos la etiqueta del directorio y podremos indicar cual es su
directorio padre, en el caso que tenga, y una pequefia descripcion. Cuando los datos
sean correctos, pulsaremos sobre Crear. En caso de no querer hacer nada,
pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN DIRECTORIO

) T VHULLUS Y Sl YIS 7
?

|__| Terceros

(=1 Raiz (Arhol manual) ()

et

|__| Directorio2

Para modificar un directorio deberemos acceder a la ficha del directorio. Para ello
deberemos pulsar sobre el botén de Ver directorio.

== Directorio manual \ Ficha

Ref. (2 Raiz -= (3 Directorio1

Descripcion Este es el directorio 1.

Creador £ 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
Fecha creacidn 230142013 15:23

Erlmi:\tggo relalvopard fecmiDirectorio1/

N° de documentos 1

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos 0 BY18S

(‘Editar’) “Afadir directorio RRI TG

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botén Editar.

(=] Directorio manual | Ficha

Ref. “4) Raiz -= Directorio1

Descripcion |[Este es el directorio 1.

Creador 3) 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
Fecha creacion 23/01/201315:23

Directorio relativo para . 3

Srchlios fecmiDirectario1s

N° de documentos 1

Tamafio total de los
archivosidocumentos 0 Bytes
adjuntos

| Grabar . Anular l

En esta pantalla ya podremos modificar los datos que creamos convenientes. Una
vez finalizada la edicién, pulsaremos sobre Grabar o Anular segin queramos guardar
los cambios o no.
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ELIMINAR UN DIRECTORIO

el 1 UL Y S VIS

|__| Terceros

(=1 Raiz (Arhol manual) ()

et

|__| Directorio2

Para eliminar un directorio deberemos acceder a la ficha del directorio. Para ello
deberemos pulsar sobre el de Ver directorio.

(%% Directorio manual | Ficha

Ref. (%5 Raiz -» &5 Directorio1 -* & Directorio2
Descripcidn Este es el directorio 2. Hijo del directorio 1.
Creador R 2Byte Soluciones Informaticas S.L.

Fecha creacidn

Directorio relativo para
archivos

N de documentos Il

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos 0 Bytes

eliminado.
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2310172013 15:28

fecmiDirectario1/Directorio2f

. 7) B TN T DO S— T —, N .
Editar | Afadir directorio

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botén Eliminar. En el caso que
el directorio tenga directorios o documentos en su interior, no podra ser
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SUBIR UN DOCUMENTO

I Examinar...

il (Tamafio maximo: 2048 Kb [ )

Para subir un documento, deberemos seleccionar un documento de nuestra
computadora y pulsar sobre Enviar archivo. Deberemos haber seleccionado
previamente el directorio al que va a subirse el documento pulsando sobre el
directorio en la parte izquierda del directorio.
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MODIFICAR UN DOCUMENTO

Hay que tener en cuenta que la modificacién de un documento consiste en el cambio
de su nombre, no la ediciéon de su contenido.

13:15:23 X

Para modificar un documento deberemos acceder a la ficha del documento. Para ello
deberemos pulsar sobre el botén de Ver documento.

L{% Archivo | Ficha

Ref. ] Raiz -= & Directorio1 -= Documento de prueha.tx

Fecha creacion 2310172013 15:23

Una vez en la ficha del documento pulsaremos sobre el boton Editar.

:1:-, Archivo | Ficha

(=) Raiz -» (%) Directorio1-*
Documento de prueba i
Fecha creacidn 2310152013 15:23

Grabar | Anular

Ref.

En esta pantalla ya podremos modificar los datos que creamos convenientes. Una
vez finalizada la edicidon, pulsaremos sobre Grabar o Anular segun queramos guardar
los cambios o no.
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ELIMINAR UN DOCUMENTO

142013 15:23 W l:)

Para eliminar un documento, simplemete habra que pulsar sobre el botén de
eliminacién correspondiente.

GESTION DE AGENDA

INTRODUCCION A LA AGENDA

AGENDA DOCUMENTOS

Para acceder a la agenda tenemos que clickear en la pestaia Agenda del menu
superior.

La agenda de dolibarr desempefia un papel fundamental, ya que nos va a servir
como registros de las acciones y eventos automaticos que se produzcan en el
sistema.

En primer lugar, diferenciamos lo que son eventos, eventos automaticos , y acciones.

Acciones: son sucesos que ocurren en la empresa, que necesitan de un
seguimiento continuo (con control de progresién), y estan delimitados en el tiempo
(fecha inicio - fecha fin).

Eventos: son sucesos formados por una accion.

Eventos automaticos: son sucesos que se producen en dolibarr de forma
automatica, por la interaccidon con algun proceso interno y quedan registrados.

Ejemplo de eventos automaticos: Validacién de un presupuesto, Cierre de una
factura, etc ... Todos estos procesos, quedaran registrados en la agenda, y son
configurables por dolibarr.

Ejemplo de acciones: LLamada telefénica, Reunién, Envio de email, etc ... Todos
estos tipos son configurables en dolibarr.
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Ejemplo de eventos: El seguimiento de la acciones. Como por ejemplo el seguimiento

de una llamada telefdnica, o una reunién, etc ...

Lo Eems i
Nuevo evento 0 m Evertos genda

Calendario
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos.
Eventos terminados
Listado
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados
Informes

1] Terceros
Ir

(] Contactos

|18 Productos/Servicios
C_—

[i] Ref. producto
proveedor

w
A, Miembros

— ]

Marcadores V4
4 Fundacién
#D i6n online

Eventos registrados por fj@’
o0 Eventos asignadosa | i
0 Eventos realizados por f:@

Tipo

Proyecto (

Mostrar cumpleafios de los contactos

Listado de eventos realizados o a realizar

4= jul. 2013 =

4 Portal oficial
4 Dolistore

[ Ayuda enlinea

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el moédulo de Agenda:

(1) Desde este submenu lateral (EVENTQOS), podremos crear y listar todos los
eventos registrados en la agenda.

