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Asistencia tecnica

Si tiene dificultades usando Express Invoice, software de facturacion, por favor lea el tema
pertinente antes de solicitar asistencia. Si el problema no es cubierto en esta guia del usuarioc
onsulte en linea la asistencia técnica actualizada de Express Invoice, software de facturacion,
en www.nchsoftware.com/invoice/es/support.html .

Si esto no resuelve su problema, puede contactarnos usando la opcién para contactar
asistencia técnica listada en esa pagina.

Sugerencias

Si tiene alguna sugerencia para mejorar Express Invoice, software de facturacion, u otros
programas relacionados, por favor enviela a nuestra pagina de sugerencias en

www.nch.com.au. Muchos de nuestros productos fueron creados a partir del interés y las
sugerencias de usuarios como usted. Usted recibira una actualizacién gratuita del mismo si
usamos su sugerencia.


www.nchsoftware.com/invoice/es/support.html
www.nch.com.au
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Introduccién

Gracias por instalar Express Invoice.

Express Invoice es un software empresarial para crear y llevar un seguimiento de las

cotizaciones, pedidos y facturas. Express Invoice esta disefiado para integrarse muy

facilmente en la mayoria de las empresas con funcionalidades que asisten en los procesos de

impuestos y contabilidad.

Express Invoice genera pedidos, cotizaciones y facturas profesionales los cuales pueden ser

impresos, enviados por correo electrénico o fax directamente desde el programa. Este realiza

entonces un seguimiento de las facturas que han sido pagadas con informes que pueden ser

usados para recordar las facturas vencidas o la preparacion de impuestos y otros

rendimientos contables. También es compatible con los estados de cuenta y las facturacién

recurrente automatica por lo que no es necesario que recuerde facturar a los clientes.

Express Invoice puede ser instalado y ejecutado en menos de 60 segundos.

Caracteristicas

+ Répida generacion de cotizaciones, pedidos de ventas y facturas profesionales

+ Capacidad de imprimir cotizaciones, pedidos y facturas o enviarlas por correo electrénico
(pdf) o por fax

* No hay necesidad de aprender programas informéticos de contabilidad complejos

+ Elndmero de cotizaciones, pedidos, facturas, clientes o articulos estan limitados solo de
acuerdo al tamafio del disco duro que se cuenta en los 100.000 en un equipo moderno

» Genera informes muy completos para su contador

» Registra automaticamente pedidos y facturas recurrentes (p. €j., las facturas mensuales)

+ Analiza las ventas por cliente, vendedor o articulo

» Funciona tanto para productos como servicios empresariales

+ Puede ejecutar varias empresas (ilimitado) con una sola instalacién

+ Seinstalay esta listo para la facturacién en menos de un minuto

+ Disefiado para ser muy facil de utilizar en las actividades cotidianas

Requisitos del sistema

*  Windows 98 /2000 /XP / 2003/ Vista/7/8/8.1/10

» Conexion a Internet (para el envio de facturas por correo electrénico)

+ Impresora (para la impresion de facturas)



Conjunto de programas de NCH

Esta es una forma util de explorar todo el software disponible de NCH Software.

Puede ver un conjunto de productos por tipo como Audio, Video, etc. y ver el producto. Desde
alli puede probar el producto y lo descargara e instalara para que pueda probarlo. Si ya tiene
el producto instalado, puede hacer clic en " Ejecutar ahora "y el programa se iniciara.
También hay una lista de caracteristicas para los productos en la categoria. Haga clic en una
funcién, como " Editar un archivo de video ", para instalar un producto con esa capacidad.
Buscar

Busque en nuestro sitio web los productos que coincidan con cualquier palabra clave que
escriba.

Ver mas de nuestro software

Navegue por nuestro sitio web para mas software.

Suscribirse a nuestro boletin

Puede suscribirse a nuestro boletin para recibir anuncios de nuevos lanzamientos y
descuentos. Puede darse de baja en cualquier momento.

Vea los descuentos mas recientes disponibles para comprar

Vea los Ultimos descuentos que estamos ofreciendo para comprar nuestros productos.



Condiciones de lalicencia de software

Nuestro objetivo es que cada usuario tenga una buena experiencia con nuestro software. Se
lo ofrecemos partiendo de la base que acepta nuestro Contrato de licencia de usuario final
(CLUF).

Este CLUF limita nuestra responsabilidad y esta gobernado por un acuerdo de arbitraje y lugar
de arbitraje. Por favor, lea a continuacioén, ya que estos términos afectan sus derechos.

1. Los derechos de autor de este programa y cualquier trabajo audiovisual distribuido con este
software pertenecen a NCH Software y otros enumerados en la casilla 'acerca de'. Todos los
derechos son reservados. La instalacion de este software y cualquier software empaquetado o
instalado bajo demanda desde este software, incluyendo accesos directos y carpetas del
menu de inicio, estan autorizados Gnicamente de acuerdo con estos términos. Estos derechos
de autor no aplican a ningun trabajo creativo realizado por usted, el usuario.

2. Alinstalar, usar o distribuir el software usted, en su nombre o en nombre de su empleador o
superior, acepta estos términos. Si no esta de acuerdo con cualquiera de estos términos,
usted no podra usar, copiar, transmitir, distribuir, ni instalar este software - devuélvalo al lugar
de compra dentro de 14 dias para recibir un reembolso completo.

3. Este programa y todos los archivos que lo acompafian, datos y materiales son distribuidos
"tal cual" y sin garantias de ningln tipo, ya sean expresas o implicitas, salvo las requeridas por
ley. Si tiene la intencion de confiar en este software en situaciones criticas, es esencial que lo
pruebe completamente antes de usarlo, instalar sistemas redundantes y debe usted asumir
cualquier riesgo.

4. No nos hacemos responsables por ninguna pérdida o dafio que surja por el uso de este
software incluyendo, pero sin limitar, cualquier pérdida especial, incidental, o consecuente.
Toda su compensacion contra nosotros por todas las reclamaciones se limita a la recepcién
de un reembolso total por la cantidad que usted pag6 por el software.

5. Este software no debe ser usado bajo ninguna circunstancia en donde exista el riesgo que
un error de este software pudiera conllevar a lesiones fisicas o incluso la muerte. Este
software no debe ser usado si usted no hace copias de seguridad de su equipo regularmente,
0 no tiene un software antivirus y un firewall instalado en su equipo, 0 mantiene datos
confidenciales sin cifrar en su equipo. Usted acepta indemnizarnos por cualquier reclamo
relacionado con dicho uso.

6. Es posible hacer copias o distribuir el archivo de instalacién de este programa en su forma
original sin alteraciones, pero no se podrd, bajo ninguna circunstancia, distribuir cédigo de
registro alguno para ninguno de nuestros programas sin el permiso expreso y por escrito. El
usuario que asi proceda y distribuya un codigo de registro del software, se hara responsable
de pagar el precio total de la compra por cada ubicacién donde ocurra dicho uso no autorizado.
7. El uso de los datos recolectados por el software esta sujeto a la Declaracion de Privacidad
de NCH Software que permite la recoleccion automatica y anénima del uso de estadisticas en
circunstancias limitadas.

8. Ley Aplicable. Si usted reside en los Estados Unidos, su relacion es con NCH Software, Inc,
una compaiiia de los Estados Unidos, y este acuerdo esta gobernado por las leyes y los
tribunales de Colorado. Si usted reside en cualquier otro lugar del mundo fuera de los Estados
Unidos, su relacion es con NCH Software Pty Ltd, una compafiia Australiana, y este acuerdo
esta gobernado por las leyes y los tribunales del Territorio de la Capital Australiana. Los
mencionados tribunales mantendran jurisdiccion exclusiva sobre cualquier disputa entre usted
y nosotros, sin importar la naturaleza de la disputa.

9. Para Clientes de los Estados Unidos Unicamente: Acuerdo de Arbitraje y Renuncia de
Accion de Clase: POR FAVOR LEA ESTO CUIDADOSAMENTE. ESTO PODRIA AFECTAR
SUS DERECHOS.
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Si usted reside en los Estados Unidos, NCH Software y usted acuerdan arbitrar todas las
disputas y reclamaciones entre nosotros. Este acuerdo de arbitraje tiene como objetivo ser
interpretado en lineas generales. Las referencias a "NCH" "usted" y "nosotros" incluyen
nuestras respectivas subsidiarias, afiliados, agentes, empleados, predecesores en interés,
sucesores y designados. Este acuerdo de arbitraje no le impide llevar asuntos a la atencion de
las agencias locales, estatales o federales de los Estados Unidos. Estas agencias pueden, si
la ley lo permite, buscar ayuda en su nombre contra nosotros. Este Acuerdo evidencia una
transaccion de comercio interestatal, y por lo tanto La Ley Federal de Arbitraje rige la
interpretacién y aplicacion de esta disposicion. Esta disposicion de arbitraje se mantendra en
vigor con posterioridad a la terminacién de este Acuerdo.

La parte que intenta buscar arbitraje debe primero enviarle a la otra, por correo certificado,
una Notificacién de Disputa ("Notificaciéon"). La Notificacion para NCH debe ser enviada a la
siguiente direccion:

Legal Department

NCH Software, Inc.

6120 Greenwood Plaza Blvd, Ste 120

Greenwood Village CO, 80111

USA

("Direccion de Notificacién™). La Notificacién debe (a) describir la naturaleza y las bases de la
reclamacion o disputa; y (b) establecer la reparacién especifica esperada. Si NCH y usted no
llegaran a un acuerdo para resolver la disputa dentro de 30 dias después que la Notificacion
es recibida, usted o NCH podrian iniciar un proceso de arbitraje. La cantidad de cualquier
oferta para el convenio, hecha por NCH o por usted, no debe ser divulgada al arbitro.

A. El arbitraje estara sujeto a las Reglas de Arbitraje Comercial y Procedimientos
Suplementarios para las Disputas Relacionadas con Consumidores (colectivamente, "Reglas
de la AAA") de la Asociacion de Arbitraje Americana ("AAA"), seguin la modificacion en este
Acuerdo, y sera administrado por la AAA. Las Reglas de la AAA estan disponibles en linea en
adr.org, o llamando a la AAA al 1-800-778-7879, o escribiendo a la Direccién de Notificacion.
El &rbitro esta obligado por los términos de este Acuerdo. Todos los asuntos serén decididos
por el arbitro, incluyendo asuntos relacionados al alcance y al cumplimiento de la disposicion
de arbitraje. A menos que NCH y usted lo acuerden de otra manera, todas las audiencias de
arbitraje tendran lugar en Greenwood Village, Colorado. Si su reclamacion es de 10.000$ o
menos, estamos de acuerdo en que usted puede elegir si el arbitraje se llevara a cabo
Gnicamente sobre la base de documentos presentados al arbitro, a través de una audiencia
telefénica, o a través de una audiencia en persona como lo establecen las reglas de la AAA. Si
su reclamacion es mayor a 10.000$, el derecho a una audiencia ser& determinado por las
Reglas de la AAA. Independientemente de la forma en que se lleve a cabo el arbitraje, el
arbitro debera emitir una decision fundamentada por escrito. NCH pagara todos los gastos de
presentacion, administracion y arbitraje de la AAA por cualquier arbitraje iniciado de acuerdo
con los requerimientos de la notificacién arriba mencionados. Si, sin embargo, el arbitro
encuentra que la sustancia de su reclamacion o la compensacién deseada en la Demanda es
frivola o formulada con un propésito inapropiado, entonces el pago de todos esos gastos se
regiran por las Reglas de la AAA. En tal caso, usted acepta reembolsar a NCH por todos los
fondos desembolsados previamente por este, que de lo contrario usted tenia la obligacién de
pagar bajo las Reglas de la AAA. Ademas, si usted inicia un arbitraje en el cual usted trata de
conseguir mas de 75.000$ en dafios y perjuicios, el pago de estos honorarios se regira por las
reglas de la AAA.



B. El arbitro puede otorgar una medida declarativa o una medida cautelar solamente en favor
de la parte individual que solicita el alivio y solo en la medida en que sea necesario para
proporcionar alivio justificado por la reclamacion individual de esa parte. USTED Y NCH
ACEPTAN QUE CADA UNO PUEDE TRAER RECLAMACIONES CONTRA EL OTRO SOLO
EN SU O SUS CAPACIDADES INDIVIDUALES, Y NO COMO DEMANDANTE O MIEMBRO
DE CLASE EN NINGUNA ACCION DE CLASE O REPRESENTANTIVA DE UN ACTO
PROCESAL. Ademas, a menos que tanto usted como NCH acuerden lo contrario, el arbitro no
podréa consolidar reclamaciones de mas de una persona, y no podra de otra manera presidir
ninguna forma de accién de clase o representativa. Si esta disposicién especifica es
inaplicable, entonces la totalidad de esta disposicién de arbitraje quedara nula y sin efecto.

C. No obstante a cualquier disposicién en este Acuerdo de lo contrario, acordamos que si
NCH hace algin cambio futuro a esta disposicion de arbitraje (otra adicional a un cambio a la
Direccion de Notificacion) usted puede rechazar cualquier cambio enviandonos una
notificacién por escrito dentro de los 30 dias del cambio a la Direccién de Notificacion de
Arbitraje proporcionada anteriormente. Al rechazar cualquier cambio futuro, usted esta de
acuerdo en que usted arbitrara cualquier disputa entre nosotros de acuerdo con el lenguaje de
esta disposicion.

D. Para denegar este Acuerdo de Arbitraje y la Renuncia de Accion de Clase, envie una
Notificacion de Denegacion a la Direccion de Notificacion indicando "Estoy eligiendo optar por
no participar en el Acuerdo de Arbitraje y Renuncia de Accién de Clase contenidos en los
Términos Legales aplicables a mi compra de un producto de NCH." Su Notificaciéon de
Denegacién debe incluir la fecha y el comprobante de compra. La Notificacion de Denegacion
debe estar matasellada a mas tardar treinta (30) dias después de la fecha de compra. Se
debe enviar una Notificacién de Denegacion separadamente por cada producto comprado.
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Tareas comunes - Para comenzar

Después de instalar Express Invoice por primera vez, se ejecutara el asistente para inicio.
Este le pedira la informacién mas basica sobre su negocio incluyendo el nombre de la
empresa, direccién y detalles de contacto.

Después de haber completado el asistente de inicio, podra crear su primera cotizacion, pedido
o factura sin ninguna otra configuracién adicional. Todos los valores predeterminados
deberian funcionar y estar "listos para ser usados." Haga clic en la opcién Crear factura en la
pantalla principal para crear su primera factura de prueba. Para obtener méas informacion
sobre cémo rellenar una factura, vea la seccién Creacion de facturas de este manual.

Una vez que haya creado su primera factura de prueba puede volver y ajustar Express Invoice
estableciendo las configuraciones del programa en el cuadro de didlogo de las 'Opciones’
(desde el menu herramientas). Esto le permite establecer mas detalles sobre su negocio, las
tasas de impuestos, el disefio de las facturas y mas.

Express Invoice esta disefiado para aprender sobre la marcha. Datos, tales como articulos de
factura y clientes, no necesitan ser establecidos de antemano—estos pueden ser configurados
como parte del proceso de generacion de facturas. Express Invoice también memoriza todas
sus opciones la primera vez que realiza una accion, de modo que cuando necesita hacerla
otra vez lo hara mucho mas rapido.

11


invoices.html

Tareas comunes - Métodos abreviados del teclado

La lista a continuacién muestra las combinaciones de teclas para las tareas mas comunes
usadas en Express Invoice:

Pantalla principal

+ Factura nueva Ctrl+N

« Aplicar pago Ctrl+Y

+  Abrir lista de facturas Ctrl+I

+ Cotizaciéon nueva Ctrl+Q

+  Abrir lista de cotizaciones Ctrl+U

« Pedido nuevo Ctrl+D, F11

+  Abrir lista de pedidos Ctrl+S

+ Afadir cliente nuevo F8

+  Abrir lista de clientes Ctrl+C

+  Afadir articulo nuevo F7

«  Abrir lista de articulos Ctrl+T

+ Abrir lista de pagos Ctrl+P

«  Abrir lista de facturas recurrentes Ctrl+R

+ Abrir lista de pedidos recurrentes Ctrl+F11
+ Ejecutar facturas recurrentes F5

+ Ejecutar estados de cuenta automaticos F6
«  Abrir Acceso web Ctrl+W

« Acceder a las opciones del programa Ctrl+O
+  Abrir documentacion de la ayuda F1

« Salir (Apagar) Express Invoice Alt+F4
Informes

* Imprimir este informe Ctrl+P

+ Guardar en PDF Ctrl+S

»  Enviar informe por correo electrénico Ctrl+E
Lista de facturas

+ Factura nueva Ctrl+N

+  Eliminar factura Supr

« Editar factura Alt+Enter

» Buscar factura Ctrl+F

« Buscar siguiente factura F3

*  Imprimir factura Ctrl+P

+ Vista preliminar Ctrl+MayUs+P

«  Enviar factura por correo electrénico Ctrl+E
* Mostrar registro Ctrl+L

+ Aplicar pago Ctrl+Y

+  Aplicar nota de crédito Ctrl+C

+ Vista previa de boleta de entrega Ctrl+Mayls+S
« Imprimir boleta de entrega Ctrl+S

« Cerrar ventana Esc

Factura

« Editar el elemento seleccionado F2

+  Eliminar articulo seleccionado Ctrl+D

Lista de cotizaciones

+ Cotizacién nueva Ctrl+N

12



+  Eliminar cotizacién Supr

« Editar cotizacion Alt+Enter

» Buscar cotizacién Ctrl+F

+ Buscar siguiente cotizacion F3

«  Imprimir cotizacién Ctrl+P

+ Vista preliminar Ctrl+Mayus+P

«  Enviar cotizacion por correo electrénico Ctrl+E
« Cerrar ventana Esc

Cotizacion

« Editar el elemento seleccionado F2

+  Eliminar articulo seleccionado Ctrl+D
Lista de pedidos

+ Pedido nuevo Ctrl+N

+ Eliminar pedido Supr

« Editar pedido Alt+Enter

+ Buscar pedido Ctrl+F

+ Buscar siguiente pedido F3

*  Imprimir pedido Ctrl+P

+ Vista preliminar Ctrl+MayUs+P

+ Enviar pedido por correo electrénico Ctrl+E
« Cerrar ventana Esc

Pedido

« Editar el elemento seleccionado F2

+  Eliminar articulo seleccionado Ctrl+D
Lista de clientes

+ Afadir cliente nuevo Ctrl+N

+  Eliminar cliente Supr

« Editar detalles del cliente Alt+Enter

«  Crear cotizacion Ctrl+Q

+ Crear pedido Ctrl+O

+ Cliente de factura Ctrl+l

+ Aplicar pago Ctrl+Y

+ Enviar correo electrénico al cliente Ctrl+E
+ Llamar al cliente Ctrl+T

+ Buscar cliente Ctrl+F

+ Buscar siguiente cliente F3

« Cerrar ventana Esc

Lista de pagos

+ Pago nuevo Ctrl+N

+ Eliminar pago Supr

« Editar pago Alt+Enter

+ Cargar a tarjeta de crédito Ctrl+C

+ Buscar pago Ctrl+F

+ Buscar siguiente pago F3

+ Vista preliminar Ctrl+MayUs+P

*  Imprimir recibo Ctrl+P

«  Enviar recibo por correo electrénico Ctrl+E
« Cerrar ventana Esc

Lista de reembolsos

* Reembolso nuevo Ctrl+N
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«  Eliminar reembolso Supr

+ Editar reembolso Alt+Enter

+ Cargar a tarjeta de crédito Ctrl+C
+ Buscar reembolso Ctrl+F

+ Buscar siguiente reembolso F3

+ Vista preliminar Ctrl+Mayus+P

* Imprimir recibo Ctrl+P

+  Enviar recibo por correo electrénico Ctrl+E
« Cerrar ventana Esc

Lista de articulos

+  Afadir articulo nuevo Ctrl+N

+  Eliminar articulo Supr

« Editar articulo Alt+Enter

+ Buscar articulo Ctrl+F

+ Buscar siguiente articulo F3

« Cerrar ventana Esc

Lista de facturas recurrentes

» Factura nueva Ctrl+N

« Eliminar factura recurrente Supr

« Editar factura recurrente Alt+Enter

« Vista previa de factura recurrente Ctrl+May(s+P

» Buscar factura recurrente Ctrl+F

« Buscar siguiente factura recurrente F3
* Ejecutar factura seleccionada Ctrl+R
« Cerrar ventana Esc

Lista de pedidos recurrentes

+ Pedido nuevo Ctrl+N

+  Eliminar pedido recurrente Supr

« Editar pedido recurrente Alt+Enter

+ Vista previa de pedido recurrente Ctrl+May(s+P

« Buscar pedido recurrente Ctrl+F

+ Buscar siguiente pedido recurrente F3

+ Ejecutar ahora pedido seleccionado Ctrl+R
« Cerrar ventana Esc

Lista de notas de crédito

* Nota de crédito nueva Ctrl+N

+ Eliminar nota de crédito Supr

« Editar nota de crédito Alt+Enter

+ Buscar nota de crédito Ctrl+F

+ Buscar siguiente nota de crédito F3

+ Imprimir nota de crédito Ctrl+P

+  Enviar nota de crédito por correo Ctrl+E
« Cerrar ventana Esc

Nota de crédito

« Editar el elemento seleccionado F2

+  Eliminar articulo seleccionado Ctrl+D
Lista de vendedores

+ Afadir vendedor nuevo Ctrl+N

«  Eliminar vendedor Supr

+ Editar vendedor Alt+Enter
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.

Buscar vendedor Ctrl+F
Buscar siguiente vendedor F3
Cerrar ventana Esc
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Tareas comunes - Crear cotizaciones

Puede crear cotizaciones para los clientes usando Express Invoice y convertirlos mas tarde en

pedidos de ventas y/o una factura.

Para crear una cotizacién nueva oprima Crear cotizacién en la barra lateral izquierda de la

ventana principal.

Introducir los detalles del cliente

Seleccione el nombre de un cliente existente desde el menu desplegable para rellenar los

detalles almacenados (como la informacion de envio) o introduzca el nombre de un cliente

nuevo y la direccién en los campos proporcionados.

Introducir detalles de cotizacién

En la parte superior derecha especifique la fecha en que fue creado la cotizacién y el

vendedor. En la parte inferior de esta ventana introduzca cualquier nota que sea pertinente a

la cotizacién que estéa siendo creada.

Introducir informacién del articulo

Haga clic en cualquier lugar dentro del area de la lista de los articulos para afiadir un articulo

nuevo en la lista de la cotizacion. Si ya ha creado articulos que pueden ser introducidos en las

cotizaciones, pedidos de venta y facturas, escriba o seleccione el nimero del articulo desde la

columna 'articulo’ o seleccione el producto desde el menu desplegable en la columna

‘descripcién'. Ajuste la cantidad en la columna cantidad y el total de la linea sera

automaticamente actualizado. Si el articulo que ha introducido no ha sido afiadido al sistema,

puede escribir la informacién del articulo en la lista y Express Invoice le preguntara si desea

guardar la informacion de este nuevo articulo cuando haya terminado de rellenar la cotizacion.

Completar la cotizacion

Tiene varias opciones una vez que haya terminado de rellenar los detalles de la cotizacion.

Puede guardar la cotizacién como un borrador o registrarla en el sistema. Para guardar o

registrar, seleccione una de las opciones desde el menu desplegable en la parte inferior de la

ventana:

+ Registrar e imprimir: Registre y envie la cotizacién a la impresora.

+ Registrar y enviar por correo: Registre y convierta la cotizacion en un archivo pdf y enviela
a la direccién de correo electrénico del cliente.

+ Registrar y enviar por fax: Registre y envie la cotizacion al fax del cliente.

+ Solo registrar: Simplemente registre la cotizacién. De ser necesario, la puede imprimir,
enviar por correo electrénico o faxear mas tarde.

+ Guardar como borrador: Guarde la cotizacién pero sin registrarla. La puede modificar y
enviar después.
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Tareas comunes - Creacion de pedidos de venta

Puede crear pedidos de ventas desde cero o desde una cotizacién ya existente usando
Express Invoice. Una vez que el pedido esté completo puede convertir el pedido de venta en
una factura.

Para crear un pedido de venta, oprima Entrar pedido nuevo en la barra lateral izquierda de la

ventana principal.

Crear un pedido de venta a partir de una cotizacién existente

Seleccione una cotizacién desde el menu desplegable o abra la lista de cotizaciones y

seleccione una existente. Los detalles de la cotizacién, incluyendo la informacién del cliente y

articulos, se rellenaran automéaticamente. Puede cambiar cualquier informacién necesaria para

actualizar el pedido de venta. Cuando termine, vea abajo ‘completar el pedido de venta'.

Crear un pedido de venta nuevo

Si no va a convertir una cotizacion existente en un pedido de venta, introduzca el nombre y la

direccion del cliente y especifique la informacion del pedido de venta en los campos

localizados en la parte superior de la pantalla. Introduzca la informacion del articulo haciendo
clic en el &rea de la lista de articulos e introduciendo los detalles del articulo para el pedido. Si
los articulos que esté introduciendo ya se encuentran en el sistema, seleccione la informacion
del articulo usando el menu desplegable en la columna de detalles o introduzca un articulo
nuevo y Express Invoice afiadira el articulo en el sistema.

Completar el pedido de venta

Tiene varias opciones una vez que haya terminado de rellenar los detalles del pedido. Puede

guardar el pedido como un borrador o registrarlo en el sistema. Para guardar o registrar,

seleccione una de las opciones desde el menu desplegable en la parte inferior de la ventana:

» Registrar e imprimir: Registre y envie el pedido a la impresora.

+ Registrar y enviar por correo: Registre y convierta el pedido en un archivo pdf y envielo a
la direccion de correo electrénico del cliente.

+ Registrar y enviar por fax: Registre y envie el pedido al fax del cliente.

» Registrar: Simplemente registre el pedido. De ser necesario, lo puede imprimir, enviar por
correo electrénico o faxear mas tarde.

« Guardar como borrador: Guarde el pedido pero sin registrarlo. Lo puede modificar y enviar
después.

+  Guardar como recurrente: Guarde el pedido con una programacion de cuando y con qué
frecuencia debe ser enviado. Cuando el pedido ya debe ser enviado, Express Invoice
confirmara primero que el pedido se debe enviar, luego lo envia automaticamente a través
del dltimo método utilizado (es decir, impresora, correo electrénico o fax).
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Tareas comunes - Creacion de facturas

Puede crear facturas para los clientes usando Express Invoice, utilizando una cotizacién

existente, pedido de venta o simplemente creando una factura nueva.

Para crear una factura, oprima Factura en la barra de herramientas de la ventana principal.

Crear una factura a partir de una cotizacion o pedido existente

En la esquina superior derecha de la ventana de esta seccion, existe un menu desplegable

denominado 'crear de'. Haga clic para seleccionar una cotizacién, pedido o borrador existente.

Seleccione la cotizacion, pedido o borrador en la ventana que aparece con solo seleccionarla

en la lista y presionando el botén 'seleccionar'. Los detalles de la cotizacién, pedido o borrador

seran entonces usados para rellenar la factura nueva. Puede cambiar cualquier informacion
necesaria para actualizar la factura. Cuando termine, vea abajo 'completar la factura'.

Crear una factura nueva
Introducir los detalles del cliente
Seleccione el nombre de un cliente existente desde el menu desplegable para rellenar los
detalles almacenados (como la informacién de envio) o introduzca el nombre de un cliente
nuevo y la direccion en los campos proporcionados.

Introducir detalles de la factura

En la parte superior derecha especifique la fecha en que fue creada la factura 'y el
vendedor. En la parte inferior de esta ventana introduzca cualquier nota que sea pertinente
a la factura que esta siendo creada.

Introducir informacion del articulo

Haga clic en cualquier lugar dentro del area de la lista de los articulos para afiadir un
articulo nuevo en la lista de la factura. Si tiene articulos ya existentes, pueden escribir o
seleccionar el nimero del articulo en la columna ‘articulo’ o seleccionar el producto desde
el mend desplegable en la columna ‘descripcion’. Ajuste la cantidad en la columna
‘cantidad' y el total de la linea sera automaticamente actualizado.

Si el articulo que ha introducido no ha sido afiadido al sistema, puede escribir la
informacion del articulo dentro de la lista y Express Invoice guardara la informacion de este
nuevo articulo cuando haya terminado de rellenar la factura.

Completar la factura

Tiene varias opciones una vez que haya terminado de rellenar los detalles de la factura.

Puede guardar la factura como un borrador o registrarla en el sistema. Para guardar o

registrar, seleccione una de las opciones desde el menu desplegable en la parte inferior de la

ventana:

+ Registrar e imprimir: Registre y envie la factura a la impresora.

» Registrar y enviar por correo: Registre y convierta la factura en un archivo pdf y enviela a
la direccion de correo electrénico del cliente.

» Registrar y enviar por fax: Registre y envie la factura al fax del cliente.

» Registrar con pago: Guarde la factura y aplique el pago a la cuenta del cliente. De ser
necesario, puede imprimir, enviar por correo electrénico o faxear mas tarde.

+ Solo registrar: Simplemente registre la factura. De ser necesario, puede imprimir, enviar
por correo electrénico o faxear mas tarde.

+ Guardar como borrador: Guarde la factura pero sin registrarla. La puede modificar y enviar
después.

+ Guardar como recurrente: Guarde la factura con una programacion de cuando y con qué
frecuencia debe ser enviada. Cuando la factura ya debe ser enviada, Express Invoice
confirmara primero que la factura se debe enviar, luego la envia automaticamente con el
Gltimo método que fue utilizado (es decir, impresora, correo electrénico o fax).
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« Guardar y vista previa: Guardar la factura y vista previa.

Cuando las facturas recurrentes ya deben ser enviadas, Express Invoice confirmaré primero
que la factura se debe enviar, luego la enviard automaticamente con el Gltimo método utilizado
(es decir, impresora, correo electrénico o fax).

Véase también:

- Programacion de facturas recurrentes

« Personalizacién de facturas
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Tareas comunes - Recepcién de pago por facturas

Para aplicar un pago recibido de un cliente, haga clic en Aplicar pago en la barra lateral
izquierda de la ventana principal o presione Pago en la barra de herramientas principal. En la
ventana de pago, entre la fecha en que fue recibido el pago, luego seleccione un cliente o
numero de factura para que aparezca la cantidad que se adeuda. Si el pago recibido no
coincide con la cantidad adeudada, puede cambiar la cantidad, y el saldo de la cuenta del
cliente serd actualizado. Seleccione el método de pago e introduzca un nimero de referencia
para sus registros (opcional). Haga clic en Registrar para registrar y aplicar el pago al saldo
de la cuenta del cliente.

Nota: Express Invoice utiliza un sistema de pagos basados en la cuenta, donde los pagos se
aplican a la cuenta del cliente - y no a una factura especifica. Esto lo hace capaz de manejar
mucho mejor los pagos anticipados o pagos sin numero de factura especifica. Cuando recibe
un pago, el pago se aplica al cliente y no a una factura especifica. Sin embargo, puede entrar
un cruce de referencia blanda entre un pago y una factura. Esto es solamente para referencia
y la facilidad de uso, y es opcional.

