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CUENTAS CONTABLES 

 

 

 
 

 

Las cuentas se definen por cada Ejercicio Contable, cada vez que se abre un 

Ejercicio nuevo se “copian” automáticamente las cuentas (Código y Descripción) a 

ese nuevo ejercicio. 

 

Cuando se crea una cuenta los campos que se pueden modificar son: CODIGO, 

DESCRIPCION. DEBE y HABER DEL AÑO ANTERIOR tanto Interno como externo, 

DEBE y HABER SALDO INICIAL tanto interno como externo, y los Campos de 

PRESUPUESTO de cada Mes. 

 

El resto de los campos son INMODIFICABLES y se van calculando automáticamente 

cada vez que realizamos un asiento asociado a dicha cuenta. 

 

La fórmula para calcular el saldo en todo el programa es: SALDO = DEBE – HABER. 

A la hora de calcular el Saldo no se tiene en cuenta el Campo “Año Anterior”, pero 

SI el campo de “Saldo Inicial”. Como se puede ver en la captura anterior hay dos 

niveles de ‘Saldo’. En el primer nivel se calcula por separado el SALDO EXTERNO y 

el SALDO INTERNO y en un segundo nivel se obtiene el saldo definitivo que se 

calcula como SALDO EXTERNO – SALDO INTERNO. 

 

Existen varias maneras de buscar una cuenta: 

 Escribiendo el código completo de la cuenta. 
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 A través del Formulario de búsqueda como en el resto del programa ‘F4 ó 

Pinchar   

 Utilizando un comodín (el ‘.’) que representa todos los ceros q pueda tener 

una cuenta. Por ejemplo, si buscamos la cuenta ‘4.65’ nos buscaría la cuenta 

‘40000065’. 

 

 

 

 

ASIENTOS 

 

 

 
 

 

Los datos que hay que introducir para generar un asiento son: 

 

 NUMERO ASIENTO. Es automático e incremental, el programa lo genera 

automáticamente. 

 FECHA.  Aparece la fecha de entrada al programa. 

 TIPO. Los asientos pueden ser EXTERNOS e INTERNOS. 

 Nº DOCUMENTO. Es un valor alfanumérico que no es necesario. 

 DESCRIPCIÓN. Es la descripción del asiento. Para facilitar la introducción de 

descripciones existe el uso de CONCEPTOS AUTOMATICOS. 

 I.V.A. Un asiento puede llevar asociado un tipo de IVA (Si es un asiento 

asociado a una factura) o no llevar ningún I.V.A 

 IMPORTE. Es el importe del Asiento. 

 CUENTA DEBE.  Cuenta contable del debe asociada al Asiento. 

 CUANTA HABER. Cuenta Contable del Haber asociada al Asiento. 
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CREACIÓN DE ASIENTOS 

 

Distinguimos dos maneras de introducir asientos, dependiendo de si el asiento tiene 

asociado un Tipo de IVA o no. 

 

 ASIENTOS SIN IVA. Distinguimos a su vez dos tipos: 

 

 ASIENTOS SIMPLES. Son aquellos asientos que solo tiene dos líneas, 

el mismo importe va al DEBE y al HABER. En este caso lo que 

hacemos es escribir una única línea y rellenamos la cuenta de DEBE y 

HABER. En el momento que terminamos de escribir la línea, el 

programa comprueba si es un asiento cuadrado (es decir, IMPORTE 

DEBE = IMPORTE HABER) y si es así automáticamente lo graba y lo 

pasa al historial dejando el programa preparado para introducir un 

nuevo Asiento. 

 

 ASIENTO MULTIPLE. Son aquellos asientos que pueden tener más de 

dos líneas (o los asientos simples que no se introducen en una sola 

línea). Se van metiendo los datos del asiento, de manera que en cada 

línea introducimos una única cuenta (bien la de debe o la de haber) y 

dejamos la otra en blanco, tenemos que ir metiendo líneas hasta que 

el  IMPORTE DEBE = IMPORTE HABER, en el momento que eso ocurre 

el programa asume que es un asiento completo y lo graba. 

