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Introduccion
Esta versidn de Quanticus Admincontrol estd enfocada a Empresas que requieren elaborar cotizaciones y ventas
(remisiones o facturas) asi como el control las cuentas por cobrar.

Con Quanticus Admincontrol podra:

e Enviar informacidn por e-mail a sus clientes, esta informacién puede ser una transaccién o tal vez un
reporte de estado de cuenta.

e Adicionalmente le permite la elaboracién de facturas electrénicas CFDI.

e Con Quanticus Admincontrol puede manejar la informacién de su empresa con una base de datos de MS
Access o MS SQL Server.

e Le permite tener un registro de todos sus clientes, asi como un catdlogo de los servicios que usted
ofrece.

Para referencia sobre temas de comprobantes fiscales, le recomendamos revisar la documentacién en cuanto a
guias de llenado y catalogos para CFDI 3.3, disponible en el portal del Servicio de Administracidn Tributaria (SAT)
ademas de consultarlo con su contador para cuestiones fiscales.

http://www.sat.gob.mx

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
www.quanticus.com


http://www.quanticus.com/
http://www.sat.gob.mx/

Pagina |5

Requerimientos minimos de Quanticus Admincontrol.

Quanticus Admincontrol Plus se ha probado en diferentes versiones de Microsoft Windows y Microsoft
Office. Antes de realizar la instalacién asegurese de que su equipo cumpla los siguientes requisitos
minimos del sistema:

#  Microsoft Windows XP o superior

#  Procesador: 1.8 Ghz.

#  Espacio en disco duro: 200MB.

&  Memoria RAM: 2GB o mas.

#  Tarjeta de red: 10/100 en caso de utilizar el sistema en modo multiusuario.

&  Para hacer uso de las caracteristicas que ofrece Quanticus Admincontrol con
MS Excel, debe contar con Microsoft Office 2003 o superior.

'  Para manejar bases de datos de Microsoft SQL Server, se requiere realizar la

instalacién de Microsoft SQL Server que puede descargar de forma gratuita
desde el portal de Microsoft.
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Consideraciones antes de instalar Quanticus Admincontrol.
Ocasionalmente se pueden encontrar problemas mientras se instala la aplicacion o durante su
ejecucion. Aqui se encontrard una lista de las posibles fallas que se pueden encontrar. Si alguna duda,
contacte al equipo de soporte técnico de Quanticus.

e Verificar que el separador decimal del sistema operativo sea él "." (punto) y el separador de

nmn

miles sea la"," (coma).

e Verificar que se tiene espacio disponible en el disco duro, para conocer los requerimientos
minimos. El proceso de instalacién notificara en caso de no tener espacio disponible en el disco
duro.

e Asegurarse de que el usuario tenga los privilegios de administrador para instalar software en el
equipo.

e En caso de no poder enviar correos electrénicos verificar que el programa antivirus permita la
salida de correos con Admincontrol.

Instalacion de Quanticus Admincontrol.

Una vez que cuente con el instalador de

M Admincontrol - Install&ware Wizard —
Quanticus Admincontrol, haga doble clic

. . . .. Bienvenido al programa de instalacion de
sobre él para iniciar la instalacion. ~ & Admincontrol

— Este programa instalara Admincontrol en su computadora.

Al iniciar el instalador se abrird la ventana
del instalador de Quanticus Admincontrol.
Para continuar con la instalaciéon haga clic
en el botén Siguiente.

AVISO: Este programa esta protegido por las leyes
internacionales de derechos de autor,

Haga dick en Siguiente para continuar o haga dick en Cancelar
para terminar la instalacion.
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Posteriormente, se abrird una nueva
ventana mostrando los términos y
condiciones de uso de Quanticus

Admincontrol, los cuales debera aceptar
para continuar con la instalacion.

Haga clic en Acepto los términos y
condiciones de uso de la aplicacion y
posteriormente haga clic en el botdn

Siguiente.

Posteriormente se abrird una ventana en la
gue muestra el espacio en disco duro que
se requiere para realizar la instalaciéon y
también le solicitara la ruta en donde desea
instalar Quanticus Admincontrol, por
default esta ruta es C:\Admincontrol APP.
Para continuar con la instalacién haga clic
en el botén Siguiente.

Pagina |7

M Admincontrol - Install&ware Wizard

Términos y Condiciones de uso de la Aplicacion
Por favor lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso, @ cus
E- administratvos

TERMINOS ¥ CONDICIOMES DE LA LICENCIA DE USO DEL SISTEMA DE COMPUTO QUANTICUS  »
ADMIMCOMNTROL

El presente documento contiene los términes y condidones bajo los cuales se otorga la
presente Licenca de Uso por Tiempo Indeterminado, Intransferible v Mo Exdusiva v
unicamente respecto de los médulos del Sistema de Computo QUANTICUS ADMINCOMNTROL que
en el acto de adquisicidn expresamente se establezcan la documentacidn comprobataria (en lo
sucesivo "EL SISTEMA™), términos y condiciones que se tienen por aceptados por el usuario del
mismo por el simple hecho de usar, por cualguier ttulo, "EL SISTEMA”™, v en especial por el
simple hecho de instalar en una computadora o procesador de datos de cualguier tipo los
archivas que almacenan o contienen "EL SISTEMA®, acto que se considerard como la
exteriorizacion o manifestacidn de la voluntad del usuario en quedar obligado en los términos y
condiciones del presente Contrato de Licenda de Uso de "EL SISTEMA”, mismo gue se contiene
a continuacion:

[[] icepto los términos y condiciones de uso de |a aplicacicn. |

< Anterior Siguiente > Cancelar
m
Seleccione la carpeta de destino
Seleccione la carpeta en donde se instalarén los archivos. cus
administrativos
Instalar Admincontrol en:
C:\Admincontrol APP Cambiar. ..
Carpeta de Destino
Espacio requerido en disco: 175,214 KB
Espacio disponible en disco: 273,033 MB
< Anterior Cancelar

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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En la siguiente ventana que se abre, Se
menciona que Quanticus Admincontrol
creard una carpeta dentro de los grupos de
programas de Instalados, por default el
nombre de esta carpeta es Admincontrol y

usted podra modificar el nombre.

Adicionalmente deberd indicar si Quanticus
Admincontrol sera utilizado por todos los
usuarios de este equipo o solo por el
usuario que estd instalando.

Al proporcionar estos datos, y hacer clic al
botdn Siguiente se mostrard la ventana en
la que se menciona que ya se cuenta con los
pardmetros necesarios para realizar la
instalacién. Para iniciar con la instalacion de
Quanticus Admincontrol, haga clic en el

botén Siguiente.

Pagina |8

[M Admincontrel - Install&ware Wizard —
Carpeta del Programa
Quez cus
sisl administrativos

La instaladion agregara una carpeta para el programa. Propordone el nombre para
la carpeta o acepte el nombre sugerido. Haga dic en Siguiente para continuar.
Carpeta del Programa:
Jadmincontrof
Instalar esta aplicacidn para:

(®) Todos los usuarios

() Sélo para mi (usuario actual)

< Anterior Cancelar

M Admincontrol - InstallAware Wizard

La informacién requerida para instalar
Admincontrol esta completa.

@}_:_I- Icus

B Chhladministrativos

- Haga dick en Siguiente para inidiar la instalacian.
- Haga dic en Anterior para modificar la informacion,

- Haga dic en Cancelar para salir de este programa.

Cancelar

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Posteriormente se abrird una ventana
mostrando el progreso de la instalacidn. En
(si podra
cancelar la instalacién haciendo clic en el

esta ventana es necesario)

botdn cancelar

Al terminar la instalacién, le preguntara si
quiere abrir Quanticus Admincontrol. Si no
desea abrir Quanticus Admincontrol, haga
clic en Ejecutar Admincontrol ahora para
quitar la seleccién.

Haga clic en el botdén Terminar para cerrar
la ventana de instalacion.

Durante el proceso de instalacion se creard
un acceso directo a Quanticus Admincontrol
en el escritorio de su equipo, asi como en
los grupos de programas en el menu de
programas instalados.

Pdgina |9

M Admincontrol - InstallAware Wizard

Instalande Admincontrol

ICLS
Hadministrativos

Por favor espere mientras se instala Admincontrol. Esto puede tardar
algunos minutos.

Estado:

Archivo: 21.xml, directorio: C:\Admincontrol APP\DBxtra\Admincontrol
Acress), tamafio: 31274

Cancelar

La instalacion de Admincontrol ha terminado

LiiIcus
admnistrativos

La instalacion de Admincontrol conduyo satisfactoriamente.,

Ejecutar Admincontrol ahora :

Haga dick en Terminar para cerrar esta ventana.

Terminar

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Crear la base de datos de su empresa.

Una vez que tenga instalado Quanticus Admincontrol y cuente con la licencia de uso de este, podra
crear la base de datos para manejar los datos de su empresa y podra ser base de datos de Microsoft
Access o de Microsoft SQL Server, siendo la mas recomendable esta ultima.

Para crear la base de datos de su empresa realice el siguiente procedimiento:

Hacer doble clic en el icono de Admincontrol Plus

Si es la primera vez que se ejecuta se

Iniciar Sesian Empresa

crearan las Empresas demo.

Seleccionar alguna de las empresas de | foiiicus

demo y hacer clic en el botén Aceptar, con

lo cual se iniciara sesion en la empresa © 2020 Quanticus - Todos los derechos reservados
Seleccionad a Selecdone la empresa con la cual desea trabajar v haga dic en el botdn

Aceptar o presione |a teda "Enter”

EMPRESA DEMO ADMINCONTR.OL PLUS
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS

Aceptar Salir

Cual empresa debo de abrir?

Posteriormente haga clic en el menu: Acceso — Administrar Empresas.

1 Quanticus Admincontrol Servicios 9.0.5 - EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS - Admin

] idlientes [ 2 Servidos [ 3. Configurar 4. Acceso| ] Ventanas (@) Ayuda

| 1. Administrar Empresas

2. Iniciar Sesion Usuario

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Se abrird la siguiente ventana. Iniciar Sesién Empresa

Haga clic en el botén Nueva, con lo cual se
abrird la siguiente ventana.

iicus
=Eladministrativos

© 2020 Quanticus - Todos los derechos reservados

Seleccione la empresa con la cual desea trabajar v haga dic en el batdn
Aceptar o presione la teda "Enter”

EMPRESA DEMO ADMINCONTROL LITE
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL PLUS
EMPRESA DEMO ADMINCONTR.OL SERVICIOS

Razdn Sodial
[EMPRESA DEMO ADMINCONTROL LITE |

La base de datos de esta empresa se encuentran en la carpeta

|C: \EMPRESA DEMO ADMINCOMTROL LITE__U2118Y |

Borrar Aceptar Mueva Reubicar Conectar Cancelar |

Cual empresa debo de abrir?

En esta ventana deberd proporcionar La
razén social, nombre de la empresa y la
||CenC|.a aS|gnada , a Ia . misma. Usted c_Iebe contar con los datos de registro propordonados al momento de adquirir una licenda de uso
Posteriormente debera haga clic en el comercial del producto.

botén Siguiente.

Creacidn de una Mueva Empresa

Este proceso es para crear una nueva base de datos para administrar con la aplicacian AdminContral.

Razdn Sodal: ||

MNombre de la Empresa: I

" Clave de la Licenda

Anterior I Cancelar Siguiente

Crear a una base de datos

En la ventana que se abre, deberd
seleccionar el tipo de base de datos que
utilizard para el manejo de los datos de su
empresa.

lpllicus
=B administrativos

© 2019 Quanticus - Todos los derechos reservados

botdn siguiente.

Seleccione él tipo de datos y haga clic en el Seleccione el tipo de Base de Datos
’7 o Access & SOL Server

Cancelar Anterior Siguiente

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
www.quanticus.com


http://www.quanticus.com/

Pagina |12

Es importante mencionar que se debe crear una carpeta en donde se creara la base de datos de su
empresa, los reportes y los formatos de operaciones.

Si trabajara en un ambiente de red (multiples usuarios), es importante que esta carpeta se comparta
con todos los usuarios de la red que podrdn hacer uso de Quanticus Admincontrol y asignar derechos
de lectura escritura.

Ya que esta carpeta estard compartida, se recomienda que dentro de esta cree dos nuevas carpetas,
una para colocar los certificados de sellos digitales necesario para firmar los documentos electrénicos

que elabore, esto es, Facturas, Recibos de recepcidon de pagos y Notas de crédito.

Y una mas para almacenar los documentos electrénicos antes mencionados.

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Crear empresa con base de datos de Microsoft Access.

Si usted selecciono Microsoft Access como tipo de base de datos, se abrird la siguiente ventana para
seleccionar la carpeta en donde se van a crear la base de datos, reportes y formatos de operaciones,
tales como, cotizaciones, pedidos, ventas,
entre otros.

Creacion de una nueva empresa (Continuacion)

Seleccione la carpeta en la que se guardaran los registros de operaciones de esta
empresa, |a carpeta puede ser:

Una carpeta conectada a una unidad de red, por ejemplo: Z:\Mis_Emprasas),

Seleccione la ruta (carpeta) deseada,

Una carpeta existente en un servidor de red, por gjemplo:

haciendo clic en él botén [---],se abrira el \Wi_Server\Mi Recurso_Compartido\Mis_Emp)
Cuadro de dialogo BUSCGI’ Carpeta Una carpeta local en su disco duro, por ejempla: C:\Mis_Programas\Mis_Empresas),

Carpeta Destino

[c =l

Cancelar Anterior | Finalizar |
Una vez seleccionada la carpeta deseada, haga clic en el botdn |Buscar carpeta X
Aceptar. Posteriormente haga clic en el botédn Finalizar de la Seleccone la carpeta en donde se areard la carpeta para
ventana anterior para iniciar la creacién de la base de datos. e
@ OneDrive A

+ [ Este equipo
lv Descargas
I Escritorio
P Objetos 30
Documentos
Musica
Videos

& | Imagenes
i WINDOWS (C:)
o Unidad de DVD RW (D:) v

Aceptar Cancelar

Al terminar la creacidn de la base de datos, reportes y formatos,
Quanticus Admincontrol le solicitara que asigne la contrasefia

Password del Administrador

. . . . IMPORTANTE
para el usuario Admin, este usuario es el que tendra todos los
.. . . . ~ El usuario para acceso a los datos es: Admin
privilegios dentro de Quanticus Admincontrol. La contrasefia es Propordione el passwerd que desea utiizar para este usuario.
. , Le recordamos gue el password es sensible a las letras
Sens|b|e a Ias mayusculas. maylsculas y mindsculas y que el nimero maximo de

caracteres es 50

Le recomendamos anotar el password y guardarlo en un lugar
seguro

Una vez que ingrese la contrasefia del usuario Admin, haga clic
en el botén aceptar y su empresa estara lista para trabajar. password [

Confirmar Password
Aceptar

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Crear empresa con base de datos de Microsoft SQL Server.

Si usted selecciono Microsoft SQL Server
como tipo de base de datos, se abrird la R SR

Sigu iente ventana en donde debe r‘é Proporcione los datos que a continuacion se solicitan
proporcionar los datos del servidor, usuario
y contrasefia de Microsoft SQL Server, asi
como seleccionar la carpeta en donde se o]

van a crear la base de datos, reportes y i ———
formatos de operaciones, tales como,

Creacion de una nueva empresa (Continuacién)

Raz6n Social |

Nombre de la Empresa l

. . . Password
cotizaciones, pedidos, ventas, entre otros.
Ruta para Reportes | j
Cancelar Anterior l Finalizar |
Seleccione la ruta (carpeta) deseada, haciendo clic en él botén [- [Buscar carpeta X
--], se abrird el cuadro de dialogo Buscar carpeta. Seleccione la carpeta en donde se creard la carpeta para
almacenar las operaciones de la empresa
. . , . & OneDrive |
Una vez seleccionada la carpeta deseada, haga clic en el botdn o I Este equipo
Aceptar. Posteriormente haga clic en el botén Finalizar de la & Descargas
. e ., I Escritorio
ventana anterior para iniciar la creacion de la base de datos. J Objetos 0
|z] Documentos
D masica
B videos
= Imdgenes
‘i WINDOWS (C:)
- Unidad de DVD RW (D:) v
Una vez proporcionados los datos antes mencionados haga clic Aceptar Cancelar
en el botdn finalizar.
Al terminar la creacion de la base de datos, reportes y formatos, [, . i
el sistema la solicitara que asigne la contrasefia para el usuario
IMPORTANTE

Admin, este usuario es el que tendra todos los privilegios dentro

El usuario para acceso a los datos es: Admin

de Quanticus Admincontrol. La contrasefia es sensible a las Proporcione el passwrd que desea utizar para este usuario.
, Le recordamos que el password es sensible a las letras
m ayUSCU I as. mayusculas y mindsculas y que el nimero méximo de

caracteres es 50
Le recomendamos anotar el password y guardarlo en un lugar

seguro
Una vez que ingrese la contrasefia del usuario Admin, haga clic
en el botén aceptar y su empresa estara lista para trabajar. Y

Confirmar Password
Aceptar

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Conectar a su base de datos en red.

Quanticus Admincontrol puede trabajar en red, para esto la base de datos deberd residir en un
servidor o en una computadora que trabajara como tal, esta computadora tendra que estar
obligatoriamente encendida para que puedan utilizar la base de datos y la carpeta deberd estar
compartida a los otros usuarios con los privilegios de lectura y escritura.

Realice los siguientes pasos para conectar sus equipos a la base de datos de su empresa y trabajar en
red.

Una vez creada su base de datos en el equipo que fungird como servidor debera compartir la carpeta
en donde se cred la base de datos con todos los usuarios de la red o los que utilizardn Quanticus
Admincontrol y debera asignar los privilegios de lectura y escritura.

Posteriormente instale Admincontrol en los
equipos en los cuales se utilizard la
aplicacion, una vez instalado, abra
Admincontrol con los cual se creardn las
bases de datos de prueba.

Iniciar Sesién Empresa

icus

adminstrativos

© 2020 Quanticus - Todos los derechos reservados

H Seleccione la empresa con la cual desea trabajar y haga dic en el boton
Ingrese a cualquiera de las empresas de | o e o o e Taier

prueba.

EMPRESA DEMO ADMINCONTROL PLUS
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS

Aceptar Salir

Cual empresa debo de abrir?

Haga clic en el menu: Acceso - Administrar empresas.