20



Tareas comunes - Seguimiento de facturas
pendientes de pago

Puede ver cuales clientes estan atrasados en los pagos en cualquier momento desde varias
areas:

Lista de clientes

Acceda a la lista de clientes haciendo clic en Abrir lista de clientes en la barra lateral
izquierda de la pantalla principal. Aqui vera una lista de todos los clientes. La tercera columna
muestra la fecha de vencimiento del saldo pendiente mas antiguo por cada cliente. Haciendo
clic en el titulo ‘fecha de vencimiento' se cambia el orden de la lista de clientes por fecha de
vencimiento de facturas.

Informe de cuentas pendientes de pago

Acceda al informe de cuentas pendientes de pago haciendo clic en Cuentas pendientes de
pago en ‘informes' localizado al centro de la pantalla principal. Seleccione para ordenar el
informe por cliente, saldo, fecha de vencimiento, saldo de ultima factura o vendedor. El
informe que aparece muestra solo aquellos clientes con saldos pendientes.

Informe de cuentas por antigiiedad

Acceda al informe de cuentas por antigiiedad presionando el bot6n ‘informes' en la barra de
herramientas y seleccionando 'cuentas por antigiiedad'. Seleccione para ordenar el informe
por cliente, o segun los dias en que se vencen las cuentas. También puede seleccionar si el
informe aparece en orden ascendente o descendente, y si desea ver todos los clientes o solo
algunos.

Enviar estados de cuenta automaticos

Puede usar Express Invoice para enviar estados de cuenta a los clientes y recordarles sus
saldos. Para hacerlo, oprima el bot6n 'Opciones' en la barra de herramientas principal y
presione el enlace 'general’ en la barra lateral. En la seccion Estados de cuenta automaticos
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Tareas comunes - Generacion de informes

Para acceder a los informes de Express Invoice, haga clic en el botén Informes en la barra de
herramientas de la ventana principal. Luego, seleccione el elemento en el menu para el
informe que desea ver. En algunos informes (p. €j., los informes de facturas), se le solicitara
que introduzca un intervalo de fechas para el periodo del informe a ser creado.

Express Invoice proporciona los siguientes informes:

+ Cuentas pendientes de pago - Este informe muestra una lista de todas las cuentas de los
clientes a los cuales se les debe dinero actualmente, es decir el saldo de la cuenta del
cliente es positivo.

» Facturas - Este informe muestra una lista de todas las facturas creadas dentro del periodo
especificado.

« Cotizaciones - Este informe muestra una lista de todas las cotizaciones creadas dentro del
periodo especificado.

+ Pedidos - Este informe muestra una lista de todos los pedidos creados dentro del periodo
especificado.

+ Pagos - Este informe muestra una lista de todos los pagos de clientes recibidos dentro del
periodo especificado.

» Vendedor - Este informe muestra una lista del importe total facturado por cada vendedor
dentro del periodo especificado, mostrando el total de cada vendedor como un porcentaje
de todas las facturas de la empresa para ese periodo.

+ Venta de articulos - Este informe muestra una lista del nimero total de cada uno de los
articulo que fueron facturados, durante el periodo especificado. Las cantidades mostradas
en este informe podrian ser diferentes al informe de inventario ya que el informe de ventas
de articulos contiene los articulos vendidos reportados en facturas para un periodo de
tiempo especifico, mientras que el informe de inventario es una instantanea actual de
cantidades de articulos disponibles para la venta.

+ Articulos por cliente - Este informe muestra una lista de los articulos facturados para un
cliente especifico, durante el periodo de tiempo determinado.

+ Inventario - Este informe muestra una lista de la cantidad actual de todos los articulos a los
cuales se les maneja el inventario. Las cantidades mostradas en este informe podrian ser
diferentes al informe de ventas de articulos ya que el informe de ventas de articulos
contiene los articulos vendidos reportados en facturas para un periodo de tiempo
especifico, mientras que el informe de inventario es una instantanea actual de cantidades
de articulos disponibles para la venta.

+ Clientes - Este informe muestra una lista de los clientes y su informacion.

+ Ventas a clientes - Este informe muestra el total de los ingresos por ventas e impuesto
sobre las ventas para cada cliente, durante el periodo especificado.

« Cuentas por antigliedad - Este informe tiene una lista de todas las cuentas por cobrar que
estan pendientes de pago y cuando se vencen.

» Informe de impuestos a las ventas - Este informe totaliza todos los montos de impuestos
en todas las facturas creadas dentro del periodo especificado.
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General - Personalizaciéon de facturas

Express Invoice le permite personalizar las facturas de acuerdo a las necesidades de su
empresa. Podra cambiar ciertas denominaciones, incluyendo las notas al pie de pagina para
sus clientes y afiadir el logotipo de su empresa, afiadir colores y bordes, entre otras opciones.
Para cambiar la apariencia de una factura y el contenido, existen tres paginas de
configuraciones que le permiten controlar el disefio, contenido y estilo de sus facturas. Oprima
el icono Opciones en la barra de herramientas principal y vera los enlaces en la barra lateral
para el disefio de pagina, estilos de pagina, y paginas de facturas:

Disefio de pagina

La pagina para el disefio de la pagina es donde puede especificar las configuraciones que
afectan la apariencia de una factura en la pagina, incluyendo tamafio del papel, margenes vy si
necesitara colocar las direcciones de facturacion y envio para sobres con ventanillas.

Para mas informacion sobre la pagina para el disefio de la pagina, vea el tema
Opciones ~ Disefio de pagina en este manual.

Estilos de factura

La pagina para el estilo de la factura es donde puede afiadir colores, ajustar la fuente y su
tamafo, afiadir bordes y ajustar el lugar de ciertos bloques de texto alrededor de la factura.
Existen también plantillas de facturas que puede seleccionar, o puede personalizar
completamente su propia factura.

Para mas informacion sobre la pagina con los estilos de la factura, vea el tema
Opciones~Estilos de factura en este manual.

Factura

La pagina Factura es donde debe ir si desea modificar el texto en la factura. Por ejemplo, si
desea que el encabezado de cantidad en la lista de articulos diga 'horas', entonces lo tiene
que cambiar aqui.

Esta pagina también le permite controlar si se muestran ciertos encabezados, si las marcas de
agua 'pagado’ o 'vencido' son impresas, o si desea incluir una boleta de pago con la factura, y
muchas otras opciones mas.

Para mas informacion sobre la pagina de la factura, vea el tema Opciones ~ Factura en este
manual.

Afiadir un logotipo de la empresa a las facturas

Puede afiadir el logotipo de su empresa en las cotizaciones, pedidos de ventas, facturas e
informes que imprime o guarda como pdf. Para afiadir un logotipo, oprima el icono Opciones
en la barra de herramientas principal y haga clic en la pestafia Empresas. Archivo del
logotipo , presione el boton de blsqueda [...], vaya a la ubicacion del archivo de imagen (el
archivo debe estar en formato jpg/bmp/gif) y abralo. En el campo Altura de logotipo ,
introduzca el alto en pulgadas, como desea que aparezca el logotipo en sus facturas y sera
ajustado de acuerdo a la relacién de aspecto apropiada. Tenga en cuenta que cualquier
cambio de tamafio se debe realizar solo de un tamafio grande a un tamafio menor para evitar
la distorsién de su logotipo.

Véase también:

«  Opciones ~ Disefio de pagina

« Opciones~Estilos de factura

» Opciones ~ Factura
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General - Combinacion de correspondencia

La combinacién de correspondencia es una herramienta muy potente que esta incluida en las

aplicaciones de procesamiento de texto méas recientes. Cuando se comprende y es usado de

manera efectiva, puede reducir el tiempo que toma para realizar tareas por volumen, como el
envio de cartas a los clientes, exponencialmente. Esta seccién de la ayuda no estéa limitado

simplemente a las exportaciones desde la factura, si se toma el tiempo para leer y

experimentar con lo que se dice en esta pagina puede configurar una combinacion de correo

con otras aplicaciones aumentando mucho mas la productividad. Para hacer las cosas mas
faciles, lea las instrucciones completamente antes de seguirlas paso a paso.

La combinacién de correo es un proceso de 6 pasos:

1. Crear un archivo de datos.

2. Conectar el archivo a un documento.

3. Escribir el documento que desea enviar por volumen.

4. Insertar 'marcadores de posicion’ en el documento que corresponde a las partes del
archivo de datos.

5. Seleccionar cuales entradas en el archivo de datos van a rellenar los 'marcadores de
posicion'.

6. Combinar el archivo de datos y el documento

Si alguno (o todo) no tiene sentido no se preocupe, todo se encuentra detallado paso a paso a

continuacion usando Invoice y Microsoft Office Word 2007 e Invoice y Open Office 2.2 Writer

como ejemplos. Mientras lee, tenga en mente que cualquier programa que anuncia una
funcién de combinacién de correo debe tener formas de hacer los pasos anteriores, todo lo
que tiene que hacer es entender los botones que debe presionar para hacerlos (si no es
inmediatamente evidente, entonces quiza deba considerar el uso de otro programa).

Paso 1: Crear un archivo de datos

El objetivo de este paso es la creacion de un archivo que pueda ser ‘comprendido’ por

cualquier programa que esta haciendo la combinacién. Casi todos los programas que pueden

combinar correspondencia (incluyendo Microsoft Word y Open Office Writer) son capaces de

‘entender’ un tipo de archivo llamado 'CSV', asi que cuando queremos crear un archivo de

datos desde la factura, Invoice 'exporta’ automaticamente el archivo como 'CSV'. Hay dos

diferentes posibilidades de archivos CSV dentro de factura:

» Detalles del cliente

» Informes

En nuestro ejemplo exportaremos la informacién del cliente a un archivo CSV. Siga los pasos

similares a los que se encuentran a continuacion para exportar un informe, seleccione ‘guardar

como CSV' desde el menu archivo en la pantalla de informe.

1. Vaya a 'ver', luego seleccione ‘clientes' desde el menu principal (o presione Ctrl+C)

2. Seleccione los clientes de quienes desea exportar los datos (mantenga presionada la tecla
Ctrl y haga clic para seleccionar a varios clientes)

3. Vaya al menu ‘cliente’ y seleccione 'exportar a CSV (para combinacion de correo)'.

4. Vaya a la carpeta en donde desea el archivo, escriba un nombre para el archivo y haga
clic en guardar. Asegurese de recordar o anotar donde ha guardado el archivo ya que
necesitara recordar esto mas tarde.

5. Deberia aparecer un cuadro avisando si la exportacion se ha realizado correctamente o
no. Léalo y haga clic en aceptar.

jFelicitaciones! Ahora acaba de exportar el archivo, que ahora contiene todos los siguientes

datos para los clientes que ha seleccionado:

* Elnombre del cliente
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+ La persona de contacto

+ Elnombre de la persona de contacto

» Las primeras 4 lineas de su direccién

+ Elndmero de fax del cliente

« El vendedor que trata con ese cliente

Paso 2: Conectar el archivo a un documento

Este paso contiene el archivo de datos y el documento juntos y listos para ser 'combinados'.

Las instrucciones sobre como hacer esto para Microsoft Office Word 2007 y Open Office 2.2

Writer estan a continuacion.

Microsoft Office Word 2007

1. Iniciar Word.

2. Haga clic en la pestafia en la parte superior de la ventana que dice ‘correspondencia’.

3. Haga clic en 'seleccionar destinatarios' en la pestafia 'correspondencia’, luego muévase
hacia abajo y seleccione 'usar lista existente...'

4. Vaya a la carpeta en donde exporté el archivo CSV, selecciénelo y oprima "abrir'.

Abrir Office 2.2 Writer

1. Iniciar Writer.

2. Vaya a 'archivo’, luego 'nuevo' y seleccione 'hoja de célculo'.

3. Enlaventana de la hoja de célculo abra el archivo CSV.

4. Vaya a 'archivo’, 'guardar como' y desde el menu desplegable seleccione el formato

dBASE y presione 'guardar'.

Cierre el programa de hoja de célculo.

De regreso en Writer, vaya a 'archivo’, luego 'nuevo' y seleccione 'base de datos'.

7. En el cuadro que aparece seleccione ‘conectarse a una base de datos existente' y luego
desde el menu desplegable seleccione dBASE y oprima 'siguiente’.

8. Oprima '‘examinar'y busque la carpeta donde ha guardado el archivo dBASE en el
programa de hoja de célculo. Selecciénelo y presione 'aceptar’, luego 'siguiente’.

9. Asegurese que esté seleccionado 'si, registrar la base de datos por mi'y las dos casillas
de verificacion NO estén seleccionadas. Oprima 'finalizar' y guarde este archivo donde
guardo el archivo dBASE.

10. Para terminar, vaya a 'vista' y haga clic en 'origenes de datos' si su archivo no esté ahi
entonces haga clic con el botén derecho del ratén en la ventana izquierda, vaya a 'base de
datos registradas...', seleccione su archivo y haga clic en aceptar.

Paso 3: Escribir el documento

Es evidente y se explica por si mismo. La Unica diferencia es que cada vez que desee escribir

algo que esta contenido en el archivo de datos que acaba de conectar, deje un espacio. Si te

siente seguro, puede combinar este paso con el siguiente insertando marcadores de posicion

a medida que avanza para evitar que tenga que volver mas tarde.

Sugerencia: Asegurese de poner espacios donde sean estos necesarios alrededor de los

marcadores de posicién, estos no se ponen automéaticamente. Por ejemplo, Estimado < <

nombre_del_cliente> >, se combina a -> Estimado Juan, donde Estimado< <
nombre_del_cliente> >, se combina a -> EstimadoJuan,

Paso 4: Insertar marcadores de posicién

Este paso es para decirle al programa en dénde colocar las diferentes partes del archivo de

datos. Para ello debe insertar marcadores de posicion en donde generalmente escribiria

manualmente los datos. Cuando finalmente hace la combinacién, estos marcadores de
posicion seran reemplazados con datos de los archivos de datos.

Microsoft Office Word 2007

1. Haga clic en la parte del documento en donde desea insertar el marcador de posicion.

2. Enla pestafia ‘correspondencia’ haga clic en ‘insertar campo de combinacién’, desplacese
hacia abajo y seleccione el marcador de posicion que desea insertar.

o u
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Open Office 2.2 Writer

1.

w

Haga clic en el signo de suma al lado de su base de datos en la ventana para ver origen
de datos.

Haga clic en el signo de suma junto al icono ‘tablas'.

Hacer doble clic en la tabla que aparece en la lista.

En la ventana de la derecha deberia ver todos los datos contenidos en el archivo
organizado en columnas. Haga clic y arrastre la columna de los nombres al documento
donde desea los marcadores de posicion.

Paso 5: Seleccione partes del archivo de datos
Microsoft Office Word 2007

1.
2.

En la pestafia 'correspondencia’ haga clic en 'editar lista de destinatarios'.
Marque o desmarque las casillas respectivas que correspondan a los datos que desea
insertar.

Open Office 2.2 Writer

1.

2.

Haga clic en el botén ‘combinar correspondencia’ en la barra de herramientas de los
origenes de datos.

Vaya al paso 6, presione las flechas izquierda y derecha para una vista preliminar del
documento, si hay una seccién en particular que no desea incluir entonces haga una vista
previa y marque la casilla 'excluir este destinatario'.

Paso 6: Combinacion
Microsoft Office Word 2007

1.

2.
3.

En la pestafia ‘correspondencia’ haga clic en ‘finalizar y combinar', desplacese hacia abajo
y seleccione 'editar documentos individuales...'

Seleccione 'todo’ y presione 'aceptar’

Aparecera un documento nuevo con toda las combinaciones ya listas. Asegurese de
guardar, imprimir, enviar por correo electrénico o hacer lo que desea con el documento
antes de cerrarlo.

Open Office 2.2 Writer

1.

2.
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Si alin esté en el asistente de la combinacién de correo al terminar el paso 6 vaya al paso
8.

Se abrira el documento combinado, a partir de aqui se presentan varias opciones donde
cada una se explica por si misma.



General - Multiples monedas

Express Invoice maneja una empresa con multiples monedas como una empresa diferente
para cada moneda. Por ejemplo, usted puede crear una "empresa" denominada SUEmpresa -
USD, y otra SuEmpresa - Euro. Cada una maneja impuestos sobre las ventas, IVA
independientemente y puede imprimir informes completamente independientes para la cuenta
en dolares estadounidenses o la cuenta en euros. Cada cuenta, sin embargo, debe ser
configurada por separado con sus propios clientes, detalles de contacto, facturas, etc.

Para afiadir una moneda nueva a la empresa: seleccione desde el menu Factura -> multiples
empresas. Luego presione afiadir. Después que presione afiadir, se ejecuta el asistente para
inicio. Rellene los campos en el asistente de inicio de la misma manera que hizo originalmente
para su negocio. Se recomienda gque el nombre a ser usado para la moneda nueva en el
negocio sea algo I6gico como SUEmpresa - USD; en relacién con la moneda que la empresa
representa. Cuando el asistente esté completo, especifique la moneda haciendo clic en el
icono 'Opciones' desde la barra de herramientas en la pantalla principal, luego presione la
pestafia 'regional’. Introduzca aqui el simbolo de la moneda, nombre y otras configuraciones
relacionadas con la nueva moneda. Recuerde, a medida que usa la nueva moneda del
negocio tratarla como una empresa completamente nueva.
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General - Restauraciéon y copia de seguridad de
datos

Es una buena costumbre hacer copias de seguridad de sus datos de facturacion a menudo, en
caso de falle su PC, con el fin de evitar la pérdida de datos. Invoice le ofrece varias opciones
para la copia de seguridad de datos y hace que la restauracion de los datos sea muy facil
cuando lo necesite.

Para hacer una copia de seguridad, oprima el ment Herramientas y seleccione Hacer copia
de seguridad de datos. Seleccione un método para la copia de seguridad de acuerdo a cémo
desea acceder a esta informacioén en otra ocasion.

Para restaurar los datos, oprima el mend Herramientas y seleccione Restaurar datos.
Confirme que desea restaurar y vaya a la ubicacién de su archivo de copia de seguridad.

28



General - Aplicacion de integracidon con Inventoria

Use esta pagina de ayuda para resolver los problemas mas comunes cuando intenta
sincronizar articulos o cantidad de articulos con Inventoria.

No se puede conectar a [nombre de host] a través de puerto [namero

de puerto].

Express Invoice no tuvo éxito en su intento de conectarse con Inventoria. Confirme que
Inventoria esté ejecutandose y tiene habilitado el Acceso web. Verifique que el nombre de host
introducido en Express Invoice es el nombre correcto o direccion IP del equipo que esta
ejecutando Inventoria y que el nimero de puerto introducido dentro de Express Invoice
coincide con el nimero de puerto a través del que Inventoria acepta conexiones web.

Conexién rechazada -- Integracion de aplicacién no habilitada por

[nombre del programa].

El comportamiento de la sincronizaciéon no es habilitado por ninguna empresa en Inventoria.
Complete el proceso de configuracién para 'sincronizacién con aplicacién' en el cuadro de
dialogo de las opciones en Inventoria.

Conexién rechazada -- clave de autorizaciéon no valida.

La clave de autorizacién introducida en esta instancia de Express Invoice no coincide con la
de Inventoria. La clave de autorizacion respeta las mayuUsculas y mindsculas y debe coincidir
exactamente con la clave de autorizacion introducida en Inventoria.

Error en cambio de cantidad -- nombre de ubicacion invéalida: [nombre
de ubicacién].

Express Invoice esta intentando actualizar las cantidades de un articulo en una ubicacién que
no existe en Inventoria. El nombre de la ubicacion introducida en Express Invoice no respeta
las mayusculas y minisculas pero debe de cualquier modo coincidir con el nombre de una
ubicacién en Inventoria.

Error en cambio de cantidad -- nombre de articulo invélido: [nombre

de articulo].

Express Invoice esté intentando actualizar las cantidades de un articulo que no existe en
Inventoria. Lo mas probable es que este error se deba a que el articulo fue creado localmente
o eliminado de Inventoria después de la sincronizacién de articulo mas reciente.
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General - Asistente de importacion de archivo
CSV: Seleccione CSV a importar

Seleccione CSV a importar

Archivo de importacion CSV

Introduzca el nombre del archivo CSV que contiene la importacién o haga clic en el botén
adyacente para abrir un didlogo de exploracién de archivos.

Un archivo CSV (Valores separados por comas) contiene entradas de datos separados por
una coma. Muchas aplicaciones de hojas de céalculo le permiten al usuario guardar los datos
introducidos en el formato CSV.
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General - Asistente de importacion de archivo
CSV: Asignar campos de datos

Asignar campos de datos

Esta pagina del asistente proporciona un medio de asociar los encabezados en su archivo
CSV con los campos compatibles con Express Invoice, software de facturacion.

Para asignar un encabezado a un campo especifico, haga clic en la celda adyacente al
campo. Una lista de los encabezados no asignados se mostrara, desde la que puede
seleccionar el encabezado que desea asignar.
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General - Asistente de importacion de archivo
CSV: Resultados de importacion CSV

Resultados de importacién CSV

La pagina de resultados muestra cuantos articulos fueron importados con éxito, cuantas filas
fallaron en una importacion, asi como todos los errores relevantes generados durante la
importacion.
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Opciones - Opciones ~ Empresa

La pagina Empresa del cuadro de didlogo Opciones se usa para introducir la informacién
sobre su empresa o compafiia. La mayoria de la informacién de los detalles de la empresa
esta impresa en cada factura, estado de cuenta e informes. Si no desea que la informacién
sea impresa, puede dejar los campos en blanco.

Nombre de la empresa

Introduzca el nombre oficial de su empresa (p. ej., Corporacién Acme, Inc).

Nimero registrado

En muchos paises, cada empresa tiene un nimero oficial que debe ser mostrado en la
factura. Introddzcalo aqui.

Direccion

Introduzca la direccién de su empresa tal como desea que sea impresa en la factura.
Detalles de contacto

Introduzca la informacién de contacto que desea en la factura. Por ejemplo, teléfono, fax y la
direccion de correo electronico.
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Opciones - Opciones ~ Logotipo

Archivo de imagen del logotipo

Para afiadir el logotipo en las facturas, estados de cuenta y otros informes seleccione la ruta
del archivo a una imagen jpg/bmp/gif.

Altura de logotipo

Los campos de la altura del logotipo determina el tamafio de su logotipo cuando es impreso.
El logotipo serd ampliado o reducido de acuerdo a la altura introducida mientras mantiene la
relacién de aspecto correcta.
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Opciones - Opciones ~ Regional

La pestafia 'regional’ en el cuadro de didlogo de 'Opciones’ es usado para especificar cual
simbolo de moneda, formato de fecha, tamafio de papel y unidades de medida desea usar en
su empresa.

Pais

Ingrese el pais de su empresa.

Separador decimal

Este es el simbolo que se utiliza como separador decimal, generalmente un punto en todas
partes excepto Europa y América del Sur donde se utiliza la coma.

Separador de millares

Este es el simbolo que se utiliza para separar los millares, generalmente una coma o un punto.

Formato de fecha impresa

Este es el formato de la fecha para la impresién o generacion de un pdf.
Unidades de medida

Estas son las unidades usadas para la medicion, ya sea en pulgadas o milimetros.
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Opciones - Opciones ~ Moneda

Simbolo de moneda

Este es el simbolo que se utiliza para el dinero en su pais - tal como $.

Nombre de moneda

Este es el nombre que se utiliza para el dinero en su pais. Por ejemplo, délares, libras, euros.
Orden de moneda

Use esta opcion para seleccionar si el simbolo de la moneda va antes del nimero (p. €j.,
$10,00) o después del nimero (p. €j., 10,00%).

Digitos de moneda

Usar esta opcion para establecer la cantidad de digitos después del simbolo decimal. Puede
ser establecido en un nimero entre cero y diez, inclusivos.

ADVERTENCIA: Cambiar los digitos de la moneda dafiara cualquier cantidad ya
ingresada en las facturas existentes.
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Opciones - Opciones ~ Impuesto a las ventas

La pestafia 'impuesto’ en 'Opciones' se usa para configurar cualquier tasa de impuesto sobre
las ventas, GST o IVA que se aplican a los articulos.
Tasa impositiva
El cuadro de grupo contiene una lista de nombres de impuestos definidos por el usuario y las
tasas correspondientes.
Afadir
Oprima el botén 'afiadir' para agregar una tasa impositiva nueva.
Editar
Oprima el botén 'editar' para editar los detalles de la tasa impositiva seleccionada en la lista.
Eliminar
Oprima el botén 'eliminar' para eliminar de la lista la tasa impositiva seleccionada.
Restablecer...
Presione el botén Restablecer... para restablecer todas las tasas impositivas en su lista.
Opciones de impuestos
De manera predeterminada la tasa impositiva es:
Cualquier articulo nuevo tendré esta tasa seleccionada de manera predeterminada.
Precios de productos incluyen impuestos (asumiendo que ya tienen impuestos)
Si estd marcado, todos los articulos sujetos a impuestos tendran un precio y se mostraran
como con impuestos incluidos.
De manera predeterminada clientes nuevos estan exentos de impuestos
Si estd marcado, cualquier cliente nuevo serd marcado como exento de impuestos (asi que no
se aplican impuestos sobre las ventas). Use esto si se dedica principalmente a la exportacion.
Mostrar tasa impositiva combinada independientemente
Cuando esta opcion esta habilitada, Express Invoice mostrara las tasas impositivas
secundarias independientemente en lugar del nombre de impuesto combinado.
Mostrar tasa del impuesto de ventas como una columna en la factura
Seleccione esta opcion si desea mostrar el impuesto sobre las ventas en porcentaje y/o
nombre en las filas del articulo.
Mostrar porcentaje de tasa de impuesto de ventas(p. €j.,8.90%)
Seleccione esta opcion si desea mostrar el impuesto sobre las ventas en porcentaje en las
filas del articulo.
Mostrar nombre del impuesto a las ventas (p. €j., IVA)
Seleccione esta opcién si desea mostrar el nombre del impuesto sobre las ventas en las
filas del articulo.
Mostrar monto del impuesto sobre las ventas como columna en factura (solo Reino
Unido)
Seleccione esta opcion si desea mostrar el monto del impuesto sobre las ventas en las filas
del articulo.
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Opciones - Opciones ~ Pagos

La pestafia Pagos en el cuadro de didlogo de 'Opciones' es usada para configurar pagos de
tarjetas de crédito, asi puede aceptar pagos con tarjetas de crédito de clientes usando
Express Invoice. Las puertas de enlace de tarjetas de crédito pueden practicamente tomar el
lugar de las maquinas lectoras de tarjetas de crédito y procesar los pagos de sus clientes de
forma segura.
En esta pagina aparece una lista de las puertas de enlace para tarjetas de crédito disponibles.
Si no ve ninguna puerta de enlace, presione el botén Buscar actualizaciones para actualizar
la lista. Al actualizar la lista, vera las puertas de enlace para tarjetas de crédito que han sido
probadas con Express Invoice.
Para configurar las opciones de una puerta de enlace, seleccionela en la lista para resaltarla y
presione el botén 'Opciones'. Para habilitar una puerta de enlace de tarjeta de crédito, marque
la casilla de verificacion localizada a la izquierda de su nombre. Se puede seleccionar una
sola puerta de enlace de tarjeta de crédito a la vez. Tenga en cuenta que si no habilita una
puerta de enlace marcando su casilla, no sera posible hacer el cargo en la tarjeta de crédito
con Express Invoice.
Para mas informacién sobre cada una de las puertas de enlace compatibles, presione los
enlaces a continuacion:
+ Authorize

- Sitio web de Authorize: www.authorize.net

«  Guia de introduccion de Autorize www.authorize.net/files/gettingstarted.pdf

«  También vea el tema Configuracién de cuenta Authorize en este manual.
+  Eway

- Sitio web australiano de Eway: http://www.eway.com.au/. Mas paises se encuentran

disponibles si hace clic en las banderas localizadas en la esquina superior derecha de
este sitio web.
- También vea el tema Configuracion de cuenta Eway en este manual.

+  PayPal
- Sitio web de PayPal: www.paypal.com. Puede ser que desee configurar una cuenta
con PayPal.

«  También vea el tema Configuracién de cuenta Paypal en este manual.
Buscar actualizaciones
Conéctese a Internet y verifique por actualizaciones, o por asistencia con puertas de enlace
adicionales.
Configurar
Configure o ajuste los parametros para la cuenta seleccionada.
Métodos de pago
Cuando aplica un pago esta seleccionando el método de pago. Esto puede entonces utilizarse
para crear informes de pagos y para ayudar en la reconciliacién de los estados de cuenta.
Puede cambiar aqui la lista predeterminada de pagos introduciendo una lista separada por
comas con los métodos que su compafiia acepta. Un ejemplo es cheque, dep6sito bancario,
tarjeta de crédito, etc.
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Opciones - Opciones ~ Inventario

Si usa Inventoria, el programa para inventarios de NCH Software, puede sincronizar los datos
de las cantidades de existencias entre Inventoria y Express Invoice.
Mostrar aviso para articulos que no tienen existencias
Marque esta casilla para mostrar un aviso al crear factura/pedido de venta si los articulos
facturados/pedidos no estan en stock.
Configuracion de sincronizacién con Inventoria
Permitir que Express Invoice, software de facturacién sincronice con Inventoria
Marque esta opcién para permitir que Express Invoice, software de facturacion se conecte
remotamente con Inventoria para descargar los datos actuales del articulo y actualizar
cambios en cantidades.
Cdédigo de autenticacion de acceso (igual al del programa servidor):
Introduzca el codigo que Express Invoice usara para conectarse a un programa servidor de
Inventoria.
Direccion IP del programa servidor (sin incluir ‘http://'):

Introduzca la direccién o IP del programa servidor al que se debe conectar Express Invoice.

NUmero de puerto usado por programa servidor:

Introduzca el nimero de puerto usado por el programa servidor para aceptar conexiones
web. Inventoria tiene un nimero de puerto predeterminado de 1097.

Nombre de ubicacion para este perfil de empresa:

Seleccione o introduzca el nombre de la ubicacién en el servidor Inventoria que
corresponde al actual perfil de empresa en Express Invoice.

Recuperar ubicaciones

Use este botén para solicitar una lista de ubicaciones existentes en el servidor Inventoria.
Actualizar ahora

Use este botdn para realizar inmediatamente una sincronizacioén de articulos usando la
configuracion actual. Tenga en cuenta que esto importara todos los articulos desde el
servidor Inventoria, pero solo modificara las cantidades de los articulos de la ubicacién
seleccionada.
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Opciones - Opciones ~ Disefio de pagina

La pagina Disefio de pagina en el cuadro de didlogo de las Opciones se usa para especificar
como se veran sus paginas impresas, incluyendo el tamafio del papel, los margenes y si
desea colocar las direcciones de facturacion y envio para los sobres con ventanillas.

Tamafio de papel

Seleccione el tamafio del papel en que seran impresas sus facturas, informes y estados de
cuenta desde el menu desplegable. También es el papel que sera usado para la generacion
de documentos pdf.

Mérgenes

Establezca los margenes para todos los informes, pedidos y cotizaciones introduciendo los
nuevos margenes para la parte superior/inferior y los lados.

