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Introduccion

CONTASOL 3**° es un programa de contabilidad profesional desarrollado para cumplir con
los objetivos de cualquier empresa. Se adapta facilmente a las necesidades de los usuarios
y ofrece la informacién de modo visual y atractivo.

Es un software contable muy amplio donde no echaras en falta ninguna funcién que
requieras en tu pyme para poder estar al dia con las obligaciones fiscales y registrales.

CONTASOL 3% es muy sencillo de instalar e iniciar inmediatamente. Tan solo has de
descargarlo e instalarlo.

Cuando empieces a trabajar con este software de contabilidad profesional, te dards cuenta
de que no necesitas complicadas configuraciones o conocer procesos dificiles.

Sus requerimientos:

. PC con Windows Vista, 7, 8, 0 10

. 1 GB de espacio disponible en disco duro

. Resolucidon de pantalla 1.366 x 768 o superior

. Para la actualizacién automatica del programa, informacién en linea y envio de
correos electrdnicos se requiere conexion a Internet

. Para la visualizacion de documentos PDF se requiere Acrobat Reader

Un modelo puro de software en la nube es aquel en que el programa se encuentra
instalado en los servidores y es accesible y ejecutable desde cualquier explorador de
internet. Un ejemplo de este tipo de software es Google, Facebook, Twitter, o, por
ejemplo, las webs que permiten operar con la banca electrénica.

Actualmente no existen tecnologias de desarrollo que igualen la potencia, flexibilidad, y
agilidad de los programas de escritorio para replicarlos en entornos webs.
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CONTASOL 3% utiliza un modelo hibrido, que aprovecha la versatilidad, y potencia de los
programas de escritorio, asi como la flexibilidad de la nube en la deslocalizacién de la
informacion.

CONTASOL **° no tiene ninguna diferencia funcional con el actual programa de escritorio.
Goza de la interface, velocidad, y flexibilidad de operacion de antes, con una sola
diferencia: los datos se almacenan fuera de su empresa, en la nube, y son accesibles desde
cualquier lugar del mundo.

Para su funcionamiento, CONTASOL 3% requiere la contratacién del servicio de alojamiento
en la nube con nuestra empresa.

Al ser un servicio a demanda, el coste dependera del numero de empresas que deseas
disponer para funcionar, y del nimero de usuarios que deseas que accedan de forma
concurrente al programa.

También lleva implicito cada escala, un tamafio de espacio en gigabytes para utilizar en el
programa. Aunque esta dimensionado suficientemente para no tener ningin problema en
la mayoria de instalaciones, en caso de ser necesario, este espacio puede ser ampliado.

El servicio de alojamiento incluye todas las actualizaciones del programa que aparezcan
durante el tiempo de su vigencia.

La contratacidn del alojamiento se puede realizar por el tiempo que desees, con total
flexibilidad, desde contratos anuales, hasta de forma mensual.

Si ya utilizas el programa en escritorio, puedes pasar a utilizar CONTASOL 3¢ aprovechando
todos tus datos de forma sencilla.

Para empezar a utilizar el programa, solo necesitaras contratar el servicio de alojamiento
disefiado especialmente para él, y ejecutar el sencillo proceso de subida de datos que tiene
incorporado.
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La introduccién de asientos es realmente sencilla, pues dispone de muchos atajos para
obtener mayor agilidad y la mayoria de las funciones estan automatizadas. Dispone de la
posibilidad de generar plantillas de asientos y conceptos predefinidos para agilizar ain mas
la introduccidn de asientos repetitivos.

Cuando trabajes con CONTASOL 3% veras lo comodo que es presentar una liquidacién de
IVA, un modelo de IRPF, los libros del Registro Mercantil, las Cuentas Anuales, o un libro de
Gastos / Ingresos.

Puedes modificar el disefio de los informes, exportarlos a Excel, Calc, PDF, o enviarlos por
correo electrénico.

Dispone de modelos configurables de Balances, Pérdidas y Ganancias, Estados de Flujos,
Estados de Cambio, Memoria, Cuadro de Financiacion, etc. Consulta un Diario o Mayor con
los ejercicios anteriores.

CONTASOL 3¢ presenta telematicamente todos los impuestos.

El programa siempre estard actualizado ante cualquier cambio de impuestos que le afecte
si dispones de un Registro de Usuario.

Controla los bienes de tu empresa cdmodamente.

Puedes acceder directamente al fichero de inmovilizado durante la creacidn del asiento
pues CONTASOL 3% detectard la cuenta que has usado y te propondra abrir la ficha
correspondiente.

CONTASOL 3%°te confeccionara el plan de amortizacién dependiendo del grupo que hayas
elegido y generara los asientos automaticos.

También puedes acceder al fichero a través de la solapa INVENTARIO, desde el grupo
Inmovilizado.
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Al realizar el cierre de ejercicio, CONTASOL 3% traspasara el fichero de bienes al nuevo
ejercicio y establecera los nuevos parametros iniciales como es el importe pendiente de
amortizar, asi que no debes preocuparte por este aspecto.

Los grupos de inmovilizado son totalmente configurables en tiempo o porcentaje.

Podrds enlazar la introduccion de asientos con la gestidn de tesoreria, asi al introducir una
factura emitida podras activar el libro de efectos a cobrar y si contabilizas una factura
recibida, enlazards con el libro de efectos a pagar.

También puedes gestionar tus cheques, talones, pagarés, transferencias, recibos, etc.
accediendo directamente al libro que necesites.

CONTASOL 3% integra un médulo de facturacién con el que podras realizar tus facturas
hasta en 3 series distintas, lo que te permite controlar actividades distintas.

Puedes contabilizar esas facturas a tu contabilidad a través del proceso de contabilizacion.
Las facturas son totalmente configurables y personalizables, incluyendo logotipos, texto
adicional, etc.

Este mddulo genera remesas bancarias en formato XML SEPA C19 y C58.

CONTASOL 3¢ te proporciona a nivel analitico: presupuestos contables, departamentos o
proyectos contables, gréficas, ratios, etc.

Controla los distintos departamentos de la empresa y efectia una toma de decisiones a
tiempo.

Conoce de primera mano la rentabilidad de tu empresa y la desviacion presupuestaria que
ha sufrido.

Levanta una grafica de una cuenta contable o grupo de cuentas y haz la comparativa con
otras o con el afio anterior.
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Podras consultar los diferente Ratios e imprimirlos.

Enlace con Office

CONTASOL 3¢ ofrece la funcién de exportar la informacién de los informes y documentos a
PDF y a los gestores de correo mds populares, asi como a suites ofiméaticas del estilo de
Office de Microsoft y Open Office. Asi se pueden generar hojas de cdlculo donde realizar
andlisis mas detallados.

También usa los ficheros Excel y ASCII (TXT) para importar datos desde otras aplicaciones,
facilitando asi el cambio de programa contable.
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Capitulo 1. Instalacion del programa

La instalacién del programa CONTASOL 3, es una instalacién sencilla y rapida. Se realiza a
través de un asistente, el cual te guiara paso a paso en todo momento.

Para instalar CONTASOL 3%, entra en nuestra pagina WEB (www.sdelsol.com) y en la zona
Descargas, localiza el programa que deseas instalar (en nuestro caso, CONTASOL 3¢°),
Encontraras el boton Descargar, al pulsar sobre él, obtendras el archivo de instalacién de
CONTASOL 3¢

O

CsS

contasolinstalar

Ahora has de ejecutar el instalador, el cual dard paso al asistente de instalacion,
comenzando con la ventana de Bienvenida:’

%) CONTASOL 360 - Asistente de instalacién

0 360
conTASOL o |
Bienvenido a CONTASOL 360 - Asistente de
instalacion
La contabilidad profesional al servicio
de tu empresa Se instalara CONTASOL 360 en su equipo. Para continuar,
haga dic en Siguiente.

Versién 2019
© Software del Sol, S.A.

Toda tu '"‘[or‘m';f‘%" ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
anja:NuDe: derechos de autor y otros tratados internacionales.
< Atras Siguiente > | Cancelar
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A partir de este momento, se iniciara un proceso en el que el asistente te ira indicando en
qué fase se encuentra la instalacion.

A la finalizacién de cada fase, encontrarés el botdn Siguiente, que te va a permitir
continuar.

