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Este documento explica el funcionamiento del mddulo Pedidos y Albaranes en Ubyquo, gestionando los

documentos desde Ubyquo.

2. ANADIR FACTURAS

Para afadir facturas desde el médulo de P&A debemos acceder al mddulo de documentos, desde alli seguiremos
los siguientes pasos:

Inicio Documentos Facturas Bancos Warkflows

+ Aiadic

BE s =

Modulo | Gestionar

= Sincronizar

Sincronizar Datos contables

Dispatcher

2| |Pedidos MRS

Pedidos | capelas | daloscontables delejericie | € Eimnar | |/oVERdr -] wer 67 9 v x
Médulo | Campetas Cortabilidad Expedientes Buscar expedientes
Carpetas Pedidos
0005 (3) S 1 Serie N°depedidos Proveedor Importe  Por imputar
§ Todos
=
Sinpedidos 3
2022100y N - ALE 13 IBERDROLA CLIENTES, S.A.U 0,00 EUR 0,00 EUR
2022 {0) N 7 2345 12 VENDISTARRACO, SL 12,10 EUR 12,10 EUR
N ? JUuAN 11 FRAGADIS SL 242,00 EUR 0,00 EUR

2023@) 9

Fecha

18/05/2022
09/05/2022
29/04/2022

il Clasificar -

@ Imputar
4 + rdadr | B Modficar ~
& Separar | X Biminar
Documentos

s H

x
Sincronizar Enviara  Workflows del
datos Workdlow ~  documento
Buscar documentos Grabar y sincronizar Workflows

Fecha Doc  Tercero Serie | Doc provee: Base VA Ret.
Albarén cempras (EF 09/05/2022 VENDISTARRACO, : 2345 10,00 210 00
Albardn compras (EF  28/04/2022 FRAGADIS SL JUAN 200,00 4200 0,0
Pedido compras (ER' 18/05/2022 |IBERDROLA CLIEN" ALB 0,00
Pedidoe compras (ER' 09/05/2022 VENDISTARRACO, : 2345 10,00 2,10 0,0
Pedide compras (ER' 29/04/2022 FRAGADIS SL JUAN 200,00 42,00 0,0

1. Posicionarnos en la empresa y en el ejercicio en el que vamos a trabajar.
Luego seleccionaremos el proceso que vamos a utilizar (dependiendo del tipo de documentos que usemos
tendremos que seleccionar pedido, albaran o contrato)
3. El siguiente paso es posicionarnos en la linea de sin pedido
4. Luego iremos a la parte superior y pulsaremos en el botén de afadir facturas de la zona de documentos.
4.1. Dentro de la ventana de afiadir documentos, hay que seleccionar el tipo de factura y afiadirle la analitica
en caso de ser necesaria, el resto de los campos adquiere la informacién de la empresa.

@ Afadir documentas

b

Ejercicio 2023 ¥
Departamento | Pedidos | Alaranes [Compras Sag:{v]
\’ Tipo documento Factura Recibida v
Proceso | Pedidos |V‘
Expediente | |-

Carpetas para los nuevos documentos
E Escoge las carpetas y datos adicionales con los que se guardaran los documentos

Campo Valor
Comentario

Serie

Canal

Delegacion

Proyecto

Seccion

Departamento

é) Tipo de importacion
Escoge como guieres importar los documentos

@ Importacién normal (sin separar en paginas)

O Crear un documento con cada pagina
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5. Una vez realizado los pasos anteriores, la factura aparecera en el GRID de documentos (zona derecha),
seleccionaremos la/s facturas y pulsaremos en procesar facturas para enviarlas a contabilizacion automatica.