Sobres con ventanilla

Esta seccion de la pagina de disefio le permite personalizar la ubicacién de las direcciones de
facturacion y envio, y el bloque de informacién de la empresa, para alinearlas a los sobres con
ventanillas.

Habilitar posicién de direccion

Cuando esta opcion estad marcada, las direcciones de facturacion y envio seran desplazadas
de acuerdo a las configuraciones predeterminadas que se muestran en las casillas de abajo. T
enga en cuenta que al habilitar esta funcién se podrian crear conflictos con la posicién de
otros elementos en su factura. Consulte en la pagina Estilos de factura y haga una vista previa
de su plantilla o estilos de pagina para asegurarse que no ocurra ninguna superposicion entre
los distintos elementos de texto.

Ajuste de las direcciones de facturacion y envio

Cuando la opcién "habilitar posicién de direccion’ esta activada, puede entonces ajustar la
posicion de las direcciones de facturacion y envio. Introduzca los valores para la distancia de
la direccion, de acuerdo a los bordes superiores e inferiores del sobre cuando la factura esté
doblada.

Habilitar posicién de informacién de empresa

Cuando esta opcion estad marcada, el bloque de informacién de la empresa sera desplazado
de acuerdo a las configuraciones predeterminadas que se muestra en las casillas de abajo. Te
ngaen cuenta que al habilitar esta funcién se podrian crear conflictos con la posicién de
otros elementos en su factura. Consulte en la pagina Estilos de factura y haga una vista previa
de su plantilla o estilos de pagina para asegurarse que no ocurra ninguna superposicion entre
los distintos elementos de texto.

Ajuste de direccion de informacién de empresa

Cuando la opcién Habilitar posiciéon de direccion esta activada, puede entonces ajustar la
posicion del bloque de informacién de empresa. Introduzca los valores para la distancia de la
informacion de empresa de acuerdo a los bordes superior e izquierdo del sobre cuando la
factura esté doblada.

Vista previa del disefio

Le permite ver el disefio de la factura tal como aparecera cuando la imprima, envie por correo
electronico, envie por fax o guarde.
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Opciones - Opciones ~ Factura

La pagina 'contenido de factura’ en el cuadro de didlogo de las 'Opciones' es donde especifica
los contenidos que aparecen en su factura, que incluye la opcién de personalizar distintas
denominaciones, tales como los encabezados de las columnas y otros titulos usados en la
factura.
Opciones de facturas, cotizaciones y pedidos
Mostrar columna del articulo
Habilite esta casilla de verificacion para ver la columna del cédigo del articulo.
Mostrar columna de descuento
Seleccione esta opcién para mostrar la columna de descuento en la ventana ‘crear nuevas
facturas, pedidos y cotizaciones'.
Imprimir nombre de vendedor
Habilite esta casilla de verificacion para imprimir el vendedor en las facturas, cotizaciones y
pedidos.
Ocultar etiquetas de facturacién y envio
Habilite esta casilla de verificacion para ocultar las etiquetas de ‘facturaciéon' y ‘envio'.
Reemplazar % TEXT% en comentarios
A veces es muy Util imprimir el nimero de registro/monto total/nombre del cliente en el pie
de pagina o nota de comentario. Para hacer esto introduzca en los campos comentarios al
final y nota de comentario las palabras NUMBER (nimero), AMT (monto), CUSTOMER
(cliente), SUPPLIER (proveedor) delimitados por el signo de porcentaje (%), por €j.,
%NUMBER% de esa manera cuando se haga un registro el % NUMBER% sera
reemplazado con el nimero actual de registro (%AMT% para el monto total registrado,
%CUSTOMER% para el nombre del cliente registrado, y %SUPPLIER% para el nombre del
proveedor registrado [aplica solo a facturas y 6rdenes de compral).
Ocultar Enviar a cuando es igual que Facturar a
Habilitar esta casilla para ocultar la etiqueta Enviar a cuando la direccién de envio es la
misma que la direccion de facturacion.
Opciones de factura
Imprimir fecha de vencimiento
Habilite esta casilla de verificacion para imprimir la fecha de vencimiento en las facturas.
Afadir texto 'Pagado’ en facturas pagadas
Habilite esta casilla de verificacion si desea colocar un texto que diga '‘Pagado’ en la parte
superior de las facturas pagadas.
Afiadir texto 'vencido' en facturas por cobrar
Habilite esta casilla de verificacion si desea colocar un texto que diga ‘vencido’ en la parte
superior de las facturas atrasadas y que estan por cobrar.
Afadir texto 'copia’ en facturas que se vuelven a imprimir
Habilite esta casilla de verificacion si desea colocar la palabra 'Copia’ en la parte superior
de las facturas que ya han sido impresas.
Incluir boleta de pago debajo de la factura
Habilite esta casilla de verificacion si desea incluir la boleta de pago en la parte inferior de
la factura.
Numeracién de factura
Nimero
Este es el nimero de la factura actual. Este aumenta cada vez que registra una factura
nueva.
Prefijo (opcional)
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El prefijo en el nimero de la factura es opcional. Introduzca los digitos o caracteres a ser
usados al frente de cualquier nimero de factura. Si la opcién para sincronizar con otros
dispositivos esta habilitada, la configuracién en ‘Prefijo del dispositivo' sobrescribe esta
configuracion.

Campos personalizados

Puede afiadir campos personalizados que se imprimiran en las facturas. Oprima Afadir para
afiadir un campo personalizado nuevo. Luego puede cambiar el nombre del campo haciendo
clic en la columna de la izquierda en el texto como tal. Puede también cambiarlo para que
aparezca en la parte superior o inferior de las facturas haciendo clic en el campo de la
derecha y seleccionado el valor necesario. Al presionar Eliminar puede eliminar el campo
personalizado seleccionado.

No

tas y comentarios al final

Texto

El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior de la factura impresa o pdf.
Alineaci6on/Tamafio de fuente

Seleccione una alineacién (derecha,izquierda,centro) y el tamafio de la fuente (normal o
pequefia) para la nota de comentario.

Vista previa de factura

Presione el botdn Vista previa de factura para guardar sus configuraciones actuales y
visualizar la plantilla de su factura.
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Opciones - Opciones ~ Plantilla de factura

La pagina plantillas de factura en Opciones es donde puede crear o seleccionar un estilo de

pagina que se adecle a su empresa.

Seleccionar una plantilla

Desde la lista de mapa de bits de imagen de plantillas, puede seleccionar cualquier plantilla

disponible en Express Invoice. Express Invoice ofrece las siguientes opciones de pagina de

estilos:

+ Predeterminado Este es una plantilla simple en blanco y negro sin elementos de disefio
adicionales.

+ Personalizado Seleccione esta opcién para crear su propio estilo de factura desde cero.
Cuando selecciona esta opcidn, las Ultimas opciones personalizadas de la factura que
haya establecido aparecen en las configuraciones.

+ Listade estilos preparados La lista de estilos de facturas ya preparadas incluyen
‘adorno azul', ‘azul terciopelo’, 'togque citrico', etc, que le permiten seleccionar una factura
que ya esta configurada con una apariencia profesional y colorida. Se puede personalizar
una factura con estilo preparados seleccionando la factura en la lista y haciendo los
cambios necesarios en sus configuraciones.

Vista previa de plantilla

Presione el botén Vista previa de plantilla para guardar sus configuraciones actuales y

visualizar su plantilla. Cualquier cambio que realice en el estilo de la pagina podra ser

visualizado con solo presionar este boton.

43



Opciones - Opciones ~ Texto de factura

La pagina texto de factura en Opciones es donde puede crear o seleccionar un estilo de
pagina que se adecle a su empresa. Use esta opcion para ajustar la configuracion de las
fuentes para crear facturas con la apariencia que necesita.

Texto

La seccion de atributos de texto es donde puede especificar como desea que aparezca su
texto en la factura. Los atributos que puede cambiar incluyen la fuente, el tamafio de la fuente,
el estilo de la fuente, colores y alineacién. Consulte el tema de los Atributos de texto en este
manual para obtener mas informacion sobre cada una de las opciones de texto.

Usar atributos de texto globales

Seleccione esta opcion si desea aplicar el mismo estilo de texto a toda la factura.

Establecer estilos para cada seccién de texto

Seleccione esta opcion para aplicar distintas opciones de texto en secciones de texto

individuales. Las secciones son:

« Titulo de factura - Este es el titulo de la factura que aparece en la parte superior de la
factura, si selecciona que se muestre el titulo.

+ Nombre de la empresa - El ajuste de los atributos del nombre de la empresa afecta
solamente como aparece el nombre y no la direccién de la empresa e informacién de
contacto ya que forma parte de la seccién de abajo "todos los otros textos".

+ Texto de encabezado - Esto ajusta el texto del encabezado tales como las etiquetas de
facturacion y envio, y los encabezados de las columnas en la tabla de los articulos.

+ Todos los otros textos - Esto ajusta el texto en los detalles de la factura, direccion de la
empresa, informacion de contacto y las direcciones de envio y de facturacién.
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Opciones - Opciones ~ Personalizar factura

La pagina personalizar factura en las Opciones es donde puede cambiar el estilo de pagina,
basado en su plantilla, que se adeclie a su empresa. Use esta pagina para afiadir elementos
decorativos a su factura tales como bordes, lineas y colores.

Bordes
En la seccién de los bordes es donde puede colocar un borde alrededor de toda la factura, o
afadir lineas para distinguir las secciones superiores e inferiores de su factura.

Ninguno Esta opcién no crea ningun borde.
Borde Las opciones que se presentan aqui le permite aplicar bordes con lineas gruesas y
delgadas, simples o dobles, en cualquiera de los colores que haya seleccionado en la
seccion anterior de los colores.
Encabezado y pie de pagina Las opciones de encabezado y pie de pagina le permiten
disefiar la parte superior e inferior de su factura independientemente si desea un borde
alrededor de toda la factura. Las selecciones para encabezado y pie de pagina le permite
aplicar lineas gruesas o delgadas, simples o dobles, en cualquiera de los colores que haya
seleccionado en la seccion anterior de los colores.
Estilo de encabezado aparece sobre todo el texto"
Marque esta opcion si desea que las lineas en el encabezado aparezcan arriba de
cualquier texto en la linea superior de la factura. Cuando no esta marcada, la linea superior
estara alineada con el texto de la parte superior de la factura, lo que ofrece otra opcion de
disefio.
Acentos
La seccion de Acentos de bloque de texto es donde puede afiadir un borde, bloque de color o
lineas alrededor de areas especificas del texto en su factura.

Usar acentos de bloque de texto globales

Seleccionando esta opcion se aplica el mismo estilo de acentos de texto en cada una de las

secciones de texto en la factura.

Establecer acentos para cada bloque de texto

Seleccione esta opcion para aplicar distintos acentos a bloques de texto individuales. Las

secciones son:

+ Titulo de factura - Este es el titulo de la factura que aparece en la parte superior de la
factura.

« Detalles de factura - Este es el bloque de texto que describe la fecha de vencimiento,
vendedor, nimero de factura, etc.

+ Informacién de la empresa - Este bloque de texto incluye el encabezado de la empresa y
los detalles de la direccion y contacto. Marque la opcion Vincular logotipo de la empresa
a este bloque de texto para asegurarse que el logotipo de su empresa aparezca siempre
al lado izquierdo de este blogue de texto.

+ Facturacion y envio - las direcciones de envio y de facturacion.

+ Encabezado de tabla de articulo - este es el encabezado de cada columna en la tabla de
los articulos.

« Boleta de pago - se refiere a la boleta de pago en la parte inferior de la factura, cuando
esta opcidn es activada desde la pagina Opciones ~ Contenido de factura .

Colores
Color 1y Color 2

Oprima uno de los botones de colores para cambiar la combinacién de colores en la factura.
Muchos de los parametros del estilo se refieren a los colores seleccionados aqui.
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Cuando se abra el cuadro de didlogo del Color, seleccione uno de los colores basicos, o para
opciones mas avanzadas, presione el boton Definir colores personalizados . En el area
ampliada, puede seleccionar desde una extensa paleta de colores, o introducir el codigo RGB.
Cuando haya elegido su color personalizado, presione el botén Agregar a los colores
personalizados y oprima Aceptar para aplicar el color seleccionado en la factura.

Lista de articulos

Sombrear cada otra linea en la lista de articulos

Marque esta casilla si desea que se sombree cada otra linea en la lista de facturas, ofreciendo
una mejor facilidad de lectura cuando se presentan varios articulos en la lista.

Vista previa de plantilla

Presione el botén Vista previa de plantilla para guardar su configuracién actual y visualizar la
plantilla de su factura.
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Opciones - Opciones ~ Factura Opciones

La pagina en Opciones de la opcién Factura es donde puede reorganizar los bloques de
encabezado para ajustarlos a las necesidades de su negocio. Use esta opcién para mover
elementos de texto en la pagina para crear facturas con la apariencia que necesita.
Posicionamiento

La seccion para la posicién del bloque de texto del encabezado le permite colocar bloques de
texto en areas especificas alrededor de la parte superior de la factura impresa. Vera en la
pantalla una estructura de tablas con menus desplegables, los que visualmente representan la
ubicacion aproximada del bloque de texto seleccionado. Por ejemplo, para que la informacién
de su empresa aparezca en la esquina superior derecha, necesita seleccionar Informacion
de empresa desde el menu desplegable en la parte superior derecha.

Vista previa de plantilla

Presione el botén Vista previa de plantilla para guardar su configuracién actual y visualizar la
plantilla de su factura.
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Opciones - Opciones ~ Cotizacion

La pestafia 'cotizacion' en la pagina de las 'Opciones’ se usa para establecer el texto estandar
que aparece en las cotizaciones impresas. Puede ver cualquier cambio realizado presionando
en la parte inferior del cuadro de dialogo de la pestafia
‘cotizacion'.
Texto en Cotizacion
Este es el texto que ser& impreso en las cotizaciones. Seleccione el titulo o encabezado
desde el menu desplegable, luego cambie el texto de ese elemento en el campo de la derecha.
Numeracién de cotizacion
Namero
Este es el nimero de la cotizacion actual. Este aumenta cada vez que registra una
cotizacion nueva. Tenga en cuenta que a los borradores de cotizaciones no se les asigna
un namero de cotizacion hasta que sean registradas y guardadas.
Prefijo de nimero (opcional)
El prefijo en el nimero de la cotizacién es opcional. Introduzca los digitos o caracteres a
ser usados al frente de cualquier nimero de cotizacion. Si la opcion para sincronizar con
otros dispositivos esta habilitada, la configuracion en 'Prefijo del dispositivo' invalida esta
configuracion.
Notas y comentarios al final
El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior de la cotizacién impresa o pdf.
Seleccione la alineacién y el tamafio de la fuente para el texto. EI comentario al final
aparecera debajo de cualquier nota de comentario.
Correos electrénicos automaticos para seguimiento a clientes
Esta funcién permite enviar correos electrénicos de seguimiento automaticamente con la
frecuencia especificada ( en nimero de dias) junto con la expiracion (en dias también) Se
puede afiadir un mensaje personalizado que sera el contenido del correo electrénico.
Vista previa de cotizacion
Presione este botdn para guardar sus configuraciones y haga una vista preliminar de cémo se
verd la cotizacion.
Configuraciones avanzadas
Una opcion avanzada que el usuario puede encender para mostrar la probabilidad de
conversion de la cotizacién. Establezca la probabilidad de cualquier cotizaciéon nueva de
convertirse en una venta y el tiempo tipico de conversion. La probabilidad de conversién en
una factura disminuird en el tiempo de conversion.
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Opciones - Opciones ~ Pedido

La pestafia Pedido es donde se puede configurar el texto estandar que aparece en los
pedidos para satisfacer las necesidades de su empresa. Puede ver cualquier cambio realizado
presionando el botén Vista previa de pedido localizado en la parte inferior del cuadro de
didlogo de pedidos. Para abrir el cuadro de didlogo Pedido, oprima el icono Opciones en la
barra de herramientas y presione la pestafia Pedido .
Texto en pedido
Este es el texto que serd impreso en los pedidos. Seleccione el titulo o encabezado desde el
menU desplegable, luego cambie el texto de ese elemento en el campo de la derecha.
Numeracién de pedido
NUmero
Este es el nimero del pedido actual. Este aumenta cada vez que registra un pedido nuevo.
Tenga en cuenta que a los borradores de pedidos no se les asigna un nimero de pedido
hasta que sean registrados y guardados.
Prefijo de nimero (opcional)
El prefijo en el nimero del pedido es opcional. Introduzca los digitos o caracteres a ser
usados al frente de cualquier nimero de pedido. Si la opcién para sincronizar con otros
dispositivos esta habilitada, la configuracion en 'Prefijo del dispositivo' invalida esta
configuracion.
Notas y comentarios al final
El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior del pedido impreso o pdf.
Seleccione la alineacion y el tamafio de la fuente para el texto. El comentario al final
aparecera debajo de cualquier nota de comentario.
Vista previa de pedido
Presione este botdn para guardar sus configuraciones y hacer una vista preliminar del pedido.
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Opciones - Opciones ~ Nota de crédito

La pagina de Nota de crédito es donde se puede configurar el texto estandar que aparece en
los pedidos para satisfacer las necesidades de su empresa. Puede ver cualquier cambio
realizado presionando el bot6n Vista previa de nota de crédito localizado en la parte inferior
del cuadro de didlogo de la nota de crédito. Para abrir el cuadro de didlogo Nota de crédito,
oprima el icono Opciones en la barra de herramientas y presione la pestafia Nota de crédito

Texto en nota de crédito
Seleccione el tipo de texto desde el menu desplegable y escriba el texto personalizado en el
campo de la derecha.
Numeracién de nota de crédito
Prefijo (opcional):
Introduzca los digitos o caracteres a ser usados al frente de cualquier nimero de la nota de
crédito. El prefijo en el nimero de la nota de crédito es opcional. Si la opcién para
sincronizar con otros dispositivos esta habilitada, la configuracion en 'Prefijo del dispositivo'
invalida esta configuracion.
Namero:
Este es el nimero de la nota de crédito actual. Este aumenta cada vez que registra una
nota de crédito nueva.
Notas y comentarios al final
El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior de la nota de crédito impresa. El
comentario al final aparece debajo de la nota de comentario. Seleccione la alineacién y el
tamafio de la fuente para el texto de cada tipo de comentario.
Vista previa de nota de crédito
Presione este botdn para guardar sus configuraciones y hacer una vista preliminar de cémo se
vera la nota de crédito
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Opciones - Opciones ~ Boleta de entrega

El cuadro de didlogo de la boleta de entrega se usa para establecer el texto estandar que
aparece en las boletas de entrega impresas. Puede hacer una vista preliminar de cualquier
cambio que se realice son solo presionar 'vista previa de boleta de entrega’ en la parte inferior
del cuadro de dialogo de la boleta de entrega. Para buscar el cuadro de dialogo de la boleta
de entrega, abra las 'Opciones'y haga clic en el enlace Boleta de entrega en la barra lateral
izquierda de la ventana bajo 'disefio de factura'.

Titulo de boleta de entrega

Este es el texto que serd impreso en la parte superior de la boleta de entrega.

Notas y comentarios al final

El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior de la boleta de entrega impresa o
pdf. Seleccione la alineacion y el tamafio de la fuente para el texto. El comentario al final
aparecera debajo de cualquier nota de comentario.

Vista previa de boleta de entrega

Presione este botdn para guardar sus configuraciones y haga una vista preliminar de cémo se
vera la boleta de entrega. Tenga en cuenta que las boletas de entrega no tienen el mismo
estilo que se les aplica a las facturas.
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O

La

pciones - Opciones ~ Recibo

pestafia 'recibo’ en 'Opciones’' se usa para establecer el texto que aparece en los recibos y

la manera como los recibos estan especificados.

Op

ciones de recibos pequefios

Usar tamafio pequefio para recibos impresos

Esta opcion fuerza que los recibos sean impresos dentro de un ancho de 3 pulgadas. Esta
disefiado para su uso con rollos de papel de recibo continuos.

Altura de logotipo

El campo de la altura del logotipo determina el tamafio de su logotipo cuando es impreso.
El logotipo serd ampliado o reducido de acuerdo a la altura introducida mientras mantiene
la relacion de aspecto correcta. Se debe especificar un logotipo con un archivo jpg desde la
pestafia Empresa en las Opciones para que aparezca en el recibo.

Mérgenes (pulgadas o milimetros)

Establezca los margenes para los recibos pequefios introduciendo los valores para la parte
superior/inferior y los lados.

Texto en recibo

Este es el texto que ser& impreso en los recibos. Seleccione el titulo o encabezado desde el
menu desplegable, luego cambie el texto de ese elemento en el campo de la derecha.

Nu

meracion de recibos

Namero

Este es el nimero del recibo actual. Este aumenta cada vez que registra un recibo nuevo.
Prefijo de nimero (opcional)

El prefijo en el nimero del recibo es opcional. Introduzca los digitos o caracteres a ser
usados al frente de cualquier nimero de recibo. Si la opcién para sincronizar con otros
dispositivos esta habilitada, la configuracion en 'Prefijo del dispositivo' invalida esta
configuracion.

Notas y comentarios al final

El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior del recibo impreso o pdf.

Sel

leccione la alineacién y el tamafio de la fuente para el texto. EI comentario al final

aparecera debajo de cualquier nota de comentario.

Vista previa del recibo

Presione este botdn para guardar sus configuraciones y haga una vista preliminar de cémo se
ver el recibo.
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Opciones - Opciones ~ Estados de cuenta

El cuadro de didlogo Estado de cuenta es usado para establecer el texto que aparece en los
estados de cuenta de los clientes y proveedores y la manera en que se presentan algunos
textos. Puede ver cualquier cambio realizado presionando Vista previa de estado de cuenta en
la parte inferior del cuadro de dialogo del estado de cuenta. Para acceder al cuadro de didlogo
de las Opciones de estado de cuenta, presione el icono Opciones en la barra de
herramientas y presione la pestafia Estados de cuenta .
Estados de cuenta automaéticos
Los estados de cuenta del cliente pueden ser automéaticamente impresos o enviados al final
de cada mes. Los estados de cuenta pueden ser enviados a los clientes que tengan algin
importe pendiente o clientes atrasados, dependiendo de la opcién que se seleccione.
Enviar a
Todos los clientes
Seleccione esta opcién para enviar automaticamente a todos los clientes con balance
deudor.
Clientes atrasados
Seleccione esta opcion para enviar automaticamente solo a clientes con facturas
atrasadas.
Enviar cada (dias)
Introduzca el nimero de dias entre el envio de reportes o facturas.
Documentos
Seleccione si desea enviar estados de cuenta, facturas atrasadas o ambos a los clientes.
Ignorar importes por debajo de
Esta opcién ayuda a evitar el envio de estados de cuenta a los clientes que deben muy
poco dinero.
Texto en estado de cuenta:
Este es el texto que serd impreso en los estados de cuenta de los clientes. Seleccione el titulo
o encabezado desde el menu desplegable, luego cambie el texto de ese elemento en el
campo de la derecha.
Comentario
El texto que se introduzca aqui aparecera en la parte inferior del estado de cuenta impreso.
Seleccione la alineacion y el tamafio de la fuente para el texto.
Vista previa de estado de cuenta
Presione este botdn para guardar sus configuraciones y hacer una vista preliminar de cémo se
verd el estado de cuenta.
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Opciones - Opciones ~ Acceso web

La pestafia Acceso web en las 'Opciones' le permite configurar las opciones para la interfaz

web de Express Invoice. La interfaz web funciona haciendo que Express Invoice se ejecute

como un pequefio servidor web.

Para configurar la interfaz web, debe primero asegurarse que el servidor esta en linea.

Pdéngalo en linea seleccionando uno de las siguientes casillas de verificacion:

+ Permitir acceso a Express Invoice en la red local

« Permitir acceso a Express Invoice desde Internet (acceso a la nube)

La pestafia Cuentas web le permite establecer los usuarios para la interfaz web de Express

Invoice.

Lista de las cuentas de usuarios. Al marcar la casilla de verificacion al lado de cada cuenta se

controlan los botones de Quitar y Editar.

Afadir

Oprima Afadir para crear una cuenta nueva para la interfaz web de Express Invoice. Para

mas informacion sobre como afiadir un usuario, vea la seccién cuenta de usuario en la

seccion de las referencias de la pantalla.

Quitar

Oprima el botén Quitar para eliminar la cuenta seleccionada de la lista de cuentas web en

Express Invoice.

Editar

Oprima el botén Editar para editar las configuraciones de la cuenta seleccionada.

Para acceder a la interfaz web desde el equipo con Express Invoice, la manera mas facil es

haciendo clic en uno de los hiperenlaces que se muestran en la ventana del didlogo - ambos

enlaces apuntan a la misma direccion URL. Si lo prefiere, escriba "http://hostlocal:[puerto]” en

su navegador web, donde “[puerto]" es el nimero del puerto que ha especificado en el cuadro

de didlogo. Si desea acceder a la interfaz web desde cualquier otro lugar en su LAN, o desde

Internet, use el siguiente formato al escribir la direccién URL en su navegador web:

«  http://nombredelequipo:puerto p. ej., http://miequipo:96 (para uso en una red de area local)

+ http://ipprivada:puerto p. ej., http://192.168.0.1:96 (para uso en una red de area local)

«  http://ippublico:puerto p. €j., http://212.137.22.14:96 (para uso en Internet)

+  http://nombrededominio:puerto p. €j., http://axon.miempresa.com:96 (opcién avanzada -
solo para uso si tiene configurado un nombre de dominio para su direccion IP)

Necesita asegurarse que el firewall no esta bloqueando el nimero del puerto que ha

especificado. Consulte la configuracion del firewall para verificar que el puerto UDP correcto

esté abierto.

Consulte con su administrador de red sobre los problemas de conexién de redes que tenga.

Por lo general, pueden arreglar los problemas de enrutamiento o de firewall. También puede

consultar http://www.nch.com.au/kb/es/10046.html para obtener mas informacién sobre los

problemas de red y soluciones.
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Opciones - Opciones~ Sincronizar dispositivo

Varias copias de Express Invoice pueden compartir los mismos datos activando la opcién
Sincronizar con otros dispositivos. Se requiere una cuenta Dropbox para configurar esto.
Sincronice este dispositivo con otros dispositivos ejecutando Express Invoice, software
de facturacion
Marque esta casilla para activar la sincronizacién con otros dispositivos.
Ubicacion de almacenamiento
Dropbox: Marque esta opcion para usar Dropbox como la ubicacién de almacenamiento en
la nube.
Conectar: Use esta opcion para configurar la sincronizacion.
Desconectar: Use esta opcion para finalizar la conexién de la sincronizacién.
Prefijo del dispositivo: Este prefijo antecedera a facturas, cotizaciones, pedidos y recibos.
Este sera configurado automaticamente para dispositivos después que el primer dispositivo
se haya sincronizado.
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Opciones - Opciones ~ Correo electrénico

La pestafia Correo electrénico en las 'Opciones’ es usada para establecer la configuracion de
correo electrénico.

Configuracion del correo electrénico

Consulte
Articulos de la bapare
nuestro software

@mas al enviar correos electrénicos usando
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Opciones - Opciones ~ Otros

En la pestafia Otros en las 'Opciones' es donde se pueden configurar varias opciones
generales, incluyendo las configuraciones de correos electrénicos y faxes, configuracién de
formato csv, acceso de usuarios y mucho mas.
Configuraciones de envio
Configuraciones del fax
Oprima el botén de las configuraciones del fax para configurar o ver la puerta de enlace del
fax. Una puerta de enlace electronica necesita ser configurada antes que pueda enviar
faxes dentro de Express Invoice. Para mas informacion y una lista de puertas de enlace
recomendadas, consulte http://www.nch.com.au/fax/es/services.html.
Configuracién de formato CSV
Guardar archivos csv en codificacién de caracteres UTF8
Marque esta opcién para guardar los archivos csv en codificacion de caracteres utf8.
Guardar como csv para su uso en Excel
Marque esta opcion para guardar los archivos csv que pueden ser abiertos por programas
de Windows tales como Excel, WordPad, etc...
Configuraciones de acceso de usuario
Solo permitir que administradores y usuarios especificos ejecuten Express Invoice
Habilite esta casilla para especificar los usuarios y administradores que pueden ejecutar
Express Invoice.
Usuarios permitidos:
Lista de los usuarios especificos que pueden ejecutar Express Invoice (p. €j.,
usuariol,usuario2).
Preguntar para guardar cambios en configuraciones antes de la vista previa
Preguntar para guardar cambios en configuraciones antes de la vista previa de facturas,
cotizaciones y pedidos.
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Acceso web - Configuracién del Acceso web

Express Invoice puede ser configurado para ser ejecutado como un pequefio servidor web,
ofreciéndole a usted y a sus empleados el acceso a Express Invoice por Internet, desde
cualquier ubicacién, siempre y cuando el equipo principal con Express Invoice siga
ejecutandose. La configuracion del Acceso web desde su equipo local también le permite
asignar informacién para inicio de sesién para distintos empleados, dandoles una variedad de
niveles de acceso a las caracteristicas de Express Invoice.

Una vez que el Acceso web haya sido configurado, puede entonces acceder a la interfaz web
de Express Invoice y usar en linea las mismas funcionalidades tal como lo hace desde la
aplicacion Express Invoice.
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Acceso web - Codmo iniciar sesidon para Acceso
web

Para acceder a la pantalla de inicio de sesion para el Acceso web, debe primero configurar al
menos una cuenta web (vea Opciones~Configuracion del Acceso web ). Luego, puede iniciar
la sesion en el Acceso web a través de un navegador usando cualquiera de los siguientes
métodos:

.

Oprima el icono Acceso web en la barra de herramientas de la pantalla principal de
Express Invoice.

Introduzca la direccion IP del equipo que tiene instalado Express Invoice y el nimero del
puerto (de manera predeterminada es 96) en la barra de direcciones del navegador (p. €j.,
http://192.168.0.1:97). Esta informacion también se puede encontrar como un enlace en la
pestafia Acceso web en el cuadro de didlogo de las 'Opciones'. Este es el enlace que va a
compartir con otros usuarios para que inicien sesién desde otros equipos (local) o
remotamente (publico).

En la pantalla de inicio de sesion, introduzca la direccién de correo electrénico asi como
también la contrasefia que ha establecido para la cuenta web y haga clic en el botén Inicio de
sesion .

Si se ha olvidado la contrasefia, presione el enlace ¢Olvidé su contrasefia? localizado
debajo del campo de la contrasefia. Después que haya rellenado su direccién de correo
electrénico registrada, se le enviara una contrasefia nueva a su correo electrénico.

Véase también:

.

Administracién de contrasefia
Opciones ~ Acceso web
Opciones~Configuracién del Acceso web
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Acceso web - Administracion de contraseia

Cémo cambiar su contrasefia

1.

SIEEN

Primero, entre a su cuenta y presione el enlace "cambiar contrasefia” en la barra lateral
debajo de 'acciones'.

Introduzca su contrasefia actual.

Introduzca la contrasefia nueva que desea usar.

