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Introduccion general

ZFactura es una aplicacion de facturacion especializada para autbnomos y profesionales independientes.
Concretamente para empresas de servicios que no necesitan de una gestién comercial completa como
calculo de stock, albaranes, etc.

Si usted s6lo necesita facturar, ésta es su herramienta, sencilla y potente.

Le permite gestionar sus archivos de datos como:
e Productos y servicios.

e Clientes.

e Proveedores.

e Gastos - Facturas de compra.

e Presupuestos de ventay facturas proforma.
e Ingresos - Facturas de venta.

e Facturas rectificativas.

e Facturas periédicas.

e Factura electrénica.

e Agenda, avisos y recordatorios.
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Caracteristicas

NUEVO: Gestor documental integrado para vincular archivos PDF, imagenes, Word, etc a sus
clientes, productos, facturas,...

NUEVO: Gestor de envio de noticias de forma masiva para tener al dia a sus clientes con los
mejores descuentos.

Adaptado ala nueva proteccién de datos europea RGPD, de 25 de mayo de 2018.

Le permite agregar sus propios campos de datos. Por ejemplo: si necesita en sus productos
"Fecha de caducidad", "Lote", "Kilogramos”, ...

Series de facturacién: ahora le permite llevar distintas series de facturas, presupuestos, ...
Nuevo estilo Office 365, con disefio totalmente renovado y nuevos iconos alln mas intuitivos.

iCompatible con Windows 10!

Ahora podra disfrutar de su software de facturacién en el nuevo sistema operativo de Microsoft: Windows
8, tanto en versiones de 64 como 32 bit.

Agenda, avisos y recordatorios

Incorpora una completa agenda que le permite recordar/avisar de facturas pendientes, planificar llamadas
con clientes, y anotar cualquier cita con su alarma correspondiente.

También le brinda la opcion de enviar por email las citas del calendario a sus clientes y proveedores con
un simple clic de ratén.

Factura electronica (e-factura)

Ahorre costes en su empresa realizando sus facturas en formato electrénico y evitando asi la impresion en
papel. Nuestras aplicaciones le permiten generar sus facturas electronicas en formato PDF, y enviarlas por
email mediante jun sélo clic de raton!.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion

Adaptado al nuevo IVA al 21% y 10%

Adaptado al nuevo IVA al 21% y 10%. El software ha sido adaptado al cambio del tipo de IVA vigente
desde el 1 de septiembre de 2012 segln el Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio de 2012.

Sistema de trazabilidad

Le permite llevar un seguimiento de sus ventas en el que puede especificar nimeros de lote de cada
producto vendido, n° de serie, garantias, fechas de entrega o caducidad... Ejemplo: las empresas de
alimentacion estan obligadas a indicar el lote de cada producto vendido.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion

Redacte emails en HTML con imagenes

Ahora le permite enviar sus emails en formato HTML e incluir imagenes en el mensaje y la firma del
correol.
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Presupuestos y facturas sin limite de texto en los conceptos

ZFactura le permite hacer sus presupuestos y facturas sin limite de texto en los conceptos y productos.
Ademas, podra usar texto con formato (enriquecido RTF) para soportar diversas fuentes y colores, negrita,
tamanio,...

Soporte nativo Multi-lenguaje

Le brinda la posibilidad de usar idiomas nativos de todo el mundo: chino, arabe, hebreo, aleman, noruego,
sueco, francés, ruso,...

Envie sus presupuestos y facturas desde servidores de correo seguros

Le permite enviar directamente sus presupuestos y facturas por email (correo electronico) desde cuentas
de google (Gmail), Hotmail, Live, Yahoo,... y cualquier cuenta de correo que requiera conexién segura
SSLyTLS.

Entregue sus presupuestos y facturas sin errores de ortografia

ZFactura le permite entregar sus presupuestos y facturas sin errores de ortografia ya que hemos afiadido
un corrector ortografico en todo el sistema que le facilita la redaccion de sus documentos (se incluyen
diccionarios bésicos de espafiol, catalan e inglés).

Traducido en multiples idiomas

En Espafiol, Catalan (Catala), Inglés (English), Aleméan (Deutsch), Francés (Frangais), Chino (Chinese),
Japonés (Japanese).

Soporte para facturacion automética

Ahora le permite crear facturas automaticas, también conocidas como facturas periédicas, ventas
programadas, facturacién recurrente, suscripciones y contratos, etc. Este modulo es ideal para empresas
gue facturan de forma periddica a sus clientes los mismos conceptos. Ejemplo: empresas que facturan
mantenimiento mensual, servicios mensuales, servicios de hosting (alojamiento web), etc.

Aumenta la productividad con los estilos Office 2016 y Apple Macintosh

El programa de facturacién ZFactura le garantiza un aumento en su productividad al disponer del estilo
Office 2007. Encontrara con facilidad los comandos que necesita para hacer sus presupuestos y facturas
ya que estan ubicados en grupos légicos. Vea la seccién Videos para confirmarlo.

Totalmente adaptado al nuevo reglamento del IRPF
Para aquellos que deben aplicar el 1% de retencién (IRPF) en sus facturas.

Envie sus presupuestos y facturas por email en PDF

Este software de facturacién le permite enviar sus presupuestos y facturas por correo electronico
personalizando cada mensaje para cada cliente. Puede enviar los correos desde el propio ZFactura o bien
usar su gestor de correo predeterminado como MS Outlook.

Beneficiese de los informes interactivos

ZFactura le brinda la posibilidad de interactuar con sus informes. Puede expandir la informacién de sus
clientes, proveedores, libro de ingresos y gastos, etc. con un clic de ratén. Para una mayor compresién vea
este video demostrativo: Beneficiese de la potencia de los informes interactivos

Cree documentos de venta con un clic

Puede realizar presupuestos de venta y posteriormente convertirlos en factura con un simple clic de ratén.



zidlepe

Impresién en PDF

Cualquier informe o factura puede ser impresa directamente en formato PDF para envios por correo
electrénico.

Soporte de multiples impuestos

ZFactura le ofrece la posibilidad de cambiar el nombre y valor de los impuestos. Para soportar impuestos
como IVA, VAT, IPSI, IGIC, RUT, etc.

Gestor de informes integrado

Dispone de un gestor de informes que le permite disefiar sus propios modelos de facturas, plantillas de
presupuestos, incluyendo datos adicionales como logotipos, direcciones alternativas. ZFactura viene
acomparfado de diversos modelos de facturas y otros informes predefinidos.

Gestor de copias de seguridad
Puede crear y restaurar copias de seguridad en cualquier momento.

Actualizaciones

ZFactura es capaz de actualizar desde cualquier version anterior permitiendo asi utilizar sus datos
existentes.

Reglamento de Facturacion

Cumple con el Reglamento de facturacion RD 87/2005 de 31 de enero, por el que se modifica el
Reglamento que regula las obligaciones de facturacion, aprobado por el RD 1496/2003, del 28 de
noviembre.

Podemos realizar facturas rectificativas, que sustituyen a los antiguos abonos de factura. También nos
permite emitir facturas copia, y facturas duplicado.

Libro de ingresos y gastos: facturas emitidas y recibidas.

Nos permite visualizar e imprimir el libro de ingresos y gastos de acuerdo a los nuevos cambios
establecidos.
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Requisitos del sistema

Sistemas operativos Windows ® 7, 8 y 10, 11.
PC IBM® o0 100 % compatible.

Intel Pentium IIl, 800 MHz o superior.

512 Mb de RAM.

512 Mb de espacio de disco disponible para instalacion.

Monitor de resolucién super VGA (1024 x 768) o superior.

9/92
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Editor de informes
ZFactura incluye un potente editor de informes que le permite cambiar sus modelos de facturas,
presupuestos,... afiadiendo sus direcciones alternativas, textos legales, imagenes,...

Puede acceder al gestor de informes desde la vista preliminar de cualquier documento imprimible:
facturas, presupuestos, listados de productos,...

Tomemos como ejemplo las facturas de venta. Una vez que creamos una factura y hacemos clic en

imprimir aparece en pantalla la vista preliminar de la misma. Observe la imagen siguiente:

Vista preliminar

=2 3 B Qa0 B Od&a 0 7 G

Imprimir  Opciones = Exportar  Enviar

Reducir  Ampliar | 100%

Ajustar
pagina

Ancho de
pagina

Pégina  Buscar

anterior

Pagina
siguiente

Predeterminar

Cerrar

Imprimir Zoom Vista previa Informes
ottt Pagina 1 da 1
! I
ZiC ope
Software de gestion y facturacion Tel: 910 082 082
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, S.L.
Calle Tenor Santiago Sanchez, 30 Mévil: 691 050 050
30100 Murcia Murcia www.ziclope.net
B-73328718 info@ziclope.net
Factura Cliente
Numero:
Fecha!
NIF:
Cédigo Descripcién Cant. Precio  Dto. Importe
MacBook Air 11 pulgadas 1 826,45 826,45 €

Pagina 1De1

Vista previa de impresion de una factura
Veamos para qué sirve cada botén de la vista previa:

Botdn Imprimir: Imprime el documento actual mediante la impresora y opciones por defecto.
Botdn Opciones: Configurar impresora, n° de copias, calidad antes de imprimir,...

Botén Exportar: Para exportar el documento actual en PDF, JPG, Excel,...

Botdn Enviar: Para enviar por email. En este caso se envia el documento en formato PDF.
Botdn Reducir: Para reducir la vista previa del documento.

Botén Ampliar: Para ampliar la vista previa del documento.

Botén 100%: Vista en tamafio real.

Botdn Ajustar pagina: Ajusta el zoom para visualizar el documento completo en pantalla.
Botdn Ancho de péagina: Ajusta el zoom a lo ancho de la pantalla.

Boton Pagina anterior: Ir a la pagina anterior de informe.

Boton Buscar: Buscar un texto en todo el documento.

Boton Pagina siguiente: Ir a la pagina siguiente de informe.

