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Introduccion

Economacs es una aplicacion de contabilidad y facturacion para Mac OS X muy facil de usar. Tanto
en el programa como en este manual se presupone que el usuario conoce los conceptos basicos del
sistema de contabilidad por partida doble (como por ejemplo, asientos y cuentas). Si este no es su
caso, le recomendamos que antes se familiarice con ellos consultando alguna de las numerosas
obras de referencia disponibles sobre esta materia.

Instalacion y inicio

Si ha adquirido Economacs a través de la tienda Mac App Store, no es necesario realizar ningun
procedimiento de instalacion. De lo contrario, arrastre la aplicacion (Economacs) desde la carpeta
Descargas hasta la carpeta Aplicaciones.

Haga doble clic en la aplicacion para abrirla. Aparecera el selector de archivos, que le permitira elegir
si desea crear un documento nuevo, ver un videotutorial (en funcion de la disponibilidad) o visitar
nuestro sitio web. Cuando tenga sus propios documentos creados, también podra elegir entre los
documentos de Economacs mas recientes.

Registro

En el caso de los clientes de la Mac App Store, el registro no es necesario y, de hecho, ni siquiera es
posible. Si ha comprado Economacs en nuestro sitio web, habra recibido un correo electréonico con
un numero de serie que le permitira desbloquear la aplicacion. Para hacerlo, vaya a Economacs —
Registro... desde el menu. Introduzca el niumero de serie y el resto de los datos y haga clic en
Registrar. Para realizar este paso debera estar conectado a Internet. Puede utilizar el mismo ndmero
de serie para instalar la aplicacion en todos los ordenadores en los que desee utilizarla.

[ NON ] [@ My accounting — Edited
-
Yo (+) 0 «—

New entry New invoice Save Print Calculator Detach view

ENTRIES

] f Expense & Income #/ Other / manual l

(=) Bank statement

£=| Supplier invoices
p— Account # Account name Debit Credit
{2 Pending
(=) 2014
INVOICES
g Unsent
(=) 2014
# Overdue folder
REPORTS
B! Overview
B/ Ledger
[l Balance sheet
[l Profit/loss sheet
8| Suppliers & clients
B VAT-free sales

[ Accounts receivable

{5} VAT

SETTINGS + VAT #:
{5} Company
{é} Accounts

{é} Invoicing Entry name: dec 2014 <o

1 Contacts
Comment:
@Pmducts 1234567

% Tags g offf) 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
{5} Fiscal years 22 23 24 25 26 27 28
{5} VAT 29 30 31

Y

Clear ?

Aderstedt Software AB 3




La ventana principal

La ventana principal contiene:

1. Una barra de herramientas que ofrece acceso rapido a las operaciones mas frecuentes.
2. Una barra lateral en la que se selecciona lo que se ve en el area de visualizacion principal.

3. El area de visualizacion principal, donde se muestran distintos contenidos en funcion de lo que se
haya seleccionado en la barra lateral (2).

4. La mayor parte de las vistas incluyen también un botdn de ayuda en la esquina inferior derecha
que proporciona ayuda adaptada a cada contexto de la vista actual.

Registro de asientos

Plan de cuentas

Para poder empezar a registrar asientos contables, debe disponer de un plan de cuentas. Para ver el
plan de cuentas, seleccione “Cuentas” en la barra lateral. En el area de visualizacion principal se
mostrara una tabla que podra rellenar con su plan de cuentas. Si al crear un documento nuevo
selecciond uno de los planes de cuentas incluidos en la aplicacion, esta tabla ya contendra un gran
numero de cuentas y ademas podra anadir las que necesite en funcion de sus requisitos.

Para afiadir una nueva cuenta, haga clic en el boton “+” situado en el borde inferior del area de
visualizacion. Para eliminar una cuenta, seleccidnela y haga clic en el botén “-” (las cuentas que ya se
hayan utilizado en un asiento no se podran eliminar).

Para cada cuenta, debera indicar un nimero de cuenta, una descripcion y un tipo (Activo, Pasivo,
Patrimonio neto, Ingresos o Gastos). También podra especificar un cédigo de IVA y un cédigo fiscal;
estos campos sirven para generar informes “especiales” y son opcionales. En el caso de las cuentas
de ingresos y gastos, también podra indicar el tramo de IVA que se aplicara (general o reducido). Este
tramo de IVA se utilizara cuando el programa le ayude a crear asientos (véase mas adelante).

