PROCESO INICIO DE EJERCICIO

1.- MANTENER SERIES DE FACTURAS

Este proceso estd en la parte izquierda del
programa, BASE, CONFIGURACION, SERIES ->
NORMALES.

En caso de disponer de la opcidon de TPV, hay que
hacer exactamente lo mismo pero en SERIES

SIMPLIFICADAS.

Hay que cambiar el “proximo numero de factura”
en todas las series activas, es decir, si vamos por el n°
de factura 23.528, para el préximo afno pondremos
24.001, para la primera factura, debemos poner un
inicio de contador suficientemente alto para que no
coincidan numeros con afnos anteriores. (si hacemos

mas de 1000 facturas al afio, podemos poner: 240.001).

En caso de optar por mantener las series ya
estaria todo terminado, en caso contrario realizar el

punto 2.
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Modificar Tipo IVA al facturar

Si usamos el check que pone contador facturas = afio +
mes + serie + contador, nos hara una formula con esos
datos para asignar el numero de factura compuesto por

esto, ejemplo: 202401EU001



2.- CREAR NUEVAS SERIES

Pasos a realizar para abrir nuevas series y poder

facturar en el ano nuevo:
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Abajo, pinchar en el botdon que pone

configuracion.



Luego pinchar en la serie de facturas correspondientes,
siendo normales para gestion y simplificadas para los

tickets.

Una vez dentro nos saldran todas las series que
hay en nuestra empresa, debemos por defecto de ver
las activas que son las verdes, (las antiguas o inactivas

aparecen en rojo):
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Seleccionamos la mas reciente de las que haya activas
(que son las que tienen el icono a la izquierda conel tick
verde) y luego pulsamos en el boton que hay
redondeado de la imagen que hay a continuacion para

duplicar dicha serie.
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Una vez pulsado nos saldra una ventana en la
cual tenemos que modificar los datos que aparecen
redondeados, donde pondremos en descripcion lo que
queramos para la nueva serie, la letra de la serie que
corresponda y el numero de factura igual, (si queremos
queempiece el nuevo afno por el numero de factura 1,
pondremos un 1, sino el que queramos), los demas
datos y configuraciones permaneceran inalterados,
dado que se copiara toda la configuracion de la serie

que estamos utilizando actualmente.

Una vez terminado pulsamos en aceptar para
guardar la nueva serie. (Si cometemos algun error o
queremos cambiar algo mas adelante, no habria mas

que volver a abrir esta nueva serie y modificarlo,



pulsando nuevamente después en aceptar para

guardar los cambios).
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Si tenemos mas series, seria lo mismo para cada
una de las series que tengamos o queramos mantener
en el nuevo ano.

(Por ahora podemos dejar activas las series
antiguas si aun tenemos que hacer algo en ellas e
inactivarlas mas adelante, si ya hemos terminado
definitivamente podemos inactivar las antiguas y dejar
activas solo las que acabamosde crear).

Posteriormente vamos otra vez a la parte

izquierda y pulsamos en el botdon que pone usuarios.
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Al abrir la ventana de usuarios, tenemos que
cambiar la serie por defecto que estemos usando
actualmente por lanueva que acabamos de crear, para
que al hacer un documento nuevo nos salga ya por
defecto en esta nueva serie, hay que hacer esto en

cada usuario que queramos, para ello abrimos un
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Ahora en la ventana que se abre pulsamos en

datos complementarios.
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Ahora pulsamos en el boton que pone serie de
facturas y seleccionamos la serie de facturas por
defecto que queramos, que sera una de las que

acabamos decrear.
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Posteriormente solo nos queda aceptar y se
habran guardado todos los cambios, y ya tenemos la

empresa lista para facturar en dia 1 de Enero.

En caso de que el Usuario tenga restringidas las
Series a las que puede acceder, debemos activar las

necesarias en el Perfil de Usuario.