Una vez haya finalizado la instalacidn, en el escritorio, te ha de aparecer un acceso directo
del programa:

Y en el disco local C: se habra creado la ruta:

v Software DELSOL
Conta50L
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Capitulo 2. Interface de los programas

Pantalla inicio de sesion

La primera pantalla que te aparecera al ejecutar el programa sera la de inicio de sesion, la
imagen que te muestra en el centro de la pantalla es aleatoria, lo que significa que en cada
sesion que ejecutes, puede aparecer una imagen diferente:

Inicia la sesion

en el programa con tu usuario

o 360
CONTASOL

Version 2019

Informacién

Servicios
Mastrac caractecss

[ Recordar el usuario

Desde esta ventana, lo primero que tienes que introducir, son tus datos de Usuario
Registrado para poder acceder a CONTASOL 3%, una vez introducidos los datos, podras
elegir al usuario que va a iniciar sesién con el programa

También podrés seleccionar opciones que te van a informar sobre la versién, la licencia de
uso... asi como accesos directos para conocer nuestros servicios.

DATOS DE USUARIO REGISTRADO

Son los datos de contratacién de Soporte técnico y consultoria sobre CONTASOL 3% y el
servicio de alojamiento. Estos datos te los ha de facilitar el Departamento de
Administracion de Software DELSOL.
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Este servicio te da derecho a obtener asistencia ilimitada para tu empresa, acerca del
programa.

Se introducen en el programa desde la ventana de inicio, seleccionando el botén Introducir
datos de Usuario Registrado.

SELECCION DE USUARIO

En la primera sesion del programa sélo aparecera el usuario Supervisor, (usuario que tiene
el privilegio de entrar en todas las opciones del programa), por lo que debes seleccionarlo
para iniciar la sesion.

En el futuro, y si has creado otros usuarios, podras elegir entre los mismos.

La casilla de verificacion Recordar usuario si la marcas el programa recordara el ultimo
usuario que accedid al mismo.

USUARIO EN USO

Una vez que entres bajo un nombre de usuario en el programa, ese nombre queda
marcado como usuario en uso, si se intenta acceder al programa desde otro ordenador con
el mismo usuario, el programa te avisard que el usuario ya esta en uso, pero te permitird
continuar.

AUTORIZACION A LA NUBE

Nuestro software, te va a pedir que autorices el acceso a la nube al equipo en el que lo has
instalado, para que todos tus usuarios que lo vayan a utilizar puedan tener acceso a tu
informacion.

Para ello, tendras que configurar dicha clave de acceso la primera vez que accedas a
CONTASOL 3%, Esta clave no es facilitada por Software DELSOL.

Introduce tu Clave de acceso a la nube, tal y como te indica la ventana:
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Clave de acceso a la nube

iLo sentimos!
Mo hemos podido verificar tu identidad en el acceso a la nube.

Introduce tu clave de accesa y procederemos con tu identificacion en este
dispositivo,

Clave de acceso: ]

Repetir clave de acceso:

Mostrar caracteres

INFORMACION

En el apartado Informacién podras consultar la version del programa, la licencia de uso, las
distintas formas de tener asistencia técnica y enviar sugerencias sobre las opciones del
programa o alguna incidencia del mismo.

Seeccitn de uwano - x

Inicia la sesion

en el programa con tu usuario

CONTASOL*®

Version 2019

O Recordar el usuario
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SERVICIOS

En este apartado, podrés acceder rapidamente a los distintos enlaces que en la pagina de
Software DELSOL podrias obtener: Condcenos, Zona privada de clientes, Registro Online,
www.sdelsol.com, y la opcion Comprobar actualizaciones.

Seeccitn de usuano - x

o 360
CONTASOL

Version 2019

Inicia la sesion

en el programa con

[ Recordar el usuario

Pantalla Recientes

Una vez hayas iniciado sesidn con tu usuario, se abrird una ventana en donde has de
indicar qué vas a hacer en CONTASOL 3¢,

& Béisor a2
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coNTRsOL™ - B X

CO SO L36° CLIENTE / DISTRIBUIDFOR EN CAPTACION

yedro,martos@sdetsolom |
Gt

Recientes Empresas

empress
Gesde ContaSOL 201 LV. ‘Gesde Contaplese

Importacién
(] (]
(] (]
(] (]
oo dutos desse importas dato de empresas
ContasOL 2R EV, exsentesen Cortspne’

|mW  Abrir otras empresas existentes

Informacién v

Esta ventana esta estructurada en dos partes bien diferenciadas:

Parte izquierda, la veras en color azul, es la parte Recientes, en ella encontraras las ultimas
empresas con las que has trabajado en CONTASOL *°, Si no aparece ninguna, puede
deberse a que has ejecutado la opcidn “Limpiar panel de empresas recientes”, o no has
trabajado todavia en CONTASOL 3¢°,

En su parte inferior, tienes la opcion Abrir otras empresas existentes. Es un acceso rapido
que te va a permitir poder seleccionar en el fichero de empresas, otra empresa que no
aparezca en el panel Recientes, entre otras opciones.

En la parte de la derecha, encontraras los siguientes apartados:

Usuario: Se encuentra en la parte superior-derecha. Te mostrara tus datos de usuario
registrado, si has introducido tus codigos.

Apartado Empresas: Encontrards las opciones que te van a permitir: Crear una nueva
empresa, Crear una nueva empresa desde CONTASOL 2016 E.V., o Crear una nueva
empresa desde ContaPlus.
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Empresas
ContasSOlL ContaPlus ©
2016 EV.
Crear una nueva empresa Crear una nueva empresa Crear una nueva empresa

desde ContaSOL 2016 EV. desde Contaplus®

Apartado Importacién: Son las opciones que utilizards para importar los datos desde
CONTASOL 2016 E.V. y desde ContaPlus.

Importacion
[ ] [ ]
[ | [ |
[ | [ |
ContaSOL ContaPlus ©
2016 EV.
Importar datos desde Importar datos de empresas
ContaSOL 2016 EV. existentes en Contaplus®

Apartado Informacién: Aqui encontraras todas las opciones que se han creado para
ayudarte a comenzar con el programa. Asi como los apartados que se han dedicado a
CONTASOL 3%° en nuestra pagina WEB.
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Informacion

CONTASOL

Video: Lo esendial Ver el documento de vevivi.contasol.com Descubre ContaSOL
Primeros Pasos

Opciones Configuraciones: Son opciones que utilizaras para configurar tu impresora, o
para la creacién de nuevos usuarios en el programa. Desde aqui podrds introducir tus
datos de Usuario registrado o solicitar Asistencia técnica.

Si deseas configurar otras opciones antes de trabajar con el programa, dispones del acceso
Mas opciones de configuracion.

Configuraciones

Configurar las impresoras Crear nuevos usuarios en el Introducir tus datos de Solicitar asistencia técnica
del programa programa Usuario Registrado

Mas opciones de configuracién

Para poder continuar con el programa en esta ventana has de elegir una empresa ya
creada, crear tu empresa nueva o realizar una de las importaciones que te ofrece el
programa.
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NUEVA EMPRESA

Al seleccionar la opcion Crear una nueva empresa, debes de introducir los datos fiscales,
identificativos y de configuracidn contable.

Para diferenciar las empresas entre si dentro del programa, a cada una de ellas se le asigna
un codigo de tres caracteres alfanumeéricos (puede contener letras y nimeros), el cual
debe ser introducido cada vez que pretendas trabajar en las mismas.

Este cddigo te servird para todos los ejercicios que abras en la empresa, es decir, no tienes
(ni debes), crear una empresa por cada afio.

Pantalla CONTASOL °

Una vez tengas la empresa abierta, veras la pantalla principal de CONTASOL 3¢°:

Duric canzunas PG

. — .
T o ondadelsol com
. By

A e we g 79190

Herramientas Resumen Noticias

Agenda de contactos Tareas pendientes Calculadora Agenda diaria
s eliehes » unca e e fcher o « actubre 2019 4
CODIGO NOMBRE somcio e Tio AsuMTD 0 LMX ) VvsoD
o exten regitrs o exten regitrs w201 23456
! ' o “'7 8 9 1011 1213
% v w2 W <14 15 16 17 18 19 20
cE e + 42122 23 24 25 26 27

“ 28 29 30 31 1

s 4 5 6 7 9 10

~
w ow N
*

~
w
+

Taperian] () [ wdriation G

Esta ventana se encuentra estructurada en las siguientes partes:
BARRA DE ACCESOS RAPIDOS

Esta barra se encuentra en la parte superior-izquierda de la pantalla y te permitira acceder
a los elementos de menu mas utilizados en tu trabajo, por defecto tienes: Muestra los
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ejercicios existentes en tu empresa, Cierra la sesion con la empresa y abre el menu
Archivo y Bloquea el programa.

Puedes agregar los elementos que desees, haciendo un clic derecho del ratén sobre esa
opcion que utilizas con frecuencia y selecciona la opcién Afadir a la barra de
herramientas.

Diaric Inventario Tesoreria

] (] [ 0 H (]
'
L L LE R LA
Intreduccién Conciliacion Punteo Plantilas Contabilizacion
de asientos  bancaria automatica =

Diario
MENU ARCHIVO

El menu Archivo se encuentra en la misma linea de las solapas que abren las cintas de
opciones.