T Quanticus Admincontrol Servicios 9.0.5 - EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS - Admin

O] 1. Clentes 7] 2.Servidos [3f 3. Configurar | &1 4. Acceso| (7] Ventanas (@ Ayuda

l 1. Administrar Empresas
2. Inidar Sesién Usuario

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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En la ventana que se abre, haga clic en el
botdn conectar

Posteriormente se abrira la ventana en
donde debera seleccionar el tipo de base de
datos en la que creo su empresa y hacer clic
en el botdn siguiente.

Pagina |16

Iniciar Sesién Empresa

QuantJE

B Hadministrativos

© 2020 Quanticus - Todos los derechos reservados

Seleccione la empresa con la cual desea trabajar y haga dic en el botdn
Aceptar o presione la teda "Enter”

EMPRESA DEMO ADMINCONTROL LITE
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL PLUS
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS

Razén Sodial

[EMPRESA DEMO ADMINCONTROL LITE |
La base de datos de esta empresa se encuentran en la carpeta

[c:\EMPRESA DEMO ADMINCONTROL LITE__U2118\ ]

Aceptar Reubicar | Conectar | Cancelar |

Borrar Nueva

Cual empresa debo de abrir?

Crear a una base de datos

O icus
B pE B administrativos

© 2020 Quanticus - Todos los derechos reservados

 Seleccione el tipo de Base de Datos
™ s0L Server

% Access

Cancelar Anterior Siguiente

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Conectar a empresa con base de datos de Microsoft Access.

Si su base de datos es de Microsoft Access, se
abrird un pequeno cuadro de dialogo, seleccione la
carpeta que se localiza en la Red y que contiene Ia Seleccione la carpeta en la cual se encuentra la base de
base de datos y haga clic en el botdn ACEPTAR. Se | datos de Empresas para Admincontrol.

le preguntara si estd seguro de querer agregar esta v ¥ Red A
empresa, responda que SI. v E3 1ap

__bdTODOS

__Pruebas

Buscar carpeta X

__Copiados
Adminconrtol DATOS
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL S
.. Admincontrol DATA
Data
.. Debug v

-t
-t
.
=

K

Cancelar

Conexién a empresa con base de datos de Microsoft SQL Server.

Si su base de datos es de Microsoft SQL
Server, se abrird la siguiente ventana en

Creacion de una nueva empresa (Continuacion)

Autentificacion para SQL Server
donde debera Ingresar la razén social y Proporcione los datos que a continuadién se solitan
nombre de la empresa tal como fueron Razén Socal

dados de alta en el Servidor, un caracter de
mas 0 menos ocasionara que no se pueda

Nombre de la Empresa I

Servidor ||
conectar. _
Usuario
A . Password[
Ingrese el nombre del servidor, usuario y
Ruta para Reportes | |

contrasefia del servidor de SQL Server en
donde se encuentra la base de datos y la Cancelar | Anterior |  Finalizar |
ruta en la red en se encuentran los reportes
y formatos de operaciones.

Finalmente haga clic en el botdn Conectar.

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Ventana principal de Quanticus Admincontrol SERVICIOS.

En esta seccién nos enfocaremos a conocer la ventana de trabajo de Quanticus Admincontrol SERVICIQOS, la cual
se compone de:

1.- Barra de titulo de la aplicacién, en la cual se muestra el nombre de la aplicacién, el nimero de versién, la
razon social con la cual estd trabajando y el usuario que se encuentra en sesidn.

2.- Barra de menu, esta seccién es el menu principal de la aplicacidén el cual se compone de las siguientes
opciones:

3.- Barra de estado, en la cual se muestran diferentes mensajes de la aplicacidon dependiendo de la ventana en la
qgue se encuentre trabajando. Por ejemplo: la tecla F1 abre la ventana que nos indica cuales son los accesos
rapidos a las ventanas de la aplicacion.

1- Barra de titulo de la aplicacion

] 1. Clientes [T 2. Servidos  [f 3. Configurar 611 4. Acceso 7] ventanas @ Ayuda 2 - Barra de menu

icus
administrativos

F1 = Accesos répidos 3 - Barra de estado

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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En la barra de menu encontraremos las siguientes opciones:

1.

Clientes, en esta opcidon encontraremos el acceso (mantenimiento) al catdlogo de clientes, asi como
todas las operaciones que se pueden realizar con clientes, dentro de las cuales se encuentran:
cotizaciones, ventas (remisiones o facturas), notas de crédito, las cuentas por cobrar, recibos de
recepcion de pagos, reportes y correos masivos.

Servicios, en esta opcién encontraremos el acceso (mantenimiento) al catadlogo de servicios.

Configurar, con esta opcidn se accede a la ventana de configuracién de Quanticus Admincontrol
SERVICIOS, permitiéndonos establecer los pardmetros bajo los cuales desea que la aplicacién trabaje.
Acceso, en esta opcidén encontraremos los procesos para administrar las razones sociales que se tengan
registradas, y si se tiene registrada mds de una razdn social el poder cambiar de sesion entre ellas, asi
como el acceso a usuarios.

Ventanas, nos permite interactuar entre las ventanas que se tienen abiertas en la sesidn de trabajo, por
ejemplo: Si tiene abiertas las ventanas de cotizaciones y ventas, podra colocar en primer plano la que
desee utilizar.

El icono ayuda, le permite acceder al sitio web de Quanticus Admincontrol, revisar las politicas de uso de
Quanticus Admincontrol, Abrir el archivo de la guia rapida y el poder enviar sugerencias al equipo de
desarrollo de Quanticus Admincontrol.

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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Configuracion de Quanticus Admincontrol SERVICIOS.
Para que una aplicacién de cualquier tipo funcione de la manera mas adecuada a sus necesidades es de vital
importancia establecer los pardmetros (configuracién) bajo los cuales trabaja su empresa.

Para ingresar a la configuracion de la aplicacién, debe seleccionar W‘ 854 Acceso [ Ventenas @ Ayuda
la opcion 3. Configurar del menu principal y posteriormente la [ 1 Configurar Empresa
opcion deseada. 2. Sequridad ’

3. Diversos Ctrl+Fa

4, Datos de Emision de Documentos

5. Personalizar Formatos de Operaciones

&, Utilerias r

Configurar Empresa.
Una vez que se encuentre en la ventana de configuracién de la aplicacion podrd modificar los parametros que
desee haciendo clic en el botén Editar. Algunos de estos pardmetros son:

1.- Datos fiscales, en esta seccion debera registrar los datos fiscales de su empresa, los cuales se tomardn para la
emision de los comprobantes fiscales y también podrd indicar si utilizara facturacion electrénica CFDI.

Este tipo de comprobantes fiscales son [ configurer Empress x

By Editar Salir

timbrados (certificados) por un proveedor

autorizado de Certif[cacién (PAC) antes de poder Dperacionesl Configuracién de Carreo Electrénico

™ Factwa Electidnica Loz campos marcados con [¥] son obligatorios

entregarlos al cliente.

Razon Social* [EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS

Calle ’7 Mumn. Exterior ’7 Ium. Inkerior ’7
Quanticus Admincontrol cuenta con un médulo Cooria [ Ciadad| Ectadn |
Del Muricipio® [ Pais = [a:H|

Telfora | RrC[

Reégimen Fiscal

especial mediante el cual sus comprobantes
fiscales (facturas, recibos de honorarios o notas

de crédito) son timbrados (certificados) de
Proveedor &utorizado de Certificacian [PAC) - ™ Prueba

Usuario |

tal manera que, puede realizar sus procesos de Passerd |

forma inmediata y transparente para usted, de

ventas y entregar inmediatamente a sus

clientes el comprobante en formato PDF y XML.

Recordemos que el archivo PDF es la representacién impresa de los CFDI emitidos y que el archivo XML es el
comprobante valido y el que serda requerido por el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) como
comprobante fiscal, por lo cual se recomienda realizar respaldos de estos documentos.

Nota. - Admincontrol no hace respaldo de estos documentos, por lo tanto, deberan ser respaldados por usted.

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
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2.- Operaciones, dentro de estos pardmetros
puede indicar si las claves utilizadas para
identificar cada uno de los registros de sus
catdlogos seran numéricas o alfanuméricas, si la
aplicacién  permitird cambiar precios vy
descuentos al realizar alguna operacion, el
numero de decimales que se utilizaran para la
cantidades,

representacion de precios vy

descuentos.

3.- Configuracién de correo electrénico. En esta
seccion podra configurar la cuenta de correo
mediante la cual desea que se envien los
correos electronicos desde Admincontrol,
puede proporcionar cuentas gratuitas de
Hotmail, Yahoo y Gmail o alguna cuenta que
contratada con un

tenga proveedor de

servicios de internet.
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71 Configurar Empresa

By Editar Salir

Diatos Fiscales

Configuracién de Correo Electrénico I

Claves numéricas en clientes 2 | Mumero de decimales en cantidad
2 = | Miamero de decimales en precio unitario
2 | Mumero de decimales en descuento

Tasa IV por Default 16.00%

Cuentas por cobrar
I Avisar si crédita vencida

Claves numéricas e servicios

Solicitar usuatio y password al iniciar sesidn

LA

Permitic cambiar precios
Permitir cambiar descuentos

Avisar clientes sin RFC

. .

Frecios por uridad de medida [T Awisar si documento vencido

T3 Configurar Empresa

H Guardar

D atas Fiscales I Operaciones  Configuracién de Cormen Electidnico ]

[ Habilitar erwio de operaciones por E-mail con SMTP
-
Marnbre l—
Edal [
Contrazefia ,—
Host SMTF  [amipomailcom
Puerto ’455—

Fimna

v El gervidor requiere una conexion segura [S5L)

Probar coreo
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Datos de Emision de Documentos.
Dentro de los cambios fiscales, si realiza facturacion electrénica, se requiere especificar la direccion en donde se
emitid el documento, estos datos se registran en la configuracion de Datos de Emisidn de documentos.

Adicionalmente, serd necesario configurar la seccidn de facturacién electrénica y notas de crédito indicando el
certificado de sellos digitales que serd utilizado para firmar electronicamente los comprobantes fiscales que

usted emita.
Para ingresar a esta configuracion, debe seleccionar la opcién 3. W‘ &) 4. Aceso [ Yentanas @ Ayuda
Configurar del mena principal y posteriormente la opciéon 4 i S —
Datos de Emision de documentos. 2. Seguridad v

3. Diversos Cirl+Fa

| 4. Datos de Emisidn de Documentos

5. Personalizar Formatos de Operaciones

6. Utilerias [
En la pestafia 1. General deberd registrar la

[ Datos de Emision de Documentos ==
direccion del lugar en donde se emiten los By gtar sar
comprobantes digitales. Cabe mencionar que, | - 2 Folos Preimpresos | 3 Folos Eeecronicas Unios | 4, Factra Elecirérica | 5. Nota de Crédto Hectrrica |
en el campo pais deberad registrar la clave cate| Nu. Exterior | Hum. nterior
. , , Culonial ﬂ C\udadl ﬂ Estadol j
correspondiente al catdlogo de paises que S = e <] c.rosa]
emitid el Sistema de Administracién Tributaria Téfono
(SAT) en donde, para el caso de México la clave
es MEX sin espacios antes ni después de la
palabra.
En las pestafias 3, 4 y 5 de esta seccidn se
especifican los datos necesarios para la emision
de comprobantes fiscales. En donde:
Serie. indicard si sus documentos utilizan
. T Datos de Emisién de Documentos @
alguna serie dentro de su empresa. By gdter
1. General 1 2. Folios Preimpres: 4, Factura Electrénica | 3. Nota de Crédito Electrénica ]

Ruta. Indicard la carpeta en donde se e[ oo Betriricos Dnos
guardaran los documentos electrénicos Ruta

Certificado Digital * |

Lo i L

emitidos. Si desea que sus facturas y notas de

Llave Privada * |

crédito se guarden en carpetas diferentes, se b

Vigenda

recomlenda Utlllzar Ia ConflguraCIon de Ias Avisar con |0 dias de anticipacidn de vencimiento del certificado de sellos digitales

pestafias 4 y 5, de lo contrario podra utilizar la
configuracion de la pestaiia 3.

Certificado digital (.cer), llave privada (.key) y

contrasefa del certificado.
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Bancos y Cuentas Bancarias.

Para el nuevo esquema de comprobacion fiscal se requiere la emision de comprobantes (complemento) de
recepcion de pagos, al emitir este documento se deben incluir los datos bancarios de la transaccidn, esto es: El
banco y cuenta bancaria con la cual se realizé el pago y el banco y cuenta bancaria en donde se recibié. Para este
fin, se adicionaron campos especiales en el registro de bancos y cuentas bancarias, dentro de los catalogos
diversos.

. , * 3. Configurar 4, Acceso Ventanas (&) Ayuda
Para Ingresar a esta ventana, Haga clic en el menu: =3 ? - = <A

. Configurar Empresa
. Seguridad 4
. Diversos Ctrl+F6

. . 1
Configurar — Diversos N
3
4, Datos de Emision de Documentos
3
5

. Personalizar Formatos de Operaciones
. Utilerias 3

Posteriormente, en la ventana que se abre haga clic en la opcién Bancos y seleccione la opcidn Banco — Banco en
donde debera registrar la siguiente informacién en los campos:

Banco. - Una descripcion corta del Banco.  (mguam =

" clientes {" Direcciones " Contactos % Bancos

Banco Nombre. - El Nombre de la

Banco Banco Banco Banco Nombre Banco SAT RFC -

institucidén bancaria. Banco Tipo de Cuenta BAINCO PRLESA

Banco Cuenta Banco

Banco SAT. - La clave que le corresponde
al banco de acuerdo con el catdlogo emitido por el Sistema de Administracién Tributaria (SAT).

RFC. — El RFC del banco.

En la opcién de Bancos - Cuenta Banco, debe registrar:

Cuenta Numero. - El nimero de cuenta (I biverses =)

bancaria en donde sus clientes le pueden O gentes O precdones © Contactos 6 porscas

h acer d e péSitos o tra n Sfe ren Ci as Banco Banco Clave Cuenta Cuenta Nimero Descripcién Banco Cue *
,:n 01 B Jeuentarruesa BANCO PRUEEA cH

bancarias. Se recomida colocar la cuenta
CLABE.

Nota. - Esta informacidn sera necesaria para el mdédulo “Recepcién de Pagos”.
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Catalogo de servicios.

Una vez que se configuro la aplicacidén, el siguiente paso es
alimentar su catdlogo de servicios que ofrece, para ello, Haga clic

Pagina |24

] 2 Servidos | [Zf 3. Configurar € 4.,

en la opcién Servicios del menu principal y posteriormente haga | 1. Servicios

clic en la opcién Servicios.

Al hacerlo se abrird la ventana de Catdlogo de Servicios, para
registrar un nuevo servicio, haga clic en él botén Nuevo vy

proporcione la informacién requerida.

General.

4. Reportes

2, Servidos - Edicion por Lote
3, Busgueda de Servicios

Cirl4+F5
Ctrl+3

Servicio, en este campo debera registrar la clave con la cual se identificara al servicio, si en la configuracién de la

aplicacidn eligié que las claves serian numéricas, entonces no podra capturar informacién en este campo ya que

el sistema le asignard la clave de manera automadtica, de lo contrario registre una clave de maximo 20 caracteres

alfanuméricos de entrelaAylaZydel 0 al 9.

Descripcion, en este campo debera registrar la
descripcién del servicio, la cual podra ser de
una longitud méxima de 250 caracteres.

Clave producto SAT, en este campo deberd
registrar la clave correspondiente al catalogo
de productos y servicios emitida por el Sistema
de Administracion Tributaria (SAT) y que
corresponda a dicho servicio.

Categorias.

La informacidn registrada en esta seccidén le
permitira emitir reportes estadisticos pudiendo
filtrar, agrupar y totalizar la informacidon por
alguna o varias de las categorias registradas.

[ Catalege de Servicios EI = @

) Deshacer H Guardar

1. General 1;. Categorias ] 3. Predios I 4.UM I 5. Comentarios
Servicia ||

Descripcién
Clave 1 Clave Producto SAT
¥ Activo [T Flete Fecha de Alta | 11/05/2020
[ catilogo de Servicios E = @

) Deshacer H Guardar

1 General 2. Categorias b. Precios ] 4 UM ] 5. Comentarios 1

Categoria | =] Categoriat| =]
SbCategoriat| | Categoria2| =]
Sub Categoria 2 - Categoria 3

Categoria 4 ’7
Categorias|
Categoria 6 ’7
Categoria 7 ’7
Categoria 8 ’7
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Precios.

En esta seccién podra registrar los precios de venta de sus servicios, asi como los porcentajes de impuestos que
se deben cargar y los impuestos que se deben de retener en caso de ser necesario. Cabe mencionar que el
precio que se registra debe ser con base a la unidad de medida mas pequefa que se maneja en ese servicio.

Por ejemplo: En este caso, el servicio que [T e esmicer == s
estamos registrando pudiera tener las unidades ) et e Gardr
de medida Dia y Hora y sus factores de | & Gerer |2 cotegorias 3 Precos | | 5 comentanos |
conversion seria 24 y 1 respectivamente, por lo
Predo Minimo 0

tanto, el precio de venta que debera especificar Lista de Precos = || mmmm
es el precio por hora. '
También podrd registrar el precio minimo de
venta del servicio, asi como indicar si se dardn Teava] s6o0%  Recva | 00o% I Bloauear desaertos

. TasalEPS| 0.00%  RetISR | 0.00% [~ Comisign
comisiones por la venta de este ya sea en % o rasa S| 500% % [ 0% tmporte W
|mp0 rte. TasaImpuesto 1|  0.00%

Tasa Impuesto 2 0.00%

Unidades de medida.

En esta seccion se registran las unidades de medida que aplicaran al servicio que se estd registrando. Como
mencionamos en el ejemplo anterior, un servicio puede manejar diferentes unidades de medida y mostrar el
precio de venta de acuerdo con la configuracién de la aplicacion y la unidad de medida especificada en la venta.

Por ejemplo: Si en la configuracién de la

) ., P . ) [ Catélogo de Servicios EI = @
aplicacion especificé que los precios se asignan P — B comder
por la unidad de medida, el precio que se 4 General| 2. Categorias | 3. Precies 4. UM | 5. Comentaros |
mostrara en la venta sera el que se especifique s demedda] | —
en la columna precio de esta seccién, de lo L1 =

contrario, el precio que se mostrara en la venta

serd el resultado de multiplicar el precio de la Unided deMeddaBae [ <]
seccion precios por el factor de conversion de la
unidad de medida seleccionada en la venta.

