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El espacio Oficina Movil ofrece a las pymes vy
auténomos de Castilla-La Mancha el acceso a Servicios
TIC online que le permitirdn ser mas productivos y
competitivos, facilitdndole la implantacién y el uso de
estas herramientas en su negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la
posibilidad de acceder a los recursos digitales de una
pyme o auténomo desde cualquier lugar, en cualquier
momento y desde cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Mdvil, las Pymes y
auténomos de la regién podran dotar a su negocio de
ese caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestiéon de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mdas destacadas que
suponen su UusO para una pyme o un auténomo
abarcan:

«  Optimizacién del Tiempo
e Ahorro de costes

« Acceso a la gestién de su empresa desde
cualquier lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial
las mejores y mds completas herramientas de gestién y
administracién de su negocio, sin coste alguno para
ellos y con las mayores garantias de calidad, seguridad
y servicio.
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¢COmo acceder a Anfix?

Crear una cuenta en Anfix es muy sencillo, para ello podemos acceder al siguiente enlace:
https://www.Anfix.com/o podemos buscar el nombre de la aplicacién en nuestro buscador
preferido.

Ahora nos aparecerd una web como la siguiente, dénde tenemos que hacer clic en
“Registrate” en la parte superior derecha.

(] H .
x an |x ESCRITORIO FACTURACION CONTABILIDAD LO QUE SE DICE PRECIOS REGISTRATE

L3

A continuacién nos aparecerd otra web con un pequefio formulario

Necesitamos algunos datos tuyos

|\lombrc 1 Apellidos 2

Correo electronico 3 Telefono 4
Contrasefia 9 Repetir contrasefia 6 Tipo de negocio 7 v
MNombre de tu empresa 8

Escritura de constitucion 9 SELECCIONAR

Quiero llevarme gratis v sin sorteo el regalo.

10 Acepto las Condiciones Generales del Servicio y la Politica de Privacidad

LLAMANOS SI TIENES DUDAS:

90037 3750 & ‘ SGUENTE [l
€e gratis

1 Nombre: Indicamos nuestro nombre
2 Apellidos: Indicamos nuestros apellidos
3 Correo electrénico: Indicamos el correo electrénico que vamos a usar para

registrarnos, es importante que sea una cuenta de correo vélida ya que nos enviaran
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https://www.anfix.com/

un correo de verificacién

4 Teléfono: Indicamos nuestro nimero de teléfono

5 Contrasena Indicamos la contrasefla que vamos a utilizar para acceder a la
aplicacién.

6 Repetir contrasena: Volvemos a introducir esa contrasefa.

7 Tipo de negocio: Seleccionamos nuestro tipo de negocio entre las diferentes
opciones que nos da.

8 Nombre de tu empresa: Indicamos el nombre de nuestra empresa

9 Escritura de constitucion: Archivo de la escritura, sélo es necesario para ONGs y
Centros de formacién.

10 Casillas de Condiciones y Poitica de Privacidad: Aceptamos esa casilla.

11 Cuando tengamos todo lo anterior completo, hacemos clic en “Siguiente”.

Si todo esta correcto, aparecerd la interfaz de la aplicacién y una ventana emergente,
pidiendo que elijamos que aplicaciones queremos utilizar.

Selecciona los productos que quieres probar

anfix FacturaPro @ anfix FacturaPro @® anfix ContaPro
SERWICIOS COMERCIO CONTABILIDAD
Gestion de proyectos, partes de Control de stock, almacenes, Gestion de contabilidad y
horas, tareas, facturacion ... compras, ventas, cartera, modelos de impuestos
facturacion, informes ... oficiales.

v v v

LLAMANOS SI TIENES DUDAS:

900373750 & FINALIZAR
Es gratis

Aceptamos ese mensaje, y ya accederemos a la interfaz. Ya tenemos nuestra cuenta creada.

Para iniciar sesiéon en la aplicacién, tenemos que buscar el nombre de la aplicacién en
nuestro buscador preferido o acceder a la siguiente direccién web: https://www.Anfix.com/

Ahora nos aparecerd una web como la siguiente, dénde en la parte superior derecha,
tenemos que hacer clic en “Entrar”
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(J : .
x q n |x ESCRITORIO FACTURACION CONTABILIDAD LO QUE SE DICE  PRECIOS REGISTRATE

N [
¥

A continuacién, escribimos nuestro usuario y nuestra frase clave (Contrasefa) en el
formulario que nos aparece y hacemos clic en “Entrar”.

2 anfix

INntroduce tus da
de acceso

ENTRAR

Siolvidastetucontrasena, hzz clic 2qul

Si todo esta correcto, nos aparecerd la interfaz de la aplicacién, que la explicaremos a
continuacién.
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¢Qué encontramos en la interfaz?

En la pantalla de inicio la interfaz se compone de dos elementos basicos.

