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La pantalla esta dividida en cuatro zonas bien diferenciadas:

Opciones de Menu: Se encuentra justo debajo de la barra de titulo de la aplicacion. Aqui es donde se
accede a las diferentes opciones del programa pulsando la tecla <ALT> y la correspondiente letra de cada
opcién (la que aparece subrayada), o bien haciendo clic con el ratén. Si la opcién muestra una tecla o
combinacién de teclas a su derecha, bastara con pulsar dicha tecla o combinacion para acceder a ella
inmediatamente desde cualquier parte del programa.

Barra de herramientas: Es la que esté situada debajo de opciones de menus. Su funcion es la misma que
la del menu, solo que se accede a las opciones mediante los iconos. Sélo se muestra botones de accesos
a las opciones del Menu mas habituales.

Area de trabajo de la aplicacion: Esta es la parte donde aparece el nombre y el logotipo del programa, y
donde se abriran las ventanas de las diferentes opciones de la aplicacion.

Barra de estado: En esta barra, situada en la parte inferior, se informa en todo momento de la empresa y
el nombre de usuario.



@ Comportamiento general de la aplicacion

La gran mayoria de los controles del programa (botones, rejillas, listas, campos de edicién, etc....) se
comportan de una manera general cuando el usuario pulsa una tecla o una combinacion de ellas.

Estas teclas son las siguientes:

<F1>: Mediante la pulsacién de esta tecla en cualquier momento, podemos acceder a una Consulta de
Registros, es decir, dependiendo de la parte de la aplicacién en donde nos encontremos, se mostrara una
consulta de los registros al que hace referencia ese cddigo o campo.

<TABULADOR>: Con esta tecla moveremos el cursor al siguiente control.

<ENTER>: Si el control en el que nos encontramos permite la introduccion de algun dato o valor, éste se
validara y pasaremos al siguiente control. Si por el contrario, el control no admite la introduccién de ningun
dato, se comportara como si estuviésemos haciendo clic o doble clic sobre él.

<ESC>: Mediante la pulsacion de esta tecla, cancelaremos cualquier dato o valor que estemos
introduciendo. Si no estamos editando ningin dato, se cerrara la ventana que estuviese activa en ese
instante, retornando a la ventana o proceso anterior.

<ALT + Letra subrayada>: Pulsando la tecla <ALT> conjuntamente con la tecla subrayada en el titulo del
control, moveremos el cursor a dicho control siempre que éste permita la introduccion de algin dato. Si el
control no permite la introduccién de ningin dato, se comportara como si estuviésemos haciendo clic o
doble clic sobre él.

<ALT + G>: Enla mayoria de las ventanas, cuando nos encontremos con un botén El esta tecla seria
el equivalente a la pulsacion de este botdn. Grabar Registro.

<ALT + C>: En la mayoria de las ventanas, cuando nos encontremos con un botén ¥| esta tecla seria
el equivalente a la pulsacion de este botén. Cancelar Registro.

<ALT + B>: En la mayoria de las ventanas, cuando nos encontremos con un botén ﬂl esta tecla seria
el equivalente a la pulsacion de este botdn. Borrar Registro.

<.>: Si el control en el que nos encontramos contiene el valor de alguna cuenta, podemos usar
el simbolo “.” (punto) como comodin para rellenar los digitos que faltan con ceros. Por
ejemplo, si el programa nos pide una cuenta de 7 digitosy tecleamos 43.5, el programa lo

interpretara como 4300005.

En descripcidn de botones se detallaran todos los botones que podemos encontrar en SIM



E Comportamiento de las ventanas

El modo de trabajo de la aplicacion sélo permite abrir una ventana de un proceso, aunque podemos tener
abiertas varias ventanas a la vez, aunque todas distintos procesos. Esto a pesar de la desventaja que puede
suponer, permite tener un rendimiento éptimo del programa ya que la aplicacién se centra cada vez en un
solo proceso.

Sin embargo SIMRECI permite abrir la aplicacion tantas veces como desee, pudiendo tener en la barra del
escritorio de Windows varias cargas de la aplicacion, cada una con un proceso o con una empresa distinta.

Opciones generales del programa

& Ventana de visualizacion de archivos

Por lo general, todos los mantenimientos de archivos presentan una opcién de consulta que nos permite

acceder rapidamente a todos los registros que conforman la base de datos. Esta ventana se activa pulsando
la tecla <F1>.
Ejemplo Consulta de CLIENTES

= x|

Orden Descripcidon - Acceso aficha %) t|

NOMBRE CODIGD

BANDERA LOPEZ, JOSE ]

BAR LIRBANISH. 5 4 ooo3 -
BARRANCO URBINA, JOSE MARIA 0026

CLIEMTES WaRIOS 5939 ]
ARCILASD DE Lo VEG

G4 DE L&YVEGS 0001 "

GO ALEZAR, LIS IiliE *
KERMEL ROPERD, FRANCISCO 025 —
LERDING PERMIGHANG 0005 .
MARTIN GALINDEZ. MARIA 01 &
TIF GARCIA HUR, 5L 015

CONSULTA DE CLIENTES

Comience a escribir directamente para localizar el cliente v haga doble
clic zobre el cliente seleccionado.

Esta ventana se activa mediante la pulsacion de la tecla <F1>, siempre y cuando esté disponible en la linea
de opciones, o bien cuando en el control activo aparezca un boton con la imagen 2,

Las opciones disponibles dentro de la ventana de visualizacion de archivos son las siguientes:
<INTRO>, doble clic: La pulsacién de esta tecla cierra la ventana de consulta, cumplimentando el dato que

se esta solicitando en el momento de activar la ventana de consulta y devuelve el valor/valores
correspondientes al codigo o clave del registro sefialado (regleta azul).

<FLECHA ARRIBA>, <FLECHA ABAJO>: Estas teclas permiten mover el cursor dentro de la lista de
registros. Para avanzar o retroceder un grupo de registros, utilice las teclas <AvPag> y <RePag>
respectivamente. Con las teclas <INICIO> y <FIN> se situara en el primer o ultimo campo del registro. Si
pulsamos <CTRL + INICIO>, el cursor se colocara en el primer registro, mientras que con <CTRL + FIN>,
nos moveremos al ultimo registro.




|:| Localizacion selectiva de registros.

Esta opcion permite la visualizacidn de la consulta por varios conceptos u ordenes (si estan disponibles).

Selecciones orden de la visualizacion de la consulta y para localizar un registro escriba directamente el valor
que desea buscar. La localizacion de este valor (numérico y/o alfanumérico) debe corresponder directamente
al orden de la consulta. Por ejemplo, en el caso de la consulta de Clientes, si queremos localizar al cliente
“GARCILASO DE LA VEGA”, situaremos el orden de la consulta en Descripcién y comenzaremos a escribir
“GARCILASO”, autométicamente la regleta de localizacién de color azul se ird situando en el registro cuya
descripcion vaya coincidiendo con lo tecleado. Una vez localizado la cuenta, pulse <INTRO> o doble clic para

seleccionarla.
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Esta herramienta pone a su disposicion un calendario completo y la posibilidad de realizar anotaciones en
cada uno de los dias. Las opciones disponibles son las siguientes:

<FLECHAS DEL CURSOR>: Mediante el uso de estas teclas podemos seleccionar el dia deseado de
entre los correspondientes al mes que aparece en pantalla.

<RePag>, <AvPag>: Con estas teclas podemos seleccionar el mes anterior o posterior al actual.

<CTRL + RePag>, <CTRL + AvPag>: Utilizaremos estas teclas para cambiar de afio.

<ESC> : Mediante la pulsacion de esta tecla, abandonaremos la agenda y continuaremos la ejecucion de
la aplicacion.



Guia rapida para la creacion de una empresa

En este apartado se pretende facilitar el aprendizaje de la aplicacién y orientar al usuario durante los primeros
pasos.

SIM es un programa de gestion de facturacién multiempresa, es decir, permite gestionar hasta 99
empresas diferentes y 9999 conceptos por empresa. Cada empresa dispondra de sus propios
archivos de datos, que se generaran durante la creacion de las mismas. Una vez creada la empresa,
los datos referentes a la Moneda y Maximo nivel de trabajo de las cuentas en la integracion con
SIMConta9 (sélo si esta disponible) no se deben modificar, por lo que habra que poner especial
cuidado al cumplimentarlos.

Automatizacion del proceso de contabilizacion de facturas:

SIM facilita la contabilizacion de facturas mediante el establecimiento de relaciones entre los diferentes
elementos que intervienen, como son:

Empresa contable y ejercicio en la ficha de la empresa.

La cuenta contable en la ficha del cliente.

La cuenta de ingreso en la ficha del concepto.

Las cuentas contables por defecto.
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% ACCESO A LA APLICACION

il Control de Usuarios

Lo primero que solicita la aplicacion es la identificacion del usuario mediante Usuario y Contrasefia.

Acceder a SIMReci (Grupo SIMConta)

SIMReci

Gestidn de recibos
Aplicacién de facturacién de minutas

Advertencia: Este programa esté protegido por las layes de
derecho. i 6n o distribucié

sim servicios informaticos (c) 2000 - 2020

Gracias a este control, el programa podra carga el entorno de trabajo de cada usuario, esto quiere
decir, que este entono podra limitar al usuario las opciones del mend, restringir el acceso a empresas y/o

procesos. Es conveniente que cada usuario tenga una clave de acceso para evitar que se ‘“viole” la
informacién introducida por un usuario.

También quedara grabado el cddigo del usuario en todos los registros generados por el usuario.

Agenda

Agenda

Citas del Dia % @ @ﬂ

AGENDA

in
DEVUELTO *

03/09/2020 10:00 0 0 REUNION PARA SOLUCIO|

Para bonrar una cita. seleccione la/las
lineas y pulse el botén Borrar

Tras la identificacion del usuario, SIMRECI muestra las citas del dia de la agenda personalizada del usuario.



v Seleccion de Empresa

Existen dos formas de entrar 0 seleccionar la empresa segun tengamos activado o no el casillero
recordar empresa (comunidad) en la ficha del usuario.

MODO SELECCION DE EMPRESAS: =1
Ver Seleccion de empresas.

MODO RECORDAR EMPRESA

Si el usuario tiene activado el casillero [[]Recordar Empresa (Ver Empresa->Usuarios) SIMREC| NO
SOLICITARA empresa, automaticamente se abrira con la Ultima empresa con la que el usuario finalizd su
anterior sesion.




ol e | "| H| Barra de desplazamiento: Cursores que permiten moverse de un registro a
. Puede ir de adelante hacia atras o primero y ultimo.

o
—
=
o

Diskette: Graba el registro.

Aspa: Cancela las modificaciones que esté realizando sobre el registro.

e X |2

Basura: Borra el registro. En caso de rejilla, elimina el elemento sobre el que esté situado
el cursor. Ejemplo: en cliente, en rejilla de conceptos facturables, en caso de pulsar el boton se
eliminaria del cliente el concepto facturable sobre el que esté situado el cursor.

&

Puerta: Salida

@ Lupa: Busqueda. También es utilizable la tecla F1. Consulta (por codigo u orden alfabético)
Clientes, Conceptos, Bancos, Facturas, dependiendo sobre qué campo este la lupa o haya
pulsado F1.

