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Eliminar un documento adjunto de un proyecto ........coevviiiiviiiiinnnns 358
ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PROYECTO ......cceeuu. 359
VER INFORMACION SOBRE UN PROYECTO ....cccoirmnnuirmnnssiennsssnnnes 361

PeStana ProyECEO . .uiui ittt 361

Pestafia Contactos del proyecto ......ccvoviiiiiiiiiiiiiic i 362

Pestafia Objetos VIiNCUladoS. . c.viuiiiiii i e 362

Pestafia DOCUMENTOS ...uuuieiiiiie et e e ae e e e anens 364

PeSTaNa NOTAS .. veiie it 364

I = T - T = T T T OO 365

Pestana Gantl.....o.oieiiiii i 366
CREAR UNA TAREA .....cccii i sssssan s sssan s sannnn s nnnnnnnnnnnnns 367
MODIFICAR UNA TAREA .....cccccciiiims e snsann s sssssnn s sssnnannnnssnnnnnns 369
ELIMINAR UNA TAREA.......ccc it nnsns s snnnnn s snnm s nnnnnnns 371
ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA TAREA ............. 372

=] (=T olof o] g T= gl =1 T T 372

Adjuntar un documento a una tarea.....ccoevii i 372

Eliminar un documento adjunto de una tarea ..........ocevvviiiiiiiiiiennnns 373
ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA TAREA......cccovuvurns 374
CREAR/MODIFICAR/ELIMINAR UN TIEMPO DEDICADO ............. 376

Crear un tiempo dediCado ....ooiiiiiiiii i e 376

Modificar un tiempo dedicado ......ccviiiiiiiiiii e 376

Eliminar un tiempo dediCado ......oovviiiiiiii i e 377
VER INFORMACION SOBRE UNA TAREA ......cieeuuiiimnsirenssssennsssrnnes 378

Pestana FiCha......ouiei e 378

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 17



dolibarr® Manual de uso

The defintive ERP

Pestafia Recursos afectados ......covvviiiiiiiiiiii e 379
Pestafna Tiempo dediCado .....ouviiiiiiiiiii i it i eeeas 379
Pestafa DOCUMENTOS ...uirieiiiiiii et e ae e e eenens 380
PESTaNa NOTAS .. vttt e e 380
GESTION DOCUMENTAL ...uuiiiieesssiirsnssssrssnsssssrssssssssmsnssssssmsssssssmesnsssssssnnsnns 381
INTRODUCCION GED .....cccuuiiienuuiimnssiiensssimsnsssrenssssmsnsssssnsssssnnsssees 381
CREAR UN DIRECTORIO ...ccccuruusunmmmsssssnnsssssssannnssssssnnnsnsssnnnnnnnnnnns 383
CREAR EL NUEVO DIRECTORIO ...uuiiiiiiiiiiiiiire e e a e vnaneeees 383
MODIFICAR UN DIRECTORIO .....cccvvumeemrnunnnnnsssssssnnnnnssnsannnnssnnnnnns 385
ELIMINAR UN DIRECTORIO.....cccututsummmmsmssnnnnsmsssssnnnnnsssnannnnssnnnnnns 387
SUBIR UN DOCUMENTO ....cccciruusunmmmsmussnnnsmssssannnssssssnnnsnsssnnnnnnnnnnns 388
MODIFICAR UN DOCUMENTO .....civvimmemrmsnnnnnsmsssssnnnnnsssnannnnssnnnnnns 389
ELIMINAR UN DOCUMENTO.....c.cccuvutuummmmrmsnnnnnnmsssssnnnnnsssnannnnssnnnnnns 390
GESTION DE AGENDA .....cuuiiiieeesiiisnasssisssssssssssssssssmsnssssssmsssssssmesnsssssssnnnnns 390
INTRODUCCION A LA AGENDA ......cc.ciiiii s rsssms s snnnnn s nnnnnnns 390
CREAR UN EVENTO .....ccoiiumeeirnnnnnnssssssannsssssnannssssannnnnnnsnnnnnnnnnnnnns 392
MODIFICAR UN EVENTO ....ccccciiiiiiinnmne s sssnnns s sssssannsmssnnnnnnnnsnnnnnns 395
ELIMINAR UN EVENTO ....ccoiiiueieimriinnmss s snnsannssssssssnnnnnssnnannnnssnnnnnns 397
VER INFORMES DE EVENTOS ......c.cccciimiiinmmm e snnnnnns s snnsnnnsnnnnnnnnnnnss 398
GESTION DE UTILIDADES.....ceuuuiiiresassrimsnsssssmmssssssmmsnssssssmsssssssmssnsssssssnnssns 398
EMAILING (NEWSLETTERS)...ccccctiiemmmsunmsssnnsmssnnsssnnnsssnnsssnnnsnnnnnnns 398
Crear Un E-mailing. ..o i e 399
Validar un E-Mailing ...ccveiiiiiiii i e e e nees 400
Enviar E-Mailing ..o e 401
Copiar E-Mailing c..vviiii i 401

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 18



dolibarr® Manual de uso

‘.r‘»? 1_‘??(' nitive [_;ii"

PaS0 3 i e 404
PaS0O 4 o e 404
PaS0 5 i e 405
IMPORTACION DE DATOS ... .iitteeeusirrrrnnssssrrrsnssssssmmnnsssssessnnsssseenns 407
PaS0 d i e 407
PaS0 2 i e 407
PaS0 3 i e 408
PaS0O 4 o e 408
PaS0 5 i e 409
5 410
INTRODUCCION TPV ..uiiiieeuiirirrrnnssssrrsnssssssrssnssssssmmsnsssssessnnsssseenns 410
ACCEDER AL TPV ..uiiciiieiiciernerasiessssassnsassmsassassnsassnsassnsansasansassnnasns 412
REALIZAR UNA COMPRA EN EL TPV ..cuciciiiirierasiessssessmsassmsansasanses 413
Afadir articulo @ 1a CeSta . .vvviviii i 413

= To =Y ol F= I ole T 0 ] o = 413
ENCUESTAS ..iiiciiuciiuemran s smassssssssasssasssassssssssssssanssansssnsssnnssnnssnnssnnssnnnsnnnnss 416
INTRODUCCION ENCUESTAS ...cceuvuiirirnnsssrrrrsnssssssmmnnssssssssnnsssseenns 416
CREAR UNA ENCUESTA ....ciciiiermrerimrassa s ssmsassassassassnsassasansassnsass 417
Crear una encuesta tipo fecha ......ccoviiiiiiii e 418
Crear una encuesta standard ........c.ocoviiiiiiiiii 421
VER INFORMACION ENCUESTAS ....ccuuiiiirmnnsrrrrrnnssssrrnnnsssssssnnsssnns 423
RECURSOS HUMANOS ....iccctiummmnnmmnenssasssasssansssssssanssansssnsssnsssnnssnnssnnssannsnnnnns 424

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 19



dolibarr® Manual de uso

‘.r‘»? 1_‘{'(‘ nitive [_;ii"

INTRODUCCION RECURSOS HUMANOS.......ceeuurrrrrmmnsssrrrnnnsssrennns 424
CREAR UN HONORARIO ......ootteuuurrrrennssssrrnnnssssersnnsssssesnnnsssssesnnnns 426
MODIFICAR UN HONORARIO......cuuuiirrrmnssrrrrnnsssssmmnnnssssemsnnsssseenns 427
ELIMINAR UN HONORARIO .....ceeeuuuirrrnnnssssrmrnnsssssmmnnssssssssnnsssssenns 429
VALIDAR UN HONORARIO ....cuuuirirmnnssrrrrnnsssssrrsnsssssemnnnsssssmsnnssnnns 430
REALIZAR UNA PETICION DE VACACIONES .......ooovveuuuirrrrnnnssneenns 431
MODIFICACION MANUAL DE VACACIONES ....c.ucovrrmmnnnrrrrnnnssneenns 433
VER LOS LOGS DE VACACIONES ....ceuvurirmemnsssrrrrnnssssmmmnnssssrmsnnssnnns 434
ESTADO MENSUAL VACACIONES .....oovveuuuirrrrenssssrrmnnnssssesnnnsssseenes 435
MODULOS EXTERNOS RELEVANTES ...cceuieuurresirensrenssrnsssensssnssssnssensssnnssensss 435
MODULO DOLIPRESTA ....cecuuuiiirrnssssrrrnnnssssrrsnnsssssemnnsssssessnnsssssrnns 435
MODULO DE GESTION DOCUMENTAL POR TERCEROS ......cccceveees 437
MODULO DE FACTURACION DE PEDIDOS Y PRESUPUESTOS........ 439
MODULO DE INFORMES ....ccuuuiiiremnsssrrmnnnsssssmmnnsssssemsnsssssessnnsssssenns 441
MODULO PUNTO DE VENTA PROFESIONAL ....ccucovrrmmmnsirrrrnnsssrennns 443
MODULO DE FIDELIZACION DE CLIENTES POR PUNTOS ............. 445
MODULO WEBMAIL......ciitteeuuiiirensssssrrnnsssssrmmsssssssemnnssssssssnnsssssenns 447
MODULO SEPA .....ccteeeuiirirenssssirrrnsssssrrsnsssssrrssssssssemsnsssssessnnsssssenns 449
10 450
AGRADECIMIENTOS ..eccuuuiiiremnssirrrrnnssssermnnsssssmmsnsssssrmnnnsssssssnnsssnns 450

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 20



dolibarr® Manual de uso

PROLOGO

ADVERTENCIA

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

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

Admitimos sugerencias para mejorar el manual.

Dolibarr.es agradece por su colaboracion a:
Ferran Marcet

Maria Marti

Juanjo Menent

Sergio LLid6

Diego Olaso

Sergio Climent
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C/ San Ramén, 5, Gandia (Valencia) - Espafia
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No se requiere permiso para la reproduccion total o parcial de este documento, a
condicién de que se cite la fuente.

Disefio y diagramacién: 2byte.es SI SL
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Con este manual pretendemos que el usuario tenga conocimiento de todos los
procesos y funcionalidades que ofrece el sistema ERP & CRM Dolibarr, para llegar a
dominar y comprenderlos de forma practica, comoda y sencilla.

En todo momento, este manual va dirigido a usuarios finales (quienes utilizan
diariamente el sistema de gestidén), y no para usuarios administradores o
programadores. Este manual no se trata ni la configuracion, instalacién o
actualizacion, sélo trata aspectos de manejo.

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

También puede encontrar mas informacidn técnica, puede visitar nuestra wiki en la
direccion URL:

http:// wiki.dolibarr.org

Gracias por contar con Dolibarr.

Bernardo Cabezas Calero

Director de Marketing y Comunicacién Dolibarr Espafia

ANTES DE EMPEZAR
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REQUISITOS IMPRESCINDIBLES

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

|REQUISITOS TECNICOS

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

Existen diferentes formas de obtener dolibarr:

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

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

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

http://www.dolibarr.es/index.php/dolicloud

INSTALACION CORRECTA DE DOLIBARR

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

Con el usuario administrador (creado en la instalacion del sistema por defecto)

podremos configurar y parametrizar todas las opciones necesarias y opcionales del
ERP.

Recomendamos leer el siguiente articulo para da los primeros pasos con Dolibarr si
no se dispone de la experiencia suficiente: http://www.dolibarr.es/index.php/erp-
dolibarr/primeros-pasos-con-dolibarr
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Es necesario, asegurar los permisos de los ficheros/archivos y directorios de la
instalacion, para evitar problemas, en la medida de lo posible, frente a ataques
malintencionados.

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

|CONFIGURACION CORRECTA DE DOLIBARR

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

ot Headomca oy |

Utilidades sistema SuperAdmin (2 Eventos a realizar
13/10/2012 03:06 o) Pedidos de clientes a proces
o) Pedidos a proveedores a pro
_¢] Presupuestos a cerrar

73 Clientes _¢] Presupuestos firmados a facl
% Contactos 3 Clientes potenciales 70 3 Servicios a activar con los co
Go 72 Proveedores 164 | d Servicios activos expirados
O Productos/Servicios @ Productos 192 | £ Facturas a clientes pendiente
Go 3 Servicios 43 £] Facturas de proveedores a p
] Presupuestos 109 = Registros a conciliar
J Pedidos de cliente 150]] (3= Cheques a depositar
£] Facturas a clientes 495
o Contracts 16

Otros paneles de informacién

Los 5 tltimos clientes modificados E
73 A.G. GESTION COMERCIAL 1102012 O |82
£2 unal 11/10/2012 @ @
T2 UNAL 544468684 1102012 E @
72 coltejer 11/10/2012 @ @
72 POSTOBON 17102012 O] @

Una vez instalado el sistema dolibarr, se ha de proceder a configurar y parametrizar
el mismo. Para ello nos loguearemos como administradores (super usuario), y en el
menu de la pagina de inicio (entrada), encontraremos el enlace "configuracion".

Desde ahi podremos configurar todo lo necesario, para un comportamiento esperado

y correcto del sistema.

En este manual no tiene como finalidad explicar como configurar y
parametrizar dolibarr.
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|CREACI(')N DE LOS USUARIOS, GRUPOS Y PERMISOS DEL SISTEMA

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

@ Areainico

Informacion
Usuario SuperAdmin (9 Eventos a realizar
Conexién anterior 13/10/2012 03:06 o Pedidos de clientes a proc
o Pedidos a proveedores a p
#] Presupuestos a cerrar

] Presupuestos firmados a f:
_d Servicios a activar con los
164 & Servicios activos expirados

O Productos/Servicios g p,-oduos 192 £l Facturas a clientes pendiel
Go | £ Servicios 43 £ Facturas de proveedores a
#] Presupuestos 109 = Registros a ooncil.iar
_d Pedidos de cliente 150 ‘= Cheques a depositar
] Facturas a clientes 495
o Contracts 16

Otros paneles de informacién

Los 5 dltimos clientes modificados

72 A.G. GESTION COMERCIAL 11/10/2012 [
22 unal 11/10/2012 [
72 UNAL 544468684 1171012012 [
72 coltejer 11/10/2012 [
72 POSTOBON 11/10/2012 [
Los 5 ditimos clientes potenciales modificados

r3cTcs 13/10/2012 > [
7% unal 111102012 > [
72 UNAL 544468684 1171012012 > [

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

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

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

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

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

WEB. Analizemos con detalle la interfaz.

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

Configuracion o v Area inicio
Info. sistema oon
Utilidades sistema e Usuario SuperAdmin
Usuarios y grupos. Conexi6n anterior 28/10/2012 23:24
7 £ Terceros Estadisticas
Go 3 Clientes
& Contactos o £3 Clientes potenciales
) Go v #3 Proveedores
° ®
Go

£ servicios

] Presupuestos

_d Pedidos de cliente
&) Facturas a clientes
_d Contracts

Otros paneles de informacién

Los 5 dltimos clientes modificados

L]

Los 5 dltimos contratos

[ 2 rita pollatos

12 David Isaza Mufioz Isaza
72 CUESA

73 A.G. GESTION COMERCIAL
7% unal

& CT1210-0013 3 MALTAS

_d CT1209-0012 % MARCO SOARES

& CT1207-0011 {3 A.G. GESTION COMERCIAL
_d CT1207-0010 {3 A.G. GESTION COMERCIAL
_J CT1207-0009 % A.G. GESTION COMERCIAL

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

(4

( Eventos a realizar
_d Pedidos de clientes a procesar
_d Pedidos a proveedores a procesar
] Presupuestos a cerrar
221 ] Presupuestos firmados a facturar
" _d Servicios a activar con los contratos validados
168 _d Servicios activos expirados
201 _f] Facturas a clientes pendientes de cobro
a4 &) Facturas de proveedores a pagar
11 = Registros a conciliar
152 = Cheques a depositar

03/10/2012
28/09/2012
10/07/2012
10/07/2012
10/07/2012

o

Los 5 dltimos eventos a realizar
241012012 [ @ xxx

18/10/2012 [[] (9 Cumplimiento de contrato
161102012 [ @ visita nueva

5 3.0
65 59 1,
21 21
27 215
36 0
5 s
1 18
144 124 3,
15 15 1,
281 197 1
2 24
7 £ andres gonzales
71 cliente 10

1111012012 [
111102012 [ @ as
@ Vender Curso .

oJ o oF] o
oJ o oF o
oJ ol oF o
o0 1@ 1 o
o] o oF o

Los 5 ditimos presupuestos registrados

] PR1210-0113 73 AFISA

] PR1210-0112 71 cliente 10

] PR1210-0111 3 angel

] PR1210-0110 ©3 A.G. GESTION COMERCIAL
] PR1210-0109 fla

26/10/2012 []
17/10/2012
11/10/2012
11/10/2012
08/10/2012

Los 5 dltimos clientes potenciales modificados

{2 dil pino salazar
2 ciudadmovil
#2cres

% unal

73 UNAL 544468684

151012012 5 [
1511012012 @ [
13102012 > [
11110/2012 > [
11102012 > [

L ]
SULTECH, CA.
fHa

fHa

Ve

000

Indicadores de trabajo Numero  Retraso

(>7 dias)
(>2 dias)
(>7 dias)

(>31 dias)
(>7 dias)

(>0 dias) -

(>-7dias) 4

(>31 dias)

(>2 dias)

(>62 dias)
(>0 dias)

=l

24/10/201200:00 0%
24/10/2012 00:00 50% [
28/09/2012 09:00 80% ||

01/06/2012 00:00 50% [
21/06/2012 10:00 50% 1

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

(2) El menu izquierdo: Para realizar las diversas tareas relacionadas con menu
superior seleccionado.

(3) El escritorio de trabajo, es donde se podra interactuar con las distintas
funcionalidades que nos ofrecen los modulos instalados y activos en Dolibarr.
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The dehinitive ERP

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

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

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

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

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

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

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

LOGIN DEL SISTEMA

ACCEDER Y SALIR DE DOLIBARR

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

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

ACCESO A DOLIBARR (LOGIN)

Dolibarr

Login
Contrasefia

Conexion

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

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

Login
Contrasefia
Codigo seguridad | S
~ Conexion |

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

SALIDA DE DOLIBARR (LOGOUT)

UTILIDADES TPV AGENDA DOCUMENTOS

ria | Permisos por defecto |

i) 1440 segundos | Modificar

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

Salir del sistema, es muy sencillo, tan so6lo hay que hacer click en el botén "logout".

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

INTRODUCCION TERCEROS

INICIO ~ TERCEROS RODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL FINANCIERA  BANCOS/CAJAS PROYECTOS

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

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

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

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

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

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

Tercero ‘ Area Terceros
Nuevo tercero 0
Listado de clientes - L'os 15 tiltimos terceros modificados” | 8
potenciales -
Nuevo cliente potencial Nombre: £3 Cliente potencial Cliente 2210112014 =
Listado de_ clientes Cédigo de barras: Buscar | i cliente 3 Cliente 2210172014 [m]
MNuevo cliente o ) — #2 Cliente tomaya Cliente 08/01/2014 =
L'z‘f;fgii;f;’sgfmes 3 Cliente con IRPF Cliente 07/01/2014 =
Estadisticas £ Cliente 1 Cliente 3112i2013 =
ContactosDirecciones #2 Cliente 2 Cliente 23122013 =
f_”f"g CU"‘“W"’"E“'U"Q I Clientes potenciales | E8 Proveedor 1 Proveedor 20112/2013 o
istado
Clientes potenciales % M| Ciientes
Clientes M| Proveedores
Proveedores B Otos
Otros 0
Categorias clientes o -
Nueva categoria -
Categorias contactos o
Nueva categoria Y Total de terceros tnicos 7

Categorias proveedores
Nueva categoria
N—

En la imagen podemos ver lo que podemos encontrar en el mddulo de terceros.
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(1) Desde este submenu lateral (TERCERO), podremos dar de alta un cliente, cliente
potencial, proveedor, o bien, obtener un listado de los mismos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Se pueden dar de alta terceros de diferentes formas. En el menu lateral, clickeando

en Nuevo tercero, y posteriormente, deberemos seleccionar el tipo de cliente dentro
de las opciones:

Tipo de tercero: (=) Empresalasociacién () Particular (Creara automaticamente un contactc

Nombre del tercero

Cliente potencial/Cliente ‘Cliente potencial/Cliente " +| |
Proveedor  Cliente potencial '
Cliente potencial/Cliente L

Categoria de proveedor

Ni cliente, ni cliente potencial
Estado ‘I STV e e

Tercero
Nuevo tercero

Listado de clienge,
potenciales
Nuevo cliente po |

Listado de clien
Nuevo cliente
Listado de provee

Nuevo proveedor
=/

O bien clickeando directamente en Nuevo cliente / potencial / proveedor

FICHA DE TERCEROS
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{y Nueva empresa (cliente potencial iiienle‘ proveedor)

b e
Tipo de tercero: (+)Empresa/asociacién () Particular (Creara autométicamente un contacto fisico con la misma informacién)

Nombre del tercero

Cliente potencial/Cliente Cliente potencial/Cliente j e Cadigo cliente &)
Proveedor Si j "4 st Cadigo proveedor i
Categoria de proveedor |

Estado Activo |

Cédigo de barras o

Direccion o

Cédigo postal Poblacién

Pals Espafia (ES) d 8

Provincia |*

Teléfono Fax

EMail Web

CIF/NIF NUm seguridad social

CNAE NUm colegiado

ID profesional 6

Sujeto a IVA Si j NIF intracomunitario Verificar &
Tipo de tercero -[#* Empleados %
Forma juridica ~*

Capital Euros

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

Idioma por defecto hd|

Asignar un comercial SuperAdmin j

Movil

Logo l— Examinar...

Crear teroé@

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

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

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

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

(4) Codigo de barras, para su posterior busqueda a través de un lector de cédigo de
barras.

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

T2 Cliente1
F2Proveedor1

#2 Cliente potencial K
T2 Cliente2

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

ESEEEEE Ficha | Cliente | Agenda | | Categorias

Documentos | Nota | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Cliente potencial Q
Cddigo cliente CcU1211-0004

Cddigo de barras

Estado [ Activo

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais == Espafia &

Provincia

Teléfono Fax

EMail Web

CIFINIF Nim seguridad social
CNAE Nim colegiado
Sujeto a VA Si MNIF intracomunitario
Sujeto a RE Mo Sujeto a IRPF No
Tipo de tercero Empleados

Forma juridica

Capital

Idioma por defecto Espafiol

Cuenta bancaria |4 Ninguna cuenta definida

Sede central [ Ninguna

Comerciales 4 2 SuperAdmin

Enlace miemhro Usuario no vinculado a un miembro

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

Eliminar una empresa

x|

Y ;Esta seguro de guerer eliminar esta empresa v toda |a informacion dependiente?

I L = 0 e O ) S Pl I

si [no |
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Se nos preguntara si estamos seguros de querer eliminar el tercero y toda la

informacién dependiente de él. En caso de estar seguros de querer eliminar el
tercero pulsaremos en Si.

NOS FTP AGENC

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

Categorias clientes

Nueva categoria\

Categorias contactos
Nueva categoria

Categorias proveedores

Nueva categoria k

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

AT Ficha | | Cliente | | Proveedor | Agenda | C. ias | Nota | ficaci | 'Log |
Nombre del tercero Proveedort Q
Cadigo cliente CU1208-0001
Cddigo proveedor SU1208-0001 h)
Cadigo de barras
Direccién
Cédigo postal |Poblacion [
Pais. = Espafia
Teléfono [Fax [
EMail |weh |
Sujeto a VA Si

ategorias clientesipotenciales
Clasiiicar en la calegoia _E Clasificar

\
‘\
Esta empresa no se encuentra en ninguna categoria en particular
ategorias proveedores

Clasificar en la categona _E Clasificar

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

9 Afiadir una categoria

Ref.
Descripcion

©®©

5]

Afiadir en

° Afiadir esta categori: || Anular
N

Desde esta pantalla podremos crear una nueva categoria de terceros. Hemos
resaltado los siguientes campos:
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(1) Este sera el nombre de la categoria.
(2) Aqui podremos anadir una descripcion de la categoria.

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

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

72 Cliente potencial Cliente potencial
#2Proveedor1 Cliente / Proveedor
2 Cliente2 \ Cliente

3 Cliente1 Cliente

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

#2 Tercern Ficha Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Nota Documentos Precios clientes Log

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

PESTANA FICHA
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£ Tercero Cliente Agenda Categorias Fidelizacion SEPA Documentos Referencias Nota Log

Nombre del tercero Cliente 2 0 e Q0
Cédigo cliente A4 A4

Cddigo de barras
Estado [ Activo

Direccidn

Cddigo postal / Poblacidn

Pais = Espafia &

Provincia

EMail cliente@pepe.es

Web

Teléfono Fax

CIFINIF Ndm. seguridad social

CNAE NOm. colegiado

Sujeto a VA Si NIF infracomunitario

Sujeto a RE MNo Sujeto a IRPF No
Tipo de tercero Empleados

Forma juridica
Capital

Idioma por defecto

Cuenta bancaria \e/ cuenta
Sede central
Comerciales / ] 2 SuperAdmin
0 ‘ Enviar Mail ‘ [ Modificar ‘ l Eliminar ]
4
Documentos
Nada
Contactos/direcciones de este tercero Crear contacto/direccion j

Puesto™# Telef. trabajo ™ * Mowil =~ Fax* EMail =~ Estado™

] © v
4 pepe marti Activado [ & @ B}
Proyectos dedicados a este tercero Crear proyecto _1
Ref. Nombre Fechainicio Fechafin

Nada

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el tercero:

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

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

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

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

PESTANA CLIENTE

#2 Tercern Ficha Agenda Categorias Fidelizacion SEPA Documentos Referencias Nota Log
Nombre del tercero Cliente 1 L B Resumen Ver historial cliente

Cliente potencialiCliente  Cliente T

Cddigo cliente — . >
Cadigo contable cliente 4 Los uitimos pedidos Todos los pedidos (4) «

Direccidn Calle del cliente 1 4 €01401-0006 2310172014 0,00 Expedicidn en curso
Cddigo postal / Poblacidn 46846 / Pueblucho 3 C01401-0003 2110152014 25,00 Expedicién en curso |
Pais = Espafia & d C01401-0002 08/01/2014 27,00 Procesado
2.k U0 2K 4 co1312-0001 171202013 150,00 Ermitido 5
Weh
Teléfono \0/ Todos los contratos (1)
Sujeto a VA si d €T1311-0001 27111j2013 2 Senvicios: 000 1 15 0E
EUEIDEIRE LD L'asuitimas intervencion Todas las intervenciones (2)
Sujeto a IRPF No
NIF intracomunitario 4 (PROV2) Borrador [
Condiciones de pago  [4 b (PROV1) 01:10 Borrador [
Forma de pago £} e L'as 4 iitimas facturas a clientes Todas las facturas (6) ~
Descuento relativo [4 Ninguna \./ F] 2200142014 5292 Pt 0
Descuento fijo [4 Ninguna ERIII00S Y 210300
Riesgo maximo F] £ FS1401-0002 171012014 24,20 Pagada
CETETERS 2|2 superdmin £ (PROVY) 09/01/2014 0,00 Borrador (]
£ FA1312-0003 31122013 78,65 Pagada
[ Crear presupuesto | | Crear pedido | [ Crear contrato ‘ | Crear intervencion | [ Crear honorario ‘ | Facturar pedidos ‘ | Crear factura o abono ‘

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

(1) En esta zona se muestra la informacion general del cliente.

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

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

PESTANA PROVEEDOR

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 43



dolibarr® Manual de uso

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

C?d!go proveedor SU1208-0001 Productos y senvicios

Cddigo contable pruveednrg 4015U12080001

Direccidn T —

Cadigo postal / Poblacidn Los 5 ditimos pedidos

Pais = Espafia & 3l CF1209-0002 21/08/2012 Recibido B
Teléfono [Fax _d CF1209-0003 21/08/2012 Recibido parcialmente 7]
EMail 3l CF1209-0004 211092012 Recibido B
Web o _d CF1209-0001 - e Rechazado
Sujeto a VA Si A4 _d (PROVS) A Borrador (a validar) (]
Sujeto a RE Si —— :

Sujeto a IRPF No Las ultimas facturas de proveedores

NIFi itari 2110912012 11 495,00

Enlace miembro Usuario no vinculado a un miembro ds 21/09/2012 121,00 Pagada [

e | crear pedido | [ Crear factura o abono |
N

Contactosidirecciones de este tercero

Crear contactoidireccion °-]

Puesto

Teléf. trabajo

Movil

EMail
2 MrProvi

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

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

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

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

| PESTANA CLIENTE POTENCIAL

Direccién
Cddigo postal / Poblacidn

Los dlimos presupuestos

F'aI'S S ESRafal ‘o &l PR1211-0005 2311172012 1 000,00 Abierto |
Teléfono Fax v |

EMail

Wieh

Potencial 4

Estado prospeccion & Contacto en curso == \e/
Comerciales 22 i

Enlace miembro Usuario no vinculada a un miembro

¢

e Crear presupuesto
A

Contactosidirecciones de este tercero
Puesto Teléf. trabajo

Crear contacto/direccion 23

En caso de que el tercero sea un cliente potencial, aparecera la pestafa cliente
potencial. Tras pulsar sobre la pestafia esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacién general del cliente potencial:
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(1) En esta zona se muestra la informacion general del cliente potencial. Podremos
modificar cual es el estado de la prospeccidon con este cliente potencial.

(2) En la zona de la derecha, se muestra cual es la actividad que tenemos con este
cliente. Podremos ver cuales son los presupuestos que hemos realizado a este cliente
potencial.

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

PESTANA AGENDA

ESEEEE Ficha | Cliente | | Proveedor | m E ias | Nota | ificaci | Log |

Nombre del tercero Proveedort oT

Cddigo cliente CU1208-0001

Cddigo proveedor SU1208-0001

Cédigo de barras

Direccidn 0

Cadigo postal |Poblacién -/ [

Pais = Espafia

Teléfono |Fax [

EMail |web |

(3 )
N
Eventos respecto a este tercero
)

274112012 10:00 @ cierre acuerdo = admin ]
2211142012 15:51 Factura FA1211-0022 pasada a pagada en D... = admin O
22i11/201215:51 @ ractura FA1211-0022 validada en Dolibarr = admin O
22/11/201215:18 @Factura FA1211-0021 pasada a pagada en D... 2 admin O
2211120121518 @ Factura FA1211-0021 validada en Dolibarr 2 admin O
22/11/201213:01 @ Factura FA1211-0020 pasada a pagada en D... a 2 admin O
2211/201213:01 @ractura FA1211.0020 validada en Dolibarr 4 Zadmin [
221172012 12:57 @Factura FA1211-0019 validada en Dolibarr 2 admin (]
2211112012 12:56 @Factura FA1211-0018 validada en Dolibarr Zadmin [

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

(1) En esta zona se muestra la informacion general del tercero.

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

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

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

PESTANA CATEGORIAS
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Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda Nota |  Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedor1 o >
Cadigo cliente CU1208-0001
Cadigo proveedor 5U1208-0001
Cadigo de barras
Direccién
Cddigo postal 0 |Poblacién [
Pais == Espafia \ /4
Teléfono |Fax [
EMail . [\Weh [
Sujeto a VA 1l si

Categotias clientesipotenciales t [

Clasificar en la categoria _E e

Esta empresa se encuentra en las siguientes categorias:
(] categoria cliente e ‘& Eliminar de la categoria
4

Categorias proveedores

Clasificar en la categoria _E

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

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

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

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

PESTANA NOTA

E2 Tercero Ficha Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Documentos Log

Nombre del tercero FENIX MEDIA COMUNICACION SAS Qo
Cddigo cliente CU1408-2151 o
(2}
Nota (publica) 4
- N
Nota (privada) £} A _A

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

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

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

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

MNombre del tercero Cliente 1 Q
Cddigo cliente

N* de archivos adjuntos 0 0 0
Tamafio total de los N A

archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

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

LinkANewFile \e/

Enlace: | | Efiqueta: | || Enlace |

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ~# Tamano™ ¥ Fecha™#
Mo hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
[Documentos =+ Fecha™ ¥«
MNoLinkFound ‘

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del tercero.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este tercero.

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

|PESTARNA MARGENES

(& Tercero I Ficha || Cliente || Agenda || Categorias || Documentos Nota || Referencias || Notifications || Log |

MNombre del tercero Cliente 1 =5
Cddigo cliente CU1305-0001
Margen total 249,00 0 e
Margen sobre coste 67,48% A -
Detalles de margenes realizados e
tura = t d Estado =
|| FA1307-0009 08/07/2013 10,00 7,00 3,00 42,857%  Pagada 97
|| FS1307-0004 08/07/2013 10,00 0,00 10,00 nia Pagada 7
| AV1307-0002 08/07/2013 -10,00 -7,00 -3,00 42,857%  Pagada &7
|| AS1307-0002 08/0752013 -10,00 0,00 -10,00 nia Pagada 7
|| FA1307-0007 05/07/2013 10,00 14,00 -4,00 -28,571% Pte. pago 57
|| FA1307-0008 05/07/2013 10,00 14,00 -4,00 -28,571% Pte. pago 7'7
|| FS1307-0003 04/07/2013 10,00 0,00 10,00 nia  Pagada 97
| AV1307-0001 03/0752013 -10,00 -7,00 -3,00 42,857% Pte. pago 7’7
| AS1307-0001 02/07/2013 -10,00 0,00 -10,00 nia  Pagada 9
|| FS1307-0001 02/07/2013 10,00 0,00 10,00 nia Pagada 7
|| FS1307-0002 02/07/2013 5,00 0,00 5,00 nia  Pagada 9
|| FA1306-0005 24/06/2013 10,00 0,00 10,00 nia Pagada 7
1 = = -
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Tras pulsar sobre la pestafia documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos sobre el tercero:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica del tercero.
(2) Aqui se muestran todos los margenes del cliente.

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

PESTANA OBJETOS VINCULADOS

E8 Tercero Ficha Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Nota (1) Documentos Log

Nombre del tercero Fabian Asef

(- X5 ]
Cadigo cliente CU1311-2020 o
A4

Listado de productos en | Facturas [ﬂ Buscar \e/

Ref. Produ Cantidad =~

€1 FA1409-0547 18/09/2014 @ PICHICOLA - 001 1
€1 FA1409-0546 16/09/2014 @ PICHICOLA - 001 1
£1FA1409-0546 1610972014 D 9456 - 56436 4
£ FA1409-0545 1310972014 D alambre - alambre N*16 100
£1FA1409-0545 1310972014 D 456 - 56436 4
£1FA1409-0544 13/09/2014 @ CORN_5W_PURE_WHITE - 51 1
£1FA1409-0544 13/09/2014 D prueba_sin - 1456254 1
£1FA1400.0543 13/09/2014 D PRODUCTO-001 - Aretes 10
£1FA1409-0543 13/09/2014 D PICHICOLA - 001 5
£1FA1409-0542 12/09/2014 D 00P03000 - 0003000 1
£1FA1409-0542 12/08/2014 D111-123 1
41 FA1409-0540 06/09/2014 D BJC-10001B - CONMUTADOR ANCHO BLANCO BJC-100018 1
£ FA1409-0540 06/09/2014 D PU1310-0044 - 50 Tarjetas 1
41 FA1409-0540 06/09/2014 Dtestprod - 0101 1
£ FA1409-0537 03/09/2014 @ 001ABCD - 0014 1
41 FA1409-0536 02/08/2014 Do028311-2 2
£1 FA1409-0536 02/09/2014 D uyuuy - 787686 5
£1FA1408-0535 2710812014 @ 001001 - 001 1
£1FA1408-0534 2210812014 @ 001001 - 001 1
€1 FA1408-0534 22i08i2014 @ PICHICOLA - 001 1
€1 FA1408-0533 08/08/2014 @ 14- Cocina estilo Venecia Balnco Capri 1
€1 FA1408-0531 07/08i2014 @ 00P03000 - 0003000 10
£ FA1408-0529 04/08/2014 @ Bolsa_camiseta - Camiseta 1
£1FA1408-0528 03/08/2014 D ARTI234 - Article de prova 1
<1 FA1408-0528 03/08/2014 D ARTI234 - Article de prova 2

Pagina1 @

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

(1) Aqui veremos la informacion basica del tercero.

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

(3) En esta lista se muestran todos los productos que han sido incluidos en facturas
0 pedidos asignados a este tercero.
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(4) Con estas flechas podremos navegar entre los distintos terceros.

PESTANA NOTIFICACIONES

LSMCICEICN  Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | C: i | Nota | D ificaci | Log |
Nombre del tercero Proveedor1 e Q
Cadigo cliente CU1209-0001 ~
Cddigo proveedor SU1208-0001 0
Nimero notificaciones 3 N~
La funcidn de las notificaci permite enviar ati un correo dnico para un i evento Dolibarr en las empresas configuradas para ello

Activar una nueva solicitud de notificacion e

Accidn~a

MrProvl <cosa@cosa.es> [v] [+] EMail [v] Afiadir

Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Accion~a

A MrProvt <cosa@cosaess Vvalidacién pedido cliente Email | 4
A MrProvt <C0Sa@C0sa.es> Validacidn factura Email 4
4 MrProvt <cosa@cosa.es> e Validacidn intervencién Email 1
4 MrProvi <C0SA@C053.e5> A4 Aprobacién pedido a proveedor Email 4
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Rechazo pedido a proveedor Email b 4
A MrProvt <cosa@cosa.es» Vvalidacién presupuesto cliente Email | 4
Lista de notificaciones de e-mails enviadas

Contacto™ & Accidnva Fechava
4 MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 28/11/201210:20
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 281112012 11:16
A mrprovt <c0sa@cosa.es> @ Validacidn factura 28/11/2012 11:20
A mrprovt <c0sa@c0sa.es> validacidn factura 281112012 11:22

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

(1) En esta zona se muestra la informacion sobre las notificaciones del tercero.
(2) Desde aqui podemos afadir notificaciones a este tercero.

(3) Aqui se muestran todas las notificaciones que tiene activas este tercero.
(4) En este listado se muestran todas las notificaciones que han sido enviadas.

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

PESTANA PRECIOS CLIENTES
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#8Tercera | Ficha Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Nota Documentos Log

Nombre del tercero FENIX MEDIA COMUNICACION SAS Q
Cddigo cliente CU1408-2151 o
Cadigo de barras 4
Direccidn Cra 4514C 08 Piso 3
Cddigo postal 760036 ( ) Poblacidn Cali
Pais ==l Colombia N
EMail info@fenixmedia.co
Weh http:/fenixmedia.co
Teléfono Fax

v Precio por cliente

Precio de venta valido a Precio VA pcjo de venta min. Sin Precio de venta min. IVA
partir de base VA incluido VA incluido

Modificado por

@ 001BT 19/09/2014 18:23 SinlvA - 21% 7500 90,75 0,00 0,00 us_demo_dolibarr )

e Aiiadir precio por clientes
N

Tras pulsar sobre la pestafa precios clientes, esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestran los precios de productos en "especial" para este
cliente en concreto. Podremos fijar un precio de venta para este cliente distinto al del
resto de clientes.

(1) En esta zona se muestra la informacion general del cliente.

(2) En este listado se muestran todos los precios de productos particulares para este
cliente.

(3) Desde aqui podremos afiadir un nuevo precio de un producto para este cliente.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los terceros.
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ASIGNAR DESCUENTOS A UN TERCERO

] Tercero | Ficha || Agenda || Categorias || Documentos || Nota || Referencias |
Nombre del tercero Cliente 1 = w

Cliente potencialiCliente  Cliente
Cadigo cliente CU1305-0001

Cddigo contable cliente 7 411CU13050001 i
Direccidn Magistrat Polaco |#| PR1306-0001

Codigo postal / Pohlacion 46701/ Gandia

Pais = Espaia @ MW
EMail @ C01306-0001 i

Web

Teléfono Fax
Sujeto a VA Si

NIF intracomunitario

Condiciones de pago

Forma de pago

(=2 AV1307-0002

: _ || FA1307-0009 n8it
Descuento relativa inguna &g AS1307-0002 08It
Descuento fijo /" §3,31 Euros || FS1307-0004 0aic

Nivel de precios
Comerciales /B superAdmin

Crear presupuesto | Crearpedido || Crearcontrato | Crearintervencion | Crear honora

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

DESCUENTO RELATIVO

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

Nombre Cliente 1 =5
Descuento cliente relativo 0%

Nuevo descuento

Nueva valor |5 (%
NotaMotivo [Cliente Especial|

| Modificar )

Fecha. i talhdofi
05/07/201312:49 0% 4546 A admin
05/07/2013 12:48 10% 46 & admin

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

DESCUENTO FIJO

L‘_jTelcelo | Ficha || Cliente || Agenda || Categorias H Documentos || Nota || Referencias || Notifications || Log |

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

usuarios)

Descuentos fijos en curso {acordados 11 Euras Sin Iva

personalmente)

Nuevo descuento fijo
Base imponible |20 Euros
A | 21%[~]]

NotafMotivo Cupdn descuentol
Crear descuento fijo

Descuentos fijos pendientes

05/07/201312:51 89 No consumido 1,00 21% 1,21 £ admin b 4
05/07/201312:50 4654 No consumido 10,00 21% 1210 ‘g, admin b 4

Descuentos fijos ya aplicados

Cupdn
05/07/201312:37  descuento || FA1307-0007 10,00 21% 1210 2 admin
m

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

También podremos dividir un descuento fijo para ser usado en dos facturas
diferentes, pulsando sobre el botdn correspondiente.
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MODIFICAR DATOS DE UN TERCERO

| SELECCIONAR TERCERO

£2Proveedor1
#2 Cliente potencial
3 Cliente2

2 Cliente1 ?

Cliente / Proveedor
Cliente
Cliente
Cliente

231172012
231172012
20/09/2012
20/09i2012

EEEE

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

aparecen en Dolibarr.

NAF (Ex APE)

RCSIRM

Sujeto a VA

Si

NIF intracomunitario

Sujeto a RE

MNo

Sujeto a IRPF

Si

Tasa IRPF

-19.000

Tipo de tercero

Empleados

Forma juridica

Canpital

Idioma por defecto

Jii

Cuenta bancaria

Sede central

Comerciales

(! | )

= John Doe

| Enviar e-mail Eliminar

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

MODIFICAR LOS DATOS
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E2 Tercero | Ficha || Cliente | Proveedor | Agenda | Tagsicategories | Correo | Documentos | | Fidelizacion | Margenes |
Descuentos | Tiendas virtuales | Objetos vinculados | Nota | Log |

Nombre del tercero Avenir O ‘

Cliente potencial/Cliente Cliente @ Cadigo cliente CU1503-0100 i
Proveedor E Codigo proveedor @
Cadigo de barras |

Estado Activo E]

Direccidn

Cadigo postal ] |P|:|b|aci|5n H

Pais Francia (FR) ]

Provincia E

EMail

Weh

Skype

Teléfono | Fax ]
SIREN ] SIRET ]
NAF (Ex APE) RCSIRM

Sujeta a IVA E’ NIF intracomunitario Verificar ¥
Sujeto a RE ‘No [] Sujeto a IRFF

Tipo de tercero ﬂ Empleados

Forma juridica

Capital 0 Euros

Idioma por defecto ﬂ

i |

Logo No se ha seleccionado ningln archivoA‘

Una vez en la pantalla de ediciéon, modificaremos los datos que deseemos. Cuando
hayamos acabado, pulsaremos sobre el botdon Grabar. En caso de no querer realizar

ningun cambio, pulsaremos sobre el botén Anular.

MU U icivoiu

Forma juridica

Capital

Idioma por defecto Espafiol
Cuenta bancaria |4 Ninguna cuenta definida
Sede central |4|Ninguna

Comerciales

4 = SuperAdmin

Enlace miembro

Usuario no vinculado a un miembro
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Para modificar la cuanta bancaria, la sede central o los comerciales, una vez estemos
en la ficha del tercero, pulsamos sobre el botdn correspondiente al dato que
queramos modificar.

ﬂ Tercero Ficha Cuenta bancaria Comercial

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

MODIFICAR CUENTA BANCARIA

g Tercero Ficha Cuenta bancaria Comercial

IBAN por defecto

Nombre del IBAN hanco2
Nombre del hanco bhva
Cddigo banco 2100

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

IBAN

BIC/SWIFT

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

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

Todos los IBAN

- IBAN por:
Nombre delIBAN Banco Cuenta bancaria IBAN BICISWIET defecto
IBAN de pepito el banco de pepito - 4 Q EF§
banco2 bbva 2100 D446 464894987 47 [©) Ef §

Si pulsamos sobre la cuenta bancaria, veremos esta pantalla donde se muestran los
datos de la cuenta bancaria. Pulsaremos el boton Afadir para anadir tantas cuentas
bancarias como queramos. Con el boton correspondiente podremos seleccionar cual
es la cuenta por defecto.
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BB Tercero Ficha Cuenta bancaria Comercial
Nombre del IBAN ‘ |
Banco \ |

Cddigo banco
Codd. sucursal
Ndmero cuenta

D.C.
IBAN ‘

BICISWIFT ‘

Domiciliacion de cuenta

Nombre del titular de |a cuenta

Direccidn del titular de la cuenta

. Afadir . Anular

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

MODIFICAR COMERCIAL

Ficha | Cuentabancaria | Sede central | Comercial

Nombre del tercero Cliente1 [+« X5 ]
Cadigo cliente CU1209-0002

Direccidn

Cddigo postal |Poblacidn [

Pais Espafia

Teléfono |Fax [

Weh

Comerciales = superAdmin &

Listado de usuarios

2! pepe Aiadir
2 ferran Aiiadir
2 admin Aiiadir
2 CLT Aiiadir
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Si pulsamos sobre comercial, veremos esta pantalla donde se muestran algunos
datos sobre el tercero. Desde aqui podremos seleccionar cual de los usuarios del
sistema seran asignados como comerciales a este tercero. Lo haremos a través del
listado de la parte inferior. En él se muestran todos los usuarios del sistema. Tan

solo tendremos que pulsar sobre Afiadir para ir afladiendo comerciales a este
tercero.
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CLASIFICAR UN TERCERO EN UNA CATEGORIA

#2 Cliente1
F2Proveedor1

#2 Cliente potencial N
T2 Cliente2

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

ST Ficha | | Cliente |  Agenda | Nota | D |  Notificaci | Log |
Nombre del tercero Cliente1
Cdigo cliente CU1208-0002

Cddigo de barras
Direccidn

Cadigo postal |Poblacién [
Pais == Espafia

Teléfono [Fax [
EMail e [
Sujeto a IvA Si

Categorias clientes/potenciales

Clasificar en la categoria [ L]

Esta empresa no se encud categoria cliente orw

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestana Categorias y
seleccionaremos una categoria del desplegable. Una vez seleccionada, pulsaremos
sobre Clasificar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN TERCERO

#2 Cliente1
F2Proveedor1

T2 Cliente potencial K
T2 Cliente2

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

AT Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | Categorias Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedort Q
Cadigo cliente CU1208-0001
Codigo proveedor SU1209-0001
Nota Nota informativa sobre el tercero.
* Modificar

Una vez en la ficha del tercero, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el boton Modificar.
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Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | Categorias | Nota | Documentos | Notificaciones | Log |

Nombre del tercero Proveedort Q
Cadigo cliente CuU1209-0001
Ciddigo proveedor SU1208-0001
Nota
E] Fuente HTML A« 4 e ruene N 729

B I U X, X2 &~ @ = =

it
[
(i
(il
1]
&
Bl
[
o
[>

Esta es la nueva nota informativa sobre el tercero.

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

| SELECCIONAR TERCERO

T2 Cliente1
F2Proveedor1

#2 Cliente potencial K
T2 Cliente2

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

#2 Tercero Ficha Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Nota Documentos (2) Log

Nombre del tercero Iproin SL QO
Cddigo cliente CU1402-2062

N de archivos adjuntos 2

Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntas 86016 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

No se ha seleccionado ningdn archivo. | Enviararchiva | (Tamafio méximo: 2048 kb )

Vincular un nuevo archivo/documento
Enlace: | | Efiqueta: | | Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Documentos ~ ~ Tamafio = # Fecha~~
@) F09706[1].fra.HCRibarroja.doc 41 Kb 03/03/2014 11:10 4
[#£10406.fra.Cofesadoc.doc 44 Kh 03/03/2014 11:06 x

Archivos y documentos vinculados
Enlaces = ~ Fecha~~
Sin enlaces registrados

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

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN TERCERO
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Adjuntar un nuevo archivo

No se ha seleccionado ningln archivo. Enviar archivo (mi ii“ 0: 2048 Kh b)

Vincular un nuevo /documento

Enlace: | | Etiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ~ ~ Tamafio~ ~

@) F09706[1].fra.HCRibarroja.doc
#10406.fra.Cofesadoc.doc 44 Kb 03

Archivos y documentos vinculados

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

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN TERCERO

Cddigo cliente CU1209-0001
Cddigo proveedor SU1209-0001
N de archivos adjuntos 2

Tamafio total de los
archivosidocumentos adjuntos

495 hytes

Adjuntar un nueva archivo

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

Archivos y documentos adjuntos
Documentos = & Tamafiova

28M1/201216:13
23M11/201218:08

" Documento de prueba.txt
" Nuevo I/

o o

Eliminacion de un archivo

b ;Esta seguro de querer eliminar este archivo?

Para eliminar un fichero adjunto de un tercero bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el botdon de eliminar. Se nos preguntara si estamos
seguros de querer eliminar el archivo. En caso afirmativo pulsaremos sobre si. De no
ser asi pulsaremos sobre No.
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ANADIR/ELIMINAR NOTIFICACIONES A UN TERCERO

| SELECCIONAR TERCERO

T Cliente1
F2Proveedor1 ‘
ﬂ Cliente potencial

F2 Cliente2

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

L SACICEICN  Ficha | Cliente | Proveedor | Agenda | (& i | Nota | i i | Log |

Nombre del tercero Proveedor! o
Cddigo cliente CU1208-0001

Cddigo proveedor SU1208-0001

Ndmera nofificaci 0

La funcidn de las notificaci permite enviar ati un correo dnico para un evento Dolibarr en las empresas configuradas para ello

Activar una nueva solicitud de notificacién

Contacto~ < Accidn~a

MrProvl <cosa@cosa.es> [v]

Lista de las solicitudes de nofificaciones activas
Contacto~ & Accidn 4 Tipo

- v =]

Lista de notificaciones de e-mails enviadas

Contacto~ < Accidnv4

4 MrProvi <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 28/11/201210:20
A MrProvt <c0Sa@cosa.es> Validacidn factura 281112012 11:16
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 2811112012 11:20
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura 2811142012 11:22

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

ANADIR UNA NOTIFICACION A UN TERCERO

La funcin de las nofificaci permite enviar ati un correo ico para un

evento Dolibarr en las empresas configuradas para ello |

Activar una nueva solicitud de notificacién

Contacto ™ < Accidnva

| MrProvi <cosa@cosa.es= [+ [ =] | Emtail [+]]
Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Contacto~ & Accidn~a Tipo

2 MrProvt =c0sa@cosa.es> Validacidn pedido cliente Email

A mrprovt <c0sa@cosa.es> Validacidn factura Email

2 MrProvt <cosa@eosaes> Validacidn intervencion Email

A MrProvt <C0Sa@C0sa.es> Aprobacién pedido a proveedor Email
2 MrProvt <c0sa@cosa.es> Rechazo pedido a proveedor Email
4 MrProvt <C0Sa@rosa.es> Validacidn presupuesto cliente Email

o o o o o o

Contacto™ <

2 MrProvt <cosa@cosa.ess
A MrProvt <cosa@eosa.ess
A MeProvt <cosa@cosa.ess
A MrProvt <c0sa@cosa.es>

Lista de notificaciones de e-mails enviadas

Accidnva

Validacidn factura

Validacidn factura
Validacidn factura
Validacidn factura

2811112012 10:20
2811120121116
28/11/201211:20
281142012 11:22
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Para anadir una notificacion, lo primero sera elegir el contacto al que se le enviara la
notificacion. Asi pues, resulta imprescindible que el tercero en cuestion tenga
contactos asociados a él. Seguidamente habremos de elegir cual es la accion que
hara que se envie esta notificacion. Por acciones entendemos Validacién pedido
cliente, Validacidn factura, Aprobacién pedido a proveedor, etc. Una vez ya
tengamos seleccionado el contacto y la accidn, pulsaremos sobre afiadir.

A medida que se vayan enviando las notificaciones, estas iran apareciendo en la lista
de notificaciones de e-mails enviadas.

ELIMINAR UNA NOTIFICACION A UN TERCERO

Lista de las solicitudes de notificaciones activas

Contacto ™ & Accidnva

2 MrProvt <cosa@eosa.es> Validacién pedido cliente Email > WY
A mrprovt =c0sa@cosa.es> Validacion factura Email b 4
2 MrProvt <cosa@cosa.es> Validacién intervencion Email | 1
A mrprovt <C0Sa@c0sa.es> Aprobacion pedido a proveedor Email 4
’k Mr.Prov1 <cosa@cosa.es= Rechazo pedido a proveedor Email b 4

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

Contactos/Direcciones

Nuevo contacto/direccion
Listado
Clientes potenciale
Clientes
Proveedores

Otros
[ —

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

| Modificar | | Eliminar |

Crear contacto/direccion 3
Fax EMail

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

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

Apellidos / Etiqueta | o ‘gore
Empresa -\_/'

Titulo de cortesia [+

Puestoifuncién |

Direccidn

Cédigo postal { Poblacién \ | |

Pais Espafia (ES) E]

Provincia E]

Teléf. trabajo ) Teléf. particular ()
Miivil ) Fax ()
Email | No enviar e-mails masivos No E]

Mensajeria instantanea |

Visibilidad Compartido [ﬂ

Informacion personal

Fecha de nacimiento | @ Alerta:
Afiadir e
A\

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

(1) Aqui introduciremos el nombre del contacto del tercero.

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

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

| SELECCIONAR CONTACTO

4 Cliente1
'1‘ Mr.Provi

Pepe

-

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

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

Ref.

2

Volver al listado &

Apellidos J Etigueta

Mr.Provi [Nombre

Empresa

£2Proveedort

Titulo de cortesia

Sefior

Puestoifuncidn

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais

== Espafia

Provincia

Teléf. trabajo

Teléf. particular

Mdvil

Fax

EMail

es E-Mailings en masa recibid;

jeria instantanea

No enviar e-mails masivos

Visibilidad

Compartido

Nota

Contacto de pedidos

Este contacto no es contacto de ningtin pedido

Contacto de presupuestos

Este contacto no es contacto de ningidn presupuesta

Contacto de contratos

Este contacto no es contacto de ningtin contrato

Contacto de facturas

Este contacto no es contacto de ninguna factura

Login usuario

Sin acceso de usuario

g—
L Modificar ) | Crear una cuenta de usuario | [ Eliminar |

Una vez en la ficha del contacto, pulsaremos sobre el boton modificar.

MODIFICAR LOS DATOS
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Contactos/Direcciones Ficha ] Informacion personal | Importar-Exportar | Log |
Ref. 2
Apellidos / Etiqueta MrProvi [ Normbre [
Empresa Proveedort [+]
Titulo de cortesia Sefior E”*
Puestoifuncidn ‘
Direccidn
Codigo postal / Poblacién ‘ ‘ Copiar direccion de la empresa
Pais Espafia (ES) B3
Pravincia [=]pe
Teléf. trabajo Teléf. particular
Mavil Fax
EMail cosa@cosa.es E-Mailings en masa recibidos 0
Jabberid No enviar e-mails masivos l No E]‘
Visihilidad Compartido El
Nota
Contacto de pedidos Este contacto no es contacto de ningdn pedido
Contacto de presupuestos Este contacto no es contacto de ningdn p
Contacto de contratos Este contacto no es contacto de ningidn contrato
Contacto de facturas Este contacto no es contacto de ninguna factura
Login usuario Sin acceso de usuario

[ Grabar ] Anular \

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

[ e el A al Ficha | Informacion personal | Importar-Exportar | Log |
Ref. g Volver al listado
Apellidos ! Etiqueta Mr.Prov1 [Numbre
Empresa 3 Proveedor1
Titulo de cortesia
Fecha de nacimi Desconocido

En caso de querer modificar informacion personal sobre este contacto, iremos a la
pestafia Informacion personal del menud superior y pulsaremos sobre el botdn
Modificar.

