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VisualMaster es un completo sistema de gestión multiempresa, multiejercicio y multialmacén.
Este programa de gestión se ha desarrollado para facilitar el trabajo de todos los departamentos de la empresa con un solo software de gestión.  Integrando facturación, agenda, planning, citas RMA, CRM, gestión de gastos, gráficos, fichajes de empleados, multiempresa, almacenes, stock, pedidos y ventas a través de lectores autónomos, etiquetas, gestión de tarjetas regalo, bonos, control de mantenimientos, etc.
[bookmark: _Toc517281277]1. REQUISITOS PREVIOS.
· Los requisitos mínimos necesarios para el funcionamiento de la aplicación VisualMaster en cualquier equipo informático son: Pentium IV o superior, 2GB de RAM y 1GB de espacio en disco.
· Instalar el servidor de bases de datos de MySQL 5.1. o superior.
[bookmark: _Toc517281278]2. CONTACTAR.
Si desea ponerse en contacto con nosotros lo puede hacer por teléfono en el número +34 954 714 863 o vía correo electrónico info@tecnicominformatica.com 
El horario de atención comercial es de lunes a viernes de 8:00h a 14:00h y de 17:00h a 19:00h.


[bookmark: _Toc517281279]3. PREGUNTAS FRECUENTES.
¿Qué tiene VisualMaster diferente a otros software del mercado?
Utiliza la última tecnología existente en la gestión de datos, y su continua mejora lo sitúan en uno de los mejores software existentes actualmente para la gestión empresarial.
¿Qué es necesario para instalar VisualMaster?
Los requisitos mínimos necesarios para el funcionamiento de la aplicación VisualMaster en cualquier equipo informático son: Pentium IV o superior, 2GB de Ram y 1GB de espacio en disco. Instalar el servidor de bases de datos de MySQL 5.1. o superior.
¿Cómo puedo conseguir la licencia de VisualMaster?
Puede adquirir la licencia de VisualMaster desde nuestra página web www.tecnicominformatica.com, poniéndose con contacto con nuestros comerciales en el teléfono +34 954 71 48 63 o visitando nuestra tienda física en Avda. Colón, 21 Local A en Gines, Sevilla.
¿Puedo disponer de ayuda telefónica si se me plantean dudas durante su uso?
Disponemos de servicio de mantenimiento por licencia. Este servicio incluye actualizaciones automáticas de la versión de VisualMaster y solución de cualquier duda que surja en la utilización de mismo.
¿Puedo trabajar en la Nube con VisualMaster? 
[bookmark: _GoBack]Por supuesto, deberá ponerse en contacto con nosotros para activar este servicio.
[bookmark: _Toc517281280]

4. ACERCA DE NUESTRA EMPRESA.
Tecnicom Informática es una empresa dedicada a la venta de productos y servicios informáticos dirigida a profesionales, empresas y particulares.  Desde el comienzo de su andadura empresarial en el 1997, los profesionales que la encabezan la han convertido en una de las empresas líderes en el sector informático de la zona.
 Le asesoramos y ayudamos a conseguir un mayor aprovechamiento de los recursos, equipos y programas que existen actualmente, adaptándolos a sus necesidades, realizando estudios personalizados y buscando siempre la solución más óptima para cada empresa o usuario.


[bookmark: _Toc517281281]5. INSTALACIÓN Y CONFIGURACIÓN DE VISUALMASTER.
· Instalación VisualMaster 32 bytes en Windows 10.
Al introducir el CD-ROM en su ordenador, aparecerá de forma automática el asistente de instalación, si no es así vaya al CD-ROM y ejecute el archivo SETUP. 
Si ha realizado la compra de la licencia por Internet debe ejecutar el archivo SETUP que ha descargado.
 Le aparecerá la siguiente pantalla:
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	Seleccione “Ejecutar” y siga las instrucciones de las siguientes ventanas que irán apareciendo, para pasar al siguiente paso vaya pulsando “Siguiente”.
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	En esta ventana seleccionará el lugar donde se desea almacenar el programa.
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	Una vez instalado el programa nos aparecerá una ventana para instalar el RunTime de CrystalReport para visualización de informes, solo deberemos seguir las indicaciones del asistente automático para la instalación.
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· Instalación VisualMaster 64 bytes en Windows 10.
A diferencia de la versión de 32 bytes, esta debe tener una configuración especial. Antes de introducir el CD-ROM debe activar NetFreemework 3.5, para ello introduzca en la barra de búsqueda de su ordenador “Activar o desactivar características de Windows”.
[image: ]
Cuando seleccione esta opción nos aparecerá la siguiente ventana, donde deberá activar la opción de NetFreemework 3.5.

[image: ]
Al introducir el CD-ROM en su ordenador, aparecerá de forma automática el asistente de instalación, si no es así vaya al CD-ROM o al archivo descargado y ejecute el archivo SETUP. Le aparecerá la siguiente pantalla:
[image: ]
Seleccione “Ejecutar” y siga las indicaciones del asistente.
Una vez instalado debemos irnos al icono que nos aparecerá en el escritorio, pulsamos el botón derecho del ratón sobre el icono y accedemos a Propiedades/Compatibilidad. Dentro de esta opción debemos habilitar “Ejecutar este programa como administrador”.
[image: ]
Una vez configurado estas opciones solo debemos ejecutar el archivo. Nos aparecerá la opción de ejecutar como administrador, seleccionamos “Si”.
[bookmark: _Toc517281282]6. ACCESO A LA APLICACIÓN.
Tras ejecutar el programa nos pedirá seleccionar un usuario e introducir una contraseña. La primera vez que accedamos al programa ambas serán 1, una vez realizado pulsamos en el botón [Aceptar]. Más tarde tendremos la posibilidad de cambiar el nombre de usuario y la contraseña seleccionando en el menú [Utilidades], la opción “Usuario”. Dependiendo del usuario introducido se realiza el control de accesos a las diferentes opciones del programa. 
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Una vez dentro del programa, la pantalla principal nos muestras las distintas opciones:

[bookmark: _Toc480387019][bookmark: _Toc480387595][bookmark: _Toc480562906][bookmark: _Toc480563176][image: ]
Podemos utilizar el menú superior, el menú lateral o el menú de acceso directo de las opciones más usadas, el cual sigue un orden lógico para realizar la gestión.
Al iniciar por primera vez VisualMaster debe elegir qué tipo de negocio va a gestionar y configurar las impresoras que desea utilizar, para ello diríjase a [Útil] y seleccione la opción “Configuración de la aplicación”. 
Dentro de esta ventana debe seleccionar “2. Configuración” donde seleccionara el tipo de negocio y “3. TPV” donde configurará las impresoras.
Al terminar la configuración inicial seleccione “Grabar” y “Salir”.
Para que se actualicen estos campos debe cerrar el programa y volver a abrirlo, introduciendo de nuevo el usuario y la contraseña.

