Presentacion

Este manual se presenta como un material complementario para la comprension y aprovechamiento 6ptimo de la herramienta
de trabajo ContaPlus Flex por parte de la organizacion.

En este caso, la aplicacién que tenemos entre manos esta equipada con una tecnologia sofisticada, en lo que se refiere a
seguridad, bases de datos y manejabilidad, adecuandose con los valores que caracterizan a Sage: sencillez, agilidad,
integridad, confianza e innovacion.

Las caracteristicas de este manual son:

En el manual se trataran desde el inicio conceptos basicos de la herramienta, que seran el pilar fundamental a la hora de
profundizar en temas méas complejos.

Consolidar las bases del area contable y se pueda mover con seguridad en el desempefio contable que le demande cualquier
puesto de trabajo relacionado con la contabilidad

Uniremos el método tradicional de aprendizaje con el de las nuevas tecnologias realizando las practicas contables en una
aplicacion real de trabajo.

La necesidad de llevar a cabo los conocimientos contables adquiridos en la parte tedrica a un medio informatico hoy en dia es
fundamental para la decision de contratacion por parte de un empresario.

Hoy por hoy los conocimientos y la aplicacion de estos sobre una herramienta de trabajo como ContaPlus es algo fundamental
para llevar una contabilidad, sea cual sea el nivel de dicha contabilidad.

ContaPlus, el estandar de contabilidad mas vendido del mercado.
Este manual va dirigido a los siguientes perfiles de personas:
Nuevos usuarios.

Usuarios que conocen versiones anteriores de ContaPlus.

Este manual le servira el usuario para adquirir los suficientes conocimientos como para aplicar en ContaPlus Flex sus
conocimientos contables, ademas de obtener destreza y agilidad en dicha aplicacion.

Estas destrezas las conseguiremos a través de las practicas contables desarrolladas en la teoria.






Objetivos

El objetivo del manual es asimilar y aprender las funcionalidades que caracterizan a la aplicacion para poder llevarlos a la
practica real de la mediana, pequefia y gran empresa en Espafa.

Este manual nos servira para plasmar la contabilidad de una empresa en el software de gestion mas vendido en Espafia, del
modo més sencillo y agil.

Una vez que sabemos las funcionalidades de la aplicacién para aprovechar al 100% sus posibilidades, podremos enmarcar el
objetivo de este curso:

Conocer las funcionalidades, tanto basicas como avanzadas, de ContaPlus Flex.

Traducir al idioma contable documentos justificativos de operaciones comunes de una empresa: facturas de compras,
ventas, recibos de cobros, pagos, néminas, etc.

Realizar el cierre del ejercicio contable.

Elaborar los distintos informes contables que la legislacién mercantil exige: Diario, Cuentas Anuales, Modelos Fiscales (IVA),
etc.






1.0 Acceso a la Aplicacion y Alta
de Empresas






1.0 Acceso a la Aplicacion y Alta de Empresas

1.1 Prestaciones, Funciones y Procedimientos
En esta unidad veremos los pasos para acceder a la aplicacion de forma correcta, asi como las utilidades que

nos ofrece el Panel de Gestion como herramienta de consulta e informacion.

También sera objeto de estudio la creacion de la empresa y las posibilidades de configuracion, dependiendo
del tipo de sociedad.

Por ultimo estudiaremos las ventajas de enlace con otras aplicaciones de Sage y la compatibilidad con Office.

El objetivo principal de esta unidad es saber acceder al programa y la puesta en marcha de la empresa de
manera 6ptima, desde el comienzo, en ContaPlus Flex.
1.2 Acceso a la Aplicacién

Para acceder a ContaPlus Flex, tenemos que acceder previamente al Panel de Gestion, este panel es el
portal de acceso a las aplicaciones de Sage SP y en él encontraremos no solo las aplicaciones de Sage SP,
también encontramos utilidades diversas, desde links a paginas de interés como ayudas relacionadas con las
aplicaciones.

Para acceder a la aplicacion, dentro del Panel de Gestion, hacemos un clic en el icono ContaPlus Flex.

1.2.1 Panel de Gestiéon

El Panel de Gestion se crea en el escritorio cuando se instala la aplicacion, también podemos encontrarlo
accediendo al menu /nicio / Todos los programas / Grupo SP.

[ P Panel de Gestion [SlE]Ts=)
Global Navegacion Configuracion  Ayuda

pa ~ 4 2% ~AHAA Sk Contacto

@9 S0 @ HCONUJO @ cviinsectenes

ContaPlus Flex 1

@ ContaPlus

& Copias de sequridad ” ) S vnl
& ‘Organizacion de fihercs Disfruta de la mejor formacion sin coste:
2 Ayuda general En 2014, tu empresa dispone de un nuevo
. Crédito de Formacion.

g Adadir aplicaciones - "
Aprovéchalo. jNosotros mismos te
informamos de todos los cursos disponibles!

Inférmate en el
o deja tus datos y te llamamos.
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En la parte derecha del Panel de Gestién encontramos la Pagina Web de Sage SP por medio de la cual
estaremos informados de cualquier novedad, cambios legales, nuevas versiones, actualizaciones y ofertas.

j

Disfruta de la mejor formacion sin coste:

En 2014, tu empresa dispone de un nuevo
Crédito de Formacion.

Aprovéchalo. jNosotros mismos te
informamos de todos los cursos disponibles!

Inférmate en el
o deja tus datos y te llamamos.

7

En la parte izquierda encontramos los accesos y las utilidades anteriormente comentadas.

ContaPlus Flex
@ ContaPlus

&, Copias de seguridad

ﬁ' Organizacion de ficheros
? Ayuda general
5 Desinstalacién

Afiadir aplicaciones

Como se puede observar en la imagen anterior, aparecen los programas de Sage SP instalados en el
ordenador, si queremos acceder a otra aplicacion, simplemente hacemos clic sobre ella y aparecen los iconos
relacionados con dicha aplicacién.
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1.2.2 Acceso a ContaPlus Flex

Para acceder a ContaPlus Flex tenemos que hacer un solo clic en el icono de ContaPlus Flex.

@ ContaPlus

A continuacion se mostrara la ventana de acceso al usuario, para acceder al programa necesitamos
identificarnos como usuario.

Identificacion de usuario X

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

(g ]

Contrasena

Olvidé la contraseia

-

Es obligatorio que el usuario acceda mediante una contrasefia de al menos 8 caracteres, distingue entre
mayusculas y mindsculas, para acceder necesitamos incluir dicha contrasefa, esta contrasefia debe ser
definida en la gestion de usuarios.

IMPORTANTE

Si es la primera vez que se accede a la aplicacion, tenemos que afadir la contrasefia al
usuario Supervisor, este usuario es el usuario especial, que se crea al instalar el

programa y va a tener todos los permisos posibles y no se puede configurar mas

adelante, por tanto debemos afadir la contrasena, repetir la contrasena para confirmar
el dato, y ademas incluir una pregunta de control y una respuesta por si en un futuro no
recordamos la contrasefa poder acceder respondiendo correctamente a esa pregunta.

Si queremos acceder con otro usuario hacemos clic en el desplegable para seleccionarle e indicamos su
clave de acceso.

Si el usuario estuviera bloqueado, al acceder, la aplicacién nos mostraria la siguiente ventana para poder
liberarlo.
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Confirmacién l‘;-J

El usuario esta activo. ;Desea liberarlo?

M
I

[ N

Los usuarios se bloquean al salir de la aplicacion de forma anémala, por ejemplo, apagando el ordenador con
el programa abierto.

1.2.3 Apariencia de ContaPlus Flex

En la siguiente ventana se muestra la apariencia de ContaPlus Flex.

