Producto ContaNet
Tema Cartera

DEFINICION
Como usar el médulo de Cartera

ContaNet permite llevar un control actualizado de cobros y de pagos.

Para activar el médulo de cartera debe usted acceder al menu de Herramientas y a la opcion
Personalizacion donde debe activar la pestafia Mas.

En la parte baja de esta pantalla tiene todas las opciones referentes a la cartera. Generalmente
se utilizan las cuentas de cartera, para proveedores o para acreedores, la 401 y la 411 y para
clientes la 431.
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Tras introducir estos niveles de mayor separados por “comas” debe pulsar Aceptar.

A partir de ahora cada vez que contabilice un asiento en el que utilice cuentas al HABER para
PAGOS o al DEBE para COBROS que comiencen por dichos niveles de mayor, aparecera la
siguiente pantalla en la que podra introducir los datos referentes al efecto.



Por ejemplo, si hacemos un apunte al
Haber de la cuenta 4010000001,
aparecera la siguiente pantalla:

Por ejemplo, si hacemos un apunte al
Debe de la cuenta 4310000001,
aparecera la siguiente pantalla:

Cartera

Fecha VYencimienta . Mﬂ
Cuenta. . ........ 4000000001 ﬂ HENRY ESTRADA
Tila ..o IHENRY ESTRADA
Lattera/Bianco .. .. |93 GRUPO SANTANDER | ﬂ
Motas........... |LLAMAR ANTES)]
Irmparte ... IW ﬂ
Fecha........... IW ﬂ
Agiento . ... Q000 3
Aceptar

Cancelar

Cartera E| @

Fecha Vencimiento . [31,12/08 ﬂ

Aceptar

Cuenta.......... 4300000001 ﬂ ANTONIO MEDINA CASTRO
1L 111 R |ANTEINIEI MEDIMNA CASTRO

Cartera/Banca . . .. ||33 BAMCA MAECH ﬂ ﬂ
Motaz . .......... |29 COEBRO

Imporbe .. IW ﬂ

Fecha........... IW ﬂ

daiento ... 000015

Cancelar

En ambas pantallas podemos indicar la fecha de vencimiento del efecto, también podemos
seleccionar la cartera o banco que corresponda. También podemos escribir cualquier nota que
se desee. Al pulsar Aceptar se grabara en el médulo de Cartera.

Si queremos personalizar las carteras o bancos simplemente debemos pulsar el signo de
interrogacién que esta en el extremo derecho de la linea y podremos hacer los cambios que

deseemos.

Para hacer los cambios debemos en
primer lugar activar la opcion Modo
Edicion, tras escribir debemos pulsar
Intro en la linea y finalmente pulsar
Aceptar.
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e Visualizar la cartera

Para visualizar la cartera debemos ir al menu de Herramientas y a la opcion Cartera. En este
submenu encontramos 4 opciones:

1 — Grabar cartera

Si deseamos introducir datos en el médulo de cartera directamente, podemos usar esta opcién
o pulsar F11.

2 — Imprimir cartera

Si deseamos emitir un informe de los efectos que tenemos en cartera, podemos utilizar esta
opcion. Nos aparecera la siguiente pantalla:

Imprimir Cartera

Esta pantalla nos permite delimitar e
informe por cuenta, fecha y cartera. Desde Luenta. .. |y 2|

Hasta Cuenta. .. [gg ﬂ

Si pul§amqs .Ie} opcion Salto pagina Desde Fecha. . [31701707 ﬂ
nos imprimird una cartera por

pégina. HastaFecha. ... |31 1207 ﬂ
Desde Cartera. .. (01 BANC DE S4BADELL v 2|
Nos da _varias  opciones  para | HastaCarera. .. (93 UNICA.A jﬂ
ordenar el informe. .
Saltopagina.... [
Finalmente nos permite emitir el | Qrdenarpor. ... FechaVencimiento v |
informe por pantalla, impresora, | Salidaa........ e por pantalla -]
formato HTML, PDF vertical u
) Aceptar | Cancelar
horizontal.

Tras pulsar Aceptar visualizaremos el informe.

3 — Anular apuntes anteriores a...

Anular apuntes de cartera anterior al

Anula apuntes en cartera por fecha de
vencimiento, no por fecha de grabacion en | 2esdeFecha. [ormnor 2|
cartera. Simplemente debemos elegir el tramo | HastaFecha.. |15:/03/07 ﬂ

de fecha y de (,:arteras a fa,nular. Al pulsar | pesde Cartera. [01 BANC DE SABADELL jﬂ
Aceptar se efectua la anulacion.

Hasta Cartera .

Arceptar | Cancelar |

4 — Consultar

Esta opcidn nos permite consultar la cartera en pantalla. Podemos elegir el tramo deseado de
fechas, cuentas contables y carteras. Tras pulsar Aceptar nos aparece el informe de Cartera.



M Cartera |:”E] EI

FECH&  |CUENTA [TITULO CUENTA |CARTERAMOTAS IMPORTE [MARCA |FECHA [ASIENT

30/03/07 4000000001 HENMRY ESTRADA i 12 PAGO 5.200,00 10/02/07 000016

30/04/07 4000000001 HENMRY ESTRADA 01 £.567.00 10403407 000017

16/06/07 4000000002  ICTOR DONATO DAMTE 01 TEL. 627 258 464 50.000,00 15/04/07 000018

15/10/07 4000000001 HENMRY ESTRADA 01 22470 26.000,00 16401407 000002

16/11/07 4300000001 ANTONIO MEDINA CASTRO 01 50.000,00 15/04/07 000019
// 57 Ingertar Reagiztro | Borrar Regiztro Edicion LCerrar

Podemos ampliar esta pantalla para visualizar todos los campos.