El codigo de IVA se utiliza para elaborar un informe de IVA. Las cuentas se agrupan en funcion del
codigo de IVA 'y en el informe se refleja toda la actividad correspondiente a cada cédigo de IVA y a un
periodo de tiempo concreto. En la mayoria de los casos, el codigo de IVA esta en blanco. Salvo si
Economacs dispone de un informe de IVA especifico de su pais, puede introducir cualquier texto
como codigo de IVA. El informe de IVA genérico utilizara el contenido que introduzca.

En Europa, el formato de los nimeros de cuenta varia en funcion de los paises. En el menu
Preferencias puede modificar la visualizacion y clasificacion de los nimeros de cuenta.

Tramos de IVA
Si desea registrar asientos de una forma mas agil (véase a continuacion), debera asociar las cuentas
de IVA a cuentas de ingresos y gastos. Para ello, tendra que recurrir a los tramos de IVA. Hay tres
tramos de IVA: el tramo de IVA normal y dos tramos de VA reducidos. Se debe asociar a cada cuenta
de ingresos y gastos uno de estos niveles 0 el 0 % (exencion de IVA).
En el apartado IVA de la barra lateral (no en el apartado IVA de Informes), puede seleccionar las
cuentas que desee utilizar para cada uno de dichos tramos de IVA.

N.B. Solo se pueden seleccionar cuentas de deudas/patrimonio neto. Asimismo,

las cuentas deben tener asociado un codigo de IVA (véase arriba).

Creacion de un asiento nuevo

Una vez creado el plan de cuentas, puede empezar a registrar asientos. Seleccione Nuevo en el
grupo Asientos de la barra lateral (o haga clic en el botdn “Nuevo asiento” de la barra de
herramientas). Hay tres métodos para crear un asiento nuevo: Gastos, Ingresos y “Otros/manual”.
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Puede pasar de un método a otro pulsando las pestanas de la parte superior del area de
visualizacion.

En la parte inferior de la vista encontrara controles que coinciden en los tres métodos: el nombre del
asiento (una breve descripcion para el registro diario y el libro mayor), un campo para comentarios
opcionales, la fecha y una imagen opcional (p. gj. un recibo escaneado). Al seleccionar una fecha
para el asiento, debe tener en cuenta que el programa aplica un estricto orden temporal, que puede
desactivarse haciendo clic en el icono del candado situado junto al calendario. También debe tener
presente que Economacs almacena todos los recibos afiadidos en su archivo contable, por lo que si
anade recibos de gran tamano, el tamano de su archivo también se incrementara. El tamano maximo
de los recibos es de aproximadamente 100 KB.

Si su empresa esta registrada a efectos de IVA para utilizar tanto el método de “gastos” como el de
“ingresos”, sera necesario que haya configurado las cuentas adecuadas en los ajustes de IVA (véase
anteriormente).

Gastos e ingresos

Si utiliza estos métodos, Economacs puede guiarle a través de los pasos necesarios para crear un
asiento del tipo correspondiente. Introduzca la informacion solicitada. Cuando lo haya hecho, el botén
Registrar de la esquina inferior derecha de la ventana se habra activado y podra registrar el asiento.
También puede utilizar el modo manual para ver los detalles del asiento creado.

Asientos en modo manual

En el modo manual, cada fila del asiento debe introducirse manualmente. Afiada o elimine filas con
los botones “+” (acceso rapido: \L#N) y “-”. En cada fila debera especificar una cuenta y un valor
distinto de cero para el débito o el crédito. Si ha definido etiquetas, también podra asignar etiquetas a
cada una de las filas (solo se pueden asignar etiquetas a las cuentas de ingresos o gastos).

Si desea ver el plan de cuentas, puede seleccionar Visualizacion — “Mostrar plan” en el menu para
abrirlo en un cajon.

Una vez introducidas dos o mas filas que estén cuadradas (es decir, que la suma de los valores de
débito equivalga a la suma de los valores de crédito), el asiento podra registrarse haciendo clic en el
botén Registrar (38R). Puede cuadrar el asiento automaticamente pulsando el botdn Balance (38B)
para cambiar l0s valores de débito y crédito de la fila seleccionada de forma que el asiento quede
cuadrado.

Registrar como pendiente

Si desea anadir el asiento a la cola de asientos pendientes para que se registre cronoldgicamente,
pulse "\ y haga clic en Registrar; el asiento se pondra en la cola de asientos pendientes.