(2) Desde aqui podremos filtrar por diferentes parametros los eventos.

(3) Con estos botones podremos seleccionar el tipo de visionado de los eventos.

(4) Aqui se muestran los eventos segun los filtros y el visionado seleccionado.
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CREAR UN EVENTO

La mayoria de los eventos se crean de manera automatica con el flujo de trabajo de
Dolibarr (validar pedidos, validar facturas...) pero también tenemos la opcién de

crear eventos de forma manual.

T

MNuevo evento

Calendario \
Mis eventos incompletos

Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados
Listado
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados
Informes

Para crear un evento, deberemos pulsar sobre el botén Nuevo evento en el submenu

lateral Eventos.
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Otro modo es pulsar sobre el botdon Nuevo evento dentro del calendario.
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v Crear un evento

Titulo
Evento para todo el dia O
Fecha de inicio ‘ (=]

B &hora
B Zhora

Ky

Fecha finalizacidn [
Estado / Porcentaje MNo aplicahle E]

Localizacidn

Accidn asignada a SuperAdmin E}
Ocupado [

Evento concerniente a la empresa L v

Evento concerniente al contacto , v
Proyecto E]

Prioridad

Descripcidn

Afiadir Anular

Una vez en esta pantalla, indicaremos el titulo del evento y su fecha. Ademas
podremos asignarselo a un usuario, relacionarlo con una empresa o con un proyecto.
Cuando hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre Afadir. En caso de no
querer afiadirlo pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN EVENTO

(V.34 |

= |11 412

"3 . |

£ 0

Para modificar un evento, deberemos acceder a la ficha de un evento. Para ello,
tendremos que pulsar sobre su hombre en cualquiera de los listados de Dolibarr.

liente a la empresa @ Ventas contado Contacto MNada
B [1] D FS1301-0033

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Dolibarr

Autor: admin

Madificar | Eliminar

Una vez en la ficha del evento, pulsaremos sobre el botén Modificar.
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Accion ‘ Ficha evento ’ | Documentos | | Log I

Ref.

Titulo

Evento para todo el dia
Fecha de inicio

Fecha finalizacidn
Estado f Porcentaje
Localizacion

Accidn preguntada por
Accidn asignada a
Accidn realizada por

Evento concerniente a la empresa

Proyecto
Prioridad

Ohijeto adjuntado
Descripcidan

Una vez en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos convenientes. Una
vez hayamos terminado, pulsaremos sobre Grabar para guardar los cambios y sobre

Anular para no hacerlo.

3561

[Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Dolibal
[

110172013 | 4 [10[=]H[03[=]M shora
10172013 | 5 [10[x]H[03[z]M anora
[No aplicable [+

\

‘& 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
( =]

| 2Byte Soluciones Informaticas S.L.E]!

|

\ [~]
( \

| F$1301-0033

|ventas contado (Cliente Contacto !_E‘

[E] Fuente HTML FERE-S 4 2k
Fuente Sl Ta. T B I U e X, X2 & @
iz = E EE=ZEE B8 BEAO

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Dolibarr
Autor: admin

' Grabar . Anular '
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ELIMINAR UN EVENTO

e il
|

+ 11 +

-1-“1':; + 19

Para eliminar un evento, deberemos acceder a la ficha de un evento. Para ello,
tendremos que pulsar sobre su hombre en cualquiera de los listados de Dolibarr.

liente a la empresa g Ventas contado Contacto MNada
B [1] D FS1301-0033

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Dolibarr

Autor: admin

Modificar

Una vez en la ficha del evento, pulsaremos sobre el botén Eliminar. En caso de estar
seguros, pulsaremos Si, en caso contrario, No.
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VER INFORMES DE EVENTOS

ST

Mueya evanto

Calendario
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados

Listadn
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incampletos
Eventos terminados

Infartnes ‘

Para ver informes de los eventos, tendremos que pulsar sobre Informes en el
submenu lateral Eventos.

ﬁ— Eventos

B 11/07/2013 22:53 8541 Bytes

™ 3

0712013 59

062013 74 ™
05/2013 59 3
0812011 18 (3
0712011 2 L4
0712010 22 4

Una vez aqui pulsaremos sobre el botén de generacién de informes del mes que
gueramos.

GESTION DE UTILIDADES

EMAILING (NEWSLETTERS)

Con la utilidad de Emailing podremos enviar mails de forma masiva a nuestros
contactos.

CREAR UN E-MAILING
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MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva importacion

Para crear un emailing deberemos pulsar sobre el boton Nuevo E-mailing en el menu
lateral E-mailings.

i Nuevo E-Mailing

Descripcion lInfarme mensual
Remitente dolibarr@domain.com |
Errares a

Asunto del e-mail Informe mensual de la empresa X |
— 2 &

Color de fondo |

E Fuente HTML FERE SR g8 &b Fuente N 72 W
__=IDregistro B I U =X X2|8&° @ == = Ec===
EMAIL__ = EMail
& PEBAO

__FIRSTNAME__ = Nombre
__MAILTOEMAIL __ = Email &
destinatario
__OTHER1__=0tros1
__OTHER2_=0tros2
__OTHER3__=0tros3
OTHER4__ =Otros4
OTHERS5__ =0tros5
SIGNATURE__ =Firma
ario remitente

Querido __FIRSTNAME__,
le adjunto el informe mensual de la empresa X.

Un saludo.

( CrearE-Mailing )

En esta pantalla indicaremos el asunto del e-mail y el contenido del mensaje. Para
personalizar los mensajes nos podremos ayudar de las sustituciones de la parte
derecha. Una vez todo esté correcto pulsaremos sobre Crear E-Mailing.
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VALIDAR UN E-MAILING

2

L E-Mailing

Ref. Volver al listado
Descripcidn Informe mensual
Remitente dolibarr@domain.com
Errores a
Estado ~ Borrador
NOrmero de destinatarios Gnicos 0
Para aiiadir destinatarios, escoja los que figuran en las listas a continuacion I |

[ g Terceros con lineas de contratos de
| servicios expirados

-
Examinar..

