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Primeros pasos

Cémo entrar en Gestion WIN, cdmo esta organizada la ventana y cdmo se usan
las listas. Todo lo que se explica aqui sirve para el resto del programa.

En este capitulo

Qué es Gestion WIN y qué es la empresa DEMO
Entrar en el programa

La ventana principal

Como se usan las listas

Cambiar de empresa o de ejercicio

Trucos para escribir fechas, importes y cédigos
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1. Primeros pasos

Bienvenido a Gestion WIN

Gestion WIN es un programa de facturacion, contabilidad y gestion para empresas y autbnomos de
Espafia. Cumple VeriFactu: cada factura que emites queda registrada y se envia a la AEAT (Hacienda).

Todo en un mismo programa

Ventas (presupuestos, pedidos, albaranes, facturas y cobros), Compras, Stock, Contabilidad, CRM y
Configuracion. Cada parte es un «modulo» y se elige en la barra de arriba.

La empresa DEMO

Al instalar el programa se crea una empresa de demostracién con datos de ejemplo de 2026: clientes,
facturas, compras, stock, asientos... Sirve para practicar sin miedo. Lo que hagas en la DEMO no tiene
validez fiscal y nunca se envia a Hacienda. Todas las imagenes de este manual son de la DEMO.

Tu empresa

El asistente de instalacién crea también tu empresa real, vacia. Para trabajar con ella cdmbiate en
Configuraciéon - Empresas (lo verds en este capitulo). Mientras estés en la DEMO, una franja roja te lo
recuerda en todas las pantallas.

El ejercicio

Cada empresa trabaja por afnos (ejercicios). Las listas ensefian los documentos del ejercicio activo; para
ver otro aflo cambia de ejercicio.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 4



1. Primeros pasos

Entrar en el programa

Donde esta: al abrir Gestion WIN

Gestion

Empresa

l Empresa Demo DEMO

Usuario

l admin Administrador

Contrasefia

|

l¢Has olvidado la contrasefia? i Cancelar | m °

Gastion WIN Sistema de facturacios

Para qué sirve

Es la puerta de entrada. Cada persona entra con su usuario, y el programa recuerda la Ultima empresa con
la que trabajé.

Cémo se usa

o Comprueba la empresa. Si tienes varias, elige en la lista con cuadl vas a trabajar.

Elige tu usuario.

Escribe tu contrasefa.

Pulsa «Entrar» (o la tecla Intro).

Si no recuerdas la contrasefia, pulsa «éHas olvidado la contrasefia?» y sigue las indicaciones.

Consejo: Justo después de instalar, el programa entra solo con el usuario que creaste en el asistente.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 5



1. Primeros pasos

La ventana principal

Donde esta: aparece al entrar

X EmplesaDemo
f B

£ configuracién E Contratar

ah CRM

Multi-obligado

B contabilidad

Gest’on H Compras a Ventas

EE..lB

Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

/A EMPRESA DE DEM~STRACION con datos de ejemplo: lo gue emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion -+ Empres: e

Ventas » Clientes

Clientes

26 clientes en 'Empresa Demo’

Codigo NIF Razén social Correo Activo
C0010 B12348702 Academia de Idiomas Babel, S.L. facturas@cliente10.demo =
C0024 50190056P Andrés Romero Diaz facturas@cliente24.demo
C0009 B12348330 Bodegas Vifa Alta, S.L. facturas@cliente09.demo
co022 50174218V Carlos Jiménez Ortega facturas@cliente22.demo
Cco017 B123512¢2 Centro Deportivo Activa, S.L. facturas@cliente17.demo
Coo003 B12348110 Clinica Dental Sonrisas, S.L. facturas@cliente03.demo
C0005 B12346854 Construcciones Rios y Hermanos, S.L. facturas@cliente05.demo
c0026 B12354627 Costa Blanca Imports, S.L facturas@cliente26.demo
Coooz B12345740 Distribuciones Levante, S.A. facturas@cliente02.demo
C0025 501879758 Elena Vargas Molina facturas@cliente25.demo
C00186 B12350922 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. facturas@cliente16.demo
Cc0o08 B12347969 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. facturas@cliente08.demo
Cc0012 B12349445 Ferreteria El Tornillo, S.L. facturas@cliente12.demo
Ccooo7 B12347597 Gestaria Martinez Asociados, S.L. facturas@cliente07.demo
C0006 B12347225 Hotel Mirador del Mar, S.A. facturas@cliente08.demo
C0013 B12349817 Inmobiliaria Horizonte, S.L. facturas@cliente13.demo ~

0 Nuevo Editar @ Imprimir mandato SEPA Recargar

Para qué sirve

Desde aqui se llega a todas las pantallas. Arriba eliges el mddulo, debajo la pantalla y en el centro
trabajas.

Como se usa

Barra de modulos: Compras, Ventas, Stock, Contabilidad, CRM y Configuracion. «Contratar» abre la
pagina web para contratar modulos.

Pantallas del mdédulo elegido. Si no caben todas, desplaza la barra con la rueda del ratén o con las
flechas de los lados.

Franja roja de la DEMO: recuerda que estas en la empresa de demostracion.
Ruta: indica el mddulo y la pantalla en la que estas.

Empresa con la que trabajas y su NIF. Compruébalo siempre antes de facturar.
Zona de trabajo: aqui sale la lista o el formulario de la pantalla.

Botones de la pantalla: Nuevo, Editar, Recargar...

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 6



1. Primeros pasos

Como se usan las listas

Donde esta: cualquier lista, por ejemplo Ventas - Facturas

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros
‘ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Facturas

Facturas

100 factura(s) en ejercicio 2026.

Estado: | Todos v o Marcar todos los borradores

Marcar Ne factura Tipo Fecha ente Importe A pagar Mon. Estado Asiento
R-2026-000001 R1 04/10/202u Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B 794,83 794,83 EUR Emitida 332 =
D (borrador) F1 04/10/2026 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. 390,50 390,50 EUR Borrador
[:] (borrador) F1 04/10/2026 Libreria EI Rincon del Lector, S.L. 471,90 471,90 EUR Borrador
O (borrador) F1 04/10/2026  Laura Gémez Sanchez 513,89 513,89 EUR Borrador
D (borrador) F1 04/10/2026 Talleres Mecénicos del Norte, € 866,36 866,36 EUR Borrador
_e_
A-2026-000094 F1 23/09/2026 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.o. 1.082,95 1.082,85 EUR Emitida 326

Factura A-2026-000095 ° Desglose de VA ~

Cliente: Andrés Romero Diaz {50190056P)

Tipo: F1 - Expedicién: 28/09/2026 - Vencimiento: 28/10/2026 Tipo Base Cuota RE. Total
Estado: Emitida - Asiento n® 328 (28/09/2026) WVAT0%  72.00 720 000 7920
Operacién: Café en grano 1 kg d 3 f ;| \

Base imponible 72,00 € - IVA720€ - TOTAL79,20 €

Ne Articulo Descripcion Cantidad ud Precio Dto % Base VA % Cuota Total
1 ALI-CAFE Café en grano 1kg 4 EA 18,00 72,00 10,00 7,20 79,20
Vencimientos / cobros
e | Nueva ‘ | Editar Emitir Eliminar Anular | ‘ Rectificar ‘ ‘ Imprimir PDF ‘ ‘ Imprimir en otra moneda | | Exportar Facturae | | Generar asiento ‘ ‘ Recargar

Para qué sirve

Casi todas las pantallas empiezan con una lista: facturas, clientes, articulos, asientos... Todas funcionan

Filtros: limitan lo que se ve (por estado, por fechas, por texto...).

Pulsa el titulo de una columna para ordenar por ella; pulsa otra vez para invertir el orden.

En muchas listas, debajo sale el detalle de la fila seleccionada.

e Haz clic en una fila para seleccionarla.

Los botones actuan sobre la fila seleccionada. Los que no se pueden usar con esa fila salen en gris
(por ejemplo, «Emitir» en una factura ya emitida).

Consejo: «Recargar» vuelve a leer los datos: Usalo si otra persona esta trabajando a la vez en otro
ordenador.
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1. Primeros pasos

Cambiar de empresa o de ejercicio

Donde esta: Configuracion - Empresas

Gestion entas @ Stock @ Contabiidad 2 CRM &% Configuracién

Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresién entos de Plantillas de impresi
haresion
>
A ewpre: fiscal Para trabaj > Empresas.
Configuracién » Empresas
Empresas
Catélogo de empresas (cada alta crea su propia base de datos). Elige una filay pulsa ‘Seleccionar empresa y ejercicio’ para cambiar la empresa o el sjercicio de trabajo.
codigo Nombre cF Base de datos Activa
[0 @
EMPOOTMIEM asL 845678901 GestionAl_EMPOOTMIEM

Seleccionar empresa y ejercicio

Empresa DEMO — Empresa Demo
Ejercicio 2026 ~ e
Es la empresa actual: solo cambiara el ejercicio de trabajo. o
| cancetar || Aceptar |

Ventana «Seleccionar empresa y ejercicio»

Para qué sirve

Para pasar de la DEMO a tu empresa (o entre tus empresas) y para trabajar con otro afo.

Como se usa
Selecciona la empresa en la lista.
Pulsa «Seleccionar empresa y ejercicio».

Elige el ejercicio (el aio).

Pulsa «Aceptar». Si cambias de empresa, el programa te pide entrar otra vez con tu usuario de esa
empresa.

Cuidado: Antes de emitir facturas, comprueba arriba a la derecha que la empresa es la correcta.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53



1. Primeros pasos

Trucos para escribir datos

Unas pocas reglas que valen para todas las pantallas.

Fechas

Escribe la fecha como dia/mes/afio (04/10/2026) o eligela en el calendario del lado derecho del
campo. Un campo de fecha vacio muestra «dd/mm/aaaa».

Importes y cantidades

Los decimales van con coma (12,50). No hace falta escribir el punto de los miles. Al entrar en un
campo numérico se selecciona todo su contenido: escribe directamente el nimero nuevo. Si lo dejas
vacio, se pone 0.

Listas de seleccion

En los desplegables puedes escribir las primeras letras para ir directamente a lo que buscas.

Textos largos en las listas

Si un texto no cabe en su columna termina en «...». Ensancha la columna arrastrando el borde de su
titulo o abre la ficha para verlo entero.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53



Clientes, proveedores y articulos

Las fichas que se usan en todos los documentos: a quién vendes, a quién
compras y qué vendes o compras.

En este capitulo

y La lista de clientes

y La ficha de un cliente
y Proveedores

y Articulos y su ficha

* Familias de articulos

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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2. Clientes, proveedores y articulos

Clientes

Donde esta: Ventas = Clientes

Gestion

¥ Compras 4 Ventas

—

£X configuracién ¥ Contratar

B Emplesff‘Demo Mult-obligado

8 0 6 0 @ 0 O

Clientes Resumen Presupuestos Albaranes a facturar Facturas Cobros
< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas : Clientes

Clientes

26 clientes en 'Empresa Demo’

Codigo NIF Razén social Correo Activo
C0010 B12348702 Academia de Idiomas Babel, S.L. facturas@cliente10.demo =
C0024 50190056P Andrés Romero Diaz facturas@cliente24.demo
C0009 B12348330 Bodegas Vifa Alta, S.L. facturas@cliente09.demo
co022 50174218V Carlos Jiménez Ortega facturas@cliente22.demo
Cco017 B123512¢2 Centro Deportivo Activa, S.L. facturas@cliente17.demo
Coo003 B12348110 Clinica Dental Sonrisas, S.L. facturas@cliente03.demo
C0005 B12346854 Construcciones Rios y Hermanos, S.L. facturas@cliente05.demo
c0026 B12354627 Costa Blanca Imports, S.L facturas@cliente26.demo
Coooz B12345740 Distribuciones Levante, S.A. facturas@cliente02.demo
C0025 501879758 Elena Vargas Molina facturas@cliente25.demo
C00186 B12350922 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. facturas@cliente16.demo
Cc0o08 B12347969 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. facturas@cliente08.demo
Cc0012 B12349445 Ferreteria El Tornillo, S.L. facturas@cliente12.demo
Ccooo7 B12347597 Gestaria Martinez Asociados, S.L. facturas@cliente07.demo
Coo08 B12347225 Hotel Mirador del Mar, S.A. facture, nte06.demo
C0013 B12349817 Inmobiliaria Horizonte, S.L. e 0 facture te13.demo o ~

| Nuevo || Editar ® Imprimir mandato SEPA | | Recargar |

Para qué sirve

Es la lista de todas las personas y empresas a las que vendes, ordenadas por nombre. Cada cliente tiene
un cédigo (C0001, C0002...) que el programa propone solo.

Como se usa
«Nuevo» abre una ficha vacia para dar de alta un cliente.
«Editar» abre la ficha del cliente seleccionado para consultarla o cambiarla.

«Imprimir mandato SEPA» prepara, para que lo firme el cliente, el documento que autoriza a
cobrarle por domiciliacidon bancaria.

«Recargar» vuelve a leer la lista.

Consejo: También puedes dar de alta un cliente sin salir de una factura o un presupuesto: el editor tiene
un botdn para crearlo al momento.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 11



2. Clientes, proveedores y articulos

La ficha del cliente

Donde esta: Ventas = Clientes < Nuevo o Editar

Editar tercero — Costa Blanca Imports, S.L.

Caodige

IDType

NIF

ID otro

Tipo persona
Razén social
Nombre comercial
Direccion

C. Postal
Municipio
Provincia

Pais

Correo

Correo facturas
Teléfono

IBAN

BIC

Mandato SEPA

Forma de pago

Subcuenta cliente
Tarifa

Clave 347
Régimen IVA

Tercero activo

[ Cooz26

Es cliente [:] Es proveedor

02 — NIF-IVA ~

B12354627

Costa Blanca Imports, S.L.

Costa Blanca Imports

Calle Mayor, 78

Alicante

ES — Espana ~ l Idioma [ Inglés

4

facturas@cliente26.demo

926100026

|
|
|
|
|
[ Alicante
|
|
|
|
|
|

4

[ TRANS Transferencia bancaria

v

s aepaso| 10 | 25 ||

Mes sin vencimientos | Agosto ~

(] Aplica IRPF

E] Aplica recargo equivalencia
D Operacidn intracomunitaria
[ inversién sujeto pasivo

D Administracion Publica

D Consumidor final {factura F2 sin identificar)

Incluir en el modelo 347

[ 430000026

[ B — Operaciones (por defecto) l

[ General

& Imprimir mandato SEPA

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53

Para qué sirve

Guarda todo lo que hace falta para facturar al cliente.
Lo que pongas aqui se copia solo en sus presupuestos,
pedidos, albaranes y facturas.

Qué hay en la ficha

o Cddigo vy si es cliente, proveedor o las dos cosas.

O Identificacidn fiscal: tipo de documento, NIF y si es
persona fisica o juridica. EI NIF se comprueba al
guardar.

Nombre, nombre comercial y direccidn.

Pais e idioma: los documentos se imprimen en el
idioma del cliente (aqui, en inglés).

Correo (y otro solo para enviar facturas, si es
distinto) y teléfono.

Cuenta bancaria (IBAN) y mandato SEPA, para
cobrarle por domiciliacion.

Forma de pago, dias de pago del mes (hasta tres) y
un mes sin vencimientos (por ejemplo, agosto).

Situaciones fiscales: IRPF, recargo de equivalencia,
intracomunitario, inversién del sujeto pasivo,
Administracién Publica, consumidor final y modelo
347.

o Subcuenta contable (la propone el programa),
tarifa de precios, clave del 347 y régimen de IVA.

@ «Guardar» graba la ficha.

Consejo: Si el cliente tiene dias de pago, los
vencimientos de sus facturas caen siempre en esos
dias.
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2. Clientes, proveedores y articulos

Proveedores

Donde esta: Compras - Proveedores

¥

Contratar

B Empresa Demo
1

Multi-obligado

Gestio’n ¥ Compras € Ventas ® Stock B contabilidad ah CRM £ configuracién
Proveedores Pedidos Albaranes de Facturas recibidas
proveedor

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Compras > Proveedores

Proveedores

12 proveedores en 'Empresa Demo’

Codigo NIF Razén social
B76545870 Agencia Creativa Impulso, S.L.
B76544642 Asesores Fiscales Unidos, S.L.
A76543826 Eléctrica Ibérica Comercializadora, S.A.
B76547926 Formacion Profesional Avanza, S.L.
B76543412 Inmuebles Centro Gestidn, S.L.
B76547108 Limpiezas Brillo, S.L.
A76545466 Mayorista Informéatico Peninsular, S.A.
B76547512 Mensajeria Exprés 24, S.L.
B76545052 Papeleria y Oficina Total, S.L.
A76546282 Seguros Prevision Mutua, S.A.
B76546696 Servicios Cloud Nube Segura, S.L.

A76544238 Telecomunicaciones Conecta, S.A.

Para qué sirve

Correo
administracion@proveedor07.demo
administracion@proveedor04.demo
administracion@proveedor02.demo
administracion@proveedor12.demo
administracion@proveedor0l.demo
administracion@proveedor10.demo
administracion@proveedor06.demo
administracion@proveedoril.demo
administracion@proveedor05.demo
administracion@proveedor08.demo
administracion@proveedor09.demo

administracion@proveedor03.demo

Activo

‘ Nuevo ‘ Editar

‘ Recargar |

Es la lista de las empresas a las que compras. Funciona igual que la de clientes; la ficha es la misma, con la

casilla «Es proveedor» marcada.

Como se usa

o «Nuevo» da de alta un proveedor (la ficha ya sale marcada como proveedor).

e «Editar» abre la ficha del proveedor seleccionado.

Consejo: Una misma empresa puede ser cliente y proveedor a la vez: marca las dos casillas en su ficha 'y

aparecera en las dos listas.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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2. Clientes, proveedores y articulos

La ficha del proveedor

Donde esta: Compras - Proveedores - Nuevo o Editar

Editar tercero — Mayorista Informatico Peninsular, S.A.

Caodige

IDType

NIF

ID otro

Tipo persona
Razén social
Nombre comercial
Direccion

C. Postal
Municipio
Provincia

Pais

Correo

Correo facturas
Teléfono

IBAN

BIC

Mandato SEPA

Forma de pago

Subcuenta proveedor
Tarifa

Clave 347

Régimen IVA

Tercero activo

|

D Es cliente Es proveedor

02 — NIF-IVA ~

A76545466

Mayorista Informatico Peninsular, S.A.

Avenida Industria, 30

28108

Alcobendas

Madrid

ES — Espaia w l Idioma [ (El de la emy

administracion@proveedor06.demo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

l
l
o
}
l
l
l
l
l
l

|

~

S |

Mes sin vencimientos | (Ningunc) e

(] Aplica IRPF

E] Aplica recargo equivalencia
D Operacidn intracomunitaria
[ inversién sujeto pasivo

D Administracion Publica

D Consumidor final {factura F2 sin identificar)

Incluir en el modelo 347

)
o

[ 400000032

[ B — Operaciones (por defecto) l

[ General

~

)
o
|

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53

Para qué sirve

Los datos del proveedor que se usan al registrar sus
facturas vy al pagarlas.

Qué hay en la ficha

«Es proveedor» marcado. El cddigo de cliente
gueda vacio.

Datos fiscales y direccion, igual que en un cliente.

Forma de pago habitual del proveedor.

Subcuenta del proveedor (400...), que el programa
propone al guardar.
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2. Clientes, proveedores y articulos

Articulos

Donde esta: Stock = Articulos, pestafia «Articulos»

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccisn

/A EMPRESA D/ STRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.
Stock 3 Articu

Familias  Articulos  Composicién

Articulos
22 articulo(s) en ‘Empresa Demo

Codigo Descripcion Familia Precio venta Activo
ALI-CAFE Café en grano 1kg ALIM 18,00 =
ALI-TE Té verde ecoldgico 250 g ALIM 7.80
HW-IMP Impresora laser HARD 249,00
HW-MON Monitor 27" HARD 189,00

HW-RAT Raton ergondmico HARD 24,90

HW-ROUT Router wifi & HARD 119,00 Selecciona un articulo o pulsa Nuevo.
HW-SAI SAI1000 VA HARD 159,00

HW-88D Disco SSD1TB HARD 89,00

HW-TECL Teclado inalambrico HARD 39,00

HW-TONER Téner para impresora ldser HARD 69,00

KIT-PUESTO Kit puesto de trabajo (portdtil, monitor, teclado y ratén) HARD 1.098,00

LIB-MAN Manual de facturacion electrénica (libro) OFIC 24,00

LIC-GW Licencia de software anual SERV 290,00 - e

( Nuevo H Editar H Recargar |

Para qué sirve

Los productos y servicios que vendes o compras, con su precio. Al escribir el cédigo o la descripcidn en
una linea de factura, el programa trae el precio, el IVA'y la unidad.

Como se usa

Pestafias: Familias, Articulos y Composicion (los articulos que se fabrican; ver el capitulo de Stock).

Selecciona un articulo en la lista.

«Editar» abre su ficha a la derecha; «Nuevo» abre una ficha vacia.

La columna Familia indica el grupo al que pertenece.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 15



2. Clientes, proveedores y articulos

La ficha del articulo

Donde esta: Stock = Articulos < Nuevo o Editar

Editor de articulo
Cédigo
Descripcion

Familia

Tipo

Tipo impuesto
Unidad medida

Precio venta
Coste dltimo
Stock minimo
Subcuenta ventas
Calificacién (L9)

Op. exenta (L10)

I HW-PORT

I Ordenador portatil 15"

I HARD — Hardware l

Gestiona stock [:] Gestiona lotes

I IVA21 — IVA general 21%

<
X

Descripcion en otros idiomas

Catalan
Inglés
Francés
Aleman
Italiano
Portugués
Gallego

Vasco

l EA— Unidades _vlo
= Bey
—
: — (hereda) »P
Articulo activo

O
| l
| l
| l
| l
| l
| l
| l
| l

| cancelar | | Guardar |

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53

Para qué sirve

Todo lo que el programa necesita saber de un
producto o servicio para ponerlo en los documentos y
llevar su stock.

Qué hay en la ficha

Cddigo y descripcidn.

Familia y tipo: «B» para un bien (algo fisico) o «S»
para un servicio.

«Gestiona stock» lleva las existencias; «Gestiona
lotesy, los lotes y caducidades.

Tipo de IVA. Con la «X» se deja vacio y se usa el de
la familia.

Unidad de medida, precio de venta, ultimo coste y
stock minimo (avisa cuando baja de ahi).

Subcuenta de ventas, si no quieres la de la familia o
la general (700).

Calificacion y operacion exenta para VeriFactu: casi
siempre «(hereda)».

Descripcion en otros idiomas: es la que sale al
imprimir para un cliente que recibe los
documentos en ese idioma.

«Guardar» graba la ficha; «Cancelar» la cierra sin
cambios.
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2. Clientes, proveedores y articulos

Familias de articulos

Donde esta: Stock = Articulos, pestaiia «Familias»

—

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién ¥ Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
® B -
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccisn

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Articulos

Familias  Articulos  Compaosicion

Familias de articulos

6 familia(s) en ‘Empresa Demo.

Cédigo Descripcion Stock Activa
ALIM Alimentacion
GEN General
HARD Hardware
MOBI Mobiliario
QFIC Oficina y papeleria
SERV Servicios [}

Selecciona una familia o pulsa Nueva

[ Nueva || Editar || Recargar

Para qué sirve

Las familias agrupan los articulos (Servicios, Hardware, Mobiliario...). Sirven para ordenar las listas y los
informes, y para dar valores por defecto a sus articulos: el tipo de IVA, la cuenta de ventas y si llevan
stock.

Como se usa

o «Nueva» crea una familia: cédigo, descripcidn vy, si quieres, el IVA y la cuenta de ventas por defecto.

«Editar» cambia la seleccionada. Al crear un articulo, elige su familia: lo que no rellenes en el
articulo se toma de ella.
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Facturas y cobros

Lo que mas se usa: crear una factura, emitirla (VeriFactu), imprimirla, corregirla

y anotar lo que te pagan.

En este capitulo

El resumen de ventas

La lista de facturas

Crear y emitir una factura

Una factura emitida y su PDF

Corregir una factura: rectificativas y anulacién

Cobros

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53



3. Facturas y cobros

Resumen de ventas

Donde esta: Ventas = Resumen

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Resumen

Ventas — Resumen

Empresa Demo - ejercicio 2026

FACTURACION ARO e FACTURACION MES COBRADO ANO e PENDIENTE COBRO
101.887,84 € 0,00€ 82.897,00 € 19.785,67 €
96 facturas emitidas 1factura emitida en el mes. 8 vencimiento(s) vencido(s)

ALBARANES POR FACTURAR VERIFACTU PENDIENTES ENVIO STOCK BAJO MINIMO
3 96 3 Recargar KPls

1T FACTURAS RECURRENTES PENDIENTES
2 facturas recurrentes pendientes de emitir, importe estimado 240,00 €. Ve a Ventas - Generar recurrentes para emitirlas.

TOP CLIENTES POR FACTURACION

Cliente Ne facturas Total
Clinica Dental Sonrisas, S.L. 7 N72672€
Costa Blanca Imports, S.L. 3 9.62510 €
Distribuciones Levante, S.A. 7 8.732,89 €
Centro Deportivo Activa, S.L. 3 8.46153 €
Javier Moreno Ruiz 6 8.071,91€

Para qué sirve

De un vistazo, cdmo van las ventas del ejercicio. Es un buen sitio para empezar el dia.

CAmo se usa

Lo facturado en el afio y en el mes. Las rectificativas por sustitucién descuentan la factura que
corrigen.

Lo cobrado en el afio y lo que falta por cobrar (con los vencimientos ya vencidos).

Avisos: albaranes sin facturar, facturas pendientes de enviar a Hacienda y articulos bajo su stock
minimo.

Facturas recurrentes que ya tocan (ver «Generar recurrentes» en el capitulo 7).
Los clientes a los que mas has facturado.