 

 

 ASIENTOS CON IVA. Cuando metemos un asiento con IVA tenemos que 

rellenar todos los datos del asiento, esto es, tipo de Iva, importe, cuenta 

debe y cuenta haber en la misma línea. Una vez hecho eso, lo que hace el 

programa es calcular automáticamente el asiento completo, dicho asiento 

está formado por 3 ó 4 lineas: 

 

 1ª LINEA.- Se graba el importe introducido y la cuenta en el DEBE (si 

en el debe tenemos una cuenta de Cliente) o la del HABER (si en el 

haber tenemos un proveedor). 

 2ª LINEA.- Se graba una línea con la BASE IMPONIBLE del importe 

introducido y la cuenta contable contraria asociada. 

 3ª LINEA .- Se graba una línea con el IVA del importe introducido 

asociado a la cuenta contable que tenga definido el tipo de IVA. 

 4ª LINEA.- La cuarta línea puede existir o no, en función de si la 

empresa trabaje con recargo de equivalencia o no. 

 

Cuando estamos creando un Asiento también se da la opción de “Introducir los 

vencimientos asociados al Asiento”, un asiento puede generar vencimientos cuando 

la cuenta de DEBE es un cliente o cuando la cuenta de HABER es un PROVEEDOR. 

En el momento que se da esa situación y está marcada la opción de  

“Introducción Simultanea de Vencimientos”. 
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Otras consideraciones a tener en cuenta en los asientos: 

 

 Siempre  que se crea un asiento se actualiza automáticamente el SALDO 

asociado a la cuenta contable. 

 Cada Vez que entramos en la opción de asientos, en el histórico de asientos 

se muestran los últimos asientos realizados. 

 Un asiento se puede modificar en cualquier momento, siempre y cuando se 

quede cuadrado (debe = haber). 

 En cualquier momento se puede buscar un asiento en concreto a través del 

botón “Historial” que permite realizar una búsqueda de asientos por cada 

parámetro. 

 Los asientos que se muestran en pantalla (en el histórico inicial) dependen 

del ejercicio en el que se entre en el programa, es decir, si por ejemplo se 

entra al programa con fecha de este año se muestran los asientos de este 

año, pero si accedemos al programa con fecha del año pasado aparecen los 

asientos del año pasado. 

 En un ejercicio cerrado no se pueden introducir asientos. 

 No existen restricciones a la hora de borrar un asiento, se puede borrar en 

cualquier momento, Cuando se borra un asiento que tiene vencimientos 

asociados se da la opción de borrar dichos vencimientos o no. 

 Los asientos siempre van a empezar por el número 2. El nº 1 se reserva 

para el asiento de apertura del ejercicio, este asiento es un asiento 

automático que se genera en el cierre de año. 
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VENCIMIENTOS 

 

 

 
 

 

Es un mantenimiento al uso, en el que se pueden crear vencimientos de manera 

manual. 
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CONFIGURACIÓN EMPRESA 

 

 

La opción de configuración de empresa funciona de la misma manera que su 

análoga en el programa de óptica. Las modificaciones que se hagan en un 

programa se reflejan en el otro. 

 

 

 
 

 

FECHA INICIO EJERCICIO: Indica el último ejercicio abierto y con el cual estamos 

trabajando. 

 

MES CIERRE EJERCICIO: Indica cual es el mes del ejercicio que se ha cerrado. 

 

Nº CARACTERES CUENTA:  El nº de caracteres que tendrán nuestras cuentas 

contables. En esta variable se define el nº  de caracteres por defecto que se va a 

asignar a una cuenta contable, aunque no implica que no se puedan crear cuentas 

con otras “dimensiones” 

 

EJERCICIOS CERRADOS: Nos indica los ejercicios ya cerrados 

 

USAR MODELO 340:   Es una “ley” que de momento no ha entrado en vigor, 

simplemente es una previsión para un futuro, y aún no está disponible en el 

programa. 
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CONFIGURACIÓN DE MONEDA 

 

Es la misma opción que el programa de Óptica. Las modificaciones que se hagan en 

un programa se hagan en un programa se reflejan en el otro. 

 

 

 

CONFIGURACIÓN DE PUESTO 

 

Es la misma opción que el programa de Óptica. Las modificaciones que se hagan en 

un programa se reflejan en el otro. Se ocultan las configuraciones que no son 

necesarias en contabilidad. 