En primer lugar encontramos una barra superior que contiene los siguientes elementos:

Store: Nos permite acceder a la Tienda de aplicaciones de Anfix

Panel de usuario: Nos da acceso a modificar nuestro perfil, modificar nuestra
organizacién, compras y pagos, notificaciones, bloquear escritorios y cerrar sesién
Servicio técnico: Nos muestra datos del servicio técnico de Anfix

Seguridad: Muestra la informacién sobre la seguridad de tus archivos
Conexion: Nos muestra el estado de nuestra conexién

Hora: Muestra fecha y hora

OO RhWNKN

El resto de interfaz estd compuesta por un escritorio con un fondo y unos iconos, estos iconos
nos permitirdn acceder a las diferentes aplicaciones con sélo pulsarlos.

o

Documentos Usuarios anfix ContaPro

,o AYUDA

FacturaPro Servicios Formacion

N

store

Sugerencias Tienda
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Funciones basicas

3.1. Uso del escritorio

En la barra superior pulsando en el Panel de usuario y nos aparecera este menu desplegable:

Modificar perfil
Modificar organizacion
Compras y pagos
Muotificaciones

Bloguear el escritorio

@ o[ dehe el

Cerrar sesion

Modificar perfil permitird modificar los datos del usuario con el que estamos accediendo a la
aplicacioén.

En modificar organizacién nos permitird modificarlos datos de nuestra organizacién.
Compras y pagos muestra nuestros servicios contratados a Anfix y si son gratuitos o de pago.

Notificaciones nos permite seleccionar que aplicaciones queremos que nos envien avisos a
nuestro correo electrénico.

Bloquear el escritorio, bloquea la aplicacién pidiéndonos la contrasefa del usuario.
Cerrar sesién, para salir de la aplicacién.

Y el resto de iconos del escritorio nos llevaran a las aplicaciones de Anfix.

3.2. Documentos

Es una aplicacién de Anfix que funciona como un gestor de ficheros. Nos ayuda a gestionar
todos los documentos que preparas para clientes y proveedores a través de las otras
aplicaciones y tenerlos siempre accesibles para poder trabajar con ellos, como pueden ser
pedidos, albaranes, etc.

Para acceder a la aplicacién clicamos en el icono 'Documentos' que aparece en nuestro
escritorio Anfix.

e
Documentos
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Para un acceso rdpido y facil a los documentos tenemos dos posiblidades, una seria
seleccionar la empresa que lo ha generado y luego la subcarpeta con el tipo de documento
que estamos buscando. Otra opcidn seria primero seleccionar el tipo de documento y luego
la empresa que lo ha creado.

. Documentos

DOCUMENTOS PERSONALES

df asdf
n asdlas Nombre «

EMPRESAS O aodiasdh

+ asdf asdf £ Laboral Demo S.L.

ik Laboral Demo S.L. h

DOCUMENTOS DE EMPRESA

Pedidos a Proveedores

3 Albaranes de Entrada
Facturas Recibidas

- Presupuestos a Clientes
Pedidos de Clientes

3 Abaranes de Salida

Facturas Emitidas

Recibos

Modelos 303

Modelos 111

Modelos 115

Modelos 200

Modelos 130

0% Ocupado

Cada usuario tiene una carpeta propia que lleva el mismo nombre que el nombre de usuario
cuyos documentos contenidos seran Unicamente vistos por el usuario en cuestién.

Se pueden crear carpetas en cualquier punto de la estructura que nos interese desde la
opcién “Nueva carpeta”, y subir ficheros propios desde nuestro ordenador a la aplicacién
clicando en “Subir archivo”, con tamafio maximo por fichero de 20 Mbs.

. Documentos

@ Subir archive % Nueva carpeta

En el marco inferior derecho podremos observar una barra que indica el porcentaje de disco
ocupado por los documentos que hemos subido.

0% Ocupado

Para renombrar un fichero, moverlo a otro directorio del escritorio Anfix, eliminarlo,
descargarlo a nuestro ordenador o enviarlo por email; podemos hacerlo desde la barra
superior eligiendo entre las distintas opciones que nos muestra.

=5 Renombrar 4+ Mover .lr Eliminar 4| Descargar * Enviar por email
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Si queremos localizar algin archivo en nuestro escritorio Anfix tan solo tendremos que
desplazarnos hasta el marco superior derecho de la ventana de Documentos y escribir el
nombre del archivo que queramos buscar.

(Q, Buscar... )

3.3. Usuarios

La herramienta de 'Usuarios' de Anfix nos permite dar acceso a otras personas a los datos de
tus empresas y que esos usuarios, las puedan gestionar desde su escritorio.

Vamos a poder gestionar los permisos que le damos al resto de usuarios para acceder a los
datos de nuestros empresa y que asi trabajen con ellas, es decir; podran dar de alta articulos,
generar presupuestos, facturas ,etc..

Para acceder a la aplicacién clicamos en el icono 'Usuarios' que aparece en nuestro escritorio
Anfix.

Usuarios

En la columna de la izquierda podemos observar el usuario con el que estamos conectados.
En la columna de la derecha tanto en la pestafia 'Perfil’ como en la zona superior
visualizaremos informacién relativa a nuestro perfil, la cual podemos modificar.
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-_ Usuarios
o Anadir ] Eiminar
asdf asdf
E Yo (asdf asdf)
wf= Imagen
Perfil | Invitaciones
Nombre: |h5df ii(-|
Primer apellido: | asdf *|

Segundo apellldo:| |

Email: |

Contrasefa actual: | |

Nueva contrasena: | |

Repetir contrasefa: | |

GUARDAR

Para realizar las invitaciones pulsaremos en el botén 'Afadir', situado en la esquina superior
derecha. A continuacién nos aparecera una nueva ventana.