Esta formado por todas las opciones basicas de gestion de archivos: Nuevo, Abrir, Cerrar,
Seguridad, asi como aquellas opciones referentes al Archivo de empresas (la opcién
Informacioén) y las Opciones propias del programa.

La ventana del menu Archivo:
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©

Informacién
Informacion
Importar informacién de la empresa
Nuevo
A Importar informacion de la empresa desde una versidn
Abnr Importar anterior de la aplicacion,
Cerrar
Sequridad — Modificar empresa
;J/ Modificar la informacion de la empresa actual.
Modificar

Registro

Opciones . Y
Cambiar codigo de empresa

Cambiar el codigo identificativo de las empresas,
Cambiar cédigo

CINTAS DE OPCIONES

Se encuentran en la parte superior de la pantalla, contienen cada una de las opciones del
programa, agrupadas en distintas solapas.

En CONTASOL 3% inicialmente, existen las siguientes solapas: Diario, Inventario,
Tesoreria, Analitica, Impresion oficial, Utilidades, Facturacion, y Asistencia Técnica:

Archivo

Tw ] ] T @ B % I:l 2 Lp i |
-* & E Sl
v v 7 I.J = = | = 4 ey =
Introduccién Conciliacién Punteo Plantillas Contabilizacién Enlace Diario Mayor Saldos Ventana | P.G.C. Repercutido Soportado Acumulados Sl
de asientos  bancaria = automatica~ con.. v - auxiliar - - -
Diario Consultas P.G.C. VA /IGIC Si

Cada cinta de opciones, a su vez esta clasificada en grupos. Estos grupos estan localizados
en la parte inferior de la cinta. Cada grupo contiene una serie de iconos que ejecutan las
funciones correspondientes.
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Archivo Diarie = i Analitica Imprs oficial Utilidades Facturacién ia Técnica

oA [oH| [ =
2 < ¢| [ B i s
A 7 7 A = =1 |3 7z 4 =
Introduccidn Conciliacién Punteo Plantillas Contabilizacién Enlace | Diaric Mayor Saldos Ventana | P.G.C. Repercutide Soportade Acumulados S
de asientos _bancaria ~ 3 v _con..w - auxiliar - - -
| Diario Consultas P.G.C. VA /1GIC Sl |

Durante la ejecucion de cualquier opcion, pueden aparecer otras solapas pertenecientes a
la opcidn activa.

Un ejemplo lo tienes cuando accedes al icono Introduccion de asientos que abrird la
solapa Asientos:

Archivo Diario Inventario eria Analitica Impresién oficial Utilida Facturacion encia Técnica Asientos I
=1 o H O H 0 H [=—= 0 H TTTT
L [ = [ 2y
7 L s LA o
Emisién = Conceptos Plantillas Asientos Traspasos Efectos Mas Panel de Reiniciar ~ Configuracidn
- prefijadas - - - opcones - | consultas columnas
Mantenimiento Emisién Utiles Vista Configuracién

Escritorio Introduccion de asientos X
ESCRITORIO

Se encuentra después de la cinta de opciones, lo primero que te va a indicar es la fecha, la
localizacién donde te encuentras y la informacién del tiempo a tres dias vista.

También contiene una linea de varias opciones del programa. Comprobaras que, al
tenerlas mas visibles, te facilitara el acceso a cierta informacién rapidamente, agilizando tu
gestion diaria.

i< B ondadeisglcom (11 Marid + acual gy hoy mafana
N DRECTD 8 7e015 6217
Resumen Noticias
Agenda de contactos Tareas pendientes Calculadora Agenda diaria
Suncar el fichere 2 Busca s Tabsro L ‘ actubre 2019 D
cooao| womane poMCILD el [t asunto 0 LMXx ) vsoD
Mg ewcter registros Noexisten registres @31 2 3 45 &

@07 8 9 101921

09 = < 14 15 16 17 18 19 20
CE C & + 2122 23 24 25 26 27
“282930 31 1 2 3

s 4 5 6 7 8 910

Tupsrvat ) 5 wesdsioteon
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Asi la opcion Herramientas te muestra los contactos grabados en la Agenda, la
calculadora...

Resumen es un cuadro que te indica la cantidad de procesos que has realizado en el
programa.

Noticias son las noticias del dia y podras visualizarlas eligiendo el periddico o los periddicos
que mas te gusten.

BARRA DE ESTADO

Se encuentra situada en la parte inferior de la ventana del programa. En ella, podras ver
temporalmente, alguna informacién determinada de la opcidn en la que estés,
mostrandote siempre la informacién del usuario seleccionado, informacién instantanea,
acceso al envio de e-mail a nuestra empresa y a la web del programa.

"
e
I

Fapervven 0[] sweersaehocom UY
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Capitulo 3. Configuraciones del programa

Crear los usuarios del programa

Crea los diferentes usuarios que accederan al programa, teniendo en cuenta que debes dar
de alta tantos usuarios como personas vayan a utilizar CONTASOL 3¢,

Es importante no acceder desde diferentes terminales al programa con el mismo usuario.

Para dar de alta a los usuarios, has de utilizar la opcién Usuarios que se encuentra en el
menu Archivo, en la opcidn Opciones.

Configurcién de CONTASOL™ x
Ubicadones °
@iy Gestiona los distinos usuarios.
Usuarios
; Ususrios
Revisién
) . ~
Configuracién de idioma CODIGO | NOMBRE
Configuracisn de moneds
Divisas
Codigos postales
v
Entidades bancarias
Nuevo | Borar | Cambio de dave | Asignar permisas
Abreviaturas
Datos del usuario seleccionado Imagen del usuario
Cormeo electrénics
Codigor 1
Configuracién e impresoras Nombre:  [Supenisoil m n
Opeiones de impresion
Configuracién de escaner A
Cédigos TkB
Aparizneis/ ejecucion Otras configuraciones del suario
Limpia panei de empresas recentes
Aceptar Cancetar

Crea al usuario introduciendo su nombre y definiendo sus configuraciones de acceso.

Configuracion de impresoras

Es posible configurar en el programa tantas impresoras como existan en tu ordenador o
sistema de red local.
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Cuando instalas el programa en el ordenador no existe ninguna impresora configurada, por
lo que es necesario que configures al menos una para que puedas imprimir.

Para definir tu impresora en el programa, realiza los siguientes pasos:
1. Impresora instalada en Windows.

Lo primero que has de tener es instalada la impresora en Windows y
funcionando.

2. Configurar impresora en CONTASOL 3¢,

Para configurar tu impresora accede al menu Archivo, y elige desde Opciones,
la opcién Configuracion de impresoras:

Configuracién de CONTASOL™ x

Ubicaciones =
iy i
IS5 Gestiona las diferentes impresoras que utilizards.

Usuarios

Configuracién de impresoras
Revisién

Configuracién de igioma IMPRESORA DESCRIPCION
No existen registras
Configuracion de moneda

Divisas

Cédigos postales

Entidades bancarias
Nueva Borrar Hacer predeterminada

Abreviaturas
Datos de la impresora

Corteo electrénico
Configuracién de impresoras

Opeiones de impresion
Disefio para los informes
Configuracién de escaner
Selecciona el clemento ¢
Cédigos kB

Apariencia / ejecucion
Guardar impresora Cancelar

Aceptar Cancelar

Desde esta ventana podras gestionar las diferentes impresoras que utilizas.

En ella, agrega la o las impresoras que vas a utilizar realizando los siguientes
pasos:

1. Hazclic en el boton Nueva.
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2.  Enel apartado Datos de la impresora, elige la impresora desde el
desplegable Impresora (son las impresoras que tienes instaladas en el
equipo).

3.  Finaliza pulsando en el boton Guardar impresora. Realiza estos pasos por

cada una de las impresoras que desees utilizar.

Configuracion del Correo Electronico

CONTASOL 3**° te permite enviar tus informes, balances o documentos por correo
electrénico directamente desde el programa.

La configuracién del correo electronico se realiza desde la ventana Configuracién de
CONTASOL 3%°, Para acceder a esta ventana, abre el menu Archivo y haz un clicen la
opcion Opciones:

®©

Informacian
MNuevo
Abrir

Cerrar

Seguridad

Registro

Opciones

A continuacion, elige la opcion Correo electrdnico.

Desde esta ventana podras configurar el correo electrénico que utilizas. Observa que, por
defecto, el programa de correo electrdnico es el que tengas predeterminado en el sistema.

& Béisor e



o

CS

CONTASOL 360

Las opciones para cambiar la configuracion de correo electrénico que te permite
CONTASOL 3%, son las que contiene el desplegable Enviar correos con:

F@ Cambia el gestor de correo electrdnico que utilizas.