Vuelva a entrar la contrasefia nueva para confirmarla.

Oprima aceptar para terminar.

Recuperar su contrasefia

Desde la pantalla de inicio de sesion, presione el enlace "¢ olvidé su contrasefia?". Introduzca
su direccion de correo electrénico y oprima aceptar. Se le enviara un correo electrénico
conteniendo la nueva contrasefia. Por razones de seguridad, su contrasefia sera restablecida
cada vez que recupera su contrasefia.
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Acceso web - Acceso remoto

Como acceder a Express Invoice a distancia desde su dispositivo

movil (p. ej., iPhone / BlackBerry)

1. El equipo donde esta instalado Express Invoice debe estar encendido, conectado a
Internet y Express Invoice debe estar ejecutandose. Para mayor comodidad, marque la
opcion Ejecutar Express Invoice automaticamente al inicio de sesion en la pestaiia
‘otros’ en el cuadro de didlogo de las 'Opciones'. Esto asegurara que Express Invoice se
ejecute tan pronto encienda el equipo.

2. Configure su dispositivo de firewall / router para permitir el acceso a Express Invoice desde
un Internet externo. Lea http://www.nch.com.au/kb/es/10046.html para obtener una
orientacién sobre cémo hacerlo. Omita este paso si no tiene un dispositivo de firewall /
router.

3. Determine la direccién de Internet del equipo ejecutando Express Invoice. Esto se puede
hacer usando la pestafia Acceso web en el cuadro de didlogo de las 'Opciones'’. Oprima
el botén Ejecutar asistente de pruebay enrutamiento web , y la direccién de la red
publica sera actualizada. Entre esta direccion en el navegador web de su dispositivo movil.
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Acceso web - Seleccionar periodo de factura

Después que presiona el enlace ‘facturas' localizado en el panel de control de la interfaz web,
se le pedird que seleccione un periodo de tiempo de las facturas que desea ver.

Seleccionar cliente

Seleccione un cliente para mostrar facturas solo para este cliente seleccionado

Seleccionar facturas

Seleccione desde el menu desplegable para ver un tipo de factura: Facturas registradas,
borradores o recurrentes.

Seleccionar periodo

Seleccione desde el menu desplegable para ver un periodo de las facturas. Si desea entrar un
periodo personalizado, seleccione primero ‘personalizado’ en el mena.

Fecha de inicio

Si desea ver un periodo de tiempo personalizado, asegUrese que tiene seleccionado
'personalizado’ en el menu desplegable 'seleccionar periodo'. Luego, introduzca la fecha de
comienzo para el rango de las facturas que desea ver.

Fecha final

Introduzca la fecha de término para el rango de las facturas que desea ver.
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Acceso web - Programacion de facturas
recurrentes

Después que presiona el boton 'guardar como recurrente’ en el cuadro de diélogo de la factura

en la interfaz web, se le pedira que seleccione una programacion para la factura.
Fechade inicio

Seleccione la fecha de cuando iniciara la factura recurrente.

Intervalo

Seleccione el intervalo de la factura recurrente. Elija entre semanal, quincenal, mensual,
bimensual, trimestral, 6 meses, anual o cada 2 afios para el intervalo.

Reemplazar %period% por fechas en cualquier descripcién.

Si desea tener una fecha recurrente en la descripcién, la habilitacién de esta opcion
reemplazara el texto "%period" a la fecha recurrente.

Actualizar precios de cualquier articulo que haya sido cambiado.

Habilite esta opcion para permitir los precios de cualquier articulo que haya sido cambiado.

Cobrar al cliente con tarjeta de crédito automaticamente.
Habilite esta opcion para cobrar al cliente por tarjeta de crédito automéaticamente.
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Acceso web - Lista de facturas

Use la lista de las facturas para administrar sus facturas. Para llegar hasta aqui, haga clic en
el enlace 'facturas' en el panel de control de la interfaz web, y seleccione un rango de facturas
para ser vistas de acuerdo a un periodo de tiempo. Aqui vera una lista de todas las facturas
creadas en Express Invoice.

Haga mas preciso el contenido de esta lista usando las pestafias en la parte superior de la
pagina y seleccione las facturas registradas, borradores, recurrentes o todas. Utilice el ment
desplegable del ‘periodo’ para filtrar las facturas en la lista de acuerdo a la fecha, mientras que
usa los selectores de fecha de ‘inicio’ y 'fin' para ajustar el periodo de la fecha. El menu
desplegable en ‘cliente’ puede ser usado para restringir ain mas la seleccion de la factura a
un cliente especifico. Oprima 'actualizar' para filtrar las facturas de acuerdo al criterio que haya
seleccionado. Los usuarios que tienen solamente privilegios de lector, no podran afiadir ni
eliminar facturas.

Afadir factura nueva

Oprima este bot6n para crear una factura nueva.

Ejecutar factura seleccionada

Oprima este botdn para ejecutar la factura actualmente seleccionada.

Editar

Presione el icono 'editar’ para editar la factura asociada.

Correo electronico

Presione el icono Correo electronico para enviar la factura asociada.

PDF

Oprima el icono PDF para generar y descargar una version de la factura en archivo PDF.
Imprimir

Oprima el icono Imprimir para abrir la factura en un navegador y seleccione imprimir a su
impresora.

Boleta de entrega

Presione el icono de la 'boleta de entrega’ para descargar una boleta de entrega como un PDF
para la factura asociada.

Etiqueta de envio

Presione el icono 'etiqueta de envio' para descargar una etiqueta de envio como un PDF para
la factura asociada. Se le solicitard que introduzca las instrucciones de envio a ser impresas
en la etiqueta, pero este paso es opcional. Oprima 'aceptar' para descargar el PDF que se va
a imprimir.

Registro

El registro muestra las actividades asociadas con la factura seleccionada. Mostrara
informacién como por ejemplo si la factura fue enviada por correo electrénico, o por fax
correctamente.

Editar programacion

Oprima este botén para modificar los detalles de la factura programada.

Aplicar pago

Oprima este bot6n para aplicar un pago.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar la factura asociada.
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Acceso web - Afladir/editar una factura

En la ventana para afiadir/editar la factura es donde rellena los detalles de la factura. Para
acceder a la ventana para afiadir/editar la factura, haga clic en Afiadir factura nueva en la
lista de facturas o presione el icono 'editar' al seleccionar una factura existente desde la lista
de facturas. Los usuarios que tienen solamente privilegios de 'lector’, no podran editar la
informacion en las facturas.

Cliente de factura

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o introduzca uno nuevo escribiendo en el
campo.

Crear de

Elija crear la factura a partir de una cotizacién, pedido o borrador, o déjelo en blanco si no esta
generando una factura usando una cotizacion existente. Luego seleccione el nimero de
cotizacion, pedido o borrador. La lista de los articulos no se podra editar en una factura que se
cre6 usando un pedido.

Namero de pedido

Escriba el nimero del pedido para vincular esta factura a un pedido en particular, o déjelo en
blanco. Este campo se rellena automaticamente cuando elije la opcién “crear de" mencionada
arriba.

Fecha

Escriba la fecha de la factura o seleccione la fecha haciendo clic en el calendario
Condiciones

Las condiciones de pago son usadas para calcular la fecha de vencimiento del pago.

Dias

Introduzca el nimero de dias otorgados al pagador dentro de los cuales se debe emitir el pago
al beneficiario. Este campo se activa cuando elije la opcién "Pago en dias" como término de
pago mencionada arriba.

Enviar por

Seleccione este método de envio desde el menl desplegable o introduzca un nuevo método
de envio. Los detalles de 'envio por' seran impresos en la factura para referencia del cliente.
Déjelo en blanco si no es necesatrio.

Costo de envio

Introduzca cualquier gasto de envio que deberia ser afiadido al pedido.

Impuesto de envio

Si un impuesto debe ser aplicado en el campo de 'costo de envio', seleccione la tasa
impositiva correcta desde el menu desplegable. Las tasas impositivas deben ser establecidas
en Opciones ~ Impuesto a las ventas antes que puedan estar disponibles aqui.

Ref. de seguimiento N°

El nimero de referencia de seguimiento se refiere al método de envio y esta impreso en la
factura para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

OC de cliente N°.

El nimero de la orden de compra del cliente esta impreso en la factura y en los estados de
cuenta para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

Vendedor

Introduzca el vendedor para esta factura.

Impuesto

Seleccione la opcién exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que esta
exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Facturar a

Introduzca la direccion a donde debe ser enviada la factura.
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Enviar a

Introduzca la direccion a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es
necesario.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la factura.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en la factura.

Articulos en factura

Esta es la lista de articulos en la factura. Oprima 'afiadir articulo' para afiadir un articulo nuevo
o editar y eliminar los articulos existentes. Si la factura se cre6 usando un pedido, los articulos
no se podran modificar.

Afiadir descuento Gnico

Haga clic en este botdn para agregar un importe Gnico como descuento en toda la factura.
Afiadir porcentaje de descuento

Haga clic en este botdn para agregar un descuento basado en porcentajes en toda la factura.
Afadir descuento por articulo

Haga clic en este botdn para habilitar la columna de descuento para cada articulo de la
factura. Los descuentos de articulos de linea deben especificarse como un porcentaje.
Subtotal

Este es el total sin los célculos de los impuestos.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los célculos del impuesto esta
equivocados, vaya a la pestafia impuestos' en las 'Opciones' para configurar las tasas de
impuesto sobre las ventas.

Registrar y pagar (si esta disponible)

Oprima este bot6n para registrar la factura junto con el pago de la factura.

Guardar como borrador (si esta disponible)

Oprima este botén para guardar la factura como un borrador.

Guardar como recurrente

Oprima este botén para guardar la factura y establecerla como una factura recurrente.
Registrar e imprimir

Oprima este botdn para registrar la factura e imprimir una copia.

Registrar y enviar por correo

Oprima este bot6n para registrar la factura y enviar una copia al cliente por correo electrénico.
Registrar

Oprima este bot6n para registrar la factura.

Cambiar el nombre del cliente 'Antiguo’ a 'Nuevo'

Actualiza el nombre del cliente 'Antiguo’ a ‘Nueva'. (sélo en la version para escritorio)

Crear cliente nuevo 'Nuevo', dejar 'Antiguo’ tal cual

Crea automaticamente un cliente 'Nuevo'. (si esta disponible)

No hacer nada

No guardar la informacion del cliente y continuar editando. (si esta disponible)
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Acceso web - Seleccionar periodo de cotizaciones

Después que presiona el enlace 'cotizacion' localizado en el panel de control de la interfaz
web, se le pedird que seleccione un periodo de tiempo de las cotizaciones que desea ver.
Seleccionar cliente

Seleccione un cliente para mostrar cotizaciones solo para el cliente seleccionado
Seleccionar cotizaciones

Seleccione desde el menu desplegable para ver el tipo de cotizacién: Cotizaciones registradas
o borradores.

Seleccionar periodo

Seleccione desde el menu desplegable para ver un periodo de las cotizaciones. Si desea
entrar un periodo personalizado, seleccione primero 'personalizado’ en el mend.

Fechade inicio

Si desea ver un periodo de tiempo personalizado, asegUrese que tiene seleccionado
'personalizado’ en el menu desplegable 'seleccionar periodo'. Luego, introduzca la fecha de
comienzo para el rango de las cotizaciones que desea ver.

Fecha final

Introduzca la fecha de término para el rango de las cotizaciones que desea ver.
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Acceso web - Lista de cotizaciones

Use la lista de las cotizaciones para administrar sus cotizaciones. Para llegar hasta aqui, haga
clic en el enlace 'cotizacién' en el panel de control de la interfaz web, y seleccione un rango de
cotizaciones para ser vistas de acuerdo a un periodo de tiempo. Aqui vera una lista de todas
las cotizaciones creadas en Express Invoice.

Haga mas preciso el contenido de esta lista usando las pestafias en la parte superior de la
pagina y seleccione las cotizaciones registradas, borradores o todos. Puede usar el selector
'periodo’ para filtrar las cotizaciones en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio' y
'fin' pueden ser usados para ajustar el periodo de la fecha. El selector ‘cliente’ también puede
ser usado para restringir aiin mas la seleccién de cotizaciones a un cliente especifico. Oprima
‘actualizar' para filtrar las cotizaciones de acuerdo al criterio que haya seleccionado. Los
usuarios que tienen solamente privilegios de 'lector’, no podran afiadir y eliminar cotizaciones.
Afadir cotizacién nueva

Oprima este botén para crear una cotizaciéon nueva.

Crear pedido

Oprima el icono ‘crear pedido’ para convertir la cotizacién en un pedido de venta.

Crear factura

Oprima el icono ‘crear factura’ para convertir la cotizaciéon en una factura.

Editar

Presione el icono 'editar' para editar la cotizacién asociada.

Correo electrénico

Presione el icono Correo electrénico para enviar la cotizacion.

PDF

Presione el icono PDF para guardar la cotizacién como un archivo PDF en su equipo.
Imprimir

Presione el icono Imprimir para imprimir la cotizacion.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar la cotizacién asociada.
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Acceso web - Anadir/editar cotizaciéon

En la ventana para afiadir/editar la cotizacion es donde rellena los detalles de la cotizacién.
Para acceder a la ventana para afiadir/editar la cotizacion, haga clic en Afiadir cotizacion
nueva en la lista de cotizaciones o presione el icono 'editar' al seleccionar una cotizacién
existente. Los usuarios que tienen solamente privilegios de ‘lector', no podran editar la
informacion en las cotizaciones.

Cliente

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o entre uno nuevo.

Fecha

Seleccione la fecha de la cotizacion.

Vendedor

Introduzca el vendedor para esta cotizacion.

Impuesto

Seleccione la opcién exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que esta
exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Facturar a

Introduzca la direccién a donde debe ser enviada la factura.

Enviar a

Introduzca la direccion a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es
necesario.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la cotizacion.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en la cotizacion.

Articulos en cotizacion

Esta es la lista de articulos en la cotizacién. Oprima 'afiadir articulo' para afiadir un articulo
nuevo o editar y eliminar los articulos existentes.

Afiadir descuento Unico

Haga clic en este boton para agregar un importe Gnico como un descuento a toda la cotizacién.

Afadir porcentaje de descuento

Haga clic en este boton para agregar un descuento basado en porcentajes a toda la cotizacion.

Afiadir descuento por articulo

Haga clic en este boton para habilitar la columna de descuento para cada articulo de la
cotizacion. Los descuentos de articulos de linea deben especificarse como un porcentaje.
Subtotal

Este es el total sin los célculos de los impuestos.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los calculos del impuesto esta
equivocados, vaya a la pestafia 'impuestos' en las 'Opciones' para configurar las tasas de
impuesto sobre las ventas.

Guardar como borrador

Oprima este botén para guardar la cotizacién como un borrador.

Registrar e imprimir

Oprima este bot6n para registrar la cotizacion e imprimir una copia.

Registrar y enviar por correo

Oprima este botén para registrar la cotizaciéon y enviar una copia al cliente por correo
electronico.

Registrar

Oprima este bot6n para registrar la cotizacion.
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Cambiar el nombre del cliente 'Antiguo’ a 'Nuevo'

Actualiza el nombre del cliente 'Antiguo’ a ‘Nueva'. (sélo en la version para escritorio)
Crear cliente nuevo 'Nuevo', dejar 'Antiguo’ tal cual

Crea automaticamente un cliente 'Nuevo'. (si esta disponible)

No hacer nada

No guardar la informacion del cliente y continuar editando. (si esta disponible)
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Acceso web - Seleccionar periodo de pedidos

Después que presiona el enlace 'pedidos' localizado en el panel de control de la interfaz web,
se le pedird que seleccione un periodo de tiempo de los pedidos que desea ver.

Seleccionar cliente

Seleccione un cliente para mostrar pedidos solo para el cliente seleccionado

Seleccionar pedidos

Seleccione el tipo de pedido desde el menl desplegable: Borradores y Registrados, Registrad
0s , Borradores, o Recurrentes .

Seleccionar periodo

Seleccione desde el menu desplegable para ver un periodo de pedidos. Si desea entrar un
periodo personalizado, seleccione primero ‘personalizado’ en el mena.

Fecha de inicio

Si desea ver un periodo de tiempo personalizado, asegUrese que tiene seleccionado
'personalizado’ en el menu desplegable 'seleccionar periodo'. Luego, introduzca la fecha de
comienzo para el rango de los pedidos que desea ver.

Fecha final

Introduzca la fecha de término para el rango de los pedidos que desea ver.
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Acceso web - Lista de pedidos

Use la lista de los pedidos para administrar sus pedidos. Para llegar hasta aqui, haga clic en el
enlace 'pedidos’ en el panel de control de la interfaz web, y seleccione un rango de pedidos
para ser vistos de acuerdo a un periodo de tiempo. Aqui vera una lista de todos los pedidos
creados en Express Invoice.
Puede hacer més preciso el contenido de esta lista usando las pestafias en la parte superior
de la pagina para seleccionar Pedidos Registrados, Borradores, Borradores y Registrados o

. Puede usar el selector Periodo para filtrar los pedidos en la lista por fecha, y los
selectores de Fecha de Inicio y Fin pueden ser usados para ajustar el periodo de la fecha. El
selector Cliente también puede ser usado para restringir ain mas la seleccion de pedidos a un
cliente especifico. Oprima Actualizar para filtrar los pedidos de acuerdo al criterio que haya
seleccionado. Los usuarios que tienen solamente privilegios de lector, no podran afiadir ni
eliminar pedidos.
Afadir pedido nuevo
Oprima este botdn para crear un pedido nuevo.
Ejecutar pedido seleccionado
Oprima este botdn para ejecutar el pedido actualmente seleccionado.
Crear factura
Oprima el icono ‘crear factura' para convertir el pedido en una factura.
Editar programacion
Oprima este botén para modificar los detalles del pedido programado.
Editar
Presione el icono 'editar’ para editar el pedido asociado.
Imprimir
Presione el icono Imprimir para imprimir el pedido.
PDF
Presione el icono PDF para guardar el pedido como un archivo PDF en su equipo.
Supr
Presione el icono 'eliminar' para eliminar el pedido asociado.
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Acceso web - Afadir/editar pedido

En la ventana para afiadir/editar el pedido es donde rellena los detalles del pedido. Para
acceder a la ventana para afiadir/editar el pedido, haga clic en Afiadir pedido nuevo en la
lista de pedidos o presione el icono 'editar' al seleccionar un pedido existente. Los usuarios
que tienen solamente privilegios de ‘lector’, no podran editar la informacion en los pedidos.
Cliente

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o entre uno nuevo.

Fecha

Seleccione la fecha del pedido.

Numero de cotizacién

Seleccione una cotizacion existente desde la lista desplegable, escriba un nimero de
cotizacion nueva o déjela en blanco si no esta generando un pedido desde una cotizacién
existente.

Condiciones

Las condiciones de pago son usadas para calcular la fecha de vencimiento del pago.

Dias

Introduzca el nimero de dias otorgados al pagador dentro de los cuales se debe emitir el pago
al beneficiario. Este campo se activa cuando elije la opcién "Pago en dias" como término de
pago mencionada arriba.

Enviar por

Seleccione este método de envio desde el men( desplegable o introduzca un nuevo método
de envio. Los detalles de 'envio por' seran impresos en el pedido para referencia del cliente.
Déjelo en blanco si no es necesario.

Ref. de seguimiento N°

El nimero de referencia de seguimiento se refiere al método de envio y esta impreso en el
pedido para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

OC de cliente N°.

El nimero de la orden de compra del cliente esta impreso en el pedido y en los estados de
cuenta para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

Vendedor

Introduzca el vendedor para este pedido.

Impuesto

Seleccione la opcién exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que esta
exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Facturar a

Introduzca la direccién a donde debe ser enviado el pedido.

Enviar a

Introduzca la direccién a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es
necesario.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior del pedido.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en el pedido.

Articulos en pedido

Esta es la lista de articulos en el pedido. Oprima ‘afiadir articulo’ para afiadir un articulo nuevo
o editar y eliminar los articulos existentes.

Afiadir descuento Gnico

Haga clic en este botén para afiadir un importe Gnico como descuento a todo el pedido.
Afiadir porcentaje de descuento
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Haga clic en este botdn para agregar un descuento basado en porcentajes a todo el pedido.
Afadir descuento por articulo

Haga clic en este botdn para habilitar la columna de descuento para cada articulo del pedido.
Los descuentos de articulos de linea deben especificarse como un porcentaje.

Subtotal

Este es el total sin los célculos de los impuestos.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los célculos del impuesto esta
equivocados, vaya a la pestafia impuestos' en las 'Opciones' para configurar las tasas de
impuesto sobre las ventas.

Registrar

Oprima este bot6n para registrar el pedido.

Guardar como borrador

Oprima este botén para guardar el pedido como un borrador.

Guardar como recurrente

Guarde el pedido con una programacion de cuando y con qué frecuencia debe ser enviado.
Cuando el pedido ya debe ser enviado, Express Invoice confirmara primero que el pedido se
debe enviar, luego lo envia automaticamente a través del ltimo método utilizado (es decir,
impresora, correo electronico o fax).

Registrar e imprimir

Oprima este botén para registrar el pedido y abrir la ventana para imprimir el pedido.
Registrar y faxear

Oprima este botén para registrar el pedido y faxear una copia al cliente.

Registrar y enviar electronicamente

Oprima este botén para registrar el pedido y enviar una copia al cliente por correo electrénico.
Cambiar el nombre del cliente 'Antiguo’ a 'Nuevo'

Actualiza el nombre del cliente 'Antiguo’ a 'Nuevo'. (sélo en la versién para escritorio)

Crear cliente nuevo ‘Nuevo', dejar 'Antiguo’ tal cual

Crea automaticamente un cliente 'Nuevo'. (si esta disponible)

No hacer nada

No guardar la informacion del cliente y continuar editando. (si esta disponible)
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Acceso web - Programacion de pedidos
recurrentes

Después que presiona el boton 'guardar como recurrente' en el cuadro de dialogo del pedido
en la interfaz web, se le pedira que seleccione una programacion para el pedido recurrente.
Fechade inicio

Seleccione la fecha de cuando iniciara el pedido recurrente.

Intervalo

Seleccione el intervalo del pedido recurrente. Elija entre semanal, quincenal, mensual,
bimensual, trimestral, 6 meses, anual o cada 2 afios para el intervalo.

Reemplazar %period% por fechas en cualquier descripcién.

Si desea tener una fecha recurrente en la descripcién, la habilitacién de esta opcion
reemplazara el texto "%period" a la fecha recurrente.

Actualizar precios de cualquier articulo que haya sido cambiado.

Habilite esta opcion para permitir los precios de cualquier articulo que haya sido cambiado.
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Acceso web - Seleccionar periodo de pagos

Después que presiona el enlace 'pagos’ localizado en el panel de control de la interfaz web, se
le pedira que seleccione un periodo de tiempo de los pagos que desea ver.

Seleccionar periodo

Seleccione desde el menu desplegable para ver un periodo de los pagos. Si desea entrar un
periodo personalizado, seleccione primero ‘personalizado’ en el mena.

Fechade inicio

Si desea ver un periodo de tiempo personalizado, asegurese que tiene seleccionado
'‘personalizado’ en el menu desplegable 'seleccionar periodo'. Luego, introduzca la fecha de
comienzo para el rango de los pagos que desea ver.

Fecha final

Introduzca la fecha de término para el rango de los pagos que desea ver.
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Acceso web - Lista de pagos

Use la lista de los pagos para administrar sus pagos. Para llegar hasta aqui, haga clic en el
enlace 'pagos' en el panel de control de la interfaz web, y seleccione un rango de pagos para
ser vistos de acuerdo a un periodo de tiempo. Aqui vera una lista de todos los pagos creados
en Express Invoice.

Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar los pagos en la lista por fecha, y los selectores de
fecha de "inicio’ y 'fin' pueden ser usados para ajustar el periodo de la fecha. El selector
‘cliente’ también puede ser usado para restringir ain mas la seleccion de pagos a un cliente
especifico. Oprima 'actualizar' para filtrar los pagos de acuerdo al criterio que haya
seleccionado. Los usuarios que tienen solamente privilegios de 'lector', no podréan aplicar y
eliminar pagos.

Aplicar pago

Oprima este bot6n para aplicar un pago.

Editar factura

Oprima en nimero de factura para editar la factura.

Recibo PDF

Presione el icono 'recibo pdf' para descargar una copia en PDF del recibo para un pago
aplicado.

Editar

Presione el icono Editar para editar el pago.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar el pago asociado.
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Acceso web - Aplicar pago

La ventana para aplicar pago es donde rellena los detalles de los pagos. Para acceder a la
ventana de 'aplicar pago', haga clic en Aplicar pago desde la lista de pagos. Los usuarios
que tienen solamente privilegios de 'lector’, no podran editar la informacién en los pagos.
Fecha

Seleccione la fecha del pago.

Cliente

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o entre uno nuevo.

Factura

Especifique una factura en la cual aplicar el pago.

Importe

Introduzca el importe de pago a ser aplicado.

Método

Seleccione el método de pago a ser aplicado.

Namero de referencia

Introduzca un nimero de referencia para este pago.

Registrar

Oprima este botén para registrar el pago.
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Acceso web - Pago a cargar

La ventana 'pago a cargar' es donde puede enviar un cargo a la tarjeta de crédito de un cliente
a la puerta de enlace de la tarjeta de crédito configurada.

Cuenta de pago

Esta es la cuenta de puerta de enlace a donde se enviaran los pagos.

Cliente

El nombre del cliente.

Tipo de tarjeta

El tipo de tarjeta de crédito del cliente.

Nimero de la tarjeta

El nimero de la tarjeta de crédito del cliente.

Info. de cliente

Esta seccion se rellena con la informacion de la direccion del cliente. Puede hacer cambios en
la direccion, ciudad, estado, codigo postal o pais antes de enviar el pago. Cualquier cambio
realizado aqui también afectara el registro del cliente.

Numero de factura

La factura o facturas a donde se aplica este pago.

Importe

El importe total de este pago.
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Acceso web - Recibo de pago

Esta pagina muestra los resultados de una transaccién de cargo por un pago. Si la transaccion
es correcta, mostrara el nimero de referencia de la transaccion. Si la transaccién no es
correcta, mostrard un mensaje de error acerca del problema que ha ocurrido.
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Acceso web - Lista de articulos

Use la lista de los articulos para administrar sus cotizaciones. Para llegar hasta aqui, haga clic
en el enlace 'articulos' en el panel de control de la interfaz web. Aqui vera una lista de todos
los articulos creados en Express Invoice. Los usuarios que tienen solamente privilegios de
'lector’, no podran afiadir y eliminar articulos.

Afiadir articulo nuevo

Oprima este bot6n para afiadir un articulo nuevo.

Editar

Presione el icono 'editar' para editar el articulo asociado.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar el articulo asociado.
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Acceso web - Anadir/editar articulo

En la ventana para afiadir/editar articulos es donde rellena los detalles de los articulos. Para
acceder a la ventana para afiadir/editar el articulo, haga clic en Afiadir articulo nuevo en la
lista de articulos o presione 'editar' en uno de los articulos existentes. Los usuarios que tienen
solamente privilegios de ‘lector’, no podran editar la informacion en los articulos.

Cédigo de articulo

Introduzca el cédigo para el articulo.

Descripcion del articulo

Introduzca una descripcion del articulo.

Valor unitario

Introduzca el precio del articulo.

Impuesto

Seleccione el tipo de impuesto a ser aplicado a los pedidos de este articulo.

Administrar niveles de existencias en inventario

Haga clic si desea administrar las cantidades de este articulo usando Express Invoice.
Cantidad actual

La cantidad actualmente disponible.

Cantidad ideal

La cantidad que siempre desearia tener disponible.

Cantidad de advertencia

Express Invoice le avisard si las existencias de este articulo se estan agotando cuando se
alcanza la cantidad introducida.

Guardar cambios

Modificar el articulo actual y volver a la lista de articulos.
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Acceso web - Lista de clientes

Use la lista de los clientes para administrar sus cotizaciones. Para llegar hasta aqui, haga clic
en el enlace ‘clientes' en el panel de control de la interfaz web. Aqui vera una lista de todos los
clientes creados en Express Invoice. Los usuarios que tienen solamente privilegios de 'lector’,
no podran afiadir y eliminar clientes.

Afadir cliente nuevo

Oprima este bot6n para afiadir un cliente nuevo.

Estado de cuenta

Oprima el icono 'estados' para preparar un estado de cuenta para el cliente asociado.

Editar

Presione el icono 'editar’ para editar el cliente asociado.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar el cliente asociado.
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Acceso web - Afadir/editar cliente

En la ventana para afiadir/editar clientes es donde rellena los detalles de los clientes. Para
acceder a la ventana para afiadir/editar el cliente, haga clic en Afiadir cliente nuevo en la
lista de clientes o presione 'editar' en uno de los clientes existentes. Los usuarios que tienen
solamente privilegios de ‘lector’, no podran editar la informacion en los clientes.

Nombre de cliente

Introduzca el nombre de la empresa del cliente.

Persona de contacto

Introduzca el nombre completo de la persona con la que tiene relaciones comerciales.
Nombre del contacto

Este es el primer nombre de la persona con la que trata o la manera como se dirige a ella.
Direccion

Introduzca la direccion de facturacién del cliente. Si el cliente tiene una direccion de envio
distinta, la puede entrar en la pestafia 'otros'".

Namero de registro IVA

Nimero de registro IVA del cliente.

Teléfono

Estos son los nimeros de teléfono que puede usar para comunicarse con el cliente.

Fax

Este es el nimero de fax que puede usar para faxear facturas al cliente.

Correo electrénico

Esta direccion de correo electrénico es la que se usa para el envio de facturas por correo
electrénico si éste es el método de envio preferido.

Informacién adicional

Introduzca cualquier informacion adicional, tal como ABN.

Este cliente estd activo Marque esta casilla para mostrar que este cliente esta activo
actualmente.
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Acceso web - Aiadir/editar opciones adicionales
del cliente

En la ventana para afiadir/editar opciones adicionales del clientes es donde rellena los detalles
de los clientes. Para acceder a la ventana para afiadir/editar la informacién adicional del
cliente, haga clic en Otros desde la pantalla para editar clientes. Los usuarios que tienen
solamente privilegios de ‘lector', no podran editar estas opciones adicionales.

Direccion de envio

Si la direccion de envio preferida del cliente es distinta a la direccion de facturacién, entonces
introdtzcala aqui. Si la direccién de envio es la misma que la direccion de facturacion,
entonces deje la direccién de envio vacia.

Prefiere facturas por:

Seleccione el método que sera usado por Express Invoice para enviar las facturas a este
cliente cuando genera facturas recurrentes nuevas.

Establecer este cliente exento de impuestos

Marque esto si no desea aplicar impuestos en cualquier transaccion de este cliente.
Condiciones de pago

Seleccione las condiciones de pago las cuales apareceran de manera predeterminada en una
factura creada para este cliente.

Dias de condiciones de pago

Introduzca el periodo de las condiciones de pago.

Vendedor

Este es el nombre del vendedor que sera seleccionado de manera predeterminada cuando se
crea una factura para este cliente.