B Invitaciones ) O e
= ordenar
Empresa anfix ContaPro FacturaPro FacturaPro Servic l:reJ
Todas las empresas (actuales y fut...
asdf asdf
Laboral Demo S.L.
LI VI

CANCELAR INVITAR
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En la nueva escribiremos en la parte superior los emails de las personas a las que queremos
invitar a compartir informacién sobre nuestra empresa y en la zona inferior las empresas a
las que gqueremos que pueda acceder, ademds en cada empresa podremos elegir que
aplicaciones puede utilizar y cuales no el miembro invitado.

FacturaPro es una aplicacidn de facturacién que incluye las funciones necesarias para
realizar la gestidon comercial de las empresas, es decir, permite gestionar los productos que
vende cada empresa, las compras hechas a los proveedores y las ventas efectuadas a los
clientes.

El proceso de creacién de un nuevo articulo es muy simple.

Para ello abrimos la aplicacién FacturaPro Comercio, en primer lugar debemos haber creado
la categorizacién de nuestros productos.

Seleccionamos la empresa con la que queremos trabajar en la esquina superior izquierda de
la de aplicacién y nos situamos en la pestafia articulos.

A continuacién pulsamos en el botén 'Nuevo', se abrird una nueva ventana que nos permitird
describir las caracteristicas de nuestro nuevo articulo, en la pestafia 'Datos generales';
también podremos establecer los precios de compra de los distintos proveedores del articulo;
y ademas establecer nuestro stock, precio de venta y cédigo de barras que queremos
asignarle. Por ultimo cuando hayamos terminado de describir nuestro nuevo articulo
pulsamos en el botén 'Guardar'.

# Nuevo articulo

@ Articulo
- -

(7 Servicio
Datos generales [Pruiud: compra | Stock | Precios de venta | Cédigo de barras
Cddigo de barras:
_—
Familias: b4 Nueva
Dimensiones:
—
Peso: Garantia: meses  Tipo de impuesto: N o imagen
Precios de venta Stock
Tarifas P.Coste % Margen P.Venta Imp. Inc.. P. I {21%) Minimo: 0,00 Entrada: 0.00
GEN 0,00 0,00 000 [0 0,00
Maximo: 0,00 Salida: 0.00
PVP 0,00 10,00 000 [ 0,00
Actual: 0.00 | Disponible; 0.00
Observaciones:
Cuenta de compra: Cuenta de venta:

CANCELAR GUARDAR

|
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Ahora nuestro nuevo articulo aparecerda en la lista de articulos, desde la cual podremos
modificar o eliminar los articulos ya creados, y ordenarlos segun los criterios de las distintas
columnas.

@o' Laboral Demo S.L.

Articulos JEIITIEE Ventas Informes
s2ee R = F]
Boen --. e - 5
Secciones Propiedades Familias Almacenes Tarifas Inventaric
Articulos Oraanizacion Otros Informes
El Imagen Referencia « Descripcion Familias Stock Coste Medio
@ ALUMITE Aluminio Proteccion Altura 1 67
] at AMERI164 Americano GCL 805 A Guantes 0 0
] ﬁ ASPHA121 Asphalt AV Ropa -1 0,00
] ;1 BATA152 Bata sefiora Ropa 0 0
=
[ BATA153 Bata Caballers Ropa 0 0
’
(1]
Pagina 1)det0 | b M 2 Registros seleccionados: 1 x Y

El proceso para crear un nuevo servicio es similar a la creacién de un nuevo articulo con la
Unica diferencia de que una vez le hayamos dado a 'Nuevo', marcaremos la opcidn 'Servicio'
en vez de la de 'Articulo' que es la que estd marcada por defecto.

# Nuevo articulo

() Articul

Heferencia:|:| Descripcion: batl oLedlle
(?{Se rvicio
L]

Stock | Precios de venta

Datos generales = Precios de compra Codigo de barras

Con esta Unicamente diferencia podremos crear un nuevo 'Servicio' siguiendo los mismos
pasos que para crear un nuevo 'Articulo'.

Proveedores

En este apartado, vamos a explicar cémo podemos crear, modificar y eliminar proveedores y
cémo podemos obtener informacién de ellos a través de ellos distintos informes.

Para comenzar abrimos FacturaPro, una vez abierta seleccionamos la empresa con la que
queremos trabajar. Una vez realizados dichos pasos nos vamos a la venta 'Compras'.
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€ Laboral Demo S.L.

Articulos [EELIIEEN Ventas Informes
Nuevo =) = = ‘ > F POF (Q, Buscar
Modificar = e €] = = M EXCEL
Pedidos Abaranes Facturas Pagos Formas Exportar