UM SAT, debera registrar la unidad de medida
correspondiente al catalogo de unidades de

medida emitida por el Sistema de
Administracion  Tributaria  (SAT) y que
corresponde con el servicio registrado.

Una vez que proporcione estos datos bdsicos haga clic en el botén Guardar para almacenar la informacién en la
base de datos.
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Servicios Edicion en lote.

Esta ventana le permitird realizar la edicién de varios Servicios en la misma ventana.

By Editar 2.7 Limpiar Filtros Salir

| [ Sugerir valores en lista |

Servidio Descripcidn Categoria Sub Categoria 1 Sub Categoria 2 Este campo Contenga
| | | jj‘»| jj‘»| j | j | Buscar Wer Todos

Descripddn Descripcdn Adicional Cadigo Proveedor  |Clave 1 Clave SAT
Servicio de Mantenimiento Preventivo
Servido de Copiado

Engargolado

Enmicado

Al iniciar la edicién por lote el usuario tendra que hacer clic en el botdn EDITAR, de forma opcional, se puede
pedir o no un Password para la edicién dependiendo de la configuracidn que se ha seleccionado en la
CONFIGURACION DE LA EMPRESA.

Una vez que se ha presionado el botdn de Editar, el usuario podra modificar toda la informacién de la ventana a
excepcion de la columna PRODUCTO que corresponde a la clave del servicio.

Las primeras dos columnas: Producto y Descripcidon permaneceran fijas, al desplazar la barra de desplazamiento
estas columnas no se moverdn para darle al usuario facilidad de identificar el registro a modificar.

Las columnas se pueden mover a voluntad del usuario. Oprimir el botdn primario del Ratén sobre el encabezado
de la columna, dejar presionado el botén y mover hacia la izquierda o derecha sobre los nombres de las
columnas, soltar el Ratén sobre la ubicaciéon donde se desea la columna. Estos cambios se guardaran para que
en la préxima sesion aparezcan las columnas en el orden que el usuario designo.

Esto es util para que el usuario mueva las columnas y coloque mas préoximas aquellas que si utiliza y dejar mas
alejadas aquellas que no utiliza.

Opcionalmente el usuario podra utilizar los filtros que se localizan en la parte superior de la pantalla para limitar
los registros a observar en pantalla.

Ingresar la palabra a buscar en los campos y oprimir el botdn BUSCAR. Se buscara todo lo que contenga la
palabra que se ha escrito. Por ejemplo: Descripcién: "DO"

El programa regresara todos los registros que en cualquier parte de la DESCRIPCION contiene la palabra "DO"
Es importante mencionar que, Todos los cambios se guardaran en tiempo real.

Los cambios hechos no se pueden deshacer.
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7 . .
Busqueda de servicios.
Quanticus Admincontrol cuenta con una ventana de busqueda de servicios, mediante la cual podra localizar
rapidamente algln servicio que desee consultar, modificar o incluso dar de alta un nuevo servicio.

Para ingresar a la busqueda de servicios, haga clic en el menu Servicios - ) 5
] 2. Servidos | ¥ 3. Configurar &3 -

Busqueda de servicios.

Servicos

1.
2. Servidios - Edicién por Lote
3. Busqueda de Servidos Ctrl+F5 |

4, Reportes Ctrl+3
La ventana de busqueda de servicios cuenta con las siguientes opciones:
=] Muevao E']p Editar )( Borrar {:S Limpiar Filtros  [#| Seleccionar Salir
Servido Descripcion Este campo Contenga

| | w Yer Todos

Nuevo. — Le permite agregar un servicio al catalogo de servicios.

Editar. — Abre la ventana del catdlogo de servicios y le permite modificar la informacién del servicio (renglén)

seleccionado.

Borrar. -Elimina del catalogo de servicios el servicio (rengldn) seleccionado siempre y cuando ese servicio no se
haya usado en alguna operacion (cotizacion, venta, etc.)

Limpiar filtros. - Limpia los datos capturados en los campos de filtrado y muestra toda la informacién del
catdlogo de servicios. Hacer clic en el botdon Ver todos hace esta misma operacion.

Seleccionar. — Le permite seleccionar el servicio (rengldn) en que se encuentra el cursor, y dependiendo desde
donde se abrié la ventana de busqueda de servicios regresara el servicio, por ejemplo:

Si la ventana se abrié desde el menu principal, al presionar el botén seleccionar, se abrird la ventana del
catdlogo de servicios en donde podrd consultar toda la informacién del servicio seleccionado o incluso

modificarla.

Si la ventana se abrié desde alguna operacion (cotizacidn, venta, etc.) el servicio seleccionado se agregara a las

partidas de la operacidn.

Nota. - Cabe mencionar también podra seleccién algun servicio haciendo doble clic sobre el rengldn deseado.
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O con base a que alguno de los campos de la lista desplegable (este campo) contenga

determinados caracteres.

Cada vez que usted escriba un cardcter el campo Servicio o Descripcion, se filtraran los registros que dentro del

campo contenga los caracteres que escribid.

=] Nueva '-“-'Jf,r Editar }(Eorrar €:S Limpiar Filtros |2 Seleccionar Salir

Servido Descripcidn Este campo Contenga
| | man - Ver Todos
Servicio Descripeidn Cédigo Proveedaor Proveedor Categoria
p |54 Mantenimiento a la instaladon eléctrica del edificio de g
30 Manguera de 15 mts media pulgada
79 Martilo con mango de madera
7 Jabon liquido para manos galon
64 Mantenimiento general C Planta piloto
63 Mantenimiento general B Edificio de Laboratorio
61 Mantenimiento en planta pilato solo desde borneras de
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Catalogo de Clientes.

En esta seccidn podrd registrar toda la informacion relacionada a sus clientes y solamente veremos los datos
basicos, como son: datos fiscales y condiciones de venta.

Para ingresar al catdlogo de clientes, haga clic en la opcidn m' S 2. Servidos (A3, Configurar  E
Clientes del menu principal y posteriormente haga clic en la | S |
opcion Clientes. Al hacerlo se abrird la ventana de Catdlogo de 3. Contactos

Clientes, para registrar un nuevo cliente, haga clic en él botdn 3. Edicién por Lote

Nuevo y proporcione la informacién requerida 4. Blsqueda de Clientes Ctri+F2

General.
En esta seccion puede registrar los datos fiscales del cliente que son los que se utilizaran para elaborar las
cotizaciones y ventas, asi como los contactos con los cuales se mantendra comunicacion.

Cliente, en este campo debera registrar la clave |II catsloge de clientes ==
. epe ., . . Deshacer |l cuardar
con la cual se identificarad al cliente, si en la R cue
. ., . ., « e 1 GE”Efﬂw;. Cund\uunesli. OtrDsDatUslﬂ. FDDU]Q. Comentarios | 6. Embargue | Z. Formato de Reportes
configuracion de la aplicacion eligié que las
. L. , Cliente ||
claves serian numéricas entonces no podrd P
capturar informacién en este campo ya que el Nombre comerc
. . , RFC | cuRp| Teléfono |
sistema le asignara la clave de manera coe e
automadtica, de lo contrario registre una clave Colonia | =l cudad ~estaco | |
s . ’ . el. Municipio - ais - |
de maximo 20 caracteres alfanuméricos de ° . pr: = = = @
entre Ia A y Ia z y del 0 al 9 Contactos Nombre Apelido Tel Oficina Tel Fax Tel Particul +
Razén social, es el nombre de la empresa o < > []
L. ¥ Activo Fecha de Alta | 15/05/2020
persona fisica.
Prospecto |

Nombre comercial, Es el nombre con el cual se
conoce a la empresa o persona fisica. Por ejemplo, si el cliente fuera una persona fisica y tiene una papeleria el
nombre comercial seria el nombre de la papeleria.

RFC, Es la clave con la cual se identifica a nuestro cliente en el SAT.

Es importante mencionar que, si su cliente es un cliente extranjero, debe de solicitarle su nimero de registro
tributario (es el nUmero con el que paga impuestos en su pais), este dato se debe colocar en el campo CURP.

Pais, Cabe mencionar que, en el campo pais debera registrar la clave correspondiente al catadlogo de paises que
emitio el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) en donde, para el caso de México, la clave es MEX sin
espacios antes ni después de la palabra.

Los campos restantes son los relacionados al domicilio fiscal de la empresa y el registro de contactos.
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Condiciones.

En esta seccién se especifican las condiciones de venta que le daremos a nuestro cliente, entre los cuales se
encuentran: Los dias de plazo, el limite de crédito, descuentos, dia de revisidon, dia de pago. Es importante

mencionar que con estas condiciones de venta es como se calcula en vencimiento de los documentos.

Método de pago, forma de pago y uso de CFDI
los cuales deben corresponder con las claves
determinadas por el Sistema de Administraciéon
Tributaria (SAT) para estos efectos y que podra

Dias de Plazo ’7
consultar en el catdlogo de claves para CFDI 3.3. Descuento Lhea| ©
Por ejemplo: Linite de Crédito 0
Dia de Revisidn ’—L|

Métodos de pago: Dadepasa| =] [™ Calaar vencimientos en dias naturdles

e PUE — Pago en una sola exhibicion
e PPD - Pago en parcialidades o diferido

Formas de pago:
e 01 - Efectivo
e 02-Cheque
e 03 —Transferencia electrénica

Uso de CFDI: GO3 — Gastos generales.

[ Cataloge de Clientes

#) Deshacer

I™ Exento de Impuestos

=l Guardar

Comentario Condiciones de Venta

] 3. Otros Datos | 4. Foto | 5. Comentarios | 6. Embarque | 7. Formato de Reportes

Método de Pago
Forma de Pago
Uso CFDIT

Cuenta Bancaria

Enviar documentos a |

Prospecto |

Adicionalmente podrd registrar la cuenta bancaria de donde recibe los pagos de su cliente, en donde es

recomendable colocar la cuenta CLABE.

Y el correo electrénico al cual se enviaran los documentos emitidos.

Otros Datos.

En esta seccidn podrd registrar informacion | casloge de Clientes ==
. s ) Deshacer =l Guardar
que servira para obtener reportes estadisticos, 78 ;
. . . 1, General | 2. Condicones {3: OFog Datss | 4. Foto | 5. Comentarios | 6. Embarque | Z. Formato de Reportes |
pudiendo filtrar, agrupar vy totalizar Ia
. f . | . d I Tipo - Categoria 4
informacidon por alguna o varias de las cxmoma 3] B I
categorias registradas. T e o E—
Giro - Categoria 7

Categoria 1 - Categoria 8

Categoria 2 -

Categoria3[—

Prospecto [
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Foto.
En esta seccidn podrd almacenar el logotipo de su cliente, solo como referencia. NO se imprime en los formatos
de operaciones.

Comentarios.
En esta seccidn podra registrar comentarios que le sirvan para la negociacién con el cliente, por ejemplo, notas

especiales de precios de ventas o dias de crédito.

Embarque.
Dentro de Quanticus Admincontrol, se pueden Eamitme =
registrar diferentes direcciones de embarque o 9 Deshacer el goercar

1. General | 2. Condiciones | 3. Otros Datos | 4. Foto | 5. Comentarios 6. Embarque | 7. Formato de Reportes

entrega de los servicios para cada cliente. De tal

Embargues

manera que, al realizar una venta, podra

Clave de envio Calle Num Exterior Num Interior Colonia Comunidad

especificar la direccién de embarque en donde
se realizé el servicio.

o +[]
Prospecto [

Formato de reportes.
Quanticus Admincontrol le permite tener varios

[ Catdlogo de Clientes (=3
formatos de algunas operaciones, por ejemplo, ) Deshacer e coercer
cotizaciones_ De tal forma que podra’ asignar un 1. General | 2. Condiciones | 3. Otros Datos | 4. Foto | 5. Comentarios | 6 Embarque 2. Formato de Reportes
formato de cotizacion a sus clientes Fometo deRepares | | Repate e
dependiendo de las caracteristicas de estos. Voo Facius

‘enta Remision

Werita Remision S0

Wenta Apartado

Dev Wenta

CC Cargn

C+C Abono

CuC Ant-NE

Wenta Factura Electrinica

Mota de Crédito

Mota de Crédito Electrdnica

Wenta Factura Electrdnica CFDI
o | »

Prospecto [~

Una vez que proporcione estos datos bdsicos haga clic en el botén Guardar para almacenar la informacién en la
base de datos.

Quanticus © 2020 - Todos los derechos reservados
www.quanticus.com


http://www.quanticus.com/

Pagina |32

Importar clientes.

Quanticus Admincontrol le permite importar la informacién del catdlogo de sus clientes desde un archivo de
Microsoft Excel que se proporciona con la instalacidn de Quanticus Admincontrol, podra localizar este archivo en
la carpeta Wiz_Importar que se encuentra dentro de la carpeta en donde se instalé Quanticus Admincontrol.

Si no modifico la carpeta de instalacidn sugerida, esta es: C:\Admincontrol APP\Wiz_importar\Catalogos.xls

Este archivo de Microsoft Excel cuenta con varias hojas, los datos de los clientes se importan desde la hoja
Clientes. Esta hoja contiene datos por omisién, los cuales puede utilizar el usuario como guia para capturar su
propia informacién.

Cada wuna de las columnas contiene -+ c e N S N S S
comentarios sobre el maximo de caracteres . o e

que se permite en cada una de ellas, asi : [ o —
como el tipo de informacion que debe : —
contener.

Al finalizar de capturar sus datos, guarde la hoja de Excel para importar los datos desde Quanticus
Admincontrol.

Considere las siguientes observaciones para el registro de la informacién.

e Es INDISPENSABLE habilitar el uso de las MACROS de Microsoft Excel para el buen
funcionamiento de los botones de validacidn e insertar renglones.

e Es importante no modificar los encabezados de las columnas, ya que éstos se utilizan para
importar correctamente los datos.

e La columna Clave Cliente no deberan contener datos duplicados.
e En caso de manejar claves numéricas y alfanuméricas se recomienda insertar un apdstrofe
antes de las claves numéricas para que se interpreten como alfanuméricas, de esta forma todas

se interpretaran como claves alfanuméricas.

e La captura de los siguientes caracteres no estan permitidos: "/ \ : | <> * ? ' ya que ocasiona
inconsistencias en el sistema.

e Es INDISPENSABLE insertar renglones haciendo clic en el botén INSERTAR RENGLONES. El
insertar renglones de otra forma causara el mal funcionamiento del proceso de Importacion.
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e Es INDISPENSABLE que una vez que tenga sus datos en el archivo de Excel CATALOGOS.XLS
oprima el botén VALIDAR.

Para importar la informacion desde el archivo de Excel, haga | &a confwar | G114 Acceso O ventenas (@ avuda

1. Configurar Empresa

clic en el menu Configurar — Utilerias — Importar Datos de Spm—— R
Cllentes 3. Diversos Ctrl+F6
* 4. Datos de Emisién de Documentos
5. Personalizar Formatos de Operaciones
&, Utilerias b| 1. Licendas 3

2. éQuién Esta Conectado?
3. Operaciones Incondusas
| 4. Importar Datos de Clientes
5. Respaldos 3
6. Compactar Bases de Datos

Al hacerlo, se abrird el cuadro de dialogo Buscar carpeta en donde
deberd seleccionar la carpeta que contiene al archivo Catélogos.xls. Ruta del archivo de datos.

Una vez seleccionada la carpeta, haga clic en el botdn Aceptar. # OneDrive ~
+ [ Este equipo

Quanticus Admincontrol buscara el archivo e iniciard el proceso de $ Descargas
I Escritorio
J Objetos 3D
|5 Documentos
J’! Misica
B videos
| Imagenes
= WINDOWS (C:)
e Unidad de DVD RW (D) v

importacion.

Aceptar Cancelar
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Contactos

Admincontrol le permite manejar contactos ilimitados para cada uno de los clientes registrados, estos contactos
los podra utilizar para el envio de correos electrénicos de las operaciones, asi como en los médulos del CRM
(Administracion de relacién con clientes)

Para ingresar a ventana de Contactos de clientes, haga

_ o P = 1. Clientes ] 2. Servidos [ 3. Configurar @
clic en el menu Clientes — Contactos del menu principal.

1. Clientes
| 2 Contactos |
Una vez que se abra la ventana, escriba la clave T —
del C“ente 0 haga C“C Sobre e| bot()n [] para 48 Relacién de Clientes & Tareas |o] Notes [ Ctas (34 EMal |5 Comentarios Salir
abrir la bl:'sq ueda de Clientes, Una vez que [ciiente jbra = Zj‘wd:uua\ [servicios Admmus:ﬁ;:: Nova, 5.4, de c.;;paﬂamemu _
seleccione al cliente se mostraran los contactos Eniue Fordebs &
relacionados a ese cliente. -
o | N
=1 Nuevo By Editar  Borrar
Detalles - Contactos
Titulo - Departamento -
Nombre | Enrique Apeliidos | Cordoba
Puesto hd
Tel. Oficna 1| 01 55 551234567 Tel. Oficina 2
Tel. Particular 1 Tel. Particular 2
Tel. Celular 1 Tel. Celular 2
Tel. Fax 1 Tel. Fax 2
E-mail 1 |cordoba@nova.com E-mail 2
Los datos que podra registrar en los contactos son:
Titulo El titulo se refiere a la profesion del contacto.

Ejemplo: Doctor, Licenciado, Ingeniero, etc.

Es un catdlogo de titulos por lo que se pueden ir almacenando los titulos que se vayan
utilizando a lo largo del uso del sistema. Haga clic en la lista con los titulos que existen en
el catdlogo o escriba directamente el titulo que desee. De no existir, el sistema preguntara
si desea agregarlo al catdlogo de titulos.

Departamento El departamento se refiere al departamento al que pertenece el Contacto.
Ejemplo: Recursos Humanos, Compras, Ventas, etc.

Es un catdlogo de departamentos, por lo que se pueden ir almacenando los
departamentos que se vayan utilizando a lo largo del uso del sistema. Haga clic en la lista
de seleccién y se desplegaran los departamentos que existen en el catdlogo, o escriba
directamente el departamento que desee. De no existir, el sistema preguntara si desea
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agregarlo al catalogo.

Puesto El puesto se refiere al puesto del contacto.
Ejemplo: Jefe de Departamento, Gerente General, etc.

