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Cuentas por Cobrar

Guia de Uso

OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El uso de este manual sirve de guia a cada usuario interesado en el uso del sistema, ya que
muestra de manera comprensible y clara la descripcion de cada una de las opciones, las mismas

gue tienen como punto principal el de realizar un objetivo en particular:

v Facilidad de encontrar un determinado tema, que se desee conocer.

v El manejo facil y rapido de las opciones del sistema.

v" Mostrar los pasos a seguir por el usuario para realizar un proceso complejo.

En fin el objetivo del manual es de ser una guia Util para los usuarios que deseen manejar el

sistema.

FUNCIONALIDAD DE LOS BOTONES DEL MENU.

Para explicar este punto se lo ha divido en tres partes, en esta parte describiremos la funcion de los
botones del menu de las pantallas de mantenimiento:

DE zas s -

BARRA DEL MENU DE MANTENIMIENTO

N

R
(]
]

N | FUNCIONALIDAD

O Dl EERED

Permite blanquear los controles para ingresar un nuevo registro.
Permite habilitar los campos que podran ser modificados de un registro.
Elimina un registro.

Permite presentar una pantalla de blisqueda de datos.

Blanquea los controles para realizar una busqueda individual.

Presenta el reporte a pantalla del registro activo.
Graba los datos que se han ingresado o modificado.
Cancela o Deshace la accion que se desea tomar.
Envia a validar y registrar el documento electrénico emitido ante el SRI

Ciertos botones estan asociados a una combinacion de teclas que la detallamos a continuacion:

BOTON

COMBINACION DE
TECLAS

5O =20

CTRL + N
CTRL+ O
CTRL +R
CTRL + P
CTRL + G
CTRL + Z
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Guia de Uso

MenU de pantallas de procesos especiales:

|| Aceptar | Cancelar
BARRA DEL MENU DE PROCESOS ESPECIALES

BOTON | FUNCIONALIDAD

Aoeptar Permite realizar el proceso que se ha elegido.
Cancelar Permite cancelar y en ocasiones abandonar

seleccionado.

la pantalla del

proceso

Los botones estan asociados a una combinacion de teclas que la detallamos a continuacion:

BOTON COMBINACION DE
TECLAS
Aceptar CTRL + A
Cancelar CTRL + Z

Menu de pantallas de reportes:

” &5 Imprimir | &7 Cancelar

BARRA DEL MENU DE REPORTES

BOTON | FUNCIONALIDAD

=] Presenta el reporte a pantalla segun los criterios seleccionados.
K7 Cancela y abandona la pantalla del reporte seleccionado.

NOTA: Todas las combinaciones de teclas pueden ser utilizadas en las diferentes pantallas que

tiene el sistema.
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ACCESANDO AL MODULO DE CUENTAS POR COBRAR.
El objetivo de este modulo es de proporcionar una herramienta Util para el usuario y proporcionar
datos confiables y oportunos. El usuario para ingresar al sistema debera ingresar su Usuario,
Password y Compaiiia, asignado por el administrador de los sistemas.

El cual se mostrara la siguiente pantalla:

Acceso al Sistema

(< J&a&-ﬂ_‘”ﬁmm

— — |
g Lzuario Iﬁ'«DMIN
Pazsyword ||
Compafiia | DS |

" tcepkar * Cancelar |

Si el usuario no tiene permiso para realizar estd operacién, se presentarda un mensaje diciendo
USUARIO NO TIENE PERMISO PARA EL SISTEMA.

Si se presenta esté mensaje comuniquese con el Administrador del Sistema para que le proporcione
permisos para realizar las operaciones que desea hacer.

Si su clave a expirado el sistema le preguntara si desea especificar una nueva, si usted desea
cambiarla se presentara la siguiente pantalla:

Cambiar Password

% Passward ||
Confirme Pazsword I

" tcepkar | * Cancelar

En ese momento usted debe ingresar la nueva clave haciendo la confirmacion de la misma, para
que el cambio tenga efecto debe presionar el Boton de Aceptar y se actualizara su clave. Cuando se
cambia la clave se presentara un mensaje de la siguiente manera:

El cual le indicara que la clave se cambio con éxito. Después mostrara el siguiente mensaje:
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El cual nos indica que se estan recuperando los permisos y preparando para iniciar la sesion del
usuario en el sistema.