[bookmark: _Toc517281283]7. ARCHIVOS.
[bookmark: _Toc517281284]7.1. SELECCIÓN DE EMPRESA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Selección de empresa".
Desde esta opción podremos seleccionar la empresa con la que queremos trabajar o crear una nueva, una vez seleccionada nos aparecerá en la barra del título de la aplicación.
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[bookmark: _Toc517281285]7.2. EMPRESAS.
Para crear nuestra empresa deberemos seleccionar en el menu [Archivos] la opcion “Empresas” y pulsaremos “Nueva”. Aquí daremos de alta nuestra empresa indicando los campos obligatorios (Nombre empresa, Nombre comercial, CIF, CP, País, Correo electrónico y Datos bancarios, donde deberemos especificar el nombre del Banco y si utilizaremos Caja)
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Después de grabar o modificar una empresa se realiza el chequeo de la existencia de todas las tablas.
[bookmark: _Toc517281286]7.3. CLIENTES.
[bookmark: _Toc480562911][bookmark: _Toc480563181][bookmark: _Toc480791538][bookmark: _Toc481062288][bookmark: _Toc485383923][bookmark: _Toc485384318][bookmark: _Toc485384476][bookmark: _Toc485384627]Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Clientes".
Desde esta ventana podremos dar de alta a nuestros clientes, modificar sus datos, eliminar o filtrar por distintos criterios y realizar listados. También tenemos la opción de personalizar las columnas que nos aparecerán.

[bookmark: _Toc514086088][bookmark: _Toc514086234][bookmark: _Toc514430667][bookmark: _Toc514690070][bookmark: _Toc517281287][image: ]
Pinchamos en [Nuevo], se nos abre la siguiente pantalla:
[image: ]

0. Personal: Rellenaremos los datos personales de los clientes desde nombre, dirección y teléfono hasta e-mail, web, o incluso cargar una imagen del cliente.
1. Facturación: Aquí indicaremos forma de pago del cliente, número de cuenta bancaria (en casos de que efectúe el pago mediante recibo bancario), vendedor que realiza el alta del cliente, forma de envío de la mercancía para ese cliente, si tiene un descuento habitual o especial, el administrador de la empresa, horario y días de visitas, etc.
2. Notas. Datos del cliente que queramos tener en cuenta.
3. Mantenimientos. Control de los contratos de mantenimiento periódicos que tengamos pactados con el cliente. Al crear un mantenimiento nuevo debemos especificar el tipo de contrato, la fecha de alta y del primer recibo, el importe de cada recibo y el nº de contrato.
4. Notas: Dejaremos reflejado alguna anotación que deseemos tener en cuenta cuando accedamos o procedamos a realizarle una venta a este cliente.
5. Condiciones. Indicaremos las condiciones especiales de las que disponga nuestro cliente: ofertas, descuentos, precios especiales sobre artículos, gamas o familias.
Debemos tener en cuenta que a la hora de aplicar los descuentos el orden de aplicación será el siguiente:
1st. Ofertas sobre el artículo en sí.
2nd. Condiciones especiales del cliente dentro de “5. Condiciones”.
3rd. Ofertas por grupo de clientes al que pertenece dentro de “0. Personal”.
4th. Descuentos habituales o especiales dentro de “0. Personal”.
6. Documentos. Relación de todos los archivos que le enviemos al cliente. Podremos disponer de plantillas modificables dentro de la capeta VisualMasterDocs.
7. Seguimientos. Control de todas las visitas que se le han realizado al cliente.
En los apartados “8. Pedidos”, “9. Albaranes”,”10. Facturas”, “11. Entregas”, “12. Recibos”, “13. Trabajos”, “14. Incidencias”, podremos consultar todo el histórico de datos de este cliente.
[bookmark: _Toc517281288]7.4. PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Proveedores".
Desde esta opción gestionamos el alta, modificación y bajas de proveedores.
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0. Datos: Rellenaremos los datos personales de los clientes desde nombre, dirección y teléfono hasta e-mail, web, o incluso cargar una imagen del cliente.
1. Facturación: Aquí indicaremos forma de pago del cliente, número de cuenta bancaria (en casos de que efectué el pago mediante recibo bancario), vendedor que realiza el alta del cliente, forma de envío de la mercancía para ese cliente, si tiene un descuento habitual o especial, el administrador de la empresa, horario y días de visitas, etc.
2. Condiciones. Indicaremos las condiciones especiales de las que disponga nuestro cliente: ofertas, descuentos, precios especiales sobre artículos, gamas o familias.
Debemos tener en cuenta que a la hora de aplicar los descuentos el orden de aplicación será el siguiente:
1st. Ofertas sobre el artículo en sí.
2nd. Condiciones especiales del cliente dentro de “5. Condiciones”.
3rd. Ofertas por grupo de clientes al que pertenece dentro de “0. Personal”.
4th. Descuentos habituales o especiales dentro de “0. Personal”.
3. Observaciones. Datos del cliente que queramos tener en cuenta.
En los apartados “4. Pedidos”, “5. Albaranes”,”6. Facturas”, “7. Recibos”, “8. Incidencias”, “9. Documentos”, “10. Contabilidad”, “11. Gastos” podremos consultar todo el histórico de datos de este cliente.
12. Configuración FTP. Desde esta ventana podremos tener acceso al servidor del proveedor donde se actualizarán los precios de los artículos y donde podremos ver las ofertas, bonificaciones, etc.
[bookmark: _Toc517281289]7.5. EMPLEADOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Empleados".
Aquí se darán de alta los distintos empleados con sus datos personales, horario, histórico de ventas, incidencias y contabilidad.
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[bookmark: _Toc517281290]7.6. BANCOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Bancos".
Se darán de alta las distintas entidades bancarias que trabajan con nuestros clientes o proveedores. Debemos introducir el Código de sucursal, el BIC, Nombre y NIF del banco y la cuenta contable (572 +(n+1)).
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[bookmark: _Toc517281291]7.7. FORMAS DE PAGO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Formas de pago".
Procederemos a dar de alta las diferentes formas de pago con las que trabajamos:
· Código.
· Descripción.
· Nº de vencimientos.
· Días entre vencimientos.
· % de descuento.
· Cuenta contable.
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[bookmark: _Toc517281292]7.8. FORMAS DE ENVÍO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Formas de envío".
En esta opción podremos configurar las distintas formas de envíos que vayamos a utilizar en nuestra empresa:
· Código.
· Empresa de transporte.
· Contacto.
· Incidencias que existan con esta empresa de transporte.
· Diferentes condiciones/complementos de los que disponga esa empresa de transporte.
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[bookmark: _Toc517281293]7.9. COMPAÑÍAS DE SEGUROS/PERITOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Compañías de seguros/peritos".
Para trabajos en los que tengamos que tener en cuenta diferentes compañías de seguros, podremos configurarlas aquí. Podremos introducir los datos de contacto de cada perito y de la empresa en general.
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[bookmark: _Toc517281294]7.10. SERIES/CONTADORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Series/Contadores". Cuando nos salga la ventana de la imagen mostrada a continuación seleccionamos “Buscar” y marcamos el año del ejercicio en el que queramos modificar la serie.
· En la Serie “0” gestionamos los contadores de los últimos clientes, proveedores, empleados, compañías de seguros y tickets de arqueo.
· Series de Albaranes, pedidos, presupuestos, recibos. 
· Hay que crear una por año para la gestión correcta de todos los contadores.
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[bookmark: _Toc517281295]7.11. TIPOS DE CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Tipos de ventas".
· Permite limitar la venta a un cliente.
· Podemos especificar si deseamos que nos muestre un mensaje de aviso cada vez que realicemos alguna operación de venta a un cliente.