Barra de botones del MENU: EI menu incorpora botones de acceso rapido a opciones. Situe el
puntero de ratén encima de boton unos instantes y obtendra titulo explicativo de la funcién de
ese boton.

Validar los campos: Es importante que una vez haya cumplimentado un dato pulse la tecla intro
para validar el dato introducido en el mismo, porque de lo contrario podria no grabarse en el
registro.

Dispositivo Archivo: La mayoria de los listados e informes contemplan la posibilidad de usar el
dispositivo de salida ARCHIVO, esto quiere decir que la aplicacion es capaz de generar archivos
ASCIl, PDF o EXCEL para su posterior uso como por ejemplo exportar informacién a otras
aplicaciones. También se pueden generar archivos CSV que pueden ser abiertos directamente
por EXCEL. Esto archivos CSV se caracterizan por no usar elementos enriquecedores de texto
ylo columnas. La maniobra para mejorar su presentacion es facil, una vez generado el archivo
CSV, el programa le muestra el archivo automaticamente, péngalo bonito y después guardelo en
formato XLSX.

Aclaracion: Durante el manual hablar de factura o recibos es lo mismo. La diferencia esta en el
documento de salida.



Mantenimientos:

1.- Empresas.

Consulta Archivo de Empresas

Tipo Actividad Empresarial

Muevo | VerFicha | Eimna Irmpirir
Codigo |Denominacién de la empresa Tipo Empresa_|Correo Electrénico Teléfonos [[Actividad
CEB 05 PARA PARKIN Alouileres a: m 952 KR HA KR BT R R
02 APARCAMIENTOS MADRID Alilres info@apaicamadid es 10050504
10 ACADEMIA, SL Acadenia acadenis@academia.cig com 952221111 613000001
20 EMPRESA DMON 2020 Alquileres info@empresa20.com 952222222 E193000000 952333333 EXPLOTINTENSIVA GANADO BOVIND DE CEBO 2
EE] EMPRESA DE PRUEBAS 5.4 Gestoria emprusa_2020@simconta es B2 NNT7 B0T223344 952 266522 PRODUCCION ENERGIA ELECTRONUCLEAR 3
Oiden CédigeDrden Hobre

. MHuevo | .
Pulse el botdn para acceder a la ficha de empresas y crear una empresa nueva.

Yer Ficha |

Seleccione una empresa de la consulta y pulse para acceder a la ficha de la empresa

y proceder a su consulta, modificacion o baja.

Ficha Empresas.

Registro de empresas: Teclee el codigo de empresa y datos adicionales. SIMREC| se puede
configurar para cuatro tipos de empresa:

Gestoria

Academia
Guarderia
Alquileres

Segun el tipo de empresa:
e Laficha del cliente presentara unos “Parametros Especiales”
e Los procesos realizaran determinas operaciones exclusivas
e Alguna opcion del menu no estara operativa

El tipo de empresa asignado por defecto es Gestoria.

La linea de Registro Mercantil se imprime en los documentos con formato “recibo”.



—] Ficha de Empresas X

L | I - I bl >||I HIXI@(II Datos Banca I [atos Enlace

Codigo [& Tipo Empresa [fFISANEAN
Hombre de la empresa |EMPFIESA DE PRUEBAS 5 A. | CIF/DNI |3392%9120x%
Direccién |G/ ESPERANZA. 3 | C.P. [29014
Localidad [MALAGA | Provincia [HALAGA |
Teléfonao fijo 952 NN77 Mavil 601223344
Nimero de Fax 952 255622 Clave de Acceso l:l
Cormreo Electrénico |emplusa_2l]2l]@simconla. es |
Parametros —

[~ Mo generar registio en la caja del cliente al emitir recibosfactura.
Iv Generar registro de caja de oz recibos/facturas domiciliados por banco

[ Moincluir en Histdrico las facturas por provizion de fondos

[ Selecionar impresora manualmente en loz procesos de impresion
[ Mo imprimir membrete en facturas p/o recibos

M® de copias impresas Elﬂ

r— Tipo Facturacion Formato — o » ———— Contadores
 Recho Fecha Limite Facturacidn ]
- ~ Factura 05/08/2020 Serie EI
i For conceplos " Factura Fecha Contral Uttima Recibo/Factu.
~ (f: ;act.L;ra FF:[?: 93/12/2m8 Fact. Rectificativas “
+ Recibo
Provision de Fondos El
Actividad predeterminada de la empresa: ﬂ 3 & % Retencion | 15,00
Registro Mercantil

El pago de este recibo no presupone el de los anteriores |

Seleccionar impresora manualmente: Marque este casillero si quiere que el programa muestre la ventana de
dialogo de Windows para seleccionar impresora. Si no estd marcado (por defecto) el programa tomara
AUTOMATICAMENTE la impresora del archivo de impresoras.

NUmero de copias impresas: Indique el nimero de copias a imprimir, aparte del original. No se imprimira
ningun texto o marca de agua en los recibos copia. Sélo para formatos no PDF.

Tipo de Factura/Recibo: Sélo disponible por Concepto.

Formato: Indique el tipo de documento que desea imprimir. Presenta opciones para papel en blanco y/o para
PDF. Solo las opciones PDF permiten logotipos.

Contadores: Disponible contadores de Facturas/Recibos, Provision de Fondos (Serie #) y Rectificativas (serie
R)

M Establece los parametros contables. SIMRECI permite generar apuntes contables y registros
de I.V.A en la gestion contable SIMCONTAQ9. Si no tiene instalado SIMCONTA9 debe indicar en EMPRESA y
EJERCICIO ceros. Por el contrario especifique adecuadamente estos valores, ademas de las cuentas
contables a emplear en los distintos apuntes.



[=] ENLACE

T2 = )
- J

Empesa Contable

Mivel Enlace

Grupo Cargo
Cuenta Ingreso
Cuenta Suplida
Cuerita Retencidn
Cuenta | VA,
Cuenta Banco
Departamento Ijl

Analitico

Ejercicio
4
7

Por favor, asegurese de teclear
las cuentas commectamente para
no provocar ermores de enlace.

—_— — .

Datos Banco | s . . T
Permite indicar los datos de cabeceras necesario para validar el soporte magnético: nuevo
formato SEPA. No olvide parametrizar estos valores, de lo contrario no seréa valido el archivo generado.

g Generar Soporte: NORM
DATOS PARA LA GENERACION DEL SOPORTE

r Datos Presentador

x|

|

Identificador -, |[E50200133925120% |

Mombre

|EMPHESA DE PRUEBAS

Entidad Receptora El Oficina Receptora (2222

r Datos Ordenante

Identificador

Fecha Presentaci

Mombre

Entidad IE'

- [33925120X333EMPR |

on [02/09/2020) 2| Fecha Adeudo [00/00/0000] 2

IEMPHESA DE PRUEBAS

Oficina

IBAN  [ES021234444333322221111 | SWIFT BIC [BBVAXCO00X

r SEPA

Desripcion Archivo |F":H SEPA RXL |

[~ Mo mostrar cédigo mandato

TEXTO
EXPLICATIVD

MI: SIMREC! puede enviar por correo electrénico los documentos generado en PDF. Este botén

permite personalizar el cuerpo de correo.



fCuerpoCD:reo- — - — & |

i @ MODIFICACION CUERPO CORREO

[] Proceda a modificar los dates del cuerpo del correo.

Fecha Limite Facturacion: Se actualiza automéaticamente al realizar la facturacion. Este parametro bloquea la
facturacion a fechas anteriores. Si necesita incluir facturas/recibos con fecha anterior a esta fecha
simplemente modifique este dato.

2.- Conceptos

Consulta del Archivo Conceptos

Mueva | VerFicha Elminar Impimir_|
Cadigo [Nombre [ Tarita] 1.v.A.[RETEN] Suplido [ Autocero [ TFM [NAT]
0001 ASESORIA CONTABLE 8500 2100 000
0002 PLUS DOCUMENTACION 000 200 000 %
0003 SUPLIDOS 00 0 0m X X X
0002 GASTOS BANCARIOS 1000000 2100 000 X
0010 APARCAMIENTO 1000000 2100 000
0018 PLUS DE DIETA 1500 200 000 %
0025 FOTOSY OTAOS MATERIALES 000 0m oo X
0050 CONCERTO SUB & 10000 000 000
0051 CONCEPTOSUB B 10000 000 000
052 EXTRA 500 000 000
999 CONCEPTO VARISBLE 4% 000 400 000
CONCEPTO VARIABLE 10% ooof 1000 ool T [ ]

5333 CONCEPTO WARIABLE 212 oon 2100 oo

Orden Cadiga  Orden Nombre

R Muevo )
Pulse el boton ——I.para acceder a la ficha del concepto y crear un concepto nuevo.

Seleccione un concepto de la consulta y pulse ﬂl para acceder a la ficha del concepto y
proceder a su consulta, modificacion y/o baja.

Ficha Conceptos:

9999 conceptos facturables definibles por el usuario. A cada concepto se le indica: % de .V.A. 'y %
Retencion, este ultimo déjelo a cero si se quiere aplicar la retencion indicada en la ficha de la empresa.



] Ficha de Conceptos %
el <]p] Ilﬁlxlﬁrd

Cédigo ]
e e RASESORIA CONTABLE |
Tarita [ Ivainchido en tarifta

|v Anadir texto mes facturacion al concepto

— Otros para

%A | 21.00
% Ret I:Iﬂ [a cero, se aplica el % de la empreza)

[~ SUPLIDO
[~ Autocero
[ Solicitar datos agrupacidn tickets en facturacidn manual

[l Mo actualizar la tarifa automaticamente

[~ Aplicar Tabla Facturacion Mensual
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul A Oct Moy Dic

MV M M T M T W T M T

Suplido: Marque el casillero SUPLIDO si se trata de un concepto Suplido a efecto de no incrementar en Base
imponible ni en Cuota pero si en el Total de la factura.

Autocero: Puede ser que necesite utilizar un concepto solo para un determinado recibo o generacién de
recibos y que una vez emitido, este concepto no se aplique mas, es decir, desaparezca como concepto
facturable en la siguiente emision de recibos. Marque el casillero Autocero para este tipo de conceptos.

Solicitar datos agrupacion tickets: Sélo para empresas tipo Alquiler. En la facturacién manual se solicitara
datos de agrupacion de tickets.

No actualizar la tarifa automaticamente: Si usted varia su tarifa de precios, SIMRECI incorpora un proceso de
actualizacion de tarifas en todos los clientes. Si lo desea, puede establecer que conceptos son actualizables o
no marcando el casillero No actualiza la tarifa automaticamente.

Cta. Ingreso: Solo para empresas tipo Guarderia o Academia. Sélo valido para enlace con SIMConta9.

Concepto subvencionado: Sélo para empresas tipo Guarderia o Academia. Son los conceptos que participan
en algun tipo de subvencion.

CODIGOS 999x

SIMRECI permite el uso de conceptos variables, es decir, podra teclear el texto del concepto que quiera.
Estos son los codigos que van desde el 9990 al 9999. Cree un cddigo 999x por cada tipo de IVA.



Tabla Facturacion Mensual (TFM)
Es posible indicar que meses del afio queremos que se facture el concepto.

