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COMO USAR EL MODULO DE CARTERA
ContaNet permite llevar un control actualizado de cobros y de pagos.

Para activar el médulo de cartera se debe acceder al meni Herramientas =»Personalizacion=> Mas o
con las teclas rapidas ALT, H, P, M.
r% Configuracién I&‘

Analitica ] HTHL ] Empresas Relacionadas ] B
Empreza ] Diariog ] Imprezara ] Plan de Cuertas |

omatica ] Lopia de Seguridad ]
MAJGIC | Enlaces | Moreda |
|

Clave de Acceso
Clave Configuracidn Permitir apuntes a0 [

Mes de comienzo del ejercicio |4

Afioencuso 17 Arreglar Ao
Mes Activo

Mo permitir modificacion anterior a;

Emprezaz enlista (10 =
Contraol de azientos
Contadar del Asienta [i00nd [~ Control de asientas [~ Zonas
Limpiar pantalla entre agientos [ [ Mo pemitic asientos descuadrados

Cartera

Cuerta de Cartera [Pagos] ’aimm—ﬂ Cuenta Activa (%
CuentadeCarters [Cobvos] 431 7| Penilima Cuenta
Preszentacion por fecha [+ Utilizar T itulos Personalizados [+
Marcar por defecto [no barrar) ¥  Marcado |><—

1. Configurar las cuentas de Cartera para Pagos y Cobros

2. Presentacion por fecha: al contabilizar el cobro o pago, Contanet solicitara la fecha de
vencimiento, y presentara solo aquellos efectos que tengan la fecha indicada.

3. Marcar por defecto: al dar por pagado o cobrado un efecto en cartera, dicho efecto se puede
eliminar del médulo de Cartera, o, si se activa ésta opcion, afadirle una marca para conservar un
historico. En la casilla “Marcado” se debe indicar la marca que se desea utilizar.

4. Cuenta Activa: al grabar Cartera, en el apartado Cuenta aparecera la cuenta de
proveedor/acreedor o cliente. (Por ejemplo, si se utiliza la 4010000003 Contanet pondra en el
apartado cuenta la 4000000003)

5. Pendultima cuenta: al activar esta opcion, cuando se efectle el asiento, se grabara en el apartado
Cuenta la penultima cuenta del diario

6. Utilizar Titulos Personalizados: se podra personalizar los titulos de las cuentas al introducir
cartera. Si esta desactivada, los se tomaran los titulos de datos globales.

7. Aceptar configuracion
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Por ejemplo, si se efectia un apunte al Haber de la cuenta 4010000001, se abrira la siguiente ventana:

Cartera ? X
FechaVencimiento . . . . .. Imﬂ

Cuenta. . .............. wﬂ Orlando Bueno Guerra

Tituo. oo |Drland0 Bueho Guera

Cartera/Banco ... ... .. Im BEVA ;Iﬂ
Motas................. I

Importe. ..o Iw ﬂ

Fecha................ IW ﬂ

Agiehto. ... onno3as

Yencimientos [30,60,90..) . I
Aceptar | LCancelar |

Para una correcta cumplimentacién:

1. Indicar la fecha de vencimiento del efecto
2. Seleccionar la cartera o banco que corresponda
Para configurar los tipos de cartera:
a. Pulsar el signo de interrogacion “?”

b. Activar el modo Edicion

c. Personalizar cada cartera y confirmar el cambio en cada linea con ENTER

5. Cartera X

M | LCartera | LCuenta |

IIBEVA
2CAIXA
3 SANTANDER B
4 SABADELL
5 BANKIA

6 ING
TABANCA

g

9
10 s
1
12
13 |

Aceptar I [~ Edicién Cancelar I

-

d. Aceptar configuracion
3. Afadir una Nota (opcional)

4. Al pulsar “Aceptar”
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Para visualizar la cartera se deberd ir al menu Médulos, Cartera. En este menu se podra visualizar 4

opciones:
Madules 7
Cartera > Grabar Cartera F11
Consolidacidn Irnprimir Cartera
Amortizaciones F12 Anular Apuntes
Presupuestos Ctrl+) Consultar
Centros de Costo Crl+K Crear las Carteras
Cuentas Alternas Ctrl+N
Control de Morosos >

Impresion de talones y efectos
Liquidacion de intereses
Informe de Retenciones

Conciliacién Bancaria

Registro Mercantil bl
Seciedades, Cuentas Anuales y Memoria

Médulo Fiscal

Auténomos

Médulo SlI

Prevision de Liquidez

Inmuebles

Zonas 3

Médulo 347/415 »