[image: ]
[bookmark: _Toc517281296]7.12. TIPOS DE VENTAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Tipos de ventas".
DO - Dotaciones / RE - Retiradas / VE - Venta en efectivo.
CR - Venta a crédito / TR - Tarjeta regalo / AR – Arqueo.
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[bookmark: _Toc517281297]7.13. TIPOS DE EQUIPOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Tipos de equipos".
Descripción de los diferentes equipos que podemos reparar en el servicio técnico. 
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[bookmark: _Toc517281298]7.14. TIPOS DE INTERVENCIÓN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Tipos de intervenciones".
Descripción de las diferentes intervenciones que puede realizar nuestro departamento técnico a clientes, incluyendo tarifas y si existe algún artículo en particular que este asociado a ese tipo de intervención.
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[bookmark: _Toc517281299]7.15. TIPOS DE IVA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Tipos de IVA” con los que vamos a trabajar en nuestra empresa. 
Descripción de los diferentes tipos de IVA y R.E. y los porcentajes aplicables de cada uno.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281300]7.16. TARIFA DE PRECIOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción " Tarifa de Precio".
[bookmark: _Toc480562925][bookmark: _Toc480563196][bookmark: _Toc480791553]Desde esta opción podremos crear todas las tarifas de precios con las que trabaje nuestra empresa y especificar el porcentaje de margen que queremos aplicar por defecto.
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[bookmark: _Toc517281301]7.17. DEPARTAMENTOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción " Departamento".
Le saldrá la opción de crear nuevos departamentos, seleccione “Nuevo” y cree el departamento que desee. 
[image: ]
Para ver todos los departamentos que tiene y elegir uno, seleccione la opción "Buscar" y le saldrán todos los departamentos.
[bookmark: _Toc517281302]7.18. GRUPOS CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción " Grupos de Clientes".
Cuando acceda a esta opción podrá crear nuevos grupos de cliente, seleccione crear grupo de cliente y rellene los datos necesarios, añadiendo las diferentes condiciones de las que disponga cada grupo. 
[image: ]
Para ver todos los grupos de clientes creados seleccionamos la lupa para buscar y se mostrarán todos los que haya creados.
[bookmark: _Toc517281303]7.19. TIPOS MOVIMIENTOS DE ALMACÉN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción " Tipos de Movimientos de Almacén".
Opción para gestionar cualquier tipo de movimiento en el almacén, ya sea compra, venta, transporte, etc...
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[bookmark: _Toc517281304]7.20. PAISES.
	Para acceder a esta opción tiene que seleccionar el menú [Archivos], submenú “Ficheros Auxiliares”, la opción “Países”. 
	Desde esta ventana podrá dar de alta los diferentes países con los que trabaje su empresa.
[bookmark: _Toc514086106][bookmark: _Toc514086252][bookmark: _Toc514430685][bookmark: _Toc514690088][bookmark: _Toc517281305][image: ]
[bookmark: _Toc517281306]7.21. CÓDIGOS POSTALES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción "Códigos Postales".
El programa posee una lista de todos los CP de España, si desea añadir uno nuevo seleccione “Nuevo” y rellene los diferentes apartados.
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[bookmark: _Toc517281307]7.22. TIPOS DE ESTADO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Tipos de Estado”.
Diferenciar los distintos trabajos por su estado (terminado, empezado y no terminado, etc.). Además, existe la opción de diferenciarlos por colores.
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[bookmark: _Toc517281308]7.23. SALONES/MESAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Salones/Mesas”.
Cree su propio salón según tenga organizado su local. Puede dividir las zonas en terraza, salón, barra, etc.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281309]7.24. TIPOS DE ACCIONES COMERCIALES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Tipos de acciones comerciales”.
Desde esta ventana podremos añadir distintos tipos de acciones comerciales, por ejemplo, la visita clientes. En la descripción introduciríamos los detalles de la visita y el trabajo que se haya realizado.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281310]7.25. TALLAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Tallas”.
En esta pestaña daremos de alta las tallas de nuestros productos.
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[bookmark: _Toc517281311]7.26. COLORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Colores”.
Aquí daremos de alta los colores de nuestros productos.
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[bookmark: _Toc517281312]7.27. CALENDARIO DE FESTIVOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Calendario de Festivos”.
En el calendario de festivos podremos añadir nuevos días festivos a nuestro calendario habitual. Estos días se asociarán al planning y al calendario del personal.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281313]7.28. TURNOS DE TRABAJO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Turno de Trabajo”.
Se utiliza para organizar las horas de trabajo de cada empleado dependido del turno (mañana, tarde, turno partido, etc.).
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[bookmark: _Toc517281314]7.29. ZONAS DE IMPRESIÓN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos], submenú "Ficheros Auxiliares", la opción “Zonas de impresión”.
	Con esta opción podemos seleccionar a que impresora queremos enviar el ticket o factura que deseemos imprimir.
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[bookmark: _Toc517281315]7.30. AGENDA TELEFÓNICA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción “Agenda telefónica”.
 Nuestra agenda de contacto, tanto de clientes como proveedores.
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[bookmark: _Toc517281316]7.31. SEGUIMIENTO COMERCIAL A CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción “Seguimiento comercial a clientes”.
Podremos gestionar un planning con las visitas que deseemos realizar a nuestros clientes.
Al dar de alta una nueva visita indicamos fecha y hora en la que se desea que el programa nos avise y fecha/hora fin de aviso. Indicamos al vendedor que realizará la visita, el cliente y el asunto por el cual vamos a efectuar la visita, las observaciones de dicha visita y kilómetros realizados.
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[bookmark: _Toc517281317]7.32. LLAMADAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción “Llamadas”.
Registraremos las llamadas de clientes, vendedor o gerente a quien va destinada la llamada en caso de no estar presente, día/fecha/hora en la que se ha producido la llamada, asunto y teléfono de contacto.
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[bookmark: _Toc517281318]7.33. ENVIO DE EMAILS A CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción “Envío de E-mails a clientes”.
Desde esta opción podremos enviar ofertas, publicidad, nota informativa, etc., a todos aquellos clientes de los cuales dispongamos de su dirección de correo electrónico.
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Indicaremos asunto, a los destinatarios a quienes van dirigidos y el archivo o archivos adjuntos.
[bookmark: _Toc517281319]7.34. ENVIO DE SMS A CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción “Envío de SMS a clientes”.
Tenemos la opción de envíos de SMS a clientes para notificaciones o cualquier mensaje que le queramos enviar.
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[bookmark: _Toc517281320]7.35. CAMBIO DE USUARIO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Archivos] la opción "Cambiar de usuario."
[image: ]
Al acceder a "Cambio de usuario" le saldrán todos los usuarios creados, elija el que desee y teclee la clave de acceso.
[bookmark: _Toc517281321]8. ALMACÉN.
[bookmark: _Toc517281322]8.1. ALMACENES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Almacenes”.
Se darán de alta los distintos almacenes de los que dispongamos y podremos crear nuevos almacenes seleccionando la opción “Nuevo” y añadiendo el código y la descripción del almacén.
[image: ]
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[bookmark: _Toc517281323]8.2. GAMAS/FAMILIAS DE ARTÍCULOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Gamas/Familias de artículos”.
Crearemos las distintas gamas y familias de artículos que gestionamos.
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[bookmark: _Toc517281324]8.3. ARTÍCULOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Artículos”.
Desde este apartado daremos de alta nuestros artículos. La referencia la genera automáticamente el programa, pero antes deberemos introducir la gama y la familia del mismo. Indicaremos nombre del producto, proveedor de donde procede, tipo de IVA que lleva el producto, precio de compra, diferentes tarifas de precios en función del tipo de cliente (empresa o particular).
Si el artículo es una tarjeta regalo, un Bono o un producto que se catalogue por talla/color deberemos activar las opciones correspondientes.
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En el apartado “2. Imágenes/Notas” podemos insertar una imagen del producto.
El historial de ventas, compras, stock, etc. lo podremos encontrar en los siguientes apartados.
[bookmark: _Toc517281325]8.4. OFERTAS/PROMOCIONES/VALES REGALO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Ofertas/Promociones/Vales regalo”.
Esta opción nos sirve para crear las ofertas y promociones para los artículos de los que disponemos. También tenemos la opción de crear vales de devolución si no deseamos devolver el dinero. Para ello deberemos crear el artículo del vale de devolución.

