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Secci�on 1

In tro ducci�on de reparaciones

Para la introducci�on de reparacionesesnecesarioseguir los siguientes pasos:

1. Seleccionarla opci�on Intr oducci�on de reparacionesen la pesta~na Reparacionesde la barra lateral

(ver �gura 1.1-[n�umero 1]).

2. Pulsar en el bot�on Insertar de la zona cliente para introducir los datos del cliente involucrado

en la reparaci�on(ver �gura 1.1-[n�umero 2]).

3. Si esun cliente nuevo (lo usual), pulsar en el bot�on Nuevode la barra inferior (ver �gura 1.2) de

botones, introducir en la nueva ventana todos los datos del cliente en cuesti�on (ver �gura 1.3),

y pulsar en el bot�on Guardar. En casode no ser nuevo haga lo que indica el siguiente pasopero

para el cliente ya existente.

4. Introducir el DNI de la personaqueacabamosde crear en la pantalla queha quedado(�gura 1.2)

y pulsar en el bot�on Buscar (deber��a apareceren la lista de resultados la personaen cuesti�on

(ver �gura 1.4)). Si no recuerdadel DNI introducido, puedebuscarpor cualquiera de los campos

que apareceen pantalla. En casode no apareceraseg�uresede que el tip o de cliente que buscaes

el que ha introducido.

5. Seleccionarel resultado(pulsandoconel rat�on sobreel mismo) y pulsar enel bot�on Siguientepara

volver a la pantalla de introducci�on de reparaciones(�gura 1.1). En estapantalla de reparaciones

aparecer�an los datos del cliente que acabamosde seleccionar.En casode que no aparezcandatos

aseg�uresede que ha pulsado en Guardar de la pantalla de cliente.

6. Introducir los datos del veh��culo (�gura 1.1-[n�umero 3]).

7. Seleccionarel taller, el agente y el seguroinvolucradosen dicha reparaci�on (�gura 1.1-[n�umero

4]). Para seleccionarel taller es necesariopulsar en el bot�on de reducidas dimensionesque

apareceal lado de Con taller. Una vez pulsado aparecer�a la ventana de b�usquedade talleres

(ver �gura 1.5), hay que pulsar en el bot�on de buscar (con el icono de la lupa) y seleccionar

el elemento en cuesti�on, pulsando �nalmen te en Aceptar. Para el casodel agente se realiza la

misma operaci�on pero pulsando en el bot�on que est�a al lado de Con agente. Por el contrario,

en el casode Con seguro sale una nueva ventana (ver �gura 1.6) en la que hay que cubrir los

datos del seguro,de la p�oliza del asegurado,del siniestro y de las fotos del veh��culo a reparar,
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pulsando �nalmen te en Guardar (saldr�a una ventana con los documentos necesariospara esa

aseguradora).

8. Introducir los datos de la unidad m�ovil (ver �gura 1.1-[n�umero 5]).

9. Introducir el campo observaciones(ver �gura 1.1-[n�umero 6]).

10. Seleccionarlas fechas y horas de la reparaci�on (ver �gura 1.1-[n�umero 7]) (n�otese que en las

fechas primero est�a el mesy despu�esel d��a).

11. Introducir las l��neasde reparaci�on:

a) Pulsar en Insertar piezapara insertar una l��neacon la piezaa incluir en esal��nea(�gura 1.1-

[n�umero 8]).

b) En la nueva ventana (ver �gura 1.7), introducir el Eurocode de la piezaque sequiere incluir

en la reparaci�on y pulsar en el bot�on de Buscar. Si no se conoce el Eurocode (se puede

buscar por parte de �el o su descripci�on), se puede pulsar Buscar sin cubrir el campo (no

recomendado),saliendolos datos de todas las piezas,aunqueen estecasohabr�a queesperar

un cierto tiempo a que salgael resultado.

c) Seleccionaren la lista la pieza relevante y pulsar en el bot�on Reparar (tambi�en podr��an

seleccionarsem�as de una a la vez).

d) Repetir esteprocesopara todas las piezasinvolucradasen la reparaci�on.

e) Pulsar en Insertar m.o. para insertar una l��nea o l��neas con la mano de obra (�gura 1.1-

[n�umero 9]).

f ) Saleuna nueva ventana (ver �gura 1.8), donde se puededar al bot�on de buscar (la lupa),

seleccionarel conceptode la mano de obra y pulsar en Aceptar.

g) Repetir esteprocesopara todos los tip os de mano de obra involucradosen la reparaci�on.

h) Sepodr��an introducir l��neasno est�andares,esdecir, que no tengan que ver con piezaso con

mano de obra con el bot�on Insertar l��nea.