«Recargar KPls» vuelve a calcular las cifras.
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3. Facturas y cobros

La lista de facturas

Donde esta: Ventas = Facturas

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Facturas

40 rras
ra(s) en ejercicio 2026,

Estado: [:] Marcar todos los borradores e

Marcar Ne factura Tipo Fecha Cliente Importe A pagar Mon. Estado Asiento
R-2026-000001 R1 04/10/2026 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B 794,83 794,83 EUR Emitida 332 =
D (borrador) F1 04/10/2026 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. 390,50 390,50 EUR Borrador
[:] (borrador) F1 04/10/2026 Libreria EI Rincon del Lector, S.L. 471,90 471,90 EUR Borrador
O (borrador) F1 04/10/2026  Laura Gémez Sanchez 513,89 513,89 EUR Borrador
D (borrador) F1 04/10/2026 Talleres Mecénicos del Norte, S.L. 866,36 866,36 EUR Borrador
A-2026-000094 F1 23/09/2026 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. 1.082,95 1.082,85 EUR Emitida 326
Factura A-2026-000095 Desglose de VA ~
ﬂi:um;Ang;iseuni%mirozsfi%zgf‘;g;ggp E/Ge?ﬂmienm 28/10/2026 Tipo Base Cuota RE. Total
Estado: Emitida - Asiento ne 328 (28/09/2026) IVAT0% 72,00 7,20 0,00 79,20

Operacién: Café en grano 1 kg
Base imponible 72,00 € - IVA720€ - TOTAL79,20 €

Ne Articulo Descripcion Cantidad ud Precio Dto % Base VA % Cuota Total
1 ALI-CAFE Café en grano 1kg 18,00 72,00 10,00 78,20
S — o o e o o e o @ @
| Nueva ‘ | Editar ‘ Emitir Eliminar ‘ Anular | ‘ Rectificar ‘ ‘ Imprimir PDF ‘ ‘ Imprimir en otra moneda | | Exportar Facturae | | Generar asiento ‘ ‘ Recargar

Para qué sirve

Todas las facturas del ejercicio: borradores (aun se pueden cambiar) y emitidas (ya registradas en
VeriFactu). Al seleccionar una, debajo se ve su detalle.

Como se usa
o Filtro por estado: borradores, emitidas o anuladas.

e Casillas para marcar borradores y emitirlos todos a la vez («Marcar todos los borradores» los marca
de golpe).

«Nueva»: abre el editor de una factura nueva.
«Editar»: abre la factura seleccionada (si estd emitida, solo para consultarla).

«Emitir»: con un borrador abre el editor para revisarlo y emitirlo; con varios marcados los emite
todos.

«Anular»: anula una factura emitida por error (no la borra: queda registrada como anulada).
«Rectificar»: crea una factura rectificativa de la seleccionada.
«Imprimir PDF»: genera el PDF de la factura.

«Imprimir en otra moneda»: el mismo PDF con los importes también en otra divisa.

00000 000

«Exportar Facturae»: el fichero de factura electréonica para Administraciones Publicas.
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La lista de facturas (continuacion)

Como se usa (sigue)

@ «Generar asiento»: rehace su asiento contable (normalmente se crea solo al emitir).

Consejo: «Eliminar» solo funciona con borradores: una factura emitida nunca se borra.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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3. Facturas y cobros

Crear y emitir una factura
Donde esta: Ventas - Facturas - Nueva

Borrador de factura

Ne factura I (borrador) ] Estado Borrador

Plantilla (opcional) I F1  Factura Estandar Nacional \/]

G Serie A Facturas Tipo factura [ F1— Factura completa ~ ]
i Operacion nacional sin condiciones especiales: IVA general 213 o Ignorar ]

Fecha expedicién | 04/10/2026 4 9 Fecha operacion | 04/10/2026 4 Vencimiento 03/11/2026 4
Cliente I B12345377  Talleres Mecdnicos del Norte, S.L. o e Forma pago TRANS Transferencia bancaria
Retencién IRFF [ _ Idioma [ Castellano \/]

Descripeion
operacién

Factura del albaran ALB-2026-0002 ]

Articulo Descripcion Unidad Cantidad Precio Dto. com suplido Impuesto Base Cuota Total Régimen IVA

MOB-SILLA Silla de oficina ~ | Silla de oficina EA Unidades ~ | 4 179 [:] IVA21 ~ 716,00 150,36 866,36 01-51 \;\

Vencimientos - Notas - Descuentos / cargos o
[ - . Base: 716,00 IV 3 Total
+ Afiadir linea |

(7] Ya declarada (sin envio) | Cancelar \ \ Guardar borrador |m

Para qué sirve

Aqui se prepara la factura. Mientras es un borrador puedes cambiarlo todo; al emitirla recibe su nimero
definitivo, se registra en VeriFactu y ya no se puede modificar.

Como se usa

Serie y tipo de factura (F1 la normal, F2 la simplificada o ticket).

Aviso fiscal: el programa explica qué IVA se aplica segun el cliente y el pais.
Fecha de la factura, de la operacion (si es otra) y vencimiento.

Cliente. El botdn de la derecha da de alta uno nuevo sin salir.

Forma de pago e idioma de la factura (los toma de la ficha del cliente).
Retencidn de IRPF, si el cliente |a aplica.

Lineas: articulo, descripcidn, unidad, cantidad, precio, descuento e IVA. La base, la cuota y el total se
calculan solos.

«+ Afadir linea» anade otra linea; la «X» de cada linea la quita.
Vencimientos, notas y descuentos o cargos generales de la factura.
Totales de la factura.

«Guardar borrador» la guarda sin emitir, para terminarla después.

00000 0000000

«Emitir» le da su numero definitivo y la registra en VeriFactu.

Cuidado: Antes de emitir, revisa cliente, fecha e importes: una factura emitida no se puede cambiar; se
corrige con una rectificativa.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 22



3. Facturas y cobros

Una factura emitida
Donde esta: Ventas = Facturas = seleccionar una emitida - Editar

Factura A-2026-000095

Ne factura A-2026-000085 Estado Emitida o

Plantilla (opcional) | F1  Factura Estandar Nacional -
Serie A Facturas ~ Tipo factura F1— Factura completa ~
i Operacién nacional sin condiciones especiales: IVA general 21%. Ignorar
Fecha expeaicicn 28/09/2026. 4 | Fecha operacion | 28/09/2026 4 Vencimiento 2811012026 i |
Cliente 50190056P  Andrés Romero Diaz || +& | Forma pago DOM Domiciliacién SEPA
Retencién IRPF [ - % Idioma Castellano B
Descnp@udn Café en grano 1 kg
operacién
Artieulo Descripeion Unidad Cantidad Precio Dto. com Suplide Impuesto Base Cuota Total Régimen IVA
ALI-CAFE Caféengrano 1kg ~ | Café en grano 1 kg EA Unidades ~ | 4 18 O IVAID 72,00 7,20 79,20 o1-s1 X

Vencimientos - Notas - Descuentos / cargos

+ Afadir linea Ge 72,00 IVA: 7,20 Total: 79,20

[ a declarada (sin envio) | Cancelar || Guardarborrador || Emitir

Para qué sirve

Al abrir una factura emitida se ven todos sus datos, pero en gris: ya no se pueden cambiar.

Como se usa
o NUmero definitivo (serie, afio y nimero) y estado «Emitida».

6 Solo puedes cerrar la ventana. Para corregirla, usa «Rectificar» en la lista.
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El PDF de la factura

Donde esta: Ventas - Facturas = Imprimir PDF

Demostraciones Gestion WIN, S.L.

NIF: B98765431 FACTURA
Calle de la Demostracion, 26 A-2026-000095
28001 - Madrid - Madrid - ESP Tipo: F1

Fecha: 28/09/2026
Vencimiento: 28/10/2026

FACTURA DE PRUEBAS — SIN VALIDEZ FISCAL - Entorno de preproducciéon AEAT

VERI'FACTU (PRUEBAS)
Cliente Forma de pago
Andrés Romero Diaz Domiciliacion SEPA [Tk w]
NIF: 50190056P Elimporte se cargara por adeudo SEPA en su H =,
Calle Mayor, 72 cuenta domiciliada. = ' .

06001 - Badajoz - Badajoz - ESP c
oncepto
Café en grano 1 kg

e £
) :
2, e
Descripcién Precio  Dto. % 2
IALI-CAFE] Café en grano 1 kg 4Ud. 18,00 7200 1000 79.20

Desglose por tipo impositivo Base imponible 7200
Concepto % ase Cuota Impuestos 7.20
VA 51 1000 72,00 7,20 TOTAL 79.20 EUR e
Vencimientos
# Fecha Importe _Estado
1 28/10/2026 79,20 Pendiente
o : do por Gestion WIN - Pagina 1 de 1

Para qué sirve

Es el documento que se entrega al cliente. Se puede imprimir, guardar o enviar por correo.

Como se usa

Tus datos (los de Configuracion = Datos fiscales).

Numero, fecha y vencimiento.

En la DEMO, la franja roja avisa de que no tiene validez fiscal.

Cdédigo QR de VeriFactu: el cliente puede comprobar la factura en la web de Hacienda.
Lineas de la factura.

Desglose de IVA y total.

Vencimientos.

Consejo: El aspecto del PDF (textos, logotipo, clausulas) se cambia en Configuracién - Textos,
Elementos y Plantillas de impresién.
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3. Facturas y cobros

Corregir una factura emitida

Donde esta: Ventas = Facturas - Rectificar

Crear factura rectificativa

Factura origen l A-2026-000095 l
e Tipo R l R1— Error fundado en derecho [ art. 80.1, 80.2y l
e Modalidad l Por sustitucién (S) v l

= Sustitucion: el importe nuevo reemplaza al anterior. Las lineas se

copian tal cual.
= Diferencias: solo se factura la diferencia. Las lineas o vienen

en negativo para que sumes los valores correctos.

Para qué sirve

Una factura emitida no se modifica: se corrige con una factura rectificativa, que también se registra en
VeriFactu. Si la factura no debia existir, se anula.

Como se usa

o Tipo de rectificacién (R1 a R4, segun el motivo; R5 para tickets). Ante la duda, R1.

o Modalidad: «por sustitucidon» (la rectificativa trae los importes correctos completos) o «por

diferencias» (solo la diferencia; las lineas vienen en negativo para que pongas los valores buenos).

e «Crear borrador» crea la rectificativa como borrador: revisala y emitela como cualquier factura.

Cuidado: «Anular» es para facturas emitidas por error que no tenian que existir (por ejemplo,
duplicadas). Si la factura era correcta pero tenia un dato mal, rectificala.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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3. Facturas y cobros

Cobros

Donde esta: Ventas = Cobros

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Cobros

0S
niento(s) — pendiente total 19.785,67 €

Estado: D Mostrar facturas anuladas

Factura Cliente F. expedicién F. vencimiento Importe Cobrado "a“ente Estado Remesa SEPA e

A-2026-000094 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. 23/09/2026 23/10/2026 1.082,85 0,00 1.U82,95 Pendiente En remesa n° 1 (cobro 09/10/2028)

A-2026-000093 Javier Moreno Ruiz 21/09/2026 21/10/2026 166,98 0,00 166,98 Pendiente Enremesa n® 1 (cobro 09/10/2026)

A-2026-000092 Centro Deportivo Activa, S.L. 18/09/2026 18/10/2026 2.31473 0,00 2.31473 Pendiente

A-2026-000091 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. 15/09/2026 15/10/2026 2.671,68 0,00 2.671,68 Pendiente En remesa n° 1 (cobro 09/10/2028)

A-2026-000090 Andrés Romero Diaz 15/09/2026 15/10/2026 985,79 0,00 985,79 Pendiente Enremesa n° 1 (cobro 09/10/2026)

A-2026-000089 Bodegas Vifia Alta, S.L. 14/09/2026 14/10/2026 66,99 0,00 66,99 Pendiente

A-2026-000088 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. 11/09/2026 11/10/2026 903,87 0,00 903,87 Pendiente En remesa n° 1 (cobro 09/10/20286)

A-2026-000087 Maria Torres Navarro 11/08/2026 11/10/2028 787 0,00 787 Pendiente

£-202R-NNNNRA Iavier Marenn Ruiz NaINarn?A NannaINIR ALV LS nnn ROV ES Pandiente  Fnremeea n® 1 (rnhrn NG/1N1207A1 -
Cobros del vencimiento seleccionado °

Fecha Importe Devolucion Banco Referencia

Registrar cobro | Marcar impagado || Generar remesa SEPA || Cargar devoluciones (CAMT.054) H Recargar

Para qué sirve

Cada factura tiene uno o varios vencimientos. Aqui ves lo que te deben, lo que ya esta cobrado y anotas
los cobros.

Como se usa

o Filtro por estado: pendientes, parciales, cobrados, impagados, devueltos o anulados.
e Selecciona un vencimiento pendiente.

e «Remesa SEPA» indica si ya va en una remesa de domiciliaciones.

° Abajo, los cobros ya anotados de ese vencimiento.

«Registrar cobro»: anota que te han pagado (ver pdgina siguiente).

«Marcar impagado»: el cliente no ha pagado (por ejemplo, una domiciliacidon devuelta).

«Generar remesa SEPA»: prepara el fichero para cobrar los recibos domiciliados por el banco
(capitulo 7).

«Cargar devoluciones»: lee el fichero del banco con los recibos devueltos y los marca como
impagados.
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3. Facturas y cobros

Registrar un cobro

Donde esta: Ventas - Cobros - Registrar cobro

Registrar cobro — A-2026-000095

Factura l A-2026-000095 l

Pendiente l 79,20 l

o Fecha cobro 04/10/2026 4
e Importe l 79,2 ‘ s ‘ S ‘

o Banco [ Banco Demo (cuenta principal) ES9121000 l

° Referencia l l

Para qué sirve

Anota que el cliente ha pagado. El programa crea solo el asiento del cobro en la contabilidad.

Fecha en la que has cobrado.

Importe: propone lo pendiente; si te pagan una parte, escribe esa cantidad y el resto quedard
pendiente.

Referencia (opcional), por ejemplo el nimero de transferencia.

(1
(2
e Banco o caja donde entra el dinero.
(4
(s

«Aceptar» guarda el cobro.
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Presupuestos, pedidos y

albaranes

El camino completo de una venta: ofreces un presupuesto, el cliente lo acepta

(pedido), entregas la mercancia (albaran) y la facturas. Cada paso se crea desde

el anterior sin volver a escribir nada.

En este capitulo

Cémo encajan presupuesto, pedido, albaran y factura
Presupuestos

Pedidos de venta

Albaranes

Albaranes a facturar

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

Del presupuesto a la factura

No es obligatorio pasar por todos los pasos: puedes facturar directamente, o ir del presupuesto a la
factura sin pedido ni albaran. Cada documento tiene un estado que indica en qué punto esta.

1. Presupuesto

La oferta al cliente, con su validez. Estados: Borrador (se puede cambiar), Confirmado (aceptado) y
Convertido (ya paso a pedido o a factura).

2. Pedido de venta

El encargo aceptado. Se convierte en albardn cuando entregas la mercancia.

3. Albaran

La entrega. Al confirmarlo, sale el stock del almacén (con sus lotes si los hay). Puede facturarse uno a
uno o varios juntos.

4. Factura

Se crea como borrador a partir del documento anterior. Revisala y emitela (capitulo 3).

Desconfirmar y anular

«Desconfirmar» devuelve un documento confirmado a borrador para corregirlo (si ain no ha pasado al
siguiente paso). «Anular» lo deja sin efecto sin borrarlo.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

Presupuestos

Donde esta: Ventas - Presupuestos

Gestio’n 053 ¥ Compras & Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM £ configuracién E Contratar fiy EMPresaDemo iy ohigado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas : Presupuestos

4 Ipuestos de venta
Juesto(s) en ejercicio 2026.

Nimero Fecha Cliente Total Estado
PRV-2026-0004 03/10/2026 Panaderfa La Espiga Dorada, S.L. 1.203,35 € Confirmado
PRV-2026-0008 01/10/2026 Carlos Jiménez Ortega 1.443,70 € Convertido
PRV-2026-0001 29/09/2026 Centro Deportivo Activa, S.L. 56265 € Borrador
PRV-2026-0013 28/09/2026 Transportes Rapidos Galicia, S.L. 2.542,21€ Convertido
PRV-2026-0014 07/09/2026 Laura Gémez Sanchez 51389 € Convertido
PRV-2026-0008 06/08/2026 Panaderfa La Espiga Dorada, S.L. 183888 € Borrador
PRV-2026-0012 02/09/2026 Costa Blanca Imports, S.L. 1679,79 € Convertide
PRV-2026-0007 29/08/2026 Talleres Mecanicos del Norte, S.L. 866,36 € Convertido
PRV-2026-0009 26/08/2026 Centro Deportivo Activa, S.L. 578,38 € Borrador
PRV-2026-0003 20/08/2026 Clinica Dental Sonrisas, S.L. 1.234,20 € Borrador
PRV-2026-0010 12/08/2026 Laura Gémez Sanchez 143,89 € Borrador
PRV-2026-0011 07/08/2026 Talleres Mecanicos del Norte, S.L. 90,39 € Confirmado
PRV-2026-0005 07/08/2028 Academia de Idiomas Babel, S.L. 787 € Convertido
PRV-2026-0002 06/08/2026  Libreria El Rincon del Lector, S.L. o e ° e e 0 e 124,80 €°Borrador

|I Nuevo | Editar Imprimir Confirmar Desconfirmar Convertir a pedido Convertir a factura Anular ‘ Recargar |

Para qué sirve

La lista de presupuestos del ejercicio con su estado.

Como se usa

Filtro por estado.

«Nuevo» crea un presupuesto.

«Editar» abre el seleccionado.

«Imprimir» genera el PDF para enviarlo al cliente.
«Confirmar»: el cliente lo ha aceptado.
«Desconfirmar» lo devuelve a borrador.
«Convertir a pedido» crea el pedido de venta.

«Convertir a factura» crea directamente la factura en borrador.

«Anular» lo deja sin efecto.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

El presupuesto

Donde esta: Ventas - Presupuestos - Nuevo o Editar

Presupuesto PRV-2026-0010

aNﬁmero I PRV-2026-0010 ] Fecha 12/08/2026 4 Valido hasta 11/09/2026 4
Cliente l 50150461L  Laura Gémez Sanchez Almacen ALM1 Almacén principal
{opcional)

Estado Borrador ° Perfil operacion [ ~ ‘

Idioma [ Castellano v J

Observaciones Presupuesta de ejemplo de la empresa DEMO

Articulo Descripcion Unidad Cantidad Precio Do.% Impuesto Base Cuota Total

HW-ROUT Router wifi & ~ | Router wifi EA Unidades | 1 19 IvA21 119,00 24,99 14399 (x|

( + Afadir ° Portes | 0,00 AN IVA21 v o ezse. 1M9,00€ IVA: 24,9@ ©143,99 €

RS N EEEl Confirmar [l Confirmary convertira pedido J|  Confirmar y convertira factura

Para qué sirve

Se rellena igual que una factura. Los datos del cliente y de los articulos pasan después al pedido, al
albaran vy a la factura.

Como se usa

o Numero (lo pone el programa), fecha y hasta cuando es valido.

e Cliente (con el botdn de la derecha se da de alta uno nuevo).

e Almacén del que saldrd la mercancia (opcional).

Perfil de operacidn: para casos fiscales especiales; normalmente vacio.
Idioma en el que se imprime.

Lineas: articulo, cantidad, precio, descuento e IVA.

Portes: un importe de transporte con su IVA, que se suma al total.
«Confirmar» guarda el presupuesto como aceptado.

«Confirmar y convertir a pedido» lo acepta y crea el pedido en un paso.

0000000

«Confirmar y convertir a factura» lo acepta y crea la factura en borrador.

Consejo: Cuando un presupuesto ya esta convertido, al abrirlo todo sale en gris: solo se puede consultar.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

Pedidos de venta

Donde esta: Ventas - Pedidos

Gestio’n ¥ Compras & Ventas ® Stock B Contabilidad ah CRM £ configuracién E Contratar i3] Emplesa‘Demo Multi-obligado
9 .1 - “ m
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Pedidos

Pedidos de venta
6 pedido(s) en ejercicio 2026.

Nimero Fecha Cliente Total Estado
PV-2026-0008 04/10/2026 Laura Gomez Sanchez 51389 € Convertido
PV-2026-0005 04/10/2026 Transportes Rapidos Galicia, S.L. 254221 € Convertido
PV-2026-0004 04/10/2026  Costa Blanca Imports, S.L. 167979 € Borrador
PV-2026-0003 04/10/2026 Talleres Mecdnicos del Norte, S.L. 866,36 € Convertido
PV-2026-0002 04/10/2026 Carlos Jiménez Ortega 144370 € Convertido
PV-2026-0001 04/10/2026  Academia de Idiomas Babel, S.L. 787 € Borrador

‘ Nuevo | Editar Imprimir Confirmar Desconfirmar Convertir a albaran Anular Recargar

Para qué sirve

Los encargos de los clientes pendientes de entregar. Los botones son los mismos que en presupuestos.

Como se usa
o «Nuevo» crea un pedido sin presupuesto previo.
0 «Confirmar» lo da por aceptado.

e «Convertir a albaran» crea el albaran de la entrega.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

El pedido de venta
Donde esta: Ventas - Pedidos - Nuevo o Editar

Pedido de venta PV-2026-0006

Nimero PV-2026-0006 Fecha 04/10/2026 4
Cliente 50150461L Laura Gomez Sanchez

Referencia cliente Estado Convertido
(opcional)

Perfil operacion ~

Observaciones Presupuesto de ejemplo de la empresa DEMO

Articulo Descripcion
SRV-INST Instalacion y puesta en marcha w | Instalacion y puesta en marcha

HW-RAT Ratén ergonémico Raton ergonomico

+ Afadir linea

e [ R[]

Para qué sirve

o Entrega prevista

U 40 | Almacén
= (opcional)

ad/mm/faaaa a

ALM1 Almacén principal v

Idioma Castellano v
Unidad Cantidad Precio Dto.% Impuesto Base Cuota Total
EA Unidades ~ | 1 350 VA21 ~ 350,00 73,50 42350 | %
EA Unidades ~ | 3 24,9 VA21 « 74,70 15,69 90,39 X
Base: 424,70€  IVA: 99:9 I 513,89 €
Cancelar Guardar borrador Confirmar Confirmar y convertir a albaran

Como el presupuesto, con dos datos mds propios de un encargo.

Como se usa

€) Fecha de entrega prevista.

Q Referencia del cliente: su numero de pedido, que saldrd en el albardn y en la factura.

e «Confirmar y convertir a albaran» crea la entrega en un paso.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

Albaranes

Donde esta: Ventas = Albaranes

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Albaranes

Albaranes

6 albaran(es) en ejercicio 2026.

Nimero Fecha Cliente Total Estado
ALB-2026-00086 04/10/2026 Academia de Idiomas Babel, S.L. 8,68 € Borrador
ALB-2026-0005 04/10/2026 Laura Gémez Sanchez 34760 € Confirmado
ALB-2026-0004 04/10/2026 Laura Gémez Sanchez 51389 € Facturado
ALB-2026-0003 04/10/2026 Transportes Rapidos Galicia, S.L. 2.542,21 € Confirmado
ALB-2026-0002 04/10/2026 Talleres Mecanicos del Norte, S.L. 866,36 € Facturado
ALB-2026-0001 04/10/2026  Carlos Jiménez Ortega 144370 € Confirmado

‘ Nuevo ‘ Editar Imprimir Confirmar entrega Desconfirmar Convertir a factura Anular Recargar

Para qué sirve

Las entregas a clientes. Un albaran confirmado descuenta el stock; uno facturado ya tiene su factura.

Como se usa
«Nuevo» crea un albaran sin pedido previo.
«Confirmar entrega»: la mercancia ha salido; se descuenta del stock.

«Desconfirmar» deshace la entrega y devuelve el stock (si aun no esta facturado).

«Convertir a factura» crea la factura en borrador de ese albaran.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

V4
El albaran
Donde esta: Ventas = Albaranes = Nuevo o Editar

Albaran ALB-2026-0006

Cliente l B12348702  Academia de Idiomas Babel, 5.L. )& Amacén ALM1 Almacén principal

Referencia cliente

I ] Estado Borrador Idioma l Inglés ~ ]
(opcional)

Perfil operacién l F1  Factura Estandar Nacional - ]

Observaciones Té verde ecoldgico 250 g Q e
Articulo Descripeion Unidad Cantidad Precio Dto.% Impuesto Almacén Lote Base Cuota Total

ALI-TE Té verde ecolégico 250 g v | Organic green tea 250 g EA Unidades ~ | 1 79 [vato v | [ At v | [ Te-2602 [-) 790 079 8,69

%]

( + Afadir o Portes | 0,00 AW IVA21 v o e 7,90€ VA Q e ak 8,69 €

[SNSONENCTEEE S Confirmarentrega J| Confirmar entrega y facturar

Para qué sirve

La nota de entrega. Ademas de lo del pedido, cada linea indica el almacén y el lote de donde sale.

Como se usa
€) Fecha de entrega.
Q Almacén de cada linea.

e Lote: si el articulo lleva lotes, «FIFO» saca primero el mds antiguo; con el botdn «...» eliges tu de qué
lotes sale y cuanto de cada uno.

Portes de la entrega.
«Confirmar entrega» descuenta el stock.

«Confirmar entrega y facturar» ademas crea la factura en borrador.
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4. Presupuestos, pedidos y albaranes

Albaranes a facturar

Donde esta: Ventas - Albaranes a facturar

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
Clientes Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Albaranes a facturar

Albaranes a facturar

Lista de albaranes confirmados gue aln no se han facturade. Selecciona los que quieras: se agruparan por cliente y perfil de operacién (una factura borrador por combinacicn).

Q= S e P e - | 2 )
earanes seleccionados — 4.333,51 € °

™ Ne albaran Fecha Cliente Perfil Base Impuestos Total
ALB-2026-@003  (04/10/2026  Transportes Rapidos Galicia, S.L. = 2.1e1,00 441,21 2.542,21
ALB-2026-8085 04/10/2026 Laura Gémez Sanchez — 316,00 31,6@ 347,68
ALB-2026-0001 04/10/2026 Carlos Jiménez Ortega — 1.210,00 233,7@ 1.443,70

Marcar todos los albaranes | | Desmarcar todos | B Facturar seleccionados (1 factura por cliente)

Para qué sirve

Para facturar de una vez muchos albaranes, por ejemplo a final de mes: el programa hace una factura por
cliente con todos sus albaranes.

Como se usa

Filtra por cliente o por fechas, si quieres.

«Buscar» muestra los albaranes confirmados sin facturar.
Marca los albaranes (la casilla de arriba los marca todos).
Arriba se ve cuantos hay marcados y su importe.

«Marcar todos los albaranes» y «Desmarcar todos» ayudan con listas largas.

«Facturar seleccionados» crea una factura en borrador por cliente (y por perfil de operacién, si lo
hay). Después revisalas y emitelas desde Ventas - Facturas.
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Compras

Lo que compras a tus proveedores: pedidos, albaranes de entrada de mercancia
y facturas recibidas, con su pago.