[image: ]
[bookmark: _Toc517281326]8.5. LOTES DE PRODUCTOS, FECHA DE CADUCIDAD, STOCK.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Lotes de productos/Fechas de caducidad/Stock”.
En este apartado podremos ver tanto la fecha de caducidad de algún artículo, si la tuviera, como el stock que tenemos de él.
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[bookmark: _Toc517281327]8.6. BONOS.
Para dar de alta un Bono deberemos crear el artículo en el almacén (ver apartado 8.3. Artículos), después accederemos en el menú [Almacén] a la opción “Bonos”. Podremos administrar todos los bonos que ofertamos y gestionarlos.
Para dar de alta un bono deberemos introducir una fecha de inicio y de fin, descripción del mismo, el cliente al que se le vende, importe y numero de sesiones de las que dispone.
La referencia la asocia el programa por defecto. Cada vez que se utilice esa referencia se nos actualizará el número de sesiones utilizadas. Podremos consultar los movimientos en la pestaña “Movimientos”.
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[bookmark: _Toc517281328]8.7. TARJETAS REGALO.
Tarjeta precargada que le posibilita al titular de la misma poder adquirir una serie de bienes o servicios, ya que contienen cierta cantidad de dinero. 
Una vez creado el artículo (ver apartado 8.3. Artículos), debemos seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Tarjeta regalo” y crear una nueva. 
[image: ]
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Al pasar el código de barras por el escáner cuando la vendamos nos saltara la opción para cargar la tarjeta con dinero.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281329]8.8. MOVIMIENTOS DE ALMACÉN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Movimientos de almacén”.
Los movimientos que se hacen en el almacén de los artículos. 
El número de movimiento se genera automáticamente, debe introducir la fecha junto con la referencia del articulo y el almacén sobre los que quiere obtener información.
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[bookmark: _Toc517281330]8.9. GESTIÓN DE ALMACÉN (INVENTARIO/REGULACIÓN/TRASPASO).
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Gestión de almacén (inventario/regulación/traspaso)”.
La gestión de inventarios, regularización o cambios de productos de almacén se pueden realizar mediante esta opción.
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[bookmark: _Toc517281331]8.10. TRAZABILIDAD.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Trazabilidad”.
La trayectoria que ha habido de un artículo en el almacén. Puede introducir tanto la referencia, la descripción o el número de serie del artículo.
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[bookmark: _Toc517281332]8.11. ETIQUETAS PARA ARTICULOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Etiquetas para artículos”.
Desde este apartado sacaremos las etiquetas de nuestros productos, ya se hayan creado manualmente, insertando la referencia del producto al cual deseamos sacar la etiqueta, o mediante compras de proveedores.
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[bookmark: _Toc517281333]8.12. PUNTO DE INFORMACIÓN DE PRECIOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Almacén] la opción “Punto de información de precios”.
Podremos consultar los precios de cualquier artículo al introducir la referencia del mismo.
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[bookmark: _Toc517281334]9. COMPRAS.
[bookmark: _Toc517281335]9.1. PEDIDOS A PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Pedidos a proveedores”.
Desde este apartado podremos crear, modificar, borrar, buscar o imprimir los pedidos que realicemos a los proveedores. 

[image: ]
Al crear un pedio nuevo se nos abre la siguiente pantalla:
[image: ]
En ella crearemos un pedido indicando referencia del artículo, descripción, cantidad que pedimos y precio del mismo. Una vez terminado el pedido procedemos a grabarlo y a continuación se nos habilitarán los siguientes botones:
[image: ]
Crear pedido nuevo, modificar el que hemos realizado, eliminarlo, buscar, Imprimir, enviar al proveedor por e-mail, traspasar a albarán de compra, o crear pedido desde archivo.	
[bookmark: _Toc517281336]9.2. ALBARANES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Albaranes”.
Si traspasáramos el pedido a “Albarán de compra”, quedaría:
[image: ]
Una vez recepcionada la mercancía, modificamos el albarán que habíamos creado para dejar constancia del albarán y factura de proveedor, así como si hubiera habido algún cambio en el pedido como cantidades o precios distintos a los que habíamos grabado.
Cuando ya tengamos los datos insertados pulsamos “Grabar”, se nos abrirá una venta en la que nos preguntará si deseamos crear el fichero de facturas de proveedores automáticamente, pulsamos “Si”.
[image: ]
Se abrirá una nueva ventana con la imagen del recibo, vamos pulsando la tecla [Tab] para ir cambiando de campos, de esta forma al llegar al importe el programa por defecto asignará el importe total de la compra. La forma de pago podemos modificarla en el recibo pulsando sobre la lupa.
Creado el recibo y grabada la factura se nos habilitan otros botones.
Con estos nuevos botones podemos:
· Traspasar los datos a albarán del cliente.
· Generar las etiquetas a la mercancía.
[bookmark: _Toc517281337]9.3. FACTURAS A PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Facturas proveedores”.
En esta pestaña podemos encontrar todas las facturas que nos hayan realizado nuestros proveedores, teniendo la opción de filtrar por fechas, nº de factura, razón social, …
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Para crear una factura pulsaremos “Nuevo” y añadiremos los campos necesarios. Dentro de una factura no podemos añadir artículos, deberemos haber creado un albarán con anterioridad con los productos deseados y añadir el albarán a la factura.
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[bookmark: _Toc517281338]9.4. RECIBOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Recibos”.
Gestionamos los recibos creados para pagos a proveedores. Al crear uno nuevo deberemos introducir nº de recibo, proveedor, nº de albarán, libramiento y vencimiento del mismo. 