ContactosiDirecciones Ficha| Informacion personal Importar»Exponar| Log|

Ref. 3

Apellidos | Etiqueta Mr.Provi [Nombre
Empresa #2proveedor1

Titulo de cortesia

Fecha de nacimiento [ =] lAIena:

Grabar | | Anular

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

Apellidos™# Nombre= # P

'ﬁ‘ marti !ege

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

4 ContactosiDirecciones | Ficha Informacion personal Importar-Exportar Nota Log

Ref. 1

Apellidos | Etiqueta marti Nombre

Empresa #2 Cliente 2

Titulo de cortesia

Puestoffuncidn

Direccidn

Cadigo postal / Poblacidn

Pais == Espafia

Provincia

Teléf. trabajo Teléf. particular

M dvil Fax

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

Nota (plhblica)

MNota {privada)

Categorias contactos

Clasificar enla'categoria

Este contacto no se encuen Categorial — jianoi
Categoria 2 QK
Una vez en la ficha del contacto, pulsaremos sobre la pestafia Categorias y

seleccionaremos una categoria del desplegable. Una vez seleccionada, pulsaremos
sobre Clasificar.
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ELIMINAR UN CONTACTO

| SELECCIONAR CONTACTO

4 Cliente1
'1‘ Mr.Provi

~

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

Pepe

Ficha | Informacion personal | Importar-Exportar | Log |

ContactosiDirecciones

Ref. 8 Volver al listado
Apellidos / Etiqueta Mr.Provi [Nambre
Empresa 7 Zproveedor1

Titulo de cortesia
Puestoifuncidn

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn
Pais = Espafia
Provincia
Teléf. trabajo Teléf. particular
Mavil Fax

EMail E-Mailings en masa recibidos 0
Mensajeria instantanea Mo enviar e-mails masivos No
Visibilidad Ce

Nota

Contacto de pedidos

Este contacto no es contacto de ningdn pedido

Contacto de p

Este contacto no es contacto de ningidn presupuesto

Contacto de contratos

Este contacta no es contacto de ningin contrato

Contacto de facturas

Este contacto no es contacto de ninguna factura

Login usuario

Sin acceso de usuario

["Wodificar | [ Crear una cuenta de usuario | §[ Eliminar |

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

l l LR A NUIIIUUIUII
1 =
Eliminar un contacto x J -
= ;Esta seguro de guerer eliminar este contacto v toda su informacidn inherente? T

Se nos preguntara si estamos seguros de querer eliminar el contacto y toda la
informacién inherente a él. En caso de estar seguros de querer eliminar el contacto
pulsaremos en Si.
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CREAR UNA CUENTA DE USUARIO PARA UN CONTACTO

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

| SELECCIONAR CONTACTO

4 Cliente1 Pepe

"l‘ Mr.Prov1
e

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto al que le vamos a crear un usuario.

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

Contactos/Direcciones Fichai Informacion personal lmponar-Exponal| Lau|

Ref. 3 Volver al listado

Apellidos / Etiqueta Mr.Provl Nombre

Empresa 2 Proveedor1

Titulo de cortesia

P —=

Direccién

Cddigo postal / Poblacidn

Pais = Espafia

Provincia

Teléf. trabajo Teléf. particular

Mavil Fax

EMail E-Mailings en masa recibi 0
jeria i a No enviar e-mails masivas No

Visibilidad Compartido

Nota

Contacto de pedidos Este contacto no es contacto de ningdn pedido

Contacto de presupuestos Este contacto no es contacto de ningdn presupuesto

Contacto de contratos Este contacto no es contacto de ningdn contrato

Contacto de facturas Este contacto no es contacto de ninguna factura

Login usuario Sin acceso de usuario

B
:(\ Crear una cuenta de usuario_| Jf Efiminar

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

Contactos/Direcciones Ficlm{ Informacion personal| Imponar-Exponarl Logl

“f crear una cuenta de usuario

Login a crear

convata —

4Esté seguro de querer crear una cuenta Dolibar para este contacto?

El usuario creado serd un usuario externo (ya que estd ligado a un tercero en particular)

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

4 Cliente1 Pepe

"1‘ Mr.Prov1
L

Lo primero sera seleccionar cual es el contacto que queremos exportar a formato
VCard. Para ello pulsaremos sobre el hombre del contacto en cualquiera de los
listados que aparecen en Dolibarr.

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

Apellidos ] Etiqueta MrProvi Nornbre
Empresa 2 Proveedor1 \
Titulo de cortesia \

Ref. 3 Volver al listado ‘

Exportar ficha a formato: lvcard «

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

GESTION DE PRODUCTOS/SERVICIOS

INTRODUCCION PRODUCTOS/SERVICIOS

INICIO® TERCEROS PRODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL

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

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

- Producto: bien de consumo que compramos a un proveedor o0 vendemos a un
cliente.

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

- Stock: cantidad de productos de que disponemos en nuestros almacenes.
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TR Y > i posucos  seos
Listado ~| o Los 15 iimos productosfsenicios registrados
Estadisticas Ref. @ PRO-00008 producto sin iva
Siock Couigo de barras; e Buscar @ PRO.00009 Producto con iva
otro: N~ ©PRO.00001 Aticulo 1
Nusvo senvicio @ PRO-00002 Producto2
Sadoiiss Productos fuera de venta o de compra @ PR0.00006 asd @

0
M Productos enventa o en compra e 1| | @pro-00010 Producto prueba
UL 9/ Servicios fuera de venta o de compra A\ 4 o ©PRo-00007 Producto 1euro
o Servicios enventa o en compra 1| #2 sERV.00002 Senicio2
e Total 2 | @PRO-00004 Productod
@ PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u
2 SERV.00001 Seniciol

#2Terceros

it
A Contactos

It
D ProductosiSenicios
[

= Miembros
[

@ syudaeniinea

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

Productos/Servicios.

201112012
201112012
20112012
2071112012
201112012
20112012
1971112012
1971112012
1471112012
1471172012
121112012
200972012

100,00 Sin VA
100,00 Sin VA
10,00 Sin A
5,00 8in A
50,00 Sin A
6,00 Sin VA
1000,00 Sin A
0,82645 Sin VA
10,00 Sin A
200,00 Sin VA
12,00 8in A
100,00 Sin VA

Enventa £
Enventa £
Fuera de venta 0
Fuera de venta 0J
Enventa I
Enventa
Enventa [
Enventa
Enventa ]
Enventa £
Enventa ]
En venta [

En compra ]
Fuera compra 0
En compra
En compra ]
Fuera compra .
Fuera compra 0
Fuera compra
Fuera compra b
En compra ]
Fuera compra b
Fuera compra b
Fuera compra

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

(2) Desde este submenu lateral (SERVICIOS), podremos dar de alta un servicio,

obtener un listado de servicios o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (CATEGORfAS), podremos ver todas las categorias de los

productos asi como dar de alta nuevas categorias.

(4) Desde el submenl de STOCK podremos dar de alta nuevos almacenes para

nuestra empresa, ver un listado de almacenes, comprobar el valor de los productos
almacenados en cada uno de los almacenes y todos los movimientos de stock de

nuestros almacenes, es decir, todas las entradas y salidas de productos.

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

envios.

(6) Busqueda de Productos, por "referencia", "cddigo de barras" o por "otro"

(nombre), aparecera un listado con los resultados.

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

compra.

(8) Listado de los ultimos productos modificados. Esto nos ayudara a saber que es lo

ultimo que se ha actualizado.
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DAR DE ALTA PRODUCTOS

Productos
Muevo producto
Listado

Estadisticas
Stocks

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

Ref. | o
Etiqueta o | e
a4

Estado (Ventas) Enventa B e
Estado (Compras) En compra ] S
Tipo de cddigo de barras EAN13 El e Valor del cddigo de barras | |
Descripcién = ——

l@ruemeHTML ::Ha D [E“H“ » | Q 'l"aHFuenta 'HTa ~HB I U S x, x A- 1;”;: = GE

= =z==s|esams o
URL publica |
Stock limite para alertas J e Stock deseado |

4
Naturaleza [+]
Peso | ka E
Longitud Im B
Superficie | m2 B
Volumen | m3 B
Cédigo aduanero Pais de origen E
Nota (no visible en las facturas, . - -
presupuestos, ete) |@ruentermve 52[ % B @/ Fuente -|[7a. -|[B T U S x. ¥ |A- L= iz £ |z = = =||le 5 qf
Precio de venta Sin IVA e
‘ & S
Precio de venta min. a
Tasa VA 21% [¢] A e
4

Cédigo contable ventas |

Cddigo contable compras |

Crear \9/

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

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

(2) Aqui introduciremos el nombre del producto.
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~itive ERP
tive ERF

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

(4) Aqui indicaremos el tipo de cddigo de barras que tiene el producto y el valor de
su codigo de barras.

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

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

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

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

(9) Pulsando en "Crear" daremos de alta el nuevo producto.
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DAR DE ALTA SERVICIOS

Servicios
Muevo servicio

Listado
Estadisticas

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

@ Nuevo servicio
Ref. [ \o,
Etiqueta ‘ ‘ o
2

Estado (Ventas) Enventa B o
Estado (Compras) En compra El A4
Tipo de cédigo de barras EAN13 B valor del codigo de barras ( |
Descripcidn A — —

|Bruemermw 52| % & @[« » | Q %[ Fuene  |[Ta. -|[B T U § x x|A- L= = =

=22 = s|l=c2=mE af
URL pablica (
Duracién ( ©OHora Obia ©semana OMes Oafio e
Cddigo aduanero ( | Pais de origen = E
Nota (nhovisible en las facturas, - —
presupuestos, etc) l@FuenteHTML ::H X O [E[H Fuente ‘H Ta... 'H B I US x, x* A- 1;‘ = = ~|:J|:: = = §H§
Precio de venta ( | sinva [+ e

s N
Precio de venta min. ( |

4
Tasa VA 21% [+]
—

Cddigo contable ventas ( |

Cédigo contable compras \ |

)

Crear

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

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

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

(4) Aqui podremos indicar el tipo de cédigo de barras y el valor del cdédigo de barras.
(5) Desde aqui introduciremos cual es la duracién del servicio.

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

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

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

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

Categorias
Nueva categoria

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

LIGTTEYICEMEN  Ficha | | Precios clientes |  Precios proveedores | | Fotos | | Categorias | ion | | isticas | ias | Stock | |
Ref. PRO-00005 [« X5]
Etiqueta Producto 5 como mola se merece una ola uee
Estado (ventas) [CIEn venta )
Estado (Compras) [ Fuera compra
Categorias productos
Clasificar en la categoria -E a

Otra forma de dar de alta una nueva categoria de un producto/servicio es ir a la ficha
de un producto/servicio, pestafia categoria y pulsar sobre afiadir categoria.

9 Afiadir una categoria
Ref. a
2

Descripcién
\_/a

Afiadir en e [ [~]

Afiadir esta categoria Anular

=

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

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

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

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

SELECCIONAR PRODUCTO/SERVICIO

© PRO-00001 Articulo 1 281112012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PRO-00002 Producto2 281172012 5,00 Sin IVA Fuera de venta En cormpra [
@ PpRO-00003  Producto3 2801112012 50,00 Sin IvA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00005 oducto 5 como mola se merece u... 231172012 12,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00006 \ 231152012 6,00 Sin VA En venta [ Fuera compra X
@ PR0-00007 Producto 1eu 231152012 0,82645 Sin VA En venta [ Fuera compra X
@ PR0-00010 Producto prueba 231152012 1.000,00 Sin VA En venta [ Fuera compra X
@ PR0-00008 producto sin iva 231142012 100,00 Sin VA En venta [ En compra [

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

¥ Ficha producto ERSTEIE] \ Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | C i | i0 | Productos isti i Stock |

Ref. |PRO-00005 X~
Etigueta \Productn 5 como mola se merece una ola uee

Tipo [4|Producto

Tipo de codigo de barras |4
Valor del cdigo de barras [
4
4

Cddigo contable ventas

Cadigo contable compras
Estado (ventas) [CIEnventa
Estado (Compras) Fuera compra
Descripeidn
Producto
Peso
Longitud
Volumen
Cadigo
Pais de origen
Nota

( Modificar_} Eliminar

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre el botéon modificar.
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§ Modifcar Producto : PRO-00005

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

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7

Ref. PRO-00005

Etiqueta Producto 5 como mola se merece una olz

Estado (Ventas) Enventa [+

Estado (Compras) Fuera de compra E”

Descripcitn &
Naturaleza Producto manufacturado E”

Stock limite para alertas

Peso kg @

Longitud m @

Superficie m2 E]‘

Volumen m3 =

Cddigo aduanero

Pais de origen Iﬂ’*

Nota (no visible en las A
facturas, presupuestos, ete.)
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@ Ficha producto Ficha Precios clientes Precios proveedores Fotos Categorias Traduccion
Margenes Documentos

Ref. 00010

Etiqueta ANILLOS MEDIA LUNA

Tipo AP

Tipo de cadigo de barras
Yalor del cddigo de barras

Cadigo contable ventas 4 h

Cadigo contable compras \ \

Modificar
Anular
Estado (Ventas) Fuera de venta
Estado (Compras) I En compra
Descripcidn Media luna 1x3
URL pablica
MNaturaleza Producto manufacturado
Peso
Longitud
Supeicie
Volumen
Cadigo aduanero
Pais de origen
MNota

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

@ PRO-00005
@ PR0-00001
@ PR0-00002
@ PR0-00003
@ PRO-00006
@ PR0-00007
@ PR0-00010
@ PR0-00008
@ PR0-00009
@ PR0-00004

Producto § como mola se merece u...

Atticulo 1

Producto2

Producto3

asd

Producto 1euro
ducto prueba

Producto con iva
Producto4

28111i2012
2811142012
28111i2012
28112012
231102012
231112012
231102012
231102012
2211102012
14i11i2012

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

Manual de uso

Enventa [
Fuera de venta
Fuera de venta

Enventa [

Enventa [

Enventa [

Enventa [

Enventa [

En venta [

Enventa [

Fuer:
Et
Et

Fuer:

Fuer:

Fuer:

Fuer:
Et

Fuer:

Fuer:

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

© Ficha producto ISR | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | C

| Stock l

Ref.

|PRO-00010

Estado (ventas)

CIEnventa

Estado (Compras)

Fuera compra

Descripcion

Producta

Peso

Longitud

Etiqueta |Producto prueba

Tipo [4|Producto

Tipo de codigo de barras |4

Valor del codigo de barras [ &)

Cédigo contable ventas E]

Cadigo contable compras |4 ‘ Eliminar un producto/servicio x

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

Superficie

Volumen

Si

No

Cédigo aduanero

Pais de origen

Nota

[Modiicar | [ Copiar | | Eiiminar |

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

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

eliminar el producto/servicio, en caso de ser afirmativo pulsaremos Si. En caso
contrario pulsaremos No.
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COPIAR UN PRODUCTO/SERVICIO

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

@ PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u... 2811142012 12,00 Sin VA En venta £ Fuera compra
@ PR0-00001 Articulo 1 2801112012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PR0-00002 N 2811142012 5008inIvA  Fuera deventa X En compra [
@ PRO-00003  Producto 281112012 50,00 Sin VA En venta [ Fuera compra B
@ PR0-00006 asd 231112012 6,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00007 Producto 1euro 231172012 0,82645 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00010 Producto prueha 231112012 1 000,00 Sin IVA En venta ] Fuera compra
@ pPR0-00008 producto sin iva 231152012 100,00 Sin IVA En venta [ En compra [
@ pRO-00009 Producto con iva 221112012 100,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00004 Productod 141112012 200,00 Sin VA En venta [ Fuera compra <

Lo primero sera seleccionar el producto/servicio del cual vamos a hacer una copia.
Para ello bastara con pulsar sobre el nombre del producto/servicio en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

LNGTTETICEIEEl  Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | | C i i6 isti ias | | Stock | |

Ref. PRO-00001 Qo
Etiqueta Articulo 1

Tipo Producto

Tipo de codigo de barras
Valor del codigo de barras
Cddigo contable ventas
Cédigo contable compras [ 2

| e e e}

Estado (Ventas) [ Fuera de venta

Estado (Compras) I En compra

Descripeidn Seglin método
Materia prima

Peso 50 kg

Longitud

Superficie

Volumen 1m3

Cddigo

Pais de origen
Nota

["Modificar_| |' [ Etiminar_|

Una vez en la ficha del producto/servicio pulsaremos sobre el botén Copiar.
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P
P - 5
{ Clonar producto/servicio X J

. [copia de 0001

Clonar solamente |a informacion general del productofservicio

Seleccione los datos que desea copiar:
1 Ref. del nuevo productofservicio

Clonar la informacion general y los precios {Funcionalidad adn no ]
disponible en esta versidn)
Clonar productoiservicio virtual

b +Esta seguro de querer clonar el producto o servicio 00017

Se nos preguntara cual es el nombre del producto/servicio que por defecto sera
"Copia de" seguido del nombre del producto/servicio original. Cuando esté todo listo
pulsaremos sobre el botdn Si. En caso de no estar seguros pulsaremos sobre No.

@ Ficha producto Ficha Precios clientes Precios proveedores Fotos Categorias Traduccion Productos compuest
Ref. Copia_de_0001
Etiqueta Perfil 0004
Tipo [4 Producto
Tipo de cddigo de barras EAN13

Valor del cddigo de harras
Cddigo contable ventas
Cddigo contable compras
Estado {Ventas)

Estado {(Compras)
Descripcidn

URL pablica

Naturaleza

Peso

Longitud

Superficie

Volumen

Cddigo aduanero

Pais de origen

MNota

4
E|
X Fuera de venta

K Fuera compra
Perfil 0004 - Acero 0.05 - 70mm

Una vez creado, podremos modificar los datos del nuevo producto/servicio que
creamos convenientes segun las necesidades de nuestra organizacion.
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VER INFORMACION SOBRE UN PRODUCTO/SERVICIO

QO PRO-00001  Atticulo 1 0501212012 10,00 8in WA Fueradeventald  Fuera compra
€] PRO-00002 Producto2 051212012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@O PpRO-00003  Producto3 051212012 60,00 Sin VA Enventall]  Fuera compra X
@ PpR0-00004  Productod 0501212012 200,00 Sin VA Enventall]  Fueracompra X
€] PRO-00013  Tahlero madera 051252012 0,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PpRO-00012  Pata de madera 05/1212012 0,00Sin A  Fuera de venta En compra [
@ pR0-00011 Bangueta 05/12/2012 20,00 Sin IVA Enventall]  Fueracompra X
@ PR0-00008  producta sin iva 05112/2012 100,00 Sin IVA Enventa [ En compra [
@ pR0-00005  Producto 5 como mola se merece u... 05/1212012 12,00 Sin IVA Enventall]  Fueracompra X
€] PRO-00007 Producto 1euro 051252012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera compra X
@D PR0-00009  Producto con iva \ 04/12/2012 100,00 Sin VA Enventalll  Fuera compra X
@ PR0-00006  asd 03122012 6,00 Sin IVA Enventall]  Fueracompra X
€] PRO-00010 Producto prueha 231152012 1 000,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra X

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

D Fichaproducto | Ficha

Ref.

Precios clientes

Copia_de_0001

Precios proveedores | Fotos

Objetos vi Stock

Margenes

Documentos

090

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

secciones.

PESTANA FICHA

© Ficha producto

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

Ref. PRO-00007 )
Etigueta Producto 1euro o o
Tipo [Z Producto N A4

Tipo de codigo de barras |4

Valor del codigo de barras [4)

Cadigo contable ventas

E]

Cédigo contable compras [ 4

Estado (ventas)

ClEnventa

Estado (Compras)

[ Fuera compra

Descripcidn

Producto

Peso

Longitud

Superiicie

Yolumen

Cddigo aduanera

Pais de origen

Nota

il PR1211-0004
Afiadir a mis pedidos
Ningun pedido borrador
Adjuntar a mis facturas

£l (PROV40) Cliente1 30nov. |1
£ (PROV31) Proveedor1 19nov. 1|
4 (PrOV27) Proveedor1 2nov. 1|
£ (PROV26) Proveedor1 2nov. 1|
£ (PROV22) Proveedor1 19nov. 1|
£ (PROV21) Cliente1 12nov |1
£ (PROV20) Cliente1 12nov |1

Adjuntar a mis presupuestos

Cliente1

Dto.0

Nl

FEREERRR

Dto,

Q
g

Dto. 0

Afiadir | Ningln otro presupuesto abierto
Afiadir a otros pedidos

Adjuntar a otros presupuestos

Ningdn ofro pedido borrador

Adjuntar a otras facturas

[ Afiadir | Ninguna otra factura borrador

Afiadir

Afiadir
fiadir
fiadir

Afiadir

| Afiadir |

» =
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Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacién general sobre el producto/servicio:

(1) Se muestra la referencia y la etiqueta asi como la informacion general del
producto/servicio.

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

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

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

PESTANA PRECIOS CLIENTES

DFichaproducto | Ficha Precios proveedores | Fotos | Categorias i6 i Objetos vis Stock | Margenes  Documentos
Ref. 0018T 00
Etiqueta BT
Tasa VA 1% o e
Precio de venta 100,00 Sin VA i ~

Precio de venta min 0,00 Sin VA
Estado (ventas) EEnventa

o Cambiar precio
e A

Precio de venta valido a partir de Precio base VA Sinva VA incluido Precio de venta min. Sin VA Precio de venta min. IVA incluido
04/08/2014 15:28 Sin VA 21% 100,00 121,00 0,00 0,00 2 us_demo_dolibarr

@ Precio por cliente o

Precio de venta valido a partir de Precio base A SinlVA  MAincluido Precio de venta min. Sin IVA Precio de venta min. VA incluido Modificado por

3 FENIX MEDIA COMUNICACION SAS 19/08/2014 18:23 Sin VA 21% 75,00 90,75 0,00 0,00 2 us_demo_dolibarr R[4

e Aitadir precio por clientes
S

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

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

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

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

(4) En esta lista se muestran todos los clientes que tienen un precio diferente para
este producto
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(5) Con este botdn podremos anadir un nuevo precio de venta para un cliente en
concreto.

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

PESTANA PRECIOS PROVEEDOR

¥ Ficha producto [EEETXIE] | Precios clientes | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos | Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |

Ref. PRO-00002 o [« X5]
Etiqueta Producto2

Precio minimo de compra  |1,00 Sin IvA_(Proveedor: 2 Proveedor1 / Ref. producta proveedor. 2) o

Estado (Compras) [IEn compra N

e Aiiadir precio de proveedor
N

Proveedores~ & Ref. producto proveedor Cantidad minima~&  Tasa VA Precio cantidad min. total Precio base v« Descuento por defecto cantidad min.
F2proveedor1 2 \e 5 21% 5,00 1,00 0% R

Tras pulsar sobre la pestafa Precios proveedor esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los precios de compra del
producto/servicio:

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

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

(3) Con este botdén podremos afadir precios de proveedores de este
producto/servicio.

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

PESTANA FOTOS

© Ficha producto Ficha | Precios clientes | Precios proveedores ‘!o‘os b Categorias | Traduccion Productos compuestos Estadisticas Referencias Stock | Documentos |

Ref. PRO-00007 [« X>)
Etiqueta Producto 1euro o |
Estado (ventas) I En venta 4 o
Estado (Compras) [ Fuera compra N

(3 W
N

Tras pulsar sobre la pestafia Fotos, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra informacion de las fotos del producto/servicio:
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(1) En esta zona se muestra la informacion general del producto/servicio.

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

(3) Desde el botdon de Afiadir foto podremos afadir fotos a este producto/servicio.

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

PESTANA CATEGORIAS

| 'Referencias | Stock | Documentos |

CIGEETIEEMEl  Ficha | | Precios clientes |  Precios proveedores | | Fotos |‘Cmegorias' T

Ref. PRO-00007

X))
Etiqueta Producto 1euro
Estado (ventas) [CIEn venta o °
Estado (Compras) [ Fuera compra N4
Categorias productos a
Clasificar en la categoria [+] Clasificar

Este productofservicio se encuentra en las siguientes categorias: e
‘Dcmegoria 1 == Categoria 1.1

‘& Eliminar de la categoria

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

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

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

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

PESTANA TRADUCCION

CIETEYICEIECN | Ficha | | Precios clientes |  Precios pi | Fotos | ¢ i | isti ias | Stock | Documentos |
[Ref. |PRO-00002 Q0]
B Inglés Unidos): e
Etiqueta Productz N
Descripcidn Hello how are you?

o

Z=Espaiiol:

Etiqusta Producto2

Descripcion Hola que tal?

Nota

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

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

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

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

PESTANA PRODUCTOS COMPUESTOS

® Ficha producto Ficha Precios clientes | Precios proveedores Fotos Categorias | Traduccion |‘ Blo(luc!os compuegos’ Estadisticas Referencias Stock | Documentos }

Ref. PRO-00004 (X5 )
Etiqueta Productod -
Ne de productos gue componen este producto 4 o
Listado de pi ici de este p) : el niimero entre paré is es la idad en esta 0

D Articulo 1 (10) Stock: 5249

@ producto3 (1) Stock : 396

O producto3 -> Articulo 1 (1) Stock: 5249 o

@ Producto3 > Producto2 (10) Stock : 9260 -

N° de productos que este producto compone 1

Listado de p icios con este p como

D producto prueba

@
N

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

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

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

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

PESTANA ESTADISTICAS
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DFichaproducto | Ficha Precios clientes Precios proveedores Fotos. Categorias Traduccion Productos compuestos Estadisticas Objetos vinculados Stock Margenes Documentos

Ref. PICHICOLA X~
Etiqueta 001 {
Estado (Ventas) EEn venta e A/
Estado (Compras) EIEn compra
+ Estadisticas en nimero de unidades de e It ennimero de
Nimero de unidades en los presupuestos en los litimos 12 meses Nimero de unidades en los pedidos de clientes en los iltimos 12 meses
100 1.00
075 075
050 o 050
bt (4]
025 025 =
000 000
Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep
Generado el 19 sep. 2014 N Generado el 19 sep. 2014 o
Numero de unidades en las facturas a clientes en los (ltimos 12 meses Ntimero de unidades en los pedidos a proveedores en los liltimos 12 meses
8 100
L] ° 075
N
a 050 e
2 025 b
o 000
Oct MNov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep
Generado el 19 sep. 2014 ) Generado el 19 sep. 2014 )
Nimero de unidades en las facturas de proveedores en los liltimos 12 meses
100
075
050 @
025
000

Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep

Tras pulsar sobre la pestafia Etadisticas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran estadisticas sobre este producto/servicio:

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

(2) Desde aqui podremos elegir el tipo de estadisticas que vamos a visualizar. Por
defecto se muestran estadisticas en nimero de unidades de producto/servicio. Por
ejemplo, si en Septiembre se realizaron dos facturas con 4 y 5 unidades del producto
respectivamente, el valor de la barra de Septiembre sera 9. En cambio, si elegimos
estadisticas en numero de identidades referentes, para el mismo caso la barra de
Septiembre tendria un valor de 2, puesto que se han hecho 2 facturas, sin importar
las unidades del producto que habia en ellas.

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

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

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

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

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

PESTANA OBJETOS VINCULADOS

DFichaproducto | Ficha || Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias o isti Stock | Margenes | Documentos

Ref. PICHICOLA o

Etiqueta 001 /00

Estado (Ventas) ‘ EEn venta G o

Estado (Compras) N EEn compra N/

Objetos vinculados Ndmero de terceros Consumicion Cant\dh’l’o/(al

4 Presupuestos 0 0 0

_d Pedidos de clientes 0 0 0

_d Pedidos a proveedor 0 0 0

< contratos 0 0 0

<4 Facturas a clientes 2 8 14

£ Facturas proveedores 0 0 0
Facturas a clientes @

Empresa -/ Codigo cliente - Fecha facturacion - « o7 Base imponible - /

£1FA1409.0547 #3Fabian Asef CU1311-2020 1810912014 1 1.000,00 Pagada B
€] FA1409-0546 2 Fabian Asef CU1311-2020 16/09/2014 1 1.932,00 Pagada
£1FA1409-0543 2 Fabian Asef CU1311-2020 13109/2014 5 5.330,00 Pagada B
41 FA1408-0534 2 Fabian Asef CU1311-2020 2210812014 1 1.002,50 Pagada B
41 FA1406-0499 2 Aipezzi CU1405-2082 29106/2014 1 1.000,00 Pagada B
41 FA1406-0489 2 Fabian Asef CU1311-2020 21106/2014 2 2.013,50 Pagada B
41 FA1406-0477 2 Fabian Asef CU1311-2020 17/06/2014 1 1.000,00 Pagada B
£ FA1406-0469 3 Fabian Asef CU1311-2020 1010672014 1 2.000,00 Pagada B

Tras pulsar sobre la pestafia Referencias, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas las referencias que hay sobre el producto/servicio:

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

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

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

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

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

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

PESTANA STOCK
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IGTTEYT  Ficha | Precios clientes | Precios pi | Fotos | | C i Tr i6 isti i |M Documentos |
Ref. PRO-00004 [« X>]
Etiqueta Productod
Estado (ventas) [CJEnventa °7
Estado (Compras) < Fuera compra N
Precio Medio F (PMP) de isicid 0,00 Sin IVA
Precio de venta unitario 200,00 Sin VA \o/

Stock limite para alertas (410
Stock fisico 374
Stock virtual 374
. Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0) )
Pedidos a en curso: 0 o aln no :0)
Ultima imi 051212012 17:14 (Listado

e [ Correccién stock | [ Transferencia |
e

o Nimero de piezas Precio medio ponderado (PMP)  Valor compra (PMP) Precio de venta unitario Valor venta
© ALM-00001 374 200,00 74800,00
Total: 374 0,00 200,00 74 800,00

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

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

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

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

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

PESTANA MARGENES

[l Ficha producto | Ficha H Precios clientes || Precios proveedores || Fotos. “ i || 0! || H

|| Stock ‘ Documentos
=Y

Ref. 001

Etiqueta Producto 1 e
Estado (En Venta) & Enventa -
Estado (Compras) #” Encompra

Margen total 39,00

Margen sobre coste 185,714%

Detalles de margenes realizados a

Factura Empresa Codigo cliente. Fechafacturacion ecio de venta ecio de c¢ a Cant. L argen sobre coste  Estado

. AS1307-0002 ‘j Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 -10,00 0,00 -1,00 -10,00 nia Pagada ?‘
|| FS1307-0004 [ Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada &
. AV1307-0002 ﬁi Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 -10,00 -7,00 -1,00 -3,00 42,857% Pagada ?‘
] FA1307-0009 [ Cliente 1 CU1305-0001 08/07/2013 10,00 7.00 1,00 3,00 42,857% Pagada &
|| FA1307-0007 [ Cliente 1 CU1305-0001 05/07/2013 20,00 14,00 2,00 6,00 42857% Pte. pago )7‘
|| FA1307-0008 13 Cliente 1 CU1305-0001 050712013 20,00 14,00 2,00 6,00 42,857% Pte. pago 57
|| FS1307-0003 L;i Cliente 1 CU1305-0001 04/07/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada 7‘
| AV1307-0001 (] Cliente 1 CU1305-0001 03/07/2013 -10,00 -7,00 -1,00 -3,00 42,857%  Pte.pago 37
| AS1307-0001 in Cliente 1 CU1305-0001 02/07/2013 -10,00 0,00 -1,00 -10,00 nia Pagada ?‘
|| FS1307-0001 g Cliente 1 CU1305-0001 020712013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada ?
|| FA1306-0005 [ Cliente 1 CU1305-0001 24/06/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pagada "
|| FA1306-0001 }5 Cliente 1 CU1305-0001 21/06/2013 10,00 0,00 1,00 10,00 nia Pte. pago 57
Margen total 60,00 21,00 6,00 39,00 185,714% ‘

Tras pulsar sobre la pestafia Margenes, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas la informacion referente a los margenes de beneficio del
producto:
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(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el producto, su margen total
y su margen sobre coste.

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

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

PESTANA DOCUMENTOS

£} Ficha producto Ficha Precios clientes Precios proveedores Fotos Categorias Traduccion Estadisticas Referencias Stock Etiquetas
Ref. 002 [« X5]
Etiqueta Producto 2 o
Estado (En Venta) [IEn venta \0/ A4
Estado (Compras) EEn compra

Nimero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos 0 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningun archivo. Enviar archivo = (Tamafio maximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile e

A4
Enlace: | Etiqueta:\ Enlace

Archivos y documentos adjuntos
[Documentos ¥« Tamano* # Fecha®#
No hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles

[Documentos =« Fecha™#
NoLinkFound

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del producto/servicio.

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

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

“ PRU-UUULY
@ PR0-00008
@ PR0-00001
@ PR0-00002
@ pR0-00003
@ PR0-00005
@ PRO-00006
@ pR0-00007
@ PR0-00010
£ SERV.00002
@ PR0-00004
£ SERV-00001

Fruguuiy curn wvd
producto sin iva
Articulo 1
Producto2
Producto3

ucto 5 como mola se merece u...
asd
Producto 1euro
Producto prueba
Servicio2
Productod
Serviciol

SUHIIEUL L
301172012
301142012
3001142012
3001172012
28111i2012
231142012
231152012
231152012
141172012
14i11i2012
20/09/2012

1UU,UU DIMTIVA
100,00 Sin VA
10,00 Sin VA
5,00 Sin IVA
50,00 Sin VA
12,00 Sin VA
6,00 Sin IVA
0,82645 Sin VA
1000,00 Sin IVA
10,00 Sin VA
200,00 Sin VA
100,00 Sin VA

crnvernd e
En venta [
Fuera de venta <
Fuera de venta
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [

Fuerd CUrmnprd o
En compra [
En compra [
En compra [

Fuera compra

Fuera compra

Fuera compra

Fuera compra &

Fuera compra
En compra [

Fuera compra

Fuera compra

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

DFichaproducto | Ficha Precios proveedores | Fotos

Ref.

Etiqueta

Tasa VA

Precio de venta
Precio de venta min.
Estado (ventas)

Precio de venta valido a partir de

0018T
BT

2%

100,00 Sin VA
0,00 Sin VA
EEnventa

Precio base

Objetos vi Stock

Margenes Documentos

(X5

Cambiar precio |

04/08/2014 15:28

Sin VA 21% 100,00

Precio de venta min. Sin VA

0,00

Precio de venta min. IVA incluido
0,00

Modificado por

2 us_demo_dolibarr

9 Precio por cliente

Precio de venta valido a partir de

2 FENIX MEDIA COMUNICACION SAS

Precio base

19/09/2014 18:23 Sin VA 75,00

A SinlVA  NAincluido

90,75

Precio de venta min. Sin VA

Precio de venta min. IVA incluido

0,00

Modificado por

2 us_demo_dolibarr R A

Aiiadir precio por clientes

Una vez en la ficha del producto/servicio pulsaremos sobre la pestafia Precios
clientes y una vez alli, sobre el botdon cambiar precio. Si queremos afadir un precio
en concreto para un cliente, pulsaremos sobre Afadir precio por clientes.

% Ficha producto Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos

Stock | Documentos |

Ref. PRO-00003 [« X>)
Etiqueta Producto3
Tasa IVA 21%
Precio de venta 50,00 Sin IVA
Precio de venta min. 0,00 Sin IVA
Estado (ventas) [ En venta
Nuevo precio
Tasa VA 21% [+
Precio hase Sin VA E”
Precio de venta & 50,00
Precio de venta min. & 0,00

Precio de venta valido a partir de

Precio base WA Sin VA VA incluido

Grabar || Anular

20/08/2012 11:37

Sin VA 21% 50,00

60,50

Precio de venta min. Sin VA

0,00

Precio de venta min. VA incluido

Modificado por
0,00 = admin
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Ahora solo hay que cambiar el precio del producto/servicio, precio de venta minima o
la tasa de IVA. Una vez estemos satisfechos, pulsaremos sobre Grabar. En caso de
no querer realizar ningln cambio pulsaremos sobre Anular.

|Estado (ventas) |EIEn venta | |
Precio de venta valido a partir de Precio base VA" Sin VA VA incluido Precio de venta min. Sin IVA Precio de venta min. VA incluido Modificado por
30111/201217:21 Sin VA 21% 60,00 72,60 0,00 0,00 = admin
20/09/2012 11:37 Sin VA 21% 50,00 60,50 0,00 0,00 2 admin &

En la lista inferior podremos ver el historico de cambio de precios del
producto/servicio.

CAMBIAR PRECIO PARA UN CLIENTE

Precio de venta valido a partir de Precio base

IVA incluido Precio de venta min. Sin VA
04/08/2014 15:28 Sin VA 21% 100,00 121,00 0,00
v Precio por cliente
Tercero EI
Tasa IVA 21% [v] \
Precio base Sin VA EI
Precio de venta & [100,00 |
Precio de venta min. & |0,00 |

E_stablecer el mismo precio en las filiales de los
clientes

Grabar Anular

Tras pulsar sobre el botdén Afiadir precio por clientes, deberemos seleccionar el

tercero e indicar el precio de venta para el producto. Cuando todos los datos estén
correctos, pulsaremos sobre Grabar.
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CAMBIAR PRECIO DE COMPRA DE LOS PRODUCTOS/SERVICIOS

W FRU-UULLY
@ PR0-00008
@ PR0-00001
@ PR0-00002
@ PR0-00003
@ PR0-00005
@ PR0-00006
@ pR0-00007
@ PR0-00010
£ SERV.00002
@ PR0-00004
& SERV-00001

Fruguuiy curn wvd
producto sin iva
Articulo 1

ucto2
Pro
Producto 5 como mola se merece u...
asd
Producto 1euro
Producto prueba
Servicio2
Producto4
Serviciol

SUHIIEUL L
301172012
301142012
3001142012
3001172012
28111i2012
231142012
231152012
231152012
141172012
14i11i2012
20/09/2012

1UU,UU DIMTIVA
100,00 Sin VA
10,00 Sin VA
5,00 Sin IVA
50,00 Sin VA
12,00 Sin VA
6,00 Sin IVA
0,82645 Sin VA
1000,00 Sin IVA
10,00 Sin VA
200,00 Sin VA
100,00 Sin VA

crnvernd e
En venta [
Fuera de venta [
Fuera de venta
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [
En venta [

Fuerd CUrmnprd o
En compra [
En compra [
En compra [

Fuera compra

Fuera compra

Fuera compra

Fuera compra

Fuera compra
En compra [

Fuera compra

Fuera compra

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

de los listad

% Ficha producto

os de Dolibrarr.

| stock | Documentos |

Ficha | Precios clientes |ffPrecios proveedores) Fotos | ' Categorias | T

Ref. PRO-00001 Qo
Etigueta Articulo 1

Precio minimo de compra 12,39669 Sin VA (Proveedar: £ 1/ Ref. producto 1)

Estado (Compras) CIEn compra

Tasa VA

Precio cantidad min. total

a Aiiadir precio de proveedor

Proveedores - «
#2proveedor1 1

Ref. producto proveedor

Cantidad minima >+
1 21%

12,39669

Precio hase v&
12,39669

DiscountQtyMin

0% (44

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

[FIBLIU L uE LU a

| 14,39009 DIT VA {FTUYEEUUL 2 FTOVEEUOI 1 IKEL PIUNULLU RIUYEEUUL. 1)

\Es1adn {Compras)

|ETEn compra

v Afiadir precio de proveedor

Proveedor

©

Proveedor 2 [+

Ref. producto proveedor

1 |

Cantidad minima

VATRateForSupplierProduct

©

Precio cantidad min.

10 IE

B 5)

DiscountQtyMin

© ©0©.

%

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

(1) Elegimos el proveedor del cual vamos a cambiar el precio.

Grabar | | Anular

N—

(2) Esta es la referencia del producto/servicio propia del proveedor.

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

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

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

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

Proveedores ™ & Ref. producto proveedor Cantidad minima~ < Tasa VA
2 proveedor 2 1 25 21%
E2proveedor1 1 1 21%

Precio cantidad min. total Precio hase v« DiscountQtyMin
10,00 0,40 0% (A
12,39669 12,39669 0% [Ad

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

¥ PRU-UULLY Fruguuiy curn wvd SWINLUL L 1UU U DIT1IVA Ernvernd e Fuerd CUrmnprd o
@ PRO-00008 producto sin iva 301172012 100,00 Sin VA En venta [ En compra [
@ PRO-00001 Articulo 1 3001172012 10,00 Sin IVA Fuera de venta [ En compra £
@ PR0-00002 Producto2 30011172012 5,00 Sin IVA Fuera de venta En compra £
@ PRO-00003 Producto3 301172012 50,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PR0-00005 Producto 5 como mola se merece u... 2811172012 12,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
@ PRO-00006 asd 231142012 6,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
& PrRO-00007 roducto 1euro 2311172012 0,82645 Sin IVA En venta [ Fuera compra &
@ PR0-00010 Wrueba 231172012 1 000,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
£ SERV-00002 Servicl 1411172012 10,00 Sin IVA En venta [ En compra [
& PRO-00004 Productod 1411172012 200,00 Sin IVA En venta [ Fuera compra
£ SERV-00001 Serviciol 20/09/2012 100,00 Sin IVA En venta [ Fuera comnpra

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

ANADIR UNA FOTO

¥ Ficha producto [EESIG] | Precios clientes | Precios proveedores ‘ Fotos ' C i i0 isti i Stock | Documentos ]
Ref. PRO-00007 (- X>]
Etiqueta Producto 1euro
Estado (ventas) [CJEnventa
Estado (Compras) @ Fuera compra

' Aiiadir foto '

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

LA eI Macl Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias |  Traducciéon |  Producto

Ref. PRO-00007
Etiqueta Producto 1euro
Estado (Ventas) [l En venta
Estado (Compras) Fuera compra

Afiadir foto
hd Settingsl&dministrador\Escritoriolproduc:to&jpg[ Examinar.. ] Enviar archivo ‘ l Anular g Tamafio maximo: 2048 Kh %)

Pulsaremos sobre el botén Examinar y buscaremos en nuestra computadora la foto
que queremos afadir al producto/servicio. Una vez la hayamos encontrado
pulsaremos sobre Enviar archivo. En caso de no querer subir ninguna foto,
pulsaremos sobre Anular.
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Estado (Ventas) =1 En venta
Estado {Compras) Fuera compra

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

|[EDITAR UNA FOTO

@ Editor de imagen

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

o Largo: 1063 px
o Alto: 797 px

Redimensionar

Introduzea el nuevo ancho O la nueva altura. La relacion se conserva al cambiar el tamafio ...
Nuevo ancho: 450| P

Nueva altura: P
| Redimensionar | \

Las ediciones que podemos realizar son las de redimensionar la imagen y las de
recortar la imagen. Para resimensionar bastara con introducir el nuevo ancho o el
nuevo alto de la imagen y pulsar sobre Redimensionar.
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Nuevas dimensiones después de recortar: X1 256 Y1|225 X2 706 Y2675 W 450 H 450

Encuadrar “

Para recortar la imagen, bastara con seleccionar el area que queremos recortar y
pulsar sobre Encuadrar.
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CLASIFICAR UN PRODUCTO/SERVICIO EN UNA CATEGORIA

QPR0-00003  Producto3 3001142012 60,00 Sin VA Enventa ] Fuera compra
@ PR0-00009 Producto con iva 30M1152012 100,00 Sin IVA Enventa ] Fuera compra B
@ pR0-00008 producto sin iva 30M1152012 100,00 Sin VA Enventa ] En compra [
ePRO-00001 Articulo 1 301152012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PR0-00002 Producto2 3001172012 5,00 Sin VA Fuera de venta ] En compra [
@ PRO-00005 Producto 5 co 2 SE Merece U... 281172012 12,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra X1
QD PR0-00006  asd 2311112012 6,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra B4
@ pRO-00007 Producto 1euro 231152012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera cnmpra@

@ pR0-00010 Producto prueba 231152012 1 000,00 Sin IVA Enventa ] Fuera compra

[ WU e PP PP IR AnA AA AL ws e @ EVEPNENSNRA

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

G Ficha | | Precios clientes |  Precios proveedores | Fotos | Traduccion | Productos compuestos | E

Ref. PRO-00002
Etiqueta Producto2
Estado (ventas) X Fuera de venta
Estado (Compras) CIEn compra

Categorias productos

Clasificar en la categoria S

Este producto/servicio no chaasacii enMon’a en particular

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

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

QPR0-00003  Producto3 301142012 60,00 Sin VA Enventalll  Fuera compra
@ PRO-00009  Producto con iva 301142012 100,00 Sin 1A Enventalll  Fuera compra
@ pR0-00008  producto sin iva 3001142012 100,00 Sin 1A En venta [ En compra [
@ PRO-00001  Atticulo 1 3011142012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
@ PR0-00002  Producto? 301142012 5,00 Sin A Fuera de venta En compra [
@ PRO-00005 Producto 5 co a Semerece U.. 281152012 12,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PRO-00006  asd 2311142012 6,00 Sin IvA Enventalll  Fuera compra X
@ PpRO-00007  Producta 1euro 2311142012 0,32645 Sin VA Enventalll  Fuera compra
@©PpR0-00010  Producto prueba 2311142012 1.000,00 Sin VA Enventalll  Fuera compra
YN e a1 4 4 asaasmman mmm AA A s PN o | P U v |

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

SIGEEYICENECN  Ficha | Precios clientes |  Precios proveedores | Fotos | = Categorias ‘ " i0 ' Estadisticas | Referencias | Stock | Documentos |
Ref. |PRO-00002 - X-)
2= Espaiiol:

Etiqueta Producto2
Descripcitn Hola que tal?

Nota

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

ANADIR UNA TRADUCCION
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LNGATEYIZENECH  Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | | Product P Estadisticas | Referen
|Ref. |PRO-00002

“=Espaiiol:
Etiqueta
Descripcidn
Nota

Producto2
Hola gue tal?

Traduccion Inglés (Estados Unidos) E]] /
Etiqueta Product2

Desctipcidn

T

Hello how are you?|

Nota

Grabar

Tras pulsar en Afiadir, seleccionaremos el idioma de la traduccidn, el nombre y la
descripcion correspondiente. Cuando estemos conformes, pulsaremos sobre Grabar

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

e ICENEcl Ficha | Precios clientes | Precios proveedores |

Ref. |PRO-00002
EE Inglés (Estados Unidos):
Etiqueta Product2
Descripcion Hello how are you?
MNota
== Espaiiol:
Etigqueta Producto2
Descripcion Hola gue tal?
MNota

De este sencillo modo podriamos afiadir tantos idiomas como deseemos para cubrir
las necesidades de nuestra organizacion.
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Hay ocasiones en las que queremos indicar que un producto/servicio de nuestro
sistema esta compuesto por otros productos/servicios de nuestro sistema. Por
ejemplo, si vendemos banquetas, estas estan compuestas por un tablero y sus
respectivas patas. Vamos a ver como introducir esta informacidén es nuestro sistema
Dolibarr. Hay que tener en cuenta que deberemos activar los productos compuestos
en la configuracién del médulo productos.

€} PRO-00013 Tahlero madera 051212012 0,00 Sin VA Fuera de venta En compra =
@O PR0O.00012  Pata de madera 05/12/2012 0,00 Sin IvA Fuera de venta En compra [
@PR0O-00011  Bangueta 051122012 20,00 Sin VA Enventalll  Fueracompra
@ prRO-00008 producto si 0501212012 100,00 Sin VA En venta [ En compra [
@ PRO-00007 Producto 1euro 0501212012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera compra ]
@ PrRO-00005 Producto 5 como mol merece u... 0511212012 12,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
@D PR0O-00001  Articulo 1 0511212012 10,00 Sin VA Fuera de venta En compra [
<} PRO-00003 Producto3 051212012 60,00 Sin VA En venta [ Fuera compra
<} PRO-00002 Producto2 051212012 5,00 Sin VA Fuera de venta En compra =
[ P e oo A msmAa A Amm AA AL s [ o | e [ ]

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

DFichaproducto | Ficha

Ref.
Etiqueta

Precio de venta
Precio de venta min.

Precios clientes

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

Buscar productos a adjuntar
Filtro por clave

Filtro por categoria

Precios proveedores | Fotos

Categorias

0018T

BT

0,00 ErrorBadValueF orParamotAString
0,00 ErrorBadValueF orParamNotAString
0y

0¥

G

bjetos vi Stock

Margenes

Documentos

o0

Buscar

Una vez en la ficha del producto/servicio, pulsaremos sobre la pestafia Productos
compuestos. Nos aparecera una lista en la que podremos filtrar por nombre entre
todos nuestros productos/servicios. También podremos filtrar por las categorias de

los productos/servicios. Cuando estemos listos pulsaremos sobre Buscar. En caso de
dejar ambos campos vacios y pulsar sobre Buscar, se mostraran todos los
productos/servicios del sistema.

Buscar productos a adjuntar

Filtro por clave
Filtro por categoria

madera

E“ Buscar

© PRO-00012
@ PRO-00013

Etigueta
Pata de madera
Tahlero madera

Adjuntar/Retirar

AfiadirModificar | | Anular

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

% Ficha producto [EESTHIE] | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos

Ref. PRO-00011
Etigueta Bangueta

MN° de productos que componen este producto *
z ponentey de este producto : el nimero entre paréntesis es la cantidad afectada en esta composicion

© pata de madera (4) Stock:0
 Tablero madera (1) Stock:0

Podemos ver como se ha afiadido la informacién relacionada al producto/servicio.

¥ Ficha producto [EEIHIGY | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion | Productos compuestos [

Ref. PRO-00012

Etiqueta Pata de madera

N® de productos gque componen este producto 0

N°® de productos que este producto compone 1

Listado de productos/servicios con este producto como componente
Banqueta

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

A TRAVES DEL PRODUCTO

© PR0-00013 Tahlero madera 05/12i2012 0,00 Sin VA Fuera de venta < En compra [
@ pR0-00012 Pata de madera 05/12i2012 0,00 Sin IVA Fuera de venta ] En compra [
@ prRO-00011 Bangueta 05/12i2012 20,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00008 producto sin iva 0501212012 100,00 Sin IVA Enventa [ En compra [
@ pR0-00007 Producto 1euro 05/12i2012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00005 Producto 5 como mola se merece u... 05/12i2012 12,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PRO-00001 Articulo 1 05/12i2012 10,00 Sin IVA Fuera de venta <] En compra [
@ PR0-00003 Producto3 05/12i2012 60,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00002 Producto2 05/12i2012 5,00 Sin IVA Fuera de venta < En compra [
@ PR0-00009 Producto con iva 04/12i2012 100,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00006 asd 03112i2012 6,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ pPR0-00010 Producto prueba 231172012 1 000,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PRO-00004 Productod K 141112012 200,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra B

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

LGTETICEMEEN  Ficha | Precios clientes |  Precios proveedores |  Fotos | ' Categorias | | T ion | Productos | Stock |} Documentos |

Ref. PRO-00004 [« X>]
Etigueta Productod
Estado (Ventas) [CJEnventa
Estado (Compras) [ Fuera compra
Precio Medio P (PMP) de 0,00 Sin IVA
Precio de venta unitario 200,00 Sin VA
Stock limite para alertas 410
Stock fisico 476
Stock virtual 476
s Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0) i
Pedidos a proveedor en curso: 0 o alin no :0)
Ultimo 14i11/2012 09:34 (Listado

Valor compra (PMP) Precio de venta unitario  Valorventa
200,00 95200,00

200,00  85200,00

Ndmero de piezas

Precio medio ponderado (PMP)

& ALm-00001 476
Total: 476 0,00

Una vez en la ficha del producto, pulsaremos sobre la pestafia Stock y seguidamente
sobre el botén Correccidn stock.

|A TRAVES DEL ALMACEN

& ALM-00001

‘9 ALM-00002 \

Otra forma de realizar una correccidon de stock es ir a la ficha del almacén en el cual
vamos a hacer la correccion. Para ello tan solo habria que pulsar sobre el nombre del
almacén en cualquiera de los listados de Dolibarr.
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MNombre corto del lugar Almacén1

Descripcitn

Direccidn

Cddigo postal Poblacién

Pais = Espafia

Estado [ abierto

Numero total de productos 18042

‘alor compra (PMP) 97558

Ultimo movimiento 0511212012 16:17 (Listado

Modificar

Producto~” Etigqueta~< Unidades v« Precio medio ponderado (PMP) ~ < Valor compra (PMP) Precio de venta unitario > Valor venta

@ PR0-00010 Producto prueba =1 0,00 0,00 1000,00 -1000,00 % Transferencia Correccion stock
@ PR0-00009 Producto con iva -8 0,00 0,00 100,00 -800,00 /% Transferencia Correccion stock
€} PRO0-00008 producto sin iva -11 100,00 -1100,00 100,00 -1 100,002 Transferencia Correccion stock
@ PR0-00007 Producto 1euro 480 0,00 0,00 0,82645 396,70 (2| Transferencia Correccion stock
@ PR0-00006 asd 18 6,00 108,00 6,00 108,00 2! Transferencia Correccién stock
@ PR0-00005 Producto § como mola se merece una ola uee -15 0,00 0,00 12,00 -180,00 2 Transferencia SQMSGEIA

@ PRO-00004 Productos 474 0,00 0,00 200,00 94 800,00 Transferencia
@ PR0.00003 Producto3 496 50,00 24 800,00 60,00 29 760,00 Transferencia COMECCTOMETS

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

BEEEETT | Ficha almacén |m Log |

Ref. ALM-00001 Volver al listado @
Nombre corto del lugar Almacéni

Descripcitn

Direccidn

Cadigo postal Poblacidn

Pais =— Espafia

Estado [ Avierto

Nurmero total de productos 18042

Valor compra (PMP) 97558

Ultima imiento 05/12/201216:17

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

CORRECCION DE STOCK

Fedidos en curso ‘Pedidos a proveedor en cyso: 0 (Borrador o aprobado adn no controlado: 0)

|Uttima mavimiento l [14/11/2012 09:34 (Listadoff 1

Correccidn stock
Almacén ALM-00001 [~] ‘ Eliminar [v] Niimero de piezas [2

Etigueta Estaban defectuosas [ Precio de compra unitario [ |

' Grabar Anular'

Segun el camino seguido, tendremos que elegir o bien el almacén en el que se
corregira el stock o bien el producto del que se realizara la correccién. Después
elegiremos si vamos a afiadir o eliminar unidades, y el nimero de unidades. También
podremos afiadir una etiqueta a la correccidn y afiadir el precio unitario de compra
del producto. En nuestro caso vamos a eliminar dos unidades del alamacén 1 puesto
gue estaban defectuosas y ha habido que desecharlas. Cuando toda la informacion
sea correcta pulsaremos sobre Grabar. En caso de no querer realizar ninguna
correccion, pulsaremos sobre Anular. Hay que tener en cuenta que la correccion de
stock de un producto afectara colateralmente a los productos que lo componen y a
los productos de los que es componente.
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HACER UN MOVIMIENTO DE STOCK

A TRAVES DEL PRODUCTO

© PR0-00013 Tahlero madera 05/12i2012 0,00 Sin VA Fuera de venta < En compra [
@ pR0-00012 Pata de madera 05/12i2012 0,00 Sin IVA Fuera de venta ] En compra [
@ prRO-00011 Bangueta 05/12i2012 20,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00008 producto sin iva 0501212012 100,00 Sin IVA Enventa [ En compra [
@ pR0-00007 Producto 1euro 05/12i2012 0,82645 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00005 Producto 5 como mola se merece u... 05/12i2012 12,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PRO-00001 Articulo 1 05/12i2012 10,00 Sin IVA Fuera de venta <] En compra [
@ PR0-00003 Producto3 05/12i2012 60,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00002 Producto2 05/12i2012 5,00 Sin IVA Fuera de venta < En compra [
@ PR0-00009 Producto con iva 04/12i2012 100,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra
@ PR0-00006 asd 03112i2012 6,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ pPR0-00010 Producto prueba 231172012 1 000,00 Sin IVA Enventa [ Fuera compra
@ PRO-00004 Productod K 141112012 200,00 Sin VA Enventa [ Fuera compra B

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

| Stock | Documentos |

00

LGTETICEMEEN  Ficha | Precios clientes |  Precios proveedores |  Fotos | ' Categorias | | T ion | Productos

PRO-00004
Productod

CIEn venta

O Fuera compra

Ref.

