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Creacion de una factura de Venta

Con Pictos — Gestion de galerias, podra generar las facturas de venta de las obras a los clientes. Para
poder hacer la factura de venta, primero deberemos tener creadas las obras y los contactos con los que queremos

interactuar.

En el menu Facturacion - Ventas, podremos encontrar dos opciones:

= Buscar documentos de Venta. Permite buscar un documento de venta anterior para proceder a su
impresién o modificacion.

= Nuevo documentos de venta. Permite crear una nueva factura de venta, asi como acceder a
documentos ya realizados para modificarlos o borrarlos.

Buscar documentos de Venta.

Esta opcion del programa nos permitira la seleccion de documentos de venta anteriores. El formato de la
pantalla es el siguiente

x|

Busqueda de Facturas de Yenta

Tipo Documento
i~ Entregas " Facturas {* Todo

[ [FE CLIENTE [T [ser CODIGO -

14,I'I:IEu,I'2EIEIl S8 MOSTRA F FA 00000001

i o

D &4 | §| @Aiuda s/ Acepkar x Cancelar

Las opciones que tenemos en esta pantalla son las siguientes :

Tipo de documento. Permite filtrar por el tipo de documento a buscar. Las opciones que

tenemos son :
Entregas. Mostrara los documentos que sean de tipo “Entrega”.
Facturas. Mostrara los documentos que sean de tipo “Facturas”
Todo. Muestra todos los documentos, sean del tipo que sean.

En la parte inferior de esta pantalla aparecen una serie de botones que nos permitiran lo siguiente:

[9 Crea un nuevo documento de venta mediante la pantalla de creacién de facturas.

#k Permite hacer una busqueda selectiva sobre el fichero de facturas. Aparecera una ventana que nos
permitird buscas un valor concreto sobre todos los campos.
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& Imprimir la factura seleccionada (en funcién del formato de impresion seleccionado)

Ayuda . Acceso a la ayuda del programa.

Aceptar. Permite entrar en la pantalla de Facturacién para modificar la factura que hemos
seleccionado.

Cancelar. Cancela la operacion de seleccién.

Seleccion del formato de impresion de los documentos de tipo Entrega y Factura.

Antes de poder imprimir algin documento de venta (bien sea en formato albaran o formato factura),
previamente deberemos tener configurado el formato en la configuracién de empresa. Para ello, simplemente
debemos seguir los siguientes pasos :

1.

En Archivo > Datos de Empresa, nos mostrara los datos de la configuraciond e la empresa, y
pulsaremos sobre el botén “Facturacién”, y aparecera la siguiente pantalla

Configuracion : Empreza : El

@ Hombre | =5 Qtros Dakos | General |

!_'3 Logatipo Empresa |E \é Facturacion ﬂ Informes |
 Contadores

m Formato de Documento de ¥enta

Entregas [EN  |C:\¥AVIER|PICTOSS|INFORMESIFACTURACIONY [Bf 1
Facturas [F4 IC:'l,XP.'-.-'IER'I,PICTOSS'I,INFORMES'I,FACTLIRACION'I,F|1

% Datos Contables II % Informes de Compras

DESCRIPCION
Listado de Facturas de Compra C:havier|PictosSh InformesiLiskado Fach
Listado de Compras (Contable) Chcavier|PickosSh InformesiLiskado de C
Listada de Wentas (Contablz) ChxavieriPickasSi InformesiLiskado de W
Compras a Particulares Ciavier|PickosSy Informes) Factur acion),
-
4 [

Empresas Definidas : 2 @

s x| DXHE| G

Entregas : Aqui especificaremos el formato de la impresion del formato para las entregas. Los

datos a rellenar son

- Serie : Aqui especificaremos la serie de la entrega. En principio se usan dos letras (como en el
ejemplo — EN) para poder distinguir las series

- Formato del documento de venta. Aqui especificaremos el formato del documento que vamos
a listar. Para poder seleccionarlo, bastara con pulsar sobre el botén de la derecha del recuadro,
y nos aparecera una pantalla de busqueda para poder seleccionar el formato del listado (que
podremos ajustar y modificar con el generador de informes)

- Cont. (Contador). Este sera el primer nimero de factura a partir del cual se iran generando
automaticamente los nimeros de factura.
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2. Datos Contables.