Es un catalogo de puestos por lo que se pueden ir almacenando los puestos que se vayan
utilizando a lo largo del uso del sistema. Seleccione un elemento de la lista que existe o
escriba directamente el puesto que desee. De no existir, el sistema preguntard si desea
agregarlo al catdlogo de puestos.

Teléfonos y Escriba los teléfonos y Email del contacto.
correo
electronico

La ventana de contactos de clientes cuenta con la siguiente barra de herramientas.

42 Relaridn de Clientes <] Tareas .| Motas _:;ﬂ Citas = E-Mail ]j Comentatios Sali

La lista de tareas permite gestionar y realizar un seguimiento de las actividades a realizar. Haga
Tareas clic en el botén TAREAS y se abrird la ventana de Tareas del CRM, Modifique y oprima el botdn
"GUARDAR" y "CERRAR".

Notas Las notas se utilizan igual que las notas adhesivas de papel amarillo que se usan en las oficinas.
Utilizarlas para anotar ideas, recordatorios o cualquier empleo que suela darles a las notas de
papel. Con la ventaja de poder archivarlas, agruparlas y guardarlas de modo ordenado.

Agregue una nota haciendo clic en el boton "NOTAS" y capture el texto de la nota. Una vez que
se capture el texto de la nota, la nota estara creada.

Citas Agregue una y manténgalas como su agenda electrdnica. Haga clic en el botdon "CITAS" y capture
el texto de la cita. A continuacion, introduzca la fecha en formato dd/mm/aa y la hora en
formato HH:mm

Ejemplo: 31/10/03 17:30
Email Haga clic en el botén “EMAIL” para abrir una ventana de Envio de Mail. Podra enviar mensajes
de texto, adjuntar archivos o Reportes. Para poder enviar correos electrénicos desde Quanticus

Admincontrol es necesario configurar el envio a través de SMTP.

Comentarios Haga clic para agregar comentarios a sus contactos. Se abre una ventana donde se podra
capturar lo que se considere importante de ese contacto.

Salir Cierra la ventana de contactos.
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Clientes Edicion en lote

Esta ventana le permitird realizar la edicién de la informacién de clientes en la misma ventana.

Ely Editar 2% Limpiar Filtros Salir

| ™ Sugerir valores en lista |

Cliente Razdn Sodal Categoria Categoria 1 Categoria 2 Este campo Contenga
| | j| j| j| j | Buscar Wer Todos

Cliente Razdn Social RFC CURP Calle Colonia Comunidad Ciudad
ervicios Administrativos Nova, 5.4, de C.V. IDDC-Q?DZD 1-51W Eje Central Mo, ... LaMorena México

Centro de Servidio y Apoyo Telefonico, 5. ... ICEA-QG 1103M3w Loma Bonita Mo.... Rancho Alegre México
3 Mega iluminacién del Centro, 5.A. de C.V. IMIC-SQ 110814 Sur 41 Mo, 4135  Mueva Industrial México
7 Computron, 5.4, de C.V. ICOM-?QDZD4-JH3 Av, Tlahuac Mo, ... Culhuacan México
& Despacho Ruiz y Asociados, 5.C. IDRU-860604-AF3 Av. México Mo, ... San Jeronimo México
5 Papelera del Sur, 5.4, IPAS-BSDZDS-KJ? Tlapan Mo 541 La Joya México
4 Despacho Ruiz y Asociados, 5.C. IRUA-SGD 107EF-34 Colmenas Mo, 82 Los Morales México

Al iniciar la edicién por lote el usuario tendra que hacer clic en el botdn Editar, de forma opcional, se puede
pedir o no un Password para la edicién dependiendo de la configuracién que se ha seleccionado en la
configuracion de la empresa.

Una vez que se ha presionado el botdn de Editar, el usuario podra modificar toda la informacién de la ventana a
excepciéon de la columna Cliente que corresponde a la clave de este.

Las primeras dos columnas: Cliente y Razdn Social permaneceran fijas, al desplazar la barra de desplazamiento
estas columnas no se moverdn para darle al usuario facilidad de identificar el registro a modificar.

Las columnas se pueden mover a voluntad del usuario. Oprimir el botén primario del Ratén sobre el encabezado
de la columna, dejar presionado el botén y mover hacia la izquierda o derecha sobre los nombres de las
columnas, soltar el Ratén sobre la ubicacion donde se desea la columna. Estos cambios se guardaran para que
en la proxima sesién aparezcan las columnas en el orden que el usuario designo.

Esto es util para que el usuario mueva las columnas y coloque mas préximas aquellas que si utiliza y dejar mas
alejadas aquellas que no utiliza.

Opcionalmente el usuario podra utilizar los filtros que se localizan en la parte superior de la pantalla para limitar
los registros a observar en pantalla.

Ingresar la palabra a buscar en los campos y oprimir el botdn BUSCAR. Se buscara todo lo que contenga la
palabra que se ha escrito. Por ejemplo: Razén Social: "PA"

El programa regresara todos los registros que en cualquier parte de la RAZON SOCIAL contiene la palabra "PA"
Todos los cambios se guardaran en tiempo real.

Los cambios hechos no se pueden deshacer.
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7 .
Busqueda de Clientes.
Quanticus Admincontrol cuenta con una ventana de busqueda de clientes, mediante la cual podra localizar
rapidamente algun cliente que desee consultar, modificar o incluso dar de alta un nuevo cliente.

Para ingresar a la busqueda de clientes, haga clic en el menu 3 1 Gentes || [ 2 servidos (91 3 Configurar BB

Clientes - Busqueda de clientes. ,
Clientes

i
2. Edicidn por Lote
3. Busgqueda de Clientes Ctrl+F2 |

La ventana de busqueda de clientes cuenta con las siguientes opciones:

=] Mueve ¥ Mueve Prospecto [?J;?Editar X Borrar {:3 Limpiar Filtros  [#] Seleccionar Salir

Cliente Razon Social Este campo Contenga
I | | o I—

Nuevo. — Le permite agregar un cliente al catdlogo de servicios.

Editar. — Abre la ventana del catdlogo de servicios y le permite modificar la informacién del servicio (renglén)

seleccionado.

Borrar. -Elimina del catdlogo de clientes el cliente (rengldn) seleccionado siempre y cuando ese cliente no se
haya usado en alguna operacidn (cotizacion, venta, etc.)

Limpiar filtros. - Limpia los datos capturados en los campos de filtrado y muestra toda la informacion del
catdlogo de clientes. Hacer clic en el botdn Ver todos hace esta misma operacion.

Seleccionar. — Le permite seleccionar el cliente (rengldén) en que se encuentra el cursor, y dependiendo desde
donde se abrié la ventana de busqueda de servicios regresara el servicio, por ejemplo:

Si la ventana se abrid desde el menu principal, al presionar el botén seleccionar, se abrird la ventana del
catdlogo de clientes en donde podrd consultar toda la informacién del cliente seleccionado o incluso modificarla.

Si la ventana se abrid desde alguna operacidén (cotizacidn, venta, etc.) el cliente seleccionado se agregara como

el cliente de la operacion.

Nota. - Cabe mencionar también podra seleccién algun cliente haciendo doble clic sobre el renglén deseado.
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Las opciones de busqueda o filtrado de informacidn son:

1. Porclave de cliente.
Por razon social.

O con base a que alguno de los campos de la lista desplegable (este campo) contenga
determinados caracteres.

Cada vez que usted escriba un cardacter el campo Cliente o Razén social, se filtraran los registros que dentro del
campo contenga los caracteres que escribid.

=] Mueva F] Muevo Prospecto I-1E||.;:If Editar ){Eorrar {‘:3 Limpiar Filtros  |#| Seleccionar Salir

Cliente Razan Social Este campo Contenga
| |E | ﬂ | er Todos
Cliente Razon Social Maombre Comerdial
p (B Despacho Ruiz v Asodados, 5.C.
5 Papelera del Sur, 5.4,
4 Despacho Ruiz v Asodados, 5.C.
2 Lino Santiago v Compania, 5.4, de C.V.,
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Una vez que ya tenemos registrada la informacion de servicios y clientes, podemos iniciar con la operacién de la
empresa, elaborando cotizaciones y ventas a nuestros clientes.

Cotizaciones.

Para ingresar a la ventana de cotizaciones, haga clic en el menu

=] 1. Clientes = 2 Servidos [ 3. Configurar G314
Clientes y posteriormente seleccione la opcidn Cotizaciones. 1. Clientes
2, Contactos
Una vez hecho esto se abrird la ventana de cotizaciones en la cual 3. Edicidn por Lote
. . . 4, Busqueda de Clientes Ctrl+F2
podremos seleccionar a que cliente le estamos cotizando y los
o ) o ] | 5. Cotizaciones Shift+F 1
servicios que deseamos cotizarle. Para iniciar con el registro de una 5. Ventas Shift+F3
cotizacion haga clic en el botén Nuevo.
Para elaborar la cotizacion debera proporcionar [ =
los datos del encabezado de la cotizacidn tales il 2= | B = v |
A Cliente [10 _— | [pervicios Administrativos Mova, 5.4, de C.V Fecha [15/05/2020.
como: la clave del cliente, la fecha de la | ——— Sy
cotizaciéon, la clave del usuario que estd Dias e Plazo 0 Documento Cients
. ., , Cantidad Producto Clave UM Factor UM Desaipddén Precio Unitario
elaborando la COtIZaCIOﬂ, los dias de pIaZO Yy el [ ioooofsoo4 e 1 Servido de Mantenimienta Preventiva 3500
documento con el cual el cliente le esta
solicitando la cotizacidn. El folio de la cotizacidon
se asigna al guardar el documento. £
@ Subtotal §35,000.00
Escriba la clave del cliente, si no la conoce, haga Descventos| 0.0
. , WA 40,00
clic en el botdon que se encuentra a la derecha =T
del campo cliente o coloque el cursor en el | "= o
campo cliente y presione la tecla F2 para abrir la
ventana de busqueda de clientes.
En |a ventana de bl]squeda de C“entes, pOdré S|Muevo # NuevoProspecto By Editar 3 Borrar $.¢ Limpiar Filtros [2] Seleccionar Salir
buscar al cliente deseado escribiendo sobre el  ciente Razén Socal Este campo Contenga
. . . | k< [ = Vet Todos
campo Cliente o sobre el campo Razdn Social, [Jaem= — e
p |10 Servicios Administrativos Mova, 5.4, de C.V.

al ir escribiendo se filtrara la informacién de 5
manera automatica y podra seleccionar al cliente deseado haciendo doble clic sobre el renglén correspondiente
o colocando el cursor sobre el renglén correspondiente y hacer clic en la opcién Seleccionar de la barra de

Centrao de Servicio y Apoyo Telefonico, 5.4, de C.V.

herramientas de esta ventana.

Una vez que seleccione el cliente deseado automaticamente se obtendran los datos necesarios para elaborar la
cotizacidn entre los cuales se encuentran: Razén Social, Dias de plazo y descuentos.

Una vez proporcionados los datos del cliente, registre los datos para las partidas de la cotizacién: Cantidad y
clave del servicio que desea cotizar, si conoce la clave del servicio a cotizar puede escribirla o de lo contrario,
puede hacer doble clic sobre el campo Producto o colocar el cursor sobre el campo producto y presionar la tecla
F2 para abrir la ventana de Busqueda de Servicios.
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En la ventana de Busqueda de Servicios, podra
localizar el servicio deseado escribiendo sobre
el campo Producto o sobre el campo
Descripcion, al ir escribiendo se filtrara la

informacién de manera automatica y podra

Pagina |40

=] Mueva EJ;? Editar )( Borrar {:2 Limpiar Filtros  [#] Seleccionar Salir
Producto Descripcion Este campo Contenga
| E | =l
Producto Descripcion Ubicacidn
p |S004 Servicio de Mantenimiento Preventivo
5003 Servicio de Copiado

seleccionarlo haciendo doble clic sobre el renglén correspondiente o colocando el cursor sobre el renglén

correspondiente y presionando la tecla Enter.

Una vez que seleccione el servicio
automaticamente se obtendran la unidad de

medida y el precio de este.

Una vez que proporcione todos los datos de la
cotizacidon haga clic en el botén Guardar para
almacenar la cotizacion en la base de datos. En
ese momento, Admincontrol enviaréa a
impresion la cotizacién la cual se imprimirad con
el disefio que se dio a ese documento en la

personalizacién de formatos de operaciones.

M (== =]
) Deshacer |l Guardar 5] Nogtas X Totales | ‘
Cliente [3p | [Servicios Administratives Nova. 5.4, de C.1 Fecha [15/05/2020
= Imprimir X
Folio Cotizacion 8
General
Seleccionar impresora = = =
[ PrecioUnitario | Dsctolinea | %
= Hewlett-Packard HP Laserlet Professional P 1102w =1 OneNote for Wi $350.00 %0.00__
38 Microsoft Print to PDF =i5end To OneNo
= Microsoft XPS Document Witer
< >
Estado: Listo ™ Imprimir @ un archivo Preferencias
Ubicacién:
Comentario Buscar impresora.
Intervalo de paginas o7
* Todo Nimero de copias: [1 =] Recalcular Subtotal $35,000.00
< < Descuentos $0.00
- — ||F
12,3 12‘3 VA $0.00
Total $35,000.00

Una vez guardada la cotizacion, podra reimprimirla, enviarla por correo electrénico o guardarla con formato

PDF.

Estas opciones las encuentra en la opcion Enviar del menu de la ventana de cotizaciones.

Para enviar la cotizacion por correo electrdnico,
haga clic en la opciéon Envio del menu de la
ventana cotizacidon y posteriormente haga clic
en la opcién E-Mail.

I Cotizacién =l & =
=] huevo By Editar ¥ Borrar ‘ ] notes T Totsles =(%| g Envio ‘ (34 Buscar | Salir
Cliente [10 _— | [pervicios Admiistrativos Nova, 5.A. de C.v Fecha [ 15/05/2020
vendedor [admin 2 | EEF Folio Cotizacion | 8
Dias de Plazo [0 Documenta Cliente
Producta Clave UM | Factor UM Descripcién Preco Unitario | Dsctolinea |

| 5004 Hr

1 Servicio de Mantenimiento Preventivo
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Se abrira la ventana Enviar Documento por Correo Electrdnico, en la cual podra seleccionar al contacto que desea
enviar la cotizacion o escribir las direcciones de

correo de los destinatarios. Er— =)

= Enviar  ¥) Guardar @;} Adjuntar &, Imprimir |85 Contactos Salir

Cabe mencionar que para poder enviar

documentos por correo electrénico es De [qusnbaus@gmai.com
necesario configurar el envio de correos en la pare :‘
cC
co nfigu racion del sistema. Asunto [EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS envio de Cofizacién: 8

wiernes 15/05/2020 02:15 p. m.

En el correo electrénico se adjuntard la Archivos Aduntos: Cotizacen folo 8.pdf

cotizacion en formato PDF.

rE

Firma para correos electronicsos enviados

Atentamente
EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS

<<
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Ventas

Dentro de Quanticus Admincontrol puede registrar ventas de las siguientes formas.

1.- Si ya tiene una cotizacién previa, localice y abra la cotizacién y en el menu de la ventana de cotizaciones haga
clic en el botdn Generar y seleccionar la opcidn Venta. Esto le evita recapturar la informacién de la cotizacion.

2.- Si ya tiene una cotizacion previa, abra la ventana de ventas y proporcione la clave del cliente, Quanticus
Admincontrol le enviara un mensaje indicando que el cliente tiene cotizaciones pendientes y se abrird una
ventana para que seleccione la cotizacién a facturar.

3.- Si no cuenta con una cotizacidn, puede registrar la informacidn de la venta directamente en la ventana de
ventas proporcionando los datos del cliente y las partidas del documento.

Venta desde cotizacion.

Para elaborar una venta desde una cotizacidn previa, realice los siguientes pasos.

Haga clic en la opcion Clientes del menu principal y posteriormente seleccione [ 51 cienes | 2 services 43 Confiouar &34

la opcidn Busqueda de operaciones, con lo cual se abrird la ventana de SEEIE

2. Contactos

busqueda de operaciones. 3. Ediadn por Lote
4. Bisqueda de Clientes Crl+F2
A . . .. ) ; 5. Cotizaciones shift+F1
En la lista desplegable Oper. Clientes, seleccione la opcién Cotizaciones con lo & Vertas Shift+F3

, . . . . E Notas de Crédito shift+F4
cual se mostraran todas las cotizaciones realizadas, usted puede filtrar los e

9. Consolida Remisiones

datos mostrados seleccionando de la lista desplegable Este Campo, el campo

0. Cancelar Facturas Consolidadas

por el cual desea filtrar la informacién, por ejemplo, seleccione Folio y en el | Bisausda de operacines Cari+1

campo Contenga escriba el folio de la cotizacion que desea localizar y haga clic en el botén Buscar.

Una vez localizada la cotizacidon deseada haga doble clic sobre el

=] Nueve [# Seleccionar Salir

rengldn correspondiente a esta o coloque el cursor en el renglén

Oper. Clientes Cuentas por Cobrar Este campo Contenga
en donde se encuentra y presione la tecla Enter. | =l =l _owser |
Folio Cliente Razdn Sodal Doc Cliente
b 810 Servidos Administrativos Nova, S.A. de C.V,

71 Benavides Ortiz y Asocados, 5.C.

81 Benavides Ortiz y Asodiados, 5.C.

51 Benavides Ortiz y Asodados, 5.C.

41 Benavides Ortiz y Asociados, 5.C.
Con esto se abrird la ventana de la cotizacion. [m e == =
Para convertir la cotizacién en venta, deberd | 2™ B e oo | Jvom = e =B | dhoeer | @ o

. , , Cliente [10 [servicios Administrativos Nova, 5.A. de C.V _cwar Cotizacdn Fecha [15/05/2020

hacer clic en el botén Generar del menu de la et [T | [ o coman——3
ventana de cotizaciones y seleccione la opcién Dizs dePlzo 0 Documento Clente

Cantidad Producto Clave UM Factor UM Descripcidén Precio Unitario
100,00 5004 Hr 1 Servidio de Mantenimiento Preventivo $350.0__

Venta.
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Al hacer esto se abrira la ventana de ventas con
toda la cotizacién. Usted
podrd Seleccionar el concepto de la venta:

la informacion de

e R -—Remisién

e RSD —Remisidn sin desglose de IVA
e F-—Factura

e FE - Factura electronica

Modificar los datos de esta o guardar la venta.