Marque el casillero oAplicar Tabla de Facturacién Mensual para activar la tabla de facturacién mensual e
indique los meses en los que queremos facturar este concepto.

En la “Preminutacion” se mostrara el importe del recibo segun el concepto sea facturable o no en el mes de
la facturacién.

3.- Clientes.

Consulta del Archivo Clientes

Muevo | VerFicha | Elminar | lwpimi | Buscar Cliente | 12| Mostrar [Todos -
Cadigo [Nombre [Nit/Dni Localidad [Pravincia Telélono  |Mévil [1BAN [B]Coneoe [ [pirece
0001 ) GARCILAGD DE LA VEGH [EDEET TORFEMOLNOE  MALAGA 92723344 92111122  ES1Z3GG7BAN 21 ZMEE7EH0 5 gardelavel@mall com C/FINE
0002 GOMEZ SALAZAR, LUIS 1234E6TEZ MALAGA, MALAGA 981 55 23 41 5 lemeasih_colecioni@teleline o CIFUEI
0003 BAR URBANISM, 5 A 222333448 FLENGIROLA MALAGA 952121232 5 banbandyahon es L/ FER,
0005 LERDING PERMIGHANG DIBG040205K, TORREMOLINGS 952441363 S lerding@gmal com EPAAT:
BANDERA LOPEZ, JOSE 42473434 MALAGA W] o
0015 TIR GARCL HUR. 5L TORREMOLINGS B FOLING
0025 KERNEL ROPER. FRANCISCO 0P TORREMOLNGS  MALAGA 952211122 H LY
0028 8 BARRANCO URBINE, JOSE MARA 243396887 MALAGE, MALAG 952112233 ESIMIIMINIMIIMAIH ¢ /AL
MARTIN GALINDEZ, MARIA IUTMIW  MALAGA. MALAGA 5 diconeo@diconen e CoLAE
CLIENTES VARIDS 5

<
Orden Cédige  Orden Nombre | Orden Nif/Dni

R Muevo . . .
Pulse el boton ——I.para acceder a la ficha del cliente y crear un cliente nuevo.

Seleccione un cliente de la consulta y pulse ﬂl para acceder a la ficha del cliente y
proceder a su consulta, modificacion y/o baja.

Teclee en “Buscar cliente” el texto por el que quiere localizar a los clientes y SIMREC| mostrara a los clientes
que presente coincidencias en los datos: Codigo, Nombre o Correo Electronico del cliente.



Ficha Cliente

] Mantenimiento de clientes tipo: CONCEPTOS x
L || | X ||g|@|5|\xerpactwas| Ver Caia B rcumenn|
Cédigo [ O[& Mombre [GARCILASD DE LA VEGA |
Direccion |G/ PINEDA 23 | CIF 123413434 |
Provincia  |MALAGA | Localidad [TORREMOLINOS | cp. | 23520
Teléfono  [352223344 | Fax [mE2111122 | aHoO| |
Fecha Alta Fecha Ult.Factura l:l Cta.Contable ﬂ
Correo |gardelave@gmail.com | rd
FRepresenta | | I:IF| |

— Para pciales Gestoria
" MNotas

M r
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
-

r~~nr IO +MITCWITCWKIT W

Forma de Pago | 07.Domiciiada

Concepto

1 ASESORIA COMTAELE

Tarifa Unidades | A

60,00

1.

Eanco 2 PLUS DOCUMENTACION 25,00 1.

EntidadOficina 34567830 k] SUPLIDOS 10.00 1 #

D.Contral :
C.Caorriente 1234567530 Base Imparible 85.00
IBAN |ES123455?8901 21234567890 | Cuota 1WA 17.85
BIC | | Retenciones 12.75
Suplidos 10,00
Domicilio de Pago Importe Factura 100,10

BEVA Comentarios

Indique codigo y datos de personales. Si el cliente es bancario cumplimente los datos de

domiciliacién del recibo. Use para busquedas. Dentro de la rejilla de conceptos facturables indique:
Codigo, Tarifa y Unidades facturables. Para consultar los conceptos pulse la tecla |g en la columna Cod,
dentro de la rejilla de datos.

Cuenta Contable: Aqui especifique la cuenta de enlace. Si la cuenta esta en blanco el sistema
tomara como cuenta cliente 430 + Cdédigo cliente.

N.E.R (No Emitir Recibo): Marque este casillero para dejar al cliente fuera de la emision de recibos.
Este casillero también se actualiza directamente desde la opcion de “Preminutacion”.

Boton Notas: Para incluir notas/observaciones adicionales a la ficha. Existe la posibilidad de indicar
que estas notas se incluyan en la factura/facturacion.

In |
[+ Incluir estaz anotaciones en la Factura

Forma de Pago: Indique forma de pago: Contado, Domiciliado, Transferencia, Tarjeta o Pagar. Si la
forma de pago es Contado o Transferencia al generar el recibo este quedara pendiente de cobro.



Baja: Permite marcar el cliente como baja y no participa en los procesos de facturacién y/o informes.

Boton M Permite visualizar el historico de facturas desde la ficha del cliente.

Botdn YWer Caja

ingresos del cliente.

Permite visualizar los movimientos de caja del cliente, es decir, los pagos e

Boton Mandato Permite introducir los datos del mandato.

Mandato

Fleferencia anica del mandato (001 00000000]

Tipo persona m
Cadigo Identificacion Deudor |J24582‘I 300 |
Tipo recibo |[RCUR =

Fecha y firma

Fecha Firma |13/02/2016

Localidad de Firma |TDHHEMDLINDS |

Generacion de recibo que no wa a ser ni el primero ni el

Ultime: Pago recurrente Aceptar

&

Boton Gestion de Cobros: Permite acceder a la gestion de cobros (situacion de recibos) del cliente.

Tabla Facturacién Mensual (TFM)
Es posible indicar que meses del afio queremos que se facture al cliente.

Marque el casillero oAplicar Tabla de Facturacion Mensual para activar la tabla de facturacién mensual e
indique los meses en los que queremos facturar al cliente.

En la “Preminutacion” se mostrara el cliente segun sea facturable o no en el mes de facturacion.

Parametros especiales: Solo visible para empresas tipo Guarderia o Academia. Aqui se podra
informar de la fecha de nacimiento del alumno (cliente), si tiene cheque bebé o si goza de algun tipo de
subvencion. También dispone de un texto extra para imprimir en el recibo (en donde puede indicar nombre del
Padre, Madre o tutor), AULAy TARIFA. Este campo tarifa es importante para obtener el LISTADO DE CAJA.



— Parametros especiales Guarderia

Fecha Macimienta (18,01 /2011
GRUPD/ALLA/CLASE

% Subvencion I vI

Mata a imprimir en (NOTA A IMPRIMIR EN RECIED |

B0 (o GUNDA NOTA

T arifa 12,000 [~ Cheque Bebe

Motas @

[T BAJA

Para las empresas tipo Alquiler se pide numero de plaza y la referencia catastral.

— Parametros espciales Alquileres

[T APLICAR RETEMCION

Apto/Plaza

Referencia Cataztral |

[# Uszar nota como concepto facturable

Motas .

4 - Bancos.

Ficha completa de Banco: Indique en cddigo: Los 4 primeros para la entidad y los 4 siguientes para

la oficina.

Q Mantenimiento de Bancos

la| | | o ] ) X fiif

Banco 11225 & [Entidad y Oficina)

Nombre  |ELACE

BIC |BBYIG00

Direccion [C/ LARIOS 23 OFICINA 421 |

Localidad [MALAGA

| CP.[20014

Provincia IMALAEA

Cuenta Contable |5720001 2]
Contador Doc. _

Persona de Contacto |ANTONIO PEREZ

Cargo DIRECTOR

Teléfono 952254455

Cuenta Contable: Sélo operativo para enlace con SIMConta9.

Contador Documento: Contador interno para la gestion de emision de Talones y Pagarés.




5.- Usuarios

Consulta del Archivo de Usuarios

—] USUARIOS ®
‘l‘kii"
2 a
Nueva Wer Ficha | Eliminar |

Codigo Hombre Usuario | C |

JMEL BARRAT MARTIM, JOSE MATIAS #

RESTRING RESTRINGIDO

SUPERWISOR #

I Orden Cédign  Orden Alfabéticol

. Muewn . . .
Pulse el botdn ——I.para acceder a la ficha del usuario y crear un usuario nuevo.

. . Yer Ficha | . .
Seleccione un usuario de la consulta y pulse para acceder a la ficha del usuario y
proceder a su consulta, modificacion y/o baja.

Se recomienda trabajar con usuarios cuando en su gestion SIMRECI trabajen mas de 3 usuarios.



Ficha Usuarios

Q Ficha de Usuarios

I ﬁ xl ﬁ]fl Pemisos y Menul Conf.Correo

i
Usuario |SUPERYISOR

e S FERVISOR |

Agenda EI Mo operativo en esta versidn
Control lIl Mo operativo en esta versidn

-
-
-
!

Opciones

ecordar dltima empresa

Usuario: Cédigo alfanumérico de maximo 10 caracteres, siempre mayusculas. Pulse desplegar ventana para
localizar los usuarios existentes.

Nombre: Es el nombre completo del usuario.

Control: No operativo en esta version.

Contrasefia: Introduzca aqui la contrasefia de acceso. Maximo 10 caracteres. Necesita “confirmar”

contrasefa.

Agenda: No operativo en esta version

Recordar ultima empresa: Cargar automaticamente la Ultima empresa a la que accedio.

Fermizoz w Meni R . . .
# Pulse este botdn para configurar las opciones del mena.

[E] Gestién de Permisos para el Usuario:  SUPERVISOR.

- [] [ =]

H X

Usuario

Nombre

[SUPERWISOF] [SUPERYISOR

¥ Supervisor ¥ Mostrar Bana de Heramienta:

.Acceso a Funciones

QPCION

¥ Mostar Separadores
|| M|

.Acceso a Empresas
Mombre Empresa

»

o -

Mantenimientos
1.- Empresas

2. Canceptos

3. Clientes

4.- Bancos

5.- Usuarias

E.- Cambio de Empresa
7. Actividades
8.- Epiarafes |AE

9.- Salir

Listados

1.- Empresas

2. Canceptos

3.- Listin de Clisntes

4.- Etiquetas de Clientes

5.- Impotes Clisntes

Acoedsr

Todo | Nada

| B Clintes por Conceptos

Afiadi

ot | [t

o -
_ 02-
|- [10-
7| fe0-
[ 44 -
I |ss-
65 -
93 - EMPRESA DE PRUEBAS 5.4 206

TURTRIRIRRNE

Acceder

Todo | Mada

Establezca las funciones a las que liene
acceso el usuario. Mo olvide despuntear las
empresgas a las que no tiene permiso de

acceso. HO OPERATIVO
La acciones Afadi, Modificar y Borrar an no estan

operativas, Si el usano liens acceso a una funcidn el
acceso es fotal i

1

I?I?I?Iﬂﬂﬂﬂﬂf?lﬂﬂfﬂfﬂﬂﬂﬂﬁ
1
]

Modificar Borra

(et |t




La ventana muestra todas las opciones de menu. Seleccione a qué opciones tendra acceso el usuario
marcando o desmarcando la columna “AC”.

El modo [N ER=nlozEY: no esta operativa en esta version.