Etiqueta

Estado (ventas)
Estado (Compras)
Precio Medio P 0,00 Sin IVA

Precio de venta unitario 200,00 Sin VA

Stock limite para alertas 410

Stock fisico 476

Stock virtual 476

Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0)
Pedidos a proveedor en curso: 0 o
14i11/2012 09:34 (Listado

(PMP) de

Pedidos en curso

aln no : 0y

Ultimo

Precio de venta unitario Valorventa
200,00 95200,00
200,00 95200,00

Ndmero de piezas
476
476

Precio medio ponderado (PMP) Valor compra (PMP)

& ALm-00001

Total: 0,00

Una vez en la ficha del producto, pulsaremos sobre la pestafia Stock y seguidamente
sobre el botéon Transferencia.

|A TRAVES DEL ALMACEN

& ALM-00001 \

‘GALM-OOOOZ

-,

Otra forma de realizar un movimiento de stock es ir a la ficha de uno de los almacén
en el cual vamos a hacer el movimiento. Para ello tan solo habria que pulsar sobre el
nombre del almacén en cualquiera de los listados de Dolibarr.
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MNombre corto del lugar Almacén1

D =

Direccidn

Cddigo postal Poblacidn

Pais = Espafia

Estado [ abierto

Numero total de productos 18042

‘alor compra (PMP) 97558

Ultimo imiento 05/12/2012 16:17 (Listado

Modificar Eliminar

Producto~~  Etigueta~< Unidades v Precio medio ponderado (PMP) >« Valor compra (PMP) Precio de venta unitario < Valor venta

© PR0-00010 Producto prueba -1 0,00 0,00 1000,00 -1000,00 % Transferencia Correccion stock
@ PR0-00009 Producto con iva -8 0,00 0,00 100,00 -800,00 (2 Transferencia Correccion stock
@ pPR0-00008 producto sin iva -1 100,00 -1100,00 100,00 -1 100,00 2] Transferencia Correccion stock
@ PR0-00007 Producto 1euro 480 0,00 0,00 0,82645 396,70 (2 Transferencia Correccion stock
@ PRO-00006 asd 18 6,00 108,00 6,00 108,00 [Z Transferencia Correccion stock
@ PR0-00005 Producto 5 como mola se merece una ola uee -15 0,00 0,00 12,00 -180,00 L Ianstarancia Correccion stock
© PRO0-00004 Productod 474 0,00 0,00 200,00 94 800,04 orreccion stock

@ PR0-00003 Producto3 496 50,00 24 800,00 60,00 28760,00 & Correccion stock

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

A TRAVES DEL MENU LATERAL

Stocks
Nuevo almacén
Listado
Valar
Movimiento
Reaprovisd
Transferencia de stock

Pulsando sobre el menu lateral Transferencia de stock.

|MOVIMIENTO DE STOCK

Pedidos en curso Pedidos de cliente en curso: 0 (Borrador: 0)
n Pedidos a proveedor en curso: 0 1] aln no 0y

2
|Uttima movimi * |05/12/2012 16:17 (Listado I |
Transfer
[Almacén origen ‘ ALM-00001 [~] [Almacén destino H ALM-00002 E” ‘Nl’lmem de piezas ‘ 100 ‘
[Ethueta | Transporte rutinario| J ‘

Elegiremos el almacén de origen, el alamacén destino y el nimero de unidades que

vamos a mover. También podremos poner una etiqueta al movimiento. En este caso,

moveremos 100 unidades del almacén 1 al almacén 2 por un transporte rutinario.
Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Grabar. Si no queremos realizar ningin
movimiento pulsaremos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PRODUCTO/SERVICIO

| SELECCIONAR PRODUCTO/SERVICIO

@ PRO-00001  Articulo 1
@ PRO-00002  Producto2
@ PR0-00003  Producto3
& PRO-00004
@ PRO-00013
QD PRO-00012  Pata de matera

@ PRO-00011  Bangueta

@ PRO-00008  producto sin iva

€] PRO-00005 Producto 5 como mola se merece u...

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

\IGIENICEIECN  Ficha | Precios clientes |  Precios p | 'Fotos | ¢ as | ion | | isti i Stock |

Ref. PRO-00004 < X5)
Etigueta Productod

Estado (ventas) I Enventa

Estado (Compras) @ Fuera compra

Nimero archivosfdocumentos adjuntos o

Tamafio total de los i adjuntos \IJ bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

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

Archivos y documentos adjuntos

Tamafio >4 Fechava

No hay en este

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

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PRODUCTO/SERVICIO
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¥ Ficha producto JMETHIE] | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Categorias | Traduccion |

Ref. PRO-00004
Etigqueta Productod
Estado {ventas) [l En venta
Estado (Compras) < Fuera compra
Ndmera archivosidocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivos/documentos adjunto 0 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
IAdministrador‘lEscritorioIDocumento de prueba.b(t[ Examinar... ] Enviar archivo | {Tamafio maximo: 2048 Kh %)

Archivos vy documentos adjuntos
Documentos = &
Mo hay documentos guardados en este directorio

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

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PRODUCTO/SERVICIO

Ref. PRO-00004 Q0
Etigueta Producto4

Estado (Ventas) [ En venta

Estado (Compras) X Fuera compra

Ndmero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamgﬁo total de los ) 0 bytes

archivosidocumentos adjuntos

Adjuntar nuevo archivofdocumento

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

Archivos y documentos adjuntos

Documentos = & Tamano~4 Fechava

" Documento de prueba.txt O0h. 05M12/201216:55 b

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

MNuevo almacén
Listado

Valaor
Movimientos

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

@ Nuevo almacén o zona de almacenaje

Ret. (1)
S
Nombre corto del lugar e
Descripcidn
Direccidn
Cédigo postal ] ‘Pnblacién H
Pais Espafia (ES) ] *
Estado e Almacén abierto E‘

Crear
Q o

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

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

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

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

=g
M Listado de almacenes

i 0201
| L1

E] Stock personnel Dupont
\ @ WAREHOUSEHOUSTON

i) WAREHOUSEPARIS \

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

' I Almacén | Ficha almacén \ | Movimientos de stock | | Log |

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

secciones.

|PESTANA FICHA ALMACEN

i (s Y

Ref.

Nombre corto del lugar
Descripcién

Direccidn

Cddigo postal

Pais

Estado

Nurnero total de productos
Valor compra (PMP)
Ultima mavimiento

©

[ Product_P1 Product P1

[l DECAP Decapsuleur

| Cocax2_25 Coca Cola 2,25 Lts
{1 Bolsa_camiseta Camiseta

[ 2013 jimi wess

{1l 123456 prueba

i 0000111 zapatillas nike
Total

de stock

WAREHOUSEPARIS
Warehouse Paris

75000 o Poblacion
[ 1 Francia A4
7 Abierto
2224
1635
11/07/2013 07:29 (Listado completo)
1000 0,00 0,00
1000 0,00 0,00
100 0,00 0,00
100 0,00 0,00
3 75,00 225,00
1 10,00 10,00
20 70,00 1400,00
2224 1635,00

Volver al listado ¢= =

L

Paris

a Modificar
N

0,00 0,00 & Transferencia Correccion stock
500 5000,00 4 Transferencia Correccién stock
11,57025 1157,03 ﬁ Transferencia Correccion stock
150,00 15000,00 4 Transferencia Correccion stock
86,36364 259,00 & Transferencia Correccion stock
100,00 100,00 i Transferencia Correccion stock
100,00 2 000,00 g Transferencia Correccion stock
23 516,12

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

En ella se muestra informacion general sobre el almacén:
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(1) Se muestra la informacion general del almacén.

(2) Con estos botones podremos modificar o eliminar los datos del almacén.

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

nuestro almacén.

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

PESTANA MOVIMIENTOS DE STOCK

_ p 1
[ Aimacén Movimientos de stock

Ref. WAREHOUSEPARIS

Nombre corto del lugar Warehouse Paris

Descripcidn

Direccidn o

Cddigo postal 75000 N/ Poblacidn
Pais [ 0 Francia -

Estado < Abierto

Nurmero total de productos 2224

Valor compra (PMP) 1635

Ultimo mavimiento

1140712013 07:29

Volver al listado = =p

o

Paris

Listado de movimientos de stock Q
w
B e PUEC2LE N,
1140772013 07:29 TRANSFERENCIA STOCK @ Camiseta @ WAREHOUSEPARIS & us_demo_dolibarr +100
03/07/2013 06:00 {11 zapatillas nike i WAREHOUSEPARIS ‘& us_demo_dolibarr +20
04/06/201317:16 CocaCola 2,25 Lts @ Coca Col..2,25 Lts @ WAREHOUSEPARIS & us_demo_dolibarr +100
251052013 22:01 prueba [i1l] prueba i WAREHOUSEPARIS £ us_demo_dolibarr +1
11/05/2013 20:33 [ jimi wess (i WAREHOUSEPARIS £ us_demo_dolibarr +3
11/07/2010 01:02 [11l| Decapsuleur i WAREHOUSEPARIS A supervisor +500
1140772010 00:56 Init il Decapsuleur i) WAREHOUSEPARIS ‘g, supervisor +500
09/07/2010 00:43 Correct stock [ Product P1 [i¥] WAREHOUSEPARIS A supervisor +1000

Tras pulsar sobre la pestana Movimientos de stock esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los movimientos de stock del

almacén:

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

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

almaceén.

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

| SELECCIONAR ALMACEN

© ALM-00001 Abierto [
T stock petsomx Abierto [
© stock personal Sr. Chi 1 Ahierto [
© stock personal te vas fuera Ahierto [
& ALm-00002 Abierto [

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

PBEETEEEA  Ficha almacén | Movimientos de stock | | Log |

Ref. ALM-00001 Volver al listado @
Nombhre corto del lugar Almacéni

Descripcidn

Direccidn

Codigo postal Poblacidn

Pais = Espafia

Estado [ anierto

Numero total de productos 18042

Valor compra (PMP) 97558

Ultimo movimiento 057122012 16:17 (Listado p )

[ Modificar

Una vez en la ficha del almacén, pulsaremos sobre el botén modificar.

@ Edicidn almacén
Ref.

ALM-00001
Nombre corto del lugar Almacéni
Descripcidn &
Direccidn
Cédigo postal ] |Poblacitn [
Pais Espafia (ES) E]fk
Estado Almacén abierto @
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Modificaremos los datos que creamos conveniente y pulsaremos sobre el botdn
Grabar. En caso de no querer realizar ningun cambio, pulsaremos sobre Anular.
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ELIMINAR UN ALMACEN

© ALM-00001 Abierto [
¥ stock personal Abierto [
T stock personal Sr. Cliente1 Ahierto [

© stock persoWra Abierto [
& ALm-00002 Abierto [

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

Ficha almacén | Movimientos de stock | Log |

Ref. ALM-00002 Volver al listado &
Nombre corto del lugar Almecén 2

Descripcitn

Direccidn

Cadigo postal Poblacién

Pais = Espafia

Estado O apierto

Numero total de productos 2300

Valor compra (PMP) 0

Ultimo movimiento 05/12/2012 17:14 {Listado

—
Modificar Eliminar
———

[SCIEIERSS Unidades~& Precio medio ponderado (PMP)~4  Valor compra (PMP)  Precio de venta unitariov& Valorventa

Q@ PRO-00004 Productosd 100 0,00 0,00 200,00 20000,00 [#|Transferencia Correccion stock
@ PR0-00003 Producto3 100 0,00 0,00 60,00 600000 (ZTransferencia Correccién stock
@ PR0-00002 Producto2 1000 0,00 0,00 500 500000 @ Transferencia Correccién stock
@ PRO-00001 Articulo 1 1100 0,00 0,00 10,00 1100000 [ZlTransferencia Correccion stock
Total 2300 0,00 42000,00

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

Stocks

Nuevo almacén
Listado

“alaor

Maovimientos
Reaprovisionamiento

Transferencia de stock\

Cimanc

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

@ Reapravisionamiento Estado Ordenes de reaprovisionamiento

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

Stock'deseado™ » Stockfisico™ # Pedido™ " A'pedir:

Soloalertas

M001_fdsfsd Producto 1 que es la descripcidn para el 10 &o (%] |10 | | Proveedor 1 - 1235489 - 10€11 Unidad [v]
Producto 2 20 &0 [x]|20 | Proveedor 1 - 74446 - 10€/1 Unidad [v]

Crear pedidos

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

@ Reaprovisionamiento Estado Ordenes de reaprovisionamiento

Este es el listado de pedidos a proveedores en curso

Empresa”™ # / Importe total = * Creacionpedido™ = Estado™*

4 (PROV2) £2Proveedor 1 2 admin 363,00 23/01/2014 16:05 Borrador (]

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

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

Etiqueta™ ™« Stock'deseado™ # ‘Stockfisico™ # Pedido A'pedir

Solo'alertas

(€] 001_fdsfsd Producto 1 gue es la descripcidn para el
@002 Producto 2 20

| | Proveedor 1 - 1235489 - 10€1 Unidad [v]
&0 | | Proveedor 1 - 74446 - 10€1 Unidad [v]

Crear pedidos |

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

@ SH1212-0057 7 £ spanish Comp 17/04/2012
@ SH1212-0056 7% PRUEBA CLIENTE1 31/12/2012
[ SH1212-0055 7% A prova 2211212012
@ SH1212-0054 T2 "test"

@ SH1212-0053 7% aaa_01 15/12/2012
@ SH1212-0052 L AAAA Capullo 15/12/2012
@ SH1212-0051 7 £ Shoemaker 11/12/2012
@ SH1212-0050 T2 DIPTEC

@ SH1211-0049 72 "test” 30/11/2012
@ SH1211-0048 7% ABC and Co 09/08/2011
@ SH1211-0047 T2 AAAA 30/11/2012
@ SH1211-0046 TZabe 12/11/2012

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

Ficha envio | Ficha recepcién | Contactos/Direcciones |

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

| PESTANA FICHA ENViO

Ref. SH1212-0053 Volver al listado & © |
Cliente 7% aaa_01 e
Ref. pedido 4 co1212-0260 o b
Ref. cliente -
Fecha de creacién 14/12/2012
Fecha prevista de entrega 415 diciembre 2012 09:00
Peso 4
Volumen
Largo 4
Alto 4
Fondo 4
Estado [] Procesado
Método de envio (AT
N° de seguimiento 4
@ hjkhjkhjkhjkhjkh e 1 1 0 0 & WAREHOUSEPARIS

N

Enviar por e-mail ‘ Crear factura [ Eliminar |
Documentos a4
Modelo merou | Aleman (Austria) | Generar °
/- SH1212-0053.pdf 14920 Bytes  14/12/2012 18:48 R
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he dehintive ER

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el envio:

(1) Se muestra la informacion general del envio.

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

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

PESTANA FICHA RECEPCION

Ficha envio |

Ref. BL1212-0021
Cliente 7% aaa_01
RefOrder - co1212-0260
Ref. cliente
Fecha de creaci6n 14 diciembre 2012
Fecha real de recepcién 15 diciembre 2012
Estado [7] validado (productos a enviar o enviados)
! Cagl pedia, Cagtzechida
© hjkhjkhjkhjkhjkh e 1 1
jkhjkhjkhjkhi| A < 4
e Eliminar
Documentos N
Modelo typhon | Alemén (Austria) ~| Generar
/- BL1212-0021.pdf 14905 Bytes 14/12/2012 18:57 &
Envios y recepciones de este pedido °
M Dm Fecha de creaci6 v echa entrega ada Nota de recepcion echa de entrega
@ SH1212-0053  hjkhjkhjkhjkhjkh 14/12/2012 15/12/2012 1 @ BL1212-0021 15/12/2012

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

(1) Se muestra la informacion general del envio.

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

(3) Con este botdn podremos eliminar la recepcién del envio.

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

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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Ficha envio | Ficha recepci6n |

Ref. »SH1212—0053 Volver al listado @ © ‘
Cliente [#2aaa_01 o
Ref. pedido - €01212-0260 o N
Ref. cliente bl

(Origen Empresa Contactos Tipo de contacto

= Usuarios MyBigCompany Doe John | Responsable seguimiento pedido cliente ~| = Afadir

4 Contactos terceros | aaa_01 = deiingI;:n comam:: t:eﬁnido para este tercero ¥ |Ningun contacto Contacto cliente facturacion pedido | Ahadir

efinido para este tercero
Origen, Empresa Contactos Ha
Usuario MyBigCompany = Doe John Responsable seguimiento pedido cliente = a

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

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

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

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

GESTION COMERCIAL

INTRODUCCION COMERCIAL

TOSISERVICIOS™  COMERCIAL FINANCIERA

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

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

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

- Pedido: Encargo hecho a un fabricante o vendedor de productos o servicios que
ofrece.
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- Contrato: Acuerdo entre dos partes en el que se compromoten a cumplir con lo
establecido en dicho documento.

- Intervencion: Accidon que se le realiza a un cliente durante un tiempo y de
manera extraordinario, como puede ser solucionar una averia.

Presupuestos e B Wiros lieTine
Nuevo presupuesto o
Listado Buscar un presupuesto Los 3 (itimos clientes o clientes potenciales registrados Fecha modif
Estadisticas Ref. 3 Cliente2 Cliente 0311212012
(Buscar] el Client 031212012
Pedidos de clientes otro: | Cliente1 liente
Nuevo pedido | J #2proveedor1 Cliente 28/11/2012
Estadisticas Ref: Los 2 dltimos proveedores modificados Fecha modif.
oo | “2proveedor 2 3001142012
= 1 281112012
Lls(adF Presupuestos borrador - " e
Estadisticas " Las 3 liltimas acciones efectuadas
i PR1211-0004 Z3Cliente1 0,00
Contratos (] PR1211.0003 validado #2Cliente1 281172012 []
Nuevo contrato - @Factura FA1211-0027 pasada a pagad... #2proveedor1 281172012 []
Pedidos borrador
Listado DFactura FA1211-0027 validada en Do... £2proveedort 281172012 [
Intervenciones Las 10 ditimas acciones no completadas

Nueva intevencién
Listado

#8Tarcarns

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

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

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

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

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

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

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

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

|CREAR PRESUPUESTO DESDE CERO

MNuevo presupuesto
Listado

Estadisticas

Para crear un prespuesto deberemos pulsar sobre Nuevo prespuesto.

|CREAR UN PRESUPUESTO A PARTIR DE LA FICHA DE CLIENTE

g Tercero | Ficha |- Agenda || Categorias || Documentos || Nota || Referencias || Notificaciones

Nombre del tercero Cliente 1

Cliente potencialiCliente  Cliente

Cadigo cliente CU1305-0001
Cddigo contable cliente 7 411CU13050001
Direccidn Magistrat Polaco 7| PR1306-0001 18/06/2013 10,00
Codigo postal / Poblacidn 46701/ Gandia
Pais o= Espafia ()
EMail

Weh

Teléfono Fax
Sujeto a VA Si

NIF intracomunitario
Condiciones de pago

(=2 AV1307-0002  08/07/2013 -12,10

Forms c8 paga '4 [ FA1307-0009  08/07/2013 12,10
Descuento relativo /7 Ninguna [ AS1307-0002  08/07/2013 12,10
Descuento fijo #1331 Euros |] FS1307-0004  08/07/2013 12,10
Nivel de precios P

Comerciales /B superAdmin

Crear presupuesto Crear pedido Crear contrato Crear intervencion Crear honorario W Crear

En la pestafia cliente de la ficha del tercero pulsaremos sobre el botén Crear
presupuesto.
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—Gh
|| Nuevo presupuesto
Ref.

Borrador
Ref. cliente [ |
Cliente ! v
Fecha 16/07/2013 |
Duracion de validez 15  |dias
Condiciones pago | Alarecepcion (=l
Forma de pago y Em
Origen | ==
Tiempo de entrega ! (=l
Fecha de entrega ()
Modelo por defecto “azurl¥ ]

| Crear horrador I Anular .

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

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 128



dolibarr® Manual de uso

VALIDAR UN PRESUPUESTO

4 PR1212-0001.32 M| 7% abc

4 PR1212-0001.31 A 7% PAOLITA XOXOX(
| PR1212-0001.29 3 | mandovi motors

£l PR1212-0001.26 72 "test"

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

£ PR1212-0001.18 A 7% "test" 999

£ PR1212-0001.14 A 7% Nixita

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

b Presupuesto T C irecci | 'Notas | | ‘Log |
Ref. PR1212-0005 Volver al listado &
Ref. cliente
Empresa £ Cliente1
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha (4|07 diciembre 2012
Fecha fin de validez (422 diciembre 2012
Condiciones pago |4 Alarecepeion

Fecha de entrega

Tiempo de entrega (despues del pedido) E
Origen [#|Campafia telefanica
Forma de pago E i

Proyecto

Base imponible 400,00 Euros
Importe VA 16,00/ Euros
Importe RE 0,00|Euros
Importe IRPF -60,00 Euros
Importe total 356,00 |Euros
Estado [JBorrador (a validar)

Cant.

Dto. Importe

Afiadir nueva linea PU Total  Cant. Dto.

PRO-00003 - Producto3 - 60,00 Euros Sin VA - Stock:392
PRO-00004 - Productod - 200,00 Euros Sin VA - Stock374
PRO-00005 - Producto 5 como mola se merece u...- 12,00 Euros Sin IVA - Stock-22 21% [+ | I[ J[0 ] | [AfEgE]
PRO-00006 - asd - 6,00 Euros Sin IVA - Stock:14

PRO-00007 - Producto 1euro - 1,00 Euros VA incluido - Stock 523
PRO-00008 - producto sin iva - 100,00 Euros Sin VA - Stock-15

PRO-00008 - Producto con iva - 121,00 Euros VA incluida - Stock-11

PRO-00010 - Producto prueba - 1 000,00 Euros Sin IVA - Stock-1

PRO-00011 - Banqueta - 20,00 Euros Sin VA

Ul sERv-00001 - Serviciot - 100,00 Euros Sin IVA - 2 Horas —
SERV-00002 - Servicio2 - 10,00 Euros Sin VA m Ref. Accion Fecha Por
J-IPR1212.000% ndf AN1A Avtes naoni21ant @ (D84 Presupuesto PR1211-0005 validado 230112012 2 superAdmin

Eventos sobre el presupuesto

Una vez en la ficha del presupuesto, iremos afiadiendo las lineas. Para ello
pulsaremos sobre el desplegable y seleccionaremos el producto o servicio. Si
queremos podremos modificar la tasa de IVA, el precio unitario, la cantidad o aplicar
un descuento. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Afiadir.
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Descripcion A Cant. Dto. Importe
© PRO-00004 - Productod ] 2 400,00 AR
Afiadir nueva linea i\ U PU Total  Cant. Dto.

Tipo: | Servicio ﬁ Etigueta Servicio externo

Este es un servicio externo

21% 2] [s0 60,50 1 [0 el | Adadi

sl [ Validar | [ Copiar | [Efminar |

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

A Presupuesto Ficha pi LH i i | Notas | Log |
Ref. PR1212-0005 Volver al listado @
Ref. cliente
Empresa 2 Cliente1
D Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fijos di:
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condici pago Alare

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia
Forma de pago Transferencia
Proyecto 4
Base imponible 450,00 Euros
Importe IVA 26,50 |Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -67,50 Euros
Importe total 408,00 |Euros
Estado ‘
ipcid Cant. Dto. Importe
© PR0-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
& servicio externo 21% 50,00 1 50,00

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

Documentos Eventos sobre el presupuesto
J~|PR1212-0005.pdf o 8143 Bytes 071220121814 @ D84 Presupuesto PR1211-0005 validado 231172012 2 SuperAdmin
= @98 Presupuesto PR1212-0005 validado 07122012 2 superAdmin

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

4 PR1212-0001.12 M| 7£ ABC Co. Pty Ltd

4 PR1212-0001.9 A T2 DIPTEC PO-20"
4 PR1212-0001.8 A £ ABC Hotel

£ PR1212-0001.11 A T2 "test"

£l PR1212-0001.4 _ M| 7% AAAA Capullo

£l PR1212-0001.3 \) 72 A prova

£l PR1212-0001.2 72 ACME Hosting
£ PR1212-0001 A T2 “test" aqw
4 PR1211-0001.26 A 7% 234rew

4 PR1211-0001.23 A 7% FFF SARL h

£ PR1211-0001.21 M 7% Inveo

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

3 Presupuesto Ficha pi LH i i | Notas | Log |
Ref. PR1212-0005 Volver al listado @
Ref. cliente
Empresa 2 Cliente1
D Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fijos di:
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condici pago Alare

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia

Forma de pago Transferencia

Proyecto

Base imponible 450,00 Euros
Importe IVA 26,50 |Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -67,50 Euros
Importe total 408,00 |Euros
Estado | validado (presupuesto abierto)

Cant Dto. Importe
© PR0-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
& servicio externo 21% 50,00 1 50,00

[ Modificar | [ Enviar por e-mail | [ Copiar | [ Etiminar |

Documentos Eventos sobre el presupuesto

Modelo Espafiol [+]

/-] PR1212-0005.pdf 5149 Bytes 07/12/201218:14 @& @84 Presupuesto PR1211-0005 validado 2311172012 = superAdmin
@os Presupuesto PR1212-0005 validado 07122012 2 superAdmin

En esta pantalla, cerraremos el presupuesto pulsando sobre Cerrar.

Cerrar con el estado E

Nota Sl .
No firmado {cerrado)

{ Va.li:;lar l ' Anular l
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Cuando pulsemos sobre cerrar, tendremos que elegir entre cerrarlo con el estado
Firmado o No firmado. Podremos agregar una nota con informacion sobre el por qué
de uno u otro estado y pulsar sobre Validar. En caso de no querer cerrarlo
pulsaremos sobre Anular.

NO FIRMADO

Ficha pr |G irecci | Notas | Log |
Ref. PR1212-0005 Volver al listado &
Ref. cliente
Empresa 2 cliente1
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.
Fecha 07 dici 2012
Fecha fin de validez 22 dici 2012
Condici pago Alare

Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia telefonica

Forma de pago Transferencia

Proyecto 4

Base imponible 450,00 | Euros

Importe VA 26,50 |Euros

Importe RE 0,00|Euros

Importe IRPF -67,50|Euros

Importe total 409,00 Euros

Estado I No firmado (cerrado)

Descripcion Cant Dto. Importe
© PR0-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
£ senvicio externo 21% 50,00 50,00

1
D) oo

En caso de cerrarse con el estado No firmado, quedaria de esta forma. No obstante
seria posible volver al estado Validado pulsando sobre Reabrir.

FIRMADO

Ficha pr Lk Direcci | "Notas | Documentos | Log |

Ref. PR1212-0005 Volver al listado &
Ref. cliente

Empresa #2 Cliente1

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

Fecha 07 diciembre 2012

Fecha fin de validez 22 diciembre 2012

Condiciones pago Alarecepcion

Fecha de entrega

Tiempo de entrega (despues del pedido)

Origen Campafia telefdnica

Forma de pago Transferencia

Proyecto E]

Base imponible 450,00 Euros

Importe VA 26,50|Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -67,50 Euros

Importe total 409,00 Euros

Estado "I Firmado (a facturar)

Descripcion VA PU. Cant. Dto. Importe
@ PRO-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
£ senvicio externo 21% * 50,00 ‘ 1 50,00

[ Reabrir | [ Enviar por e-mail | [ Crear pedido | | Crear facturaoabono | [ Copiar | [ Eliminar |
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Si por otro lado se cerrase con el estado Firmado, esta es la imagen que veriamos.

Ahora podriamos realizar un pedido en base al presupuesto realizado o bien
facturarlo directamente.

FACTURADO

&2 servicio externo 21% 50,00 1 50,00 \ |
[ Reabrir | [ Enviar por e-mail | [ Crear pedido | [ Crear factura o abono ]'\ Clasificar facturado \' Eliminar
Documentos Eventos sobre el presupuesto
Modelo Espafiol [+]
2~ PR1212-0005.pdf 8149 Bytes 0711220121814 R @84 Presupuesto PR1211-0005 validado 231172012 = SuperAdmin

@98 Presupuesto PR1212.0005 validado 071122012 2 SuperAdmin
Presupuesto PR1212-0005 validado 0712i2012 2 SuperAdmin ‘
Presupuesto PR1212-0005 validado 07112i2012 2 SuperAdmin

Pedidos adjuntos

_d (PROV16) 071212012 450,00 O
Base imponible

acturas asociadas

07/12i2012
Base imponible 900,00

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

4 PR1211-0004 £ECliente1
4 PR1211-0003 2 Cliente1
4 PR1209-0002 A £ cliente2
4 PR1209-0001 A 2 Cliente1

Para modificar un presupuesto, lo primero serd acceder a su ficha. Para ello, bastara

con pulsar sobre la referencia del presupuesto en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

BORRADOR

|IMmpore 1otal 1/8,UU|EUr0S

|
|Estado | Borrador (a validar)

Tipo:‘ E” Etiqueta

(2% ] | | | i o

© PRO-00004 - Productod 1% 200,00 1 2,00 4R

En el caso de que el presupuesto todavia esté en el estado borrador, bastara con

afiadir, modificar o eliminar las lineas del presupuesto tal y como se ha explicado en

el apartado "Crear un presupuesto".

| VALIDADO

LTl bbbt

. Walidado (presupuesto abierto)

VA P.U.
4% 200,00

[ A A

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

FIRMADO/NO FIRMADO
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Ficha

Notas | Documentos | Log |

Ref. PR1212-0001.33 Volver al listado @ O
Ref. cliente
Empresa T2abc
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.
Fecha 13 diciembre 2012
Fecha fin de validez 28 diciembre 2012
C pago Ala
Fecha de entrega
Tiempo de entrega del pedido)
Origen
Forma de pago
Proyecto 4
Base imponible 2 893 333,00 Euros
[Importe IVA 0,00 Euros
Importe total 2 893 333,00 Euros
Estado I Firmado (a facturar)
Descripeién 17 SO - ¥ S| S TSN .| I—
(] Zapatillas_Brooks - 0001 0% 55 000,00 52 2 860 000,00
@ 012 - Camiseta COLOCOLO 0% 33 333,00 1 33 333,00
‘ Enviar por e-mail ‘ ‘ Crear pedido ‘ ‘ Crear factura o abono ‘ ‘ Clasificar facturado ‘ ‘ Coplar ‘ l Eliminar ]

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

£ PR1211-0004 £2 Cliente1
£ PR1211-0003 T2 Cliente1
£ PR1209-0002 A #2 Cliente2
i PR1209-0001 A 2 Cliente1

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

13 diciembre 2012
28 diciembre 2012
A la recepcion

el pedido) Inmediata

Internet

Efectivo
|401-2012-ACTI - AC

60 000 000,00 Euros
11760 000,00 Euros
71 760 000,00 Euros

Validado (presupuesto abierto)

A, Bl e A D10, impode

19,6% 60 000 000,00 1 60 000 000,00

Modificar ‘ Enviar por e-mail ‘ Cerrar ‘ Coplar ‘

Una vez estemos en la ficha del presupuesto, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo
habra que pulsar sobre el boton Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en
caso de estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos
eliminar un presupuesto sea cual sea su estado.
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COPIAR UN PRESUPUESTO

£ PR1211-0004
£ PR1211-0003
£ PR1209-0002 A
i PR1209-0001 A

#3 Cliente1
T2 Cliente1
#2 Cliente2
T2 Cliente 1

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

UO UICIEMDIE 2U1Z
23 diciembre 2012

fin de validez

ciones pago A la recepcion

de entrega

o de entrega (despues ¢

i Clonar presupuesto x

1 de pago

sto Seleccionar un prova srl -

mponible tercero

elIVA

e total ¥ 4 Esta seguro de querer clonar el presupuesto PR1212-0001.19?

’ =)

ipcion - ) IVA P.U. Cant. Dto. Importe

t-001 - Escoba 0% 0,00 1 0,00

223212312334 - aaa 0% 6,38 1 6,38
Modificar ‘ ‘ Enviar por e-mail Cerrar ‘ Elimin

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

Ref. cliente
Empresa
Descuentos

Fecha

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

Forma de pago
Proyecto

Base imponible
Importe IVA

Importe total
\Estado

7% prova srl

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

29 diciembre 2012
A la recepcién

1semana

Pago On Line
A4
6,38 Euros
0,00 Euros
6,38 Euros
[_] Borrador (a validar)

) AR-001 - Escoba
© 11223212312334 - aaa

ARmdie miimiim lmnn Tana ke
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Tras esto tendremos un presupuesto igual al anterior, pero a nombre del tercero que
hayamos decidido. El estado del nuevo presupuesto seréd Borrador y podremos afiadir
o eliminar lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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VER INFORMACION SOBRE UN PRESUPUESTO

Ref. -~

—_  ——

# PR1212-0001.32 A TZabe

# PR1212-0001.31 A 72 PAOLITA XOXOXO0
£ PR1212-0001.30 A 72 mandovi motors

| PR1212-0001.29 72 mandovi motors
#l PR1212-0001.28 72 mandovi motors
£l PR1212-0001.27 2 mandovi motors
_#l PR1212-0001.26 £ “test"

# PR1212-0001.25 A a DU_KA_BANG_01
#l PR1212-0001.24 T2 Ash DU_KA_BANG_01
i PR1212-0001.23 A T2 Ash DU_KA_BANG_01
# PR1212-0001.22 A 72 "test" sadsad

#l PR1212-0001.21 M| 2 656yry6ry6

# PR1212-0001.20 A TZABCD

£l PR1212-0001.19 2 prova srl

L I N =R .. Ann

13 dic. 2012 28/12/2012
13 dic. 2012 28/12/2012
13 dic. 2012 28/12/2012 600
13 dic. 2012 28/12/2012
13 dic. 2012 28/12/2012 90
13 dic. 2012 28/12/2012
11 dic. 2012 26/12/2012
11 dic. 2012 26/12/2012
11 dic. 2012 26/12/2012
11 dic. 2012 26/12/2012
10 dic. 2012 25/12/2012
09 dic. 2012 24/12/2012
09 dic. 2012 24/12/2012
08 dic. 2012 23/12/2012

An 2. Anan AnanIAnan

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

del presupuesto en cualquiera de los listados que hay a
llevara a la seccion de informacion del presupuesto.

Ficha presupuesto ] Contactos/Direcciones |

lo largo de Dolibarr. Esto nos

Notas | Documentos | Log |

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

secciones.

| PESTANA FICHA PRESUPUESTO

Contactos/Direcciones | Notas | Documentos | Log |

Ref.
Ref. cliente

|PR1212-0001.27

Volver al listado &

2 mandovi motors

Empresa
D Este cliente no tiene

relativos por defecto. Este cliente no tiene mas

@V

fijos

113 diciembre 2012
28 diciembre 2012

Fecha
Fecha fin de validez

Ala

c pago

L)

Fecha de entrega

Tiempo de entrega del pedido)

Origen Internet

[Efectivo
|4/01-2012-ACTI - AC

Forma de pago
Proyecto
Base

7 355,00

Euros

Importe IVA
Importe total

1441,58
8796,58

Euros
Euros

Estado

Validado (presupuesto abierto)

%

@ toy car
@ calendar

19,6%
19,6%

©

12,50 500 6 250,00
0,85 1300 1105,00

[ Modificar |

| Enviar por e-mail \e;errar Copiar | Ellmlnar]

Documentos

& ODT templates: Nada ~|

Espafiol Generar | Ref.

Eventos sobre el presupuesto

O e fiCCION,

14/12/2012
14/12/2012

o
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gefinitive ERP

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el presupuesto:

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

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

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

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

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

Ficha presupuesto |

Notas | Documentos | Log |

Ref. PR1212-0001.27 Volver al listado & ©
Ref. cliente F 0 { |
Empresa "' 72 mandovi motors b
Cxigen, Emoresa \Gootacios Jipode,coptacto
= Usuarios MyBigCompany W’/ Doe John ~| Comercial seguimiento presupuesto ~| Afadir
4 Contactos terceros mandovi motors ~| Ningun contacto definido para este tercero ~| Contacto cliente de facturacién presupuesto | Afladir
(Origen Empresa Contactos Tipo de contacto Estado .
Usuario MyBigCompany ~ Doe John Comercial seguimiento presupuesto = a

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

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el presupuesto.

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

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

PESTANA NOTA
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Ficha p | © ] Documentos | Log |
Ref. ‘PR1212-0001 27 Volver al listado
Ref. cliente [ e N
Empresa %2 mandovi motors -
D s Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fijos
Fecha 1 2012 o
Fecha fin de validez 28 diciembre 2012 \/
Nota (publica) { e |4 Presupuesto muy importante )
Nota (privada) (4 9

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

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

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

PESTANA DOCUMENTOS

B Presupuesto Ficha presupuesto Contactos/Direcciones Notas Documentos (1) Log

Ref. PR1401-0001 Volver al listado Q
Ref. cliente

Empresa F2 Cliente 2 e

Ndmero archivosidocumentos 1 0 \/
adjuntos \./

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 83249 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

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

LinkANewFile \e/

~--=

Enlace: | | Etiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ™~ # Tamano ™ # Fecha™ #

-/ PR1401-0001.pdf 81 Kb 23/01/2014 17:06 al

LinkedFiles

Documentos™ # Fecha™#
MoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre el presupuesto:
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(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del presupuesto.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este presupuesto.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los presupuestos.
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ANADIR CONTACTOS A UN PRESUPUESTO

=
| Listado de presupuestos

|#] PR1307-0047
|| PR1307-0046
|#] PR1307-0045
|+] PR1307-0044

N e smm s s sml SR A

Para afiadir contactos a un presupuesto, lo primero sera acceder a la ficha del

presupuesto. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del presupuesto en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

|*] Presupuesto | Ficha presupuesto Contactos/Direcciones Notas Documentos Log

Ref. PR1307-0046
Ref. cliente

Empresa Ei Antonio Fernandez

Volver al listado ¢= =p

& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNamelﬂ\ | Comercial seguimiento presupuestolﬂ\
Contactos terceros | Antonio Fernandez Eﬂ | Ningtin contacto definido para este terceroEﬂ | Contacto cliente de facturacidn presupuestoE]

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en el presupuesto.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PRESUPUESTO

=
.| Listado de presupuestos

—

[-] PR1307-0048 B [} Simildiet Simil- Alema
/|PR1307-0047 B [jaaa 12345

|#] PR1307-0046 . Antonio Fernandez
-] PR1307-0045 gonzalo perez

|| PR1307-0044 B | | Carolina Pavon

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

|¥] Presupuesto | Ficha presupuesto | | Contactos/Direcciones | Documentos | | Log |

Ref. PR1307-0046

Ref. cliente

Empresa || Antonio Fernandez

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene rr
Fecha 15 julio 2013

Fecha fin de validez 30julio 2013

Naota {pablica) V4

Mota (privada) Y4

Una vez en la ficha del presupuesto, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.
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|] Presupuesto

Ficha presupuesto | | Contactosiirecciones | Notas | Documentos | [ Log |

Ref.

Ref. cliente
Empresa
Descuentos

Fecha

Fecha fin de validez

Nota (publica)

MNota {privada)

V4

PR1307-0046 Volver al listado ¢= =

|| Antonio Fernandez
Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.

15 julio 2013
30 julio 2013

nota del presupuestol

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el presupuesto y pulsariamos sobre
Grabar. En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PRESUPUESTO

| SELECCIONAR PRESUPUESTO

—a
| Listado de presupuestos

|#] PR1307-0048 B8] [_;i Simildiet Simil- Alemaniz
|+] PR1307-0047 B] | | aaa 12345

|#] PR1307-0046 g || Antonio Fernandez
|#] PR1307-0045 alo perez

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

|*] Presupuesto | Ficha presupuesto | | Contactos/Direcciones | | Notas |m Log
—

Ref. PR1307-0046 Volver al listado ¢= =p
Ref. cliente

Empresa ki Antonio Fernandez

NUmero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los
archivosfdocumentos adjuntos

8485 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
| Examinar.. el (Tamario maximo: 2048 Kb [ 1)

Archivos y documentos adjuntos

J-] PR1307-0046.pdf 8485 h. 15/07/2013 07:52 x

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

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PRESUPUESTO
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|#] Presupuesto | Ficha presupuesto | | Contactos/Direcciones | | Notas | ‘ Documentos u Log |7

Ref. PR1307-0046

Ref. cliente

Empresa g Antonio Fernandez

Nimero archivosfdocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos 8485 byt /
Adjuntar nuevo archivo/documento

Is'-\dministrador'lEscritoriolDocumento de prueba.tx‘t| Examinar... {Tamafio maximo: 2048 K

Archivos y documentos adjuntos

/-] PR1307-0046.pdf 8485 h.

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PRESUPUESTO

INUMETD Arcnivos!gocumentos agjunos 1
Tamafio total de los archivosidocumentos

adjuntos 0bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
[ Examinar.. | (ERGHAGANGY (T2maio méximo: 2048 Kb (1)

Archivos y documentos adjuntos

de prueba.txt Oh. 261220121813 X‘

Para eliminar un fichero adjunto de un presupuestoo bastara con buscarlo en la lista
de ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PRESUPUESTO

.. Presupuestos

MNuevo presupuesto
Listado
Borrador
Abiertos
Firmado (a facturar)
Mo firmado {cerrada)
Facturado
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un presupuesto, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de presupuestos.

=
i E as de pr

Estadisticas | Por mesiaiio e
N

Filtro 0

Tercero | ] - Nimero por mes

Usuario/Camercial ( [+l 20

Afio \m g W 2012
M 2013

_p G

Afio Ndmero presupuestos  Importe total - Importe medio
2013 26 90 896,40 3 496,02

<)
2012 0 0 0
2011 1 30,00 30,00 0
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oect Nov Dic
2010 3 50,00 16,67
° Impaorte por mes (sin V&)
80000 —
W 2012
M| 2013

60000
40000

20000

0 = U

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nowv Dic

Importe medio

W 2012
M 2013

6000

2000
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Esta es la pantalla de estadisticas de presupuestos:

(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado presupuestos.
(2) Por usuario que ha creado los presupuestos.

(3) Por ano de realizacion de los presupuestos.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun nimero de presupuestos, el
importe de los presupuestos, y el importe medio de los presupuestos.
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CREAR UN PEDIDO DE CLIENTE

CREAR PEDIDO DESDE CERO

Pedidos de clientes
Nuevo pedido

Listado
Estadisticas

Para crear un pedido de cliente, deberemos pulsar sobre Nuevo pedido dentro del
menuU de Pedidos de clientes.

|CREAR PEDIDO A PARTIR DE LA FICHA DEL CLIENTE

[ Tercero | Ficha | Agenda || Categorias ” Documen

Momhre del tercero Cliente 1 = E
Cliente potencialiCliente  Cliente

Cadigo cliente CU1305-0001

Cddigo contable cliente /7 411CU13050001

Direccidn Magistrat Polaco ¢
Cddigo postal f Poblacidn 46701/ Gandia

Pais == Espafia (2)

EMail | 1t
Weh

Teléfono Fax E
Sujeto a VA Si L

MIF intracomunitario
Condiciones de pago

Farma de pago V4

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

Comerciales /8 SuperAdmin

Crear presupuesto | Crearpedido | Crear contrato

En la pestafia Cliente de la ficha del tercero, pulsaremos sobre el boton Crear pedido.

CREAR PEDIDO A PARTIR DE UN PRESUPUESTO
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i Presupuesto [T | © | Notas| Documentos | Log |
Ref. PR1212-0001.10 Volver al listado @ @O
Ref. cliente i
Empresa 72 ABC Co. Pty Ltd
D Este cliente no tiene por defecto. Este cliente tiene 16 131,00 Euros
Fecha 04 2012
Fecha fin de validez 19 2012
C pago Ala
Fecha de entrega
Tiempo de entrega (despues del pedido)
Origen
Forma de pago
Proyecto |4/ P_CLA - Claudio proj
Base 100,00 Euros
Importe IVA 0,00 Euros
Importe total 100,00 Euros
Estado * | Firmado (a facturar)
\Lescripcion
£ aaa 0% 100,00 1 100,00

[ Reabrir ‘ ‘ Enviar por e-mail ‘ Crear factura o abono ‘ [ Clasificar facturado ‘ [ Coplar ‘ l Ellmlnar]

Otro modo de crear un pedido, es haciéndolo a través de un presupuesto. Bastaria
con ir a la ficha del presupuesto y pulsar sobre el boton Crear pedido. Para poder
crear un pedido, el presupuesto debe estar en el estado Firmado.
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—@ _
|| Crear pedido

Borrador
Ref. cliente | |
Cliente | [«
Fecha Iml . #hora
Fecha de entrega | £hora
Condiciones pago | =)=
Forma de pago | =@
Tiempo de entrega | (=l
Origen | =)=
Modelo einstein[+ ]

Nota (puhblica)

MNota {privada)

Crear horrador )

En este punto, deberiamos introducir los datos que creamos convenientes del pedido
y pulsar sobre el botén Crear borrador.

py
|Presupuesto £l PR1211-0001.28
Base imponible 1269,98 \
Total IVA 49,00
Total 1318,98
Crear borrador
Productos y servicios (
Re. Descripcion IVA PU. Cant. _ Dto.
© 00125 - VMWare VMWare license 0% 1000,00 1 0%
2 On_Site_Service - Service work On Site Service Work 0% 0,00 1 0%
@ Tovar11- Auslieferung 0% 0,00 1 0%
F<] aaaaaa aaa aaa a aaaaa aaaaaaa 19,6% 50,00 5 0%
) Tecrep - Tecrep 0% 0,00 1 0%
£ 0000012345 - Product XXX blablabla, ;; 0% 19,98 1 0%

En el caso ge hayamos creado el pedido a través de un presupuesto, veriamos que
aparece la reeferencia del presupuesto y las lineas del pedido. De igual forma,
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cuando hayamos rellenado los datos que creamos convenientes, pulsaremos sobre el

botdn Crear borrador.
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VALIDAR UN PEDIDO DE CLIENTE

< (PROV607) TZabe

< (PROV604) TEAAAA
< (PROV600) TZabe

< (PROV599) TEAAAA
< (PROV598) TZabe

< (PROV597) TEAAAA
< (PROV596) TE3E

< (PROV595) TEAAAA
< (PROV594) 72 "test"
< (PROV593) TZA prova
< (PROV591) T2 ABC Co. Pty Ltd

Para validar un pedido de cliente, deberemos ir a la ficha de un pedido en estado
Borrador. Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados

de Dolibarr.
Proyecto 4
Base imponible 80.000,00€ Margen
Importe VA 0,006 argenes Precio deventa Precio de compra Margen  sobre|
coste]
:mpc':e ::iF 0008 | argen { Productos 0,00 0,00 0,00
LIpore) WUYE Margen 1 senvicios 80.000,00 0,00 30.000,00
Importe total 80.000,00€ Margen total 80.000,00 0,00 80.000,00
Estado [ Borrador (a validar)
Preciode Margen
Descripcién VA PU. Cant. Dto. O sobre Importe
P coste
&2 PVBVB - PBX Virtus| Basico 0%  80.000,00 1 0,00 nfa 8000000 (4 &

(De 03 sep. 2013 a 03 sep. 2014)

Margen
sobre
coste

Precio de
compra

Afadir nueva linea

© Entrada libre del tipo [+]

© Productosiservicios predefinidos ala venta

0% [v] 1 % [ % Afiadir

Si el servicio es de duracidn limitada : De \ E a \ i3]

‘ Validar . Copiar | Eliminar

Desde esta pantalla podremos afadir las lineas del pedido del cliente. Desde (1)
podremos seleccionar si queremos afiadir lineas de productos o servicios que no
tengamos registrados en nuestro sistema Dolibarr o, en cambio, podremos elegir
productos o servicios que si estén incluidos en nuestro sistema. A medida que
vayamos eligiendo los productos, los afiadiremos al pedido pulsando en el respectivo
botdon Anadir. Una vez hayamos introducido todas las lineas deseadas, pulsaremos
sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros de querer validarlo, en caso de
ser asi pulsaremos sobre Si. En caso de no estar seguros, pulsaremos sobre No.
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Ficha pedido | pelones | ContactosiDirecciones | D | Notas | Log|

Ref. C01212-0266
Ref. cliente
Empresa Ti3E

Descuentos Este cliente no tiene d lativos por defi Este cliente no tiene mas d itos fijos disponibl
Fecha 14 diciembre 2012

Fecha prevista de entrega 4
Condiciones pago Ala
Forma de pago Ingreso
Tiempo de entrega

Origen

Proyecto 4
Base imponible 10,00 Euros
Importe IVA 0,55 Euros
Importe total 10,55 Euros
Estado

Descripcion VA PU. Cat  Dto.

@ Producto 1 5,5% 10,00 1

[ Modificar ] [ Enviar por e-mail ‘ [ Enviar producto ‘ [ Crear factura | ‘ Clasificar enviado ‘ ‘ Coplar |

Ya podemos ver nuestro pedido Validado.
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hinitive ERP

ENVIAR LOS PRODUCTOS DEL PEDIDO A UN CLIENTE

o co1212-0266 M|
< co1212-0264 1 M|
< co1212-0262 ¢+ M|
4 co1212-0261.+ A
< C01212-0260 !
< C01212-0258 1.
< co1212-0257 ¢+ M
4 C01212-0256 1.

o

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

(=]

Para realizar un envio de productos, deberemos ir a la ficha del pedido. Nos bastara

con pulsar sobre el hombre del pedido en cualquiera de los listados de Dolibarr. Cabe

destacar, que solo podran realizarse envios de pedidos en estado Validado o Envio

€en Ccurso.

|[ENViO DE PRODUCTOS

N ] Ficha pedldo] Envios/Recepciones | Contactos/Direcciones | Documentos | Notas | L

Ref. C01212-0260

Ref. cliente

Empresa 7% aaa_01

'Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos
'Fecha 04 diciembre 2012

[Fecha prevista de entrega 4

Condiciones pago A la recepcién

'Forma de pago Tarjeta

‘Tiempo de entrega Inmediata

'Origen Contacto comercial

Proyecto 4

Base imponible 100,00 Euros
'Importe IVA 19,60/ Euros
Importe total 119,60 Euros
Estado Validado

Descripcion

@ hjkhjkhjkhjkhjkh

’ Modificar ‘ Enviar por e-malil ‘ Crear factura ‘

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Enviar producto. Otra
opciodn es ir a la pestafia Envios/Recepcion directamente.
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B Pedido de cliente [T mdldo]m c ireccl D Notas | Log |

Ref. /C01212-0260

Ref. cliente

Empresa 7% aaa_01

D |Este cliente no tiene )s relativos por defecto. Este cliente no tiene més fijos

Fecha 04 diciembre 2012 Origen :

Fecha prevista de entrega E] Nota (pablica) :

C pago Ala

Forma de pago Tarjeta

Proyecto 4

Base imponible 100,00 Euros

Importe IVA [ 19,60 Euros

Importe total 119,60 Euros

Estado || Validado

Descripeion Cant. pedida Cant. enviada Quedaporenviar
@ hjknjkhjkhjkhjkh 1 0 1

Nuevo envio
Almacen origen | WAREHOUSEPARIS < h ‘ ! Nuevo envio '

Una vez en esta pantalla, elegiremos el almacén del cual saldran los productos y
pulsaremos sobre Nuevo envio. En el caso de que los productos del pedido
procedieran de diferentes almacenes, habria que hacer un envio por cada almacén.

v Crear un envio

Ref. pedido ] | 4 co1212-0260
'Ref. cliente

Empresa 7% aaa_01

Fecha prevista de entrega 15/12/2012 |[5] |09 ~|H 00 ~|M

Peso kg |
vLargo ' '

Alto v I'm hd|

Fondo

Método de envio Transportista |

N° de seguimiento

Descripcion

@ hjkhjkhjkhjkhjkh 1 1 WAREHOUSEPARIS ~ ~|
\ ,

En esta pantalla rellenariamos los datos que creyesemos necesarios, indicariamos las
cantidades a enviar y pulsariamos sobre Crear. En esta pantalla también podriamos
cambiar el almacén desde el cual vamos a realizar el envio.
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Ficha envio | Contactos/Direcciones |

Ref. (PROV9S5) Volver al listado O ©
Cliente ©%aaa_01

Ref. pedido -l c01212-0260

Ref. cliente

Fecha de creacién 14/12/2012

Fecha prevista de entrega |4]15 2012 09:00
Peso |4

Volumen

Largo =

Alto =

Fondo =

Estado : __|[JBorrador

Método de envio | 4| Transportista

N° de seguimiento A

n

@ hjknjkhjkhjkhjkh 1 1 0 0 &/ WAREHOUSEPARIS

[ vaar ) (tminr ]

Una vez aqui, y cuando nos aseguremos de que todo esta correcto validaremos el
envio pulsando sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros, en caso de ser
asi, pulsaremos Si. De no ser asi, pulsaremos sobre No.

RECEPCION DE PRODUCTOS

Ficha envio | Contactos/Direcciones |

Ref. SH1212-0053 Volver al listado &
Cliente “Zaaa_01

Ref. pedido - c01212-0260

Ref. cliente

Fecha de creacién 14/12/2012

Fecha prevista de entrega 415 2012 09:00

Peso

Volumen

Largo Eil

Alto E]

Fondo E]

Estado =] a enviar o enviados)
Método de envio |4 Transportista

N° de seguimiento Ell

@ hjkhjkhjkhjkhjkh

1 1 0 0

[ Enviar por e-mail ‘ [ Crear factura ‘ [ Cerrar Eliminar |

Cuando tengamos constancia de que nuestro envio ha llegado a su destino,
pulsaremos sobre Nota de recepcion.

Ficha envio | Ficha recepcién ]

Ref. (PROV28)

Cliente 7 %aaa_01

Ref. pedido - €01212-0260

Ref. cliente

Fecha de creacio 14 2012

Fecha real de 15 2012

Estado [ Borrador

\Eloductos Cant. pedida Cant, fecivida
@ hjknjkhjkhjkhjkh 1 i
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En caso de que los datos sean correctos, pulsaremos sobre Validar, para validar la
recepcion de la mercancia.

Ficha envio | Ficha recepcién |

Ref. BL1212-0021

Cliente 7% aaa_01

Ref. pedido < C01212-0260

Ref. cliente \
Fecha de creacién 14 diciembre 2012

'Fecha real de recepcién 15 diciembre 2012 E
Estado ["] validado (productos a enviar o enviados)

) hjkhjkhjkhjkhjkh

Una vez la recepcidn haya sido validada, podremos volver a la ficha del pedido, para
clasificarlo como Enviado. Para ello podemos pulsar directamente sobre el nombre
del pedido en la ficha de recepcion.

- e e e e e e s s em meemee— e meem me—— e —ece— e = —e—g -

04 diciembre 2012
vistadeentrega A4
es pago A la recepcion
pago Tarjeta
1 entrega (=
“‘ Cerrar pedido x|
5 | ¥y ¢ Esta seguro de querer cerrar este pedido? Una vez cerrado, deberé facturarse
mnible
A
tal
— s N AL PU. Cam__ bW
ijkhjkhjkh 3,6% 100,00 1

| Enviar por e-mall | | Enviar producto | | Crear factura | [ Clasificar enviado | J|

Una vez en la ficha del pedido, y tras asegurarnos que todos los posibles envios han
sido recibidos, bastara con pulsar sobre Clasificar enviado. Esto cerrara el pedido y
estara listo para ser facturado.
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0.036 m3
30m
50m
120m
[Cvalidado (productos a enviar o enviados)
Transportista
6544555

10

10 I

(L

INGUER 300 300 300 kg 36000 cm3 (ml)

[ Enviar por e-mail | ‘ Crear factura | Cerrar

Para finalizar el proceso, iremos a la ficha del envio y pulsaremos sobre Cerrar. Esto
dejara el envio clasificado como Procesado.
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MODIFICAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 C01212-0015 2 Cliente1 1941212012
4 (PROV16) 3 Cliente1 1111212012
4 (PROV18) nte1 07/12/2012
4 (PROV17) 2 Cliente1 07/12/2012

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

|BORRADOR

Descripcitn PU. Cant. Dto. Impor'

© PR0-00004 - Productod 200,00 2 400,00 (AR
£ servicio externo 50,00 1 i QEL &

Afiadir nueva linea PU. PU.Total  Cant. Dto.