[image: ]
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En la pestaña “Todos” nos aparecen todos los recibos, con un cuadrado rojo los que están pendientes de pago y en color verde los que están pagados. Si deseamos sólo consultar los pendientes de pago, pulsamos sobre la pestaña “Pendientes de pago”. Si de lo contrario deseamos ver los que tenemos pagados pulsaremos sobre la pestaña “Pagados".
[bookmark: _Toc517281339]9.5. FACTURAR ALBARANES DE PROVEEDOR.	
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Facturar albaranes de proveedores”.
En esta opción podemos buscar los albaranes asociados a cada proveedor, podremos hacerlo tanto por el nombre del mismo como por la fecha de la factura o albarán. 
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[bookmark: _Toc517281340]9.6. PEDIDO AUTOMÁTICO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Pedido automático”.
[bookmark: _Toc480386378][bookmark: _Toc480387651][bookmark: _Toc480562963][bookmark: _Toc480563235][bookmark: _Toc480791593]Podemos realizar pedidos automáticos a los proveedores deseados de aquellos artículos que se encuentren bajo stock mínimo.
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[bookmark: _Toc517281341]9.7. RECEPCIÓN DE MERCANCÍA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Compras] la opción “Recepción de mercancías”.
Introduciendo el nombre del proveedor podremos ver la mercancía que nos han ido enviando, tanto si se ha recibido como si aún estamos pendientes de recibirla.
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[bookmark: _Toc517281342]10. VENTAS.
[bookmark: _Toc517281343]10.1. PRESUPUESTOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Presupuestos”.
Desde la pantalla principal podremos crear un presupuesto nuevo, modificar uno existente, efectuar una búsqueda con un determinado filtro o incluso eliminar el presupuesto.
“Nuevo”
[image: ]
El número de presupuesto lo asigna el programa por defecto, indicamos el vendedor que realiza el presupuesto pulsando sobre la lupa. Seleccionamos al cliente, mediante la lupa (si lo tenemos dado de alta en nuestra base de datos) o mediante algún código que tengamos asignado para venta de contado o clientes varios, como podemos ver en la imagen de arriba.
Dejamos constancia de sus datos y del material a presupuestar. Una vez tenemos realizado el presupuesto pulsamos “Grabar”.
Cuando este grabado, se nos vuelven a habilitar los botones:
· Envío por e-mail a cliente.
· Traspasar a albarán.
· Traspasar a pedido.
Si lo traspasamos a albarán o a pedido primero tendremos que seleccionar las casillas de los artículos que queremos traspasar tal y como se ve en la siguiente imagen:
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Una vez seleccionados, grabamos y pulsamos “Traspasar a pedido” se nos abre una ventana en la cual nos preguntará si deseamos pasar el presupuesto a pedidos pulsamos “Aceptar”.
[bookmark: _Toc517281344]10.2. PEDIDOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Pedidos”.
Gestionamos los pedidos que nos hacen los clientes y los tenemos archivados. En la lista que nos aparecerá podremos ver si el pedido ha sido recibido o si aún estamos pendientes de su recepción.