Botones Informes, Disefiar y predeterminar:

Si hacemos clic en el botén Informes podremos ver todas las plantillas disponibles para el informe que
estamos mostrando.

Por ejemplo: Si estamos en un listado de clientes y hacemos clic en informes podemos ver diversos tipos
de informe como correspondencia B5, listado de clientes por nombre.

En este caso vemos las plantillas de factura incorporadas con la aplicacién en diversos idiomas.

10/92
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Vista preliminar

Opciones
[ ] [ ] =0 —1 i Informes T
=2 = HE®E Qa0 B 48 [ >
=) =7 [] @J [£00] &= L] = [ Disefar =
Imprimir  Opciones | Exportar Enviar Reducir Ampliar  100% Ajustar Ancho de Pagina  Buscar  Pagina . Cerrar
v pagina  pagina anterior siguiente + Predeterminar
Imprimir Zoom Vista previa Informes o
Copiar informe Eliminar
i Software de gestion y facturacion > Catald
] ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, S.L. > Deutsch
¢
ZIC . e Calle Tenor Santiago Sanchez, 30 > English
30100 Murcia, Murcia w Espafiol
B-73328718 factura A5‘
Teléfono: 910 082 082 Mavil: 691 050 050 Zﬂura Clh"e )
;i i i ctura clean suma y sigue
www.ziclope.net - info@ziclope.net
Pagina 1de 1 g e pe factura con cuadros verdes

factura con degradados suma y sigue
FACTURA factura con degradados
factura con firma

factura contraste

Namero: Cliente: > factura de venta amarilla
Fecha: Domicilio: factura de venta azul
NIF: Poblacion: factura de venta clasica IVA+IRPF

factura de venta clasica suma y sigue
factura de venta clasica sélo IVA sin D
factura de venta clasica Total Letras
1 826,45 82645 € factura de venta clasica

factura de venta gris

factura de venta simple

factura express

factura lila

factura moderna con plazos

factura moderna gris sin fondo

factura moderna gris suma y sigue

MacBook Air 11 pulgadas

Pagina 1De1

Vista previa de impresion de una factura - Informes

Una vez seleccionamos un modelo del arbol de la imagen anterior podemos hacer clic en disefiar para
personalizarlo a nuestro gusto.

Aunque se recomienda Copiar el informe con un nombre nuevo y realizar los cambios para no perder el
disefio original.

Finalmente, una vez realizados los cambios oportunos, podremos guardar el informe y salir del editor.
Ahora hacemos clic en el botdn predeterminar para usarlo como plantilla por defecto.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.
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Editor de informes - Modificado factura con cuadros verdes
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El menu de la aplicacion

Nada mas ejecutar ZFactura podemos observar que todos los comandos estan agrupados en pestafias
(Ventas, Compras, Sistema,...).

Dentro de cada pestafia los comandos estan agrupados de forma légica. Por ejemplo vea el grupo
"Ventas" que contiene los comandos (botones) "Presupuestos”, "Clientes", "Facturas de venta",...

® 0 °® ZFactura Ll - ] X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
'(' e =0
K E =g
= A O
Productos  Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestion
de venta y avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacion o

Pestafias y comandos de ZFactura

Como ya comentamos anteriormente, ZFactura nos permite gestionar datos de clientes, productos,
presupuestos, ...

Toda esta informacién se gestiona de forma muy similar, siempre mediante un listado con las cabeceras
de cada archivo.

Veamos como ejemplo el fichero de paises (accesible desde la pestafia Sistema > Paises):

® 0 * Paises - ZFactura | - jm| X
. Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
== b
% = @ @f} & 2 K BE; -
Configuracion Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
general... automaticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad
Administracién Archivos de sistema Administrar la base de datos o
@ Paises Ed
ZlCI‘pe Paises

O G0 B OB

Crear Modificar Eliminar | Buscar Refrescar = Avisar | Exportar
Buscar...

Caodigo Nombre

cY Chipre

cz Replblica Checa
DE Alemania

D] Yibuti

DK Dinamarca

DM Dominica

DO Rep.Dominicana
DZ Argelia

EC Ecuador

EE Estonia

EG Egipto

EH Sahara occid.
ER Eritrea

ES Espafia

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Archivo de paises
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Cddigo Nombre
cY Chipre
CcZ Replblica Checa
DE Alemania
DJ Yibuti
DK Dinamarca
DM Dominica
DO Rep.Dominicana
DZ Argelia
EC Ecuador
EE Estonia
EG Egipto
EH Sahara occid.
ER Eritrea
ES Espaia

Rejilla de datos y registro activo (fila seleccionada)

En la parte superior de la imagen aparece una barra de botones similar a la siguiente:

6 0. G L B

Crear Modificar  Eliminar | Copiar = Buscar Refrescar | Facturar | Imprimir Enviar = Avisar | Exportar

Veamos para qué sirve cada uno de ellos:

Botdn Crear: Como estamos trabajando con el archivo de paises su consecuencia seria la creacion de un
nuevo pais.

Botdon Modificar: Para modificar el pais seleccionado (registro activo).

Botdn Eliminar: Para eliminar el pais seleccionado (registro activo).

Botdn Buscar: Para buscar un pais. Mas adelante, en esta misma pagina, trataremos las blusquedas.
Botdn Ver todos/Refrescar: Para refrescar todos los datos y mostrar todo.

Botdn Seleccionar. Para seleccionar el registro activo. Por ejemplo, cuando estamos creando una factura
seleccionaremos el cliente con este boton.

Botdn Traspasar/Facturar. Si esta presente, para traspasar un documento a otro. Ejemplo: Convertir un
presupuesto que nos han aceptado en factura.

Boton Imprimir. Si esta presente, para imprimir presupuestos, facturas, etc.

Botdn Enviar. Si esta presente, prepara el informe en PDF para enviar por email.

Boton Avisar. Si esta presente, crea una cita en la agenda para que nos avise en la fecha que
indiguemos. Ejemplo: Si estamos en facturas de venta se crea un aviso asociado al n° de factura en
cuestion.

Botdn Exportar. Si esta presente, descarga la rejilla de datos en formato Excel, Texto, HTML...

Una vez que ejecutamos acciones como Crear, Modificar o Eliminar se abre un editor de archivo asociado
gue nos facilita la introduccién de los datos correspondientes. Por ejemplo, si estamos trabajando con el
archivo de provincias, se abriria un cuadro de didlogo asociado para su edicion:
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Paises » Modificar —

' Datos generales

Cddigo: |DE

Nombre: |Alemania

/" Aceptar | > Cancelar

Editor de paises

Ayuda de ZFactura

En este caso solo tendremos que indicar el codigo de pais y el nombre para tener completa nuestra
edicién. Pulsaremos el boton Aceptar si queremos guardar los cambios o bien el boton Cancelar si no

deseamos guardar la informacion.

Busquedas

Cuando el volumen de informacién sea considerable usaremos el cuadro de busqueda para localizar los

datos deseados, mediante el botén buscar:

Buscar...

Introduzca los parémetros de busqueda:

» Busqueda avanzada Buscar

Cuadro de busqueda

Especificamos los valores que deseamos encontrar y hacemos clic en el boton buscar. Si necesitamos
realizar un filtro para un campo sélo, hacemos clic en ">> Blisqueda avanzada", donde podremos
seleccionar los campos en los que nos interesa buscar:

15/92
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Buscar...

Introduzca los parametros de busqueda:

Buscar por:

Nombre

» Blsqueda normal

Cuadro de busqueda avanzado

16 /92
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Ventas
® 0 * ZFactura = - jm| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
'(' —— =L
R E = Ik
= A |
Productos  Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestion
de venta y avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacion -~

1717192
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Productos

Ayuda de ZFactura

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

0 0 e Productos y servicios - ZFactura
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
'(' —— =0
K E = g
= 7 |
Productos  Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestién
de venta y avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacion
177 Productos y servicios E3
Z|C|.pe Productos y servicios
Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Avisar @ Exportar
Codigo Nombre Precio VA Descuento
001 Consultoria 100,0000 € 21 %

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

TOTAL

121,00 €

Productos y servicios

18792
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Productos y servicios » Modificar — O X

Datos generales Documentos

Cddigo: |001

Nombre: |C0nsult0r|'a

Datos de venta

Precio: 100,0000 €  TVA: 21 %| pvp: | 121,00 €
Descuento: I:l

Descripcion
A 4 U ‘ == #Tahoma v 9 v v
Consultoria . Negro ~
.Granate
.Verde Oliva
.Azul Marino

.Purpura
.Verde/AzuI

.Gris v

Editor de Productos y servicios
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico para el producto o servicio ya que esto permite al sistema
distinguir entre dos productos distintos.

ZFactura genera estos cédigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2, 3, ... por lo que usted no
debe preocuparse por el valor este campo a menos que disponga de lector cédigo de barras y desee usar
dicho valor para codificar sus productos.

Nombre: Un nombre corto para el producto o servicio.

Datos de venta: El campo "Precio” es el precio del producto sin impuestos. El campo "IVA" es el % de IVA
gue se le aplicara al precio. El campo "Descuento” es para aplicar un descuento al Precio final del
producto (PVP).