En este capitulo

y Pedidos de compra

y Albaranes de proveedor

° Facturas recibidas

Registrar una factura recibida

Pagar a un proveedor
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Pedidos de compra

Doénde esta: Compras = Pedidos

Gestio’n Compras £ Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM £ configuracién E Contratar fiy EMPresaDemo iy ohigado

(=]

Proveedores Pedidos Albaranes de Facturas recibidas
proveedor

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Compras > Pedidos

40 1os de compra
s) en ejercicio 2026.

Nimero Fecha Proveedor Total Estado
PC-2026-0002 20/09/2026 Mayarista Informéatico Peninsular, S.A. 2.40790 € Confirmado
PC-2026-0003 08/09/2026 Mayaorista Informatico Peninsular, S.A. 4.244 88 € Convertido
PC-2026-0004 27/08/2028 Mayerista Informético Peninsular, S.A. 1.863,40 € Borrador
PC-2026-0005 15/08/2026 Mayorista Informatico Peninsular, S.A. 15.08797 € Confirmado
PC-2026-0006 03/08/2026 Mayaorista Informatico Peninsular, S.A. 2.851,87 € Convertido
Pedido PC-2026-0001 Desglose de IVA

Proveedor: Mayorista Informatico Peninsular, S.A
Fecha: 02/10/2026 - Entrega prevista: 09/10/2026 - Almacén: ALM1— Almacén principal

Estado: Borrador . amnn
Observaciones: Pedido de gjemplo de |2 empresa DEMO </ - 8:660,00——2:028;60— 0,00 1 >

Base imponible 9.660,00 € - IVA 2.028,60€ - TOTAL 11.688,60 €

Tipo Base Cuota RE. Total

Ne Articulo Descripcion Cantidad Ud. Precio Dto % Base VA % Cuota Total
1 HW-PORT Ordenador portatil 15" o 014 0 EA o 00 Q.GEO‘OCOU 2.028,60 11.688,60
‘ Nuevo | | Editar ‘ | Imprimir ‘ ‘ Confirmar ‘ Desconfirmar Convertir a albaran | Anular ‘ ‘ Recargar

Para qué sirve

Lo que has encargado a tus proveedores. Funciona igual que los pedidos de venta.

Como se usa

Filtro por estado.

«Nuevo» crea un pedido a un proveedor.

«Editar» abre el seleccionado.

«Imprimir» genera el PDF para enviarlo al proveedor.
«Confirmar»: el pedido esta hecho.

«Convertir a albaran»: cuando llega la mercancia, crea el albaran de entrada.
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El pedido de compra
Donde esta: Compras - Pedidos - Nuevo o Editar

Pedido de compra PC-2026-0001

Nimero I PC-2026-0001 Fecha 02110/2026 4 n Entrega prevista | 09/10/2026 4
Proveedor I A76545466  Mayorista Informatico Peninsular, S.A. e Almacén destine | ALM1 Almacén principal

Estado Borrador

Observaciones Pedido de ejemplo de la empresa DEMO

Articulo Descripcion Unidad Cantidad Coste Dto.% Impuesto Base Cuota Total

HW-PORT Ordenador portatil 15" ~ | Ordenader portatil 15" EA Unidades ~ | 14 690 IVAZ1 966000 202860 1168860 ||

+ ARadir linea Base: 9.660,00€  IVA: 2. e Total: ﬂe €

Cancelar || Guardar borrador | SIS

Para qué sirve

Se rellena como un presupuesto, pero con el precio de coste de los articulos.

Como se usa

Fecha del pedido y fecha prevista de entrega.

Proveedor (con el botdn de la derecha se da de alta uno nuevo).
Almacén donde entrara la mercancia.

Lineas: articulo, cantidad y coste (propone el ultimo coste del articulo).
«Guardar borrador» lo guarda sin confirmar.

«Confirmar» da el pedido por hecho.
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Albaranes de proveedor

Donde esta: Compras - Albaranes de proveedor

Gestio’n 053 ¥ Compras £ Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM £X configuracién E Contratar i3] Egigg.s‘:‘ljemo Mutti-obligado
Proveedores Pedidos Albaranes de Facturas recibidas
proveedor

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Compras > Albaranes de proveedor

Albaranes de proveedor

Recepcion de mercancia. Al confirmar se suma cantidad al stock del almacén destino. Al anular se revierte. La factura del proveedor se registra después en Compras.

Neinterno Ne proveedor Fecha Proveedor Total Estado Facturado Albaran ALP-2026-0002
Proveedor: Mayorista Informético Peninsular, S.A. (A76545466)
— Fecha: 04/10/2026 - Recepeién: 10/08/2026 - Almacén: ALM1 — Almacén principal - Pedido propio:
ALP-2026-8081 04/10/2026 Mayorista Informatico P... 4.244,68 Confirmado ] PC-2026-0006
- Estado: Confirmado - Confirmado el 04/10/2026 06:01
Observaciones: Pedido de ejemplo de la empresa DEMO

Base imponible 2.357,00 € - IVA49497€ - TOTAL 2.85197 €

Desglose de IVA

Tipo Base Cuota Total
IVA 21 % 2.35700 494,97 2.85197

Lineas (articulos recibidos)

Articulo Descripcion Cantidad Precio Dto% VA% Total
HW-TECL Teclado in... 12 22,00 21 319,44
HW-RAT Ratén erg... 14 12,00 21 203,28

 W-IMP Impresora——11 175,00 21 B 3¢

Nuevo albarén ‘ Editar H Imprimir v Confirmar recepcién ‘ € Desconfirmar |m

‘ Recargar |

Para qué sirve

La mercancia que recibes. Al confirmar un albaran, el stock entra en el almacén (con su lote, si el articulo
lleva lotes).

Como se usa

«Nuevo albaran» registra una entrada sin pedido previo.

«Editar» abre un albaran en borrador (los confirmados solo se consultan).
«Confirmar recepcion»: la mercancia ha llegado y entra en el stock.
«Desconfirmar» deshace la entrada.

«Facturar» crea la factura recibida a partir del albaran.

«Anular» lo deja sin efecto.
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El albaran de proveedor

Donde esta: Compras - Albaranes de proveedor - Nuevo albaran

Nuevo albaran de proveedor

BN | g

04/10/2026 4 ] Fecha recepcion N° albaran proveedor [ ]

Proveedor *

Fecha albaran

Pedido propio [ ]
Observaciones \

Atticulo Descripeion Unidad Cantidad Precio Dto. % VA Lote prov. Caducidad Total

~ EA Unidades ~ | 1 0 IVA21 0,00

Para qué sirve

Para anotar la mercancia recibida, con el nimero de albaran del proveedor y, si hace falta, el lote y la
caducidad.

Como se usa

€) Proveedor (obligatorio).

Almacén donde entra la mercancia (obligatorio).

Lote y caducidad de cada linea, para los articulos que gestionan lotes (doble clic en la celda para

e Numero del albaradn del proveedor, para encontrarlo después.
escribirlos).

«Guardar» guarda el albaran; después confirmalo desde la lista para que entre el stock.
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5. Compras

Facturas recibidas

Donde esta: Compras - Facturas recibidas

Gestio’n Compras % Ventas @ Stock E cont £X configuracién E Contratar 3] Empresa Demo i obigado
Proveedores Pedidos Albaranes de Facturas recibidas
proveedor

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Compras > Facturas recibidas

Compras (facturas recibidas) 0

Facturas de proveedor del ejercicio 2026. Al guardar, la factura queda contabilizada automaticamente {asiento y libro de IVA); no necesita confirmacion — solo registrar el pago cuando se pague

Fecha N* proveedor Proveedor Base VA Total Pagado Pendiente Pago Asiento
01/10/2026 ALQ-18/26 Inmuebles Centro Gestién, S.L. 1.200,80 252,88 1.452,00 8,08 1.224,08 Pendiente 330 -
19/09/2026  ACI-@926 Agencia Creativa Impulso, S.L. 758,80 157,58 997,50 a,08 907,58 Pendiente 321
15/09/2026 LB-89-26 Limpiezas Brillo, S.L. 180,80 37,80 217,80 a,08 217,88 Pendiente 317
12/09/2026 NS-202609 Servicios Cloud Nube Segura, S.L. 59,80 12,39 71,39 @,08 71,39 Pendiente 309
10/09/2026 AF/09/2026 Asesores Fiscales Unidos, S.L. 3e0,00 63,80 363,00 318,00 a,80 Pagada 306
07/08/2026  TC-26-890@29 Telecomunicaciones Conecta, S.A. 89,90 18,88 108,78 108,78 a,0e Pagada 301
05/09/2026 ~ EL26@9228 Eléctrica Ibérica Comercializadora, 5.A. 200,00 42,00 242,00 242,00 a,e0 Pagada 300
01/08/2026  ALQ-89/26 Inmuebles Centro Gestién, S.L. 1.208,80 252,00 1.452,08 1.224,08 a,8e Pagada 297 ~
Factura recibida ME24-00030 o rde IVA ~
:Lbiaece(gfahp'\f:f:eafarrl;arﬁégrae—suggagL ?Zﬁﬁﬁfswamm 21/09/2026 - Contable: 21/09/2026 Base Cuota Deducible Mo ded. Autor
Pago: Pendiente - Asiento n® 324 Whom PP PPN PYNEN POV 251

Concepto: Envios a clientes
Base imponible 98,00 € - IVA20,58 € - TOTAL118,58 € ' Pagado 0,00 € - Pendiente 118,58 €

Ne Cuenta gasto Concepto Base IVA % Cuota % Ded. Total

1 624800000 Envios a clientes 98,00 21,00 20,58 100 118,58

Pagos registrados
Fecha Tio Banco Imp. Refe: siento <

| Editar ‘ € Registrar pago ‘ Borrar H Recargar

Para qué sirve

Las facturas de tus proveedores. Al guardarlas quedan contabilizadas solas (asiento y libro de IVA); solo
falta anotar el pago cuando lo hagas.

(@)
o
3
)
(7]
™
c
(7]
o

La columna «Pago» indica si estd pagada o pendiente.

Debajo, el detalle de la factura seleccionada: lineas, IVA y pagos.
«Nueva factura» registra una factura recibida.

«Editar» |la abre para consultarla o corregirla.

«Registrar pago» anota que la has pagado (pagina siguiente).

«Borrar» elimina una factura registrada por error.
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Registrar una factura recibida

Donde esta: Compras - Facturas recibidas - Nueva factura

Editar factura ME24-00030

“ N° proveedor * ME24-80838 e Proveedor * Mensajeria Exprés 24, S.L. ~ e Fecha contable |21/09/2026 4 Tipo F1 ~
° Dwis‘e i e 0
Cuenta gasto Concepto Tipo IVA Tipo operacion Base % IVA B.nv % Ded. Cuota IVA Autorrep. Total
524600000 Envios a clientes [ VAZT H Interior o l 98,00 21 ] 100 20,58 0,00 118,58

| +Linea | Base: 98,00 |VA: 20,58 Total: 118,58 Retencién IRPF %: [ 0 ‘/\ ‘ v] Suplidos:

0 | ~ ‘ v] Apagar: 118,58 Concepto: | Envios a clientes ]@
Cancelar ‘ Guardar y contabilizar

Para qué sirve

Se copia la factura del proveedor tal como viene. El programa hace el asiento y la anota en el libro de IVA
soportado.

(@)
O-

mo se usa

Numero de la factura del proveedor.

Proveedor (con el botén de la derecha se da de alta uno nuevo).

Fecha contable (la de registro) y tipo de factura.

Divisa, si la factura no es en euros.

Cuenta de gasto de cada linea (600 compras, 621 alquileres, 628 suministros...).
Tipo de operacion: interior, intracomunitaria, importacion, exenta...

Porcentaje de IVA deducible (100 % normalmente).

«+ Linea» afade otra linea si la factura tiene varios conceptos o tipos de IVA.
Retencidn de IRPF (por ejemplo, la de un alquiler o un profesional) y suplidos.

«Guardar y contabilizar» la registra.

0000000000
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Pagar a un proveedor

Donde esta: Compras - Facturas recibidas - Registrar pago

Gest’on Compras £ Ventas @ Stock B conta £ configuracién 1= g EmpresaDemo

Proveedores Pedidos Albaranes de Facturas recibidas
proveedor

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Compras > Facturas recibidas

Crmuoras (facturas recibidas)
e proveedor del ejercicio 2026. Al guardar, la factura queda cantabilizada automaticamente (asiento y libro de IVA); no necesita confirmacion — solo pago cuando se pague.

[Fecha i04/10f2026 4] Importe [113155 ‘/\ | V‘ Banco [ Banco Dema (cuenta principal) Vl Referencia ‘ Cancelar

Fecha Ne proveedor Proveedor Base VA Total Pagado Pendiente Pago Asiento
01/10/2026 ALQ-18/26 Inmuebles Centro Gestién, S.L. 1.200,00 252,00 1.452,00 a,08 1.224,008 Pendiente 330 =
19/09/2026 ACI-8926 Agencia Creativa Impulso, S.L. 750,00 157,58 987,50 a,08 907,58 Pendiente 32
15/09/2026 LB-89-26 Limpiezas Brillo, S.L. 180,00 37,80 217,80 a,08 217,80 Pendiente 317
12/09/2026 NS-202609 Servicios Cloud Nube Segura, S.L. 59,80 12,39 71,39 @,08 71,39 Pendiente 309
10/09/2026 AF/89/20826 Asesores Fiscales Unidos, S.L. 3ee,00 63,80 363,80 318,00 @,88 Pagada 306
07/09/2026  TC-26-898@29 Telecomunicaciones Conecta, S.A. 89,90 18,88 108,78 108,78 @,00 Pagada 301
Acmnnnng Fl 1ARQATR oA Rl I-T-] E R a-T-) 247 a2 247 AR @ nn MNonada ann h
Factura recibida ME24-00030 Desglose de IVA ~
Proveedor: Mensajeria Exprés 24, S.L. (676547512) .

Ne factura proveedor: ME24-00030 - Tipo: F1 - Expedicion: 21/09/2026 - Contable: 21/09/2026 Tipo Bese cueta Deducible No ded. Autor
Pago: Pendiente - Asiento n° 324 s YIS 25.50 P A 00 nnd
Concepto: Envios a clientes < . S ulldd il allate >

Base imponible 98,00 € - IVA2058 € - TOTAL11858€ - Pagado 0,00€ - Pendiente 118,58 €
Ne Cuenta gasto Concepto Base IVA % Cuota % Ded. Total

1 624000000 Envios a clientes 98,00 21,00 20,58 100 118,58

| Editar ‘ € Registrar pago ‘ Borrar H Recargar

Banne renictradne

Para qué sirve

Anota que has pagado la factura seleccionada. El programa hace el asiento del pago.

CAmo se usa

o Arriba aparece una franja con la fecha, el importe (propone lo pendiente), el banco y una referencia.

o «Pagar» lo guarda; «Cancelar» cierra la franja sin anotar nada.

Consejo: Si pagas una parte, escribe esa cantidad: el resto seguird pendiente.
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Stock

Cuanta mercancia tienes y donde: almacenes, existencias, ajustes e inventarios,

lotes con caducidad, traspasos entre almacenes y fabricacion de articulos
compuestos.

En este capitulo

* Almacenes

y Stock por almacén, ajustes e inventario

* Lotes y caducidades: FIFO, reparto entre lotes e impresion
Traspasos entre almacenes

y Produccion y composicion (escandallo): qué pasa al fabricar

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53
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Almacenes

Donde esta: Stock = Almacenes, pestaina «Almacenes»

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
P B -
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccién

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Almacenes

Almacenes  Stock

Almacenes
2 almacén/es en Empresa Demo’.

codigo Descripcion Principal Stock neg Activo
ALM1 Almacén principal O
TIENDA Tienda del centro J J

Selecciona un almacén o pulsa Nuevo.

[ Nuevo || Editar || Recargar

Para qué sirve

Los sitios donde guardas mercancia: el almacén principal, una tienda, una furgoneta... El stock de cada
articulo se lleva por almacén.

Como se usa

El almacén principal es el que se propone por defecto en los documentos.

«Stock neg.» permite vender aunque el sistema diga que no queda (Util si a veces vendes antes de
registrar la entrada).

«Nuevo» crea un almacén.

«Editar» cambia el seleccionado.
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Stock por almacén

Donde esta: Stock = Stock

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccién

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Stock

0 por almacén

— 1 bajo minimo.

Almacén: [:] Solo bajo minimo 0

Almacén Articulo Descripeion Stock Minimo Bajo min. Actualizado
ALM1 ALI-CAFE Café en grano 1kg 51 5 \:| 04/10/2026 04:00
ALM1 HW-IMP Impresora |&ser e 105 5 \:I 04/10/2026 04:01
ALM1 HW-MON Monitor 27" 50 5 \:I 04/10/2026 04:01
ALM1 HW-PORT Ordenador portatil 15" 44 5 \:I 04/10/2026 04:01
ALM1 HW-RAT Ratén ergondémico 103 5 \:I 04/10/2026 04:01
ALM1 HW-ROUT Router wifi 6 110 5 \:| 04/10/2026 04:01
ALM1 HW-SAI SAI1000 VA 87 5 M 04/10/2026 04:01 ~
Ultimos movimientos del articulo seleccionado Lotes 2 lote(s): 52 | VerenLotes |

Fecha Almacén Tipo Cantidad Stock antes Stock después Documento Almacén Lote Disponible Caducidad Estado
04/10/2026 09:05 ALM1 Entrega o -10 62 52 Albaran ALB-2026-0005.... - ALM1 TE-2601 2 24/10/2026 caduca en 20 d
04/10/2026 09:05 ALM1 Entrega a cliente -30 92 62 Albardn ALB-2026-0005... ALM1 TE-2602 50 04/08/2027
04/10/2026 04:01 ALM1 Traspaso (salida) -8 100 92 Traspaso TR-2026-00002

04/10/2026 04:01 ALM1 Alta de lote +60 40 100
04/10/2026 04:01 ALM1 Alta de lote +40 0 40 >

Inventario fisico Ajustar stock ‘ Recargar

Para qué sirve

Las existencias de cada articulo en cada almacén, con sus ultimos movimientos.

Como se usa

Elige el almacén (o todos).

«Solo bajo minimo» muestra los articulos por debajo de su stock minimo, para reponerlos.
Selecciona un articulo.

Debajo, sus ultimos movimientos: entradas, salidas, traspasos y ajustes, con el documento que los
causd. Doble clic en un movimiento abre ese documento.

A la derecha, sus lotes con lo disponible y la caducidad.
«Ver en Lotes» abre la pantalla de lotes filtrada por ese articulo.
«Inventario fisico»: escribe lo que has contado y el programa ajusta la diferencia.

«Ajustar stock»: suma o resta una cantidad (roturas, regalos, mermas...).
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Ajuste de stock e inventario

Donde esta: Stock = Stock = Ajustar stock / Inventario fisico

Ajuste de stock —HW-PORT en ALM1

Articulo l HW-PORT — Ordenador portatil 15" l
Almacén [ ALM1 l
Stock actual l 44 l
eDelta(zl [D ‘/\‘V‘
e Motivo l l

| Cancto Aplicar

Ajuste de stock

Inventario fisico — HW-PORT en ALM1
Introduce las unidades contadas: la desviacion se registra como movimiento de
inventario (respetando lotes).

Articulo l HW-PORT — Ordenador portatil 15"

Almaceén [ ALMI1

Stock segun sistema l 44

o Stock contado l 44 ‘ Pt ‘ ~ ‘

Desviacion l 0

| Ca ncto Registrar recuento

Inventario fisico

Para qué sirve

Para que el stock del programa coincida con el real. Los dos necesitan un almacén concreto elegido en el

filtro.

Como se usa

o Ajuste: cantidad a sumar (en positivo) o a restar (en negativo).
Motivo, para saber después por qué se ajusto.

«Aplicar» registra el ajuste como un movimiento.

Inventario: escribe lo que has contado.

El programa calcula la diferencia con lo que tenia.

«Registrar recuento» ajusta el stock a lo contado.
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Lotes y caducidades

Donde esta: Stock > Lotes

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
P B -
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccién

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Lotes

Lotes y caducidades
3 lote(s) — 0 caducado(s), 2 caducan en 30 dias.

Almacén: | (todos) ~ | Articulo o lote: [ l @ > con stock [_] Solo caducados o que caducan en 30 dias

Almacén Articulo Descripcion Lote Entrada Caducidad Estado Inicial Disponible Coste ud. Proveedor
TIENDA ALI-TE Té verde ecoldgico 250 g TE-2681-TTR-2026-09002 04/10/2026 24/10/2026 cadl..°J d 8 8 3,58 Infusiones del Valle, S.L.
ALM1 ALI-TE Té verde ecoldgico 250 g TE-2602 04/10/2026 04/08/2027 60 58 3,6@ Infusiones del Valle, S.L.

T ili movimi del lote i e

Fecha Movimiento Almacén Cantidad Coste ud Documento Observaciones

Alta manual de lote ‘ Recargar

Para qué sirve

Para los articulos que se controlan por lotes (alimentacion, farmacia, componentes...): qué lotes hay,
cuanto queda de cada uno y cuando caducan.

(@)
o
3
)
(7]
™
c
(7]
o

Busca por articulo o por niumero de lote, y elige el almacén.

«Solo con stock» oculta los lotes ya agotados.

«Solo caducados o que caducan en 30 dias» para revisar lo que hay que vender o retirar.
El estado avisa en rojo de los lotes que caducan pronto.

Trazabilidad: todo lo que ha pasado con el lote seleccionado (entrada, ventas, traspasos). Doble clic
abre el documento.

«Alta manual de lote» registra un lote sin albaran de proveedor (pagina siguiente).

Consejo: Normalmente los lotes entran solos con el albaran de proveedor y salen con el albaran de
venta.
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Alta manual de lote

Donde esta: Stock = Lotes = Alta manual de lote

Alta manual de lote

Crea una capa de lote con su stock: el primer lote de un articulo, un stock inicial o una
regularizacion. Las recepciones de proveedor y la produccian crean sus lotes solas.

o Articulo l (solo articulos que gestionan stock) v l

Almaceén [ ALM1 Almacén principal ~ l

9 Numero de lote l l
°Cantidad l 1 ‘ PN ‘ S ‘

Coste unitario l 0 ‘ ey ‘ v]

o Caducidad (opcional)

Proveedor (opcional) l l

e Marcar el articulo como sgestiona lotess

-0 D

Para qué sirve

Para dar de alta un lote a mano: existencias iniciales, una entrada sin albaran, un lote fabricado...

0
O

MO Sse usa

Articulo y almacén.

Numero del lote.

Cantidad y coste unitario.

Caducidad, si la tiene, y proveedor.

Si el articulo auin no llevaba lotes, marca esta casilla.

«Crear lote» lo registra y suma el stock.
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Como funcionan los lotes

Un articulo con «Gestiona lotes» marcado lleva su stock separado por lotes, cada uno con su fecha de
entraday, si la tiene, de caducidad.

Entrada

Los lotes entran con el albardn de proveedor (escribiendo el lote y la caducidad en la linea), con una
orden de produccion o con el alta manual.

Salida FIFO

Si no dices nada, al confirmar un albaran de venta el programa saca primero del lote mds antiguo
(FIFO: «lo primero que entra es lo primero que sale»). Si no llega, sigue con el siguiente.

Lotes caducados

Un lote caducado no se sirve ni se usa para fabricar. Si al sacar por FIFO le toca uno caducado, el
programa avisa y no confirma hasta que lo retires con un ajuste de stock.

Elegir tu los lotes

En la linea del albaran puedes elegir un lote concreto o, con el botén «...», repartir la cantidad entre
varios lotes (pdagina siguiente).

Desconfirmar

Si desconfirmas un albardn, cada lote recupera exactamente lo que habia salido de él.

En el papel

El albardn y la factura impresos dicen de qué lotes sale cada linea, con su cantidad y su caducidad.
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Elegir los lotes de una entrega

Donde esta: Ventas = Albaranes - Nuevo o Editar, botdn «...» de la columna Lote

Albaran ALB-2026-0005

Numero ALB-2026-0005 Fecha 04/10/2026 4 Fecha entrega N
Cliente 50150461L Laura Gémez Sanchez |2 Almacén ALM1 Almacén principal
Referencia cliente Estado Confirmado Idioma Castellano ~
(opcional)
Perfil operacion v
Observaciones e
Articulo Descripeion Unidad Cantidad Precio Dlo% Impuesto Amacén Lote Base Cuota Total
ALI-TE Té verde ecoldgico 250 g | Té verde ecoldgico 250 g EA Unidades v | 40 79 IVAT0 ~ ALM1 TE-2601, TE-2602 .| 316,00 31,60 347,60 X

+ Afadiriinea | portes (0000 AN (AR v Base: 316,00 € VA 3160 € Total: 347,60 €

Cancelar || Guardarborrador || Confirmarentrega || Confirmar entregay facturar

La linea del albardn

ALI-TE Té verde ecologico 250 g - Almacén principal

én de la linea, del ma
sacar otros lotes. «

con stock en el alr
bia las cantidades p
confirmar.

ropone el reparto FIFZ
yrograma reparta por FIF,

Lote Entrada Caducidad Disponible Cantidad

TE-2601 04/10/2026 24/10/2026 2 V‘
TE-2602 04/10/2026 04/08/2027 S0 V‘

Repartido: 40°") e e

‘. Repartir FIFO H Sin reparto (FIFO al confirmar) H Cancelar H Aceptar ‘

La ventana de reparto

Para qué sirve

Para decidir de qué lotes sale la mercancia en lugar de dejar que el programa saque del mas antiguo.

Como se usa

La columna Lote dice de qué lotes sale la linea. Vacia significa FIFO automatico al confirmar. Si no la
ves, mueve a la derecha la barra gris de debajo de la tabla.

El botén «...» abre el reparto. Antes, elige el articulo, el almacén y la cantidad de la linea.

Salen los lotes con stock en ese almacén, del mds antiguo al mas nuevo, con su caducidad y lo
disponible. Escribe cuanto sale de cada uno.

«Repartir FIFO» propone el reparto del mas antiguo al mas nuevo (sin caducados); luego puedes
cambiarlo.

«Sin reparto» deja la linea en FIFO automatico: el programa reparte al confirmar con el stock que
haya en ese momento.