Una vez que se guarde la venta, se enviara a
impresion, afectando las cuentas por cobrar

Pagina |43

1 ventas [E=R=R =
#) Deshacer = Guardar L] Notss X Totales | 34 Buscar ‘
Concepto [F ~| [Factura Fecha | 15/05/2020
Cliente [servidios Administratives Nova, S.A. de C.V  Clave Envio | Folio Venta
Vendedor | Admin | = [Moasignzdo Folio Remisidn
Dias de Plazo [0 Documento Cliente[C -8 Uso CFDI [G01 Folio Factura
Cantidad Products ClaveUM | Factor UM Descripcién Precio Uit *
100.00]5004 Hr 1 Servicio de Mantenimiento Preventivo s3I
< \ [T
Folio CC Métoda de Pago [PUE Recalaular Subtotal $35,000.00
Folio CC Anticipo Forma de Pago 01 Descuentos <0.00
Relacién con CFDI Relacionar CFDI A %0.00
Total $35,000.,00
[~ Impreso [ Cancelade

mostrando el folio de cuenta por cobrar en la parte inferior izquierda de la ventana en el campo Folio CC.

Al guardar la venta, Admincontrol le preguntara si desea hacer el abono para el documento. Si responde
afirmativamente, la cuenta por cobrar quedara saldada y si contestamos que no, la cuenta por cobrar se

guedara pendiente.

Es importante mencionar que:

Una vez guardada la venta, podra reimprimir la
factura, enviarla por correo electrénico o

guardarla con formato PDF.

Estas opciones las encuentra en la opcidn Enviar
del menu de la ventana de Ventas.

Si configurod el sistema para emision de CFDI, al guardar la venta (factura) se genera el archivo XML que
serda enviado para certificacion y si todo es correcto, se genera el archivo XML de la factura.
Si la cuenta por cobrar queda saldada, no podra emitir el comprobante de recepcién de pago de esta.

1 vertas (=N =N~
=] buevo By Editar X Borrar | ] Notes I Totales | i Envio ‘ 34 Buscar ‘ Salir
Imprimir
Concepto [ F ~| [Factura Fecha | 15/05/2020
Cliente [10 [servicios Administrativos Nova, 5.A. de C.V  Clave Envio PDF Folio Venta 10
Vendedor [[Admin =] =N asignade Recuperar XML Jio Remision

Dias de Plazo [0 Documento Cliente[C -8 Uso CFDI co1 Folio Factura 8513

Cantidad Producto ClaveUM | Factor UM Descripcién Precio Uit =

100.00 S004 Hr 1|Servicio de Mantenimiento Preventivo S

Para enviar la venta (factura) por correo electrénico, haga clic en la opcidn Envio del menu de la ventana Ventas
y posteriormente haga clic en la opcién E-Mail. Se abrira la ventana Enviar Documento por Correo Electrdnico, en
la cual podrd seleccionar al contacto que desea enviar la cotizacidn o escribir las direcciones de correo de los

destinatarios

En el correo electrénico se adjuntard la venta en
formato XMLy PDF.

SJEnviar @) Guardar Bl Adjuntar | | Imprimr 8o Contactos @ Salir

De |uuantcus @gmail.com

para |

cc|

Asunto |B'19RE5A DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS envio de Factura: 8514
viernes 15/05/2020 04:41p. m.
Archivos Adiuntos: Venta folio 11.pdf
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Venta sin cotizacion previa.

Para ingresar a la ventana de ventas, haga clic en el menu Clientes y “* CI"E”"“ 0 2 Seidos 3 Confgurar
1. Clientes
posteriormente seleccione la opcidn Ventas. 2. Contactos
3. Edicién por Lote
4, Busqueda de Clientes Ctrl4F2
Una vez dentro de la ventana de Ventas podremos registrar a que cliente le 5. Cotizaciones Shift4F1
&, Ventas Shift+F3
estamos vendiendo y los servicios que deseamos venderle. 7. Notas de Crédito ShiftF
Para elaborar la venta haga clic en el botén [Zu. =
Nuevo. Deberd proporcionar los datos del | 2= 7%= H oo Xorw | Do = puke oo | Hhowr | @

Concepts [F -] [Factura Fecha [15/05/2020
encabezado de la venta tales como: el concepto conlB e T covetnt] o vom[——
del documento: Ve [ =] | [Woasraco =l roonemsie

Dias de Plazo [0 Documento Chente |C - 8 Uso CFDI [GO1 FoloFacwra[
| Cantidad Producto Clave UM | Factor UM Descripciin Predo Unit
L4 R - Remlslén I Y T Hr 1 Servioe de Mantenmenta Preventve 3
e RSD —Remisidn sin desglose de IVA
e F—Factura =
- ol | 0
e FE—Factura electronica sl weudodera P wokie | soou| 50
FoboCCantipo [ FormadePago Jor Descuentos [ 50.00
. Relacién con CFDI | Reladonar CFOI X :
La clave del cliente al cual se desea vender, la - 5350:2
fecha de la venta, la clave del usuario que estd | e  cocesso

elaborando la venta, los dias de plazo y el
documento con el cual el cliente le estd solicitando la venta. El folio de la venta, Remision o factura se asigna al
guardar el documento.

Si conoce la clave del cliente puede escribirla o en caso de no saberla, haga clic en el botdn que se encuentra a la
derecha del campo cliente o presione la tecla F2 para abrir la ventana de busqueda de clientes.

En |a ventana de Bdsqueda de Clientes, pOdré TJMueve F] Nuevo Prospecto l,i'Etlital X Borrar {:: Limpiar Filtros  |#] Seleccionar [ Salir

localizar al escribiendo sobre el campo Cliente  ciente Razén Social Ests campo Contanga
7 . . | [Z! | LH Wer Todos
o sobre el campo Razén Social, al ir —jEs ot Sacal Trryer
. . . . L. b |10 |Servicios Administrativos Nova, 5.A, de C.V. [
escribiendo se filtrard la informacién de 5 [Centro de Servico y Apoyo Telefonico, 5.A. de C.V. |

manera automatica y podra seleccionar al cliente haciendo doble clic sobre el renglén correspondiente o
colocando el cursor sobre el renglén correspondiente y presionando la tecla Enter.

Una vez que seleccione el cliente deseado automdaticamente se obtendran la Razén Social, los dias de plazo y
descuentos.

Los datos para las partidas de la venta son, la cantidad y clave del servicio que desea vender, si conoce la clave
del servicio a vender puede escribirla o si no la sabe, puede hacer doble clic sobre el campo Producto o colocar
el cursor sobre el campo producto y presionar la tecla F2 para abrir la ventana de Busqueda de Servicios.

En la ventana de Busqueda de Servicios, podrd nueve By Editar X Borrar ¢ LimpiarFiltros [3] Seleccionar @ Salir

localizar el servicio escribiendo sobre el campo  rroducto Descripcion Este campo Contenga
L . | -
Producto o sobre el campo Descripcion, al ir | | __ ! =l _
Producto |Descripcion |Ublcacidn
escribiendo se filtrara la informacién de tz‘m" fServido de Mantenirients Preventivo -
5003 Servicio de Copiado
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manera automatica y podra seleccionar el servicio deseado haciendo doble clic sobre el rengldn correspondiente
o colocando el cursor sobre el rengldn correspondiente y presionando la tecla Enter.

Una vez que seleccione el servicio deseado automaticamente se obtendran la unidad de medida y el precio.

Una vez que proporcione todos los datos de la venta haga clic en el botdn Guardar para almacenar la venta en la
base de datos.

Una vez que se guarde la venta, se enviara a |m == =]
. ., =] buevo By Editar X Borrar ‘ ) Motas X Totales §E/ Envio ‘ &4 Buscar ‘ Salir
impresién, afectando las cuentas por cobrar
. Concepto [F ]| [Factura Fecha [15/05/2020
mostrando el folio de cuenta por cobrar en la | [& mprimi X bolsar = Fooventa| 11
parte inferior izquierda de la ventana en el || = Fole Rerisin
Seleccionar impresora DI |G01 FolioFactura [ g514
campo FO/iO CC. 5 Hewlett-Packard HP Laserlet Professional P 1102w =1 OneNotefor Wi | | |3 e e e IS
& Microsoft Print to PDF i5end To OneNo _hvn £350.00 0,00 __

= Microsoft XPS Document Writer

< >

Al guardar la venta, Admincontrol le preguntara . P

si desea hacer el abono para el documento. Si P Buscarmpresrs. .

' . | [

responde afirmativamente, la cuenta por cobrar PR R Recouir | sl [ 5500

R (o] () Descuentos | $0.00

quedara saldada y si contestamos que no, la . - s - i
1 |2} |2}

cuenta por cobrar se quedara pendiente. 1= T

= e ‘

Es importante mencionar que:

e Siconfigurd el sistema para emisidén de CFDI, al guardar la venta (factura) se genera el archivo XML que
sera enviado para certificacion y si todo es correcto, se genera el archivo XML de la factura.
e Sila cuenta por cobrar queda saldada, no podra emitir el comprobante de recepcién de pago de esta.

Una vez guardada la venta, podra reimprimir la

. , . T Ventas o
factura, enviarla por correo electrénico o e & ot  torr | Bl teon Z Tokes | eruo | dhocr | @ s
guardarla con formato PDF. Concepto [F = s ] el Fecha [T505700
Chente [10 [Servicos Admristratvos Nova, S.A. de C.V  ClaveEmda|  POF Fodoventa| 10
. ., . Vendedor | Admin - — | [Fio ssignado
Estas opciones las encuentra en la opcidn Enviar e " Documento Gene T oo [T
del menu de la ventana de ventas. [ combded | producs | ClaveUw |Factruns Desarpin [ Precounit =

100.00 5004 H 1 Servicio de Mantenimiento Preventivo 3t

Para enviar la venta (factura) por correo electrénico, haga clic en la opcién Envio del menu de la ventana Ventas
y posteriormente haga clic en la opcidén E-Mail. Se abrira la ventana Enviar Documento por Correo Electrdnico, en
la cual podra seleccionar al contacto que desea enviar la cotizacidn o escribir las direcciones de correo de los
destinatarios

En el correo electrénico se adjuntard la venta en
formato XMLy PDF.

=] Enviar ¥} Guardar E]g Adjuntar _l Imprimir =] Contactos Salir

De |quanﬁms@gmai|.cnm

Para |

cc|

Asunto |EMPRESA DEMO ADMIMNCONTROL SERVICIOS envio de Factura: 8514
viernes 15/05/2020 04:41 p. m.

Archivos Adjuntos: Venta folio 11.pdf
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Notas de crédito.

Para elaborar notas de crédito, haga clic en el menu
posteriormente seleccione la opcion Notas de Crédito.

Una vez dentro de la ventana de Notas de
crédito podremos registrar a que cliente le
estamos elaborando la nota de crédito y el
concepto por el cual se emite la nota de crédito.

Si conoce la clave del cliente puede escribirla o
en caso de no saberla, haga clic en el botén que
se encuentra a la derecha del campo cliente o
presione la tecla F2 para abrir la ventana de
busqueda de clientes.

En la ventana de Busqueda de Clientes, podra
localizar al escribiendo sobre el campo Cliente o
sobre el campo Razon Social, al ir escribiendo se

Pagina |46

filtrarad la informacién de manera automaticay 2|

9

podra seleccionar al cliente haciendo doble clic

=] 1. Clientes =1 2 Servidos [ 3. Configurar @ 4.
Clientes y e
2. Contactos
3. Edicidn por Lote
4, Blsqueda de Clientes Cirl+F2
5. Cotizaciones shift+F1
6. Ventas shift+F3
7. Notas d= Crédito Shift+74 |
8. Recepddn de Pagos
1 Notas de Crédito = 2 ==
) Deshacer |l Guardar ] ngtes  Z Totales
Concepto [NC 53| [Mota de Crédito Fecha | 15/05/2020
Cliente || =] Folio Devolucidn Yenta
Documento Cliente Folio NC
Cantidad Producto ClaveUM | Factor UM Descripcidn Predo Unitario | +
| \ [T
Folio CC Wétodo de Pago | Recalalar Subtotal
FomadePage | WA
Relacién con CFDI Relacionar CFDI | Total
[~ Impreso [~ Cancelado
“INuevo ¥#] NuevoProspecto By Editar X Borrar & LimpiarFiltros [2] Seleccionar & Salir
Cliente Razdn Socal Este campo Contenga
I L] I _-J I Vet Todos
Clente [Razén Sodal [Nombre Comerdal

|Servidos Administrativos Nova, S.A. de C.V.
Centro de Servioo y Apoyo Telefonico, S.A. de C.V.

sobre el rengldn correspondiente o colocando el cursor sobre el rengldn correspondiente y presionando la tecla

Enter.

Ademas de registrar el concepto por el cual se emite la nota de crédito, él método y forma de pago se debe

especificar el folio fiscal al cual se aplicard la Nota de Crédito y la clave de relacién que tiene la nota de crédito

con el documento (factura) al cual se aplicara.

Esto se hace dando clic en el botén relacionar CFDI y en la
ventana que se abre, coloque el folio fiscal del documento
(factura) al cual se relaciona esta nota de crédito. Si la nota
de crédito se relaciona con las de un folio fiscal, estos se
deberan separar con una coma.

La clave de relacién deberd ser alguna de las establecidas
por Sistema de Administracidn Tributaria (SAT) y que podra
consultar en el catalogo de claves para CFDI 3.3.

31FBF471-DCFD-46A5-8235-CADDS520A9CCO, 151D30E2-6D5B-
4F50-AC23-05C89802E586

[ Cancelar ][ Aceptar ]
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Cuentas por Cobrar.
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Abonos.
Una vez que realiza ventas a sus clientes podra hacer el registro de 10s Pagos = oo S zswme F2cwmmn @2
que realizan sus clientes para saldar las facturas pendientes. 1. Clentes
2. Contactos
3. Edicién por Lote
Para realizar el abono a una factura, seleccione la opcién Clientes del menu jz”z_””efj“ec"e”‘“ 5:‘2::
principal y posteriormente seleccione la opcidon Abonos. Gventas e
7. MNotas de Crédito Shift+F4
8, Recepdidn de Pagos
9. Consolida Remisiones
0. Cancelar Facturas Consclidadas
A. Bisgueda de Operaciones Ctrl+1
B. Abonos
C. Anticipos [ Motas de Crédito
Se abrird la ventana de Cuentas por Cobrar
T Cuentas por Cobrar: Abonos »
Abonos, en la cual podremos registrar pagos a ) Deshacer i Grdar | |
uno o varios documentos, asi como pagos oo E Monede [0l =]
totales o parciales. Para registrar un nuevo | Tl =l Teecemvel o i
Cliente {10 J |Servicios Administratives Nova, 5.4, de C.V. Folio C.C. | 0
abono haga clic en el botédn Nuevo Y | pocumento abono [ TRANSFER =] saido] $0.00
proporcione los siguientes datos. eR e G — abane =
Almacén: Querétaro Factura 8513 a
Almacén: Querétaro Factura 8514
Fecha del abono, Concepto (Abono, Forma de
pago, Numero de cliente, Documento Abono —
Documento con el cual le estdn pagando-) y
seleccione los documentos que desea liquidar < L0
oL e Total Abonos [ gn.00
con eI pago reCIbIdo' ™ Impreso I/ Cancelado Folio Devolucidn de Venta a

Una vez que registre los abonos correspondientes haga clic en el botén Guardar.

Recepcién de Pagos.
Para el esquema de facturacién CFDI v3.3, se debe de manejar un nuevo documento que serd una Factura con
complemento de recepcidn de pagos.

Estos documentos se deben emitir bajo algunas condiciones especiales, por lo cual le recomendamos revisar la
guia de llenado de complemento de pagos, asi como consultarlo con su contador, para verificar en qué casos
debe de utilizarlos.

Por ejemplo, un caso en el que es obligatorio el uso de recepcién de pagos es cuando usted emite una factura y
no se la pagan en el momento de la emisidn de esta, tal es el caso de ventas a crédito.

Cuando usted reciba pagos de alguno de sus clientes debe emitir una factura con complemento de recepcion de
pago por importe del pago recibido, ya sea de una o varias facturas. Una factura el total del pago recibido.

Cuando el pago se recibe mediante una operacidn bancaria y si su cliente lo solicita, se deben de especificar los
datos de la cuenta y banco emisor del pago, asi como los datos del banco y cuentan de destino (su banco y
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cuenta bancaria), estos datos bancarios son lo que se registraron en el médulo de “diversos” en los bancos y

cuentas bancarias.

Para ingresar a la ventana

para emisién de facturas con

complemento de recepcién de pagos, haga clic en el menu “Clientes

— Recepcidn de pagos” y se abrira la siguiente ventana.

Para elaborar una factura de recepcién de
pagos, haga
proporcione los siguientes datos:

clic en el botédn nuevo vy

En el campo “Clave Almacen”, seleccione el
almacén del cual se emitié la factura que le
pagaron.

En el campo “Clave Cliente” debe proporcionar
la clave del cliente al que corresponde la factura
cobrada, si no sabe el nimero del cliente puede
abrir la ventana de busqueda haciendo clic en el
botén que se encuentra a la derecha de este
campo.

) Deshacer

Clave Almacén |CORONA
Clente (016

Bh Eacturar

v | [ARelaconar Documentos
(=) [oeeraoora

Datos de la operacién bancaria
Banco Origen | BANAMEX, S.A.

Banco Destino | BANAMEX, S.A.

Num Operadién
Indur Fecha

¥ 09/11/2017
10/11/2017

Factra
1150
1154

v | Cuenta Origen [ 45896546565

v Cuenta Destino | 2003/5874680

MN
M

Serie | Moneda | T.Cambio | M.pago
0000 99
$1.0000 99

$1

Forma de Pago [0

Total

$21,972.26  $21,972.26)

$19,519.74  $19,519.74

] 1. Clientes ] 2. servicios [ 3. Configurar g 4
1. Clientes
2, Contactos
3. Edicién por Lote
4, Busgueda de Clientes Cirl+F2
5. Cotizaciones Shift+F1
6. Ventas Shift+F3
7. Notas de Crédito Shift+F4
8. Recepcion de Pagos |
9, Consclida Remisiones
T Emision de Facturas de Recepcion de Pagos ==

Fecha de Factura | 24/11/2017

Follo Recepadn de pago

Moneda MN v
Tpo Cambio $1.0000
Monto del pago $20,000.00

Saldo Abono Saldo Insoluto
$1,972.26

$0.00

=Pago

$19,519.74

Cuando se trata de un pago realizado mediante una operacion bancaria y si el cliente lo requiere, es necesario

que proporcione los datos de dicha transaccidn, Esto es:

. Los datos del banco emisor.