Cuando el usuario haya iniciado la sesion se le mostraran las opciones que a él le dieron permiso
mostrando el menu principal del sistema.
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o8l DC_OnLine For Windows - (CUENTAS POR COBRAR)

Mantenimientos Q Transacciones Procesos é Reportes

Zonas

Comisiones

Comisiones x Clase

Vendedores

Planes de Cobro

Motivos

Tipos de Clientes

Recaudadores

Clientes

Clientes Adicionales

Registro de Eventos de Clientes

REGISTRO MUNICIPAL PROPIEDAD PLAYAS. 2015/agosto/07

MENU MANTENIMIENTO

o8l DC_OnLine For Windows - (CUENTAS POR COBRAR)

Notas de Credito

Notas de Credito Internas
Notas de Debito

Notas de Debito Intemas
Cobros

Cobros No Considerados
Registro de Cobros Pto Ventas
Recibo de Cobros

Solicitud de Notas de Credito
Recibos por Abonos

Cambiar Cheques de Cobros

Canje de Cheques

Consulta de Ventas por Cliente

REGISTRO MUNICIPAL PROPIEDAD PLAYAS. 2015/agosto/07

MENU TRANSACCIONES
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o8l DC_OnLine For Windows - (CUENTAS POR COBRAR)

Repartes

REGISTRO MUNICIPAL PROPIEDAD PLAYAS 2015/agosto/07 i Administrador

MENU PROCESOS

98 DC_OnLine For Windows - (CUENTAS POR COBRAR) SR>

=

Procesos

REPORTES

‘ Analisis de Cartera

‘ Estado de Cuenta
Transacciones
Facturas no pagadas
Facturas no Pagadas por Cliente
Documentos Pendientes de Aplicar
Reportes de Cheques
Reporte de Depositos
Clientes
Cobros con Retenciones

Rep. De Caja

Rep. Cienre de Caja

Rep. Saldos Contables

') REGISTRO MUNICIPAL PROPIEDAD PLAYAS 2015 /agosto/07

MENU REPORTES
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MODULO DE CUENTAS POR COBRAR.

Por medio de este modulo se podran realizar el control del crédito realizado a los clientes. Las
caracteristicas mas importantes del modulo son:

Parametrizacion de Comisiones en General.

Registros de Notas de Crédito, Notas de Debito y Cobros que se aplican a las facturas

emitidas.
Analisis de Cartera Vencida y Por Vencer.

Estado de Cuenta de un determinado Cliente.
Informes de facturas no pagadas por vendedor, por cliente.

Reporte de los cheques post-fechados.

MANTENIMIENTO DE ZONAS

Permite mantener actualizados los datos de las zonas de los clientes la cual muestra la siguiente
pantalla:

-

B Zonas - (RMPPLAYAS) PR
Mantenimiento  Salir
O D atoz de Sonas l
@
F.4
Cadiga 0042
Descripcidn  [5anT0 DOMINGO
i
4
RMPPLAYAS Adminiztrador
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Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo Un campo que puede contener nimero y letras, identificador Unico
de la zona.
Descripcion Descripcion de la zona

Estos datos deben de estar correctamente ingresados ya que estos seran de suma importancia para
la liquidacion de comisiones.

NOTA: Para Modificar o eliminar una Zona debera primero consultarla, con el botén #h, para mas
informacion ver "Como Buscar Datos”,
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MANTENIMIENTO DE COMISIONES

Permite mantener actualizados los datos de las comisiones de los vendedores la cual muestra la
siguiente pantalla:

J¢! Comisiones de ¥endedores - (LCC) 0] x|
Mantenimiento  Salir
O D atog de Comiziones |
i3
# Cadigo IEDMISIDN
E Deseripeion — [C0HISI0N GENERAL il
Y]
— Forcentaje I 1.60
i
oy Deszcuentos | Bonos I
— Diaen Ini | Dia%en Fin | % Descto ] g.c|
= 1 0 15 0.00 o
2 18] 30 35.00 Ed
1 | o]
LCC Adrminigtrador
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Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo Un campo que puede contener numero vy letras, identificador Unico
de la comision.