Se recomienda que a la Ficha de Usuarios sélo tenga permiso de acceso el usuario SUPERVISOR.

Conf.Cormreo . . . , .
Este botdn permite configurar la cuenta de correo para el envio de facturas o recibos en
PDF por correo electronico. Este botdn sélo se muestra al usuario SUPERVISOR

] Configurar Correo x
MNombre usuario =l=‘ °
|EMPHESA DE PRUEBAS. S.A. | W '
SMTP Host
SMTP Port
55L
No ~

Correo de Envio

Contrasefia

v Generar archivo log Aceptar

6.- Cambio de Empresas

Permite el cambio de empresa.

7 .- Actividades

Archivo informativo
8.- Epigrafes (IAE)

Archivo informativo.



LISTADOS:

1.- Conceptos.

Relacién por Pantalla/Archivo o Impresora de los conceptos facturables.

Conceptos
Dizposzitivo de Salida
% Procesar
* Pantalla u u C C ol -
" Archivo | |ﬂ ﬂ Salir
" Impresora |
f* Codigo
orden " Alfabético
LISTADO DE CONCEFPTOS
Desde Cédigo T & Hasta [9999 |[&,
Desde Descripcion | | Hasta |2222222222222222 |
Desde Tarifa [ | Hasta | 9.999.999.999.91
Relacionar los: v Todos
-
-
=

€D Archivos Excel. Puede generar archivos en excel, simplemente puntee la opcion Archivo y termine el
nombre del archivo con la extesion .CSV'. Al finalizar la exportacion se abrira el archivo excel
automaticamente.

2.- Etiquetas de clientes.

SIMRECI! permite obtener etiquetas de clientes y/o relacién de clientes con datos basicos. Los
clientes se imprimen sobre etiquetas de dos columnas. Si marca el casillero FORMATO LISTADO obtendra
por Pantalla/Archivo o Impresora una relacion de clientes con los datos basicos personales.

Etiqueta de Clientes: 1x2

#3 Procesar ﬁ Salir |
i U U i i i
* Impresora |
orden ¢ | ETIQUETAS

" Alfabético
[~ Formato listado Formato

Deszde Codigo E. Hasta E.
Desde Descripcidn | | Hasta |zzzzzzzzzzzzzzzz | :
Desde Importe [ | Hasta | 9.999.999.999.99| |:||:|
[ Incluir loz NER [Bloqueados) |_||_|




3.- Importes de clientes

Relacion por Pantalla/Archivo o Impresora de la remesa pendiente de emitir. Esta opcién permite ver
cual va a ser el importe final del recibo/factura de cada cliente y tener una idea de la facturacion del mes,

teniendo en cuenta la situacion actual de los cargos facturables del mes (en circulo rojo).

] CLENTES

Mombre Cliente Cuota

Importe

4 Atras @ RELACION DE IMPORTES DE CLIENTES_ FEBRERO

MIClient= No Ermitir Recibo MER)

Importe Recibo  Retencidn  Aula CB Nacimiento

Localidad

0001 GARCILASO DE LAVEGA. 1275 5 30 000000 ESTZ385678801Z1234567830 BBYA
0002 GOMEZ SALAZAR, LUIS 4350 5 0 000000 BANCO DESCONDCIDD
0003 BAR URBANISM, 5 A, 4125 5 0 000000 BANCO TRANSMEDITERRANED  FUENGIROLA
0005 LEADING PERMIGHANG 000 5 0 00/00/000 EFECTVG
0010 BANDERA LOPEZ JOSE 000 A 50 24/04/2010 EFECTNVD
0015 TIR GARCIA HUR. 5L 000 5 0 00/0/000 BANCO ANDALUCIA
D025 KERMEL ROPER. FRANCISCO 00 00/00/0000 EFECTIVD
D0 BARRANCO URBINA. JOSE MARIA 1250 S0 DIO0000 ESIMIMINITIINGM
0100 HARTIN GALINDEZ, MARIA, 000 A1 75 BARANS EFECTIVD
N N Y S |

Puede obtener la relacion ordenada por orden Alfabético, Fecha de Nacimiento o por Aulas, esta
Ultima ofrece subtotales por AULA. También puede indicar si quiere que se relacionen los clientes NRE, estos
clientes se mostraran en tinte rojo para diferenciarlos del resto de clientes.

4 - Clientes por conceptos.

Esta opcion permite obtener una relacidn de clientes por concepto facturables, de manera que un
cliente aparecera tantas veces como conceptos facturables se le haya incluido como cargo.

CLIENTES

ispositivo de Salida

# Procesar
ﬂ Salir
LISTADO DE CLIENTES POR CONCEPTOS

Desde Conceplto Ijl @. Hasta @.

*+ Pantalla " Impresora




RECIBOS

1.- Preminutacion

Con esta opcion podra modificar, incluir o quitar conceptos facturables a un cliente y de
manera rapida.

Seleccione el mes de facturacion y SIMRECI cargara todos los clientes facturables del mes y sus importes.
Los clientes no facturables en el mes NO SE MOSTRARAN.

Marcar clientes

MES Preminutacion: |2 ~| FEBRERD %&Erucssarl ﬂ Salir

Cégido Nombre Cliente Importe
0001 GARCILASO DE LA VEGA 73
GOMEZ SALAZAR, LUIS
0003 BAR URBANISM, 54

0005  LERDING PERMIGNANG

00 BAMDERA LOPEZ JOSE

0ME5  TIRGARCIAHUR, S.L.

0025  KERMEL ROPERO, FRANCISCO
0026 BARRAMCO URBINA, JOSE MARIA
0100 MARTIM GALIMDEZ, MARIA

R TR

Haga Clic en la columna [G] para marcar o desmarcar la generacién del recibo o factura del cliente.
Pulse en la columan [M] [botén Minutar] para entrar a preminutar el cliente.

Seleccione el cliente y haga doble clic sobre el botén [Mimtar para acceder a la ficha de PREMINUTACION.

| PREMINUTACION . pd
| =X Preminutacion del mes de FEBRERD

Cédigo [ 1| |31|EARI:|LASD DE LA VEGA | T Mo Ermitir Documento MER]
CLIENTE CON RETENCION

CONCEPTOS FACTIURABLES
pto Tarita Unidades &

Pulse F1 en la columna [Cod] para consultar y seleccionar log conceptos disponibles.

PLUS DOCUMENTACION

Ene Fch Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
| ¥ Aplicar Tabla Facturacién Mensual I3 r~rC FLCILCILCILOCTILODTLT

Una vez en preminutacion puede proceder a modificar cualquier dato de la rejilla de conceptos facturables.



Puede borrar e incluir nuevos conceptos. EI maximo de conceptos facturables son 5.

Cuando el cliente tiene un concepto que no es facturable en el mes de facturacion se muestra en rojo (en
nuestro ejemplo PLUS DOCUMENTACION) y, por tanto, no participa en los calculos. Se puede observar que
el concepto, en la tabla de factuacién mensual, no esta marcado en el mes 2 (Feb). Si lo desea puede hacer
doble clic sobre este casillero (circulo rojo) y el concepto pasaré a ser facturable.

Una vez realizados y guardado los cambios, la ficha del cliente quedara configurado con las modificaciones
realizadas salvo la posible modificacion en la Tabla Facturacion Mensual.

Por otro lado, también puede desmarcar el casillero de la columna “G” que indica “no generar recibos” pero
recuerde que el cliente quedaréd marcado como ‘NER'’ y la gestion no volvera a emitir un recibo de este cliente
hasta que usted lo "desmarque”.

@ Procesar | . ., . . , .
= Si realizé cambios en la columan “G” debe pulsar este botdn para guardar los cambios.

@ RECORDATORIO.

Para borrar un concepto facturable de la rejilla de datos, situé el cursor en la linea a borrar y pulse el boton
Borrar (Cubo basura). Para cancelar cualquier modificacion que esté realizando pulse el botén Cancelar
(Aspas). Para grabar pulse botén Grabar (Diskette).

2.- Generacion de recibos

Generacién y Emisidn de los recibos/facturas de forma continua, segun situacion actual de
los clientes. Indique “Mes de Facturacion”, teclee en Fecha de Expedicion y Fecha Vencimiento texto
explicativo (Ver imagen del ejemplo). No procesa los clientes de baja o NER.

Generador de Recibos / Facturas

»% Procesar

(d] OO0 csicter 4§ Saiir

* Impresora

Formato del documento  |RECIBOS PDF ~

EMISION DE .
RECIBOS PDF Orden ( atssio

Desde Cliente [ O& Hasta &

Desde Nombre [ | Hasta |zzzzzzezzzzzazzz |

Desde Importe 1.00) Hasta | 9.999.999.999.99)

2 <] Fesnero

Fecha Expedicio FEBRERD 2020 |
Fecha Vencimisnto [A LA VISTA |

Fecha Facturacién (2970172020 [~ fo impimir documenic (=
-

Mes Facturacion: Seleccione el mes de facturacion. Si lo deja en blanco se tomara como mes de
facturacion el mes de la Fecha Facturacion. El mes de facturacion puede ser distinto del mes de la fecha
facturacion, es decir, se pueden generar los recibos con fecha Septiembre e indicar que corresponden a la
facturacion de Agosto.



Fecha de Facturacion (Cargo): En FECHA DE FACTURACION, indique numéricamente la fecha de
cargo de los recibos que van a grabarse en el soporte magnético (archivo NORMA19). Si lo desea, puede
indicar que no imprima los recibos Bancarios (0 Todos). Esta fecha de facturaciéon es importante ya que
actualiza la FECHA DE CONTROL (en la ficha de la empresa). Si la fecha de facturacion insertada es menor
que la fecha de control no se permitira generar los recibos. Este sistema evita que se generen recibos que no
sean cronoldgicamente correctos. @)EI dato Fecha de Control lo puede encontrar en la ficha de la empresa.

Formato del documento: La ventana muestra el tipo de documento que se va a emitir (RECIBO,
FACTURA, FACTURA Il, FACTURA PDF o RECIBOS PDF). El programa muestra el asignado en la ficha de
la empresa, no obstante, este valor puede ser cambiado provisionalmente para cada emision.

@ RECORDATORIO.

Al generar los recibos, el programa genera un apunte automatico en la caja de Clientes (Ver
Movimientos de Caja). Si desea que este apunte no se genere, marque el casillero oNo generar apunte en
caja cliente al emitir recibo/factura en la ficha de la empresa. Recuerde que es necesario validar (Dar INTRO)
en todos los campos.

En el caso de error en la facturacion, para volver a generar la facturacion del mes vaya a
HISTORICO->Anulaciones y borre todos los recibos de la remesa en cuestion. Coloque correctamente el
contador de recibos (Ver ficha de Empresas) y vuelva a emitir nuevamente los recibos.

En el caso de un error puntual en un recibo puede modificarlo manualmente, para ello
acceda a modificar el recibo desde la consulta del histérico.

La presencia de un recibo/factura en archivo SEPA (soporte magnético) va a depender de
que el recibo sea bancario (tenga IBAN) y que la forma de pago sea “‘Domiciliado”. En caso de error en forma
de pago puede acceder a su modificacion manual desde la consulta del histérico.