= Efiminar aprovesdores  de entrada  reciidas de pago

Proveedores Documentos Pagos ContaPro Listado
[E] | codigo o Nombre fiscal i Persona d ntact Email Teléfono Fax Direccién Vigilancia
1 Importaciones Ortdali S.L. 123456782 Juan Ortega juanortega@gmail ... 902 885 537 802 284 600 ‘C/ Hermosilla 10 Madrid, Madrid, Espafia \zl v
[ 2 Penabi S.L. 355874785 Santiago Rsisueno santiagorsisueno... 902 958 882 802 279 488 'C/ Nufiez de Balboa 45 Malaga, Malaga, E... \zl
|3 PazisaS.L. B47655279 Virginia Abelaira Mufiiz virginiaabelairamu... 902 869 457 9802 851 541 ‘C/Suero Del Aguila, 20 Madrid, Madrid, Es... \XI
[ 4 Pazmer SA B47655287 Carlos Sanchez Vasco carlossanchezvas... 902 113 687 802 157 835 Plaza Mayor, 20 Ent. C Briviesca, Burgos,... \XI
E| s Vegeni S.L. B47655285 David Jose Raya Rubio davidjoserayarubi... 902 238 297 802 670 583 Luchana, 40 Madrid, Madrid, Espafia \XI
[ s Exclusivas Perchar S.L. B47655303 Aragon... 902 393 456 802 575 763 Autovia Madrid-Toledo, Km 323 P.I. E1Se... \XI
B 7 Exclusivas Perampa S.L. B47655311 Jesis Martinez Beltran jesusmartinezbettr .. 902 763 758 802 942 834 Edif. Banco Atlantico.C/Real 85,1% Estepon. .. \XI
[ QK] Pongabo S.L. B47655329 Carlos Saavedra Chimeno carlossaavedrachi.. 902 697 560 802 270 673 Plaga 8 D Madrid, Madrid, Espafia \XI
[=iE:] Ferreteria Ramanto S.L. B47655337 Samuel Ares Magarifios samuelaresmagari... 902 429 235 802 752 600 Av Cas Saboners N* 4 -Piso 2 Puerta3 P ‘Xl
) 10 Ramgoiz 5.L. B4TB55345 Rosana Arias Pefia rosanaariaspefia... 902 704 546 802133 283 Av. Portugal, 21-B, Portal 2, 2° B Zamora, ... \XI
| 1 Ferdori S.A. B4T655352 Ricardo Blanes Pefia ricardoblanespeiia... 902 149 889 902 443 992 Av.Abaran 45, 1Er Piso Cieza, Murcia, Es... \zl
| 12 Rivisa S.L. B47655360 Ricardo Boma ricardoboma@gm... 902 310 766 902 475 751 Av/Santa Colema N*16 1737 Santa Colom... \zl

Pagina | 1| ce3 b M & [ Registros seleccionados: 1 x Mostrando 1 - 12 de 30 proveedores

En esta pestafia obtendremos el listado de todos nuestros proveedores asi como sus datos
principales.

Si queremos agregar un nuevo proveedor tan solo debemos de pulsar en el 'Nuevo' y rellenar
los datos del proveedor en cuestién.

& Nuevo proveedor S|

Gédigo:l:l Nombre fiscal: | w | @ Proveedor () Acreedor

Datos generales | Comercial | Otros datos | Precios de compra | Documentos asociados | Alertas | Informes

Codigo de contabilidad: Identificacion fiscal: | NIF/CIF/NIE ¥
Nombre comercial: ¥ |
Domicilio
Direccian: Cadigo Postal:
Poblacion: ¥ | Provincia: > Pais: Espana |v
Contactos
Persona de contacto Email Telefono Fax

Introduzca un contacto ... =
Introduzca un contacto ...
Introduzca un contacto ...

Introduzca un contacto ...

ﬂ

Una vez hayamos terminado de escribir los datos del proveedor, pulsamos en 'Guardar' y ya
podremos ver el nuevo proveedor en la lista de proveedores. Para eliminarlos o modificarlos
tan solo debemos pulsar los botones 'Modificar' o 'Eliminar' situados en la esquina superior
derecha.

Facturas recibidas
FacturaPro te ofrece distintas opciones a la hora de registrar las facturas que recibes de tus

clientes.
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Para comenzar abrimos FacturaPro, una vez abierta seleccionamos la empresa con la que
queremos trabajar. Una vez realizados dichos pasos nos vamos a la venta 'Compras'.

En la lista de proveedores hacemos clic con el botén derecho sobre el proveedor que

queramos y elegimos 'Nueva factura'.

Opciones

P T I T LT

Modificar
Eliminar
Nuevo pedido
Muevo albaran

Mueva factura

% Exportar

A continuacién nos aparecerd una ventana emergente en la que debemos de rellenar los

datos que nos indica.

B Nueva Factura Recibida Sl ¢
Detalle | Otros datos
SerieMNumero: A ¥ [ ¥ Fecha:| 14042014 k|3 Ref: Estado: Pendiente v
Proveedor: Pazmer S.A. ~  Almacen: Fryp
Forma de pago: i |7 Contabilizada
|5 Nueva | E} Modificar Eliminar
|:| Linea Referencia Descripcion Propiedad 1 Propiedad 2 Cantidad Precio Imp. Inc. % Desc. Desc. Lineal Total % IVA Bultos
] 1 0,00 0,00 ] 0,00 0,00 0,00 21,00
Neto: Descuento: Pronto pago: Portes: % IVA
0,00 0,00% 000| -| 000% 0,00 + 21,00 v Total - 0,00 "

IZA NCELAR GUARDAR

Una vez terminada la factura pulsamos el botén 'Guardar' y habremos completado la factura.

El método para crear nuevos albaranes y pedidos es similar.

Por ultimo si queremos consultar las facturas, albaranes o pedidos tan solo tenemos que
pulsar su correspondiente botén en la zona superior del programa.

Ventas

r L
Pedidos
a proveedores

Informes Facturas recibidg

# 1

|-
Albaranes Facturas Par
de entrada recibidas

H Documentos

klmvrmbora fiomal

Lrilomtifim o
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3.4.1.4. Manejo de Ventas

Clientes

Veremos cémo podemos dar de alta, modificar, eliminar y en general trabajar con los datos
de nuestros clientes. Ademas explicaremos cémo obtener diferentes informes con datos
Utiles y practicos sobre las empresas con las cuales trabajamos.