1. Grabar cartera: si se desea introducir datos en el mdédulo de cartera directamente. También se
podra acceder esta opcion mediante la tecla de acceso rapido “F11”

Cartera ? *

FechaVencimiento . . . . .. Igomw ﬂ
Cuenta. . .............. |4gggggggm ﬂ Orlando Bueno Guerra

Titala .o |Drlando Bueno Guerna
LCartera/Banco . ......... Im BEWVA Llﬂ

Imparte . ... |1 00,00 ﬂ
Fecha................ ISD /04 ﬂ

Asiento. ... n0o03a

‘“Wencimientos [30,60,90...] . I
Aceptar | Lancelar |

2. Imprimir cartera: para emitir un informe de los efectos disponibles en el registro de cartera
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Irmiprirnir Cartera

DesdeCuenta. . ... .. I—J
HastaCuenta.............. ... ... ... ... lgg—J
DesdeFecha. ... ... ... IWJ
HastaFecha.............. ... ... ... . ... WJ

DesdeCartera. . ............................ Im BEWA LI
HastaCartera. .............................. I 93 LI
Saltopagina............ ... ... ... -

Ordenarpor. ... IEartera+Fecha ‘Vencimiento+Cuenta j
Salidaa....... . ... IVE[ por pantalla LI
Sustituir nimero de cartera por descripcion . .. ... v

Subtotalizar por Cartera . . ..................... I3

Mo SubtatalizarparDia. . ... L I~ %

Lancelar |

3. Anular apuntes: anula apuntes en cartera por fecha de vencimiento

a. Elegir el rango de fechas y de carteras a anular

b. Al pulsar “Aceptar”

Anular Apuntes ? X

Desde Fecha . lmﬂ
HastaFecha. . Imﬂ
Desde Cartera. Im BEWA jﬂ
Hasta Cartera . Igg ;Iﬂ

Aceptar

LCancelar |

4. Consultar: esta opcion permite consultar la cartera en pantalla. Se podra elegir el tramo deseado
de fechas, cuentas contables, carteras y marca

Consultar

Desde Fecha Vencimiento .. ... Im 01460 J
Hasta FechaVencimiento . ... |31 1284 J

DesdeCuenta. ............. I—J
HastaCuenta. .............. I‘mg—ﬂ
Desde Cartera. . ............ Im EEYA ;I
Hasta Cartera. .............. Igg ;I

Desde Fecha contable ... ... lmﬂ

Hasta Fecha contable . . .. lmﬂ
Marca. ... L m
Catera....... daas m

Lancelar

Tras pulsar “Aceptar” aparece el informe de Cartera
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VIO CUENTZ TITULC CUENTA C | NOTAS IMPORTE CONTR BASTENTO =
03/02/17 | 4300000008 |Samuel Alfonso Gonzalez 716, 030117 000004
06/02/17 | 4300000047 | XavierAveroAlfonso 01 Fraf 3.730,00 060117 000007
09/02/17 | 4300000008 |Samuel Alfonso Gonzalez 01 Fra9 165,00 090117 000010
12/02/17 | 4300000093 | Juan Carlos Cabrera Bue 01 Fra.12 2.081,00 12i01M17 000013
15/02/17 | 4300000081 |Manuel Diaz Benitez 01 Fra.15 214,00 150117 000016
18/02/17 | 4300000088 Morberto Garcia Garcia 01 Fra.18 951,00 180117 000019
2110217 | 4300000081 | Manuel Diaz Benitez 01 Fra21 472,00 21017 ooooz22
24/02M17 | 4300000097 Samuel Alfonso Herrera 01 Fra.24 1.142,00 24i0117 000025
270217 | 4300000027 Francisco Diaz Gonzalez 01 Fra.27 25,00 2ZTINT 000029
28/02M17 | 4300000049 Raul Cabrera Rodriguez. 01 Fra.30 205,00 300117 000032
02/03(17 | 4300000057 |Jose Maria Rodriguez Al 01 Fra3z 1.022,00 020217 000035
030317 | 430000000 amuesl Alfanan Ganzaler 01 Fra 1716 00 030117 0nonn4d A

Al hacer un clic con el botén derecho del ratéon sobre cualquier linea del informe se podra Imprimir,
Copiar, Contabilizar u Ordenar