Notas sobre cliente

Estas notas son solo para uso interno. Pueden ser usadas por ejemplo, para indicar el historial
de un cliente o condiciones especiales.

Grupo de clientes

Seleccione el grupo al cual pertenece el cliente. Para crear un nuevo grupo, introdzcalo en el
campo.
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Acceso web - Afadir/editar informacién adicional
del cliente

En la ventana para afiadir/editar informacién adicional del cliente es donde rellena los detalles
de los clientes. Para acceder a la ventana para afiadir/editar la informacién adicional del
cliente, haga clic en Info desde la pantalla para editar clientes. Los usuarios que tienen
solamente privilegios de ‘lector', no podran editar esta informacion adicional.

Saldo inicial

Si existe uno, introduzca el saldo inicial del cliente.

Saldo a pagar

Este es el saldo total a pagar por el cliente.

Fecha de vencimiento mas antigua

Esta es la fecha de vencimiento de la factura mas antigua del cliente.

Ultima factura

Esta es la fecha en que se cred la Gltima factura para el cliente.
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Acceso web - Lista de usuario

Use la lista de usuario para administrar a sus usuarios de Express Invoice. Para llegar hasta
aqui, haga clic en el enlace 'usuarios' en el panel de control de la interfaz web. Aqui vera una
lista de todos los usuarios creados en Express Invoice.

Afiadir usuario nuevo

Oprima este botén para afiadir un usuario nuevo.

Editar

Presione el icono 'editar' para editar el usuario asociado.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar el usuario asociado.
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Acceso web - Afladir/editar usuario

En la ventana para afiadir/editar usuarios es donde rellena los detalles de los usuarios. Para
acceder a la ventana para afiadir/editar el usuario, haga clic en Afiadir usuario nuevo en la
lista de usuarios o presione 'editar' en uno de los usuarios existentes.

Nombre de usuario

Introduzca el nombre de usuario. Esto es usado para la visualizacion.

Correo electrénico

Se usa para identificar al usuario. El usuario usara su correo electrénico como el nombre de la
cuenta, para iniciar la sesion en la interfaz web y si pierde su contrasefia.

Contrasefia de Acceso web

Introduzca la contrasefia para este usuario. El usuario lo utilizara para iniciar la sesion en la
interfaz web.

Contrasefia otra vez

Vuelva a escribir la contrasefia de Acceso web para verificar que ha introducido la contrasefia
correcta.

Cuenta habilitada

Marque esta opcién para habilitar la cuenta y permita que el usuario acceda a la interfaz web.
Privilegios de usuario

Existen tres niveles para acceder a la interfaz web.

Administrador

Al marcar esta opcion se le permite a este usuario que modifique las preferencias de otros
usuarios y afiadir/editar/quitar transacciones.

Usuario

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda afiadir/editar/quitar transacciones.
Lector

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda ver las transacciones pero no le
permite afadir/editar/quitar transacciones.

Organizaciones

Esta es la lista de organizaciones a las cuales puede acceder el usuario. De manera
predeterminada, se le permite a los administradores el acceso a todas las organizaciones.
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Acceso web - Seleccionar notas de crédito

Después que presiona el enlace 'ver notas de crédito’ localizado en el panel de control de la
interfaz web, se le pedira que seleccione un periodo de tiempo de las notas de crédito que
desea ver.

Seleccionar notas de crédito

Seleccione desde el menl desplegable para ver un tipo de notas de crédito: registradas o
borradores.

Seleccionar periodo

Seleccione desde el menl desplegable para ver un periodo de las notas de crédito. Si desea
introducir un periodo personalizado, seleccione primero 'personalizado’ en el menu.

Fecha de inicio

Si desea ver un periodo de tiempo personalizado, asegurese que tiene seleccionado
'‘personalizado’ en el menu desplegable 'seleccionar periodo'. Luego, introduzca la fecha de
comienzo para el rango de las notas de crédito que desea ver.

Fecha final

Introduzca la fecha de término para el rango de las notas de crédito que desea ver.
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Acceso web - Lista de notas de crédito

Use la lista de las notas de crédito para administrar sus notas de crédito en Express Invoice.
Para llegar hasta aqui, haga clic en el enlace 'ver notas de crédito' en el panel de control de la
interfaz web. Aqui vera una lista de todas las notas de crédito que han sido creadas por
Express Invoice. Los usuarios que tienen solamente privilegios de lector, no podran afiadir ni
eliminar notas de crédito.

Haga mas preciso el contenido de esta lista usando las pestafias en la parte superior de la
péagina y seleccione las notas de crédito registradas, borradores o todas. Puede usar el
selector 'periodo’ para filtrar las notas de crédito en la lista por fecha, y los selectores de fecha
de 'inicio' y 'fin' pueden ser usados para ajustar el periodo de la fecha. El selector 'cliente’
también puede ser usado para restringir aliin mas la seleccién de la nota de crédito a un
cliente especifico. Oprima 'actualizar' para filtrar las notas de crédito de acuerdo al criterio que
haya seleccionado.

Afiadir nota de crédito nueva

Oprima este bot6n para crear una nota de crédito nueva.

Editar

Presione el icono 'editar’ para editar la nota de crédito asociada.

PDF

Presione el icono PDF para guardar el pedido como un archivo PDF en su equipo.

Supr

Presione el icono 'eliminar' para eliminar la nota de crédito asociada.
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Acceso web - Aiadir/editar nota de crédito

En la ventana para afiadir/editar notas de crédito es donde rellena los detalles de la nota de
crédito. Para acceder a la ventana para afiadir/editar la nota de crédito, haga clic en Afiadir
nota de crédito nueva en la lista de notas de crédito o presione 'editar' en una de las notas
de crédito existentes. Los usuarios que tienen solamente privilegios de lector, no podran editar
la informacion de notas de crédito.

Cliente

Seleccione el cliente desde la lista desplegable.

Fecha

Seleccione la fecha de la nota de crédito.

Crear desde factura

Seleccione una factura existente desde la lista desplegable. La nota de crédito se rellenara
con la informacién de la factura seleccionada.

Vendedor

Introduzca el vendedor para esta nota de crédito.

Impuesto

Seleccione alguna opcion especial de impuestos de ventas. Por ejemplo, si es un cliente
exento de impuestos (un cliente extranjero).

Direccion del cliente

Introduzca la direccion del cliente.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la nota de crédito.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno, no se imprimen en la nota de crédito.

Articulos de la nota de crédito

Esta es la lista de articulos en la nota de crédito. Oprima el bot6n 'afiadir' para afiadir un
articulo nuevo, luego haga clic dentro de las celdas del articulo o la descripcién y acceda a un
menU desplegable donde selecciona un articulo o escriba el nombre de uno nuevo. Quite un
articulo haciendo clic en la papelera o cubo de basura localizado a la derecha de la entrada
del articulo.

Afadir descuento Unico

Haga clic en este botdn para afiadir un importe Gnico como descuento a toda la nota de
crédito.

Afadir porcentaje de descuento

Haga clic en este boton para agregar un descuento basado en porcentajes a toda la nota de
crédito.

Afadir descuento por articulo

Haga clic en este botdn para habilitar la columna de descuento para cada articulo de la nota
de crédito. Los descuentos de articulos de linea deben especificarse como un porcentaje.
Guardar como borrador

Oprima este bot6n para guardar la nota de crédito como un borrador.

Registrar y enviar electrénicamente

Oprima este bot6n para registrar la nota de crédito y enviar una copia al cliente por correo
electrénico.

Registrar y aplicar

Al crear una nota de crédito desde una factura, presione este botdn para Registrar la nota de
crédito e inmediatamente aplicarla a la factura.

Registrar
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Solo registrar la nota de crédito. No se aplicara a ninguna factura en este momento. De ser
necesario, la puede imprimir, enviar por correo electrénico o por fax mas tarde.
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Acceso web - Entrar detalles de correo

Esta ventana se usa para enviar por correo electrénico un PDF de una factura, pedido,
cotizacion o nota de crédito.

Correo electrénico

Escriba el correo electrénico del destinatario. Este campo se rellena automéaticamente con la
direccion electréonica del cliente seleccionado (si esta disponible).

Recordar este correo electrénico

Si esta opcion esta disponible, marque 'guardar este correo electrénico...' y guarde la direccion
electrénica para usarla en el futuro.

Comentario de mensaje

El texto que se introduzca aqui sera afiadido al cuerpo del mensaje electrénico generado por
Express Invoice. Este campo es opcional.
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Acceso web - Historial de registro

Este cuadro de didlogo muestra los registros del registro seleccionado. Mostrara informacién
indicando si el registro se imprimié, fue enviado por correo electrénico, o por fax
correctamente. Oprima Guardar registro para exportar los registros a un archivo.
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Acceso web - Estado de cuenta del cliente por
periodo en web

Usar autométicamente el mes o vencimiento mas antiguo Seleccione esta opcién para
usar el mes actual o la fecha de vencimiento mas antigua de un cliente.

Introducir periodo del estado de cuenta

Especifique el periodo del estados de cuenta del cliente (fechas son inclusivas).

Fecha de inicio

Si se ha seleccionado Introducir periodo del estado de cuenta, este especifica la fecha de
inicio para el estado de cuenta del cliente (inclusiva).

Fecha final

Si se ha seleccionado Introducir periodo del estado de cuenta, este especifica la fecha final
para el estado de cuenta del cliente (inclusiva).

Enviar correo electrénico

Puede enviar un estado de cuenta del cliente por correo electrénico como un archivo PDF
haciendo clic en el botén para enviar correo electrénico. Sus configuraciones de correo
electrénico deben ser establecidas antes que esta operacion pueda ser completada.

Los usuarios que tienen solamente privilegios de lectura, no podran enviar correos
electronicos.

Generar

Puede descargar un estado de cuenta del cliente como un archivo PDF haciendo clic en el
botén ‘generar’.
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Acceso web - Seleccionar perfil de empresa

En esta pagina es donde puede cambiar entre los distintos perfiles de las empresas.

Para crear una empresa nueva: en el software de escritorio, oprima el men Accounts y
seleccione Mdultiples empresas, luego oprima Afadir.

Seleccionar perfil de la empresa nueva

Haga clic en el menu desplegable para seleccionar el perfil de la empresa que desea usar,
luego presione 'aceptar’. Esto cambiara todos los registros visibles a aquellos asociados con la
empresa seleccionada.
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Acceso web - Personalizar informe

Esta pagina es donde filtra datos del informe y personaliza la configuracién del informe a sus
necesidades antes de generar el archivo del informe. Cada informe contiene uno o mas de los
siguientes criterios de seleccion dependiendo del tipo de informe.
Seleccione Clientes (si esta disponible)
Seleccione los clientes, desde la lista de clientes en la tabla. El informe contendra la
informacion de los clientes seleccionados.
Seleccionar todo
Marque esta casilla si desea seleccionar o deseleccionar todos los clientes.
Seleccione Clientes (si esta disponible)
Seleccione un cliente de la lista desplegable de clientes para el informe.
Seleccionar Periodo (si esta disponible)
Seleccione el periodo del informe. Las alternativas fijas disponibles para el periodo son el mes
actual, el mes anterior, el afio calendario en curso o el afio calendario anterior. O puede elegir
'seleccionar’ para introducir la fechas de inicio y final que desea en las casillas de abajo para
el periodo del informe.
Fechade inicio
Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo del informe. Al hacer clic
en la flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha de inicio del informe.
Fecha final
Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo del informe. Al hacer clic en la
flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha final del informe.
Ordenar informe (si esta disponible)
Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcién
predeterminada sera seleccionada por cada informe.
Ascendente/Descendente
Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizara el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).
Guardar informe como CSV
Guardar el informe como un archivo de formato CSV (valores separados por coma) en lugar
de un archivo PDF (formato de documento portétil).
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Referencias de pantalla - Cargar a tarjeta de
crédito

La ventana 'pago a cargar' es donde puede enviar un cargo a la tarjeta de crédito de un cliente
a la puerta de enlace de la tarjeta de crédito configurada.

Cuenta de pago

Esta es la cuenta de puerta de enlace a donde se enviaran los pagos.

Cliente

El nombre del cliente.

Tipo de tarjeta

El tipo de tarjeta de crédito del cliente.

Namero de la tarjeta

El nimero de la tarjeta de crédito del cliente.

Info. de cliente

Esta seccion se rellena con la informacién de la direccién del cliente. Puede hacer cambios en
la direccion, ciudad, estado, cédigo postal o pais antes de enviar el pago. Cualquier cambio
realizado aqui también afectara el registro del cliente.

Namero de factura

La factura o facturas a donde se aplica este pago.

Importe

El importe total de este pago.
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Referencias de pantalla - Crear/editar factura

En la ventana para crear/editar factura es donde completa la informacién de una factura. Para
acceder a la ventana de 'factura nueva', haga clic en Crear factura nueva en la barra lateral
izquierda de la pantalla principal, o presione Factura en la barra de herramientas principal o
presione Ctrl+N.

Pestafia 'facturacion’
Localizada en la esquina superior derecha, esta pestafia es donde introduce la informacién
relacionada con el cliente que esta facturando.

Cliente

Introduzca el nombre del cliente o seleccione un cliente anterior desde la ment desplegable.
Facturar a

Introduzca la direccion a donde debe ser enviada la factura.

OC de cliente Ne°.

El nimero de la orden de compra del cliente esta impreso en la factura y en los estados de
cuenta para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

Impuesto de cliente

Seleccione la opcion exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que esta
exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Pestafia 'envio'
Presione la pestafia 'envio', detras de la pestafia ‘facturacion’, para introducir la informacién
del cliente.

Enviar a
Introduzca la direccién a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es
necesario.
+ lIgual a facturacién Seleccione este botén de radio para que la direccién de envio y la
direccion de facturacion sean la misma
+ Direccion de envio
Seleccione este boton de radio para que la direccion de envio y la direccién de facturacion
sean diferentes
Enviar por
Seleccione este método de envio desde el menl desplegable o introduzca un nuevo método
de envio. Los detalles de 'envio por' seran impresos en la factura para referencia del cliente.
Déjelo en blanco si no es necesario.
Ref. de seguimiento N°
El nimero de referencia de seguimiento se refiere al método de envio y esta impreso en la
factura para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.
Impuesto/Costo de envio
Introduzca en este campo cualquier costo de envio asociado con la factura. Si se debe aplicar
un impuesto al envio, seleccione la tasa impositiva correcta desde el menu desplegable. Las
tasas impositivas deben ser establecidas en Opciones ~ Impuesto a las ventas antes que
puedan estar disponibles aqui.
Pestafia 'factura’
La pestafa 'factura’ en la esquina superior derecha de la ventana de la factura y es donde
puede seleccionar para crear una factura a partir de una cotizacion, pedido o borrador, asi
como también introducir cualquier otra informacién importante.

Crear de
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Puede usar una cotizacion, pedido o borrador de factura existente para crear una factura
nueva. Cuando selecciona un tipo desde la lista desplegable, Express Invoice muestra una
ventana nueva donde puede seleccionar una cotizacién, pedido, borrador de factura o factura
actual especifica.

Fecha

Seleccione la fecha de la factura.

Condiciones

Las condiciones de pago son usadas para calcular la fecha de vencimiento del pago.
Vendedor

Introduzca el vendedor para esta factura.

Numero de factura

Express Invoice genera este nimero automéaticamente, pero se puede cambiar al crear una
factura nueva. Sin embargo, al editar una factura no se puede cambiar el nimero.
Articulos en factura

Esta es la lista de articulos en la factura. Haga clic dentro de la lista de los articulos para
afiadir uno nuevo o seleccione un articulo existente y actualizar la cantidad facturada. Si la
factura se cre6 usando un pedido, los articulos no son modificables.

Encabezados de factura

Puede editar un encabezado al hacer clic en el encabezado, lo cual abrira una lista
desplegable. Seleccione un elemento en la lista al cual desea cambiar el texto del
encabezado, especifique su texto personalizado, y hasta ordene de nuevo las columnas si es
necesario.

Cambie faciimente empresas basadas en productos o servicios al seleccionar Articulo o Tasa
desde la lista desplegable del encabezado de la columna y seleccione Horas o Cantidad
desde la lista desplegable del encabezado.

Afadir descuento

Oprima el botén Afiadir descuento para aplicar un descuento ya sea a toda la factura o a un
articulo de linea. Consulte el tema Aplicar descuento para obtener méas informacion sobre
descuentos.

Pestafia 'comentarios’

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la factura.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en la factura.

Nota de comentario

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la factura, debajo de cualquier texto en la
pestafia de comentarios.

Comentario al final

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la factura, debajo de cualquier texto en la
pestafia de los comentarios y nota de comentario.

Total

Este muestra el impuesto a las ventas y el total, que aparece en la parte inferior derecha de la
ventana. Si cree que los célculos del impuesto esté equivocados, vaya a la pestafia
'impuestos' en las 'Opciones' para configurar las tasas de impuesto sobre las ventas.
Registrar
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Oprima este botén para registrar la factura. Para seleccionar la accién (imprimir, enviar por
correo electrénico o fax) haga clic en la lista desplegable. Tenga en cuenta que al cancelar
esta accion no se eliminara el registro de la factura. También puede guardar la factura como
un borrador, guardarla como una factura recurrente o hacer una vista preliminar de la factura.
Las opciones 'Guardar con pago' y ‘Guardar como borrador' estan solamente disponibles para
facturas nuevas que no han sido registradas.
Guardar con pago (si esta disponible) Guardar la factura y aplique el pago a la cuenta
del cliente. De ser necesario, después la puede imprimir, enviar por correo electrénico o
enviar por fax.
Nota: Si esta habilitada la integracién con la aplicacion Inventoria o la administracién del
nivel de existencias, todas las facturas creadas a partir de facturas recurrentes causaran un
cambio en la cantidad de existencias, incluso si la factura recurrente era originalmente un
pedido para el que se ha registrado un cambio de cantidad. Al crear una factura
independiente directamente desde ese pedido no resultard en un cambio de cantidad
adicional.
Opciones ~ Factura
Oprima el botén de Opciones de factura para abrir las opciones de configuracién de las
facturas, donde puede cambiar la apariencia de la factura final, cambiar los titulos de los
encabezados y obtener una vista previa de como se vera la factura final.
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Referencias de pantalla - Nuevo/editar pedido

La ventana para nuevo/editar pedido es donde rellena los detalles del pedido de venta. Para

acceder a la ventana de 'pedido nuevo', haga clic en Entrar pedido nuevo en la barra lateral

izquierda de la pantalla principal o presione F11.

Namero de cotizacion

Seleccione una cotizacién existente desde la lista desplegable, escriba un nimero de

cotizacion nueva o déjela en blanco si no esta generando un pedido desde una cotizacién

existente.

Cliente del pedido

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o entre uno nuevo.

Fecha

Seleccione la fecha del pedido.

Condiciones

Las condiciones de pago son usadas para calcular la fecha de vencimiento del pago.

Vendedor

Introduzca el vendedor para este pedido.

Impuesto

Seleccione la opcién especial exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que

esta exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Guardar cambios de este cliente (si esta disponible)

Marque esto si desea que la direccién de los clientes seleccionados sea introducida en la

direccion "facturar a".

Facturar a

Introduzca la direccién a donde debe ser enviado el pedido.

Enviar a

Introduzca la direccién a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es

necesario.

+ lIgual a facturacién Seleccione este botén de radio para que la direcciéon de envio y la
direccion de facturacion sean la misma

« Direccién de envio
Seleccione este boton de radio para que la direccién de envio y la direccién de facturacion
sean diferentes

OC de cliente N°.

El nimero de la orden de compra del cliente esta impreso en la factura y en los estados de

cuenta para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

Enviar por

Seleccione un método de envio o introduzca un nuevo método de envio. Los detalles de 'envio

por' serén impresos en el pedido para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es

necesario.

Ref. de seguimiento N°

El nimero de referencia de seguimiento se refiere al método de envio y esta impreso en el

pedido para referencia del cliente. Déjelo en blanco si no es necesario.

Articulos en pedido

Esta es la lista de articulos en el pedido. Haga clic dentro de la lista de los articulos para

afiadir uno nuevo o seleccione un articulo existente y actualice la cantidad pedida.

Ordenar encabezados

Puede ordenar una lista de elementos en el orden deseado al hacer clic en el ordenamiento

de un encabezado.
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Puede editar un encabezado al hacer clic en el encabezado, lo cual abrira una lista
desplegable. Seleccione un elemento en la lista al cual desea cambiar el texto del encabezado
o vuelva a ordenar las columnas.

Cambie faciimente empresas basadas en productos o servicios al seleccionar Articulo o Tasa
desde la lista desplegable del encabezado de la columna y seleccione Horas o Cantidad
desde la lista desplegable del encabezado.

Afadir descuento

Oprima el botén Afiadir descuento para aplicar un descuento ya sea a toda la factura o a un
articulo de linea. Consulte el tema Aplicar descuento para obtener mas informacion sobre
descuentos.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior del pedido.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en el pedido.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los célculos del impuesto esta
equivocados, vaya a la pestafia Impuesto a las ventas en las 'Opciones' para configurar las
tasas impositivas.

Guardar y vista previa

Guardar el pedido y hacer vista previa del pedido de venta, haciendo clic en el botén en la
esquina inferior izquierda de la ventana.

Convertir a factura

Puede convertir rapidamente el pedido de venta en una factura presionando este botén. Al
hacerlo, se guardara una copia del pedido de venta en la Lista de pedidos de venta con el
estado de "Facturado.”

Editar factura...

Una vez que un pedido de venta ha sido convertido en una factura, vera el botén Editar
factura... en lugar de Convertir a factura. Puede presionar el boton Editar factura... para editar
la factura creada desde un pedido.

Registrar

Oprima este botén para registrar el pedido. Para seleccionar la accién (imprimir, enviar por
correo electrénico o fax) haga clic en la lista desplegable. También puede elegir guardar el
pedido como un borrador o configurar un pedido recurrente.
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Referencias de pantalla - Nuevo/editar cotizacién

En la ventana para nuevo/editar cotizacién es donde rellena los detalles de una cotizacion.

Para acceder a la ventana de 'cotizacion nueva', haga clic en Crear cotizaciéon nueva en la

barra lateral izquierda de la pantalla principal , o presione F10.

Cliente de la cotizacion

Seleccione el cliente desde la lista desplegable o entre uno nuevo.

Fecha

Seleccione la fecha de la cotizacion.

Vendedor

Introduzca el vendedor para esta cotizacion.

Facturar a

Introduzca la direccién a donde debe ser enviado la cotizacion.

Impuesto

Seleccione la opcién especial exento de impuestos sobre las ventas si este es un cliente que

esta exento de impuestos (por ejemplo, un cliente extranjero).

Enviar a

Introduzca la direccion a donde deben ser enviados los productos. Déjelo en blanco si no es

necesario.

+ lgual a facturacién Seleccione este botén de radio para que la direccién de envio y la
direccion de facturacion sean la misma

+ Direccién de envio
Seleccione este boton de radio para que la direccién de envio y la direccién de facturacion
sean diferentes

Articulos en cotizacién

Esta es la lista de articulos en la cotizacién. Haga clic dentro de la lista de los articulos para

afiadir uno nuevo o seleccione un articulo existente y actualice la cantidad cotizada.

Encabezados de Cotizacién

Puede ordenar una lista de elementos en la cotizacién al hacer clic en el encabezado de una

cotizacion.

Puede editar un encabezado al hacer clic en el encabezado, lo cual abrira una lista

desplegable. Seleccione un elemento en la lista al cual desea cambiar el texto del encabezado

o vuelva a ordenar las columnas.

Cambie faciimente empresas basadas en productos o servicios al seleccionar Articulo o Tasa

desde la lista desplegable del encabezado de la columna y seleccione Horas o Cantidad

desde la lista desplegable del encabezado.

Afadir descuento

Oprima el botén Afiadir descuento para aplicar un descuento ya sea a toda la cotizacién o a

un articulo. Consulte el tema Aplicar descuento para obtener mas informacion sobre

descuentos.

Comentarios

Estas notas se imprimen en la parte inferior de la cotizacion.

Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en la cotizacion.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los célculos del impuesto esta

equivocados, vaya a la pestafia Impuesto a las ventas en las 'Opciones' para configurar las

tasas impositivas.

Guardar y vista previa
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Oprima este botén para ver cémo aparecera la cotizacion al ser impresa, guardada como un
documento PDF o enviada por correo electrénico a un cliente.

Convertir a factura

Presione este botdn para convertir su cotizacion y cualquier informacion introducida, en una
factura para su cliente.

Editar factura...

Una vez que una cotizacion ha sido convertida en una factura, vera el botén Editar factura en
lugar de Convertir a factura. Puede hacer clic en el botén Editar factura... para editar la factura
creada desde una cotizacion.

Registrar

Oprima este botén para registrar la cotizacion. Para seleccionar la accién (imprimir, enviar por
correo electrénico o fax) haga clic en la lista desplegable. También puede guardar la
cotizacién como un borrador.
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Referencias de pantalla - Venta de contado sin
factura

La ventana de venta de contado sin factura es donde crea rapidamente una factura, recibe un
pago e imprime un recibo de la transaccion desde una misma ventana. Para acceder a la
ventana de venta de contado sin factura, haga clic en Nueva venta de contado sin factura
desde el menu Factura o haga clic en Crear venta de contado sin factura en la barra lateral
izquierda de la pantalla principal.
Para usar un tamafio de papel de ancho reducido para imprimir recibos, consulte la pestafia
'recibo’ en el cuadro de didlogo de las 'Opciones'.
Articulos en factura
Esta es la lista de articulos en la factura. Haga clic dentro de la lista para afiadir un articulo
nuevo. Puede modificar el articulo, descripcion, cantidad, precio haciendo clic en ellos.
También puede usar un lector de cédigo de barras para afiadir articulos nuevos.
Encabezados de la lista de elementos de facturas
El texto de los encabezados de la lista de elementos de facturas se puede cambiar al
seleccionar texto predefinido o al especificar uno personalizado. Puede también modificar el
orden de las columnas de acuerdo a sus necesidades.
+ Textos predefinidos Seleccione un texto predefinido para aplicarlo a la columna de
encabezado actual.
+ Cambiar el texto del encabezado de la columna ...
Seleccione esta opcién para especificar un texto personalizado para el encabezado de la
columna actual.
+  Volver aordenar columnas ...
Seleccione esta opcién para reorganizar el orden de las columnas. Tenga en cuenta que
las columnas son reorganizadas de izquierda a derecha.
Afiadir articulo
Oprima este bot6n para introducir un articulo en la lista de articulos.
Quitar articulo
Oprima este bot6n para quitar el articulo seleccionado en la lista.
Afadir descuento
Introduzca una cantidad de descuento. Tenga en cuenta que los descuentos deben estar
habilitados desde las 'Opciones’ del programa para que este campo esté disponible.
Descuento(%)
Introduzca un nimero para el descuento sin el simbolo %. Por ejemplo, 20 significa 20% de
descuento.
Vendedor
Seleccione la persona para la transaccién desde el mena desplegable.
Comentarios
Estas notas se imprimen en la parte inferior del recibo.
Comentarios privados
Estas notas son solo para uso interno - no se imprimen en el recibo.
Total
Esto muestra el total.
Vista previa
Vista preliminar e impresion de esta factura/transaccion.
Registrar efectivo
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Haga clic en este botdn para pagar en efectivo y registrar la transaccién. Para seleccionar la
accion (pagar con tarjeta de crédito, cheque o crear una factura) haga clic en la lista
desplegable.

Pago con tarjeta de crédito. Necesita introducir la informacién de la tarjeta de crédito del
cliente y usar la configuracion predeterminada para cobrar por tarjeta de crédito. Los pagos
con tarjetas de crédito pueden ser configurados en '‘Opciones'->puertas de enlace de tarjeta
de crédito.

Pago con cheque. Necesitara introducir el nimero de cheque.

Guarda en las facturas sin percibir el pago por la transaccién.
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Referencias de pantalla - Vista de informes

Use esta ventana para hacer una vista previa o imprimir un informe.

Vista previa

Puede tener una vista preliminar de un informe haciendo clic en el botén 'vista previa'.
Imprimir

Puede imprimir un informe haciendo clic en el botén para la impresion.

Guardar

Puede guardar un informe como un archivo PDF o CSV haciendo clic en el botén Guardar.
Correo electrénico

Puede enviar un informe por correo electrénico como un archivo PDF haciendo clic en el boton
‘correo’.

Fax

Puede enviar un informe por fax como un archivo PDF haciendo clic en el boton fax.
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Referencias de pantalla - Grupo de clientes

Use esta pantalla para administrar los grupos de clientes. Un grupo de clientes es una
propiedad sencilla que se puede asignar a clientes especificos y le permite tratar a esos
clientes especificos colectivamente como un grupo. Como tales, los grupos de clientes no
tienen otras propiedades mas que el nombre.
Seleccionar (si esta disponible)
Asigne el grupo de clientes seleccionado al registro de cliente.
Afiadir
Oprima este bot6n para afiadir un grupo de clientes nuevo. Se le solicitara el nombre del
grupo.
Supr
Seleccione los grupos de clientes que desea quitar y presione este botén.
Editar
Use este botén para cambiar el nombre del grupo de clientes actualmente seleccionado.
Ademas, las siguientes funciones estan disponibles desde los menus de grupo de clientes:
Buscar grupo de clientes
Seleccione esta opcién para abrir la ventana Buscar grupo de clientes Aqui, introduzca el
nombre del grupo que desea buscar para localizarlo en la lista.
Buscar siguiente grupo de clientes
Seleccione esta opcién para buscar el siguiente grupo de clientes en la lista con el Gltimo
término de blsqueda, o use la tecla de método abreviado F3 para buscar el préximo grupo
en la lista.
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Referencias de pantalla - Lista de facturas

Use esta pantalla para administrar sus facturas. Aqui vera una lista de todas las facturas
registradas en Express Invoice.
Haga mas preciso el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra del botén principal. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las facturas en la lista por fecha, y los selectores de fecha de ‘inicio’ y 'fin' pueden ser usados
para ajustar el periodo de fechas. Use la funcién de busqueda ‘Palabra clave' para seleccionar
facturas de acuerdo al nombre del cliente, nimero de factura, vendedor, nimero de pedido y
fecha de factura .
Nuevo
Oprima este bot6n para crear una factura nueva.
Copiar
Al hacer clic en el botén Copiar se creara una nueva factura y se rellenard la informacion del
cliente y del articulo automéaticamente usando la factura seleccionada.
Supr
Para eliminar facturas, seleccione las facturas que desea quitar de la lista y presione este
botén.
Editar
Oprima este botdn para editar la factura actualmente seleccionada. Esto solamente se aplica a
una factura a la vez.
Vista previa
Oprima este botén para ver cémo aparecera la factura al ser impresa, guardada como un
documento PDF o enviada por correo electronico a un cliente.
Imprimir
Oprima este botén para imprimir las facturas actualmente seleccionadas.
Correo electrénico
Use este bot6n para enviar una o mas facturas seleccionadas como un documento PDF a un
destinatario a través de correo electrénico. Se le solicitara que proporcione una direccion de
correo electrénico.
Fax
Use este boton para enviar una o mas facturas seleccionadas a un destinatario por fax. Se le
solicitard que proporcione un nimero de fax.
Guardar
Oprima este botén para guardar las facturas actualmente seleccionadas como un documento
PDF en su equipo.
Exportar a EDI
Oprima este bot6n para exportar la factura seleccionada a EDI.
Pago
Oprima este bot6n para recibir un pago por la factura seleccionada.
Nota de crédito
Oprima este bot6n para aplicar una nota de crédito hacia la factura seleccionada.
Boleta de entrega
Haga clic en este boton para generar la boleta de entrega de la factura seleccionada.
Buscar factura
Seleccione esta opcién para abrir un cuadro de didlogo que le permite buscar en la lista de
acuerdo al nimero de la factura.
Buscar siguiente factura
Seleccione esta opcién para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha
realizado la funcién de busqueda. También puede presionar F3
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para resaltar rapidamente la siguiente coincidencia en la lista.