12. Es importante considerarque si sedeseanmeter 2 piezasde un mismo tip o no sedebe insertar

la l��nea dos veces,sino una l��nea con la pieza y 2 unidades.

13. Si es necesario,se pueden modi�car los datos de cualquier l��nea pulsando en cada una de las

l��neasy �nalmen te en Editar (�gura 1.1-[n�umero 10]). De estemodo sepuedencorregir el n�umero

de unidades,el precio, etc.(ver �gura 1.9). Tambi�en sepuedeneliminar l��neas,seleccionandolas

l��neasque sedeseaneliminar y pulsando en Eliminar .

14. Antes de proseguir, esnecesariorecalcar la funci�on de los campos que apareceen la edici�on de

l��neas:

Precio: Precio de venta de un producto. El precio no sepuedemodi�car, ya que es�jo para

cada producto.

Unidades:Las unidadesutilizadas de la pieza a la que sere�ere la l��nea de la reparaci�on.
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Descuento: Descuento realizado a las piezasde esta l��nea.

Descuento M�aximo: Descuento m�aximo recomendable.

Tip o Iva: Porcentaje de iva aplicado.

Importe: El importe que se cobrar�a por una pieza. El importe en la albaranesy facturas

aparecer�a multiplicado por el n�umero de unidades. Si se introduce un importe, el precio

del producto no setendr�a en cuenta en los c�alculos, por lo que si deseaque no setenga en

cuenta el importe debe borrar las cifras que aparezcanen estecampo.

15. Pulsar en Guardar (�gura 1.1-[n�umero 11]).

16. Pulsar en Gestionar (�gura 1.1-[n�umero 12]).

17. Cubrir los datos del pagode la reparaci�on, eligiendosi ser�a factura o nota (no generar�a factura),

las fechas, y la plantilla de la factura(ver �gura 1.10).

18. Pulsar en el bot�on Albar�an para imprimir el albar�an en el casode factura (pudiendo elegir si

ser�a un albar�an valorado, esdecir, con precios,o no valorado, sin precios), y Guardar en el caso

de nota (�gura 1.10). Para el casode nota saldr�a una nueva ventana para realizar el movimiento

de caja correspondiente al pago de la reparaci�on. En esta ventana solo es necesariopulsar en

Aceptar cuando el cliente realiza el pago.

19. La introducci�on de la reparaci�on ha �nalizado.
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Figura 1.1: Introducci�on de los datos de la reparaci�on.
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Figura 1.2: Introducci�on del cliente de la reparaci�on.

Figura 1.3: Introducci�on del cliente de la reparaci�on.
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Figura 1.4: Introducci�on del cliente de la reparaci�on.

Figura 1.5: Introducci�on de agente y taller de la reparaci�on.
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Figura 1.6: Introducci�on de datos de aseguradorade la reparaci�on.
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Figura 1.7: Introducci�on de pieza de la reparaci�on y b�usquedade piezasen almac�en.

Figura 1.8: Introducci�on de mano de obra de la reparaci�on.
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Figura 1.9: Modi�caci�on de datos de una l��nea de la reparaci�on.

Figura 1.10: Introducci�on de datos de pago de la reparaci�on.
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Secci�on 2

B �usqueda y correcci�on de reparaciones

Para buscary consultar los detallesde una reparaci�on realizadahay queseguir los siguientes pasos:

1. Seleccionarla opci�on B�usqueda de reparaciones en la pesta~na Reparaciones de la barra lateral

(ver �gura 2.1-[n�umero 1]).

2. Introducir el campo o campos por los que se quiere buscar. (�gura 2.1-[n�umero 2]). Se puede

buscar por nombre o DNI/CIF del cliente, por la matr��cula del veh��culo, o por el agente, taller,

o compa~n��a involucradosen la reparaci�on.

3. Seleccionarel rango de fechas en el que se quieren buscar las reparaciones(�gura 2.1-[n�umero

3]).

4. Pulsar en el bot�on Buscar (�gura 2.1-[n�umero 4]), que har�a que semuestren los resultados.En

el casode que no secubra ning�un campo de b�usqueda,el resultado ser�an todas las reparaciones

realizadasen el rango de fechas seleccionadas.