@Recuerde que para SIMREC! hablar de recibos o factura es lo mismo, la diferencia esta en el tipo de
documento (formato) en el que imprima la factura.

EMISION DEL DOCUMENTO (FACTURA O RECIBO).
Una vez generados la facturacion del mes se abrira la ventana de FACTURACION en la que se

mostraran todos los documentos pendientes de emitir. >Ver funcionamiento en el apartado Emision de
Facturas.

3.- Situacion de recibos.



Al generar los recibos, estos pueden tener dos estados: Cobrado o Pendiente, segln sean
bancario o no, es decir, los recibos bancarios pasan directamente al estado Cobrado, mientras que los no
bancarios 0 al cobro se graban como Pendiente. Esta opcion le permite pasar recibos cobrados a pendientes
y viceversa.

Situacion de Facturas

Dizpositivo de Sahda

#}Processr
@ Pantalla Mombre  Sep. Del.  Utilizar Cabecera

" Archivo I:]D I:l  Si 0 Mof™ 1Wesz 1‘ Salir

" Impresora

Eztado

 Fecha " Todos

Orden _ . " Cobrados
& Cliente " Mdmero Factura o Pendientes Cobro

Desde Cliente [ [ GARCILASD DE LA VEGA

Desde Fecha o0j00/0000 Hasta  |99/99/9999
Dezde Banco D Hasta  |9999999g9
Desde Mamero I:I I:I Hasta EI 999999

| Atras E SITUACION DE FACTURAS DE:
GARCILASO DE LA VEGA
FECHA DE OPERACION |03/09/2020 ﬂ
Factura  Cli Nombre del cliente
""" 450 DE L& VEGH
A000033 0001 GaRCILASO DE L& VEGH 01/08/2018
AOODDET 0007 GARCILASO DE L& VEGA 01./09/2020 01,/09/2020

Expedicion

Tatal Cobrada: 41402
Tatal Pendiente: 364,81
Tatal Devuelo 0,00

Haga Click en la columna [C] para cambiar el Estado del recibo. Los recibos ‘pendientes’ pasaran a cobrados ¥ viceversa. Los recibos bancanos pueden e
Frocesar |

pasar a "‘Devueltos’. Una vez finalizado la seleccion pulse el botdn Procesar para guardar los cambios.




Puntee que tipo de recibos/facturas quiere consultar. La opcion EREEE
cambios.

no permite realizar

Pulse el boton | para generar un Excel de la consulta.

Haga doble clic sobre la columna “C” para cambiar el estado (los documentos pendientes de cambio

se marcan con una “x” en la columna “M”).

Los recibos cobrados pueden pasar a pendientes o devueltos segun sean bancarios 0 no, es decir,
los recibos bancarios pasan de Cobrado a Devuelto mientras que los recibos al cobro pasan de Cobrado a
Pendiente. Los recibos pendientes y devueltos son tratando como Pendientes de Cobro y ambos cambian
directamente a Cobrados.

Esto quiere decir que en nuestro histdrico de recibos nos encontraremos con tres tipos de recibos:
Cobrados, Pendientes y/o Devueltos.

Se pueden pedir los recibos (Pendientes, Cobrados o Todos) de un Cliente o bien solicitar todos los
recibos (Pendientes, Cobrados o Todos) desde un periodo de fecha determinado (Marque Orden Fecha).

@ Si marca el Orden: Fecha o Nimero de Factura no se tendréa en cuenta el codigo del cliente tecleado.

FECHA DE OPERACION: Se refiere a la fecha del cobro o de la devolucion. Esta fecha queda
registrada, junto con el tipo de operacidn, en los movimientos de caja del cliente.

P :
Pulse e boton _#eraceser | para guardar los cambios.

FACTURAS



1.- Factura Manual

SIMRECI incorpora la posibilidad de generar facturas manuales, fuera del proceso de
generacion de recibos. El proceso le pedira el cliente, literales para la fecha de expedicién y la fecha de
vencimiento y la fecha de cargo (o factura) en formato ddmmaaaa (dia, mes y afio).

] FACTU RACION MANUAL

B X i

FAC ACION MANUAL

acturas

Cédigo I:ll& Detalle del concepto [aclulahe

[AQUI PUEDE TECLEA UNA DESCRIPCION ¥/0
Nombre [GARCILASD DE LA VEGA |[% | |coMENTARIO EXTRA QUE SE MOSTRARA EN Ln
FACTURA COMO UN TEXTO ANEXO

[~ FACTURA RECTIFICAT Iva

Texto Fecha Expedicion  [03/09/2020 |

Texto Fecha Vencimiento  |03/09/2020 |
Fecha de Cargo 0370972020
Forma de Pago Im Contado vI

I~ Mo emitir docurmento

Cod pho Tarifa i
9391 COMCEPTO WARIAELE
2 PLUS DOCUMENTACION 13.00 1
3 SUPLIDOS 25,00 1 #

D ocumento asociado

Buscar Wer documento

En la rejilla de conceptos facturables proceda a introducir los codigos, tarifas y unidades.

Puede introducir codigos del 9990 al 9999 en la que podra ingresar un concepto MANUAL. @) Estos codigos
deben estar generados en el archivo de conceptos.

FACTURA RECTIFICATIVA: marque la casilla oFactura Rectificativa para generar este tipo
de facturas. En estos casos se solicitara “N.° Factura” que rectifica y se tomaré el contador de la serie ‘R’.

En la facturacion manual puede incluir Detalle del concepto facturable, es decir, teclear un
texto que, en el documento factura, se mostrara a continuacion de los conceptos facturables. Use este detalle

para comentar los trabajos realizados o como ampliacién de los conceptos facturados. @) Recuerde, en los
formatos “recibos” no se muestran estos detalles.

Pulse El (grabar) para generar la factura. Se guardara en Histdrico y se emitird el
documento correspondiente. Marque la casilla oNo Emitir Recibos para no imprimir el documento. También, y
si procede, se generara un apunte de GASTO en la caja del cliente y/o ingreso en la caja de la empresa.

2.- Provision de Fondos



SIMRECI incorpora la posibilidad de gestionar Provisiones de Fondos, es decir, hacer una
factura o recibo sobre la entrega de una cantidad a cuenta que realice el cliente y sobre el cual se iran
descontando los sucesivos recibos mensuales. Para que la gestion sea operativa es necesario que la
empresa genere el apunte de gasto en la caja del cliente por cada recibo emitido.

El proceso le pedira el cliente, literales para la fecha de expediciéon y la fecha de
vencimiento y la fecha de cargo en formato ddmmaaaa (dia, mes y afio).

] FACTURACION

X i

PRC ON DE FONDOS

Acturaz

Cédigo |:| I& Detalle del concepto facturable

DEPOSITD DE FONDOS A CUENTA CARGOS
Nombre |EAHEILASIJ DE LA YEGA ||3. RECIBOS nfio 2828. |

Texto Fecha Expedicién  |03/09/2020 |
Texto Fecha Yencimiento (0320972020 |

Fecha de Cargo 03/09/2020
Formna de Pago ID‘] -Contada VI

Conceptos Facturables @
Concepta Tarifa Unidades | A
99593 PROVISION DE FONDOS 2020 700.00 1

Base Imponible 70000 |
[Cuotalvs | 147.00] |
[ fosoo] ]

Suplid: ]

Importe Factura 742,00

Documento asociado

Buscar Yer documenta

La gestion de provision de fondos se apoya directamente en la gestion de caja. Al emitir una
factura de provision de fondos se generara:

¢ un apunte de INGRESO en la caja del cliente.
¢ un apunte de INGRESO en la caja de la empresa.

Puede hacer tantas facturas de provisién de fondos como desee.

EDRECUERDE: Esta gestion depende de la parametrizacion que tenga la empresa para que se registre la

factura en el Histdrico de recibos (para ello usara el contador correspondiente) y se generé el apunte en la
caja. > Vea Boton relacion de saldos de cliente de Caja.

La operativa es la misma que la descrita en la facturacion manual



3.- Emisidn de Facturas

En el momento de la generacion de recibos/facturas se accederad a este panel para que
puede elegir el formato del documento y la forma de impresion.

Si ha impreso todos los documentos en formato RECIBO y desea reeditarlos en formato
FACTURA (*) o bien desea primero generar la facturacion y después emitir las facturas, siga las siguientes
recomendaciones.

1.- Genere los recibos/facturas de la forma habitual y marque la casilla NO IMPRIMIR
DOCUMENTO.

2.- A continuacion, vaya Factura->Emision de factura y en los filtros indique, entre otros datos,
Desde que Numero Hasta que Numero de recibo deseamos imprimir, de manera que abarque todos los
recibos de la emisién que acabamos de realizar.

Ventana de filtros.

Emisién de Recibos / Facturas

Orden de la consulta ———— Estado Factura
* Fecha (" Banco ?: Eogasd
(" Cliente " MNomero Factura ~ Pzn::l?e:tses Cobra
r Parametros del filtro
Forma de Paga Taodaos -
Deszde Fecha 010122020 Hasta 311272020
Desde Cliente o Hasta 9999 |
Desde Barco o ] Hasta  [99999999
Diezde Momero Fac. l:l I:l Hasta El 999999
Desde Gruposdula l:l Hasta El
corias [0
Abrir Carpeta de Facturas | Aceptar | Salir

biir Carpeta de Factras_| Cuando se imprime el documento en formato PDF, el sistema guarda los archivos
generados en la carpeta \simrecilfactura\xx (donde xx=nimero de empresa). Mediante este boton accedera
directamente a esta carpeta.

COMENTARIO:

Cuando se generen los recibos/facturas en formato PDF se saltard la ventana de filtros y
se abrird automaticamente la ventana resultado de la consulta.

Ventana resultado de la consulta.



Facturacién

o Atras | SELECCION DE FACTURAS PARA IMPRIMIR Farincis dl dsvmzits @ ﬂ Salir |
|2-Genelal un documento PDF por factura ﬂ |F.ACTUHAS PDFﬂ 1| Sélo sin Coneo-e
Factura Ch Mombre Cliente Fec ¥Vio. Banco Impoite Estado MW C
000030 00 BAMDERA LOPEZ.JOSE 010142020 00000000 181.50 N [~
000021 00 BANDERA LOPEZ, JOSE 02/01/2020 00000000 1936 N k[
A000059 0010 BAMDERA LOPEZ, JOSE 07/08/2020 00000000 181.50 M I~
ANOODSS 000 BANDERA LOPEZ. JOSE 05/08/2020 00000000 181.50 N I~
HOO001:2 0025 KERMEL ROPERD, FRAMCISCO 01/09/2020 00000000 10,600,000 M =2
ANOODED 0015 TIR GARCIA HUR, 5.L. 01/09/2020 12564111 307,89 S I~
ANOODET 0001 GARCILASO DE L& VEGA 1/09/2020 00000000 4590 N fe 152
ANOODEZ 0005 LERDING PERMIGHANG 01/09/2020 00000000 18230 N fe €3
#000014 0005 LERDING PERMIGMANG 01/03/2020 00000000 M fer 1421
| [TOTALES ... 5. [ [ ]
L L]

Haga Click en la columna [I] para marcar o desmarcar la Factura. Las f e an en PDF

pala imprimir o enviar por e-mail. Q%Erncesar

Antes de imprimir las facturas, el programa visualiza todos los documentos que se van a
imprimir en formato recibo o factura. Debe seleccionar el formato y tipo de documento de impresioén.

a) EL FORMATO DEL DOCUMENTO:
Recibo (papel preimpreso)
Factura (papel en blanco)
Factura Il (papel en blanco)
Facturas PDF
Recibos PDF (tres recibos por pagina en impresion directa)

b) EL TIPO DE IMPRESION:

Generar documento PDF y enviar por e-mail (s6lo si tieneE‘ﬂ)
Generar un documento PDF por factura
Impresién del documento (impresién directa)

Tiene disponible el botdn & para marcar o desmarcar todos los documentos o también se pueden
marcar/desmarcar los documentos uno a uno para excluirlos de la emisién.