Devengo de gastos e ingresos

Para devengar automaticamente los gastos e ingresos, mantenga pulsado 1t y haga clic en Registrar.
Se abrira un pequefo cuadro donde podra seleccionar los meses durante los que desea devengar
los asientos, y la cuenta de devengo que debe usarse. Los meses que ya hayan pasado se anadiran

a los asientos iniciales. En el caso de los meses que no hayan pasado, los asientos devengados se
afadiran a la cola de asientos pendientes.

Modificacion de un asiento registrado

Si justo al registrar un asiento se da cuenta de que ha cometido un error, puede utilizar el comando
Deshacer para anular la accion (en el menu Edicion = Deshacer o pulsando 37). Puede deshacer
todas las acciones realizadas desde la uUltima vez que guardd el documento.

Si desea modificar un asiento que se haya registrado hace mas tiempo, seleccione su ano fiscal en la
barra lateral, a continuacion seleccione el asiento en la lista del area de visualizacion principal y haga
clic en el boton Editar situado en el borde inferior. En la parte superior de la ventana principal se

,,,,,
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mostrara una hoja con una lista de las filas que contiene el asiento. Esta lista es similar a la lista de

filas del nuevo asiento aunque con algunas diferencias:

1. no se puede eliminar completamente una fila: al eliminar una fila, queda marcada en rojo y deja de
influir en los balances, pero aparecera tachada en el libro mayor y en el registro diario;

2. las filas nuevas que se anadan se mostraran en negrita.

Las filas modificadas apareceran en el registro diario y en el libro mayor con una nota en la que se

indicara la fecha en la que se realizd el cambio y la persona que lo hizo (el nombre completo del

usuario activo en ese momento).

El registro diario

Los asientos registrados se ordenan en anos fiscales. Para cada afio fiscal hay una sucesion de
numeros de asiento; cuando se registre un nuevo asiento, se le asignara el siguiente nimero en la
sucesion. Al registrar un asiento, puede ver tanto el afio fiscal como el nimero que se le ha asignado
observando la animacion que se reproduce justo después de hacer clic en el boton “Registrar en
registro diario”. El nimero del siguiente asiento aparece también en la descripcion del boton
Registrar. Tenga en cuenta que si hay asientos en la cola en el apartado Proximos, el siguiente
numero de asiento dependera de la fecha que seleccione en el calendario.

Puede acceder al registro diario con todos los asientos de un determinado afo fiscal seleccionando
dicho afo fiscal en el grupo Asientos de la barra lateral. También hay una lista de los asientos
pendientes. Para eliminar asientos de esta lista debe seleccionarlos y elegir Editar — Eliminar en el
menu.

Etiquetas

Economacs permite asignar etiquetas a las filas de los asientos. Para definir etiquetas, seleccione
Etiquetas en la barra lateral. En el area de visualizacion principal aparecera una tabla con las etiquetas
que se hayan definido. Puede anadir o eliminar etiquetas con los botones “+” y “-”. Para cada
etiqueta debera especificar un nimero y un nombre.

Cuando haya definido al menos una etiqueta, en la tabla de filas del nuevo asiento aparecera otra
columna que le permitira especificar el nimero de la etiqueta que desee asignar a dicha fila.

Anos fiscales

Solo se pueden registrar asientos con una determinada fecha si dicha fecha pertenece a un afo
fiscal. Cuando abre un documento nuevo, Economacs crea un ano fiscal que corresponde al afo
natural en curso. Si su ano fiscal es diferente o si desea iniciar la contabilidad en un afio fiscal anterior,
debera realizar una serie de cambios en la lista de afos fiscales. Seleccione “Afos fiscales” en la
barra lateral para ver la lista de anos fiscales.

Puede anadir o eliminar anos fiscales con los botones “+” y “-”. Una vez que se ha registrado un
asiento en un determinado ano fiscal, dicho afio no se puede eliminar. Para cada afno fiscal, debera
proporcionar un nombre, una fecha de inicio y una fecha de fin. La fecha de fin estara incluida en el
ano fiscal. Por tanto, si el aio natural se corresponde con el ano fiscal, el aho se cierra el dia 31 de
diciembre.

N.B. Existe la posibilidad de enviar una factura en una fecha que no pertenezca a
ningun ano fiscal definido, aunque no podra seleccionarla después de enviarla, ya
que en la barra lateral no figurara la carpeta correspondiente a dicho afno fiscal.
Para poder ver la factura, cree un ano fiscal que corresponda a la fecha de la
factura.