5. Para consultar los detallesde una de las reparacionesde la lista, seleccioneuna de ellas(pulsando

con el rat�on sobreella) y pulse el bot�on Detalle (�gura 2.1-[n�umero 5]). En la ventana que sale

se pueden modi�car los datos de la reparaci�on tal y como se ha hecho la introducci�on en la

secci�on 1.
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Figura 2.1: Consulta de reparaciones.
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Secci�on 3

B �usqueda de piezas en almac �en

Para buscar si tenemosunidadesde un tip o de pieza en el almac�en, debemospulsar en B�usqueda

de piezasen stock de la pesta~na Almac�en. La pantalla que sale es la misma que para la selecci�on de

piezasa incluir en una reparaci�on (ver �gura 1.7), y:

Introducir el Eurocode de la pieza a consultar y pulsar en el bot�on de Buscar. Si no se sabe

el Eurocode (se puede buscar por alg�un car�acter inicial del mismo), se puede buscar por su

descripci�on, o se puedepulsar Buscar sin cubrir ning�un campo, saliendo los datos de todas las

piezas,aunqueen estecasohabr�a que esperar un poco a que salgael resultado.

Existe un campo Stock en el resultado que indica el n�umero de piezasde esetip o que hay en el

almac�en.

En el caso de que no haya unidades de la pieza que se est�a buscando, se puede buscar si hay

unidadesen otro almac�en. Para ello:

1. Seleccionaren el campo Almac�en, Todos los almacenes, poner el Eurocode, y pulsar nuevamente

en Buscar. Si en la pieza hay un stock diferente de 0 indica que en alg�un almac�en existe stock

para esapieza.

2. Para saber en qu�e almac�en concreto est�a, seleccionamoslas diferentes empresasy almacenes

volviendo a realizar la b�usqueda (pulsar en Buscar), hasta que encontremos alg�un almac�en

donde haya un stock diferente de 0.

Ver la secci�on 4 para saber c�omo hacerun pedido de piezasa otro almac�en, la secci�on 5 para saber

qu�e hay que hacer para recibir un pedido, y la secci�on 5 para saber qu�e hay que hacer para enviar un

pedido a otro almac�en.
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Secci�on 4

Pedido de piezas a almac �en

Para saber si tenemosstock deuna piezaenel almac�en (en el nuestroo encualquier otro), consultar

la secci�on 3. Si sedeseahacer un pedido a otro almac�en, serealizar�a v��a telef�onica, sin m�as.
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Secci�on 5

Env��o / Recepci�on de un pedido de

piezas de un almac �en

Cuando llega una pieza al almac�en (procedente de cualquier otro almac�en) o bien cuando sale

una pieza, esnecesarioindicarlo en el sistema.Antes de seguir, esimportant��simo detectar que puede

existir un problema con la replicaci�on (env��o de las insercioneso modi�caciones diarias) de los datos

de la tienda a las dem�as. Para ello, antes de realizar ning�un tip o de operaci�on con la aplicaci�on es

necesariorealizar una seriede pasos:

Llamar a la central.

Comunicar la intenci�on de realizar un intercambio de piezas,para que llamen a la otra tienda y

actualicen los datos con la central.

Una vez la central tiene los datos actualizados,actualizarsecon la central.

Una vez los datos est�an actualizados, se puede realizar el intercambio de las piezas.Para ello

pulsamos en Intercambio de piezas de la pesta~na Almac�en (ver �gura 5.1), y se siguen los

siguientes pasos:

1. Seleccionaren la secci�on Origen la empresay el almac�en del que sale la pieza.

2. Seleccionaren la secci�on Destino la empresay el almac�en en el que entra la pieza.

3. Introducir el Eurocode de la pieza que seha recibido y pulsar en Buscar Pieza.

4. Introducir las unidadesde esetip o de pieza que seha solicitado.

5. Seleccionarla pieza en cuesti�on que seha pedido en la lista resultado.

6. Pulsar en Aceptar.

Posteriormente, es necesarioque los datos vuelvan a actualizarse con la central y con la otra

tienda.

Debido a la importancia de estos pasos,es muy recomendableque los intercambios de piezas los

realicen en la central ya que las operacionesa realizar disminuyen. El bot�on de actualizar los datos

con la central es el bot�on que apareceen la barra del escritorio con un ordenador como icono. En la

barra aparecen2 botonescon un ordenador, el de actualizar esel de la izquierda de los dos.
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Figura 5.1: Intercambio de piezasentre almacenes.
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Secci�on 6

Regularizaci� on de almac �en

Cuando llegan piezasde alguno de los proveedoreso cuandopor alg�un motivo puedequeel n�umero

de piezas que realmente hay en el almac�en no coincida con el n�umero que indica el sistema, debe

ajustarse el stock de la siguiente manera:

1. Pulsar en B�usqueda de piezasen stock de la pesta~na Almac�en (ver �gura 1.7).

2. Buscar la pieza que llega del proveedoro para la que el stock no cuadra (tal y como seexplica

en la secci�on 3).