Descripcién: Descripcion detallada de su producto o servicio. Debe rellenar este campo ya que por

defecto esta descripcion es la que se usa en facturas y presupuestos. Puede observar que le permite usar
distintas fuentes, colores, negritas, ...
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Clientes

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

0 ° Clientes - ZFactura = = m| b ¢
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A B 2 B
=z A |
Productos = Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestion
de venta y avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacion o
2, Clientes E1
ZIC|Ope Clientes

0 O G050 L QE

Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar

Buscar...
Codigo = | Nombre Comercial Nombre Direccién Cddigo post:
0002 Jaime Pérez
0001 Carlos Moreno
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL
Clientes

20/92
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Clientes » Modificar — O X

Datos generales: Datos adicionales Mapa Documentos
Cddigo: 0001 Teléfono:

| |
Nombre Comercial: ‘ ‘ Movil: ‘ |
Nombre fiscal: ‘Carlos Moreno ‘ Fax: ‘ |
Direccién: ‘ ‘ Web: ‘ |
CP: |:| Ciudad: | ‘ Email: ‘ |
Pais: Prov.: | V‘ Contacto: ‘ |
NIF: I

Condiciones de facturacion
[ Facturar sin IVA forma de pago: ‘ ~ ‘

[] aplicar RE (Recargo de equivalencia) Banco: ‘ ‘

Descuento: I:l IBAN / BIC: ‘ ‘ | ‘

.~ Aceptar > Cancelar

Editor de Clientes - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro cliente. Esto permite al sistema distinguir entre
dos tipos de clientes distintos. ZFactura genera estos cédigos, de forma automatica, secuencialmente: 1,
2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Nombre comercial, Nombre, Direccion, CP (Cddigo postal), Ciudad, Pais, Provincia, NIF/CIF: En
estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacién, es decir, nombre o razén social, direccion
de facturacion, etc.

Teléfono, Mavil, Fax, Web, Email: Datos para contactar con el cliente.

Contacto: Persona de contacto en la empresa.

Condiciones de facturacion:

Facturar sin IVA: Si el cliente esta exento de IVA.

Aplicar RE: Si nuestro cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.
Forma de pago: Forma de pago predeterminada para el cliente en cuestion.

IBAN / BIC: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros.

Banco: Nombre de la entidad bancaria.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:




ZiCI'pé Ayuda de ZFactura

Clientes » Modificar — Od X

Datos generales | Datos adicionales| Mapa Documentos

SEPA

Mandato: | ‘ Fecha de firma:
Facturae

Organo gestor: | ‘ Unidad tramitadora: ‘ ‘
Oficina contable: | ‘ Organo proponente: ‘ ‘

Observaciones:

Editor de Clientes - Datos adicionales
SEPA: Si gira recibos bancarios a sus clientes puede especificar el mandato y fecha de firma.

Facturae: Si trabaja para administraciones publicas con factura electrénica debe rellenar las casillas que
correspondan segun su cliente.

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier situacion referente a nuestros clientes. Por ejemplo:
Direccidn de entrega, condiciones de pago especiales.

En la pestafia Mapa, podemos ver la ubicaciéon de nuestro cliente gracias a Google Maps que esta
totalmente integrado en la aplicacion.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccion de gestion
documental.
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Clientes » Modificar

Datos generales Datos adicionales Documentos

& Gran Via del Escultor Francisco Sal... B CleactorRemandoQiaz dd

Murcia, Region de Murcia
2 Google

(O ~ Street View - may. 2016

AN VUV IC e

Fecha de la imagen: may. 2016  © 2019
Google Espana Condiciones
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Presupuestos

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

El objetivo de un presupuesto es convertirse en factura.
Por tanto cuando nos aprueben un presupuesto podemos hacer clic en el botén facturar para convertirlo
automaticamente en una factura de venta.

0 ° Presupuestos - ZFactura = - (m| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
'(' — =5
AR BE = | g
—fF] A -
Productos  Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestion
de venta vy avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacién o

=7 Presupuestos Ed

ZlCI‘pe Presupuestos

Crear Modificar  Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Facturar | Imprimir Enviar | Avisar | Exportar

Buscar...

Numero = | Fecha = | Facturado Id. Nombre fiscal Nombre Comercial NIF

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Presupuestos de venta
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Presupuestos » Crear - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

Nimero: |19P00001 Fecha [10/09/2019 ~| Nombre fiscal:  (Carlos Moreno oo |9

Nombre Comercial:

Condiciones
[sin 1va [C]1rpF [JFacturado Direccion:
[] Pagado CrE CP y Ciudad:

NIF:

Lista de conceptos

(& Crear [_'Modificar [ Eliminar Aceptar  Cancelar
Codigo Descripcién Cantidad Precio Descuento VA Importe
001 Consultoria 1 100,0000 € 0 % 21 % 121,00 €
Descuento: l:l Base Imponible % IVA VA
100,00 € 21 % 21,00 €
TOTAL
121,00 €

@ Imprimir .~ Aceptar < Cancelar

Editor de Presupuestos de venta - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro presupuesto ya que esto permite al sistema
distinguir entre dos presupuestos distintos. ZFactura genera estos cédigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Fecha: Fecha de emision del presupuesto. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccidn, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccién de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones del presupuesto:
Sin IVA: Si el cliente esté exento de IVA.
Con Retencién IRPF: Si estamos obligados a facturar con IRPF.
Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si el presupuesto esta pagado.
Facturado: Si el presupuesto se ha convertido en factura.

Lista de conceptos:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en el
presupuesto. Podemos especificar el cédigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio,
descuento por producto y el tipo de IVA para cada concepto.
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Lista de conceptos

I:E;Crear r'} Modificar l":é‘;.EIiminar Aceptar  Cancelar
Cddigo Descripcion Cantidad Precio Descuento VA Importe
001 Consultoria 1 100,0000 € 0% 21 % 121,00 €

Editor de Presupuestos de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de codigo, se ofrecera un boton lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento en este presupuesto.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

Presupuestos » Crear - O X

Datos generales | Datos adicionales Documentos

forma de pago

Modo: ‘ v ‘
IBAN / BIC: \ v
Observaciones:

@ Imprimir " Aceptar < Cancelar

Editor de Presupuestos - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago del presupuesto.
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IBAN / BIC: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros o para que nos realicen una transferencia.
Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia del presupuesto.

Si el cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada presupuesto.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccion de gestion
documental.
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Facturas de venta

Ayuda de ZFactura

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

Facturas de venta - ZFactura

0 *
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
'(' = =L
K E =g

=F A |
Productos  Clientes Presupuestos =~ Facturas Agenda Gestion

de venta y avisos documental

Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacion

Facturas de venta &4

ZIC|0pe Facturas de venta

S . G BEANPANE !

Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Imprimir Enviar Avisar | Exportar

Buscar...

Numero = | Fecha F | Id Nombre fiscal Nombre Comercial NIF

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

TOTAL

Facturas de venta

28192
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Facturas de venta » Crear - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

NUmero: | 19F00001 Fecha: |10/09/2019 ~ | Nombre fiscal: Carlos Moreno 0001 /O‘

Nombre Comercial:

Condiciones
[Jsin1va [JIrRPF ] Rectificativa Direccion:
[ pagado [JRre CP y Ciudad:

NIF:

Lista de conceptos

["3Crear [} Modificar [ Eliminar Aceptar ~ Cancelar
Cédigo Descripcion Cantidad Precio Descuento VA Importe
001 Consultoria 1 100,0000 € 0% 21 % 121,00 €
Descuento: I:l Base Imponible % IVA VA
100,00 € 21 % 21,00 €
TOTAL
121,00 €

Eé',] Imprimir ./ Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas de venta - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un namero Unico para nuestra factura ya que esto permite al sistema distinguir
entre dos facturas distintas. ZFactura genera estos cddigos, de forma automética, secuencialmente: 1, 2,
3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Fecha: Fecha de emision de la factura. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccion, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de clientes para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros clientes creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre deseado
para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada factura:

Sin IVA: Si el cliente esté exento de IVA.

Con Retencién IRPF: Si estamos obligados a facturar con IRPF.

Con RE: Si el cliente esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.

Pagado: Si la factura esta pagada.

Rectificativa: Esto permite realizar una factura rectificativa para abonar facturas anteriores. Consulte el
apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener méas informacion.

Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el cédigo, descripcion o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.
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Lista de conceptos

I:E;Crear r'} Modificar l":é‘;.EIiminar Aceptar  Cancelar
Cddigo Descripcion Cantidad Precio Descuento VA Importe
001 Consultoria 1 100,0000 € 0% 21 % 121,00 €

Editor de Facturas de venta - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de codigo, se ofrecera un botdn lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcion, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

Facturas de venta » Crear - O X

Datos generales |Datos adicionales | Documentos

forma de pago

Modo: | v ‘
IBAN / BIC: | v
Observaciones:

ﬁé',] Imprimir /" Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas de venta - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago de cada factura.
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IBAN / BIC: Cuenta bancaria para domiciliar los cobros.
Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de cada factura. Si

el cliente tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura realizada.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccion de gestion
documental.



ZiCI'pé Ayuda de ZFactura

Agenda y avisos

El médulo Agenda nos permite organizar nuestras actividades como llamadas a clientes, que el sistema
nos avise de facturas pendientes, reuniones, etc. de forma visual, ya que podemos navegar por el
calendario con vista mensual, por semanas, semana laboral...

Agenda y avisos - ZFactura

Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
7 = =
K B ERE
= A -
Productos  Clientes Presupuestos  Facturas Agenda Gestion
de venta y avisos documental
Archivos de venta Documentos Calendario | Documentacién o

E;j Agenda vy avisos Ed

ZlCI'pe Agenda y avisos
=HEH B =& 0 = C
—
— = = L X
Agenda | Dia Semana laboral Semana Mes | Crear cita Enviarcita | Imprimir | Refrescar
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9 10 11 12 13
4 septiembre de 2019 )
3526 27 2829 30 31 1
i< st 2 345678

Ed 9 10 11 12 13 pEEE)

3816 17 18 19 20 21 22
3 23 24 25 26 27 28 29
93 1 2 3 4 5 6

~

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL |

Agenda de citas y avisos
En la imagen anterior podemos observar la barra de herramientas:

Dia, Semana laboral, Semana, Mes: Nos permite seleccionar la vista de nuestra agenda por meses, sélo
1ldia,...

Crear Cita: Para crear un nuevo aviso o evento en la agenda.

Enviar Cita: Enviar la cita seleccionada por email.

Imprimir: Vista previa de impresion del calendario actual.

Cuadro de busqueda: Para filtrar/buscar entre las citas de nuestra agenda por los campos mensaje,
asunto, fechas,...