«Aceptar» solo deja seguir si lo repartido es igual a la cantidad de la linea y ningun lote pasa de lo
disponible.
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Los lotes en el albaran impreso

Donde esta: Ventas - Albaranes = Imprimir (y en la factura que se hace desde él)

Descripcion Cant. Precio Dto. % Base Total
[ALI-TE] Té verde ecologico 250 g 40 Ud. 7,90 316,00 347,60
te TE-2601: 30 (cad. 24/10/2026) - Lote TE-2602: 10 (cad.
/08/2027)
Base imponible 316,00
Impuestos 31,60
TOTAL 347,60

Proteccidn de datos: el responsable del tratamiento de sus datos es Demostraclones Gestidn WIN, S.L. (NIF B98745431). Calle de la Demostracién, 24, 28001 Madrid. Los tratamos para
gestionar la relacién comercial, la facturacion y el cumplimiento de obligaciones legales, sobre la base de la ejecucion del contrato y las obligaciones legales. Se conservaran durante los
plazos legales y no se cederdn a terceros salvo obligacidn legal. Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacidn, supresién, aposicidn, limitacién y portabilidad escribiendo a , y reclamar

ante la Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos (www.aepd.es).

Para qué sirve

El cliente ve de qué lotes es la mercancia que recibe.

Como se usa

Debajo de la descripcion de cada linea salen sus lotes con la cantidad de cada uno y la caducidad.

Aqui, 30 unidades del lote TE-2601 y 10 del TE-2602.

Consejo: En la factura hecha desde el albaran (o desde varios albaranes juntos) salen también los lotes

de cada linea.
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Traspasos entre almacenes

Donde esta: Stock - Traspasos

Gestio’n 3 ¥ Compras % Ventas @ stock B Contabilidad 2\ CRM £ configuracién E Contratar i3] E'“p'esi’_‘Demo Mutti-obligado
® 2] -+
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccién

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock 3 Traspasos

Traspasos entre almacenes
3 traspaso(s)

Nimero Fecha Origen Destino Estado Observaciones
TR-2026-00002 04/10/2026  ALM1 TIENDA Confirmado  Reposicién de la tienda (DEMO)
TR-2026-00001 04/10/2026  ALM1 TIENDA Confirmado  Reposicion de la tienda (DEMO)

Lineas del traspaso seleccionado

Ne Articulo Descripeion Cantidad ud.
1 HW-SSD Disco SSD 1 TB 7 EA
2 HW-ROUT Router wifi 6 o e 0 EA
m Desconfirmar | Anular ‘ ‘ Recargar

Para qué sirve

Para mover mercancia de un almacén a otro, por ejemplo del almacén principal a la tienda.

Como se usa

«+ Nuevo traspaso» lo prepara (pagina siguiente).

Estado: borrador (preparado) o confirmado (ya movido).

Debajo, los articulos del traspaso seleccionado.

«Confirmar» mueve el stock: sale de un almacén y entra en el otro, con sus lotes.

«Desconfirmar» lo deshace.

«Anular» lo deja sin efecto.
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Nuevo traspaso

Donde esta: Stock - Traspasos = + Nuevo traspaso

Nuevo traspaso entre almacenes

Se crea como borrador: el stock no se mueve hasta que lo confirmes desde el listado

o Origen I ALM1 Almacén principal e Destino

Observacione I

(3 ) l

Articulo

Stock en origen Cantidad

l (solo articulos que gestionan stock)

3 N

o‘ + Linea ]

Para qué sirve

Los articulos y cantidades que se mueven.

C

O

MO Sse usa
Almacén de origen.

Almacén de destino.

«+ Linea» afiade otro articulo.
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Composicion (escandallo)

Donde esta: Stock - Articulos, pestaia «Composicion»

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
® B -
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccisn

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Articulos

Familias  Articulos  Composicién

Composicion / Escandallo

4 componente(s) en el escandallo.

o Articulo a fabricar: [ KIT-PUESTO  Kit puesto de trabajo (portétil, monit e Jyratén) v o

Componente Cantidad Notas
[ HW-PORT Ordenador portatil 15" l 1 3
I HW-MON Monitor 27" ] 1 (%)
[ HW-TECL Teclado inalambrico v] 1 (%]
l HW-RAT Ratdn ergondmico ~ I 1 \;'\

+ Afadir linea | | Borrar todo |

Para qué sirve

Para los articulos que se fabrican o montan con otros: indica qué componentes lleva y cuantos. Es lo que
usa Produccion.

Como se usa

o Elige el articulo que se fabrica (aqui, el kit de puesto de trabajo).

e Sus componentes...

e ...y la cantidad de cada uno por unidad fabricada.

° «Guardar» graba la composicion. «+ Afadir linea» anade un componente y «Borrar todo» la vacia.
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Produccion

Donde esta: Stock = Produccion

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas @ stock B Contabilidad ah CRM £ configuracién ‘E Contratar ] E'“p'esi’_‘nemo Mutti-obligado
. m -
Articulos Almacenes Stock Lotes Traspasos Produccion

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Stock » Produccién

20 uccion
3 de produccion en el ejercicio 2026. e

Nimero Inicio Articulo Cantidad Producida Coste Cierre Estado
OP-2026-0001 24/09/2026  Kit puesto de trabajo (portatil, monitor, teclado y ratén) 4 4 3.424,00 04/10/2026 04:01 Confirmada
Orden de produccion OP-2026-0002 e
Articulo a fabricar: KIT-PUESTO — Kit puesto de trabajo (portatil, moniter, teclado y ratén)

Cantidad planificada: 2,000 - Almacén destine: ALM1
Inicio previsto: 07/10/2026
Estado: Borrador

Coste componentes 1.712,00 € - Coste caleulado 1.712,00 € - Coste por unidad 856,0000 €
Companentes a consumir

Ne Componente Desciipcidn cantidad Almacén ofigen Coste unit. Coste total

1 HW-PORT Ordenador portatil 15" o 2 61 620,00 1.380,00

‘ Nueva H Editar ‘m Desconfirmar ! Anular H Recargar |

Para qué sirve

Las 6rdenes de fabricacién: consumen los componentes y dan de alta el articulo fabricado.

Como se usa

Filtro por estado.

Cantidad prevista y la realmente producida.

Debajo, los componentes que consume la orden seleccionada y su coste.

«Nueva» crea una orden (pagina siguiente).

«Confirmar» la da por fabricada: resta los componentes y suma el articulo fabricado, con su coste.
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La orden de produccion
Donde esta: Stock = Produccion - Nueva o Editar

Orden OP-2026-0002

Nimero I 0P-2026-0002 ] Inicio 07/10/2026 4 Fin previsto
nml.’cum I KIT-PUESTO  Kit puesto de trabajo (portitil, monitor, teclado y ratén) v] Almacén destine | ALM1 Almacén principal ~

Cantidad I 2

[~[~] cosommat | (<] estoso

Borrador
NO[HO I
Cargar escandallo ‘ + Afiadir linea |
Componente Descripcion ° Cantidad Almacén origen Coste unit. Coste linea
I HW-PORT Ordenador portatil 15" v] Ordenador portatil 15" 2 ALM1 690 138000 (x|

l HW-MON Monitor 27" \/] Monitor 27"

132 264,00 (x)

2
I HW-TECL Teclado inalambrico \/l Teclado inaldmbrico 2 ALM1 22 44,00 %]
HW-RAT Ratén ergondmico ~ Rat6n ergonomico 2 ALMT ~ 12 24,00 \;\

Coste calcula eyoo €

[N Guardar borrador

Para qué sirve

Qué se fabrica, cuanto y con qué componentes.

Como se usa

o Articulo a fabricar, almacén de destino y fechas.

e Cantidad a fabricar (y, si quieres, un coste manual).

e «Cargar escandallo» rellena los componentes segln la composicion del articulo y la cantidad.
o Componentes con su almacén de origen y coste; puedes cambiarlos.
(s

«Guardar borrador» la guarda; se confirma desde la lista.
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Qué pasa al fabricar

Resumen de lo que hace el programa con el stock y el coste cuando se confirma una orden de
produccion.

El escandallo

Es la «receta» del articulo: qué componentes lleva y cuantos por unidad. Un articulo no puede llevarse
a si mismo, ni directa ni indirectamente, y cada componente va en una sola linea.

La orden

«Cargar escandallo» multiplica la receta por la cantidad a fabricar. Puedes cambiar componentes,
cantidades o almacenes antes de confirmar.

Al confirmar

Salen los componentes de su almacén y entra el articulo fabricado en el almacén de destino. Puedes
indicar una cantidad producida distinta de la prevista.

Componentes con lotes

Salen por FIFO, del lote mds antiguo al mas nuevo. Si le toca un lote caducado, la orden no se confirma
hasta que lo retires con un ajuste de stock.

El coste

El coste del articulo fabricado es lo que costaron de verdad los componentes consumidos (o el coste
manual, si lo pones). Los servicios sin stock no mueven nada.

Deshacer

«Desconfirmar» o anular una orden devuelve los componentes a sus lotes y retira lo fabricado,
siempre que el ejercicio esté abierto.
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Remesas y facturas recurrentes

Dos ayudas para el dia a dia: cobrar por el banco los recibos domiciliados de
una sola vez y facturar automaticamente las cuotas que se repiten.

En este capitulo

° Generar una remesa SEPA
y Seguir las remesas
* Contratos recurrentes

* Generar las facturas recurrentes
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7. Remesas y facturas recurrentes

Generar una remesa SEPA

Donde esta: Ventas = Cobros - Generar remesa SEPA

Generar remesa SEPA B19

o Banco emisor [ Banco Demo (cuenta principal) ES9121000 ~
o Fecha cobro 09/10/2026 4
e Secuencia RCUR ~

Se incluiran todos los vencimientos pendientes/parciales del ejercicio cuyo cliente tenga IBAN,
mandato SEPA y la forma de pago marcada como domiciliacion. FRST=primer adeudo,
RCUR=recurrente, FNAL=dltimo, O0OFF=unico.

Cancelar | Generar

Para qué sirve

Una remesa es el fichero que entregas a tu banco para que cobre a la vez todos los recibos domiciliados.
Entran los vencimientos pendientes de clientes con forma de pago «domiciliacion», IBAN y mandato SEPA
firmado.

Como se usa
Banco por el que cobras.
Fecha en la que el banco cargara los recibos (tiene que ser un dia habil futuro).

Secuencia: RCUR para clientes a los que ya cobras por domiciliacidn; FRST para el primer recibo de
un mandato nuevo.

«Generar» crea la remesa y el fichero XML para el banco.
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Remesas SEPA

Donde esta: Ventas = Remesas SEPA

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'“p'esi’_‘Demo Multi-obligado
Resumen Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros Remesas SEPA

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Remesas SEPA

Remesas SEPA

) en 'Empresa Demo
e — g (o ] ] - [

o Banco Fecha gen. Fecha cobro Secuencia Recibos Importe Estado Activos Cobrados e Iden e I fichero

Recibos de la remesa 1 e

Referencia del recibo Factura Vio. Cliente Importe Estado Cod. dev. Motiva Fecha dev.
A-2026-088084-1 A-2026-000004 1 Panaderia La Espiga Dorada, S.L. 1.888,81€ Activo =
A-2026-000082-1 A-2026-000082 1 Ferreteria El Tornillo, S.L. 2.82414 € Activo
A-2026-000885-1 A-2026-000085 1 Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. 79483 € Activo
A-2026-0008085-1 A-2026-000086 1 Javier Moreno Ruiz 705,43 € Activo
A-2026-686855-1 A-2026-000088 1 Estudio de Arquitectura Linea, S.L.P. 903,87 € Activo
A-2026-200059-1 A-2026-000090 1 Andrés Romero Diaz 98579 € Activo

Para qué sirve

Las remesas generadas y el estado de cada recibo.

Como se usa

Filtros por banco y por estado.

Estado de la remesa: generada, cobrada o anulada.

Debajo, los recibos de la remesa seleccionada, con su factura, cliente e importe.

«Guardar XML» vuelve a guardar el fichero para subirlo a la web de tu banco.

«Marcar cobrada»: cuando el banco ha cobrado, marca todos los recibos como cobrados y hace los
asientos.

o «Anular» deshace una remesa que aun no has enviado al banco.

Consejo: Si el banco devuelve algln recibo, carga su fichero de devoluciones en Ventas - Cobros -
«Cargar devoluciones»: esos recibos quedan como impagados.
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7. Remesas y facturas recurrentes

Contratos recurrentes

Donde esta: Ventas = Contratos recurrentes

Gestio’n 053 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad 2\ CRM £X configuracién 'E Contratar 3] E;gg;(z:;l)emo Multi-obligado
-~ r
B E o
Presupuestos Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros Remesas SEPA Contratos recurrentes
‘ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Contratos recurrentes

Contratos de facturacion recurrente

Cuotas, i 1tos, st i —el crea las facturas borrador automaticamente cuando toque

Cliente Concepto Frec. Dia Base estimada Inicio Fin Préxima Activo Emisiones del contrato e

& pendiente de emitir.
Talleres Mecénicos del Nort...  Mantenimiento informético ...~ Mensual 4 120,00 04/10/2026 04/10/2026 -
- Prevista Generada Est Usuario
Optica Visién Clara, S.L. Soporte remoto trimestral Trimestral 4 250,08 04/11/2026 04/11/2026
Academia de Idiomas Babel...  Licencia de software anual Anual 4 230,00 04/01/2027 04/01/2027

Para qué sirve

Para lo que facturas siempre igual cada cierto tiempo: cuotas de mantenimiento, alquileres, licencias,
suscripciones...

Frecuencia: mensual, trimestral, semestral, anual o fechas a medida.

Fecha de la proxima factura.

e A la derecha, las facturas que ya ha generado el contrato seleccionado.
° «Nuevo contrato» crea uno (pagina siguiente).

«Editar» lo cambia (precio, lineas, fecha de fin...).
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7. Remesas y facturas recurrentes

El contrato recurrente

Donde esta: Ventas = Contratos recurrentes = Nuevo contrato o Editar

Editar contrato recurrente

0 Cliente * [ B12346854 Construcciones Rios y Hermanos, S.L. ~ I Serie * [ A Facturas ~ l
Concepto * [ Mantenimiento informatico mensual l Forma de pago l Transferencia bancaria v l
Frecuencia [ Mensual ~ ] Dia de emisién [ 4 ‘ ~ ‘ ~ l
Inicio * [0411012025 a ] Fin (opcional) i 4 I Contrato activo e

Lineas (articulos / servicios a facturar) o

Articulo Descripcion Cantidad Precio Dto. % VA Exencion Total
SRV-MANT Mantenimiento informatico mensu ~ | Mantenimiento informético mensual 1 120 0 IVA21 ~ (n/a) ~ | 120,00 | §I

+ Afadir linea Doble clic en m_-:-:.:.oa

Para qué sirve

Los datos de las facturas que se repetiran.

Como se usa

o Cliente, serie de facturacién, forma de pago y concepto (sale en la factura).
e Frecuencia, dia del mes en que se emite y fechas de inicio y, si lo tiene, de fin.
e Desmarca «Contrato activo» para dejar de facturarlo sin borrarlo.

o Lineas: lo que se factura cada vez.
e «Guardar».
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7. Remesas y facturas recurrentes

Generar las facturas recurrentes

Donde esta: Ventas - Generar recurrentes

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
-_— r
Pedidos Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros Remesas SEPA Contratos recurrentes Generar recurrentes

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Generar recurrentes

Ge=arar facturas recurrentes pendientes

a de qué se va a emitir antes de hacerlo. Las facturas se crean en estado borrador para que las revises antes de emitirlas en Verifactu

_2facturas '240,00% L e e

Cliente Concepto Frec. Prevista Base estimada Resultado de la generacién
Construcciones Rios y Hermanos, S.L. Mantenimiento informatice mensual Mensual 04/10/2026 120,00
Talleres Mecénicos del Norte, S.L. Mantenimiento informatico mensual ~ Mensual 04/10/2026 129,00

Para qué sirve

Crea de golpe todas las facturas de los contratos que ya tocan. El Resumen de Ventas avisa cuando hay
alguna pendiente.

Como se usa

Fecha hasta la que se generan (normalmente hoy).

Cuantas facturas se van a crear y su importe.

La lista de facturas previstas, con su fecha.

«Generar todos» crea las facturas como borradores, para que las revises.

«Emitir generadas» emite de una vez los borradores recién creados.

Aqui se ve el resultado: qué se ha creado y si algo ha fallado.
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CRM

La parte comercial: posibles clientes (leads), oportunidades de venta,
incidencias de soporte (tickets), tareas y toda la relacién con cada cliente en
una sola ficha.

En este capitulo

y Dashboard del CRM

y Leads

y Oportunidades y Pipeline
y Tickets de soporte
Tareas

° Ficha 3602 del cliente
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&=
Dashboard del CRM

Donde esta: CRM = Dashboard

Empresa Demo
B 31

Multi-obligado

Gestio’n 4 ¥ Compras & ventas @ Stock [E Contabilidad &\ CRM £ configuracién E Contratar 5]
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ficha 360°

CRM : Dashboard
CRM — Dashboard Recargar
Empresa Demo - Resumen de actividad comercial y de soporte,

Comercial o e e

Leads nuevos Oportunidades abiertas Pipeline ponderado

3 6 7177 €

2 cualificados 18.080 € pipeline

o ° e

Tickets sin resolver Mis tareas vencidas

3 0

1 urgente 1 vence hoy - 7 pendientes en total

Para qué sirve

Cémo va la actividad comercial y de soporte de un vistazo.

Como se usa

Leads nuevos y cudntos estan cualificados.

Oportunidades abiertas y su importe total.

Pipeline ponderado: el importe de las oportunidades multiplicado por su probabilidad.

Tickets sin resolver y cuantos son urgentes.

Tus tareas vencidas, las que vencen hoy y las pendientes.
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Leads

Donde esta: CRM = Leads

Gestio’n 053 ¥ Compras & Ventas @ stock [ Contabilidad &\ CRM £ Configuracion E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM » Leads

Leads

Prospectos comerciales que aun no son clientes tl'\C facturables hasta convertirios en TQ\ICBTG]
Buscar o Estado | (todos) v Buscar e o TS Convertir a cliente

Razon social Teléfono Estado Origen Asignado Creado Ult. actividad

Taller de Bicicletas Pedal 607200007  Descartado  Publ line  admin 04/10/2026 | ([ —

Consultora Rumbo Digital, S.L. 606200006 Cualificado Email admin 04/10/2026

Veterinaria Huellas, S.L. 605200005  Contactado  Feria admin 04/10/2026 Nembre Cargo "
Floristeria Jardin Secreto 604200004  Nuevo Referido admin 04/10/2026 Clara Ceorenty
Autoescuela Via Libre, S.L. 603200003 Cualificado Llamada entrante admin 04/10/2026

Peluqueria Estilo Urbano 602200002 Contactado  Redes sociales admin 04/10/2026

Cerveceria Artesana Lipulo, S.L 601200001 Nuevo Web admin 04/10/2026

Para qué sirve

Un lead es una empresa o persona interesada que aun no es cliente. Aqui se apuntan y se sigue su
evolucion hasta que compran (o se descartan).

Como se usa

o Busca por nombre, correo o NIF y filtra por estado (nuevo, contactado, cualificado, descartado...).

Origen: como llegd (web, feria, referido, redes sociales...).

A la derecha, las personas de contacto y las actividades (llamadas, correos, reuniones) del lead

seleccionado.
o «Nuevo lead» da de alta uno; «Editar» abre su ficha.

«Convertir a cliente» lo pasa a la lista de clientes con sus datos y contactos.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 68



La ficha del lead

Donde esta: CRM = Leads = Nuevo lead o Editar

Editar lead
Razdn social * I Escuela de Musica Do Re Mi l Nombre comercial l
NIF I l Teléfono l 6508200008
Email I info@lead08.demo l Web l

e Estado I Nuevo e Origen l Web

Motivo de descarte I o Asignado a l admin

Notas Contacto: Clara. Lead de ejemplo de la empresa DEMO.

Borrar

Para qué sirve

Los datos del posible cliente.

0
(®)
3
o
7
(o)
c
n
Q

Nombre de la empresa (obligatorio), NIF, teléfono, correo y web.
Estado; si lo descartas, apunta el motivo.

Coémo llegé.

Usuario que lo lleva.

Notas libres.

«Guardar».
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| s
Oportunidades

Donde esta: CRM -» Oportunidades

Gestion 053 ¥ Compras € Ventas @ stock B Contabilidad 2. CRM & Configuracién ~ E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM : Oportunidades

Oportunidades

Pipeline comercial — vista en lista. Para vista Kanban con arrastrar y soltar usa la pantalla «Pipelines»
Estado | Abierta - Recargar o o | mter

Titulo Cliente/Lead Etapa Importe Prob % CIHIe lo

Formacion en ciberseguridad Bodegas Vifia Alta, S.L. Contactado 9ee,0e 30 16/11/2028 admin
Mantenimiento anual de sistemas Clinica Dental Sonrisas, S.L. Contactado 1.448,080 30 26/10/2026 admin
Soporte remoto ampliado épﬁca Vision Clara, S.L. Propuesta 1.250,00 50 07/12/2026 admin
Pagina web con tienda online Construcciones Rios y Hermanos, S.L..  Propuesta 3.200,00 50 02/11/2026 admin
Migracidn a la nube Floristeria Jardin Secreto Negociacion ~ 4.800,00 75 09/11/2026 admin

Para qué sirve

Cada posible venta concreta (por ejemplo, «renovar los ordenadores de la oficina»), con su importe,
probabilidad y fecha prevista de cierre.

Como se usa
Etapa en la que esta: calificacion, contactado, propuesta, negociacion...
«Nueva» crea una oportunidad; «Editar» la cambia.

«Ganar»: el cliente ha comprado.

«Perder»: no se ha conseguido (se apunta el motivo).
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8. CRM

La oportunidad

Donde esta: CRM - Oportunidades - Nueva o Editar

Editar oportunidad
Titulo * l Renovacidn de equipos de la oficina l
o Cliente l (ninguno — usar Lead) a Lead (alternativa) l Cerveceria Artesana Lipulo, 5.1 ~ l
Contacto l (ninguno) a Etapa l Calificacion v l
° Importe estimado l 6500 ‘ ~ e Probabilidad % l 10 ‘ ~ ‘ ~ |
e Cierre estimado l19,’10f2026 47 Asignado a l admin l

Descripcion

0 Motivo de pérdida

Para qué sirve

Los datos de la posible venta.

Como se usa

Oportunidad de ejemplo de la empresa DEMO

|

€) Cliente al que va dirigida...

e ..o el lead, si aiin no es cliente.

e Etapa.

o Importe que esperas facturar.
e Probabilidad de conseguirla.
e Fecha prevista de cierre.

€) Sise pierde, escribe el motivo y pulsa «Perder».

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53

Cancelar | m

71



Pipeline

Doénde esta: CRM - Pipeline

Gestio’n 3 ¥ Compras € Ventas @ Stock E Contabilidad 2\ CRM £X configuracién E Contratar 3] E'"p'esf’_‘Dem" Multi-obligado
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM : Pipeline

Pipeline (Kanban)

Arrastra una oportunidad de una columna a otra para cambiar de etapa. Las columnas terminales muestran solo los cierres de los Ultimos 90 dias (el histérico completo esté en la vista de lista).

Calificaciép ‘Contactado Negociacién Ganada Perd

1 oportunidg o 6500 € 2 oportunidades 2310€ 1 oportunidad 4800 € 1 oportunidad 2.800 € 1 opor
Renovaciu” equipos de la oficina Formaci6n en ciberseguridad Soporte remoto ampliado Migracién a la nube Licencias de software para 10 Inst
Cerveceria Artesana Lipulo, S.L. Bodegas Vifa Alta, S.L. Optica Vision Clara, S.L. Floristeria Jardin Secreto puestos Talle
6.500 £ 0% 00 € 30% 1.250 £

o 4300 € 75% Transportes Rapidos Galicia, S.L. 1.2

2.900 € 100%
imi ) anual de si Pagina web con tienda online
Glinica Dental Sonrisas, S.L.

Construcciones Rios y Hermanos, S.L.
1.440 € 30% 3.200 € 50%

Para qué sirve

Las oportunidades en columnas, una por etapa. Es la forma mas visual de ver cdmo va la venta.

CAmo se usa

o Cada columna es una etapa, con el niUmero de oportunidades y su importe.

e Arrastra una tarjeta a otra columna para cambiarla de etapa.

Consejo: Las columnas «Ganada» y «Perdida» muestran solo las de los ultimos 90 dias; el histérico
completo esta en Oportunidades.
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Tickets de soporte

Donde esta: CRM = Tickets

Gestion 053 ¥ Compras € Ventas @ stock B Contabilidad 2. CRM & Configuracién ~ E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM > Tickets

Ti~l-ats de soporte

( oporte abiertos por clientes existentes. La numeracion (#) es correlativa por empresa
Estado | Ablerto S e m | Ftar ‘ ‘ Cerrar ‘

# Asunto Cliente Categoria Prioridad Estado Asignado era o

Para qué sirve

Las incidencias y consultas de tus clientes (una averia, una duda sobre una factura...), para que ninguna se
quede sin respuesta.

Como se usa

Filtro por estado: abierto, en curso, esperando al cliente, resuelto o cerrado.
«Nuevo ticket» registra una incidencia; «Editar» la cambia.

«Resolver»: apunta la solucién.

«Cerrar»: el cliente esta conforme.
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El ticket

Donde esta: CRM = Tickets = Nuevo ticket o Editar

Editar ticket

Asunto *
Cliente *
Categoria
Estado

Descripcion *

Resolucidn

Borrar

Para qué sirve

I No se imprime el albaran

I Distribuciones Levante, S.A. ~ l Contacto l {ninguno) R l
I Incidencia ° Prioridad l Alta ~ l
I Abierto vq Asignado a l adrmin l

No se imprime el albardn. Incidencia de ejemplo de la empresa DEMO.

La incidencia con todo su detalle.

0
o
3
o
7
()
[
n
Q

Asunto.

Como se resolvio.

Cliente y persona de contacto.
Categoria (incidencia, consulta, cambio...).
Prioridad y usuario que la atiende.

Descripcion del problema.
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Tareas

Donde esta: CRM = Tareas

io ¥ il 2, 1 i Empresa Demo
Gest’on ¥ Compras € Ventas ® Stock B Contabilidad a. CRM £X configuracién 'E Contratar 5 P = Multi-obligado

Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM » Tareas

Tareas
To-do con vencimientos y recordatorios. 3ar de un Lead, Tercero, Oportunidad o Ticket

Estado Solo mias Recargar e ‘ o' + Completar
)

Titulo Estado Prioridad Vencimiento Vineulo
Llamar para confirmar el presupuesto Completada Baja 01/10/2026 00:00 Oportunidad aunun
Enviar catélogo de servicios Completada Media 02/10/2026 00:00 Tercero admin
Preparar demo del producto Completada Alta 03/10/2026 00:00 Oportunidad admin
Revisar contrato de mantenimiento En curso Baja 04/10/2026 00:00  Tercero admin
Visitar instalaciones del cliente Pendiente Alta 06/10/2026 00:00 Tercero admin
Actualizar datos de facturacion Pendiente Baja 07/10/2026 00:00 Oportunidad admin
Programar formacian Pendiente Media 08/10/2026 00:00 Tercero admin
Revisar incidencia de la impresora Pendiente Alta 09/10/2026 00:00 Oportunidad admin
Felicitar por el aniversario Pendiente Baja 10/10/2026 00:00 Tercero admin

Para qué sirve

Lo que hay que hacer y cuando: llamar a un cliente, enviar un catalogo, revisar un contrato...

