INTRODUCCION

Contaplus permite gestionar de forma facil la gestion contable de cualquier empresa.

INICIO DEL PROGRAMA

Para acceder a contaplus tenemos dos opciones.

« A través del menu inicio—programa—contaplus élite.

» Desde un acceso directo desde el escritorio. Pulsa doble clic sobre el icono de acceso directo y se nos
presenta un listado de las posibles empresas que estén dadas de alta en el programa.

CREACION DE UNA EMPRESA.

» Se abre el menu global-seleccion de empresa, y te aparece un cuadro de didlogo con las empresas crea
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Opciones de empresa
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* Pulsa el bot6n afiadir situado en la parte derecha del cuadro. En el campo cédigo debes introducir un coc
gue no exista.
* Introducir los datos.
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Anadir empresa 2| x|

Datos Empresa I Ruta Programas de SP I Opciones Empresa I Parédmetros Empresa I Wencimientos I

Cédigo l— ay Nombre |

Fecha inicio ejercicio I - - Digitos subcuenta IU_
Fecha fin ejercicio I - - Histérico {
Fecha limite acceso contable I .- Afo ejercicio | q

(¢ Estandar " Abreviado " De otra empresa " Personalizado

Moneda local IESF‘ = Peseta espafiola
Moneda constante IEI_IF: E Euro 3

[ Moneda de uso mas frecuente

Tipo conversion [ 0,000000 * Local " Constante

Aceptar | Cancelar | Ayuda |
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» Aceptar el cuadro de dialogo, y en el listado de empresa aparecerd la nuestra.
* Pulsar en el botdn salir para volver a la pantalla de trabajo de contaplus.

DATOS FISCALES DE LA EMPRESA
» Acceder al menu global-datos de la empresa, y te aparecera un nuevo cuadro de dialogo. Desde esta

ventana podemas configurar los datos de nuestra empresa como direccion, NIF, fax... En la parte superic
se pueden acceder a mas opciones con las pestefias: hacienda, balances y presentador.
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Modificar datos de 02 - PALOMA CARMONA ROBUSTILLO | 2] x|

Fiscales I Hacienda | Balances | Presentador |

DNI -CIF  [B0076333H Nombre [PALOMA CARMONA ROBUSTILLO
Via publica W Direccion |[PALOMAR
Numero |1_ Escalera I— Piso |1T Puerta I_ C. Postal (06250
Municipio [BIENVENIDA Tel [924 = [585858
Provincia [BADAJOZ Fax |3924  [585858
Datos del representante
Nombre |
DNI - CIF | Cargo |
Imprimir datos generales de identificacion | Aceptar Cancelar | Ayuda |

CONTAPLUS ELITE [(c) GRUPOSP, S.A. Num [Caps [Ins [22

Hinicio| | & A 5 © B || Qfectwaplus | #ManuaDeFact .| BICONTAPLUS - |[@) 02 - PALOM... |[E35KE

* Rellenar los datos.

DATOS PARA HACIENDA

« Activar la pestafia de hacienda (global-datos de la empresa).

Ingresos a favor de la Hacienda publica. En el caso en el que al realizar las liquidaciones salga a pagar,
podremos elegir entre pago en efectivo o adeudo en cuenta. En el segundo caso, tendremos que rellenar Ic

siguientes campos:

CCC de devolucion de Hacienda: Cédigo Cuenta Cliente, entidad, oficina, digito de control y cuenta
corriente; donde gueremos que Hacienda nos ingrese las cuotas negativas con derecho a devolucion.