(@ ContaPlus Elite Flex: 0001 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad - Ejercicio 2014 (E=Eel™ ]
Empresa  Asientos  Cobosypagos Cuerfasanusles Inmoviizados  Analfica  Presupuestos  Ifomesymodelos  Conexones  Configuacién  Uiidades  Vertana  Ayuda
e ~ | A
Inicio Inicio 1 C | Area de soporte  x
Empresas
Buscar Ayuda
Subcuentas Informacion @ | | Cuadro de mandos Escribe fa palabra clave que deseas
B busaar...

FRETES 4@ conoce el Nuevo Sage ContaPlus Flex I F
Situacion 160972014 ﬁ b
Punteos Bienvenido a Sage ContaPlus Flex. La solucion que Empresas Plan contable Asientos Tesoreria Soporte e informacién

lo cambia todo. Conoce ya todo lo que podemos [2] Premeros pasos con Flex
Predefinidos hacer por tu negocio accediendo a primeros pasos = E

con Flex dentro del nuevo Area de Soporte de tu = ‘ ‘ /‘

i i solucion. S L Y Blog Sage Experience
Blisquedas atipicas 3 <« Ny =
p_— Ver detalles » i [El Area de formaci
Vencimientos Presupuestos Segmentos Inmovilizado N CEIEEE )
Cheques [l sage Responde
Movimientos CC || sage Sugerencias
Banca electrénica i Complemerta | [ Zona Exciusivo centes
i salucién
Cobros SagePay g
B ) . [E] Configura tus datos de acceso
Facturas emitidas Avisos de Inicio v @ | | Modulos adicionales [
Factrss reobitss
Modelo 303 00  Supervisor  01/10/2014 Aviso de inicio de pruebas
Libro diario Infoplus 2013 Analizaplus Diagndstico
2013 SEPA

Mayor

A continuacién se mostraran las posibilidades de navegacién dentro de la aplicacién.

Menu superior

En esta barra tenemos todas las opciones del programa ordenadas por categorias.

Empresa  Asientos Cobrosypagos  Cuentas anuales I i Analitica  Pr Infformes y modelos ~ Conexiones ~ Configuracion ~ Utiidades  Ventana  Ayuda

En estos menus encontramos todas las funcionalidades de la aplicacion, estos menus son configurables por
usuario, desde Configuracién / Menu superior se pueden ocultar aquellos menuds o submenus que no se
utilicen.

Area Lateral

Los accesos directos a las funciones mas usadas en la aplicacion en el dia a dia se disponen en esta area
lateral.
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Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmovilizados  Analitica

@io N Inicio

Empresas
Subcuentas Informacion
Asientos 4@ conoce el Nuevo Sage ContaF
Situacién 16/09/2014
Bienvenido a Sage ContaPlus Flex. Li
Fusieos lo cambia todo. Conoce ya todo lo
Predefinidos hacer por tu negocio accediendo a p
con Flex dentro del nuevo Area de
Blisquedas atipicas solucion.

O Ver detalles »
Vencimientos

Cheques
Movimientos CC

Banca electronica

Cobros SagePay

Facturas emitidas Avisos de Inicio

Facturas recibidas
Modelo 303 00 Supervisor 01/10/2014 Aviso de
Libro diario

Mayor

Sumas y saldos

Pérdidas y ganancias

QPN j‘

Es posible modificar los accesos del area lateral por el usuario, pudiéndose agregar y quitar accesos directos
para adaptar la barra al modo de trabajo de cada usuario, para cambiar esta disposicién accedemos al menu
Configuracién / Ment de acceso rapido lateral o bien pulsando con el botén derecho sobre el propio menu
lateral.

Configuracién ~ Utlidades  Ventana  Ayuda
Men( de acceso rapido lateral

Menu superior

Peffiles de usuario y periféricos

Comeo elecironico IMPORTANTE

La adaptacion del Menu de acceso rapido lateral funciona por usuario, es decir cada
usuario configura su propia barra de botones.

1.3 Creacion de Empresas



18 ADGD113PO0 - GESTION CONTABLE DE UNA EMPRESA: CONTAPLUS © RA-MA

Una caracteristica fundamental de ContaPlus Flex es que las empresas son ejercicios contables, por tanto
tenemos que crear una empresa cada afo, porque cada afio tenemos un nuevo ejercicio contable.

La operativa de crear el siguiente ejercicio nuevo se realiza de forma sencilla en el proceso de cierre del

ejercicio.
Para crear por primera vez el ejercicio contable accedemos al menu Empresa / Empresas.

ad X

Empresa activa: 0001 Empresa de pruebas Sage Contabi

Buscar empresas

Empresa | NIF/CIF Ejercicio Buscar Blsqueda avanzada
Visualizar Ordenar por
@ Por © Por ¥ ejercici Todas (abiertas y cemadas) v Cédigo v
QEON

Histdrico

Estado Ejercicio ado ejercicio

Cddigo

Abierto PGC normal

m

Disponible Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Disponible = 654A ROSASLES SA 2015 Abierto PGC abreviado 2
Disponible : DU15 2015 Abierto PGC normal 0 —
Disponible = T984 ROSASLES SA 2016 Abierto PGC normal 0

o e [ Soeor s [

En esta ventana nos encontramos por primera vez con los botones comunes de la aplicacion, estos botones
los tenemos en casi todas las ventanas.

OEOSR

Anadir 0 : Este botdn sirve para crear nuevas empresas.

Modificar : Nos permite cambiar datos de la empresa sefialada (linea sefialada en verde).

Eliminar 0 : Borraremos el registro activo, siempre que usemos este icono la aplicacion nos pide la

confirmacion del proceso mediante la siguiente ventana.

Seleccionar Empresa: Esta opcion nos sirve para acceder a la empresa, normalmente este icono no se usa
porque se sustituye con el uso del doble clic que es mas rapido.

N
Imprimir T. Imprime un listado relacionado con la ventana activa.

Fesle
Asistente de Configuracion g : El asistente de configuraciéon nos permite configurar los datos de la
empresa, este asistente se mostrara cuando creemos una empresa nueva y también nos servira para
modificar los datos de la empresa activa si accedemos desde el meni Empresa / Asistente de configuracion.

Este asistente nos guiara en la creacion o modificacion de los parametros y datos de la empresa pudiendo
grabar la empresa en cualquier momento y continuar con la cumplimentacién de datos en cualquier momento,
por eso se dispone de una configuracion basica para poder comenzar rapidamente a trabajar con la empresa
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y una configuracion avanzada que podemos completar mas adelante, explicaremos este asistente en el
siguiente punto.

Historico: Sirve para asignar como histérico de la empresa activa, la empresa seleccionada en verde, este
proceso no es necesario su manipulacion porque la aplicacion asigna el histérico en el proceso de cierre.

Liberar: Este boton sirve para actualizar la informacion de la columna Usuarios, existen procesos de trabajo

unico, quiere decir que existen opciones que solo debe existir un usuario en la aplicacion, de este modo
liberamos la empresa de usuarios.

TRUCO

Podemos usar el botén derecho del raton para ver el menu contextual que nos permite
ver todos los botones disponibles en la ventana activa, para que este modo funcione
tenemos que pulsar el botén derecho sobre alguna de las lineas.

0 Ariadir empresa
Modfficar empresa
Eliminar empresa
Liberar
Histérico
Imprimir listado
Cancelar
Seleccionar empresa

Buscar

@ Modfficar empresa desde asistente

Obsérvese que en esta ventana aparece subrayada una letra de cada palabra, esta
letra es la tecla de accedo rapida a la opcion.