Descripcion Descripcion de la comision

Porcentaje Porcentaje que se le pagara al vendedor

Descuentos Esto indica que si la factura fue cancelada en los dias

parametrizados se aplicara un porcentaje de descuento sobre la
comision calculada, esto es opcional.

Bonos Son valores que se aplican si el vendedor a cumplido una meta es
decir, si ha vendido entre los montos ingresados se gana el valor
adicional que se ingreso en ese rango, esto es opcional.

Estos datos deben de estar correctamente ingresados ya que estos seran de suma importancia para
la liquidacion de comisiones.

NOTA: Para Modificar o eliminar una Comisién deberd primero consultarla, con el botén #4, para
mas informacion ver "Como Buscar Datos”.
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MANTENIMIENTO DE VENDEDORES

Permite mantener actualizados los datos de los vendedores, mostrara la siguiente pantalla:

g" Mantenimiento de ¥endedores - {LCC) - 0] x|
Mantenimienta  Salir

[ ! Datos de'Vendedores |

7

& Cadigo [FRI

| | Mombre PRINCIPAL =
b =
7| | Cedula/RUC 093393393333

dh Comizion IEEIMISIEIN IEDMISIEIN GEHERAL J
ﬁ Fono 1 |241 2139 Fono 2 2412139

é Celular [090509 Es Lider r
LcC | Admiristradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo

Nombre
Cedula/RUC
Comision
Fono 1
Fono 2
Celular

Un campo que puede contener numero Y letras, identificador Unico

del vendedor.
Nombres y apellidos del Vendedor
Numero de Cedula o RUC del vendedor

Comisién con la que se hara la liquidacion de las ventas

Teléfono del Domicilio
Otro teléfono de referencia
Teléfono celular

NOTA: Para Modificar o eliminar un vendedor deberd primero consultarla, con el botén #4. Solo

podra eliminar un vendedor siempre y cuando no tenga ninguna venta realizada.
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MANTENIMIENTO DE PLANES DE COBRO

Permite mantener actualizados los datos de los plazos que se otorgan a los clientes al momento de
realizar una venta, mostrara la siguiente pantalla:

4 Planes de Cobro - {LCC) -0 x|
Mantenimiento  Salir
atoz de Flanes
[ | Datos de P
I
X Cédiga f0a0
— D escripcidn 20-E0-90 DIAS -
. =
K7
o Flazo | Perioda A I g.{l
#A 1 30J0 - Dias =] 33 |
i 2 30 D - Dias > 33 §=+|
— 3 300 - Dias - 34
&
4 | +
|LCC | dmiristradar
Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:
Codigo Un campo que puede contener numeros, identificador Unico del plan de
cobro.
Descripcion Descripcion del plan de cobro
Plazos Se detallan los plazos que se le otorgaran en una factura

NOTA: Para Modificar o eliminar un PLAN DE COBRO deberd primero consultarla, con el boton .
Solo podra eliminar un PLAN DE COBRO siempre y cuando no se hayan realizado facturas con ese
plazo.
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MANTENIMIENTO DE CLIENTES

Permite mantener actualizados los datos de los clientes con los que cuenta la empresa, mostrara la
siguiente pantalla:

I

Mantenimiento  Salir

D atos de Clientes |

5O

Codigo | G050

B [vodicar] e i [DOUILCAS ALEAN MARCELD

= Representante |0UILLAS ALBAN MARCELD

2 Contacto JTECNICO DE LaS COMPUTADORAS

& | RUC [ Cedula =] |oe14354261

4 Diieceion 1 |LIZARDO GARCIA 1212 Y HUANCAVILCA

% Direccion 2 I
Fana 1 IEEEEE'I 9 Fono 2 I Fax I
E-Mai |
Zona [G [GUaTaRUIL [
Vendedor  [FFi [FRINCIFAL []
Plan/Cobra  [CONT [CONTADD [ =]
Tipo/Cliente 0004 [NEGADD CREDITD [
Cuenta 1102000001 [FACTURAS POR COBRAR [
I™ | Cupo limitads’ Cupo | 300000 Disparible | 2,849.24
¥ Bagalva Precio |3 - M ayorizta j Eztado I,.-l-.,.;ti-.\.-.;. j

ADKIM Adminiztrador
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Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Codigo Un campo que puede contener numeros, identificador Unico del plan
de cobro.