Los datos del banco receptor.

La referencia de la operacién (no deben de quedar en blanco).

Aun cuando los datos bancarios no se soliciten, debe proporcionar los siguientes datos.

El tipo de cambio del dia del
La forma de pago.

facturas seleccionadas).

La moneda en que le hicieron el pago.

pago.

El monto pagado (debe ser la sumatoria de la columna abono de los renglones de las

En la lista inferior, apareceran todas las facturas correspondientes al almacén y cliente proporcionado, que

fueron timbradas, que no estén canceladas y que tengan saldo mayor a cero. En esta lista, debe de seleccionar la

factura o facturas que le pagaron, esto se hace dando clic en el cuadro de seleccién “Incluir”.
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Las facturas que se muestran son los datos originales de ese documento:

e Total, muestra el importe original de la factura.

e Saldo, muestra el saldo actual de Ia factura.

e Abono, es el importe que le pagaron de esa factura, se sugiere el pago del saldo, pero puede ser
modificado cuando la factura esta seleccionada.

e Saldo insoluto, es el saldo que queda después de haber recibido el pago.

e #Pago, Es el numero de parcialidad pagado, el dato que se muestra el nimero de pago que se realizara
al documento, esto es sugerido con base en los datos registros de cuentas por cobrar, este dato también
se puede modificar.

Una vez que cuenta con todos los datos registrados, debe de hacer clic en el botdn Facturar para que se generen
los archivos XML y se envie a certificar (timbrar), si el timbrado fue correcto entonces se genera el archivo PDF y
podrd imprimirse o enviar por correo electrdnico.

Nota. — Es muy importante mencionar al hacer emitir la factura de recepcion de pagos y ser timbrada, se aplicar
el abono a la cuenta por cobrar de las facturas pagadas.
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Busqueda de operaciones.

Se podran buscar las operaciones que se hayan efectuado en el sistema, seleccionar de la lista de seleccién la
operacion que se desea localizar o incluso crear una nueva operacion.

Para ingresar a la busqueda de operaciones, haga clic en el menu —|j L Clientes | [ 2 Servidos (4 3. Configurar 881
Clientes — Busqueda de operaciones del menu principal. Bp—
2. Contactos
3. Edicidn por Lote
4. Blsqueda de Clientes Ctrl+F2
5. Cotizaciones Shift+F1
6. Ventas Shift+F3
7. Notas de Crédito Shift+F4
8. Recepcion de Pagos
9. Consclida Remisiones
0. Cancelar Facturas Consolidadas
| A. Busgueda de Operaciones Ctrl+1
Las operaciones se encuentran en las siguientes listas desplegables:
° i :
Oper Cllentes B Seleccionar Salir
O Cotizaciones. Oper. Clientes Cuentas por Cobrar Este campo Contenga
=l =l =l Buscar
o Ve nta S. Falio Cliente Razdn Sodial Doc Cliente Vendedor  [Moneda i
. b 810 Servidos Administrativos Nova, 5.A. de C.V. Admin MXN
o Devoluciones de ventas (notas 71 Benauides Ortiz y Asoados, 5.C. Admn XN
, 61 Benavides Ortiz y Asodados, 5.C. Admin MXN
de Cred]to) 51 Benavides Ortiz y Asodiados, 5.C. Admin MKN
41 Benavides Ortiz y Asodados, 5.C. Admin MXN
° CuentaS por CObI’ar 36 Despacho Ruiz y Asodados, 5.C, Admin MXN
° 210 Servicios Administrativos Nova, 5.A. de C.V. Admin MXN
o Abonos.

o Anticipos / notas de crédito.

Seleccione el tipo de operacién que desea localizar y posteriormente podra utilizar los filtros para realizar la
busqueda, pudiendo seleccionar un campo de la lista de selecciéon Este Campo e ingresar el valor a filtrar en el
campo Contenga. Mostrard los datos en cuyo campo contenga el valor escrito.

Una vez localizada la operacién haga doble clic sobre esta, o haga clic en el botdn Seleccionar y se abrird la
operacion correspondiente.

Si desea crear una nueva operacidn, una vez que seleccione el tipo de operacidn, haga clic en el botén Nuevo
para crearla.
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CRM - Administracion de relaciones de clientes.

Con esta util herramienta, el usuario tendrda un CRM (Customer Relationship Management) incluido en su
aplicacion administrativa, un CRM es un sistema informatico para la gestion de la relacién con los clientes, es
una estrategia de negocio que implica hacer que una organizacidon pase de girar en torno al concepto de
desarrollo de productos y lo haga en torno al desarrollo de clientes.

Un CRM responde a preguntas del tipo: ¢Qué hago para que toda mi empresa se vuelque con mis clientes y les
ponga en el centro de su atencion? ¢Como garantizo que cualquier cliente, venga del canal que venga (en
persona, a través de Email, visitando nuestra pagina Web o por teléfono) tiene siempre el trato que le
corresponde? ¢ Cémo puedo dar a mis empleados informacidn al minuto de cualquier cliente con el que estén en
contacto en ese momento? Esta herramienta, permite a la empresa conocer mejor a su cliente y anticiparse a
sus necesidades.

Para ingresar al médulo CRM el usuario tendra que seleccionar la opcion ' "coo | 5 2 sevicos 47 3. Confiourar 82

del mend Clientes y elegir la opcidn Administracion De Relacion De 1. Clientes

Clientes. Este médulo se divide en 6 tabuladores: & Contactos
3. Edicion por Lote
4, Busgueda de Clientes Ctrl+F2

Operaciones. - Podra ver de forma rapida todas las operaciones en las que 5, Cotizadiones Shift+F1

ha intervenido el cliente. svenE e
7. Notas de Crédito Shift+F4
8. Recepcion de Pagos

Tareas. - Podrd agregar tareas relacionadas con el cliente y que incluso 9. Consolida Remisiones

; d d | d | . L | d 0. Cancelar Facturas Consolidadas

seran recordadas por una alerta programada por el usuario. La lista de I culss

tareas permite gestionary realizar un seguimiento de las actividades a B. Abonos

rea“za r C. Anticipos / Notas de Crédito

’ | D. Administracion de Reladidn con Clientes Ctrl+2

E. Reportes Ctrl+8

Citas. - Podra programar CITAS con un cliente y programar alertas para no
olvidar dicha cita.

Notas. - Las notas se utilizan igual que las notas adhesivas de papel amarillo que se usan en las oficinas.
Utilizarlas para anotar ideas, recordatorios o cualquier empleo que suela dar a las notas de papel. Con la ventaja
de poder archivarlas, agruparlas y guardarlas de modo ordenado y con la finalidad dar una atencién con la cual
el cliente sienta que tiene un trato personalizado.

Oportunidades. - Podra agregar Oportunidades de negocio con el cliente y podran ser clasificadas por
categorias.

Comunicaciones. - Se podran almacenar todos los e-mails que ha enviado al cliente, de esta forma se crea un
historial de los correos electrénicos que usted le ha enviado.
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La ventana de CRM cuenta con una barra de herramientas que le permite crear o seleccionar un elemento del
tabulador y cliente seleccionado, asi como consultar y editar los datos del cliente.

En esta ventana deberd proporcionar ingresar directamente la clave del Cliente o hacer clic en el botén [---] para
abrir la busqueda de clientes, el usuario podra hacer uso de los filtros para facilitar la busqueda. Una vez
encontrado, haga doble clic sobre el renglén o haga en el botén Seleccionar. Se observara la Razén Social, su
limite de crédito y el saldo actual.

3 Muevo |45 Datos del Cliente # Limpiar Filtros Salir

Clientes ~||10 | |—] |cliente Prueba 010 |

Limite de Crédito | £0.00| Saldo 50,00 |

1. Operaciones 2, Tareas 3. Citas 4. Motas 5. Oportunidades 6. Comunicaciones

Operaciones.

Para consultar las operaciones que se han realizado con el Cliente, haga clic en el tabulador 1- Operaciones. En la
lista desplegable “Operacién” podra seleccionar: Cotizaciones, Ventas, Devoluciones De Ventas. Seleccione una
de las opciones y automaticamente se observaran las operaciones.

Para consultar alguna de las operaciones, puede hacer doble clic sobre el renglédn que corresponde a la
operacion. Adicionalmente, podra crear una nueva operacion para el Cliente con solo oprimir el botén Nuevo.

] Nuevo 8- Datosdel Cliente ./ Limpiar Filtros Salir

Clientes ~ |1IJ | = |CI|enhe Prueba 010 |
R B T
1. Operaciones 2, Tareas 3. Citas 4. Motas 5. Oportunidades 6. Comunicaciones
Operacién | Cotizaciones ~
Sucursal Almacén  |Moneda Folio Fecha Doc Cliente Subtotal Descuentos Cargos Impuestos Total Cancelada
» 1 Querétaro MXN 5 22/06/2020 £2,080.00 §0.00 £0.00 £332.80 £2,412.80 O
1 Querétaro MXM 4 22/06/2020 §3,344.00 $0.00 $0.00 §535.04 $3,879.04 O
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Automdticamente se observaran en pantalla todas las tareas relacionadas con el cliente. Para abrir una tarea

hacer doble clic sobre ella.

Para crear una nueva tarea realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el tabulador: Tareas. T
Haga clic en el botén Nuevo. ) Deshacer

|l Guardar .2, Imprimir

Ingrese los siguientes datos:
e Ingrese un nombre para la tarea.

Clente  |Servidos Administrativos Nova, 5.4, de C.V.

Tarez ||

e Ingresar una categoria para la tarea, R Ewiarcopiaa| =]

podrd seleccionarla de la lista
desplegable o en caso no existir, al
escribirla se guardara para en el

Fecha Inicio |15/05/2020 = Estatus |Mo inidada  + Fecha a completar j
Avance 0 %

Usuario | Admin hd

Prioridad |Media -

futuro tener rapido acceso a esa

V¥ Recordar [15/05/2020

| [os00a.m

categoria.

e Ingresar la fecha de inicio de la
tarea o hacer clic en el botén [---]
para abrir un calendario vy

seleccionar una fecha de este.

e Seleccionar el estatus de la tarea, podra seleccionar las siguientes opciones:

o Noiniciada
o Enprogreso
o Terminada
o Enespera

o Diferido

e Ingresar la fecha programada de finalizacién de la tarea.

e Elavance en %.
e Seleccionar la prioridad de la tarea:

o Baja.
o Media.
o Alta.

e Ingresar el texto de la tarea.
e Guarde la tarea.
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Citas.

Automadticamente se observardn en pantalla todas las citas relacionadas con el cliente. Para abrir una CITA
seleccionarla de la lista y hacer doble clic sobre ella.

Para crear una nueva CITA realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el tabulador: CITAS. I Nueva Cita ==
Haga CI|C en el botén Nuevo ) Deshacer | Guardar 2 Imprimir 8] Contactos

Cliente [Servicios Administrativos Nova, 5.4. de C.V.

Ingrese los siguientes datos:
e Ingresar un nombre para la cita.

cita Usuario | Admin -
e Haga clic en el botén Contactos, se Cantacts| Cateqora| =]

observaran en pantalla los contactos

Fecha Inicio [15/05/2020 J |05:09 p. m  Localizacidn |

Prioridad [Media hd

W Recordar [15/05/2020 J [05:15p. m

relacionados al cliente. haga clic sobre
el campo "Seleccionar" sobre aquellos

contactos con los que se tendra la cita.

e Ingresar una categoria para la cita, en
caso de existir la categoria podra
seleccionarla de la lista desplegable en
caso contrario al escribirla se guardara

para en el futuro tener rapido acceso a
esa categoria.

e Ingresar la fecha de inicio de la cita o hacer clic en el botén [---] para abrir un calendario y seleccionar
una fecha de este e ingresar la hora.

. ., X [ Cliente - Contactos [E=REcR=
e Ingresar la localizacion de la Cita O | godsmsecies 2 Twew Ll om0 cls 53 Epel (S conenmios @ sk
direccion. [ciente  ~] —|  Razsn Social [Servicios Administativos Nova, 5.4, de C.V.
Nombre Apslida Puesio Depattamenta Seleccionai| =~
e Ingresar el texto de la cita. Enigee Cordobs TR
e Guarde la cita. .
| 0
= Nuevo & Editar ¥ Borrar
Detalles - Contactos
Titule ’—L| Departamentn ,—Ll
Nombre | Enrique Apellidos | Cordoba
Pueso| 7|
Tel Oficna 1[0155 ss1234567 Tel ofaraz]
Tel. Particular 1 ’— Tel. Particular 2 ,—
Tl cendar [ Tl cewer2|
Telraxt T2
E-mail 1 [cordeba@nova.com emat2
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Notas.
Automadticamente se observaran en pantalla todas las NOTAS relacionadas con el cliente. Para abrir una nota

seleccionarla de la lista y hacer doble clic sobre ella.

Para crear una nueva NOTA siga los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el tabulador: NOTAS. T Nueva Noa =
Hacer clic en el botén NUEVO. ) Deshacer = Guardar 3, Tmprimir

Cliente |Sarvi:ios Administrativos Mova, 5.A. de C.V.

Ingresar los siguientes datos:

e Una categoria para la nota, en caso
. , , Usuario | Admin - Categoria -
de eXIStIr |a Categorla pOdra viernes, 15 de mayo de 2020 05:12p. m.
seleccionarla de la lista desplegable

en caso contrario al escribirla se

guardara para en el futuro tener
rapido acceso a esa categoria.

e Texto de la nota.

e Guarde la nota.

Oportunidades.
Automaticamente se observaran en pantalla todas las Oportunidades relacionadas con el cliente. Para abrir una
oportunidad seleccionarla de la lista y hacer doble clic sobre ella.

Para crear una nueva Oportunidad realice 10S [ Nueva Oportunided ==

) Deshacer .ﬂ Guardar _:L Imprimir |

siguientes pasos:

Cliente |SErVicins Administrativos Mova, 5.4, de C.V.
Haga clic en el tabulador: Oportunidades.
Hacer clic en el botén Nuevo.
Ingresar los siguientes datos:

Usuario | Admin - Categoria - Probabilidad ,_D %
Estatus | Abierta hd Avance 0 %

viernes, 15 de mayo de 2020 05:13 p. m.

e Una categoria para la oportunidad,

podrd seleccionarla de la lista
desplegable en caso contrario al
escribirla se guardara para en el
futuro tener rapido acceso a esa
categoria.

e Texto de la Oportunidad.

e Guarde la oportunidad.

Comunicaciones.
Automadticamente se observaran en pantalla todos los correos electrénicos relacionadas con el cliente. Para
abrir alguno de ellos seleccidnelo de la lista y haga doble clic sobre este.
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Para crear un nuevo correo electrdnico realice los siguientes pasos:

1.

Haga clic en el tabulador:

COMUNICACIONES.

Haga clic en el botdn Nuevo. Se abrira una

ventana para escribir correos electrénicos.

Ingresar la siguiente informacién:

e En el campo PARA ingrese la (s)
direcciones destino. En caso de ser mas
de una separarlas con "," o puede
oprimir el botdn CONTACTOS vy
seleccionar alguno oprimiendo el botdn
primario del Ratén sobre el campo
SELECCIONAR de la lista de contactos y

hacer clic en SALIR.

Pagina |56

M Nueve mensaje

=] Enviar ) Guardar E];} Adjuntar _l Imprimir =] Contactos

Salir

De ‘uuanﬁcus@:gmai\.cum

Para H

cc |

Asunto ‘EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS envio de
viernes 15/05/2020 05:15 p. m.

E=

Firma para correos electronicsos enviados

Atentaments
EMPRESA DEMO ADMINCONTR.OL SERVICIOS

L

e Enelcampo "CC" ingresar las direcciones de correo electrénico que recibirdn una copia del mismo.

e en ASUNTO ingresar un titulo al mensaje.

e Ingresar el cuerpo del mensaje.

e  Oprimir boton ADJUNTAR para anexar hasta 5 archivos.

e Hacerclic en el botén ENVIAR para enviarlo o en GUARDAR para mandarlo a Email no enviados.
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Quanticus Admincontrol cuenta con este médulo con la finalidad de que pueda mantener comunicados a sus
clientes tanto para promociones o avisos importantes de su empresa, por ejemplo: dias de vacaciones.

Para ingresar al médulo de correos masivos haga clic en la opcién Clientes

=] 1. Clientes =] 2 Servidos [ 3. Configurar
— Correos masivos del menu principal. P
2. Contactos
3. Edicion por Lote
4. Busqueda de Clientes Ctrl+F2
5. Cotizaciones shift+F1
6. Ventas Shift+F3
7. Notas de Crédito shift+F4
8. Recepcidn de Pagos
4. Consolida Remisiones
0. Cancelar Facturas Consolidadas
A. Busqueda de Operaciones Ctrl+1
B. Abonos
C. Anticipos / Motas de Crédito
D. Administracién de Relacién con Clientes Ctrl+2
E. Reportes Ctrl+8
E. Correos Masivos
G. Balanza Mensual de Ventas
Una vez en la ventana de correos masivos, | coreeenco v =
s . 3 Enviar  Blp Adiuntar archives salir
podra filtrar los clientes a los cuales les desea .
e |quanticus@gmail.com
env|ar Ia not|f|cac|én hac|endo uso de |OS Asunto [EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS - Comunicado a nuestros
Menszje |Firma para correos electronicsos enviades
campos que se encuentran en la seccién peee e
Seleccion de clientes o bien mostrar todos los
clientes que tiene registrados haciendo clic en | Geane s qussms o
; I I [ = | Fitar | vertodos | Mercartodos | Gesmarcar todos |
el botdn Ver todos.
. 10 Servicios Administrativos Nowa, 5.4. de C.V.
Una vez que se muestren los registros de los g oSt it 5.4 .
3 Jests Rodriguez Dias
clientes, seleccione a quienes les enviard el |: e e s
e Despacho Ruiz y Asodados, S.C.
correo haciendo clic en el recuadro que |E: L
. . , . Os Centro de Servido v Apoyo Telefonico, 5.A. de C.V.
encuentra a la izquierda del nimero de cliente. ||Dvosw
En estos correos podra adjuntar hasta 5 archivos [= aguntar archives .. >
haciendo clic en el botdn Adjuntar archivos del menud de
Archivo || j
esta ventana.
Archivo | j
Nota. — La direccidn de correo que se toma para el Archivo =
envio al cliente, es la que se encuentra en el catdlogo de buchivo| =l
. o .. . Archi —
clientes en la pestafia condiciones en el campo Enviar rcivo) =
documentos a m
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Al finalizar él envidé de los correos se crea un
archivo con el reporte de los correos que se
enviaron o los que fallo el envio, este archivo se
crea en la carpeta en donde se encuentra la
base de datos y reportes.