Para comenzar abrimos FacturaPro, una vez abierta seleccionamos la empresa con la que
queremos trabajar. Una vez realizados dichos pasos nos vamos a la venta 'Ventas'.

Podremos observar un listado de todos los clientes de nuestra empresa, para dar de alta un
nuevo cliente pulsaremos el botén 'Nuevo' y nos aparecerd una nueva ventana.

Una vez rellenado los datos del nuevo cliente, pulsamos 'Guardar’.

& Nuevo cliente 2
coago] ] Nombre: *|x

Datos generales | Comercial | Otras direcciones y dates | Documentes | Alertas | Informes

Codigo de contabilidad:

Identificacion fiscal: | NIFCIFNIE -
Nombre comercial: He|w i'
Grupo de clientes: v | & Nuevo = imagen
Dromicilio
Direccidn: Cadigo Postal:
Pablacitn: ¥ | Provincia: > Pais: Espana v
Contactos
Persona de contacto Email Telefono Fax

Introduzea un contacto ...
Introduzea un contacto ...
Introduzca un contacto ...

Introduzca un contacto ...

Si queremos modificar o eliminar algun cliente, tan solo debemos de seleccionar y clicar en
'Modificar' o 'Eliminar'.
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@ﬂ Laboral Demo S.L.

Articulos Compras [RUEIELE Informes Facturas recibidas
% Grupos = = = . % por
——— | 3 B B E kS L -
Presupuestos Pedidos Abaranes Facturas Cobros Formas  Recibos Plantillas Disefio Exportar
i Eimnar [ Agentes declentes  desaida  emitidas de cobro de plantilas
Clientes Documentos Cobros Premium Utilidades ContaPro Listado
Q, Busca vanzada
[F] Codigo Nombre Identificacion Persona de contacto Email Teléfono Fax Direccion Vigilancia
1 Suminitros Acobele S.A. 01254587Y Belén Acosta belen acosta@anfix.com 902 895 537 902 895 537 G/ Niza, 7 s/n Madrid, Madrid, Espana IZ\
|2 Agunabi S.L. 565987871 Nabil Agliero nabil aguero@anfix.com 902 958 882 902 958 882 'C/ Hermanos Damasco Coslada, Madrid, E... Ig\
M 3 Exclusivas Agucar S.L. B47650007 Carmen Aguirre carmen.aguirre@anfix.com 902 567 329 902 560 842 Terner, 3-11 ALAGON, Zaragoza, Espaia Ig\
(=K} Actividades Alvange S.L. B47650015 Angela Avarez angela.alvarez@anfix.com 902 304 435 902 417 503 Avda. Orihuela 128 Alicante, Alicante, Espana Ig\
5 Arigome S.L. B47650023 Gémer Arias (gomer arias@anfix.com 9802 180 745 902 990 257 Industria, 12-14 lllescas, Toedo, Espafia |z\ v
B s Avinuri S.L. B47630031 Nuria Avila nuria.avila@anfix.com 902 432 289 902952 184 Carretera Villaverde A Vallecas, 29 1°1 Ma... x
|7 Barnahu S.L. B47650049 Nahun Barrios nahun.barries@anfix.com 902 158 860 902 320 548 AB8 Km 230 Zaragoza, Zaragoza, Espana Iz\
(=N Suminitros Benber S.A. B47650056 Bertin Benitez bertin benitez@gmailcom 802 649 653 902 246 629 Alcorcon Alcorcon, Madrid, Espana Iz\
(=hE:] Blanadi S.L. B47650064 Nadir Blanco nadir blanco@anfix.com 9802 474 835 902 573 245 Apt De Correos 613 San Ferran, Formenter ... Iz\
| 10 Ricdole S.A. B47650072 Diege Cabrera diego.cabrera@anfic.com 902 634 658 902 865 566 Autovia Madrid-Toledo, Km 32,3 P.I. El Sen... Ig\
| 1 Gachen SL. B47650080 Hénrique Caceres henrigue caceres@anfix.... 902 254 317 902 962 951 G/ Dienisio Guardiola, 59 Albacete, Albacet. .. IZ\
i 12 Caroar SA B47650098 Garbifie Cardozo aarbifie. ix.c 902 468 561 902 671 316 A\v Brasil N® 44 Goidn. Pontevedra. Espafia 151 =
Pagina | 1| des | b Ml @ / Registros seleccionados: 1 x ! Mostrando 1 - 12 de 50 clientes

Facturas de clientes

Para comenzar abrimos FacturaPro, una vez abierta seleccionamos la empresa con la que
queremos trabajar. Una vez realizados dichos pasos nos vamos a la venta 'Ventas'.

En la lista de clientes hacemos clic con el botén derecho sobre el proveedor que clientes y
elegimos 'Nueva factura'.

Opciones
Medificar
z3  Eliminar

=  Nuevo presupuesto

= | Nuevo pedido
=  Nuevo albaran

Mueva factura b

% Exportar

A continuacién nos aparecera una nueva venta con los datos del cliente seleccionado ya
cargados, tan solo debemos rellenar los datos restantes y guardar la factura.