Mostrar registro

Seleccione esta opcién para visualizar todas las actividades asociadas con la factura
seleccionada en la lista. Mostrara informacién indicando si la factura se imprimio, fue
enviada por correo electrénico, o por fax correctamente.

Importar facturas desde CSV

Si tiene una lista de facturas para importar desde otro programa, seleccione esta opcion.
Después de importar facturas, Express Invoice automaticamente actualizara los balances
de los clientes pertinentes. Consulte el tema Seleccionar campos de datos CSV en este
manual para obtener mas informacién sobre como importar una lista de facturas.

MenU en boleta de entrega

Este menu le permite hacer una vista preliminar de la lista de mercancias para la factura
seleccionada, imprimir la boleta de entrega, enviar por correo electrénico, fax o guardarla
como PDF.

MenU de etiqueta de envio

Este menu le permite hacer una vista preliminar de una etiqueta de envio para la factura

seleccionada, imprimir la etiqueta, enviar por correo electrénico, fax o guardarla como PDF.

111


csvwizardmatch.html

Referencias de pantalla - Seleccionar lista de
facturas

Use esta pantalla para seleccionar una factura. Aqui vera una lista de todas las facturas que
han sido creadas por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las facturas en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser usados
para ajustar el periodo de la fecha. Use la funcion de busqueda 'Palabra clave' para
seleccionar facturas basadas en el texto introducido.

Seleccionar

Oprima este botdn para seleccionar una factura resaltada.

Buscar factura

Presione aqui para abrir un cuadro de diadlogo que le permite buscar en la lista de acuerdo al
ndmero de la factura.

Buscar siguiente factura

Presione aqui para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha realizado la
funcién de basqueda. También puede presionar F3 para resaltar rapidamente la siguiente
coincidencia en la lista.
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Referencias de pantalla - Lista de facturas
recurrentes

Use esta pantalla para administrar sus facturas recurrentes. Aqui vera una lista de todas las
facturas recurrentes que han sido creadas por Express Invoice.

Nuevo

Oprima este botén para crear una factura recurrente nueva.

Supr

Para eliminar facturas recurrentes, seleccione las facturas recurrentes que desea quitar de la
lista y presione este botén.

Editar

Oprima este bot6n para editar la factura recurrente actualmente seleccionada. Esto solamente
se aplica a una factura recurrente a la vez.

Programacion

Oprima este botén para ver o cambiar la programacion de la factura recurrente seleccionada.
Vista previa

Oprima este botén para ver cémo aparecera la factura recurrente al ser impresa, guardada
como un documento PDF o enviada por correo electrénico a un cliente.

Mostrar registro

Seleccione esta opcion para visualizar todas las actividades asociadas con la factura
seleccionada en la lista. Mostrara informacion indicando si la factura se imprimio, fue enviada
por correo electrénico, o por fax correctamente.

Buscar factura recurrente

Seleccione esta opcion para abrir la ventana Buscar factura recurrente. Aqui, introduzca el
nombre de la factura que desea buscar para localizarla en la lista.

Buscar siguiente factura recurrente

Seleccione esta opcién para buscar la siguiente factura en la lista con el Gltimo término de
busqueda, o use la tecla de método abreviado F3 para buscar la préxima factura en la lista.
Ejecutar

Oprima este bot6n para generar todas las facturas actualmente pendientes para la factura
recurrente seleccionada de acuerdo a su programacion.
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Referencias de pantalla - Ejecutar facturas
recurrentes seleccionadas

Use esta pantalla para ejecutar facturas recurrentes especificas. Aqui vera una lista de todas
las facturas recurrentes que estan actualmente pendientes. Cuando ve primero esta pantalla,
todas las facturas recurrentes seran seleccionadas para su ejecucién (marcadas por una
casilla de verificacion). Puede excluir la ejecucion de ciertas facturas recurrentes desmarcando
la casilla a su izquierda.

Editar

Oprima este botdn para editar la factura recurrente actualmente seleccionada. Esto solamente
se aplica a una factura recurrente a la vez.

Vista previa

Oprima este botén para ver cémo aparecera la factura recurrente al ser impresa, guardada
como un documento PDF o enviada por correo electrénico a un cliente.

Ejecutar

Oprima este bot6n para generar todas las facturas actualmente pendientes para las facturas
recurrentes seleccionadas, de acuerdo a sus programaciones.
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Referencias de pantalla - Lista de cotizaciones

Use esta pantalla para administrar sus cotizaciones. Aqui vera una lista de todas las
cotizaciones que existen en Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las cotizaciones en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio' y 'fin' pueden ser
usados para ajustar el periodo de la fecha. Use la funcién de busqueda 'Palabra clave' para
seleccionar facturas basadas en el texto introducido.

Nuevo

Oprima este botén para crear una cotizacién nueva.

Copiar

Al hacer clic en el botén Copiar se creard una nueva cotizacion y se rellenara la informacién
del cliente y del articulo automéaticamente usando la cotizacién seleccionada.

Supr

Para eliminar cotizaciones, seleccione las cotizaciones que desea quitar de la lista y presione
este botén.

Editar

Oprima este botén para editar la cotizacién actualmente seleccionada. Esto solamente se
aplica a una cotizacion a la vez.

Pedido

Oprima este bot6n para crear un pedido nuevo a partir de la cotizacion seleccionada.
Factura

Oprima este botdn para crear una factura nueva a partir de la cotizacién seleccionada.

Vista previa

Oprima este bot6n para ver cémo aparecera la cotizacion al ser impresa, guardada como un
documento PDF o enviada por correo electronico a un cliente.

Imprimir

Oprima este botén para imprimir las cotizaciones actualmente seleccionadas.

Correo electrénico

Use este botén para enviar una o mas cotizaciones seleccionadas como un documento PDF a
un destinatario a través de correo electrénico. Se le solicitarda que proporcione una direccién
de correo electrénico.

Fax

Use este botén para enviar uno o mas cotizaciones seleccionadas a un destinatario por fax.
Se le solicitard que proporcione un nimero de fax.

Guardar

Oprima este botén para guardar las cotizaciones actualmente seleccionadas como un
documento PDF en su equipo.

Ademas, las siguientes funciones estan disponibles desde los menus:

Buscar cotizacion

Seleccione esta opcién para abrir un cuadro de didlogo que le permite buscar en la lista de
acuerdo al nimero de la cotizacion.

Buscar siguiente cotizacion

Seleccione esta opcién para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha
realizado la funcién de busqueda. También puede presionar F3 para resaltar rapidamente la
siguiente coincidencia en la lista.

Importar cotizacion desde CSV

Si tiene una lista de cotizaciones para importar desde otro programa, seleccione esta opcién.
Consulte el tema Seleccionar campos de datos CSV
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en este manual para obtener mas informacién sobre como importar una lista de cotizaciones.
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Referencias de pantalla - Seleccionar lista de
cotizaciones

Use esta pantalla para seleccionar una cotizacién. Aqui vera una lista de todas las
cotizaciones que han sido creadas por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las cotizaciones en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio' y fin' pueden ser
usados para ajustar el periodo de la fecha. Use la funcién de busqueda 'Palabra clave' para
seleccionar facturas basadas en el texto introducido.

Seleccionar

Oprima este botdn para seleccionar la cotizacion resaltada.

Buscar cotizacion

Seleccione esta opcién para abrir un cuadro de didlogo que le permite buscar en la lista de
acuerdo al nimero de la cotizacion.

Buscar siguiente cotizacion

Seleccione esta opcién para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha
realizado la funcién de busqueda. También puede presionar F3 para resaltar rapidamente la
siguiente coincidencia en la lista.
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Referencias de pantalla - Lista de pedidos

Use esta pantalla para administrar sus pedidos. Aqui vera una lista de todos los pedidos que
han sido creados por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
los pedidos en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser usados
para ajustar el periodo de la fecha. El selector 'cliente' también puede ser usado para restringir
aln mas la seleccion de pedidos a un cliente especifico, y el selector 'mostrar pedidos' le
permite elegir solo entre los pedidos registrados o borradores.

Nuevo

Oprima este botdn para crear un pedido nuevo.

Supr

Para eliminar pedidos, seleccione los pedidos que desea quitar de la lista y presione este
boton.

Editar

Oprima este bot6n para editar el pedido actualmente seleccionado. Esto solamente se aplica a
un pedido a la vez.

Factura

Oprima este bot6n para crear una factura nueva a partir del pedido seleccionado.

Vista previa

Oprima este botdn para ver como aparecera el pedido al ser impreso, guardado como un
documento PDF o enviado por correo electronico a un cliente.

Imprimir

Oprima este botén para imprimir los pedidos actualmente seleccionados.

Correo electrénico

Use este bot6n para enviar uno o mas pedidos seleccionados como un documento PDF a un
destinatario a través de correo electrénico. Se le solicitara que proporcione una direccién de
correo electrénico.

Fax

Use este bot6n para enviar uno o mas pedidos seleccionados a un destinatario por fax. Se le
solicitard que proporcione un nimero de fax.

Guardar

Oprima este bot6n para guardar los pedidos actualmente seleccionados como un documento
PDF en su equipo.

Ademas, las siguientes funciones estan disponibles desde los menus:

Buscar pedido

Seleccione esta opcién para abrir un cuadro de didlogo que le permite buscar en la lista de
acuerdo al nimero del pedido.

Buscar siguiente pedido

Seleccione esta opcién para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha
realizado la funcién de busqueda. También puede presionar F3 para resaltar rapidamente la
siguiente coincidencia en la lista.

Importar pedidos desde CSV

Si tiene una lista de pedidos para importar desde otro programa, seleccione esta opcion.
Consulte el tema Seleccionar campos de datos CSV en este manual para obtener mas
informacion sobre como importar una lista de pedidos.
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Referencias de pantalla - Seleccionar lista de
pedidos

Use esta pantalla para seleccionar un pedido. Aqui vera una lista de todos los pedidos que
han sido creados por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
los pedidos en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser usados
para ajustar el periodo de la fecha. El selector 'cliente' también puede ser usado para restringir
aln mas la seleccion de pedidos a un cliente especifico, y el selector 'mostrar pedidos' le
permite elegir solo entre los pedidos registrados o borradores.

Seleccionar

Oprima este botén para seleccionar el pedido resaltado.

Buscar pedido

Presione aqui para abrir un cuadro de didlogo que le permite buscar en la lista de acuerdo al
ndmero del pedido.

Buscar siguiente pedido

Presione aqui para omitir e ir al siguiente articulo encontrado después que se ha realizado la
funcién de busqueda. También puede presionar F3 para resaltar rapidamente la siguiente
coincidencia en la lista.
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Referencias de pantalla - Lista de pedidos
recurrentes

Use esta pantalla para administrar sus pedidos recurrentes. Aqui vera una lista de todos los
pedidos recurrentes que han sido creados por Express Invoice.

Nuevo

Oprima este botén para crear un pedido recurrente nuevo.

Supr

Para eliminar pedidos recurrentes, seleccione los pedidos recurrentes que desea quitar de la
lista y presione este botén.

Editar

Oprima este botdn para editar el pedido recurrente actualmente seleccionado. Esto solamente
se aplica a un pedido recurrente a la vez.

Programacion

Oprima este botén para ver o cambiar la programacion del pedido recurrente seleccionado.
Vista previa

Oprima este botén para ver cémo aparecera el pedido recurrentes al ser impreso, guardado
como un documento PDF o enviado por correo electrénico a un cliente.

Buscar pedido recurrente

Seleccione esta opcién para abrir la ventana Buscar pedido recurrente. Aqui, introduzca el
nombre del pedido que desea buscar para localizarlo en la lista.

Buscar siguiente pedido recurrente

Seleccione esta opcién para buscar el siguiente pedido en la lista con el Gltimo término de
busqueda, o use la tecla de método abreviado F3 para buscar el préximo pedido en la lista.
Ejecutar

Oprima este bot6n para generar todos los pedidos actualmente pendientes para el pedido
recurrente seleccionado de acuerdo a su programacion.
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Referencias de pantalla - Lista de pagos

Use esta pantalla para administrar sus pagos. Aqui vera una lista de todos los pagos que han
sido recibidos por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
los pagos en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser usados
para ajustar el periodo de la fecha. El selector 'cliente' también puede ser usado para restringir
aun mas la seleccion de pagos a un cliente especifico.

Nuevo

Oprima este botdn para crear un pago nuevo.

Supr

Para eliminar pagos, seleccione los pagos que desea quitar de la lista y presione este botén.
Editar

Oprima este botén para editar el pago actualmente seleccionado. Esto solamente se aplica a
un pago a la vez.

Reembolso

Oprima este bot6n para aplicar un reembolso del pago seleccionado.

Vista previa

Oprima este bot6n para ver cémo aparecera el pago al ser impreso, guardado como un
documento PDF o enviado por correo electronico a un cliente.

Imprimir

Oprima este botén para imprimir los pagos actualmente seleccionados.

Correo electrénico

Use este botén para enviar uno o mas pagos seleccionados como un documento PDF a un
destinatario a través de correo electrénico. Se le solicitara que proporcione una direccién de
correo electrénico.

Fax

Use este botén para enviar uno o mas pagos seleccionados a un destinatario por fax. Se le
solicitard que proporcione un nimero de fax.

Guardar

Oprima este bot6n para guardar los pagos actualmente seleccionados como un documento
PDF en su equipo.

Cargar atarjeta de crédito

Haga clic aqui si desea cobrar a la tarjeta de crédito del cliente. Debe haber establecido la
cuenta de pago (puerta de enlace de tarjeta de crédito) en Opciones en la pestafia Pagos, asi
como también haber introducido la informacién de la tarjeta de crédito del cliente en la lista.
Buscar pago

Use este cuadro de didlogo para buscar un Pago en la lista. Puede buscar por Fecha, Nimero
de identificacion del pago o Cliente.

Buscar siguiente pago

Los comandos Buscar pago y Buscar siguiente pago funcionan juntos. La opcién para usar
Buscar siguiente pago aparece después que use Buscar pago. Buscar siguiente pago buscara
el siguiente pago con el mismo criterio de busqueda que haya introducido en Buscar pago.

Al usar Buscar siguiente pago, después que se haya desplazado a través de todos los pagos
con el mismo criterio de busqueda de Buscar pagos, una ventana emergente le informara que
"No se encontraron mas pagos que coincidan con ‘(CRITERIO DE BUSQUEDA)"
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Nota: Si elimina el criterio de bisqueda desde el cuadro de texto en Buscar pago y presiona
Aceptar, una ventana emergente le notificard "No se encontr6 informacion.”. La funcién para
Buscar siguiente pago aparecera en gris y no podra ser seleccionada. La funcién para usar
Buscar siguiente pago estara disponible de nuevo después que use Buscar pago.
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Referencias de pantalla - Lista de reembolsos

Use esta pantalla para manejar sus reembolsos. Aqui vera una lista de todos los reembolsos
que han sido creados en Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
la lista de los reembolsos por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser
usados para ajustar el periodo de tiempo. El selector ‘cliente’ también puede ser usado para
restringir ain mas la seleccion de reembolsos para un cliente especifico.

Nuevo

Oprima este botén para crear un reembolso nuevo.

Supr

Para eliminar reembolsos, seleccione los reembolsos que desea quitar de la lista y presione
este botdn.

Editar

Oprima este bot6n para editar el reembolso seleccionado. Este solamente se aplica a un
reembolso a la vez.

Vista previa

Oprima este botén para ver cémo aparecera el reembolso al ser impreso, guardado como un
documento PDF o enviado por correo electronico a un cliente.

Imprimir

Oprima este botén para imprimir los reembolsos seleccionados.

Correo electrénico

Use este bot6n para enviar uno o mas reembolsos seleccionados como un documento PDF a
un destinatario a través de correo electronico. Se le solicitard que proporcione una direccion
de correo electrénico.

Fax

Use este boton para enviar uno o mas reembolsos seleccionados a un destinatario por fax. Se
le solicitara que proporcione un nimero de fax.

Guardar

Oprima este botén para guardar los reembolsos seleccionados como un archivo PDF en su
equipo.

Cargar atarjeta de crédito

Oprima aqui si desea reembolsar a la tarjeta de crédito del cliente. Debe haber establecido la
cuenta de pago (puerta de enlace de tarjeta de crédito) en Opciones en la pestafia Pagos, asi
como también haber introducido la informacion de la tarjeta de crédito del cliente en la lista.
Buscar reembolso

Use este cuadro de didlogo para buscar un reembolso en la lista. Puede buscar por fecha,
nimero de identificacién de reembolso o cliente.

Buscar siguiente reembolso

Los comandos Buscar reembolso y Buscar siguiente reembolso funcionan juntos. La opcién
para usar Buscar siguiente reembolso aparece después que use Buscar reembolso. Buscar
siguiente reembolso buscara el siguiente reembolso con el mismo criterio de bisqueda que
haya introducido en Buscar reembolso.

Al usar Buscar siguiente reembolso, después que se haya desplazado a través de todos los
reembolsos con el mismo criterio de busqueda de Buscar reembolso, una ventana emergente
le informara que "No se encontraron mas reembolsos que coincidan con '(CRITERIO DE
BUSQUEDA)"

123



Nota: Si elimina el criterio de busqueda desde el cuadro de texto en Buscar reembolso y
presiona Aceptar, una ventana emergente le notificara "No se encontré informacion.”. La
funcién para Buscar siguiente reembolso aparecera en gris y no podré ser seleccionada. La
funcién para usar Buscar siguiente reembolso estara disponible de nuevo después que use

Buscar reembolso.
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Referencias de pantalla - Lista de clientes

Use esta pantalla para administrar los registros de sus clientes. Aqui vera una lista de todos
los clientes que tiene en cuenta Express Invoice.

Tenga en cuenta que cuando se accede a la lista de clientes a través de la ventana de la
factura, pedido, cotizacion, notas de crédito nuevas o recibos, los botones de la factura,
cotizacion, pedido, pagos y estados de cuenta y algunos menus y elementos del menu no
seran visibles en la ventana de la lista.

Barra de herramientas
Seleccionar

Al ser accedido desde la ventana de factura, pedido, cotizacién, nota de crédito nueva o
recibo, este botén afiadira el cliente seleccionado al documento.

Afiadir

Oprima este boton para afadir un registro de clientes nuevo.

Supr

Para eliminar registros de clientes, seleccione los clientes que desea quitar de la lista y
presione este botén.

Editar

Oprima este bot6n para editar el registro del cliente actualmente seleccionado.
Cotizacion

Oprima este bot6n para crear una cotizacion nueva para el cliente seleccionado.
Pedido

Oprima este bot6n para crear un pedido nuevo para el cliente seleccionado.

Factura

Oprima este bot6n para crear una factura nueva para el cliente seleccionado.

Pago

Oprima este bot6n para recibir un pago del cliente seleccionado.

Estado de cuenta

Este bot6n ofrece varias acciones de estados de cuenta para el cliente actualmente
seleccionado.

»  Imprimir - Imprima un estado de cuenta para el cliente directamente a una impresora.
» Vista preliminar - Una vista del estado de cuenta del cliente tal como se veria impreso,

pero en la pantalla del equipo.
» Correo electrénico - Envie un estado de cuenta en formato PDF del cliente

seleccionado a través de correo electronico. Se le pedira que confirme la direccion de

correo electrénico del destinatario.
+ Fax - Envie un estado de cuenta del cliente seleccionado por fax.

» Guardar como PDF - Guarde un estado de cuenta como un archivo PDF en su equipo.

Guardar
Este boton ofrece varias acciones para guardar el cliente seleccionado.
+ Guardar como PDF - Guarde un cliente seleccionado como un archivo PDF en su
equipo.
+ Guardar como CSV - Guarde un cliente seleccionado como un archivo CSV en su
equipo.
Ver grupo de clientes
Haga clic en esta lista desplegable para ver solo los clientes que pertenecen a un grupo de
clientes especifico.
Para abrir los grupos de clientes, consulte el tema Grupo de clientes en la seccién de las
referencias de pantalla de este manual de ayuda.
Mostrar clientes inactivos
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Marque esta casilla para incluir los clientes inactivos en la lista de clientes.
Para marcar un cliente como inactivo, consulte el tema Cliente .

Menu Cliente
Ademas de algunas funciones disponibles en la barra de herramientas, el ment de clientes
ofrece las siguientes opciones:

Cambiar vendedor

Esta opcién se puede usar para cambiar el vendedor para el cliente seleccionado.

Cambiar Grupo

Esta opcién se puede usar para cambiar el grupo para el cliente seleccionado.

Enviar correo electrénico al cliente

Enviar correo electrénico al cliente seleccionado. Las configuraciones de correo electrénico

estan disponibles desde la pagina 'otros' en Opciones.

Llamar al cliente

Llame al cliente seleccionado usando Express Talk. Mas informacién sobre Express Talk

en nch.com.au/talk/es/index.html.

Buscar cliente

Seleccione esta opcién para abrir la ventana Buscar clientes. Aqui, introduzca el nombre

del cliente, vendedor, o nimero de teléfono que desea buscar para localizarlo en la lista.

Buscar siguiente cliente

Seleccione esta opcion para buscar el siguiente cliente en la lista con el Gltimo término de

busqueda, o use F3 para encontrar el siguiente pedido en la lista.

Administrar grupo de clientes

Al crear un perfil de cliente, tiene la opcién de asignarlos a un grupo de clientes. Los grupos

de clientes deben existir antes que se asignen clientes. Consulte el tema de ayuda

Grupo de clientes en la seccion de las referencias de pantalla para obtener mas

informacion.

Importar clientes desde CSV

Si tiene una lista actual de clientes en un archivo csv, use esta opcion para importar esta

informacion hacia la lista de clientes de Express Invoice. Tenga en cuenta que Express

Invoice no importa estados de cuenta de clientes. Para establecer el saldo de un cliente,

puede importar una lista de facturas, o establecer el campo "Saldo inicial* usando el bot6n

Editar.

Importar clientes desde Outlook

Use esta opcion para importar la lista de sus clientes desde la libreta de direcciones de

Outlook.

Importar clientes desde otras empresas

Esta opcién se puede usar para importar su lista de clientes desde otra empresa

establecida en Express Invoice.

Exportar en CSV (para combinacién de correo)

Use esta opcion para exportar su lista de clientes si necesita usarla para combinacion de

correo.

Volver a calcular saldo del cliente

Si ha actualizado un registro de clientes y no ve reflejado el cambio en la lista, use esta

opcidn para volver a calcular los saldos.

Sobres

Express Invoice puede imprimir sobres dirigidos a un cliente. Para crear sobres para

clientes especificos, seleccione un cliente desde la lista y luego acceda al menu ‘clientes’

-> 'sobres'. Luego elegir una de las siguientes acciones en el menu del sobre:

» Imprimir - Imprima el sobre o los sobres directamente en una impresora. Seleccione
varios clientes para realizar esta accion.
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+ Vista preliminar - Una vista del sobre tal como se veria impreso, pero en la pantalla del
equipo.

» Guardar como PDF - Guarde un sobre como un archivo PDF en su equipo.

Cerrar

Use esta opcién para cerrar la ventana 'lista de clientes'.

Mena ‘informe’
Ademas de las funciones disponibles en la barra de herramientas, el menua de informes
también ofrece las siguientes opciones:

Guardar como CSV

Guardar su informe como un archivo CSV.

Etiqueta de envio
Para crear una etiqueta de envio para un cliente, use el menu 'etiqueta de envio'. Nota: El
menu de la etiqueta de envio no esta disponible cuando es accedido a través de la ventana de
pagos, pedidos, cotizacion o factura nueva.

Vista previa de etiqueta de envio

Abre una vista previa de la etiqueta de envio seleccionada del cliente.

Imprimir etiqueta de envio

Abre una copia de la etiqueta de envio seleccionada del cliente.

Enviar etiqueta de envio por correo electrénico

Envia por correo electrénico la etiqueta de envio seleccionada al cliente.

Enviar etiqueta de envio por fax

Envia por fax la etiqueta de envio seleccionada al cliente.

Guardar como PDF

Guarda la etiqueta de envio seleccionada del cliente como un archivo PDF.
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Referencias de pantalla - Lista de articulos

Use esta pantalla para administrar sus articulos. Puede abrir la lista de articulos desde la
pantalla principal, oprima el botén 'ver' en la barra de herramientas y seleccione 'articulos'.
Aqui vera una lista de todos los articulos que han sido introducidos en Express Invoice.

Botones en barra de herramientas

Afadir

Oprima este botdn para afadir el registro de un articulo nuevo.

Supr

Para eliminar registros de articulos, seleccione los articulos que desea quitar de la lista y
presione este botén.

Editar

Oprima este bot6n para editar el registro del articulo actualmente seleccionado.

Enviar a impresora

Oprima este botén para imprimir el registro del articulo actualmente seleccionado.

Menu 'articulo’
Ademas de las opciones en la barra de herramientas, el menu de articulo también incluye
opciones para lo siguiente:

Buscar articulo

Seleccione esta opcién para abrir la ventana 'buscar articulo'. Aqui, introduzca el nombre del
articulo que desea buscar para localizarlo en la lista.

Buscar siguiente articulo

Seleccione esta opcion para buscar el siguiente articulo en la lista con el dltimo término de
busqueda, o use la tecla de método abreviado F3 para buscar el proximo articulo en la lista.
Importar articulos de CSV

Para importar articulos a Express Invoice desde una lista CSV, seleccione esta opcion.
Importar articulos desde otras empresas

Para importar articulos desde otra empresa en Express Invoice, seleccione esta opcion.
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Referencias de pantalla - Vista preliminar

La ventana de la vista previa muestra cada pagina del documento tal como sera impreso en la
impresora.

Editar (si esta disponible)

Puede editar este documento haciendo clic en el botén Editar.

Esto cerrara la ventana de vista previa y abrird la ventana para editar facturas para que pueda
modificar el registro actual.

Imprimir (si esta disponible)

Puede imprimir el documento haciendo clic en el boton ‘imprimir'.

Este abrira el cuadro de didlogo de las configuraciones y seleccién de impresora donde
selecciona las paginas del documento a ser impresos.

Correo electrénico

Puede enviar este documento por correo electrénico haciendo clic en el botén 'correo’.

Este abrird una ventana para introducir la direccion electrénica del destinatario y un mensaje
opcional, y enviard un correo electrénico a la direccién introducida con el documento como un
adjunto.

Fax (si esta disponible)

Puede faxear este documento haciendo clic en el botén ‘fax'.

Este abrird una ventana para introducir el nimero de fax deseado, y enviara el documento al
ndmero introducido.

Guardar PDF (si esta disponible)

Si desea grabar y guardar en PDF, use el botén Guardar PDF.

Al presionar este boton, se abrird una ventana para examinar archivos que le permitira
seleccionar la ubicacion para guardar el archivo PDF:

Colocar recurrente (si esta disponible)

Si desea grabar la factura actual como una factura recurrente, lo puede hacer a través del
botén Colocar recurrente.

Esto abrird la ventana de programacion de facturas recurrentes para que configura las
opciones relacionadas a la factura recurrente.

Aplicar pago (si esta disponible)

Si desea aplicar un pago a la factura actual, lo puede hacer a través del botén Aplicar pago.
Esto abrira la ventana de método de pago para que especifique el método de pago y verifique
la cantidad a pagar.

Colocar logotipo (si esta disponible)

Si no ha configurado un logotipo para su empresa, lo puede hacer con el botén Colocar
Logotipo.

Se abrird una ventana para examinar archivos que le permitira buscar y seleccionar el logotipo
de su empresa.

Eliminar (si esta disponible)

Esta opcidn le solicitara confirmacion antes de eliminar el registro de la factura.

Disefio de factura (si esta disponible)

Si desea personalizar su factura, lo puede hacer a través del boton Disefio de factura.

Esto abrira la ventana de la pagina de los estilos de las Opciones.

Anterior y siguiente (si esta disponible)

Use los botones "anterior' y 'siguiente’ para ver cada una de las paginas del documento
cuando haya mas de una pagina a ser impresa.

Cerrar

El botdn ‘cerrar' cierra la ventana.
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Referencias de pantalla - Entrar nombre de grupo
nuevo
Use este cuadro de didlogo para editar el nombre del grupo de clientes.

Entrar nombre de grupo nuevo
Introduzca un nombre de grupo nuevo que reemplazara el actual.

130



Referencias de pantalla - Lista de vendedores

Use esta pantalla para administrar sus vendedores. Aqui vera una lista de todos los
vendedores que tiene en cuenta Express Invoice.

Afiadir

Oprima este bot6n para afiadir el registro de un vendedor nuevo.

Supr

Para eliminar los registros de vendedores, seleccione el vendedor que desea quitar de la lista
y presione este boton.

Editar

Oprima este bot6n para editar el registro del vendedor actualmente seleccionado.

Buscar vendedor

Use este cuadro de didlogo para buscar un Vendedor en la lista. Puede buscar por nombre.
Buscar siguiente vendedor

Los comandos Buscar vendedor y Buscar siguiente vendedor funcionan juntos. La opcién para
usar Buscar siguiente vendedor aparece después que use Buscar vendedor. Buscar siguiente
vendedor buscara el siguiente vendedor con el mismo criterio de bisqueda que haya
introducido en Buscar vendedor.

Al usar Buscar siguiente vendedor, después que se haya desplazado a través de todos los
vendedores con el mismo criterio de bisqueda de Buscar vendedor, una ventana emergente
le informara que "No se encontraron mas vendedores que coincidan con '(CRITERIO DE
BUSQUEDA)"

Nota: Si elimina el criterio de busqueda desde el cuadro de texto en Buscar pago y presiona
Aceptar, una ventana emergente le notificard "No se encontr6 informacion.”. La funcién para
Buscar siguiente vendedor aparecera en gris y no podra ser seleccionada. La funcién para

usar Buscar siguiente vendedor estara disponible de nuevo después que use Buscar vendedor.
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Referencias de pantalla - Lista de notas de crédito

Use esta pantalla para administrar sus notas de crédito. Aqui vera una lista de todas las notas
de crédito que han sido recibidas por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las notas de crédito en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser
usados para ajustar el periodo de la fecha. El selector ‘cliente’ también puede ser usado para
restringir alin mas la seleccién de notas de crédito a un cliente especifico.