Este archivo contendrd la siguiente
informacién:

e El usuario que envid los correos.

e Lafecha de envio de los correos.

e Y unrengldn con el estado de cada
cliente, indicando si el correo fue
enviado.

Pagina |58

< v o » Esteequipo » WINDOWS (C:) » _ Pruebas » EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS_A2740

~
Nombre
3 Acceso rapido
Archives_Adjuntos

2% Dropbox DBxtra
@ OneDrive  Reps
Admincontrol_Data_BE - copia
3 Este equipo o Admincontrol_Data_BE
} Descargas @ Admincentrol_Data_BE

|5 Documentos
I Escritoric

= Imagenes
J! Musica

J Objetos 3D
deos

o WINDOWS (C:)

[ Creacion_Envio_correas_del_20200521_131619
Ij Creacion_Envio_correos_del_20200521_131736

Fecha de modificacién

j Creacion_Envio_correos_del_20200521_131736: Bloc de notas

Archive  Edicién  Formato  Ver  Ayuda
| Enviados por: Admin - Admin

Fecha de Envio: 20200521_131736

EL Cliente: 1 correo electrdnico enviado.
EL Cliente: 2 correo electrdnico enviado.
EL Cliente: 3 correo electrdnico enviado.

Lm 1, Col 1 100%  Windows (CRLF)

ANSI
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Balanza mensual de ventas.

Este es un reporte mediante el cual podra saber los saldos de los clientes y sus movimientos (cargos o abonos)
en un periodo de tiempo determinado.

Para ingresar obtener este reporte haga clic en la opciéon Clientes del menu principal y elija la opcion Balanza
Mensual de ventas

[ Balanza Mensual de Ventas @

Se abrira la ventana que emite este porte, en donde deberd 2 yotPreimrer (G o [ Exporter a e o

proporcionar los datos para filtrar la informacidn, tales como:

Fecha Final _24;"06;’2020

e Clave del vendedor y cliente del cual desea la
informacidn.

e Fecha de inicio y fin para obtener el saldo inicial y filtrar
los movimientos de cargos y abonos.

Una vez que proporcione la informacién podra visualizar el reporte en pantalla o enviarlo a impresién.

T Previsualizacién - O X

Opciones de Impresién y Exportar

B & O] 44|EDE| Q @/100% || 4 W A e 5
B B B I LU - T I < S IR A B B BN B NS [ I R B B A B 41 N I | Trr 1B o150 3 i
i
- Saldos por Cliente del 01/05/2020 al 21/05/2020 jueves, 21 de mayo de2020
Pagna 1de 1 _
- Saldos en la moneda: MXHN
2 Cliente Razdn Sodial Saldo Cargos Abonos Saldo Final
N 1 Benavides Ortiz y Asodados, 5.C. §3,657.92 £0.00 £0.00 §3,657.92
_3 10 Servidos Administrativos Mova, 5.A. de C.V. S0.00 §70,000,00 §35,000,00 §35,000,00
N 2 Lino Santiago y Compafiia, 5.A. de C.V. £0.00 £0.00 £0.00 £0.00
:‘ 4 Despacho Ruiz y Asodiados, 5.C. £0.00 £0.00 £0.00 £0.00
N [ Despacho Ruiz y Asodados, 5.C. £31,726.04 £0.00 £0.00 £31,726.04
? 8 Mega iluminacion del Centro, 5.A. de C.V. £37,087.42 £0.00 £0.00 £37,087.42
N MOSTR -£223.10 $0.00 £0.00 -§223.10
'_5 Totales: §72,248.28 §70,000.00 £35,000.00 £107,243.28
B -
1 o
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Reportes.

Una vez que ya cuenta con informacidn registrada, podra obtener diferentes reportes ingresando al médulo de
reportes de Admincontrol.

Admincontrol cuenta con un aproximado de 16 reportes que se encuentran agrupados en las siguientes
categorias. Catalogos, Cotizaciones, Cuentas por Cobrar y Ventas.

Para ingresar al mddulo de reportes haga clic en la opcién Clientes del men( | Zacknes | Oz sevoes 3 conforar g

1. Clientes
principal y posteriormente seleccione la opcién Reportes. 2 Contactos
3. Edicién por Lote
4 Bl]squaza de Clientes Cirl+F2
Con esto se abrird el mddulo de reportes de Admincontrol. 2 omaaame s
7. Notas de Crédito Shift+F4

8, Recepddn de Pagos

Todos los reportes podra imprimirlos, exportarlos a formato PDF, Excel o incluso 5 Consalida Remsones

0. Cancelar Facturas Consolidadas

tablas dinamicas y enviarlos por correo electrdnico. & Blsqueda e Operociones O 1
B. Abonos

C. Anticipos / Motas de Crédito

Para seleccionar un reporte haga doble clic sobre la opcidon Objetos para expandir | 2fémmteoindefdeomen tenies o2

[ E Reportes Cctri+8

las opciones de reportes, posteriormente haga doble clic en la categoria deseada y e ——

G. Balanza Mensual de Ventas

finalmente haga doble clic sobre el nombre del reporte.

Por ejemplo, para emitir el reporte de consecutivo de facturas, seleccione la categoria Ventas y posteriormente
haga doble clic sobre el reporte Consecutivo de Facturas.

T Quanticus Admincontrel - EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS - Admin - Admincentrel Plus\Objetos\Ventas\Consecutivo de Facturas (Report) - [m] X

Proyecto Disefiar VerDatos Exportar Enviar Utilerias Ver

HG b B8mds B=®/ 2z a

=- Admincontrol Plus - ﬂ
‘ E thlAQ_SalidaMain -
-3 Conexiones = = B thlac_Ciente |
&[] Objetos 1 * (all Columns) i
[ Catslogos %] Folio_Saiida 0= ¢ Goumns) .
£ Clentes [ Folio_Remision [l cave_Cente
{5l servicos [¥] Folio_Factura Dlrazon
(= Cotizaciones Fechs [Clciave_agente
{5] Cotizaciones Detallado [ [ — Ccale
{5] Resumen de Cotizaciones o Clave Almacen [ colonia
{5] Resumen de Cotizaciones ¢ - [ cCiudad
_ [¥] Clave_Moneda
[Z Cuentas por Cobrar ‘ Oce .
] cxc Abonos LC1Tipo_cambio i R
5] £XC Anticipos c\ava_Cun:epm |
f8] cxC Dias por vencer a d
{5] CXC Dias Vencidos
] CxC Estado Cuents Tabla Columna Alias Salida | Tipo de Orden |Prioridad de | Agrupar por Criterio o o=
] OXC Notas c Crécits thlA0_SalidaMain Clave_Moneda Moneda IV |Ascendente |1 Agrupar por
thlA0_SalidaMain Fecha ¥ |Ascendente 2 Agrupar por | BETWEEN [Expres|
{8l cxc saldos por Cliente Doc
B Ventas thlA0_SalidaMain Folio_Salida Folio Venta ¥ |Ascendente |3 Agrupar por
] Consecutive de Factur; | |7A0_Salidalain Folio_Factura Folio Factura V¥ |Ascendente 4 Agrupar por | >0
thlA0_SalidaMain Clave_Concepto Concepto 2 Agrupar por
{8l consecutive de Remisiones oAl ?
thlA0_SalidaMain Clave_Clients Cliente 2 Agrupar por
{5l resumen de ventas por Cli = Y .
5] ventas Detallado <Expresién> TIf([tblAO_SalidaMain]. Cliente Razén 5 [V Agrupar por
<Expresién> if([tblA0_SalidaMain]. | Subtotal 2 Agrupar por
thlAO_SalidaMain VA Main Iva 2 Agrupar por
thlA0_SalidaMain Retendon_IVA Ret IVA 2 Agrupar por
thlA0_SalidaMain Retendon_ISR Ret ISR 2 Agrupar por
<Expresién> Tif([tblA0_SalidaMain]. Total 2 Agrupar por
thlAO_SalidaMain Cancelado r Agrupar por
r
< > |4 [
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Para tener una vista previa del reporte, haga clic en el botdn vista previa (resaltado con el circulo rojo) y a
continuacién se le pedira que proporcione el rango de fechas que desea imprimir. Si quiere ver todas las facturas

haga doble clic en la opcién <All values>.

T Quanticus Admincontrol - EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS - Admin -

Plus\Obj de Facturas (Report) [m} X BETWEEN... x
Proyecto Disefiar VerDgtos [Exportar Enviar Utilerias Ver Fecha
ELFIEE GOk EIEEEIE] [
& 771 Admincontrol Plus -
&3 Conexiones [E thlao_salidaman [] Valares
& Objetos. 0 * (Al Columns) ~ <Al values >
£ Catalogos ¥ Folio_Salida
~(E] Chentes [IFolic_Remision
;8 Servidos [Vl Folio_Factura
&3 Cotizaciones echa
(8 cotizacones Detallado [ Clave_Suarsal
Resumen de Cotizaciones Oo. Al
{5 Resumen de Cotizaciones ¢ avesmacen
£ Cusntas por Cobrar [l clave_Moneda
[ oXC Abores [ ipo_Cambio
(8 oxc Anticpos [l clave_Concepto -
~[E] CXC Dias por vencer Ll |
CXC Dias Vencidos
m o ] Taba Cobmna | Alas | Ssida | Tpode Orden |Prioridadde | Agruparpor | Critero ) o -
5] OXC Notas de Crédto hIAD_SalidaMain Clave_Moneda Moneda W Ascendents 1 Agrupar por
1 X Saldos por Clente Doc | DIAC_SaidaMan Fecha W Ascendent= 2 Agrupar por | BETWEEN [Expres:
& Venlas 1blAQ_SalidaMan Fobo_Salida Folio Venta W Asendente 3 Agrupar por
"8 co 1vo de Facturs |_|'DIAO_SaidaMan Follo_Factura FoloFactra | W Ascendente 4 Agruparpor | >0
& conseauvo *Rmm; hlAD_SalidaMan Clave_Concepto Concepto ~ Agrupar por
Resumen de Ventas por Ci || LAQ_SsidaMan Clave_Cliente Cliente ~ Agrupar por
{5 Ventes Detalado <Expresién> Gif([thlAQ_SaidaMain]. Cliente Razon S| ¥ Agrupar por
<Expresin> iif([thlA0_SalidaMain] . | Subtotal ~ Agrupar por
[ hlAO_salidaMain VA Main Iva ~ Agrupar por
hlA0_SalidaMan Retencion_IVA RetIVA ~ Agrupar por
thlA_SalidaMain Retencion_ISR Ret ISR I Agrupar por
<Expresién> GA{HIAQ_SalidaMain]. Total ~ Agrupar por
thIAO_SalidaMan Cancelado r Agrupar por
[
< >l [
Prevista de Reportes - O X
B &ee. | D|dd| D@ @0 ]| a4 ufin | @ ok © Fa
I R I - S A S AT S R AN - R IR SO ARY - BB AL RIS LI ARE - RIS RN E PRS- AL RIS D1E e 300 RUer cZZea c23e0 2400 25 RO A
1
1
N Consecutivo de Facturas
é Fitro: Fecha BETWEEN <All values= AND |Expression| and Folio Factura =0
a Folio Venta Folio Fadura Fecha Cliente Razén Social Moneda Subtotal WA Ret WA Ret ISR Total
z 1 8513 010802011 1 Benavides Ortiz y Asociados, 5.C. MXN 53,470.00 §520.50 50.00 50.00 '$3,590.50
; g 8514 00902011 1 Benavides Ortiz y Asociados, 5.C. MXN $134.00 52010 50.00 50.00 515410
- 10 8513 15/05/2020 10 Servicios Administrativos Nova, 5 A deC V. MXN 535,000.00 50.00 50.00 50.00 535,000.00
11 8514 15/08/2020 10 Servicios Administrativos Mova, 5.A. deC.V. KMXN 535,000.00 0.00 0.00 0.00 535,000.00
N Total 573,604.00 5540 60 50.00 50.00 574,144 80
8
7
2 |
| [
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Personalizar Formatos de Operaciones.

En esta seccién explicaremos como se puede dar formato a los documentos de operaciones como son:

cotizaciones, remisiones, facturas, entre otros.

Para ingresar a esta configuracidn, debe seleccionar la opcién “3.
Configurar” del menu principal y posteriormente la opciéon “5.

Personalizar Formatos de Operaciones”.

Ventana Principal del Disefiador de Reportes.

. Seguridad
Diversos

Pagina |62

' 3. Configurar @ 4, Acceso || Ventanas (&) Ayuda

. Configurar Empresa

Datos de Emisién de Documentos

Cirl+F6

. Personalizar Formatos de Operaciones

T [T TN

Utilerias

Posteriormente se abrird la ventana Personalizador de Reportes de Operaciones, esta ventana se compone de 4

secciones: Barras de herramientas, Lista de campos disponibles, Area de disefio y Lista de propiedades de cada

objeto. Las cuales describiremos a continuacion.

1. Barras de herramientas, Se compone de 3 barras las cuales son:

a) Barra para reporte en general.
b) Barra para formato de texto.
c) Barra para adicionar objetos al reporte.

2. Lista de campos disponibles para el reporte seleccionado.

3. Area de disefio del reporte.
4, Lista de propiedades del objeto seleccionado.

]
¥ad Sm o 4 B @ X ¥ TiodeRepor | =] Hombre: | &
[ [ S s UA|=E==|sAL=0
b A abl M B S O = [ [ @
Fislds x L 20T 4 BB u Tt 818 .1 0.1 141 12, PropeiyTooBox
J FapeHeader ~ | ActiveReport
R 82 |8

O O

FageFooter

Gl et

AllowSplitters
documenthiame
ExpressionErrorMessag
MaxPages

PrintWidth

RulerVisible

Script
ScriptDebuggerEnabled
Scriptlanguage
ShowParameterlT
TOCEnabled

TOCVisible
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Barras de Herramientas.

a) Barra para reporte en general. Esta barra se utiliza para el manejo del reporte, es decir, ver el reporte
en vista previa, Guardar los cambios realizados, Guardar una copia del reporte con otro nombre,
Imprimir el reporte, Ajustar las propiedades de impresidn del reporte, Ver la lista de propiedades del
objeto seleccionado, Deshacer los cambios realizados, Cortar el objeto seleccionado, Copiar el objeto
seleccionado, Pegar el contenido del portapapeles, Borrar el objeto seleccionado, Borrar el reporte
seleccionado.

Fropiedades de Lista de propiedades del objeto Seleccionar el tipo de reporte a Nombre del reporte
impresidn del reporte seleccionado _ Cortar un objeto modificar seleccionado
Deshacer cambios
/Borrar un reparte
EEaEd%|Sm SR 3 2 % $ TipodeReporte | j Morhre: ﬂ

Guardar reporte

TIm rimir el reporte \
‘ R D Borrar un obijeto
Guardar reporte con un nueva nombre

Pegar un objeto

Vista previa Copiar un obijeta

Modo disefio

b) Barra para formato de texto. Esta barra le permitird cambiar el formato del texto seleccionado, las
opciones posibles son: Estilo del texto, tipo de letra, tamano de la letra, Poner en negritas, poner como
itdlica, poner como subrayado, Abrir el cuadro de dialogo Font, alineacién del texto, color del fondo y de
la letra y finalmente poder poner bordes al objeto seleccionado.

Alineacidn del texto

. ; Subrayado
Estilo de letra Negrita Y quierda, Cenrtrado, Derecha
» || Tahoma # 8 B F U A ===
Tipo de fuente de letra T ]Italica Color del fondo y Texto ]
Tamafio de fuente de letra Bordes del contral

Cuadro de dialogo Font

c) Barra para adicionar objetos al reporte. Esta barra le permite trabajar con los objetos del reporte, estos
objetos pueden ser etiquetas, cuadros de texto (campos), imagenes, lineas, cuadrados, insertar saltos de
pagina, insertar objetos OLE e Insertar objetos de cddigo de barras.
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Agregar una imagen

Agregar una linea

Agregar
check box lﬁgregar un recta’M

= _ Agregar un control para
[+ Az ab| ¥ o5 S mme— codigo de barras

Agregar un objeto OLE

Ihgregar campos al report Insertar salto de pagina

Agregar un frame
Agregar etiquetas al reporte

puntero del mouse, seleccionar objetos  Agregar un campo para formato enriguecido

Una vez dentro de la ventana del disefiador de reportes, debe seleccionar el tipo de reporte a modificar, con lo
cual se mostrara en el disefio actual para el reporte seleccionado, asi como los campos disponibles y la lista de
propiedades de los objetos.

Dentro del 4rea de disefio, contamos con 3 secciones basicas:

a) PageHeader (Encabezado de pagina). Esta seccidon se imprimira en el encabezado de todas las hojas que
se utilicen para la impresion de este reporte.

b) Detail (Detalle). Esta seccidén se imprimira por cada uno de los registros (renglones) que contenga el
reporte.

c) PageFooter (Pie de pagina). Esta seccidn se imprimira en el pie de todas las hojas que se utilicen para la
impresidn de este reporte.

]
HEHE &m v of B XX Tipo de Reporte [Cotizacion | Mombre: [Cotizacion ~|
[ Wormal = |[Tahoma ~[z ~lB r U A = g =
k Axabl P B~ OS5 B = mm
Fields B ST eZ 03l 1B L eB T el &1 8 o101 1T+ 0 121 1300 T4+ 1 151 18 1 o170 1«18+ 1 15 1 Property TooBox &
|| PageHeader A | Imagel -

Folio_Cotizacion AT - T . e -

£ Gy
i : Cotizacion. & 4
Fecha . . .