L‘ﬁ E-mails introducidos por el usuario T
| = Anadir

[emalliapellidosinombre;otros)

| Id“_?] E-Mails de un archivo (e-mail;nomhbre;varios)

| [E5) Contactos de terceros (clientes potenciales, s
‘clientes, proveedores..)
| [E] Contactos de terceros {por puestoffuncidn) 35
Contactos de terceros {por categoria de T
| Ahadir
:terceros) g
Estado: | |
' & Miembros 0 Fecha fin afiliacién: Después = | =
‘ Antes < | |
,3, Miembros (por categoria) 0 [ E\
' B Usuarios de Dolibarr 5 \ [
| 1;3 Terceros (por categoria) 53 [~

Una vez en la ficha del e-mailing, pulsaremos sobre la pestafa Destinatarios para
afadir los destinatarios del envio. Usaremos los filtros y pulsaremos sobre el botén
Afadir correspondiente.

9 E-Mailing - | Destinatarios | | Log |
Ref 7

Descripcion /" Informe mensual

Remitente /" doliharr@domain.com
Errares a V4

Estado _~ Borrador

Namero de

destinatarios 5

Gnicos

Editar E-Mailing )| Probar E-Mailing | Validar E-Mailing

Una vez hayamos afadido algln destinatario, volveremos a la ficha del E-mailing vy
pulsaremos sobre Validar E-Mailing.
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ENVIAR E-MAILING

:ado <7 Validado
mero de

stinatarios 5

cos

Editar E-Mailing N Probar E-Mailing | Enviar E-Mailing
A ———

I
o del e-mail  Informe mensual de la empresa X
ivo Sin archivos adjuntos

saje del e-mail Querido _ FIRSTNAME__,
le adjunto el informe mensual de la empresa X,

Una vez el e-mailing esté validado, pulsaremos sobre el botén enviar E-Mailing.
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EXPORTACION DE DATOS

MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva importacion

“H Tarrarac

Para realizar una exportaciéon de datos pulsaremos sobre Nueva exportacion en el
submenu lateral Asistente de exportacion.

PASO 1

Nueva exportacion \ Paso 1 |

Elija un conjunto predefinido de datos que desee exportar..

unto de datos exportahles

R

44 Listado notas de honorarios

MNotas de gasto y desplazamientos

Le

Bancos y cajas jmi Transaccion hancaria y extracto I_i-
Expediciones 4% Envios [ 4]
Intervenciones E3 Fichas ylineas de intervencion [3}
‘Usuarios ¥ grupos ‘@. Usuarios Dolibarr y atributos | d |
Facturas y ahonos | | Facturas a clientes y lineas de facturas | 4]
Facturas y ahonos || Facturas a clientes y pagos ._;
|Proveedores | ] Facturas de proveedores y lineas de factura | d
Proveedores || Facturas proveedores y pagos L 4]
\Proveedores | Pedidos de proveedores y lineas de pedido \_4 |
Productos [ Productos y servicios L g
Categorias || Listado categorias de proveedores [4
Categorias [ Listado categorias de clientesipotenciales L 4]
:Categorias [_] Listado categorias de productos [3]
Categorias [ Listado categorias de miembros [4]
Presupuestos |+] Presupuestos a clientes y lineas de presupuestos [ d |
Proyectos {2, Proyectos ytareas Mo tiene permisos para esta gcidn|
Pedidos de clientes |c] Pedidos de clientes y lineas de pedido | d ;
Impuestos, cargas sociales y dividendos || Cargas sociales y pagos [ 4]
Terceros 1.3 Terceros (empresasiinstituciones) y atributos ,_4
Terceros &5 Contactos de terceros y atributos L4
Servicios L= Senvicios [ 4]
Miembros B Miembros y afiliaciones ._o
Stocks de productos | Almacenes y productos (4

Lo primero sera elegir el el grupo de datos que vamos a exportar. Lo elegiremos
pulsando sobre el boton de Nueva exportacion del grupo correspondiente.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 376



PASO 2

_VNueva exportacion m Paso 2 [

Modulo Categorias
Conjunto de datos a exportar [ ] Listado categorias de productos

Elija los campos que deben exportarse, o elija un perfil de exportacion predefinido i‘ﬁ h
i Cambpne exnnttahles Todo - - N ed NS a exnotar

] Categotia Id categoria (2)

[ Categoria Etiqueta (2)

| Categoria Desctipcidn (2)

‘ﬂ Producto ID productofservicio (2)
| [ Producta Ref. (2)

Siguiente paso

En esta pantalla seleccionaremos cuales son los campos que vamos a exportar con
las flechas centrales. Una vez los hayamos seleccionado pulsaremos sobre Siguiente
paso. En el caso de tener guardado un perfil de exportacién, podriamos seleccionarlo

desde aqui.

PASO 3

Nueva exportacion | Paso 1 | I Paso 2 | ’ Paso 3 |

Modulo Categorias
Conjunto de datos a exportar [[1] Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etiqueta, ID productofservicio

Si quiere aplicar un filtro sobre algunos valores, introddzcalos agui.

Siguiente paso

Desde aqui podremos aplicar filtros a la exportacion. Por ejemplo, para exportar
productos que contengan una cadena determinada.

[[] Categoria Id categoria (2)

] Categoria Etiqueta (2) ( | ®

] Categoria Desctipcion (2) \ | @ ‘
|| Producto ID productolservicio (2) ‘
[ Producto Ref. (2) | @
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PASO 4

Nueva exportacion | | paso 4
Madulo Categorias
Conjunto de datos a e 2
it [] Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etiqueta, 1D productoiservicio

Campos filtrados Nada

Elija el orden de los campos...