[image: ]
[bookmark: _Toc517281345]10.3. ALBARANES.
- Prefijo en la descripción de los artículos:
Los precios de tarifas especiales se aplican en el orden especificado a continuación: 
· OF-Oferta del artículo.
· CE-Condiciones Especiales del cliente.
· CG-Condiciones por Grupo de clientes.
· DC-Descuento asignado en la ficha del cliente.
- Gestión de vales:
  Ejemplo: 
     1º. Realizamos la venta del artículo "1" a 25 €.
     2º. El cliente viene para realizar la devolución.
Creamos un nuevo ticket en el que realizamos el abono del artículo "1" con -1 en cantidad (para realizar de nuevo la entrada de esté artículo en el stock del almacén).
A continuación, tecleamos la referencia que utilizaremos para los vales e introducimos el importe de 25€ (El total del ticket es 0).
     3º. Al realizar la impresión nos aparece un ticket de venta a 0 euros y un vale por el importe de 25 € para canjear en la próxima compra. 
[image: ]
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[bookmark: _Toc517281346]10.4. FACTURAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Facturas”.
Gestionamos y tenemos control de todas las facturas emitidas.
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[bookmark: _Toc517281347]10.5. TERMINAL PUNTO DE VENTA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Terminal Punto de Venta”.
Dispone de un terminar punto de venta fácil e intuitivo en el que encontrará todas las opciones necesarias para realizar sus ventas. Destinado principalmente a aquellos negocios que trabajen con precios sin IVA. 
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[bookmark: _Toc517281348]10.6. TPV TACTIL.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “TPV Táctil”.
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Elija al vendedor y ponga el precio del producto, seleccione cobrar y el método de pago y a continuación seleccione si desea ticket, factura o albarán. Si no desea ninguna de estas opciones vuelva a marcar “Cobrar”.
[bookmark: _Toc517281349]10.7. RECIBOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Recibos”.
El campo [ReciboMantenimiento] está compuesto por: "M"+[CodCliente]+Año+Mes. Nos sirve para localizar el recibo correspondiente al mes de mantenimiento especificado.
Para crear un recibo nuevo debemos introducir el cliente y la factura de la que queremos crear el recibo, el resto de campos se calculan automáticamente.
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[bookmark: _Toc517281350]10.8. ENTREGAS A CUENTA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Entregas a cuenta”. Una vez seleccionada introducimos los datos necesarios en la ventana que nos aparecerá.
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[bookmark: _Toc517281351]10.9. APARTADOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Apartados”.
Al crear una entrega a cuenta deberemos seleccionar al cliente que la ha realizado, seleccionar “Nuevo” y añadir el articulo asociado a la entrega. Así podremos controlar todas las entregas de un cliente asociadas a un artículo concreto.
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[bookmark: _Toc517281352]10.10. VALES DE DESCUENTO/IMPORTE.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Vales de descuento/importe”.
Al realizar una devolución tenemos la opción de entregar un vale de descuento por el importe de la devolución, para ello seleccionamos “Nuevo” y rellenamos los datos necesarios. En esta pestaña podremos llevar el registro de todos los vales de descuentos emitidos.
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[bookmark: _Toc517281353]10.11. REMESA BANCARIA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Remesa bancaria”.
En esta opción podremos llevar el registro de las remesas bancarias ya realizadas y generar nuevas remesas de forma manual.
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[bookmark: _Toc517281354]10.12. FACTURAR ALBARANES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Facturar albaranes”.
Cuando nos hacen un pedido generamos el albarán, al recogerlo el cliente este debe traspasarse a una factura. Para ello podemos buscar el albarán por cliente o en selección de albaranes, donde podremos facturar más de uno al mismo tiempo.
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[bookmark: _Toc517281355]10.13. GENERAR REMESA BANCARIA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “Generar remesa bancaria”.
Para generar una remesa bancaria de forma automática debemos introducir la fecha de vencimiento de los recibos de los que queramos realizarla e introducir el banco y los datos de éste dónde realizar la remesa.
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10.14. TPV Tablet.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Ventas] la opción “TPV Tablet”.
VisualMaster Hostelería ofrece la opción de disponer del uso del TPV desde una Tablet, así se facilita la gestión en terrazas, salones, etc.
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[bookmark: _Toc517281356]11. TRABAJOS.
[bookmark: _Toc517281357]11.1. PARTES DE TRABAJO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Partes de trabajo”.
El campo [ParteMantenimiento] está compuesto por: "M"+[CodCliente]+Año+Mes y nos sirve para localizar el parte de trabajo correspondiente al mes especificado.
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Para crear un parte nuevo de trabajo debemos pulsar en “Nuevo” e introducir los datos que se nos solicitan en la ventana que aparecerá: información del cliente, de la compañía de seguros (si la hubiera) y del empleado.
Además, deberemos señalar cual es el trabajo a realizar, el tipo de equipo a reparar (nº de serie, marca y modelo), si se deja algún accesorio o si tiene algún desperfecto. 
En el apartado “2. Presupuesto”, añadiremos el presupuesto previo de la reparación.
Una vez realizado el parte tenemos la opción de imprimirlo para dar un resguardo al cliente o para realizar un parte a domicilio. 
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[bookmark: _Toc517281358]11.2. PLANNING DIARIO/SEMANAL.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Panning diario/semanal”.
Esta opción se utiliza para poner los turnos de trabajo y ver las horas que tienen libres. Ahí te muestra las citas que tienes y los huecos que tienen libres para dar cita.
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En el margen derecho podremos ver las opciones que puede mostrar la tabla al empleado.
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[bookmark: _Toc517281359]11.3. TAREAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Tareas”.
En esta opción podemos llevar el registro de las tareas pendientes a realizar, las ya terminadas, las empezadas y no terminadas, etc.
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[bookmark: _Toc517281360]11.4. INCIDENCIAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Incidencias”.
Registro de todas las incidencias que se produzcan a lo largo del ejercicio, por ejemplo, abonos de los proveedores por la devolución de artículos. 
Si queremos generar una nueva incidencia seleccionamos “Nuevo”, si lo que queremos es finalizar una ya creada buscamos el número de incidencia y seleccionamos “Modificar” e introducimos la solución del proveedor (abono, cambio, etc.), la fecha de la solución y en “Estado” seleccionamos “Terminado”.
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[bookmark: _Toc517281361]11.5. PROYECTOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Proyectos”.
En esta ventana podremos crear nuevos proyectos a realizar. Introduciremos la fecha de alta o inicio del proyecto, la descripción del mismo, el cliente al que realizaremos el proyecto y le asociaremos un número automático al mismo.
En la pestaña de capítulos podremos añadir cada actividad que hayamos realizado y su importe correspondiente.
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[bookmark: _Toc517281362]11.6. EQUIPO/DISPOSITIVO/VEHICULO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Equipo/Dispositivo/Vehículo”.
Daremos de alta aquellos elementos necesarios para realizar nuestro trabajo. Seleccionaremos el tipo de equipo, marca y modelo y todos los datos necesarios.
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[bookmark: _Toc517281363]11.7. GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Gestión del conocimiento”.
Esta opción sirve para guardar los conocimientos aplicados en los trabajos cuyo tiempo ha sido prolongado, formas de realizar ciertas actividades, procedimientos, etc.
Para crear un nuevo fichero deberemos seleccionar “Nuevo” e introducir un Nodo y un identificador, que servirán para asociar temas relacionados.
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[bookmark: _Toc517281364]11.8. CONTROL DEL SISTEMA. CITAS/TAREAS/…
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Trabajos] la opción “Control del sistema. Citas/Tareas/…”.
Gestionamos los trabajos pendientes tanto de realizar como de recoger por los clientes.
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[bookmark: _Toc517281365]12. FABRICACION.
[bookmark: _Toc517281366]12.1. DEPARTAMENTOS. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Departamentos”.
Crearemos los diferentes departamentos que formen parte de nuestra empresa.
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[bookmark: _Toc517281367]12.2. EMPLEADOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Empleados”.
Daremos de alta a los vendedores, añadiendo sus datos personales, comerciales, horarios, etc. También podremos llevar el control y seguimiento de sus ventas, incidencias, …
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[bookmark: _Toc517281368]12.3. TIPOS DE INTERVENCIONES EN LA PRODUCCION.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Tipos de intervenciones en la producción”.
Desde esta ventana daremos de alta los tipos de intervención que realice nuestra empresa, indicando el precio de mano de obra y el mínimo facturable. Además, podremos asociar dicha intervención a un artículo concreto.
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[bookmark: _Toc517281369]12.4. ARTICULOS/ESCANDALLO. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Artículos/Escandallo”.
Remítase al apartado “8.3. Artículos”. En el apartado “7. Escandallo” asociaremos los artículos que queramos que salgan automáticamente cuando introduzcamos la referencia del artículo principal.
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[bookmark: _Toc517281370]12.5. ORDENES DE FABRICACION.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Ordenes de fabricación”.
Desde esta ventana tenemos la opción de crear ordenes de fabricación para nuestros empleados. Para ello seleccionamos “Nuevo” y rellenamos todos los campos necesarios. Deberemos añadir la materia prima necesaria para la fabricación, los costes indirectos y los partes de personal (actividad de cada empleado).
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[bookmark: _Toc517281371]12.6. PARTES DE PERSONAL.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Fabricación] la opción “Partes de personal”.
Aquí podremos dar de alta los partes de personal asociados a las órdenes de fabricación. Deberemos asociar a un empleado para que realice la acción, el departamento y la actividad a realizar.
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[bookmark: _Toc517281372]13. GASTOS.
[bookmark: _Toc517281373]13.1. ACREEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Gastos] la opción “Acreedores”.
Para crear un acreedor nuevo deberemos introducir los datos de la empresa/persona acreedora e insertarle un código de proveedor que asocia el programa por defecto.
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[bookmark: _Toc517281374]13.2. GASTOS VARIOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Gastos] la opción “Gastos varios”.
En esta pestaña llevaremos el registro y la contabilización de los gastos que vaya teniendo la empresa. Para introducir un nuevo gasto seleccione “Nuevo” y rellene la ventana que le aparecerá.
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El número de entrada lo asocia el programa por defecto. Debe introducir la fecha de entrada y del documento, la subcuenta del proveedor y la de gastos a la que van imputadas y el número de factura.
Introduzca la base imponible en la línea de IVA correspondiente, el programa calculará automáticamente el impuesto y el total de la factura. Añada porcentaje IRPF si procede.
En la línea de pagos indique el banco y el vencimiento de dicho gasto.
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[bookmark: _Toc517281375]13.3. LISTADO DE GASTOS POR CRITERIO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Gastos] la opción “Listado de gatos por criterios”.
En esta opción podremos ver la lista de gastos dentro de un período de tiempo determinado.
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[bookmark: _Toc517281376]14. INFORMES.
[bookmark: _Toc517281377]14.1. ARTÍCULOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Artículos”.
En esta opción puede ver todos los artículos de los que disponemos dependiendo del proveedor que nos lo ofrezca o de la gama del producto.
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[bookmark: _Toc517281378]14.2. CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Clientes”.
En esta opción podemos ver todos los clientes que estén dados de alta según su código postal, el vendedor que lo haya atendido o el propio código del cliente. Además, tenemos la opción de “Envío de E-mail”.
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[bookmark: _Toc517281379]14.3. PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Proveedores”.
Aquí podemos ver el listado de proveedores que tengamos dados de alta tanto por su código como por el código postal.