, @& Procesar , .
Pulse el Boton == para comenzar la impresion.

CAJA



SIMRECI presenta dos tipos de caja:

1.- Movimientos de Caja Cliente

Aqui se van apuntando los ingresos y gastos por parte del cliente. El programa permite
generar automaticamente un apunte de gasto (para el cliente) cada vez que se emite un recibo y apunte de
abono (gasto en negativo) cuando se emite un recibo de abono o se produce una devolucion.

El proceso para apuntar a esta caja funciona de la siguiente manera:

e Al generar el recibo también se generara un apunte de gasto con el concepto "Recibo n".

e Siun recibo es anulado se apuntara en la caja del cliente como un gasto en negativo con el concepto
"Anulacién recibo n°".

e Siaun recibo se le modifica los importes se generara un apunte de gasto por la diferencia (positiva o
negativa) con el concepto "Modificacion recibo n°®".

e Al emitir una factura de provisién de fondos se generard un apunte de ingreso con el concepto
"Provisién n°®"

Movirmientos en la Caja del Cliente

| X | B 35 | 8| Al
clente 1 |[& GARCILASO DE LA VEGA

Saldo Anterior a la fecha Mimero de apuntes n
Fec.Or. Fec¥to. Concepto Ingreszo Gasto Saldo
0012017 01401 /2017 RECIED ME AQDOOZ23 12345 9587655
314012007 31/00/2017 FACTURA M2A00000 2 10.600,00 89.27E55
02/02/2017 02/02/2017 RECIEDQ W% 4000029 g7.45 8318310
03/03/2018 03/03/2018 RECIED Ne AN00O034 E8.90 8912020
01/08/2018 01/03/2018 RECIED Ne 4000033 207.M 8891318
01/03/2018 01/03/2019 RECIED ME ADDOO42 207.0 88.706.18
01/04/2019 01/04/2019 RECIBOD M2 AQ00047 207.m 82.433.17
24/09/2019 24/09/2019 FACTURA M2 000021 £3,90 83.430,27
01/09/2020 101/03/2020 FACTURA Me.AOOD00E1 98,90 g98.2341.37
03/09/2020 03/09/2020 PROVISION N2 #000015 EE5.00 89.006.37

Saldo Actual Saldo ala _
665.00 11.658.63 89.006.37 FECHA 89.006,37

Imputacion Manual: Los datos a introducir son: Fecha Origen, Fecha Vencimiento (dejandolo en blanco toma
el mismo valor que fecha origen), Concepto, Ingreso, Gasto. El programa muestra varios totales que se van
actualizando de forma automatica.



Barra de Herramienta:

Boton Grabar: Graba todas las modificaciones

Botén Cancelar: Cancela todas las modificaciones realizadas.

Boton Borrar: Borra la linea de gastos o ingresos donde esta situado el cursor.

Boton Extracto: Permite obtener informacion de un periodo de fecha.

Botén Cambio de Saldo: Permite cambiar el saldo anterior. Posibilidad de borrar todos los apuntes
con la finalidad de iniciar un nuevo afio.

Boton Recibos Emitidos: Visualiza todos los recibos emitidos.

Boton Refrescar: Muestra todos los movimientos.

Boton Imprimir: Imprime todos los datos de la pantalla actual.

Boton relacion de saldos de clientes: Relaciona por pantalla o impresora los saldos de cada caja
de cliente. Esta opcién es muy Util para saber si se tiene que solicitar una provision de fondos al
cliente.

2.- Talones y Pagarés (No incluida en la instalacion Estandar)

' GESTION DE TALONES Y PAGA
_ M L . &
I
Empresa Regslros
'Tlabgio E] {SIM Sevicios Inform | [MALAGA | -
DN | Nombee | Fecha | Fecvto | Impote [Tip| E [Dig| -
|| 24300543 MANUEL GOMEZ PEREZ 1040172013 1040172013 15040 P S 0
00/00/0000 00/00/0000 0
[E] MANTENIMIENTO X
Cédigo: sy
NIF: 24300549%
Nombre:  [MANUEL GOMEZ PEREZ |
Direccion:  |C/ FUENSANTA, 33 |
Localidad:  [MALAGA |
Provincia:  |[MALAGA |
Cod. Postal:
Teton: [
Observaciones:
L .- T — T e L'J

3.- Caja Empresa



Aqui se van apuntando los ingresos y gastos por parte de la empresa gestora. La forma de

operar es exactamente igual que la Caja de Clientes.

El proceso para apuntar a esta caja funciona de la siguiente manera:

Al emitir un recibo bancario se genera un apunte de ingreso.

Al cobrar un recibo se genera un apunte de ingreso

Al devolver un recibo se genera un apunte de ingreso en negativo con el concepto "Devolucion recibo n®: "y se
aumentara el importe del recibo segun gasto financieros

Al emitir un recibo de abono se genera un apunte de ingreso en negativo con el concepto "Abono recibo n®

Al anular un recibo se generara un apunte de ingreso en negativo con el concepto "Anulacion recibo n®”

Al emitir una factura de provision de fondo por caja/contado se genera un apunte de ingreso con el concepto
"Provision n®"

Manualmente

Es por esto que al generar una remesa de recibos nos encontraremos que la gestion nos ha

apuntado autométicamente en la caja de la empresa los ingresos correspondientes a los recibos
domiciliados.

4 - Listado de Caja (sslo Academias o Guarderias)

Este informe sélo estd operativo para las empresas tipo Academias o Guarderias. Esta

opcion permite obtener un simulacro de caja a modo de informe, teniendo en cuenta:

La Tarifa del cliente

Lo Facturado en el mes por cliente

El importe Subvencionado atendiendo a si el concepto es subvencionado o no

El Importe Total

Una Diferencia entre la Tarifa establecida y el Total (que ofrece informacién sobre la
desviacion en ese mes

Lo Cobrado.

Este informe se puede obtener por Pantalla, Archivo y/o Impresora y ordenado por Cédigo,

Alfabético y por Aula, en este Ultimo caso se muestra subtotal por Aula.

i LISTADO DE CAJA .L A
Dispositi i
Del. by

@ Pantalla [ ” T & o6 #)Erccesr
C Awchive [ |2 ﬂ Salir |
" Impresora

& Cidigo [
Orden r abéics LISTADO DE CAJA

c

ALA

Realizard una conzulta de la situaciin de la caja al mez y afio indicado.

5i se imprime la tiene marcado el casillero CIERRE DEFINITIVO consulta | |
el proceso supone también un CIERRE PARCIAL gue no permitird la
modificacién de los reciboz y/o facturaz inferior a la fecha del listado.

Mes y afio del Listado || Ultimo ciere iealizado
[ CIERRE DEFINITIVO DE LA CAJA 'l

— = = = =

Indique el mes y afios del listado. El proceso realizard una consulta de la situacion de la

caja al mes y afio indicado. Si la consulta es por impresora supone un CIERRE PARCIAL siempre y cuando



marque el casillero CIERRE DEFINITIVO... que no permitira la modificacién de los recibos y/o facturas con
fecha inferior a la fecha del listado.

@)RECUERDE: LA FECHA DE CIERRE PARCIAL NO ES MODIFICABLE POR EL USUARIO

*EL importe subvencionado se calculara siempre o bien de los conceptos facturados o bien
directamente de la tarifa del cliente.

VARIOS



1.- Actualizar contadores de Agua (No disponible)

2.- Traspasos de clientes

Permite pasar clientes de una empresa a otra.

3.- Actualizacion de tarifas

Se actualizan los conceptos facturables de los clientes con la nueva tarifa. Solo se
actualizaran los conceptos que no estén marcados como No actualizables. Atencion: este proceso provoca
una alteracion en el importe final de los recibos y no es reversible.

4 - Definir terminales

Aqui se indica cdmo se llama su terminal. Dele a cada ordenador de la red un nombre y
asignelo a cada terminal. Esto es imprescindible para no provocar errores con la definicién de impresoras por
terminal.

5.- Definir impresoras

Asignacién de impresora por terminal. Seleccione una impresora para Listado, Recibos y
Facturas. El valor del tamafio de la fuente es 12.

| G - impresoras ‘
CONFIGURACION IMPRESORAS # Saiir
001 CENTRAL

Descripcion Impresora Fuente |

Listados [PDFCieater | 2SS
=l ]

Seleccione la impresora para cada tipo de listado. Pulse el botdn
I para il as i di: bles en la Red.
Para cambiar el tamafio de la letra ajuste el valor Fuente.

& =

En los procesos de impresién estas impresoras seran asignadas automaticamente segun se imprima
una consulta, un recibo o una factura.

@ RECORDATORIO: Si desea que el programa en cada informe pida por cual impresora imprimir marque
el casillero Seleccionar Impresora Manualmente en la ficha de la empresa.

6.- Herramientas de archivos.

e COPIA DE SEGURIDAD: Por empresa o General
e RESTAURAR COPIA DE SEGURIDAD
e RECONSTRUIR FICHEROS

ENLACE



1.- Enlace de Recibos/Facturas

Genera en la aplicacion contable SIMCONTA9 un asiento contable por cada recibo a
enlazar. El recibo puede generar hasta 8 apuntes en funcion de si tiene SUPLIDOS, RETENCION y apuntes
de COBRO. También se generan los registros de |.V.A.

EMLACE COM SIMCOMNTA(R). Generacién de asientos

Diesde Mamera l:l l:l Hasta El
DesdsFechs Hos
Desde Cliente El @& Hasta (&,
Desde Banco D Hasta
Parametros de Enlace con SIMConta
Empresa Contable m
Ejercicio m
Nivel Enlace /7]
Departamento Analitico _

IV Generar los apuntes de cobro de los recibos domiciliados

" REEMLAZAR
™ Sobreescribir datos del cliente IMPORTANTE

Ponga especial cuidado en la empresa y ejercicio contable para evitar llevar los asientos a
una empresa o ejercicio incorrecto. Revise las cuentas de enlace para verificar que son las correctas.

Durante el enlace, si la cuenta del cliente no existe se generara automaticamente. Para ello
el sistema comprueba que el cliente exista en SIMConta9, de lo contrario tomara los datos de la ficha del
cliente y generara la cuenta correspondiente de cliente tomando la cuenta contable indicada en la ficha del
cliente o, si esta en blanco, usando el formato: 430 + cddigo cliente.

REENLAZAR: Los recibos sélo se enlazan una vez. Con esto evitamos duplicidad en la contabilidad.
Pero si necesita volver a realizar el enlace de un mes o de un periodo marque este casillero.

