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1. Proposito
El proposito de este documento es explicar el funcionamiento del asistente para creacién de
documentos de ventas y todas las posibilidades que éste ofrece.

Va dirigido a todos aquellos usuarios que trabajen en la gestion de la empresa y en especial a aquellos

que tengan que realizar las tareas comerciales.
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Introduccion a los documentos de venta

La creacion de documentos de venta se realiza desde la aplicacion Presupuestos, Albaranes y Facturas
del grupo Ventas del Panel de programas de PrefGest.

Para poder crear estos documentos previamente tendremos que haber creado numeraciones, tarifas,
clientes, comerciales y formas de pago.

Cliente por defecto

Se puede elegir un cliente por defecto, para que al afadir documentos de venta no haga falta
seleccionarlo.

Para hacer esto tenemos que ir al menu Archivo > Opciones > Seleccionamos la carpeta Ventas >
Cliente por defecto.

En el desplegable de la derecha seleccionamos el cliente por defecto y pulsamos aceptar.

# opciones de PrefGest
Wentas ), Cliente por defecto
|| Programa
7 Wenkas Cliente por defecto

@ Generales

@ Propiedades del Dibujo
@ SubTotales

& Cliente por defecto

@ Autoguardado

@ Auditoria

Produccian

Cormpras 8 |Preference 5.1 .:l
Escandallos

Tablas

CMS

Seleccione el cliente que aparecera por defecta al afiadir un documento

Aceptar I Zancelar

(liente por defecto.
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3. Creacion de nuevos documentos ventas

et

Para la creacion de un presupuesto pulsar el icono Anadir de la barra de herramientas , aparecera

el asistente para la creacion de PAFs.

@ Tipo: Presupuesto - Namero: 200134

Namero de documento

Selecrione el kipa, la numeracian v el mimero de docurmentao

Selecrione el tipo de documento

Tipo IPresupuestD j
Numeracion IF‘resupuestDs |
NGmero I 200134

[~ walores por defecta

Opciones
£ Afadir un nuevo documento

€ Afiadic un nuevo documento copiandola cabecera del docurento actusl

" Garantia W RErYICio : 7
Seleccionar contenida, ..

€ Utilizat el docuriente actual come plantila

== Bnteriar Siguiente = Finalizar Cancelar

Figura 2. Asistente creacion de PAFs.

Elegir el Tipo de documento y la Numeracién que se quiere utilizar, aparecera automaticamente en el
campo “Numero” el siguiente en la numeracion seleccionada.

Si se activa la opcion “Valores por defecto” la proxima vez que se abra el asistente de creacion de PAFs
los valores anteriores ya estaran seleccionados.

Las distintas opciones que podemos elegir para crear un nuevo documento son las siguientes:
* Anadir un nuevo documento: afiade un documento con los datos anteriores.

Las siguientes opciones sdlo estaran habilitadas cuando se acceda al asistente teniendo un documento
de venta en pantalla.

e Anadir un nuevo documento copiando la cabecera del documento actual: afiade un nuevo
documento utilizando la cabecera del documento que se tenga en pantalla al iniciar el asistente. La
cabecera son los datos que se encuentran en la parte superior, sobre la tabla donde se encuentran los
modelos a presupuestar.

» Garantia y servicio: se selecciona cuando se trata de un presupuesto que se esta creando en concepto
de garantia de un presupuesto anterior, o por algin servicio. Debe estar en pantalla el documento
original en el momento de iniciar el asistente. Antes de continuar se debe seleccionar mediante el
boton “Seleccionar contenido” la/las lineas y/o unidades del PAF original que se desean tener en el
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presupuesto que se esta creando.

Q Garantia y Servicio

Seleccione las ventanas a afiadir

Homen Concepto Descripeion Medidas Cantidad Seleccionar

4| | i
Seleccionar todo Mo seleccionar nada | Acepkar I Cancelar |

Asistente de garantia y Servicio.

Cuando creamos un documento como garantia y servio de otro los dos documentos estaran
relacionados, para pasar al documento original tendremos que seleccionar en la barra de herramientas
Ver > Ver Documentos Relacionados, el documento original lo tenemos como “a partir de”. Si estamos
en el documento original para pasar al creado como garantia y servio en los documentos relacionados
lo tendremos como “Garantia y Servio”.