Como se usa

«Solo mias» muestra solo las tareas asignadas a ti.

Vinculo: a qué estd ligada (un lead, un cliente, una oportunidad o un ticket).
«Nueva tarea» crea una; «Editar» la cambia.

«Completar» la marca como hecha.
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8. CRM

La tarea

Donde esta: CRM = Tareas = Nueva tarea o Editar

Editar tarea
o Titulo * Reclamar factura vencida
Descripcion Tarea de ejemplo de la empresa DEMO
6 Estado l En curso ~ l Prioridad l Media v ]
o Vencimiento [osnmzoze o Recordatorio l :1 ]
o Vincular a l Oportunidad ~ l l Formacion en ciberseguridad ~ ]
Asignado a l admin l

Borrar

Para qué sirve

Los datos de la tarea.

Cémo se usa

Titulo y descripcidn.
Estado y prioridad.

Fecha y hora en que vence.

Recordatorio: el programa te avisa en esa fecha.

A qué lead, cliente, oportunidad o ticket corresponde.
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&=
Ficha 3602 del cliente

Donde esta: CRM = Ficha 3602

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock B contabilidad 2. CRM £X configuracién ¥ Contratar 3] E'"p'esf’_‘Dem" Multi-obligado
Dashboard Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficka 360° del cliente

fo un cliente para ver de un vistazo sus contactos, oportunidades, tickets y actividades.

Cliente l Bodegas Vifia Alta, S.L. ~ l

Contactos  Oportunidades  Tickets  Actividades
Nombre Apellidos Cargo Mavil Fijo r
Responsable de administracion Administracion 909100009

Pulsa «Nuevo contacton para dar de alta una persona, o selecciona un contacto y pulsa «Edita

Para qué sirve

Todo lo de un cliente en un solo sitio: personas de contacto, oportunidades, tickets y actividades.

Como se usa
Elige el cliente.
Su resumen: datos y pipeline abierto.

Pestafias con sus contactos, oportunidades, tickets y actividades.

Desde aqui puedes afiadir contactos y apuntar actividades (una llamada, una visita...).
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VeriFactu

Gestion WIN es un sistema VERI*FACTU: cada factura que emites se registra de
forma que no se puede alterar y se envia a la AEAT (Hacienda). Casi todo es
automatico; aqui se explica qué ver y qué hacer si algo falla.

En este capitulo

y Qué es VeriFactu, en pocas palabras
y Registros y envios a Hacienda
y El certificado digital

Cumplimiento del sistema (SIF)
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9. VeriFactu

VeriFactu en pocas palabras

Desde la obligacion de VeriFactu, el programa de facturacidn tiene que garantizar que las facturas no
se modifican después de emitirlas y enviarlas a Hacienda.

Al emitir una factura

El programa crea un «registro» con los datos de la factura y una huella que lo encadena con el anterior.
Si alguien cambiara una factura ya emitida, la cadena dejaria de cuadrar.

El envio a Hacienda

Los registros se envian a la AEAT (Hacienda) solos, con el certificado digital de la empresa. No tienes
gue hacer nada, salvo revisar de vez en cuando que no hay errores.

El cédigo QR

Cada factura lleva un QR con la leyenda VERI*FACTU. Tu cliente puede escanearlo para comprobar en
la web de Hacienda que la factura esta registrada.

La empresa DEMO

La DEMO trabaja en el entorno de pruebas de Hacienda: sus registros nunca llegan a la AEAT real y sus
PDF llevan la marca «DE PRUEBAS».

Si hay que corregir

Una factura emitida no se cambia: se rectifica o se anula (capitulo 3). La rectificativa y la anulacién
también se registran y se envian.
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Registros y envios a Hacienda

Donde esta: Ventas = Verifactu

v
Gestlon 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock E Contabilidad . CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado

Albaranes Albaranes a facturar Facturas Cobros Remesas SEPA Contratos recurrentes Generar recurrentes Verifactu

‘ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Verifactu

Verifactu — registros y envios

96 pendiente(s), 0 envio(s), 0 rechazada(s)
Las facturas se envian autométicamente a la AEAT (Haciends) al emitirlas. Esta pantalla permite revisar el estado, ver el XML enviado, ver la respuesta de Haclenda y reintentar envios pendientes

Registros pendientes de envio o

Tipo N factura Fecha Importe Huella Primer reg
Alta A-2026-000001 01/01/20286 275,58 412888C6B21EB6ED3.. -
Alta A-2026-000002 01/01/2026 94,38 F282295183BC3AD6... |:‘

Alta A-2026-000003 05/01/20286 384,78 816630511A486EB3.. |:‘
Alta A-2026-000004 09/01/2026 1.888,81 ECBB3BD636CBEDFS.. |:\
Alta A-2026-000005 13/01/2026 227117 ©15D61E396BACEES... |:‘
Alta A-2026-000006 16/01/20286 1.0386,97 SF5BSF86470DDDDL.. |:‘ »

Envios generados

D Fecha Registros Resultado Mensaje

Ver XML Enviar pendientes Ver XML enviado Ver XML respuesta Enviar a Hacienda Subsanar Anular pruebas ‘ Consultar en AEAT ‘ ‘ Recargar

Para qué sirve

El estado de los registros de facturacion: los que faltan por enviar, los enviados y la respuesta de Hacienda
a cada envio.

Como se usa

Registros pendientes de envio (en la DEMO salen todos, porque nunca se envian).
Envios hechos, con su resultado: aceptado, aceptado con errores o rechazado.
«Enviar pendientes» fuerza el envio ahora, sin esperar al automatico.

Los botones «Ver XML...» ensefian lo enviado y la respuesta de Hacienda, por si te los pide tu asesor.

«Subsanar» vuelve a enviar un registro rechazado después de corregir el dato que fallaba (por
ejemplo, el NIF del cliente).

e «Consultar en AEAT» pregunta a Hacienda qué tiene registrado de una factura.

Cuidado: Si ves registros rechazados, revisa el mensaje de Hacienda: casi siempre es un NIF o un
nombre que no coincide con el censo.
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El certificado digital

Donde esta: Configuracidon - Certificado Verifactu

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad 2 cRM £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresién Elementos de Plantillas de impresion Series
impresion
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion » Certificado Verifactu

Verifactu — envio a la AEAT (Hacienda) o
Editando datos fiscales de 'Empresa Demo.

No hay certificado VeriFactu configurado. Lanza el asistente para configurarlo y validar la conexién con Hacienda. ‘ Abrir asistente ‘ ‘

PREPRODUCCION — pruebas de Hacienda (empresa DEMO) e
Entorno de pruebas de la AEAT (Hacienda): esta es la empresa DEMO, sus envios ne llegan a Hacienda.

Las facturas de la DEMO van al entorno de pruebas de Hacienda y el PDF sale con la marca «DE PRUEBAS». Puedes usar aqul tu certificado real para probar el envio sin consecuencias. |

Certificado digital

(:) Archivo de certificado (.pfx { .p12) o Certificado instalado en Windows e
Certificado (ninguno seleccionado: pulsa Buscar) o ‘ Buscar certificado de la empresa... |

Sistema Informatico de Facturacién (SIF)
Software: Gestidn WIN v1.0.53 (IdSistema WI) - Productor: Al Soft Ventures, 5.L. (B70765080) - N® instalacién: D307561CC19D40179D88ESFSFE39C84F

Para qué sirve

Para enviar a Hacienda hace falta el certificado digital de la empresa (o del autdnomo), el mismo con el
que se presentan impuestos.

Como se usa

o «Asistente VeriFactu» guia paso a paso (recomendado; pagina siguiente).

Aviso del entorno: la DEMO usa el de pruebas; tu empresa, el real.

e De dénde sale el certificado: un fichero .pfx / .p12 o el instalado en Windows.
° Elegir el certificado.

«Probar certificado» comprueba con Hacienda que es valido.
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El asistente VeriFactu

Donde esta: Configuracion - Certificado Verifactu - Asistente VeriFactu

Asistente VeriFactu

Configura el certificado y comprueba que la AEAT (Hacienda) lo acepta. Las empresas reales envian a
produccién automaticamente; la empresa DEMO, al entorno de pruebas.

1) ;De dénde sacamos el certificado?

o Archivo de certificado (.pfx / .p12) o

'C_)' Certificado instalado en Windows e

Si dudas, escoge la opcidn que coincida con cémo descargaste el certificado de la FNMT/CERES. Si lo
importaste haciendo doble clic, estd instalado en Windows. Si lo guardaste en disco, es un archivo de

certificado (.pfx o .p12). e
Cancelar Atras

Para qué sirve

Configura el certificado en tres pasos y comprueba que Hacienda lo acepta.

Como se usa

o Si guardaste el certificado como fichero, elige esta opcidn (te pedira el fichero y su contrasefia).

o Si lo instalaste haciendo doble clic, elige esta (lo buscard en Windows).

e «Siguiente» para elegirlo y, al final, probar la conexién con Hacienda.
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Cumplimiento del sistema (SIF)
Donde esta: Ventas - Cumplimiento SIF

= Empresa Demo
B g o

Multi-obligado

Gestio’n 3 ¥ Compras & Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM £ configuracién ¥ Contratar

G 0 66 @6 8 0O 0 0O

aranes a facturar Facturas Cobros Remesas SEPA Contratos recurrentes Generar recurrentes Verifactu Cumplimiento SIF
< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Ventas » Cumplimiento SIF

Cumplimiento SIF - RD 1007/2023 + Orden HAC/1177/2024

96 regifOcadena (Ejercicio 2026) - 18 evento(s) cargados (filtrados: 18)

Integridad y reloj  Eventos del SIF Navegador de cadena  Exportacién legal  Copia de sequridad (conservacién)  Actualizaciones — Declaracién responsable

Verificacion de cadena (art. 6.b/d/e/f Orden HAC/1177/2024)

Recaorre la cadena de facturas (altas + anulaciones intercaladas) y la cadena de eventos recalculando cada huells SHA-256 y compara con la persistida. Si hay alteracion se registra evento 07 y se activa la alarma.

e Verificar integridad ahora [EUNIERSS

Sincronizacion del reloj (art. Z.f Orden HAC/1177/2024)

Comprueba la deriva del relo] local respecto al servidor NTP (pool.ntp.org). Tolerancia: 260 segundos.
e‘ Verificar reloj ‘
Nuevo SIF tras rei i6n (FAQ desar §4)
Si has reinstalado el programa (equipo o disco nuevo, restauracin de copia en otra maquina), la AEAT (Hacienda) considera que es un SIF nuevo y debe llevar un numero de instalacion distinta. Al constituirlo, la préxima factura arranca una cadena de huellas

nueva (primer registro). NO reinicia la numeracion de facturas: revisa el contador con la Consulta a Hacienda para no duplicar nimeros.

o Constituir SIF nuevo

Para qué sirve

Comprobaciones que exige la normativa de VeriFactu. Normalmente no hace falta tocar nada; sirven para
guedarte tranquilo o para ensefarlas en una inspeccioén.

Como se usa
Pestafias con cada comprobacion.

«Verificar integridad ahora» recalcula la cadena de facturas y avisa si alguna se ha alterado.

«Verificar reloj» comprueba que la hora del ordenador es correcta (las facturas llevan fecha y hora).

«Constituir SIF nuevo» solo se usa tras reinstalar el programa en otro ordenador; consultalo antes
con soporte.
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Mas pestainas de Cumplimiento SIF

Donde esta: Ventas - Cumplimiento SIF

Gestion ! ontas o u - R Conra Enpre E—

Cumplimiento SIF

Navegador e cadena [

A-2026-000..  01/01/2026
Registro seleccionado
A-2026-000..  01/01/2026
A-2026-000..  05/01/2026
A-2026-000..  09/01/2026
A-2026-000..  13/01/2026

A-2026-000..  16/01/2026

A
a

A

A

»

A

A A2026:000.. 200112026
A A2026:000.. 260112026
A A2026-000.. 260112028
A A2026:000.. 280112026
A A2026-000.. 0310212026
A A2026-000.. 0300212026
A A2026:000.. 0300212026,

Navegador de cadena

Gestion ! S— " - ' [

eeeeeeeeeee sepa Cumplimiento SIF

Exportacion legal

Para qué sirve

Para consultar la cadena de registros y entregar los datos si Hacienda los pide.

Como se usa

o Navegador de cadena: recorre los registros uno a uno y muestra su huella y la del anterior.
€) Exportacion legal: elige las fechas.

e «Exportar XML legal» genera el fichero oficial que se entrega en una inspeccion.

Consejo: Las otras pestaifias muestran los eventos del sistema, la copia de seguridad de los registros, las
actualizaciones del programa y la declaracién responsable del fabricante.
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Contabilidad

Para quien lleva la contabilidad en el propio programa. La mayor parte se hace

sola: cada factura, cobro y pago genera su asiento. Aqui se revisa, se completa y
se sacan los libros, los impuestos y los balances.

En este capitulo

Cémo funciona la contabilidad automatica
Resumen, cuentas y subcuentas

Asientos

IVA, libros de IVA y declaraciones

Balances e informes

Inmovilizado y amortizaciones

Punteo, conciliacion bancaria y documentos

Cierre del ejercicio y automatizacion
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10. Contabilidad

La contabilidad automatica

Gestién WIN usa el Plan General Contable de pymes. Las subcuentas de clientes (430...) y proveedores
(400...) se crean solas al dar de alta cada tercero.

Se contabiliza solo

Al emitir una factura, registrar una factura recibida, anotar un cobro o un pago, el programa crea el
asiento con sus apuntes de IVA, y anota la factura en el libro registro de IVA.

Lo que se hace a mano

Néminas, préstamos, aportaciones de socios, regularizaciones... se apuntan en Asientos - Nuevo
asiento. Si el asiento lleva IVA, el programa pregunta los datos para el libro de IVA.

Revisar

El Punteo sirve para repasar los asientos uno a uno y marcarlos como revisados; la Conciliacion, para
cuadrar el banco con el extracto.

Impuestos

Los modelos 303, 349, 347 y 390 se calculan con los libros de IVA y se pueden revisar antes de
presentarlos.

Fin de aino

Regularizacion, asiento de cierre y apertura del ejercicio siguiente, en tres botones.
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10. Contabilidad

Resumen de contabilidad

Donde esta: Contabilidad - Resumen

Gestio’n 3 ¥ Compras % Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM £X configuracién 'E Contratar B E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado
YA L
7 (] =
Resumen Cuentas Subcuentas Asientos IVA Libros IVA Declaraciones Balance

>
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Resumen

Contabilidad — Resumen

Diario o

ASIENTOS DEL MES ASIENTOS DEL ARO MOVIMIENTO MES (DEBE) ASIENTOS DESCUADRADOS

3 332 4.763,63 € 0

Revisar antes del cierre

IVA del trimestre — T4 2026 e

IVA REPERCUTIDO IVA SOPORTADO DIFERENCIA (ESTIMADA)

0,00€ 252,00 € -252,00 €

Libro Registro {devengada) Libro Registro (deducisle) Estimacion; el 303 aplica prorrata, compensaciones y criterio de caja
Congiliaci e

COBROS SIN ASIENTO FACTURAS SIN ASIENTO EXTORNOS PENDIENTES

Pendientes de contabilizar este afio Emitidas sin contabilizar — usa «Regenerar asiento» en Facturas Anulaciones sin extarno contable

Para qué sirve

Los indicadores contables del ejercicio.

CAmo se usa

Diario: asientos del mes y del aino, movimiento del mes y asientos descuadrados (deben ser 0).

IVA del trimestre: repercutido, soportado y la diferencia estimada.

Pendientes de contabilizar: cobros y facturas sin asiento y anulaciones sin su extorno (lo normal es
0).
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10. Contabilidad

Cuentas y subcuentas

Dénde esta: Contabilidad - Cuentas / Subcuentas

propias para reduccién de capital

u RESERVAS Y OTROS INSTRUMENTOS DE PATRIMONIO

211000000
213000000
216000000
217000000
215000000
250000000
aaaaaaaa
281300000
251600000
281800000
300000000
4c0000000

200000027

Subcuentas de la empresa

Para qué sirve

Las cuentas son las del plan contable; las subcuentas (9 digitos) son las que llevan los apuntes.

Como se usa
«Nueva subcuenta» crea una (por ejemplo, 572000001 para un segundo banco).
«Editar» cambia su nombre o su tipo de IVA por defecto.

Busca por cddigo o por nombre.

«Blog.»: una subcuenta bloqueada no admite apuntes.
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10. Contabilidad

Asientos

Donde esta: Contabilidad = Asientos

e .. ~
Gest’on 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad - £ configuracién ¥ Contratar fa E'“p'esi’_‘Dem" Mutti-obligado
Resumen Cuentas Subcuentas Asientos Libros IVA Declaraciones Balance

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Asientos

Asientos

Libro diario del ejercicio activo

\ Ediitar H Borrar | Generar IVA Desde: QIHasra. [ ;l\ Aplicar filtro \°

"”0 0o

Fecha Coneepto Debe Haber Punteado

332 04/10/2026 N/Fra rect. R-2026-000001 — Farmacia Central Ldo. Pérez, C.B. 794,83 794,83 \:\ .

331 01/10/2026 Pago néminas 09/2026 2.516,88 2.516,80 \:\

330 01/10/20286 S/Fra prov. ALQ-10/26 — Inmuebles Centro Gestion, S.L. 1.452,08 1.452,00 \:\

328 28/09/2026 N/Fra A-2026-000095 — Andrés Romero Diaz 79,28 79,20 \:\

327 24/09/2026 Cobro A-2026-000081 1.015,19 1.915,19 \:\
Apuntes del asiento seleccionado e
Linea Subcuenta Nombre Concepto Debe Haber

1 640000000 Sueldos y salarios Nominas 09/2026 3.200,00 8,08

2 6542000000 Seguridad Social a cargo de la empresa Nominas 09/2026 1.004,80 9,00

3 475100008 Hacienda Publica, acreedora por retenciones practicadas Néminas 09/2028 0,08 480,00

4 476080008 Segquridad Social, acreedor Nominas 09/2026 8,08 1.288,00

5 465000008 Remuneraciones pendientes de pago Nominas 09/2026 2,08 2.516,80

Para qué sirve

El libro diario: todos los asientos del ejercicio, del mas reciente al mas antiguo.

Como se usa

«Nuevo asiento» para apuntes manuales.

«Editar» abre el seleccionado (los automaticos conviene corregirlos desde su factura).
«Generar IVA» completa los datos de IVA de un asiento manual con cuentas 472/477.
Filtra por fechas.

Escribe un numero de asiento y pulsa «lIr» para saltar a él.

Debajo, los apuntes del asiento seleccionado.
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10. Contabilidad

Editar un asiento

Donde esta: Contabilidad = Asientos = Nuevo asiento o Editar

Editar asiento n® 329 e 0

NﬂmeeHB Fecha 30/09/2026 4 Concepto [Ndm\'nasDS/‘ZOZS

Subcuenta Nombre Concepto Documento Debe Haber
640002000 Sueldos y salarios Nominas 09/2026 3200 0
642000000 Seguridad Social a cargo de la empresa Nd&minas 09/2026 10048 0
475100000 Hacienda Publica, acreedora por retenciones practicadas Nominas 09/2026 (4] 480
476000000 Seguridad Social, acreedor Nominas 09/2026 0 1208
465000080 Remuneraciones pendientes de pago Nominas 09/2028 0 2518,8
+Linea | i 4.204,89 fiaber: 4.204,88 CUADRADO

Q=

Para qué sirve

Cada asiento tiene varias lineas (apuntes) con su subcuenta y su importe al debe o al haber.

Como se usa

Fecha del asiento (el nimero lo pone el programa).

Concepto general.

Lineas: subcuenta, concepto, documento, debe y haber.

«+ Linea» afade otra. Abajo se ve si el asiento esta CUADRADO (debe = haber).

«Guardar» solo funciona si el asiento cuadra.
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IVA

Donde esta: Contabilidad = IVA

¥ Compras % Ventas @ Stock E contabilidad £ configuracién k=1

Contratar

B Empresa Demo

B

Multi-obligado

Gestion

rA

IVA

0 0 @8 0

Resumen Cuentas Subcuentas Asientos Libros IVA

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

)

Declaraciones

/o

Balance
>

Contabilidad » IVA

IVA
Libro IVA repercutido y soportado -
Periodicidad: | Trimestral ~ l Trimestre: [ 3 v l Desde: [01/071‘2{]26 Q I Hasta: [30/09/2025 ;1 ] o

Vista previa de modelos (PDF, sin efectos): ‘ @ Vista previa 303 | | @ Vista previa 349 ‘ | @ Vista previa 390 (anual) | |

@ Vista previa 347 (anual) ‘ o

IVA repercutido (472/477)

6.178,15 €

Base: 29.774,80
Recargo eq.: 0,00

IVA soportado (472/477)

2.216,49 €

Base: 10.554,70

Aingresar { devolver

3.833,83€

(Libro Registre — Ia misma fuente que el 303)

El detalle contable (472/477) del rango suma 3.961,66 € y el Libro Registro 3.833,83 €. Puede deberse a prorrata, eriterio de caja o IVA sin registro: usa el cuadre del 303 para localizarlo

Detalle por tipo

Repercutido (ventas) Scporta

Fecha Asiento Factura Subcuenta Cliente/Cuenta Base Cuota Recargo Total
10/07/2026 227 A-2026-000063 477802108  |VA repercutido 21% 752,50 2100 158,03 2,80 910,53  °
13/07/2026 231 A-2026-000064 ~ 477802108 |VA repercutido 21% 267,00 2100 56,87 2,80 323,07
14/07/2026 233 A-2026-000065 477802108  |VA repercutido 21% 659,00 2100 138,39 2,80 797,39
14/07/2026 234 A-2026-000066 477802108 |VA repercutido 21% 342,98 2100 72,81 2,80 414,91

% IVA Base imponible Cuota IVA Recargo eq.

4,00 264,00 10,56 0,00
10,00 270,00 27,00 0,00
21,00 29.240,30 6.140,59 0,00

Para qué sirve

El IVA de un periodo segun la contabilidad, comparado con los libros registro, y la vista previa de los
modelos.

Como se usa

Elige la periodicidad y el trimestre (o unas fechas).

«Calcular» muestra el IVA repercutido, el soportado y el resultado.

«Vista previa» de los modelos 303, 349, 390 y 347 en PDF, sin presentar nada.

Detalle por tipo de IVA, de ventas y de compras.

Manual de Gestiéon WIN - versién 1.0.53 91



10. Contabilidad

Libros registro de IVA

Donde esta: Contabilidad = Libros IVA

GeStlon EELGI B Ventas £ configuracién =4 5} E'"p'esa Dome)
% I/
y . =
Resumen Cuentas Subcuentas Asientos IVA Libros IVA Declaraciones Balance
‘ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Libros IVA

Libros Registro de IVA

Facturas expedidas y recibidas (arts. 62-70 RIVA) — fu 1 de los modelos 303/349/347/390 — 2026

Desde: |01/01/2026 4 I Hasta: Ismz/zozs a I Libro: | Todos ~ [ ‘ | O Actualizar | | il Exportar Excel || ® Imprimir PDF |

Sobre el seleccionado: Clave de operacion: l 7 ] ‘ #" Reclasificar ‘ | Abrir origen ‘ ‘ # Editar datos de IVA | | @ Eliminar manual

Libra Nimero Devengo Anotacion Tercero NIF cwae Tipo E‘e Cuota Recargo Deducible Origen Estado
Expedidas A-2026-800001 01/01/2026 Marfa Torres Navarro 50166299X ISU’ F1 1. 4 377,58 0,00 9,00 Factura Confirmado, -
Expedidas  A-2026-000802 01/01/2026 Costa Blanca Imports, S.L. 612354627 IsuJ F1 78,00 16,38 0,08 ©,08 Factura Confirmado
Recibidas ALQ-81/26 01/01/2026 01/01/2026 Inmuebles Centro Gestidn,... B76543412 RSUJ F1 1.200,080 252,00 0,08 252,00 Compra Confirmado
Recibidas POL-2026-0001 03/01/2026 03/01/2026 Seguros Prevision Mutua, ... A76546282 REXE F1 640,00 0,00 0,00 9,00 Compra Confirmado
Expedidas = A-2026-0eeee3 05/01/2026 Panaderfa La Espiga Dorad... 812346482 IsuJ F1 318,00 66,78 0,08 ©,08 Factura Confirmado
Recibidas EL26818081 05/01/2026 05/01/2026 Eléctrica Ibérica Comercial... ~ A76543826 RSUJ F1 210,08 44,18 0,08 44,18 Compra Confirmado
Recibidas TC-26-910002 07/01/2026  07/01/2026  Telecomunicaciones Cone...  A76544238 RSUJ F1 89,90 18,88 8,00 18,88 Compra  Confirmado
Expedidas = A-2026-80@@04  09/01/2026 Panaderfa La Espiga Dorad... 812346482 ISUJ F1 1.561,08 327,81 0,08 ©,08 Factura Confirmado
Recibidas AF/@1/2026 10/01/2026 10/01/2026 Asesores Fiscales Unidos, ... B76544642 RSUJ F1 300,00 63,00 0,08 63,00 Compra Confirmado
Recibidas NS-282601 12/01/2026 12/01/2026 Servicios Cloud Nube Seg... B76546696 RSUJ F1 59,00 12,39 8,00 12,39 Compra  Confirmado
Expedidas  A-2026-800605 13/01/2026 Optica Vision Clara, S.L. 812358559 ISUJ F1 1.877,00 394,17 8,08 e,08 Factura Confirmado
Recibidas LB-@1-26 15/01/2026 15/01/2026 Limpiezas Brillo, S.L. B76547108 RSUJ F1 180,00 37,80 0,00 37,80 Compra Confirmado
Expedidas  A-2026-0e0@86  16/01/2026 Clinica Dental Sonrisas, S.L. 612345118 IsuJ F1 857,00 179,97 0,08 ©,08 Factura Confirmado
Recibidas POT@G03 17/01/2026 17/01/2026 Papeleria v Oficina Total, 5.  B76545852 RSUJ F1 147,00 30,87 8,00 30,87 Compra  Confirmado >

Base: 118.293,10 Cuota: 24.537,41 Deducible (recibidas): 6.856,74

Para qué sirve

Los libros oficiales de facturas expedidas y recibidas: son la fuente de los modelos 303, 349, 347 y 390.