CCC de ingreso a Hacienda: Cddigo Cuenta Cliente, entidad, oficina, digito de control y cuenta corriente;
donde queremos que Hacienda nos adeude las liquidaciones positivas.
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Modificar datos de 02 - PALOMA CARMONA ROBUSTILLO

Fiscales Hacienda I Balances | Presentador |

Delegacidn || |

Administracion | |

Plaza Emisién |

" Ingresos a favor de la hacienda publica

[~ SinActividad (+ Pago en efectivo (" Adeudo en cuenta

CCC de Devolucidn de Hacienda |
CCC de Ingreso a Hacienda |

Imprimir datos generales de identificacion I Aceptar I Cancelar I Ayuda |
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BALANCE

« Activar la pestafia balance. En esta carpeta se encuentra una serie de datos que deben ser rellenados pc
usuario con la informacién necesaria para imprimir los balances oficiales.
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Modificar datos de 02 - PALOMA CARMONA ROBUSTILLO | 2| x|

Fiscales I Hacienda ~ Balances I Presentador I

Actividad |
Cédigo CNAE (810010 ] 2000 200
Personal asalariado (cifra media del ejercicio) 79101 Y 0
No fijo (8101100 0 0

Fecha de cierre a la que van referidas las cuentas [(810190) (afio mes dia) I
Nomero de paainas presentadas a depdsito [ 810200 ) I 0

Imprimir datos generales de identificacion | Aceptar | Cancelar | Ayuda |
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PRESENTADOR

* Activar la pestafa presentador. Campos para el presentador de la empresa activa.
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Modificar datos de 02 - PALOMA CARMONA ROBUSTILLO

Fiscales I Hacienda I Balances  Presentador I

DNI-CIF |NIFPRESEN----- Nombre |[NOMBRE DEL PRESENTADOR --eeeseeeeeens
Via publica [V Direccién [DIRECCION DEL PRESENTADOR -

Nimero [NUMPF Escalera [EP | Piso [FP| Pueta [PP C Postal [CFPRE
Municipio [MUNICIPIO DEL PRESENTADO Tel. |PRP [TELEF PRESEN
Provincia [PROVINCIA DEL PRESEN
N2 justif. [JUSTIFICANTE PR Cargo |CARGO DEL PRESENTADD

Delegacién [DP [DELEGACION DEL PRESENTADO
Adrministiacién [4DP [SDMINISTRACION DEL PRESEN
Imprimir datos generales de identificacion I Aceptar I Cancelar I Ayuda |
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PLAN GENERAL CONTABLE

Contaplus posee toda la estructura del plan contable, es decir, las cuentas principales. Podemaos, no obstar
dar de alta las subcuentas que necesitemos para la gestidn de la empresa.