: = m . - . T T Folio_Cotizadon (MName) Imagel
e || e ratos » =T =
Clave_Moneds L . - . R Amach Ol Amacin BadStyle 0 - ddBKTransparent
Moneda ) R n 1] Moreda| |daveMoneda DatzField
Tipe_Cambio 3 |- Vendedor Caye_Agente Fecha Fechg FareColor [ |
Clave_Agente 2| [cliente. [ cliente. . | . . . I . JAPSN I IR N N I . R height 1417
Agerts = e R D O O : : hypertink
Clave_Cliente ! . . QRR- IR IR IR IV I I . . R s
g‘:g:lz e ; Direccidn: s s nExterior ninterior LineColor |
- £ LineStyle 0-Transparent
Comentario_Main - Golon(z ooz !
Cid _ ek e LineWeight 1
H udal udax '

Cave_Praducto e 1 T I P : EET (vimr)
Descripcion - Estadp Estaddo PictureAlignment 2- Center
Comentario_Sub T @® e SizeMode 0-Clip
Clave_UM - “Pais T Pais Il X X Tag
Factor_UM , : : e . [ S . TR A A T R A : : = .
Precio_Unitario & il UM, [ Descripticn . . - . [ Predo| . .. | . . Dscto| . | . . Impartel e True
Precio_Unitario_MN 5=
Dscto_Linea E|ELEL width 3118
Precio_ Extendide B . Ol |dave. | Description . . - . | [Precio_Unitario| Dscto._Line | . Frecio.Ext.Meto | -
Precio_Extendido_MN =] PageFaater
Frecio_Ext_Neto ~ | Documento Elaborado par: EMPRESA DEMO ADMINCONTROL SERVICIOS Subtotal Subtotal
Precio_Ext_Neto_MN -
Tasa_IVA 1 Descuentol Totzl Dscio.
Tasa IEPS e . - . . - . T e .
Tasa_Surtuario E Impuestos Total [Impsto
Tasa_Impuesta_1 2 N
Tasa_Impuesto_2 z Treinta y cinco mil pesos 00/100 m.n. Totl Total v
Foim Coviin hd sl LY
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Para poder darle formato un objeto, seleccidnelo haciendo clic con el botdn izquierdo del ratén sobre este, al
hacerlo se habilitaran las propiedades disponibles para ese objeto tanto en la barra de formato de texto como
en la lista de propiedades, ddndoles oportunidad de realizar los cambios deseados.

Adicionalmente podra mover el objeto seleccionado a la zona en la que desea colocarlo, para ello, seleccione el
objeto deseado haciendo clic con el botdn izquierdo del ratédn. Una vez seleccionado, mantenga presionado el
botdn izquierdo del ratdn sobre el objeto y arrastrelo a la zona deseada.

Insertar un logotipo.

Para insertar un logotipo a sus documentos, utilice el boton Agregar imagen (marcado en con el circulo rojo) y
dibuje el drea en donde desea insertar el logotipo de su empresa, posteriormente en la lista de propiedades
localice la propiedad Picture y abra el cuadro de didlogo Open haciendo clic en el recuadro que se encuentra a la
derecha de esta propiedad.

]
Mad sn © B @ X ¥ TpodeRreporte [Colizacion =] Nombre: [Cotizacion =]
[ Wormal «|[Tahoma ~|[s ~lm r U A= = S =
Iy Aa ab| [
Fields ST Z e 34 e B B e T e v B d B 4 10 e 1 A2 0 430 4 144 i5e 4 181 471 118+ 1 13+ Propery ToolBox x|
|| PageHeader ~ | Image1 .

Folio_Cotizacion Al - T . . s

_{ B (4
i S RS S O I O RO I I A ‘Cotizacion 2r (4]
E‘e:‘:': Sucursd T - Folio_Cotizcion (Name) Image1
Clave_Amacen B A T ek
Clave_Moneda 2 iacen,— Cave _Amacen BackStyle 0 - ddBKTransparent
Moneda i n n Moreda|  Oave| Moneda DataField
Tipo_Cambio 3 |-Vendedor Qave_Agentz Fecha Fecha ForeColor [}
Clave_Agente L etk Clente. . | ... | ... T R DS I IR IR I . height 1417
Agerte ez = NN A P S I AN o R
Clave_Cliente ! QURE QRS ft 5
Cierte z .. ] A P P IV IV I I N o
Credio_Dias : - Drecadn: - - | e e DU D TD T nktenor  ningeriop S - 0l LineColor m
Comentario_Main z Colonla. .. | | Coleria. T P IV O O N IO o sesbis O Transparent
Cid , . pi I ISR . LineWeight 1
Clave_Producto : - i =TI (vone)
Descripcion - Estado Estado PictureAlignment 2-Center
Comertario_Sub 7 @ @ SizeMode o-clip
Clave_UM - Fais Fais A N I o Tag
Factor_UM : o .
Precio_Unttario H Cdl UM. | Descripgién Predio Dscto Imparte e e
Precio_Unitario_MN 5l 5
Dsclo_Linea J GEL g ) width 3260
Precio. Extendido - Cd dave Desaipfion Precio_nitario Decto, Line | - Fredo.Ext.Neto
Precio_Extendido_MN J PageFooter
Precio_Ext_Neto - | Documento Elaborado por: EMPRESA DEMC ADMINCONTROL SERVICIOS . . . | Subtotal . - - Subtotal
Precio_Exd_Neto_MN -
Tasa_IVA i Descuento Totsl_Dscho
Tasa_IEPS -
Tasa_Surtuaro Bl I FS DR I A D DR I . Impuestos| | . | Tatal Impsio
Tasa_mpuesto_1 2
Tasa_lmpuesto_2 - Treinta y cinco mil pesos 00/100 m.n. . .. | . Totll | . | ... | Toml ... [|v
Fmmbm Covdin vi-le =

Una vez abierto el cuadro de dialogo podra seleccionar laimagen @

que desea insertar como logotipo. Buscaren: | | img =l ok B~
Nomb/;e Fecha Tipo Tamarfio Etiquetas

& call-ce.. 05/05/202..  Archivo JPG 438 KB

Edfavicon  04/01/201..  lcona 2KB

|&| macbo... 05/05/202..  Archivo JPG 1,805 KB

&| Q-Logo  06/04/201..  Archive JPG KB

|&| technol... 05/05/202..  Archivo JPG 271 KB
Nombre de archivo: | Abrir

Tipo de archivo: |Pic1ures ['.bmp.'.ico.'.cur.'.jpg.’.g'rf.’.wrj Cancelar
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Respaldar informacion.
Quanticus Admincontrol, permite respaldar toda la informacidén con la que cuente el usuario y comprimir la
informacién en un archivo comprimido en formato .ZIP.

Es necesario que no existe ningln otro usuario en el sistema mas que el que realizara el respaldo.

Para realizar el respaldo de la informacién, seleccionar la opcidon Hacer Respaldo localizada en Respaldos del
menu Utilerias.
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1
2,
3. Operaciones Inconclusas
4, Importar Datos de Clientes
5

6.

. Respaldos 2 | | . Hacer Respaldo

1
. Compactar Bases de Datos 2. Recuperar Respaldo

En la ventana que se abre, seleccione la informacion a respaldar, podra respaldar la base de datos, formatos de
impresion, y los reportes de Quanticus Admincontrol.

Seleccione la carpeta en donde se desea T Respalds de Base de Datos =
almacenar el respaldo, proporcione una Sali
descripcion para el respaldo y haga clic en el Respaldar [Todos =

Carpeta Para Crear el Respaldo |C: \Respaldos\AdminControl J

botdn Respaldar.

Descripcién del Respaldo |Respaldo al 2020-05-15]

Por omision la ruta donde se almacena el
respaldo es: C:\Respaldos\AdminControl\

Una vez terminado el proceso de respaldo, se creard un archivo en la carpeta seleccionada, como el que se
muestra a continuacién, F1026_BkUp_20200513_142533.Zip, en donde:

e F1026 - Identificador de la empresa.

e BkUp - Indica que es un respaldo (Backup).

e 20200513 - La fecha en formato aaaammdd (afio - mes- dia).

e 142533 - La hora en que se realiz6 el respaldo en formato HH:MM:SS
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Operaciones inconclusas.

La funcién de esta ventana es permitirle al administrador del sistema que pueda verificar en caso de cualquier
imprevisto, si quedaron operaciones sin terminar.

Para ingresar al moddulo, seleccionar la opcién —Mimnﬁgw 84 Aceso (] ventanas @ Ayuda
"OPERACIONES INCONCLUSAS" ubicado en el menu

"UTILERIAS".

. Configurar Empresa

. Seguridad 3
. Diversos Ctrl+F6

, Datos de Emisidn de Documentos

. Personalizar Formatos de Operaciones

. Utilerias >|

(=00 (3, I -y [ FE [ T

. Licendias 3
. £Quién Estd Conectado?

. Operaciones Inconclusas

. Importar Datos de Clientes

. Respaldos 3

[ L,y P B | R T

. Compactar Bases de Datos

Al inicio, la ventana mostrara todas las operaciones que por alguna razén no pudieron llegar a su término, estas
razones pueden ser: apagones de luz, perdida de la conexién con la red, etc.

Se pOdrén Ut'l'zar IOS fl|tI’OS pal’a I’edUCIr Ia U]]]]Operaciones\nconclusas

busqueda de alguna operacién sin terminar. Usiiario lec jecha =

Clave Usuario Mombre PC Operacion Clave/Folio Clave_tlmacen Fecha =

Se visualizaran los siguientes datos: la clave del ]
usuario que estaba trabajando sobre Ia
operacion, el nombre de la PC, la operacién que

estaba realizando (agregando, editando,

borrando, etc.), la fecha, hora y la clave del ||, o[
fO I | 0. Desbloquear Borra Filtroz

Seleccionar un registro y hacer clic en el botén "DESBLOQUEAR".
Finalizar la operacién guardando la operacién o deshaciendo la misma. Por ejemplo:

El usuario estaba agregando el abono 15, cuando hubo una variacion en la electricidad produciendo que se
quedara sin energia eléctrica.

Al regresar la energia no puede volver a editar el abono 15, pues el sistema reconoce que todavia hay alguien
editandolo.

El administrador del sistema entra a operaciones inconclusas, usando los filtros, filtra el numero de folio igual a
15, se muestra en pantalla la operacion de edicion en abonos.

El administrador selecciona el registro y hace clic en el botén "DESBLOQUEAR", se abre la forma de abonos 15 y
el administrador puede GUARDAR el registro o DESHACERLO.

La operacion finaliza y desaparece de la ventana de operaciones inconclusas.
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Licencias
Licencias actuales.

Esta pantalla proporcionara la informacidn acerca del nimero de licencias que LA EMPRESA ha adquirido. Es de
uso informativo.

7 3. Configurar €44 Acceso ] Ventanas @ Ayuda

1, Configurar Empresa

Haga clic en el menu Configurar — utilerias —

. . . . , é Seguridad 3
Licencias - Licencias Actuales del menu = onersos -
. . 4, Datos de Emisién de Documentos
p rinci pa I : 5. Personalizar Formatos de Operadiones
| &, Utilerias b|| 1. Licencias 3 1. Licendias Actuales |

2. £éQuién Esta Conectado? 2. Actualiza Licencias

/ P . . [ Licencias Autorizadas @
Se podra ver el nimero de licencias con las que cuenta la empresa.

ICUs
adminstrativos

Usted cuenta con una licenda registrada para:

1  Usuario para los médulos de Adminincontrol Servicios

Vigendia del mantenimiento: /f

Actualizar licencias

Este mddulo serd utilizado en el momento en que la empresa adquiera mas usuarios o se renueve la péliza de
mantenimiento anual.

Una vez que adquiera mas licencias o renueve su pdéliza de mantenimiento, recibira por parte de Quanticus un
correo electrénico con la nueva licencia de uso.

Nota. - El proceso debera efectuarse sin que existan [actualizar Licencia de Admincentrol
usuarios conectados al sistema.

WF icus
S administrativos

Actualize la licenda de uso de Quanticus Admincontrol si:
I) Ha expirado |a licencia provisional de demostracion o

Haga clic en el menu Configurar — utilerias —

Licencias - ACtUG/iZGr Licencias del menu II) Requiere ampliar el nimero de usuarios que puedan accesar |a aplicacién
pri nCi pa | . Para tramitar |a actualizacidn de su licendia péngase en contacto con Quanticus, via correo electrdnico a la

direcddn: ventas @quanticus.com

Si ya cuenta con la nueva licendia de uso, proporcione los datos gue se solidtan y haga dic en el botdn

Ingresar la nueva clave proporcionado por el | ctsizarRegito.

Razdn Sodal de la Empresa

equipo de Quanticus, una vez que se efectie el | |

proceso debera reiniciar Quanticus Clave de la Licencia
Admincontrol para que los cambios surtan |

efecto. Cancelar Actualizar Licendia
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¢Quién esta conectado?

La funcidn de este médulo es la de proporcionar al administrador |[I =]
del sistema, una forma de ver que usuarios tienen una sesién activa
en Quanticus Admincontrol Plus, asi antes de realizar cambios a la | [

Icus
configuracion del sistema, el administrador podra revisar quienes i
estan conectados y de esta forma solicitar a esos usuarios cierren su Usuarios conectados a Quanticus Admincontrol: 1
sesion por unos minutos en lo que se realizan los cambios. Admin en &l equipc LAP
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Seguridad

Agregar nuevo usuario.
Dentro de Quanticus Admincontrol podrd registrar usuarios ilimitados, sin embargo, podran trabajar de manera
simultanea el nimero de usuarios para la cual adquirié su licencia.

Para dar de alta usuarios haga clic en Configurar — Seqguridad — Usuarios — Agregar usuarios del menu principal.

' 3. Configurar g1 4 Acceso [ Ventanas (@) Ayuda

. Configurar Empresa |
| . Seguridad F| |
. Diversos Ctrl+Fs

. Datos de Emision de Documentos

. Agregar Usuarios
. Modificar Datos de Usuarios

. Borrar Usuarios

. Usuarios l| |
. Editar Claves de Acceso

[

1L aea | =

. Personalizar Formatos de Operaciones
. Utilerias 4

[ Lo [ T ¥ S L T S R T

En la ventana que se abre, registre la informacion de usuario que desea agregar.

Nombre: Nombre completo del usuario. ;
P [ Agregar un Usuario @

Clave: Clave de Acceso a Quanticus Admincontrol. Nombre de Usuario |

Password: Contraseiia con la cual podra ingresar al Clave de Usuario |
sistema. Password |
E-mail: direccién de correo electrénico donde podra Confirmar Password |
recibir mensajes cuando a través del Administrador de E-mail 1
relaciones de clientes, algin otro usuario ingrese una . -
) » a8 ) & ] LCancelar | Configuracion SMTP Guardar
nueva cita o tarea para el usuario que se esta
registrando.
i

Adicionalmente podra configurar una direccion de correo electrénico desde

. s . . . id Gmail -
donde el usuario podrd enviar correos a sus clientes. Para realizar esta Servidor SMTP | o =l

configuracion haga clic en el botén Configuracion SMTP.

Nombre de usuario |

E-mail |

Contrasefia |

En la ventana que se abre coloque los datos de la cuenta de correo que

Host SMTP |smtp.gmai\.com

desea utilizar y haga clic en el botdn Aceptar.

Puerto |465

Firma

¥ Requiere 550

¥ Realizar prueba

Cancelar Aceptar
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Para modificar los datos de alguno de sus usuarios, haga clic en Configurar — Seguridad — Usuarios — Modificar

Datos de Usuarios del menu principal.

Seleccione el usuario de la lista de seleccidon para
modificar su perfil y una vez hecho esto hacer clic en el
botén Guardar.

Borrar usuario.

[ Modificar Datos de Usuario (Continuacion) @

Clave del Usuario | ﬂ

Admi
Mombre del Usuario || LU |

Password |

Doble dick para modificar el passwaord

E-mail 1 |

Cancelar | Configuracion SkTP Guardar

Para dar de baja a un usuario, haga clic en Configurar — Sequridad — Usuarios — Borrar Usuarios del menu

principal.

Seleccionar de la lista de seleccion el nombre del usuario
a eliminar y hacer clic en el botdn Borrar.

Una vez que se elimina un usuario, este ya no podra
utilizar el sistema.

No se puede recuperar un usuario eliminado. Tendria
que crearse nuevamente.

e

Borrar un Usuario

Mombre de Usuario | j

Clave de Usuario |

Cancelar
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La funcion de esta ventana es la de administrar las claves de acceso (passwords) y de ser necesario modificar

alguno de ellos. Se observara en pantalla la descripcién, comentarios y las claves de acceso (passwords). Hay tres

formas para seleccionar un registro:

Desplazarse con la barra de desplazamiento para buscar alguna forma.

Seleccionar de la lista de seleccion: Buscar Proceso la forma a modificar.

Escriba sobre la lista de seleccidén el nombre de la forma.

Solo el usuario “ADMIN” podran modificar las claves de acceso (passwords).

Para modificar las claves hacer clic en
Configurar — Seguridad — Editar Claves de
Acceso del menu principal.

5 3. Configurar €14 Acceso ] Ventanas (@) Ayuda

. Configurar Empresa
| . Sequridad b|

. Usuarios

. Diversos Ctrl+F6 |

. Editar Claves de Acceso

. Datos de Emisién de Documentos
. Personalizar Formatos de Operaciones
. Utilerias »

[L= LI (S R P [SE R S [

Un catdlogo de claves de acceso se visualizard en pantalla, hacer clic en el botén Editar para modificar la

contrasefa de algin mdédulo. No se podra editar

Haga clic en el botén Guardar para guardar los
cambios.

la descripcion.

[ Editar Claves de Acceso

g_]‘:? Editar €:S Limpiar Filtros Salir

Buscar Proceso | |

=

B

Descripcion
Autoriza Retiro de Efectivo
Autorizar cambio de descuento en cotizadiones
Autorizar cambio de descuento en pedidos
Autorizar cambio de descuento en punto de venta
Autorizar cambio de descuento en ventas
Autorizar cambio de precios en cotizaciones
Autorizar cambio de precios en pedidos
Autorizar cambio de predos en ventas
Autorizar Cambios de Periodo
Autorizar el cambio del ndmero de Factura
Autorizar el cambio del ndmero de Folio
Autorizar el cambio del ndmero de Remisidn
Autorizar Pdliza
Autorizar salidas a Credito
Borrar Abonos Bancarios
Borrar Cargos Bancarios
Borrar Clientes

Password

= e [ [ [ = [ e [ | | | | |

-
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