Razon Social Nombres del Cliente

Representante Representante del Cliente

Contacto Contacto del Cliente

RUC Numero de Identificacién del Cliente

Direccion 1 Direccién del Negocio

Direccion 2 Direccién alternativa

Fono 1 Teléfono del Negocio

Zona Zona del Negocio

Vendedor Vendedor asignado al cliente

Plan de Cobro Plazo que se le otorga al cliente

Tipo/Cliente Tipo de Cliente

Cuenta Cuenta contable

Cupo ilimitado Si se marca esta opcion el sistema no controlara el cupo

Cupo Este campo es solo sera de utilidad si el campo CUPO ILIMITADO
esta desmarcado, en ese momento el sistema controlara el cupo

Precio Este campo indicara el precio al que se le facturara

NOTA: Para Modificar o eliminar un CLIENTE deberd primero consultarlo, con el botén #. solo
podra eliminar un CLIENTE siempre y cuando no se hayan realizado facturas.
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NOTAS DE CREDITO

Permite generar una nota de crédito en caso de que un cliente, se le ha facturado y por alguna

diferencia de precios, para lo cual se muestra la siguiente pantalla:

E/Motas de Credito - (LCC)

=101 ]

Mantenimienta  Salir

L D atos de la Mata I
i
o Nro.NOTA. | Fecha |2002/12/03 ~|[12:00:00 p.m.
— Cliente | | J
E b ativo I I J
i Obzervacion ﬂ
ﬂ -
ﬁ Y alar I
o RZN |
% Detalle Contable |
TOTAL |
LcC | Administradar
Cliente Codigo del cliente al cual se le hara la nota de crédito.
Motivo Motivo de la nota de crédito
Observacion Descripcion del por que se realiza esta transaccion.
Valor Valor de la nota de crédito
IVA Valor del IVA de la nota de crédito

NOTA: Para anular una NOTA DE CREDITO debera primero consultarlo, con el boton #. Solo
podra anular una NOTA DE CREDITO siempre y cuando no se hayan aplicado a las facturas.
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NOTAS DE DEBITO

Permite generar una nota de debito en caso de que un cliente, se le ha facturado y no ha realizo
los pagos a tiempo y se quiere cobrar algun interés por multa, para lo cual se muestra la siguiente

pantalla:

ENotas de Credito - {LCC)

Mantenimienta  Salir

=101 =]

[ Datos de la Mota I
L
B Nro. NOTA. | Fecha [2002/12/03 ~|[12:00:00 p.m.
— Clierte | | J
= b v | | J
i Obzervacion il
ﬁ -
ﬁ Y alor I
o ., |
% Dekalle Contable I
TOTAL |
|LCC | Administradar
Cliente Cddigo del cliente al cual se le hara la nota de debito.
Motivo Motivo de la nota de debito
Observacion Descripcion del por que se realiza esta transaccion.
Valor Valor de la nota de debito
IVA Valor del IVA de la nota de debito

NOTA: Para anular una NOTA DE DEBITO debera primero consultarlo, con el botén #4. Solo podra
anular una NOTA DE DEBITO siempre y cuando no se hayan abonado.
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REGISTRO DE COBROS

Permite registrar los pagos realizados por los clientes aplicando a las facturas, para lo cual se
muestra la siguiente pantalla:

5 Registro de Cobros - {LCC}) - |I:I|5|
Mankenimienkta  Salir
[
w7 Nro. COBRO |20050444 Fecha [2008/07/25 || 11:30:58
B Cliente |I3YEIDEIEI IGLISEJLII WILSOM MAMUEL DECAR METALIC J
— b otire |I]EII]E |EEIBF|EI EFECTIO J
| Observacion [l CELs FACTURS 304 Co1 B0 ﬂ
K7 =
E Efectivo I 007 Mro.Ref. IEEI‘I'I Cheques I 453.45
4 Fet |44 I 000 Ret. Fuente I .00 TOTAL I 453,45
— TDTALIDDES.' 458 44 Detalle Contable |
% = =
: | Maotas de Debita y Facturas
Mombre de Banco MNro. Cuerta | Mro. Cheque | Fecha | Walor = il
BANCO PICHINCHA 3135067704 454 200609710 $£155.87 ||
EAMNCC PICHINCHA 3135067704 453 20060525 $151.29 il
EMACC PICHINCHA 3135067704 443 200603110 $£151.29 ﬁl
4 | o
|LcC | Admiriistradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Cliente Codigo de Cliente, el cual debe de estar activo.