Utilizar el documento actual como plantilla: crea un nuevo presupuesto utilizando los datos del
documento que esté en pantalla en ese momento. Mediante el botén “Seleccionar contenido” se
puede seleccionar el contenido que se quiere mantener en el nuevo documento, la pantalla que se
utiliza es la mostrada en la figura 3. El nuevo documento aparecera como descendiente en los
documentos relacionados del documento original.

Si hemos seleccionado cliente por defecto ya puede pulsar el boton “Finalizar” para afadir el
documento. Para continuar con el asistente pulsar “Siguiente”.
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ﬁ Tipo: Presupuesto - Namero: 200146

Datos del cliente
Seleccione el cliente. 5i el cliente es nuevo, introduzca los datos del nuevo cliente

Cliente I 8 |Preference 5.L j _I

Direccian | Pasen de las Facultades 1, Oficina F

Cadigo Postal | 46021 Localidad | Valencia
Provincia I Yalencia Pais I Esparia
Teléfona | s63389966 NIF |

[T Comenzar en esta pagina en fuburos documentos

<< Anterior Siquiente == Finalizar Cancelar

Figura 4. Asistente para la seleccion del cliente.

Esta pantalla del asistente se utiliza para la seleccion del cliente. Si hemos definido un cliente por
defecto apareceran sus datos automaticamente en al pantalla. Sino podemos seleccionar uno de la lista
o escribir su codigo en el campo de la izquierda.

También puede utilizarse un cliente que no este dado de alta en la base de datos, para ello no se
seleccionara ninguno de la lista, sino que se introduciran sus datos manualmente.

Si se activa la casilla “Comenzar en esta pagina en futuros documentos”, el programa mostrara esta
pagina al iniciar el asistente de creacion de PAFs. Es util marcar esta opcion si en la primera pantalla
del asistente se seleccion6 “Valores por defecto”, lo que significa que no se tendran que completar los
datos de dicha pantalla y se podra comenzar por la segunda.

Pulsando el boton “Siguiente” pasaremos a la tercera pantalla del asistente. En esta pantalla tenemos
que indicar la direccion de envio del material.
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ﬁ Tipo: Presupuesto - Namero: 200147

Direccion de envio
Introduzca la direccidn de envio del cliente
okra I Obra Preference j =)
Direccian I Poeta Artola
Cadigo Postal | 46021 Localidad I Valencia
Provincia I Yalencia Pais I Esparia
TelgFana | 963389966 Fax |
Conkacka I Preference
Ferha Ertrega |_|:_1?;|:|1;2|:u:|? j B 0=
[~ Urgente
<< Anterior | Siguiente = Finalizar | Cancelar

Figura 5. Asistente para la seleccién de la direccion de envio.

Si se definié una direccion de envio por defecto para ese cliente, apareceran automaticamente sus datos
en estos campos. Si el cliente tiene mas de una direccion de envio seleccionaremos una de la lista, o si
queremos utilizar la misma direcciéon que la del cliente, pulsamos el botén “Pegar” a la derecha de la

lista

En caso de existir una fecha especifica para la entrega de los materiales o disefios, pulsamos el campo
“Fecha de entrega” y del calendario que se despliega seleccionamos la fecha. También se puede
especificar la semana de entrega. Estos datos serviran desde produccién para ir fabricando unos
pedidos antes que otros. Si se selecciona la opcion Urgente, el pedido aparecera marcado como tal a la
hora de asociar pedidos a un lote de produccion.

Cuando se tengan rellenados todos los valores necesarios pulsar el botén ‘Siguiente’.

La siguiente pantalla del asistente es donde se indica la direccién de facturacion.

Anadir Documentos de Venta | WhitePaper | 8



@ PrefSuite the window maker’s pre

’P Tipo: Presupuesto - Mamero: 200147

Direccion de facturacion
Introduzca la direccidn de Facturacion del cliente
rombre I Preference Facturacidn j =)
Direccian | Ay, Raman LLull n#1
Zodigo Poskal | 46021 Localidad | Yalencia
Provincia I Valencia Pais I Esparia
Teléfona | DE33500966
<< Ankerior Siguiente = Finalizar Cancelar

Figura 6. Asistente para la seleccion de la direccion de facturacion.