El método para crear nuevos albaranes, pedidos y presupuestos es similar.
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B Nueva Factura Emitida

Detalle | Otros datos | Impresion

Serie/Numero: #*|r #|  Fecha:| 14042014 [ Ref: Estado: | Pendiente v
Cliente: | Agunabi S.L. | Almacén: >
Forma de pago: ¥ | Agente: ~ | [C] contabilizada
[ Mueva | ZE} Modificar | Eliminar
D Linea  Referencia Descripcion Propiedad 1 Propiedad 2 Cantidad Precio Imp. Inc % Desc Desc. Lineal Total % IVA  Bultos
(=] 1 0,00 0,00 B 0,00 0,00 000 21,00
Neto: Descuento: Pronto pago: Portes: % IVA
000 -| 0,00 000 -| 000% 0,00 | + 21,00 | v Total = 0,00 .

E.!\ NCELAR GUARDAR

Por ultimo si queremos consultar las facturas, albaranes, pedidos o presupuestos solo
tenemos que pulsar su correspondiente botén en la zona superior del programa.

71

| -
Presupuestos Pedidos Albaranes Facturas
de clientes de salida emitidas

LI
[l

Documentos

FacturaPro Servicios te ayuda con la administracién de tus proyectos, el seguimiento de
horas, el control de gastos y la generacién de tus facturas, incluso las que necesites generar
peridédicamente.

Proveedores y clientes

Antes de comenzar un nuevo proyecto debemos tener un listado de proveedores y clientes,
para ello clicamos en el botén Proveedores/Clientes, nos aparecera el listado de Proveedores
o Clientes y pulsando el botén 'Nuevo' podremos afiadir el proveedor o cliente determinado.

«'e asdf asdf

Gestion
— - [7] Tareas @ ] E é — — Ll
I - 5 o | 186 i ? 138 186
=8 rsonal )
Proyectos Horas Gastos = Proveedores Facturas Clientes Presupuestos Facturas Facturas
recibidas emitidas  recurrentes
Provectos Comoras Ventas

Proyecto

Una vez realizado el paso anterior pulsamos 'Proyectos’', donde podremos ver el listado de
todos nuestros proyectos.
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-'e asdf asdf

Gestion Proyectos

1l

Generar
puesto  Factura
Mantenimiento Otros
Nombre Cliente Inicio Fin Presupuesto
Proyecto 1 asdf

Si queremos afiadir un nuevo pulsamos 'Nuevo'.

P Nuevo Proyecto X

Generar Factura
Datos

Nombre: ||

Cliente: g
Presupuesto: =
Descripcion:
Fecha inicio: (3 Fecha fin: A
Gestion y facturacion
Método de facturacion: # ¥ Horas presupuestadas: 0.00

ﬂ

Rellenamos los datos y le damos a 'Guardar' para crear un nuevo proyecto.

Si queremos eliminar o modificar un proyecto, sélo tenemos que seleccionar el proyecto que
deseemos y pulsar en 'Eliminar' o 'Modificar' respectivamente.
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Generar factura

Para generar una factura de un proyecto, seleccionamos el proyecto deseado y en el margen
superior de la aplicacién pulsamos el botén 'Generar factura'.

m

| 18
Generar
Pres Factura Factura

Otros

De esta manera tan simple podremos generar una factura asociada a nuestro proyecto
rellenando los datos de la ventana que se muestra.

E Generar factura de proyecto . SR

Va a generar una factura con las horas no facturadas del proyecto seleccionado.
Fecha desde: [[ hasta: |

[T Ineluir gastos no facturados asociados a proyectos

Formato para las lineas de horas:

@ Detallado (7) Agrupado @) Una sola linea
Ejemplo Referencia Descripcitn
Diisenc [Disenoe logotipo Anfix 01/06/2012]

ContaPro es la aplicaciéon que Anfix te ofrece para llevar a cabo la gestién contable de tu
empresa. Es facil, intuitiva y muy completa.

Con esta herramienta podrds configurar los parametros de la empresa que influyen en su
contabilidad, disponer de fichas para proveedores y clientes, administrar tu plan contable y
sus cuentas, gestionar asientos y apuntes, etc. Ademds podras obtener de forma automatica
tus libros diario y mayor, informes de balances oficiales y pérdidas y ganancias, modelos
oficiales para la administracién, realizar cierres y aperturas de ejercicios... y un montén de
cosas mas.

Veremos cdmo podemos crear un ejercicio un ejercicio fiscal de manera rapida y sencilla.

Para comenzar abrimos la aplicacién ContaPro, una vez abierta seleccionamos la empresa
con la que queremos trabajar. Una vez realizados dichos pasos nos vamos al desplegable
superior que contiene los afios y elegimos 'Gestiona tus ejercicios'.

E’ Laboral Demo S.L.

Contabilidad

Plan Contable S, Nuevo [T Predefinidos b_H [mm| |Sesionaiusejercicos
r— - y 100
22 Proveedores hodif J. Mover apuntes k —
e _ _ Diarioc Mayor Sumas Pérdidas Balance de
7. Clientes = w Facturas y saldos y ganancias  situacion
Cuentas Asientos-apuntes Libres contables Cuentas anuales
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Nos aparecera la siguiente ventana donde podremos gestionar los diferentes ejercicios
fiscales que tengamos.

@ Gestionar ejercicios

Muevo |55) Cerrar |5g¢ Actualizar sakdos |35, Bloquear [5& Desactivar |55 Borrar

Ejercicio Fecha inicio Fecha fin Estado P.G.C

2012 01/01/2012 3122012 Abierto Plan General Contable para Pymes 2008
2015 01/01/2015 31122015 Cerrado

Plan Gieneral de Contabilidad 2008

CERRAR

Para crear uno nuevo tan sélo tenemos que pulsar en 'Nuevo' y rellenar los datos de la
ventana emergente que se nos muestra.