Seleccionar (disponible solamente desde las ventanas 'nota de crédito nueva'y 'lista de
facturas')

Aplique la nota de crédito seleccionada a la cuenta del cliente (si proviene de la lista de
facturas), o selecciénela como la nota de crédito de borrador (si proviene de la ventana 'nota
de crédito nueva').

Nuevo (si esta disponible)

Oprima este bot6n para crear una nota de crédito nueva.

Eliminar (si esta disponible)

Para eliminar las notas de crédito, seleccione las notas de crédito que desea quitar de la lista
y presione este boton.

Editar (si esta disponible)

Oprima este botén para editar la nota de crédito actualmente seleccionada. Esto solamente
aplica a una nota de crédito a la vez. No es permitido editar notas de crédito que ya han sido
aplicadas.

Aplicar (si esta disponible)

Oprima este botén para aplicar la nota de crédito actualmente seleccionada hacia una factura
existente.

Deshacer crédito (si esta disponible)

Haga clic en este boton para Deshacer el crédito aplicado a las facturas desde la nota de
crédito seleccionada.

Buscar nota de crédito

Use este cuadro de didlogo para buscar una Nota de crédito en la lista. Puede buscar por
Fecha, Numero de identificacion de la nota o Cliente.

Buscar siguiente nota de crédito

Los comandos Buscar nota de crédito y Buscar siguiente nota de crédito funcionan juntos. La
opcidén para usar Buscar siguiente vendedor aparece después que use Buscar vendedor.
Buscar siguiente nota de crédito buscara la siguiente nota de crédito con el mismo criterio de
busqueda que haya introducido en Buscar nota de crédito.

Al usar Buscar siguiente nota de crédito, después que se haya desplazado a través de todos
los vendedores con el mismo criterio de busqueda de Buscar néta de crédito, una ventana
emergente le informara que "No se encontraron mas notas de crédito que coincidan con
'(CRITERIO DE BUSQUEDA)"

Nota: Si elimina el criterio de busqueda desde el cuadro de texto en Buscar nota de crédito y
presiona Aceptar, una ventana emergente le notificara "No se encontr6 informacion.”. La
funcién para Buscar siguiente nota de crédito aparecera en gris y no podra ser seleccionada.
La funcién para usar Buscar siguiente nota de crédito estara disponible de nuevo después que
use Buscar nota de crédito.

Vista previa

Oprima este bot6én para ver como aparecera la nota de crédito al ser impresa, guardada como
un documento PDF o enviada por correo electrénico a un cliente.

Imprimir

132



Oprima este botén para imprimir las notas de crédito actualmente seleccionadas.

Correo electrénico

Use este botén para enviar una o mas notas de crédito seleccionadas como un documento
PDF a un destinatario a través de correo electrénico. Se le solicitara que proporcione una
direccion de correo electronico.

Fax

Use este botén para enviar una o mas notas de crédito seleccionadas a un destinatario por
fax. Se le solicitara que proporcione un nimero de fax.

Guardar

Oprima este bot6n para guardar las notas de crédito actualmente seleccionados como un
documento PDF en su equipo.
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Referencias de pantalla - Seleccionar lista de
notas de crédito

Use esta pantalla para seleccionar una nota de crédito. Aqui vera una lista de todas las notas
de crédito que han sido recibidas por Express Invoice.

Puede refinar el contenido de esta lista usando los controles de los filtros interactivos
localizados debajo de la barra principal de botones. Puede usar el selector 'periodo’ para filtrar
las notas de crédito en la lista por fecha, y los selectores de fecha de 'inicio’ y 'fin' pueden ser
usados para ajustar el periodo de la fecha. El selector 'cliente' también puede ser usado para
restringir alin mas la seleccion de notas de crédito a un cliente especifico.

Seleccionar

Oprima este bot6n para seleccionar la nota de crédito resaltada.
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Referencias de pantalla - Nota de crédito nueva

En el cuadro de didlogo 'nota de crédito nueva' es donde se crea una nueva nota de crédito.
Para abrir este cuadro de dialogo, oprima Nota de crédito nueva en el menl Factura .
Rellene los detalles de la nota de crédito.
Crear de
Para crear una nota de crédito nueva de una factura previa o hacer un borrador de una nota
de crédito, seleccione el tipo desde el menl desplegable para abrir la lista de facturas o la lista
de borradores de notas de crédito. Haga clic en la factura o nota de crédito que necesita,
luego presione Seleccionar para rellenar los detalles en la nota de crédito nueva.
Cliente de la nota de crédito
Escriba el nombre del cliente o use el menu desplegable y seleccione un cliente anterior. Al
afiadir un cliente nuevo en este campo se crea un registro de ese cliente, que puede
completar mas tarde con sus detalles de contacto desde la Lista de clientes.
Direccion del cliente
Introduzca la direccion del cliente.
Fecha
Seleccione la fecha de la nota de crédito.
Vendedor
Introduzca el vendedor para esta nota de crédito o seleccione un vendedor desde el menud
desplegable.
Factura
Este campo muestra la factura a la cual se ha aplicado esta nota de crédito.
Impuesto
Seleccione alguna opcién especial de impuestos de ventas. Por ejemplo, si es un cliente
exento de impuestos (un cliente extranjero).
Articulos de la nota de crédito
Esta es la lista de articulos en la nota de crédito. Oprima el boton 'afiadir' para afiadir un
articulo nuevo, luego haga clic dentro de las celdas del articulo o la descripcion y acceda a un
menu desplegable donde selecciona un articulo o escriba el nombre de uno nuevo. Los
articulos nuevos seran afiadidos automéaticamente a la Lista de articulos. Cambie la cantidad
o valor unitario escribiendo un valor nuevo. Quite un articulo haciendo clic en la "X" roja
localizada a la derecha de la entrada del articulo.
Encabezados de la lista de elementos
El texto de los encabezados de la lista de elementos se puede cambiar al seleccionar texto
predefinido o al especificar texto personalizado. Puede también modificar el orden de las
columnas de acuerdo a sus necesidades.
+ Textos predefinidos Seleccione un texto predefinido para aplicarlo a la columna de
encabezado actual.
+ Cambiar el texto del encabezado de la columna ...
Seleccione esta opcién para especificar un texto personalizado para el encabezado de la
columna actual.
+  Volver aordenar columnas ...
Seleccione esta opcién para reorganizar el orden de las columnas. Tenga en cuenta que
las columnas son reorganizadas de izquierda a derecha.
Afiadir descuento Oprima el icono Afiadir descuento para aplicar un descuento a todos los
articulos o a un articulo. Consulte el tema Aplicar descuento para obtener mas informacion
sobre descuentos.
Comentarios
Estas notas se imprimen en la parte inferior de la nota de crédito.
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Comentarios privados

Estas notas son solo para uso interno, no se imprimen en la nota de crédito.

Total

Esto muestra el impuesto sobre las ventas y el total. Si cree que los célculos del impuesto esta
equivocados, vaya a la pestafia impuestos' en las opciones.

Registrar

Oprima este botén para solo guardar o guardar la nota de crédito como un borrador. Para
registrar e imprimir, enviar por fax o correo electrénico, haga clic en la lista desplegable y
seleccione una accién. Puede ademas seleccionar Guardar y vista previa de la nota de crédito
lo cual le permite imprimir, enviar por correo electrénico o a través de fax sin registrarla.
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Referencias de pantalla - Etiqueta de envio

Use este cuadro de didlogo para establecer las instrucciones de envio que seran impresas en
una etiqueta de envio.

Introduzca las instrucciones de envio
Introduzca las instrucciones que seran impresas en una etiqueta de envio.
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Referencias de pantalla - Cambiar grupo de
clientes

Use este cuadro de didlogo para cambiar la pertenencia de un cliente a un grupo.
Seleccionar grupo de clientes nuevo.
Seleccionar un grupo de clientes desde la lista desplegable.
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Referencias de pantalla - Cambiar vendedor

Use este cuadro de didlogo para cambiar al vendedor asociado con un cliente.
Seleccionar vendedor nuevo.
Seleccionar un vendedor desde la lista desplegable.
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Referencias de pantalla - Introducir nombre de
columna nueva

Use este cuadro de didlogo para editar el nombre de la columna.
Introducir nombre de columna nueva
Introduzca un nombre de columna nuevo que reemplazara el actual.
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Referencias de pantalla - Reembolso

La ventana de reembolsos de Express Invoice le permite afiadir, eliminar o editar reembolsos.
Para realizar un reembolso, abra primero la lista de reembolsos haciendo clic en Very
seleccione Reembolsos, luego presione el botdn Afiadir en la barra de herramientas.
Reembolso

Fecha:

Introduzca la fecha en que se recibi6 el reembolso (no la fecha en la factura).

Cliente:

Seleccione el cliente desde la lista desplegable.

Importe:

Introduzca la cantidad a ser reembolsada.

Método:

Seleccione el método de reembolso.

Namero de referencia:

Introduzca un ndmero de referencia que aparecera en facturas y o pagos.

Actualizar Express Accounts:

Marque esta opcién si desea actualizar la informacién de la cuenta en el programa Express
Account.

Cobrar al cliente a través de la puerta de enlace de tarjeta de crédito en linea:

Marque esto si desea cobrar a la tarjeta de crédito del cliente. Debe haber establecido la
cuenta de pago en las opciones en la pestafia ‘puertas de enlace de tarjeta de crédito’, asi
como también haber introducido la informacién de la tarjeta de crédito del cliente en la lista de
clientes.

Facturas

Una lista de facturas a las que se le han aplicado pagos y se pueden reembolsar. Edite la
cantidad a ser reembolsada.

Registrar

Oprima este botén para registrar el reembolso. Para seleccionar la accién (registrar e
imprimir), haga clic en la lista desplegable.
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Referencias de pantalla - Buscar cadena clave

Use este cuadro de didlogo para buscar una cadena en la lista. Presione Ctrl+F desde la
ventana lista para abrir este cuadro de diélogo.

Introduzca aqui el término de busqueda

Introduzca el término que desea buscar en el cuadro de texto que se provee abajo para
encontrar en la ventana lista los datos que coinciden.
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Referencias de pantalla - Configuracion de cuenta
Authorize

Configuracién de cuenta Authorize

Inicio de sesién:

Introduzca ID. de inicio de sesion obtenida desde Authorize.Net

Clave de transaccion:

Introduzca una clave de transaccion obtenida desde Authorize.Net

URL:

Introduzca la puerta de enlace de Authorize.Net. Deberia ser
https://secure.authorize.net/gateway/transact.dll para una cuenta normal, o
https://test.authorize.net/gateway/transact.dll para una cuenta de prueba.
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Referencias de pantalla - Configuracion de cuenta
Eway

Configuracién de cuenta Eway

ID. de cliente:

Introduzca el ID de cliente obtenido desde Eway

URL:

Introduzca la puerta de enlace de Eway. URL tipicos son:
https://www.eway.com.au/gateway_cvn/xmitest/testpage.asp para una cuenta de prueba. y
https://www.eway.com.au/gateway_cvn/xmlpayment.asp para una cuenta real.
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Referencias de pantalla - Configuracion de cuenta
Paypal Payflow Pro

Configuracion de cuenta Paypal (Payflow Pro/PayPal Payments Pro)

Socio:

Introduzca el socio PayPal (generalmente PayPal). Use las mismas credenciales que usaria
para iniciar sesién en https://manager.paypal.com.

Inicio de sesion de comercio:

Introduzca su inicio de sesién comercial

Usuario:

Generalmente es el mismo que el inicio de sesiéon de comercio

Contrasefia:

Introduzca la contrasefia de su cuenta comercial con PayPal

Esta es una cuenta de prueba (ver ayuda)

Marque esto para usar el modo de prueba en lugar de ejecutar transacciones en vivo. Para
usar el modo de prueba, necesita crear una cuenta en sandbox en https://sandbox.paypal.com
y luego entrar su direccién de correo electrénico de sandbox en http://manager.paypal.com
bajo las configuraciones de servicio -> Hosted Checkout Pages -> Setup. (Fuente:
https://www.paypalobjects.com/webstatic/en_US/developer/docs/pdf/ipayflowgateway_guide.pdf
19 July 2013 p.50)
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Referencias de pantalla - Configuracion de cuenta
Paypal

Cuenta Paypal

Nombre del usuario API:

Introduzca un nombre de usuario API obtenida de PayPal

Contrasefia API:

Introduzca una contrasefia AP| obtenida de PayPal

URL:

Introduzca la puerta de enlace de PayPal. Generalmente, https://api-3t.paypal.com/nvp
Credenciales API

SSL de cliente

Seleccione esta opcion si esta usando un certificado.

Autenticacion de 3 tokens

Seleccione esta opcion si esta usando una firma.

Firma:

Firma para autenticacion de 3 tokens

Contrasefia de certificado:

La contrasefia del archivo de certificacion para SSL del lado cliente

La ruta de archivo completa del archivo de certificacion para SSL del lado cliente.
Conexion de prueba

Haga clic para verificar la conexién a la puerta de enlace usando las credenciales que
introdujo.
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Referencias de pantalla - Configuracion de cuenta

Si esté usando una DLL puerta de enlace de tarjeta de crédito de terceros, entre aqui la
cadena completa de inicio de sesién URL codificada.
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Referencias de pantalla - Datos para exportar a
EDI

Este cuadro de didlogo le permite establecer la informacién necesaria para enviar documentos
EDI.

Calificador de remitente

El calificador e identificador del remitente deben identificarlo de forma Gnica como proveedor.
Calificador de receptor

El calificador e identificador del remitente deben identificarlo de forma Unica como receptor de
facturas.

Caédigos de aplicacién

El calificador e identificador del receptor deben identificarlo de forma Ginica como receptor de
facturas. Igual al identificador del remitente y al ID calificador del receptor respectivamente.
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Referencias de pantalla - Afladir articulo

Cantidad:

Introduzca la cantidad del articulo.

Cadigo de articulo:

Seleccione o entre el cédigo corto Unico para el articulo que desea afiadir o editar.
Descripcion:

Introduzca la descripcién completa que desea aparezca cuando sea impreso.
Impuesto:

Seleccione la tasa impositiva que aplica. Si solo ve 'ninguno' quiza necesite configurar las
opciones de impuestos (‘Opciones' en la ventana principal, luego presione la pestafia
'impuesto’).

Precio unitario:

Introduzca el precio unitario del articulo.

Descuento:

Introduzca el descuento para el articulo.

Existencia de articulos:

Muestra las existencias del articulo.

Cantidad de advertencia:

Muestra la cantidad de advertencia para el articulo.

Guardar los cambios

Marque esta opcién para guardar los cambios del articulo actual.
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Referencias de pantalla - Cuenta de usuario

Cada cuenta en la interfaz web es identificada con su correo electrénico. Para establecer o
editar una cuenta de usuario, oprima el icono Opciones en la barra de herramientas, presione
la Acceso web pestafia y haga clic en el botén Afiadir para configurar una cuenta de usuario
nueva o seleccionar una cuenta de usuario existente y haga clic en Editar .

Mostrar nombre:

Introduzca el nombre de usuario. Este es usado con fines de visualizacion en la pestafia
Cuentas web.

Correo electrénico:

Se usa para identificar al usuario. El usuario debe introducir su correo electrénico cuando
inicie la sesion en la interfaz web. El correo electrénico es también usado por el usuario para
recuperar su contrasefia.

Contrasefia:

Introduzca la contrasefia para este usuario. El usuario usara esta contrasefia para iniciar
sesion en la interfaz web. Ellos pueden cambiar su contrasefia en la interfaz web presionando
el enlace Cambiar contrasefia debajo de Acciones en la barra lateral derecha.

Contrasefia otra vez:

Escriba la contrasefia de este usuario otra vez, para asegurarse que ha sido introducida
correctamente.

Cuenta habilitada

Marque esta opcién para habilitar la cuenta. Si la cuenta es deshabilitada, el usuario no podra
acceder a la interfaz web.

Privilegios de usuario

Administrador

Al marcar esta opcion se le permite a este usuario que modifique las preferencias de otros
usuarios y afadir/editar/quitar transacciones.

Usuario

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda afiadir/editar/quitar transacciones.
Lector

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda ver las transacciones pero no le
permite afadir/editar/quitar transacciones.

Organizaciones

Esta es la lista de organizaciones a las cuales puede acceder el usuario. La lista contiene
cualquier empresa que haya sido establecida a través del programa. Los usuarios con
privilegios de administrador pueden acceder a todas las organizaciones.
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Referencias de pantalla - Hacer copia de
seguridad de datos

Es esencial que haga copias de seguridad de sus datos regularmente, en caso que suceda
algun problema. Seleccione una de las opciones a continuacion.

Opciones de copia de seguridad

Copia de seguridad en carpeta de red

Esta es una buena opcion, si esta trabajando en una oficina. Consulte con el administrador de
red para crear una carpeta segura en el servidor compartido. Seleccione esta carpeta 'y
presione ‘copiar'. La carpeta completa de la aplicacion sera copiada a esa carpeta. Si algo sale
mal (el disco duro deja de funcionar, por ejemplo) simplemente vuelva a copiar la carpeta y
todo sera restaurado.

Copia de seguridad en CD o DVD con Express Burn

Seleccione esta opcion para grabar todos los datos a un disco usando Express Burn. Véase
www.nch.com.au/burn/es para mas informacién sobre Express Burn.

Copia de seguridad en unidad extraible

Como una alternativa, use esta opcién para hacer copias de seguridad a un disco duro USB
externo o memoria flash USB. Considere la posibilidad de usar MEO para cifrar los archivos si
esta usando una multimedia extraible.

Programacion de copias de seguridad

La copia de seguridad puede ser programada para ejecutarse a la misma hora todos los dias.
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Referencias de pantalla - Restaurar datos

Restaure los datos de una copia de seguridad programada o manual.

Restaurar copia programada

Seleccione esta opcion para restaurar desde una copia de seguridad creada por el
programador de copias de seguridad.

Punto de restauracion:

Seleccione un punto de restauracion desde la lista de copias de seguridad.

Restaurar manualmente

Seleccione esta opcion para elegir un directorio donde ha creado manualmente una copia de
seguridad de sus datos.
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Referencias de pantalla - Configuraciones del fax

Para enviar fax de su PC necesita una puerta de enlace electrénica usando protocolos de
correo. Haga clic en la puerta de enlace recomendada para obtener mas informacion.
Dominio (después de @):

Para enviar faxes debe entrar el dominio de la puerta de enlace (es la parte después de @).
Por ejemplo, para enviar un fax a [nimerodefax]@sufaxco.com entre la parte de sufaxco.com
como el dominio.
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Referencias de pantalla - NOomero de fax

Introduzca el nimero de teléfono a donde enviar el fax.
Recordar este numero de fax
Marcar 'recordar este nimero de fax' y guardar el nimero para ser usado en el futuro.
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Referencias de pantalla - Correo electrénico

Introduzca la direccién de correo electrénico a la cual desea enviar. Esta necesita ser la
direccion electrénica completa, por ejemplo juan.perez@ejemplo.net . Para enviar a varias
direccion de correo electrénico, separe cada una con una coma.Para problemas relacionados
con el envio de correo electrdnico, consulte esta pagina.

Recordar este correo electrénico

Si esta opcion estéa disponible, marque ‘guardar como correo electrénico...' y guarde la
direccion electrénica para usarla en el futuro.
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Referencias de pantalla - Vista preliminar

La ventana de la vista previa muestra cada pagina del documento tal como sera impreso en la
impresora.

Imprimir (si esta disponible)

Puede imprimir el documento haciendo clic en el boton ‘imprimir'.

Este abrira el cuadro de didlogo de las configuraciones y seleccién de impresora donde
selecciona las paginas del documento a ser impresos.

Anterior y siguiente

Use los botones "anterior' y 'siguiente’ para ver cada una de las paginas del documento
cuando haya mas de una pagina a ser impresa.

Cerrar

El botdn ‘cerrar' cierra la ventana.
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Referencias de pantalla - Estados de cuenta del
cliente

El cuadro de didlogo del estado de cuenta del cliente le permite seleccionar multiples clientes
para la generacién de estados de cuenta en un periodo determinado. Hay cinco métodos para
la generacién de estados de cuenta: imprimir, vista preliminar, correo electronico, fax, o
guardar como PDF. El método que seleccione aplicara para cada cliente seleccionado en la
lista.

Filtro de cliente

Marcar todo

Marque esta casilla si desea seleccionar o anular la seleccién de todos los clientes
Seleccionar clientes:

Esta es la lista de los clientes a los cuales Express Invoice les generara estados de cuenta.
Ordenar por fecha

Si esta casilla de verificacion es seleccionada, entonces las facturas en este estado de cuenta
seran ordenadas por fecha en lugar de nimero de factura.

Seleccionar periodo

Usar automaticamente el mes o vencimiento mas antiguo

Si esta opcion esta seleccionada la fecha seréa el primero de este mes (si mas de la mitad), el
mes pasado o un mes antes de la fecha de vencimiento de la factura mas antigua.
Introducir periodo del estado de cuenta

Si esta opcion es seleccionada, puede introducir explicitamente el periodo de la factura.
Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde la cual se muestran las transacciones en el estado de
cuenta, o seleccione la fecha de inicio desde el calendario.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) hasta donde se muestran las transacciones en el estado de
cuenta, o seleccione la fecha final desde el icono del calendario.

Imprimir

Marque esta opcién para imprimir los estados de cuenta seleccionados.

Vista preliminar

Marque esta opcién para mostrar la vista preliminar de los estados cuenta seleccionados.
Correo electrénico

Marque esta opcién para enviar los estados de cuenta seleccionados a una direccion de
correo electronico.

Fax

Marque esta opcién para enviar los estados de cuenta seleccionados a través de fax.
Guardar como PDF

Marque esta opcién para guardar una copia como documentos PDF de los estados cuenta
seleccionados.
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Referencias de pantalla - Periodo del estado de
cuenta

Este cuadro de didlogo del periodo del estado de cuenta le permite seleccionar un periodo de
tiempo para la generacion de un estado de cuenta del cliente. Este cuadro de dialogo se abre
cuando un cliente es seleccionado desde la Lista de clientes y se presiona el boton Estados
en la barra de herramientas.

Usar automaticamente el mes o vencimiento mas antiguo

Si esta opcion esta seleccionada la fecha seréa el primero de este mes (si mas de la mitad), el
mes pasado o un mes antes de la fecha de vencimiento de la factura mas antigua.

Introducir periodo del estado de cuenta

Si esta opcion esta establecida puede entrar explicitamente el periodo de la factura.
Fechade inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde se muestran las transacciones en el estado de
cuenta.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) hasta donde se muestran las transacciones en el estado de
cuenta.
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Referencias de pantalla - Atributos de texto

Esta ventana es donde puede ajustar las configuraciones de texto para un bloque de texto en
la factura, que es una opcién accesible desde Opciones ~ Estilo de factura.
Fuente:

Seleccione la fuente para el texto.

Tamafio:

Seleccione el tamafio de fuente para el texto.

Estilo:

Seleccione si el texto debe estar en negrita o cursiva.

Color:

Haga clic dentro del cuadro de color para seleccionar un nuevo color de texto.
Alineacion:

Seleccione la alineacién hacia la derecha, centro o izquierda para el texto.
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Referencias de pantalla - Tasa impositiva

El cuadro de didlogo de la tasa impositiva es donde se pueden entrar los detalles de una tasa
impositiva nueva para el célculo de las facturas o donde se pueden editar los detalles de una
tasa impositiva ya existente. Acceda al cuadro de didlogo de la tasa impositiva abriendo las
‘Opciones’, haga clic en la pestafia 'impuesto’ y presione el boton Afiadir para crear una tasa
impositiva nueva o seleccionar una tasa impositiva ya existente y haga clic en Editar para
editar la informacién de la tasa impositiva.

Nombre de impuesto:

Introduzca el nombre de la tasa de impuesto. Esto es usado para la visualizacion.

Tasa impositiva simple (%):

Esta es la tasa a ser usada para los calculos en la factura.

Tasa impositiva combinada:

Use esta opcioén para aplicar varias tasas impositivas en célculos de facturas.

Compuesto para que tasa 2 sea aplicada después de latasa 1

Esta opcién aplica las tasas secuencialmente, de modo que la segunda tasa aplica al subtotal
gravado. Si esta casilla se deja sin marcar, ambas tasas impositivas se aplican al subtotal
antes de impuestos.

Mostrar cero por ciento

Habilite esta casilla de verificacién para imprimir tasas impositivas de cero por ciento.
Aplicable solamente en los EE.UU. y el Reino Unido.
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Referencias de pantalla - Multiples monedas

Un sola instalacién de Express Invoice puede manejar multiples monedas. Se ejecutan como
si fueran instalaciones completamente diferentes. Cada una de las configuraciones se puede
cambiar para cada instalacién. Cada instalacion tiene sus propios clientes, articulos, pagos y
facturas.

Afadir nueva moneda

Para afiadir una moneda nueva, seleccione desde el menu Factura -> Mdltiples monedas.
Después presione el boton Afiadir moneda nueva. Después que presione Afiadir moneda
nueva, aparecera el dialogo de monedas.

Cambiar moneda

Para cambiar una moneda que ya existe, seleccione desde el ment Factura -> Mdltiples
monedas. Luego seleccione la moneda y presione Cambiar moneda. Después que presione
Cambiar moneda, aparecera el dialogo de monedas.

Eliminar moneda

Use el bot6n Eliminar moneda para eliminar la moneda seleccionada y toda la informacion
relacionada con esta moneda, tal como facturas, clientes, y pagos.

Seleccionar moneda

Use el botén Seleccionar para seleccionar una moneda.
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Referencias de pantalla - Ailadir/cambiar moneda

La ventana para cambiar monedas permite cambiar el simbolo de la moneda, el nombre, el
orden del simbolo y los digitos a usar para la empresa seleccionada.

Simbolo de moneda:

Introduzca el simbolo de la moneda. Por ejemplo: $

Nombre de moneda:

Introduzca el nombre de la moneda. Por ejemplo: Délares

Orden de moneda:

Seleccione el orden en el que se va a mostrar el simbolo de la moneda. Ya sea antes o
después de los montos.

Digitos de moneda:

Seleccione el nimero de digitos después del punto decimal que desea usar en los montos.
Separador decimal:

Seleccione el caracter que desea usar para separar decimales. Por ejemplo: .

Separador de millares:

Seleccione el caracter que desea usar para separar miles. Por ejemplo: ,
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Referencias de pantalla - Aplicar descuento

Descuento Unico fijo en todo el/la

Seleccione esta opcion para afiadir en toda la factura (cotizacion, nota de crédito, venta de
contado y pedido) una cantidad fija como un descuento.

Descuento con porcentaje fijo en toda el/la

Seleccione esta opcién para afiadir en toda la factura (cotizacién, nota de crédito, venta de
contado y pedido) un descuento basado en porcentaje. Actualmente este tipo de descuento
debe ser afiadido después de todos los otros articulos para calcular el importe correctamente.
Aplicar descuentos linea por linea en articulos especificos

Seleccione esta opcién para habilitar la columna de descuento para cada articulo en la factura
(cotizacién, nota de crédito, venta de contado, y pedido). Los descuentos en articulos de linea
deben ser introducidos como porcentajes.
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Referencias de pantalla - Pago

La ventana de pagos de Express Invoice le permite afiadir, eliminar o editar los pagos
recibidos. Para aplicar un pago nuevo oprima Pagos en la barra de herramientas principal o
presione Ctrl+Y. Para editar un pago existente, abra primero la lista de pagos. Haga clic en
'ver' y seleccione 'pagos', luego seleccione el pago que necesita editar y presione el botén Edit
ar en la barra de herramientas.

Pago de cliente

Fecha:

Introduzca la fecha en que se recibi6 el pago (y no la fecha en la factura).

Cliente:

Seleccione el cliente desde el menu desplegable o introduzca un cliente nuevo usando el
botén del cliente a la derecha del menu desplegable.

Importe:

Si selecciond un cliente, este campo se rellenara automéaticamente con el saldo de la cuenta
del cliente. Si el pago no coincide con este nimero, entre el importe exacto pagado.
Método:

Seleccione como se efectud el pago.

Numero de referencia:

Introduzca el nimero de referencia. Deje este campo en blanco si cobra con tarjeta de crédito
en linea, el nimero de referencia se generara automaticamente después que sea realizada
con éxito. Si no cobra por tarjeta de crédito, la introduccién de un nimero de referencia es
opcional pero le ayuda a mantener una referencia favorable entre los pagos y las facturas.
Actualizar Express Accounts

Marque esta opcion si desea actualizar la informacién de la cuenta en el programa Express
Account.

Cobrar al cliente a través de la puerta de enlace de tarjeta de crédito en linea

Marque esto si desea cobrar a la tarjeta de crédito del cliente. Debe haber establecido la
cuenta de pago en las opciones en la pestafia 'puertas de enlace de tarjeta de crédito’, asi
como también haber introducido la informacion de la tarjeta de crédito del cliente en la lista de
clientes.

Facturas

Esto es el importe total restante que no ha sido aplicado a ninguna factura.

Mostrar facturas pagadas

Marque esto si desea mostrar las facturas pagadas en la vista de la lista de facturas.
Registrar

Oprima este bot6n para registrar el pago. Para seleccionar la accién (registrar e imprimir),
haga clic en la lista desplegable.
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Referencias de pantalla - Reembolso

La ventana de reembolsos de Express Invoice le permite afiadir o editar los reembolsos. Para
aplicar un nuevo reembolso, abra la lista de reembolsos. Haga clic en Ver - Reembolsos,
luego presione Nuevo en la barra de herramientas. Para editar un reembolso existente, abra
la lista de reembolsos, seleccione el reembolso que necesita editar y presione Editar en la
barra de herramientas.

Reembolso al cliente

Fecha:

Introduzca la fecha en que se recibi6 el pago (y no la fecha en la factura).

Cliente:

Seleccione el cliente desde el menu desplegable o introduzca un cliente nuevo usando el
botén del cliente a la derecha del menu desplegable.

Importe:

Si selecciond un cliente, este campo se rellenara automéaticamente con el saldo de la cuenta
del cliente. Si el pago no coincide con este nimero, entre el importe exacto pagado.

Método:

Seleccione como se efectud el reembolso.

Namero de referencia:

Introduzca el nimero de referencia. Deje este campo en blanco si cobra con tarjeta de crédito

en linea, el nimero de referencia se generara automaticamente después que sea completada.

Si no cobra por tarjeta de crédito, la introduccién de un nimero de referencia es opcional pero
le ayuda a mantener una referencia favorable entre las devoluciones y las facturas.

Registrar

Oprima este botén para registrar el reembolso. Para seleccionar la accién (registrar e
imprimir), haga clic en la lista desplegable.
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Referencias de pantalla - Reembolsos y
devoluciones

El cuadro de didlogo de reembolsos y devoluciones. Los reembolsos se pueden pagar a
clientes que tienen un saldo negativo. Para ajustar el balance de los cliente con un balance
positivo, las opciones son: a) editar una factura existente de un cliente, b) emitir una nota de
crédito al cliente.

Seleccionar cliente

Lista de clientes. Solo se listan los clientes con facturas en los dltimos 12 meses.

Ajustar factura

Editar las facturas para el cliente seleccionado.

Emitir nota de crédito

Emitir una nota de crédito para el cliente seleccionado.