Tipo:l E‘ Etiqueta[

‘ B3| ]

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

| VALIDADO

Validado

Modificar

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

A FACTURAR/PROCESADO
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178,00|Euros

X A facturar

04 4%

| Enviar por e-mail | [C

Cuando el estado del pedido sea A facturar o Procesado, bastara con pulsar sobre
Reabrir. De este modo el estado del pedido volvera a ser Validado. En este punto

habria que volver al paso anterior para saber como modificar un pedido en estado
Validado.
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ELIMINAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 €01212-0015 2 Cliente1 19/12/2012
4 (PROV16) 2 Cliente1 1111202012
4 (PROV18) TOente 07/12/2012
4 (PROV17) 2 Cliente1 07/12/2012
4012090014 A FECliente2 30/11/2012

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

Ficha pedido | | Envios | ' C Direcci D | 'Notas | Log |

Ref. C01212-0015 Volver al listado Q
Ref. cliente

Empresa £ Cliente1

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

Fecha 07 diciembre 2012

Fecha prevista de entrega [ 4

Condiciones pago Ala recepcidn

Forma de pago Transferencia

Tiempo de entrega

Origen Campafia telefdnica

Proyecto

Base imponible 450,00 Euros

Importe VA 26,50 |Euros

Importe RE 0,00|Euros

Importe IRPF -67,50 Euros

Importe total 408,00 Euros

Estado | walidado

Descripcidn VA PU. Cant. Dto. Importe
© PR0-00004 - Productod 4% 200,00 2 400,00
£ servicio externo 21% 50,00 1 50,00

[ Modificar | [ Enviar por e-mail | | Enviar producto | | Crearintervencion | [ Crearfactura | [ Clasificar enviado | [ Copiar | [ Anular ]

Una vez estemos en la ficha del pedido, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos eliminar un
pedido siempre que no se haya realizado envio de productos.
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COPIAR UN PEDIDO DE CLIENTE

4 C01212-0015 19/12i2012
4 (PROV18) 07112i2012
4 (PROV17) 07112i2012
4 c01209-.0014 A EE Cliente2 301142012
»_51 €01209-0013 A1 EE Cliente2 24j09/2012

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

iible 50,00 Euros
[ Clonar pedido *® ]

Si No

-

Seleccionar un tercero

Y :Esta seguro de querer clonar este pedido C01209-00147

3 —
w

'

o

=

o

[~

=

1 50,00
[ Enviar por e-mail | [ Reabrir | Copiar |§[ 1

Eventos sobre el nedido

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Copiar. Tras esto,
elegiremos cual es el tercero que nos va a hacer el pedido en el desplegable y
finalmente pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre No.
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JETTEEERECN | Ficha pedido | Envios | € Direcci D | 'Notas | Log |

Ref. (PROW21) Volver al listado @ ©
Ref. cliente
Empresa £2 Cliente1

Descuentos Este cliente descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 24 septiembre 201

Fecha prevista de entrega
Condiciones pago

E}
E
E}
Forma de pago 4
E
E}
E

I

Tiempo de entrega
Origen

Proyecto

Base imponible 50,00 Euros
Importe VA 10,50 |Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00|Euros
Impaorte total 60,50 |Euros
Estado [JBorrador {a validar)

Descripcion PU. Cant. Dto. Importe
© PR0-00003 - Producto3 21% 50,00 1 50,00 4R
Afadir nueva linea PU. PU.Total  Cant. Dto.

Tipo:| [+]| Etiqueta|

(21% =] | | | I o J»

Tras esto tendremos un pedido igual al anterior, pero a nombre del tercero que
hayamos decidido. El estado del nuevo pedido serd Borrador y podremos afiadir o
eliminar lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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VER INFORMACION SOBRE UN PEDIDO DE CLIENTE

< (PROV622) TE3E i)
o co1212-0274 M TEvwt £

4 c01212-0273 72 AAAAAAAAIcachofa Mutante £l

< (PROV619) 3wt

d co1212-0272 A 7% AAtest

4 (PROV617) T2ABC and Co this
4 co1212-0211 A “ZAprova 0C30543
4 co1212-0270. ¢ A 72 PRUEBA CLIENTE1 £

< (PROV614) 72 "test"

< (PROV613) 7 £ dsf-ventas

< co1212-0268 ¢ M| T8 test" £

< (PROV611) 72 "test"

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

JZXEEEIT)  Ficha pedido | Envios/Recepciones | Contactos/Direcciones | Documentos | Notas | Log |

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

PESTANA FICHA PEDIDO
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icha pedido c o | Notas | Log]|
Ref. C01212-0273 Volver al listado @ © |
Ref. cliente
Empresa %% AAAAAAAAIcachofa Mutante ° o
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos Mrecto, Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles. N
Fecha 20 diciembre 2012
Fecha prevista de entrega 4
Condiciones pago A la recepcién
Forma de pago Efectivo
Tiempo de entrega Inmediata
Origen
Proyecto 4
Base imponible 20,00 Euros
Importe IVA 0,00|Euros
Importe total 20,00 Euros
Estado Validado
VA PU.  Cant.  Dto. Importe
© 0002CHNC0045 - Memorias 0% 20,00 1 20,00
© asdasd - sdasdasdasd e 0% 0,00 1 0,00
© 000000000012111 - ESTANQUE DE AGUA A 0% 0,00 1 10% 0,00

Modificar Enviar por e-mail ‘ Enviar producto Crear factura ecmslﬂcar enviado Coplar Anular | Eliminar ‘

Documentos

| Modelo_einstein ~| Espafiol M| Generar

. S
<= C01212-0273.pdf 15440 Bytes 20/12/2012 20:54 1@

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacidn general sobre el pedido del cliente:

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

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del pedido asi como
eliminarlo. Segun el estado del pedido, también podremos crear facturas a partir de
él y realizar el envio de productos.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

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

PESTANA ENVIOS/RECEPCIONES
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he dehintive ER

Ficha pedido | c D | Notas| Log |
Ref. C01212-0273 [« X5]
Ref. cliente
Empresa 2 AAAAAAAAIcachofa Mutante o
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene méas descuentos fijos disponibles. il
Fecha 20 diciembre 2012 Origen :
Fecha prevista de entrega 4 _ Nota (pablica) :
Condiciones pago A la recepcién \0/
Forma de pago Efectivo
Proyecto A
Base imponible 20,00 Euros
Importe IVA 0,00 Euros
Importe total 20,00 Euros
Estado Validado
Descripeion Cant. pedida Cant. enviada Quedaporenviar  Stock
© 0002CHNC0045 - Memorias 1 0 1 14
© asdasd - sdasdasdasd g 1 Y 1 o4
© 000000000012111 - ESTANQUE DE AGUA 1 0 1 0 &
Nuevo envio
Almacén origen | e Nuevo envio
-

Tras pulsar sobre la pestafia Envios/Recepciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre el estado del envio del
producto:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los distintos productos que forman el pedido con sus
respectivas cantidades pedidas, enviadas y restantes por enviar.

(3) Desde aqui podremos elegir el almacén de origen del envio, y realizar el envio.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos de clientes.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

JEZAYEEIT)  Ficha pedido | Envios/Recepciones | {fContacto

Documentos | Notas | Log |

Ref. C01212-0273 \ Volver al listado & ©
Ref. cliente \0( { |
Empresa 2 AAAAAAAAICachofa Mutante A4
Qrigen Empresa Contacics Jlpo,de contacto
= Usuarios MyBigCompany W/ Doe John ~| Responsable seguimiento pedido cliente | Afiadir
4 Contactos terceros AAAAAAAAIcachofa Mutante | Ningun contacto definido para este tercero ~| Contacto cliente facturacion pedido | Afiadir
(Origen Contactos Tipo de contacto Estado o
Usuario MyBigCompany = Alain Dupont Responsable seguimiento pedido cliente = a

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

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el pedido.
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(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el pedido, tanto
por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se

muestran los contactos ya afadidos.

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

PESTANA DOCUMENTOS

d Pedido de cliente Ficha pedido Envio Contactos/Direcciones Notas Documentos (1) Log

Ref. C01312-0001
Empresa #2 Cliente 1
MN? de archivos adjuntos 1

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 7751 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

No se ha seleccionado ningdn archivo.

LinkANewFile

Enlace: |

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ™+

J-1c01312-0001.pdf

LinkedFiles
Documentos™ #
MNoLinkFound

Volver al listado Q

o ©

Enviar archivo ~ (Tamafio maximo: 2048 Kh %)

|Meta: \ || Enlace
Tamano™ # Fecha™ #
7751 b. 17112i201317:32 ‘1‘
Fecha™ #

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del pedido.

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos de clientes.

PESTANA NOTA

Ficha pedido | € | o 1ED =

Ref. CO1212-0273 Volver al listado @ © |
Ref. cliente | o
Empresa 72 AAAAAAAA Mutante

Nota (puiblica) | e & e

Nota - (4 4
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Tras pulsar sobre la pestafia Notas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las notas sobre el pedido:

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos.
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ANADIR CONTACTOS A UN PEDIDO DE CLIENTE

—a )
I | Listado de pedidos

|c] CO1307-0020 &
|c] (PROV35)

<] (PROV34)

|c] €O1307-0019 ¢ B
|c] €O1307-0018
|c] CO1307-0017
|c] CO1307-0016 & B

5% ~manns anar . Y

Para afiadir contactos a un pedido de cliente, lo primero sera acceder a la ficha del
pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

|<] Pedido de cliente | Ficha pedido | | Envios/Recepciones | | Documentos | | Notas | | Log |

Ref. C01307-0018 Volver al listado = =p
Ref. cliente
Empresa Q carlos leon

& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameEﬂ | Responsable seguimiento pedido clientelz]\ Anadir
[—

Contactos terceros | carlos leon [+] [carlos leon[+] [ Contacto cliente facturacién pedido [+ Afiadir
——

Contacto tercero Q carlos leon carlos leon Contacto cliente seguimiento pedido

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en el pedido de cliente.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PEDIDO DE CLIENTE

— )
| Listado de pedidos

|c] CO1307-0020 @] [ Simil
|c] (PROV35) ABC
\c| (PROV34) [] ABC:
|c] CO1307-0019 ¢ B inkaf;

<] CO1307-001¢ gy & carlo
] €O1307-0017 & B ALON

- m

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

v || Pedido de cliente | Ficha pedido | | Envios/Recepciones | | Contactos/Direcciones | | Documentos

Ref. C01307-0018 Volver al listado ¢&= =p
Ref. cliente
Empresa Ei carlos leon

Nota (pdhlica)
MNota {privada)

)

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 172



dolibarr® Manual de uso

|<] Pedido de cliente | Ficha pedido | | Envios/Recepciones | | Contactos/Direcciones | | Documentos | ‘ Notas ’ Log

Ref. C01307-0018 Volver al listado ¢= =p
Ref. cliente
Empresa ]fi carlos leon

Nota {pablica)
E] Fuente HTML AL 6 ok
I

1}
)
m

Fuente q Ta...

i
(i
(i
(i
[l
1]
&% Ic
Gl
O
o

 —_
i— =
i=

=

Modificar

nota del pedido|

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el pedido y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PEDIDO DE CLIENTE

|SELECCIONAR PEDIDO DE CLIENTE

—a )
I | Listado de pedidos

|c] CO1307-0020 B (] Simil
|c] (PROV35) ABC
<] (PROV34) ] ABC
|c] CO1307-0019 ¢ B |] inkat

|c] CO1307-0018 _\ |] carlc
1 CO1307-0017 & B —
Para adjuntar o eliminar un documento a un pedido de cliente tendremos que ir a la

ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|<] Pedido de cliente | Ficha pedido | | Envios/Recepciones | | Contactos/Direcciones |7

Ref. C01307-0018 Volver al listado = =p
Empresa l:"i carlos leon
N* de archivos adjuntos 1

Tamafio total de los

archivos/documentos adjuntos 8272 bytes

Adjuntar un nuevo archivo

I Examinar.. el (Tamafio maximo: 2048 Kb [[9)

Archivos y documentos adjuntos

J-]C01307-0018.pdf 8272 h. 03/07/2013 06:27 X

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

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PEDIDO DE CLIENTE
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’ || Pedido de cliente | Ficha pedido | | Envios/Recepciones | | Contactos/Direcciones | | Documentos \ Notas | Log

Ref. C01307-0018 Volver al listado ¢= =
Empresa [ carlos leon

N? de archivos adjuntos 1
Tamafio total de los
archivosfdocumentos adjuntos 8272 bytes /
Adjuntar un nuevo archivo

IAdministrador\EscritoriolDocumento de prueba.txt| Examinar.. SdElE G (Tamarfio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

|J-]€01307-0018.pdf 8272 h. 03/07/2013 06:27 X

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PEDIDO DE CLIENTE

NUMErD arcnivosioocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos Obytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
[ Exeminar.. | (EMGMAGINAY (Taraiio méximo: 2048 Kb ()

Archivos y documentos adjuntos

' Documento de prueba.txt oh. 26/12/201218:13 x

Para eliminar un fichero adjunto de un pedido bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PEDIDO DE CLIENTE

.. Pedidos declientes |

Muevo pedido

Listado
Borrador
Validado
Pdte. Recibir
Afacturar
Procesado

Anulado /
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un pedido de cliente, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de pedidos de cliente.
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M Estadisticas de pedidos de clientes

Estadisticas | Por mesjaiio

Filtro 0 N
Tercero [ E]\ N _4 Nimero de pedidos por mes
UsuatiofComercial | ] e
Afio (20137] N7 — 2012
- M 2013
/ e
g4
Afio Ndmero de pedidos Importe total Importe medio
2013 17 85939,06 5058524
2012 a 0 a
2011 2 20,00 10,00 o
Ene Feb Mar Abr M ay Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
L) | |
Importe total de pedidos por mes (sin IVA)
60000 —
W 2012
50000 2013
40000
30000
20000
10000
. 11
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Importe medio
2000 —] M 2012
| 2013
5000
4000
2000
. N
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic

Esta es la pantalla de estadisticas de pedidos de cliente:

(1) Podremos filtrar por tercero que nos realizé pedidos.
(2) Por usuario que los gestionad.

(3) Por ano de realizacidon de los pedidos de cliente.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.
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(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de pedidos, el
importe de los pedidos, y el importe medio de los pedidos.
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CREAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

CREAR PEDIDO DESDE CERO

Pedidos a proveedor
Muevo pedido
Listado
Estadisticas

Para crear un pedido a proveedor, deberemos pulsar sobre Nuevo pedido dentro del
menul de Pedidos a proveedores.

CREAR PEDIDO DESDE LA FICHA DEL PROVEEDOR

ESRCTEEN  Ficha | | Cliente Agenda | Categorias | Nota | Documentos | Notifications | Log |

Cddigo proveedor SU1209-0001 =

— Productos y senvicios
Cadigo contable pruveedor@ 4015U12080001
Direccidn — >
Cadigo postal f Poblacién Los 5 ditimos pedidos
Pals =Espania U _d CF1209.0002 21/08/2012 Recibido &
Teléfono [Fax - CF1209-0003 2110912012 Recibido parcialmente )
EMail 3 CF1209-0004 21/09/2012 Recibido E
Web 4 CF1209-0001 - Rechazado
Sujeto a IVA si Borrador (a validar) (]
Sujeto a RE Si
Sujeto a IRPF No
NIF intracomunitario 21/09/2012 11 495,00 Pagada B
Enlace miembra Usuatio no vinculado a un miembro 21/08/2012 121,00 Pagada &

‘ Crear pedido ’ Crear factura o abono

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestafia Proveedor y después
sobre el botéon Crear Pedido.
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—a)

Nuevo pedido

Ref. Borrador
Proveedor L1 Proveedor 1

Ref. proveedar |

Nota {puablica)

Nota (privada)

Crear borrador

Desde esta pantalla rellenaremos los datos del pedido y pulsaremos sobre Crear
borrador.
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3 Pedido a proveedor [EEEINIG) pedido| Recepcion de stocks| Comactos;Direcciones| Noi

Ref. {(PROVE)

Ref. proveedar (4

Proveedor T2 proveedor1
Estado (] Borrador (a validar)

AutoriSolicitante = SuperAdmin
Condiciones de pago
Forma de pago

Fecha prevista de entrega
Proyecto

Base imponihle

Importe VA

Importe RE

Importe IRPF

Importe total

Afadir nueva linea - Zona libre
Tipo: v

Afiadir nueva linea - Productosiservicios en venta

En este punto, podremos editar las condiciones de pago, la fecha prevista de
entrega, etc. desde los botones de edicion correspondiente.
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VALIDAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

6& Pedidos a proveedor

Ref.v4 Empresa~a4

d (PROVE) 2 proveedor1
4 (PROVS) T2 proveedor1
< CF1209-0004 TZproveedor1
4 CF1209-0003 T2 proveedor1
< CF1209-0002 TZproveedor1
< CF1209-0001 T2 proveedor1

Para validar un pedido a proveedor, deberemo ir a la ficha de un pedido en estado
Borrador. Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados
de Dolibarr.

Proyecto 4

Base imponible 5.000,00 Euros
Importe VA 0,00 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe total 5.000,00 Euros

Anadir nueva linea

© Entrada libre del tipo [+ o

© Productosfsenvicios predefinidos para comprar |

0% |7 1 % Afiadir

Si el servicio es de duracion limitada : De | |E a @
[Vatiar ) | coviar

Desde esta pantalla podremos afiadir las lineas del pedido a proveedor. Desde (1)
podremos seleccionar si queremos afiadir lineas de productos o servicios que no
tengamos registrados en nuestro sistema Dolibarr o, en cambio, podremos elegir
productos o servicios que si estén incluidos en nuestro sistema. A medida que
vayamos eligiendo los productos, los afiadiremos al pedido pulsando en el respectivo
botéon Anadir. Una vez hayamos introducido todas las lineas deseadas, pulsaremos
sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros de querer validarlo, en caso de
ser asi pulsaremos sobre Si. En caso de no estar seguros, pulsaremos sobre No.
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Direcciones | Notas | D
Volver al listado Q
Ref. proveedor
Proveedor
Estado
Autor/Solicitante
Condiciones de pago 4
Forma de pago 4
Fecha prevista de entrega El
Proyecto 4
Base imponible 20,00 Euros
Importe VA 4,20 Euros
Importe RE 1,04 |Euros
Importe IRPF 0,00|Euros
Importe total 25,24 |Euros
Etiqueta WA PU Cant. Dto. Importe
@ PR0-00002 - Producto2 21% 1,00 20 20,00
[ Modificar | | Aceptar el pedido | | elpedido | | Copiar | [ Eliminar |

Ya podemos ver nuestro pedido Validado.
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ACEPTAR/RECHAZAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

Q Pedidos a proveedor

Ref.va Empresa~a4

4 CF1212-0005

2 (PROV5)

4 CF1209-0004

< CF1209-0003
- CF1209-0002
4 CF1209-0001

™

TZproveedor1
T2 proveedor1
TZproveedor1
T2 proveedor1
TZproveedor1
T2 proveedor1

Para aceptar o rechazar un pedido de proveedor deberemos ir a la ficha del pedido.
Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de los

listados de Dol

2 Pedido a proveedor

ibarr.

Ficha pedido | Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Notas | Do s

Ref.

CF1212-0005

Ref. proveedor

4

Proveedor

#2proveedor1

Estado

| Ivalidado

Autor/Solicitante

2 SuperAdmin

Condiciones de pago

Forma de pago

Fecha prevista de entrega

Proyecto

I [ [ [N

Base imponible

20,00 Euros

Importe [VA

4,20 Euros

Importe RE

1,04 Euros

Importe IRPF

0,00 Euros

Importe total

25,24 |Euros

@ PR0-00002 - Producto2

PU. Cant. Dto. Importe
21% 1,00 20 20,00

Nacrnimantne

Modificar Aceptar el pedido Rechazar el pedido

Ya en la ficha del pedido, podremos ver la informacidon del pedido y decidir si lo
aceptamos o lo rechazamos. Dependiendo de nuestra decision pulsaremos sobre
Aceptar el pedido o sobre Rechazar el pedido. En ambos casos se nos preguntara si
estamos seguros. En caso de ser afirmativo pulsaremos sobre Si, en caso contrario
pulsaremos sobre No.

PEDIDO APROBADO
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TR dl  Ficha pedido | Recepcion de stocks |  C irecci | Notas |

Ref. ‘CF1 212-0005 Volver al listado &
Ref. proveedor Ell

Proveedor £2Proveedort

Estado "] Aprobado

AutoriSolicitante = SuperAdmin

Condiciones de pago 4

Forma de pago 4

Fecha prevista de entrega 4

Proyecto A

Base imponible 20,00 |Euros

Importe VA 4,20|Euros

Importe RE 1,04|Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe total 25,24|Euros

Efiqueta VA PU. Cant. Dto. Importe

© PR0-00002 - Producto2 21% 1,00 20 20,00

[ Enviar por e-mail | [ Crear factura | ff Anular el pedido
Jocumentos
LLLE muscadet El- Espafiol E’_ Generar Realizar pedido
&CF1212-0005.pdf 7923 Bytes 1912120121554 R | |Fecha pedido 1911212012 5]
Método de pedido (E-Mail v
Comentario |

‘ Realizar pedido i

Cuando aceptemos el pedido, este pasara a estado "aprobado". Ahora podremos
ponerle fecha al pedido, elegir el método y realizar el pedido pulsando sobre el botén
correspondiente. Desde aqui también se nos da opcion a anular el pedido pulsando
sobre Anular el pedido. Cuando el pedido se haya realizado, pasara al estado
Pendiente de recibir.

PEDIDO RECHAZADO/ANULADO

T EEYICI et  Ficha pedido | Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Notas | ' Documentos | =Seguimiento

Ref. CF1212-0005
Ref. proveedor

Proveedor %2 Proveedor1
Estado [ Rechazado
AutoriSolicitante = SuperAdmin

Condiciones de pago 4

Forma de pago E]

Fecha prevista de entrega 4

Proyecto

Base imponible 20,00 |Euros

Importe VA 4,20 Euros

Importe RE 1,04 Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe total 25,24 |Euros

Etiqueta 1WA PU. Cant. Dto. Imp|
@ PR0-00002 - Producto2 21% 1,00 20 2(

_— (=

Una vez que el pedido haya sido rechazado/anulado, siempre tendremos la
posibilidad de devolverlo al estado validado pulsando sobre Reabrir.
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RECIBIR LOS PRODUCTOS DEL PEDIDO DE UN PROVEEDOR

4 CF1212-0005 T2 Proveedor1
4 (PROVS) T2 Proveedor1
4 CF1209-0003 2 Proveedor1
4 CF1209-0004 Proveedor1
< CF1209-0002 T2 Proveedor1

Cuando queramos introducir en el sistema la recepcién de mercancias de un pedido a
un proveedor, deberemos dirigirnos a la ficha del pedido. Para ello bastara con pulsar
sobre la referencia del pedido en cualquiera de los listados de Dolibarr.

TEProveedor1
"I Pendiente de recibir
19 diciembre 2012 00:00
E-Mail
2 SuperAdmin
4
4
4
4
20,00 |Euros
4,20|Euros
1,04 Euros
0,00|Euros
25,24 Euros
1A P Cant. Dto. Importe
21% 1,00 20 20,00
[ Enviar por e-mail | [ Crear factura | | Copii
7923 Bytes 1912i201215:54 A& |Fecha de entrega 1911212012 |[E]
Envio Parcial E‘
Comentario
[Recepcion |

Una vez en la ficha del pedido, podremos marcar la fecha de la recepcion, si el envio
ha sido total, parcial, no se ha recibido nunca o ha sido cancelado. Una vez hayamos
introducido los datos de la recepcidn, pulsaremos sobre el boton Recepcion. Si el
envio ha sido "total", el estado del pedido pasara a Recibido. Si ha sido "parcial", el
estado sera Recibido parcialmente. En el caso que sea "no se ha recibido nunca" o
"cancelado" el estado sera Anulado.
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TRl Ficha pedido | Recepcion de stocks | C: irecci | 'Notas | D
Ref. CF1212-0006 o
Proveedor £2Proveedor 2
Estado "I Pendiente de recibir
Fecha 19 diciembre 2012 00:00
Método EMail
ici 2 SuperAdmin

Cant. pedida Cantidad desglosada Cant. enviada
@ PRO-00008 - producto sin iva 1 1
Ci io: Recepcidn del pedido a proveedor CF1212-0006 ,

f

Para que se modifique el stock tras la recepcion del pedido, deberemos ir a la
pestafia Recepcion de stocks. Una vez alli introduciremos la cantidad recibida vy el
almacén donde se ha recibido la mercancia. Cuando los datos sean correctos,
pulsaremos sobre Desglosar.
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MODIFICAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

4 (PROVT) T2 Proveedor 2
< CF1212-0006 2 Proveedor 2
4 CF1212-0005 \ edor1
4 (PROVS) T2 Proveedor1
< CF1209-0003 T2 Proveedor1

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

BORRADOR

PU. Cant Dio. Importe

PU. Cant Dto.

Afiadir nueva linea - Productosfservicios en venta

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

|VALIDADO

_Walidado

Modificar

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

RECHAZADO
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HEer. proveedor

Proveedor #2proveedor1
Estado X Rechazado
AutoriSolicitante 2 SuperAdmin

Condiciones de pago

Forma de pago

Fecha prevista de entrega 4

Proyecto E]

Base imponible 1500,00 Euros

Importe VA 315,00|Euros

Importe RE 0,00|Euros

Importe IRPF 0,00|Euros

Importe total 1 815,00|Euras

Etiqueta VA Lol Cant. Dto.
€} PRO-00001 - Articulo 1 21% 10,00 100 1
<} PRO-00002 - Producto2 21% 1,00 500

Reabrir

Cuando el estado del pedido sea Rechazado, bastara con pulsar sobre Reabrir. De
este modo el estado del pedido volvera a ser Validado. En este punto habria que
volver al paso anterior para saber como modificar un pedido en estado Validado.

OTROS ESTADOS

En cualquier otro estado, los pedidos no podran ser modificados.
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ELIMINAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

< CF1209-0001
4 CF1212-0007
< CF1212-0006
4 CF1212-0005

T2 Proveedor1

oveedor 2
T2 proviedor 2
T2 proveedor1
T2 proveedor1

19M12i2012
191212012
191212012
191212012
081172012

¥_& (PROV5)

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

9 Pedido a proveedor Fichapedi(lo| Recepcion de stocks | ContactosDirecciones | Notas Documemosl Seguimiento

Ref. CF1208-0004
Ref. proveedor &
Proveedor #2proveedor1

Estado [ Recibido

Fecha 21 septiembre 2012 00:00
Método Correo

Autor/Solicitante 2 SuperAdmin
Condiciones de pago
Forma de pago

Fecha prevista de entrega
Proyecto

Base imponible 100,00 Euros
Importe VA 21,00 Euros
Importe RE 0,00|Euros
Importe IRPF 0,00|Euros
Importe total 121,00|Euros

Volver al listado @ ©

[ [

Etiqueta VA PU. Cant. Dto.  Importe
© PRO-00001 - Articulo 1 21% 10,00 10 100,00 ‘

[ Enwiar por e-mail | [ Reabrir | [ Crearfactura | [ Copiar |

Nacimantac

Una vez estemos en la ficha del pedido, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No . Podremos eliminar un
pedido sea cual sea su estado.
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COPIAR UN PEDIDO A PROVEEDOR

< CF1212-0007 T2 Proveedor 2 191212012
4 (PROVS) oveedor1 081172012
< CF1209-0004 Tipr or1 211092012
< CF1209-0002 T2 Proveedor1 211092012

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

=)
[ 100.00 Euros

_[ Clonar pedido x }

b ;Esta seguro de querer clonar este pedido CF1209-0004?

- Cant. Dto. Importe
rticy 10 100,00
— Si No
cnvrarpure-man——| Reabrir | [ Crear factura | [

Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el botén Copiar. Tras esto, para
copiar el pedido, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre
No.

g Pedido a proveedor Ficlm|1e(|ido| Recepcion de stocks Contactos/Direcciones Notas D Seguimi |

Ref. {PROVE) Volver al listado @ ©
Ref. proveedor
Proveedor 2 proveedor1
Estado [JBorrador (a validar)
AutorSolicitante 2 SuperAdmin
Condiciones de pago
Forma de pago

Fecha prevista de entrega
Proyecto

Base imponihle 123,97 |Euros
Importe VA 26,03 |Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe total 150,00|Euros

(| [ [

Dto. Importe

© PRO-00001 - Articulo 1 12,39669 10

Afiadir nueva linea - Zona libre

Tras esto tendremos un pedido con las mismas lineas y el mismo proveedor que el
anterior. El estado del nuevo pedido sera Borrador y podremos afiadir o eliminar
lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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VER INFORMACION SOBRE UN PEDIDO A PROVEEDOR

< (PROV364) 7% Abeceda = demo
< (PROV363) 7 £ Analfabet = demo
< (PROV362) T8 vdw = demo
< CF1212-0080 7 £ SRR Motors = demo
< CF1212-0079 \ 72 A New Supplier = demo
< (PROV359) 7% A New Supplier = demo
4 (PROV358) 7 health = demo
< (PROV357) 7% health = demo

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

e td Ficha podldo] Recepcién de stocks | Contactos/Direcciones | Notas | Documentos | Seguimiento |

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

PESTANA FICHA PEDIDO

Pedido a proveedor Recepcién de stocks | C | Notas| D | |
Ref. CF1212-0080 Volver al listado & ©
Ref. proveedor 4/GR
Proveedor 2 SRR Motors 0 ‘yeg‘
Estado Validado had
Autor/Solicitante  Doe John
Condiciones de pago 430 dias
Forma de pago 4| Efectivo
Fecha prevista de entrega | 4|27 diciembre 2012
Proyecto |4/01-2012-ACTI - AC
Base imponible 47 540,00 Euros
Importe IVA 1 886,60 Euros
Importe total 49 426,60 Euros
Etiqueta IVA Bl Cant. Dto. Importe
@ Karizma Bike....has huge demand e 4% 48 000,00 1 2% 47 040,00
£ 3 months free service A 4 1% 500,00 1 500,00

Modificar ‘ [ Aceptar el pedido eRecnazar el pedido Eliminar |
- .

Documentos
Modelo muscadet | Inglés (India) M| Generar

I3 CF1212-0080.pdf 15421 Bytes 14/12/2012 21:00 j_\o/

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacién general sobre el pedido a proveedor:

(1) Se muestra la informacion general del pedido.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el pedido junto con su precio.
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(3) Con estos botones podremos modificar los datos del pedido asi como eliminarlo.
Segun el estado del pedido, también podremos aceptarlo o rechazarlo, asi como
crear facturas o recibir las mercancias.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

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

PESTANA RECEPCION DE STOCKS

(X IOE d  Ficha pedido | ffRecepcion de stocks§ C | Notas| D |
Ref. CF1212-0076 00
Proveedor 7 cadbury o
Estado Pendiente de recibir 0 A
Fecha 21 diciembre 2012 00:00 had
Método EMail
Autor/Solicitante ~ Doe John
Descripcion Cant.pedida  Cantidad desglosada Cant. enviada Almacen
© Gehaeuse - Label gehaeuse 10 e 10 WAREHOUSEHOUSTON ~|
4
Comentario : Recepcion del pedido a proveedor CF1212-0076
Desglosar e
N

Tras pulsar sobre la pestafia Recepcion de stocks esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre el estado de la recepcion de
los productos:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los distintos productos que forman el pedido con sus
respectivas cantidades pedidas. Podremos elegir las cantidades recibidas y el lugar
donde se almacenaran.

(3) Pulsado sobre desglosar introduciremos en el sistema las cantidades recibidas.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedores.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

LTIl Ficha pedido | Recepcién de stocks | Notas | Documentos | Seguimiento |

Volver al listado ) Q

Ref. CF1212-0076
Proveedor 72 cadbury Q e
N

(Origen Empresa Contacos Tipo de contacto
= Usuarios MyBigCompany Doe John j Responsable seguimiento pedido a proveedor j Afiadir
4 Contactos terceros cadbury _v‘ Ningun contacto definido para este tercero L] Contacto proveedor facturacién pedido L] Afiadir
Origen Empresa e Tipo de contacto Estado
Usuario MyBigCompany ~ Doe John Responsable seguimiento pedido a proveedor ] a
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Tras pulsar sobre la pestafa Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con el pedido:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el pedido.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el pedido, tanto

por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

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

PESTANA NOTA

Ficha pedido |  Recepcion de stocks | C | ..} ) o
Ref. CF1212-0076 Volver al listado & ©
Proveedor 72 cadbury o
Estado Pendiente de recibir a -
Fecha 21 diciembre 201200:00 %
Método E-Mail
Autor/Solicitante " Doe John
Nota (publica) ] e Ei { e
Nota (privada) - 4 A4

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

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

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

PESTANA DOCUMENTOS
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d Pedido a proveedor Ficha pedido Contactos/Direcciones Etiquetas Notas Documentos (1) Seguimiento

Ref. CF1401-0001 Volver al listado (-]
Proveedor #2Proveedor 1

Estado B Recibido @
Fecha 23 enero 2014 00:00 o

Método E-Mail 4

AutoriSolicitante = SuperAdmin

Ndmero archivosfdocumentos adjuntos 1

l’z;’z:roostotal de los archivosidocumentos 83425 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionada ningin archivo. Enviar archivo | (Tamafio méximo: 2048 Kb %)

LinkANewFile N
Enlace: | | Etiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ¥~ Tamarno™ Fecha™ #

JL\CF1401-0001.|)(“ 81 Kh 2310172014 11:14 &

LinkedFiles
Documentos ™=« Fecha™#
MNoLinkFound

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del pedido.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este pedido.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedor.

PESTANA SEGUIMIENTO

Ficha pedido | Recepci6n de stocks | C Notas | Di |
Ref. CF1212-0076 Volver al listado & © |
Proveedor 72 cadbury e
Estado |PTE de recibir )
Fecha 21 diciembre 2012 00:00 o
Método E-Mail A
Autor/Solicitante ~ Doe John l
Estado Autor Comentario
21/12/2012 00:00 [”] Pendiente de recibir = demo
21/12/2012 16:02 I”] Aprobado = demo
10/12/2012 06:34 Validado @ = demo
10/12/2012 06:32 [[I Borrador (a validar) = demo

Tras pulsar sobre la pestafia Seguimiento, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los estados por los que ha pasado el pedido a proveedor:
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(1) En esta zona se muestra la informacion general del pedido.

(2) Aqui se muestran los distintos estados por los que ha pasado el pedido, asi la
fecha, comentario y usuario que realizo el cambio.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los pedidos a proveedor.
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ANADIR CONTACTOS A UN PEDIDO A PROVEEDOR

—o )
| Pedidos a proveedor

|c] CF1307-0007 [ ] inkafarma ]
|c] (PROV22) aaa

|c| CF1306-0006 || pay-pal

[ﬂ CF1306-0005 ABC and Co

<] (PROV19) | FFF SARL

|c] (PROV18) pal

|c] (PROV17) Q Belin SARL

|c| (PROV16) Vendeur de chips

Para afiadir contactos a un pedido a proveedor, lo primero sera acceder a la ficha del
pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

L] Pedido a proveedor | Ficha pedido | | Recepcion de stocks Contactos/Direcciones Notas | | Documentos | | Seguimiento |

Ref. CF1306-0005 Volver al listado ¢= =
Proveedor ] ABC and Co

& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameEﬂ\ Responsahle seguimiento pedido a proveedor| |

Contactos terceros | ABC and Co [+]/es3 ante [+ [ Contacto proveedor facturacion pedido [

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en el pedido a proveedor.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PEDIDO A PROVEEDOR

—a )
| Pedidos a proveedor

p—

<] CF1307-0007 (] inkafz
<] (PROV22) aaa
<] CF1306-0006 (] pay-p:

<] CF1306-0005 Ca
Para afiadir o modificar una nota sobre un pedido a proveedor tendremos que ir a la

ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

L] Pedido a proveedor | Ficha pedido | I Recepcion de stocks | | Contactos/Direcciones |m]

Ref. CF1306-0005
Proveedor ] ABC and Co
Estado <7 Recibido
Fecha 08 junio 2013 00:00
Método Teléfono
AutorfSolicitante A Doe John

Nota (piiblica) V4
MNota (privada) /

Una vez en la ficha del pedido, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.
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|<] Pedido a proveedor | Ficha pedido | | Recepcion de stocks | | Contactos/Direcciones | ’ Notas l | Documentos | | Seguimiento |

Ref. CF1306-0005 Volver al listado = =p
Proveedor (] ABC and Co

Estado <7 Recibido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

Autor/Solicitante 2 Doe John

Nota {pahlica)
El Fuente HTML & o« 48 ruene N 729

i
[
111
[l
1]
2]
[
H
o
[»

B I U scX, X284 @ ==

nota del pedidal

Nota (privada) V4

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el pedido y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ninglin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

|SELECCIONAR PEDIDO DE CLIENTE

= )
| Pedidos a proveedor

—

\c] CF1307-0007 [ inkafi
|c] (PROV22) aaa
|c] CF1306-0006 L] pay-p

|c| CF1306-0005 BCi
=1 (PROV19) FS
Para adjuntar o eliminar un documento a un pedido a proveedor tendremos que ir a

la ficha de un pedido. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del pedido en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

<] Pedido aproveedor [Fichapedido | | Recepcion de stocks | [ ContactosDirecciones | | Notas

Ref. CF1306-0005 Volver al listado ¢= =
Proveedor {1 ABCand Co

Estado 7 Recihido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

Autor/Salicitante A2 Doe John

Nimero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los archivos/documentos adjuntos 8236 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

I Examinar... {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

-] CF1306-0005.pdf 8236 h. 09/06/2013 02:28 X

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

pedido.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PEDIDO A PROVEEDOR
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(<] Pedido aproveedor | Fichapedido | [ Recepcion de stocks | [ ContactosDirecciones | [ Notas | | Documentos | |

Ref. CF1306-0005 Vo
Proveedor [] ABC and Co

Estado <7 Recibido

Fecha 08 junio 2013 00:00

Método Teléfono

Autor/Solicitante £ Doe John

Ndamero archivosidocumentos adjuntos 1

Tamafio total de los archivosidocumentos adjunt 236 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

lAdministradorlEscritorio'lDocumento de pruebatxt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb [ )

Archivos y documentos adjuntos

<1 CF1306-0005.pdf 8236 h. 09/06/2013 02:28

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

INUMEero arcnivos/gocumentos adjunios L
Tamafio total de los archivos/documentos 0 bytes
adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/d;

[ Examinars _ (Tamafio méximo: 2048 Kb [ )

Archivos y documentos adjuntos

l ' Documento de prueba.txt 0h. 26/12/201218:13 x

Para eliminar un fichero adjunto de un pedido bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ESTADISTICAS DE UN PEDIDO A PROVEEDOR

MNuevo pedido
Listado
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un pedido a proveedor, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de pedidos a proveedor.

|| Estadisticas de pedidos a proveedores

Estadisticas | Por mes/aiio 6

Filtro °
Tercero ‘ Eﬂ - Ndmero de pedidos por mes
UsuariofComercial | ] 2_re
Afio (2013 e e ) 2012
/ W 2013
_p@m™ -
: 1.0
Afio Ndmero de Importe Importe
pedidos total medio
2013 2 118264 501,32 0.5
2012 0 0 0
2011 0 0 0"
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
2010 2 400,00 200,00
o Importe total de pedidos por mes (sin IVA)
N 2000
W 2012
W 2013
1500
1000
500
o |
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Importe medio
2000
W 2012
2013
1500 _
1000
500
. .
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Esta es la pantalla de estadisticas de pedidos a proveedor:

(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado pedidos.
(2) Por usuario que los gestionad.

(3) Por ano de realizacion de los pedidos a proveedor.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de pedidos, el
importe de los pedidos, y el importe medio de los pedidos.
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CREAR UNA INTERVENCION

Intervenciones
Nueva intevencién

Listado \

Para crear una intervencion, deberemos pulsar sobre Nueva intervencion en el menu
Intervenciones.

\f" Crear intervencién

Tercero Dolores Fuertes de Barriga (Cliente)

Ef
=) A

Ahora seleccionaremos el tercero al que se le va a hacer la intervencion y
pulsaremos sobre el botén Crear borrador.

Ficha | Agenda | Categorias | SMS | Nota| Documentos | Notificaciones |

'Nombre del tercero Dolores Fuertes de Barriga Q O!| Resumen
‘Codigo cliente CU1210-100098 T
Cédigo contable cliente |4

Direccién

'Cédigo postal / Poblacion

Pals I Wallis y Futuna

Teléfono |Fax

EMail ‘

‘Web

Sujeto a IVA Si

'NIF intracomunitario

'Condiciones de pago 4

'Forma de pago 4

Descuento relativo |4 Ninguna
'Descuento fijo |4 Ninguna
'Nivel de precios 41
‘Comerciales 4 = Doe John

Crear presupuesto { Crear pedido Crear intervencién
|

Otro modo de hacerlo, es ir directamente a la ficha del tercero, pestafia Cliente y
pulsar sobre el botén Crear intervencion.
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JEEETTEEREGEN  Ficha pedido | ContactosDirecciones | Documentos | Notas | Log |

Ref. C01212-0561

Ref. cliente Intervencion FI1211-0280

Empresa 72 Genoveva Micha Oyana

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene nr
Fecha 04 diciembre 2012

Fecha prevista de entrega
Condiciones pago

Forma de pago

Tiempo de entrega

Qrigen

Proyecto

Base imponible 40,00 Euros
Impaorte VA 8,40 Euros
Impaorte total 48,40 Euros
Estado | validado

£ S000005 - Senvicio Asistencia Técnica {15 minutos)

‘ Modificar I | Enviar por e-mail I Crear factura | [

Otro modo de hacerlo, es ir a la ficha de un pedido de cliente, y pulsar sobre Crear
intervencion.

fv Crear intervencién

Tercero 7% Dolores Fuertes de Barriga
Ref. FI1212-0001
Descripcién

Proyecto ~|

Modelo por defecto soleil ~|
Nota (pablica)

Nota (privada)

Rellenaremos los datos que creamos convenientes en la siguiente pantalla y
pulsaremos sobre Crear borrador.
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Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. F11212-1986 Volver al listado & O

Empresa 7 % Dolores Fuertes de Barriga

Duracién total 01:20

D £

Proyecto 4

Estado ]

Desplazamiento hasta el cliente 21/12/2012 08:00 01:20 4 b §

\Descripcion (o110 | —1
)

Resolucién de la incidencia

[2112/2012 | (5] |08 ~|H 20 ~|M 2 ~[H 15 x|m Afiadir

Validar

Documentos

ﬂmleil . Espafiol =l Genear
/| F11212-1986.pdf 14929 Bytes  21/12/201216:44 R

En esta pantalla iremos afiadiendo los distintos conceptos de la intervencion,
especificando su hora de inicio y su duracidn. Pulsando sobre Afiadir, iremos
afiadiendo lineas a la intervencion.
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VALIDAR UNA INTERVENCION

@ FI1209-0001 % prova srl servizio
@ F11210-0002 7% Bartek

% F11212-1986 7 £ Dolores Fuertes de Barriga

@ FI1212-1986 Wores Fuertes de Barriga

2 FI11209-0001 ; va srl servizio
@ F11209-0001 7% prova sri servizio
@ FI1209-0001 % prova srl servizio

Para validar una intervencidn, lo primero que tenemos que hacer es acceder a la
ficha de la intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

BRI TV | VINAUWY IS YEIUIT | IWas | wuuinews | vy |
Ref. FI11212-1986 Volver al lit
Empresa 7% Dolores Fuertes de Barriga
Duracién total 03:35
Descripcién 4 |
Proyecto .

Estado (] Borrador ]
1Bescripcion Facha Dutacion,
Desplazamiento hasta el ciler‘ T T 08:00 01:20 (4
Resoluci6n de la incidencia 08:20 02115 [4

v ¢ Esta seguro de querer validar esta intervencion? | w

Una vez en la ficha, y tras asegurarnos que todos los datos son correctos,
pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara si estamos seguros, en caso de ser asi
pulsaremos Si. En el caso contrario, pulsaremos No.
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& Ficha intervencion Flcha] Contacto Intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. F11212-1986

Empresa 7 £ Dolores Fuertes de Barriga
Duracién total 03:35

Descripcién 4

Proyecto 4

Estado ["]validado

e —————————————————

Desplazamiento hasta el cliente
Resolucién de la incidencia

Aqui podemos ver nuestra intervencion ya validada.
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MODIFICAR UNA INTERVENCION

@ F11209-0001 7% prova sri servizio
& F11210-0002 7% Bartek

3 F11212-1986 7 £ Dolores Fuertes de Barriga

@ FI11212-1986 WOres Fuertes de Barriga

[ FI11209-0001 ; va srl servizio
& F11209-0001 7% prova sri servizio
@ FI1209-0001 7% prova srl servizio

Para modificar una intervencion, lo primero que tenemos que hacer es acceder a la
ficha de la intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

|BORRADOR

w
21/12/2012 08:00 0120 4 R ¥
i

21/12/2012 08:20 02: A

112/2012 |[Z] 00 |H 00 +|M 1 ~|H 0 ~m Afiadir

Una vez en la ficha de la intervencion, podremos modificar, eliminar o afiadir nuevas
lineas con los botones correspondientes.

VALIDADO
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Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. Fl11212-1986

mpresa 7% Dolores Fuertes de Barriga
Juracion total 03:35

Yescripei6n 4
>royecto , —
istado . Modificar intervencin x

m ¥ 4 Esta seguro de querer modificar esta intervencion? Fecha

)esplazamlenﬁ 21/12/2012 08:00
Resolucién de 21/12/2012 08:20

|

Una vez en la ficha de la intervencidon, deberemos pulsar sobre el boton modificar. Se
nos preguntara si estamos seguros. En caso afirmativo, la intervencidon pasara a
estado "Borrador" donde podra ser modificada.
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ELIMINAR UNA INTERVENCION

@ FI1209-0001 7% prova srl servizio
& F11210-0002 7% Bartek

% F11212-1986 7% Dolores Fuertes de Barriga

@ FI1212-1986 WOres Fuertes de Barriga

% F11209-0001 ; va srl servizio
& F11209-0001 7% prova sri servizio
@ FI1209-0001 7% prova srl servizio

Para eliminar una intervencion, lo primero que tenemos que hacer es acceder a la
ficha de la intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

21/12/2012 08:00 01:20
21/12/2012 08:20 02:15

Modificar I ’ Enviar por e-mail ‘ [ Crear factura ‘

Una vez en la ficha de la intervencidn, pulsaremos sobre el boton Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros de ello, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si. En
caso contrario, pulsaremos sobre No.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA INTERVENCION

@ Listado de intervenciones

. Ret.v.  Empresa
— ——e
5 F11306-0007 [ Awnaro Bert
i FI1306-0005 B Client salo1
& FI1305-0004 [ Awnaro Bert
&3 FI1305-0003 ABC and C«
&3 FI1305-0003 % Ce
&3 FI1007-0002 ABC and C

LD rrann= Anna SR e et mmes

Para anadir o modificar una nota sobre una intervencién tendremos que ir a la ficha
de una intervencidn. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
intervencion en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

& Ficha intervencion | Ficha | | Contacto intervencion || Documentos | | Log |

Ref. FI1305-0003
Empresa [] ABC and Co
Nota (plblica) /" ublic NOTE
Nota (privada) 7 v private note

Una vez en la ficha de la intervencidn, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.

Nota {puhblica)

Mota (privada) Y4
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Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la intervencidn y pulsariamos sobre
Grabar. En caso de no querer hacer ningln cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA INTERVENCION

| SELECCIONAR INTERVENCION

M Listado de intervenciones

5 F11306-0007 || Anaro Ber
& FI1306-0005 Client salo
&3 F11305-0004 || Anaro Ber

&3 F11305-0003 ABC and C
54 F11305-0003 Mﬂd c
Para adjuntar o eliminar un documento a una intervencion tendremos que ir a la

ficha de una intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
intervencion en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

vﬁ Ficha intervencion | Ficha | | Contacto intervencion | | Notas |

Ref. FI1305-0003
Empresa |1 ABCand Co
Numero archivosidocumentos adjuntos 1

Tarnafio total de los archivosidocumentos

adjuntos 8076 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

l Examinar... el G (Tamafio maximo: 2048 Kb [ ()

Archivos y documentos adjuntos

|J<|FI11305-0003.pdf 8076 h. 18/05/2013 1

Una vez en la ficha de la intervencidn, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en
el menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a

esta intervencion.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA INTERVENCION
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B3R Ficha intervencion | Ficha | | Contacto intervencion | | Notas | ’ Documentos | | Log |

Ref. FI11305-0003
Empresa (] ABCand Co
Namero archivosfdocumentos adjuntos

Tarmafio total de los archivosidocumentos bytes
adjuntos
Adjuntar nuevo archivo/documento
|6.dministrador\Escritorio'lDocumento de prueba.t<t| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

Documentosva ... Temaior. _____ Fechaz.

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA INTERVENCION

INUMEero arcnivos/gocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos Obytes

Adjuntar nuevo archivo/d
[ Examinar.. | (ERGRAINEY (Taraiio méximo: 2048 Kb ()

Archivos y documentos adjuntos

' Documento de prueba.txt oh. 26/12/201218:13 x

Para eliminar un fichero adjunto de una intervencién bastara con buscarlo en la lista
de ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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VER INFORMACION SOBRE UNA INTERVENCION

@ FI1209-0001 7% prova srl servizio
@ F11210-0002 7% Bartek

[ FI1212-1985 7% Fernando

@ FI1212-1985 7% Fernando

2 FI1209-0001 e prova sri servizio
@ F11209-0001 % prova srl servizio

@ FI1209-0001 7% prova srl servizio

Para ver la informacion de una intervencion nos bastara con pulsar sobre la
referencia de la intervencion en cualquiera de los listados que hay a lo largo de
Dolibarr. Esto nos llevara a la seccion de informacion de la intervencion.

CCINCITIC)  Ficha | Contacto intervencién | Notas | Documentos | Log |

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

PESTANA FICHA

& Ficha Intervencion @ Contacto Intervencién | Notas | Documentos | Log |

Ref. F11212-1985 Volver al listado @ ©
Empresa 7 2 Fernando o
Duracién total 03:55 o A" 4
|Descripcion A 4
Proyecto
Estado [T validado
Eacha
D al lugar de la inci 211212012 17:25 01:15
Resoluci6n de la incidencia e 21/12/2012 18:40 02:40
S
Modificar | [ Enviar pore-mallomearfaclura | [ Etiminar ‘
Documentos
Modelo soleil ~| Espafiol | Generar
/- FI11212-1985.pdf 15051 Bytes  21/12/201217:27 &

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la intervencion:

(1) Se muestra la informacion general de la intervencion.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen la intervencién junto a sus datos.
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(3) Con estos botones podremos modificar los datos de la intervencion asi como
eliminarla. Segun el estado de la intervencion, también podremos crear una factura a

partir de ella.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el pedido.

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

PESTANA CONTACTO INTERVENCION

[ELEILCOTEl  Ficha | (fContacto intervencién ) Notas | Documentos | Log |

Ref. F11212-1985 o Volver al listado @ O
Empresa %% Fernando A " 4 Ael
N
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto
2 Usuarios MyBigCompany Doe John | Responsable seguimiento de la intervencién | Afiadir
4 Contactos terceros | Fernando | gNingun contacto definido para este tercero | Contacto cliente facturacion intervencion | Afadir
Origen Empresa Contactos Tipo de contacto Estado
Usuario MyBigCompany = Firstname SuperAdminName Responsable seguimiento de la intervencién = a

Tras pulsar sobre la pestafia Contactos intervencion esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con la intervencion:

(1) En esta zona se muestra la informacidn basica sobre la intervencion.

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos las intervenciones.

PESTANA NOTA

EGC IOl Ficha | Contacto intervencién | @ Documentos | Log |

Ref. FI1212-1985 g Volver al listado &
Empresa \0/

©

2 Fernando

Nota (publica) 4
Nota (privada) \Q' 4 ;Qg

©

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

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre la intervencion.
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(2) En esta zona se muestra las notas sobre la intervencion.

(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una intervencion.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos las intervenciones.

PESTANA DOCUMENTOS

B Ficha intervencion Ficha Contacto intervencion Notas Documentos (1) Log

Ref. (PROWV1)
Empresa £2 Cliente 1
Ndmero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archivo

LinkANewFile \e/

Volver al listado

o

{Tamario maximo: 2048 Kb %)

Enlace: | | Etiqueta: |

Archivos y documentos adjuntos

|| Enlace

)

Documentos >+ Tamano ™ #

2 (PROVA).pdf 0h. 1911212013 18:15 R
LinkedFiles

Documentos™ Fecha™#

MNoLinkFound

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos de la intervencion.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta intervencion.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos las intervenciones.
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ANADIR CONTACTOS A UNA INTERVENCION

.| Listado de intervenciones

. Ref.v.  Empesa v
[ |

E FI11306-0007 Q Alvaro Bernal

g F11306-0005 Client salon invidivdt
5 F11305-0004 || Anaro Bernal

& FI1305-0003 ABC and Co

& FI1305-0003 | ABC and Co

& F11007-0002 C and Co

& F11007-0001 || BeliMSARL

& FI1007-0001 Belin SARL

Para afiadir contactos a una intervencion, lo primero sera acceder a la ficha de la
intervencion. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la intervencidon en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

B3 Ficha intervencion | Notas | I Documentos | I Log |

Ref. FI1305-0003 Volver al listado 4= =
Empresa || ABC and Co

‘Q, Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameEﬂ | Responsable seguimiento de la intervencion|=|

Contactos terceros | ABC and Co [v] [eszante [+] | Contacto cliente facturacion intervencidn [v]

Una vez en la pestafia Contacto intervencidén, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en la intervencion.
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CREAR UN CONTRATO

CREAR CONTRATO DESDE CERO

MNuevo contrato

Listado \

Servicios

Para crear un contrato, deberemos pulsar sobre Nuevo contrato dentro del menud de
Contratos.

|CREAR CONTRATO DESDE LA FICHA DEL CLIENTE

£ Tercero | Ficha | Agenda | | Categorias | | Nota | | Documentos | | Log |

Nombre del tercero Alvaro Bernal &= _
Cadigo cliente CU1305-0006
Cddigo contable cliente
Direccidn CiFalsa 123
Cddigo postal i Poblacidn 41021 7 Sevilla \ﬂ PR1306-0024 19/06/2013
Pais == Espafia () |#| PR1306-0015 /&, 0370612013
Teléfono 954000000 Fax 954111111 E] PR1305-0013 & 28/05/2013
EMail correodeprueba@gmail.com |#] PR1305-0008 20/05/2013
Weh
Sujeto a VA Si
Sujeto a RE No le] C01307-0016 0140712013
Sujeto a IRPF No E] (PROV17) 11/0652013
NIF intracomunitario |c] CO1305-0004 2000512013
Condiciones depagy & <] €O1305-0003 13/05/2013
Forma de pago V4
Descuento relativo /” Ninguna |c| CT1305.0001  20/05/2013 1 Senvicios
Descuento fijo / Ninguna
Comerciales /" 2. Doe John
Enlace miembro Usuario no vinculado a un miembro lﬂ F11306-0007
E] FI1305-0004
& (PROV57) 25/06/2013
lj (PROV54) 11/0652013
| (PROV43) 20/05/2013 10
E] FA1305-0028 20/05/2013

Crear contrato

Una vez en la ficha del tercero, pulsaremos sobre la pestafia Cliente y después sobre
el botén Crear contrato.