[image: ]
[bookmark: _Toc517281380]14.4. EMPLEADOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Empleados”.
Listado de ventas que haya realizado cada empleado según la fecha de la misma, el código de cliente o la gama del producto.
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[bookmark: _Toc517281381]14.5. PEDIDOS A PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Pedidos a proveedores”.
Listado de todos los pedidos realizados a proveedores en el plazo de tiempo que le introduzcamos.
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[bookmark: _Toc517281382]14.6. ALBARANES DE PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Albaranes de proveedores”.
Desde esta opción podemos ver el listado de los albaranes recibidos de los proveedores tanto por la fecha de entrada como por la fecha del propio documento.
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[bookmark: _Toc517281383]14.7. FACTURAS DE PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Facturas de proveedores”.
Listado de las facturas emitidas por nuestros proveedores según la fecha de entrada o la del documento.
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[bookmark: _Toc517281384]14.8. RECIBOS DE PROVEEDORES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Recibos de proveedores”.
Recibos que se han pagado según el proveedor y la fecha de vencimiento. También tenemos la opción de mandar los recibos por E-Mail.
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[bookmark: _Toc517281385]14.9. PRESUPUESTOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Presupuestos”.
En esta pestaña podemos ver todos los presupuestos realizados.
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[bookmark: _Toc517281386]14.10. PEDIDOS DE CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Pedidos de clientes”.
Listado de los pedidos realizados por clientes según la fecha del mismo o el código del cliente.
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[bookmark: _Toc517281387]14.11. ALBARANES/TICKETS DE VENTA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Albaranes/Tickets de venta”.
Listado de los albaranes o tickets de ventas a clientes.
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[bookmark: _Toc517281388]14.12. FACTURAS DE VENTA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Facturas de venta”.
Lista de facturas emitidas a clientes.
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[bookmark: _Toc517281389]14.13. RECIBOS A CLIENTES.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Recibos a clientes”.
En esta pestaña podemos ver todos los recibos que se han pagado y los que están pendiente de pago dentro de los recibos de los clientes, dependiendo de la opción que cliqué.
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[bookmark: _Toc517281390]14.14. ENTREGAS A CUENTA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Entregas a cuenta”.
Aquí podemos encontrar el listado de las entregas a cuenta realizadas por los clientes.
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[bookmark: _Toc517281391]14.15. APARTADOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Apartados”.
Listado de los tickets o facturas no cobradas en el momento.
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[bookmark: _Toc517281392]14.16. ARQUEO DE CAJA.
Para realizar el arqueo de caja seleccione la pestaña [Informes] y marque “Arqueo de caja”, le aparecerá la ventana que se muestra en la siguiente imagen. Seleccione en la columna de la derecha “2. Billetes/Monedas” y marque “Buscar datos”(Lupa). Le aparecerá en esa misma columna el listado de billetes y monedas, realice el recuento e introduzca el número de billetes y el de monedas no la cantidad en dinero, por ejemplo, si tiene tres billetes de 20€ introduzca 3 no 60€. Para finalizar seleccione “Imprimir”. 
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[bookmark: _Toc517281393]14.17. TRABAJOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Trabajos”.
Lista de los trabajos o reparaciones realizadas en el período de tiempo que introduzcamos.
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14.17. PLANNING.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Planning”.
Listado del plannig de una fecha determinada, código de cliente y vendedor.
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[bookmark: _Toc517281394]14.18. MOVIMIENTOS BANCARIOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Movimientos bancarios”.
Aquí se pueden ver los movimientos bancarios. Esta opción sirve para tener controlado los movimientos que se hagan en la cuenta.
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[bookmark: _Toc517281395]14.19. MOVIMIENTOS DE ALMACÉN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Movimientos de almacén”.
En esta pestaña podemos ver la lista de movimientos que ha sufrido el almacén en un período de tiempo determinado, tanto salidas como entradas.
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[bookmark: _Toc517281396]14.20. ANÁLISIS DE DATOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Informes] la opción “Análisis de datos”.
Analice todos los datos de su empresa, tanto las compras y las ventas como las reparaciones realizadas, de forma fácil y rápida. Dispone además de gráficos para valorar mejor todos los datos.
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[bookmark: _Toc517281397]15. CONTABILIDAD.
[bookmark: _Toc517281398]15.1. CUENTAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Cuentas”.
Listado de cuentas del Plan General Contable.
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[bookmark: _Toc517281399]15.2. ASIENTOS CONTABLES.
Para llevar la contabilidad seleccionamos en la barra de herramientas [Contabilidad] y marcamos “Asientos contables”. Para generar nuevos asientos marcamos “Nuevo” e introducimos el concepto y la cantidad en el haber o debe, según donde corresponda.
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[bookmark: _Toc517281400]15.3. PLAN GENERAL CONTABLE.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Plan general contable”.
En esta pestaña encontramos las cuentas organizadas según activo o pasivo y el número asociado a cada cuenta. También podremos crear cuentas nuevas, asociándolas a cualquier tipo de balance, naturaleza, etc.
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[bookmark: _Toc517281401]15.4. CONCEPTOS. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Conceptos”.
Conceptos contables que tienen un código o serie asociados. Al introducir en la barra de buscar ese código nos deben aparecer todos los documentos asociados a él. 
Cuando introduzcamos un asiento contable nuevo podremos escribir el código del concepto y se asociara automáticamente al asiento.
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[bookmark: _Toc514430782][bookmark: _Toc514690185][bookmark: _Toc517281402][image: ]
[bookmark: _Toc517281403]15.5. ASIENTOS PREDEFINIDOS. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Asientos predefinidos”.
Para facilitar la contabilidad de nuestra empresa, podremos introducir asientos predefinidos con los que contabilizar los gastos más habituales.
Pulsamos “Nuevo” e introducimos el código y nombre del asiento y el asiento contable. Por ejemplo, si queremos introducir el asiento predefinido de compras haremos lo siguiente: 
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1st. Seleccionamos “Nuevo”.
2nd. Asociamos un código y nombre.
3rd. Introducimos la cuenta Compra de mercaderías (600) con su cuenta de IVA Soportado correspondiente (472).
4th. Cuando vayamos a introducir el asiento seleccionaremos el proveedor correspondiente.
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[bookmark: _Toc517281404]15.6. GENERAR ASIENTOS.
Para generar un asiento de forma rápida seleccionamos dentro de [Contabilidad] el apartado “Generar asiento” y rellenamos la pestaña que aparecerá.
Al seleccionar “Nuevo” nos aparecerá la siguiente ventana:
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Deberemos seleccionar la subcuenta y la contrapartida correspondientes al asiento, la fecha de entrada, número y fecha de factura y el tipo de IVA correspondiente, si procede. 
[bookmark: _Toc517281405]15.7. TRASPASO DE COMPRAS/VENTAS/GASTOS A CONTABILIDAD.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Traspaso de Compras/Ventas/Gastos a contabilidad”.
Con esta opción podemos crear los asientos contables para las compras, ventas o gastos.
Tendremos la opción de seleccionar la serie/fecha de las facturas que queramos traspasar, dentro de compras podremos seleccionar “Facturas de compras” y “Recibos pagados a proveedores”, si seleccionamos esta última opción nos habilitará poder agrupar los pagos. Dentro de ventas tenemos las mismas opciones además de poder traspasar también las entregas de los clientes (diferenciando entre crédito y efectivo). También podremos seleccionar “Gastos+Pagos”.
Deberemos seleccionar si queremos que nos cree los asientos en contabilidad o en un archivo A3 Conta.
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[bookmark: _Toc517281406]15.8. DIARIO.
Al seleccionar dentro de [Contabilidad] el apartado “Diario”, nos saldrá esta venta desde la que podremos buscar el asiento del documento o documentos que deseemos según la fecha que introduzcamos.
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[bookmark: _Toc517281407]15.9. LIBRO MAYOR.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Libro mayor”.
En esta pestaña podemos encontrar el Mayor de cualquier cuenta en el plazo de tiempo que deseemos.
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[bookmark: _Toc517281408]15.10. BALANCES DE SUMAS Y SALDOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Balance de sumas y saldos”.
Dentro del Balance de Sumas y Saldos podemos ver el saldo de todas las cuentas para el período deseado.
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[bookmark: _Toc517281409]15.11. BALANCE DE SITUACIÓN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Balance de situación”.
En el Balance de situación vemos el estado de situación patrimonial, este balance nos informa de la situación de la empresa en un momento determinado.
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[bookmark: _Toc517281410]15.12. CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Cuenta de pérdidas y ganancias”.
La Cuenta de Pérdidas y Ganancias nos ofrece las diferentes partidas de gastos, ingresos, pérdidas y ganancias derivadas de las operaciones que ha realizado la empresa en un período de tiempo.
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[bookmark: _Toc517281411]15.13. LIBRO DE IVA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Libro de IVA”.
Para comprobar el IVA de las compras seleccionamos “Soportado” y para el de las ventas “Repercutido”.
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[bookmark: _Toc517281412]15.14. LISTADO DE ASIENTOS POR CRITERIO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Listado de asientos por criterios”.
Listado de asientos según la serie que le hayamos asignado, la fecha de entrada o del documento o la subcuenta que queramos buscar.
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[bookmark: _Toc517281413]15.15. LISTADO DE ASIENTOS DESCUADRADOS. 
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Listado de asientos descuadrados”.
Si en nuestra contabilidad no existe ningún asiento que este descuadrado nos aparecerá el siguiente mensaje:
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[bookmark: _Toc517281414]15.16. ASIENTOS DE REGULARIZACIÓN.
Para regularizar las cuentas debemos irnos a [Contabilidad] y seleccionar la pestaña de “Asiento de regularización”. Seleccionamos la fecha de la que queramos hacer la regularización y marcamos “Aceptar”.
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[bookmark: _Toc517281415]15.17. ASIENTO DE APERTURA.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Asiento de apertura”.
Al inicio del ejercicio debemos realizar el asiento de apertura para comprobar los activos y pasivos de los que dispone la empresa.
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[bookmark: _Toc517281416]15.18. CIERRE DEL EJERCICIO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Contabilidad] la opción “Cierre del ejercicio”.
Para cerrar el ejercicio deberemos introducir las series y la fecha del cierre. Se generará automáticamente. 
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[bookmark: _Toc517281417]16. UTILIDADES.
[bookmark: _Toc517281418]16.1. CONFIGURACIÓN DE LA APLICACIÓN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Configuración de la aplicación”.
La configuración de la aplicación tiene varias opciones:
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En la pestaña “1. Conexiones” nos aparecerá el servidor al que está conectado VisualMaster en nuestro ordenador, el código y nombre de nuestra empresa y los datos relativos al servidor.
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En la pestaña “2. Configuración” podremos indicar el tipo de negocio que vamos a gestionar, la carpeta donde guardaremos cualquier documento que genere VisualMaster, las diferentes series de facturación, etc.
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La pestaña “3. TPV” la utilizaremos para configurar impresoras, cajón portamonedas, tickets, etc.
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En la ventana “4. Registro” deberemos introducir el código de instalación.
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La pestaña “5. Backup” nos servirá para indicar dónde queremos que se realicen las copias de seguridad y si deseamos que se realicen de forma automática a una hora especifica.
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En la pestaña “6. Servicios” incluiremos el correo electrónico y el número de teléfono desde el que se enviarán de forma automática los e-Mail y SMS.
[image: ]
Desde la pestaña “0. Herramientas” podremos disponer de diversas herramientas que nos ayudarán en la gestión, por ejemplo, generar ticket, calcular el IBAN de las cuentas de clientes o traspasar datos entre diferentes empresas.
[bookmark: _Toc517281419]16.2. USUARIO.
Dentro de [Utilidades] encontramos la opción de “Usuario” donde podremos dar de alta los diferentes usuarios que podrán acceder a nuestro programa de gestión. En la ventana que nos aparecerá le asignaremos a cada usuario las actividades que podrá realizar dentro del programa.