Para crear un nuevo evento o cita usando el calendario hacemos doble clic con el botén izquierdo del
ratén o bien pulsamos el botén Crear Cita de la barra de herramientas:
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Evento - Sin titulo — O X
Evento
I lcerrar D7 Actividad: Pj Mostrar como: ll No disponible ~ @
Guardar < Eliminar ] Importante - | L. Avisar v Periodicidad
cerrar
4 ) ) 0 minutos
Operaciones Opciones g ioitos o
— 10 minutos
Asunto: ‘V|5|ta a ZICLOPE 15 minutos |
Para: ‘ 20 minutos v |
30 minutos
Comienzo: ~ 09/09/2019 ~ | 00:00 : [JTodoeldia  1hora
2 horas
Finalizacidn: 09/09/2019 ~ | 00:30 =]

Editor de eventos, citas y avisos
Para cada cita o aviso disponemos de los siguientes campos:

Guardar y cerrar: Una vez creado o modificado nuestro evento podemos guardar los cambios con este
botén.

Cerrar: Cerrar la ventana.

Eliminar: Eliminar el evento.

Actividad: Si se trata de una llamada, algo personal,...

Mostrar como: Este campo se usa por compatibilidad con MS Outlook e indica si la cita implica estar fuera
de la oficina, no estar disponible,...

Aviso: Marcamos esta opcién si deseamos que ZFactura nos avise de la llegada de un evento. Podemos
indicar el tiempo de antelacion para el aviso.

Periodicidad: Si se trata de un evento que se repite en el tiempo. Por ejemplo un cumpleafios. Nos
permite definir la frecuencia de repeticidn en dias, semanas, afos,...

Asunto: Descripcion breve del evento.

Para/Ubicacion: Contacto con el que deseamos planificar el evento. Puede ser cliente, proveedor,...
Comienzo: Fecha y hora de comienzo.

Finalizacién: Fecha y hora de finalizacion.

Todo el dia: Marcamos esta opcion si se trata de una cita o evento que requiere de un dia completo.

Finalmente observamos una zona para describir o afladir mas informacién a nuestra cita.

Si marcamos la casilla Aviso de nuestra cita, cuando se aproxime dicho evento el sistema nos notificara
con la siguiente ventana:
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1 Aviso — X

4 Visita a ZICLOPE

Hora de inicio: lunes, 9 de septiembre de 2019 0:00

Asunto
T Visita a ZICLOPE

Vence en
14 horas vencido

Descartar todos Abrir elemento Descartar

Ventana de avisos y recordatorios

En la que podemos descartar el aviso como tal si la tarea ya esta finalizada o bien posponer el aviso de
nuevo.

También podemos abrir cada cita para modificarla o incluso eliminarla desde el editor de eventos.
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Gestion documental

Ahora podra tener controlado todo tipo de documentos asociandolos a cada cliente, factura, etc.
Le permite almacenar en la aplicacion archivos PDF, imagenes, Word, Excel, ficheros comprimidos, etc de
manera que queden vinculados a niumero concreto de factura, gasto, a un proveedor, ...

Ejemplo: si enviamos un presupuesto y nos lo devuelven firmado, podremos guardar el documento digital
recibido vinculado al nUmero de presupuesto en cuestion.

Ejemplo: si recibidos la factura de la luz por email nos permite crear el gasto como tal y vincular el
documento recibido.

De esta forma siempre tendremos acceso al documento original o de interés que hayamos vinculado.

Puede agregar documentos directamente desde la ficha de clientes, productos, proveedores, facturas,
presupuestos, gastos, ... Se mostrara una pestafia Documentos cuando el servicio esté disponible.

®0 * Gestion documental - ZGestion 3] - ] x
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
R B B 3 @ E
KRR o B | Bl
Productos Comerciales  Clientes Presupuestos Albaranes Facturas  Tickets Agenda Gestién
deventa deventa deventa y avisos documental
Archivos de venta Documentos de venta Calendario | Documentacion -

L\LS Gestion documental E3
ZiCI.pe Gestion documental

Co 0 G& &

Crear Modificar  Eliminar | Buscar Refrescar | Avisar

Exportar

Id. Fecha Tabla Clave Tipo Nombre Asunto

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Gestion documental
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Gestién documental » Crear — O X
Id. 000001 Fecha: [09/09/2019 ~ | Nombre: | Cargar... Ver... Guardar...
Tipo: ‘ ~ ‘ Asunto: |

Editor del gestor documental

En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Id: Autonumeérico, no debe manipularse.

Fecha: Fecha de inclusién o modificacion del documento.

Tipo: Para establecer nuestra propia clasificacién de los documentos almacenados.

Asunto: Indicaremos de qué trata el fichero, puede resultar muy Util para una futura bisqueda.
Tabla: Si esta vinculado a una tabla como clientes, ingresos (facturas de venta), ...

Clave: Nimero al que el documento esta vinculado.
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Compras

® 0 * ZFactura | - jm| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A
Productos  Proveedores Facturas
de compra
Archivos de compra Documentos ~

37192
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Proveedores

Ayuda de ZFactura

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma comdun.

Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

o o R Proveedores - ZFactura X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A
Productos = Proveedores Facturas
de compra
Archivos de compra Documentos ~
/8\ Proveedores E3
ZlCI.pe Proveedores
Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar
Buscar...
Codigo = | Nombre Comercial Nombre Direccion Cddigol
<No hay datos a mostrar>
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL
Proveedores
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Proveedores » Modificar X

Datos generales | Datos adicionales Mapa Documentos
Cédigo: 0001 Teléfono:

Nombre Comercial: ‘

| |

| Movil: ‘ |

Nombre fiscal: ~ |MOVISTAR SA | Fax: \ |

Direccién: ‘ | Web: ‘ |

CP: |:| Ciudad: | | Email: ‘ |

Pais: Prov.: | - | Contacto: ‘ |
NIF: L]

Condiciones de facturacion
[ Facturar sin IVA forma de pago: | v |

[ Aplicar IRPF: Banco: | |

Descuento: l:l IBAN / BIC: | ‘ ‘ |

-~ Aceptar > Cancelar

Editor de Proveedores - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestro proveedor. Esto permite al sistema distinguir
entre dos tipos de proveedores distintos. ZFactura genera estos cédigos, de forma automatica,
secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Nombre comercial, Nombre, Direccion, CP (Cédigo postal), Ciudad, Pais, Provincia, NIF/CIF: En
estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion
de facturacion, etc.

Teléfono, MAvil, Fax, Web, Email: Datos para contactar con el proveedor.

Contacto: Persona de contacto en la empresa.

Condiciones de facturacion:

Facturar sin IVA: Si el proveedor nos factura sin de IVA.

Aplicar IRPF: Si nuestro proveedor factura con retencion IRPF.

Forma de pago: Forma de pago predeterminada para el proveedor en cuestion.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para realizar los pagos.

Banco: Nombre de la entidad bancaria.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:




ZiCI'pé Ayuda de ZFactura

Proveedores » Modificar X

Datos generales | Datos adicionales; Mapa Documentos

Observaciones:

.~ Aceptar > Cancelar

Editor de Proveedores - Datos adicionales

Observaciones: Campo libre para anotar cualquier situacion referente a nuestros proveedores. Por
ejemplo: Direccién de entrega, condiciones de pago especiales.

Tenemos acceso al mapa de Google donde nos mostrara la ubicacion del proveedor.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccién de gestion
documental.
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Proveedores » Modificar

Datos generales Datos adicionales Documentos

é

Todas

Mas recientes

Madrid

Vista en 360°

Videos

2] Fecha de laimagen: oct. 2017  Las
imagenes pueden estar protegidas por

Madrid

J Jose Cumplido Sanchez

Foto - oct. 2017

T NIV uUJIC

./ Aceptar X Cancelar
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Facturas de compra

Ayuda de ZFactura

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una

forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

Facturas de compra - ZFactura

0 °®
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A
Productos  Proveedores Facturas
de compra
Archivos de compra Documentos

Facturas de compra E4

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

ZIC|0pe Facturas de compra

o . G L

Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Imprimir Enviar | Avisar | Exportar

Buscar...

Numero = | Factura Fecha 5 | Id Nombre fiscal Nombre Comercial

NIF

Facturas de compra
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Facturas de compra » Modificar - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

Nimero: 19600001 Fecha: [10/09/2019 | Nombre fiscal: ~ |MOVISTAR SA ool 9|
Factura: ool | Nombre Comercial:
Condiciones Direccion:
[Jsin1vA [J1reF Cdd. Postal:
[ Pagado [Ire NIF:

Lista de conceptos

[{;‘;Crear [ Modificar [;;Eliminar Aceptar ~ Cancelar
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Descuento VA Importe
Telefonia 1 30,0000 € 21 % 36,30 €
Descuento: l:l Base Imponible % IVA VA
30,00 € 21 % 6,30 €
TOTAL
36,30 €

/" Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas de compra - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Numero: Aqui indicaremos un nimero Unico para nuestra factura ya que esto permite al sistema distinguir
entre dos facturas distintas. ZFactura genera estos cddigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2,
3,... por lo que usted no debe preocuparse por el valor este campo.

Factura del proveedor / Doc. Ext. (Documento externo): Si desea introducir el n° de factura del
proveedor debe usar este campo.

Fecha: Fecha de emision de la factura. Por defecto la aplicacién asigna la fecha del dia.

Nombre, Direccion, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccion de facturacién, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de proveedores para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros proveedores creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre
deseado para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada factura:
Sin IVA: Si el proveedor nos factura sin IVA.
Con Retencidn IRPF: Si el proveedor esta obligado a facturar con IRPF.
Con RE: Si el proveedor esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si la factura esta pagada.

Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el codigo, descripcién o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento
por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.
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Lista de conceptos

IVZ%Crear ﬁj Modificar f':f';l;.EIiminar Aceptar  Cancelar
Codigo Descripcion Cantidad Precio Descuento VA Importe
Telefonia 1 30,0000 € 21 % 36,30 €

Editor de Facturas de compra - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de cédigo, se ofrecera un botén lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.