B Nuevo ejercicio

‘

Ejercicio contable: | 2017 3 ¥ | Fecha inicio: | 01/01/2017 [3|  Fechafin: | 31/12/2017 3 3

Plan General de Contabilidad 2008 e | Consultar P.G.C.

Ejercicio contable de la empresa a partir del que se copiaran las cuentas contables que no estén
presentes en el plan contable seleccionado:

GUARDAR

Si queremos cerrar, actualizar saltos, bloquear desactivar o borrar algin ejercicio fiscal,
Unicamente debemos seleccionarlo y pulsar el botén correspondiente.

3.5.2. Crear nueva lista de Proveedores

En el menu principal de ContraPro pulsamos el botén Proveedores.

I Contabilidad -

Plan Contable
@ Proveedores
5 clientes

Cuentas

A continuacién se nos mostrard una ventana similar a esta, desde la que podremos gestionar

nuestros proveedores; pudiendo afiadir, modificar, eliminar o buscar un determinado
proveedor.
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&* Listado Proveedores
=% Nueva |5 Modificar |5§| Eliminar l_rO, Buscar... “..
Cuenta Nombre & Identificacion

CERRAR

Para afadir tan sélo tenemos que pulsar el botén 'Nueva' y rellenar los siguientes campos

B Nueva subcuenta

Dates generales | Proveedor | Otros datos

Acogido al criterio de caja

M2 subcuenta: 173
Descripeion: ¥
Saldo inicial: Saldo final:

Balance: | Sin definir e Naturaleza de saldo: | Ninguno e
Creacion de cuentas de nivel superior
Cuenta Descripcion

Cuenta de nivel 1 (Grupo)
Cuenta de nivel 2 (Subgrupoc)
Cuenta de nivel 3
Cuenta de nivel 4

Cuenta de nivel 5

GUARDAR

De esta manera creamos nuestro propio listado de proveedores.

3.5.2. Crear nueva lista de Clientes

En el menu principal de ContraPro pulsamos el botén Clientes.

I Contabilidad -

Plan Contable
@ Provesdores
5 Clientes

Cuentas

A continuacién se nos mostrard una ventana similar a esta, desde la que podremos gestionar
nuestros clientes; pudiendo afadir, modificar, eliminar o buscar un determinado cliente.
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s Listado Clientes

[E Nueva |E; Modificar |55 Eliminar (Q_ Buscar... )

Identificacion

430123456  asdf

CERRAR

Para afadir tan sélo tenemos que pulsar el botén 'Nueva' y rellenar los siguientes campos.

B Nueva subcuenta

Datos generales | Cliente | Otros datos

e subcuenta:

Descripcion: | 3]
Saldo inicial: | | Saldo final: | |
Balance: | Sin definir ~|  Naturaleza de saldo: | Ninguno |
— Creacion de cuentas de nivel superior
Cuenta Descripcion

Cuenta de nivel 1 (Grupo)
Cuenta de nivel 2 (Subgrupo)
Cuenta de nivel 3

Cuenta de nivel 4

Cuenta de nivel 5

GUARDAR

De esta manera creamos nuestro propio listado de clientes.

3.5.3. Crear nuevo asiento

En el menu principal de ContaPro podemos observar el listado de asientos ordenados segun
el criterio que nosotros elijamos.

Seleccionando alguno de ellos podemos modificarlos o eliminarlos pulsando los botones
'Modificar' o 'Eliminar' respectivamente.
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E’ Laboral Demo S.L.
p— Plan Contable (=& MNuevo

[=] Plan Contable =, Nuevo | Predefinidos =] -rs Busca pvanzada
= 3 e A2 Proveedores =+ Modificar Qecer.  TED

28 proveedores Modiicar T, Mover apuntes Sl L

N — B Fact — to Plantilas

& Clientes Eiminar 3] Facturas B, . == S des

2 Clientes 2| Eliminar
Cuentas Asientos-apuntes LM = Utilidades

Listado de asientos
[] Asiento | Fecha Tipo Apunts Cuentas A% et Conrapartaa Observaciones Punteado
B 1 150412015 3- Rectificativa- Fac. 1 P e e o Evv— e o B
B 1 150412015 3- Rectificativa- Fac. 2 Recti. de Clientss (suros) 708000000 0,00 000 ]
] 1 15042015 3- Rectficativa - Fac... 3 VA Repercutdo 477000000 000 000 ]

Para afadir un nuevo asiento pulsamos en 'Nuevo' y rellenamos los datos de la ventana
emergente que se nos muestra.

B8 Mantenimiento de apuntes E.3
[ Nuevo - Modficar 5| Eliminar 3 Cancelar edicion de asienio i Nueve |5, Eimina
Asiento Apunte
Ret Fecha Pradefinido Tipo Concepto Documento Cuenta Debs Haber Contrapartida Observaciones
r
02058 1~ Ao

Una vez los hayamos rellenado le damos a 'Guardar' y obtendremos un nuevo asiento en el
listado de asientos.

En el menu principal de ContraPro pulsamos el botén Plan Contable.

I Contabilidad -

Plan Contable
ﬁ Proveedores

-] 1
2 Clientes

Cuentas

A continuacién se nos mostrara una ventana similar a esta, desde la que podremos gestionar
nuestro plan contable; pudiendo afadir, modificar, eliminar o consultar en libro mayor una
determinada cuenta contable.