» Abre el menu financiera—plan contable-estructura Plan General de Contabilidad (PGC). Se observa que
estan preparadas las cuentas a nivel de tres digitos ordenadas desde la 100 hasta la 779. Observa la cal
naturaleza que nos muestra que tipo de cuentas estamos observando, activo, pasivo...
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_J_|Epiaate |Naturaleza |Des.
----- WACTIVO Bal - ACTIVO
~~~~~ W A4) ACCIONISTAS (SOCIOS ) POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS Bal - ACTIVO
~{Z1190 ACCIONISTAS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS Bal - ACTIVO 3
~{_2191 ACCIONISTAS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS EMP.GRUPO Bal - ACTIVO 3
~{Z1192 ACCIONISTAS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS EMP.ASOC. Bal - ACTIVO 3
~{_1193 ACCIONISTAS POR APORTACIONES NO DINERARIAS PENDTES Bal - ACTIVO 3
~{Z1194 ACCIONISTAS POR APORT. NO DINERARIAS PTES. EMP.GRU Bal - ACTIVO 3
~{_1195 ACCIONISTAS POR APORT. NO DINERARIAS PTES. EMP.ASO Bal - ACTIVO 3
~{Z1196 SOCIOS PARTE NO DESEMBOLSADA, Bal - ACTIVO 3
----- M B) INMOVILIZADO Bal-ACTIVO
""" M |. Gastos de establecimiento Bal - ACTIVOD
+{1200 GASTOS DE CONSTITUCION Bal - ACTIVO 3
~{Z1201 GASTOS DE PRIMER ESTABLECIMIENTO Bal - ACTIVO 3
+{_2202 GASTOS AMPLIACION DE CAPITAL Bal - ACTIVO 3
""" Ll Inmovilizaciones inmateriales al - ACTIVORE |
""" M 1. Gastos de investigacidn y desarrollo Bal - ACTIVOD
={Z3210 GASTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO Bal - ACTIVO 3
""" W 2 Concesiones, patentes, licencias, marcas v similares Bal - ACTIVOD
{3211 CONCESIONES ADMINISTRATIVAS Bal - ACTIVO 3
={1212 PROPIEDAD INDUSTRIAL Bal - ACTIVO 3
""" M 3. Fondo de comercio Bal - ACTIVO
~{3213 FONDO DE COMERCIO Bal - ACTIVO 3
""" M 4. Derechos de traspaso Bal - ACTIVO
{1214 DERECHOS DE TRASPASO Bal - ACTIVO 3
""" W 5 Aplicaciones informaticas Bal - ACTIVO
={3215 APLICACIONES INFORMATICAS Bal - ACTIVO 3
""" M 6. Derechos s/bienes en régimen de arrendamiento financiero Bal - ACTIVO
~{1217 DERECHOS S/BIENES REGIMEN ARRDTO. FINANCIEROD Bal - ACTIVO 3
""" M 7. Anticipos Bal - ACTIVOD

| Cédigo: AB2 N2B.0.: 122000 Férmula:

Alt-F Gréficos

Num [Caps [Ins @
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DAR DE ALTA SUBCUENTAS

» Abre el menu financiera—plan general contable—subcuentas. Se observa que contaplus tiene ya creada

| E)ManuabeFactu. | E)CONTAPLUS - [[@) 02 - PALOM... |[E3 1

algunas subcuentas. A través de los botones de la parte superior de esta misma ventana, podemos reali:
operaciones de subcuentas como afadir, modificar, borrar, localizar...
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Descripcidn Saldo DEBE Saldo HABER SALDO|C |M Del

400000 Proveedores

400001 Suministros Informéaticos, 5.4, 0 0 0
410000 Acreedores Prestacion Servicio 0 0 1]
430000 Clientes 0 0 0
465000 Ren.Pend.Paqo del Empleado 0 0 0
470000 H.P. Deudor por |va a Devolver 0 0 0
470100 H.P.Deudor por Iva a Compensar 0 0 0
472000 H.P. Iva Soportado al 0% 0 0 0
472004 H.P. Iva Soportado 4% 0 0 1]
472007 H.P. Iva Soportado 7% 0 0 0
472016 H.P. Iva Soportado 16 % 0 0 1]
472107 H.P. Iva Sop. al 7% No Deducib 0 0 0
473000 H.P. Pagos v Retenc. a Cuenta 0 0 0
475000 H.P. Acreedor por va 0 0 0
475001 H.P. Acreedor por |.V.A. - Rec. Equi. 0 0 0
475100 H.P. Acree. Reten. Practicadas 0 0 0
475300 H.P.Acr.Ret.Todos Profesional. 0 0 0
475500 H.P. Acr. Ret. Prac. Empleados 0 0 0
476000 Sequridad Social Acreedora 0 0 0
477000 H.P. Iva Repercutido al 0% 0 0 0
477004 H.P Iva Devengado 4% 0 0 0
477007 H.P. Iva Devengado 7% 0 0 0
477016 H.P. Iva Devengado 16% 0 0 0
477416 1.V.A. 16% Recargo 4% 0 0 0
520100 Pdliza de Crédito Bancaria 0 0 0