1.3.1 Crear una Empresa Nueva / Asistente de Configuracion de empresas

Para crear la primera empresa de una sociedad usamos el botén Afadir 0 dentro del menu Empresa /
Empresas y se mostrara el asistente de configuraciéon de empresas, el cual nos va a ayudar en la creacion de
la empresa pudiendo crear la empresa en cualquier momento y retomar la configuracién de la misma en otro
momento.

La primera ventana de bienvenida nos explica la utilidad de esta funcionalidad.
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n de nueva empresa

Bienvenida
Asistente de configuracion de empresa.

" Este asistente te guia en la configuracién de empresa paso a paso

Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con tu
empresa

En la Gltima pantalla podras acceder, si deseas, a la configuracion avanzada

En cualquier momento podras utilizar de nuevo este asistente accediendo
desde el menu de 'Empresas’ o desde la tabla de gestion de empresas

Pulsamos en Siguiente.

Informacion General: La siguiente pantalla es la Gnica que muestra campos obligatorios que tenemos que
rellenar para la creacion de la empresa, son los campos sefialados en amarillo.

de nueva empresa

Informacién general
Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con la empresa.

Datos generales

Cédigo
Nombre /
Razén Social

12 apelido
22 apelido
Nombre empresa

DNI - CIF Fomajuidica []sA [SL [ Otas

Configuacién basica
Fecha inicio efercicio - - Fecha fin ejercicio - - Afio ejercicio

Plan General Contable | PGC normal Digitos subcuenta 0

Tratamiento del 1.V.4. como 1.G.L.C. [[]

Ciitero de caia | -

Opciones de sequidad y sincronizacion
Clave de acceso

Elnivel y clave de seguidad le permite definit qué usuarios tendrén accesa alos datos de esta
Nivel de sequidad 9 empresa en funcién de la configuracién de dichos usuarios

<< Anterior

Guardar y sali Cancelar
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Si completamos estos datos podemos pulsar en Guardar y Salir y crearia la empresa y estaria en disposicién
de utilizarse, posteriormente podemos acceder al ment Empresa / Asistente de configuracién para completar
el resto de datos.

Los datos obligatorios a completar son los siguientes:

Codigo: coédigo de cuatro caracteres alfanuméricos, este cédigo sirve para que ContaPlus identifique la
empresa no tiene mas repercusion en el programa.

Fecha de Inicio y Fecha fin de ejercicio: Establecemos mediante estos campos el periodo de nuestro
ejercicio contable, implica que no se podran realizar asientos que estén fuera de estas fechas.

Digitos Subcuenta: Cantidad de nimeros que van a tener las subcuentas, este dato puede ser desde un 5
hasta un 12, que posteriormente a la creacion de la empresa no se puede modificar.

IMPORTANTE

Los digitos subcuenta no se pueden modificar en la empresa, pero en el proceso de
cierre del ejercicio se puede ampliar para la nueva empresa.

El resto de campos son campos opcionales, mencionaremos aquellos que necesitan una explicacion:

Nombre / Razén Social: Nombre interno del ejercicio que estamos creando, se recomiendo escribir al final
del nombre el afio contable, es un campo opcional pero aconsejable.

Fecha de Acceso Contable: Es un campo opcional, si indicamos aqui una fecha, no podremos afiadir
asientos anteriores a esa fecha, se usa una vez comenzado el ejercicio para cerrar partes del mismo.

Plan General Contable: En este campo seleccionamos el tipo de Plan General Contable que deseamos usar
en la empresa, este campo es obligatorio y por defecto aparece seleccionado el PGC normal.

Plan General Contable Iﬁm i ﬂﬂﬁé - I

De otra empresa

Criterio de caja PG abreviado
PGC personalizado
PGC pymes

nae da caminidad o sineare.

Historico: campo que nos informa el ejercicio anterior.

Aio: Afio contable, campo informativo.

Clave de Acceso Empresa: Si indicamos una clave en este campo, nos pedira dicha clave cuando
queramos acceder a la empresa.

Clave de acceso empresa

Nivel de Seguridad: Este nivel tiene relacién con el nivel de seguridad del usuario, va de un 1 a un 9, donde
1 es el minimo y 9 el maximo, si un usuario tiene un nivel inferior de seguridad no podra acceder a la
empresa.
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Una vez completados los datos obligatorios podemos pulsar en Guardar y Salir para crear la empresa y
comenzar a trabajar en ella y retomar el asistente en otro momento.

Creacion de nueva empresa X

@ . Informacién general

Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con la empresa.

Datos generales
Cédigo  GR15
Nombre /
Razén Social  GRAFITOS LARKY SL
12 apelido

22 apellido

Nombre empresa  GRAFITOS LARKY SL
DNI - CIF Fomajuridica []sa [C]sSL [7] Otas |

Configuracién basica

Fecha inicio ejercicio  01-01-15 Fecha fin ejercicio 31-12-15 Afo ejercicio 2015

Plan General Cortable PGC nomal - Digitos subcuenta 7

Tratamiento del 1.4, coma |.G.I.C.[7]
Ciiterio de caja | -

Opciones de seguridad y sincronizacion

Clave de acceso . . . . .
Elnivel y clave de seguridad le permite definir qué usuarios tendran acceso a los datos de esta
Nivel de sequridad 9 empresa en funcién de la configuracién de dichos usuarios

<< Anterior Guardar y salir LCancelar

Pulsamos en Guardar y Salir para que se cree la empresa y posteriormente continuaremos con el asistente
de configuracion.

Se creara la empresa y se seleccionara automaticamente.

ContaPlus Elite Flex: GR15 - GRAFITOS LARKY SL - Ejercicio 2015

Empresa  Asientos Cobrosypagos Cuentasanuales  Inmovilizados  Analitica

Inicio ‘ Inicio

IMPORTANTE

Para saber dentro de qué empresa estamos, tenemos que fijarnos en el angulo
superior izquierdo de la aplicacion, donde aparecera el nombre de la empresa activa.

Accedemos al asistente de creacion de empresa desde el meni Empresa / Asistente de configuracién para
completar los datos de la empresa, se muestra la ventana de informacién general por ser la Ultima ventana en
la que estuvimos, porque siempre que se acceda al asistente se mostrara la Gltima ventana en la que se dejé.
Pulsamos en Siguiente.
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Asistente de configuracié X
. Informacién general
Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con la empresa.

Datos generales
Cadigo [GR15
’
Fasta Social  GRAFITOS LARKY SL
1 apelido
28 apelido
Nombre empresa  GRAFITOS LARKY SL
DNI - CIF Forma juridica []sa4  [F1SL [F] Otas

Configuracién basica

Fecha inicio ejercicio | 01-01-15 Fecha fin ejercicio | 311215 Afio ejercicio 2015
Plan General Contable | PGC nomal - Digitos subcuenta | 7
T 1A, como L.G..C. [F]
Criterio de caja -

Opciones de seguridad y sincronizacién

Clave de acceso
Elnivel y clave de sequidad le permite definr qué usuarios tendrén acceso alos datos de esta
Nivel de sequided 3 ‘empresa en funcién de la configuracin de dichos usuarios

o T

Datos Fiscales

En esta pantalla completamos los datos Fiscales de la empresa, son fundamentales para la posterior
obtencion de los Modelos Oficiales de IVA y la Presentacién Telematica de Cuentas Anuales.

Asistente de configuracién X

. Datos fiscales
Desde esta pantalla podras indicar toda la informacién relacionada con los datos fiscales de la empresa

Datos de identificacion

GRI15 Histérico
GRAFITOS LARKY SL

Nombre empresa | GRAFITOS LARKY SL
DNI - CIF Forma juridica [ ] 54 sL Otias

Direccin

Via piblica Direccitn
Niimero Escalera Piso Puetta C. postal
Muricipio Teléfono
Provincia Fax
Email 1 Web
Email 2

Datos del representante
Nombre Teléfono

DNI-CIF Cargo

Datos del representante Legal ( sélo menores de 14 affos )

Nombre
DNI-CIF

<< Anterior

Guardar y sali Cancelar

En caso de existir un Presentador de los documentos oficiales de la empresa, completaremos sus datos en
esta ventana.