Categoria Id categoria (2)
Categoria Etigqueta (2)
[ Producto ID productofservicia (2)

Guardar este perfil de exportacidn si desea reutilizatlo posteriormente...

f )

Desde aqui podremos elegir el orden de los campos con las flechas de la derecha.
Cuando el orden sea el correcto, pulsaremos sobre Siguiente paso. También desde
aqui podemos guardar el perfil de esta exportacion para reutilizarlo en un futuro.

PASO 5

Nueva exportacion

Madulo Categorias

Conjunto de datosa | . N

L Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etiqueta, ID productoiservicio
Campos filtrados MNada

Ahora, seleccione el formato de exportacidn de la lista desplegahle v haga clic en "Generar"
para generar el archivo exportacion...

Dolibarr 3.3.0-beta
¥ Excel 2007 (2) PhpExcel s 7
&' Excel 95 (2) PhpExcel 1.7.2
L] Tsv @ Dolibarr 3.3.0-beta

Documentos

CsY
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Ahora ya solo nos queda elegir el formato en el que vamos a exportar los datosy
pulsar sobre Generar

IMPORTACION DE DATOS

MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva importacidn

“4 Tarraranc

Para realizar una importacion de datos pulsaremos sobre Nueva importacion en el
submenu lateral Asistente de importacién.

PASO 1

Nueva importacion ’ Paso 1 ‘

Seleccione un lote de datos predefinidos que desee impotar...

. s 2 v
Woo 0 Ml N0 de dalos Impornanies

{1 Productos

Productos

L &

Productos {u Precios proveedores (3
Categorias [ ] Listado de categotias | 4
Categorias [] CatProdLinks [ 3
Categorias [} CatCusLinks [ 4
Categorias [ ] CatSupLinks | 4
Terceros Q Terceros (empresasfinstituciones) y atrihutos | &
Terceros Contactos (terceros o libres) y atributos | 4
Terceros fm Cuentas bancarias | 4
Servicios L= Servicios l_d-
Miembros B Miembros [3
Stocks de productos i) Almacenes [ 4
' |Stocks de productos [ Stocks | 4

Lo primero sera elegir el el grupo de datos que vamos a importar. Lo elegiremos
pulsando sobre el boton de Nueva importaciéon del grupo correspondiente.
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PASO 2

Nueva importacion |Paso1 | ‘ Paso 2 l

Madulo Categorias
Lote de datos a = :
ipartar || CatProdLinks

Elija el formato de archivo que desea importar haciendo en la imagen ';; para
seleccionarlo...

En esta pantalla seleccionaremos el formato desde el que vamos a importar los datos
pulsando sobre el botdn correspondiente.

PASO 3

'Nueva importacion [ Paso 1 ] [ Paso 2 ] ] Paso 3 |

Madulo Categorias
Lote de datos aimportar ] CatProdLinks

Informacion del archivo origen

Formato del archivo otigen Csy (2) Descargar archivo de ejemplo vacio

‘ Elija el archivo de importacidn y haga clic en laimagen | J para seleccionarlo como archivo origen de ‘
importacion
| Examinar.. I | Afiadirarchivo ) |

_._'.‘A_Z,Ql?_".l??_1_9_‘!‘?_2__?:9’5!.’9_'_‘:99!_999!!—_._-9_,__2199_3_5_5}‘_‘9_%__2_3’91_{?91_?_1?30§___’_‘_g

Desde aqui podremos seleccionar un archivo de nuestra computadora pulsando sobre
Examinar... Hecho esto, pulsaremos sobre Enviar archivo. Cuando el ya esté
afiadido, pulsaremos sobre el botdn de Nueva importacion.

PASO 4
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Nueva importacion

Mddulo Categorias
Lote de datos a importar CatProdLinks

Informacion del archivo origen

Formato del archivo origen Csv (2) ’

Opciones del archivo CSV Separador:[ | Delimitador de campos :
Archivo arigen a importar  20130123180627-export_category_3.csv

Seleccione los campos a importar, o seleccione un perfil predefinido de importaci!' f

& Campo 1 (id categoria) =>l;ﬁ] Categoria Categoria

@
ﬁ Camnpo 3 ({0 producta/senvicio) =>I;{‘3 Categoria Producto @

4 Ningdn campo
46 Ningin campo

& Campo 2 (Etiqueta)
& campo 4
& Ningdn campo

Guarde este perfil de importacidn si desea reutilizarlo de nuevo posteriormente...

| Siguiente paso l

Guardar este petfil de importacion

Desde aqui podremos elegir los separadores y delimitadores de los campos. También

podremos elegir un perfil de importacion ya guardado o guardar el actual. Lo mas
importante es asociar cada campo del archivo importado con los campos de de la
base de datos de Dolibarr. Una vez lo hayamos hecho, pulsaremos sobre Siguiente
paso.
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PASO 5

MNuevaimportacion [Pasot | [Paso2] [Pasos] [Pasod] | pasos |

Madulo Categorias
Lote de datos a importar ] CatProdLinks

Informacion del archivo origen
Formato del archivo origen Csv (2)
Archivo origen a importar  20130123180627-export_category_3.csv

Numero de lineas del 10688
archivo fuente

Opcidn » No importar la primera linea del archivo fuente

Informacion sobre los campos de destino
Tablas de destino IIx_categorie_product

Campos de destino Campo 1-=cp.fk_categorie, Campo 3-=cp.fk_product

Compruehe los parametros de importacion establecidos. Si esta de acuerdo, haga clic en el botdn "Ejecutar la
simulacion de importacion" para ejecutar una simulacion de importacidn (ningun dato sera modificado,
inicialmente sdlo serd una simulacidn)...

Desde esta pantalla ejecutaremos una simulaciéon de la importaciéon para comprobar
cual seria el resultado. Atencion a la casilla de no importar la primera linea del
archivo fuente.