También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de
memoria.

Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcién, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Descuento ofrecido por el proveedor en dicha factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

Facturas de compra » Modificar - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

forma de pago

Modo: [rransferencil 7]

IBAN / BIC: | v

Observaciones:

/" Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas de compra - Datos adicionales

Forma de pago: Forma de pago de cada factura.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para realizar los pagos.



ziclepe
Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de cada factura. Si

el proveedor tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura realizada.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccion de gestion
documental.



ZiCI.pG@ Ayuda de ZFactura

Utilidades

0 ®

ZFactura = = m| x
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
e = & [
== = ™ =
Actualizar precios  Actualizar IVA Impresién de  Impresion Envio de Envio de
de productos de productos documentos  de Recibos | documentos | noticias
Operaciones Imprimir ~
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Actualizar precios de productos

Ayuda de ZFactura

Esta herramienta nos permite incrementar o reducir el precio de todos nuestros productos y de forma

masiva.

Si introduce un margen mayor que 0 % el precio sera aumentado, si es negativo, reducido.

w

Ventas

Actualizar precios
de productos

ZFactura
Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
03 = —= ~E =k
3 s = b=
gb =S| = ™1 =
Actualizar IVA Impresion de  Impresion Envio de Envio de

de productos documentos  de Recibos | documentos | noticias

Operaciones Imprimir

EZ Actualizar precios - X

Nuevo margen: (nimero negativo reduce el precio).
 Bctualiar | [ X Canceler]

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

| - (m| X

Actualizar precios
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Actualizar IVA de productos

Esta utilidad nos permite realizar el cambio de IVA de todos nuestros productos y de forma masiva para
cada tipo de impositivo.

0 * ZFactura = - jm| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
o2 E —= LI EE!
Cig = ERd =M~
Actualizar precios | Actualizar VA Impresién de  Impresién Envio de Envio de
de productos de productos documentos  de Recibos | documentos | noticias
Operaciones Imprimir ~
=7 Actualizar IVA de productos X
Actualizar
IVA Nuevo IVA
General: ‘ 18 %‘ » ‘ 21 %|
Reducido: ‘ 8 %‘ » ‘ 10 %|
Superreducido: ‘ 4 %‘ » ‘ 4 %|
 Cancer

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Actualizar IVA
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Impresion de documentos

Ayuda de ZFactura

La aplicacion le permite imprimir varios documentos a la vez. Por ejemplo: un rango de facturas, los
presupuestos de un cliente determinado,...

Pasos a seguir:

1.- Seleccionamos el tipo de documento que deseamaos imprimir.

2.- Filtramos los documentos por: cliente, rangos numéricos y/o fechas.

3.- Especificamos el n° de copias por documentos. Por defecto es 1.

4.- Finalmente hacemos clic en Imprimir para comenzar el proceso.

Nota: Si marcamos la casilla guardar en PDF se generara cada archivo en este formato. Se guardan en la

carpeta de instalacion.

© 0 *

Ventas Compras

¥
Actualizar precios  Actualizar IVA

de productos de productos

Operaciones

ZFactura

Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda

=L U

Impresién de  Impresién Envio de Envio de
documentos = de Recibos = documentos noticias

o
@llll

Imprimir

EZ Impresién multiple - X

Imprimir documentos

(O Presupuestos (O Facturas de compra

(® Facturas de venta

Filtrar nombre:

Nombre: ‘ /O‘

Rango numeérico

Desde: | O Hem: | O

Fechas

Fechaimical; | Fechafinal:

[] Guardar en PDF > Cancelar

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Impresion multiple
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Impresion de recibos

Esta aplicacion incorpora la gestion de recibos bancarios en formato SEPA XML, y la emision de recibos
en papel para la entrega a clientes.

ZFactura genera un recibo a partir de cada factura de venta. Mediante esta utilidad puede imprimirlos o
guardarlos en un fichero para enviarlo a su banco.

Pasos a seguir:

1.- Filtramos los vencimientos por cliente, rangos numéricos y/o fechas.

2.- Hacemos clic en Buscar vencimientos.

3.- La lista de vencimientos mostrara los seleccionados.

4.- Marcamos los que deseamos imprimir, ya sea a fichero o en impresora.

5.- Ahora podemos imprimirlos mediante el botén Imprimir y guardarlos en un fichero para domiciliar en su
banco mediante SEPA XML Core y B2B.

]TJ‘

=7 Impresién de Recibos — O X

Recibos en facturas: Imprimir recibo libre

cliente Fechas

Nombre: | O nidal Final:

forma de pago

Nombre: | 7] @® Pendientes () Todos

O Pagados £ Buscar vencimientos
Lista de vencimientos
+/Marcar todos > Desmarcar todos
Imprimir NUmero Fecha Nombre TOTAL

<No hay datos a mostrar>

SEPA []vista previa E,] Imprimir < Cancelar

Impresioén de recibos

Esta utilidad también nos permite la creacion de recibos libres, rellenando manualmente todos los campos,
para imprimir en papel.



ZiCI.pG@ Ayuda de ZFactura

= Impresion de Recibos — O X

Recibos en facturas | Imprimir recibo libre

el

cliente:

Direccion:

CP/Ciudad:

NIF:

Entidad:

|
|
|
provincia: |
|
|
|

IBAN:

| ) Ver | ‘ < Cancelar

Impresién de recibo libre
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Envio de documentos

La aplicacion nos permite enviar de forma masiva todas nuestras facturas y presupuestos a nuestros
clientes por email y en formato PDF.

Simplemente aplicamos los filtros de la cabecera y el sistema nos va indicando los documentos de interés
a enviar.

EZ Envio de documentos por email - O X
Documentos Destinatario
Tipo: Facturas de venta &2 Nombre: p|
Mostrar: (@) Todos (O Pagados (O Pendientes
Fechas Rango numérico
Inidal: ~ 01/09/2019 ~| Final:  [30/09/2019 Inicial: " Final:
Lista de documentos
NUmero Fecha Nombre fiscal Nombre Comercial NIF TOTAL

<No hay datos a mostrar>

Envio masivo de documentos
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Envio de noticias

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

®© 0 ® Envio de noticias - ZFactura = - m| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
Y = = o [E
S = ER =M
Actualizar precios  Actualizar VA Impresion de  Impresion Envio de Envio de
de productos de productos documentos  de Recibos | documentos noticias
Operaciones Imprimir ~
E=: Envio de noticias E3
ZIC|Ope Envio de noticias

A

Avisar

o

Crear Moaodificar  Eliminar

Ch G

Buscar Refrescar

]

Enviar

%

Exportar

Copiar

Buscar...

Caodigo Fecha Nombre Asunto Destinatarios Prioridad Confirm

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL ZFactura 2020 vol 1

Este modulo nos permite tener una relacién constante y fluida con nuestros clientes y proveedores a
través de email mediante correo masivo y personalizado con ofertas, cupones de descuento, felicitar la
navidad,...

Su uso es muy parecido a cuando enviamos un solo email, solo que aqui como destinatario seleccionamos
la lista de clientes o proveedores.

Veamos los campos a cumplimentar:
Campafia: Un nombre para diferenciar un envio de otro.
Fecha: Fecha en la que se crea o modifica de la campanfa.

Correos enviados: Este apartado muestra el n® de correos enviados de la campafia, es Util si detenemos
la campafia sin que haya terminado para después reanudarla desde ultimo email enviado.

Inicializar: Si pulsamos este botén y guardamos, podremos enviar la campafia de nuevo desde el
principio.

Enviar a: Lista de destino a clientes o proveedores.
Permite filtros simples como CLIENTES (Ciudad="Madrid’)

Asunto: Asunto del email. Permite el uso de variables mediante el botén insertar campo

Adjunto: Podemos adjuntar documentos a nuestro email para que lo reciba cada destinatario de la lista.
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Ayuda de ZFactura

Cuerpo del mensaje: Aqui es donde redactaremos nuestro email. Como se aprecia en las capturas de
pantalla nos permite insertar imagenes, colores, y lo mas importante insertar campos para permitir la

personalizacion de cada email.

Observe el texto [Nombre] que aparece tanto en el asunto como el cuerpo del mensaje. Se trata de una
variable que ira sustituyéndose con cada email de la lista. El botén Insertar campo afiade estas variables

de forma sencilla

Envio de noticias » Modificar

- O X
Inicio Vista previa
Cort | Importancia alt =
an orar < Eliminar = A A B G~ [ﬂJ ot IeE L Insertar imagen [ 1
Copiar & Baja importancia -
Pegar Deshacer u EEE=EEE I Adjuntar = Insertar
... Seleccionar iz AAdAUd S === == o archivo - Confirmacion de lectura lnesnaes acs campo ~
Edicion Texto Opciones Insertar *
Campafia: |Nav|dd 2019 Enviar a: CLIENTES ~
Fecha: |o7109/2019 « | Asunto: Feliz Navidad 2019 [Nombre]
Correos enviados: |u Adjunto: [
Inicializar: Comenzar de cero
Estimado [Nombre]
ZICLOPE les desea feliz navidad y préspero afio nuevo
o
ziclepe
Lo
< conclr
Envio de noticias » Modificar - O X
Inicio Vista previa
M « DD I>| Email de prueba E
1 De 3 )
Primero  Anterior Siguiente  Ultimo info@ziclope.net Enviar email
de prueba
Lista de candidatos Test -~
Para: carlosxmorenoxgil@gmail.com
Asunto: Feliz Navidad 2019 Shareit
Adjunto:

Estimado Shareit

ZICLOPE les desea feliz navidad y préspero afio nuevo

s
ziclope

v

e
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Ayuda de ZFactura

Informes
®© 0 * ZFactura = - jm} b ¢
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A A &8 & & dl
Listade  Lista de Lista de Documentos Documentos = Grafico del
productos clientes  proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra ~
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Lista de productos

Ayuda de ZFactura

Mediante este informe podemos obtener un listado de los productos o servicios de nuestra empresa,

detallando el cédigo, nombre, precios, etc.