Los datos de identificacion se completan en la pantalla anterior, completamos los datos y pulsamos Siguiente.
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Datos Hacienda

En la pestafia de Hacienda completaremos los datos para la correcta presentacion de los modelos oficiales

de IVA.

Asistente de configuracién X

. Datos hacienda
Desde esta pantalla podras indicar toda la informacion de la AEAT de la empresa para los modelos de VA o IGIC.
Delegacién
Administracién
Plaza emisién

[7] Sin Actividad
Devolucién mensual

[7] Inscrito en el registro de devolucién mensual

[] Exclusion o baja en el registio devolucion mensual
Ingresos a favor de la hacienda piblica

© Pago en efectivo *) Adeudo en cuenta © Domiciliacign

CCC de devolucién de Hacienda
IBAN de devolucién de Hacienda
CCE de Ingreso a Hacienda
IBAN de ingreso de Hacienda

Comienzo apelido modelos telematica

Es fundamental indicar el cédigo, nombre de la Delegacién y Administracién de Hacienda, asi como la
de emision.

Plaza

Si presentamos el modelo 340 de IVA tenemos que marcar el check “Inscrito en regis. devol. mensual”.

En la parte inferior completamos los datos para el pago y pulsamos en Siguiente.

Cuentas Anuales

En esta pestafia completaremos los datos para la correcta creacion de los ficheros necesarios para la
presentacion telematica de Cuentas Anuales, pulsamos Siguiente.

Asistente de configuracién X

A= Cuentas anuales
Desde esta opcion puedes configurar los datos a incluir en la generacion de las cuentas anuales de la empresa

Pertenencia a un gupo de sociedades

Denominacién social NIF
Sociedad dominante

directa (01041) (01040)
S“"fﬁf::jz';ﬂz (01081) (01080)

Actividad principal (02003
Cédigo CNAE (02001)
Cédigo IAE

Personal asalariado

) N2 medio de personas empleadas en el ejercicio, por ipo

b) Personal asalariado al téimino del ejercicio, por tipo de contrato y
de contiato y emplec:

por sexo:
201 20m 201 201
Hombres Mueres  Hombres  Muieres
Fijo (04001) 0.00 0.00 (04120) 000 (04121) 0.00 0.00 0.00
No fijo (04002) 0.00 0.00 (04122 000  (04123) 0.00 0.00 0.00
Con discapacidad mayor 6 igual al 33%:
(04010) 0.00 0.00
20 20m 20 20m
afio mes dia afio mes dia afio mes dia afio mes dia

Fecha inicio cuentas ©1102) Fecha ciere  (01101)

Ne de pag. presentadas al depésito (01301) 0

En caso de no figurar consignadas cifas en alguno de los ejercicios, indique la causa:

e e =
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Configuraciéon Avanzada del modo de trabajo

Accedemos a la Configuraciéon avanzada del modo de trabajo, donde parametrizaremos el modo en el que se
comporta la empresa.

Asistente de configuracion X

@ N Configuracion avanzada del modo de trabajo

Desde esta pantalla podras indicar las opciones y pardmetros para la entrada de datos

Opciones
[7] Acceso a campos analiticos en asientos Acceso a serie de facturacion
Acceso a campo de documento en asientos [7] Acceso a segmentos en asientos
Tiempos de espera con contador Control porcentajes de |.V.A.

[] Borado de vencimientos después de preprocesar
[T Eliminar cheques y pagarés después de pasar al diario

Parémetros
Subcuenta de banco méas utilizada N2 méximo de asientos en la sesién para paso al maestro 5
Medio de cobro/pago habitual :} Asiento de apertwra 0
Fecha tltima liquidacin deL 1.4, - - Asiento de regularizacién | 0
Fecha acceso contable - - Asiento de cierre 0

Fecha dltima liquidacién del |.R.P.F.

Avisos de vencimientos

No avisar [7] Diade la semana

[] Fecha de vencimiento [7] Diadel mes 0

[T Anterior al vencimiento Dias | 0 [7] Fecha a elegir Fecha
[7] Posterior al vencimiento Dias | 0

<< Anterior Guardar y salir LCancelar

La ventana se divide en tres partes:

Opciones:

Acceso a Campos Analiticos: Si activamos este check podemos usar la contabilidad analitica.

Acceso a Campo de Documento en Asientos: Si marcamos este check podemos usar el campo
documento en la Gestién de Asientos.

Tiempo de Espera con Contador: Si marcamos este check podemos ver las barras de progreso de ciertas
operaciones.

Borrado de Vencimientos Después de Preprocesar: Si activamos este check cuando pasemos los
vencimientos a asientos, estos se borraran automaticamente.

Eliminar Cheques y Pagarés después de pasar al Diario: Si activamos este check, los cheques y pagarés
se borraran cuando los pasemos a Asientos.

Acceso a Serie de Facturacion: Si marcamos este check podremos usar el campo serie en las facturas.
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Acceso a Segmentos en Asientos: Si marcamos este check podemos hacer uso de la informacion
segmentada en asientos.

Control de porcentajes De IVA: Nos avisa en caso de utilizar un porcentaje de IVA en asientos en una fecha
en la que ese porcentaje no estuviera vigente.

Parametros:

Subcuenta de Banco mas Utilizada: Es un campo opcional, si indicamos una subcuenta de bancos, cuando
la aplicacion necesite incorporar este dato en vencimientos, cheques y pagarés, usara la indicada aqui.

Modo de Cobro/pago Habitual: Sera el medio de pago o cobro que aparecera por defecto en los cobros y
pagos acogidos a criterio de caja, siempre y cuando la subcuenta no tenga establecido otro medio de cobro o
pago.

Medio de cobro/pago habitual v

cha tltima liquidacion del LV.A. "© ¢y cnta bancaria

L
Fecha acceso contable | T - Cheque ) N
0 - Otros medios ~

Fecha Ultima Liquidacion de IVA: Cuando realicemos la regularizacion de IVA a través de la opcion de
asiento de regularizacion, la aplicacién indicara aqui cuando fue la ultima vez que liquidamos el IVA, de este
modo si introducimos un asiento con IVA anterior a esta fecha la aplicacion nos avisara de la incidencia.

Fecha de Acceso Contable: Es un campo opcional, si indicamos aqui una fecha, no podremos afiadir
asientos anteriores a esa fecha, se usa una vez comenzado el ejercicio para cerrar partes del mismo.

Fecha Ultima Liquidacién de IRPF: Cuando realicemos la regularizacién de IRPF a través de la opcién de
asiento de regularizacién, la aplicacién indicara aqui cuando fue la dltima vez que liquidamos el IRPF, de este
modo si introducimos un asiento con IRPF anterior a esta fecha la aplicacion nos avisara de la incidencia.

N° Maximo de Asientos en la Sesion para paso al maestro: Aqui indicamos cada cuantos asientos se
graban al mayor los asientos, por ello se recomienda indicar un 1.

N2 mé&ximo de asientos en la sesion para paso al maestro 5

Asiento de Apertura: En este campo la aplicacion completa el nimero del asiento de apertura en el proceso
de cierre, si se trata del primer ejercicio creado en ContaPlus y somos nosotros quienes afiadimos el asiento
de apertura indicaremos el numero del asiento en este campo.

Asiento de Regularizacion /Asiento de Apertura: Estos campos se rellenan automaticamente en el
proceso de cierre, son datos informativos.