ISR /0698
archivo fuente
Opcidn No importar la primera linea del archivo fuente

Informacion sobre los campos de destino
Tablas de destino Ix_categarie_product
Campos de destino Campo 1-=cp.fk_categorie, Campo 3-=cp.fk_product

+ Ningun error

Compruebe los resultados de la simulacion. Sitodo esta hien, inicie la importacidn definitiva.
Todos los datos seran importados con la siguiente id de importacion: 20130123182733

| Lanzarla importacion

Si no ha habido ninglin problema en la simulacién, solo nos quedara lanzar la
importacion.

TPV

INTRODUCCION TPV
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Con el TPV podremos hacer ventas de mostrador de forma mucho mdas cdémoda que
con el proceso de creacion facturas normal de Dolibarr. Esta sistema esta totalmente
integrado con Dolibarr.

Para acceder al TPV(Terminal Punto de Venta) de Dolibarr, habrd que pulsar sobre la
pestafa TPV del menl superior.
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ACCEDER AL TPV

Login (supervisor )

Contrasefia [-oooooooooooooooooo[]

Tercero genérico a usar para la venta Generic customer (Cliente) [~
Almacén WAREHOUSEPARIS

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros en
efectivo (caja)

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros con
cheques

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros con
tarjeta de crédito

Account for cash|v |
Swiss hank account|v|

Swiss bank account@

Esta es la pantalla de login del TPV. En ella deberemos introducir nuestro usuario y
contrasena. Ademds, deberemos seleccionar el cliente por defecto que se va a
utilizar, el almacén desde el que se descontaran los productos, la cuenta a utilizar
para los cobros en efectivo, la cuenta para los cobros con cheques y la cuenta para
los cobros con tarjeta de credito. Tras esto, tan solo habrd que pulsar sobre
Conexién.
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REALIZAR UNA COMPRA EN EL TPV

ANADIR ARTICULO A LA CESTA

W 2

Usuario! Firstname Superddminiizme ﬁ

Tercero: Genedc customer

Almacén: U5 WAREHOUSEPARIS

Articulo
Cesta
Codigo Descripcion
(I )[-—--- 28 Productos de 28 --—- ] DECAP - Decapsuleur %3
D t B 1x5=5EUR Sin IVA (6,05

Cant. Stock P.U. (o';f)‘“e“ ° in‘:;‘;nib'e Tasa IVA EUR IVA incluido)
(1 [ o) JEur(D J 0 ewr[2 [¥] ;

. Total : 6.05 EUR
’ Afiadir este articulo ‘
Importe
Total Recibido Cambio
6.05 B ( L !
Forma de pago
‘ Efectivo H Tarjeta de crédito H Cheque
‘ Aplazado Fecha vencimiento : |

Una vez dentro del TPV, seleccionaremos el articulo que queremos anadir a la cesta.

Podremos filtrar por el cédigo, descripcién o usar un lector de cédigo de barras y

seleccionarlo desde el menu desplegable. Una vez indicada la cantidad, el descuento
y la tasa de IVA pulsaremos sobre Afiadir este articulo. En la parte derecha (Cesta)

podemos ver todos los articulos que ya hemos afiadido.

PAGAR LA COMPRA
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. Ll 5 & 'I"' -y S, 'nJ i @
~g Tercero: A Genedc customer

Almacén: [E] WAREHOUSEPARIS

Articulo
Cesta
Codigo Descripcion
( )| ----- 28 Productos de 28 ---—- =] DECAP - Decapsuleur %3
1 x5 =5EUR Sin I¥A (6.05
Cant. stock P.U. Descuento  JBask Tasa IVA EUR I¥4 incluido)

(%) imponible

1 r ) @3 TEUR(D ] | 7 ewr([21 [+]

Total : 6.05 EUR

Afiadir este articulo

Importe
Total Cambio

~orma de pago

‘ Efectivo H Tarjeta de crédito H Cheque

‘ Aplazado Fecha vencimiento : |

Una vez ya hayamos afiadido todos los articulos que queramos a la cesta nos
dispondremos a pagar. En la seccién importe, veremos el total de la compra,
podremos introducir la cantidad entregada por el cliente y ver el cambio que debe
recibir. Una vez introducida la cantidad recibida, pulsaremos sobre la forma de pago
elegida. En el caso de que la forma de pago sea Aplazado, tendremos que indicar la
fecha de vencimiento.
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Cesta
Factura Fal1307-0042
Base imponible = EUR DECAP - Decapsuleur %3
I¥A 1.05 ELR 1x5=5EUR Sin I¥A {6.05
Total &.05 EUR EUR IVA incluido)
Forma de pago Efectivo
Recibido 10 EUR
Cambio 3,95 EUR Total ; 6.05 EUR
Cuenta de cobro
Accountfor cash[=|
MNotas

[walidar factura)

Retomar la venta

Tras pulsar en la forma de pago, nos aparecera el resumen de la factura. Si los datos
son correctos, pulsaremos sobre Validar factura. En caso de querer seguir afiadiendo

productos o hacer algin cambio, pulsaremos sobre Retomar la venta.

igl

Uswario: Firsk Superddminh: =l
&

Tercero: Lj Genedc customer

Almacén: m WAREHOUSEFPARIS

Venta terminada

Cesta

Ver factura
- DECAP - Decapsuleur %3
Imprimir 1 x5 =5 EUR Sin IVA (6.05
EUR I¥4 incluido)

Total : 6.05 EUR

Tras validar la factura, podremos ver la factura o incluso imprimirla. Para realizar
una nueva venta pulsaremos sobre Nueva venta. Para regresar a Dolibarr,
pulsaremos sobre Back office.
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ENCUESTAS

INTRODUCCION ENCUESTAS

DOCUMENTOS ENCUESTAS

Para acceder al médulo de Encuestas deberemos pulsar sobre el mend Encuestas en
el mend superior.
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CREAR UNA ENCUESTA

|
Mueva encuesta
Listado 0

L

1

Ei Terceros

Para crear una encuesta deberemos pulsar sobre el boton Nueva encuesta en el

menu lateral.