En este apartado podremos configurar todos los datos relativos a los datos contables que se
usaran para los procesos de compra y venta. La pantalla tiene el siguiente aspecto :

% Datos Cortables @4 Informes de Compras

Venkas Carnpras
I Aplicable en R, General T I'& en Compras a Arkiska _?
IvA Aplicable en R. Especial _? I¥A en Compras a Otra Galeria T
Recargo de Equivalencia _4 I'& en Compras Importacion T
Mivel de Cuentas contables [ 8 % L.R.P.F. Profesionales. [ 18
Divisa Por Defecko [ELRG |

1. Ventas

En este apartado, rellenaremos los datos relativos a las ventas. Estos datos son los datos que el
programa aplicara “por defecto”, ya que veremos mas adelante que, para cada factura, podremos
variar dichos datos.

IVA Aplicable en R. General : Sera el % de IVA que se aplicara en el caso de realizar una venta
incluida en el Régimen general

IVA Aplicable en R. Especial : Sera el % de IVA que se aplicara en el caso de realizar una
venta incluida en el régimen especial.

Recargo de Equivalencia : Sera el % de Recargo a aplicar en caso que tengamos que hacerlo.
Nivel de cuentas contables. Este valor se usara en caso que queramos controlar los gastos por
medio de las cuentas contables. (En Facturacion - Definicion de cuentas)

2. Compras

En este apartado rellenaremos los Tipos de IVA correspondientes a las compras. Al igual que en la
zona de ventas, estos porcentajes pueden variarse para cada una de las compras que vayamos
realizando. Los datos posibles son :

IVA en Compras a Artista : Pondremos el % de IVA en compras a artistas

IVA en compras a Otra Galeria : Sera el % de IVA para las compras realizadas a otra galeria
IVA en compras Importacién : EI% de IVA que se aplicard en compras realizadas mediante
importacién

% 1.R.P.F. Profesionales : En caso que tengamos que hacer algin tipo de retencion en
concepto de Impuesto de la Renta.

Divisa por Defecto : Aqui seleccionaremos la divisa que vamos a usar por defecto en los procesos de
compra-venta.

3. Informes de compras

Aqui estaran definidos los formatos de impresién de cada uno de los tipos de operaciones de
compra que se incluyen en el programa. Los valores que debemos rellenar son los siguientes (en caso que
no estén rellenados por defecto)
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Proceso

Nombre del Informe

Compras a Particulares

Factura de particular.frf

Compras al Propio Autor

Factura de Artista.frf

Compras a Otra Galeria

Factura de Otra Galeria.frf

Importacién

Factura de Importacion.frf

Para poder seleccionar cada uno de los informes para cada proceso, bastara con hacer doble click en la
zona blanca y se nos abrird la ventana de seleccion de ficheros, con la que seleccionaremos los informes
descritos anteriormente.

&> Nota: Los informes de formato de compras y ventas, asi como los listados pueden encontrarse en
la carpeta Informes\Facturacion en el directorio de instalacion del programa (por defecto, en
c:\Archivos de Programa\Pictos)

Pantalla de Facturacién de Documentos de Venta

Mediante esta pantalla podremos crear, modificar o eliminar los datos relacionados con la facturacion a
clientes.

La pantalla de facturacion tiene el siguiente aspecto :

* Documento de Yenta - [Factura]

=10l |

— Docurmento — Datos de Cliente
Te Eifii Ei
Numero [Fa# |oooooooz
Fecha [13j032002 7]
Cadigo Doc. I Clslse j
Tipo de Dacumenta Ii'A
’75 Regimen General " Régimen Especial &+ Iva Incluido " 144 Detallado

Detalls I
% Diko., Ell:Il:lal I 0,00 | () %o Dk,

" Importe DI;|:|| Eorma de Pago I j

Base Imponible | 0,00 0,00
DEX #AE ey G (2]

- Documento. En este recuadro especificaremos el tipo de documento que estamos creando. Los
datos contenidos en esta opcion son :

- Tipo. El valor tipo lo usaremos para distinguir si se trata en un albaran (Entrega) o una factura. Para

seleccionar el tipo de documento bastara pulsar sobre el cuadro desplegable y marcar la opcion
deseada.

Pag. 43



Manual de referencia — Guia practica © InformArt Software, S.L. - Ver. 1.1 - Mayo 2002

- NUmero. Sera el nUmero de documento. Este nimero se asigna automaticamente al seleccionar el tipo
de documento mediante la opcion anterior. El valor de la serie y el nUmero son recuperados de los
valores almacenados en la pantalla de configuracion de empresas, en el apartado Facturacion.

- Fecha. Sera la fecha del documento. Por defecto nos propondra la fecha actual del sistema.

- Cobdigo Doc. En esta casilla podremos rellenar cualquier otro valor que nos sirva de control sobre este
documento de venta. Este campo se usa para poder poner nimeros de bloc, en caso de facturas que
se realizan fuera de la galeria y que después se pasan a la facturacion de Pictos.