 

 

 

CONFIGURACIÓN USUARIO 

 

La opción de configuración de Usuario funciona de la misma manera que su análoga 

en el programa de óptica. En el programa de contabilidad solo se muestran las 

configuraciones que la afectan directamente. Los usuarios son Comunes tanto a 

Óptica como contabilidad. Es decir, las modificaciones que se hagan en un 

programa se reflejan en el otro. 

 

 

 

FICHERO CLIENTES 

 

Es la misma opción que el programa de Óptica. De la misma manera lo que se 

modifique en un programa se refleja en el otro. 

Cuando se crea un cliente automáticamente se genera una cuenta contable 

asociada a ese cliente. El Código de esa cuenta contable se genera a partir del 

código dado al cliente. 

Todas las cuentas de Cliente empiezan por 430xxxx 

 

 

 

FICHERO PROVEEDORES 

 

Es la misma opción que el programa de Óptica. De la misma manera lo que se 

modifique en un programa se refleja en el otro. 

Cuando se crea un proveedor  automáticamente se genera una cuenta contable 

asociada a ese proveedor. El Código de esa cuenta contable se genera a partir del 

código dado al cliente. 

Todas las cuentas de Proveedor Empiezan por 400xxxx 
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CONCEPTOS AUTOMÁTICOS 

 

Cuando se introduce un asiento hay que incluir una descripción del asiento, estas 

descripciones pueden repetirse ya que es muy habitual meter asientos muy 

parecidos, por ejemplo todos los meses introducir asientos relativos al pago de 

determinadas facturas, sueldos, etc.… . En este fichero se permite definir una serie 

de descripciones  o conceptos para utilizar posteriormente en los asientos sin 

necesidad de tener que transcribirlas enteras. 

 

Los conceptos se pueden  crear, modificar y borrar en cualquier momento. 

 

Ejemplos de conceptos automáticos pueden ser: ‘NOMINA MES’, “PAGO FACTURA 

Nº… “, etc… . 

 

 

 

DEPARTAMENTOS 

 

Las cuentas contables se pueden ‘agrupar’ mediante departamentos. Un 

departamento engloba un conjunto de cuentas, El cuarto y quinto carácter de esas 

cuentas contienen el código del departamento. 

Por ejemplo, si se crean los departamentos: 

01 – compras 

02 – Compras Mantenimiento. 

 

Entonces todas las cuentas con el formato: XXX01XXX pertenecerán al 

departamento 01 y todas las cuentas XXX02XXX pertenecerán al Departamento 02. 

 

Realmente, los departamentos solamente se usan en los BALANCES. 

 

 

 

FORMAS DE PAGO 

 

Es igual que la opción de Formas de Pago de Optica. 
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GRUPOS CONTABLES 

 

 

 
 

 

Las cuentas contables tienen que crearse siguiendo unas normas de codificación 

que vienen marcadas por el Plan General Contable. Esas normas de codificación 

indican la numeración por la debe empezar cada cuenta en función de lo que 

significa. Por ejemplo, todas las cuentas de proveedores tienen que empezar por 

400, las de clientes por 430, las de compras por 600. 

Los campos que se definen en los grupos contables son: 

 

CODIGO .- Caracteres por los que va a empezar la cuenta contable. 

DESCRIPCION.- Descripción del grupo. 

BALANCE.- Relación con los grupos de Situación y Explotación, necesario 

para la realización de balances. 

 

Los grupos contables van definidos en el programa y no deberían ser modificados 

ya que son grupos “OFICIALES”. 
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GRUPOS DE SITUACIÓN / EXPLOTACIÓN 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

Al igual que los grupos contables son una serie de Definiciones que vienen 

marcados por el Plan General Contable y no deberían modificarse. Se usan en la 

impresión de BALANCES. 
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LOCALIDADES 

 

 

Contiene el fichero de las localidades. Es igual a la opción de Óptica. 

 

 
 

 

PROVINCIAS 

 

Contiene el fichero de las provincias. Es igual a la opción de Óptica. 
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TIPOS DE I.V.A 

 

Contiene el fichero de los distintos tipos de I.V.A. Es igual a la opción de Óptica. 