Crear honorario | Facturar pedi

Crear intervencion

Crear presupuesto

Crear pedido
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CREAR CONTRATO DESDE UN PRESUPUESTO

# Presupuesto Ficha presupuesto Contactos/Direcciones Notas (1) Documentos (1) Log
Ref. PR1408-0187
Ref. cliente 00012
Empresa #2 Andorra Turisme
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispc
Fecha 15 septiembre 2014
Fecha fin de validez 15 octubre 2014
Condiciones pago Alarecepcidn
Fecha de entrega 23 septiembre 2014
Tiempo de entrega (despues del pedidao) 2 semanas
Origen Internet
Forma de pago Transferencia
Proyecto
Base imponible 14.260,00€ >
argenes Precio de venta
Importe [VA 2.994 60€
Importe RE 0,00€ Margen f Productos 0,00
Margen f Servicios 14.260,00
Importe IRPF 0,00€  Margen total 14.260,00
Importe total 17.254 BO€
Estado Firmado (a facturar)

VA

PU.

Cant.

Dto.

£ BLIKHLKJHLKJH KLIJHKHH LKJHLKJHLKHIUYOIUY KJMRILKJ OIUJ POL) O1J 0J

£ IUPOIUPIOU OIUPOIUPOIU POOIUPOU POOIUOOUOP POU

21%
21%

10,00
15,00

1
1000

5%

’ Reabrir ’ ‘ Enviar por e-mail | ‘ Crear pedido | Crear contrato Crear factura o abonc

Una vez en la ficha del presupuesto, pulsaremos sobre el botdn Crear contrato.

CREAR CONTRATO DESDE UN PEDIDO
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4 Pedido de cliente Ficha pedido Envio/Recepciones Contactos/Direcciones Notas (1) Documentos (1) Log
Ref. C01409-0134
Ref. cliente ANDORRA PRUEBA
Empresa £2 Andorra Turisme
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.
Fecha 15 septiembre 2014
Fecha prevista de entrega 23 septiembre 2014
Condiciones pago Ala recepcion
Forma de pago Transferencia
Tiempo de entrega 2 semanas
Origen Internet
Proyecto [4 PJ1306-0015 - asdf
Base imponible 14.260,00€ Pree
Importe VA 2.994,60€ LELLEIEE Precio de venta i~
IERIETGE LTS Margen / Productos 0,00
poHel iR 0.00€ targen f Semicios 14.260,00
Importe total 17.254,60€ margen total 14.260,00
Estado [ validado
Descripcion IVA PU. Cant. Dto. Prce:
£ BLIKHLKJHLKJH KLIJHKHH LKJHLKJHLKHIUYOIUY KIMRILKJ O1UJ POL) O1J 0J 21% 10,00 1
£ 1UPOIUPIOU OIUPOIUPOIU POOIUPOU POOIUOOUOP POU 21% 15,00 1000 5%
| Modificar ’ ’ Enviar por e-mail ‘ ‘ Crear intervencion I I | Crear factura ‘ ‘ Clasificar enviado | ‘ Copial
Una vez en la ficha del pedido, pulsaremos sobre el boton Crear contrato.
lc] Crear contrato
Ref. |CT1307-0006 J
Cliente |1 Awaro Bernal
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Comercial imiento del contrato | Firstname SuperAdminName|» |
Comercial firmante del contrato | Firstname SuperAdminNameEﬂ
Fecha (1610772013 |
Proyecta ( ]
[E] Fuente HTML | A g ruente ¥ 729
B I U X, x*| A @ | iZ EE = iE A
Nota {(pdblica)
[Z] Fuente HTML FERE-3 & g Fuente 3 Ta 3
B I U =X, X2 A~ @  I= = iE | E E & HE O =
MNota (privada)
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En este punto, rellenaremos los datos que creamos convenientes y pulsaremos sobre
Crear
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VALIDAR UN CONTRATO

=G
Listado de contratos

|c| CT1307-0006
|| CT1307-0005 \
Para validar un contrato, deberemos ir a la ficha de un contrato en estado Borrador.

Para ello bastara con pulsar sobre su nombre en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

d Contrato Ficha contrato Contactos/Direcciones Notas Documentos Log
Ref. (PROVE4) Volver al listado Q@ ©
Cliente 3 Cliente nuevo-campus
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Estado [IBarrador
Fecha 18/09/2014 00:00
Proyecto PJ1409-11136 - Proyecto nuevo -campus
[Servicio no 1 VA P.U. Cant. Dto.
Contrato para proyecto nuevo-campus 21% 0,00 1 EL 1

Fecha prevista puesta en servicio: 20 sep. 2014 &4 - Fecha prevista fin del servicio: 30 sep. 2014

Anadir nueva linea VA PU. Cant. Dto.

© Entrada libre del tipo =] >°z

© senvicios predefinidos para vender | |
21% [+ 1 % Afiadir

-

Validar J ‘ Cerrar todos los servicios | [Eliminar ]

Fecha prevista puesta en servicio ‘ [ Fecha prevista fin del servicio ‘ E

Desde esta pantalla podremos afiadir las lineas del contrato. Desde (1) podremos
seleccionar si queremos afadir lineas de servicios que no tengamos registrados en
nuestro sistema Dolibarr o, en cambio, podremos elegir servicios que si estén
incluidos en nuestro sistema. A medida que vayamos eligiendo los servicios, los
afiadiremos al pedido pulsando en el respectivo botdn Afiadir. Una vez hayamos
introducido todas las lineas deseadas, pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara
si estamos seguros de querer validarlo, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si. En
caso de no estar seguros, pulsaremos sobre No.
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ELIMINAR UN CONTRATO

=\
- Listado de contratos

|<| CT1307-0006 \
|| €T1307-0005

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

Ref. CT1307-0006 Volver al listado 4=
Cliente ] Aivaro Bernal
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Estado ~ Borrador
Fecha 150752013 00:00
Proyecto V4
Servicio no 1
= 002 - bodega No.2 21% 250 1 L7 R
000,00
Fecha prevista puesta en servicio: Desconocido - Fecha prevista fin del servicio: Desconocido

(21%] | T

Fecha prevista puesta en servicio J Fecha prevista fin del servicio J

Ref. 0 efiqueta ;| \

-

Fecha prevista puesta en servicio | J Fecha prevista fin del servicio | |

Cerrartodos los servicios

Validar

Eliminar
N’

Una vez estemos en la ficha del contrato, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botdn Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No.
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ACTIVAR/CERRAR SERVICIOS DE UN CONTRATO

_‘ .
.| Listado de contratos

|<| CT1307-0006 \
|c| CT1307-0005

Para activar/cerrar los servicios de un contrato, lo primero sera acceder a la ficha del
contrato. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Servicio no 1

= 002 - hodega No.2 21% 250 1 Tt/ R
000,00
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 /&, - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013

Estado del servicio: 7 Inactivo

Fecha real puesta en servicio: Fuera de servicio a

Para cambiar el estado de un servicio, deberemos pulsar sobre el botdén de edicion
del estado.

ACTIVAR

Servicio no 1

& 002 - hodega No.2 21% 250 1 L7
000,00
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 A, - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013

Estado del servicio: 7 Inactivo
Fecha real puesta en servicio: Fuera de setvicio

Fecha activacidn del servicio [15/07/2013 | Fecha prevista fin del servicio 13140772013 | ar |

Comentario | | nular

Para modificar el estado a "En servicio, no expirado", deberemos modificar la fechas
fechas en caso de que sea necesario y pulsar sobre Activar. En caso de no querer
hacer ningun cambio, pulsaremos sobre Anular.

| CERRAR
]

e 002 - bodega No.2 21% 250 1 L AR
000,00

Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 31 jul. 2013
Estado del servicio: 7 En setrvicio, no expirado
Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

Fecha real fin del servicio (151072013 |

Comentario |
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Una vez el servicio esté activo, para cerrarlo deberemos indicar la fecha de cierre del
servicio y pulsar sobre Cerrar.
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VER INFORMACION SOBRE UN CONTRATO

= .
Listado de contratos

| f

|<| CT1307-0006
|c| CT1307-0005

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

¢ Contrato | Ficha contrato ‘ | Contactos/Direcciones | | Nota | I Documentos | | Log |

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

PESTANA FICHA CONTRATO
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lc| Contrato Contactos/Direcciones | | Nota | | Documentos | | Log |

Ref. CT1307-0005 Volver al listado ¢= =
Cliente (] Anna Ramos Franco

Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponib@
Estado 1Senicios: 07 19 0% 05

Fecha 15/07/2013 00:00 0

Proyecto ya

Servicio no 1

= STPD1- STPD1024/128 21% 107,43802 1 L W
Servicio de transporte de datos a través de red inalambrica {1024kbsi128kbs)
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 15 jul. 2014

Estado del servicio: 4 En senvicio, no expirado e Y4

Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

2%] | .

n del servicio | \

Fecha prevista fi

Fecha prevista puesta en servicio |

Ref. o etiqueta : | | e
N\

O e |

Fecha prevista puesta en servicio | | Fecha prevista fin del servicio | |

Crearfactura )| Cerrartodos 10s semicios

Factura asociada \o‘
|| FA1307-0041 1510712013 107 44 v 4

-] (PROV81) 15/07/2013 107,44 pd

Base imponible 214,88

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre el contrato:

(1) Se muestra la informacion general del contrato.

(2) Aqui se muestran las lineas que componen el contrato junto con su precio y el
estado en que se encuentran.

(3) Con estos botones podremos eliminar los datos del contrato. Segun el estado del
contrato, también podremos cerrar todos los servicios a la vez o crear facturas a
partir del contrato.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con el contrato.

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

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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lc| Contrato | Ficha contrato Contactos/Direcciones ) | Nota | | Documentos | | Log |

Ref. CT1307-0005 0 Volver al listado 4= =
Cliente (] Anna Ramos Franco 4 o
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispunibv

& Usuarios MyBigCompany | Firsthame SuperAdminNameE]\ | Comercial seguimiento del comratolzﬂ
Contactos terceros | Anna Ramos Franco [+] [Anna Ramos Francov] [ Contacto cliente de facturacion del contrato[x
Usuario MyBigCompany & Doe John \e/ Comercial firmante del contrato 7 x®
Usuario MyBigCompany 2 Doe John Comercial seguimiento del contrato 7 xR

Tras pulsar sobre la pestafa Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con el contrato:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el contrato.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el contrato,

tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

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

PESTANA NOTA

Lc] contrato [[Ficha contrato | [ ComtactosDirecciones

Ref. CT1307-0005 o Volver al listado &= =
Cliente || Anna Ramos Franco N °
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponiblev
Nota (piblica) e Z e

AN 5 AN

Nota {privada) &

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

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.
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PESTANA DOCUMENTOS

d Contrato Ficha contrato Contactos/Direcciones Notas Log

Ref. CT1401-0002 Volver al listado Q
Cliente 2 Cliente con IRPF o e

NOmero archivosidocumentos 0 \/ \/
adjuntos

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos e

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningln arcte Enviar archivo | (Tamafio maximo: 2048 Kh %)

LinkANewFile
Enlace: | | Etiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos

Tamano ™ #

Mo hay documentos guardados en este directorio ]

LinkedFiles
Documentos™ # Fecha™ #
NoLinkF ound ]

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del contrato.

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los contratos.
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ANADIR CONTACTOS A UN CONTRATO

=
Listado de contratos

|c| €T1307-0006

|| €T1307-0005
|| €T1306-0004 \
Para afiadir contactos a un contrato, lo primero sera acceder a la ficha del contrato.

Para ello bastara con pulsar sobre la referencia del contrato en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

le] Contrato | Nota | | Documentos | | Log |

Ref. CT1307-0005 Volver al listado ¢= =
Cliente {1 Anna Ramos Franco
Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene més descuentos fijos disponibles.

g, Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameE[\ | Comercial seguimiento del contratnlzﬂ Afadir )
—t
Contactos terceros | Anna Ramos Franco Eﬂ | Anna Ramos Francolﬂl | Contacto cliente de facturacion del coniratoEﬂ Afadir
Usuario MyBigCompany & Doe John Comercial firmante del contrato ¥ R
Usuario MyBigCompany & Doe John Comercial seguimiento del contrato 7 b 4

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en el contrato.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN CONTRATO

—
M Listado de contratos

|<| CT1307-0006 K [ ] AnaroB
|c| CT1307-0005 Anna Ra
|c] €T1306-0004 [] Esther ¢

[l rT420& NNNR 4 Anna Ra

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

le| Contrato | Ficha contrato | | Contactos/Direcciones ocumentos | | Log |

Ref. CT1307-0006

Cliente (] Awaro Bernal

Descuenta Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas d
Nota (pablica) V4

MNota {privada) V4

Una vez en la ficha del contrato, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.

Nota {puhblica)

MNota (privada) 7

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el contrato y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN CONTRATO

| SELECCIONAR CONTRATO

— .
.| Listado de contratos

— a—

|<| CT1307-0006 |_] Anaro Berni
|| CT1307-0005 \ Anna Ramos
|c] CT1306-0004 [ Esther G.

|| CT1306-0003 Anna Ramos

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

L/ Contrato | Ficha contrato | | Contactos/Direcciones | | Nota | [ Log

Ref. CT1307-0006
Cliente (] Avaro Bernal
Numero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamaﬁo total de los archivos/documentos 0 bytes

adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento
l Examinar.. Sl GGG (Tamafio maximo: 2048 Kb [ )

Archivos y documentos adjuntos
No hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha del contrato, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el

menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a este
contrato.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN CONTRATO
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le| Contrato | Ficha contrato | | Contactos/Direcciones | | Nota | l Documentos ‘ | Log |

Ref. CT1307-0006
Cliente (] Aivaro Bernal
Namero archivos/documentos adjuntos 0

Tarmafio total de los archivosidocumentos

adjuntas 0 bygs /
Adjuntar nuevo archivo/documento
l&dministrador\EscritoriolDocumento de prueba.txt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb |

Archivos y documentos adjuntos

MNo hay documentos guardados en este directorio

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

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN CONTRATO

INUMEro arcnivosigocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivosidocumentos

adjuntos 0'bytes

Adj nuevo archivo/d
| Examinar... _ (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

D de prueba.txt 0h 26/12i201218:13 X

Para eliminar un fichero adjunto de un contrato bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.

GESTION FINANCIERA

INTRODUCCION FINANCIERA

COMERCIAL  FINANCIERA 3

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

Los conceptos basicos a tener en cuenta en este mddulo son:
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- Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion de
compraventa.

- Donacion: Una donacion es la accion de dar fondos u otros bienes materiales, de
forma desinteresada.

- Honorario: Sueldo que se da a alguien para cubrir un gasto extraordinario como
una comida o un viaje.

- Impuestos: El impuesto es una clase de tributo regido por derecho publico. Se
caracteriza por no requerir una contraprestacion directa o determinada por parte de
la administracion hacendaria.

Nueva factura

|| Area contabilidadtesoreria @

Recurrentes uscanunafacturaa cliente. Las 3 dltimas facturas aclientes modificadas mporte total) | Fecha modif
Pendientes @ AV1307-0002 {1 Cliente 1 4210 08072013 9
Pfgr"s [ FA1307-0000 B (3 Cliente 1 1210 080702013 9
nformes - ————
Eetanictioa [ AS1307-0002 (] Cliente 1 4210 08072013 ¥
Nueva factura Las 3 lltimas facturas de proveedore: Ca porte total . Fecha modif
Pendientes ] (PROV4) ] Proveedor 1 000 110772013 5
Pagos [] (PROV3) (] Proveedor 1 847  21/06/2013 5/
|| (PROV2) (] Proveedor 1 8470 21/0812013 5

Estadisticas

(ltimos honorarios modificados. te o kilometros Fecha modi
w1 2 SuperAdmin 150 31/05/2013

[ Terceros = (PROV10) 1] Cliente 1

( o Total

Comados
— @ : — - R E IR
[l productos/Servicios [} (PROV2) ] Proveedor 1 || FA1306-0001 | Cliente 1 12,10 0,00 7
& [l PROV3) [ Proveedor 1 8470 | Fa1306.0002  B] [ Cliente 1 1845 0,00 57
B Ref, producto proveedor r; (BROV4) [ Proveedor 1 0,00 7] FA1306-0003 (3 Cliente 1 31,46 0,00 57
. otal 93,17 = E N
' [ AV1307.0001 B (] Cliente 1 12,10 0,00 7
|| FA1307-0007 [ Cliente 1 12,10 0,00 77
[ FA1307-0008 B [ Cliente 1 12,10 0,00 57
Dolibarr 3.4.0 Total (Queda por cobrar: 73,81) 73,81 000 |

act edores pendientes de pago (1 te tota
=] SI1306-0001 g Proveedor 1 7,00 0,00 57
Total (Queda por pagar: 7,00) 7,00 0,00 |

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el mddulo de Financiera:

(1) Desde este submenu lateral (FACTURAS A CLIENTES), podremos crear una nueva
factura a cliente, obtener un listado de las facturas o estadisticas sobre las facturas.
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The defintive ERP

(2) Desde este submenu lateral (FACTURAS DE PROVEEDOR), podremos crear una
nueva factura de proveedor, obtener un listado de facturas o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (PEDIDOS FACTURABLES), podremos agrupar en una sola
factura varios pedidos que estén en estado a facturar.

(4) Desde el subment de DONACIONES podremos introducir sonaciones que reciba
nuestra empresa.

(5) El submenti HONORARIOS nos permitira crear nuevos honorarios o ver un listado
con todos los honorarios y sus estadisticas.

(6) En el submenu IMPUESTOS Y CARGAS podremos introducir los pagos de
impuestos que realice nuestra empresa, asi como ver listados y estadisticas.

(7) Desde el submenu INFORMES podremos ver informes sobre el estado de
nuestras finanzas.

(8) En el submen MARGENES podremos ver cuales son los margenes obtenidos
agrupados por cliente, producto o comercial.

(9) Busqueda de Facturas, Honorarios y donaciones, por "referencia" o por "otro"
(nombre), aparecera un listado con los resultados.

(10) Listados de las ultimas facturas, donaciones, etc. asi como las uUltimas acciones
realizadas.
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CREAR UNA FACTURA A CLIENTE

CREAR UN FACTURA DESDE CERO

Facturas a clientes
Nueva factura

Recurrentes
Pendientes
Pagos

Informes
Estadisticas

Para crear una factura a cliente, deberemos pulsar sobre Nueva factura en el menu
Facturas a clientes.

|CREAR UNA FACTURA DESDE LA FICHA DEL TERCERO

£l FI1210-0001-test 01:00 Validado [[J
2l blablabla Borrador []
4 jgihg Borrador []
£l (PROV1287) 14/12/2012 0,00 Borrador []
] FA1212-0503 11/12/2012 10 290,00 Borrador [_]
£l (PROV1251) 11/12/2012 0,00 Borrador [
£ (PROV1211) 28/11/2012 58,60 Borrador []
’ Crear intervencién | [ Crear honorario | [ Facturar pedidos ’ ‘ Crear factura o abono ‘

En la ficha del cliente, pulsaremos sobre la pestafia Cliente. Ahora bastara con pulsar
sobre el botdn Crear factura o abono.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PRESUPUESTO
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|#] Presupuesto | Ficha presupuesto ‘ | Contactos/Direcciones | | Notas | | Documentos | Log

Ref. PR1307-0044 Volver al listado = =p
Ref. cliente

Empresa Q Carolina Pavon

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

Fecha 14 julio 2013

Fecha fin de validez 29 julio 2013

Condiciones pago Alarecepcion

Fecha de entrega 18 julio 2013

Tiempo de entrega (despues del pedido) 1 semana

Origen

Forma de pago Efectivo

Proyecto V4

Base imponihle 660,00 Euros

Impaorte VA 0,00 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe total 660,00 Euros

L= Cambio de disco rigido para notebook 0% 660,00 1 660,00

Crear pedido Copiar

Reabrir § Enviar por e-mail Crearfactura o abono

Para crear una factura a partir de un presupuesto, deberemos ir a la ficha de un
presupuesto cuyo estado sea Firmado y pulsar sobre Crear factura o abono.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PEDIDO DE CLIENTE
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(] Pedido de cliente | Fichapedido || ContactosDirecciones | | Documentos || Notas || Log

Ref. CO1306-0001

Ref. cliente

Empresa || Cliente 1

Desclerios Este cliente no tigng descuentos relativos por defecto. Este cliente tiene 13,31 Eur
(descuentos, anticipos..)

Fecha 21 junio 2013

Fecha prevista de

entrega 7z

Condiciones pago Alarecepcion

Forma de pago
Tiempo de entrega

Qrigen

Proyecto 4

Base imponihle 10,00€

Importe VA 2,10€

Importe total 12,10€

Estado

jil 001 - Producto 1 1% 10

Para crear una factura a partir de un pedido de cliente, deberemos ir a la ficha del
pedido de cliente y pulsar sobre el boton Crear factura. El pedido debera estar en
estado a facturar.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN CONTRATO
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lc| Contrato | Ficha contrato

|

Ref. CT1307-0005 \
Cliente Q Anna Ramos Franco

Descuento Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispo
Estado 18enicios: 07 19 05 09

Fecha 15/07/2013 00:00

Proyecto V4

Serviciono1 ||

e STPD1- STPD1024/128 21% 107,43802 1
Servicio de transporte de datos a través de red inalambrica {1024kbsf1 28kbs)
Fecha prevista puesta en servicio: 15 jul. 2013 - Fecha prevista fin del servicio: 15 jul. 2014

Estado del servicio: 7 En servicio, no expirado
Fecha real puesta en servicio: 15 jul. 2013

21%[] 1 0

Fecha prevista puesta en senvicio J Fecha prevista fin del semvicio |

Ref. o etiqueta :

Fecha prevista puesta en servicio | Fecha prevista fin del servicio

Crearfactura ' Cerrartodos |os

Para crear una factura a partir de un contrato, deberemos ir a la ficha del contrato y
pulsar sobre Crear factura.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UNA INTERVENCION

B3 Ficha intervencion

Ref. FI1305-0004 Volver al lista(
Empresa ] Avaro Bernal

Duracidn total 01:30

Descripcion V4

Proyecto 7z

Estado L Validado 2

Arreglar lavadora 200052013 16:00 01:30

Modificar viar pore-mail | Crearfactura

Documentos

soleil|v| Espafiol | Generar

Para crear una factura a partir de una intervencion, deberemos ir a la ficha de una
intervencion y pulsar sobre Crear factura. El estado de la intervencidon debera ser
Validado.
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V Nueva factura

Ref. |Borrador

Cliente T2 234rew

Tipo (®)Factura estandar i
(OFactura de anticipo i/
(OFactura rectificativa de la factura | v ¥
(O Abono para corregir la factura | v |V

Este cliente tiene un descuento por defecto de 2% (Editar descuento relativo).

Descuentos Este cliente no tiene méas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo).
Fecha 2111212012 | [5] Ahora
Condiciones pago A la recepcion id|
Forma de pago Efectivo ~|
Proyecto . ~|
Modelo crabe |
Nota (publica)
4
Nota (privada)

Y

En esta pantalla deberemos elegir el tipo de factura, fecha, condiciones de pago, etc.
Una vez hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre Crear borrador.
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COPIAR UNA FACTURA A CLIENTE

_. .
.| Facturas a clientes

|| FA1308-00308 15/08/2013 14/09/2013
| | FA1308-0029 :} /082013 13/08/2013
|| FA1307-00348] 26/ 26/07i2013

L5 raaanT anaall)  AcsaTiAAa A ACIATIAAA A

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

ponible 55 140,00 Euros Queda por pagar | 57 489,60
WA 10 620,60 Euros

RE 0,00 Euros

[RPF p Q274 NN Cuvae

total [ Clonar factura x

@ ;Esta seguro de gquerer clonar esta factura?

ICUCTO A 50,00 1100 10% 49 500,00

IDUCTO B 30,00 200 6% 5 640,00
Modificar | Enviar por e-mail

tos Eventos sobre lafactura

Clasificar ‘Abandonado’ Copiar
N—

crabely Esnafiol =

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botdon Copiar. Tras esto, para
copiar la factura, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre
No.
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| Facturaacliente | Fichafactura | | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | | Documentos |

Ref. (PROVE3) Volver al listado ¢= =
Ref. cliente V4

Empresa Ei LOPEZ LOPEZ, ISABEL ({Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo)
Fecha /13 agosto 2013 Cuenta bancaria mporte

Condiciones pago /7 Alarecepcion Nada

Fecha limite de pago /" 13 agosto 2013 ‘Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) 0,00
Forma de pago V4 Facturado| 57 489,60
Base imponible 55 140,00 Euros Queda porpagar{____ 57 489,60
Importe VA 10 620,60 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -8 271,00 Euros

Importe total 57 489,60 Euros

Estado / Borrador (a validar)

Proyecta V4

[l PROCUCTO A 21% 50,00 1100  10% 4950000 / ¥ i
[l PRODUCTO B 4% 3000 200 6% 564000 7 R i

Tipo: | =

1% A %

Si el senvicio es de duracion limitada : De [ J a J

Ref. o etiqueta : |

Tras esto tendremos una factura con las mismas lineas y el mismo cliente que el
anterior. El estado de la nueva factura sera Borrador y podremos afiadir o eliminar
lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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MODIFICAR UNA FACTURA A CLIENTE

=
-"'”1 Facturas a clientes

. -e

|| FA1308-00308 | 15/08/2013 14/09/2013
|| (PROV83) 13/08/2013 13/08/2013
5] FA1308-0029M 1310872013
B FA1307-00348| 26/07/2 26/07i2013
| -] FA1307-00328] 26/07/2013 26/07i2013
1 FA1307-0031891  19/07/2013 1710972013

Para modificar una factura a cliente, lo primero que tenemos que hacer es acceder a
la ficha de la factura que esté en estado Borrador o Pendiente de cobro. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

BORRADOR

Margen
sobre Importe
coste

Descripcién . : . Precio de
compra

£ 0000023424 - Senvicio Maniobra persona

Anadir nueva linea . i 5 IEEECES
compra
© Entrada libre del tipo| =l
© Productosisenvicios predefinidos a la venta | .
[21% ] 1 | % ( l% | Afadir
Si el senvicio es de duracion limitada : De | |E@ a | @

‘ Validar | ‘ Copiar ‘ | Convertir en recurrente ‘ { Eliminar ]

Una vez en la ficha de la factura, podremos modificar, eliminar o afiadir nuevas
lineas con los botones correspondientes.

PENDIENTE DE COBRO
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24 JUnio 2u1 3 Ya pagado (exciul
Domiciliacion
20,00 Euros
Devolver factura a borrador X

® i Estd seguro de gquerer devolver |a factura FA1306-0035 al estado borrador?

i Si | No P
i(Anpl .

Modificar |

Eventos sobre la factura

=nviar por e-mail

Una vez en la ficha de la factura, deberemos pulsar sobre el botén modificar. Se nos
preguntara si estamos seguros. En caso afirmativo, la intervencién pasara a estado
"Borrador" donde podra ser modificada.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA FACTURA A CLIENTE

@ Facturas a clientes

| B |

|| FA1308-00308 | 15/08/2013 14/0952013
|| (PROVS3) % 13/08/2013
|| FA1308-00298 ] 13/08/201 131082013
| ] FA1307-00348] 26/07/2013 26/0712013
|~| FA1307-003288 26/07/2013 2610772013

Para afladir o modificar una nota sobre una factura a cliente tendremos que ir a la
ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|Z] Factura a cliente | Ficha factura | | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | Documentos | | Log |

Ref. (PROVE3)

Ref. cliente

Empresa Lj LOPEZ LOPEZ, ISABEL
Nota (piblica) V4

Mota (privada) V4

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.

ot il | @ruenermil || X B @[« » Q%] Fuente  ~|| Ta. -]
B2 ddaanr & flls = = =)= = = =
‘{; = @@= Q|
[ Modificar
Anular
Nota (privada) E]

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la factura y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA FACTURA A CLIENTE

|SELECCIONAR FACTURA A CLIENTE

—Gn )
| Facturas a clientes

|| FA1308-00308 | 15/08/2013 14/09/2013
| -] (PROVS3) 13/08/2013 13/08/2013
[E] FA1308-0029M 1310872013
| ] FA1307-00348] 26/07/20 26/07/2013
|| FA1307-00328 | 26/07/2013 26/07i2013
| ] FA1307-00318] 19/07/2013 1710972013

Para adjuntar o eliminar un documento a una factura a cliente tendremos que ir a la
ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

[Z] Factura a cliente | Ficha factura | l ContactosDirecciones | | Domiciliaciones | | Notas || m

Ref. (PROVE3)

Ref. cliente

Empresa || LOPEZ LOPEZ, ISABEL
Namero archivosidocumentos adjuntos 1]

Tamafio total de los archivosfdocumentos adjuntos 0 hytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
| Examinar... SndElE i  (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

Mo hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta
factura.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA FACTURA

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 251



dolibarr® Manual de uso

|Z] Facturaacliente | Fichafactura | | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | ‘ Documentos L Log I

Ref. (PROVE3)
Ref. cliente
Empresa || LOPEZ LOPEZ, ISABEL

Nimero archivosidocumentos adjuntos 0
Tamafio total de los archivosfdocumentos adjw hytes
Adjuntar nuevo archivo/documento
hdministrador‘tEscritoriolDocumento de prueba.t<t| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directorio

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

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA FACTURA

Tamafio total de los archivosidocumentos

adjuntos 0bytes

INUMEero arcnivos/gocumentos adjunios 1 ‘

Adjuntar nuevo archivo/documento
[ Examias _ (Tamafio méximo: 2048 Kb [ )

Archivos y documentos adjuntos

||| Documento de prueba.txt 0h. 261212012 18:13 3

Para eliminar un fichero adjunto de una factura bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ANADIR CONTACTOS A UNA FACTURA A CLIENTE

_. R
.| Facturas a clientes

=

| | FA1308-00308] 15/08/2013 1441
/] (PROVS3) 131082013 1341
|| FA1308-00298 ] 812013 1301
|| FA1307-00348 3 2611
| | FA1307-003283] 26/07/2013 2601
1 FA1307-00318]  19/07/2013 174

Para afiadir contactos a una factura a cliente, lo primero sera acceder a la ficha de la
factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera
de los listados de Dolibarr.

[ Facturaa cliente [[Ficha factura | Domiciliaciones | [ Notas | [ Documentos |

Ref. FA1308-0029 Volver allistado 4= = |
Ref. cliente
Empresa |1 LOPEZ LOPEZ, ISABEL |

& Usuarios MyBigCompany [Firstname SuperadminName[x] [Responsable seguimiento factura a cliente[~] Afiadir
Afiadir

Contactos terceros | LOPEZ LOPEZ, ISABEL [+]  [Ningin contacto definido para este tercero[x] [ Contacto cliente facturacian[x]

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afiadir para incluir el contacto en la factura.
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VER INFORMACION SOBRE UNA FACTURA A CLIENTE

—@ )
|| Facturas a clientes

B | I
) FA1308-0030E 1550872013 14/09/2013
t_‘] (PROVS3) 1310852013 13/08/2013
[E] FA1308-0029E 1310812013 1310812013
[:_"] FA1307-0034E 26/0712013 2650772013
[E] FA1307-0032E] 26/0712013 26/0752013
t_“l FA1307-0031E 712013 1710912013
| -] (PROVS2) 14/08/2013
E] (PROVS1) 1500752013 1510752013
| FA1307-0041E 1550772013 1500772013

Para ver la informacion de una factura a cliente nos bastara con pulsar sobre el
nombre de la factura en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr.
Esto nos llevara a la seccion de informacion de la factura.

|Z] Factura a cliente ‘ Fichafactura | | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | I Documentos | | Log |

[

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

PESTANA FICHA FACTURA

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7

254



dolibarr® Manual de uso

| Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | | Documentos | | Log |

Ref. FA1307-0031 Volver al listado &= =p
Ref. cliente CAL CAL, ISABEL 6
Empresa [ CAL CAL,ISABEL (Otras facturas) 4
Tipo Factura estandar

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

Fecha 19]U|ID 2013 Pannec Cuanta hanearia.

Condiciones pago 60 dias 0

Fecha limite de pago 17 septiemhbre 2013 N Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) 0,00
Forma de pago Ingreso Facturado {___6 654,57
Base imponible 6 621,32 Euros Queda por pagar| 6 654,57
Impaorte VA 1 026,45 Euros

Impaorte RE 0,00 Euros

Importe IRPF -993,20 Euros

Importe total 6 654,57 Euros

Estado )7 Pendiente de pago

Proyecto V4

| PRODUCTO C 21% 56,00 80 4 480,00
1] PRODUCTO L 4% 67,00 34 6% 2 141,32
Modificar Emitirpago § Clasificar Abandongdg’ \Eliminar
Documentos Eventos sobre lafactura @
-crabeE]-Espaﬁol [~
-|FA1307-0031.pdf 8605 Bytes  30/06/201312:16 ¥ 192 Factura FA1307-0031 validada en Doliba... 30/06/2012 2, Doe John
(4)

Presupuestos asociados

|[-] PR1306-0035  CAL CAL, ISABEL  30/06/2013 662132 24
Base imponible 6 621,32 |

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

muestra informacién general sobre la factura a cliente:

(1) Se muestra la informacion general de la factura.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen la factura junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos de la factura asi como
eliminarlo. Segun el estado de la factura, también podremos emitir pagos o crear
facturas recurrentes.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con la factura.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas a clientes.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES
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|Z] Factura a cliente | Ficha factura Contactos/Direcciones Domiciliaciones | | Notas | | Documentos | | Log |

Ref. FA1307-0031 Volver al listado ¢= =

Ref. cliente CAL CAL, ISABEL 0 e

Empresa [ CAL CAL, ISABEL - -
‘Q, Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameEﬂ | Responsahle seguimiento factura a clienteE[]
Contactos terceras | CAL CAL, ISABEL Eﬂl Ningudn contacto definido para este tercerOEﬂl Contacto cliente facluracic’unlz]\

Tras pulsar sobre la pestafa Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con la factura:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la factura.

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

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOMICILIACIONES

|Z] Factura a cliente | Ficha factura | | Contactos/Direcciones | | Notas | | Documentos | | Log |

Ref. FA1307-0031 Volver al listado = =
Ref. cliente CAL CAL, ISABEL e
Empresa hi CAL CAL,ISABEL (Otras facturas) N
Tipo Factura estandar

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

Fecha 19 julio 2013

Fecha limite de pago 17 septiembre 2013 9/

Condiciones pago 60 dias

Faorma de pago Ingreso

Base imponihle 6 621,32 Euros

Importe IVA 1 026,45 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -993,20 Euros

Importe total 6 654,57 Euros

Estado )7 Pendiente de pago

Cuenta bancaria MNinguna cuenta definida

Realizar una peticion de domiciliacion

Esta pestafia le permite realizar una peticién de domiciliacién. Una \6rminada, puede ingresar el pago en la factura para proceder a su cierre.

Tras pulsar sobre la pestafia Domiciliaciones esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestra informacion general sobre las domiciliaciones relacionadas con la
factura:
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(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la factura.

(2) En esta lista se muestran las domiciliaciones asociadas a esta factura y su
estado.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA NOTA

|Z] Factura a cliente | Ficha factura | | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones

Ref. FA1307-0031 ° Volver al listado 4= =
Ref. cliente CAL CAL, ISABEL % o
Empresa lj CAL CAL, ISABEL 4

N

Nota (piblica) e g o
Nota {privada) DA N

N

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

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre la factura.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la factura.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOCUMENTOS
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£ Factura a cliente Fichafactura Contactos/Direcciones Domiciliaciones Fidelizacion Notas (1) Documentos (1) Log

Ref. FA1401-0004 Volver al listado @ ©
Ref. cliente
= 2 Cliente 1 o e
N?rzziaarchivos!documemos adjuntos 1 o N A4
:Zgzﬁtﬁonstotal de los archivos/idocumentos 83587 bytes

Adjt nuevo archivo/d it

No se ha seleccionado ningdn archivo. Enviar archiva = (Tamafio maximo: 2048 Kb )

LinkANewFile

Enlace: | Mqueta: \ || Enlace |

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ¥+ Tamano™ # Fecha™+

J-1FA1401-0004.paf 82 Kb 22/01/2014 13:58 x

LinkedFiles
Documentos =+ Fecha™«
NoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la factura a cliente:

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos de la factura.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas a cliente.
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VALIDAR UNA FACTURA A CLIENTE

| 2t
-" _ | Facturas a cliente Pagina1 =p

)

[ FA1308.00308] 15/0812013 140082013 ] CASAS CASAS, ISABEL 166160€  34894€  176129€
] (PROVS3) % 13082013 [} LOPEZ LOPEZ, ISABEL 5514000€ 1062060€ 57 489.60€ Borrador 5
|| FA1308.00298] 131 130082013 [} LOPEZ LOPEZ, ISABEL 55140006 1062060€ 57 489,60€ Pendiente de cobro 57
7] FA1307-00348] 2610712013 26072013 Ll ALONSO ALONSO, 3112206  65356€  3208.93€

Para validar una factura a cliente, deberemos ir a la ficha de una factura cuyo estado
sea Borrador. Bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

Precio d Margen
Descripcion L\"/. PU. Cant. Dto. 'ce:: ': sobre Importe
P coste
£) SERVICIO TRANSPORTE PAQUETERIA 21% 38,50 1 0,00 na 3850 2R

10 BULTOS, POR 500 KGS.

Precio de
compra

Afiadir nueva linea

© Entrada libre del tipo =]
© Productosiservicios predefinidos a la venta | ]

21% [v] | [1 [ % | 3 Afadir

Si el senvicio es de duracidn limitada : De | |@ al | @

{ Validar ] l Copiar ] l Convertir en recurrente ] l Eliminar ]

Una vez en la ficha de la factura en estado Borrador, afnadiremos las lineas de
productos en caso que sea necesario. Podremos afiadir productos que estén en el
sistema o que no lo estén desde los desplegables. Para anadir las lineas, pulsaremos
sobre los botones correspondientes.

50,00 1100 10% 49 500,00 / ¥

30,00 200 6% 564000 7 ¥ i

’ ECC ol

"

w oTEaT e TerTTene
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Cuando la factura sea correcta pulsaremos sobre el botén Validar.

10 620,60 Euros
0,00 Euros

[ Validar factura x J

@ +Esta sequro de querer validar esta factura con la referencia FA1308-0042 ?

-

L Espafiol v Generar

En caso de estar seguros de validar la factura, elegiremos Si. Esto dejara la factura
en el estado Pendiente de pago.
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ELIMINAR UNA FACTURA A CLIENTE

— T )
M Facturas a clientes

|| FA1308-00308| 150812013 14109720
| (PROV83) 13/08/2013 13108520
El FA13os.oozsherzu1 3 1308120

-1 FA1307-00348| 26/07/2013 26107720

Para eliminar una factura a cliente, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Ref. cliente V4
Empresa Q LOPEZ LOPEZ, ISABEL {Otras facturas)
Tipo Factura estandar
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo)
[ Fecha /" 13 agosto 2013 Cuent;
Condiciones pago / Alarecepcidn MNada
Fecha limite de pago /13 agosto 2013 ‘Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) 0,00
Forma de pago V4 Facturado | 57 489,60
Base imponible 55 140,00 Euros Queda por pagar | 57 489,60
| Importe VA 10 620,60 Euros
! Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -8 271,00 Euros
' Importe total 57 489,60 Euros
l Estado p 4 Borrador (a validar)
' Proyecto V4
[ PROCUCTO A 21% 50,00 1100 10% 49 500,00 / R &
[ PRODUCTO B 4% 30,00 200 6% 5640,00 7 9
Tipo: | v
‘ Q1] .
Si el servicio es de duracidn limitada : De |
Ref. o efiqueta : | |
‘ e
} :
Si el sewvicio es de duracidn limitada : De | ) al J

Una vez estemos en la ficha de la factura, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botén Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No. La factura
Gnicamente podra ser eliminada en caso de que sea la Ultima factura realizada y no
tenga pagos asociados.
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EMITIR EL PAGO DE UNA FACTURA A CLIENTE

_. . ;
Facturas a clientes pendientes de cobro (Todo)

(g FA1108-0007 &, 08/08/2011 08/08/2011

|| FA1305-0028 | 20/05/2013  20/05/2013

0 D D D

|| FA1306-0035 2013 24/06/2013

-
=y

fm

| | FA1305-0017 B 15/05/2013  30/06/2013
| | FA1307-0040 B 10/07/2013  10/07/2013

[x]
=

1 Hilh

Para emitir el pago de una factura a cliente, deberemos ir a la ficha de una factura
que esté en el estado Pendiente de pago o Pagada parcialmente. Para ello
bastara con pulsar sobre la referencia de una factura en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Ref. FA1305-0028

Ref. cliente

Empresa Q Alvaro Bernal (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos dispe
Fecha 20 mayo 2013 "
Condiciones pago Alarecepcion Nada

Fecha limite de pago 20 mayo 2013 &, Ya pagado {excluidos los abon
Forma de pago

Base imponible 90,00 Euros Qu
Importe VA 0,00 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe total 90,00 Euros

Estado 77 Pendiente de pago

Proyecto V4

L= Arreglar lavadora 0% 60,00 1

Modificar Clasificar 'Ab|

Enviar pore-mail  Emitir pago

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Emitir pago.
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@ Aiiadir pago recibido de cliente

Empresa |1 Awaro Bernal

Fecha 11500772013 | 2h Comentarios

Forma de pago \m\ ]

Cuenta de crédito \m\ &
NOmero (ChequerTransferencia n% )

Emisor (Emisor del cheque) (

Banco (Banco def cheque) |

| | FA1305-0028 20/05/2013 90,00 0,00 90,00 190 J

’ Clasificar como "Pagadas” las factu%s rectificativas completamente pagadas.

Desde esta pantalla elegiremos la forma de pago y la cuenta en la que se hara
efectivo el pago. En el listado inferior veremo un listado con todas la facturas
pendientes de pago de este cliente. En la columna de la derecha introduciremos las
cantidades pagadas de cada factura. Podremos elegir clasificar automaticamente las
facturas como "Pagada" que estén completamente pagadas. Una vez los datos sean
correctos pulsaremos sobre el botdn Pagar. Se nos preguntara si estamos seguros de
efectuar los pagos, en caso de ser asi, elegiremos Si en el desplegable y pulsaremos
sobre Validar. En caso contrario elegiremos No y pulsaremos sobre Validar.
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ABANDONAR UNA FACTURA A CLIENTE

,=-"\ .
| Facturas a clientes

| EEmamc
| | FA1308-00308 | 15/08/2013 14/09i2013
| ] (PROVS3) 1310872013 13/08/2013
B FA1308-00298 | 08/2013 13i08i2013
3 FA1307-00348 13 26/07i2013
|| FA1307-003288 26/07/2013 26/07i2013
L emm s s am P et 4

Para clasificar como abandonada una factura a cliente, lo primeros sera ir a la ficha
de la factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

Fecha 13 agosto 2013

Condiciones pago Alarecepcidn a Nada

Fecha limite de pago 13 agosto 2013 Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago Facturado| 57 489,60
Base imponible 55 140,00 Euros Queda por pagar {____ 57 489,60
Importe VA 10 620,60 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -8 271,00 Euros

Importe total 57 489,60 Euros

Estado <7 Pendiente de pago

Proyecto V4 \

i PROCUCTO A 21% 50,00 1100 10% 49 500,00

[ PRODUCTO B 4% 30,00 200 6% 5 640,00

Emitir pago § Clasificar ‘Abandonado’

(el (Eliminar,

Modificar § Enviar por e-mail

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Clasifica Abandonado.
Una factura solo podra ser abandonada si no tiene ningin pago asociado. Es
decir, su estado debe ser Pendiente de pago.

[l Facturaa cliente | Fichafactura | | ContactosmDirecciones mm m

 de querer anular la factura FA1308-0029 ? Validar

Tras pulsar sobre Clasificar Abandonado, se nos pedird que indiquemos cual es el
motivo de querer anular esta factura. Podremos especificar que el cliente se niega a
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pagar o cualquier otro motivo. En caso de estar seguros, elegiremos Si en el
desplegable y pulsaremos sobre Validar.
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DOMICILIAR UNA FACTURA A CLIENTE

—an )
M Facturas a clientes

EICEr0S CUYO FERresen|

anie ge s

o

|| FS1307- 0023& 1810772013
1710712013

| F$1307-0022 7/2013
|| F$1307-00218] 3
| F$1307-0020 1700712013
| FS1307-0019 1700712013

Para realizar una domiciliacién de una factura a cliente, lo primero que tenemos que
hacer es acceder a la ficha de la factura que queremos domiciliar. Cabe decir que la
factura debera estar en el estado Pendiente de pago. Para ello bastara con pulsar
sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

uFactumacneme | Fichafactura || Contactosmirecciones |M| Notas || Documentos || Log |

FA1307-0010 Volver al listado ¢= =p

Ref. cliente

Empresa Lj nombre apellido (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Descuentos Este cl?ente no tiene descuentos relativos por defgcto. N B
Este cliente tiene 10,00 Euros descuentos disponibles (descuentos, anticipos..) (2)

Fecha 17 julio 2013

Fecha limite de pago 17 julio 2013

Condiciones pago Alarecepcion

Forma de pago Domiciliacidn

Base imponible 19,09 Euros

Importe VA 3,01 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF -4,01 Euros

Importe total 18,09 Euros

Queda por pagar 18,09 Euros

Estado <7 Pendiente de pago

Cuenta bancaria Ninguna cuenta definida

Realizar una peticion de domiciliacion

Esta pestafia le permite realizar una peticion de domiciliacidn. Una vez terminada, puede ingresar el pagd e
Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre la pestaifia Domiciliaciones. Una

vez aqui, tan solo habra que pulsar sobre el botdn Realizar una peticidén de
domiciliacion.
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Esta pestafia le permite realizar una peticidn de domiciliacidn. Una vez terminada, puede ingresar el pago en la factura para proceder a su cierre.

consulta Fechapro ] Importe Orden domiciliacion. Usuario
18/07/2013 En espera de proceso 18,09 - A admin b4

Con esto, la peticion de domiciliacidon quedara registrada. Las domiciliaciones se

realizaran desde la seccion Bancos/Cajas tal y como se describe mas adelante en
este manual.
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CREAR UNA FACTURA RECURRENTE A CLIENTE

Las facturas recurrentes son facturas que podremos almacenar para ser usadas a
menudo. Por ejemplo, si a un cliente le emitimos la misma factura todos los meses,
por tener un servicio contratado o por cualquier otro motivo, seria mucho mas
sencillo guardar esa factura como recurrente.

—ah )
|| Facturas a clientes

— -e

|| FA1308-00308 | 15/08/2013 14109/2013
|| (PROVS3) 13/08/2013 1310872013
=] FA1308-00298 | 3 1310872013
| ] FA1307-00348] 26/07/2013 261072013

Para crear una factura recurrente deberemos ir a la ficha de una factura a cliente que

esté en estado Borrador. Bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

A0 (e

Una vez en la ficha de la factura y ya con las lineas de la factura afadidas,
pulsaremos sobre el botén Modificar a recurrente.
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=0
|| Crear factura recurrente

Cliente Q Anna Ramos Franco
Titulo |Pago Mensual |
Autor ) Firsthname SuperAdminName

Condiciones de pago Alarecepcion
Forma de pago Efectivo

Productos y servicios

Factura recurrente del pago mensual del servicia

= STPD1- STPD1024/128
(De 15 jul. 2013 2 15 jul. 2013)
[Usar el precio fijado =]

21% 1

l Crear J

Desde esta pantalla elegiremos un titulo que identifique a la factura y podremos
afadir una pequefia descripcion. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Crear.

[ Factura predefinida

Ref. Pago Mensual

Cliente (| AnnaRamos Franco

Autor Firsthname SuperAdminName

Base imponihle 107,44 Euros
Importe VA 22,56 Euros
Importe total 130,00 Euros
Condiciones de pago Alarecepcidn

Forma de pago Efectivo

MNota Factura recurrente del pago mensual del servicio

Productos y servicios

e STPD1- STPD1024/128 107,43802 0% 1

Eliminar

Esta seria la ficha de la factura recurrente que acabamos de crear.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UNA FACTURA RECURRENTE
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—)
Nueva factura
Ref.

Crear desde factura recurrente [

Cliente
Tipo

Descuentos

Fecha
Condiciones pago
Forma de pago
Proyecto

Modelo

Borrador

Prova de factura recurrent (24,20 IVA incluido)
prova desde contracte (24,20 IVA incluido)
Servicios de acceso (130,00 VA incluido)
Servicios IP1 (130,00 IVA incluida) [ 6]
Pago Mensual (130,00 VA incluido)

© Abono para corregir la factura I. [~ @

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto (Editar descuento relativo).
Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo).

|—] Ahora

[&1a recepcidn =@

I o

| 2
(crabe[x]

Nota (pablica) ’ ‘

Mota {privada) ’ ‘

Crear horrador

Para crear una factura a partir de una factura recurrente, seguiriamos los mismos
pasos que para crear una factura normal. La diferencia es que si el tercero que
elegimos, tiene facturas recurrentes asociadas, podriamos seleccionarlas. Una vez
todos los datos sean correctos, pulsaremos sobre Crear borrador.

| Factura a cliente | Fichafactura ‘ | Contactos/Direcciones | | Domiciliaciones | | Notas | | Documentos | | Log I

Ref. (PROVE4) Volver al listado &= =
Ref. cliente V4
Empresa in Anna Ramos Franco (Otras facturas)
Tipo Factura estandar

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar
Descuentos )

descuento fijo)
Fecha /15 julio 2013
Condiciones pago / Alarecepcion Nada
Fecha limite de pago / 15julio 2013 Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago / Efectivo Facturado | 113,8¢]
Base imponible 107,44 Euros Queda por pagar :
Importe VA 22,56 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -16,12 Euros
Impaorte total 113,88 Euros
Estado p Borrador {a validar)
Proyecto V4

te STPD1 - STPD1024/128 21% 107,43802 10744 7 R

Tipo: | f |
I
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Aqui podemos ver la factura en estado Borrador con todos los datos de la factura
recurrente.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 272



dolibarr® Manual de uso

CREAR UN ABONO A CLIENTE

Los abonos son facturas que emitimos cuando, una vez emitida una factura a cliente,
hemos de realizar una devolucion a nuestro cliente. Por ejemplo, si a un cliente le
vendemos un pantaldén y una camiseta pagandonos en el momento, y al dia siguiente
vuelve a devolvernos el pantalén. En ese momento deberiamos emitir un abono con
el importe del pantaldn.

T2 FENIX MEDIA COMUNICACION SAS Cliente

F2 Cliente nuevo-campus Cliente

T2 TRANSPORTES UNO, S.A. Cliente potencial / Proveedor
F2 Acero Comercial Proveedor

ﬂ Solaranay Garcia Cliente

£2 Construcciones Myua, s.lI Cliente

F2axa \ Cliente

FEurP sA Cliente

#2 ComercialDog Cliente
£2Biologic Proveedor

ﬂ Tapas Locas Cliente j Cliente potencial
F2 ALMACENES GOIERRI Cliente

o -~ -

Para crear un abono ir a la ficha del cliente. Bastara con pulsar sobre su referencia
en cualquiera de los listados de Dolibarr.

1a Cliente Agenda Categorias Margenes Objetos vinculados Nota Documentos Precios clientes Log

Construcciones Myua, s.| Q0 Resumen Ver historial cliente

iente Cliente e
CU1307-1589 -

ante Los ultimos presupuestos Todos los presupuestos (1)
Pasea Errotaburu # (PROV357) 09/09/2014 0,00 Borrador [

[<cion 2INTElnosT Los ultimos pedidos Todos los pedidos (1) ~
= Espafia &

4 €01307-0024 3110772013 11.570,25 validado ||

Las tltimas facturas a clientes Todas las facturas (3)

94300000 Fax

= £ FA1405.0425 09/05/2014 24.200,00 Pagada X
r?llo ] (PROV388) 18122013 0,00 Borrador [J
NO £l (PROV279) 1311172013 0,00 Borrador (]
)
J0 E|
4
[4 Ninguna
[4 Ninguna

ra facturas pendientes [4
[# 2 Doe John

ILJ [ Crear pedido ‘ { Crear contrato ‘ [ Crear intervencion ‘ [ Crear honorario ‘ { Facturar pedidos | l Crear factura o abono
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Una vez en la ficha del cliente, iremos a la pestafia cliente y pulsaremos sobre Crear
factura o abono.

e
v Nueva factura

Ref. Borrador

Cliente F2 AAAAAAAQaaaaaa (Riesgo alcanzado: 11.112.119,64€)
Crear desde factura E]

recurrente

Tipo @) Factura estdndar &

© Factura de anticipo & ‘
© Factura rectificativa de la factura | v Y

© apono para corregir 1a factura |

-

Descuentos

Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fifb).

Fecha | | B Ahora

Desde esta pantalla elegiremos como tipo de factura Abono y seleccionaremos del
desplegable la factura origen sobre la cual vamos a realizar el abono. Finalmente,
elegiremos si crearemos el abono con todas las lineas de la factura original o si
crearemos el abono con el importe pendiente de pago de la factura original. Por lo
demas, rellenaremos los datos como si de una factura "normal" se tratara.

& Factura a cliente Ficha factura ContactosDirecciones Domiciliaciones Notas Documentos Log
Ref. (PROVBT1) Volver al listado @ ©
Ref. cliente (4
Empresa £2 AAAAAAAaaaaaaa (Otras facturas - Riesgo alcanzado: 11.112.119,64€)
Tipo Abono (Correccidn factura | FA1401-0282)
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 22 septiembre 2014 Reembolsos Tipo Cuenta bancaria Importe
Condiciones pago
P Nada

Fecha limite de pago Ya reemhbolsado : 0,00
Forma de pago Transferencia Facturado : 72,06
Base imponible -59 55€ Queda por reembaolsar: 72,06
Importe IVA -12,51€ 0

: argen|
[GEmits [ s argenes Precio de venta Preciode Margen sobre
Importe IRPF 0,00€ compra coste
Impaorte total -72,06€ Margen / Productos -59,55 -42,72 -102,27
Estado [JBorrador (avalidar) ~ Margen f Servicios 0,00 0,00 0,00
Proyecto Margen total -59,55 -42,72 -102,27

Preciode Margen
Descripcion VA PU. Cant. Dto. sobre Importe
compra
coste
@ Impresora Multifuncién HP 1510 21% -59,55 1 -4272 23940% -5955 4 & =
£ Configuracién 21% 0,00 1 0,00 na 000 2R =

Comprobacién mantenimiento

Afiadir nueva linea

: Margen
Precio de g

VA PU. Cant. Dto.