Podemos borrar registros, insertar o editar el registro que seleccionemos.

Si hacemos un clic con el boton derecho del raton sobre cualquier punto del informe nos
permite imprimirlo o copiarlo para su posterior pegado en Excel.

Contabilizar el cobro o el pago de un efecto

Al hacer el asiento de cobro o pago del efecto, ContaNet nos presentara el efecto que hemos
grabado previamente en Cartera.

La forma de presentarlo se determina en la personalizacion. (Herramientas — Personalizacion —
Més...)

e Presentaciéon por fecha

Activando esta opcion en la personalizacion cada vez que realicemos la contrapartida (cobro o
pago de un efecto) nos aparecera la siguiente pantalla.

ContaNet 23[7d) Simplemente debemos seleccionar la fecha del vencimiento y
——= pulsar Aceptar. Entonces ContaNet nos dara un listado con los
Fechaencimiento . 115,06,07 ﬂ efectos cuyo vencimiento es el indicado. Al pulsar Intro o

Borrar daremos de baja dicho efecto de la cartera. Con lo que
siempre tendra actualizado una cartera de cobros y de pagos.

Arceptar LCancelar |

Borrar Registro Edicion LCerrar




e Presentacidn por cuenta

Si dejamos desactivada la opcidn “Presentacion por fecha” en la personalizacion, cada vez que
realicemos la contrapartida (cobro o pago de un efecto) nos aparecera la siguiente pantalla.

TITULD CUENTA, IMPORTE MIFECHA |ASIENT
15/07/07 4000000001 HEMRY ESTRADA, i 1.200,00  15/06/07 000024
20/09/07 4000000001 HEMRY ESTRADA, iji 1.300,00  15/06/07 000025
15/10/07 4000000001 HEMRY ESTRADA, o 22470 25.000,00  16/01/07 000002

0000000071 [HEMAY ESTRADA, m| | 14mnod [15 -

1501405 4000000001 HEMRY ESTRADA 0 3WTO. 52.000.00 16/01/07 000002

Borrar Registro Edicion LCerrar

ContaNet nos pone en pantalla todos los efectos que corresponden a la cuenta usada en la
contrapartida seleccionando el que corresponde al asiento vigente. De esta forma podemos
con Intro o mediante el botén Borrar Registro actualizar la cartera de cobros y pagos.

e Siqgueremos guardar un histérico de cartera

Al pagar o cobrar un efecto pudiera ser que no quisiéramos que se borrara del registro de
cartera para guardar un histérico. ¢(Coémo hacerlo? Simplemente debemos ir a la
personalizacion del moédulo (Herramientas — Personalizacion — Mas...) y activar la opcion
Marcar por defecto (no anular).
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Nosotros mismos podemos elegir la marca. En este ejemplo la marca es un “P”.



Al tener esta opcion activada, cuando hagamos la contrapartida por el cobro o pago, ContaNet
pondra una marca al efecto pero no lo borrara del registro de Cartera.

FECH& |CUEMTA  [TITULO CUENTA - OTAS IMPORTE EEHK-‘« SIEN
7|4000000001 [HENRY ESTRADA i ;

20;09;0? 4000000007 HEMRY ESTRADA 1.3nn,nn 15;05;0? nnnnza

15/10/07 4000000001 HEMRY ESTRADA 01 22470 25.000,00 16401 /07 000002

31/12/07 4000000001 HEMRY ESTRADA 01 1.400,00 P 15/06/07 000026

15/01/08 4000000001 HENRY ESTRADA 01 3vT0. 52.000,00 16401407 000002

Edicion LCerrar

Simplemente debemos pulsar el boton Marcado que sustituye al boton Borrar Registro. Esta
utilidad sirve tanto para presentacion por fecha o por cuenta.

Otras opciones del modulo de cartera |

Si vamos al menu Herramientas, a la Personalizacion y a la pestafia Mas..., en el apartado de
la cartera hay dos opciones que ahora analizamos:

Cart 2| . .
arera 25 Cuenta activa: Al activar esta

Eecha Vencimiento . |EfFFIER, opcién, cuando hacemos el asiento
LCuenta.......... 4000000003 JRAUL EITRADA SERRA en el gue creamos el registro en la

Titwlo........... ||:|,.f_-|_||_ ESTRADS SERRA cartera nos apareceré en el

Cattera/Banco . ... [1 BANC DE SABADELL ~12| apartado Cuenta la cuenta que

Motas ..., | corresponda a la que estamos
usando en el apunte. Por ejemplo si

Importe . ... |5.UUU,UU ﬂ ,

Foch usamos la 4010000003 nos pondra

echa........... .

ol 1411 2] en el apartado Cuenta la

Asiento. oL oooo03s 4000000003.

Aceptar | LCancelar |

Cartera Erz

FechaVencimiento . [Ei0EENE 7

Cuenta.......... 4000000005 ? | DIEGO ANTONIO REUEZ. Pendltima cuenta: Al activar esta

Titwlo........... [DIEGO ANTONID RGUEZ. opcion, cuando hacemos el asiento

Cartera/Banca ... |01 BANC DE SABADELL = 2| en el que creamos el registro en la

Motss | cartera nos aparecera en el

mporte AT 4 apartado Cuenta la pendltima

. — d cuenta del diario.

Fecha........... 20411 ﬂ

Asiento. oL oooo3:

Aceptar | LCancelar
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