Asiento de regularizacion 0

Asiento de ciere 0

Avisos de Vencimientos, en la parte de Vencimientos podemos programar la empresa para que nos avise de
la proximidad de vencimientos.
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Si desmarcamos el check No Avisar se habilitan el resto de opciones que nos permiten configurar los avisos,
estos checks son complementarios.

Fecha de vencimiento: Si marcamos este check la aplicacién nos avisara de los vencimientos que finalizan
en el dia de la fecha de trabajo.

Anterior al vencimiento: si marcamos este check la aplicacién nos avisara con antelacion en el nimero de
dias indicado a la fecha de vencimiento.

Anterior al vencimiento Dias @ 1

Posterior al vencimiento: Si marcamos este check la aplicacién nos avisara posteriormente en los dias
indicados.

Posterior al vencimiento Dias @ 2

Dia de la Semana: Nos avisara sdlo en el dia de la semana indicada.

Dia de la semana E

Dia del mes Lunes

Fecha a elegir Fecha [IECS
Miércoles k
Jueves
Viemes
Sabado
Domingo

Dia del Mes. Nos avisara solo el dia del mes indicado.

Dia del mes 20

Fecha a elegir: Sélo nos avisara en la fecha indicada.

Fecha a elegir Fecha 151213

Pulsamos Siguiente y llegamos a la ultima pantalla del asistente.

Conexiones, donde configuramos los enlaces con otros programas.
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Asistente de configuracion X

R - Conexiones
Define conq c s a empresa. Esta conexion te permite consultar o integrar
informaci
FactuaPlus
Ruta . Empresa
NominaPlus
Ruta Empresa
Sage Pay
Empresa
Usuario Conlrasefia
Emai
Recupera tu VA
Usuaio Conliasefis
Emai Asurto
Tioo de decheciin pOr D ecucible 100 % v xdepouata 100
Memento
Usuaio Contiasefia

En esta opcién podemos enlazar las aplicaciones FacturaPlus o NominaPlus, si tenemos estos programas
instalados, este enlace permite visualizar datos de estas aplicaciones desde ContaPlus Flex.

En el campo FacturaPlus seleccionariamos la carpeta donde tenemos instalado FacturaPlus y la empresa de
esta aplicacion con la que queremos enlazar, el archivo que buscamos es Gestionw.exe

FacturaPlus
Ruta  C:AGupoSPAGESTIONY Empresa 03

En el campo NominaPlus seleccionamos la carpeta donde esta instalada la aplicacion NominaPlus y la
empresa de este programa con la cual queremos enlazar, el archivo que buscamos es Nominas.exe

NominaPlus

Ruta  C:AGrupoSPANOMIN_T6Y Empresa 001

Sage Pay es una pasarela de pago de comercio electrénico y esta funcionalidad te permite conciliar los pagos
online de tus clientes en ContaPlus.

Aqui Introduciremos los datos personales de acceso para poder Contabilizar cobros realizados por tus
clientes a través de la pasarela de pago de comercio electronico Sage Pay.

Recupera tu IVA es un servicio de emision de facturas recapitulativas en formato electrénico de los tiques de
gastos que tenga la empresa debido a consumiciones o utilizacién de servicios.

Desde aqui completaremos los datos de acceso a este servicio para acceder directamente a la plataforma.

Memento: Para la conexion con el Médulo del Memento de ContaPlus indicaremos aqui los datos
identificativos.
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1.4 Opciones de Configuracion

El objeto de estudio de este apartado es la configuracién de usuarios y el modo de adaptar la aplicacion a los
cada uno de ellos, segun su tipo de implicacion.

1.4.1 Gestion de Usuarios

Desde el menu Configuracién / Perfiles de Usuarios y periféricos / Gestion de Usuarios podemos configurar
los usuarios de la aplicacion.

Configuracién ~ Utiidades Ventana  Ayuda

Menu de acceso rapido lateral 1 E
Menu superior 2

Perfiles de usuario y periféricos 3 Gestién de usuarios 1
Comreo electrénico 4 Periféricos 2

El usuario Supervisor es el usuario “especial” del programa, no se puede eliminar ni configurar, siempre
tendra acceso a todas las opciones, lo que podemos hacer con él es cambiar el nombre y afiadirle una
contrasefia de acceso.

Usuarios Q@ x

) Guwer Qb D BB P E 2

Aradir rar Corfigurar Inffomede = Mapas Informes = Grupos
E;OOM Accesos
Buscar Vess (vt csiner -] ortenscen

Estado | Situacion | Cédigo Nombre

4 7 00 Supervisor Administradores

IMPORTANTE

Solamente el supervisor puede cambiar la contrasefia del supervisor.

Liberar

Se puede liberar el usuario mediante esta opcion

En la columna Situacién nos informa si el usuario esta dentro de la aplicaciéon. Para cambiar la contrasefa a
un usuario, modificamos el usuario y pulsamos en Definir Contrasefia.
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Modificar usuario

Cddigo ‘007‘
Nombre  Supervisor
Definir contrasefia
Grupo ‘0007‘ Q, Administradores
@ Activo Baja

Datos contrasefia

[] Cambiar contrasefia en préximo acceso a aplicacion

[ ] Caduca contrasefia

Dias de vigencia l 0

Dias de preaviso de caducidad l 0

Accesos a Escritorio Sage
Visualizar Inicio
[V] Personalizar Cuadros de mando
[7] Exclusivo Clientes
[V] Sage Responde

[V] Sage Sugerencias

IMPORTANTE

La contrasefia tiene que contener al menos 8 caracteres y distingue entre mayusculas
y minusculas.

A continuacién vamos a crear un usuario. Dentro de la ventana de Usuarios pulsamos el icono Afiadir .
Completamos el nombre del usuario.

Tenemos que definir una contrasefia, recordad que es obligatorio indicar una contrasefia de al menos 8
caracteres.
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Definir nueva contrasena X

Contrasefia

Confirmacién contrasefia

Si queremos que este usuario se pueda usar dejaremos “Activo”, si no queremos usarlo de momento
pondremos “Baja”.

IMPORTANTE

Un usuario diferente al supervisor tiene tres oportunidades para escribir correctamente
la contrasefia cuando intenta acceder a la aplicacion, si agota esas tres oportunidades

la aplicacion cambia automaticamente el estado al usuario a “Baja”, impidiendo acceder
de nuevo aunque complete correctamente la contrasefia, hasta que otro usuario con
permisos cambie el estado a “Activo”.

El campo Grupo es opcional, podemos crear un grupo de accesos, este grupo de accesos es quien tiene la
restriccion a ciertos menus, por defecto la aplicacion crea el grupo Administradores, este grupo tiene acceso
a todos los menus del programa, de momento dejamos este campo en blanco mas adelante explicaremos
como configurar los grupos.

El check Caduca contrasefia nos permite configurar el tiempo de vigencia de la contrasefia, pasados estos
dias el usuario debera cambiar la contrasefia, también podemos indicar con anterioridad los dias en los que
nos avisaria de dicho cambio.

Por ultimo el check Cambiar contrasefia en préximo inicio aplicacién permite cambiar la contrasefia al usuario
en el siguiente acceso a ContaPlus, para que sdlo este usuario sea quien conozca la contrasefa.

Pulsamos Aceptar y aparece la siguiente ventana de Nivel de Seguridad, este nivel, ya comentado en el
apartado 1.3.4. Parametros de Empresa, nos permite designar el nimero de nivel de seguridad para no
permitir el acceso a empresas con nivel de seguridad superior, dejamos 9 para que el usuario pueda acceder
a todas las empresas.

Configuracion del usuario

Nivel de sequridad de acceso a empresas 9

Pulsamos Continuary el usuario se crea.
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Mapas

A través del menu botén Mapas
acceso y a cuales no.