Pagar reembolso al cliente

Abra una ventana de reembolso y coloque la cantidad a reembolsar al cliente.
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Referencias de pantalla - Aplicar nota de crédito

En la ventana 'aplicar nota de crédito’ es donde puede aplicar las notas de crédito de un
cliente a sus facturas atrasadas o vencidas. Seleccione una nota de crédito desde la lista
desplegable para cargar la informacioén, o puede presionar el botén a la derecha para abrir la
ventana de la 'lista de notas de crédito' donde puede seleccionar notas de crédito ya
existentes o crear una nueva. Una vez que haya seleccionado una nota de crédito, la lista de
facturas sera rellenada con todas las facturas asignadas al cliente. Introduzca la cantidad que
desea aplicar contra cada factura en la columna 'aplicado’; esta columna se rellenara
automaticamente usando el importe de la nota que ha seleccionado.

Nota de crédito

Fecha:

Introduzca la fecha de la aplicacion de la nota de crédito (y no la fecha en la factura).

Nota de crédito:

Seleccione la nota de crédito desde el menu desplegable. Puede usar los botones localizados
a la derecha de este campo para ver la lista de notas de crédito y editar la nota de crédito
seleccionada.

Cliente:

El cliente de la nota de crédito seleccionada. Este campo se rellena automaticamente una vez
que selecciona una nota de crédito a aplicar; las facturas en la lista son para este cliente
especifico.

Importe:

Este campo se rellena automaticamente una vez que selecciona una nota de crédito para ser
aplicada.

Actualizar Express Accounts

Marque esta opcion si desea actualizar la informacién de la cuenta en el programa Express
Account.

Facturas

Monto restante:

Este es el importe total que todavia no ha sido aplicado a ninguna factura.

Mostrar facturas pagadas

Marque esto si desea mostrar las facturas pagadas en la vista de la lista de facturas.
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Referencias de pantalla - Vendedor

Informacién de vendedor
Nombre:
Introducir nombre del vendedor.
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Referencias de pantalla - Estado de entrega

Ingrese la fecha de emisién, nombre del destinatario y direccién del destinatario para el estado
de entrega

Nombre del destinatario:

Ingrese el nombre del destinatario

Direccion de entrega:

Ingrese la direccion del destinatario.

Fecha de emisién:

Ingrese la fecha de emision
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Referencias de pantalla - Seleccionar fecha

Seleccionar fecha
Para los informes que muestran datos de un solo dia, tales como el balance general,

seleccione la fecha del informe. Las opciones de periodos fijos disponibles son hoy, ayer, fin
del mes pasado o fin del afio pasado. O elija 'seleccionar' desde el menu y especifique una
fecha introduciéndola en el campo de la fecha o seleccionandola desde el calendario.

Fecha:
Introduzca la fecha o presione el botén del calendario para ver el selector de fechas.
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Referencias de pantalla - Seleccionar periodo del
informe

Seleccionar periodo

Para los informes que muestran datos a través de un periodo de tiempo, tales como el informe
de facturas, el informe de vendedores, o el estado del flujo de caja, especifique las fechas que
comprende el informe. Seleccione el periodo del informe desde el menu desplegable. Las
opciones de periodos fijos disponibles son hoy, este mes o mes anterior, este trimestre,
trimestre anterior, este afio o el afio anterior, este afio fiscal o el afio fiscal anterior. O elija
'seleccionar’ desde el menu desplegable y entre una fecha de inicio y una fecha final en los
campos del periodo del informe.

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminaré el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.
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Referencias de pantalla - Seleccionar periodos del
informe

Para los informes que comparan los datos entre dos periodos de tiempo, tales como el
informe del andlisis de estado de resultados, especifique las fechas que comprende el
informe.

Este periodo

Seleccione el primer periodo para el informe. Las opciones de periodos fijos disponibles son
hoy, este mes o mes anterior, este trimestre, trimestre anterior, este afio o el afio anterior, este
afio fiscal o el afio fiscal anterior. O elija 'seleccionar' desde el men( desplegable y entre una
fecha de inicio y una fecha final en los campos del primer periodo del informe.

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminaré el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.

Periodo anterior

Seleccione el segundo periodo del informe. Las opciones de periodos fijos disponibles son
hoy, este mes o mes anterior, este trimestre, trimestre anterior, este afio o el afio anterior, este
afio fiscal o el afio fiscal anterior. O elija 'seleccionar' desde el menu desplegable y entre una
fecha de inicio y una fecha final en los campos del primer periodo del informe.

Fechade inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzaré el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.
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Referencias de pantalla - Seleccionar criterio de
ordenacion de informe

Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcion
predeterminada sera seleccionada por cada informe.

Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizara el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).
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Referencias de pantalla - Seleccionar periodo con
criterio de ordenacion para el informe

Seleccionar periodo

Seleccione el periodo del informe desde el menu desplegable. Las opciones de periodos fijos
disponibles son: hoy, este mes, mes anterior, este trimestre, trimestre anterior, este afio, afio
anterior, este afio fiscal, y afio fiscal anterior. O elija 'seleccionar' desde el menu desplegable y
entre una fecha de inicio y una fecha final en los campos del periodo del informe.Fecha de
inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzaré el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.

Ordenacioén de informe

Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcion
predeterminada sera seleccionada por cada informe.

Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizara el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).
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Referencias de pantalla - Seleccionar periodo y
clientes para el informe

Seleccionar periodo

Seleccione el periodo del informe desde el menu desplegable. Las opciones de periodos fijos
disponibles son: hoy, este mes, mes anterior, este trimestre, trimestre anterior, este afio, afio
anterior, este afio fiscal, y afio fiscal anterior. O elija 'seleccionar' desde el menu desplegable y
entre una fecha de inicio y una fecha final en los campos del periodo del informe.Fecha de
inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzaré el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.

Ordenacioén de informe

Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcion
predeterminada sera seleccionada por cada informe.

Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizara el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).

Filtro de cliente

Marcar todo

Marque esta casilla si desea seleccionar o anular la seleccion de todos los clientes
Seleccionar cliente:

Esta es la lista de los clientes que necesita para generar los informes.
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Referencias de pantalla - Periodo del informe

Generar informe por periodo

Seleccionar periodo:

Seleccione el periodo del informe. Las alternativas fijas disponibles para el periodo son el mes
actual, el mes anterior, el afio calendario en curso y el afio calendario anterior. O puede elegir
'seleccionar’ para introducir cualquier fecha personalizada para el inicio y final en las casillas
de abajo para el periodo del informe.

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo del informe. Al hacer clic en
la flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha de inicio del informe.
Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo del informe. Al hacer clic en la
flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha final del informe.
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Referencias de pantalla - Informe de articulos por
cliente

Generar informe de articulos por cliente

Seleccionar cliente:

Seleccione el cliente del informe.

Seleccionar periodo:

Seleccione el periodo del informe. Las alternativas fijas disponibles para el periodo son el mes
actual, el mes anterior, el afio calendario en curso o el afio calendario anterior. O puede elegir
'seleccionar’ para introducir la fechas de inicio y final que desea en las casillas de abajo para
el periodo del informe.

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo del informe. Al hacer clic en
la flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha de inicio del informe.
Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo del informe. Al hacer clic en la
flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha final del informe.

Ordenacion de informe

Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcién
predeterminada sera seleccionada por cada informe.

Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizaré el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).
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Referencias de pantalla - Informe por antigliedad
de cuentas por cobrar

Ordenacion de informe

Use la lista desplegable en 'ordenar por columna’ para seleccionar la columna con que sera
organizado el informe. Este es dependiente del informe que esta siendo generado, y la opcion
predeterminada sera seleccionada por cada informe.

Use los botones de radio para seleccionar la direccién en que se organizaré el informe:
Ascendente (de menor a mayor) o descendente( de mayor a menor).

Filtro de cliente

Marcar todo

Marque esta casilla si desea seleccionar o anular la seleccion de todos los clientes
Seleccionar cliente:

Esta es la lista de los clientes que desea para generar los informes.
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Referencias de pantalla - Informe de ventas a
clientes

Generar informe de ventas a clientes

Seleccionar todo

Marque esta casilla si desea seleccionar o anular la seleccion de todos los clientes
Seleccionar cliente:

Esta es la lista de los clientes que necesita para generar los informes.

Seleccionar periodo:

Seleccione el periodo del informe. Las alternativas fijas disponibles para el periodo son el mes
actual, el mes anterior, el afio calendario en curso o el afio calendario anterior. O puede elegir
'seleccionar’ para introducir la fechas de inicio y final que desea en las casillas de abajo para
el periodo del informe.

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzara el periodo del informe. Al hacer clic en
la flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha de inicio del informe.
Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo del informe. Al hacer clic en la
flecha se muestra un calendario donde selecciona la fecha final del informe.
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Referencias de pantalla - Seleccionar periodo del
informe

Seleccionar periodo

Para los informes que muestran datos durante un periodo de tiempo y una opcion para
seleccionar un sub-tipo de informe, como el informe de impuestos (base de acumulacién y
efectivo), debera especificar qué fechas debe abarcar el informe. Seleccione el periodo para el
informe en el mend desplegable. Las opciones de periodo fijo disponibles son hoy, este mes o
el mes pasado, este trimestre o el dltimo trimestre, este afio o el afio pasado, este afio fiscal o
el afio fiscal pasado. O bien, puede elegir Seleccionar en el menu desplegable y, a
continuacion, especificar una Fecha de inicio y una Fecha de finalizacion en los campos para
el periodo del informe. También se proporciona una lista desplegable para el tipo de informe.
Fechade inicio:

Introduzca la fecha (inclusiva) desde donde comenzaré el periodo. Presione la flecha para
mostrar un calendario y seleccione la fecha de inicio.

Fechafinal:

Introduzca la fecha (inclusiva) en donde terminara el periodo. Presione la flecha para mostrar
un calendario seleccione la fecha final.
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Referencias de pantalla - Programacioén de
facturas recurrentes

Fechade inicio:

Introduzca la fecha desde cuando se debe generar primero la factura.

Intervalo:

Seleccione la frecuencia con que se deben emitir las facturas.

Accién:

Seleccione la accién que debe realizarse después que la factura ha sido registrada.
Reemplazar %period% por fechas en cualquier descripcién

A veces resulta Gtil imprimir el periodo real para explicarle al cliente el periodo al que
pertenece la factura. Cuando esta opcion estd marcada, el texto %period% en el campo
‘descripcion’ sera reemplazado por la fecha del periodo actual de la factura.

Actualizar precios de cualquier articulo que haya sido cambiado

Si estd marcada, verificara si el precio del articulo ha cambiado cada vez que se registra una
factura recurrente. De ser asi, los precios en la factura seran actualizados.

Cobrar al cliente con tarjeta de crédito automaticamente

Si estd marcada y el método de pago es por tarjeta de crédito, se le cobrard automaticamente
a la tarjeta de crédito del cliente en cada intervalo de facturacion.
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Referencias de pantalla - Programacioén de
pedidos recurrentes

Fecha de inicio:

Introduzca la fecha desde cuando se debe generar primero el pedido.

Intervalo:

Seleccione la frecuencia con que se deben emitir los pedidos.

Accién:

Seleccione la accién que debe realizarse después que el pedido ha sido registrado.
Reemplazar %period% por fechas en cualquier descripcién

A veces resulta atil imprimir el periodo del pedido para explicarle al cliente a qué periodo
pertenece la factura. Cuando esta opcion estd marcada, el texto %period% en el campo
descripcion sera reemplazado por la fecha del periodo actual del pedido.

Actualizar precios de cualquier articulo que haya sido cambiado

Si estd marcada, verificara si el precio del articulo ha cambiado cada vez que se registra un
pedido recurrente. De ser asi, los precios en el pedido seran actualizados.
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Referencias de pantalla - Multiples empresas

Un sola instalacién de Express Invoice puede administrar varias empresas. Se ejecutan como
si fueran instalaciones completamente diferentes. Cada una de las configuraciones pueden
ser cambiadas para cada una de las empresas. Cada empresa tiene sus propios clientes,
articulos, pagos y facturas.

Afadir empresa

Para afiadir una empresa seleccione el menu factura -> multiples empresas. Luego presione
afiadir. Después que presione 'afiadir', se ejecuta el asistente para inicio.

Eliminar empresa

Use el botén 'eliminar empresa’ para eliminar la empresa seleccionada.

Seleccionar empresa

Use el botén 'seleccionar' para seleccionar la empresa.
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Referencias de pantalla - Articulo nuevo

Cadigo de articulo:

Introduzca un cédigo corto Unico (que recuerde) para este articulo.
Descripcion:

Introduzca la descripcién completa del articulo.

Valor unitario:

Este es el precio de un articulo.

Cantidad:

Introducir la cantidad del articulo.
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Referencias de pantalla - Pago en efectivo

Importe a pagar:

Este campo muestra el importe a pagar

Cambio a devolver:

El valor del cambio a devolver mostrara el importe del cambio cuando introduce el monto
pagado

En efectivo:

Entre un monto pagado por el cliente

Imprimir recibo

Marque esta casilla si desea imprimir un recibo
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Referencias de pantalla - Pago con tarjeta de
crédito

Informacion de tarjeta de crédito

Nimero de tarjeta:

Introduzca el nimero de la tarjeta de crédito del cliente.

Cédigo de seguridad:

Introduzca el nimero del cédigo de seguridad o valor de validacién de la tarjeta de crédito
(CVV) del cliente.

Mes de vencimiento:

Introduzca el mes de vencimiento de la tarjeta de crédito del cliente.
Afio de vencimiento:

Introduzca el afio de vencimiento de la tarjeta de crédito del cliente.
Nombre del titular:

Introduzca el nombre del titular de la tarjeta.

Direccion de facturacion (opcional)

Nombre de cliente:

Introduzca el nombre de la empresa del cliente.

Direccién de facturacion:

Introduzca la direccion de facturacién del cliente.

Importe a pagar:

Este campo muestra el monto total a pagar por el cliente.

Imprimir recibo

Marque esta casilla si desea imprimir una copia del recibo.
Configurar puerta de enlace de pago

Oprima aqui para establecer una puerta de enlace de tarjeta de crédito.
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Referencias de pantalla - Pago con cheque

Nimero de cheque:

Introduzca nimero del cheque.

Importe a pagar:

Este campo muestra el importe a pagar.
Imprimir recibo

Marque esta casilla si desea imprimir un recibo.
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Referencias de pantalla - Elegir método de pago

Método de pago

En efectivo

Pago en efectivo

Cheque

Pago con cheque. Necesitara el nimero del cheque

Namero de cheque:

Introduzca el nimero de cheque

Tarjeta de crédito

Seleccione la opcién de tarjeta de crédito si el cliente est4 pagando con tarjeta de crédito. La
informacion de la tarjeta se rellena con anticipacién usando la informacién almacenada en el
registro del cliente. Cualquier cambio que se realice a esta informacion se guardara en el
registro del cliente. Se debe también configurar una puerta de enlace de tarjeta de crédito (que
la encuentra en las opciones, en la pestafia Puerta de enlace de tarjeta de crédito).

Cobrar al cliente a través de la puerta de enlace de tarjeta de crédito en linea

Marque esto si desea cobrar a la tarjeta de crédito del cliente a través de la puerta de enlace
de tarjeta de crédito en linea. Para que el pago se procese correctamente, debe haber
configurado una puerta de enlace de tarjeta de crédito (desde la pestafia Opciones de Pago ,
puerta de enlace de tarjeta de crédito).
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Referencias de pantalla - Enviar a varios

Enviar correo electrénico a

Enviar todo a este correo electrénico

Envia todos los datos a una direccién de correo electrénico especificada.

Enviar al correo electrénico del cliente

Envia datos al registro de direccién de correo electrénico del cliente.Si el cliente no tiene
correo electrénico

Preguntar por correo electrénico

Esta opcién le solicitara una direccion electrénica del usuario.

Omitir cliente

No envia cuando no se ha proporcionado ninguna direccién de correo electrénico.
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Referencias de pantalla - Seleccionar cliente

Cliente:
Introduzca el nombre del cliente.
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Referencias de pantalla - Ejecutar estados de
cuenta automaticos

Seleccione el método apropiado para la ejecucion de estados de cuenta automaticos.
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Referencias de pantalla - Importar articulos desde
otras empresas

El cuadro de didlogo para importar articulos desde otras empresas le permite copiar los
articulos de otros negocios en el actual.

Empresas
Lista de empresas. Seleccione las empresas desde donde desea importar sus datos.

Articulos
Lista de articulos. Seleccione los articulos que desea copiar.
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Referencias de pantalla - Importar clientes desde
otras empresas

El cuadro de didlogo para importar clientes desde otras empresas le permite copiar los clientes
de otros negocios en el actual.

Empresas
Lista de empresas. Seleccione las empresas desde donde desea importar sus datos.

Clientes
Lista de clientes. Seleccione los clientes que desea copiar.
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Referencias de pantalla - Historial de registro de
facturas

Este cuadro de didlogo muestra los registros del registro seleccionado. Mostrara informacién
indicando si el registro se imprimié, fue enviado por correo electrénico, o por fax

correctamente. Presione Guardar como para volcar los registros en el archivo de registro.
Haga clic en Imprimir para imprimir los registros.
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Referencias de pantalla - Correo electrénico

Introduzca la direccién de correo electrénico a la cual desea enviar. Esta necesita ser la
direccion electrénica completa, por ejemplo juan.perez@ejemplo.net . Para enviar a varias
direccién de correo electrénico, separe cada una con una coma. Por problemas relacionados
con el envio de correo electrénico, consulte esta pagina.

Recordar este correo electrénico

Si esta opcién esta disponible, marque ‘guardar este correo electrénico...' y guarde la direccion
electrénica para usarla en el futuro.

Adjuntar o incluir factura
Puede elegir entre adjuntar la factura al mensaje como un archivo PDF, o incluirla dentro del

mensaje como un documento HTML.
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Referencias de pantalla - Correo electrénico -
Pago

Introduzca la direccion de correo electrénico a la cual desea enviar. Esta necesita ser la
direccion electrénica completa, por ejemplo juan.perez@ejemplo.net . Para enviar a varias
direccion de correo electronico, separe cada una con una coma. Por problemas relacionados
con el envio de correo electrénico, consulte esta pagina.

Recordar este correo electrénico

Si esta opcidn esté disponible, marque 'guardar este correo electrénico..."' y guarde la direccion
electronica para usarla en el futuro.

Adjuntar o incluir pago

Puede elegir entre adjuntar el pago al mensaje como un archivo PDF, o incluirlo dentro del
mensaje como un documento HTML.

196


http://www.nch.com.au/kb/es/10018.html

Referencias de pantalla - Correo electrénico -
Reembolso

Introduzca la direccion de correo electronico a la cual desea enviar. Esta necesita ser la
direccion electrénica completa, por ejemplo juan.perez@ejemplo.net . Para enviar a varias
direccion de correo electronico, separe cada una con una coma. Por problemas relacionados
con el envio de correo electrénico, consulte esta pagina.

Recordar este correo electrénico

Si esta opcidn esté disponible, marque 'guardar este correo electrénico..."' y guarde la direccion
electronica para usarla en el futuro.

Adjuntar o incluir reembolso
Puede elegir entre adjuntar el reembolso al mensaje como un archivo PDF, o incluirlo dentro
del mensaje como un documento HTML.
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Referencias de pantalla - Orden de columna

La ventana para ordenar columna le permite cambiar el ordenamiento de la lista de elementos
de la factura.

Contiene la lista de encabezados de columna disponibles (organizados de izquierda a
derecha).

Mover arriba

Mueva el encabezado de la columna a un orden més alto.

Mover hacia abajo

Mueva el encabezado de la columna a un orden mas bajo.
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Referencias de pantalla - Cliente ~ Cliente

Nombre de cliente:

Introduzca el nombre de la empresa del cliente.

Persona de contacto:

Introduzca el nombre completo de la persona con la que tiene relaciones comerciales.
Nombre del contacto:

Este es el primer nombre de la persona con la que trata o la manera como se dirige a ella.

Direccion:

Introduzca la direccion de facturacién del cliente. Si el cliente tiene una direccion de envio
distinta, la puede entrar en la pestafia 'otros'.

Usar direccién postal como direccién de envio

Marque esta casilla para usar la direcciéon postal del cliente como la direccién de envio
Namero de registro IVA:

Nimero de registro IVA del cliente

Teléfono (principal):

Introduzca el nimero de teléfono principal del cliente.

Teléfono (alternativo):

Introduzca el nimero de teléfono alternativo del cliente.

Fax:

Introduzca el nimero de fax del cliente.

Correo electronico:

Esta direccion de correo electrénico es la que se usa para el envio de facturas por correo
electrénico si éste es el método de envio preferido.

Informacién impresa adicional:

Introduzca cualquier informacién adicional a imprimir en facturas, tal como ABN.

Este cliente esté activo

Marque esta casilla para mostrar que este cliente esté activo actualmente.
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Referencias de pantalla - Cliente ~ Tarjeta de
crédito

Namero de tarjeta:

Introduzca el nimero de la tarjeta de crédito del cliente.

Cédigo de seguridad:

Introduzca el nimero del cédigo de seguridad o valor de validacién de la tarjeta de crédito
(CVV) del cliente.

Tipo de tarjeta:

Seleccione el tipo de tarjeta de crédito del cliente.

Mes de vencimiento:

Introduzca el mes de vencimiento de la tarjeta de crédito del cliente.

Afio de vencimiento:

Introduzca el afio de vencimiento de la tarjeta de crédito del cliente.

Nombre del titular:

Introduzca el nombre del titular de la tarjeta.

Apellidos del titular:

Introduzca los apellidos del titular de la tarjeta.

Tipo de moneda:

Seleccione el tipo de moneda con que pagara el cliente. Esto funciona solo con Paypal, para
Authorize el tipo de moneda es siempre USD (délares estadounidenses).
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Referencias de pantalla - Cliente ~ Otros

Direccion de envio:

Si la direccion de envio preferida del cliente es distinta a la direccién de facturacion, entonces
introddzcala aqui. Si la direccion de envio es la misma que la direccion de facturacion,
seleccione la casilla 'usar direccion postal como direccién de facturacion' en la pagina ‘cliente’.
Prefiere facturas por:

Seleccione el método que sera usado por Express Invoice para enviar las facturas a este
cliente cuando genera facturas recurrentes nuevas.

Establecer este cliente exento de impuestos

Marque esto si no desea aplicar impuestos en cualquier transaccion de este cliente.
Condiciones de pago:

Seleccione las condiciones de pago las cuales apareceran de manera predeterminada en una
factura creada para este cliente.

Vendedor:

Este es el nombre del vendedor que sera seleccionado de manera predeterminada cuando se
crea una factura para este cliente.

Notas sobre cliente:

Estas notas son solo para uso interno. Pueden ser usadas por ejemplo para indicar el historial
de un cliente o condiciones especiales.

Grupo del cliente:

Seleccione el grupo al cual pertenece el cliente. Para administrar los grupos de clientes, usar
el botén localizado a la derecha del campo de 'grupo de clientes'.
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Referencias de pantalla - Cliente ~ Informacién

Saldo inicial:

El saldo inicial del cliente es usado como el monto de inicio para calcular su saldo a pagar.
Saldo a pagar:

Este es el saldo total a pagar por el cliente.

Fecha de vencimiento mas antigua:

Esta es la fecha de vencimiento de la factura mas antigua del cliente.

Ultima factura:

Esta es la fecha en que se cre¢ la Gltima factura para el cliente.

Facturas

Buscar facturas

Oprima este bot6én para buscar por todas las facturas que pertenecen a este cliente.

Esta es la lista de las facturas que pertenecen a este cliente. Para ver una factura, hacer doble
clic en ella.
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Referencias de pantalla - Articulo ~ Articulo

En la pestafia 'articulos’ en el cuadro de didlogo de los articulos es donde se puede afiadir un
articulo nuevo al sistema o editar un articulo ya existente. Acceda a la pestafia ‘articulos' para
entrar uno nuevo haciendo clic en Afadir articulo nuevo en la barra lateral izquierda de la
pantalla principal. Acceder a la pestafia 'articulos' para editar un articulo existente
localizandolo en la lista de articulos, y haciendo clic en el botén Editar en la barra de
herramientas.

Cadigo de articulo:

Introduzca un cédigo corto Unico (que recuerde) para este articulo. Este no sera visualizado
en la factura.

Descripcion:

Introduzca una descripcion completa que se desea mostrar en la factura.

Valor unitario (precio o tasa):

Este es el precio de una unidad del articulo.

Impuesto:

Seleccione la tasa impositiva que aplica a este articulo. Si la Unica opcién disponible es
'ninguno’ tal vez necesite configurar las opciones de impuestos (ir a ‘Opciones' en la ventana
principal y luego presione la pestafia 'impuesto’).
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Referencias de pantalla - Articulo ~ Inventario

En la pestafia 'inventario’ en el cuadro de dialogo de los articulos es donde se puede afiadir o
editar la informacion de inventario de un articulo nuevo o existente. Acceda a la pestafia
'inventario’ para entrar un articulo nuevo haciendo clic en el enlace Afiadir articulo nuevo en
la barra lateral izquierda de la pantalla principal, para abrir el cuadro de diélogo de los
articulos y luego haga clic en la pestafia ‘inventario’. Acceda a la pestafia ‘articulos' para editar
la informacién de inventario de un articulo ya existente con solo localizarlo y seleccionarlo
desde la lista de articulos haciendo clic en el botén Editar en la barra de herramientas y luego
haga clic en la pestafia ‘'inventario’ en el cuadro de didlogo de los articulos.

Administrar niveles de existencias en inventario

Marque esto si desea administrar los niveles de existencias del inventario. Cuando esta casilla
esta marcada, Express Invoice le permite especificar los niveles de existencias deseados, y le
avisara cuando los niveles estan por debajo de la cantidad deseada.

Cantidad actual:

Esta es la cantidad actual, la cantidad del articulo en existencias.

Cantidad ideal:

Esta es la cantidad ideal del articulo que desea tener a mano.

Cantidad de advertencia:

Esta es la cantidad de advertencia del articulo.
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Referencias de pantalla - Asistente para nuevas
monedas ~ Establecer una moneda

La pagina de monedas permite cambiar el simbolo de la moneda, el nombre, el orden del
simbolo y los digitos a usar en la empresa seleccionada.

Simbolo de moneda:

Introduzca el simbolo de la moneda. Por ejemplo: $

Nombre de moneda:

Introduzca el nombre de la moneda. Por ejemplo: Délares

Orden de moneda:

Seleccione el orden en el que se va a mostrar el simbolo de la moneda. Ya sea antes o
después de los montos.

Digitos de moneda:

Seleccione el nimero de digitos después del punto decimal que desea usar en los montos.
Separador decimal:

Seleccione el caracter que desea usar para separar decimales. Por ejemplo: .
Separador de millares:

Seleccione el caracter que desea usar para separar miles. Por ejemplo: ,

205



Referencias de pantalla - Asistente parainicio
rapido de Express Invoice ~ Inicio rapido:
Seleccione su pais

La ventana de configuracién regional permite especificar el pais donde Ud. vive y establece
predeterminadamente las tasas impositivas para ese pais. Si su pais es Canada entonces
también tendré la opcién de establecer su provincia.

Seleccione su pais:

Seleccione el pais donde reside su empresa.

Seleccione su provincia:

Seleccione la provincia donde reside su empresa.
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Referencias de pantalla - Asistente parainicio
rapido de Express Invoice ~ Asistente para inicio
rapido de Express Invoice

La ventana para configuraciones regionales le permite seleccionar simbolos especificos para
regiones, unidad de medida y otros formatos para su empresa.

Simbolo de moneda:

Este es el simbolo que se utiliza para el dinero en su pais - tal como $.

Nombre de moneda:

Este es el nombre que se utiliza para el dinero en su pais. Por ejemplo, délares, libras, euros.
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Referencias de pantalla - Asistente de
configuracion del Acceso web de Express Invoice
~ Configurar Acceso web

El asistente del acceso web va a ser la guia que lo orienta paso a paso para establecer el
acceso web, de modo que pueda acceder Express Invoice desde un navegador y usarlo de
muchas formas: en otro equipo, desde otra ubicacién, o por otro usuario en otro equipo.
Para abrir el asistente del Acceso web, si todavia no ha configurado el Acceso web, puede
encontrar un enlace en la barra lateral que dice Configurar Acceso web.

¢Desea configurar el Acceso web ahora?

Configurar acceso remoto desde lared local/Internet.

Seleccione la primera opcién para gque el asistente le ayude a configurar el Acceso web.
No, no permitir acceso remoto.

Seleccione la segunda opcién para salir de la configuracion del Acceso web.
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Referencias de pantalla - Asistente de
configuracion del Acceso web de Express Invoice
~ Acceso web cuenta de usuario

Cuenta web

Mostrar nombre:

Introduzca el nombre de usuario. Esto es usado para la visualizacion.

Correo electronico:

Se usa para identificar al usuario. El usuario usara su correo electrénico como el nombre de la
cuenta, para iniciar la sesion en la interfaz web y si pierde su contrasefia.

Contrasefia:

Introduzca la contrasefia para este usuario. El usuario lo utilizara para iniciar la sesion en la
interfaz web.

Contrasefia otra vez:

Escriba la contrasefia de este usuario otra vez, para asegurarse que ha sido introducida
correctamente.

Cuenta habilitada

Marque esta opcién para habilitar la cuenta y permita que el usuario acceda a la interfaz web.
Privilegios de usuario

Administrador

Al marcar esta opcion se le permite a este usuario que modifique las preferencias de otros
usuarios y afiadir/editar/quitar transacciones.

Usuario

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda afiadir/editar/quitar transacciones.
Lector

Al marcar esta opcion le permite a este usuario que pueda ver las transacciones pero no le
permite afiadir/editar/quitar transacciones.

Organizaciones

Esta es la lista de organizaciones a las cuales puede acceder el usuario. De manera
predeterminada, se le permite a los administradores el acceso a todas las organizaciones.
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Referencias de pantalla - Asistente de
configuracion del Acceso web de Express Invoice
~ Seleccionar tipo de Acceso web

Acceso local - Acceda a sus datos dentro de su red local.

Seleccione esta opcién solamente si va a acceder a Express Invoice desde la misma red, no
desde ubicaciones remotas por Internet. Tenga en cuenta que seguira usando un navegador
para acceder Express Invoice usando esta opcion.

Acceso publico - Acceda a los datos desde cualquier lugar con un navegador web.
Seleccione esta opcién si necesita acceder a Express Invoice desde equipo o dispositivos en
ubicaciones remotas o que no estan en la mista red.

Acceso ala nube - Una alternativa facil pero mas lenta a la opcién de acceso publico.
Seleccione esta opcion si tiene dificultades configurando el acceso publico. El acceso a la
nube podria ser méas lento que las otras opciones, pero requerird de menos esfuerzo de su
parte para establecerlo.

Estado de acceso

El 'estado de acceso' muestra cualquier error asociado con su tipo de conexion, o le notificara
si esta configurado adecuadamente para el Acceso web. Si ve errores, el estado deberia
ofrecerle algunas pistas para arreglarlos. Consulte con su administrador de red para recibir
ayuda con la configuracién de su sistema.
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