Configuracion corree electrénico

Enviar correos con: El programa de correo electranico predeterminado en el sistema

El programa de correo electronico predeterminado en el sistema

Microsoft Office Outlook @ [cualquier versidn)

Mazilla Thunderbird @ [cualquier versian)

Configuracidn manual (los correos enviados no se almacenaran en ningdn gestor de correo)
Windows Live Mail

™

Segun el servidor de correo electrénico que utilices, y en especial, la forma como lo
gestiones en tu ordenador, tendras que elegir entre una configuracién u otra:

Microsoft Office Outlook o Windows Live Mail. Son las opciones mas sencillas ya que no
necesitan que realices ninguna configuracién en CONTASOL 3¢,

Mozilla Thunderbird. Te solicita que indiques la ruta donde se encuentra instalado el
gestor.

Configuracion Manual se utiliza en casos como Hotmail, Gmail, Yahoo, Telefénica y Aol.
Para ello, introduce los siguientes datos de tu cuenta de correo:

1.  Informacidn del servidor. En estos campos debes introducir la informacion de
configuracién de tu servidor de correo.

El apartado Ayuda te facilitara los datos necesarios para los tipos de cuentas
mas frecuentes.

W@ Cambia el gestor de correo electrénico que utilizas.

Configuracién correo electrénico

Enwiar correos can: Configuracién manual {los correos enviados no se almacenaran en ningun gestor ¢ ~
Informacién del servidor Ayuda: |Tipo de cuenta., |+

Servidor de correo saliente [SMTP): mail.mideminio.com

N de puerto del servidor SMTP: 25

[ Mi servidor SMTP requiere autenticacién [ utilizar SsL para el envio dgTelefanica

Aol
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2. Informacidn de inicio de sesion. Introduce los datos de tu cuenta de correo
electrénico.

Informacidn de inicio de sesidn

MNombre de la cuenta: El nombre que el destinatario del correo visualizara
Direccién de correo: direccion@dominio.com
Contrasefia: Mostrar caracteres

3.  Firma del mensaje. En este apartado podrds configurar tu firma de correo
incorporandola por un archivo HTML, o usar un texto sin o con formato:

Firma del mensaje
Tipo de Firma: Sin seleccionar >
Adjuntar firma desde un archivo HTML

Texto sin formata
Texto enriquecido

Si eliges esta configuracion, debes tener en cuenta, que los envios de los
correos que hagas con CONTASOL *%°, no quedaran almacenados en tu bandeja
de Correos enviados de tu gestor de correos habitual.

Te aconsejamos que antes de finalizar, pulsando el botén Aceptar, hagas un clic
en el botdn Probar la configuracién actual, para que compruebes que todo lo
que has configurado esté correcto.
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Capitulo 4. Primeros pasos

1. Crea correctamente tu empresa

Crear una empresa en el programa es sencillo, sélo has de introducir su cédigo, datos
fiscales, identificativos y de configuracidn contable. A partir de ahi ya puedes trabajar en
CONTASOL 3%, sabiendo que en cualquier momento el resto de la informacién puede ser
introducida desde el boton Modificar, que encontraras en el menu Archivo > opcién
Informacion:

©

Informacion

Informacidn

. Importar informacién de la empresa
Nueve _vlr ) )

D - Importar informacion de la empresa desde una version
0 Importar anterior de la aplicacion.
Cerrar
e = Modificar empresa

»J/ Modificar la informacion de la empresa actual,

Modificar

Registro

Opcicnes . -
Cambiar cédigo de empresa

Cambiar el cddigo identificativo de las empresas.
Cambiar codigo

Crear correctamente tu empresa en el programa conlleva que te detengas a definir
exhaustivamente su configuracion. Para ello has de tener claro una serie de conceptos:

. Informacién contable de la empresa.

. Impuestos aplicables.

. Contabilidad analitica.

. Informacién de la sociedad mercantil y los socios.
. Informacién de los Representantes de la empresa.
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. Actividades econdmicas de la empresa.
. Datos para la presentacion de las cuentas anuales.

Para crear tu empresa, selecciona del menu Archivo la opcidn Nuevo y haz un clic en el
boton Nueva empresa.

CONTASOL

©

Nuevo
Informacion
Crear una nueva empresa

Crear una nueva empresa en el pragrama.

Nuevo

Abrir Nueva empresa

En pantalla se ha de abrir la ventana Nueva empresa:

Nueva empresa

10 wr Forma uraice: | No setecaonads .

Nombre fiscal:
Nombre comerdial:
Datos generales  Otros datos
Localizacién / Contacto
Sigla / Domicilio:
Nimero Escalera: Piso: Puerta
Cédigo postal
Pablacién: Provindia:
Telérono, Méuit Fax
[ utilizar varias direcciones en la empresa Ir al fichero de direcciones de empresa
Persona de contacto:
Acceso y sequridad Archivo de empresas

Ejercicio: - o mostrar esta empresa en la opcion
Empresas Existentes del mend Archivo

i

Configuracién Aceptar Cancelar

Clave de acceso: Mostrar caracteres

Cédigo 1kB }

T

Irala }
eonfiguracién i :
gty

Es en este momento cuando has de dedicarle unos minutos a la creacion de tu empresa.

Observa que la ventana estd estructurada en apartados claramente diferenciados: Datos
identificativos, solapa Datos generales, solapa Otros datos y el botén Configuracion.
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Registra la informacidn correspondiente en cada uno de los apartados tal y como se indica
a continuacion:

En este apartado has de introducir el cddigo de la empresa y sus datos genéricos de
identificacion.

El cédigo identifica a cada empresa que crees en el programa y puede estar compuesto por
ndmeros y letras. Puede ser automatico (el programa genera el cddigo automaticamente)
o manual (es generado por el usuario, con sus propios criterios).

Este cddigo identificara a la empresa en todos sus ejercicios, es decir, no tendras que crear
otra empresa por cada ejercicio.

Una vez hayas trabajado en tu empresa durante un ejercicio, podras generar o crear el
resto de ejercicios desde los procesos automaticos de cierre y apertura del ejercicio.

Son los datos de localizacion y contacto de la empresa, asi como los de control de Acceso y
seguridad y la configuracion del uso del Cédigo 1kB.

Podras ademas de indicar el domicilio fiscal, teléfonos y persona de contacto, configurar
otras direcciones de tu empresa, si lo necesitas.

En su apartado Acceso y seguridad, introduce el ejercicio contable de la empresa que estds
creando.

En este apartado, también podras introducirle una clave de acceso a la empresa. Esta clave
sera solicitada por el programa cada vez que abras esta empresa, sin tener en cuenta el
ejercicio que estés abriendo. Con ello, impediras el acceso a personas no autorizadas.
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Datos generales  Otros datos

Localizacion / Contacta
Sigla / Domicilio:
MNamera: Escalera: Piso: Puerta:

Codigo postal:

Poblacion: Provincia:
Teléfano: Mévil: Fax:
[ utilizar varias direcciones en la empresa Ir al fichero de direcciones de empresa

Persona de contacto:

Acceso y seguridad Archivo de empresas
Ejercicio: h Mo mastrar esta empresa en la opcidn
Clave de acceso: Mostrar caracteres Empresas Existentes del menu Archivo

Cédigo 1kB

Irala

configuracién

Solapa Otros datos

En esta solapa introducirds los datos que te van a identificar en internet y en el Registro
Mercantil.

Si en este momento no tienes todos los datos, puedes introducirlos mas adelante, desde el
botén Modificar, que encontraras en el menu Archivo > opcion Informacion.

Datos generales Otros datos

Internet

E-Mail: I

E-Mail comercial:
E-Mail administracidn:
E-Mail contabilidad:

Web:

Datos registrales
Registro mercantil de:
Tomo: Folio:

Hoja: Inseripcién:
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Boton Configuracion

La configuracién te va a permitir indicarle a CONTASOL 3%° cual y cémo va a ser tu ejercicio
contable, qué tipo de impuesto es con el que vas a trabajar, cuantos digitos van a tener tus
cuentas auxiliares... En definitiva, es el apartado mas importante para la creacion de tu
empresa.

Al hacer clic sobre el botén Configuracidn, veras la ventana Configuracion de la aplicacién
de contabilidad:

Configuracion de la aplicacién de contabilidad X

Bloqueos
Bloqueos

Datos contables

Configuracién de bloqueosy acceso

Control de modificaciones: | IALEIIEI T -

Impuestos
Preferencias
Sodedades mercantiles [ivisar en caso de acceder a un ejercicio fuera del afio natural
Representantes
Adividades

Cuentas anuales

Aceptar Cancelar

En su parte izquierda, verds las siguientes opciones:
BLOQUEOS

Desde esta opcidn controlaras que se puedan hacer modificaciones o no en ciertos
periodos de tu contabilidad.