Como se usa

o Filtra por fechas, por libro (expedidas o recibidas) o por factura, tercero o NIF.
o «Exportar Excel» para tu asesor.

e «Imprimir PDF» del libro.

o «Abrir origen» abre la factura de la linea seleccionada.

@

«Editar datos de IVA» corrige los datos fiscales de una anotacién (clave, tipo...). «Reclasificar»
cambia la clave de operacion.
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10. Contabilidad

Declaraciones de IVA

Donde esta: Contabilidad = Declaraciones

e "
Gest’on 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad - £ configuracién E Contratar fa E'"p'esf’_‘Dem" Mutti-obligado
Resumen Cuentas Subcuentas Asientos Libros IVA Declaraciones Balance

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Declaraciones

Declaraciones de IVA,
Ciclo de vida de las declaraciones -
Periodicidad: [ Trimestral l Trimeslre: 3 Vl H Borrador 303 NIERERE) H 5 347 (anual) || 5 390(anual) || E3 Crucesentre modelos || [ Actualizar

Sobre la seleccionadar‘ Ver PDF H & Presentar H # Rectificar (303) H B Justificante.. H & Detectar cambios ‘

Modelo Periodo ° Estad e Resultado (71) Presentada e istificante Rectif.

Para qué sirve

Prepara los modelos de IVA y lleva su historial: borrador, presentado, rectificado...

Como se usa

Elige el periodo.

Genera el borrador del modelo (303 trimestral, 349, y los anuales 347 y 390).
«Cruces entre modelos» comprueba que cuadran entre si.

«Ver PDF» de la declaracién seleccionada.

«Presentar» la marca como presentada (la presentacion se hace en la sede de Hacienda).

«Justificante» anota el nimero de justificante de Hacienda.

Consejo: «Detectar cambios» avisa si después de presentar se ha registrado o cambiado alguna factura
del periodo; entonces toca «Rectificar».
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10. Contabilidad

Balances e informes

Donde esta: Contabilidad = Balances

—

e "
Gest’on 3 ¥ Compras £ Ventas @ Stock [ Contabilidad - £ Configuracién ¥ Contratar fa E'"p'esf’_‘Dem" Mutt-obligado
Resumen Cuentas Subcuentas Asientos Libros IVA Declaraciones Balances

< >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Balances

Balan-~es e informes

Bala 1acion, Py G y libros oficiales — Ejercicio 2026
Tipo balance: l Balance — Pymes 4 l ‘ Recalcular en pantalla | B Exportar PDF e

Periodo: [01[{11[2026 2 l hasta lamzﬂznzs a I 9

Libros oficiales (PDF)

\ B Libro Diario \ \ I Libro Mayor \ \ B Sumas y Saldos \ (") Mayor usa concepto del asiento e

‘ i Extracto subcuenta | [ [ Extracto usa concepto del asiento | M Guardar preferencias ‘
81.964,64 €  partidas con Nivel O (totales raiz). Sirve como verificacion rapida.
Agrup. Nivel Titulo Importe
3eeae0 0 A) ACTIVO NO CORRIENTE 11.800, a0 =
3e0100 1 1. Inmovilizado intangible @00
300200 1 Il. Inmovilizado material 11.600,080
3ea3ee 1 ll. Inversiones inmobiliarias @,08
308400 1 IV. Inversiones en empresas del grupo y asociadas a largo plazo a,08
3e0500 1 V. Inversiones financieras a largo plazo a,00
380600 1 V1. Activos por impuesto diferido @,08
310080 0 R} ACTIVO CORRIFNTF 70.964,64 s

Para qué sirve

Balance de situacion, cuenta de pérdidas y ganancias y los libros oficiales en PDF.

CAmo se usa

o Tipo de informe y periodo (desde / hasta). Hay cinco: Balance pymes, abreviado o normal, y
Pérdidas y ganancias abreviada (también para pymes) o normal. Usa el mismo modelo que en las
cuentas anuales.

«Recalcular en pantalla» lo muestra abajo, partida a partida, con su nivel y su importe.
«Exportar PDF» guarda el balance o la cuenta de pérdidas y ganancias en PDF.

«Total partidas raiz» suma las partidas principales: sirve para comprobar de un vistazo que el
balance cuadra.

Libro Diario, Libro Mayor y Sumas y Saldos del periodo, en PDF.

Las casillas «Mayor usa concepto del asiento» y «Extracto usa concepto del asiento» ponen en cada
linea el concepto general del asiento en lugar del de cada apunte.

Extracto de una subcuenta: escribe su codigo (por ejemplo 430000001) y pulsa el botdn.

«Guardar preferencias» recuerda el tipo de informe y las casillas para la préxima vez.
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10. Contabilidad

Inmovilizado

Donde esta: Contabilidad < Inmovilizado

e "
Gest’on 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad - £ configuracién E Contratar fa E'“p'esi’_‘Dem" Mutti-obligado
Cuentas Subcuentas Asientos Libros IVA Declaraciones Balances Inmovilizado

: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Inmovilizado

Inmovilizado

Bienes de inmovilizado registrados

‘ Editar H Dar de baja | Reactivar ‘ Borrar || Recargar ‘

(:udo Descripeion o o Subcuenta Fecha alta Valor alta Valor residual Amortizacion acum. Estado
eeesn2 Mesas vy sillas de la oficina 216600000 01/02/2026 3.500,00 e,08 ©,08 Active
200003 Portétiles del equipo comercial 217000008 10/06/2026  2.760,80 2,00 0,00 Activo

Amortizaci del activo i ARadir amortizacién ‘

Periodo desde Periodo hasta Importe Asiento Fecha registro

Para qué sirve

Los bienes de la empresa que duran varios afios (ordenadores, mobiliario, vehiculos...) y su amortizacion.

Como se usa
«Nuevo activo» da de alta un bien (pagina siguiente); «Editar» lo cambia.
«Dar de baja» cuando se vende o se tira (genera el asiento).

«Calcular amortizaciones» propone las amortizaciones del ejercicio de todos los activos; al
confirmarlas crea sus asientos.

Debajo, las amortizaciones del activo seleccionado; puedes afiadir una a mano.
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10. Contabilidad

El activo

Donde esta: Contabilidad = Inmovilizado = Nuevo activo o Editar

Editar activo: 000001

Cédigo 880001 e Fecha alta 15/01/2026 4

Descripcion * l Servidor y ordenadores de |a oficina l

G Subcuenta inmov]lizadol 217008000 — Equipos para procesos de informacion v l

Valor alta * l 4800 ‘ Eas | e | Valor residual l o} | o~ | V]

Amort. acum. inicial l 0 ‘ o~ | v] Afos vida Gtil l | A~ | s |

ERENEN s = [[neai <]

Estado Activo La baja se registra con «Dar de bajas

Observaciones

Cancelar | Guardar

Para qué sirve

Los datos para calcular la amortizacion.

Como se usa

Cédigo, descripcién y fecha de alta.

Subcuenta del inmovilizado (217 equipos informaticos, 216 mobiliario...).
Valor de compra y valor residual.

Porcentaje anual de amortizacién (o afos de vida util).

Método de amortizacién (lineal normalmente).
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10. Contabilidad

Punteo de asientos

Donde esta: Contabilidad < Punteo

Gestio’n 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad 2\ CRM £ configuracién E Contratar fa E'"p'esi’_‘Dem" Mutti-obligado
¥ % E I~ H v
»* —
7 () =v
Subcuentas Asientos IVA Libros IVA Declaraciones Balances Inmavilizado Punteo

<

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Punteo

Punteo de asientos

Revisa los asientos i 1te los utomaticamente 35 cOmo punteados.
Desde |01/01/2026 4 I Hasta I31f12f2025 4 l Solo no punteados ] Solo con documento 0 de 332 punteados
Ne Fecha Concepto Importe Doc -
1 01/01/2026  N/Fra A-2026-000001 — Maria Torres Navarro 2.175,58 O Oz
2 01/01/2026  N/Fra A-2026-000002 — Costa Blanca Imports, S.L. o 94,38 O O
4 01/01/2026  Aportacion de los socios se.ec000 [ [ ]
5 03/01/2026  S/Fra prov. POL-2028-0001 — Seguros Prevision Mutua, S.A. 640,00 0 O
5 04/01/2026  Pago ALQ-01/26 1.224,00 0 O,
pe [ 3 ] PN ‘ vl Fecha Im/ouzoze 3
Concepto [ S/Fra prov. ALQ-01/26 — Inmuebles Centro Gestién, S.L.
Subcuenta Nombre Concepto Debe Haber
410600027 Inmueb...  S/Fra prov. ALQ-01/26 — Inmuebles Centro Ges... 0 1228
475180008 Hacien... Retencién IRPF S/Fra prov. ALQ-01/26 — Inmue... 0 228
621000000 Arrend... Alquiler de la oficina 1200 0

72002160 IVAsow VA 21% S/Fra prov. ALG=01/26— Inmuebles Ce: 252 0,
Debe: 1.452,00 Haber: 1.452,00 CUADRADO o

Saltar H Guardar cambios ‘ + Revisado y siguiente

Para qué sirve

Para repasar los asientos uno a uno (especialmente los automaticos) y dejar constancia de que estan
revisados.

Como se usa

Filtra por fechas, por «solo no punteados» o «solo con documento».

Selecciona un asiento: a la izquierda se ve su documento (si lo tiene adjunto) y a la derecha sus
apuntes.

Puedes corregir el asiento ahi mismo y pulsar «Guardar cambios».

«Revisado y siguiente» lo marca como punteado y pasa al siguiente; «Saltar» pasa sin marcar.
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10. Contabilidad

Conciliacion bancaria

Donde esta: Contabilidad = Conciliacion

e "
Gest’on 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad - £ configuracién E Contratar fa E'"p'esf’_‘Dem" Mutti-obligado
Asientos Libros IVA Declaraciones Balances Inmovilizado Punteo Conciliacion

: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Conciliacion

Conciliacion bancaria

0 movimiento(s) pendiente(s) en Banco Demo (cuenta principal).

Banco: | Banco Demo (cuenta principal) ES9121000418450200051332 Vl ‘ Importar N43 ‘ ‘ Importar CAMT.053 ‘ | Sugerir contra cobros | Sugerir contra apuntes 572 ‘ Recargar

Movimientos ~ Mostrar: Pendientes D Conciliados D Ignorados DEO!OI/ZOZﬁ 4] Hasta: [31/‘\2/2026 4] og\ | Sinfechas | e
Fecha D/H Importe °‘¢mceulo Concepto 2 Estado Conciliado con Fecha conc

Sugerencias contra cobros (importe + fecha cercana, mismo banco)

Fecha mov Importe Concepto Factura Fecha cobro
Sugerencias contra apuntes 572 isi ias, i )
Fecha mov Importe Concepto banco Asiento Subcuenta Debe Haber Concepto apunte
Ignorar movimiento Desconciliar

Para qué sirve

Cuadra los movimientos del extracto del banco con los cobros y apuntes del programa.

CAmo se usa

Importa el extracto del banco (fichero Norma 43 o CAMT.053, que se descarga de la web del banco).

«Sugerir contra cobros» busca, para cada movimiento, el vencimiento que cuadra.

«Sugerir contra apuntes 572» lo busca entre los apuntes del banco.

Acepta las sugerencias. Las pestanas separan pendientes, conciliados e ignorados.
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10. Contabilidad

Cobros contables y documentos

Dénde esta: Contabilidad - Cobros / Documentos

1.015,19

Cobros y pagos
Gestion s W comms @ Vewss stock = o o Epresa0eme s
2] @ (]
o= Lo
A

Documentos

Para qué sirve

Cobros: todos los cobros y pagos con su asiento, para comprobar que ninguno se ha quedado sin
contabilizar. Documentos: los PDF y justificantes adjuntos a los asientos.

Como se usa

o «Solo sin asiento» muestra los cobros y pagos pendientes de contabilizar.

0 «Adjuntar fichero» guarda un documento (factura escaneada, contrato...) vinculado a un asiento.

o «Abrir» lo muestra.
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10. Contabilidad

Cierre del ejercicio

Donde esta: Contabilidad = Cierre

16 3 ¥ Compras % Ventas @ Stock E contabilidad 2\ CRM £ configuracién
estion

—

¥ Contratar ] E'"p'esf’_‘Demo Multi-obligado

8 8 0 8 6 68 0 O

Declaraciones Balances Inmavilizado Punteo Conciliacién Cobros
<

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Documentos Cierre

Contabilidad » Cierre
Cierre de ejercicio

Operaciones de cierre del ejercicio 2026

1.Regularizacion Py G
Cierra las subcuentas de los grupos 6 (gastos) y 7 (ingresos) contra la 129 (Resultado del ejercicio). Calcula automaticamente beneficio o pérdida.

e [N TEL IR Y IT I | Deshacer regularizacion Py G |
Deshacer» borra el asiento de regularizacion (con traza en auditoria) mientras el ejercicio siga abierto; util si generaste por ermo olver a generarla también

2. Asiento de cierre
Cierra las subcuentas de los grupos 1-5 dejéndolas a saldo cero. Marca el ejercicio como CERRADO. Requiere haber generado primero la regularizacion.

O ==

3. de saldos al ej

Genera el asiento de apertura del ejercicio siguiente con los saldos finales de las cuentas 1-5 (excluyendo el asiento de cierre). El siguiente ejercicio debe existir y tener subcuentas con los mismos codigos.

o Traspasar saldos al ejercicio siguiente

Para qué sirve

Las tres operaciones de fin de afio, en orden.

CAmo se usa

deshacer.

Traspaso de saldos: crea el asiento de apertura del afio siguiente.

Cuidado: Haz una copia de seguridad antes de cerrar el ejercicio.
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Regularizacion: lleva gastos e ingresos (grupos 6y 7) a la cuenta 129 y calcula el resultado. Se puede

Asiento de cierre: deja a cero las cuentas de balance y marca el ejercicio como cerrado.
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10. Contabilidad

Automatizacion con IA

Donde esta: Contabilidad < Automatizacion

Gestio’n 3 ¥ Ccompras € Ventas @ Stock [ Contabilidad 2\ CRM £ configuracién E Contratar fa E'"p'esf’_‘Dem" Mutti-obligado
Balances Inmavilizado Punteo Conciliacién Cobros Documentos Cierre Automatizacion

<

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracion - Empresas.

Contabilidad » Automatizacién

Contabilidad — Automatizacion

Propén la contabilizacion de una factura de compra a partir de su PDF, revisala con la factura al lado, corrige lo que haga falta y confirmala

‘ Seleccionar PDF... | Proponer contabilizacién Ver extraccién | Preparar carpeta... ‘

Se\ecc?ODF de factura de cre e

Factura (PDF)

ona un PDF y pulsa «Proponer contabilizacién». La propuesta aparecerd aqui para que la revises y la corrijas antes de

Aqui se mostrard la factura en PDF.

Para qué sirve

Lee el PDF de una factura de proveedor y propone como contabilizarla: proveedor, fecha, importes, IVA 'y
cuenta de gasto.

Como se usa

o «Seleccionar PDF» elige la factura; se ve a la izquierda.

e «Proponer contabilizacion» rellena la propuesta a la derecha. Revisala y corrigela antes de
confirmar.

e «Preparar carpeta» para procesar varias facturas guardadas en una carpeta.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53 101



Configuracion

Los ajustes de la empresa y del programa. La mayoria se configuran una vez al

empezar y después casi no se tocan. Algunas pantallas solo las ve un usuario

con permiso de administracion.

En este capitulo

Empresas y datos fiscales

Ejercicios, series y numeracion

Impresion: textos, elementos, plantillas y su disenador
Impuestos, formas de pago, bancos, tarifas y divisas
Usuarios, roles y auditoria

Configuracion del CRM
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11. Configuracion

Empresas

Donde esta: Configuracion - Empresas

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad 2 cRM £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresién Elementos de Plantillas de impresién Series
impresion
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Empresas

Empresas
Catélogo de empresas (cada alta crea su propia base de dates). Elige una fila y pulsa 'Seleccionar empresa y ejercicio’ para cambiar la empresa o el ejercicio de trabajo.
Codigo Nombre CIF Base de datos Activa
v
EMPOOIMIEM  MiEmpresa, S.L B45678901 GestionAl_LEMPOOTMIEM

Seleccionar empresa y ejercicio H Nueva H Editar | | Copia de seguridad H Recargar |

Para qué sirve

Las empresas que llevas en el programa. Cada una tiene sus propios datos (clientes, facturas,
contabilidad...) separados de las demas.

Como se usa

Cambia de empresa o de ejercicio (capitulo 1).

«Nueva» crea otra empresa: solo pide el nombre y el NIF; lo demas se rellena en Datos fiscales.

«Editar» cambia el nombre o la desactiva.

«Copia de seguridad» de la empresa seleccionada.
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11. Configuracion

Datos fiscales

Donde esta: Configuracion - Datos fiscales

Gestion ¥ Comres @ v

Datos fiscales. Certificado Verifactu Plantilas de impresién Series

Textos de impresién

e la empresa

.
dontidad
= ] Tio persons [ oo s osece

J
s Gestion WIN, S.L ] Nombre comercial [ Gestion wiN Demo ]
]
)
J

aaaaaaaaaaa ==

‘‘‘‘‘‘ on [Cotese 1o Damostacion 26

o6, posta [2so0n ] o [oana

‘‘‘‘‘‘‘‘‘ [ieara

va

vvvvvvvvvv fiscal P —peni 5
asila 77
n el iimo 303

Socumen tos

Idioma por defecto Gastellano =

Para qué sirve

Los datos de tu empresa que salen en las facturas y en los envios a Hacienda. Es lo primero que hay que
rellenar en tu empresa real.

Como se usa

Identidad: NIF, si eres auténomo (persona fisica) o sociedad (persona juridica), razén social, nombre
comercial y direccién.

IVA: territorio (peninsula, Canarias, Ceuta o Melilla) y casos especiales.
Logotipo que sale en los documentos («Seleccionar imagen...»).
Idioma por defecto de los documentos, teléfono, correo y web.

«Guardar».

Cuidado: EI NIF y la razdn social tienen que coincidir exactamente con los de Hacienda; si no, VeriFactu
rechaza las facturas.
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11. Configuracion

Ejercicios

Donde esta: Configuracion -» Ejercicios

Gestio’n ¥ Compras % Ventas @ Stock E Contabilidad 2. CRM X Configuracién E Contratar ‘De’"° Multi-obligado.
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresion Elementos de Plantillas de impresisn Series
impresion

¢ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Ejercicios

Ejercicios fiscales
21 ejercicio(s) en 'Empresa Demo"

Afio Inicio Fin Estado Cierre
2026 01/01/2026 31/12/2026 Abierto
2027 01/01/2027 31/12/2027 Abierto
2028 01/01/2028 31/12/2028 Abierto
2029 01/01/2029 31/12/2029 Abierto

2030 01/01/2030 31/12/2030 Abierto

2031 01/01/2031 31/12/2031 Abierto

2032 01/01/2032 31/12/2032 Abierto Selecciona un ejercicio o pulsa Nuevo.
2033 01/01/2033 31/12/2033 Abierto
2034 01/01/2034 31/12/2034 Abierto
2035 01/01/2035 31/12/2035 Abierto
2036 01/01/2036 31/12/2036 Abierto
2037 01/01/2037 31/12/2037 Abierto

2038 01/01/2038 31/12/2038  Abierto

2038 01/01/2039 31/12/2039  Abierto o

‘ Nuevo H Editar H Recargar |

Para qué sirve

Los afios contables de la empresa. El programa crea los ejercicios por adelantado; normalmente no hay
que tocar nada.

Como se usa
o Estado: abierto, cerrado provisional o bloqueado (no admite cambios).

o «Nuevo» crea un ejercicio que falte; «Editar» cambia sus fechas o su estado.
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11. Configuracion

Series de facturacion

Donde esta: Configuracion - Series

Gestion . 8 comabiidad 2 cmu @ Confgumcién ¥ Convata B EEresaDome s
Certificado Verifactu Textos de impre: E\emetd Plantillas de impres

Normal (F1)

P{YYYY)-ltats)
RAYYYY)-Gaatn)
RS-{YYYY)-(itsiith)
S-YYYY}-sss)
U-(YYYY)- s

Lista de series

Datos de la serie

Codigo A
Descripcion [ Facturas l
Tipo l N — Normal (F1) v l

[ Atrrrn-tasssen J

Formato del nimero

Longitud del nimero E ~|

Empresas (B28) ] Administraciones (82G)

2026-4; A-{YYYY)-4

Ambitos
Particulares (82C)

Serie activa

Ejercicio 2026: (iltima factura emitida n° 95. E| préximo nimero no puede bajar de 96.

e [T Ya emitia facturas de esta serie con otro programa

Numeracion

Editor de una serie

Para qué sirve

Cada serie tiene su propia numeracion: A para facturas normales, R para rectificativas, S para
simplificadas... Puedes crear mas (por ejemplo, una por tienda).

C

O

mo se usa
«Nueva» crea una serie.
«Editar» cambia su formato de niumero (A-2026-000001...), su tipo y para qué clientes se usa.

Si empiezas el ano con Gestion WIN pero ya habias emitido facturas con otro programa, marca esta
casilla e indica el préximo numero.

«Guardar».
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11. Configuracion

Numeracion de documentos

Donde esta: Configuracion - Numeracion documentos

e 5 A
Gest’on 053 ¥ Compras % Ventas @ Stock B Contabilidad 2\ CRM ¢ Configuracién E Contratar oaestd Multi-obligado
X [ B sl
A = 9
Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresién Elementos de Plantillas de impresidn Series Numeracion
impresion documentos
¢ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Numeracién documentos

Numeracién de documentos
Albaranes, presupuestos y pedidos. Configura prefijo, longitud y niimero de arrangue per ejercicio

Numeracién del ejercicio 2026 en 'Empresa Demo"

Documento Prefijo Long. Afio Proximo n® Emitidos Ejemplo
v
Presupuestos de venta PRV 4 15 14 PRV-2026-0015
Pedidos de venta PV 4 7 6 PV-2026-0007
Pedidos de compra PC 4 7 6 PC-2026-0007
Albaranes de proveedor ALP 4 3 2 ALP-2026-0003

Selecciona un documento y pulsa Configurar.

‘ Configurar H Recargar |

Para qué sirve

La numeracién de presupuestos, pedidos y albaranes (las facturas van por series): prefijo, longitud y
préximo numero.

Como se usa

o «Configurar» cambia el formato del documento seleccionado.
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11. Configuracion

Como se imprimen los documentos

Facturas, albaranes, presupuestos y pedidos salen con un disefio estdndar que sirve para la mayoria
de empresas. Si quieres cambiarlo, hay cuatro sitios, de lo mas sencillo a lo mas completo:

1. Datos fiscales

El logotipo y los datos de la empresa que salen en la cabecera, y el idioma por defecto de los
documentos.

2. Ildioma del cliente

Cada documento se imprime en el idioma del cliente (su ficha): los textos fijos, la descripcion de los
articulos traducida y las clausulas. Se puede cambiar en cada documento.

3. Textos de impresion

Cambiar cualquier texto fijo («kFACTURA», «Forma de pago»...) en cada idioma.

4. Elementos de impresion

Afadir textos (la clausula de proteccion de datos, condiciones de venta...) e imagenes (un sello, una
firma, un certificado) en una zona del documento.

5. Plantillas de impresion

Disefiar el documento entero: mover cada bloque a la posicién que quieras, en milimetros, y elegir las
columnas de las lineas.

Sin tocar nada

Si no creas ninguna plantilla, o ninguna esta activa, se usa el disefio estandar. Los textos y los
elementos se aplican siempre, con plantilla o sin ella.
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11. Configuracion

Textos de impresion

Donde esta: Configuracidn - Textos de impresion

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad 2 cRM £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresion Elementos de Plantillas de impresisn Series
impresion
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Textos de impresion

Textos de impresion

Textos que salen en presupuestos, pedidos, albaranes y facturas en cada idioma. Escribe tu texto solo si quieres cambiar el del programa; si lo dejas vacio se imprime el del programa. Las llaves con ndmero KOY, {1}...) se sustituyen al imprimir por fechas, nimeros o nembres:
mantenlas en tu texto

0 texto(s) cambiados por la empresa en Castellano

Idioma l Castellano V]

Texto del programa Tu texto

FACTURA

FACTURA RECTIFICATIVA

FACTURA SIMPLIFICADA

ALBARAN

PRESUPUESTO

Factura

Albaran

NIF: {0}

Tipo: {0}

l
l
l
l
l
PEDIDO DE VENTA l
l
l
l
l
Fecha: {0} l

Volver a los del programa | | Guardar |

Para qué sirve

Cambia cualquier texto fijo de los documentos impresos («FACTURA», «Forma de pago»,
«Vencimientos»...), en cada idioma.

Como se usa

o Elige el idioma y busca el texto; escribe el tuyo en la columna de la derecha.

e «Volver a los del programa» deshace tus cambios.
e «Guardar».

Consejo: Los textos vienen traducidos a 9 idiomas (castellano, catalan, inglés, francés, aleman, italiano,
portugués, gallego y euskera). Solo hace falta cambiar los que quieras decir de otra forma.
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11. Configuracion

Elementos de impresion

Donde esta: Configuracidon - Elementos de impresion

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad 2 cRM £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresion Elementos de Plantillas de impresisn Series
impresion
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Elementos de impresién

Elementos de impresion
Textos (por ejemplo, la cliusula de proteccitn de datos) e imagenes (sello, firma, certificados) que se afiaden a presupuestos, pedidos, albaranes y facturas, en la zona del documento que elijas. Los textos se pueden traducir a cada idioma
1 elemento(s).

Nombre Documentos Zona Tipo Activo

o :

Afiadir proteccion de datos | | Nuevo H Editar | | Eliminar | | Vista previa |

Para qué sirve

Los textos e imagenes que se afiaden a tus documentos: la clausula de proteccion de datos, unas
condiciones de venta, un sello, una firma...

Como se usa

Cada elemento dice en qué documentos sale y en qué zona: cabecera de la primera pagina,
cabecera de todas, justo después de los totales, al final del documento o pie de todas las paginas.