Sistema Extras Ayuda

Gréfico del

© 0 °® ZFactura
Ventas Compras Utilidades Informes

A5 2 & &l
Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos

de venta de compra

productos | clientes proveedores
Informes de venta y compra

Listados béasicos

beneficio

Lista de productos — O X
Filtrar
Producto > 19

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Lista de productos

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Nombre: Aqui puede especificar un nombre total o parcial. Por ejemplo: "Caja", "Caja de tornillos", etc.
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Lista de clientes

Ayuda de ZFactura

Este informe nos permite obtener un listado de los clientes de nuestra empresa, detallando los datos que

deseamos visualizar.

® 0 ® ZFactura
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
o R & & &l
Lista de Lista de Lista de Documentos  Documentos = Grafico del
productos | clientes  proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra

Lista de clientes

Filtrar

Cédigo postal

provincia
Nombre

Detallar |

L ver < Cancelar

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Lista de clientes

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Cdbdigo postal: Para obtener sélo los clientes de una zona determinada.
Provincia: Para obtener los clientes de una provincia determinada.

Nombre: Para filtrar por el nombre del cliente.
Detallar todos: Esta opcidn muestra mas datos referentes al cliente.
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Lista de proveedores

Este informe nos permite obtener un listado de los proveedores de nuestra empresa, detallando los datos
gue deseamos visualizar.

© 0 ° ZFactura = = (m| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
5 AN & & all
Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos | Gréfico del
productos  clientes | proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra ~

Lista de proveedores

Filtrar

Cdédigo postal

provincia
Nombre

Detallar O

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Lista de proveedores

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Codigo postal: Para obtener sélo los proveedores de una zona determinada.
Provincia: Para obtener los proveedores de una provincia determinada.

Nombre: Para filtrar por el nombre del proveedor.
Detallar todos: Esta opcién muestra mas datos referentes al proveedor.
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Documentos de venta

Este informe nos permite obtener un listado de presupuestos y facturas de venta, mostrando bases e
impuestos desglosados, entre un periodo de fechas determinado, filtrandolos por serie, cliente y si estan
pendientes de facturar, pagados, etc.

® 0 ® ZFactura = = ] X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A A & BEN &
Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos | Gréfico del
productos  clientes  proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra ~
Documentos de venta - O X
Documentos
Consultar Facturas de venta v
Serie:
Mostrar Todos
Filtrar
cliente:
Fechas
Fecha inicial: 01/01/2019
Fecha final 31/12/2019
Detallar O

Lista de facturas

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Consultar: Aqui especificamos si queremos consultar presupuestos o facturas.

Serie: Si esta vacio se muestran todas las series.

Mostrar: Si marcamos todos se mostraran todos los presupuestos, si marcamos pendientes sélo los no
facturados...

Filtrar por nombre: Si deseamos ver las facturas de un determinado cliente.

Fechas: Aqui podemos establecer el intervalo de fechas en el que pretendemos realizar la consulta.
Detallar todos: Esta opcion muestra el detalle de cada operacion.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado de documentos: ordenado por nombre, informe tipo

347,...
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo.
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Documentos de compra

Este informe nos permite obtener un listado de las facturas de compra, mostrando bases e impuestos
desglosados, entre un periodo de fechas determinado, filtrandolas por proveedor y si estan pagadas,
pendientes, etc.

® 0 * ZFactura = - (m| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
A& & PEN
Listade  Lista de Lista de Documentos | Documentos  Grafico del
productos  clientes  proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra -
Documentos de compra - O X
Documentos
Consultar Facturas de compra| v
Serie:
Mostrar Todos
Filtrar
Proveedor:
Fechas
Fecha inicial: 01/01/2019
Fecha final 31/12/2019
Detallar O

Lista de presupuestos

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:

Consultar: Aqui especificamos que tipo de facturas queremos visualizar: venta o compra.

Serie: Si esta vacio se muestran todas las series.

Mostrar facturas: Si marcamos todas se mostraran todas las facturas, si marcamos pendientes sélo las
gue tengan el campo pagado en blanco, y si marcamos las pagadas se visualizaran aquellas que tengan
marcadas este campo.

Filtrar proveedor: Si deseamos ver las facturas de un determinado cliente o proveedor.

Fechas: Aqui podemos establecer el intervalo de fechas en el que pretendemos realizar la consulta.
Detallar todos: Esta opcion muestra el detalle de cada operacion.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado de documentos: ordenado por nhombre, informe tipo

347,...
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo.
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Grafico del beneficio

Este informe nos permite obtener un grafico de barras, tarta,... contrastando las facturas de venta y las
facturas de compra, entre un periodo de fechas determinado.

® 0 ® ZFactura = - [} X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
7 oA & & & fil
Lista de Lista de Lista de Documentos Documentos | Grafico del
productos  clientes  proveedores de venta de compra beneficio
Listados basicos Informes de venta y compra ~
Gréfico del beneficio - O X
Fechas
Fecha inicial: ~
Fecha final 31/12/2019
0 Ver > Cancelar
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Graéfico del beneficio

Puede filtrar el resultado por los siguientes campos:
Fechas: Aqui podemos establecer el intervalo de fechas en el que pretendemos realizar la consulta.

Esta utilidad permite obtener distintos tipos de listado del beneficio: por trimestres, area, tarta,...
Para acceder a estos listados debe hacer clic en Ver > Informes > Seleccionar modelo.
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Sistema
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Configuracién
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Ayuda de ZFactura

ZFactura | = m| b 4
Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
o)e =
© @ E O | B =
Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
automaticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad
Archivos de sistema Administrar la base de datos ~
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Configuracion general

En este apartado podemos configurar diversas opciones para el funcionamiento de ZFactura.
Veamos la funcién de cada pestana:

Facturacion: Tipos de impuestos, datos fiscales de nuestra empresa, logotipo, regimenes acogidos, etc.

Facturacion Comercio electrénico Factura electrénica Sistema Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales

Datos de la empresa

Nombre Comercial: |Su Nombre comercial | Teléfono: I:|
Nombre fiscal: Su Nombre fiscal | Movil: |:|
Direccién: ‘ ‘ Fax: |:|
cp: o o[  wen | |
Pais: Prov.: Email: | |
NIF: L] IBAN / BIC:
Impuestos RGPD
VA RE

Impuesto general: General:
Identificacion fiscal: Reducido:
Retencidn: IRPF ~ | Superreducido:
] Con IRPF: Series: Logo

Cambiar Eliminar
[ con recargo equiv. (RE)
[] asignar IVA por defecto e
Trazabilidad: ZIClee

I

Registro Mercantil:

./ Aceptar = < Cancelar

Datos de facturacion

Nombre comercial, nombre fiscal, Direccion, CP (Cédigo postal), Ciudad, Provincia, NIF/CIF y
Numero de cuenta: En estos campos indicaremos los datos referentes a la facturacion, es decir,
nombre o razén social, direccion de facturacién, etc.

Teléfono, Web, Email: Datos para que contacten con nosotros.

Identificadores: En este apartado podemos cambiar el nombre a los impuestos. Por ejemplo cambiar IVA
por IGIC, NIF por RUC,...

El apartado trazabilidad nos permite agregar un campo adicional a nuestros presupuestos y facturas para
indicar n° de lote, n° de serie,...

Series. Nuestras aplicaciones de facturacién le permiten llevar distintas series de facturas,
presupuestos,... si usted asi lo necesita para su empresa. Para obtener més informacion vea este
enlace:

https://www.ziclope.net/ayuda/como-trabajar-con-series-de-facturacion-presupuestos-albaranes/

Consulte el apartado base de conocimiento la web para obtener mas informacion.


https://www.ziclope.net/ayuda/como-trabajar-con-series-de-facturacion-presupuestos-albaranes/

ZiCI'pé Ayuda de ZFactura

Impuestos:

Aqui podemos configurar los distintos tipos de impuestos soportados: IVA 'y RE, para cada uno de
los tres regimenes: general, reducido y superreducido.

Con retencién IRPF: Si estamos obligados a facturar con retencién.

Con recargo de equivalencia RE: Si nuestros proveedores deben facturarnos con este impuesto.
RGPD y Registro Mercantil: Aqui puede poner los requisitos legales que deba indicar su empresa.

Logo: Para poner su logotipo en presupuestos, facturas,...

Comercio electrénico:

Configuracion

Facturacién Comercio electronico = Factura electrénica Sistema Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales
Configuracion de los documentos a enviar: O Texto

Estandar Presupuestos

Asunto: ‘Factura n° [ID_INGRESQOS] para [INGRESOS.Nombre] ‘

@ HTML

Inicio
Cort
EHD o X Eliminar | |Arial 13~ A . & . @ <§>
Copiar
Pegar . <) Deshacer A 4 U S = = = = = Insertar  Insertar
. Seleccionar - imagen  enlace
Edicion Texto Insertar -~
- ~
Estimado [Contacto],

Incluimos en el archivo adjunto la factura correspondiente a los productos y/o servicios
contratados.

Si tiene alguna dificultad para visualizar el documento no dude en contactar con nosotros.

Reciba un cordial saludo.

Departamento de administracién

.~ Aceptar < Cancelar

Comercio electrénico

En esta ventana podemos especificar el texto por defecto para el envio por email de presupuestos,

facturas y demas informes (estandar). Podemos enviar solo texto o HTML que nos permite poner una
imagen como firma del email, colores,...

Factura electrénica:
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Configuracion - O X

Facturacién Comercio electrénico | Factura electronica| Sistema Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales

Configuracion

Certificado: ‘ | Abrir

Contrasefia: ‘ |

Campo firma: ‘ZFirma |

Razdn: ‘ |

Localizacién: ‘ |

Contacto: ‘ |

Nombre: ‘ |

Apellidos: ‘ |

./ Aceptar | >{ Cancelar

Factura electronica
Puede incluir su certificado de firma digital para generar facturas electronicas.