Dolibare

OpenSurvey

Servicio online para planificar una cita o elaborar una encuesta de forma facil y rapida. Sin registro requerido.

Organice sus reuniones v encuestas de forma facil. Primero, seleccione el tipo de encuesta...

100 180 1030 18h 14n scirée

Jeques - a
o) [ox [iox] s &
) B (i o e @
sa0ale [ox o ok}
N
- bl s

4 2

%

g Crear una encuesta

o
Qoo

e =
pizzeria Sushis Mexicain Chinols
Q
e [
at G &
s . 2
- o Q
- ok @
_ Sl R e O
Somme 1 1 0 3

’
&’ Crear una encuesta estandard

Eso nos llevara a la siguiente pantalla donde podremos elegir entre dos tipos de

encuestas.
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Crear encuesta (1 /2)

7 N
Esta enla seccidn de creacidn de encuestas
Titulo de la encuesta |Reunidn con el cliente 1
Indicad que dia 0s viene mejor reunirnos
con el cliente.
Descripcion
Sunombre |Jefe |
Su direccion de correo electronico I'jefe@empresa.com ]
Los votantes pueden maodificar el voto de otros
Para recibir un email por cada voto
Crear encuesta (Tipo fecha)
\ J

En esta pantalla deberemos indicar el titulo de la encuesta, una pequena descripcion,
el nombre y correo del autor de la encuesta, etc. Tras haber rellenado todos los
datos pertinentes pulsaremos sobre Crear encuesta.
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CREAR UNA ENCUESTA TIPO FECHA

Crear encuesta (2 / 2)

Seleccione sus fechas de entre los dias libres (verdes). Los dias seleccionados son de color
azul. Puede seleccionar un dia previamente seleccionado haciendo click de nuevo en €l

( N
o o julio 2013 ° °
=
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado  Domingo
1 2 3 4 5 6 7
8 12 14

Dias seleccionados :
Para cada dia seleccionado, puede elegir, o no, las horas de reunidn en el siguiente formato:
- vacio,
0"8:00" para proporcionar una hora de inicio de la reunidn,

L "Bh“. IIBHII

-"8-11","8h-11h", "8H-11H" 0 "8:00-11:00" para proporcionar una hora de inicio y de fin de la

reunidn,
-"8h15-11h15", "8H15-11H15" or"8:15-11:15" para lo mismo pero con minutos.
Time 1 Time 2 Time 3 Time 4 Time 5 @
22 julio 2013 - , . :
o) (09:00-13:00 |[15:00-19:00 || | | |
23 julio 2013 ” . X 5
(Martes) (09:00-13:00 ||15:00-19:00 || I | |
24 julio 2013 - . . _
(Miércoles) (09:00-13:00 |[15:00-19:00 || | | |
25 julio 2013 " , " s
(i) (09:00-13:00 |15:00-19:00 || | | |
26 julio 2013
(Miériioa) (09:00-13:00 |15:00-19:00 I

Eliminartodos los dias Copiar horas del primer dia Eliminartodas las horas

lente paso

Ya en la siguiente pantalla, elegiremos en el calendario los dias en los que se puede
producir el evento. Después, si lo deseamos también podremos seleccionar los
posibles horarios de cada dia. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Siguiente
paso.
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Su encuesta expirara
automaticamente 2 dias después de
la Gltima fecha de su encuesta.
Fecha de eliminacidn : 28 julio 2013
07:33

Once you have confirmed the creation
of your poll, you will be automatically
redirected on the page of your poll.
Then, you will receive guickly an email
contening the link to your poll for
sending it to the voters.

Volver a la configuracion de horas

Crear encuesta

Se nos pedird confirmar que estamos seguros de crear la encuesta. En caso
afirmativo pulsaremos sobre Crear encuesta.

L] ERPICRM
Dolibart
OpenSurvey

Esta invitado a votar en esta encuesta
Si esta de acuerdo con votar en esta encuesta, debe proporcionamas su nombre, elegir 1os valores que mas se adecdan a usted (sin prestar atencidn a las opciones de los otros votantes) y

validar con el botdn "mas" al final de la linea.

Reunion con el cliente
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcitn :
Indicad que dia 0s viene mejor reunirnos con el cliente.

Lun 22 Mar 23 Mie 24 Jue 25 Vie 26
09:00-13:00 15:00-18:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00

© x o o HEGENc ~ HEEOENe o« © o« o o [EGEN
eveass [EGHO o o « o o NG

Jefe @ ok

@ Ok @ Ok @ Ok @ 0K @ OK
oo e ~ EEENo ~ EEENo - EEENo o EEENo o
Empleado 3 @ « 9 « @ « o o« o o e « e « BEKEEBCED
Empeatod | @ &)
Total 2 4 3 3 3 2 3 3 3 1
%

T Actualmente la mejor opcidn es: 22 julio 2013 (Lunes)for 15:00-19:00 con 4 voto(s).

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

T e—

Desde esta pantalla podremos votary ver los resultados de la encuesta.
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CREAR UNA ENCUESTA STANDARD

° ERPICRM
Dolibare

OpenSurvey

Crear encuesta (2 /2)

Esta creando una encuesta para hacer una multiseleccion para una encuesta. Primero introduzea todas las
posihilidades posibles para su encuesta:

Titulo de la opcion 2:

Titulo de la opcion 3 :

Titulo de la opcion 4 :

Titulo de la opcion 1: Restaurante casa Pepe | Tipo | Checkhox simple E]’\
|Restaurante Il Bambino | Tipo | Checkbox simple B'\
|Asador el Churrasco | Tipo | Checkbox simple (=]
|Restaurante Chino Playa Feliz | Tipo | Checkbox simple [~

| Tipo | Checkhox simple [+

Titulo de la opcion 5 : |

5 opciones mas @

Siguiente paso l

Desde esta pantalla iremos introduciendo las opciones de la encuesta y el tipo de la
opcion. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Siguiente paso

Crear encues

Your poll will he automatically removed after
6 months.
You can fix another remaoval date for it.