550000 C/C Titular de la Explatacidn 0 0 0
570000 Caja 0 0 0
572000 Bancos 0 0 0
ey
(C)ambiar la visualizacién del P.G.C. (0123456789) cambio directo. Num [Caps [Ins [22
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* Pulsa doble clic sobre cualquier subcuenta del listado y aparece un cuadro de diadlogo con las caracteristi
de las subcuentas escogida, desde aqui podemos cambiarla.
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465000

470000
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472016

472107

473000

475000

475001

475100

475300

475500

476000

477000
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477007
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477016

477416

-

520100

550000

570000
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572000

 Para afadir una subcuenta pulsar en el boton afiadir y aparecera una nueva ventana. Afiadir los datos.
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410000

430000

465000

470000

470100

472000

472004

472007

472016

472107

473000

475000

475001

475100

475300

475500

476000

477000

477004

477007

477016
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477416

-

520100

550000

570000

572000

o |oloof

ESTI

N DE ASIENTOS.

» Acceder al menu financiera—opciones de diario—gestion de asientos. Aparece una nueva ventana que no
permitird introducir asientos contables.

EJEMPLO. Balance inicial.

ACTIVO

Edificios: 60.000

Banco: 90.000

PASIVO

10



Proveedores: 3.000
Hp, Acreedora: 1.200

Capital: 145.800
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RS BEDME S 08 s Xa &2
Fecha [Z] Entrada asientos predefinidos Asiento Descuadre Pesetas
23-09-05 m 0 = | Sitconyersicn
Subcuenta Saldo Proyecto Doc./ Pago
CAPITAL -145.800 NUEVO
E |T |Subcuenta Concepto Debe] Haber| Dpt.Proyecto | Documento | ContraPartide
221001 ASIENTO DE APERTURA £0.000 0 . 1
572000 ASIENTO DE APERTURA 90.000 0 . 1
400000 ASIENTO DE APERTURA 0 3.000 . 1

4?5000 ASIENTO DE APEFITUF%A 0 1.2000 . 1

L[

KN
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EJERCICIO.

« Balance inicial. (Anterior)
» Compra de mercaderias a nuestro proveedor por valor de 600 €. Lo dejamos a deber.
» Venta de mercaderias por 1.800 €, cobramos la mitad y el resto nos lo dejan a deber.
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+ LIBRO DIARIO [importes en Pesetas)

LISTADO DE LIBROS.
LIBRO DIARIO.
» Accede al menu financiera—opciones de diario-listado de diario.

» Acepta la pantalla que aparece.
* En la siguiente pantalla, escoge el botdn pantalla para visualizar el listado por el monitor.
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+ LIBRO DIARIO [importes en Pesetas)

LIBRO MAYOR

Este documento nos muestra la tipica T del debe, el haber y el saldo de una cuenta. Para acceder a dicho
documento:

* Financiera—opciones de diario-listado de mayor.

» Se acepta la pantalla.
* Elegir el boton pantalla.

13
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hforme:

v 5. Listados de mayor I ConYErsiGn.

<z 1UU [Blrtentn
572000

400000
475000
102000

BALANCE
Contaplus realiza automaticamente cualquier balance que le pidamos.

 Desde la opcion financiera—balance, realiza los tres balances principales (sumas y saldos, pérdidas y
ganancias y situacion).
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[Slrtenor

CONSOLIDACION

Permite la consolidacion de cualquiera de los tres balances. Por consolidacién de empresas o ejercicios de
misma empresa, entendemos la obtencion de un informe conjunto que englobe a las mismas o a los ejercic
considerados.

15
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JJ »* 1. Plan general contable »