Inicio Documentos Facturas Bancos Workflows Dispatcher Pedidos | Albaranes [Compras Sage]

[ 5] m o 9 (2]
19876 + Abaranes | X 5 ~ g Q x . = 5% g
Médulo Gestonar * 7 Datoscontables = P i = |
Pedidos cafp'etas del ejercicio x Proveedor ~| Fitrar @ ®@ ¥ X & R Detalles & Fitrar & @ #* Bxraccion automética
Médulo Carpetas Contabilidad E Buscar expedientes Documentos Buscar documentos / :i‘i Mover a Modulo Facturas
| coetas | Mboranes  Jpeamewes | Docmentosscicciond
To00s (17792 | S 1 Serie  Nede... Proveedor ~/D E W Tipodoc Fecha Doc Tercero sed Documentos
¥ Todos ® ) Factura recibida G
]
i Sin albaranes
2021 (1205¢ Bl ? F 861 PESCADOS VIDELA, SA.
2022 (5736) ‘ Ml ? F 860 SOLER CAPELLA RESTAURACIO, S.LU L
il ? B 648 PANISELLO | SUCCESSORS, S.L.
vl Paginas
? @ s 647 PANISELLO | SUCCESSORS, S.L. =

3. IMPUTAR CONTRA ALBARAN, GENERAR ASIENTO Y CONTABILIZAR.

1 - Cuando las facturas bajan de la zona de “En proceso”, debemos acceder al médulo de facturas - “Por
contabilizar”, y las facturas se deben ver de la siguiente forma:

Facturas Bancos Workflows Dispatcher
el \‘_; M M imputar E 1. Modificar datos o exporade B (@ (@ X € Cambiarde stapa ~
P o = . ) . exportado
Médulo Configuracion | Gestionar Sincronizar Datos contables Impartar SEE I EE @ R N - EmalErTy
Facturas Facturas capetas | datoscontables ~  del ejercicio litado Excel | @ Generarfactura ERP | (€) 3. Exportara programa contable *  © B ¥ Biminar seleccionados
Médulo Corfiguracién Campetas Contabilidad Listado facturas Pedidos | Albaranes Facturas por contabilizar |~ Facturas exportadas Mover facturas
o
— imce V. D 1 A WP Info validacion Emisor Proceso Factura ERP  Por imp. Exp. Porimp. Alb. Descuadre Divisa
: ﬁ En proceso q e=0 VENDISTARRACO, ¢ Pedidos 0,00 0,00 EUR

- 2021

203 W l*’ Por contabilizar (1)

En caso de que la columna de datos (D) llegue de color rojo o amarillo debemos fijarnos en la columna de
“Info validacion” en la que se explica el motivo por el cual no se han podido extraer los datos de las facturas
correctamente, adjuntamos un ejemplo:

[ omanmens

Y D A WVt Infovalidacdn * Ref ‘echaFaclun Emisor Receptor Num. Concepto Base
LR Impuestos no definidos 00027  11/05/2022 CoCA COLA BERTA (R '4/R201M000 SuF/NMNR201ND00D1411 10,00

iy
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En caso de que la columna de Imputacion (I) llegue en rojo se puede deberse a los siguientes motivos:

e

oV D | A WFf Infovalidacion Emisor Proceso  Porimp. Exp, Porimp. Alb. Descuadre Divisa Serie ERP Fad
q e a8 FRAGADIS SL Pedidos 0,00 0,00 ELR
q LN N IBERDROLA CLIENT Pedidos 121,00 121,00 ELR

1

e No hay un albaran contra el que imputar esa factura, si este es el caso debemos comprobar si ese albaran
se encuentra en la zona de documentos, columna expedientes, en caso de no localizar el albaran, contactar
con soporte

e Hay varios albaranes del mismo proveedor con el mismo importe

e Hay un descuadre entre el albaran y la factura

Si ocurre alguno de estos casos debemos imputar el albaran manualmente dandole al boton de “Imputar” que
se encuentra en la parte superior.