 

 
 

FICHAS DE INMOVILIZADO  

 

Permite introducir las fichas de inmovilizado para su control contable. 
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VENCIMIENTOS REPETITIVOS 

 

 
 

 

Hay ocasiones que un mismo vencimiento se repite en el tiempo, por ejemplo, el 

pago de facturas mensuales con el mismo importe, mediante esta opción se 

permite crear  n vencimientos iguales en lo que lo único que cambia es la fecha, 

dicha fecha se calcula mediante los campos: 

 TIPO DE CADENCIA. Puede tomar los valores de ‘Meses’ o ‘Dias’ e indica la 

periodicidad que van a tener los vencimientos. 

 CADENCIA. Indica cuantos ‘dias’ o ‘meses’ se tiene que dejar entre 

vencimientos. 
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APERTURA DE UN NUEVO EJERCICIO. 

 

 

 
 

 

Es un proceso por el cual se prepara el programa para poder introducir asientos en 

un nuevo ejercicio. Simplemente hay que indicar al programa el Mes y el año de 

inicio de ejercicio. El proceso de apertura lo que hace es generar una copia de las 

cuentas para el ejercicio abierto. 
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APERTURA DE UN EJERCICIO CERRADO 

 

 

 
 

En un ejercicio cerrado no se pueden realizar nuevos asientos, se puede consultar 

información, pero no introducir nada nuevo. Puede darse la situación de que una 

vez cerrado un ejercicio haya que meter nuevos asientos, para hacer eso lo que 

hay que hacer es abrir el ejercicio cerrado. 

Se pide el Ejercicio a abrir y el programa borra todos los asientos asociados al 

cierre de dicho de ejercicio, dejándolo operativo para volver a trabajar. 

 

 

 

BORRADO DE UN  EJERCICIO 
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El borrado de un ejercicio implica el borrado de todos los asientos y vencimientos 

creados en dicho ejercicio. Se pide el Ejercicio a borrar 

 

 

 

CIERRE DE UN  EJERCICIO. 

 

 

 
 

 

La información que se necesita para realizar el cierre del año es: 

 Ejercicio a Cerrar. 

 Cuenta de Resultados. 

 Cuenta de Variación de Existencias. 

 

El proceso de cierre hace lo siguiente: 

 Genera asiento de cierre ejercicio, asiento de Variación de existencias (si es 

necesario) y asiento traspaso Pérdidas y Ganancias. 

 Abre el ejercicio nuevo si es necesario. 

 Actualiza los saldos iniciales del ejercicio nuevo, generando un asiento de 

apertura que siempre va a tener el número 1. 

 

 

 

 

 

 

 



 WinVisión®-Contabilidad v3  

 

19 
 

COPIAR CUENTAS ENTRE EMPRESAS 

 

 

 
 

 

 

Permite copiar las cuentas contables entre dos empresas para facilitar la 

codificación en una empresa nueva. Al copiar las cuentas solo se copia el código y 

la descripción, no se pasa información de Saldos. 
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REGENERACIÓN DE SALDOS 

 

 

 
 

 

Puede darse la situación de que por cualquier motivo un asiento no se haya 

grabado correctamente o existan asientos descuadrados, o simplemente no se haya 

actualizado correctamente el saldo de una cuenta. Con esta opción se permite 

corregir esos conflictos. El proceso que se realiza es el siguiente: 

Si activamos “Comprobar la integridad de los asientos” comprueba si existe algún 

asiento mal grabado o descuadrado. Si es así muestra una lista de esos asientos 

para corregirlos. Si no existe ningún asiento descuadrado entonces pasa a 

actualizar el saldo de todas las cuentas. 

Se da la opción de “Regenerar el Asiento de Apertura”. Cuando se cierra el año, 

automáticamente se genera un asiento de Apertura que genera un “Saldo Inicial” 

en las cuentas. Ese saldo inicial puede modificarse directamente en las cuentas, con 

lo cual quedaría descuadrado el asiento de apertura respecto al saldo marcado en 

las cuentas. Marcando la opción de “Regenerar asiento de apertura” se salva esa 

situación. Ya que lo que hace es modificar el asiento de apertura poniendo los 

mismos importes que tengan las cuentas. 
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BORRADO DE ASIENTOS EN BLOQUE. 