P

Mapas

asignamos los menus a los cuales queremos que el usuario tenga

Asignacion de accesos X

Permisos del usuario  Adrian
[=- Empresa -
(w=] Fecha de trabajo ]
| Empresas Alt-E ‘ =
| Asistente de configuracion

= _Plan general contable

(ms) Subcuentas
=2 Configuracién

i.{= Tipos de IVA
Cuentas especiales
Niveles de desglose
Conceptos tipo
Vencimientos tipo
Divisas
Alt-F4

(ms] Gestion de asientos

== Asientos periddicos
L[5 Asientos autométicos

|'_

Leyenda

</ Acceso total

(ms| Calendario de presentaciones
(ms| Ciemre de ejercicio/Invertir Ciere

Estructura PGC ~ Alt-W
Alt-S

Alt-A
| Asientos predefinidos Alt-R

{7} Sélo consulta

{=) Sin acceso

Opcién seleccionada

Acceso total

Mend completo

Acceso total
Sélo consulta

Sin accesos

En la siguiente ventana se muestran todos los menus del programa, por defecto como se puede observar
aparecen todos con un aspa roja, esto significa que el usuario, por defecto, no tiene acceso a ningiin menu.

Para otorgar los permisos tenemos que usar los iconos que aparecen en la parte derecha.
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Opcidn seleccionada

Acceso total

Ment completo

Acceso total
Sélo consulta

Sin accesos

Leyenda

7 Acceso total {7} Sélo consulta (=) Sin acceso

Los tres botones que aparecen debajo de Opcién Seleccionada sirven para dar el acceso correspondiente al
menu que tenemos resaltado en azul.

Opcidn seleccionada

Acceso total

Sin acceso

Los tres botones que aparecen debajo de Menu Completo sirven para dar el acceso correspondiente a todos
los menus.

Menu completo

Acceso total
Sélo consulta

Sin accesos

Los tres tipos de permisos que existen son:

/" Acceso total
* Acceso total : El usuario puede acceder al menu, puede consultar datos y puede

afadir, modificar y eliminar.

{7} Sélo consutta
* Solo Lectura : El usuario puede acceder al menu, y consultar datos, pero NO puede
afiadir, modificar ni eliminar.

=) Sin acceso
* Sin Acceso : El usuario no puede acceder al menu, NO puede consultar ni afiadir,
modificar o eliminar.

En el ejemplo queremos que el usuario acceda a todos los menus, para ello pulsamos en el boton Acceso
Total que tenemos en Menu Completo.
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Asignacion de accesos

Pemisos del usuario  Adrian

B= ‘Empresa
.../ Fecha de trabajo
" Empresas Alt-E
.../ Asistente de configuracion
/" Calendario de presentaciones
Cieme de ejercicio/Invertir Ciere
E Plan general contable
i/ Estructura PGC  At-W
i/ Subcuentas Alt-S
=2 Configuracién
/" Tipos de IVA
+/ Cuentas especiales
</ Niveles de desglose
</ Conceptos tipo
<7 Vencimientos tipo
-/ Divisas
<7 Salir Alt-F4
=£2 Asientos
7/ Gestion de asientos ~ Alt-A
7 Asientos predefinidos Alt-R
</ Asientos periddicos
=-£= Asientos autométicos

Leyenda

</ Acceso total {7} Sélo consulta =) Sin acceso

Pulsamos Continuar.

Informes

m. | »

Opcién seleccionada

Acceso total

Menu completo

Acceso total
Sélo consulta

Sin accesos

También tenemos que dar accesos a los informes, que listamos desde Informes y modelos / Informes, que

" ) " ) ] . Informes
permitimos listar o modificar a los usuarios a través del boton Informes - .

Aparece la siguiente ventana donde tenemos que dar accesos a los informes, el funcionamiento es el mismo

que el anteriormente explicado en mapas.
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Asignacion de accesos

Listados e informes

= [

Departamentos

Informe de proyectos con presupuesto
Libro mayor analitico por departamentos.
Libro mayor analitico por proyectos

Proyectos
ommes de asesorias
Libro diario
Libro mayor
Listado de Facturas Expedidas
Listado de Facturas Expedidas Mensual
Listado de Facturas Expedidas por Tipo de IVA
Listado de Facturas Expedidas Trimestral
Listado de Facturas Recibidas
Listado de Facturas Recibidas Mensual
Listado de Facturas Recibidas por Tipo de IVA
Listado de Facturas Recibidas Trimestral
Listado de movimientos de ctas. comientes
Listado de saldos de subcuentas
Listado de sumas y saldos

ARSI AN AL TRAALARARARAL

Leyenda

</ Acceso total {7} Sélo ejecucion

Los permisos que tenemos en esta ventana son:

* Total: Puede modificar y listar el informe.

* Soélo Ejecucion: Puede listar el informe pero NO modificar su estructura.

* Sin Acceso: No puede ni siquiera listarlo.

Todos: Daremos el acceso elegido para todos los informes.

Todos
Acceso total
Sélo ejecuc.

Sin acceso

Listado de sumas y saldos analitico por departamentos
Listado de sumas y saldos analitico por proyectos

(=) Sin acceso

m

Aceptar

Todos
Acceso total
Sélo ejecuc.
Sin acceso
Categoria
Acceso total
Sélo ejecuc.
Sin acceso
Informe
Acceso total
Sélo ejecuc.

Sin acceso

Categoria: Daremos el acceso elegido a todos los menus de la carpeta seleccionada.
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Categoria
Acceso total

Sin acceso

Informe: Daremos el acceso elegido al informe en el que estamos situados.

Informe
Acceso total
Sélo ejecuc.

Sin acceso

Para nuestro usuario daremos acceso a todos los informes.

Asignacion de accesos X

Listados e informes

Todes

.../ Departamentos B Ceen
.../ Informe de proyectos con presupuesto = =
../ Libro mayor analitico por departamentos. j o
../ Libro mayor analitico por proyectos S G
../ Listado de sumas y saldos analitico por departamentos Si
../ Listado de sumas y saldos analitico por proyectos n
..«/ Proyectos .
=£3 Informes de asesorias Categoria
../ Libro diario Acceso total
../ Libro mayor —
../ Listado de Facturas Expedidas Sélo ejecuc.
../ Listado de Facturas Expedidas Mensual
../ Listado de Facturas Expedidas por Tipo de IVA Sin acceso
../ Listado de Facturas Expedidas Trimestral i
..« Listado de Facturas Recibidas Inform
.../ Listado de Facturas Recibidas Mensual ome
..« Listado de Facturas Recibidas por Tipo de IVA Acceso total
../ Listado de Facturas Recibidas Trimestral -
.../ Listado de movimientos de ctas. comientes Sélo ejecuc.
.../ Listado de saldos de subcuentas -
../ Listado de sumas y saldos v Sin acceso
Leyenda
7 Acceso total {7} Sélo ejecucidn (=) Sin acceso

-

Pulsamos Aceptar.
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1.4.2 Periféricos

Dentro del menu Configuracién / Perfiles de Usuarios, colores, periféricos / Periféricos debemos configurar las
impresoras con las que queremos trabajar en ContaPlus Flex.

Configuracién ~ Utiidades  Ventana  Ayuda

Menu de acceso répido lateral 1 E
Menu superior 2

Perfiles de usuario y periféricos 3 Gestidn de usuarios 1
Correo electrdnico 4 Periféricos 2

Estas impresoras se afiaden por usuarios, por lo tanto este proceso debemos hacerlo por cada usuario.