Motivo Motivo por el cual se realiza el cobro

Observacion Descripcion de la transaccion

Efectivo Valor en efectivo del pago

Ret. IVA. Valor de la retencion del IVA

Ret. Fuente Valor de la retencién en la Fuente

Cheques Aqui se detallan los cheques que se presentaron en el pago.
Notas de Debito/ Detalle de los documentos que se estan abonando o cancelando.
Facturas
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APLICACION DE DOCUMENTOS

En esta opcidn se aplicaran los documentos como cobro y notas de crédito a las facturas o notas de
debito que tengan algln saldo, para lo cual se muestra la siguiente pantalla:

** Aplicacion de Documentos - (LCC) - |I:I|l|
Mantenimiento  Saliv

0

7 Nro. APLIC. [20050051 Fecha [2006/07/15 ]| 11:57:18

B Cliente [Gvoos7 [LOPEZ wALDERR&MA MIGUEL [
— Observacion 10 ENCOTRAR MERCADERIA 284 ﬂ
E =

K TOTAL/DOCS.| 41.90 TOTAL 41.90
¢4 Motas de Credito/R eagistro de Cobroz | Mataz de Debito v Facturasl

%

u Tipo Documento | Sucursal | Zaja | Mro. Documento | Pendiente | Aplicar = il
% M - Moka)Credito - ool o0l 20060039 $£41,90 $41.90 |

ﬂ
4 | Ll

|LcC | Asdiriistradar

Los campos que deben de ser ingresados se detallan a continuacion:

Cliente Codigo de Cliente, el cual debe de estar activo.

Observacion Descripcion de la transaccién

Notas de Crédito / Detalle de las notas de crédito o cobros que se aplicaran

Cobros

Notas de Debito / Detalle de las notas de debito o facturas que se abonaran o
Facturas cancelaran
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ANALISIS DE CARTERA

Le mostrara un informe de la cartera vencida o por vencer, le mostrara la siguiente pantalla:

## Reporte de Analisis de Cartera B ] 4|

Opciones

” &5 Imprimic | K7 Cancelar |

Criterios del Reporte |

Yendedor f |

Cliente Inicial | |

Cliente Final | |

Fecha de Corte
& Wencida

Fecha Iﬁ
" ParWencer 200610401

La cartera la puede visualizar por un vendedor en especifico o un rango de clientes, si deja estos
campos en blanco se mostrara toda la cartera. Debe de ingresar la fecha de corte y el tipo de
analisis que desea hacer, luego presione el botén Imprimir se mostrara el reporte con los datos que
cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas informacién ver “Como usar la
pantalla del Reporte'.

Si desea abandonar la opcion presione el boton de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla
donde ingresa los criterios de seleccion.

ESTADO DE CUENTA

Este reporte muestra las transacciones realizadas por un determinado cliente, este muestra la
siguiente pantalla:

##-Reporte de Estado de Cuenta del Cliente =01 x|

Opciones

” &5 Imprimir | &7 Cancelar

Criterioz del Reparte |

Cliente Inicial | |

Cliente Final | |

Fechas

Desde  |zooerovm1 x| Hasta  |zooenorzz x|

o 1

Adriniztradaor
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Los criterios de seleccidn son los siguiente:

Cliente Inicial Codigo de Cliente Inicial

Cliente Final Cddigo de Cliente Final

Fecha Desde Fecha desde donde desea mostrar los datos
Fecha Hasta Fecha hasta donde desea mostrar los datos

Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el botén de imprimir, se
mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas
informacion ver “ Como usar la pantalla del Reporte’.

Si desea abandonar la opcion presione el boton de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla
donde ingresa los criterios de seleccion.