Sobrescribir datos del cliente: Los clientes se generan automaticamente en el caso de que no existan
pero si desea que se actualicen los datos de los clientes existentes marque este casillero.

OESTRUCTURA DEL ASIENTO

CLIENTE
VENTAS
IVA
SUPLIDOS
RETENCIONES
CLIENTES
BANCO
CLIENTE

HISTORICO



1.- Consultas

Los recibos/facturas generados pasan a un histérico que se puede consultar y que permite
reeditar un documento en cualquier momento, ya sea en formato recibo o factura. Este archivo es primordial
para generar el soporte magnético. SIMRECI le permite consultar este archivo por varias drdenes: Fecha,
Cliente, Banco, Nimero de Recibo. Asi mismo podemos seleccionar que sean Todos, los Cobrados o los
Pendientes de Cobro. Si la empresa es tipo Guarderia o Academia se podra filtrar también por Tipo de
subvencion.

COMSULTAS EN HISTORICO

spositivo de 5 ali @

Sep. Del Utilizar Cabecera REHrocesar
" Pantall i 0

antalla Mormbre |:| |:| 51 7 No & 1Wez w Salir
* Archivo CONSULTA-2020.C5Y |ﬂ

" Impresora [

Estado
v Todosz

" Cliente " Banco
O rd an . " Cobrados
+ Fecha " Muimero Recibo ¢ Pendisntes Cobro
Gipo subvencidn | j (Blanco lUdUSD
Desde Fecha 01/01/2020 Hasta  |31/12/2020
Dezde Cliente E‘ Hasta E‘
Desde Banco Cl Hasta
Desde Mimero D I:l Hasta E|
Desde Grupo/dula l:l Haszta @

Para facilitar la labor de la consulta, si se pide por orden de Clientes, el programa muestra
un Subtotal por cliente.

Se presenta lineas de totales informando de:

Numero de Registros Listados
Numero de Registros Cobrados
Numero de Registros Pendientes
Numero de Registros Devueltos
Total Cobrado

Total Pendiente

Total Devuelto



=

4 Atras @@ Estadisticas E?’*usnlin%TﬁPEL HISTORICO DE FACTURAS

4000052 (0028 BARRAMCO URBING, JOSE MaRLa
4000053 0026 BARRAMCO URBINA, JOSE MAaRLA
A000054 (0026 BARRANCO URBINA, JOSE MARLA
A000056 (026 BARRAMCO URBINA, JOSE MARLA
A000057 (026 BARRANCO URBINA. JOSE MARLA
4000053 (010 BANDERA LOPEZ. JOSE

4000058 0010 BANDERA LOPEZ. JOSE

#000013 0025 KERNEL ROPERD, FRANCISCO
A000060 0015 TIR GARCIA HUR, 5.L.

4000061 0001 GARCILASO DE LA VEGA

Factura Ch Nomhie Cliente Fec Vto Cuota Retencién Suplido Estado M FecCob Enl CB. %S5ub ~
4000047 0001 GARCILASO DE LA VEGA 01/04/2013 00000000-00-0000000000 207.m 195,30 4.0 29,30 000 SCobrado N 01/04/2013 S 5 01
4000043 0003 BAR URBANISM, & A 01/04/2019 11112111-01-0000025000 29150 275,00 57.75 41,25 000 SCobrado 5 0l/o42me s 5 o1
4000043 0005 LERDING PERMIGNANG 01/04/2019 00000000-00-0000000000 353,93 20250 E1.42 0,00 000 N-Pendierte N 00/00/0000 S 5 o1
A000050 0015 TIR GARCIA HUR, 5.L. 01/04/2019 12564111-01-2125154545 2965 2450 515 0,00 000 SCobrado 5 o/oaeme s 5 o1
A000051 0026 BARRANCO URBINA, JOSE MARLA 01/04/2019 00000000-00-0000000000 95.40 90.00 1830 13.50 0.00 Cobrado N 01/04/2019 o1

24/09/2013 0000000 g Estadisticas De Facturacién
24/03/2013 00000001

24/03/2013 45234321
24/03/2013 45234321
24/08/2013  0O0OOMN
01/08/2020 0000000
05/08/2020 000000
01/09/2020 0000000
01/09/2020 1256411

Resumen por

RESULTADOS FACTURACION

BASE IMPONIBLE
SUPLIDDS
01/09/2020 0O00DDDNRETENCIONES

Desglose de IVA/Meses/Trimestre |

Cuota IVA

Periodo del cilcule

|
Desde la fecha 01/01/2018 hasta |a fecha 31/12/2020

Retenciones

1.866.10

Suplidos

1.866.10

000052 D005 LERDING PERMIGNANG 01/09/2020 000000 TOTALES 2605560 00 539459 188610 2500 2982919
#000014 0005 LERDING PERMIGNANG 01,/09/2020 0000000k
#000015 0001 GARCIL&SO DE L& VEGA 03/09/2020 34567890 DESGLOSE POR MESES
[T | [Tomales( 23 I oo 000 000 000 000 0.0 0.0
Febreo 000 [ 00 000 00 00
Nimero da factuss. 23 Marzo 77430 000 16251 7430 000 85251
SR o i o e oo o0 i
2 ayo ) I ! I | I
Egggggﬁ: E::: E:i’:&e Junio 000 000 000 000 00 0w
Julio 000 000 000 000 000 0,00
. Agosto 300,00 00 5300 000 00 %300
[ S I A N ... 2410400 non 138484 170775 24500 2762608
g Detubre 00 00 00 00 00 00
MNoviembre 000 000 000 000 0,00 0,00
ici 00 00 00 00 00 00
TOTALES 26 (56,60 000 5353469 1.866.10 245,00 23.829.19 ,
©®

MODIFICAR RECIBOS: SIMRECI desde su versién 5 incorpora la posibilidad de modificar los
recibos. Solo se puede acceder a la ficha del recibo/factura desde la Consulta del Histérico.

@ IMPORTANTE: Para poder modificar un recibo es necesario que la fecha de vencimiento del
recibo sea mayor o igual que la fecha de control (ver en la ficha de la empresa). Recuerde: esta fecha de
control se actualizar al obtener el LISTADO DE CAJA. Si usted no usa esta opcién podra modificar un recibo

en cualquier momento.

Modificar un recibo comprende:

1.- Baja

2.- Modificar fecha de cargo
3.- Modificar cliente

4.- Modificar datos numéricos
5.- Afadir o quitar conceptos
6.- Cambio de estado (Cobrado, Pendiente o Devuelto)

NO SE PODRA CAMBIAR EL NUMERO DE RECIBO ASIGNADO

Para acceder a la ficha del recibo/factura: sitliese en la linea del documento a consultar o

modificar, pulse la tecla INTRO” o bien pulse el icono habilitado A "aAcceso a ficha factura”. Si quiere puede
hacer directamente doble clic sobre la factura deseada.



Mantenimiento de la Factura

A X| |

M®*Factura Remeza M®  “Wencimiento Importe Factura [~ Emitir documenta al finalizar 00,00
DEmE Glowem 665,00 | fe
E [~ Remezada 108,00
E stado Fec. Operacion ¥ Cheque Bebe
S-Caobrad - |l]3!l]9i2l]2l] Mes facturacion
[ Coiaco -] } k] % Subvencién U <] £E5,00
Cliente
Cédigo I:l @ Forma de Pago
Nombre  [GARCILASO DE LA VEGA | [02-Domicitiado ]
Banco 2[<< BANCO DESCONOCIDO »> | &
Texto Fecha Expedicion Entidad Oficina D.C. Cuenta
|03/09/2020 | |3456 | [7aa0 | [1234567890 |
Texto Fecha Yencimiento IBAN I |
|03/09/2020 |
BIc | |
Cnnceplus Facturables mr & n Detalle del concepto facturable
Tarifa Unidar DEPOSITO DE FOMDOS A CUENTA CARGO
999? PROWISION DE FDNDD 2020 700,00 1 . RECIBOS aAHOD 2828
Baze Imponible 7o0.00) [ |
Cuctalh ] 7000 [ |
105000 | |
I
Importe Factura 665,00
Documenta azociado Buscar I Wer documentol

@ RECORDATORIO: Tanto en Consultas como en Anulaciones, sitliese sobre la linea del recibo pulse el

boton habilitado Imprimir Recibo para visualizar el recibo/factura PDF y poder imprimirlo, tanto en formato
recibo como en formato Factura (ver Imagen 100).

Imagen 100

REQDONOM. IOCALIDAD DE EXFITICTON
ADDDS93 MALAGA 29.000,00

FECHA EXFEDICTON

DOMICTLIACTON BANCAMA BAMCO ANDALLCS

EntAOfi/Co/Cle: 1256/41711/01/21 26154545

TIR GARCIA. S.L.

POL-IND- GUADALHORCE MAVE 33
HALAGA 23021
HALAGA

B2565h4444

El pago de este recibo no presupone el de loz anteriores




2.- Anulaciones

Este proceso permite borrar masivamente registros del Histdrico. Al igual que las consultas,
puede obtener una relacién previa de los registros a borrar, segun varios 6rdenes de consultas.

Facturacién

o otras ANULACIONES DE RECIBOS @ ] Sair

Estado M

Mombre Cliente Impoite

AD0D0S3) 0010|BANDERA LOPEZ, JOSE 014 0| 00000000 151.50{ Pendiente G|
ANOODSE 000 BANDERA LOPEZ, JOSE 00000000 181,50 Pendiente [
#000013 0025 KERMEL ROPERD, FRAMCISCO 01/03/2020 00000000 1060000 Fendiente [y
ANOODED 05 TIR GARCIA HUR. 5.L. 01/09/2020 12564111 3769 Cobrado [p
ANOODET 0001 GARCILASO DE L& WVEGA 01/09/2020 00000000 83,90 Pendiente
ANOODEZ 0005 LERDING PERMIGMANG 01/09/2020 00000000 182,30 Pendiente [
HO00014 0005 LERDING PERMIGHANG 1/09/2020 00000000 15.125.00 Fendiente |y
HOODO15 0007 GARCILASO DE LA VEGA 03/09/2020 34567290 Cabrada o

Haga Click en la columna <M> para marcar o desmarcar la factura. Las fact das seran b dos en el

Proceso de Anulacién. #i*Procesar

Visualizados todos los recibos que cumplen el filtro, puede marcar o desmarcar aquellos

que, aun estando dentro de los limites, no desea borrar. Una vez esté todo a su gusto pulse el botdn
8 Procesar

3.- Consultas por conceptos
Realiza una consulta de los recibos en Histérico agrupandolos por Conceptos Facturables.
Este apartado estd especialmente pensado para gestiones de recibos cuyos clientes

poseen un sélo concepto facturable y asi permite tener, por ejemplo, una relacion de recibos pendientes de
cobros detallados por Conceptos.



SEPA
1.- Generar archivo SEPA

Generar archivo SEPA supone la generacion de archivo segin NORMA1914 del CSB.
Indique ruta y nombre del archivo y los limites de la Fecha Facturacién.

] Generar Soporte: Morma 1914 SEPA

Fecha Facturacién [01/08/2020 | Hasta [31/08/2020 |

Fecha Presentacidn (03/09/2020

Ruta archivo I\SIMREEI\DATDS\SEPA\FIEHEF\D TeT

Desde Banco
Desde Cliente El

¥ Incluir las facturas ya remesadas
™ Mo incluir CIF/DNI del inquilino

EN 3 PASOS._..