Configuracion de dispositivos de salida

s | e

Nombre Puerto Descripcion Driver

Activar como impresora 1 Activar como Impresora 2

Pulsamos en el boton Afadir, que tenemos en la parte izquierda, aparecen las impresoras instaladas en
Windows.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

-
\\UNIFLOW\Uniflow_entr B
\\UNIFLOWRPSPAA\Uniflow_entr

Adobe PDF (Copiar 1)

Bullzip PDF Printer
Adnha DNE

Descripcién

Cancelar
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Hacemos doble clic sobre la impresora deseada y pulsamos Aceptar.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

Enviar a OneNote 2010 -
Snaatt 10
WebEx Document Loader
PDF Complete |_]
SagePDFPrinter
PDF Complete
Descripcién

-

Una vez afiadida la empresa debemos configurar el tamafio de la letra, para ello usamos el boton que

aparece a la izquierda llamado Opciones.

Configuracion de dispositivos de salida X

s et

Nombre Puerto | Descripcion Driver

Anadir

Eliminar

Opciones...

Impresora...

Activar como impresora 1 Activar como Impresora 2

En opciones tenemos tres tipos de letra Normal, Comprimida y Expandida, se recomienda la siguiente
configuracion.

Tipo de Letra Tamafo

Courier New

Normal o 1
Arial

Courier New
Comprimida o 7
Arial
Courier New

Expandida o 21
Arial
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Opciones de impresora X

PDF Complete en PDFC

Interdineado 44 mm. Pie de pagina 4 Linea(s) Lineas porpédgina 62
Paso fijo Columnas
Nombre Paso Atura  Actual  Minimo
[T] True type
Normal... B % Courier New Fio
Comprimida... 2 % Courier New Fijo
Expandida... E & Courier New Fijo

Pulsamos Aceptar.

Este proceso debemos hacerlo con todas las impresoras que queramos usar en la aplicaciéon y para cada
usuario.

Realizacion de una copia de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicaciéon haciendo doble clic en el icono de acceso directo al Panel de
Gestion.

o

SP Panel de

Gestion

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de Copias de
Seguridad.

ContaPlus Flex
ContaPlus

[ &, Copias de seguridad ]
e+ Organizacion de ficheros

? Ayuda general
5 Desinstalacién

P Afadir aplicaciones

Accedemos a la pantalla de usuarios, seleccionamos nuestro usuario completamos la clave y a continuacion
pulsamos el botdn Aceptar.
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Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Supervisor

Contrasena

Olvidé la contrasenia

-

Dentro de la nueva ventana, tenemos tanto la opcién de hacer copias de seguridad (Copiar) como de

recuperarlas (Recuperar), comencemos por la copia.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

o
[7] Copia completa

Seleccione empresas

123B Empresa de pruebas Sage Contab
654A ROSASLES SA
Seleccionar Todas Ninguna
[ Copiar vistas Copiar imdgenes y documentos

Autor  |Jsuario Supervisor

Comentarios

Destino...
Cancelar




© RA-MA Capitulo 1. ACCESO A LA APLICACION Y ALTA DE EMPRESAS 41

En la parte superior izquierda, tenemos la casilla de validacion "Copia completa”, si la marcamos, la copia, se
realiza de todas las empresas, y lo que es mas importante, guarda en la copia todos los ficheros maestros de

la empresa, impresoras, usuarios, informes, etc.

La unica opcién para copiar vistas es realizando una copia completa, las vistas son personalizaciones de las
ventanas de datos que se pueden ir creando por usuario y que veremos mas adelante.

Al pulsar en copia completa se activan todas las empresas.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

-

Seleccione empresas Copia completa

Imagenes y documentos Cod. Emp. Nombre empresa

S.
7 7 0001 Empresa de pruebas Sage Contab |=
4 7 123B Empresa de pruebas Sage Contab
& & 654A ROSASLES SA

-

Copiar vistas ( y documentos

Autor  Jsuario Supervisor

Comentarios
Destino...
Cancelar
i ) Destino... L
Pulsamos ahora en el botén Destino, que aparece en la parte inferior de la pantalla,

mediante este boton podemos acceder al lugar donde queremos guardar la copia de seguridad.
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Buscar carpeta u
Seleccione directorio
Ml Escritorio -

> 4 Bibliotecas

A Martinez Hurtado, Juan Antonio

4 % Equipo o
»|&, Disco local (C:)|
P ¢ HP_TOOLS (F)
b &3 Unidad de DVD RW (G:) u
1> & Divisiones (\\albnas01.sagespain.adintern |

|r> L8 Sedec N\ alhnadl canecnain :ldinhamzl o
< n 3

Carpeta:  Disco local (C:)

[Crearnuevacarpeta] [ Aceptar ][ Cancelar ]

==—=x= =Y

Seleccionaremos la carpeta donde queremos guardar la copia. Si fuera necesario podemos crear una carpeta
nueva pulsando el boton Crear Nueva Carpeta.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

(¢ E1 8 Recuperar

Seleccione empresas Copia completa

Nombre empresa

Empresa de pruebas Sage Contab
654A ROSASLES SA

[V] Copiar vistas

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

C\BUZONSP\

Aceptar Cancelar

Aceptamos de nuevo, y tenemos preparada la opcién para poder realizar la copia. Pulsamos el botdon Aceptar
y seguimos los pasos.
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La aplicacién comenzara a comprimir los datos para posteriormente guardarlos en el directorio donde hemos
seleccionado el destino.

Comprimiendo empresas

El proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitaras disponer de espacio libre en la unidad en la que estas instalado
el programa.

El espacio necesario dependera del nimero de empresas de las que deseas
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Kb. disponibles por
cada empresa. Pulsa el botén Aceptar para realizar el paso 1.

Empresa :
Fichero :

G

Para terminar pulsamos el botén Finalizar de la ventana Comprimiendo empresas.

Comprimiendo empresas

El primer paso ha finalizado con éxito.
El programa estd preparado para copiar los datos a la unidad seleccionada.

Pulsa Finalizar para copiar los ficheros recién creados a la unidad/directorio
destino seleccionado

Finalizar Cancelar

En la ventana de atencién, nos indica el espacio que necesitamos para guardar la copia, pulsamos Siy, a
continuacion, en el botdn Aceptar.
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r R
Confirmacién L-J

|/’—\\ El programa esta preparado para copiar los datos al directorio destino
‘&Y' seleccionado. Necesitara  8.223 Kb. disponibles en la unidad de

destino

¢ Confirma proceso ?

La copia se ha realizado con éxito. Pulsamos en Aceptar.

[ v
Informacién u

7 e . L.
( | Proceso finalizado con éxito
L |

A continuacién, se muestra un resumen de las operaciones realizadas: un pequefio informe que nos muestra

la hora y el dia en que se realizé la copia, localizacion, tipo de copia, etc.

Informe sobre la copia de seguridad

El proceso de copia de sequridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de las
operaciones realizadas. Este informe quedara gquardado en el fichero *_INFORME. TXT que
encontraras en el directorio del programa.

>

El proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de [
las operaciones realizadas. Este informe quedara guardado en el fichero *_INFORME. TXT"
de acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

m

Fecha y hora de la Copia 27-10-14 17:00:14
Producto... : Contaplus elite flex

Informacidn de version
....ContaPlus Elite Flex
....01-10-14

....2013

....Release 23

Autor...... : Usuario Supervisor

Ne Serie... : EEAD43/3E01E0-07ECE7-69F
Destino.... : C:\BUZONSP\

Comentario. :
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Disponemos del botdn Enviar por correo il parea enviar por correo electrénico la copia de
seguridad, si pulsamos en dicho botédn se muestra la siguiente ventana para completar los datos de la

direccion de correo, asunto y cuerpo del mensaje.