«Anadir proteccion de datos» crea la clausula RGPD ya redactada en los 9 idiomas, con los datos de
tu empresa.

«Nuevo» crea un elemento de texto o de imagen.

«Editar» cambia el seleccionado.

«Vista previa» ensefia una factura de ejemplo con todos los elementos activos.

Cuidado: La cldusula de proteccién de datos es un modelo: revisala con tu asesor antes de usarla.
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11. Configuracion

Un elemento de texto

Donde esta: Configuracion - Elementos de impresidon - Nuevo o Editar

Editor de elemento

Nombre l Proteccion de datos l
Documentos o Todos los de venta ~ l
Zona e Al final del documento ~ l
Tipo O Texto () Imagen

eldioma del texto l Castellano ~

Proteccidn de datos: el responsable del tratamiento de sus datos es ~
{Empresa.Nombre} (NIF {Empresa.NIF}), {Empresa.Direccion},
{Empresa.CodigoPostal} {Empresa.Municipio}. Los tratamos para
gestionar la relacion comercial, la facturacién y el cumplimiento de
obligaciones legales, sobre la base de la ejecucién del contrato y las
obligaciones legales. Se conservaran durante los plazos legales y no |
cederdn a terceros salvo obligacidn legal. Puede ejercer sus derecho:
de acceso, rectificacion, supresidn, oposicidn, limitacidn y portabilids ~

e rellenan solos: {Empresa.Mombre}, {Emprasa.NombreComercial}, {Emprasa.NIF},
accion}, {Empresa.CodigoPostal}, {Empresa.Municipio}, {Empresa.Provincia},
{Empresa. 1, {Empresa.Telefono}, {Cliente.Nombre}, {Cliente.NIF}, {Documento.Numera},
{Documento.Fecha}

oTamaﬁo letra ‘ C] Negrita Recuadro

Alineacion l lzquierda v l

Q- [~

Activo

| Vista previa | | Cancelar | | Guardar |

Para qué sirve

Un texto que se imprime en los documentos. Puede llevar datos que se rellenan solos:
{Empresa.Nombre}, {Empresa.NIF}, {Cliente.Nombre}, {Documento.Numero}...

Como se usa
En qué documentos sale: todos los de venta, o solo facturas, albaranes, presupuestos o pedidos.
En qué zona del documento.

El texto en cada idioma: elige el idioma y escribelo. En los idiomas que dejes vacios se imprime el del
idioma de la empresa.

Tamaiio de letra, negrita y recuadro alrededor.

Alineacién y orden (si hay varios elementos en la misma zona, el orden dice cual va primero).
Desmarca «Activo» para dejar de imprimirlo sin borrarlo.

«Guardar».
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11. Configuracion

Un elemento de imagen

Donde esta: Configuracidon - Elementos de impresion - Nuevo, tipo «Imagen»

Editor de elemento

Nombre Sello y firma
Documentos Todos los de venta v
Zana Al final del documento o

Tipo C' Texto o Imageno

0| Elegir imagen... | Ancho (mm) ‘ 40 | o~ V‘

Alineacion lzquierda o ‘

Orden ‘2 A v‘

Activo

| Vista previa | | Cancelar | | Guardar

Para qué sirve

Una imagen que se imprime en los documentos: un sello, una firma escaneada, el logotipo de un
certificado de calidad...

Como se usa
Marca «Imagen».

«Elegir imagen...»: un fichero PNG o JPG de menos de 2 MB.

El ancho con el que se imprime, en milimetros (el alto se ajusta solo).

«Vista previa» para ver cdmo queda antes de guardar.
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11. Configuracion

Como quedan los elementos

Donde esta: al imprimir cualquier documento

Desglose por tipo impositivo Base imponible 667,00
Concepto % Base Cuota Impuestos 127,83
IVA 51 21,00 595,00 124,95 TOTAL

IVA 51 4,00 72,00 2,88 794’83 EUR

Vencimientos

# Fecha Importe  Estado
1 04/10/2026 794,83 Pendiente

Prateccidn de datos: el responsable del tratamiento de sus datos es Demostraciones Gestidn WIN, S.L. (NIF B?B745431), Calle de la Demostracién, 26, 28001 Madrid. Los tratamos para
gestionar la relacién comercial, la facturacidn y el cumplimiento de obligaciones legales, sobre la base de la ejecucién del contrato y las obligaciones legales. Se conservaran durante los
plazos legales y no se cedern a terceros salvo obligacidn legal. Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresitn, oposicidn, limitacion y portabilidad escribiendo a Calle de |a
Demostracidn, 26, 28001 Madrid, y reclamar ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.aepd.es).

Para qué sirve

Asi sale la clausula de proteccion de datos al final de una factura de la DEMO, con los datos de la empresa
ya rellenados.

Como se usa

El elemento, en su zona y con su recuadro. Si el cliente recibe los documentos en otro idioma, sale
traducido.

Consejo: Si la empresa no tiene correo en Datos fiscales, la clausula indica la direccién postal para
ejercer los derechos.
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11. Configuracion

Plantillas de impresion

Donde esta: Configuracion - Plantillas de impresion

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad = £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Empresas Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impresion Elementos de Plantillas de impresion Series
impresion
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Plantillas de impresién

Plantillas de impresion

Disefia dénde va cada cosa en facturas, albaranes, presupuestos y pedidos, en milimetros. Sin plantilla activa, el documento se imprime con el disefio de siempre.
2 plantillafs). Solo se usa la marcada como activa de cada tipo de documento o

Nombre Documentos Activa Modificada

Factura con agradecimiento Facturas 04/10/2026 12:19

| Nueva || Disefiar || Duplicar H Eliminar H Exportar... | Importar... |

Para qué sirve

Tus disefios de documento. Cada plantilla es para un tipo de documento (facturas, albaranes,
presupuestos o pedidos) y solo se usa la marcada como activa.

Como se usa

Activa: la que se usa al imprimir ese tipo de documento. Si no hay ninguna activa, se usa el disefio
estandar.

«Nueva» crea una plantilla a partir del disefio estandar, del tipo de la fila seleccionada (facturas si no
hay ninguna).

«Duplicar» hace una copia para probar cambios sin tocar la que usas.

e «Disefiar» abre el disefiador.

«Exportar...» guarda la plantilla en un fichero para llevarla a otra empresa u ordenador;
«Importar...» la carga.
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11. Configuracion

El disefador de plantillas

Donde esta: Configuracion - Plantillas de impresion - Nueva o Disenar

(4

Plantillas de impresion Series.

oo s 3 i
Vista previ tano Vistaprevia || Cancetar || Guara:

Para qué sirve

La hoja A4 a escala con cada bloque del documento (logotipo, datos de la empresa y del cliente, QR
VeriFactu...). La zona azul es por donde van las lineas, los totales y los textos.

Como se usa

Marca «Activa» para que se use al imprimir (solo puede haber una activa por tipo de documento).
Donde empieza y acaba la tabla de lineas, en milimetros, y el margen lateral.

Qué columnas salen y su ancho (relativo entre ellas). Descripcidn y Total siempre salen.

Arrastra cada bloque con el ratén; la esquina naranja cambia su tamafio.

Elige un tipo de bloque (texto, imagen, recuadro, linea...) y pulsa «Afadir».

Aqui se avisa si algo estd mal (un bloque que pisa la tabla, una factura sin QR...). Se actualiza solo al
corregirlo; mientras haya avisos, la plantilla no se puede marcar como activa.

«Vista previa» genera un PDF de ejemplo; «Guardar» la graba.

«Pdagina que muestra el disefiador» (arriba a la izquierda) cambia entre la primera pagina y las siguientes.
En una plantilla nueva, al cambiar el tipo de documento se carga el disefio de partida de ese tipo.

Cuidado: El QR VeriFactu solo va en las facturas, con tamario fijo y arriba en la primera pagina (lo exige
Hacienda). En albaranes, presupuestos y pedidos no se puede afiadir.
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11. Configuracion

Un bloque del disefiador
Donde esta: Configuracion - Plantillas de impresion - Diseiar, al seleccionar un bloque

Gestion : @  ® Stock [ Contabiidaa 2 CRM % Configuracién

sssss Datos fiscales Certificado Verifactu Ejercicios Textos de impre:

Plantillas deimpresion ~ Series

Afiadir

«Gra

X (mm) 1w [~]v]

¥ (mm) 28| ~[ V]

Ancho (o[~

Alto (mm) 6 [~]v]

Pagina

e a
i a

abla

Empieza (1.2 pagina) 100 A v‘ En [Forma ae pags y concete

Empieza (siguientes)

Acaba

Columnas

Cantna w [~V

precio
8 vescuento
ass

A%

(C\men) ‘

Quitar bloque

argen tra w [~]~]
s

Vista previa on [ Castelino | (" vistaprevia | [ Cancetar | [ Guardar

Para qué sirve

Al pulsar sobre un bloque, a la derecha salen sus datos para ajustarlo con precisién. Aqui, un texto de
agradecimiento afadido en el pie.

Cémo se usa

El bloque seleccionado se ve en naranja.

Posicion (X, Y) y tamafio (ancho y alto), en milimetros.
En qué paginas sale: la primera, las siguientes o todas.
Alineacion, tamafio de letra y negrita.

En un bloque de texto, el texto en cada idioma. Puede llevar datos que se rellenan solos, como
{Cliente.Nombre}.

«Quitar bloque» lo elimina de la plantilla.

Consejo: Los recuadros y las lineas tienen ademas color de borde, color de fondo y grosor.
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11. Configuracion

La vista previa de una plantilla

Donde esta: Disenador de plantillas - Vista previa

FACTURA
A-0000-000001

Tipo: F1

Demostraciones Gestion WIN, S.L. Fecha: 04/10/2026
NIF: B98765431 Vencimiento: 03/11/2026

Calle de la Demostracién, 26

28001 - Madrid
VERI'FACTU (PRUEBAS)
Cliente Forma de pago
Cliente de ejemplo SL Transferencia 30 dias
NIF: B12345678 IBAN de abono: ES00 0000 0000 0000
Calle Ejemplo 1 0000 0000
28001 - Madrid Concepto

Venta de articulos

prr——

FACTURA DE PRUEBAS — SIN VALIDEZ FISCAL - Entorno de preproduccion AEAT
o BORRADOR — PROFORMA SIN VALIDEZ FISCAL

[ART-001] Articulo de ejemplo 1 1ud. 1000 2100 12,10

[ART-002] Articulo de ejemplo 2 2 ud 10,00 2000 21,00 24,20
[ART-003] Articulo de ejemplo 3 3ud. 1000 3000 2100 36,30
[ART-004] Articulo de ejemplo 4 4Ud 10,00 4000 21,00 4840
[ART-005] Articulo de ejemplo 5 5Ud 10,00 5000 21,00 40,50
[ART-008] Articulo de ejemplo & 6Ud. 1000 6000 2100 72,60
[ART-007] Articulo de ejemplo 7 7Ud. 1000 7000 2100 84,70
[ART-00B] Articulo de ejemplo 8 8Ud 10,00 8000 21,00 96,80
[ART-009] Articulo de ejemplo ¢ 9 Ud. 10,00 90,00 21,00 108,20
[ART-010] Articulo de ejemplo 10 10Ud. 1000 10000 2100 121,00
[ART-011] Articulo de ejemplo 11 11Ud 10,00 11000 2100 133,10
[ART-012] Articulo de ejemplo 12 12Ud. 1000 12000 2100 14520
[ART-013] Articulo de ejemplo 13 13Ud. 1000 13000 2100 157,30
[ART-014] Articulo de ejemplo 14 14 Ud 10,00 14000 2100 169,40
[ART-015] Articulo de ejemplo 15 15 Ud 10,00 15000 2100 181,50
[ART-016] Articulo de ejemplo 16 16 Ud. 1000 16000 2100 193,60
[ART-017] Articulo de ejemplo 17 17 Ud. 1000 17000 2100 20570
[ART-018] Articulo de ejemplo 18 18 ud 10,00 180,00 21,00 217,80
[ART-019] Articulo de ejemplo 19 19 Ud. 1000 19000 2100 229,90
[ART-020] Articulo de ejemplo 20 20 Ud. 10,00 20000 21,00 242,00
[ART-021] Articulo de ejemplo 21 21Ud 10,00 21000 21,00 254,10

Documenta generada por Gestion WIN - Pigina 1 de 2
Gracias por su conflanza, Cliente de ejemplo 5L

Para qué sirve

Un PDF de ejemplo con la plantilla tal como esta en el disefiador, en el idioma elegido, con muchas lineas
para ver también como siguen las pdginas siguientes.

Como se usa
o El QR VeriFactu, arriba en la primera pagina.
0 La franja roja avisa de que es un ejemplo sin validez fiscal.

e El texto afladido en el pie, con el nombre del cliente ya rellenado.
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11. Configuracion

Tipos de impuesto y cambio masivo de IVA

Donde esta: Configuracion - Tipos de impuesto / Cambio masivo IVA

Configuracion » Tipos do impussto

Tipos de impuesto

IGCEXP B

insuia y CeutalMeia) 0 03
GICISP 16IC cor sjeto pasivo 000 03
1610 I6C tipo cero 0% 000 03
GIC15 16IC especial 15% 1500 03
6ic20 000 03
eic3 300 03
1c7 700 03
61085 950 03
INTRA 00 o
= a0 02

IRPF1S 15,00 o1

IRPF7 700 o

1sp i 000 o

VA0 Exento de IVA 0,00 o1

Tipos de impuesto

Gestion

de impuesto

Cambio masivo de IVA

Para qué sirve

Los tipos de IVA, IGIC, IPSI, IRPF... con su porcentaje y su cuenta contable. El cambio masivo sirve cuando
cambia un tipo de IVA por ley: pasa todos los articulos, contratos y documentos abiertos de un tipo a otro.

Como se usa
€) Elige el tipo de origen y el de destino y pulsa «Calcular impacto» para ver qué se cambiaria.

o «Aplicar cambios» lo hace (pide confirmacién).

Cuidado: Haz una copia de seguridad antes de un cambio masivo de IVA.
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11. Configuracion

Otros impuestos especiales

Dénde esta: Configuracion - Motivos de exencion / Bienes de inversion / Bienes en consigna

Configuracion » Motivos do exencién

Motivos de exencion

ART20.3.5AN
ART20.9.EDU
ART20.16.5EG
ART2018.FIN
ART20.23.ALQ

ART20.8.50C xenta del VA conforme al ariculo 20.Uno.8° d

ART21EXP

del VA por trata
ART22.ASM
ART23.24
ART25.INTRA

ART25_TRIANG,

£6.0TROS Exenta por otros motivos (E6) €6 Operacién exenta del IVA.

Nuevo || Editar || Recargar

Motivos de exencion

Gestion . @ venss  © sk B Comabiided  E chm

Configuracion » Bienes do inversion (IVA)

Bienes de inversion (IVA)

i6n n ‘Empresa Dem

Bienes de inversion (IVA)

Para qué sirve

Para casos fiscales especiales. Los motivos de exencién explican en la factura por qué una operacién no
lleva IVA (y vienen ya creados). Los bienes de inversion sirven para regularizar la prorrata del IVA, y los
bienes en consigna para el modelo 349.

Consejo: Si tu asesor no te dice lo contrario, no hace falta tocar estas pantallas.
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Formas de pago y bancos

Donde esta: Configuracion - Formas de pago / Bancos

Configuracidn » Forma

Formas de pago

Gestion

R acién 2 Contrata Era

uuuuuuuuu Tipos de impuesto Bienes de inversién Bienes en consign Formas de pago Bancos
i *5eo)

el emisor

Bancos

Para qué sirve

Formas de pago: transferencia, domiciliacidn, efectivo, tarjeta, pagaré... con sus dias de vencimiento.
Bancos: tus cuentas, para los cobros, los pagos y las remesas.

Como se usa

o «Nueva» forma de pago (por ejemplo, «Transferencia a 60 dias»).

0 «Nuevo» banco: IBAN, BIC, subcuenta contable (572...) e identificador de acreedor SEPA para las
remesas.
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11. Configuracion

Tarifas de precios

Donde esta: Configuracidon - Tarifas

Gestion n acion Erpresn
Cambio masivor otvos do Benes doversion Bienos o consins Fomosdesoge  Bancos
"l G
A
[eT———

010112020

01/01/2026
01/09/2026  30/11/2026

Pestafia «Tarifas»

A everesi
Configuracién
Precios por tarifa
Tarifas — Articulos e
MAYOR AL-CAFE 18,20 500
MAYOR AUTE 02509 m 500
MAYOR HW-IMP 22810 500
MAYOR HW-MON 17010 500
MAYOR HW-PORT 80910 500
MAYOR HW-RAT 24 500
Fr— e s 7 Selocciona una linea o pulsa Nuevo.
MAYOR HW-sAl SAI1000 VA w310 500
MAYOR HW-55D DiscoSSD 178 8010 500
MAYOR HWTECL T 3510 500
MAYOR HW-TONER 6210 500
MAYOR KIT-PUESTO ratén) 8310 500
MAYOR LB-MAN Manual de fa 2160 500

Pestafia «Precios por tarifa»

Para qué sirve

Precios distintos para distintos clientes (distribuidores, una promocion...). La tarifa se asigna en la ficha del
cliente y sus precios se aplican solos en sus documentos.

Como se usa

o «Nueva» tarifa, con fechas de inicio y fin si es temporal.

e En «Precios por tarifa», el precio de cada articulo en esa tarifa...

@ ..y, siquieres, el descuento maximo permitido.
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11. Configuracion

Divisas y tipos de cambio

Donde esta: Configuracion - Divisas

ol<|nlols3

Divisas
Gestion . ) ook i 3 cn - i [E——
0O 8 0O
= pr
'A

Configuracion » Divisas.

Tipos de cambio

Tipos de cambio

Tipos de cambio

Para qué sirve

Para facturas o compras en otras monedas. El tipo de cambio de cada dia se usa para pasar los importes a
euros.

Como se usa

o «Nuevo» tipo de cambio: fecha, moneda y cambio.
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11. Configuracion

Usuarios

Donde esta: Configuracion - Usuarios

e i )
Gestion 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad = £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
[ivos de exencién Bienes de inversion Bienes en cunswgna Formas de pago Bancos Tarifas Divisas Usuarios
(IvA)

¢ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Usuarios

Usuarios
1 usuario(s)
Usuario Nombre Activo Blog. hasta Detalle del usuario
~ Usuario! admin
Nor, Administrador
Co
Alte 04/10/2026
| Desactivar || Reactivar Nueva contrasefia: l | cambiar |
Roles del usuario Roles que se pueden asignar
ADMIN Codigo Descripeion
AUDITOR Solo lectura, acceso ...
COBRADOR Gestion de cobros
Crear nuevo usuario FACTURADOR Emisién de facturas y...
o | =
Nombre: l ] ‘ Quitar b |
Contrasena: l ]
Corre, I ]

Com
Crear usuario

Para qué sirve

Las personas que entran en el programa, cada una con su contrasefia y sus permisos.

CAmo se usa

Selecciona un usuario y desactivalo si ya no debe entrar (no se borra, por la auditoria). Si esta
desactivado, el botdn activo es «Reactivar».

«Cambiar» le pone una contrasefia nueva.

Roles: elige uno de la derecha y pulsa «Asignar», o uno de la izquierda y pulsa «Quitar». A la derecha
solo salen los que aun no tiene.

«Crear usuario»: usuario, nombre, correo y contrasefa inicial.
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11. Configuracion

Roles y permisos

Donde esta: Configuracidon - Roles y permisos

e i )

Gestion 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad = £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado

nes de inversién Bienes en conswgna Formas de pago Bancos Tarifas Divisas Usuarios Roles y permisos
(IvA)

<

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Roles y permisos

Roles y permisos

4 rol(es) - 13 permisols) en el catélogo

Codigo Descripcion Activo Detalle del rol
ADMIN Administrador Cadigo: AUDITOR
> Descrir, [ Solo lectura, acceso a auditoria
COBRADOR Gestion de cobros Aclivoo
FACTURADOR  Emisién de facturas y albaranes ‘ Eliminar rol
Permisos asignados al rol Permisos que se pueden asignar
Codigo Descripcion Codigo Descripcion
AUDITORIA.VER Consultar el registro de audit... COMPRAS.ACCEDER Acceder al modulo Comp.., =
CONTABILIDAD.ACCEDER  Acceder al médulo Contabilid... CONFIGURACION.MAESTROS  Editar tablas maestras d...
CONTABILIDAD.CIERRE Cerrar, reabrir y regulariz..
m CRM.ACCEDER Acceder al médulo CRM
| Quitar b ‘ EMPRESAS.GESTIONAR Gestionar empresas y da...
SEGURIDAD.ROLES Gestionar roles y permisos
SEGURIDAD.USUARIOS Gestionar usuarios
e SISTEMA.BACKUP Gestionar copias de seg...
Crear nuevo rol

SISTEMA.SQL Configurar la conexidn S...
| (-] :

Para qué sirve

Un rol es un conjunto de permisos (por ejemplo, «Facturador» puede emitir facturas pero no tocar la
contabilidad). A cada usuario se le asignan uno o varios roles.

Como se usa

o Selecciona un rol para ver y cambiar su descripcion.

e Elige un permiso de la derecha y pulsa «Asignar», o uno de la izquierda y pulsa «Quitar». A la
derecha solo salen los que el rol aun no tiene.

e «Crear» un rol nuevo con su cddigo y descripcién.
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11. Configuracion

Auditoria

Donde esta: Configuracion - Auditoria

Gestion

Compras

@ Stock

B conta

Configuracién

B Empresa Demo

N7

‘nes en consigna
(349)

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Formas de pago

Bancos

Tarifas

$

Divisas

Usuarios

Roles y permisos

D

Auditoria

Configuracion > Auditoria

Registro de auditoria

inalteral

338 registro(s) en el rango

29.2jLGT)

oDesde [01/01/2026 4] Hasta; |04I10/2025 4] [ Exportar Excel ] [ Exportar PDF ]

Usuario: Operacion: [ ~ ] Entidad: [ ~ ] Buscar: l ] 338 resultado(s)
# Fecha / hora Usuario Operacion Entidad Id ent. Result. Equipo Detalle del registro
A | Contenido antes/despuds de la o ec
Operacion  LOGIN
337 04/10/2026 12:56:16 admin — Administrador LOGIN Usuario 1 Correcto  ASUS Usuario admin — Administrador
336 04/10/2026 12:49:59 admin — Administrador LOGIN Usuario 1 Correcto ASUS Friaad Hevario
335  04/10/202612:38:02  admin — Administrador LOGIN Usuario 1 Correcto  ASUS {sin detalle)
334 04/10/2026 12:36:23 admin — Administrador LOGIN Usuario 1 Correcto ASUS
333 04/10/2026 12:18:11 admin — Administrador LOGIN Usuario 1 Correcto ASUS
332 04/10/2026 06:56:07 admin — Administrador Asiento creado Asiento 332 Correcto ASUS
3N 04/10/2026 06:56:07 admin — Administrador Asiento creado Asiento 331 Correcto ASUS
330 04/10/2026 06:56:07 admin — Administrador Asiento creado Asiento 330 Correcto ASUS
328 04/10/2026 06:01:06 admin — Administrador Asiento contabilizado Asiento 329 Correcto ASUS
328 04/10/2026 06:01:04 admin — Administrador Asiento creado Asiento 328 Correcto ASUS
327 04/10/2026 06:01:04 admin — Administrador Asiento creado Asiento 327 Correcto ASUS
326 04/10/2026 06:01:04 admin — Administrador Asiento creado Asiento 326 Correcto ASUS “

Para qué sirve

El registro de todo lo que se ha hecho en el programa: quién, cuando y qué (crear un asiento, emitir una
factura, cambiar un cliente...).

Como se usa

o Filtra por fechas, usuario, operacion o texto; a la derecha se ve el detalle de la operaciéon
seleccionada (cdmo quedd vy, si se cambid, cdmo estaba antes).

o Exporta el registro a Excel o PDF.
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Configuracion del CRM

Donde esta: Configuracion - Config. CRM

Gestio’n 053 ¥ Compras % Ventas @ Stock E Contabilidad = X Configuracién E Contratar 3] Egig;§§2‘99m° Multi-obligado.
Bancos Tarifas Divisas Usuarios Roles y permisos Auditoria Claude aSISlEME de Config. CRM
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion > Config. CRM

Configuracién del CRM

Etapas db& (Kanban) y :alagcr"e'a clasificar tickets de soporte.

Etapas del pipeline  Categorias de tickets

Etapas del pipeline (Kanban) m

etapa y pulsa Editar, o pulsa

Orden Cédigo Nombre Prob % Ganada Perdida Activa
v
20 CONT Contactado 25 O 0
30 PROP Propuesta 50 O O
40 NEGO Negociacion 75 0 J
50 GAN Ganada 100 0
50 PERD Perdida 0 O

Para qué sirve

Personaliza el CRM a tu forma de vender.

CAmo se usa

Las etapas de las oportunidades, en orden, con su probabilidad y cudles cuentan como ganada o
perdida.

e Las categorias de los tickets (incidencia, consulta...).
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Instalacion, copias y varios
ordenadores

Cdédmo se instala el programa, cdmo se protegen los datos con copias de

seguridad y cdmo trabajar desde varios ordenadores. Explicado sin tecnicismos:

si tienes dudas, Ilama a asistencia técnica (660 44 58 91).

En este capitulo

y El asistente de instalacion

y Registro del programa

* Copias de seguridad

* Pasar a multiusuario

* Acceso desde otros ordenadores

¢ Si no se puede conectar

° Conexion con el ordenador de los datos

* Claude, el asistente de IA, y cdmo conectarlo

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53

127



12. Instalacion, copias y varios ordenadores

El asistente de instalacion

Donde esta: la primera vez que se abre Gestion WIN

Bienvenido a Gestion WIN Bienvenido a Gestion WIN
Selecciona el tipo de instalacion ¢:Como vas a usar Gestion WIN?
° Instalacién sencilla (Recomendada) o En un solo ordenador
Gestién WIN se instala solo, paso a paso y sin conocimientos técnicos. Los dates se guardan en este ordenador. No hace falta instalar nada mas.
C' Lainstalacién de Gestion WIN la va a realizar un técnico informatico o O En varios erdenadores de la oficina

Permite elegir la base de datos (SQLite, PostgreSQL o SQL Server), el servidor y el usuario administrador. Todos trabajan con los mismos datos a través de la red. Necesita el médulo multiusuario.