3. Seleccionela pieza y pulsar en Stock. Saldr�a una nueva ventana (�gura 6.1).

4. Modi�car el contenido de Unidades en stock para considerar las unidadesque acabande llegar

del proveedoro para que seajuste a las que realmente hay en el almac�en.

5. Pulsar en Aceptar.

Si se desease puede incluir una ubicaci�on dentro del almac�en para la pieza, o un stock m��nimo

para ser precavido y hacer pedidosantes de que seagoten las piezas.De esta forma sepodr�an buscar

piezasque est�en por debajo del stock m��nimo (�gura 1.7).
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Figura 6.1: Modi�caci�on de stock.
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Secci�on 7

In tro ducci�on de facturas a pagar

Cuando llega una factura de cargo por parte de un proveedoresnecesariore
ejarlo en el sistema.

Para ello pulsamosen Intr oducci�on de facturas a pagar de la pesta~na Facturas, y sesiguenlossiguientes

pasos(�gura 7.1):

1. Seleccionarel proveedor.

2. Introducir el n�umero de factura del proveedor.

3. Seleccionarla fecha de la factura.

4. Pulsar en el bot�on de Asociar tipo de pago.

5. Introducir los datos correspondientes al pago en la ventana que sale(ver �gura 7.2) y pulsar en

Aceptar.

Seleccionarel modo de pago: contado, giro, giro a la vista o a plazos.
� Si el modo de pago esen giro, sedeben establecerlos d��as del giro.
� Si el modo de pagoesa plazos,sedeben elegir los plazos,los d��as de intervalo entre los

plazosy el porcentaje de entrada.

Seleccionarel medio de pago: efectivo, transferencia, tal�on, tarjeta o domiciliaci�on.
� Si el medio del pago esmediante tarjeta sedeben introducir los datos de la tarjeta de

cr�edito: n�umero y validez.
� Si el medio del pago esmediante tal�on sedebe introducir el n�umero del tal�on.
� Si el medio del pago es por domiciliaci�on se debe seleccionarla cuenta en la que se

domicilia.

6. Seleccionarsi la factura tiene o no IVA.

7. Introducir el importe de la factura.

8. Introducir el conceptode la factura.

9. Introducir las l��neasde la factura. No sepuedenintroducir facturas sin l��neasde factura. Existen

dos tip os de l��neasde factura
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L��neasque no contienen referenciasa piezasque seutilizan en la aplicaci�on:
� Pulsar en el bot�on A~nadir (�gura 7.1-[n�umero 1]) que permite a~nadir una l��nea de

factura nueva, en la cual se puedenseleccionarla descripci�on, el porcentaje de iva de

la l��nea y el precio sin iva de la l��nea de la factura (ver �gura 7.3).
� Pulsar en Aceptar.
� Realizar esta operaci�on para las l��neas deseadas.Es muy importante tener en cuenta

que la suma los preciosde las l��neasaplic�andole el iva debe ser igual que el total de la

factura.

L��neas que contienen referenciasa piezasque se utilizan en la aplicaci�on: Solo se pueden

insertar en la central.

10. Pulsar en Guardar.

11. Cuando se haga el pago al proveedor, pulsar en Gestionar y pulsar en el bot�on Pagar que

aparecer�a en la ventana de pago.

Figura 7.1: Introducci�on de facturas a pagar.
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Figura 7.2: Asociar tip o de pago en la introducci�on de facturas a pagar.

Figura 7.3: Introducci�on de l��neasde facturas a pagar.
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Secci�on 8

B �usqueda de facturas a pagar

Para buscar una factura de un proveedor,hay que:

1. Pulsar en B�usqueda de facturas a pagar de la pesta~na Facturas (�gura 8.1).

2. Seleccionarel tip o de b�usqueda,seg�un el tip o de pago,el estadode la factura, el tip o de factura

(factura con iva o nota sin iva), el proveedor, el n�umero de factura,el per��odo de fechas de

vencimiento deseado,y la cantidad.

3. Pulsar en Buscar. Saldr�a una lista de resultados con las facturas que veri�quen los criterios de

b�usqueda.