,,,,,
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Balances iniciales

Si un ano fiscal no coincide con el primer afio de funcionamiento de su empresa, lo mas probable es
que disponga de balances iniciales de las cuentas que representan los activos y los pasivos. En la
parte inferior derecha de la visualizacion de los afos fiscales hay una lista en la que figuran los
balances iniciales para el ano fiscal que esta seleccionado. Puede anadir o eliminar balances iniciales

“ oo

con los botones “+” y “-”. En cada fila debera especificar el nUmero de cuenta y el balance.

Puede calcular los balances iniciales de un afio basandose en el afio anterior, si esta disponible,
mediante el botén “Calcular en base al afo anterior”.

Debe tener en cuenta que el balance inicial de muchas cuentas que representan pasivos (deudas y
patrimonio neto) sera negativo y debera introducirse asi en los balances iniciales. La suma de todos
los balances debe ser cero. De lo contrario, la diferencia aparecera resaltada en color rojo debajo de
la lista de balances.

Facturas de proveedores

La mayor parte de las opciones de facturacion de Economacs tienen relacion con las facturas que
envia a sus clientes, pero la aplicacion permite trabajar también con facturas de proveedores. En el
apartado Asientos de la barra lateral encontrara el subapartado “Facturas de proveedores”. En esta
lista encontrara todas las facturas de proveedores que haya creado. Podra ver, ademas, las facturas
de proveedores atrasadas, modificar el estado de las facturas de proveedores activas y crear facturas
nuevas.

Como anadir una factura de proveedor

Para afiadir una factura de proveedor, haga clic en el botén “+” de la parte inferior izquierda. En la
parte superior de la vista aparece informacion sobre la factura del proveedor: el nUmero de factura, un
proveedor, un comentario y una lista de importes. Tiene la opcidon de seleccionar un proveedor de la
base de datos de contactos o de escribir el nombre de una empresa para anadir un proveedor
nuevo. Si desea seleccionar un proveedor de la base de datos de contactos de Mac OS X, primero
debe crear el proveedor en la barra lateral Contactos.

Es necesario introducir una cuenta para cada cantidad. La lista de cuentas entre las que puede elegir
incluye todas las cuentas de deuda que no tengan el codigo de IVA vacio, asi como las cuentas de
gastos. Si la factura incluye IVA, debera especificarlo aparte. Si especifica una cuenta con el tramo de
IVA configurado, se afadira automaticamente una fila de IVA cuando use el tabulador para pasar a la
fila siguiente. Compruebe que la cantidad de esta fila coincida con la cantidad de IVA que aparece en
la factura; no se calcula automaticamente.

No es necesario que cree una fila para las cuentas por cobrar.

Como registrar la factura de proveedor

Haga clic en Registrar para registrar la factura de proveedor como recibida o pagada. Si la
contabilidad automatica esta activada, se creara un asiento automaticamente. El asiento se guardara
con los asientos que tengan el estado Pendiente. El proceso de registro de la factura de proveedor
varia en funciéon del método de registro de facturas elegido:

Si solo registra un asiento (cuando la factura esté pagada), debe especificar la fecha de pago y la
cuenta desde la que se ha efectuado dicho pago.

Si registra dos asientos (uno al enviar o recibir la factura, y otro cuando se abone), debe especificar la
fecha de la factura o una fecha de vencimiento, asi como el periodo de crédito en dias. Tenga en
consideracion que debe configurar la cuenta “Cuentas por cobrar” en Ajustes/Facturacion.
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Si la factura esta en divisa extranjera, Economacs le solicitara que especifique el tipo de cambio.
Utilice el botdn Lookup para intentar obtener el tipo de cambio actual del Banco Central Europeo.

Como registrar una factura de proveedor como pagada

Puede marcar como pagadas facturas que no hayan sido pagadas. Seleccione la factura y pulse
“Marcar como pagada” debajo de la tabla. Elija una fecha, una cuenta y un importe. El importe debe
coincidir exactamente con el de la factura si esta esta en la moneda local, excepto en caso de que
haya marcado la opcion “Pago parcial”. Para las facturas que estén en moneda extranjera, la
diferencia del importe de las cuentas por cobrar y el importe cobrado se registrara en las cuentas de
pérdidas y ganancias por el tipo de cambio especificadas en Ajustes/Facturacion.