DATOS CONTABLES

Se considera la opcién mds importante para la creacién de la empresa, porque desde aqui
configurards cdmo va a ser la informacién contable de tu empresa. Y lo vas a realizar a
través de los apartados siguientes:
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En el apartado Plan contable encontraras todos los PGC que incluye el programa.

Haz clic en el botdn Selecciona el plan contable para copiar el Plan General con el que
trabajas.

Copiar plan contable a la empresa x

Selectiona el Plan General de Contabilidad a copiar,
O o cargar ningdn plan contable por el momento
@ Copia d un plan contable original

Espafia - Plan General de Contabilidad 2008 PYMES -
afia - Plan General de Contabilidad 2005 PYMES
fia - Plan General de Contabilidad 2008
- Plan de Contabilidad de las Entidades Aseguradoras, RD 1317/2008
- Plan contable adaptado a Sociedades cooperativas. BOE 316 29/12/2010)
fia - Plan General de Contabilidad 1890
- Plan Contable de la Construcién
fia - Plan Contable de Empresas Inmobiliarias
- Plan Contable de Entidades sin fines lucrativos

fia - Plan General de Contabilidad (Reg. Simplificado)
- Plan Contable del Sector Vitivinicola

Aceptar Cancelar

Ejercicio contable. Lo primero que tienes que saber de este apartado es que el ejercicio
que selecciones, asi como las fechas del ejercicio contable, no podras modificarlas una vez
que hayas creado la empresa.

Ejercicio contable

o Ejercicio: 2019 - El ejercicio contable coincide con el ejercicio natural
Fecha del gjercicio contable: del 01/01/2019 al 31/12/2019
Selecciona el ejercicio contable y su coincidencia, o no, con el afio natural.
No confundas el ejercicio fiscal con la fecha de inicio de activad de la empresa.

El ejercicio fiscal cuando coincide con el afio natural se define de enero a diciembre,
aunque la actividad de tu empresa haya comenzado en un mes diferente a enero.

En un afio no natural, sélo has de introducir el dia 1 del mes que comienza tu afio fiscal y el
programa te calculara la fecha final.
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Configuracion de cuentas. Aqui puedes definir la estructura de las cuentas con las que vas
a contabilizar, para ello, tienes que distinguir entre:

. Ne de digitos maximos para cuentas oficiales (se entiende como cuentas
oficiales las predefinidas en el Plan General Contable oficial). El PGC aprobado
en el 2007 utiliza hasta 5 digitos en su estructura oficial, no obstante, no es
habitual utilizar cuentas con mas de 4 digitos.

e N2 de digitos maximo para cuentas auxiliares. CONTASOL 3%, permite un
maximo de 10 digitos, no obstante, dependera del nimero de subcuentas que
vayas a necesitar para poder seleccionar un valor correcto.

En los valores que prefijamos al crear la empresa, suponemos que utilizaras 5
digitos de cuentas oficiales, y 3 mas para cuentas auxiliares, es decir, capacidad
para crear hasta 999 subcuentas dentro de cada cuenta.

. Separadores de nivel. Los separadores de nivel son importantes ya que te van a
permitir realizar consultas a varios niveles de cuentas.

Configuracién de cuentas
M= de digitos maximo para cuentas oficiales: 5 - IN® de digitos maximo para cuentas auxiliares: | 8 -

@ separadores de niveles: 00000000 >+ Cuenta de ejemplo: 430.0.0.000

For.rarla utilizacién de cuentas auxiliares en movimientos contables 0

El programa te define el separador de nivel entre: 3y 4 (recomendable exista
siempre), entre el 4y 5y entre el 5y 6, esto significa que vas a poder consultar
saldos de cuentas a 3 digitos, a 4, 5 y 8 digitos. Por ejemplo:

430

430.0
430.0.0
430.0.0.000

Para definir o quitar estos separadores de nivel sélo has de hacer un clic sobre
el digito correspondiente.

Forzar la utilizacion de cuentas auxiliares en movimientos contables.
Seleccionando esta opcion CONTASOL 3¢ te obligara a utilizar siempre cuentas
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auxiliares en la introduccion de asientos, lo que significa que, si por ejemplo
tecleas s6lo 430 y pulsas la tecla Enter el programa te justificara tantos ceros
por la derecha como nimero de digitos hayas definido, obteniendo:
430.0.0.000

También te facilitara la entrada de la cuenta cuando estés creando los apuntes
de un asiento. Por ejemplo: Introduce la cuenta del cliente 25, si utilizas el
separador de nivel, puedes introducir: 430.25 y al darle a la tecla Enter, te ha de
mostrar 430.0.0.025.

IMPUESTOS

En este apartado vas a indicar el tipo de impuesto con el que trabajas: I.V.A. o L.G.I.C. Y el
tipo de liquidacién del impuesto al que estas acogido: Trimestral o Mensual.

Si no especificas nada, el programa no podrd darte los correspondientes avisos, cuando
intentes introducir un registro de un periodo de liquidacidn cuyo plazo de presentacion
haya finalizado.

# Impuestos aplicables

Impuestos directos
Tipo de impuesto: LV.A. -
Liquidaciones de impuestos:  Sin especificar -

[] utilizar dos tablas de parcentajes de impuestos en el ejercicio

También podrds indicarle a CONTASOL 3¢° que utilice dos tablas de porcentajes de
impuestos en el ejercicio. Esto sélo lo marcards, cuando por normativa se produzca un
cambio de porcentajes en los impuestos en el mismo ejercicio, tal y como sucedié en
Espafia cuando cambiaron los porcentajes de IVA en el 2010 y en el 2012.

PREFERENCIAS

Las preferencias que te ofrece CONTASOL 3%, son opciones que elegiras para ayudarte a tu
gestion diaria:

Procesos enlazados con la introduccidn de asientos. Desde aqui podras enlazar la
introduccidn de asientos con la cartera de efectos comerciales a cobrar y a pagar.

& Béisor e 3



o

CS

CONTASOL 360

También podras indicarle a CONTASOL 3% que trabajas con la contabilidad analitica,
permitiendo la gestion de los departamentos contables en la introduccion de asientos.

Y si activas el uso de la gestion documental podras digitalizar con un escéner las facturas y
documentos que desees a la vez que introduces los asientos contables.

Procesos enlazados con la introduccién de asientos
Activar el libro de Efectos a Cobrar: | e - | @
Activar el libro de Efectos @ Pagar: ~ Siempre -0
[ activar el use de departamentes contables @

[] Activar el uso de Ia gestian documental [ ]

Archivos globales. Te van a permitir configurar si deseas utilizar en esta empresa las
plantillas de asientos, conceptos predefinidos, grupos de inmovilizado propios o generales.

Archivos globales

Utilizar las plantillas de asientos globales del programa Copiar las plantillas globales a esta empresa

Utilizar los grupos de inmovilizado globales del programa Copiar los grupos de inmovilizado globales a esta
empresa

Copiar los grupos de inmovilizado de otra empresa

Utilizar los conceptos predefinidos globales del programa Copiar los conceptos predefinidos globales a esta

Biblioteca de terceros. Es un fichero comun para todas las empresas. Te permite activar o
desactivar el poder agregar a este fichero los clientes y proveedores creados en esta
empresa, de tal forma que puedas utilizar sus datos en el resto de empresas que tengas
creadas.

Biblioteca de terceros

Agragar los dientes y proveedares creados en esta empresa a la Biblioteca de terceros
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SOCIEDADES MERCANTILES y REPRESENTANTES

Te permite introducir la informacién de la sociedad mercantil, de los socios y de los

representantes de la empresa.

ACTIVIDADES

En este apartado registraras las Actividades econdmicas de la empresa.

CUENTAS ANUALES

En este apartado debes de configurar toda la informacién de identificacion, tipo de
actividad, personal asalariado... que necesitaras para la presentacidn de las cuentas

anuales en el Registro Mercantil.

Identificacion

Forma juridiea:

Sociedad dominante directa:

Sociedad dominante ditima del grupo:

Actividad

Cédign CNAE de la actividad principal:

Personal asalariade

Ao

a) Con discapacidad: Fijo: 0,00
Mo fijo: 000
Con discapacidad >= 33%: 0,00

Presentacién de cuentas / Unidades

Causa por la que no figuran cifras:

Nimera de paginas presentadas al depdsito:

Unidades en la que se presentan las cuentas:

# Configuracién para la presentacion de cuentas anuales

Sin seleccior] g

A
co0 bl Totak

[ casilla o1o0z @
NLF:

NLF:

Ao (Hombres / My Ao (Hombres/ Mujeres)

0,00 Fijo: 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 No fijo 0,00 0,00 0,00 0.00
0
Unidades -

2. Conoce tu entorno

En este momento ya tienes tu empresa creada y te encuentras en la ventana principal del

programa.