Remaval date (optional) ;| 31/07/2013 |

(DDMMAYYY) \

Una vez haya confirmado la creacion de su
encuesta, sera redirigido automaticamente
a la pagina de su encuesta.
También recibira un email con un enlace a
su encuesta para enviarselo a los votantes.

Se nos pedirda que indiqguemos una fecha de finalizacion de la encuesta o por defecto
la fecha sera fijada a 6 meses después de la creacion de la encuesta. Para finalizar,

pulsaremos sobre Crear encuesta.
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Donde realizamos la cena de empresa
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcion :
Encuesta para saher donde realiamos la cena de empresa de este afio

Restaurante casa Restaurante Il Asador el Restaurante Chino
Pepe Bamhino Churrasco Playa Feliz
e o [EGEENe o« o o

Empleado 1 ) 0K @ 0K @ 0K
Empleado 2 0K _Q 0K
|[Empleado 3 | ¥ @
Total 1 2 2 3
) g

T Actualmente Ia mejor opcidn es: Restaurante Chino Playa Feliz con 3 voto(s).

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

Nombre : [ Afiadir comentario

Desde esta pantalla podremos votary ver los resultados de la encuesta.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 394



VER INFORMACION ENCUESTAS

% 3 Area de encuestas

Nueva encuesta

Listado 3 | 2}

- 0 4d76r1lk88ah72b7 # Tipofecha  Cita con el cliente Jefe 28/07/2013 4 x

1.3 Terceros @ gerwzw74x3yateda Wdar Donde realizamos la cena de empresa Jefe  31/07/2013 ) x
‘ o @ 1htdnyiziqrhshpy 9 Reunidn con el cliente Jefe 28/07/2013 4 x

] Contactos
—— Y

Pulsando sobre el botdn listado del menu lateral accederemos a un listado con todas
las encuestas. Pulsando sobre la referencia de una de ellas accederemos a la
informacion de la encuesta.

@ Encuesta m Resultados/\Vista previa I

gorwzwT 4x3vatedaabzwmmuy Volver al listado ¢=
Tlpo & Tipo estandar
Titulo Donde realizamos |a cena de empresa
Autar Jefe
Descripcidn Encuesta para saber donde realiamos la cena de empresa de este afio
EMail jefe@empresa.com
Puede camhiar el No

voto de otros
Fecha limite 3100752013

& URL paratener
acceso directo ala  http:ilocalhosti/doli34/opensurveyipublic/studs.php?sondage=gcrwzw74x3yateda
encuesta

Comentarios de los votantes
Ningln comentario ha sido publicado todavia para esta encuesta

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

Nombre ;|

Afadir comentatio

Desde la pestafia Ficha podremos ver la informacién de la encuesta: Titulo, tipo,
Autor, Fecha limite...
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@ Encuesta | Ficha I ResultadosVista previa

Ref. acrwzw? 4x3yatedaabzwmmuy Volver al listado ¢=
Tipo &y Tipo estandar

& URL paratener
acceso directo ala  http:/localhost/doli34/opensurvey/public/studs.php?sondage=gcrwzw74x3yateda
encuesta

Exportar resultados a una hoja de calculo (C8Y)
Dolibars
OpenSurvey

Esta autorizado para cambiar todas las lineas de la encuesta con el botdn "Editar’. Puede, también, eliminar una columna o una
linea con &, También puede afiadir una nueva columna con @

Donde realizamos la cena de empresa
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcidn
Encuesta para saber donde realiamos la cena de empresa de este afio

(] (%) (] (]
Restaurante  Restaurante I Asador el Restaurante oy
casa Pepe Bamhino Churrasco  Chino Playa Feliz
(x] Jefe @ oK B <« o oK
(x] Empleado 1 . k@ oK @ ok @ oK
o cwwes: [EEEEe -~ HEEENc o
| | ©
Total 1 2 2 3
Tt

™ Actualmente la mejor opcidn es : Restaurante Chino Playa Feliz con 3 voto(s).

Desde la pestafa Resultados/Vista previa podremos ver cuales son los resultados de
la encuesta.

MODULOS EXTERNOS RELEVANTES

MODULO DOLIPRESTA

El médulo Dolipresta permite utilizar el ERP/CRM Dolibarr para una mejor y mas
completa gestion de la actividad de los sitios e-commerce Prestashop (Tienda virtual
premiada y reconocida).

Los pedidos y clientes se importan a Dolibarr y se gestionan con las herramientas del
ERP como cualquier pedido creado en Dolibarr (validacion, facturacidon, expedicion,

cierre). A partir de ahora sélo se utilizara Prestashop para dar de alta los productos
(con o sin atributos), y pocas gestiones mas (*), y se utilizard Dolibarr como sistema
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de gestion centralizada y global (donde se realizara el resto de operaciones: pedidos
a proveedores, gestion del pedido y/o modificacién, facturacidon, control de stock, etc
LR

Sin duda, el conector mas potente del mercado entre Prestashop y Dolibarr.

Mas info en: http://www.2byte.es/index.php/productos/conector-dolipresta

dolibarr”

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 397


http://www.2byte.es/index.php/

MODULO DE GESTION DOCUMENTAL POR TERCEROS

El mddulo 2Docs, viene a ser una extensién mejorada del mdédulo Gestor documental
(GED), que ya conlleva Dolibarr en su CORE (incluido en la descarga de Dolibarr).

Con este mdédulo vas a poder gestionar los documentos digitales (.doc, .xls, .odt,
.jpg, .) de tus clientes de una forma ordenada, y sobre todo de una forma segura, ya
que la funcionalidad afiadida de protecciéon de documentos, permitird gestionar los
permisos de acceso, de una forma cdmoda y sencilla.