Ver precios y contratar en la web

Al continuar acep’, “érminos y condiciones de uso de Gestién WIN.
( 5 ] = "
Ver términos. Crea una contraseia para entrar en Gestion WIN

Elige una contrasefia nueva. No es |a de Windows: es la que usaras para entrar en el programa con el usuario
«<admin». Minimo 8 caracteres, con al menos un nimero o un simbolo. Aplntala: la necesitards también si
instalas Gestion WIN en otros ordenadores.

Nueva contrasefia [ l

Repite la contrasefa [ l

Cancelar Atras Cancelar H Atrés ‘ Siguiente

Tipo de instalacion ¢Como vas a usar Gestion WIN?

Para qué sirve

Prepara el programa en pocos pasos. Al terminar quedan creadas la empresa DEMO, con datos de
ejemplo, y tu empresa.

Como se usa

o «Instalacion sencilla» es la recomendada. La otra opcidn es para que la haga un técnico informatico.

Al continuar aceptas los términos de uso; puedes leerlos con «Ver términos».

«En un solo ordenador»: los datos se guardan en este equipo. Solo hay que crear la contrasena de
entrada.

«En varios ordenadores de la oficina»: todos trabajan con los mismos datos (necesita el médulo
multiusuario).
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Instalar en varios ordenadores

Donde esta: asistente de instalacion = «En varios ordenadores de la oficina»

Bienvenido al mddulo multiusuario de Gestion WIN Bienvenido al médulo multiusuario de Gestion WIN

(ES la primera instalacion de Gestion WIN en tu empresa? Conectar con el otro ordenador

Haz click en «Detectar red» para ver el ordenador donde tienes los datos de Gestion WIN y asegirate de que los

o o Si, es la primera dos ordenadores estin ~onectados ala misma red wifi
Este ordenador guardard los datos y los demas se conectardn a él.

Detectar red ‘
N Ordenador Servidor
O No, ya esta instalado en otro ordenador

Este ordenador se conectard al que ya tiene los datos.

¢Tienes dudas? Llama al teléfono de asistencia técnica (660 44 58 91) y te ayudaremos a instalar el
médulo multiusuario.

Si no aparece escribe el nombre o la IP del otro ordenador

Introduce tu contrasefia de Gestion WIN ]

Cancelar ‘ ‘ Atrds | Siguiente Cancelar | ‘o Conectar

¢Es la primera instalacion? Conectar con el otro ordenador

Para qué sirve

Un ordenador guarda los datos y los demds se conectan a él.

C

O

mo se usa
En el primer ordenador (el que guardara los datos), elige «Si, es la primera».
En los demas, elige «No, ya estd instalado en otro ordenador».

«Detectar red» busca el ordenador de los datos; si no aparece, escribe su nombre o su IP.

Escribe tu contrasefia de Gestidon WIN y pulsa «Conectar».

Consejo: Todos los ordenadores tienen que estar en la misma red (la misma wifi o el mismo router).
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Usuario administrador y distribuidor

Donde esta: asistente de instalacidn, pasos finales

Bienvenido al mddulo multiusuario de Gestion WIN

Usuario para entrar en Gestién WIN

Elige un nombre de usuario y una contraseiia nueva. Con ellos entraras en el programa. Este primer usuario tendra
permisos de administrador del programa. La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, con un ndmero o un
simbolo.

Cédigo I admin

Nombre I Administrador

Repite la contrasefa I

Al pulsar <Finalizar» se creardn la base de datos del sistema y una empresa de ejemplo <DEMO» con este
usuario, para probar Gestién WIN sin tocar datos reales, y tu empresa con el nombre dado al registrarte. Cada
empresa tiene su propia base de datos y el usuario se copia a las nuevas. La contrasefia de este usuario serd

Nueva contrasefia l l
también la del usuario de red «gestionwinx» con el que se conectaran los demas puestos.

E==all > )

Usuario para entrar en Gestion WIN

Para qué sirve

Bienvenido a Gestion WIN

Datos del distribuidor (opcional)

La instalacién ha terminado. Si un distribuidor informatico te ha instalade Gestion WIN, indica aqui sus dates: sirven
para reconocer su trabajo. Si no, deja los campos vacios y pulsa «Entrar en Gestién WIN»

Nombre del distribuidor l l

Correo del distribuidor l l

Cancelar e Entrar en Gestién WIN

Datos del distribuidor (opcional)

El usuario con el que entraras y, si te lo ha instalado un distribuidor, sus datos.

Como se usa

Apuntala.

Gestion WIN».
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Contrasefia del usuario administrador: al menos 8 caracteres, con un numero o un simbolo.

«Finalizar» crea las bases de datos, la empresa DEMO y tu empresa.

Si un distribuidor te ha instalado el programa, escribe sus datos (o déjalo vacio) y pulsa «Entrar en
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Instalacion por un técnico

Donde esta: asistente de instalacion = «La instalacion la va a realizar un técnico»

Bienvenido a Gestion WIN

P o &Tienes dudas? Llama al teléfono de asistencia técnica (660 44
:Qué instalacion quieres hacer? 58 91) y te ayudaremos a instalar el médulo multiusuario.

o Monousuario con base de datos SQLite

Un solo ordenador. Los datos van en ficheros en C:\GestionWIN\Datos. Sin servidor ni permisos de
administrador.

o O Multiusuario con base de datos PostgreSQL

PostgreSQL ya instalado en este equipo o en otro servidor de la red. Se necesita la contrasefa de
«postgres».

O Multiusuario con base de datos SQL Server

SQL Server Express o superior ya instalado. El usuario necesita permiso para crear bases de datos
(dbcreatar).

° O Conectar con una instalacién existente

Este ordenador serd un puesto mas de una instalacion que ya esta en otro ordenador.

Contrasefia del usuario «admin»
Minimo 8 caracteres, con al menos un ndmero o un simbola.

Nueva contrasefa [ ]

Repite la contrasefia [ ]

Cancelar | | Atras | @

Para qué sirve

Para técnicos informaticos: permite elegir dénde se guardan los datos.

C

O

MO Sse usa
Un solo ordenador, con los datos en ficheros (SQLite).
Varios ordenadores con PostgreSQL (gratuito).

Varios ordenadores con SQL Server de Microsoft.

Conectar este ordenador a una instalacién que ya existe.
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Registro del programa

Donde esta: Configuracion - Registro del programa

Gest’on 5 fentas ® Stock @ Contabilidad 2 CRM £ Configuracién E Contrat
sles y permisos Claude [ (enl de Config. CRM SQL Serve Acceso desde otre Registro del programa Copia de seguridad

ardenadores

A empre fiscal. Para trabaj o > Empresas.

Configuracién » Registro del programa

Registro del programa

Mi Empresa sL

600 000 000
ABCD1234EFGH

CRM, Produccion, Multiusuario, Asistente de 1A

Base de datos en uso o
SQL Server - ASUS
ASUS». Base o Sistema.

.
Correo nuevo e

Registro del programa

Gestion

Bienvenido a Gestion WIN

Estos datos identifican su licencia y son necesarios para los madulos
opcionales (CRM, preduccion, multiusuario y asistente de 1A). Solo se
pide una vez.

Empresa

Usuario

Teléfono (opcional)

l l
l l
| |
l l

0 Siguiente

Ventana de registro (la primera vez)

Para qué sirve

Tu licencia: los datos con los que registraste el programa y los mddulos que tienes contratados (CRM,
produccién, multiusuario, asistente de IA).

Como se usa

La primera vez, el programa pide empresa, nombre, correo y teléfono.

Ddénde se guardan los datos (en este ordenador o en un servidor).

Si cambias de correo, o instalas en otro ordenador con el correo de antes, escribelo aqui para que se
activen tus médulos.
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Copias de seguridad

Donde esta: Configuracion - Copia de seguridad

Gestio’n 3 ¥ Compras £ Ventas ® Stock B Contabilidad = £ Configuracién E Contratar fy EmpresaDemo .y cosgado
Jles y permisos Auditorfa Claude (; asws(eme de Config. CRM SQL Server Acceso desde otros Registro del programa Copia de seguridad
ordenadores
: >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion » Copia de seguridad

Copia de seguridad

Copia todas las bases de datos de Gestion WIN: el sistema y todas las empresas, también |as dadas de baja. Las copias se guardan en la carpeta indicada mas abajo, en este ordenador.

0 Hacer copia de seguridad ahora

Uttima copia: 04/10/2026 10:18 (hace 0 dia(s)). OK — 6 bases de datos - retencién: 6 copia(s) antigua(s) eliminada(s)

Guarda la copia en otro ordenador o disco

Si este ordenador se estropea o se pierde, la copia gue hay en su disco se pierde con él. Guarda la Ultima copia en un disco
externo, una memoria USB, otro ordenador o tu nube: «Guardar como...» crea un unico fichero .zip con la copia mas reciente de
cada base de datos y los documentos adjuntos a los asientos (facturas escaneadas, justificantes) de cada empresa.

Guardar como... o

A Las copias no van cifradas: contienen todos los datos fiscales y de clientes. Guardalas en un sitio con acceso restringido.

Copias automaticas

Gestién WIN puede hacer la copia solo, cada cierto nimero de dias, mientras el programa esté abierto en este ordenador.

Carpeta de las copias: [ Ci\Data\Backup SQLServer l | Examinar... ‘ e

Hacer copia cada (dias): _
Avisar si pasan mas de (dias): ‘
Copias a conservar (por base de datos) ‘
- .. L -

Para qué sirve

Protege tus datos. El programa hace copias automaticas cada cierto nimero de dias mientras estd abierto.

Como se usa
o «Hacer copia de seguridad ahora» copia todas las empresas al momento.

e «Guardar como...» crea un unico fichero .zip con todo (datos y documentos adjuntos) para guardarlo
en un disco externo, un pen drive o la nube.

e Copias automaticas: carpeta donde se guardan, cada cuantos dias y cuantas copias se conservan.

Cuidado: Guarda copias fuera del ordenador. Si el ordenador se estropea o lo roban, las copias que
estén dentro se pierden con él. Mas abajo, en esta misma pantalla, se importan y restauran copias.
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

El aviso de copias

Donde esta: al abrir el programa

Los datos no estan en la nube

Los datos de Gestion WIN se guardan en este
ordenador y no en la nube. Si el ordenador se
estropea o lo roban, los datos se pierden.

Recuerda hacer copias de seqguridad en un

disco externo o urcw drive. 0
Abrir Copia de sequridad | Entendido

Para qué sirve

Recuerda que los datos estan en tu ordenador, no en la nube, y que conviene guardar copias fuera.

Como se usa
o «Abrir Copia de seguridad» lleva a la pantalla de copias.

o «Entendido» cierra el aviso.
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12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Pasar a multiusuario

Donde esta: Configuracidon -> Pasar a multiusuario (solo si trabajas en un solo ordenador)

Bienvenido al médulo multiusuario Bienvenido al médulo multiusuario
Elige el programa que guardara los datos Todo listo para pasar los datos
Ahora los datos estén solo en este ordenador. Para que varios ordenadores trabajen a la vez hace falta un programa
gratuito que los guarde y los comparta por la red. Elige uno, descargalo e instélalo. Después vuelve aqui y pulsa Programa:
«Siguienter. Empresas que se copiaran:
Usuarios y contrasefias: se mantienen; entraras como hasta ahora.
© PostgresaL (recomendado) Los datos actuales no se borran: quedan guardados en por si hicieran falta.

Gratuito y sin limite de tamafio. Instdlalo con las opciones gue vienen por defecto: solo te pedird que crees
una contrasefa. Apuntal’, =sitards en el siguiente paso.

Descargar PostgreSQL

Durante el proceso no cierres el programa ni apagues el crdenador. Puede tardar unos minutos segun la
cantidad de datos. Al terminar, Gestion WIN se reiniciard solo.

Si prefieres hacer antes una copia de seguridad, pulsa «Cancelar», ve a Configuracion - Copia de seguridad y
O SQL Server Express (de Microsoft) vuelve después.

Si yalo usas en tu empresa o tu técnico lo prefiere. Al instalarlo elige la instalacion «Personalizada», marca
«Modo mixto» y pon una contrasena al usuario «sa». Aptntala

D: enespafiol D en inglés

¢Tienes dudas? Llama al teléfono de asistencia técnica (660 44 58 91) y te guiaremos paso a paso.

Cancelar Atras Siguiente Cancelar ‘ ‘ e Pasar los datos

Elige el programa que guardard los datos Todo listo para pasar los datos

Para qué sirve

Si empezaste en un solo ordenador y ahora quieres trabajar desde varios, este asistente pasa todos los
datos a un programa de base de datos que comparten todos.

Como se usa
Elige PostgreSQL (gratuito, recomendado) o SQL Server.
Descargalo e instalalo con las opciones que vienen por defecto, y vuelve al asistente.

Revisa el resumen y pulsa «Pasar los datos». No apagues el ordenador mientras tanto; al terminar, el
programa se reinicia solo.

Consejo: Los datos de antes no se borran: quedan guardados aparte por si hicieran falta.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53 135



12. Instalacion, copias y varios ordenadores

Acceso desde otros ordenadores

Donde esta: Configuracion - Acceso desde otros ordenadores

Gest’on Compras % Ventas @ Stock B conta Configuracién gy EmpresaDemo
Jles y permisos Auditoria Claude (asistente de Config. CRM SQL Server Acceso desde otros Registro del programa Copia de seguridad
ordenadores
¢ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion » Acceso desde otros ordenadores

Acceso desde otros ordenadores

Prepara este equipo para que los demds puestos de la red se conecten a su SQL Server. Comprueba el tipo de red, el firewall de Windows, el protocolo TCP/IP y su puerto, el
servicio de deteccion y el usuario de red con el que entrardn los otros ordenadores. Cada linea en rojo que necesite permisos de administrador tiene un botén «Solucionars con el
comando a ejecutar.

ienes dudas? Llama al teléfono de asistencia técnica (660 44 58 91) y te guiaremos paso a paso.
| Comprobar de nuevo ‘ 0
Estado de este equipo 0
@& SQL Server en este equipo

Instancia «MSSQLSERVER= instalada.

Tipo de red
OFICINA (Wi-Fi): Privada.

& Protocolo TCP/IP
Activado en la instancia.

& Puerto fijo 1433
Los otros ordenadores pueden conectar con «IP,1433» aunque falle la deteccion.

@ Puerto 1433 en escucha enla red
SQL Server estd aceptando conexiones en el puerto 1433 en las direcciones de red de este PC.

& Modo de autenticacién
Mixto: acepta usuarios de Windows y usuarios SQL con contrasena.

@& Usuario de red «gestionwin»
Existe, habilitado y con permiso para crear bases de datos.

@& Acceso del usuario de red a las bases de datos
Puede abrir las 6 bases de datos de Gestion WIN de este servidor.

& Servicio SQL Server Browser
En marcha y con inicio automdtico. Es el que permite que los otros ordenadores detecten este servidor.

@& Firewall: regla para SQL Server
Regla «Gestion WIN - SQL Server» activa (redes: Dominio, Privada). Deja pasar las conexiones de los otros ordenadores a SQL Server.

Para qué sirve

En el ordenador que guarda los datos, comprueba que todo estd preparado para que los demas se
conecten.

Como se usa
o «Comprobar de nuevo» repite las comprobaciones.

e Cada linea en verde estd bien. Si alguna sale en rojo, tiene al lado un botdn «Solucionar» con la
orden que lo arregla.
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Si no se puede conectar

Donde esta: al abrir el programa en un ordenador cliente

Mo se ha podido conectar con el ordenador donde tienes los datos (ASUS).
Asegurate de que los dos ordenadores estan conectados a la misma red wifi.

|.. Salir | | Ver qué falla | | Cambiar de servidor |

Para qué sirve

Aparece cuando el ordenador no encuentra al que guarda los datos (esta apagado, sin red, o ha cambiado
de nombre).

Como se usa

o «Ver qué falla» explica el problema.

o «Cambiar de servidor» permite indicar otro ordenador.

e «Reintentar» después de encender el otro ordenador o reconectar la red.
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Conexion con el ordenador de los datos

Donde esta: Configuracion = Conexion con el ordenador de los datos (solo en los ordenadores que se conectan a
otro)

Conexion con el ordenador de los datos

Los datos de Gestion WIN estan en el ordenador «OFICINA-PC». Agui se comprueba, paso a paso, que este ordenador llega hasta él. Cada linea en rojo dice qué hacer: unas se
arreglan desde aqui con un botdn y otras en el ordenador de los datos, en Configuracion - «Acceso desde otros ordenadores»

iTienes dudas? Llama al teléfono de asistencia técnica (660 44 58 91) y te guiaremos paso a paso.
l Comprobar de nuevo | o

v Todo correcto: este ordenador puede trabajar con los datos de «OFICINA-PC».

G Camino hasta el ordenador de los datos

Red de este ordenador
Es una red privada: Windows deja pasar las respuestas del otro ordenador.

@ El ordenador «OFICINA-PC» estd en la red
Direccion: 192.168.1.20.

@ El otro ordenador acepta conexiones
Responde en el puerto 1433,

@& Entra con el usuario de red de Windows
La contrasefia es correcta.

@ Acceso alas 5 empresas
Este ordenador puede abrirlas todas.

Para qué sirve

En los ordenadores que trabajan con los datos de otro, comprueba paso a paso que este ordenador llega
hasta él: la red, que el otro ordenador esta encendido y acepta conexiones, el usuario de red y el acceso a
cada empresa. En el ordenador que guarda los datos, en su lugar sale «Acceso desde otros ordenadores».

Como se usa

o «Comprobar de nuevo» repite las comprobaciones, por ejemplo después de encender el otro
ordenador.

Cada linea en verde estd bien. Si alguna sale en rojo, explica qué hacer: unas se arreglan aqui con su
botdn («Cambiar de ordenador», «Cambiar contrasefia») y otras en el ordenador de los datos, en
Configuracion - «Acceso desde otros ordenadores».

Consejo: Si tienes dudas, llama a asistencia técnica (660 44 58 91) y te guiaremos paso a paso.
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Claude, el asistente de IA

Dénde esta: Configuracion - Claude (asistente de IA)

Ges tio’n 3 ¥ Compras % Ventas @ Stock B Contabilidad = X Configuracién E Contratar 2] E'“P'esfl_ ‘De'"° Mult-obligado
Jles y permisos Auditoria Claude (aslstente de Config. CRM SQL Server Acceso desde otros Registro del programa Copia de seguridad
ordenadores

¢ >

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION con datos de ejemplo: lo que emitas aqui no tiene validez fiscal. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Configuracién -+ Empresas.

Configuracion » Claude (asistente de IA)

Claude (asistente de IA)

Con Claude Desktop instalado en este ordenador puedes preguntar por los datos de Gestion WIN en lenguaje normal
#4qué facturas tengo pendientes de cobro?», «zcuanto he vendido este trimestre2s. Aqui decides si, ademas de consultar,
Claude puede crear y modificar datos de esta empresa

Queé puede hacer Claude en esta empresa

Claude solo puede consultar o

Nunca se ha cambiado: es lo que viene por defecto,

Permitir que Claude cree y modifique datos e

Lo que Claude no hace nunca

Aunque permitas que cree y modifique datos, Claude nunca borra, anula ni da de baja ningun registro, nunca emite
facturas a la AEAT (Hacienda) con VeriFactu ni modifica facturas emitidas, y no prepara los modelos de IVA. Todo eso
se hace solo desde Gestion WIN.

Lo que Claude crea o modifica queda firmado por el usuario «Claude (asistente de 1A)» y anotado en Configuracion
Auditorfa. Ese usuario no puede entrar en el programa.

Para qué sirve

Claude es un asistente de inteligencia artificial. Con la aplicacién Claude Desktop instalada en el
ordenador y conectada a Gestién WIN (pagina siguiente), puedes preguntarle por tus datos en lenguaje
normal, sin buscar en las pantallas: «équé facturas tengo pendientes de cobro?», «écudnto he vendido
este trimestre?», «écuanto stock me queda de este articulo?»...

Como se usa

o Por defecto Claude solo puede consultar. Esta pantalla dice cobmo estd ahora, quién lo cambid y
cuantos cambios ha hecho Claude.

e Si quieres, puedes permitir que cree y modifique datos de esta empresa: clientes, proveedores,
articulos, contactos del CRM, presupuestos, pedidos, borradores de factura, facturas recibidas,
cobros, pagos y asientos manuales. El mismo botén lo devuelve a solo consulta.

Consejo: Claude nunca borra, anula ni da de baja ningun registro, nunca emite facturas en VeriFactu ni
modifica las emitidas, no envia nada a Hacienda y no prepara los modelos de IVA. Todo lo que crea o
cambia queda firmado por el usuario «Claude (asistente de IA)» en Configuracion - Auditoria.
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Conectar Claude con Gestion WIN

La conexidn entre Claude y Gestion WIN se llama MCP (Model Context Protocol, «protocolo de
contexto del modelo»): es un conector que deja a Claude leer vy, si lo permites, anotar datos en
Gestién WIN, siempre con las reglas de la pagina anterior. Se instala una sola vez en cada ordenador.

1. Lo que hace falta

Gestion WIN instalado y funcionando en este ordenador, y la aplicacion Claude Desktop (de la
Microsoft Store o de claude.ai) con tu cuenta iniciada. Claude trabaja con la empresa y el ejercicio que
le digas en la pregunta.

2. El archivo de la conexion

Al abrir Gestion WIN, el programa deja el archivo gestionwin.mcpb en la carpeta C:\GestionWIN\mcp.
Si actualizas Gestion WIN, el archivo se renueva solo.

3. Instalarlo en Claude

Abre Claude Desktop, ve a Configuracion - Extensiones y arrastra alli el archivo gestionwin.mcpb
desde el Explorador de Windows. Pulsa «Instalar» y, cuando termine, comprueba que la extensién de
Gestion WIN estd activada.

4. Preguntar

En una conversacion nueva escribe, por ejemplo: «En Gestion WIN, équé clientes me deben mas
dinero?», «Resumeme las ventas de septiembre por cliente» o «Crea un presupuesto para
Construcciones Pérez con 10 sacos de cemento» (esto uUltimo, solo si has permitido crear y modificar).

Si Claude no ve Gestion WIN

Cierra Claude del todo y vuelve a abrirlo; comprueba que la extension estd activada; abre Gestion WIN
una vez para que deje el archivo al dia. Si sigue sin verlo, llama a asistencia técnica (660 44 58 91).
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Preguntas frecuentes y glosario

Respuestas rapidas a las dudas mas habituales y el significado de las palabras
que aparecen en el programa.

En este capitulo

Preguntas frecuentes

Glosario
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13. Preguntas frecuentes y glosario

Preguntas frecuentes (1)

Me he equivocado en una factura ya emitida. éLa borro?

No: una factura emitida no se borra ni se cambia. Si tenia un error, haz una rectificativa (Ventas >
Facturas = Rectificar). Si no tenia que existir, anulala.

¢Como paso de la DEMO a mi empresa?

Configuracion - Empresas, selecciona tu empresa y pulsa «Seleccionar empresa y ejercicio». Antes de
facturar, rellena Configuracion - Datos fiscales.

¢Tengo que enviar algo a Hacienda?

No: con VeriFactu las facturas se envian solas. Revisa de vez en cuando Ventas = Verifactu por si
alguna ha sido rechazada.

Un cliente me ha pagado una parte

En Ventas - Cobros, selecciona el vencimiento, pulsa «Registrar cobro» y escribe el importe pagado.
El resto sigue pendiente.

¢Como cambio el logotipo o los textos de la factura?

El logotipo, en Configuracion - Datos fiscales. Los textos, en Configuracidon - Textos de impresion.
Clausulas e imdagenes afiadidas, en Elementos de impresién.
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Preguntas frecuentes (2)

Quiero trabajar desde otro ordenador

Si trabajas en un solo ordenador, usa Configuracién - Pasar a multiusuario. Después instala el
programa en el otro ordenador y elige «No, ya esta instalado en otro ordenador».

é¢Donde estan mis copias de seguridad?

En la carpeta que indica Configuraciéon - Copia de seguridad. Guarda de vez en cuando una copia
fuera del ordenador con «Guardar como...».

El stock de un articulo no cuadra

Haz un inventario fisico en Stock - Stock (elige el almacén, selecciona el articulo y pulsa «Inventario
fisico»). Para ver qué ha pasado, mira sus Ultimos movimientos.

No veo una pantalla del menu

Puede que tu usuario no tenga permiso (lo da el administrador en Configuracién = Usuarios y Roles) o
qgue el médulo no esté contratado (CRM, produccién, multiusuario o asistente de IA).

No veo todas las columnas de una tabla

Si una tabla tiene mas columnas de las que caben, debajo sale una barra gris: muévela a la derecha
para ver el resto.

é¢Necesito ayuda?

Llama a asistencia técnica: 660 44 58 91.
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Glosario (1)

Borrador

Documento guardado pero aun no definitivo: se puede cambiar o eliminar.

Emitir

Dar a una factura su numero definitivo y registrarla en VeriFactu. Después ya no se puede cambiar.

Rectificativa

Factura que corrige otra ya emitida. Por sustitucion trae los importes correctos completos; por
diferencias, solo la diferencia.

Vencimiento

Fecha en la que hay que cobrar o pagar (una factura puede tener varios).

Remesa SEPA

Fichero para que el banco cobre a la vez todos los recibos domiciliados.

Mandato SEPA

Autorizacion firmada por el cliente para cobrarle por domiciliacién.

Manual de Gestién WIN - version 1.0.53 144



Glosario (2)

Serie

Numeracion propia de un tipo de facturas (A normales, R rectificativas, S simplificadas...).

Ejercicio

Afo contable de la empresa.

Asiento y apunte

Un asiento es una anotacién contable; cada una de sus lineas, con su subcuenta y su importe, es un
apunte.

Subcuenta

Cuenta contable de 9 digitos donde se hacen los apuntes (430... clientes, 400... proveedores, 572...
bancos).

Lote

Grupo de unidades de un articulo con el mismo origen y fecha de caducidad.

Escandallo

Lista de componentes con los que se fabrica un articulo.
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Glosario (3)

VeriFactu

Sistema de la AEAT (Hacienda) que obliga a registrar cada factura de forma inalterable y a enviarla a
Hacienda.

SIF

Sistema Informatico de Facturacidn: el programa con el que se factura (aqui, Gestion WIN).

Lead

Posible cliente que auin no ha comprado.

Oportunidad

Posible venta concreta, con su importe y su probabilidad.

Pipeline

Las oportunidades ordenadas por etapas, del primer contacto al cierre.

Ticket

Incidencia o consulta de un cliente que hay que atender.

McCpP

Conector que une Claude, el asistente de IA, con Gestion WIN (archivo gestionwin.mcpb). Ver
«Conectar Claude con Gestion WIN».
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