En la parte superior de la ventana, observa que aparece el nombre de la empresa que
tienes abierta. Podras ver su cédigo, su denominacion y el ejercicio:

® péisoL
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Antes de comenzar a utilizar la aplicacion, te recomendamos que realices un breve paseo
por las distintas solapas que componen esta aplicacion. Esto te ayudard a localizar las
opciones dentro del programa.

SOLAPA DIARIO

Diarie Inventario Tes Analitica Impresian oficial LUtilidades Facturacién

T iA| [gFl [i® T ﬁ i =[] [ |2 LF i | si
3 . kg S
AL 7 A 8 =) e | o < W
ntroduccién Concliacion Funteo Plantilas Cortabiizacién Erlace | Disio Mayor Saldos Vertana | PGC.  Repercutido Sopotado Acumulados | 5.1
de asientos  bancana - automética = con... - - auwdiar |~ - -
Diario Consuitas PGC IVA/ IGIC sl

En esta solapa encontrards las funciones que vas a necesitar para registrar y consultar
todas las operaciones econdmicas que se producen en la empresa. Se encuentran
agrupadas segun la funcion que realizan:

. Diario. Desde aqui podras introducir los asientos, realizar la conciliacion
bancaria, realizar punteo, definir plantillas, utilizar una de las aplicaciones
externas para que la contabilizacién sea automatica y podras realizar el enlace
contable con FactuSOL, GestorSOL y NominaSOL.

. Consultas. Podras realizar desde este grupo todas las consultas del Libro de
Diario que necesites, o visualizar el extracto de movimientos de una
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determinada cuenta, asi como los saldos acumulados mensuales, o los saldos de
un rango especifico de cuentas.

Toda esta informacidn la visualizards en la pantalla, dandote la posibilidad de
que todas estas consultas las puedas activar en un monitor auxiliar (siempre
que trabajes con dos monitores) con la opcidn Ventana auxiliar.

. P.G.C. Desde este grupo controlaras el plan de cuentas con el que trabajas, asi
como los ficheros de clientes, proveedores y de la Biblioteca de terceros.

. IVA/IGIC. Aqui encontrards los libros de IVA/IGIC Repercutido y Soportado.
Podras ver directamente los acumulados de cada uno de ellos y realizar la
liquidacion del IVA /IGIC correspondiente.

. Utiles. Desde aqui podras procesar los cierres, traspasos entre cuentas,
departamentos, diarios. Y tendrds todas las herramientas que te van a ayudar a
controlar los descuadres (si los hubiere) tanto de asientos como de IVA, entre
otras.

. Empresa. La modificacion de los datos configurados en la Empresa, podras
realizarlos desde aqui.

. Configuracion. Se han agrupado en este grupo todas las configuraciones de
cada uno de los grupos anteriores. Desde aqui podras indicar tu forma de
trabajar en el Libro de Diario, en los Libros de IVA/IGIC...

SOLAPA INVENTARIO

Archivo Diario Inventario Tesoreria Analftica Impresién oficial ades Facturacién Asistencia Técnica

=" Vi [ k(b [ [ ] o

Fichero Amortizacién | Dotacién Bajas | Inventario Cuadro de Libro de Bienes Dotacidn Resultados Grupos de  Causas

de bienes - amortizacién  de Inversién  del ejercicio Bdraordinarios / Bajas | amortizacién de baja
Inmovilizado | Amortizacién Contabilidad Informes Corfiguracion

CONTASOL 3% te va a permitir tener los distintos inmovilizados inventariados para una
correcta realizacion de la amortizacidn. Todas estas funciones las recoge la cinta de
opciones que abrimos con la solapa Inventario.

Los grupos que la forman son:
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. Inmovilizado. En él podrés crear el fichero de los bienes de tu empresa y desde
él podras realizar las modificaciones necesarias para cada uno de los bienes
creados, eliminar...

. Amortizacion. En este grupo podrds generar o eliminar la amortizacién de los
bienes creados y activos en el fichero de bienes.

. Contabilidad. Te permite contabilizar automaticamente los asientos de
dotacion de aquellos bienes que hayas generado su amortizacion e incluso
generar el asiento de baja de aquellos bienes que hayas registrado su baja.

. Informes. Podras realizar todos los listados de tu inventario o imprimir tus
cuadros de amortizacion, tu libro de bienes de inversién....

. Configuracion. Desde este grupo podras definir tus propios grupos de
amortizacién y las posibles causas de bajas.

SOLAPA TESORERIA
Inventaric Tesoreria Impresién oficial Facturacién Asistencia Técnica
= = = = el
~@ |~ =e v S ' ==
- e - - E3 3 = 1] E
Efectos Hectos Automatizar Automatizar Configuraciones Archivo Transferencias Previsiones Planning de Informe de  Cheqy
a Cobrar a Pagar cobros pagos - - Tesoreria  Cash Flow  / Page
Efectos comerciales Cheques / Pagarés  Transferencias bancarias Informes

Desde esta solapa podras realizar la prevision, control y conciliacion de los cobros y pagos
de tu empresa.

Las distintas opciones para este control, las tienes organizadas en los grupos:

. Efectos comerciales. Desde aqui podras generar tus archivos de efectos a
cobrar y pagar y contabilizarlos automaticamente.

. Cheques/pagarés. Podras registrar todos los cheques y pagarés que realices y
traspasarlos al diario de movimientos.

. Transferencias bancarias. Permite crear tu archivo de transferencias bancarias.,
desde él podras realiza el mantenimiento correspondiente y generar su asiento
contable. Las transferencias bancarias que te realiza CONTASOL 3%°son las del
cuaderno C-34 en formato .XML.
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. Informes. Podras realizar la prevision del desarrollo de entradas y salidas de
efectivo (cobros y pagos), o tu plannig de Tesoreria y tu Cash Flow.

SOLAPA ANALITICA

Archivo Diario Inventario Tesoreria Analitica Impresién oficial Utilidades

E | B8 w G @
Asignacién Desviacién | Estructurs  Informes Corfiguracién | Levartar  Agrupaciones | Ratios | Informacian
- - - - aréficas  de cuertas - -

Presupuestos Contabilidad L Ratios | Informacién

CONTASOL 3**° te permite analizar cémo se van a distribuir los costes y los ingresos que
genera tu empresa. Esto te permitira ver cudl es el coste de cada departamento, de cada
cliente... y ver qué rentabilidad se obtiene de cada uno de ellos.

Para ello, esta solapa esta organizada en los siguientes grupos:
. Presupuestos. Permite asignar los presupuestos por cuentas y su desviacion.

. Contabilidad departamental. Desde aqui podras definir la estructura que va a
tener tus departamentos y podrds obtener sus informes correspondientes.

. Estadisticas. Por medio de las agrupaciones que realices de ciertas cuentas
contables obtendras su grafica correspondiente.

. Ratios. Desde este grupo podras realizar el calculo de los ratios mas habituales.

. Informacion. Si quieres consultar el BOE del plan general contable,
CONTASOL 3%°te permite abrir dicho BOE desde aqui.

SOLAPA IMPRESION OFICIAL

Archivo Diario Inventario Tesorerla Analitica Impresién oficial Utilidades Facturacién Asistencia Técnica

H 5 HHEE B

200
Diarioc Mayor  Sumas Balance de  Pérdidasy Estadode Estade Memoria Awsdliar Registro Impuesto sobre | VA LGIC. LRPF
- v ySaldos ~ | Situacion * Ganancias ~ Cambios = de flujos - - Mercartil ~ | Sociedades - - -

Libros Cuentas anuales Depdsita Declarzciones

Es la solapa desde la que vas a poder emitir cualquier tipo de informe sobre todos los
resultados de tu gestidn contable. Estad agrupada en:
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. Libros. Podras imprimir tus libros de Diario, en borrador, oficial o resumido, el
Libro Mayor y los listados correspondientes a tus Saldos como Sumas y Saldos,
Saldos mensuales por cuenta y Saldos de cuentas asociadas.

. Cuentas anuales. Desde este grupo, podras realizar tus informes de Balance de
Situacidn, Cuenta de Pérdidas y Ganancias, Estado de Cambios en el Patrimonio
Neto, Estado de Flujos, y la Memoria, entre otros.

. Depésito. Es la opcidon dénde encontraras todas las opciones del Registro
Mercantil y donde podras generar la Legalizacion de los libros y el Depésito de
cuentas anuales.

. Declaraciones. Te permite generar los listados de las Retenciones Soportadas y
Practicadas, generar y presentar los modelos oficiales de I.V.A., I.R.P.F. y del
Impuesto de Sociedades.