Si se definié una direccion de facturacion por defecto para ese cliente, apareceran automaticamente sus
datos en estos campos. Si el cliente tiene mas de una direcciéon de facturacion seleccionaremos una de
la lista, o si queremos podemos utilizar la misma direccidon que la del cliente, para esto pulsar el boton

“Pegar” a la derecha de la lista =

Pulsar el botén ‘Siguiente’, la siguiente pantalla del asistente es donde se indican tarifas, divisas y
recargos.
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@ Tipo: Presupuesto - Namero: 200147

Tarifas, divisas y recargos
Introduzca las tarifas, la divisa v los recargos asociados al cliente

Tarifa [Pvr | Ivé, | 16,00 vI

Tarif Recargo 0.00
arifa {opc) | = Equivalenca '™ -

Divisa IEurDs j

Formads Pago  [APLAZADO 30, 601 7|

<< Ankerior Siguiente == Finalizar Zancelar

Figura 7. Asistente para la seleccion de tarifas y divisas.

En esta pantalla, los campos que son obligatorios son los que aparecen en negrita, Tarifa y Divisa.
También podemos seleccionar la forma de pago, el IVA y el recargo de equivalencia que le vamos a
aplicar al documento.

Si en la ficha del cliente hemos completado estos datos aqui ya nos apareceran rellenados, aunque
desde aqui tenemos la posibilidad de modificarlos para el documento que estamos creando.

Pulsando el botén “Siguiente” llegamos a la ultima pantalla del asistente. Los campos a rellenar en esta
pantalla son opcionales.
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ﬁ Tipo: Presupuesto - Namero: 200147

the

Otros parametros.
Introduzea otros datos de interés asociados &l documento

Responsable

&)

INu:umI:ure responsable

Cormercial

Recargo del Comercial

=
| 3h00 %

IN:::mI:ure comercial

Porcentaje Descuenta Cometcial

Parcentaje Descuento Pronto Pago

| 0,00 %
| 0,00 %

<< Ankerior

Siguiente == Finalizar Cancelar

Figura 8. Asistente para la seleccion de otros parametros.

En el campo ‘Responsable’ aparece automaticamente el nombre de la persona que estd creando el

documento.

En el campo “Comercial” se puede seleccionar un comercial. En ‘Recargo del comercial”, aparecera el

valor que se le puso cuando se dio de alta al comercial.

Los dos campos siguientes, “Porcentaje descuento comercial” y “Porcentaje descuento pronto pago”, se

rellenan automaticamente con la informacién indicada en el registro del cliente.

Los 3 ultimos campos, se pueden completar también manualmente.

Ya se puede pulsar el boton ‘Finalizar’ para cerrar el asistente y crear el nuevo documento. Se muestra

en pantalla el nuevo presupuesto, con los datos indicados durante el asistente.
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Restaurar documentos de ventas

Los documentos de ventas los podemos guardar como un archivo .PAF, para ello teniendo editado el
documento pulsamos sobre Archivo > Guardar en archivo.

Este archivo lo podremos recuperar en cualquier momento y desde cualquier base de datos. Ya que si
hacemos doble “clic” sobre el archivo .PAF se abre el PrefGest (en caso que no estuviera abierto) y nos
aparece el asistente de creacion de documentos de ventas para que podamos asociar el documento con
la numeracién que le corresponda.

El resto de pantallas del asistente, seleccién de cliente, direccién de envio, facturacién...ya aparecen
rellenadas con los datos que tenia el documento original, estos datos los podemos modificar tal y como
aparece explicado en el punto 3.

Estos archivos .PAF también se pueden crear desde las tiendas para enviarlos a fabrica, cuando lo
abramos desde la base de datos de fabrica nos aparecera el asistente de creacion de documentos de
ventas donde ya estaran todas las pantallas del asistente completadas a excepcion de la primera donde
tendremos que seleccionar la numeracion del documento. Para mas informacién consultar el
documento WP2006.3.001- PrefShop. Definicion, configuracion y funcionamiento.
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