- Datos de Cliente. En este recuadro podremos seleccionar el cliente al que hacemos la factura de
venta. Para poder seleccionar un contacto, bastara con escribir el nombre del contacto en el recuadro
blanco (el nombre que hemos escrito en el campo “Archivar como...” de la ficha de contactos), o bien
pulsar sobre el botén con el icono “...” para acceder a la lista de los contactos.

Al seleccionar el cliente, se nos mostraran los datos fiscales del mismo (en caso que hayamos
rellenado los valores correspondientes a los datos fiscales del contacto). En caso contrario, nos
aparecera en blanco.

- Divisa. Aqui podremos seleccionar la divisa con la que estamos haciendo la factura. El cambio de
divisa solo afecta a la impresion del documento.

- Tipo de Documento. Mediante esta opcion, seleccionaremos el tipo de factura a realizar. Las
opciones que tenemos son

- Régimen General. La factura se realizara en modo de Régimen General, permitiendo ademas la
seleccién del tipo de IVA incluido o detallado. Este dato de IVA solo afecta a la impresion del
documento.

- Régimen especial. La factura se realizara en base a los modelos establecidos para las ventas
en régimen especial, donde el iva se calcula sobre la diferencia entre precio de adquisicion y
precio de venta. En este caso, el IVA siempre se mostrard incluido en el documento de
venta.(no es posible la impresion detallada de este tipo de documentos).

En la parte central de la pantalla, existen dos pestafias en la parte inferior de la pantalla (antes de los
recuadros de las bases imponibles y los totales). Estas pestafias son :

- Detalle. Aqui podremos incluir las obras que formaran parte del documento de venta. Evidentemente,
las obras deberan existir en el fichero de obras.

El proceso para afiadir una obra a la factura es el siguiente.
1. Nos colocamos con el ratén en la casilla Refer (Referencia) de la primera fila que se encuentre

disponible (en blanco). Al entrar, se nos activarda un botén con el icono ... que nos permitira
acceder a la ventana de busqueda de obras. Esta ventana tiene las siguiente opciones :
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fArtista | THRIES

T ATT 0001 TAPIES

ATT 0002 TAPIES "Cuatre bandes" 1998
[Edician) Mixta sfmadera

220 x 175 cm.
ATT 0003 TAPIES "Alaya" 1993
[Edician) Mixka s/madera

150 % 150 cm.

H

F5 - Busca por Referencia @ Ayuda | ~/ Ayceptar x Eancelarl

@ E |I"-J|_’|mer|:| de Obras | 3

Especificaciones de la pantalla de blsqueda de obras por Artista.

Mediante esta pantalla podremos buscar las obras por artista o bien por referencia. En la parte
superior de la pantalla podremos ir tecleando el nombre del artista y el programa nos ird mostrando las
obras que son de dicho artista.

Con las teclas de cursor seleccionaremos la obra que queremos y pulsaremos “Aceptar”.
Mediante esta pantalla podremos buscar las obras por referencia, pulsando la tecla F5 o bien

pulsando sobre el botén &
Entonces nos aparecera la siguiente pantalla :

Buasqueda de Obraz Por Referencia 5'

Clave Artista ||

"Ulls i bandes negres' 1998

|_ ATT 0002 "Quatre bandes" 1995

B 277 0003 "Alaya" 1993

Bl et 0194 Els ports erms 2001

WG 0195 Part erm 2000

Wl et 0196 Port erm 2000
W 0197 Granerm 2000 =]
J Arepkar x Cancelarl

En caso que el nombre de artista de la pantalla de busqueda esté en blanco, nos permitira
seleccionar la clave de artista y el nimero. En caso que tengamos seleccionado un artista en la ventana de
blsqueda, sélo nos permitira buscar por el nimero de obra para ese artista. Una vez localizada la obra que
buscamos, pulsaremos “Aceptar”

2. Una vez seleccionada la obra, en la pantalla de Documento de Venta aparecera la linea con los datos
correspondientes a dicha obra, y el cursor nos situara en la columna Unidades, para poder seleccionar
si vamos a vender mas de una unidad (en caso de reproducciones, no de ediciones, ya que cada uno
de los ejemplares de la edicion se trata de forma Unica)

3. Después podremos modificar el valor del precio, el % de descuento y el % de IVA.
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Si queremos afiadir una nueva obra a la factura, pulsaremos con la tecla de cursor hacia abajo y veremos
gue nos genera una nueva linea en blanco. Entonces repetiremos los pasos indicados hasta que la factura
contenga todas las obras que queremos insertar.