CUENTA

TITULC CUENTA

CONTR

ASTENTO

03/02117 | 4300000008 |SamuelAlfonso G — 03/01117 | 000004
060217 | 4300000047 | Xavier Avero Alfons Imprimir 3.730,00 06/04/47 | 000007
09/0217 | 4300000008 | Samuel Alfonso G Copiar 165,00 09/01M7 | 000010
12/02M7 | 4300000093 | Jyan Carlos Cabr EontabilEar 2.081,00 12/0117 | 000013
15/02/17 | 4300000081 |Manuel Diaz Benit 214,00 150117 | 000016
18/0217 | 4300000088 |Morberto Garcia G Ordenar 4 951,00 18/0117 | 000019

Haciendo doble clic con el botén izquierdo del ratén se podra editar la linea seleccionada:

-

Editar datos

[r2mz/x< 1]

EECHAWVEMCIMIENTO . ... ...

CUENTA ... Imﬂ

TITULO CUEMNTA ... IJuan Carlos Cabrera Bue
CARTERA/BANCO . ... ... ... Im BEWA, j
HOTAS oo IF[a_-] 2

IMPORTE . ................. ... Wﬂ

MARCA PARA MODIFICACION ... .. I_

EECHA COMTABLE .. ... ... ...

[rzzmze 2|
[oooo13

ASIENTOCOMTABLE .. ..........

Aceptar |

Lancelar |

El menu de consulta de Cartera ofrece las opciones:

=]l Cartera

He&® @k 0O m

=
£

@@

D Crear un registro nuevo de Cartera
A
e Editar registros de Cartera

“~ Borrar registros de Cartera
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ﬁﬁ Buscar dentro de los registros de Cartera

[E_] Imprimir registros de Cartera

sl Guardar en TXT registros de Cartera

E

L] HTML (formato web)

Salida al portapapeles

X

&3 PDF (formato profesional)

e Visualizar en Excel

@I Contabilizar (hacer asiento contable de gestion de cartera)

@ Ayuda (re direcciona a la pagina web de ContaNet en el apartado de ayudas)

g

., . . . o7

= Sumatorio. Al hacer clic en este icono se abrira un cuadro a la derecha de la pantalla en el que se
mostrara automaticamente el sumatorio de todas las filas seleccionadas en pantalla.

A parte de la barra de iconos, se puede utilizar la barra de busqueda la cual funcionara igual que la barra
de busqueda principal de Contanet, por lo que se podrd buscar por cada una de las columnas
disponibles en pantalla, facilitando el manejo de los datos resultantes

[ vro | cuewra | TITULC CUENTA [c] NOTAS | mporTE [ M| conta | asIEwTO

1. Manualmente: al hacer el asiento de cobro o pago del efecto, ContaNet presentara los efectos
gue se hayan grabado previamente en el médulo de Cartera y que coincidan con la cuenta que se
esté grabando en el diario

i =R X
FECHA |CUENTA  [TITULO CLEMTA |calnoTAS |IMPORTE [M|FECHA  |ASIENT
13/04/16 4000000001 Orlanda Buena Guerra 01 Fra 69443 50000 12/04/16 002559
06/05/16 4000000001 Orlando Bueno Guera 01 Paga fra entera 1.337 50 % 06/04/16 002534

1]

16 4000000001 Orlando Bueno Guera 02 pagamos B0% 1.33780 /0816

538

03/06/16/4000000001 |Drlando Buena Gusra |03 |Ref. 5836 | a5 |oss

01/07/16 4000000007 Orlando Bueno Guera 02 resto fra. 123750 /0516 002538
31246 4000000001 Orlando Bueno Guera 01 prueba 1 91553 14/04/16 002589
3112416 4000000001 Orlando Bueno Guerra i)l 21,75 22/041E 002610

Si en la configuracion esta activada la opcidon Marcar por defecto, se debera seleccionar la linea
a marca. De lo contrario el boton disponible sera Borrar Registro, el cual darad de baja el efecto en
cartera

| conn| H
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2. Automaticamente:

a. Consultar Cartera

b. Marcar el efecto a contabilizar

¢. Clicizquierdo de ratdn en el icono @I

d. Indicar la fecha de cobro o pago, cuenta de banco y si se desea marcar el efecto o
eliminarlo

Contabilizar Cartera
Fecha...............cccoooo.. I12/g1 XX l]
LCuentas de Banco disponibles . . . . . ]572 :J
MEICa, Ix
Borrar apuntes marcados . .. ....... I
Aceptar Cancelar

e. Clic en Aceptar
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