PASO 1

PASO 1

o
Remesa n® Filtros

|§|

Hasta 39393339
Hasta |93999

PAS0 3

Generacion del archivo de adeudo norma 1914
Puede volver a incluir las facturas remesadas pero
ponga especial cuidado ya que podria cargar al
cliente dos veces la misma factura

Siguiente->

En el Paso 2 se relacionan por pantalla todos los recibos que cumpla el filtro y también se
pueden seleccionar cuales son los que se van a incluir en el soporte.

] Generar Soporte: Norma 1914

-] Generar Soporte: NORMA 19

DATOS PARA LA GENERACION DEL SOPORTE

x

 Datos P i
Identificador - | ES0200133925120X
Nombre

|EMPHE5A DE PRUEBAS

#000015 REMESA FACTURAS

Entidad Receptora E Dficina Receptora [2222

r Datos

Identificad -> [339251 20¢333EMPR

Fecha Presentacion |03/03/2020 ﬂ Fecha Adeudo [05/09/2020 | 7
Nombre |[EMPRESA DE PRUEBAS |
IBAN  [ES021234444333322221111 | SwiFT BIC [BBVARXSOOMK

r SEPA

Desripcion Archivo  |FICH SEPA RXL

[ Mo mostiar codigo mandato

q

x
o Atras Documenlos que se van a enviar al archivo Normal914 7| 30 z 4 Sair
= : eleccion =

HeCuenta Factura Concepto Importe  Pro Sof]
0015-TIR GARCIA HUR, 5.L. 01/09/2020 ES1212341234123412341234 AQOOED REMESA FACTURAS WEIS o M
0001-GARCILASD DE LA VEGA 03/09/2020 E$233333444455556668 S5O0 S o/ LM

TEXTO MENSUALIDAD CORRESPONDIENTE |

EXPLICATIVO £ DE SEPTIEMBRE| |
Haga dol es del adeudo. Total Remesa 972,69  Siguiente->
Enla SIGLTENTE pantals s solclard verlicar datos del presentadar, crdenante y rimerd g8 cuenta 1AM de 13 empresa. =

Una vez a su gusto pulse el botdn [Siguiente].

A continuacion se solicita los datos del Ordenante y del Presentador en la ventana [BYIO8;

AN AN e =N = vNe] (o] ] S MEST0) 20l 4N =, pulse Aceptar y se procedera a generar el archivo.

@ Recuerde: Debe indicar previamente Ruta y Nombre del archivo NORMA1914.




COMENTARIOS:

Los registros que se han incluido en un soporte magnético pasan a ser registros
remesados. Es por este motivo que el usuario, en la generacion de recibos, puede repetir la fecha de
facturacién (fecha cargo o vencimiento) tantas veces como lo desee, el programa SEPA no incluird los
remesados. Marque el casillero alncluir las facturas ya remesadas para que se procesen todos los recibos
de igual fecha de cargo, remesados 0 no.

Es recomendable que para distintas emisiones de recibos utilice fechas de cargo diferentes,

para evitar posibles duplicaciones en la generacién del soporte. No obstante cuando visualice los recibos se
podran distinguir los recibos remesados de los no remesados por el icono que los acompana.

2.- Comprobacién Archivo

Relaciona por Pantalla o Impresora los registros contenidos en un archivo sepa. Busque y
cargue el archivo SEPA y después pulse el botdn _Lew | para cargar el archivo en pantalla.

; Comprobacién Soporte: Morma 1914 SEPA b4

Comprobacién archive Norma 1914

Ruta del Archivo |\simreci\datos\sepa\fichero.t:-ct | al Leer |

Presentadar | | Identificadar | |

Acreedor | | |dentificadar | |

Miimero de cuenta [IBAN] | |

Fecha Presentacion I:I Fecha Cargo I:I No de Adeudos I:I Importe Remesa I:I & Imprime |

Cliente Mombre o razon Social | Cta. Cte Concepto Importe




GESTOR DOCUMENTAL

1.- Gestor Documental

Consulta Gestor Documental

-] DOCUMENTOS

MNueva Documente|  VerFicha | Eliminar Irnprimir )

Envio 1 Asunto
% |MOTIFICACION IMPAGO RECIBOS
¥ NUEVD HORARIO DE OFICINA WVERAND
04/03/2020 X ASUNTO DEL CORRED

Estado

Documento
REF-330241
REFS40022

Tipo Dacumento
IMPAG0
COMUNICACION
NOTIFICACION

Documento
Pendiente
Abierto
Maotificadn

0 HOTIFICACION PAGO
1 20 HORARIO DE OFICINA
15/08/20200  DESCRIPCION NOTIFICACION

Orden NeDocumerto

OidenFecha Orden Documento | Orden Tipo Documento

Pulse el botdn wlpara acceder a la ficha Documento y crear una notificacion de envio
de documentacion.
. Yer Ficha | .
Seleccione un documento de la consulta y pulse para acceder a la ficha del
documento y proceder a su consulta, modificacion o baja.

Pulse el boton Bt | para abrir la ventana de filtros y realizar una consulta segin los

parametros que se indican.

1 Filtre Consulta

e

Tipo Documento |[JL1[1105] -

Filtrar por:

Tipo Estado Todos v
Desde Fecha  [00/00/0000
HastaFecha  [39/99/9993

€ Fecha Documento % Fecha Envio

i

Aceptar

Pulse el boten _ Imeimi_| para abrir la ventana de filtros y realizar una impresion de la consulta a

los siguientes dispositivos de salida.

—] Impresién *

—Dispositivo de salida
B & visoR

" Archiva EXCEL
€ Archivo POF

[|]] " Impresora




Ficha Documento:

; FICHA DOCUMENTO -
| X i |
Fecha [ 170572020 [ __ CuepoConeo |
N® Documento |TIFRENFIN] j NOTIFICAR
33>
Tipo Documento I||,|PA|3|] ;I

Descripeion [AVISO NOTIFICACION PAGO |
Asunto [NOTIFICACION IMPAGO RECIBDS |

Estado IPendiente -
Fecha Envio | 00/00/0000| : Hora l:l

T\ sershjmbarrancotPictureshFondas Escritoriobvalle nevada.brp =) @

Ubicacidn
Documento

md INCLUIR EN DOCUMENTACION CLIENTE

NOTIFICAR A LDS SELECCIONADOS
Cédigo Mombie Cliente Teléfono
0003 |BAR URBANISM, S A 952121232 [ info@simeanta.es
nom GARCILASO DE LA VEGA 962 22 33 44 I‘_;ﬂ gardelave@gmail com
0005 |LERDING PERMIGNANG 952 31 24 56 714

?| Todos Selec

lerdingt@grail. corn

Fecha: Fecha del registro del documento.

NUmero de Documento: Informativo, no obligatorio.

Tipo de Documento: Indique el tipo de notificacién: COMUNICACION, NOTIFICACION, IMPAGO, OTROS.
Descripcion: Breve descripcion del documento que se envia.

Asunto: Asunto del correo.

Estado: Estado del documento. Tenemos 4 que son:
o Abierto (en redaccién)
¢ Pendiente (finalizado, pendiente de visto bueno para notificar)
¢ Notificado (documento enviado y finalizado)
e Cerrado (no enviado pero finalizado)

INCLUIR EN DOCUMENTACION CLIENTE: Si el casillero esta marcado se realiza una anotacién en la
documentacion del cliente y se mostrara cuando consultemos la documentacién del cliente.

Fecha de Envio: Automatico. Se inserta la fecha de envio cuando se realiza la NOTIFICACION.

Ubicacién del documento: Aqui se indica el archivo que se va a adjuntar en el correo. Utilice los botones
anexos para realizar la busqueda del archivo.

Cuepo Cones | Pylse este botdn para acceder al archivo tipo TXT que corresponde al cuerpo de correo y
modificarlo. Cada tipo de notificacién tiene un archivo cuerpo de correo independiente. El sistema abrira
automaticamente NOTEPAD con el archivo de texto correspondiente al tipo de documento.

EDRECUERDE: Es importante que acceda y retoque el cuerpo de correo cada vez que realice un envio
masivo de correos.



SELECCIONAR LOS CLIENTES.

En un documento nuevo, pulse en la solapa “Todos” para cargar todos los clientes de la empresa (sélo los
que tengan direccién de correo electronica). Despues proceda a marcar o desmarcar para incluir 0 no al
cliente en el envio de la notificaciéon. También es posible afiadir manualmente los clientes usando los botones

+|-

NOTIFICAR >>>

| Pulse este boton para enviar un correo electronico a los clientes seleccionados. El
correo estara compuesto por el asunto, el cuerpo de correo y el archivo adjunto registrado en la ficha del
documento. Al realizar la notificacion también se actualiza la fecha de envio, se cambia el estado del
documento a “Notificado” y , si procede, se hace un apunte en la gestion documental del cliente.

€A TENER EN CUENTA
Puede guarda un documento sin necesidad de realizar la notificacion.

Un documento notificado no se puede modificar ni volver a enviar. Si necesita modificar el
documento o volverlo a enviar, primero cambie su estado a “Pendiente” y grabelo. Ahora el documento esta
pendiente y puede modificarlo y/o volver a enviarlo.

Si un documento se envia varias veces no se duplica, en la consulta s6lo se muestra uno.

Sin un documento se envia varias veces y se incluye el documento en la gestion documental del
cliente, este se registrara una vez por cada fecha de envio.

AYUDA

Indice de Ayuda

Este manual.

Acerca de
Acerca de esta gestion.

SIMRECI Version 8.0
Fin del manual



CONTRATO DE LICENCIA DE USO
Y GARANTIA DE PROGRAMAS.

Licencia.

El programa objeto de esta licencia es propiedad exclusiva de SIMCONTA, y su uso est limitado a
los siguientes términos:

El comprador debera enviar a SIMCONTA el correspondiente formulario de instalacion del
programa, en cualquiera de sus modalidades de prueba o de compra.

Para ser beneficiario de la propiedad y/o de los servicios del producto, el comprador debera
realizar la compra del mismo en cualquiera de los planes disponible en la Web.

El programa solo podra ser utilizado en un sistema informético, entendiendo como tal a un
ordenador monousuario, a un ordenador multiusuario 0 a una unica red local.

El programa solo podra ser copiado por el propietario legitimo, y con el unico proposito de
realizar copias de seguridad.

Cualquier venta, transferencia de propiedad o cesiéon del programa, alquiler, préstamo y
circunstancias similares deberan ser previamente autorizadas por SIMCONTA.

El incumplimiento de cualquiera de los términos de este contrato provocara la automatica
retirada del Mantenimiento y/o Garantia existente sobre el programa.

El mero uso del programa objeto de esta licencia significa la aceptacion por el usuario de este
contrato.

Garantia del Producto.

La garantia se refiere exclusivamente a la coincidencia entre la operatoria del programa vy la
descripcion que del mismo se realiza en el manual. SIMCONTA no respondera del uso indebido que
haga el usuario, asi como los dafios en la informacién y/o los perjuicios ocasionados por su
utilizacion.