En caso que la obra que estamos vendiendo no se encuentre en propiedad, automaticamente el programa
creara un registro de obras vendidas que no han sido compradas, y podremos generar dichas facturas de compra
en la opcién Facturacion - Compras - Confirmacion de Compras. (Ver “Compras™)

Una vez finalizada la factura podremos hacer las siguientes opciones :

a. Afadir portes u otros gastos en la factura. Para ello, accederemos a la pestafia “Portes”, y nos
aparecera la siguiente pantalla :

— Portes [ Gastos [Datos de Envio

* Direcciones

Detalle Portes |

En esta pantalla de Portes, podremos afadir cualquier gasto imputable directamente a la factura
gue estamos confeccionando. Para afiadir un gasto, bastara con seguir los siguientes pasos:

- Descripcién. Aqui describiremos el tipo de gasto a afadir

- Importe. Sera el importe a afiadir a esta factura

- IVA. Si activamos esta casilla, el importe de la linea de gasto se acumulara a la base imponible
de la factura (multiplicando por el tipo de IVA de venta correspondiente al tipo de factura que
estemos realizando — R.General / R.Especial)

b. Cambiar la direccién de envio de la factura.

Para poder cambiar los datos de envio de la factura, pulsaremos sobre el botén “Direcciones”, y nos
mostrara una lista de todas las direcciones del contacto que hemos seleccionado en la cabecera de la
factura. Una vez seleccionadas, las direccion aparecera en el recuadro blanco.

(= Nota: En el momento en que una obra es incorporada a un documento de venta, en la ficha de la
obra quedarda marcada como vendida, al cliente al que le hemos hecho la venta y la fecha del
documento. A partir de ese momento, la obra se considerarda como NO disponible, y su estado no
podra ser modificado desde la ficha de la obra (ya que depende de un documento de venta). Para
poder “liberar” el estado de NO disponible, deberemos borrarla de la factura (pulsando las teclas
Ctrl+Supr en la linea del documento de venta donde se encuentra la obra) o bien eliminando el
docuemento completo.

Finalizacién de un documento de Venta

Una vez introducidos todos los datos relativos al detalle de la factura, podremos dar por finalizada la
factura.

Antes de proceder a la actualizacién de los datos de la factura podremos tener las siguientes opciones :
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- % Dto. Global : Podremos afiadir un % de descuento total sobre la base imponible de la factura. Si
marcamos la opcion %Dto, se aplicara el % indicado en la casilla. En caso de marcar Importe Dto. Se
descontara del total de la factura el importe descrito en la casilla

- Forma de Pago : Podremos seleccionar la forma de pago para este cliente y para esta factura. En la
pestafia de “Datos fiscales” del contacto, podremos marcar una forma de pago “por defecto” para cada
cliente, que nos mostrara a la hora de crear la factura para dicho cliente.

Para cambiar la forma de pago, bastara con pulsar sobre el desplegable y seleccionar la forma
de pago deseada.
Al seleccionar la forma de pago, automéaticamente nos creara los “vencimientos de la factura”, en base
a los datos almacenados en el mantenlmlento de formas de pago. Para acceder a los vencimientos de
la factura, bastara con pulsar sobre el boton |_EI

La pantalla de Vencimientos de la factura tiene el siguiente aspecto.

* Vencimientos de la Factura - [FAZ00000002] -0 x|
|_ DESERIPEIDN IMPORTE pac [aviso B
| 30 - 60 DIAS FECHA FACTURA 1zz44300 0 T
12;:35;2@:12 30 - 60 DIAS FECHA FACTURA 144300 0
hd
Pendiente Factura : | Z64,5586,00 B @ G}

Los datos relativos a los vencimientos de la factura son modificables por el usuario.
Podremos variar las fechas de vencimiento, los importes, si el vencimiento esta pagado o no, y si
debemos incluir el pago en la agenda para que nos avise en la fecha indicada del vencimiento.

Si queremos acceder al extractro del cliente, para ver su estado de cuentas, podremos
pulsar sobre el boton B} (ver Extractos de Cliente)

También podremos afiadir una nota o comentario al documento de venta. Para ello, bastara con
pulsar sobre el icono ¥7 . Al hacerlo, se nos abrird una pantalla con la que podremos insertar las
observaciones al documento de venta.

Para actualizar el documento, bastara con pulsar sobre el botén con el icondi v los datos de la
factura seran almacenados en la base de datos y automaticamente se creara un nuevo documento de
venta, con el que podremos repetir el proceso de creacion de documentos de venta.

Opciones sobre los documentos de venta.

Como es comun en todas las pantallas de Pictos, en la parte inferior de la ventana de Documentos de
venta, podremos encontrar la barra de opciones. En el caso de los documentos de venta tendra las siguientes
funciones :
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