Consulte el apartado base de conocimiento de esta ayuda para obtener mas informacion.

Sistema:
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Configuracion

Idioma

Idioma:

Decimales

Moneda:

Base de datos

Opciones PDF

Facturacion Comercio electrénico Factura electronica |Sistema| Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales

Ver todos los registros al abrir

Maximizar ventanas al abrir

Usuario:
[] ver detalles de documentos
Password:
[INo usar listas de productos
Usar texto ilimitado para productos
[]sin formato Enviar copia a: | ‘
|:| Desactivar diccionarios B.C.C.: | ‘
I No permitir exportar reiillas de datos [ solicitar confirmacién de lectura

Excluir fuentes:

— O X

Configuracion email

Espafiol N4 Deseo enviar mediante Outook,...
Su nombre:
Direccion de correo:

Total moneda: 23

Servidor SMTP/Puerto:

Conexion cifrada:

Mi correo requiere autentificacion

[ Enviar con prioridad alta

./ Aceptar < Cancelar

Sistema

e |dioma: Podemos elegir el idioma de la aplicacion.

e Decimales: Por defecto 4 decimales para los campos moneda (precios, importes), y 2 para totales
moneda (Total factura).

e Base de datos:

El campo ver todos los registros al abrir nos permite cargar todos los datos en la rejilla
cuando navegamos a cualquier archivo de datos. Si hay muchos datos puede afectar
al rendimiento.

Otra opcion que facilita el uso es maximizar las ventanas al abrir ya que le permite
visualizar la mayor cantidad de datos en pantalla.

Ver detalles de documentos nos permite ver las facturas y sus conceptos en la misma
pantalla de navegacion.

Marque No usar lista de productos cuando simplemente desee redactar texto libre en lugar
de disponer de una lista desplegable con los productos. Esta opcion requiere que Usar
texto ilimitado esté desactivada.

Usar texto ilimitado para productos permite redactar usando fuentes, colores, negritas... Si
simplemente desea tener texto ilimitado pero sin formato puede marcar la opcion
secundaria.

Generar PDF a partir de imagenes se usa cuando el disefio de factura es muy complejo y
la generacion por defecto de PDF no funciona correctamente.

Desactivar diccionarios: si no desea que se invoque al corrector ortografico mientras
escribe marque esta opcion. Se recomienda marcarla si su PC no tiene suficientes
recursos, o si experimenta una escritura excesivamente lenta.
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e Configuracién email: ZFactura nos permite enviar nuestras facturas e informes en PDF por email

mediante dos formas:

1) Usando su gestor de correo predeterminado (Ej. Outlook) de forma que todos los
mensajes son creados y enviados desde el gestor.

2) Otra forma es enviarlos desde ZFactura. Para ello debe rellenar todos sus datos para la

cuenta de email con la que se realizaran los envios.

e Opciones PDF: Nos permite incluir una lista de fuentes para se excluyan en la generacion de
facturas en PDF,...

Copia de seguridad:

Configuracion — O X

Facturacidn Comercio electrénico Factura electronica Sistema Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales

Realizar copias de seguridad automaticas

Guardar las copias en: ‘l C:\Users\Desktop v

./ Aceptar < Cancelar

Copia de seguridad

Ahora podemos programar copias de seguridad automaticas cada cierto nimero de dias en la carpeta que

deseemos. El campo préxima copia indicara la fecha en la que se realizaréa la siguiente copia de
seguridad.

Acceso:
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Ayuda de ZFactura

Configuracion -
Facturacion Comercio electronico Factura electronica  Sistema  Copias de seguridad Acceso  Apariencia  Campos adicionales

Establecer contrasefia de acceso

Contrasefia actual: ‘ ‘

Nueva contrasefia: ‘ ‘

Repita la contrasena: ‘ ‘

Eliminar contrasefia

-~ Aceptar

< Cancelar

Seguridad

Este grupo de opciones nos permite establecer una contrasefia al abrir ZFactura.

Apariencia:
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Configuracion - O X

Facturacion Comercio electrénico Factura electrénica Sistema Copias de seguridad Acceso Apariencia Campos adicionales

Apariencia general

Estilo: Office 2019 Verde v Usar editores nativos

Iméagenes

Fondo: Cambiar Eliminar
Cabeceras
Color A: clWhite ~ - Texto descriptivo
Alineacion (x, y):
Color B: dWhite v | - x¥) Fuente  Fuente
Color
./ Aceptar | < Cancelar
Apariencia

En la pestafia Apariencia podemos cambiar la configuracion visual de la aplicacion:

Estilo: Este campo afecta al estilo general de la aplicacion. Estos estilos pueden ser Windows 7,
Office 365, Mac...

Imagen de fondo: para cambiar el fondo de la aplicacion.

Imagen de cabeceras: como ha observado, todos los listados de archivos llevan una cabecera grafica
en la parte superior. Aqui puede poner el logotipo de su empresa o cualquier otra composicion.

El fondo de la imagen de cabeceras, si la imagen cargada es transparente, puede ser un degradado
de dos colores: desde Color A hacia el color B.

Altura: es la altura para la imagen de cabeceras. Podemos especificar 0 si no queremos mostrar
ninguna imagen.

Fuente: En este grupo de opciones tenemos todas las herramientas para configurar la apariencia del
texto informativo que aparece en la imagen de cabeceras. Las propiedades x (margen izquierdo) e
y (margen superior) son para definir la posicion que tendré en pantalla el texto informativo. Las
propiedades Fuente y color son para definir los atributos visuales del texto: especificar negritas,
tipo de fuente, etc.

Campos adicionales: Este apartado se trata en el siguiente enlace web debido a su complejidad

https://www.ziclope.net/ayuda/como-agregar-nuevos-campos-de-datos-a-clientes-productos-facturas/
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Facturas automaticas

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

Esta opcién se le permite crear facturas automaticas, también conocidas como facturas periédicas,
ventas programadas, facturacién recurrente, suscripciones y contratos, etc.

Este modulo es ideal para empresas que facturan de forma periddica a sus clientes los mismos conceptos.
Ejemplo: empresas que facturan mantenimiento mensual (cuotas fijas), servicios mensuales, servicios de
hosting (alojamiento web), etc.

La idea es crear el patron de factura especificando todos los datos de una factura normal (cliente,
conceptos,...) que se va a repetir en el tiempo.

® 0 ¢ Facturas automaticas - ZFactura [l = (| X
. Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
We @ B o B 5
1 =D @ B & 5
Configuracion Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
general... automaticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad

Administracién Archivos de sistema Administrar la base de datos Lo

E7l Facturas automaticas E3

ZlCI'pe Facturas automaticas

Crear Modificar Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar

Buscar...

NUmero Fecha Id. Nombre fiscal Nombre Comercial NIF TOTAL

<No hay datos a mostrar>

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL

Facturas automaticas
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Facturas autométicas » Crear - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

Cédigo:  [1900001 Nombre fiscal: ~Carlos Moreno 0001 9
Condiciones Nombre Comercial:
[]sin IvA ] RrPF Direccién:
Pagado [re CP y Ciudad:
NIF:
Periodicidad
Enero ] Abril Julio Octubre Facturar el dia: de cada mes

Febrero Mayo Agosto Noviembre M L.
5 . . Proxima factura: 01/01/2020 v
Marzo Junio Septiembre Diciembre

Lista de conceptos

("L Crear [} Modificar [ Eliminar | Aceptar  Cancelar
Cadigo Descripcién Cantidad Precio Descuento VA Importe
001 Consultoria mensual 1 50,0000 € 0% 21% 60,50 €
Descuento: |:| Base Imponible % IVA IVA
50,00 € 21 % 10,50 €
TOTAL
60,50 €

.~ Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas automaticas - Datos generales
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un nimero Unico ya que esto permite al sistema distinguir entre dos facturas
autométicas. ZFactura genera estos codigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que
usted no debe preocuparse por el valor este campo.

No confundir con el n° de factura.

Nombre, Direccion, CP (Cddigo postal), Ciudad, NIF/CIF: En estos campos se mostraran los datos
referentes a la facturacion, es decir, nombre o razén social, direccién de facturacion, etc. Si hacemos clic
en el boton lupa podemos obtener un listado de proveedores para filtrar y seleccionar.

Si ya tenemos nuestros proveedores creados en la aplicacion puede teclear directamente el nombre
deseado para realizar una busqueda rapida.

Condiciones de cada factura que se genere:
Sin IVA: Si el proveedor nos factura sin IVA.
Con Retencion IRPF: Si el proveedor esta obligado a facturar con IRPF.
Con RE: Si el proveedor esta acogido al régimen de recargo de equivalencia.
Pagado: Si la factura esté pagada.

Periodicidad de cada factura:

Meses: Especificamos los meses en los que vamos a facturar al cliente, si son todos podemos hacer clic
en botdn asociado.

Facturar el dia: Indicamos el dia del mes en el que se va a emitir la factura.

Proxima factura: Fecha de emision de la proxima factura.

Importante: las facturas se generan al arrancar la aplicacion.
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Lista de conceptos / detalles de factura:

En esta rejilla de datos podremos insertar todos los productos y servicios que se vayan a incluir en la
factura. Podemos especificar el codigo, descripcién o nombre de producto, la cantidad, precio, descuento

por producto y el tipo de IVA para cada linea de factura.

Lista de conceptos

(4 Crear [ Modificar | [, Eliminar Aceptar ~ Cancelar
Codigo Descripcién Cantidad Precio Descuento IVA Importe
001 Consultoria mensual 1 50,0000 € 0% 21 % 60,50 €

Editor de Facturas automaticas - Datos generales - Lista de conceptos

Si hacemos clic en la casilla de codigo, se ofrecera un boton lupa que nos permite acceder al listado de
productos para filtrar y seleccionar el que deseemos incluir.
También podemos teclear el cédigo y pulsar intro para realizar esta operacién si conocemos el cédigo de

memoria.
Si no tenemos los productos codificados también podemos redactar libremente la descripcién, precio,... es
decir, no se obliga a tener todos los productos/servicios dados de alta en el sistema.