OFICINA MOVIL - Manual de uso basico de la aplicacién Anfix



E’ Laboral Demo S.L.

Plan Contable

Mayor Mostrar todos los niveles Cuentas sin movimientos &y m
[ 1(Grupes) [ 2 (Subgrupos) [[13 [[]4 [ 5 [ 9(Subcuentas) Mostrar sakio el
_ PDF  Excel
£ Eiminar Grupo: | Todos ~
Subcuentas Seleccion de niveles y grupos de cuentas Fitros Descargar
]  Cuentas Descripcion Saldo inicial Debe: Haber Sakdo
1 FINANCIACION BASICA 0,00 0,00 0,00 0,00
10 CAPITAL 0,00 0,00 0,00 0,00
100 Capital social 0,00 0,00 0,00 0,00
100000000 Capital social 0,00 0,00 0,00 000 w
101 Fondo social 0,00 0,00 0,00 0,00
D 101000000 Fondo social 0,00 0,00 0,00 0,00
102 Capital 0,00 0,00 0,00 0,00
] 102000000 Capital 0,00 0,00 0,00 0,00
103 Socios por desembolsos no exigidos 0,00 0,00 0,00 0,00
1030 Socios por desembolsos no exigidos, capital social 0,00 0,00 0,00 0,00
B Socios por igidos, 0,00 0,00 0,00 0,00
1034 Socios por igick iente de inscri 0,00 0,00 0,00 0,00
B Socios por igidos, iente de inscri 0,00 0,00 0,00 0,00
104 Socios por aportaciones no dinerarias pendientes 0,00 0,00 0,00 0,00
1040 Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social 0,00 0,00 0,00 0,00
] Socios por . capital social 0,00 0,00 0,00 0,00

Si clicamos en 'Nueva' crearemos una cuenta contable, pero antes deberemos de rellenar los
datos de la siguiente ventana emergente que nos aparecera.

B Nueva subcuenta

Datos generales | Proveedor/Cliente | Otros datos

N2 subcuenta:
Descripcian: *
Saldo inicial: Saldo final:
Balance: | Sin definir 2 Maturaleza de saldo: | Ninguno 55

Creacidn de cuentas de nivel superior
Cuenta Descripcion
Cuenta de nivel 1 (Grupo)
Cuenta de nivel 2 (Subgrupo)
Cuenta de nivel 3
Cuenta de nivel 4
Cuenta de nivel 5

e r=rre | N |

Una vez realizado todo el proceso habremos afiadido una nueva cuenta contable a nuestro
plan contable.

3.6. Formacién

En el drea de 'Formacién' encontrards videos complementarios que te ayudaradn a manejar
las herramientas de Anfix.

Todos los videos estdn ordenados segun su contenido, ademds en cada video podremos
escribir un comentario y valorar positiva o negativamente el de los demds usuarios.
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ﬂ Formacion ..
5D Escriorio Formacion
[ Bienveniv@ Mocificad el 26101/2012
[ utiizacion del Escritorio
D Anfix Store
=] \f} FacturaPro
2D Articulos
] \f} Compras
s Ventas
ﬂ Gestién de Empresas
D Valores de impuestos
ﬂ Importader de FacturaPlus
[+ @ Informes
2 Sincronizacion de datos i6n-Contal
= ¥ FacturaPro Servicios
D Gestién de Empresas
1) vaores de mpuestos =
D Gestién de Proyectos
D ‘Gestién de Horas
D Gestion de Gastos
D Gestién de Tareas
D Gestién de Personal

Gestion de Clientes

H \@ Proveedores

29 Clientes

@ Facturas Recibidas Este tutorial te muestra como puedes acceder a los diferentes videos formativos que hay disponibles para las distintas
2 ¥ Facturas Emitidas aplicaciones.

ﬂ ‘Gestién de Cobros

D Formas de Cobro

ﬂ Informe de Ventas y Gastos

D Inferme de Parte de horas

Q Factura Electrénica y firma digital n Eldia 100272014 VICENTA MATEO LEO dlo: I R =
Facturas Recurrentes

 Afadir comentario Mas valorados Menos valorados

Pagina

" 1 de2 b bl &2 1-10de 12 ios

3.7. Sugerencias

Es una secciéon en la que podremos escribir propuestas a Anfix para la mejora de sus
servicios y productos.

3.8. Tienda

x 0 nfi xstore Mostrar en esc;i:‘orio sb:

anfix Contaro [+ | Documentos 7o Feoue
| (o]

La contabilidad de tu empresa desde la Nunca tuviste tan a mano los papeles de La facturacion de tu empresa desde la
nube " tuempresa nube

Sugerencias DESINSTALAR

i MNecesitas ayuda? Te escuchamos

l FacturaPro Ser. |25 10 G AYUDA Formacion DESINSTALAR

La gestion de proyectos en la nube [ Siunaimagen vale mas que mil
palabras, un videotutorial es la ayuda
que necesiltas

| Usuarios DESINSTALAR

Sila gestion de tu empresa no la llevas
tu s61@...

Es la seccién que nos permitird elegir las herramientas con las que queremos trabajar,
pudiendo instalarlas y desintalarlas a nuestro antojo en el escritorio Anfix.
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Para instalarlos o desinstalarlos tan solo tendremos que pulsar en el botén situado a la
derecha de cada icono de programa y automaticamente aparecera o se eliminara de nuestro
escritorio Anfix.
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