2Docs es un mddulo que estd indicado para empresas que desean organizar la
documentacién por clientes,y ademas desean integrar una seguridad de permisos
para el acceso de los mismos.

Ejemplo: Una clinica, desea tener las fichas y documentos de cada cliente en su
ficha, pero existirdn documentos a los cuales sélo deberian acceder ciertos perfiles
de la clinica (usuarios de Dolibarr). Los médicos del paciente seran los Unicos que
deberian acceder a el historial clinico del paciente.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2docs
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MODULO DE FACTURACION DE PEDIDOS Y PRESUPUESTOS

Son muchos los usuarios que trabajan con un gran numero de presupuestos o
pedidos, y resulta engorroso la facturacién de todos ellos.

En esta nueva version del médulo 2MassOrders, a la facturacion de los pedidos de
cliente se han anadido la facturacion de pedidos a proveedor y presupuestos. Con un
solo click podremos facturar todos nuestros pedidos o presupuestos pendientes de
facturacion.

A la hora de generar las facturas, sera posible agrupar las facturas por meses o
método de pago. Incluso podremos automatizar al maximo nuestra facturacion, ya
que sera posible el envio automatico de las facturas por correo electrdnico.

Todo esto agilizara, en gran medida, la gestion financiera de todos nuestros pedidos
y presupuestos, automatizando estos procesos.

Mas info en: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2massorder
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MODULO DE INFORMES

El médulo 2Reports es uno de los mdédulo mas vendidos en dolistore.com, y nos sirve
para obtener informes o reportes de nuestros procesos principales utilizados en
Dolibarr, entre los informes disponibles podemos destacar: facturas de clientes y
proveedores impagadas, cobradas, etc ...., stock de productos, contactos, y muchos
mas ...., en cada nueva versidn ademas de incorporar nuevas mejoras, también

suelen introducirse nuevos informes a peticidon de las sugerencias de nuestros
clientes.

Con el médulo 2Reports, podras realizar filtrados sobre los diferentes informes,
visualizarlos (en HTML) y exportarlos en formato CSV y XLS. Asi, podremos cargar

nuestros datos exportados a una hoja de excel y facilmente procesarlos, obtener
graficos, etc ...

Si deseas el mddulo generador de informes, ponte en contacto con nosotros y te
ofreceremos todas las soluciones disponibles para la creacion de informes con el
modulo 2Reports. De esta forma, podras desarrollar informes personalizados a tus
clientes, y ademas vender tus propios informes en la tienda oficial dolistore.com.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2reports

DE |NFORMES

) [OPD. (T2

NILEO
re
%
)
z
o

Qa1 7% >
e

g
[

2 4 53

Te—
f—

$

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.5 400


http://www.2byte.es/index.php/

MODULO PUNTO DE VENTA PROFESIONAL

Si el TPV que dispone dolibarr, no cumple con todas tus necesidades, te
recomendamos DoliPOS. Con este sistema Unico de punto de venta, podremos crear
todas las terminales (cajas) necesarias, y gestionarlas con un sélo producto, sin
limite de usuarios, y a través de la WEB.

Toda la informacion estara centralizada e integrada con Dolibarr, para un mejor
aprovechamiento de la gestion posterior a la venta.

DoliPos tiene una gran facilidad de uso, pero ademas es completo, area de trabajo
coémoda, intuitivo, rapido, econdémico y productivo.

Mas info en: http://2byte.es/index.php/productos/modulo-dolipos
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MODULO DE FIDELIZACION DE CLIENTES POR PUNTOS

Con el médulo 2Rewards, vas a poder premiar a tus clientes, con un programa
sencillo de puntos, donde por cada compra que realicen, tus clientes van a recibir
una serie de puntos, que en cualquier momento, van a poder canjear en sus futuras
compras.

El médulo, nos permite configurar la equivalencia de puntos de compra por la
moneda actual, de esta manera en cualquier momento, podremos modificar dicha
equivalencia, y disminuir o aumentar, segun caso. También podremos indicar donde
se efectua la carga o abono de puntos, si en la validacién o cancelacién de la factura,

o en la emision o devolucidon del cobro.

Mas info: http://2byte.es/index.php/productos/modulo- 2rewards
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MODULO DE FIDELIZACION DE CLIENTES POR PUNTOS

« Gestion de inmuebles

Con este mdédulo podremos gestionar nuestros inmuebles para saber en que estado

se encuentran

Especifico para empresas de inmobiliarias

- Precio de Servicio segun fecha

Con este desarrollo podremos variar de forma automatica nuestros servicios segun la

fecha actual

Especifico para empresas de reservas

« Gestion de Atencion técnica

Modulo que nos proporciona una gestion del soporte ofrecido a nuestros clientes.
Dispone de gestion de retorno de mercancias, reparaciones y reemplazos

Especifico para empresas que dispongan de asistencia técnica

» Venta de productos segun dimensiones
Moédulo que gestiona la venta de productos segun las dimensiones del mismo.

Especifico para empresas de transporte o logistica

« Moddulo de conceptos presupuestarios

Con este mddulo podremos realizar una provision de fondos para un producto en
concreto al afio

Especifico para cualquier empresa que desee controlar sus presupuestos anuales

» Moddulo de gestién de produccion

Modulo que gestiona el area de produccién de una empresa, control de operarios,
gestion de rutinas, ordenes de produccidn, informes personalizados
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Especifico para empresas con departamento de produccién

« Mddulo de facturacién de automatica de contratos
Modulo para gestionar la facturacion recurrente de contratos de forma automatica.

Especifico para empresas con facturacion mensual o periddica de servicios o venta de
productos.

» Moddulo de gestiones internas

Modulo que genera una serie de avisos preconfigurados para la presentacion de
trabajos o informes

Especifico para asesorias

Consulta mas informacién en: http://www.2byte.es/index.php/contacto#form
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