Esta seria la ficha del abono que acabamos de crear.
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u,uuE
-72,06€ Margen ! Productos -59,55 -42.72 =G
|| Pendiente de pago  Margen / Sewicios 0,00 0,00
4 Margen total -59.55 -4272 -1C
s Margen
VA PU. Cant. Dto. pf:r': ‘:: sobre |
P coste
4P 1510 21% -59,55 1 -42,72 239,40%
21% 0,00 1 0,00 nfa
anto

Modificar | ‘ Enviar por e-mail I ’ Emitir reembolso | Convertir en reduccion futura

Una vez validemos el abono, tendremos dos opciones: Emitir un reembolso o
convertir en reduccion futura. Con la primera opcidon lo que haremos sera devolver el
dinero al cliente, esto supondra una salida de dinero de la caja de la empresa. Con la
seguda opcidn lo que haremos sera crear un descuento fijo para el cliente. Con esto
el cliente tendra un descuento en una futura compra.
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APLICAR UN DESCUENTO FIJO EN UNA FACTURA

£ FAT409-0549 _1 2] Z2UY12U148 Z2IUMI2U71 4 FE Fabial
£ FA1409.0548 21/09/2014 21/08/2014 £2 Fabian
£l FA1409.0547 I A 18/09/2014 18/09/2014 2 Fabiar
£ (PROV867) 18/09/2014 18108/2014 2 Client,
£l (PROV866) A 0001 17/09/2014 17/10/2014 £2aLMA
£ FA1409-0546 1) \ 16/09/2014 16/08/2014 £2 Fabian
£ FA1409-0545 13/09/2014 13108/2014 £2 Fabiar
£ FA1409.0544 13/09/2014 13108/2014 2 Fabian
£l FA1409.-0543 1 A 13/09/2014 13108/2014 £2 Fabiar
£ FA1409-0542 12109/2014 12108/2014 £2 Fabian
£ (PROV860) 10/0952014 10/0952014 5| Ampa
£ FA1409-0541 09/09/2014 05108/2014 E2Esthel
£ FA1409-0540 A) 06/09/2014 06/09/2014 2 Fabiar
£ FA1409.0538 1 A 05/09/2014 05/09/2014 E2doe jo

Para aplicar un descuento fijo en una factura, deberemos ir a la ficha de una factura
en estado Borrador. Bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

&l Factura a cliente Ficha factura C i i Domiciliacis Notas Documentos (1) Log
Ref. (PROVE66) Volver al listado @ ©
Ref. cliente (4 00001
Empresa #2 ALMACENES GOIERRI (Otras facturas - Riesgo alcanzado: 0€)
Tipo Factura estandar

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto.
Este cliente tiene 24,2€ descuentos disponibles (descuentos, anticipos...): Descuento fijo (20,00 Sin IVA - 24,20 IVA incluido) E] ditar descuento fijo)
Fecha (4 17 septiembre 2014

Descuentos

P Cleina vaiicaiid Importe
Condiciones pago (4 30 dias Nada
Fecha limite de pago 4 17 octubre 2014 Va pagado (excluidos los abonos y anticipos) : 0,00
Forma de pago Q Domiciliacién Facturado : 46,59
Base imponible 38,50€ Queda por pagar : 46,59
Impaorte VA 8,09€ -
Importe RE 0,00€ ETGELEN Precio de venta Precio de compra Margen Coi :Lg;:
ImporteIRGF 0.00€ \argen  Productos 0,00 0,00 0,00
Importe total 46,59€ Margen f Servicios 38,50 0,00 38,50
Estado [ Borrador (a validar) Margen total 38,50 0,00 38,50

Proyecto 4

Precioge  Margen
PU. Cant.  Dto. '::r'r‘l’ r: sobre Importe
B coste

£ SERVICIO TRANSPORTE PAQUETERIA
10 BULTOS, POR 500 KGS.

Precio de

Margen

Una vez en la ficha de la factura, seleccionaremos en el desplegable entre los
descuentos fijos disponibles y pulsaremos sobre Aplicar.
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11po Faciura estanar

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles (Editar descuento fijo)

Fecha 217 septiembre 2014 [— porte

Condiciones pago |4 30 dias

Fecha limite de pago (217 octubre 2014 Ya pagado (excluidos los ahonos y anticipos) : 0,00

Forma de pago (4 Domiciliacidn Facturado : 22,39

Base imponible 18,50€ Queda por pagar : 22,39

Importe VA 3,89€ o
argen

IpoHelRE pioe argenes Precio de venta Precio de compra Margen sobre

Importe IRPF 0,00€ costel

Importe total 22,39€ Margen / Productos -20,00 0,00 -20,00

Estado [ Borrador (a validar) Margen f Servicios 38,50 0,00 38,50

Proyecto Margen total 18,50 0,00 18,50

. Margen
Do, PrEciode ™ sobre importe
P coste

_1 Descuento fijo

£ SERVICIO TRANSPORTE PAQUETERIA
10 BULTOS, POR 500 KGS.

: Margen
Precio de E

Anadir nueva linea . i Dto. T sobre
P! coste

Veremos como el descuento se aflade como una linea mas en la factura.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 277



dolibarr®

Manual de uso

ESTADISTICAS DE UNA FACTURA A CLIENTE

. Fatusacientes
MNueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos

Infarmes
Estadisticas

&

Para acceder a las estadisticas de una factura a cliente, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de facturas a clientes.

|| Estadisticas de facturas a clientes

Estadisticas | Por e
M
Filtro 0
Tercero ‘ = N Ne de facturas por mes
Usuario/Comercial | [ﬂ\ e 20
Afio (2013F7] e N ) [2012
N M| 2013
.
10
Afio N°defacturas  Importe total  Importe medio
2013 31 136820911 4413578 5
2012 1 2,48 2,48 ﬂ
2011 5 45,00 800 o = 1
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
2010 2 46,02 23
\0/ Importe de las facturas por mes (Sin [VA)
2000000
W 2012
1500000 ] 2013
1000000
500000
0 P s |
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Importe medio
200000
| 2012
150000 2013
100000
50000
. 1N
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
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Esta es la pantalla de estadisticas de facturas a clientes:

(1) Podremos filtrar por tercero al que se le han realizado las facturas.
(2) Por usuario que las gestiono.

(3) Por ano de realizacion de las facturas a cliente.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de facturas, el
importe de las facturas, y el importe medio de las facturas.
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CREAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

MNueva factura

Pendientes \

Pagos
Estadisticas

Para crear una factura de proveedor, deberemos pulsar sobre Nueva factura en el
menu Facturas de proveedores.

— )
Nueva factura
Ref.

Borrador
Proveedor | PraCust company E[I
Ref. proveedor 1456 |
Tipo @ Factura estandar (2)
Etiqueta |
Fecha facturacion 1510712013 | £hora
Fecha limite de pago ) £hora

Nota {pablica)

[ Crear horrador ,

En esta pantalla introduciremos los datos necesarios y pulsaremos sobre Crear
borrador.

CREAR UNA FACTURA DESDE FICHA DE UN PROVEEDOR

[ Tercero | Ficha | | Cliente potencial | | Cliente || Agenda | | Categorias | | Nota | | Documentos | | Log |

Nombre delercero Procust company CU Reswmen . Verhstorilproveedor
Codigo proveedor SU1108-0003

Cadigo contable proveedor Frodu Servicios Te
Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn 781807 mmm

Pais 11 Bélgica (@

Teléfono Fax

EMail

Web

Sujeto a VA Si

Sujeto a RE No

Sujeto a IRPF No

NIF intracomunitario

Enlace miemhro Usuario no vinculado a un miembro

Crear pedido

' Crearfactura o abono

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 280



dolibarr® Manual de uso

Iremos a la ficha del proveedor, pestafia proveedor y pulsaremos sobre Crear factura
0 abono.

CREAR UNA FACTURA A PARTIR DE UN PEDIDO A PROVEEDOR
Ref. proveedor 7

Proveedor . 0

Estado ‘
Fecha oS oMo 202 00:00
Método Teléfono
AutorfSolicitante g, Doe John
Condiciones de pago V4

Forma de pago V4

Fecha prevista de entrega ./

Proyecto V4

Base imponible 132,64 Euros
Importe [VA 0,00 Euros

Importe RE 0,00 Euros
Impaorte total 132,64 Euros

ﬂ Cocax2_25- Coca Cola 2,25 Lts 0% 8,26446 10 82,64
\ﬁ cafio 1/2 cafia 0% 50,00 1 50,00

Enviarpore-mail § Reabrir  Crearfactura | Copiar

Nacimnanta -

Para crear una factura a partir de un pedido a proveedor, deberemos ir a la ficha del
pedido a proveedor y pulsar sobre el boton Crear factura. El pedido debera estar en
estado a Aprobado, Pendiente de recibir o recibido.
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Nueva factura
Ref.

Proveedor

Ref. proveedor

Tipo

Etiqueta

Fecha facturacion
Fecha limite de pago

Nota {publica)

Pedido a proveedor
Base imponible
Total VA

Importe RE

Importe IRPF

Total

Productos y servicios

Borrador

|] ABC and Co

[2131] |
@ Factura estandar (2)

|
151072013 | % shors

| | Ahora

|c] CF1306-0005
132,64

0,00

0,00

0,00

132,64

[l Cocax2_25 - Coca Cola 2,25 Lts

cafio 142 cafia

En esta pantalla y una vez hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre

Crear borrador.
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COPIAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

=2
.F""'W Facturas de proveedores

D —

[Z] 20 DFD 081072013 16/07i2013
[7 19 EEE 08/0712013 080872013
|| 18 01/07i2013 011072013
[j 17 frd 26/06/2013 26/06/2013
|- 16 proveidor 20/06:2013 20/06:2013
E_“l 15 2342341 13106/2013 13/06/2013

Para copiar una factura de proveedor, lo primero sera acceder a la ficha de la factura
gue usaremos como base. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la
factura en cualquiera de los listados de Dolibarr.

0% 21,00

21002100 / R

[ Clonar factura

@ ;Esta seguro de gquerer clonar esta factura?

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Copiar. Tras esto, para
copiar la factura, pulsaremos Si. En caso de no querer hacer nada, pulsaremos sobre
No.
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|=] Factura de proveedor I Ficha factura \ | Contactos/Direcciones | | Notas | | Documentos |

Ref. 2 Volver al listado ¢=
Ref. proveedor |Copia de PEPE

Proveedor Ei Restaurante Los Mangos (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Etiqueta V4

Fecha /151072013 Nada

Fecha limite de pago V4 Ya pagado 0,00
Estado -7 Borrador (a validar) Facturado | 21,00
Base imponible 21,00 Euros Quedaporpagar{ 2100
Importe IVA 0,00 Euros

AmountLT1 0,00 Euros

Importe total 21,00 Euros

Proyecto V4

= DISENO 21,00 21,00 2100200 /7 R
Tina- | -l

Tras esto tendremos una factura con las mismas lineas y el mismo proveedor que el
anterior. El estado de la nueva factura sera Borrador y podremos afiadir o eliminar
lineas para que se ajuste a nuestras necesidades.
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ELIMINAR UNA FACTURA DE PROVEEDOR

—o
.| Facturas de proveedores

| | a

5 opia de P..

=] 21 CopiadeP 15/0712013

lj 20 DFD 08/0712013 16/0712013
[E] 19 PEPE 08/0712013 08/08/2013
[j 18 0as 01/0752013 01/0752013
5] 17 2610612013 2610612013
[Z] 16 proveidaor 20/06/2013 20/0652013

Para eliminar una factura de proveedor, lo primero sera acceder a su ficha. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

fipo Factura estandar

sigueta
‘echa 010712013 01/07/2013 Efectivo jiny ACCOUNTCASH 50 000,00
“echa limite de pago 01/07/2013
=stado <7 Pagada
Jase imponible 50 000,00 Euros
mporte VA 0,00 Euros
mporte RE 0,00 Euros
mporte total 50 000,00 Euros
Sroyecto ( = \
H Eliminar factura x ”
MBS ® =<t seguro de querer eliminar esta factura? m
e asdfa 50 000,00 50 000,00

e @
cumentos

[5] 204 Factura 18 validada en Dolibarr 02/07/2013 2, Doe John

Una vez estemos en la ficha de la factura, eliminarlo es muy sencillo. Tan solo habra
que pulsar sobre el botén Eliminar. Se nos pregunara si estamos seguros, en caso de
estarlo pulsaremos Si, si no lo estamos pulsaremos sobre No.
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EMITIR EL PAGO DE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

=N
Facturas de proveedores pendientes de pago (Todo)

L

27 125 20/05/2013 27105i2013 4,
‘ 2013 12/05/2013 3110512013 4,

4
Total: \

Para emitir el pago de una factura de proveedor, deberemos ir a la ficha de una
factura que esté en el estado Pendiente de pago o Pagada parcialmente. Para
ello bastara con pulsar sobre la referencia de una factura en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

|=] Factura de proveedor ‘ Ficha factura l | Contactos/Direcciones | | Notas | | Documentos | | Log |

Ref. 4 Volve
Ref. proveedor /2013

Proveedor (] Veerkamp (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Etiqueta ya A0S

Fecha / 12i05i2013 Nada

Fecha limite de pago /7 31105i2013 A ‘Ya pagado
Estado <7 Pendiente de pago Facturado |
Base imponihle 61,98 Euros Queda por pagar |
Importe IVA 0,00 Euros

AmountLT1 0,00 Euros

Importe total 61,98 Euros

Proyecta V4

] 2013 - jimi wess 0% 61,98347 61,98347 1 61,98

Clasificar 'Pagado’

Emitir pago
e

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre el botén Emitir pago.
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=GR
Emitir pago

Empresa || Veerkamp

Fecha (150702013 | [ ahor Comentarios

Forma de pago | Transferencia f ]

Nimero

Cuenta |Swuss bank accuunti\ «

Facturas

‘ B 2013 12 may. 2013 61,98 0,00 61,98 161.98 J
B7 125 20 may. 2013 11,00 0,00 11,00 ( |
Total: 72,98 0,00 72,98

) ¥ clasificar como "Pagadas” las fac-rectiﬂcativas completamente pagadas.
=)

Desde esta pantalla elegiremos la forma de pago y la cuenta desde la que se hara el
pago. En el listado inferior veremo un listado con todas la facturas pendientes de
pago a este proveedor. En la columna de la derecha introduciremos las cantidades
pagadas de cada factura. Podremos elegir clasificar automaticamente las facturas
como "Pagada" que estén completamente pagadas. Una vez los datos sean
correctos pulsaremos sobre el boton Grabar.
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ESTADISTICAS DE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

MNueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de una factura de proveedor, deberemos pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral de facturas de proveedores.

@ Estadisticas de facturas de proveedores

Estadistica Por
Filtro 0 \./a
Tercero [ Eﬂ - N° de facturas por mes
Usuario/Comercial | ] e 4.0
Afio [2013[] e = 2012
M 2013
) Refrescar N 30

20
Afio N® de facturas Importe total Importe medio

2013 5 292 604,62 5852092 10

0.0
May Jun Jul Ago

Ene Feb Mar Abr Sep Oct Now Dic

Importe de las facturas por mes (Sin IVA)

300000
W 2012

250000 W 2013

200000
150000

100000

50000 D
0

Importe medio
20000 — W 2012
2013
60000
40000
20000
0

Esta es la pantalla de estadisticas de facturas de proveedores:
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(1) Podremos filtrar por tercero que nos hizo las facturas.

(2) Por usuario que las gestiono.

(3) Por ano de realizacion de las facturas de proveedor.

Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.
(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de facturas, el
importe de las facturas, y el importe medio de las facturas.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA FACTURA DE
PROVEEDOR

|SELECCIONAR FACTURA DE PROVEEDOR

—ah
|| Facturas de proveedores

————

5] 21 Copia de P.. 1510772013

|Z] 20 DFD 08/0712013 16/07
[Z] 19 PE 08/07i2013 08r0¢
|18 K 01/0712013 01407
|17 frd 26/06/2013 2610t
BT nravaidny ANINRIINA 2 aning

Para adjuntar o eliminar un documento a una factura de proveedor tendremos que ir
a la ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la
factura en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|Z] Factura de proveedor I Ficha factura | | Contactos/Direcciones | I Notas |

Ref. 19

Ref. proveedor PEPE

Proveedor || Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar

Etigueta

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

I Examinar.. Skl eal  (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

Mo hay documentos guardados en este directorio

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta
factura.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA FACTURA
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|Z] Factura de proveedor | Fichafactura | | Contactos/Direcciones | | Notas I | Documentos | I Log |

Ref. 19

Ref. proveedor PEPE

Proveedor || Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar

Etiqueta
Nimero archivosidocumentos adjuntos ]
Tamafio total de los archivosidocumentos adjuntos es /
Adjuntar nuevo archivo/documento
lAdministradurlEscritorioIDocumento de prueba.txt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

No hay documentos guardados en este directorio

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA FACTURA

NUMErD arcnivos!oocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivos/documentos 0 bytes
adjuntos

ljuntar nuevo archivo/d

[ Examinar.. | (EMGMAGINAY (Tarafio méximo: 2048 Kb ()

Archivos y documentos adjuntos

26/12/201218:13 x

| Documento de prueba.txt 0h.

Para eliminar un fichero adjunto de una factura bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA FACTURA DE
PROVEEDOR

@ Facturas de proveedores

- —

121 CopiadeP.. 1510712
[]20  DFfD 08072
119 wgRlPE 08/0712
118 Tcoas 0110712
17 fd 26/06/2
16 proveidor 20/06/2
115 2342341 1310612
e 1 1210612
113 123123123 08/06/2

Para afiadir o modificar una nota sobre una factura de proveedor tendremos que ir a
la ficha de una factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura
en cualquiera de los listados que aparecen en Dolibarr.

|Z] Factura de proveedor | Ficha factura | | Contactos/Direcciones || Documentos | | Log |

Ref. 19

Ref. proveedor PEPE

Proveedor g Restaurante Los Mangos
Tipo Factura estandar

Etiqueta

Naota (plblica) V4

Nota {privada) V4

Una vez en la ficha de la factura, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.
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Nota (pablica)

MNota (privada) V4

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la factura y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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ANADIR CONTACTOS A UNA FACTURA DE PROVEEDOR

=
| Facturas de proveedores

!' | e

[Z] 21 CopiadeP.. 15/0772013

[j 20 DFD 08/0772013 16
[Z] 19 PE 08/0772013 08
t_‘] 18 01/07/2013 01
[Z] 17 frd 26/06/2013 26
t_‘] 16 proveidor 20/06/2013 20
[Z] 15 2342341 13/06/2013 13

P T -

Para afiadir contactos a una factura de proveedor, lo primero sera acceder a la ficha
de la factura. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la factura en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

|Z] Factura de proveedor | Fichafactura Contactos Direcciones)) | Notas | | Documentos
19

Ref.
Ref. proveedor FPEPE
Proveedor Q Restaurante Los Mangos

Volver al listado 4= =

A Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNameIZ]\ | Responsable seguimiento facturas de prnveedorEﬂ

Contactos terceros | Restaurante Los Mangos Eﬂ | Karla Obandolz]\ | Contacto proveedorfacturaciénEﬂ

Una vez en la pestafia Contactos/Direcciones, podremos seleccionar los contactos del
tercero o de nuestra empresa y asignarle el tipo de contacto. Finalmente,
pulsaremos sobre Afadir para incluir el contacto en la factura.
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VER INFORMACION SOBRE UNA FACTURA DE PROVEEDOR

—O
| Facturas de proveedores

- — —

[Z] 21 CopiadeP.. 15/07i2013
|7] 20 DFD 08/07i2013
[Z] 19 PEPE 08/07i2013
|18 nas 01/07/2013
[Z] 17 26/06/2013
|| 16 proveido 20/0652013
[Z] 15 2342341 13/06/2013
7] 14 111111 12/06/2013

Para ver la informacion de una factura de proveedor nos bastara con pulsar sobre el
nombre de la factura en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr.
Esto nos llevara a la seccion de informacion de la factura.

, || Factura de proveedor | Fichafactura I | Contactos/Direcciones | | Notas | | Documentos | | Log |

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

PESTANA FICHA FACTURA
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& Factura de proveedaor Ficha factura (" Direcci Eti Notas Documentos Log

Ref. S11401-0002 Volver al listado &
Ref. proveedor 1980987

Proveedor £2proveedor 1 (Otras facturas) \°/
Tipo Factura estandar

E:S:Zta R 0 Pagos’ Tipo: Cuentabancaria’  Importe
Fecha limite de pago \./ fata

Condiciones de pago [& Alarecepcion

Forma de pago &

Estado H Pagada

Base imponihle 300,00€

Importe VA 63,00€ Recalcular Método 1/ Método 2 &

Importe RE 0,00€

Importe total 363,00€

Proyecto & e

P.U:Total Cant.” Dto. Importe Total
© 001_fdsfsd - Producto 1 que es |a descripcion para el 21% 10,00 12,10 10 100,00 121,00
@002 - Producto 2 21% 10,00 12,10 20 200,00 242,00

g [ Reabrir | | Enviar por e-mail ‘ [ Copiar | l Eliminar ]

Documentos a Eventos sobre lafactura
Espafiol El_ Generar q Ref:™ " Accion Fecha
Nada e 40 Factura S11401-0002 validada 2310172014 2 SuperAdmin

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la factura de proveedor:

(1) Se muestra la informacion general de la factura.
(2) Aqui se muestran las lineas que componen la factura junto con su precio.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos de la factura asi como
eliminarlo. Segun el estado de la factura, también podremos emitir pagos o crear
facturas recurrentes.

(4) Aqui se muestran los documentos relacionados con la factura.

(5) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas de
proveedores.

PESTANA CONTACTOS/DIRECCIONES

|Z] Factura de proveedor | Fichafactura Contactos/Direcciones

Ref. 18 Volver al listado ¢= =

Ref. proveedor coas o

Proveedor ki Restaurante Los Mangos  \%/ \e/
& Usuarios MyBigCompany | Firstname SuperAdminNamelﬂ\ | Responsahble seguimiento facturas de proveedorlzﬂ
Contactos terceros | Restaurante Los Mangos Eﬂl Ningun contacto definido para este tercernE]H Contacto proveednrfacturaciﬁnEﬂ
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Tras pulsar sobre la pestafa Contactos/Direcciones esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con la factura:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la factura.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener la factura, tanto

por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA NOTA

|=] Factura de proveedor | Ficha factura | | Contactos/Direcciones || Documentos | | Log |
Ref. 18 Volver al listado 4= =

Ref. proveedor coas
Proveedor | Restaurante Los Mangos o a
L‘H 9 e N

Tipo Factura estandar
Etiqueta

»

Nota (piiblica) e Z e
Nota (privada) - V4 T

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

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre la factura.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la factura.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas.

PESTANA DOCUMENTOS
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£ Factura de proveedor Ficha factura Contactos/Direcciones Etiquetas Notas Log

Ref. S11401-0002 Volver al listado Q
Ref. proveedor 1980987

Proveedor #2Proveedor 1 0 e
Tipo Factura estandar v v
Etiqueta

Ndmero archivosidocumentos adjuntos 0

Tamaﬁo total de los archivosidocumentos 0lbytes

adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningln archivo. Enviar archivo | (Tamafio méximo: 2048 Kh %)

LinkANewFile N
Enlace: | | Efiqueta: | || Enlace

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ¥# Tamano ™ # Fecha™«
MNo hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
[Documentos =+ Fecha™«
NoLinkFound

Tras pulsar sobre la pestafia Documentos, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran los documentos y enlaces sobre la factura de proveedor:

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos de la factura.

(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta factura.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las facturas de proveedor.
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FACTURAR VARIOS PEDIDOS DE UN TERCERO

Nuevd 1duard
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Para agrupar varios pedidos de un cliente en una sola factura, deberemos pulsar
sobre Pedidos facturables en el menu lateral.

_________________________________________________________________________ W=

4014090134 1 A ANDORRA PRUEBA T2 Andorra Turisme 15/09/201
4 C01409.013348 I A F2AxA 09/09/201
4 c01409-0132.8 A £2 ComercialDog 04/09/201
401409013148 A 12345679 £2 ComercialDog 04/08/201
4 co1409-0130.8 A 2 1apas Locas 03/08/201
4 Cc01408-01208 A i ] Amway Argentina 08:08/201
4 co1408.0128 8 A F2 ACTIVASOLAR SUR 01/08/201
dco1407.0127 A £2 Aipezzi 18/07/201
4 c01407-0126 8 A g‘gﬁ"so LRl 06/07/201
4 c01407-01254 A #2 Armando Esteban Quito 06/07/201
dc01407-0124 A 2 Awvaro Bernal 02/07/201
4 co1406.012248 A F2 ACTIVASOLAR SUR 23106/201

4 c01406-012148 I A £2 Andorra Turisme 23/06/201

Tras esto, nos aparecera un listado de pedidos de cliente pendientes de ser
facturados. No obstante ,para facturar los pedidos deberemos pulsar sobre el
nombre del tercero y pulsar sobre Facturar pedidos.

= .
Listado de pedidos - Validado, Envio en curso, A facturar

|1 Antonio Fernandez

[ — I = 9
|c] CO1307-0015 /&, E 01/0752013 Validado 7?
|c| CO1307-0014 & E] 0150752013 Validado )7

' Clasificar automéaticamente como "Procesados” los pedidos seleccionados.

( Facturar )
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En esta pantalla se nos muestran todos los pedidos pendientes de facturar del
tercero. Dede la parte derecha podremos seleccionar los pedidos que vamos a
agrupar en la factura. También en la parte inferior podremos seleccionar la opciéon de

clasificar automaticamente los pedidos seleccionados como Procesados. Finalmente
pulsaremos sobre Facturar.

@ Nueva factura
Ref.

Cliente

Tipo

Fecha
Condiciones pago
Forma de pago
Proyecto

Modelo

Nota {pablica)

MNota (privada)

Borrador
[ Antonio Fernandez

@ Factura estandar (2)

‘W\ Ahora

|Ala recepcidn [

| =m®

| [=]

“crabelv]

Pedidos: CO1307-0015, CO1307-0014

— G0

Desde esta pantalla podremos crear el borrador de la factura que agrupa los pedidos
seleccionados. Tras ver que estan todos los datos correctos, pulsaremos sobre Crear

borrador.
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CREAR UNA DONACION

Las donaciones en Dolibarr se refieren a donacioens recibidas en las que el
beneficiario siempre serd nuestra empresa.

Nueva donacidn
Listado

Para crear una donacién, deberemos pulsar sobre Nueva donacién en el submenu
lateral Donaciones.

@ Aiiadir donacion

Fecha 1110172013 | £hora Comentarios :
Importe 25 |Euros

Donacién publica \ﬁ\

Empresa —%\

Nombre |

Apellidos J

Cddigo postal / Poblacidn
Pais
EMail
Forma de pago | f [l

Proyecto (=]

[
[
[
Direccidn
[
[

Desde esta pantalla podremos introducir los datos de la donacién como pueden ser la
fecha, el importe, si es publica o no, datos del donante, etc. Cuando todos los datos

estén correctos pulsaremos sobre Grabar. En caso contrario, pulsaremos sobre
Anular.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 301



dolibarr® Manual de uso

MODIFICAR UNA DONACION

T )
.| Donaciones

2 Empresa A
G5 1 \ Empresilla F

Para modificar una donacion deberemos acceder a la ficha de una donacién. Para
ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacidon en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Eﬁ Donacion | Ficha

Ref. 3 Volver al listado ¢=
Fecha 1660172013 Comentarios :
Importe 20,00 Euros

Donacidn plhlica Si

Empresa Empresa A

Nombre Ramdn

Apellidos Rodriguez

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago Transferencia

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

(Modiﬁcar] Clasificar Abandonado’ § Clasificar 'Pagado®

Una vez en la ficha de la donacidn, pulsaremos sobre Modificar.

‘;E Donacion | Ficha

Ref. 3

Fecha [16/01/2013 | Comentarios :
Importe 20 |Euros

Donacién publica \ﬁ\

Empresa [Empresa A |

Nombre |[Ramdn |

Apellidos |Rodriguez |

Direccidn

Cadigo postal § Poblacion \ I \

Pais [ |
EMail [ |
Forma de pago [Transferencia  |=] [

Estado 7'7 Promesa validada

Proyecto \E\
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En esta pantalla podremos modificar los datos que consideremos oportunos de la

donacién. Para efectuar los cambios pulsaremos sobre Grabar, en caso contrario
pulsaremos sobre Anular.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 303



dolibarr® Manual de uso

ELIMINAR UNA DONACION

== )
.| Donaciones

2 Empresa A
G5 1 \ Empresilla F

Para eliminar una donacién deberemos acceder a la ficha de una donacion. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la donacion en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Li% Donacion | Ficha

Ref. 3 Volver al listado ¢=
Fecha 16/01/2013 Comentarios :
Importe 20,00 Euros

Donacidn plblica Si

Empresa Empresa A

Nombre Ramdn

Apellidos Rodriguez

Direccidn

Cddigo postal / Poblacién

Pais

EMail

Forma de pago Transferencia

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

Modificar @ Clasificar ‘Abandonado®

Clasificar 'Pagado’

Eliminar

Una vez en la ficha de la donacidn, tan solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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VALIDAR UNA DONACION

—ah )
| Donaciones

2 Empresa A
G5 1 \ Empresilla F

Para validar una donacidon deberemos acceder a la ficha de una donacién. Para ello,
bastara con pulsar sobre la referencia de la donacion en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

E'G Donacion ’W\

Ref. 2 Volver al listado ¢=
Fecha 1140152013 Comentarios :

Importe 25,00 Euros

Donacidn publica Si

Empresa Empresa A

MNambre Pepe

Apellidos Pérez

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago

Estado ~ Promesa novalidada
Proyecto

Y (e Ee——

Documentos

Badelay _ceria -GS

Una vez en la ficha de la donacidn, y tras comprobar que todos los datos son
correctos, pulsaremos sobre Validar promesa.
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ABANDONAR UNA DONACION

—ah )
| Donaciones

2 Empresa A
G5 1 \ Empresilla F

Para abandonar una donacidon deberemos acceder a la ficha de una donacion. Para
ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacidon en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

EE Donacion | Ficha

Ref. 2 Volver al lis
Fecha 1170152013 Comentarios :
Importe 25,00 Euros

Donacidn pablica Si

Empresa Empresa A

MNombre Pepe

Apellidos Pérez

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

Clasificar Whandonado’ ~ Clasificar Pagado’
e ——————

Una vez en la ficha de la donacidn pulsaremos sobre Clasificar Abandonado.
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CLASIFICAR COMO PAGADA UNA DONACION

— _
|| Donaciones

Empresa A
G5 1 \ Empresilla F

Para clasificar como pagada una donacion deberemos acceder a la ficha de una
donacién. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la donacion en
cualquiera de los listados de Dolibarr.

\;ﬁ Donacion | Ficha

Ref. 3 Volver al listado ¢=
Fecha 1660172013 Comentarios :
Importe 20,00 Euros

Donacidn plhlica Si

Empresa Empresa A

Nombre Ramdn

Apellidos Rodriguez

Direccidn

Cddigo postal f Poblacidn

Pais

EMail

Forma de pago Transferencia

Estado <7 Promesa validada

Proyecto

Clasificar Abandonado’ | Clasificar 'Pagado’

Una vez en la ficha de la donacidn, y tras comprobar que todos los datos son
correctos, pulsaremos sobre Clasificar Pagado.
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ESTADISTICAS DE HONORARIOS

MNuevo

Listado
Estadisticas

Para acceder a las estadisticas de un honorario, deberemos pulsar sobre Estadisticas
en el menu lateral de Honorarios.

|| Estadisticas de honorarios

Estadisticas | Por mesjaiio 6
: N
Filtro 0
Tercero ( =~ Ndmero por mes
Usuario/Comercial | [ a 20
Affo (2013[=] e N/ vs ) 2012
g Fercear | | e
a *
15
Afio NOmero Importe total Importe medio
10
2013 2 4 767,00 238350
2012 0 1] p 05
201 0 0 0 oo
Ene Feb Mar Abr May  Jun Jul Ago  Sep Oct Nov Dic
2010 1 10,00 10,00
0 Importe total
N 5000
] W 2012
4000 | 2013

3000

2000

1000

Importe medio

3000

| 2012

2500 ) 2013

2000

1500

1000

Esta es la pantalla de estadisticas de honorarios:

(1) Podremos filtrar por tercero asociado a los honorarios.
(2) Por usuario/comercial implicado en los honorarios.

(3) Por ano de realizacion de los honorarios.
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Para hacer efectivos los filtros, deberemos pulsar sobre Refrescar.

(4) En esta zona se muestra un resumen anual.

(5) En esta zona se muestran las graficas por mes segun numero de honorarios, el
importe de los honorarios, y el importe medio de los honorarios.
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VER INFORMACION PAGOS ESPECIALES

O afio 2014 @

Facturas a clientes @ Area para todos los pagos especiales
Nueva factura
Recurrentes Esta area muestra un resumen de todos los pagos en gastos i 3 se incluyen los registros del afio fijado
Pendientes
Pagos Pagos de salarios (Aiio 2014)
c :nLOfTES Fecha fin periodo - - Etiqueta~ ~ Esperando el pago - - Ref. pago~ ~ Fecha pago - ~ Pagada por este pago - ~
stadisticas
21/09/2014 Pago de salario 3.000,00 %=1 21/09/2014 3.000,00
Facturas de proveedores Total 3.000,00 3.000,00
Nueva factura
Eendlentes Pagos cargas sociales (Aiio 2014)
agos
Estadisticas Fecha fin periodo - < Etiqueta~ ~ Tipo~ ~ Esperando el pago - - Ref. pago~ - Fecha pago = Tipo~ ~ Pagada por este pago - -

Total 0,00 0,00

Pedidos fa
Pagos IVA (Aiio 2014)

Donaciones
Fecha fin periodo -~ Etiqueta~ ~ Esperando el pago - -+ Ref. pago~ ~ Fecha pago - Pagada por este pago - -

Pagos especiales h

Salarios 014 Pago IVA 4.567,00 %2 24/0112014 4.567,00
Cargas sociales 24/01j2014 Pago IGY 5.000,00 %= 3 24/01/2014 5.000,00
IVA 22/07/2014 Pago IVA Noviembre 200,00 %= 4 22/07/2014 200,00

Total 9.767,00 9.767,00

Informes

Esta es la pantalla que se nos mostrara tras pulsar sobre el menu lateral Pagos
especiales. En ella podremos ver los pagos de salarios, cargas sociales y de IVA
realizados.

PAGAR UN SALARIO

Facturas a clientes v Nuevo pago
MNueva factura
Recurrentes Fecha pago \ |El shora
Pendientes ————
Pagos Fecha valor ‘ |E ehora
Informes Empleado ]

Estadisticas
|Pago de salario

Etiqueta
Facturas de proveedores —
Nueva factura Fecha inicio periodo |o1i08r2014 | =
Pendientes . e
Fecha final periodo 31/08/2014
Pagos B ‘ &
Estadisticas Importe \ |
Pedidos facturables Cuenta EI
Forma de pago El

Donaciones _— =
NOmero (ChequerdTransferencia n% \ |
Pagos especiales
Salarios T
Grabar Anular

Nuevo pago h

Para pagar un salario deberemos especificar la fecha de pago y de valor, a qué
empleado se le va a pagar el salario, una etiqueta descriptiva, las fechas de inicio y
fin del periodo, el importe del salario y finalemente, la cuenta de nuestra empresa

desde la que sale el dinero y el modo de pago.
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Nueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos

Informes
Estadisticas

Facturas de proveedores

Nueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Pedidos facturables
Donaciones

Pagos especiales

Salarios

Cargas sociales

1WA
Nuevo pago
Pagos
Informe por cliente
Informe por tasa

IRPF

Nuevo pago
Pagos
Informe por cliente

dolibarr*

GNA

Los importes obtenidos se calculan segin la

Manual de uso

6n del mddulo

{rala on del médulo de i para
Balance de IVA
Afio IVA ventas IVA compras
ene. 2014 1.331.598,05 58,27
feb. 2014 166.098,48 0,00
mar. 2014 3423361 42,00
Subtotal: 1.531.930,14 100,27
abr. 2014 2.395.331,40 0,00
may. 2014 35.832,56 1718
jun. 2014 7.330.20417 5.869.500,00
Subtotal: 9.761.368,13 5.869.517,18
jul. 2014 791.157,37 56,07
ago. 2014 10.431,66 0,00
sep. 2014 277.660,69 0,00
Subtotal: 1.079.249,72 56,07
oct. 2014 0,00 0,00
nov. 2014 0,00 0,00
dic. 2014 0,00 0,00
Subtotal: 0,00 0,00

Total a pagar:

las reglas de célculo)

Total a pagar

1.331.539,78
166.098,48
34.191,61
1.531.829,87
2.395.331,40
35.815,38
1.460.70417
3.891.850,95
791.101,30
10.431,66
277.660,69
1.079.193,65
0,00

0,00

0,00

0,00
6.502.874,47

O Afio 2014 @
IVA Pagado Q
2014-01 9.567,00
2014-07 200,00
Total : 9.767,00

Pulsando sobre el submenu IVA podremos ver el Balance de IVA y el IVA Pagado:

(1) Este es el balance anual, desglosado por el IVA de las ventas, el IVA de las
compras y la diferencia. También se muestran los subtotales por trimestre.

(2) Aqui se muestra el total de IVA pagado durante el afio.

Nueva factura
Recurrentes
Pendientes
Pagos
Informes
Estadisticas

Nueva factura
Pendientes
Pagos
Estadisticas

Nueva carga
Pagos

VA
Nuevo pago
Pagos

Informe por cliente

Cargas sociales

—
L | Pagos IVA

Pago VA

16i07/2013

500,00
500,00

Pulsando sobre el submen( Pagos podremos ver un listado de los pagos de IVA.
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MNombre del informe Informe por tasa del IVA repercutido v pagado (VA pagado)
Periodo de anlisis (01/07/2013 | -[30/09/2013 |

Desctipcidn - Para los senwicios, el informe incluye el IVA dMagos efectivamente recibidos o emitidos basandose en la fecha del pago. - Las
facturas de anticipo estan incluidas
- Para los hienes materiales, incluye el IVA de las facturas hasandose en la fecha de la factura. - Las facturas de anticipo estan incluidas
{Ir a la configuracion del médulo para modificar las reglas de calculo)

Generado el 15jul. 2013

Tipo: 21%
|| FA1308-0029 [il] PROCUCTO A 49 500,00 No utilizado para los hienes 49 500,00 10 395,00
|| FA1308-0030 [ FRODUCTO A 737,10 No utilizado para los hienes 73710 154,79
|| FA1308-0030 [ PRODUCTO C 924,50 No utilizado para los hienes 924,50 1941 5‘
|| FA1307-0031 @ PRODUCTO C 4 480,00 No utilizado para los bienes 4 480,00 940,80
|| FA1307-0032 @ PRODUCTO A 87,36 Mo utilizado para los hienes 87,36 18,35‘
|| FA1307-0034 @ producto b 3112,20 No utilizado para los hienes 311220 653,56
|| FA1307-0036 Ii] producto SN SN 100,00 Mo utilizado para los hienes 100,00 21 ,EIIJ‘
|| FA1307-0033 = HD500GBS - HD Seagate 500GB 39,00 [=-]41.34000000 (100%) 39,00 8,19
Total: 58 980,16 12 385,84
Tipo: 4%
|| FA1308-0029 li] PRODUCTO B 5 640,00 Mo utilizado para los bienes 5 640,00 225,60
|| FA1307-0031 [ PRODUCTO L 2141,32  No utilizado para los hienes 2141,32 85,65
Total: 778132 311,25
Tipo: 0%
|| FA1307-0037 e Servicio de tran... (De 01 jul. 2013 a 31 jul. 2013) 100,00 [=-/100.00000000 (100%) 100,00 0,00
|| FA1307-0038 e STPD1 - Servicio de tran... 130,00 [--1130.00000000 (100%) 130,00 0,00
|| FA1307-0039 = Reinstalacion de... 150,00 [=/150.00000000 (100%) 150,00 IJ,EIU‘
Total: 380,00 0,00

|| coas L asdfa 50 000,00 [--]50000 (100%) 50 000,00 0,00
Total: 50 000,00 0,00
Total a pagar, Trimestre 3 \ef 12 697,09

Pulsando sobre Informe por tasa podremos ver un informe desglosado por las
diferentes tasas:

(1) Desde aqui podremos elegir el periodo de analisis.

(2) Aqui se muestra un listado con las facturas a clientes desglosada por el tipo de
IVA.

(3) Aqui se muestra un listado con las facturas de proveedores desglosada por el tipo

de IVA.

(4) Aqui se muestra el total a pagar en el periodo de analisis.
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CREAR UN NUEVO PAGO DE IVA

. Impuesiosycargas

Cargas sociales
MNueva carga
Pagos

IVA
MNuevo pago
Pagos \
Informe por cliente
Informe portasa

Para crear un nuevo Pago de IVA deberemos pulsar sobre Nuevo pago en el
submenu de Impuestos y cargas.

—
Nuevo pago de IVA

Fecha pago 160172013 |
Fecha valor 1600152013 |
Etiqueta Pago VA

Importe )

Cuenta I—E]\

Forma de pago | =m®

' Grabar l Anular l

Desde esta pantalla introduciremos la informacion referente al pago. Acto seguido,
pulsaremos Grabar para guardar la informacion. En caso contrario pulsaremos sobre
Anular.
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ELIMINAR UN PAGO DE IVA

=GR
Pagos IVA

E 1 ago VA 1510772013
Total

Para eliminar un pago de IVA tendremos que acceder a la ficha del pago. Para ello,
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

=2 Pago IVA | Ficha

Ref. 1

Fecha pago 15800772013

Fecha valor 150712013

Importe 500,00

Transaccidn bancaria fmi 51 (Cuenta bancaria: Swiss bank account, Registro conciliado: No)

Una vez en la ficha del pago, tan solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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MARGENES

Para que el calculo de margenes sea efectivo, se deberan introducir los precios de

compra de los productos o servicios al realizar las ventas.

e
LR s

Para acceder a la informacién de los margenes deberemos pulsar sobre el menu

margenes.

|MARGENES POR PRODUCTO

@ Margenes

Margenes @ Margenes por producto | Margenes por cliente | | Margenes por comercial |
Elija el producto o servicio [~

‘ Ahora

Fecha de inicio [

Margen total 44,00
Margen sobre coste 209,524%

| (3 #hera Fechadefin \

Detalles de margenes realizados

Comenzar

i 001 -10,00

(il 001 10,00
[ 001 10,00
il 001 10,00
] 001 -10,00
] 001 10,00
[ 001 -10,00
il 001 10,00
[ 001 20,00
(il 001 20,00
] 001 10,00
| 001 -10,00
[ 003 5,00
Margen total 65,00

0,00
0,00
0,00
0,00

-7,00
7,00
0,00
0,00

14,00

14,00
0,00

-7,00
0,00
21,00

42,857%
42.857%
nia

nia
42.857%
42,857%
nia
42,857%
nia
209,524%

Pulsando sobre la pestafia Margenes por producto veremos los margens de beneficio
de nuestros productos. También disponemos de un filtro para buscar un producto en

concreto o un rango de fechas.

MARGENES POR CLIENTE
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Margenes
Margenes | Margenes por producto | | Margenes por comercial |
Nombre del tercero E] Modificar
Fecha de inicio ( | 2hora Fecha de fin | £hora
Margen total
Margen sobre coste
Detalles de margenes realizados
Lliente 1d ( Margen s U
|| Cliente 1 -10,00 0,00 -10,00 nia
[] Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
(] Cliente 1 -10,00 -7,00 -3,00 42,857%
|| Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
(] Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
|| Cliente 1 -10,00 0,00 -10,00 nfa
Ei Cliente 1 32,00 0,00 32,00 nfa
Q Cliente 1 10,00 14,00 -4,00 -28,571%
Ei Cliente 1 5,00 0,00 5,00 nfa
Q Cliente 1 -10,00 -7,00 -3,00 42,857%
|| Cliente 1 26,00 0,00 26,00 nia
|| Cliente 1 10,00 14,00 -4,00 -28,571%
|| Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
[] Cliente 1 10,00 7,00 3,00 42,857%
(] Cliente 1 15,00 0,00 15,00 nia
|| Cliente 1 10,00 0,00 10,00 nia
(] Cliente 1 500,00 348,00 152,00 43,678%
Margen total 618,00 369,00 249,00 67,48%

Pulsando sobre la pestafia Margenes por cliente veremos los margens de beneficio de
nuestros clientes. También disponemos de un filtro para buscar un cliente en
concreto o entre un rango de fechas.

|MARGENES POR COMERCIAL

=
Margenes
r
Margenes | Margenes por producto | | Margenes por cliente | Margenes por comercial
Agente comercial \ [~]|
Fecha de inicio \ | shora Fecha de fin ( | #hora
Margen total 249,00
Margen sobre coste 67,48%

Detalles de margenes realizados

Agente com

SuperAdmin 658,00 383,00 275,00 71,802%
SuperAdmin -40,00 -14,00 -26,00 185,714%
Total 618,00 369,00 249,00 67,48%
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Pulsando sobre la pestafia Margenes por comercial veremos los margens de beneficio
agrupados por nuestros comerciales. También disponemos de un filtro para buscar
uno de nuestros comerciales en concreto o entre un rango de fechas.

BANCOS Y AS

INTRODUCCION BANCOS Y CAJAS

CIERA  BANCOS/CAJAS PR

Para acceder a Bancos/Cajas tenemos que clickear en la pestafia Bancos/Cajas del
menu superior.

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

- Cuenta: Depdsito de dinero en una entidad financiera en la que podran ser
cargados distintos conceptos(ingresos/gastos)

- Domiciliacién: Acto de autorizar pagos o cobros con cargo o abono a una cuenta
existente en una entidad bancaria.

- Remesa: Conjunto de elementos enviados de una sola vez (cheques, facturas...).

Incluir cuentas cerradas
Nueva cuenta

©

supervisor [ (s |o
@ Area cuentas

Categorias
Listado transacciones -uentas Estado Saldo
Listado iy 12 2 &7 Abierta 15 744,00
transaccionesicategoria imy 12345 TranColombia 123ksd 1] ? Abierta 0,00
Transferencias hancarias fmi 123589765312 Trancolombia 135251346214 1 <7 Abierta 10 000,00
Dormicilasiongs ) 1235807653123 1 i pIAT2
e it 2202 5014 < Abierta 6411,36
Nuevo deposito i 23 1 7Abferta 10 000,00
Listado it 33 1 7 Abietta 10 000,00
- i1 666 1 <7 Abierta 0,00
m@ |y Bankia 2 < Abierta 100 000,00
12 - imi Swiss bank account 11 (6,8 ? Abierta -298 140,63
Caonciliar Total -145 482,55
12345
Conciliar fimt Account for cash &7 Abierta -148 382,84
123580765312 Total 148 382,84
Caonciliar
1 1
paeen | o
Total 0,00
2202
Conciliar

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el médulo de Bancos/Cajas:
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(1) Desde este submenu lateral (BANCOS/CAJAS), podremos crear una nueva
cuenta, obtener un listado de transacciones o realizar transferencias bancarias.

(2) Desde este submenu lateral (DOMICILIACIONES), podremos crear una nueva
domiciliacidon, ordenes domiciliadas o estadisticas.

(3) Con el submenu lateral (REMESAS), podremos crear nuevos depdsitos o ver un
listado de remesas.

(4) Desde el subment de CUENTAS BANCARIAS se nos muestran todos los bancos
activos de nuestro sistema.

(5) En este listado se muestran todas las cuentas separadas segu su tipo: corriente,
caja/efectivo o de ahorro.
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CREAR UNA CUENTA

. BamosiCaiss
MNueva cuenta
Categorias \
Listado transacciones
Listado

transaccionesicategoria
Transferencias bancarias

Para crear una cuenta bancaria, deberemos pulsar sobre Nueva cuenta en el
submenu lateral Bancos/Cajas
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—O )
|| Nueva cuenta financiera

Ref.

Etiqueta cuenta o caja
Tipo de cuenta

Divisa

Estado

Pais de la cuenta

Praovincia
Codigo contable
Web
Comentario

Saldo inicial...
Saldo inicial

Fecha
Saldo minimo autorizado
Saldo minimo deseado

B8

|Banco Fijo |

| Cuenta bancaria corriente |+

'Euros (§) =@
Abierta [v]

|Espafia (ES) =
| =

| |

|

0] |

16i01/2013 |
| |
| |

l Crear cuenta l

En esta pantalla introduciremos los datos de la cuenta que vamos a crear. Tras estar
conformes con los datos introducidos pulsaremos sobre Crear cuenta.
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MODIFICAR UNA CUENTA

— .
| Area cuentas

fmi BANCO
\@ Banco Fijo

Total

fmi CAJA 1
fini CAJA 2

Para modificar los datos de una cuenta bancaria deberemos acceder a la ficha de la
cuenta. Para ello, bastara con pulsar sobre el nombre de la cuenta en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

Estado < Ahierta
Pais de la cuenta == Espafia
Provincia

Conciliable Si

Cadigo contahle

Saldo minimo

autarizado .

Saldo minimo 0

deseado

Web

Comentario

Una vez en la ficha de la cuenta deberemos pulsar sobre Modificar.
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Edicion cuenta

Ref.

Etiqueta

Tipo de cuenta

Divisa

Estado

Pais

Provincia

Conciliable

Coddigo contable

Saldo minimo autorizado
Saldo minimo deseado
Weh

Comentario

Dede esta pantalla podremos modificar los datos que deseemos. Después de eso
pulasremos sobre Modificar. En caso de no querer hacer ningin cambio pulsaremos

sobre Anular.

B8 |

\Banco Fijo |

' Cuenta bancaria corriente v

'Euros (§) =

| Abierta f \

'Espafia (ES) =@
| =

Desactivar la funcidn de conciliacion para esta cuenta
| |

0 |

0 |

|
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ELIMINAR UNA CUENTA

@ Area cuentas

i BANCO

fmi Banco Fijo &

Total

L

Para eliminar una cuenta, deberemos acceder a la ficha de la cuenta. Para ello,
bastara con pulsar sobre el nombre de la cuenta en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Estado <7 Abierta
Pais de la cuenta == Espafia
Provincia

Conciliable Si

Cddigo contable

Saldo minimo

autorizado i

Saldo minimo 0

deseado

Web

Comentario

Modificar | Eliminar

Ya en la ficha de la cuenta, debremos pulsar sobre Eliminar. Una cuenta solo podra
ser eliminada en el caso de que no tenga ninguna transaccion asociada. En caso
de querer indicar que nuestra empresa no va a seguir utilizando una cuenta,
deberiamos cambiar el estado de la cuenta a Cerrado.
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ANADIR/ELIMINAR UNA CATEGORIA

sencescass

MNueva cuenta

Categorias

Listado transm
Listado

transaccionesicategoria
Transferencias hancarias

Para afiadir o eliminar una categoria deberemos pulsar sobre Categoria en el
submenu lateral Bancos/Cajas

| ANADIR

—
Categorias

2 Directoriol
” |

Para anadir una partida deberemos escribir el nombre de la categoria y pulsar sobre
ARadir.

Afadir

|ELIMINAR

_‘
Categorias

2 Directoriol

Para eliminar una categoria simplemente deberemos pulsar sobre el botén de
eliminar.
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REALIZAR UNA TRANSFERENCIA ENTRE NUESTRAS CUENTAS

L. BancosiCajas
MNueva cuenta
Categorias
Listado transacciones
Listado
transaccionesfcategoria

Transferencias bancari*

Para realizar una transferencia bancaria entre dos de nuestras cuentas, tendremos
que pulsar sobre Transferencias bancarias en el submenu lateral Bancos/Cajas

— N ~
|| Transferencia bancaria

Al crear una transferencia de una de sus cuentas hancarias hacia otra, Dolibarr crea dos registros contables (uno de débito en una cuenta y otro de crédito, del mismo
importe, en |a otra cuenta. Se utiliza para los dos registros la misma etiqueta de transferencia y la misma fecha)

[Calatlx] [BANCO[] (180112013 | [Recaudacion diaria [186

( Anadir )

En esta pantalla deberemos elegir la cuenta origen, la cuenta destino, la fecha de la
transferencia y el importe de la transferencia. También podremos afiadir una
descripcion de la transferencia. Después de esto solo nos queda pulsar sobre Anadir
para efectuar la transferencia.
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VER INFORMACION SOBRE UNA CUENTA

@ Area cuentas

fim 12
iy 12345 \
fimi 123589765312

fini 1235897653123
it 2202

Para ver la informacion de una cuenta nos bastara con pulsar sobre el nombre de la
cuenta en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a
la seccion de informacidn de la cuenta.

v i Cuenta ’ Ficha cuenta \ | Cuenta bancaria | | Transacciones | | Transacciones previstas | | Informe mensual E'S | | Graficos | | Extractos |

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

|PESTANA FICHA CUENTA

i Cuenta uenta bancaria | | Transacciones | | Transacciones previstas | | Informe mensual E'S | | Graficos | | Extractos |
Ref. 11 Volver al listado ¢= =
Etigueta 12 e
T|.p_o de cuenta Cuenta bancaria corriente A/
Divisa Euros
Estado < Abierta 0
Pais de la cuenta == Colombia N
Pravincia Antioguia
Conciliable Si
Cddigo contable
Saldo minimo autorizado 12000
Saldo minimo deseado 0
Weh
Comentario
()

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informaciéon general sobre la cuenta bancaria:

(1) Se muestra la informacion general de la cuenta.

(2) Con estos botones podremos modificar la cuenta o eliminarla.
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(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

| PESTANA CUENTA BANCARIA

v i Cuenta | Transacciones | | Transacciones previstas | | Informe mensual E/S | | Graficos | | Extractos |

Ref. 1 Volver al listado ¢&= =
Etiqueta 12 e
Tipo de cuenta Cuenta hancaria carriente N’
Divisa Euros

Estado 7 Abierta 0

Pais de la cuenta == Colombia A\ /4

Nombre del banco

Ndmero cuenta

Cddigo IBAN

Codigo BICISWIFT
Domiciliacidn de cuenta
Nombre del titular de |a cuenta
Direccidon del titular de la cuenta

/4. El digito de control indica que la informacidn de esta cuenta bancaria es incompleta o incorrecta.

o D
N/

Tras pulsar sobre la pestafia Cuenta bancaria esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacioén general sobre los datos de la cuenta
bancaria:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre los datos de la cuenta.
(2) Con estos botones podremos modificar los datos de la cuenta.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA TRANSACCIONES

i Cuenta | Ficha cuenta | | Cuenta bancaria || Transacciones previstas | | Informe mensual E'S | | Graficos | | Extractos |

Ref. 11

Volver al listado ¢= =
Etiqueta 12 Q/ Q
P N
e e Paginall 11
)
30/06/2013  30/06/2013 Saldo inicial 1500000 1500000 7 %
121072013 121072013 Efectivo Cobro a cliente [ (] ABC and Co 74400 1574400 2 R
Saldo actual 15 744,00

Anadir registro

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

En ella se muestran las transacciones asociadas a la cuenta:
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(1) En esta zona se muestra informacion basica de la cuenta.

(2) En esta zona se muestra un listado con todas las transacciones de la cuenta.

(3) Desde aqui podremos desplazarnos por todas las transacciones.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

| PESTANA TRANSACCIONES PREVISTAS

@ Cuenta | Ficha cuenta | | Cuentabancaria | [ Transacciones | | mforme mensual £ | [ Graficos | | Extractos |

Ref.
Etiqueta

Saldo actual
Queda por pagar
20/05/2013
2710572013
31/05/2013
24/06/2013
30/06/2013
10/0772013
26/07/2013
26/07/2013
13/08/2013
14/09/2013
17/09/2013
Saldo previsto

1"
12

-] FA1305-0028
[ 125

[ 2013

| -] FA1306-0035
| -] FA1305-0017
|- FA1307-0040
| -] FA1307-0032
-] FA1307-0034
-] FA1308-0029
|- FA1308-0030
-] FA1307-0031

o

] Aivaro Bernal

(] Veerkamp

(] Veerkamp

|| Anna Ramos Franco
|1 Generic customer

[} Belin SARL

[] ULLOA ULLOA, ISABEL
|| ALONSO ALONSO, ISABEL
|| LOPEZ LOPEZ, ISABEL
||| CASAS CASAS, ISABEL
|| CAL CAL, ISABEL

-11,00
-61,98

Volver al listado = =p

15 744,00

90,00 15834,00
15823,00

15761,02

21,20 1578222
18700,00 34 482,22
154880000 158328222
92,61 158337483
329893 158667376
57 489,60 1644 163,36
1761,29 164592465
665457 165257922

1652 579,22

Tras pulsar sobre la pestafa Transacciones previstas, esta es la pantalla que se nos
mostrarda. En ella se muestran todas las transacciones previstas en la cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la cuenta.