. Calendario. Desde esta opcién podras administrar el calendario fiscal general,
donde se aglutinan las obligaciones fiscales de todas las empresas que hayas
creado en CONTASOL 3¢,

e  Disefiador. CONTASOL 3% te permite que crees aquel informe que necesites y
que el programa no realice.

SOLAPA UTILIDADES

Archivo Diarie Inventaric Tesoreria Analitica Impresion oficial Utilidades Facturacién Asistencia Técnici

B0 B s 8 e 2 H s

Calculadora Tareas Calendario Agenda Agenda Alama  Ofimdtica | Clientes Proveedores Libros Empresa Corfiguracién | Archivos Contaplus®
diania  contactos @ @ @

Ltiidades Etiguetas Importacion

Engloba todas las herramientas que incluye el programa para facilitarte las tareas diarias,
por ejemplo: calculadora, calendario, agenda, alarma, etc. Aparte de estas herramientas,
esta solapa también incluye opciones de importacién de datos, enlace a contabilidad etc.

& Béisor i



o

CS

CONTASOL 360

SOLAPA FACTURACION

Archiva Diario Inventario Tesoreria Analitica Impresién oficial Utilidades Facturacién

B 4 By & By Bl S

Facturas Conceptos Disefios Informe | Remesas Entidades | Asentar Asentar | Configuracion
prefijados ~ de factura bancaras = facturas remesas

Facturacidn Remesas bancarias Contabilizacién Conrfiguracién

CONTASOL 3¢ contiene este pequefio mddulo de facturacién desde donde podras generar
facturas de servicios de forma sencilla.

Te permitira introducir tus facturas emitidas, personalizar sus disefios, realizar tus remesas
bancarias y todas ellas contabilizarlas automaticamente.

Solapa Asistencia Técnica

Archivo Diario: Inventaric Tesoreria Analitica Impresién oficial Utilidades Facturacién Asistencia Técnica

¥ ¥ g 2 WEE
7  on — oA =@ Ceniro de Soporte On-Line
Esencial Novedades Ver Zona contasol com Contacto  Comprobar | Alta Introduce aqui tu consutta Datos
- documento | privada version Registro Usuario
Videos Primeros pasos sdelsol.com Servicios para Usuarios Registrados

En ella se recogen recursos interesantes para el uso del programa, y accesos a diferentes
servicios de nuestra empresa.

También se encuentra en esta solapa el acceso al Centro de Soporte On-line, donde
puedes acceder a las preguntas y respuestas mas habituales acerca del software.

3. Libros de Diario

CONTASOL 3% permite gestionar varios libros de diario dentro de tu contabilidad, para, por
ejemplo, agrupar por libros, diferentes tipos de asientos (facturas recibidas, facturas
emitidas, nominas, amortizaciones), y posteriormente emitir de forma independiente un
libro diario de cada uno de estos tipos de asientos.

Inicialmente, CONTASOL 3% crea de forma automatica un libro de diario con el cédigo 01,
llamado General. Si lo deseas, puedes acceder a crear mas libros de diario en la solapa
Diario, en el desplegable del icono Configuraciones, en la opcion Libros de diario.
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Fichero

30 [ [a el

Nueve Duplicar Modificar Elminar  Emisin | Buscar 7|, Elegir

Mantenimiento

Libros de diario

Buscar en el fichero [Alt=5)

columnas
Vista

Manual de Instalacién y Puesta en Marcha

Utilidades

Utiles

P

DIARIO | DESCRIPCION ASIENTO AUTOMATICO

Dentro de las opciones del grupo Mantenimiento podras crear un nuevo Diario, duplicar
uno ya existente, modificarlo e incluso emitir un listado de todos los Diarios creados.

4. Configura la Introduccion de asientos

La mayor parte de tu tiempo la dedicaras a la introduccién de asientos, es importante
dediques unos minutos a la configuracidn de esta opcion para adaptarla a tu forma de
trabajo y asi hacer mas facil y rdpida tu labor diaria.

Accede a la solapa Diario > grupo Configuracion > desplegable del icono Configuraciones y
elige la opcidn Introduccion de asientos:
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Entrada de apuntes X

Introduccién de asientos
/' Opciones para introduccion de asientos
Datos Auiliares

Introduccion asientos

Diario habitual: |[EETEIR -

P utilizar numeres de asiento automaticos

Cobros / pagos
Procesos enlazados

Contadores de documentos e correlativo general -
[ Utilizar los conceptos de Cliente/Proveedar
Gestion dacumental

[ utilizar el nimero de documento

[utilizar valores de contramoneda

[ utilizar los departamentos contables

FRegistro de IVAIGIC ¢n negativo segun naturaleza,

[ Automatizar el registro de auto-facturas en caso de |.5.P
[Dactivar Ia introduccion de apuntes al iniciar la gestion

[ visar en caso de asientos descuadrados

A Mostrar el saldo de todos los diarios

[JRepetir el concepto automaticamente

[IRepetir el documento automaticamente

[ Completar el campe cancepto y documente automiticamente

AMantener a bara de opciones fia

Atajos de teclado

Aceptar Cancelar

Revisa en especial las opciones:

Introduccion de asientos. Puedes activar muchos automatismos y opciones que te
ayudaran a adaptar la introduccién a tu forma de trabajar.

Procesos enlazados. CONTASOL **incluye muchas ayudas para la generacién automatica
de informacidn con ello consigue evitar en gran medida trabajos repetitivos.

Indica en esta opcidn si deseas que desde la introduccion de asientos se pueda enlazar con
los diferentes libros auxiliares de tu contabilidad.

Conexidn con IVA/IGIC te permitird que, de forma automatica, al crear un apunte de
cliente o de proveedor, el programa te facilite el registro en el libro de IVA/IGIC
correspondiente ahorrando una gran cantidad de datos.

Igualmente, existen otras conexiones con el mismo propdsito entre la introduccién de
asientos y los libros de efectos, y el libro de inventario.
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5. Configura las opciones de IVA/IGIC

El trabajo mas tedioso y repetitivo al trabajar una contabilidad es la introduccion de
asientos de facturas emitidas y recibidas.

Te aseguramos que CONTASOL 3¢ permite automatizar el 90% del trabajo si haces una
buena configuracion en estas opciones.

La opcidn de configuracion se encuentra en la solapa Diario, en el desplegable del icono
Configuraciones, del grupo Configuracion:

Configuracion del 1V.A. x

Tipos de |V.A, y Recargos de
equnalencia # Configuracian de tipos de LV.A. y Recargos de equivalencia
fatente autematica Tabla 1 de tipos impositivos Tabla 2 de tipos impositives
Libros de L.V.A,
VA RE.
Normal: 520 a RE
Reduddo: 00 | 149
Superreducido: 200 | 05

Tipos predefinidos

1.V.A, Repercutido IV.A, Sopertado
%1 Nomal - Nomal -
%2 Manual - Manual -
%3 Manual - Manual -
Contadores automtices de registros Prorrata
VA, Repercutido: 45
% deducible del |.V.A. prorrata: 50,00
VA, Sopartado: 14

Régimen especial del criterio de caja

[JEmpresa acogida al RECC Adtivar en dlientes | | Desactivar en clientes

Aceptar Cancelar

En la opcion Tipos de IVA y Recargos de equivalencia, podras predefinir los distintos tipos
impositivos, asi como si tus facturas emitidas y recibidas incluyen varios tipos en el mismo
documento.

En la opcion Asiento automatico, podras configurar el automatismo de generacién de
asientos a través de la conexidn con los registros de IVA de la introduccion de asientos.
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Configuracién del 1V.A. X

Tipos de LV.A. y Recargos de

equivalencia # Configuracién del asiento automético

Asiento automatico -

Configuracién

Libros de LA Generar el asiento automatico de LV.A. Soportado: | LTI NN -
Generar el asiento automitico de | V.A. Repercutido:  Siempre -
Comportamiento del V.. no deducible: Generar apunte s VA N.D -

Comportamiento del V.4, no deduc. en promata Generar apuntes 3 IVA Ded. y No Ded. -

Cuentas de Fact, Emitidas Cuentas de Fact, Recibidas

Cuenta Fila
1A Repercutido 477.0.0.00000
R.E. repercutido: 477.0.0.00000
Ventas/Ingresos: 7000.0.00000 O
Retenciones de ren. profesional: 4730000001
Retenciones de ren. agricolas: 4730000002
Retenciones de arrendamientos: 4730000003
Retenciones de empresarios: 473.0.0.00004
Suplidos: 552.0.0.00000

Aceptar Cancelar

CONTASOL 3¢ se diferencia de casi todo el resto de aplicaciones contables en el modo de
grabacidn de asientos de facturas emitidas y recibidas.