. . N

2. Opciones de diario

Sumas Saldos Alt X

3. Balances 5 1.
4 Vencimientos ALT-N 2. Pérdidas y Ganancias  Alt-Y
5. Opciones de | V.4, » 3. Situacién Alt-Z
E. Fin de ejercicio ' st
= Consolidacion 1. Sumas y Saldos
7. Configuracidn 4 . Fi 2. Pérdidas y Ganancias

5. Memoriay E.O.AF. 4
P A B. Anélisis Financiero

Jeneral

,.

o $IT 3. Situacion
8. Banca electrdnica

Consolidacion de balances entre empresas um Cs m@
Hinicio| | & 7 5 © <% |/[€h02- PALOMA CARM...  EF|CONTAPLUS - Microsoft . | B

VENCIMIENTOS

Esta opcion permite tener un control de pagos y cobros a realizar en unas fechas determinadas. Aungue ex
un menu especial (financiera—vencimientos), lo normal es introducir el vencimiento en el momento de la
contabilizacion del asiento.

EJEMPLO. Compra de mercaderias por 10.000 €, lo dejamos a deber a 3 meses.
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DR e @D 08| maEXa =%
Fecha [Z] Entrada asientos predefinidos Asiento Descuadre Pesetas
26-09-05 E 0 S CoRYErSGH
Subcuenta Saldo Proyecto Doc./ Pago
Compra de Mercaderias 10.600
E |T |Subcuenta Concepto Debel Haber Dpt.Proyecto | Documento | ContraPartida
BUUUOU COMPRA DE MERCADERIAS ﬁ 0.000 ﬁ %ﬁ_
472016 COMPRA DE MERCADERIAS 1.600 0 . 400000
400000 COMPRA DE MERCADERIAS 0 11.600
[k voncimients T
Fecha vencimiento  |26-09-05 Fecha pagaré l_
Subcuenta IBUIJUUU @} Compra de Mercaderias
Banco I 0l
Concepto |CDMPFIA DE MERCADERIAS 05
P/E| PESETAS | 10,000
Documento | Tipo I Q
N® Remesa I
Aceptar | Cancelar | Ayuda |
CONTAPLUS ELITE (c) GRUPOSP, 5.4, Num |[Caps |In: |26
Hinicio| | & 7 5 © <% |/[€h02- PALOMA CARM...  EF|CONTAPLUS - Microsoft . | 13

« Introducir el asiento.

» Pulsa en el botdn de la barra de herramientas afiadir vencimiento. Aparecera una ventana donde debemc
introducir la fecha del vencimiento.

» Accede al menu financiera—vencimiento y veremos el vencimiento que acabamos de introducir.
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4JULILIL = 572000

LA
3 Subcuenta v Fecha ; Tipo Yencimiento |

CONTAPLUS ELITE (c] GRUPOSP, 5.4, Num [Caps [ [26
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— Desde aqui podemos realizar algunos cambios importantes.

- Los tres primeros son afiadir, modificar y eliminar.

— Zoom, n0S muestra una ventana con las caracteristicas del vencimiento.

- Localizar, sirve para localizar un vencimiento a través de una fecha, cédigo...

- El siguiente, cambio estado, el programa da por defecto el valor de no, es decir, continla en vencimiento.
simboliza con una marca roja, si se activa esta opcion el programa cambia el signo a color verde.

— Marcar para preprocesar, contaplus coloca una marca para que al ejecutar otra opcion, se genere los asie
o el cheque bancario.

— Imprimir, para sacar por impresora un listado de vencimientos.

— Procesado de vencimientos, el programa realiza el proceso de los vencimientos marcados para preproce:

18



OPCIONES DE LV.A.

» Accede a financiera—opciones de I.V.A. Las dos primeras opciones corresponden a los denominados dia
de compras y ventas de I.V.A., cuya obligatoriedad corresponde a los empresarios sujetos al impuesto.

» Accede al libro de facturas recibidas y facturas emitidas.

» Modelo 300 y 320. Sirven para la declaracion trimestral del .V.A.

» Accede al modelo indicado y observa la pantalla.

 DOCUMENTO 300 - 320 [importes en Pesetas)

ASIENTO DE LIQUIDACION DEL I.V.A.

* Accede a financiera—opciones de |.V.A.—asiento de regularizacion. Y se rellenan las casillas.
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Financiera Presupuesto Analitica |nventario  Chegues

P B e ke | =

Datos de regularizacion del IVA 2| x|