Descuento: Si nuestro cliente tiene un descuento asignado por cada factura.

% IRPF: Si marcamos la casilla Con retencion IRPF se mostrara un campo de texto para introducir el
porcentaje a aplicar.

Si hacemos clic en la pestafia de datos adicionales encontramos los siguientes campos:

Facturas automaticas » Crear - O X

Datos generales Datos adicionales Documentos

forma de pago

Modo: ‘ v |

IBAN / BIC: \ ~|]

Observaciones:

-~ Aceptar < Cancelar

Editor de Facturas automaticas - Datos adicionales
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Forma de pago: Forma de pago de cada factura.
IBAN / Nimero de cuenta: Cuenta bancaria para realizar los pagos.
Observaciones: Este es un campo libre en el que podemos anotar cualquier incidencia de cada factura. Si

el proveedor tiene observaciones en su ficha se copian en cada factura realizada.

También puede aparecer la pestafia documentos, este apartado se explica en la seccion de gestion
documental.
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Paises

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

© 0 * Paises - ZFactura = - jm| X
. Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
== oo =i
== SK 6
% =0 @ @XF & E —
Configuracion Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
general... automaticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad
Administracion Archivos de sistema Administrar la base de datos o
%’ Paises E3
ZlCI.pe Paises

0 O G0 O

Crear Modificar Eliminar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar

Buscar...

Cédigo Nombre

cYy Chipre

cz Replblica Checa

DE Alemania

D] Yibuti

DK Dinamarca

DM Dominica

DO Rep.Dominicana

Dz Argelia

EC Ecuador

EE Estonia

EG Egipto

EH Sahara occid.

ER Eritrea

ES Espafia

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL
Paises
Paises » Modificar - O X

i Datos generales

Cddigo: |DE

Nombre: |Alemania ‘

Editor de Paises
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico para cada pais ya que esto permite al sistema distinguir entre
dos paises distintos. Por defecto se usa la nomenclatura de dos letras para codificar el pais

Nombre: Nombre del pais.
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Provincias

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

® 0 @® Provincias - ZFactura cal - ] X
. Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
2 o e o | @B B
Vo = &G B B 5
Configuracion Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
general... automaéticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad
Administracién Archivos de sistema Administrar la base de datos -

@4 provincias €

ZiCI.pe Provincias

o O G610 OB

Crear Modificar  Eliminar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar
Buscar...
Pais = | Cédigo Nombre
Espafia 29 Mélaga
Espafia 3 Alicante
Espafia 30 Murcia
Espafia 31 Navarra
Espafia 32 Orense
Espafia 33 Asturias
Espana 34 Palencia
Espafia 35 Las Palmas
Espana 36 Pontevedra
Espafia 37 Salamanca
Espana 38 Sta.Cruz Tenerife
Espafia 39 Cantabria
Espafia 4 Almeria
Espafia 40 Seqovia
ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL
Provincias
Provincias » Modificar - O X
| Datos generales
Pais:  |Espafia v

Cddigo: |30 |

Nombre: |Murcia ‘

.~ Aceptar | >{ Cancelar

Editor de Provincias
En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:
Pais: Nombre del pais.

Cdédigo: Aqui indicaremos el codigo de regién o provincia para cada pais.
Nombre: Nombre de la provincia o region.
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Formas de pago

Como en cualquier tipo de archivo de ZFactura la gestion (crear, modificar, eliminar, etc.) se realiza de una
forma coman.
Si desea mas informacién haga clic en este enlace: El menu de la aplicacion.

@0 ° Formas de pago - ZFactura = - m| X
. Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
= g =
n B @& 0 | F <
Configuracion Facturas Paises  Provincias Formas Compactar y reparar Crear copia  Restaurar copia
general... automaticas de pago la base de datos de seguridad  de seguridad
Administracién Archivos de sistema Administrar la base de datos @

] Formas de pago K4

ZiClOpe Formas de pago

o O GO0 T QE

Crear Modificar  Eliminar | Copiar | Buscar Refrescar | Avisar | Exportar
Buscar...

Codigo Nombre

01 Contado

02 Transferencia

03 Giro a 30 dias

04 Giro a 30/60 dias

05 Giro a 30/60/90 dias

ZICLOPE INGENIERIA INFORMATICA, SL
Formas de pago
Formas de pago » Modificar X

Nombre: |C0ntad0 ‘

Editor de Formas de pago

En la parte superior de la imagen aparecen los siguientes campos:

Cdédigo: Aqui indicaremos un cédigo Unico ya que esto permite al sistema distinguir entre dos formas de
pago distintas.

ZFactura genera estos codigos, de forma automatica, secuencialmente: 1, 2, 3,... por lo que usted no debe
preocuparse por el valor este campo.

Nombre: Un nombre o descripcion de la forma de pago.
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Compactar y reparar base de datos

La opcion "Compactar y reparar base de datos" optimiza y repara todos los archivos de la base de
datos.

Puede resultar (til realizar esta accion cada cierto tiempo para comprimir la base de datos y reparar
indices corruptos.
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Crear copia de seguridad

Realice cada "cierto tiempo" una copia de seguridad de sus datos mediante el boton "Crear copia de
seguridad".

La idea es realizar la copia en un dispositivo externo a nuestro PC, es decir, Memoria USB, disco
externo, CD, DVD,...

Asi no perderemos la informacién en caso de fallo grave en nuestro equipo. Podremos crear todas las
copias que deseemos ejecutando este comando. Se recomienda poner la fecha del dia como nombre de la
copia.
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Restaurar copia de seguridad

En caso de pérdida de datos, formateo de su PC, etc. la opcién "Restaurar copia de seguridad" le
permite establecer una copia que haya hecho anteriormente.
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Extras

© 0 * ZFactura = - jm| X
Ventas Compras Utilidades Informes Sistema Extras Ayuda
= — )’ g
= 7 =
Calculadora Calendario  Explorador Blocde = Enviar un correo
de internet  notas electronico...
Utilidades o
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Calculadora

Dispone de una calculadora.

Calculadora X

0

ERCR

.- EAIEREN|WEIES

%

- JIERRER| R

M| 123 | - [[we

e Lo L[ [+ ][]

Calculadora
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Calendario

Dispone de un calendario tradicional.

ﬁ Calendario

— |

X

4 septiembre de 2019

LM X JV SD
3526 27 2829 30 31 1
% 2 3 4 5 6 7 8
10 11 12 13 14 15
316 17 18 19 20 21 22
0123 24 25 26 27 28 29
40 30

diciembre de 2019

LM X JV SD
48 1
9 2 3 45 6 7 8
so0 910 11 12 13 14 15
5116 17 18 19 20 21 22
52123 24 25 26 27 28 29
130 31

marzo de 2020

LM X JV SD
9 1
w2 3 456 7 8
1 910 11 12 13 14 15
1216 17 18 19 20 21 22
1323 24 25 26 27 28 29
1430 31

octubre de 2019

LM X JVSD
40 1 2 3 456
4 7 8 910 11 12 13
4214 15 16 17 18 19 20
4321 22 23 24 25 26 27
4428 29 30 31

enero de 2020

LM X JVSD
1 1 2 3 45
26 7 8 9101112
313 14 15 16 17 18 19
420 21 22 23 24 25 26
527 28 29 30 31

abril de 2020
LM X JVSD
14 1 2 3 45
s 6 7 8 9101112
1613 14 15 16 17 18 19
1720 21 22 23 24 25 26
1827 28 29 30

noviembre de 2019 )

LM X JVSD
44 1 2 3
% 4 5 6 7 8 910
4611 12 13 14 15 16 17
4718 19 20 21 22 23 24
48 25 26 27 28 29 30

febrero de 2020
LM X JVSD
5 1 2
§ 3456 7 8 9
710 11 12 13 14 15 16
8§17 18 19 20 21 22 23
924 25 26 27 28 29

mayo de 2020

LM X JVSD
18 1 2 3
v 4 5 6 7 8 910
2011 12 13 14 15 16 17
2118 19 20 21 22 23 24
2225 26 27 28 29 30 31
n 1 2 3 456 7

Calendario
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Explorador de internet

Dispone de un explorador de internet.

[~ Explorador web — O X

|

www.ziclope.net

> [<]

ziclepe = Heni

ZICLOPE Software de gestion: Programas para autobnomos y
empresas

Explorador de internet
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Bloc de notas

Dispone de un bloc de notas de uso general.
Importante: Sitiene notas en el bloc se mostraran al arrancar la aplicacién a modo recordatorio.

znotas.rtf - Notas

Inicio
&= A 4 U
|:| ‘ A\ ®Arial v — :
Nuevo 710 - l - f -
=] A &1 lNegro nen °= Vifetas
Archivo Fuente F Parrafo Portapapeles | Edicién o

Linea: 1 Columna: 1

Bloc de notas de uso general
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Enviar correo electronico

Para enviar un email, ya sea a través de Outlook o desde el propio programa.
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Ayuda

Este comando invoca a este fichero de ayuda.
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Buzon de sugerencias
Use esta accion para notificar acerca de errores que encuentre en la aplicacion, asi como para enviar
sugerencias para mejorar este software.

No olvide indicar el nombre del software que esta usando y la versién del mismo.



zidlepe

Soporte remoto

Si tiene problemas con la aplicacion puede usar este comando donde recibira indicaciones para contactar
con nosotros. Tenga en cuenta el horario de atencion al cliente publicado en nuestra web:

https://www.ziclope.net



https://www.ziclope.net/

zidlepe

Acerca de

En esta pantalla puede comprobar la informacién acerca del software que esta usando.
También muestra los datos de registro si usted ha comprado ya la aplicacion.
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Comprar ZFactura

Se trata de un acceso directo a nuestra web para proceder a la compra de ZFactura.

https://www.ziclope.net/programas-de-facturacion/#comprar
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