REPORTE DE FACTURAS NO PAGADAS

Este reporte muestra las facturas no pagadas por vendedor, este muestra la siguiente pantalla:

##Reporte de Facturas no Pagadas o ]

Qpciones

” &b Imprimir | k7 Cancelar

D atas del Reporte |

YYendedar | | J

Cotadoal [2006/10/22 =]

| Admirigtrador

Los criterios de seleccidn son los siguiente:

Vendedor Codigo del Vendedor del cual se desea mostrar el reporte
Fecha de Corte Fecha hasta donde se desea revisar las facturas no canceladas

Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el boton de imprimir, se
mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas
informacion ver “ Como usar la pantalla del Reporte’.

Si desea abandonar la opcidn presione el botdn de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla
donde ingresa los criterios de seleccion.
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REPORTE DE FACTURAS NO PAGADAS POR CLIENTE
Este reporte muestra las facturas no pagadas por Cliente, este muestra la siguiente pantalla:

## Reporte de Facturas no Pagadas por Clie - |EI|5|

Cipciones

” & Imprimir | k7 Cancelar

[ atos del Reporte |

Cliente | | J

Cotado al [2008/10/22 7]

| Adminiztrador

Los criterios de seleccién son los siguiente:

Cliente Cddigo del Cliente del cual se desea mostrar el reporte
Fecha de Corte Fecha hasta donde se desea revisar las facturas no canceladas

Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el boton de imprimir, se
mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas
informacion ver “ Como usar la pantalla del Reporte’.

Si desea abandonar la opcion presione el botdn de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla
donde ingresa los criterios de seleccion.
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REPORTE DE CHEQUES

Este reporte muestra los cheques registrados en los cobros que han realizado los clientes, este
muestra la siguiente pantalla:

g# Reporte de Cheques o [m] S

Cipciones

” &5 Imprimir | k7 Cancelar

Criterioz del Feporte I

Cliente Iricial | | |
Cliente Firal | | |

Fechas Tipo de Cheque

Desde  [zo0610/m =] | | Tipo CHEQUES POSTFECHADDS
Hasta  [aooeroizz =) Estado  |TODOS =

Adriniztradaor

Los criterios de seleccién son los siguiente:

Cliente Inicial Codigo de Cliente Inicial

Cliente Final Cddigo de Cliente Final

Fecha Desde Fecha desde donde desea mostrar los datos
Fecha Hasta Fecha hasta donde desea mostrar los datos
Tipo Tipo de Cheque (POST-FECHADO)

Estado Estado del Cheque Depositado o No Depositados.

Una vez ingresado los criterios para mostrar el reporte en pantalla presione el boton de imprimir, se
mostrara el reporte con los datos que cumplen con los criterios seleccionados. Para obtener mas
informacion ver “ Como usar la pantalla del Reporte’.

Si desea abandonar la opcidn presione el boton de Cancelar, en ese momento se cerrara la pantalla
donde ingresa los criterios de seleccion.
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¢, COMO BUSCAR DATOS?

Todas las busquedas de datos tienen algo similar en el funcionamiento, el cual se lo explicaremos a
continuacion y utilizaremos como ejemplo la bisqueda Asientos de Diario:

Busqueda de Azientos dianos

MODELD OBSERVALION | sfi0 | MES
20000800001 SUELDO CE PRIMERA QUIMCENA DE AGOS 2000 ]
20000800002 COMPRAS EN PYCCAY MARATHON 2000 na
20000800003 COMPRAS COM WISA CASH 2000 na
20000800004 SUELDO SEGUMDA QUIMCEMA, 2000 na
20000800005 2000 na
20000800008 REUNIR PARA DAYAMITA 2000 na
20000800007 PAGO DE LUZ Y ARRIENDO 2000 na
20000300001 2000 03
20000300002 2000 03
20007 000001 2000 10
200071100001 2000 11
20007 200001 2000 12
20010700001 2001

v o] & G2 &
Aceptar Buscar Anteriar Siguiente | Cancelar

En la parte inferior existen unos botones los que tienen la siguiente funcion:

BOTON DESCRIPCION
v . . .
Aceptar Permite seleccionar el dato de la celda activa
Buscar Permite realizar una busqueda por el campo activo
€ o . .
Anterior Permite movilizarse a la celda anterior a la que esta activa
D Permite movilizarse a la celda siguiente de la celda que esta
Siguiente activa.
&
Caricelar Abandona la pantalla en donde se encuentra
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Al presionar el boton de BUSCAR este muestra lo siguiente:

|' Buscar por OBSERWACIOMN

[ X
Cancelar

El cual me permite ingresar un texto por lo que voy a buscar en esa celda, para ello debo de
ingresar el texto y presionar ENTER, si existe el texto automaticamente se ubicara en la celda que
contiene el texto buscado, si no existe ninguin dato coincidente no tomara ninguna accién.