Facturacion

En Economacs, una factura consta de diferentes lineas, cada una de las cuales puede hacer
referencia a un producto especifico. Una factura puede tener el estado “Sin enviar”, en cuyo caso
puede anadir o eliminar lineas de la factura y modificar otros datos, o el estado “Enviada”. En este
ultimo caso, no podra modificar ninguno de sus datos excepto su estado.

Productos

Al seleccionar Productos en la barra lateral, la vista principal cambia a una lista de productos. Desde
esta vista, puede anadir o eliminar productos con los botones “+” y “~”. En cada producto, debe
introducir un NUMero (que no tiene que ser necesariamente un valor numérico, ya que puede
contener letras, guiones, etc.), un nombre, un precio predeterminado y si se trata de bienes o
servicios. Asimismo, debera especificar la cuenta de ventas que desea utilizar para el asiento creado
por la contabilidad automatica. Esta opcion determinara la cuenta de IVA que se utilizara y el tipo de
VA, en funcion del tramo de IVA de la cuenta de ventas.

Para enviar facturas con items de factura (lineas) sin ningun producto especifico, es necesario
especificar un producto por omision. El producto por omision funciona como plantilla de las lineas de
factura a la hora de crear asientos. Seleccione el producto que actuara como producto por omision
en el menu emergente de la parte inferior de la ventana.

Si desea utilizar Economacs Unicamente para enviar facturas, debera tener también varias cuentas
definidas, para poder definir las cuentas de ventas de sus productos, ya que de lo contrario no podra
establecer el tipo de IVA de cada producto.

Facturas sin enviar

A diferencia de lo que ocurre con los nuevos asientos en el registro diario (que son Unicos), puede
tener varias facturas simultaneas pendientes de envio. Si selecciona la opcion “Sin enviar” en el
apartado Facturas de la barra lateral, podra ver la factura pendiente de envio que esté seleccionada
en esos momentos. Si no hay ninguna factura con este estado, simplemente vera un botén para
crear una nueva factura.

Una vez creada la factura, es necesario completar los campos que incorpora. Tiene la opcion de
elegir entre clientes que aparezcan en el menu o de escribir el nombre de una empresa para crear
un cliente nuevo. Si desea seleccionar la direccion del cliente de la base de datos de contactos de
Mac OS X, primero debe crear el cliente en Ajustes/Contactos.

Puede anadir o eliminar lineas de factura introduciendo datos en las columnas de las lineas de la
factura. En cada linea, debera especificar como minimo un precio. Si selecciona un producto de la
lista de productos, su precio se copiara en el campo de precio de la linea de factura. Aunque
modifique el precio en la linea de factura, el registro del producto no experimentara cambios, y
viceversa.
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Comprobacion del CIF/NIF

Economacs puede verificar el CIF/NIF introducido en el campo del codigo de registro de IVA del
cliente consultando la base de datos de numeros de IVA de la Comision Europea (se requiere
conexion a Internet). Puede hacerlo desde Ajustes/Contactos o haciendo clic en Editar al lado del
cliente para ver informacion detallada. Haga clic en el botdon Comprobar. Una vez realizada la
comprobacion, un mensaje emergente le comunicara los resultados.

Si la comprobacion del CIF/NIF es correcta o si la factura esta exenta de IVA por algun otro motivo,
puede anular el IVA de la factura a través de la casilla correspondiente.

@ N.B. La verificacion del CIF/NIF se realiza a través de servidores alojados en diferentes paises
(todos ellos conectados a los servidores de la Comision Europea) y gestionados por los
organismos tributarios correspondientes. En algunos casos, alguno de estos servidores puede
experimentar problemas.

Descuentos

Tiene la opcion de especificar un descuento en cada linea de factura. El descuento puede expresarse
en términos relativos (por ejemplo, un 10 %) o absolutos (por ejemplo, 10 €). En este ultimo caso,
debera utilizar la misma moneda que en la factura. También puede especificar un descuento total de
la factura, del mismo modo que se aplican descuentos en lineas especificas de una factura. El
descuento total en una factura solo puede expresarse en términos relativos.

Al registrar asientos en las facturas, los descuentos no se procesan por separado, sino que se restan
simplemente de las ventas.

Plantillas e idiomas

Seleccione la plantilla que desee utilizar de entre las disponibles en el menu emergente Plantillas.
Puede anadir o eliminar plantillas desde la opcion Facturacion, en el apartado Ajustes de la barra
lateral.