 

 
Permite borrar una serie de asientos que cumplan las condiciones marcadas. Se 

pueden pre-visualizar los asientos antes de borrarlos para una mayor seguridad. 

El borrado de asientos implica la actualización de los saldos de las cuentas 

asociadas. 

COPIAR ASIENTOS  ENTRE EMPRESAS 
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Al igual que la opción de “Copiar Cuentas Entre Empresas” permite copiar los 

asientos de una empresa a otra. Si no existen las cuentas en la empresa destino 

también las crea. Si ya existen asientos en la empresa destino, los nº de asiento no 

van a coincidir para evitar la duplicidad de códigos. 

El copiado de asiento no actualiza los saldos de las cuentas en la empresa destino, 

por lo que una vez realizado esta opción hay que realizar una “Regeneración de 

Saldos”. 

 

RENUMERAR ASIENTOS. 

 

 
 

Esta opción reenumera los asientos de un ejercicio completo, da igual que el 

ejercicio esté cerrado o abierto. Se pueden reenumerar los asientos Externos, los 

Internos o ambos. 
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BORRADO VENCIMIENTOS EN BLOQUE 

 

 
 

Funciona de una manera similar al “Borrado de Asientos en Bloque”. Permite borrar 

una serie de vencimientos que cumplan las condiciones marcadas. Se pueden pre-

visualizar los vencimientos antes de borrarlos para una mayor seguridad. 
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LISTADOS DE ASIENTOS. 

 

 APERTURA Es un listado que únicamente muestra los saldos iniciales de las 

cuentas en un determinado ejercicio. 
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 GENERAL. Los campos por los que se puede filtrar son: 

 

 
 

 
 

Se trata de una relación de los asientos definidos en el programa y que cumplan las 

condiciones marcadas en los filtros. 

Cuando se selecciona el Filtro ‘TODOS’ en el campo Fecha se muestran ‘todos’ los 

asientos del ejercicio actual. Si se quisiese sacar información de asientos de otros 

ejercicios  hay que especificar las fechas. 

El asiento de Apertura es un poco especial, digamos que realmente es un asiento 

que ‘solo’ tiene importancia en el cierre y apertura de año, es un asiento que puede 

ser bastante largo ya que incluye a muchas de las cuentas definidas, entonces se 

da la opción especifica de mostrarlo o no, siempre y cuando el filtro de fechas 

indique hay que mostrarlo. 

  



 WinVisión®-Contabilidad v3  

 

26 
 

 DIARIO. Los campos por los que se puede filtrar son: 

 

 
 

 
 

Permite sacar los asientos “Externos” de un ejercicio filtrando por fechas. La 

diferencia entre lo que muestra el Diario y el listado General, es que en uno 

aparece la columna “Tipo de Asiento” y en otro No. 
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 R. ANUAL. 

 

 
 

 
Muestra un resumen de saldos desglosado por meses. 
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BALANCES 

Los balances se basan en los Grupos de Situación, Explotación y los Grupos 

Contables. Y muestran información de los saldos de las cuentas. 

 

 SUMAS Y SALDOS. 

 

 
 

Existen una  serie de filtros que son comunes a todos los Balances, estos filtros 

son: 

 NIVEL. Es el nivel de detalle con el que se va a sacar el balance. Puede tomar 

desde el valor 1 hasta el 10.  Hace referencia al nº de caracteres que se va a 

coger de las cuentas contables para agruparlas y mostrarlas por pantalla 

 DEPARTAMENTO. Indica que departamentos queremos mostrar en el balance. El 

departamento al cual pertenece una cuenta lo marcan los caracteres 4 y 5 de su 

código. 

 PLAN CONTABLE. Los informes contables se tienen que mantener durante unos 

5 años, así q es posible que en cualquier momento nos pidan un balance 

contable de hace 3 ó 4 ejercicios. Por defecto ese campo va a tomar el valor 

que haya definido en la empresa, y si está correctamente configurado no van a 

tener que tocarlo nunca. 

Los filtros específicos del balance de sumas y saldos incluyen el campo de “Nivel 

Suma” que es un segundo nivel de suma de las cuentas mostradas. Puede 

tomar los valores de 1 a 3 y está relacionado directamente con los grupos 

Contables. 
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Distintos ejemplos de balances de sumas y saldos: 

 

 
 

 

Nivel = 6. Nivel de Suma = 1. 