[image: ]
[bookmark: _Toc517281420]16.3. PROCESO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Proceso”.
En esta opción podremos acceder a las diferentes opciones que tenemos en el programa de gestión.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281421]16.4. LISTADO.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Listado”.
Listado de todas las opciones de las que dispone el programa, junto con su descripción y la tabla en la que aparece.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281422]16.5. CONSULTAS DE ACCESOS Y MOVIMIENTOS EN LA APLICACIÓN.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Consultas de accesos y movimientos en la aplicación”.
Listado de las actividades realizadas en la aplicación.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281423]16.6. COPIA DE SEGURIDAD.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Copia de seguridad”.
Con esta opción podemos hacer copia de todos los archivos y el programa en sí. Cuando seleccione hacer copia, saldrá una ventana de seguridad. Seleccione “Sí” y automáticamente se realizará la copia de seguridad.

[bookmark: _Toc517281424]16.7. CREAR/ACTUALIZAR TARIFAS DE PRECIOS.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Crear/Actualizar tarifas de precios”.
Esta opción sirve para crear /actualizar tarifas de precios. Aquí indicamos los datos que deseemos, (tarifa, porcentaje...). Cuando este todo relleno, le damos a “Aceptar” y le saldrá un mensaje diciéndole que el proceso se ha realizado correctamente.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281425]16.8. IMPORTAR ARTÍCULOS Y TARIFAS DE PRECIOS DE PROVEEDORES DESDE UNA HOJA EXCEL.
Para acceder a esta opción tiene que seleccionar en el menú [Útil] la opción “Importar artículos y tarifas de precios de proveedores desde una hoja de Excel”.
En esta ventana podremos importar los artículos y tarifa de precio de proveedores desde una hoja de cálculos (Excel). 
[image: ]
[bookmark: _Toc517281426]17. BARRA DE BOTONES.
[bookmark: _Toc517281427]17.1. ACTUALIZAR ORIGEN DE DATOS.
Cuando se hace algún cambio, los datos se actualizan cada 5 segundos, pero si lo quiere al momento, pulse este icono y se actualizará automáticamente.
	
[image: ]

[bookmark: _Toc517281428]17.2. CAMBIO DE EJERCICIO.
Con esta opción podemos cambiar el año del ejercicio. Este botón solo funciona si están todas las ventanas cerradas.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281429]17.3. BUSQUEDA DE DOCUMENTO.
Cuando quiera buscar un documento de manera más rápida, escríbalo en la sección donde aparece "Documento" dentro de la barra de herramientas, y lo buscará al momento. Esta opción funciona solamente cuando estén todas las ventanas cerradas sino saldrá error.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281430]17.4. ACCESO RÁPIDO.
Si desea acceder de una forma más rápida a las opciones de Selección de empresa, Clientes, Proveedores, Artículos, Control de tareas pendientes o Planning; dispone de unos botones de acceso rápido en el menú superior.
[image: ]
[bookmark: _Toc517281431]17.5. ASISTENCIA REMOTA.
Si tiene algún problema que no sepa resolver puede solicitar asistencia remota en el teléfono número +34 954 71 48 63, donde le indicarán que en la pantalla del programa dispone de un botón para “Asistencia Remota” mediante el cual se descarga el archivo para soporte remoto TeamViewer. Debe indicarle al técnico el ID y la contraseña que le aparecerán al abrir el archivo.
[image: ]


[bookmark: _Toc517281432]17.6. ESQUEMA DE APLICACIÓN.
Esta opción sirve para ver en forma de esquema todas las opciones más importantes. 
[image: ]
[bookmark: _Toc517281433]18. SOPORTE TELEFÓNICO.
Si desea ponerse en contacto con nosotros lo puede hacer por teléfono en el número +34 954 71 48 63 o a través de e-mail en la dirección de correo electrónico info@tecnicominformatica.com 
[image: ]
[bookmark: _Toc517281434]19. REGISTRO.
Puede realizar el registro de su programa por teléfono o pulsando en este Link
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