(2) Aqui se muestra un listado con todas las transacciones que estan previstas(pagos

aplazados, etc.)

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA INFORME MENSUAL E/S
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@ Cuenta Ficha cuenta Cuenta bancaria T i T i previstas Informe mensual E'S Graficos Extractos
Ref. 001 0 Volver allistado @
Etigueta Banco /
VAﬁo o
Debe Haber Debe Haber Debe Haber
enero 22385
febrero
marzo
abril
mayo
junio
julio
agosto
septiembre
octubre
noviembre
diciernbre
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 223,85
Saldo actual 223,85
Haber- Afio: 2012- 2013 - 2014 Debe - Afio: 2012- 2013 - 2014
300 10
0 2014 2014
M 2013 M 2013
250 M 2012 08 M 2012
200 “'.‘
06
150 |-
04
100
0.2
50
0 00
ene. feb. mar  abr  may jun. jul.  ago. sep. oct. now dic. ene. feb. mar abt  may jun.  jul.  ago. sep. oct  now dic.

Tras pulsar sobre la pestafa Informe mensual E/S, esta es la pantalla que se nos
mostrara. En ella se muestra un resumen de los movimientos que ha habido en Ila
cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la cuenta.
(2) Aqui se muestran los movimientos de entrada y salida por mes.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA GRAFICOS

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7

329



dolibarr® Manual de uso

i Cuenta | Ficha cuenta | | Cuentabancaria | | Transacciones | | Transacciones previstas | | informe mensual E'S

Ref. 11
Etiqueta 12 0
a A~

Volver al listado = =p

Mostrar paratodas las cuentas  Mostar balance desde pﬁ.....«fb

4= Mes =p
Movimientos - Mes: 07 Afio: 2013
2}
u N/ W crédito
B Débite

600 H

200 ]

a
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 1M1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31

Saldo - Mes: 07 Afio: 2013

20000
M saldo
15000
10000
5000
0
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 " 12 13 14 15
§= Afio =
Movimientos - Afio: 2013
20000
B Crédito
I Débito

15000

10000

5000

Tras pulsar sobre la pestafia Gréafico, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran graficos con toda la informaciéon de los movimientos de la cuenta:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica de la cuenta.
(2) Aqui se muestran todos los graficos con los movimientos de la cuenta.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las cuentas.

PESTANA EXTRACTOS
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=
Extmcto.Cuenta bancaria: 12 ¢= Extracto =)

ﬂ_ﬂmden-

Saldo inicial : 0,00
Total : 0,00 0,00
Saldo final : 0,00

Tras pulsar sobre la pestafia Extractos, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran todas las transacciones que han sido conciliadas por un extracto:

(1) Aqui se muestra una lista con todas las transacciones pertenecientes a un
extracto.

(2) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los extractos
pertenecientes al banco seleccionado.
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REALIZAR UNA PETICION DE DOMICILIACION DE UNA FACTURA A
CLIENTE

—a )
M Facturas a clientes

J— -

| -] FA1308-00308] 15/08/2013 14/0952013
|| (PROVS3) 13/08/2013 13/0812013
|| FA1308-0029 131082013

| | FA1307-00348] 2 26/0712013
|| FA1307-00328 26/07/201 2610772013
| | FA1307-00318] 19/07/2013 17/0912013
|| (PROV84) 1510752013 1581072013

Para realizar una peticion de domiciliacion, lo primero serd acceder a la ficha de la
factura a cliente. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de
los listados de Dolibarr.

[ Factura a cliente [ Fichafactura | | Contactos Direcciones | Notas | [ Documentos | [ Log |
Ref. FA1308-0029 Volver al listado 4= =p

Ref. cliente

Empresa ,ii LOPEZ LOPEZ, ISABEL (Otras facturas)

Tipo Factura estandar

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 13 agosto 2013

Fecha limite de pago 13 agosto 2013

Condiciones pago Alarecepcidn

Forma de pago Domiciliacidn

Base imponible 55140,00 Euros
Importe VA 10620,60 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF -8 271,00 Euros
Impaorte total 57 489,60 Euros
Estado ;7 Pendiente de pago

Cuenta bancaria Ninguna cuenta definida

|

Realizar una peticion de domiciliacion

Una vez en la ficha de la factura, pulsaremos sobre la pestaifia Domiciliaciones. Una
vez en esta pantalla, tan solo habremos de pulsar sobre Realizar una peticion de
domiciliacion.
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CREAR UNA DOMICILIACION

— )

Nueva domiciliacion

Ordenes domiK
Lineas de domiciliaci
Devoluciones
Estadisticas

Para crear una domiciliacion, deberemos pulsar sobre Nueva domiciliacion en el
submenu lateral Domiciliaciones.

[=5 Domiciliaciones | Nueva domiciliacion

N° de facturas pendientes de domiciliacidn 1
Cantidad a domiciliar 57 489,60

(QELIIEIRGLERY )

Facturas en espera de domiciliacion (1)

|| FA1308-0029 in LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60 Euros 15/07/2013

Una vez en esta pantalla, veremos todas las facturas pendientes de domiciliacion.
Tan solo habra que pulsar sobre Domiciliar todas.
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ELIMINAR UNA DOMICILIACION

[/ T130701 15/07i2013 16:42

Para eliminar una domiciliacion tendremos que acceder a la ficha de la domiciliacion.

Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

E5 Orden domiciliacion | Ficha | [[Lineas | [[Facturas | [ Devoluciones | | Estadisticas

Ref. [ T130701
Fecha 1500742013
Importe 57 489,60
Estado ~ Enespera

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

Clasificar como "Archivo enviado” | Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliacién, pulsaremos sobre Eliminar.
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CLASIFICAR COMO ENVIADA UNA DOMICILIACION

[ T130701 151072013 16:42

Para clasificar como enviada una domiciliacion tendremos que acceder a la ficha de la

domiciliacion. Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

[E orden domiciliacion ‘ Ficha l | Lineas | l Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas

Ref. [ T130701
Fecha 15/07/2013
Importe 57 489,60
Estado _~ Enespera

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

| Clasificar como “Archivo enviado”  Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliacion, pulsaremos sobre Clasificar como Archivo
enviado.

Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701

Fecha envio 15/07/2013 | 5]  #hora ‘

Método envio

| Internetf | K

Clasificar como "Archivo enviado”

Ahora tan solo tendremos que indicar la fecha del envio y el método de envio. Una
vez hecho esto pulsaremos sobre Clasificar como Archivo enviado.
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CLASIFICAR COMO ABONADA UNA DOMICILIACION

T130701 151072013 16:42

Para clasificar como abonada una domiciliacion tendremos que acceder a la ficha de
la domiciliacion. Para ello, bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

(= orden domiciliacion I Ficha ’ | Lineas | | Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas

Ref. ==/ T130701

Fecha 1560752013

Importe 57 489,60

Estado <7 Enviada

Fecha envio 15/0742013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

| Clasificar como “Abonada® | Eliminar

Una vez en la ficha de la domiciliacion, pulsaremos sobre Clasificar como Abonada.

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

Abonada el 150712013 | 5 ahora <<

Se crearan los pagos de las facturas y 1as clasificard como [k
[ Clasificar como "Abonada" )

Ahora tan solo tendremos que indicar la fecha del abono. Una vez hecho esto
pulsaremos sobre Clasificar como Abonada.
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REALIZAR UNA DEVOLUCION DE UNA DOMICILIACION

_. R
|| Ordenes domiciliadas

<7 1130701 \

Para realizar una devolucién de una domiciliacién, lo primero sera acceder a la ficha
de la domiciliacion. Para ello, bastara con pulsar sobre la referencia de la
domiciliacidon en cualquiera de los listados de Dolibarr.

(& orden domiciliacion I Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas I

Ref. [/ T130701

Fecha 15/07/2013

Importe 57 489,60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 1510752013 Por Firsthame SuperAdminName
Método envio Internet

Abonada el 1500712013

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

<7 000001 LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60

Una vez en la ficaha de la domiciliacidon, pulsaremos sobre la pestafia Lineas. Una
vez aqui, pulsaremos sobre la referencia de la linea que queremos devolver.

.| Lineas de domiciliacion

MNueva cuenta

Categorias

Listado transacciones - _
Listado <7 000001 7130701 | FA1308-(
transaccionesicategoria

Transferencias bancarias

-

Nueva domiciliacidn
Ordenes domiciliadas
Lineas de domiciliacidn

Devoluciones \

Estadisticas

. Remesas
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Otra forma de hacerlo, seria pulsar sobre Lineas de domiciliacién en el menu lateral
Domiciliaciones y pulsar sobre la referencia de la linea deseada.

Domiciliacion | Ficha

Orden domiciliacidn T130701
Fecha 15/07/2013
Importe 57 489 60
Estado <7 Abonada
["Emitir una devolucion ]
Facturas
|| FA1308-0029 || LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60

Una vez en la ficha de la linea de domiciliaciéon, pulsaremos sobre Emitir una
devolucion.

¢Estéa seguro de querer crear una devolucidn de domiciliacidn para la empresa LOPEZ LOPEZ, ISABEL ?
Fecha de devolucidn

(sif]
(1510712013
[No especificado ]
| No facturar la devolucidn|v |

Motivo de devolucion

Facturacidn de la devolucidn

| Confirmar J

Ahora deberemos indicar si estamos seguros de querer crear la devolucion, la fecha,

el motivo de la devolucidn y si se va a facturar dicha devolucién al cliente. Tras tener
todos los datos correctos, pulsaremos sobre Confirmar.
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VER INFORMACION SOBRE UNA DOMICILIACION

\(_J T130701 h 151072013 16:42 57 489,60

Para ver la informacion de una domiciliacidon nos bastara con pulsar sobre la
referencia de la domiciliacion en cualquiera de los listados que hay a lo largo de
Dolibarr. Esto nos llevara a la seccion de informacién de la domiciliacion.

(==l Orden domiciliacion ‘ Ficha \ | Lineas | | Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas

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

PESTANA FICHA

[==] Orden domiciliacién Lineas | | Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas

Ref. = T130701
Fecha 150072013
Importe 57 489,60
Estado <7 Abonada
Fecha envio 15072013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet
Ahonada el 150712013 o
N

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

9 Eliminar

Tras pulsar sobre la pestafia ficha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la domiciliacion:

(1) Se muestra la informacion general de la domiciliacién.

(2) Con estos botones podremos variar el estado de la domiciliacién o eliminarla.

PESTANA LINEAS
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[==] Orden domiciliacion | Ficha l | Facturas | | Devoluciones | | Estadisticas
Ref.

=2 T130701
Fecha 1510712013
Importe 57 489,60
Estado <7 Abonada
Fecha envio 15i0742013 Por Firstname SuperAdmintlame
Método envio Internet
Abonada el 15/07/2013 e

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

<7 000001 LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60

Tras pulsar sobre la pestafia Lineas esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestra informacion general sobre los datos de las lineas de la domiciliacion:

(1) En esta zona se muestra la informacidn basica sobre la domiciliacion.

(2) Aqui se muestra una lista con todas las lineas de la domiciliacion.

PESTANA FACTURAS

|==) Orden domiciliacion | Ficha | | Lineas | Devoluciones | | Estadisticas

Ref. =/ T130701

Fecha 150712013

Importe 57 489,60 0

Estado <7 Abonada N —

Fecha envio 15i0712013 Por Firstname SuperAdminMName
Método envio Internet

Ahonada el 15/07/2013

Archivo de la domiciliacidn  receipts/T130701

||| FA1308-0029 g LOPEZ LOPEZ, ISABEL 57 489,60 Ahonada \

Tras pulsar sobre la pestafia Facturas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran las facturas asociadas a la domiciliacion:

(1) En esta zona se muestra informacion basica de la domiciliacion.

(2) En esta zona se muestra un listado con todas las facturas asociadas a la
domiciliacion.

PESTANA DEVOLUCIONES
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(=5 Orden domiciliacion | Ficha | | Lineas | | Facturas | Estadisticas

Ref. [ T130701 o

Fecha 150742013 v/

Importe 57 489,60

Estado <7 Abonada

Fecha envio 15/07/2013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet

Abonada el 150712013

Archivo de la domiciliacién  receipts/T130701

Total 0,00

Tras pulsar sobre la pestafia Devoluciones, esta es la pantalla que se nos mostrara.
En ella se muestran todas las devoluciones asociadas a la domiciliacién en caso de
que las haya:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica de la domiciliacion.

(2) Aqui se muestra un listado con las devoluciones asociadas a la domiciliacion.

PESTANA ESTADISTICAS

(=] Orden domiciliacion | Ficha | | Lineas | | Facturas | | Devoluciones | MI

Ref. £ T130701 o
Fecha 15i0742013 N
Importe 57 489 60
Estado <7 Abonada
Fecha envio 15/07/2013 Por Firstname SuperAdminName
Método envio Internet
Abonada el 15(07/2013
Archivo de la domiciliacion  receipts/T130701 9
9,
<7 Abonada 57 489,60 100 %

Tras pulsar sobre la pestafia Estadisticas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestran las estadisticas de la domiciliacion:

(1) En esta zona se muestra la informacién basica de la domiciliacion.

(2) Aqui se muestra un resumen con los importes y porcentajes abonados y
devueltos de la domiciliacion
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ESTADISTICAS DE UNA DOMICILIACION

Nueva domiciliacidn
Ordenes domiciliadas
Lineas de domiciliacidn
Devoluciones
Estadisticas

Para ver las estadisticas de las domiciliaciones, tendremos que pulsar sobre
Estadisticas en el menu lateral Domiciliaciones.

_. ;
Estadisticas
Estadisticas de domiciliaciones 0
? Abonada 1 100 % 57 489,60 100 %
Total 1 57 489,60
Estadisticas de domiciliaciones devueltas e

Total 0 0,00

Estas son las estadisticas de las domiciliaciones:

(1) Aqui podremos ver el nimero y porcentaje de facturas abonadas y devueltas.
También podremos ver el importe y porcentaje del total de facturas abonadas y
devueltas.

(2) Aqui podremos ver las estadisticas de las domiciliaciones devueltas. Estaran
agrupadas por el motivo de devolucién. Podremos ver el nimero y porcentaje de

devoluciones por un mismo motivo. También podremos ver el importe y porcentaje

de las devoluciones segin motivos.
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CREAR UNA REMESA

Nuevo depdsito
Listado

Para crear una nueva remesa, deberemos pulsar sobre Nuevo depdsito en el menu
lateral Remesas.

—
|| Cheques
Seleccioneffiltre los cheques a incluir en la remesay haga clic en "Crear".
Fecha recepcidn del cheque [ J £hora
Cuenta bancatia | f |

D G

1810612013

En esta pantalla podremos seleccionar cuales son los cheques que vamos a incluir en
la remesa segun la cuenta a la que estan asociadas. En el caso que haya un gran
numero podremos ayudarnos con los filtros de la parte superior. Cuando hayamos

seleccionado los cheques que creamos oportunos pulsaremos sobre Crear nueva
remesa en el banco correspondiente.
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VALIDAR UNA REMESA

— )
| Remesas

(PROV2)
- ](PROV1)

15/07/2013 fimi Swiss bank account
%01 3 fim Swiss bank account

Para validar una remesa, lo primero sera acceder a la ficha de la remesa. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

5 Cheques W

Ref. (PROV2) Volver al listado ¢=
Fecha / 15i07i2013
Cuenta im Swiss bank account
N°® de cheques 1
Total 23113
Estado 7 Avalidar
1 18/05/2013 23113 fim 29 x

Una vez en la ficha de la remesa, tan solo habra que pulsar sobre Validar. Se nos
preguntara si estamos seguros de querer validarlo. En caso de ser asi pulsaremos
sobre Si, en caso contrario, pulsaremos No.
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ELIMINAR UNA REMESA

=
.F | Remesas

(PROV2) 15/07i2013 fimi Swiss bank account

(PROV1) 013 fmi Swiss bank account

Para eliminar una remesa, lo primero sera acceder a la ficha de la remesa. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Cheques | Lista de remesas

Ref. (PROV2) Volver al listado ¢=
Fecha /150752013

Cuenta fmi Swiss bank account

N de cheques 1

Total 23113

Estado 7 Avalidar

18/05/2013

Una vez en la ficha de la remesa, tan solo habra que pulsar sobre Eliminar.
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CONCILIAR TRANSACCIONES BANCARIAS

.. Cuentas Bancarias
12
Conciliar
12345 \
Conciliar
123589?653&
Conciliar
123RAQTRAZ1 23

Para conciliar transacciones bancarias, deberemos pulsar sobre el botdn conciliar en
el menu lateral Cuentas Bancarias. Cada cuenta corriente tendra asociada un boton
conciliar.

Conciliacion: Swiss bank account

Ultimos extractos bancarios : 201107

Q LOPEZ LOPEZ, ISABEL - [ |

Indigue el extracto hancario relacionado con la conciliacidn. Utilice un valor numeétrico e (por ejemplo, AAAAMM): (201307 |

A continuacidn, compruebe |as lineas presentes en el extracto bancario y haga clic \

08/07/2010 08/07/2010 == o= (Initial balance) 200000 7 R

01/0812011 01/08/2011 == o Tarjeta Ebé::efi'f'c':; —— 563 7 R

05/08/2011 05/08/2011 == <= Transferencia bancaria Pago carga social 1,00 7 R

05/08/2011 05/08/2011 == o= Ingreso en cuenta Pago carga social 9,00 7 R
P ial

05/08/2011 0B/08/2011 == o= Transferencia bancaria Da.g: e 10,00 7 %
Cob lient:

08/08/2011 08/08/2011 == o Ingreso en cuenta é ot Vick = 696 R

171052013 17/05/2013 == o Chegue E”G'::;i"ce'c‘:;om' - 605 /R v

18/05/2013 18/05/2013 wm o Cheque %”é::efi'fz;wmer . 2313 7 R

22/0512013 22105/2013 == o Efectivo E%’ez:;mi";'ﬁp o- [ pago 28991040 7 %

04/06/2013 04/06/2013 == o= Ingreso en cuenta 2 pago prueba 10 000,00 7 R

. . Pago IVA
15/07/2013 15/07/2013 == o= Transferencia bancaria - Pago VA 500,00 7 R
1500712013 15/07/2013 =m ofe Domiciliacion bancaria T130701 Cobr® deé domiciliacion 5748960 7 R

En esta pantalla deberemos indicar la referencia del extracto bancario relacionado
con la conciliacion. Acto seguido, podremos clasificar la conciliacion en una categoria,
aunque no es obligatorio. Finalmente, deberemos ir seleccionando todas las
transacciones bancarias que vamos a incluir en la conciliaciéon. Una vez hecho esto,
pulsaremos sobre Conciliar.

GESTION DE PROYECTOS
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INTRODUCCION PROYECTOS

PROYECTOS UTILIDA

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

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

- Proyecto: Conjunto de tareas, acciones, documentos etc, que seran englobadas
conjuntamente.

- Tarea: Accidon que formara parte de un proyecto. Podra ser asignada a un usuario,
tendra fecha de inicio y fin.

mo | Mis proyectos

Nuevo proyecto
Listado Esta vista muestra aquellos proyectos en los que usted es un contacto afectado (cualguier tipo).
iei . o

MNuevo proyecto Q

. Ww
Listado =
{5, PJ1301-0001 - Proyecto 1 0 ¥ |1 Amazon 1
2 - - Proyecto 2
Nueva tarea {9, PJ1301-0002 'y 0

Listado

MNuevo tiempo dedicado I
Nueva tarea

Listado

Nuevo tiempo dedicado =
|

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el médulo de Proyectos:

(1) Desde este submenu lateral (MIS PROYECTOS), podremos crear un nuevo
proyecto y ver un listado de los proyectos en los que estamos incluidos.

(2) Desde este submenu lateral (PROYECTOS), podremos crear un nuevo proyecto y
ver un listado de todos los proyectos.

(3) Con el submenu lateral (MIS TAREAS/ACTIVIDADES), podremos crear nuevas
tareas, ver un listado de las tareas en las que estamos incluidos e introducir un
nuevo tiempo a una tarea.

(4) Desde el submenl de TAREAS/ACTIVIDADES podremos crear nuevas tareas, ver
un listado de todas las tareas e introducir nuevos tiempos dedicados a una tarea.
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(5) En este listado se muestran todos los proyectos, el nimero de tareas abiertas y
el estado en que se encuantran los proyectos.

(6) En este listado podremos ver cuantos proyectos estas asociados a cada cliente y
los que no estds enlazados a ningln cliente.
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CREAR UN PROYECTO

MNuevao proyecto
Listado

MNuevo proyecto

Listado \
Para crear un nuevo proyecto, deberemos pulsar sobre Nuevo proyecto, bien en el
menu lateral Mis proyectos, o bien en el menu lateral Proyectos.

—
Nuevo proyecto
Ref.

|PJ1301-0003 |

Etiqueta |Proyecto 3 |
Tercero ( v ®
Visibilidad | Contactos del proyectoE]\
Fecha inicio 2210142013 |

Fecha fin C ]

Descripcidn

‘ Crear '

En esta pantalla deberemos indicar la referencia y etiqueta del proyecto. También
podremos incluir un tercero, seleccionar la visibilidad del proyecto e incluir la fecha
de inicio vy fin.
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MODIFICAR UN PROYECTO

=G
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

{2, PJ1301-0001 Proyecto 1
f», PJ1301-0002 Proyecto 2

&, PJ1301-0003 Qto 3

Para modificar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

2 Proyecto | Proyecto ’ | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. PJ1301-0003 Volver al listado €=
Etiqueta Proyecto 3

Empresa

Yisibilidad Contactos del proyecto

Estado _~ Borrador

Fecha inicio 2210172013

Fechafin

Descripcion

Validar Modificar | Copiar

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el botén Modificar.

=) Proyecto | Proyecto ‘ | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos I | Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. (PJ1301-0003 |

Etiqueta |Proyecto 3 |

Empresa ( I~ ®

Visibilidad [Contactos del proyecto[=]

Estado ~ Borrador

Fecha inicio 2210142013 | Cambiar las fechas de las tareas en funcién de la fecha
de inicio del proyecto

Fechafin | |

Descripcion ‘

Modificar I Anular
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Ya en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos necesarios y pulsaremos

sobre Modificar. En caso de no querer realizar ninglin cambio, pulsaremos sobre
Anular.
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COPIAR UN PROYECTO

—&a
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

— —

{2, PJ1301-0001 Proyecto 1
&, PJ1301-0002 Proyecto 2
A {2, PJ1301-0003 Proyecto 3

‘\

Para copiar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto que usaremos
como base. Para ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los
listados de Dolibarr.

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto
Estado <7 Validado
Fecha inicio 22i0152013

Clonar el proyecto

Seleccione los datos que desea copiar:
Clonar los contactos

Clonar las tareas

Clonar las notas

Clonar los archivos adjuntos

Cerrar | Copiar ) H

@ +Esta sequro de querer clonar este proyecto?

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el boton Copiar. Se nos
preguntara qué datos del proyecto queremos copiar: contactos, tareas, notas o
archivos adjuntos. Si queremos copiar el proyecto pulsaremos Si, en caso contrario
No.
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ELIMINAR UN PROYECTO

=G
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usu

— —

{2, PJ1301-0001 Proyecto 1
f, PJ1301-0002 Proyecto 2

&, PJ1301-0003 Qto 3

Para eliminar un proyecto, deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello
bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

2 Proyecto | Proyecto ‘ | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt I

Ref. PJ1301-0003 Volver al listado €=
Etiqueta Proyecto 3

Empresa

Yisibilidad Contactos del proyecto

Estado _~ Borrador

Fecha inicio 2210172013

Fechafin

Descripcion

D D coily)

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre el boton Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si, en caso
contrario pulsaremos No.
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VALIDAR UN PROYECTO

— )
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

— —

] iz, PJ1301-0001  Proyecto 1
[ PJ1301-0002 ecto 2
[, PJ1301-0003 ye

' [5) PJ1301-0004  Proyecto 4

Para validar un proyecto deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

&y Proyecto [ Proyecto } | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | [

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado ~ Borrador

Fecha inicio 22/0172013

Fechafin

Descripcidn

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Validar. Se nos preguntara si

estamos seguros de querer validar el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.
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CERRAR UN PROYECTO

— )
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

— —

] iz, PJ1301-0001  Proyecto 1
[ PJ1301-0002 ecto 2
[, PJ1301-0003 ye

' [5) PJ1301-0004  Proyecto 4

Para cerrar un proyecto deberemos acceder a la ficha del proyecto. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

&y Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas |

Ref. PJ1301-0002 Volver al lista
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visihilidad Contactos del proyecto

Estado < Validado

Fecha inicio 220012013

Fechafin

Descripcidn

Modificar [ Cerrar J Copiar |

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Cerrar. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer cerrar el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.
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REABRIR UN PROYECTO

— )
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permi:

— —

iz, PJ1301-0001  Proyecto 1
fz, PJ1301-0002 ecto 2
{2, PJ1301-0003 e

{2, PJ1301-0004  Proyecto 4

Para reabrir un proyecto deberemos acceder a la ficha de un proyecto cerrado. Para
ello bastara con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

[ Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado ¢&= =p
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

Fecha inicio 2210172013

Fechafin

Descripcion

Una vez en la ficha del proyecto, pulsaremos sobre Reabrir. Se nos preguntara si
estamos seguros de querer reabrir el proyecto, en caso de ser asi pulsaremos sobre
Si. En caso contrario pulsaremos sobre No.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UN PROYECTO

| SELECCIONAR PROYECTO

— )
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos

A S -
|

{2, PJ1301-0001 Proyecto 1
By PJ1301-0002 Proyecto 2
) PJ1301-0003 \rwecto 3
iz, PJ1301-0004 royecto 4

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

o, Proyecto[[Proyecto | [ Contactos proyecto | [ Referencias | (Cocumentag) [Wotas | [Tareas | [ Gant |

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado ¢&= =
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerado

Namero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 7485 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
| Examinar... S (Tamafio maximo: 2048 Kb [)

Archivos y documentos adjuntos

»BPJ1301-0002.pdf 7485 h. 22i01/2013 16:42 X

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

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN PROYECTO
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v ) Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | ‘ Documentos I I Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado ¢= =p
Etiqueta Proyecto 2 ‘
Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

Ndmero archivosidocumentos 1

adjuntos

Tamafio total de los

archivos/documentos adjuntos 7485 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
IAdministradorIEscritoriolDocumento de prueba.txt| Examinar.. {Tamafio maximo: 2048 Kb | 1)

Archivos y documentos adjuntos

J<1PJ1301-0002.pdf 7485 h. 2210172013 16:42

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

ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UN PROYECTO

INUMero arcnivos/gocumentos adjunios il

Tamafio total de los archivos/documentos

adjuntos 0bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento
| Examinar.. _ (Tamafio maximo: 2048 Kb [ 1)

Archivos y documentos adjuntos

‘ D de prueba.txt Oh. 2612i201218:13

Para eliminar un fichero adjunto de un proyecto bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UN PROYECTO

—
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus pe

{2, PJ1301-0001 Proyecto 1
f», PJ1301-0002 %
2, PJ1301-0003 rovec

iz, PJ1301-0004 Proyecto 4

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

124 Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos |

Ref. PJ1301-0002 Volver al listado ¢= =p
Etiqueta Proyecto 2

Empresa

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Cerrado

MNota (pahlica) V4

MNota (privada)

Una vez en la ficha del proyecto, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.
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Nota (pablica)

MNota (privada) V4

Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre el proyecto y pulsariamos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio pulsariamos sobre Anular.
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VER INFORMACION SOBRE UN PROYECTO

— )
Proyectos

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuz

e

&, PJ1307-0020 - 1
k5, PJ1306-0018 - 3

iz, PJ1306-0015 -
2, PJ1305-0005 - d

=, PJ1306-0014 - J

Para ver la informacion de un proyecto nos bastara con pulsar sobre la referencia del
proyecto en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara
a la seccion de informacién del proyecto.

&, Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

r

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

| PESTANA PROYECTO

0 Proyecto l Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado é&= =p
Etiqueta prueba_dosese ( )
Empresa || Dupont Alain N
Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Validado

Fecha inicio 28/06/2013 9

Fechafin

Descripcidn

Documentos e
© O

LN
-baleine[ﬂIEspaﬁol Iﬂ

Tras pulsar sobre la pestafia proyecto esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacioén general sobre el proyecto:
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(1) Se muestra la informacion general del proyecto.
(2) Aqui se muestran los documentos relacionados con el proyecto.

(3) Con estos botones podremos modificar o copiar los datos del proyecto asi como
eliminarlo. Segun el estado del proyecto, también podremos validarlo o cerrarlo.

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

PESTANA CONTACTOS DEL PROYECTO

15y Proyecto | Proyectoll | Contactos provecto |} Referencias | | Documentos | | Notas | | Tareas | | Gantt |

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado ¢= =p
Etigqueta prueha_dosese 0
Empresa (| Dupont Alain N e
Visibilidad Contactos del proyecto
Estado 7 validado
A Usuarios MyBigCompany [Firsthame SuperadminName[+] [Jefe de proyecto[=]
Contactos terceros | Dupont Alain [+] | Ningin contacto definido para este tercero[x] [ Jefe de proyectolw ] [ 200

Usuatio MyBigCompany A Doe John Jefe de proyecto 7 R \

Tras pulsar sobre la pestafna Contactos proyectos esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los contactos relacionados
con el proyecto:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el proyecto.

(2) En esta lista se muestran los posibles contactos que puede tener el proyecto,

tanto por parte de nuestra empresa como por la del tercero. En la parte inferior se
muestran los contactos ya afadidos.

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

PESTANA OBJETOS VINCULADOS
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B Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto [f Objetos vinculados ) Notas | Documentos | Tareas | Gantt |

Ref. PJ1403-0004 Volver al listado @ ©
Etiqueta DESARROLLO WEB a_
Tercero £ECiel A 1) -/
visihilidad Contactos del proyecto =
Estado [ Borrador
Fecha inicio 1840312014
Fecha fin 1710452014

De |E@ al |[E | Refrescar

Listado de presupuestos asociados al proyecto e

Tercero Base imponible Importe total

27/01/2014  Soporte 52,00 62,92 Abierto [
Demo

Nimero: 1 Base imponible : 52,00 Total : 62,92

b
= pR1401.0011

Listado de pedidos asociados al proyecto

Ref. Fecha Tercero Base imponible Importe total Estado

Listado de facturas asociadas al proyecto

Fecha Tercero Base imponible Importe total
#2ventas
(=] FS1401.0020 240112014 o rador 244,09 282,93 Pagada &
Nimero: 1 Base imponible : 244,09 Total : 282,93

Listado de facturas a clientes predefinidas asociadas al proyecto
Ref. Fecha Tercero Base imponible Importe total Estado

Listado de pedidos a proveedores asociados al proyecto

Ref. Fecha Tercero Base imponible Importe total Estado

Listado de facturas de proveedor asociados al proyecto
Seleccione elemento | S11501-0010 (54564) [« | vincular a elmento |

Ref. Fecha Tercero Base imponible Importe total Estado

Tras pulsar sobre la pestafia Referencias esta es la pantalla que se nos mostrara. En
ella se muestra informacion general sobre los presupuestos, facturas, etc, asociadas
al proyecto:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre el proyecto.
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(2) En esta lista se muestran todas las referencias(presupuestos, pedidos, facturas,
intervencioens...) asociadas al proyecto. En la parte inferior del listado, se mostrara

un balance con el beneficio del proyecto teniendo en cuenta las facturas a cliente y
de proveedor asociadas al proyecto. También podremos filtrar entre fechas con el
filtro superior. Ademas, en la parte inferior del listado aparecera un balance del
beneficio obtenido en el proyecto (Fac. cliente - Fac. proveedores)

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

PESTANA DOCUMENTOS

Proyecto Proyecto Contactos proyecto Objetos vinculados Notas Tareas Gantt

Ref. PJ1312-0001 Volver al listado Q
Etiqueta Proyecto 1

Empresa 0 ‘ a J
visibilidad Contactos del proyecto N>/ N
Estado [[validado

Nimero archivosfdocumentos adjuntos 0
Tamafio total de los

archivosfdocumentos adjuntos Dlgiize

Adjuntar nuevo archivo/documento

No se ha seleccionado ningln archivo. | Enviararchiva | (Tamafio méxdmo: 2048 Kb %)

LinkANewFile e
Enlace: | | Etiqueta: o’ \

Archivos y documentos adjuntos
Documentos ¥ # Tamano™ # Fecha™ #

Enlace

Mo hay documentos guardados en este directorio

LinkedFiles
Documentos = * Fecha™#
MNoLinkFound

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos del proyecto.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a este proyecto.

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

PESTANA NOTAS
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v 2y Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos |

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado = =p
Etiqueta prueba_dosese o

Empresa ||| Dupont Alain N/ @
Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Validado

Nota (piblica) 6 VZ e
N 4 N

Mota (privada)

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

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

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

PESTANA TAREAS

@Proyecto Proyecto Contactos proyecto Objetos vinculados Notas Documentos Gantt

Ref. PJ1312-0001 Volver al listado Q
Etiqueta Proyecto 1 0

Empresa \ e ‘
visibilidad Contactos del proyecto N N
Estado Cvalidado

Fecha inicio 180122013

Fecha fin

e Aiiadir tarea
N

e Solamente ver las tareas que me afectan
. Fecha Cargadeitrabajo Progresion Tiempo Progresion
HElBrEs EUGUEIEIBTEN nicio BEChanin prevista declarado dedicado calculada
& g::l’:fs Paraeste  q122013 08112014 05:30 20% 03:10 57.68 %
8 TK1312-0001 Trabaijito 2 08/01/2014 15/01/2014 05:35 0% 0%
Total 0310

Tras pulsar sobre la pestafia Tareas, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella
se muestran las tareas del proyecto:

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el proyecto.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 365



dolibarr® Manual de uso

(2) En esta zona se muestran todas las tareas del proyecto.
(3) Desde aqui podremos afiadir nuevas tareas a un proyecto.

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

PESTANA GANTT

& Proyecto [[Proyectal] 1€ proyecto | | 1 ||Notas||Tareas
Ref. PJ1306-0019 Volver al listado 4= =
Etigqueta prueba_dosese )
Empresa lj Dupont Alain 4
Visibilidad Contactos del proyecto
Estado & validado
(3]
e e
N 2346 - 29/6/2013
Recursos  Duracidn % Fechainicio Fechafin 23 24 25 26 27 28 29
tarea doese Listado 1 Dia 28/6/2013  28/6/2013
tarea dosese mia Listado 1 Dia 28/6/2013  28/6/2013
Periodo; @DiaOsemanaOmMesOTrimestre

Tras pulsar sobre la pestafia Gantt, esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella

se muestra un diagrama de Gantt del proyecto:

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre el proyecto.

(2) En esta zona se muestran todas las tareas del proyecto y el diagrama de Gantt.

(3) Desde aqui podremos afiadir nuevas tareas a un proyecto.

(4) Con estas flechas podremos ir navegando entre todos los proyectos.
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CREAR UNA TAREA

MNueva tarea
Listado
MNuevo tiempo dedicado

MNueva tarea

Listado K

MNuevo tiempo dedicado

Para crear una tarea tendremos que pulsar sobre Nueva tarea en el submenu lateral
Mis tareas/actividades o Tareas/actividades

B Proyecto | Proyecto | | Contactos proyecto | | Referencias | | Documentos | | Notas Im

Ref. PJ1306-0019 Volver al listado &= =
Etiqueta prueba_dosese

Empresa g Dupont Alain

Visibilidad Contactos del proyecto

Estado <7 Validado

Fecha inicio 28/06/2013

Fechafin

Otra opcion es acceder a la ficha de un proyecto, pestafia Tareas o Gantt y pulsar
sobre Afadir tarea.

v Nueva tarea

Ref. TK1312-0002

Etiqueta Tarea X

Hilo de la tarea Proyecto PJ1312-0001 (Visibilidad: Contactos del proyecto) El
Asignada a SuperAdmin [¥]

Fecha inicio (2310172014 | B shors

Fecha fin [ 8 amw

Carga de trabajo prevista 1] Horas 0 E Minutos

Progresidn 0% [¢

Descripcidn ’

Afadir Anular
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Una vez en esta pantalla, rellenaremos la informacion de la tarea y pulsaremos sobre
ARadir. En caso de no querer crearla, pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UNA TAREA

_. . .
.| Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le permiten tenert

&, PJ1301-0002 1 Tarea 1
&, PJ1301-0002 2 Tarea 2 \

&) PJ1301-0002 13 Tarea 3

Para modificar una tarea, deberemos acceder a la ficha de la tarea. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Tarea  Ficha | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Ref. 1 —
Etiqueta Tarea 1

Proyecto iz, PJ1301-0002

Empresa

Fecha inicio 2210152013

Fecha fin 0540272013

Progresidn 0%

Descripcion

\"Modificar ) Eliminar

Una vez en la ficha de la tarea, pulsaremos sobre el botén Modificar.
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Tarea | Ficha ‘ | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Ref. 1

Etiqueta Tarea 1 |

Proyecto {2, PJ1301-0002

Empresa

Hilo de latarea | Proyecto PJ1301-0002 (Visibilidad: Contactos del proyecto) E[I
Fechainicio  [22/01/2013 |

Fecha fin 05/02/2013 |

Progresidn 0% f |

Descripcidn ‘

Ya en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos necesarios y pulsaremos
sobre Modificar. En caso de no querer realizar ninglin cambio, pulsaremos sobre
Anular.
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ELIMINAR UNA TAREA

| Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de us

{2, PJ1301-0002 1 Tarea 1 22i017
&, PJ1301-0002 2 Tarea 2 11
{2, PJ1301-0002 Tarea 3 221011

Para eliminar una tarea, deberemos acceder a la ficha de la tarea. Para ello bastara
con pulsar sobre su referencia en cualquiera de los listados de Dolibarr.

Tarea  Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Ref. 1 =
Etiqueta Tarea 1

Proyecto iz, PJ1301-0002

Empresa

Fecha inicio 2210172013

Fechafin 05/02/2013

Progresidn 0%

Descripcion

Una vez en la ficha de la tarea, pulsaremos sobre el botdn Eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros, en caso de ser asi pulsaremos sobre Si, en caso
contrario pulsaremos No.
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ADJUNTAR/ELIMINAR UN DOCUMENTO DE UNA TAREA

| SELECCIONAR TAREA

| Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de L

&, PJ1301-0002 [] 1 Tarea 1 22101

&) PJ1301-0002 [] 2 Tarea 2&:01:
&) PJ1301-0002 [7] 3 Tarea 3 01)

Para adjuntar o eliminar un documento a una tarea tendremos que ir a la ficha de
una tarea. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la tarea en cualquiera
de los listados que aparecen en Dolibarr.

Tatea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Notas |

Ref. 1 =
Etiqueta Tarea 1

Proyecto iz, PJ1301-0002

Empresa

Namero archivosidocumentos 0

adjuntos

Tamgﬁototal de los . 0 bytes

archivosfdocumentos adjuntos

Adjuntar nuevo archivo/documento
I Examinar... {Tamafio maximo: 2048 Kh [ 1)

Archivos y documentos adjuntos

Mo hay documentos guardados en este directorio |

Una vez en la ficha de la tarea, pulsariamos sobre la pestafia Documentos en el
menu superior. De esta forma visualizaremos la lista de documentos adjuntos a esta
tarea.

ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UNA TAREA
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Tarea | Ficha | [ Recursos afectados | [ Tiempo dedicado | | Documentos | [ Notas |

Ref. 1 =
Etiqueta Tarea 1

Proyecta {2y PJ1301-0002

Empresa

Ndmero archivosidocumentos
adjuntos

0
Tamafio total de los 0 byt
archivosidocumentos adjuntos es /

Adjuntar nuevo archivo/documento
iﬁdministrador\Escritorio\Documento de pruebat<t| Examinar.. Skl Gl (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

Mo hay documentos guardados en este directorio

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

|ELIMINAR UN DOCUMENTO ADJUNTO DE UNA TAREA

INUMEro arcnivosigocumentos agjunios 1
Tamafio total de los archivosidocumentos

adjuntos 0'bytes

nuevo archivo/d

| Examinar.. _ (Tamafio maximo: 2048 Kb | )

Archivos y documentos adjuntos

‘ D de prueba.txt Oh. 2601220121813 x\

Para eliminar un fichero adjunto de una tarea bastara con buscarlo en la lista de
ficheros adjuntos y pulsar sobre el boton de eliminar.
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ANADIR/MODIFICAR UNA NOTA SOBRE UNA TAREA

|| Tareasiactividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le ¢

2, PJ1301-0002 1 Tarea 1 ‘ 2210112013
i, PJ1301-0002 2 Tarea 2 013

{2, PJ1301-0002 3 Tarea 3 2210112013

Para afiadir o modificar una nota sobre una tarea tendremos que ir a la ficha de una
tarea. Para ello bastara con pulsar sobre la referencia de la tarea en cualquiera de
los listados que aparecen en Dolibarr.

Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos |

Ref. 1 %
Etiqueta Tarea 1

Proyecto {2y PJ1301-0002

Empresa \
Mota (plblica) V4

Nota (privada)

Una vez en la ficha de la tarea, pulsariamos sobre la pestafia Nota en el menu
superior. Después pulsariamos sobre el botdn de edicion correspondiente.

Nota (pahblica)

Nota (privada) V4
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Afiadiriamos o modificariamos la nota sobre la tarea y pulsariamos sobre Grabar. En
caso de no querer hacer ningun cambio pulsariamos sobre Anular.
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CREAR/MODIFICAR/ELIMINAR UN TIEMPO DEDICADO

|CREAR UN TIEMPO DEDICADO

MNueva tarea
Listado

MNuevo tiempo dedicado I

MNueva tarea
Listado

MNuevo tiempo dedicado *

Para introducir un nuevo tiempo dedicado en una tarea deberemos pulsar sobre
Nuevo tiempo dedicado en el submenu Mis tareas/actividades o Tareas/actividades.

I | Mitiempo dedicado

{5 PJ1301.0002 [[] 1 Tareat 22/0112013 05/02/2013 0%
{5 PJ1301.0002 [[] 2 Tarea2 200112013 13032013 15%
[ PJ1301-0002 ] 3 Tarea3  2201/2013 0%

Una vez aqui podremo afiadir el tiempo a la tarea correspondiente y pulsar sobre
ARadir.

B oen R | { G |

Ref. 2 =
Etigueta Tarea 2

Proyecto iy PJ1301-0002

Empresa

Feeha POt Mo Dumitn

Analisis de la aplicacion.
1 j H 20 j {l Anadir

(2210172013 | 4 2. [2Bvte Soluciones Informaticas S.L[v]

En caso de querer afiadir una nota al tiempo dedicado, deberemos hacerlo de otro
modo. Habra que ir a la ficha de la tarea, pestana Tiempo dedicado. Una vez alli
introduciremos la nota y el tiempo y pulsaremos sobre Anadir.

MODIFICAR UN TIEMPO DEDICADO
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Tarea | Ficha | | R Documentos Notas

Ref. 2 L X4
Etigueta Tarea 2

Proyecto {5} PJ1301-0002 ‘

Empresa

(0lH (0w

(2210112013 | A [ 2Byte Soluciones Informaticas S.L.[v]

22/01/2013 A 2Byte Soluciones Informaticas S.L. Analisis de la aplicacidn. 01:20 3
Total 01:20

Para modificar un tiempo dedicado, deberemos acceder a la ficha de la tarea,
pestafia Tiempo dedicado. Una vez aqui pulsaremos sobre el botén de edicion.

Analisis de la aplicacion.

[ 2Byte Soluciones Informéticas S.L[+] [1T=IH [z0=]m

Total 01:20

Ahora modificaremos los datos que creamos oportunos y pulsaremos sobre Grabar.
En caso de no querer hacer ningin cambio, pulsaremos sobre Anular.

ELIMINAR UN TIEMPO DEDICADO

Tarea | Ficha | | Recursos afectados | Documentos | | Notas
2

Ref. L 4
Etiqueta Tarea 2

Pravecto &) PJ1301-0002 ‘
Empresa

(2210112013 | (% 2 (2Byte Soluciones Informaticas 5.L [ [0[=IH [0[z]m

2210142013 ‘g, 2Byte Soluciones Informaticas S.L. Andlisis de la aplicacidn. 01:20 VA
Total 01:20

Para eliminar un tiempo dedicado, deberemos acceder a la ficha de la tarea, pestafa
Tiempo dedicado. Una vez aqui pulsaremos sobre el botdn de eliminar. Se nos
preguntara si estamos seguros de querer eliminarlo. En caso de ser asi, pulsaremos
sobre Si, en caso contrario, pulsaremos No.
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VER INFORMACION SOBRE UNA TAREA

@ Tareas/actividades

Esta vista muestra todos los proyectos (sus permisos de usuario le permiten

{2, PJ1301-0002 1 Tarea 1 2210112
i, PJ1301-0002 2 Tarea 2 \ 2010142
3 3 2210142

{2, PJ1301-0002 Tarea

Para ver la informacion de una tarea nos bastara con pulsar sobre la referencia de la
tarea en cualquiera de los listados que hay a lo largo de Dolibarr. Esto nos llevara a
la seccion de informacion de la tarea.

, Tarea ‘ Ficha l | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

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

|PESTARA FICHA

. & Tarea -Flcha | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Volver al listado ¢=

Ethueta tarea dosese mia

|
Fecha inicio 28/06/2013 N
Fecha fin 9
Progresidn 0%
Descripcidn descripcion de |a tarea dosese mia

cm Eliminar
=

Tras pulsar sobre la pestafia fiicha esta es la pantalla que se nos mostrara. En ella se
muestra informacion general sobre la tarea:

(1) Se muestra la informacion general de la tarea.

(2) Con estos botones podremos modificar los datos de la tarea asi como eliminarla.
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(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

| PESTANA RECURSOS AFECTADOS

Tarea Tiempo dedicado | | Documentos | | Notas |

Ref. 23 Volver al listado ¢=
Etiqueta tarea dosese mia 0 e \
g A2
A Usuarios MyBigCompany [Firsthame SuperadminName[x] [Responsable[+]
Contactos terceros | Dupont Alain Eﬂl Ninglin contacto definido para este terceroEﬂl Responsahle f [

Nlngun contacto definido

Usuario MyBigCompany & Doe John Responsable 7 b4

Tras pulsar sobre la pestafa Recursos afectados esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre los recursos relacionados con
la tarea:

(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la tarea.

(2) En esta lista se muestran los posibles recursos que puede tener la tarea por
parte de nuestra empresa. En la parte inferior se muestran los recursos ya anadidos.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA TIEMPO DEDICADO

Tarea | Ficha | | Recursos afectados | Documentos | | Notas

Ref. 23 Volver al listado ¢=

Etiqueta tarea dosese mia o
d N

e

11510752013 | &\Firstname SuperAdminNameEﬂ‘

(R [0

Total 0

Tras pulsar sobre la pestaia tiempo dedicado esta es la pantalla que se nos

mostrara. En ella se muestra informacion general sobre el tiempo dedicado a la
tarea:
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(1) En esta zona se muestra la informacion basica sobre la tarea.

(2) En esta lista podremos afiadir nuevos tiempos dedicados y ver todos los tiempos
introducidos y su total.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA DOCUMENTOS

Tarea Ficha Recursos afectados Tiempo dedicado Documentos Notas

Ref. TK1312-0001 Volver allistado ©
Etiqueta Trabajito 2

Nimero archivosfdocumentos adjuntos 0 o al
Tamafio total de los A4 N

archivosidocumentos adjuntos 0 bytes

Adjuntar nuevo archivo/documento

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

LinkANewFile

Enlace: | \Etiqueta'@» || Enlace
N’

Archivos y documentos adjuntos
Documentos Tamano™#

Fecha™ #
No hay documentos guardados en este directario

LinkedFiles
Documentos ™«

MNoLinkFound

Fecha™ #

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

(1) En esta zona se muestra la informacion de los documentos de la tarea.
(2) Aqui se muestran los archivos o enlaces adjuntos a esta tarea.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

PESTANA NOTAS
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[] Tarea | Ficha | | Recursos afectados | | Tiempo dedicado | | Documentos |

Ref. 23 Volver al listado ¢=

Etiqueta tarea dosese mia o 0
N -

Nota (pdblica) V4

MNota (privada) g Y4 g

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

(1) En esta zona se muestra informacion general sobre la tarea.
(2) En esta zona se muestra las notas sobre la tarea.
(3) Desde aqui podremos modificar las notas de una tarea.

(3) Con estas flechas podremos ir navegando entre todas las tareas.

GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION GED

AGENDA DOCUMENTOS

Para acceder al area GED (Gestion Electrénica de Documentos) tenemos que clickear
en la pestafia Documentos del menu superior.

El area GED permite controlar rapidamente todos los documentos de Dolibarr.

Se pueden crear directorios manuales y adjuntar los documentos.

Los directorios automaticos son rellenados automaticamente en la adicion de un
documento en una ficha.
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ve ER

Nuevo directario
Explorador de archivos

Area GED o @ Area GED - Explorador de archivos

Arbolmanual ¥ | Arbol automatico ¥

E2Terceros S
Ir &

% contactos e "
® Produciosise s 2] Raiz (Arbol automatico) & £ (PROV116)  J=I(PROV116).pdf 8290b. 19/08/201302:54 LI
Ir [21) Cargas sociales i .a(PROV130) )'\(PROV130).|)(II’ 8318b. 27/08/201320:54 [
[ Contratos | [dPrOV133)  I(PROVI33)pdf 8692b. 29/08/201304:28 [
Marcadores [ Facturas & clientes o dPrROVITS)  LI(PROVT75).pdf 8513b. 130820132307 [J
= Fundacién |2 Facturas proveedores v :a{PROVﬂ)D) )'\(PROV190).|1(|[ 8193 b. 20/01/2014 12:46 g
= Docurnentacion online [ Pedidos a proveedor o 8 PrROV204)  I(PROV204).pdf 8524b. 200920132122 [
= Portal oficial [ Pedidos de ciertes | [dPrOv210)  KI(PROV210).pdf 8437b. 0111020130445 []
= DoliStore 5 Presupuestos @ | £ (PROV224) U (PROV224).paf 8519 b, 0711012013 22:36 [
[ Productos y servicios o | | (PROV226)  [I(PROV226).pdf 8410b. 1411020132059 [
Dolibarr 3.6.0 5 Proyectos @ | [ PrOV241)  JI(PROV241).pdf 8326b. 2211020131819 []
[ Terceros @ | € (PROV244)  [I(PROV244).pdf 8404 b, 231020131305 [
& (PROV249) ) (PROV249).pdf 8493b. 2911012013 14:45 []
& (PROV261)  JI(PROV261).pdf 8127b. 2010:201321:49 [
& (PROV263) )| (PROV263).pdf 8138 b, 2010120132161 [
& (PROV272)  KI(PROV272).pdf 8251b. 3110120131312 [
& (PROV290) -l (PROV290).pdf 8292b. 0711120131348 [
ﬂ(PROVZSO) {-\escanerooue.pdf 448 Kb 0711520131351 [
£ (PROV307) L/ (PROV307).pdf 8401 b, 12111/201318:36 [
& (PROV309) /I (PROV309).pdf 8317b. 26/1/201316:22 [
£ (PROV311) L/ (PROV311).pf 8314b. 1311/201312:28 [
& (PROV314)  JI(PROV314).pdf 8302b. 1511120131810 [
£ (PROV332) - (PROV332).pdf 8726h. 22111/201319:01 [
& (PROV3ST)  JI(PROV351).pdf 8412b. 031220131745 [
& (PROV354) ) (PROV354).pdf 8382b. 0412120132118 [
£ (PROV356)  J-(PROV356).pdf 8378b. 0512/201312:42 L[]
& (PROV357) ) (PROV357).pdf 8164 b, 0512201312:659 [
£ (PROV368)  J-(PROV368).pdf 8159h. 071220130332 [

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el médulo de Documentos:

(1) Desde este submenu lateral (AREA GED), podremos crear y explorar directorios.
(2) En la parte derecha se muestran los distintos directorios.

(3) En la parte izquierda podemos ver los documentos que hay en el directorio
seleccionado.
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dolibarr*

CREAR UN DIRECTORIO

CREAR EL NUEVO DIRECTORIO

— .
Area GED - Explorador de a

h Electrdnica d

MNuevo directorio

Explorador de archivos ar

Puede crear g#ectorios manuales:
i Los dirge s automaticos sonre
| [ B 3

Contactos

n

Para crear un nuevo directorio, tenemos que hacer click en Nuevo directorio dentro
del submenu lateral Area GED, o bien pulsar sobre el botdn de creacion de
directorios.

e+ s o -
[ Presupuestos 6]
|| Productos v servicios ?
[ Terceros ?
(2] Raiz (Arbol manual) (2)
[ Directoriol ?

Otra opcion, es acceder a la ficha de un directorio ya creado, pulsando sobre el boton
correspondiente.

(% pirectorio manual | Ficha

Fecha creacidn

Directario relativo para
archivos

MN° de documentos

Tamafio total de los
archivosidocumentos adjuntos

Ref. (2 Raiz -= (5 Directorio1
Descripcion Este es el directorio 1.
Creador 3, 2Byte Soluciones Informaticas S.L.

2300112013 15:23
fecmiDirectorio1f
1

0 Bytes

Editar | Anadir directorio | Eliminar

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botén Afiadir directorio.
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_. . R
Nuevo directorio
Etiqueta \Directorio2 \

Afiadiren | Directoriod f |

Descripcion |Este es el directario 2. Hijo del directario 1.|

Crear Anular

Una vez aqui, introduciremos la etiqueta del directorio y podremos indicar cual es su
directorio padre, en el caso que tenga, y una pequena descripcion. Cuando los datos
sean correctos, pulsaremos sobre Crear. En caso de no querer hacer nada,
pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN DIRECTORIO

L 1 Y S T s
[ Terceros @

(21 Raiz (Arbol manual) (2)
[ Directoriot :
|| Directorio2 )

Para modificar un directorio deberemos acceder a la ficha del directorio. Para ello
deberemos pulsar sobre el botéon de Ver directorio.

(%2 pirectorio manual | Ficha

Ref. (25 Raiz -= (%% Directorio1

Descripcidn Este es el directorio 1.

Creador A 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
Fecha creacidn 23i01j201315:23

g’;‘;fjgg" relativo para fecmiDirectario1

N® de documentos 1

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos 0 Bytes

(' Editar | "Anadir directorio” JN=ITTiTTETS

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botdn Editar.

(%) pirectorio manual | Ficha

Ref. (%5 Raiz -= Directario1

Descripcion Este es el directorio 1. ’
Creador & 2Byte Soluciones Informaticas S.L.

Fecha creacidn 2310172013 15:23

Directorio relativo para ) )

—— fecmiDirectario1f

MN® de documentos 1
Tarafio total de los
archivosidocumentos 0 Bytes
adjuntos

l Grabar . Anular l

En esta pantalla ya podremos modificar los datos que creamos convenientes. Una
vez finalizada la edicion, pulsaremos sobre Grabar o Anular segin queramos guardar
los cambios o no.
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ELIMINAR UN DIRECTORIO

s 1 1y S i w
[) Terceros ?

(21 Raiz (Arbol manual) (2)
I Directoriot 1 ®
(| Directorio2 | ?

Para eliminar un directorio deberemos acceder a la ficha del directorio. Para ello
deberemos pulsar sobre el de Ver directorio.

(%) Directorio manual | Ficha

Ref. (5 Raiz -» (&5 Directorio1 -= (%) Directorio2
Descripcidn Este es el directorio 2. Hijo del directorio 1.
Creador 3_ 2Byte Soluciones Informaticas S.L.
Fecha creacidn 230152013 15:28

Directorio relativo para . ) . .

— fecmiDirectorio1/Directorio2f

MN® de documentos 0

Tamafio total de los

archivosidocumentos adjuntos © BYES

Anadir directorio

Una vez en la ficha del directorio pulsaremos sobre el botdn Eliminar. En el caso que
el directorio tenga directorios o documentos en su interior, no podra ser
eliminado.