— Datos del | V.4,
(¢ Datos modelo 300

" Datos modelo 320

Fecha inicial |01-07-05 Fecha final |30-09-05

— Datos del asiento

Fecha del asiento |30-09-05

Concepto |Regularizacidn VAT

— Subcuentas de regularizacion

H.P. acreedora por |.V.A. |4?5000 a0
H.P. Deudora por VA a devolver I4?0000 O ko

P/E| PESETAS ===

Aceptar | Cancelar |

e o

CONTAPLUS ELITE (c) GRUPDSP, 5.4, Num [Caps [Ins [26
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» Acepta y aparecera el asiento de regularizacion.
» Acepta el cuadro de dialogo y aparecera un nuevo mensaje Se ha realizado la regularizacion del IVA.
« Acepta el mensaje.

Vamos a hacer el asiento de liquidacion con hacienda.
« Introducir el asiento de pago o cobro a Hacienda.

» Graba el asiento y accede al listado del libro diario. Los saldos de las cuentas de IVA soportado y de IVA
repercutido estan a 0 (cero), preparados para el siguiente trimestre.

20



' LIBRO MAYOR [importes en Pesetas)

MODIFICACION DE ASIENT

» Accede a la gestion de asientos.

* En la casilla asientos poner el nimero del asiento que queremos modificar y pulsar intro.

» Nos aparecen las lineas que componen el asiento. Para modificar cualquiera de las lineas, podemos:
* Seleccionar la linea y pulsar en el botén modificar partida.

* Pulsar doble clic directamente sobre la linea a modificar.

 Siempre hay que grabar el asiento después de la modificacion.
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H.‘ s'gsnn.‘)SBEl—..l—);.s:..li.‘. E_EIEE‘
DFIDhR & mtiD>es .f;%\mﬁ\m--b(_lx 2|
Fecha|MDd,f|ca, Partida }ntos predefinidos ':L Asiento '1 Descuadre Pesetas
[23.0305 [ [0 ] 0 I|Siconmersin
Subcuenta Saldo Proyecto Doc./ Pago
Ventas -5.100
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ELIMINAR ASIENTOS

Cuando eliminamos un asiento que no es el ultimo, debemos renumerar el diario si queremos que contaplu
numere correlativamente los asientos.

« Sitla cualquier asiento de los que tenemos en pantalla cambiando su nimero en la casilla asientos.

 Para borrar el asiento, tenemos que pulsar el botén eliminacién de asientos del diario.

» Contaplus nos pedira confirmacion. Si decimos que si, el asiento se eliminara pero en el listado de asient
guedara el hueco dejado por el asiento recién borrado. El problema si se elimina un asiento que contiene
movimientos de las cuentas de IVA soportado o IVA repercutido, si ya tenemos hecha la liquidacion,
tendriamos que borrar los asientos de liquidacion y pago de IVA y volver a generarlos para que se

actualicen los datos de las dos cuentas.
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RENUMERACION DE ASIENTOS

» Accede a financiera—opciones de diario-utilidades de asientos—-renumeracion de asientos, y acepta la
ventana.
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Renumeracion de asientos

— Dpciones Asientos

o Flenum Asiento origen I 0

¢ Cambiar ntimero de asiento Asiento destino I 0

— Renumeracidn — Indices
DEPURACION 0% INDICE 1

INDICE 0%
RENUMERACION 0%

‘ /“""’:(

La renumeracidn del diario puede ser prolongada

Aceptar | Cancelar Ayuda |
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COMPROBACION DE ASIENTOS.

Esta utilidad tiene como finalidad el chequeo de todos los asientos del libro diario. En ella se comprueba los
cuadres, o descuadres si existen.

» Accede a financiera—opciones de diario—utilidades de asientos—comprobacion de asientos.

Si todos los asientos son correctos aparecera un mensaje Toda la comprobacién ha resultado correcta, en
contrario, contaplus nos avisaria con el nimero de asiento incorrecto para su analisis.
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