BH9 e -I= Sin titulo - Mensaje (Texto sin formato) [ | B
Mensaje | Insertar  Opciones  Formato detexto  Revisar @

—;] % Cortar u YA N | E-E =) ﬂ @] g 3’@ ¥ Seguimiento ~ \ IE

? Importancia alta

23 Copiar
Pegar NXZS | ® A-|= Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma ) Zoom Enviar de
~ < Copiar formato = direcciones nombres | archivo elemento~  ~ § Importancia baja Forma Segura ~
Portapapeles 7 Texto basico Nombres Incluir Etiquetas  f| Zoom | Privacidad

De ~ producto.educativo.es@sage.com

Para...

w || [
cco... | | |
Asunto: |
%29 SP_C 0001.DAT (732 KB); a9 SP_C 0001A.DAT (5 KB); ) SP_C 0001B.DAT (5 KB); ) SP_C 0011.DAT (620 KB); vy SP_C 0011A.DAT (5 KB); sy SP_C 0011B.DAT (5 KB);
Adjunto: | MmDSP C 1231.DAT (613 KB); % SP C 1251.DAT (5 KB); ) SP C 12316.DAT (5 KB); s} SP C 1232.DAT (613 KBJ; % SP C 12324.DAT [5 KB); o SP_ C 1232B.DAT (5 KB);
%a9 SP_C 1240.DAT (613 KB); ) SP_C 124QA.DAT (5 KB); a9 SP C 1240B.DAT (5 KB); a9 SP_ CRAIZ.DAT (645 KB); a9 SP_CINF.DAT (430 KBJ; -/ SPC.CAT (49 KB);

L _INFORME.TXT (4 KB

» &1

Pulsamos Enviar para completar el proceso.

Recuperar Copias de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicaciéon haciendo doble clic en el icono de acceso directo al panel.

e

SP Panel de
Gestion

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de Copias de
Seguridad.

ContaPlus Flex
@ ContaPlus

Lé Copias de sequridad ]

s Organizacién de ficheros

@ Ayuda general
5 Desinstalacidn
Afiadir aplicaciones

IMPORTANTE
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La opcion de recuperar copias de seguridad reemplaza informacién, por lo tanto

debemos estar seguros de los pasos que realizamos, porque podemos perder
informacion si recuperamos una copia “antigua”.

Accedemos a la pantalla de usuarios. A continuacion pulsamos el boton Aceptar.

Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Supervisor

Contrasefa

Olvidé la contraseiia

p—

Dentro de la pantalla, tenemos tanto la opcion de hacer copias de seguridad como de recuperarlas.

Para recuperar la copia pulsamos en la pestafia de la ficha Recuperar.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

o

Seleccione empresas

S. | Cod. emp. Nombre empresa

Autor
Ne Serie
Comentarios

Fecha Hora

Cancelar
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El unico botén que esta activo es Origen, en él localizaremos el fichero de copia de seguridad donde lo

tenemos guardado. Pulsamos en él. Origen...

Localizar catalogos de copia g
@Qv| 1\ » Equipo » Discolocal (C:) » BUZONSP » ~ [ 43 ][ Buscar BUZONSP )
Organizar v Nueva carpeta =+ B @

¥ Favoritos Nombre . Fecha de modif

1. Descargas 1 0645 14/10/201415:1

Ml Escritorio ) AEB0000 23/10/201412:3

1] Sitios recientes 3 1) SEPA 16/06/2014 18:1!

23 Dropbox . SEPAD049 23/10/2014 9:29
|\ SEPA1302 16/06/2014 18:1! Seleccione

L — 1 archiv
M Escritorio | SEPA2038 22/10/2014 1222 Edch;:
4 Bibliotecas &2 SPC 27/10/201417:00  desea

A Roldan Minguez, Antonio obtener la
vista previa.

18 Equipo

Localizamos la ruta donde esta guardada la copia de seguridad y en la parte superior izquierda de la pantalla,
aparece ya el catdlogo de copias de seguridad, hacemos doble clic sobre él.

Aqui nos aparece la empresa de pruebas que se incluye en la copia.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

oo

Seleccione empresas

S. Nombre empresa e
<7 0001 Empresa de pruebas Sage Cortabilidad H
</ 123B Empresa de pruebas Sage Contabilidad
7 654A ROSASLES SA

Informacién Seleccionar Todas Ninguna

Autor  Usuario Supervisor

Ne Serie  EEA043/3E01E0-07ECE7-65F

Comentarios
Fecha 27-10-14 Hora 17:00:14
Origen... CA\BUZONSP\SPC.CAT

cor

Pulsamos el boton Aceptar.
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Confirmacién léj

©’ Atencion, informacion importante
y

La copia que va a recuperar es una copia de un programa completo. Si
continda, se eliminaran todos los datos de su programa. Todas las
empresas y todos sus datos seran eliminados y no podra acceder a
ellos.

¢ Desea recuperar esta copia completa ?

[ si [ M

La aplicacion nos avisa que vamos a recuperar una copia completa, lo que quiere decir que eliminara todos
los datos del programa y que sera sustituido por el contenido de la copia, es decir por los datos originales de
la empresa.

Pulsamos el botén Si.

Recuperando datos

El proceso de recuperar consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitard disponer de espacio libre en la unidad en la que esta instalado el
programa.

El espacio minimo necesario para recuperar la copia es de 8.106 Kb.

Pulse el botén Aceptar para realizar el paso 1.

—

La aplicacién descomprime los datos para posteriormente recuperarlos.

Recuperando datos

El proceso de copia de ficheros ha finalizado. Ahora el programa recuperard
los datos de las empresas.

La copia que se va a recuperar es de un programa completo. Si finaliza el
proceso, todos los datos que hubiera en el programa, serén reemplazados
por los contenidos en la copia

Pulse el botén Finalizar para continuar el proceso

Finalizar Cancelar
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Pulsamos en Finalizar.

Se nos informa de la finalizacién del proceso correctamente.

" B
Informacién g

| Proceso finalizado con éxito

1.4.3 Organizacion de Ficheros

La aplicacion dispone de la utilidad de organizacién de ficheros, esta opcion borrara toda la informacion
temporal que se genera durante la introduccion de registros, ademas borrara definitivamente registros
previamente borrados, esta opcién es recomendable realizarla cada cierto tiempo con el fin de mantener en
un estado saludable las bases de datos de la aplicacion.

Para realizar esta operacion disponemos de dos vias, la primera dentro del menu Utilidades / Organizacién
de Ficheros, esta via Uinicamente organizara ficheros de la empresa activa, la segunda aparece en el Panel

de Gestion, mediante esta segunda se puede organizar ficheros de varias empresas a la vez.

Accedemos al Panel de Gestion a través del acceso directo disponible en el escritorio llamado Organizacién

de Ficheros.

ContaPlus Flex
@ ContaPlus

w4 Organizacion de ficheros

? Ayuda general
5 Desinstalacién

P Afadir aplicaciones

Nos validamos como usuario y accedemos a la aplicacion.
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Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Supervisor v

Contrasena

Olvidé la contraseia

-

Se muestra la siguiente pantalla con todas las empresas creadas en ContaPlus Flex.

Organizacion de ficheros X

Selecciona la/s empresals de las que quieres realizar la organizacidn.

Nombre

Seleccion Estado Codigo

En uso 654A ROSASLES SA
T984 ROSASLES SA =
1238 Empresa de pruebas Sage Contabilidad
DU15 L
GR15 GRAFITOS LARKY SL

Marcar/Desmarcar Todas Ninguna

Para organizar ficheros marcamos las empresas que queremos organizar haciendo doble clic o usando el
botén Marcar/Desmarcar o en el boton Todas si lo que queremos en organizar todas las empresas, de este
modo se observara que la/s empresa/s marcadas aparecen con un check.