El menu emergente Idioma le permitira elegir el idioma de la factura. La lista de idiomas depende de
la plantilla seleccionada. Recuerde que este ajuste afecta solo al texto predefinido de cada factura, y
que no implica la traduccion de las descripciones de los items de la factura, por ejemplo.

Para afadir su logotipo a la factura, no es necesario crear ninguna plantilla personalizada. Basta con
anadir el logotipo en la seccion General del apartado Ajustes de la barra lateral y el logotipo aparecera
en todas las facturas. Le recomendamos que utilice el formato PDF para el logotipo, ya que ofrece
una mejor calidad de impresion y reduce el tamafio del archivo de las facturas impresas.

Moneda

Si selecciona una moneda diferente para una factura sin enviar, todos los precios de la lista de items
de la factura deberan ajustarse a la nueva moneda. Este cambio no tiene en cuenta los tipos de
cambio, asi que debera definir los precios manualmente.

Si envia una factura en una divisa diferente, el sistema le solicitara que indique el tipo de cambio
aproximado utilizado para calcular la cantidad en las cuentas por cobrar. Economacs intentara
obtener el tipo de cambio actual del Banco Central Europeo (esta opcidn requiere conexion a
Internet).

Una vez pagada la factura, y una vez que haya recibido la cantidad en su moneda local, debera
especificar el importe recibido realmente. La diferencia entre el importe recibido y la estimacion
realizada al enviar la factura se anotara en las cuentas de ganancias/pérdidas por tipo de cambio
especificadas en Ajustes/Facturacion.
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Etiqueta

Si ha definido etiquetas (véase a continuacion), puede asignar una etiqueta a la factura a través del
menu emergente Etiqueta.

Redondeo

En muchas monedas, es habitual redondear el importe de la factura al valor entero mas cercano.
Margue la casilla Redondeo para activar esta opciéon. Los importes redondeados se registran en la
cuenta de redondeo especificada en “Ajustes de facturacion”.

Sobres

Si hace clic en el icono del sobre que se encuentra debajo de la tabla de facturas podra imprimir un
sobre de tamafio C5 (162 mm x 229 mm) con la direccidon del destinatario. Para utilizar esta opcion,
necesitara una impresora que permita imprimir este tamano de papel. También es posible acceder a
esta funcidon una vez enviada la factura, desde la lista de facturas.

Envio de facturas

Cuando su factura tenga por lo menos una linea de factura, el botén Enviar de la parte inferior pasara
a estar disponible. Una vez enviada, la factura se guardara en la lista de facturas correspondiente al
ano fiscal de la fecha de la factura (una animacion indica el ano fiscal en cuestion). Si no hay ningun
ano fiscal creado para la fecha de la factura, tendra que crearlo para poder ver la factura.

Tenga en cuenta que al hacer clic en Enviar la factura no se envia de inmediato al destinatario. Para
ello, seleccione la factura en la lista de facturas e imprimala (en formato PDF para enviarla
electronicamente o en papel).

Listas de facturas

El apartado Facturas de la barra lateral incluye una entrada para cada afo fiscal, que contiene las
facturas enviadas correspondientes a dicho afno. La lista de facturas se muestra en una tabla con el
numero de factura, la fecha de la factura, el destinatario, el estado y el importe de la factura.

Cada factura permite realizar diferentes acciones. Para acceder a estas acciones, haga clic en el
botdn con el icono de un engranaje que vera justo debajo de la tabla. En funcién del estado de la
factura, tiene diferentes posibilidades:

1. Marcar la factura como pagada. Economacs le solicitara la fecha de pago y el importe efectivo
recibido. Si el pago es un pago parcial, desactive la casilla “Pagada integramente”. Excepto en
caso de que la factura esté en divisa extranjera, no puede aceptar mas dinero del que indica el
importe de la factura. Si recibiera més dinero, deberia registrar este importe adicional
manualmente.

2. Marcar la factura como pérdida del cliente o0 como devuelta.

3. Volver a marcar la factura como “Sin enviar”. Esta accion solo es posible si no se han registrado
los asientos correspondientes. Economacs intentara localizar los asientos correspondientes a
partir del nombre del asiento y eliminarlos.

4. Eliminar la factura. Aunque no se recomienda, es posible eliminar una factura de la lista si todavia
no se ha pagado. Si utiliza la contabilidad automética, los asientos correspondientes no se
eliminaran y deberan eliminarse manualmente.