E] D Imputar @ E 1. Modificar datos o itns A 9 [0 C Camblarde etapa ~

¥reiontar & Recibir pedido ERP 24 2. Verficar antes de contabiizar ~ 4= Devolver a Document

litado Excel | @ Generarfactura ERP | (€) 3. Exportar a programa contable | el R Biminar seleccionado
Listado facturas Pedidos | Albaranes Facturas por contabilizar Facturas exportadas Moverfaciuras ;
‘naceV D | A WF Infovalidacion Emisor Proceso  Porimp. Exp. Porimp. Alb. Descuadre  Divisa Serie ERP Fad';
|
Q ®&s0 FRAGADIS SL Pedidos 0,00 0,00 EUR
a9 e ee IBERDROLA CLIENT Pedidos 121,00 121,00 EUR

2 — Una vez tengamos imputado la factura contra su albaran, el punto de la columna de imputar aparecera en
amarillo, una vez este amarillo pulsaremos sobre el boton “Generar factura ERP”, para crear una factura de
compra a raiz del albaran del proveedor, al generar la factura también nos propondra el asiento contable.

M Imputar E 1. Modfficar datos ) $ 90 € Camblarde etapa ~
Nt ) Recibir padido ERP E:ﬁ 2 Vedficar antes de cortabiizar ~ ' 4= Devolver a Document
litado Excel = @ Generarfactura ERP2| (€) 3. Exportar a programa contable ~ ¥ Comprobarfacturas pendientes R Biminar seleccionado:
Listado facturas Pedidos | Albaranes Facturas por contabilizar Facturas exportadas Mover facturas
fnm V D | A Wf Infovalidacion Emisor Proceso Porimp. Exp. Porimp. Alb. Descuadre Divisa  Serie ERP Fad
19 e&«@ FRAGADIS SL Pedidos 0,00 0,00 EUR |
1
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Una vez generada la factura ERP el punto de la columna de “Imputar” cambiara a color verde y en la columna
Factura ERP aparecera el numero de la factura de compra que se ha generado.

3 - Una vez tengamos los puntos de datos, imputacion y asiento en verde podremos verificar la factura.
Tras realizar la verificacion desde la opcion de “Verificar antes de contabilizar” en la columna de verificacion
se vera un punto verde.

M imputar E 1. Modfficar datos 0 i C Cambiarde etapa *

# Recibirpedido ERP | (S8 2 Veficar antes de contabiizar ~ Eglgly = Devolver a Docume

Iisll;nclifréar.[:cl & Generarfactura ERP @ 3. Exportar a programa contable = ¥’ Comprobar facturas pendientes ~ M Birinar seleccionad
Listado facturas Pedidos | Albaranes Facturas por contabilizar Facturas exportadas Mower facturas
foem
noiV D | A WF Infovalidacion Emisor Proceso Factura ERP Porimp. Exp. Porimp. Alb. Descuadre Divisa

e ee FRAGADIS 5L Pedidos 4771 0,00 0,00 0,00 ELR.

@

*Si los otros tres puntos no tienen color verde no te dejara verificar la factura.

4- El ultimo paso seria exportar la factura, esto provocara que la factura de compras y el albaran se contabilicen
en Sage, ademas nos creara un asiento contable en Sage y nos creara una copia de la factura y del asiento en
la zona de contabilidad de Ubyquo para llevar un control en la contabilidad también.

Facturas Bancos Workflows Dispatcher

= € Cambiar de
= 9 iar
0‘ ﬁ <p ps7g ug =g - | Piro expotado 90 x &
Configuracion Gestionar Sincronizar Datos contables Importar = of Comprobart di . Yover A
Facturas campetas datos contables ~  del ejercicio listado Excel ©- probar facturas pendientes x Eliminar sel¢
Maodulo Configuracion Cametas Contabilidad Listado factu Facturas exportadas Mover {
R R [ m
. fomhp | fmecims
& En proceso § 17/06/2022 12:43:34 06113 536012 105 28/02/2022
2021 (1) [;? 16/06/2022 15:40:26 11617 549316 1 06/05/2022
P = l*i Por contabilizar (1)| (3P 16/06/2022 15:10:19 11618 549293 288 18/05/2022
@ 17/06/2022 12:46:33 11761 549345 286 31/05/2022
'19| Exportados X \
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