Normalmente, en el resto de aplicaciones, la grabacién de estos documentos se realiza en
opciones independientes a la introduccion genérica de asientos, o a través de asientos pre-
configurados, o plantillas. En CONTASOL 3% esto no es asi. CONTASOL 3 utiliza la
introduccidn de asientos genérica para automatizar la introduccién de facturas emitidas y
recibidas.

Sélo debes introducir el apunte con el total de la factura al cliente o proveedor, y el
programa te asistira el registro en el libro de facturas, y te generara de forma automatica
el resto del asiento.

La configuracidn de esta opcion te flexibiliza el uso de estos automatismos para que los
adaptes a tu gusto.

6. Crea los conceptos prefijados que mas utilices

CONTASOL ** incluye un fichero de conceptos prefijados para su uso posterior en la
introduccidn de asientos, (pulsando la tecla F2 o introduciendo su cédigo, en el campo
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Concepto). Aunque ya se entrega el programa con una seleccién de conceptos
preexistentes, puedes crearlos o adaptarlos a tu gusto.

El fichero de conceptos prefijados se encuentra en la solapa Diario > grupo Configuracién
> desplegable del icono Configuraciones, o pulsando la tecla F2 desde la ventana principal
del programa o desde la introduccion de asientos.

Fichero
X = -
A
30 s fa 5 fan
Nuevo Duplicar Modificar Eliminar  Emisién | Importar | Buscar EJ’ Elegir
- conceptos columnas -
Mantenimiento Actiones Vista Otiles
Conceptos prefijados
Buscar en el fichero [Alt+B} yel
CODIGO DESCRIPCION NATURALEZA COMPORTAMIENTO ~
»

RO5 REINTEGRO DE BANCO Debe Fijo

RO4 REINTEGRO DE CAJA Debe Fijo

RO1 REMESA FACTURAS Debe Fijo

SF SUFACTURA N® Haber Ampliable

SR SURECIBO N® Haber Ampliable

To1 TRANSFERENCIA DE CAJA Debe Fijo

To3 TRASPASO A BANCO Debe Fijo

To2 TRASPASO A CAJA Debe Fijo

To5 TRASPASO DE BANCO Debe Fijo

To4 TRASPASO DE CAJA Debe Fijo S

Al crear la empresa, en el boton Configuracion de la ficha, puedes seleccionar si deseas
utilizar el fichero de conceptos genéricos del programa, o crear un fichero propio para la
empresa.

7. Crea o adapta los asientos predefinidos que necesites

CONTASOL ** incluye un conjunto de plantillas de asientos para ahorrarte esfuerzo en la
introduccidn de asientos repetitivos.
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Puedes acceder al fichero de plantillas de asientos pulsando la tecla F3 desde la ventana
principal del programa o desde la introduccidn de asientos, o desde la solapa Diario >
grupo Diario > icono Plantillas.

Plantilas x

Fichero

LD BE &

Nuevo Duplicar Modificar Eliminar | Importar Exportar | Buscar 2, Eleair | Utilidades
° - columnas |+
Mantenimiento Acciones Vista Utiles
Plantillas
Buscar en el fichero (Alt-] )
CODIGO | NOMBRE ~
NO3 NOMINA A REMUNERACIONES PENDIENTES
o4 NOMINA EXTRA A CAJA
oS NOMINA EXTRA A BANCO
NO§ NOMINA EXTRA A REMUNERACIONES PTES,
P01 PAGO FACTURA DE CAJA

P02 PAGO FACTURA TALON

P03 PAGO FACTURA TRANSFERENCIA

Po4 PAGO FACTURA INGRESO

To1 TRASPASO DE CAJA A BANCO

T2 TRASPASO A CAJA DE BANCO

Para aplicar las plantillas en la introduccion de asientos sélo tienes que pulsar la tecla F3
cuando te encuentres en el campo Cuenta.

Al igual que los conceptos prefijados, al crear la empresa, en el botédn Configuracion de la
ficha, puedes seleccionar si deseas utilizar las plantillas genéricas del programa, o crear un
fichero de plantillas especificas para la empresa activa.

8. Configura tu copia de seguridad

Todos estamos expuestos a una posible pérdida de informacidn en nuestros equipos, y
muchos de los factores que provocan una pérdida de datos son incontrolables, con lo que
la Unica solucidn es asegurar el trabajo que estas haciendo con el programa.

CONTASOL 3% te va a permitir realizar con regularidad esas copias de seguridad para que
no se pierda mucha informacién. Y lo hace con un asistente, desde donde vas a poder
configurar cada cuanto tiempo tiene que hacer la copia y dénde.
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ASISTENTE DE COPIAS DE SEGURIDAD

Para configurar el asistente de copias de seguridad selecciona del menu Archivo la opcién
Seguridad y haz clic sobre el botdn Asistente de copias:

®

Informacién
. o Copia de seguridad
Nuevo
" Realizar una copia de sequridad de los datos de
o Copia de CONTASOL.
Abrir seguridad

Cerrar

vt Restaurar copia de seguridad

Restaurar una copia de sequridad de los datos de
Restaurar copia CONTASOL,
de seguridad

Registro

Opciones . . .
Asistente de copias de seguridad

Configurar la forma en que CONTASOL realizard las copias

Asistente de de seguridad desasistidas.

copias

El asistente comenzara, guiandote paso a paso en el proceso de su configuracion. Con él
conseguiras tener las copias de seguridad programadas y no tendras que realizarlas
manualmente si no lo deseas.

Principalmente, lo que vas a definir es:
. Se hara la copia de seguridad de la empresa que esté activa en el programa.
. La ruta en donde ubicaras las copias.

Elige una ruta segura que puedas controlar. Puedes utilizar la que el programa
te da por defecto: C:\Software DELSOL\CONTASOL\Datos\Copias

. Cada cuantos dias quieres que se realice.

Va a depender del riesgo que asumas de pérdida de datos. Es decir, si asumes la
posibilidad de perder un mes de tu trabajo, haz las copias una vez al mes; si
asumes una semana de pérdida, hazla una vez por semana; si no quieres asumir
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riesgos, hazlas diariamente.

COPIAS DE SEGURIDAD

CONTASOL 3 te va a permitir generar copias manuales de seguridad. Estas copias tu
decides cuando has de hacerlas.

Te aconsejamos que realices las copias en un dispositivo externo, como un pendrive o un
disco duro de fécil conexidén, o remotamente con un servicio de almacenamiento en la
nube. Las dos opciones tienen sus pros y sus contras, pero sabiendo exactamente lo que es
cada una puede ayudarte a escoger el método que mejor se adapta a tu empresay a los
datos que deseas guardar.

Para realizar este tipo de copias selecciona el menu Archivo > opcidén Seguridad, y haz clic
en el botdn Copia de Seguridad:

®

Informacién

Seguridad

. 0 Copia de seguridad
Nuevo
Realizar una copia de seguridad de los datos de
Copia de CONTASOL.

Abnir seguridad

Cerrar

Restaurar copia de seguridad

Seguridad
Restaurar una copia de seguridad de los datos de
Restaurar copia CONTASOL.
de sequridad
Registro
Opciones . . .
Asistente de copias de seguridad
Configurar la forma en que COMTASOL realizard las copias
A“te"!te de de seguridad desasistidas.
copias

En la ventana Copia de seguridad, configura los apartados:

Especifica los datos a copiar. Aqui vas a encontrar la posibilidad de indicarle al programa
cuales van a ser tus datos a copiar:
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. Copiar solo el ejercicio indicado.

. Copiar sélo el archivo donde se guardan todos los datos genéricos del
programa.

. Copiar todos los archivos existentes dentro de la carpeta Datos del programa.

Especifica el destino y opciones de la copia. En este apartado debes indicar la ubicacién
donde quieres que se archive la copia de seguridad, por ejemplo, si la copia es en un disco
externo, selecciona la opcidn Ubicacion especifica del desplegable del campo Destino y en
el campo Ruta busca el dispositivo.

También puedes configurar:

. No sobrescribir copias de seguridad anteriores. Esta opcion permite guardar
solo la ultima copia realizada sobrescribiendo las anteriores que se encuentren
en la misma ubicacion (si no marcas la casilla) o conservar las copias anteriores
y la ultima copia realizada (si marcas la casilla).

. Identificar las copias con la denominacién del programa. Esta opcion es muy
util en el caso de trabajar con varios de nuestro software, ya que al marcar la
casilla de verificacidn se agrega al nombre del archivo de salida el nombre del
programa en el cual estas haciendo el proceso externo (USB, disco externo,
etc.).

. Comprimir en archivo ZIP. Esta opcion dependerd del tipo de copia que hagas
pudiendo decidir si la quieres comprimida o no.
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