5. Enviar un recordatorio. El nimero de recordatorios aumentara (hasta un maximo de dos) y al
imprimir la factura aparecera un texto que indicara que se trata de un recordatorio asociado a una
factura.

Puede imprimir la factura seleccionada haciendo clic en Archivo > Imprimir... en el menu. En el panel
de impresion, puede elegir como desea imprimir las facturas:

1. Cada factura seleccionada.
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2. La lista de facturas mostrada (en formato de lista).
3. Los albaranes (es decir, una factura sin importes).

También es posible imprimir un sobre C5 (véase anteriormente) haciendo clic en el botdn con el icono
de un sobre situado debajo de la lista de facturas.

Ajustes de facturacion

El subapartado Facturacion del apartado Ajustes de la barra lateral permite acceder a diferentes
parametros relacionados con la facturacion. La zona izquierda de la vista contiene datos relacionados
con la forma de pago de las facturas por parte de sus clientes. Estos datos se reflgjaran en los
campos correspondientes de sus facturas. Las condiciones de crédito pueden especificarse en
diferentes idiomas. Puede elegir entre los idiomas definidos en el grupo de plantillas de factura
seleccionado en esos momentos. Debera especificar las condiciones de crédito de todos los idiomas
en los que vaya a enviar facturas. Si envia una factura en un idioma sin condiciones de crédito
definidas, se utilizaran las condiciones de crédito de su idioma por omision, si las hay. Las
condiciones de crédito se guardan con cada factura enviada, por lo que si las modifica, las facturas
ya enviadas no experimentaran ningun cambio.

En la parte superior derecha se muestra una lista con posibles columnas para las facturas. Las
columnas que no estén marcadas en la lista no se mostraran en las facturas en ningun caso. Las
otras columnas se mostraran si Economacs determina que son necesarias. Por ejemplo, la columna
Comentarios solo se mostrara si ha introducido un comentario en una linea de factura como minimo.
Esto solo se aplica a las plantillas de facturas integradas.

Las plantillas de facturas personalizadas se gestionan mediante el boton “Gestionar plantillas
personalizadas...”. Al hacer clic en este botdn se abre un cuadro que le permite anadir o eliminar
plantillas personalizadas. Para afadir una plantilla de factura, arrastre un archivo de plantilla (creada
con el Editor de plantillas) a la lista de plantillas de factura. También puede anadir archivos de plantilla
utilizando el botdn “+” situado justo debajo de la lista. Para eliminar una plantilla de factura,
seleccidnela y pulse el botén “—”. Para obtener mas informacion sobre las plantillas de factura,
consulte la documentacion del Editor de plantillas.

Esta vista presenta también los parametros correspondientes a la contabilidad automatica. El flujo de
trabajo de Economacs le permitira dedicar mas tiempo a la facturacion que a la contabilidad. El envio
de facturas y la recepcion de sus correspondientes pagos generaran asientos en su registro diario.
Los asientos generados se pondran en la cola de los asientos pendientes y no se consignaran en el
registro diario hasta que se ponga al dia con su contabilidad. Podra ver los asientos situados en la
cola seleccionando Pendiente en la barra lateral.

Desde esta vista puede definir si desea registrar los asientos al recibir el pago (es decir, sin utilizar las
“Cuentas por cobrar”) o bien al enviar la factura y recibir el pago. En el segundo caso, tendra que
especificar las cuentas que desea utilizar.

,,,,,
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Informes

En el grupo Informes de la barra lateral figuran los informes que se describen a continuacion. En
muchos de ellos encontrara los controles de seleccion del periodo de tiempo (intervalo de fechas) en
el borde inferior de la ventana. En principio, este periodo de tiempo coincide con el ano fiscal
seleccionado. Si, por ejemplo, desea limitarlo a solo un mes, podra pasar de un mes al mes
consecutivo con los botones de flecha izquierda y derecha situados junto al intervalo de fechas.

Informe Descripcion

Vision Esta es la vista que aparece por omision al abrir el documento y muestra

general informacion sobre el estado de su empresa. En esta vista puede ver los beneficios
o el volumen de negocio del ano fiscal seleccionado distribuidos en el tiempo, una
representacion grafica interactiva del balance financiero, una lista de las facturas
recientes y varios indicadores clave.

Libro mayor | El libro mayor consiste en una lista de todas las cuentas en la que se muestran
todas las transacciones realizadas en el afo fiscal seleccionado en cada una de
dichas cuentas. Para ver las transacciones de una determinada cuenta,
seleccionela en la lista de la derecha.