Si desea buscar por otra celda lo que tiene que hacer es dar CLICK por la celda que desea buscar
0 moverse con el cursor a la celda.

MODELD OBSERVACION sfio | MES |
20000800001 SUELDO DE PRIMERA QUINCENA DE AGOY2000 08
20000300002 COMPRA&S EN FYCCA ¥ MARATHON 2000 08
20000300003 COMPRAS COM VIS4 CASH 2000 08
20000300004 SUELDO SEGUNDA QUINCENA, 2000 08
i nlnlpipieininininl=y annn no

Para devolver los datos al cliente debe de dar DOBLE CLICK en el dato deseado o presionar el
botén de ACEPTAR.
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¢ COMO UTILIZAR LA PANTALLA DEL REPORTE?

Para utilizar la pantalla del reporte se debera seguir con las siguientes instrucciones, para lo cual se
utilizara el siguiente reporte presentado en pantalla:

EPORTE DE FACTURAS NO PAGADAS ¥ CLIENTE &=l

I4| 4 | 1af1+ » | b|| -| .%|@| |ssz v[ Totak110  100% 110af 110

LCC
RLUC - 0921245454
» Telefono(s) 2669895
FACTURAS NO PAGADAS ¥ DOCUMENTOS MO APLICADDS
Cortado al 22/10/2006
Fecha del Reporte: 22/0ct/2006 Pag. No.

Cliente MATERIALES Doy Ak Telf: 03 2423708 03 2828043

Dir. DARQUEA 1114 EMTRE ELOY ALFARD Y Zona AMBATO

Yendedor BYROM GECWAMMY MOMTEMEGRC SILVA

Documento Fecha Fac./Fecha Yenc. Dias Observacion YALOR DOC.

MF 001-001-0000000333 28072006 12 /08 /2008 71 Ed.14
SALDD (MATERIALES DAYANA)

Cliente COMERCIAL DE FAZ Telf: 05-2730182 2392897

Dir. SEMERAL BAROMI ¥ PEDRO CARBO Zona BABAHCY O

Yendedor BYROM GECOVAMMY MONTEMEGRC SILVA

Documento Fecha Fac./Fecha Yenc. Dias Observacion YALOR DOC.

MF 001-001-0000000299 07072006 06022006 77 26500
SALDD (COMERCIAL DE FAZ)

Cliente FERRETERIA ¥IM Telf: 2962776

Dir. AN GUAYAQUIL 219 Y AMAZOMAS Zona EMPALME

Yendedor BYROM GEOMVAMMY MONTEMNEGRO SILVA

Docuniento Fecha Fac./Fecha Yenc. Dias Observacién YALOR DOC.

MNF 001-001-0000000306 11007 /2006 10/08 2006 73 420.00

SALDO (FERRETERIA YIN)

Cliente  TERAN MALDOMADC MERWIN Telf: 2342734

Dir. 20 @htd Y LAy CH ESCUIMA Zona GUAYAQUIL

Yendedor BYROM GECWAMMY MOMTEMEGRC SILVA

Documento Fecha Fac./Fecha Yenc. Dias Observacion YALOR DOC.

MF 001-001-0000000295 0207 /2008 021032008 21 21628
SALDO (TERAN MALDOMNADD MERWIN]

Cliente COMERCIAL CEMTRAL SUST MORAMN Telf: 2365E5T 2452097

Esta es la barra de menu de la parte superior de la pantalla del reporte.

4] rete v ]| & [emx ]

Los cuales tiene diferentes funciones que se van a describir a continuacion:

BOTON | FUNCION
4 Se ubica en la primera pagina.
4 Se mueve a la pagina anterior.
p Se mueve a la pagina siguiente.
Y Se ubica en la dltima pagina.

|BE|3* TI Para ver mas grande o pequefia la impresion, se aumentan o disminuyen
las letras de tamano.

Se envia el reporte a la impresora.
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