4. Para conocer los detalles de alguna de las facturas resultado, seleccionaruna de ellas y pulsar

en Siguiente.

5. La ventana que saleesla misma que para la introducci�on de facturas a pagar (�gura 7.1), donde

sepuedepulsar en Gestionar para gestionar la factura (si no seha gestionadoya anteriormente).
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Figura 8.1: B�usquedade facturas a pagar
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Secci�on 9

B �usqueda de albaranes

Para buscar un albar�an que no haya sido facturado, hay que:

1. Pulsar en B�usqueda de albaranesde la pesta~na Facturas (�gura 9.1).

2. Seleccionarel Tipo de b�usqueda, Tipo de cliente, y Tipo albar�an. En el casode seleccionarTipo

de b�usqueda de Un cliente sepodr�a introducir el DNI o el nombre (puedebuscarsepor parte del

nombre) en casode Personaso el CIF y la raz�on social en casode Empresas.

3. Pulsar en Buscar.

4. Si salen varios clientes en el resultado, se puede pulsar dos vecesen el que interese,para que

salgansusalbaranesen la parte derecha.

5. Si se deseavolver a imprimir el albar�an se puede seleccionaruno de los albaranesy pulsar en

Facturar, donde sepasaa una ventana en la que sepuedeimprimir nuevamente el albar�an.

23



Figura 9.1: B�usquedade facturas a pagar
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Secci�on 10

B �usqueda de notas

Para buscar una nota hay que:

1. Pulsar en B�usqueda de facturas de la pesta~na Facturas (�gura 10.1).

2. Introducir alguno de los datos de la nota que se quieren buscar1, como nombre del cliente (o

parte del mismo), DNI, n�umero de nota, importe de la nota, o matr��cula del veh��culo involucrado

en la reparaci�on.

3. Pulsar en Buscar.

4. Si sequieren consultar los detalles de una nota del resultado, seselecciona(pulsando sobreella

con el rat�on) y sepulsa en Siguiente.

1si se dejan todos los datos en blanco saldr��an todas las notas.
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Figura 10.1: B�usquedade notas
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Secci�on 11

In tro ducci�on de movimien tos en caja

Cuando se gestionan las facturas de los proveedores,si el pago es en efectivo, ya sale la ventana

correspondiente para introducir el movimiento de caja. Por lo tanto, solo sedebe utilizar esta opci�on

directamente cuando se quiere hacer un movimiento de caja (sacar o intro ducir dinero) por motivos

ajenosal negocio directamente (como por ejemplo: compra de material de o�cina, bombillas, etc.), es

decir, costesque tienen quever con el mantenimiento de la empresapero queno sonparte del negocio.

Tambi�en debe utilizase estaopci�on del programa cuandosesacadinero del bancopara incrementar

el dinero de la caja.

Para ello pulsamos en Intr oducir movimiento de caja de la pesta~na Caja (�gura 11.1), y se

introducen los datos de descripci�on, fecha, e importe, pulsando �nalmen te en Aceptar.

El importe ser�a positivo (sin signo) cuando se introduzca dinero en la caja, y negativo cuando se

saquedinero de la caja.
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Figura 11.1: Introducir un movimiento de caja
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Secci�on 12

Consultar saldo en caja

Si sedeseaconsultar el saldo que hay en caja y/o los movimientos que ha habido entre una fecha

y otra, se debe pulsar en Listar movimientos de caja de la pesta~na Caja (ver �gura 12.1). El saldo

actual de la caja apareceen la esquinasuperior derecha.

Si sedeseanver los movimientos de caja en un rango de fechasno hay m�asque seleccionarla fecha

de inicio y la fecha de �n y pulsar en Buscar (si se quieren consultar los movimientos de caja de un

d��a, la fecha de inicio y la fecha de �n deben coincidir).
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Figura 12.1: Consultar movimientos de caja

30



Secci�on 13

In tro ducci�on de clien tes

Para introducir una nueva empresao taller en el sistema(recu�erdeseque la introducci�on de clientes

para reparacionespuede hacerseen la introducci�on de reparaciones,secci�on 1), hay que seguir los

siguientes pasos:

1. Pulsar en Intr oducci�on de clientes de la pesta~na Reparaciones. Saldr�a una ventana como la

mostrada en la �gura 1.2.

2. Pulsar en el bot�on Nuevo. Saldr�a una ventana como la mostrada en la �gura 1.3.

3. En Tipo de persona seleccionarEmpresao Taller, y cubra los datos relevantes.

4. Pulsar en Guardar.
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