Balance El balance financiero muestra los activos y los pasivos al final del periodo de tiempo

financiero indicado. En él también figuran los valores al inicio del periodo seleccionado.

Resultados | El informe de resultados muestra los ingresos y los gastos producidos durante el
periodo de tiempo seleccionado. Si ha definido etiquetas, puede seleccionar una
etiqueta para incluir en el informe Unicamente las filas del asiento que tengan
asignada dicha etiqueta.

Proveedores | Lista de los proveedores y los clientes activos. Puede limitar la seleccion a aquellos

y clientes que tengan unos beneficios que superen el importe especificado.

Cuentas por

A través de este informe puede comparar todas las facturas de clientes sin pagar

cobrar con el balance de la cuenta correspondiente a las cuentas por cobrar. Este informe
solo esta disponible si se ha configurado el método de cuentas por cobrar en
Ajustes/Facturacion.

Ventas En algunos territorios de la UE, es necesario presentar este informe de todas las

exentas de ventas exentas de VA realizadas en las que el cliente ha facilitado un CIF/NIF

VA valido. En este informe, los bienes y los servicios se declaran por separado.

VA Dependiendo de su configuracion regional, también podra crear informes de IVA.

Este informe se basa en los codigos de IVA especificados en el plan de cuentas y
en el intervalo de declaracion del IVA definido en los ajustes del IVA.

En funcidn de la region y de los méddulos activados, es posible que la aplicacion disponga de otros

informes.

,,,,,

Aderstedt Software AB 12



Ajustes y preferencias

Desde Ajustes/Empresa puede acceder a los ajustes generales de su empresa. Aqui se encuentra
una cuenta de resultados (con el tipo de cuenta “Coste”) que es la que normalmente sirve para
transferir el resultado de un ano fiscal a su patrimonio neto. Saber cual es esta cuenta permite a
Economacs excluirla del apartado Costes del informe de resultados después de haber llevado a cabo
la mencionada transferencia.

Ajustes de IVA

Desde Ajustes/IVA, dentro del grupo Ajustes de la barra lateral, puede acceder a los ajustes de IVA de
su empresa. Ademas del CIF/NIF y del intervalo de declaracion del IVA, también puede establecer las
diferentes cuentas de IVA que se usaran con los distintos tramos de IVA. Estos tramos de IVA
(general, reducido y superreducido) se corresponden con los ajustes disponibles para todas las
cuentas de ingresos y gastos del plan de cuentas. Estos ajustes se utilizan al crear asientos con
ayuda del programa.

Preferencias

Aparte de los ajustes descritos anteriormente que afectan a todo el documento, también hay ajustes
propios de la aplicacion que estan disponibles en el panel Preferencias. Puede acceder a este panel
con la opcidn de menu Economacs — Preferencias...

En la primera pestafa puede elegir si desea que se muestre la ventana de inicio al abrir Economacs.
En la segunda pestana puede elegir el idioma de la aplicacion y el modo de visualizacion y
almacenamiento de los numeros de cuenta.

La tercera pestana contiene varios ajustes relacionados con la facturacion. Esta pestana le permite
elegir como deben mostrarse los importes en las facturas y si desea ocultar los decimales
innecesarios en las facturas.

La Ultima pestana le permite gestionar los médulos de complementos de Economacs (no disponible
en la version de la Mac App Store a causa de restricciones de la politica de Apple).

Actualizaciones

Si ha adquirido Economacs a través de la tienda Mac App Store, vaya a la aplicacion App Store para
buscar actualizaciones. Si ha comprado Economacs directamente a través de nuestra empresa, vaya
a Economacs — “Buscar actualizaciones...” para comprobar si hay actualizaciones disponibles.

Ayuda

Los foros que encontrara en la pagina http://www.economacs.co.uk/forum/ son el mejor lugar para
plantear preguntas y dudas en relacion con el uso de Economacs. Si tiene algun problema concreto,
pongase en contacto con el servicio de atencion al cliente a través de la direccion
support@economacs.com. No obstante, tenga en cuenta que no podremos ayudarle con dudas
relacionadas con aspectos de contabilidad. Para este tipo de dudas, péngase en contacto con un
contable cualificado.

Requisitos del sistema
Mac OS X 10.10.1 o posterior.

50 MB de espacio en el disco duro.
Conexion a Internet (para algunas funciones).
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