 

 
 

Nivel = 3. Nivel de Suma = 2. 
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 MENSUAL 

Muestra la misma información que el listado anterior, pero limitado a un mes en 

concreto y su comparativa con el resto del año. 

 

 
 

 TRIMESTRAL 

Es exactamente igual que el listado anterior, cambiando el filtro de Mes, por el de 

Trimestre. 

 

 
 

 EXPLOTACIÓN. 

Es un balance con un formato Oficial, basado en los Grupos de Explotación. Para 

generar el listado se piden también las existencias finales de todas las cuentas de 

existencias. 
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 SITUACIÓN 

Se piden los mismos filtros que en el balance de Explotación. Es un listado con un 

formato oficial que viene marcado por los grupos de Situación. Son dos listados, 

uno de Pasivo y otro de Activo. 
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 DEPARTAMENTOS. 

Muestra la información desglosada por departamentos. 

 

 EXPLOTACIÓN VARIAS EMPRESAS. 

Es como el balance de explotación, pero seleccionando varias empresas a la vez. 

Muestra la suma de todas las empresas seleccionadas. 

 

 
 

 SITUACIÓN VARIAS EMPRESAS. 

Es como el balance de Situación, pero seleccionando varias empresas a la vez. 

Muestra la suma de todas las empresas seleccionadas. 
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CUENTAS. 

 

 GENERAL 

 Muestra una relación de las cuentas definidas que cumplan los filtros pedidos. 

 

 
 

 
  



 WinVisión®-Contabilidad v3  

 

34 
 

 EXTRACTO. 

 Muestra una relación de los  asientos asociados a la cuenta contable pedida y en 

rango de fechas pedido. 

 

 
 

 

 
 MAYOR. 

 Es como el Extracto de Cuentas, pero solo se muestran los asientos Externos. 

 

 PLAN CONTABLE. 

Muestra un listado de cuentas y su saldo. Las cuentas se muestran ordenadas 

siempre por código. Y agrupadas por los grupos contables. 
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FISCALES. 

 

 TRIMESTRAL I.V.A. E I.R.P.F. 

Muestra por trimestres las cuotas de I.V.A soportado y repercutido, indicándonos si 

el importe resultante es “A ingresar” o “A compensar” 
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 REGISTRO FACTURAS EMITIDAS.  

Muestra las ventas y facturas realizadas por base imponible y desglose de iva. Al 

final del listado muestra un resumen de bases y cuotas del periodo solicitado y del 

acumulado desde el inicio del ejercicio 
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 REGISTRO FACTURAS RECIBIDAS.  

Muestra las compras y facturas por base imponible y desglose de iva. 

. 
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 DECLARACION ANUAL.  

Muestra por trimestres compras y ventas superiores a 3.005,06.- euros 
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 REGISTRO GASTOS (EOS).  

Muestra los gastos en el periodo solicitado. 
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 REGISTRO INGRESOS (EOS).  

Muestra los ingresos en el periodo solicitado. 

 

 

 

 

VENCIMIENTOS 

 

 COBROS Y PAGOS. Nos muestra la relación de los cobros y pagos pendientes en 

el periodo solicitado. 
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 RESUMEN COBROS Y PAGOS 
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 COBROS PENDIENTES 

Muestra los cobros pendientes en el periodo solicitado. 
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 PAGOS PENDIENTES 

Muestra los pagos pendientes en el periodo solicitado. 
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES 
 

 ¿ Cómo generamos una línea nueva? Pulsando la flecha hacia 

abajo 

 

 
 

 ¿ Cómo borramos una línea? Pulsando a la vez las teclas 

 Ctrl + Supr. 

 

 ¿Cómo buscamos rápidamente un asiento? Pantalla 

mantenimiento de asientos. Pulsamos F4 y escribimos el nº de 

asiento a buscar. 

 
 

 ¿Cómo accedemos a las pantallas de búsqueda? Pinchando en 

la lupa  o pulsando F4 

 

 ¿Qué signo nos sirve de “comidín”? El punto (.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