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 387



dolibarr® Manual de uso

SUBIR UN DOCUMENTO

~
I Examinar.. (Tamaﬁo méximo: 2048 Kb [9)

Para subir un documento, deberemos seleccionar un documento de nuestra
computadora y pulsar sobre Enviar archivo. Deberemos haber seleccionado

previamente el directorio al que va a subirse el documento pulsando sobre el
directorio en la parte izquierda del directorio.
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MODIFICAR UN DOCUMENTO

Hay que tener en cuenta que la modificacion de un documento consiste en el cambio
de su nombre, no la edicién de su contenido.

1315:23 l El X

Para modificar un documento deberemos acceder a la ficha del documento. Para ello
deberemos pulsar sobre el botéon de Ver documento.

t;ﬁ Archivo | Ficha

Ref. (4] Raiz -* %% Directorio1 -= Documento de prueha.td

Fecha creacion 23101/201315:23

Una vez en la ficha del documento pulsaremos sobre el botén Editar.

Qf] Archivo | Ficha

() Raiz -* (¥ Directorio1 -=
Documento de prueba.td
Fecha creacidn 2310152013 15:23

Grabar . Anular

Ref.

En esta pantalla ya podremos modificar los datos que creamos convenientes. Una
vez finalizada la edicion, pulsaremos sobre Grabar o Anular seglin queramos guardar
los cambios o no.
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ELIMINAR UN DOCUMENTO

142013 15:23 ]

Para eliminar un documento, simplemete habra que pulsar sobre el botén de
eliminacidon correspondiente.

GESTION DE AGENDA

INTRODUCCION A LA AGENDA

AGENDA DOCUMENTOS

Para acceder a la agenda tenemos que clickear en la pestana Agenda del menu
superior.

La agenda de dolibarr desempefia un papel fundamental, ya que nos va a servir
como registros de las acciones y eventos automaticos que se produzcan en el
sistema.

En primer lugar, diferenciamos lo que son eventos, eventos automaticos , y acciones.

Acciones: son sucesos que ocurren en la empresa, que necesitan de un
seguimiento continuo (con control de progresion), y estan delimitados en el tiempo
(fecha inicio - fecha fin).

Eventos: son sucesos formados por una accion.

Eventos automaticos: son sucesos que se producen en dolibarr de forma
automatica, por la interaccidon con algun proceso interno y quedan registrados.

Ejemplo de eventos automaticos: Validacion de un presupuesto, Cierre de una
factura, etc ... Todos estos procesos, quedaran registrados en la agenda, y son
configurables por dolibarr.
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Ejemplo de acciones: LLamada telefdnica, Reunion, Envio de email, etc ... Todos
estos tipos son configurables en dolibarr.

Ejemplo de eventos: El seguimiento de la acciones. Como por ejemplo el seguimiento
de una llamada telefénica, o una reunion, etc ...

D Eventos | Agenda
Calendario Eventos registrados por - Q
Mis eventos incompletos 0 Eventos asignados a i
Mis eventos terminados 0 Eventos realizados por

Eventos incompletos. Tipo [ﬂ‘
Eventos terminados
Proyecto (
Listado
Mis eventos incompletos Listado de eventos realizados o a realizar ° G jul. 2013 5

e svenlos erminates e Mates [ Miefowes [ deves L Vemes (. Sdade .. Domingo |
2 + +26 + 328 +/20 = 3

Nuevo evento 0

L)

Mostrar cumpleafios de los contactos

Eventos incompletos
Eventos terminados
Informes

L] Terceros
Ir

Contactos

[ Productos/Servicios
— ]

{11 Ref. producto
proveedor

—) |
2 Miembros

Marcadores P
4 Fundacién
& D ion online
4 Portal oficial
4 DoliStore

[ Avuda enlinea

En la imagen vemos lo que podemos encontrar en el médulo de Agenda:

(1) Desde este submenu lateral (EVENTOS), podremos crear y listar todos los
eventos registrados en la agenda.

(2) Desde aqui podremos filtrar por diferentes parametros los eventos.
(3) Con estos botones podremos seleccionar el tipo de visionado de los eventos.

(4) Aqui se muestran los eventos segun los filtros y el visionado seleccionado.
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CREAR UN EVENTO

La mayoria de los eventos se crean de manera automatica con el flujo de trabajo de
Dolibarr (validar pedidos, validar facturas...) pero también tenemos la opcién de
crear eventos de forma manual.

S

MNuevo evento —

Calendario \ Ev
Mis eventos incompletos ol

Mis eventos terminados ol
Eventos incompletos Ti|
Eventos terminados Pr
Listado |
Mis eventos incompletos List
Mis eventos terminados .

Eventos incompletos
Eventos terminados
Informes

31

Para crear un evento, deberemos pulsar sobre el botén Nuevo evento en el submen
lateral Eventos.
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v .43

Hos |

,; +4 <

Otro modo es pulsar sobre el boton Nuevo evento dentro del calendario.
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9 Crear un evento

Titulo |
Eventa para todo el dia
Fecha de inicio 10/06/2015 | [E] |10 EM Ahora
Fecha finalizacidn :J B W‘—‘ £hora
Estado f Porcentaje MNo aplicable ﬂ
Localizacién |
v]| Akadir |

Evento asignado a 2 John Doe (Propietario) a

2 Dupont Alain i

Mi disponihilidad: V) Ocupado
Evento concerniente a la empresa E”
Evento concerniente al contacto E]
Proyecto @
Prioridad ]
Descripcidn

|@FuemeHTM|_ ::Hé«{, a) [-E‘IH@« | '1'&]

Formato 'H Fuente *H Ta... “

S x, x* A~ —x‘

i=

-

(]
L]
[
14

i
ey
(Ul

w
~y
c

3
H
1
=3

Una vez en esta pantalla, indicaremos el titulo del evento y su fecha. Ademas
podremos asignarselo a un usuario, relacionarlo con una empresa o con un proyecto.
Cuando hayamos rellenado todos los datos, pulsaremos sobre Afadir. En caso de no
querer afadirlo pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN EVENTO

(V.34 [

+

En x|

Para modificar un evento, deberemos acceder a la ficha de un evento. Para ello,
tendremos que pulsar sobre su hombre en cualquiera de los listados de Dolibarr.

liente a la empresa Q Ventas contado Contacto Nada
B [1] || FS1301-0033

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Daolibarr

Autor: admin

Modificar | Eliminar

Una vez en la ficha del evento, pulsaremos sobre el boton Modificar.
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[ Accion ‘ Ficha evento I | Documentos | | Log |

Ref. 3561

Titulo |Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Dolibal

Evento para todo el dia

Fecha de inicio 110152013 ) [10[=]H[03[=]M snors

Fecha finalizacidn 110112013 | B2 [10[x]|H[03[x]M anors

Estado/ Porcentaje | No aplicable j\

Localizacidn |

Accidn preguntada por & 2Byte Soluciones Informaticas S.L.

Accidn asignada a | ]

Accidn realizada por | 2Byte Soluciones Informéticas S.L.E]I

Evento concerniente a la empresa I:Ventas contado (Clienté >, Contacto IE\

Proyecto | 2

Priotidad )

Objeto adjuntado || F$1301-0033

Descripcidn
E| Fuente HTML RS # s
Fuente ﬁ Ta... :7 B I U s X, X2 4. @
= = E E=E=E @& HAO

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Doliharr
Autor: admin

' Grabar . Anular '

Una vez en esta pantalla, modificaremos los datos que creamos convenientes. Una
vez hayamos terminado, pulsaremos sobre Grabar para guardar los cambios y sobre
Anular para no hacerlo.
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ELIMINAR UN EVENTO

+

v .+3

0 x|

Para eliminar un evento, deberemos acceder a la ficha de un evento. Para ello,
tendremos que pulsar sobre su hombre en cualquiera de los listados de Dolibarr.

liente a la empresa Q Ventas contado Contacto Nada
B [1] || FS1301-0033

Factura FS1301-0033 pasada a pagada en Daolibarr

Autor: admin

Maodificar

Una vez en la ficha del evento, pulsaremos sobre el botdn Eliminar. En caso de estar
seguros, pulsaremos Si, en caso contrario, No.
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VER INFORMES DE EVENTOS

T —

MNuevo evento

Calendario
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados

Listado
Mis eventos incompletos
Mis eventos terminados
Eventos incompletos
Eventos terminados

Informes ‘

Para ver informes de los eventos, tendremos que pulsar sobre Informes en el
submenu lateral Eventos.

Eventos

072013 59 lE B 11/07/2013 2253 8541 Bytes
06/2013 74 w

05/2013 59 L 4

08/2011 18 u.

072011 2 L 4

072010 22 [ 4

Una vez aqui pulsaremos sobre el botén de generacidén de informes del mes que
gueramos.

GESTION DE UTILIDADES

EMAILING (NEWSLETTERS)

Con la utilidad de Emailing podremos enviar mails de forma masiva a nuestros
contactos.
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|CREAR UN E-MAILING

p——

MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva exportacion

Nueva importacidn

Para crear un emailing deberemos pulsar sobre el botén Nuevo E-mailing en el menu

lateral E-mailings.

= .
Nuevo E-Mailing

Descripcion
Remitente
Errares a

Asunto del e-mail
Color de fondo

D =IDregistro
EMAIL__ = EMail

_FIRSTNAME__

destinatario
__OTHER1__=0tros1
__OTHER2__=0tros2
__OTHER3__=0tros3
OTHER4__=0tros4
OTHERS5__=0tros5
SIGNATURE__ =Firma
ario remitente

[Informe mensual |

\dolibarr@domain.com |

_ MAILTOEMAIL__ = Email @

lInforme mensual de la empresa X

&
E] Fuente HTML FERES R
B I U X, X2 A" @ = =
&LPEEO

Querido __FIRSTNAME__,

le adjunto el informe mensual de la empresa X.

Un saludo.

| Crear E-Mailing ]
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En esta pantalla indicaremos el asunto del e-mail y el contenido del mensaje. Para
personalizar los mensajes nos podremos ayudar de las sustituciones de la parte
derecha. Una vez todo esté correcto pulsaremos sobre Crear E-Mailing.

VALIDAR UN E-MAILING

7 E-Mailing | Ficha E-Mailing

Ref. 2

Volver al listado
Descripcidn Infarme mensual
Remitente dolibarr@domain.com
Errores a
Estado _~ Borrador

Ndmero de destinatarios Gnicos 0

Para aiadir destinatarios, escoja los que figuran en las listas a continuacion

Contactos de terceros (clientes potenciales,
clientes, proveedores...)

Contactos de terceros {por puestoifuncidn)
Contactos de terceros {por categoria de re—
Afhadir

terceros) -
Estado: | -

A Miembros 0 Fecha fin afiliacidn: Después = | -
Antes = | J

g, Miembros (por categoria) 0 E]\

A Usuarios de Dolibarr 5
|1 Terceros (por categaria) 53

[ Terceros con lineas de contratos de

semvicios expirados 0
I:'ﬁ] E-Mails de un archivo (e-mail;nomhbre;varios) Examinar..
Eﬁ E-mails introducidos por el usuario re—

e Anad|r

»(emaiI;apellidos;nomhre;otros)

Una vez en la ficha del e-mailing, pulsaremos sobre la pestaia Destinatarios para
afiadir los destinatarios del envio. Usaremos los filtros y pulsaremos sobre el botén
ARadir correspondiente.
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| Destinatarios | | Log |

Ref. 2

Descripcidn /" Infarme mensual
Remitente / dolibarr@domain.com
Errares a /

Estado _~ Borrador

Numero de

destinatarios 5

Unicos

Editar E-Mailing | Probar E-Mailing | Validar E-Mailing

Una vez hayamos afiadido algun destinatario, volveremos a la ficha del E-mailing y
pulsaremos sobre Validar E-Mailing.

ENVIAR E-MAILING

ado <7 Validado
mero de

stinatarios 4]

cos

Editar E-Mailing | Probar E-Mailing | Enviar E-Mailing
S —

o del e-mail  Informe mensual de la empresa X
ivo Sin archivos adjuntos

saje del e-mail Querido __FIRSTNAME__,
le adjunto el informe mensual de la empresa X,

Una vez el e-mailing esté validado, pulsaremos sobre el boton enviar E-Mailing.

COPIAR E-MAILING
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7[ Clonar E-Mailing

Seleccione los datos que desea copiar:
Clonar mensaje
Clonar destinatarios

ing ll Elin

b +Esta sequro de gquerer clonar este e-mailing?

También podremos copiar o clonar un e-mailing, ya sea el mensaje y/o los
destinatarios. tan solo tendremos que pulsar sobre Copiar y seleccionar las opciones
adecuadas.
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datint

£

EXPORTACION DE DATOS

MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva importacidn

£4 Tarrarnc

Para realizar una exportacion de datos pulsaremos sobre Nueva exportacion en el
submenu lateral Asistente de exportacion.

PASO 1
Nueva exportacion | Paso 1
Elija un conjunto predefinido de datos que desee exporar...
Notas de gasto y desplazamientos 44 Listado notas de honorarios L4
‘Bancosvcaias fmi Transaccidn bancaria y extracto [d
Expediciones y&) Envios Ld
‘Inter\tenciones E3 Fichas ylineas de intervencidn P!
Usuarios y grupos ‘@ Usuarios Dolibarr y atributos L4
‘Facturas y abonos || Facturas a clientes y lineas de facturas P!
Facturas y ahonos || Facturas a clientes y pagos L4
‘Proveedores || Facturas de proveedores y lineas de factura L 4
Proveedores || Facturas proveedores y pagos L4
‘Proveedores |c| Pedidos de proveedores y lineas de pedido | 4
Productos [ Productos y servicios L4
‘Categon’as [ ] Listado categorias de proveedores [4
Categorias [ Listado categorias de clientesipotenciales L4
‘Categon’as [ ] Listado categorias de productos [d
Categorias ] Listado categorias de miembros !
‘Presupuestos I7] Presupuestos a clientes y lineas de presupuestos | 4
Proyectos iz, Proyectos ytareas No tiene permisos para esta cidn
‘Pedidos de clientes |c| Pedidos de clientes y lineas de pedido L 4
Impuestos, cargas sociales y dividendos || Cargas sociales y pagos L4
‘Terceros Q Terceros (empresaslinstituciones) y atributos | 4
Terceros Contactos de terceros y atributos P
‘Sewicius L= Servicios !
Miemhros A Miembraos y afiliaciones L4
IStocks de productos E] Almacenes y productos L d

Lo primero sera elegir el el grupo de datos que vamos a exportar. Lo elegiremos
pulsando sobre el boton de Nueva exportacion del grupo correspondiente.
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PASO 2
Nueva exportacion | Paso 1 Paso 2
Mddulo Categorias

Conjunto de datos a exportar Listado categorias de productos
exportarse, o elija un perfil de exportacidn predefinido Iﬁ h

Id categoria (2)

Elija los campos que deben

Categoria

[[] Categoria Etigueta (2)
Categoria Desctipcidn (2)
Producto ID productofservicio (2)
[ Producto Ref. (2
-

Siguiente paso

En esta pantalla seleccionaremos cuales son los campos que vamos a exportar con
las flechas centrales. Una vez los hayamos seleccionado pulsaremos sobre Siguiente
paso. En el caso de tener guardado un perfil de exportacién, podriamos seleccionarlo
desde aqui.

PASO 3

Nueva exportacion | Paso 1 | | Paso 2 | l Paso 3 |

Mddulo Categorias
Conjunto de datos a exportar [ Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etiqueta, ID productof/servicio

Si quiere aplicar un filtro sobre algunos valores, introddzcalos aqui.

[] Categoria Id categoria (2)

Categoria Etiqueta (2) \ | @
] Categoria Descripcidn (2) \ | @
j Producto ID producto/servicio (2)

[ Producto Ref. (2) \ | @

Siguiente paso

Desde aqui podremos aplicar filtros a la exportacion. Por ejemplo, para exportar
productos que contengan una cadena determinada.

PASO 4
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Nueva exportacion | Paso 1 | | Paso 2 | | Paso 3 | ’ Paso 4 ‘

Madulo Categorias

Conjunto de datos a S | .

Exportar Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etigueta, ID producto/servicio
Campos filtrados MNada

Elija el orden de los campos...

Categoria Id categoria (2)
[] Categoria Etiqueta (2)
| Producto ID productofservicio (2)

Guardar este perfil de exportacion si desea reutilizarlo posteriormente...

Grahar

Desde aqui podremos elegir el orden de los campos con las flechas de la derecha.
Cuando el orden sea el correcto, pulsaremos sobre Siguiente paso. También desde
aqui podemos guardar el perfil de esta exportacion para reutilizarlo en un futuro.

PASO 5

Nueva exportacion I Paso 1 | I Paso 2 | I Paso 3 | I Paso 4 | I Paso 5 ‘

Madulo Categorias

Conjunto de datos a B .

exportar Listado categorias de productos
Campos a exportar Id categoria, Etiqueta, ID producto/servicio
Campos filtrados MNada

Ahora, seleccione el formato de exportacidn de la lista desplegahble v haga clic en "Generar
para generar el archivo exportacion...

= -

lcsv (@ Dolibarr 3.3.0-beta
& Excel 2007 (2) PhpExcel 1.7.2
& Excel 95 () PhpExcel 1.7.2
I Tsv () Dolibarr 3.3.0-beta

Documentos
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Ahora ya solo nos queda elegir el formato en el que vamos a exportar los datos y
pulsar sobre Generar.
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IMPORTACION DE DATOS

—

MNuevo E-Mailing
Listado

Nueva importacidn
‘4% Tarrarnc h
Para realizar una importacion de datos pulsaremos sobre Nueva importacion en el
submenu lateral Asistente de importacion.

PASO 1

Nueva importacion | Paso 1

Seleccione un lote de datos predefinidos que desee imponar...

i Productos

Productos | 4
Productos lm| Precios proveedores [3
Categorias [ Listado de categorias | 4
Categorias [ ] CatProdLinks [
Categorias [} CatCusLinks !
Categorias [ ] CatSupLinks [ 4
Terceros Q Terceros (empresasiinstituciones) y atributos | 4
Terceros Contactos (terceros o libres) y atributos | 4
Terceros fmi Cuentas bancarias | 4
Servicios L= Servicios | 4
Miembros A Miembros [3
Stocks de productos e Almacenes [ 4
Stocks de productos E] Stocks | 4

Lo primero sera elegir el el grupo de datos que vamos a importar. Lo elegiremos
pulsando sobre el boton de Nueva importacién del grupo correspondiente.

PASO 2
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Nueva importacion | Paso 1 | l Paso 2 ‘

Mddulo Categotias
Lote de datos a .
e [} CatProdLinks

Elija el formato de archivo que desea importar haciendo en la imagen | 4 Para
seleccionarlo...

Descargar archivo de ejemplo vacio'

En esta pantalla seleccionaremos el formato desde el que vamos a importar los datos
pulsando sobre el boton correspondiente.

PASO 3

Nueva importacion | Paso 1 | | Paso 2 | ’ Paso 3 ‘

Madulo Categorias
Lote de datos a importar CatProdLinks

Informacion del archivo origen

Formato del archivo otigen Csy (2) Descargar archivo de ejemplo vacio

Elija el archivo de importacidn v haga clic en laimagen | J para seleccionarlo como archivo origen de
importacidn...

| Examinar.. | | Afiadir archivo )

' 20130123180627-export_category_3.cSV 219085 Bytes

23/01/201318:06 X

Desde aqui podremos seleccionar un archivo de nuestra computadora pulsando sobre
Examinar... Hecho esto, pulsaremos sobre Enviar archivo. Cuando el ya esté
afiadido, pulsaremos sobre el boton de Nueva importacion.

PASO 4
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Nueva importacion | Paso 1 | | Paso 2 | | Paso 3 | ’ Paso 4 |

Modulo Categorias
Lote de datos a importar CatProdLinks

Informacion del archivo origen

Formato del archivo origen Csv (2) ’

Opciones del archivo CSY Separador: |, | Delimitador de campos ;"
Archivo arigen a importar  20130123180627-export_category_3.csv

Seleccione los campos a importar, o seleccione un perfil predefinido de importaci!’ f

& Campo 1 (id categoria) ==173 Categoria Categoria (©)
& Campo 3 (iD productadsenvicio) ==175 Categoria Producto (©)

& Ningdn campo
& Ningin campo

O P [P

& Campao 2 (Etiqueta)
& campo 4
& Ningin campo

l guiente paso l

Guarde este perfil de importacidn si desea reutilizarlo de nuevo posteriormente...

Guardar este perfil de importacidn

Desde aqui podremos elegir los separadores y delimitadores de los campos. También
podremos elegir un perfil de importacion ya guardado o guardar el actual. Lo mas
importante es asociar cada campo del archivo importado con los campos de de la
base de datos de Dolibarr. Una vez lo hayamos hecho, pulsaremos sobre Siguiente
paso.

PASO 5
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Nueva importacion | Paso 1 | | Paso 2 | | Paso 3 | | Paso 4 | [ Paso 5 ’

Mdadulo Categorias
Lote de datos a importar 1] CatProdLinks

Informacion del archivo origen
Formato del archivo origen Csv (2)
Archivo origen a importar  20130123180627-export_category_3.csv

Numero de lineas del 10688
archivo fuente

Opcidn » Mo impaortar la primera linea del archivo fuente

Informacion sobre los campos de destino
Tablas de destino II¥_categarie_product

Campos de destino Campo 1-=cp.fk_categorie, Campo 3-=cp.fk_product

Compruebe los parametros de importacion establecidos. Si esta de acuerdo, haga clic en el botén "Ejecutar la

simulacion de importacion" para ejecutar una simulacion de importacidn (ningin dato sera modificado,
inicialmente sdlo sera una simulacion)...

Ejecutar la simulacion de importacion l

Desde esta pantalla ejecutaremos una simulacion de la importacion para comprobar

cual seria el resultado. Atencion a la casilla de no importar la primera linea del
archivo fuente.

archivo fuente
Opcidn

10688
No importar la primera linea del archivo fuente

Informacion sobre los campos de destino
Tablas de destino IIx_categarie_product

Campos de destino Campo 1-=cp.fk_categarie, Campo 3-=cp.fk_product

+ Ningun error

Compruebe los resultados de la simulacidn. Sitodo esté bien, inicie la importacidn definitiva.
Todos los datos seran importados con la siguiente id de importacion: 20130123182733

|"Lanzar la importacidn

Si no ha habido ningln problema en la simulacién, solo nos quedara lanzar la
importacion.

TPV

INTRODUCCION TPV
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Con el TPV podremos hacer ventas de mostrador de forma mucho mas comoda que

con el proceso de creacidn facturas normal de Dolibarr. Esta sistema esta totalmente
integrado con Dolibarr.

DOCUMENTOS TPV

Para acceder al TPV(Terminal Punto de Venta) de Dolibarr, habra que pulsar sobre la
pestafia TPV del menu superior.
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ACCEDER AL TPV

Identificacion

Login (supenvisor )

Contrasefia (i dq

Tercero genérico a usar para la venta | Generic customer (Cliente) E]\
almacén [WAREHOUSEPARIS  ~ |

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros en
efectivo (caja)

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros con
cheques

Cuenta por defecto a utilizar para los cobros con
tarjeta de crédito

[ Account for cash+]
[Swiss bank account[x]

[ swiss bank account[x

Esta es la pantalla de login del TPV. En ella deberemos introducir nuestro usuario y
contrasefia. Ademas, deberemos seleccionar el cliente por defecto que se va a
utilizar, el almacén desde el que se descontaran los productos, la cuenta a utilizar
para los cobros en efectivo, la cuenta para los cobros con cheques y la cuenta para
los cobros con tarjeta de credito. Tras esto, tan solo habra que pulsar sobre
Conexion.
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REALIZAR UNA COMPRA EN EL TPV

|ANADIR ARTICULO A LA CESTA

Articulo /

erddminiiame L

Uswuavio: Firstname S
Tercero:
Almacén: B WAREHOUSERARIS

Genedc customer

v

Cesta

Cadigo Descripcion
(I )| 28 Productos de 28 --—- =] DECAP - Decapsuleur %3

Descuento Base 1x5=5 EUR.Sin D."A (6.05
Cant. Stock P.U. (%) imponible Tasa IVA EUR I¥A incluido)
D ek ) N er@ 5

Total : 6.05 EUR

‘ Afiadir este articulo ’
Importe
Total Recibido Cambio
5.06 ( JIIEN
Forma de pago
‘ Efectivo H Tatjeta de crédito ” Cheque
‘ Aplazado Fecha vencimiento : | |

Una vez dentro del TPV, seleccionaremos el articulo que queremos afiadir a la cesta.

Podremos filtrar por el codigo, descripcién o

seleccionarlo desde el menu desplegable. Una vez indicada la cantidad, el descuento
y la tasa de IVA pulsaremos sobre Afiadir este articulo. En la parte derecha (Cesta)

usar un lector de codigo de barras y

podemos ver todos los articulos que ya hemos afiadido.

PAGAR LA COMPRA
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‘ . = | U jo: First S Adrmindi; f%.
ﬁ ~,& Tercero: E Genedc customer

Almacén: B WAREHOUSEPARIS

Articulo
Cesta
Cadigo Descripcion
( )[--- 28 Productos de 28 ----- =] DECAP - Decapsuleur %3
% 5 =5 EUR Sin IVA (6.05
Cant. stock P.U. Uescuenta base Tasa IVA EUR I¥4 incluido)

(%) imponible

() @mer ) @ e[z ]

Total : 6.05 EUR

Afiadir este articulo

Importe

Total

orma de padgo

Efectivo H Tarjeta de crédito H

Aplazado Fecha vencimiento : |

Una vez ya hayamos afiadido todos los articulos que queramos a la cesta nos
dispondremos a pagar. En la seccién importe, veremos el total de la compra,
podremos introducir la cantidad entregada por el cliente y ver el cambio que debe
recibir. Una vez introducida la cantidad recibida, pulsaremos sobre la forma de pago
elegida. En el caso de que la forma de pago sea Aplazado, tendremos que indicar la
fecha de vencimiento.
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Resumen
Cesta

Factura FA1307-0042
Base imponible 5 EUR DECAP - Decapsuleur %3
IVA 1.05 EUR 1x5=5EUR Sin IVA (6.05
Total 6.05 EUR EUR IVA incluido)
Forma de pago Efectivo
Recibido 10 EUR
Cambio 3.95 EUR Total : 6.05 EUR
Cuenta de cobro
[ Account for cash(x]
Notas
Validar factura

Retomar la venta

Tras pulsar en la forma de pago, nos aparecera el resumen de la factura. Si los datos
son correctos, pulsaremos sobre Validar factura. En caso de querer seguir afiadiendo
productos o hacer algun cambio, pulsaremos sobre Retomar la venta.

surio: Firstname SuperAdminiiame 121
. Tercero: Genedc customer

o
Almacén: WAREHOUSEPARIS

Venta terminada
Cesta

Ver factura
. DECAP - Decapsuleur %3
Imprimir x5 =5 EUR Sin IVA (6.05
EUR IVA incluidao)

Total : 6.05 EUR

Tras validar la factura, podremos ver la factura o incluso imprimirla. Para realizar
una nueva venta pulsaremos sobre Nueva venta. Para regresar a Dolibarr,
pulsaremos sobre Back office.
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ENCUESTAS

INTRODUCCION ENCUESTAS

DOCUMENTOS ENCUESTAS

Para acceder al médulo de Encuestas deberemos pulsar sobre el menl Encuestas en
el menu superior.
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CREAR UNA ENCUESTA

%{;

MNueva encuesta

Listado

Oe

P

lfi Terceros

Para crear una encuesta deberemos pulsar sobre el botdn Nueva encuesta en el

&

menu lateral.

() ERPICRM
Dolibare

OpenSurvey

Serwicio online para planificar una cita o elaborar una encuesta de forma facil y rapida. Sin registro requerido.

Organice sus reuniones y encuestas de forma facil. Primero, seleccione el tipo de encuesta...

—_—

Jeu.23  ven24  sam.2s
10h 18h 10:30 18h 14h Scirée

Jaques. - Q
Martine Q
) Bk ) sk
tsavele ok | o[ ox] a
Prarre k] =3 Q
I
Somme 1 3 4 2 2
w

Pizzeria Sushis Mexicain Chinols
Q
eare [

P K @
e Lo Ga
watne ok Q
e sk &
i A G E ] [+

Somme 1 1 0 3

L BN %

:
“~&’ Crear una encuesta estandard

Eso nos llevara a la siguiente pantalla donde podremos elegir entre dos tipos de

encuestas.
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Crear encuesta (1/2)

Esta en la seccidn de creacidn de encuestas

Titulo de la encuesta |Reunidn con el cliente |

Indicad que dia os viene mejor reunirnos
con el cliente.

Descripcion

Sunombre |Jefe |
Su direccion de correo electrénico |jefe@empresa.com) |

Los votantes pueden maodificar el voto de otros
Para recihir un email por cada voto

Crear encuesta (Tipo fecha)

En esta pantalla deberemos indicar el titulo de la encuesta, una pequefa descripcion,
el nombre y correo del autor de la encuesta, etc. Tras haber rellenado todos los
datos pertinentes pulsaremos sobre Crear encuesta.

CREAR UNA ENCUESTA TIPO FECHA
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Crear encuesta (2 /2)

Seleccione sus fechas de entre los dias libres (verdes). Los dias seleccionados son de color
azul. Puede seleccionar un dia previamente seleccionado haciendo click de nuevo en él

o o julio 2013
=

Lunes Martes

Miércoles  Jueves Viernes Sabado
3 4 5
10 1" 12
: 18

25

Domingo

Dias seleccionados :
Para cada dia seleccionado, puede elegir, o no, las horas de reunidn en el siguiente formato:
- yacio,
-"8h", "8H" 0"8:00" para proporcionar una hora de inicio de |a reunidn,
-"8-11","8h-11h", "8H-11H" 0 "8:00-11:00" para proporcionar una hora de inicioy de fin de la

reunidn,
-"8h15-11h15", "8H15-11H15" or"8:15-11:15" para lo mismo pero con minutos.
Time 1 Time 2 Time 3 Time 4 Time 5 @
22 julio 2013 ; ; . .
(Lunes) '09:00-13:00 |[15:00-19:00 | | | |
23 julio 2013 ; : . .
(Martes) '09:00-13:00 |[15:00-19:00 || | | |
24 julio 2013 . . - -
(Miércoles) 09:00-13:00 |15:00-19:00 || | | |
25 julio 2013 " ; - -
Ty 09:00-13:00 |15:00-19:00 || | | |
26 julio 2013 . ; - -
(Viemnes)  09:00-13:00 |[15:00-19:00 || | | |

Eliminartodos los dias Copiar horas del primer dia Eliminartodas las horas
Siguiente paso

Ya en la siguiente pantalla, elegiremos en el calendario los dias en los que se puede

producir el evento. Después, si lo deseamos también podremos seleccionar los

posibles horarios de cada dia. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Siguiente

paso.
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Su encuesta expirara
automaticamente 2 dias después de
la (ltima fecha de su encuesta.
Fecha de eliminacidn : 28 julio 2013
07:33

Once you have confirmed the creation
of your poll, you will he automatically
redirected on the page of your poll.
Then, you will receive quickly an email
contening the link to your poll for
sending it to the voters.

Volver a la configuracion de horas

Crear encuesta

Se nos pedira confirmar que estamos seguros de crear la encuesta. En caso
afirmativo pulsaremos sobre Crear encuesta.
. ERPICRM
Dolibart
OpenSurvey

Esta invitado a votar en esta encuesta
Si esta de acuerdo con votar en esta encuesta, debe proporcionamos su nombre, elegir los valores que mas se adecdan a usted (sin prestar atencidn a las opciones de los otros votantes) y

validar con el botdn "mas" al final de la linea.

Reunién con el cliente
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcidn :
Indicad que dia 0s viene mejor reunirnos con el cliente.

Vie 26

Mie 24 Jue 25
09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00 09:00-13:00 15:00-19:00

W o o« o o« o o HEGENc o HEGENC o © o o o« HEGEN
° o o o o o o [IGENCD

Lun 22 Mar 23

Empleado 1 | ko ok @ OK @ oK @ Ok @ oK
ooz o o EEENo - EEENo - EEENc o EEENo o
Empleado 3 @ « @ « @ o« @ o« o o e « PHEe o« BEEED
Empleados | @ @ (@)
Total 2 4 3 3 3 2 3 3 3 1

%

T Actualmente la mejor opcidn es: 22 julio 2013 (Lunes)for 15:00-19:00 con 4 voto(s).

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

Desde esta pantalla podremos votar y ver los resultados de la encuesta.
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CREAR UNA ENCUESTA STANDARD

° ERPICRM
Dolibarr
OpenSurvey

Crear encuesta (2 /2)

Esta creando una encuesta para hacer una multiseleccion para una encuesta. Primero introduzea todas las
posibilidades posibles para su encuesta:

Titulo de la opcion 1:|Restaurante casa Pepe | Tipo| Checkhox simple E]\
Titulo de la opcion 2 :|Restaurante Il Bambino | Tipo| Checkbox simple [ﬂ\
Titulo de la opcién 3 :|Asador el Churrasco | Tipo | Checkbox simple [~
Titulo de la opcion 4 :|Restaurante Chino Playa FeliZ | Tipo | Checkbaox simple [~
Titulo de la opcion 5 ;| | Tipo | Checkbox simple [=]

5 opciones mas @

Siguiente paso '

Desde esta pantalla iremos introduciendo las opciones de la encuesta y el tipo de la
opcion. Cuando esté todo listo pulsaremos sobre Siguiente paso

Your poll will be automatically removed after
6 months.
You can fix another remaoval date for it.

Removal date (optional) ;| 31/07/2013 |

(DDIMMATYYY) \

Una vez haya confirmado la creacidn de su
encuesta, sera redirigido automaticamente
ala pagina de su encuesta.
También recihira un email con un enlace a
su encuesta para enviarselo a los votantes.

Crear encues
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Se nos pedira que indiguemos una fecha de finalizacion de la encuesta o por defecto

la fecha sera fijada a 6 meses después de la creacion de la encuesta. Para finalizar,
pulsaremos sobre Crear encuesta.

Donde realizamos la cena de empresa
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcion :
Encuesta para saber donde realiamos la cena de empresa de este afio

Restaurante casa Restaurante Il Asador el Restaurante Chino
Pepe Bambino Churrasco Playa Feliz

w o o DG o © o

V] OK (V]
|[Empleado 3 \ @
Total 1 2

g

2

4w

T Actualmente la mejor opcidn es: Restaurante Chino Playa Feliz con 3 voto(s).

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

] e—

Desde esta pantalla podremos votar y ver los resultados de la encuesta.
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VER INFORMACION ENCUESTAS

Nueva encuesta

LU == ;
|| Area de encuestas
- -

Listado Encuesta [ipo, IL Autor Eecha limite Nim. de votantes

§ K @ 4d76r11k88ah72b7 # Tipofecha  Cita con el cliente Jefe  28/07/2013 4 X

Ei Terceros @ gcrwzwT74x3yateda mdar Donde realizamos la cena de empresa Jefe  31/07/2013 3 b 4
\ o @ 1hidnyfzigrhshpy % TR0 Reunidn con el cliente Jefe 28/07/2013 4 X

Contactos
————a

Pulsando sobre el botdn listado del menu lateral accederemos a un listado con todas
las encuestas. Pulsando sobre la referencia de una de ellas accederemos a la
informacion de la encuesta.

@ Encuesta Resultados/Vista previa |

Ref. gerwwT 4x3vatedaabzwmmuy Volver al listado ¢=
Tipo & Tipo estandar

Titulo Donde realizamos la cena de empresa

Autor Jefe

Descripcidn Encuesta para saber donde realiamos la cena de empresa de este afio

EMail jefe@empresa.com

Puede camhiar el

voto de otros

Fecha limite 3140752013

@ URL paratener

acceso directo ala  http:/localhost/doli34/opensurvey/public/studs.php?sondage=gcrwzw74x3yateda
encuesta

MNo

Comentarios de los votantes
Ningldn comentario ha sido publicado todavia para esta encuesta

Puede afiadir un comentario a la encuesta...

MNombre ;|

Anadir comentario

Desde la pestana Ficha podremos ver la informacion de la encuesta: Titulo, tipo,
Autor, Fecha limite...
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@ Encuesta Ficha | Resultados/Vista previa

Ref. gerwzw 7 4x3vatedaabzwmmuy Volver al listado ¢=
Tipo &l Tipo estandar
@ URL paratener

acceso directo ala  http:/localhost/doli34/opensurvey/public/studs.php?sondage=gcrwzw74x3yateda
encuesta

Exportar resultados a una hoja de calculo (CSV)

° ERPICRM
Dolibarr
OpenSurvey

Esta autorizado para cambiar todas las lineas de la encuesta con el botdn "Editar". Puede, también, eliminar una columna o una
linea con 0. Tambhién puede afiadir una nueva columna con @

Donde realizamos la cena de empresa
Impulsor de la encuesta : Jefe

Descripcidn :
Encuesta para saber donde realiamos la cena de empresa de este afio

(] (%] (] (]

Restaurante Restaurgnte Il Asador el Restaurante ) e
casa PBpB Bamhino Churrasco Chino F'Iaya Feliz

of we o o [EGEEC o« o o
(%) Empleado 1 . k0 @ oK @ ok @ 0K
o wuo: IGEEC o EEGENC o
[ ) &)

Total 1 2 2 3

%

T Actualmente la mejor opcidn es . Restaurante Chino Playa Feliz con 3 voto(s).

Desde la pestafia Resultados/Vista previa podremos ver cuales son los resultados de
la encuesta.

RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION RECURSOS HUMANOS

Proyecti s | RRHH Jtilidades
JU—

Para acceder al area de Recursos Humanos deberemos pulsar sobre el boton
correspondiente en el menu superior.
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~
v Area Recursos humanos 0

Vacaciones Los 10 ultimos honorarios modificados e Importe o kilometros  Fecha modif.
Su saldo de vacaciones es de 72.25 dias. 024 2 Doe John 50 03/09/2014 [0

&322 2 Alain Dupont 152 03/09/2014 [0

Buscar un honorario e 223 2 Doe John 40 22i0712014 [
Ref: Buscar @21 2 Alain Dupont 100 02/04/2014 [
T |®20 2 Alain Dupont 100 20103/2014 [

219 2 Marisa Fernandez 100 180312014 [J

218 2 Marisa Fernandez 1200 1810372014 [

216 2 Marisa Fernandez 10 030372014 @

215 2 Doe John 50 1710242014 [

14 2 Alain Dupont 25 16/02/2014 [

(1) Podremos ver cual es nuestro saldo de vacaciones disponible.
(2) Desde aqui podremos buscar un honorario.

(3) Veremos un listado con los diez ultimos honorarios modificados.
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CREAR UN HONORARIO

MNuevo
Listado
Estadisticas

Para crear un honorario, deberemos pulsar sobre Nuevo en el submenu lateral
Honorarios.

@ Nuevo honorario

Tipo [viaje[=] [

Persona [ Alain Dupont =]

Fecha (1510712013 | Ahora

Importe o kilometros 1150 |

Empresaiinstitucion visitada | carlos leon [~

Nota {pdblica) |
Desplazamiento a las oficinas centralesl

MNota (privada) B

Desde esta pantalla podremos introducir los datos del honorario como pueden ser la
fecha, el importe o kilometros, la persona, el tipo, etc. Cuando todos los datos estén
correctos pulsaremos sobre Grabar. En caso contrario, pulsaremos sobre Anular.
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MODIFICAR UN HONORARIO

_‘ R R
| Listado notas de honorarios

_

e 2 Dieta 23/05/2013 2 Do
w3 Dieta 20/05/2013 A Ala

o 1 Dieta 09/07/2010 2 Do

Para modificar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,

bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Hﬁﬁ Ficha honorario | Ficha | Log |

Ref. 2 Volver al listado ¢&= =p
Tipo Dieta

Persona A Doe John

Fecha 23/05/2013

Importe o kildmetros 4567

Empresalinstitucion

visitada

Provecto Y4

Estado

MNotas v

Modificar | Eliminar

Una vez en la ficha del honorario, pulsaremos sobre Modificar.
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MFiclmhonomlio Ficha

Ref. 2

Tipo (Dietalv] [

Persona [ Doe John =]
Fecha (230512013 |

Importe o YT Eamm—

kilometros @s67 ‘
Empresalinstitucion

visitada | EII

Nota (pablica)

MNota {privada)

Grahar l Anular I

En esta pantalla podremos modificar los datos que consideremos oportunos del
honorario. Para efectuar los cambios pulsaremos sobre Grabar, en caso contrario
pulsaremos sobre Anular.
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ELIMINAR UN HONORARIO

— )
| Listado notas de honorarios

2 Dieta 23052013 [ Doe
w3 gta 200512013 2 Alai

vl 1 Dieta 09/07/2010 2 Doe

Para eliminar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,

bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

MFichahonomlio Ficha |Log

Ref. 3 Volver al listado 4=
Tipo Dieta

Persona & Alain Dupont

Fecha 20/05/2013

Importe o kildmetros 200

Empresalinstitucion visitada

Proyecto ya

Estado

MNotas v

Modificar

Una vez en la ficha del honorario, tan solo tendremos que pulsar sobre Eliminar.
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VALIDAR UN HONORARIO

—) ; )
.| Listado notas de honorarios

g 2 Dieta 23052013 2, Doe John
gl 3 Na 20/05/2013 2 Alain Dupo
g 1 Dieta 09/07/2010 2, Doe John

Para validar un honorario deberemos acceder a la ficha de un honorario. Para ello,

bastara con pulsar sobre la referencia del honorario en cualquiera de los listados de
Dolibarr.

Uﬁﬁclmhonormio Ficha

Ref. 4 Volver al listado 4=
Tipo Dieta

Persona & Alain Dupont

Fecha 1500712013

Importe o kildmetros 150

Empresalinstitucion visitada

Proyecto Y4

Estado

MNotas v

(validar || wodificar

Una vez en la ficha del honorario, y tras comprobar que todos los datos son
correctos, pulsaremos sobre Validar.
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REALIZAR UNA PETICION DE VACACIONES

Vacaciones

Nueva peticidn

Definir las vacaciok
Yerlos logs de vacaciones
Estado mensual

Para realizar una peticion de vacaciones deberemos pulsar sobre Nueva peticion en
el submenu lateral Vacaciones.

@ Nueva peticion

Las peticiones de vacaciones deben realizarse al menos 31 dias antes.

Usuario John Doe ~ | Susaldo de vacaciones es de 72 dias.
Fecha inicio (Primer dia libre) \ |El | Mafiana B

Fecha fin (Ultimo dia libre) \ |E | Tarde E]

Sera revisada por E]

Descripcidn

Enviar la peticidn de vacaciones Anular

Desde esta pantalla podremos seleccionar quien es el usuario que pide las
vacaciones (segln los permisos de usuario), la fecha de inicio de las vacaciones y si
empiezan por la mafiana o por la tarde, la fecha de finalizacidon de las vacaciones y si
finalizan por la manana o por la tarde, qué usuario es el encargado de aprobar
nuestra peticion y una pequefia descripcion del motivo de la peticion. Cuando esté
todo correcto pulsaremos sobre Enviar la peticion de vacaciones.
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Al Yacaciones Ficha

Ref. 17 Q
Usuario = Doe John

Fecha inicio (Primer dia libre)  25/09/2014 Mafiana

Fecha fin (Ultimo dia libre) 30/08/2014 Tarde

Ndmero de dias de vacaciones

consumidos &

Estado [JBorrador
Descripcidn Me voy a la playall
Informacion del workflow

Sera revisada por 2 Alain Dupont
Fecha de creacidn 23/09/201412:41

Una vez enviada la peticién podremos modificarla, eliminarla o validarla. En el
momento de validarse, se le enviara un email al usuario encargado de revisarla
informandole de la peticion.

#\/acaciones Ficha

Ref. 6 [« X5 ]

Eg:er;a I Al ClE 10/07/2014  Mafiana

Fecha fin (Uitimo dia libre)  17/07/2014  Tarde
NOmero de dias de

vacaciones consumidos 6

Estado __|En espera de aprobacidn
Descripcidn

Informacion del workflow

Pedido por 2 SuperAdmin

Sera revisada por 2 SuperAdmin

Fecha de creacidn 10/07/2014 11:30

’\ Aprobar | ‘ Rechazar | ’ Anular |

A partir de aqui sera el usuario validador el encargado de aprobar o rechazar la
peticién de vacaciones.
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MODIFICACION MANUAL DE VACACIONES

Vacaciones
Nueva peticidn

Definir las vacaciones
Yerlos logs de vacaciork
Estado mensual

Para realizar una modificacién del saldo de vacaciones deberemos pulsar sobre
Definir las vacaciones en el submenu lateral Vacaciones.

p
@ Definir las vacaciones

Asignar permiso excepcional a un usuario

Mativo E] Usuario B Asignar este permiso
ID Empleado Disponible Nota Actualizar
1 2 First SuperAdmi [ 3550 |dias [ | | Modificar
2 2 Doe John [ 7225 |dias [ | | Modificar
3 2 Alain Dupont | 4767 | dias [ | | Modificar
4 2 Marisa Fernandez | 13000 |dias [ | | Modificar

Desde esta pantalla podremos asignar un permiso excepcional a usuario

(maternidad, enfermedad...) o manualmente cambiar el saldo de dias libres de
cualquiera de los empleados.
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VER LOS LOGS DE VACACIONES

Vacaciones
Nueva peticidn
Definir las vacaciones

Yerlos logs de vacaciones‘

Estado mensual

Para ver los logs de vacaciones deberemos pulsar sobre Ver los logs de las
vacaciones en el submenu lateral Vacaciones.

V Logs de actualizaciones de vacaciones

[}] Fecha Realizado por Para el usuario Saldo anterior Nuevo saldo
96 2014-09-07 11:28:16 = Doe John 2 Firstname SuperAdminName  Actualizacidn manual 3550dias  35.50dias
95 2014-09-01 19:20:36 2 Doe John 2 Marisa Fernandez Actualizacidn mensual 127.91 dias  129.99 dias
94 2014-09-0119:20:36 = Doe John 2 Alain Dupont Actualizacion mensual 4558 dias  47.66 dias
93 2014-09-01 19:20:36 = Doe John 2 Doe John Actualizacidn mensual 70.16dias 7224 dias
92 2014-09-0119:20:36 = Doe John 2 Fir SuperA Actualizacidn mensual 33.41dias  3549dias
91 2014-08-01 01:31:112 2 Doe John 2 Marisa Fernandez Actualizacién mensual 12583 dias  127.91 dias
90 2014-08-0101:31:112 2 Doe John 2 Alain Dupont Actualizacidn mensual 4350dias 4558 dias
89 2014-08-01 01:31:12 2 Doe John 2 Doe John Actualizacidn mensual 63.08 dias  70.16 dias
88 2014-08-01 01:31:12 2 Doe John 2 Firstname SuperAdminName  Actualizacién mensual 31.33dias  33.41 dias
87 2014-07-2804:09:19 2 Doe John 2 Firstname SuperAdminName  Actualizacién manual 31.33dias  31.33dias
86 2014-07-0210:56:57 = Doe John 2 Fir SuperA Actualizacion manual 31.33dias  31.33 dias
85 2014-07-01 02:54:07 2 Doe John 2 Marisa Fernandez Actualizacion mensual 123.75dias  125.83 dias
84 2014-07-01 02:54:07 = Doe John 2 Alain Dupont Actualizacion mensual 41.42dias  43.50dias
83 2014-07-01 02:54:07 2 Doe John 2 Doe John Actualizacidn mensual 66.00 dias  68.08 dias
82 2014-07-01 02:54:07 2 Doe John 2 Firstname SuperAdminName  Actualizacién mensual 29.25dias  31.33 dias
81 2014-06-0113:33:52 2 Doe John 2 marisa Fernandez Actualizacidn mensual 121.66 dias  123.74 dias
80 2014-06-01 13:33:52 = Doe .lohn 2 Alain Dunont Actualizacidn mensual 39.33dias  41.41 dias

Desde esta pantalla podremos ver todos los movimientos en el sado de dias libres
con fecha y hora del cambio asi como una descripcion.
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ESTADO MENSUAL VACACIONES

Vacaciones

Nueva peticidn

Definir las vacaciones

Yer los logs de vacaciones

Estado mensual \

Para ver el estado mensual de las vacaciones deberemos pulsar sobre Estado
mensual en el submenu lateral Vacaciones.

Mes: | julio lv| 2014 [¢| Refrescar

Ref. Empleado Fecha inicio Fecha fin Nimero de dias
A}( 3 2 SuperAdmin 1170772014 110772014 0.5‘
Ay 2 superAdmin 15/07/2014 15/07/2014 0.5

Desde esta pantalla podremos filtrar por mes y afo y ver todos las vacaciones
asignadas durante ese periodo de tiempo.

MODULOS EXTERNOS RELEVANTES

MODULO DOLIPRESTA

El médulo Dolipresta permite utilizar el ERP/CRM Dolibarr para una mejor y mas
completa gestion de la actividad de los sitios e-commerce Prestashop (Tienda virtual
premiada y reconocida).

Los pedidos y clientes se importan a Dolibarr y se gestionan con las herramientas del
ERP como cualquier pedido creado en Dolibarr (validacion, facturacion, expedicién,
cierre). A partir de ahora sdlo se utilizard Prestashop para dar de alta los productos
(con o sin atributos), y pocas gestiones mas (*), y se utilizara Dolibarr como sistema
de gestion centralizada y global (donde se realizara el resto de operaciones: pedidos
a proveedores, gestion del pedido y/o modificacion, facturacidn, control de stock, etc
LR
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Sin duda, el conector mas potente del mercado entre Prestashop y Dolibarr.

Mas info en: http://www.2byte.es/index.php/productos/conector-dolipresta

dolibarr®
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MODULO DE GESTION DOCUMENTAL POR TERCEROS

El médulo 2Docs, viene a ser una extension mejorada del modulo Gestor documental
(GED), que ya conlleva Dolibarr en su CORE (incluido en la descarga de Dolibarr).

Con este modulo vas a poder gestionar los documentos digitales (.doc, .xls, .odt,
.jpg, .) de tus clientes de una forma ordenada, y sobre todo de una forma segura, ya
que la funcionalidad afiadida de proteccion de documentos, permitira gestionar los
permisos de acceso, de una forma comoda y sencilla.

2Docs es un modulo que esta indicado para empresas que desean organizar la
documentacién por clientes,y ademas desean integrar una seguridad de permisos
para el acceso de los mismos.

Ejemplo: Una clinica, desea tener las fichas y documentos de cada cliente en su
ficha, pero existiran documentos a los cuales so6lo deberian acceder ciertos perfiles
de la clinica (usuarios de Dolibarr). Los médicos del paciente seran los Unicos que
deberian acceder a el historial clinico del paciente.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2docs

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 437



dolibarr®

Manual de uso

W20 NOILSTD
o ys

7#3‘3/

-

=7 Nf 72 i.a

MANUAL USUARIO ERP&CRM DOLIBARR 3.7 438



dolibarr® Manual de uso

MODULO DE FACTURACION DE PEDIDOS Y PRESUPUESTOS

Son muchos los usuarios que trabajan con un gran nimero de presupuestos o
pedidos, y resulta engorroso la facturacion de todos ellos.

En esta nueva version del mdédulo 2MassOrders, a la facturacion de los pedidos de
cliente se han afiadido la facturacion de pedidos a proveedor y presupuestos. Con un
solo click podremos facturar todos nuestros pedidos o presupuestos pendientes de
facturacion.

A la hora de generar las facturas, sera posible agrupar las facturas por meses o
método de pago. Incluso podremos automatizar al maximo nuestra facturacion, ya
gue serda posible el envio automatico de las facturas por correo electrénico.

Todo esto agilizara, en gran medida, la gestidn financiera de todos nuestros pedidos
y presupuestos, automatizando estos procesos.

Mas info en: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2massorder
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MODULO DE INFORMES

El modulo 2Reports es uno de los médulo mas vendidos en dolistore.com, y nos sirve
para obtener informes o reportes de nuestros procesos principales utilizados en
Dolibarr, entre los informes disponibles podemos destacar: facturas de clientes y
proveedores impagadas, cobradas, etc .... , stock de productos, contactos, y muchos
mas ...., en cada nueva version ademas de incorporar nuevas mejoras, también
suelen introducirse nuevos informes a peticién de las sugerencias de nuestros
clientes.

Con el moédulo 2Reports, podras realizar filtrados sobre los diferentes informes,
visualizarlos (en HTML) y exportarlos en formato CSV y XLS. Asi, podremos cargar
nuestros datos exportados a una hoja de excel y facilmente procesarlos, obtener
graficos, etc ...

Si deseas el mdédulo generador de informes, ponte en contacto con nosotros y te
ofreceremos todas las soluciones disponibles para la creacién de informes con el
modulo 2Reports. De esta forma, podras desarrollar informes personalizados a tus
clientes, y ademas vender tus propios informes en la tienda oficial dolistore.com.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2reports
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MODULO PUNTO DE VENTA PROFESIONAL

Si el TPV que dispone dolibarr, no cumple con todas tus necesidades, te
recomendamos DoliPOS. Con este sistema Unico de punto de venta, podremos crear
todas las terminales (cajas) necesarias, y gestionarlas con un sélo producto, sin
limite de usuarios, y a través de la WEB.

Toda la informacién estara centralizada e integrada con Dolibarr, para un mejor
aprovechamiento de la gestidon posterior a la venta.

DoliPos tiene una gran facilidad de uso, pero ademas es completo, area de trabajo
comoda, intuitivo, rapido, econdmico y productivo.

Mas info en: http://2byte.es/index.php/productos/modulo-dolipos
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MODULO DE FIDELIZACION DE CLIENTES POR PUNTOS

Con el modulo 2Rewards, vas a poder premiar a tus clientes, con un programa
sencillo de puntos, donde por cada compra que realicen, tus clientes van a recibir
una serie de puntos, que en cualquier momento, van a poder canjear en sus futuras
compras.

El médulo, nos permite configurar la equivalencia de puntos de compra por la
moneda actual, de esta manera en cualquier momento, podremos modificar dicha
equivalencia, y disminuir o aumentar, segin caso. También podremos indicar donde
se efectua la carga o abono de puntos, si en la validacion o cancelacién de la factura,
o en la emision o devolucidn del cobro.

Mas info: http://2byte.es/index.php/productos/modulo-2rewards
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dehtintive ERP

MODULO WEBMAIL

El médulo 2Webmail es un gestor de correo totalmente integrado con Dolibarr. Este
modulo te permitird enviar y recibir correo quedando todo registrado en Dolibarr.

Este mddulo permitira de una manera sencilla realizar el siguimiento de las
relaciones con tus cliente y proveedores, ya que todos los correos intercambiados
con ellos a través de Dolibarr seran accesibles desde la ficha del tercero.

Ademas, cuenta con un sistema de permisos que permitra decidir si un usuario
puede ver los correos de otros usuarios. Esto permitira que, por ejemplo, el
encargado del departamento comercial pueda tener acceso a toda la informaciéon y
los correos de su equipo de comerciales.

El médulo, mediante protocolo POP3, descargara todos los correos electrénicos al
servidor donde se encuentre Dolibarr.

El moédulo 2Webmail estd indicado para todo tipo de empresas, ya que permitira
tener el control sobre toda la informaciéon que maneja la empresa.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-2webmail
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MODULO SEPA

Este mdédulo permite la generacién de recibos bancarios siguiendo la normativa
europea SEPA. El modulo es valido para todos los paises de la zona SEPA.

Este mddulo genera un archivo en formato XML, que ha de ser importado de Dolibarr
a la banca online del banco. El mddulo se apoya en el médulo de domiciliaciones que
posee Dolibarr.

Mas info: http://www.2byte.es/index.php/productos/modulo-sepa
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El equipo Dolibarr.es
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