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A continuacion se describira brevemente cuales son los pasos para realizar los
procesos minimos a través del Dolibarr.es ERP/CRM.

Con esta guia no pretendemos que el usuario tenga una vision global, rapida, y
no especifica, de cada uno de los procesos y funcionalidad, para que facilmente
el usuario pueda recurrir en caso de olvido de forma practica y sencilla.

Recordamos que no se trata de un manual, sino de una guia rapida.

ADVERTENCIA:

No se trata de una version final, sino de una version en constante actualizacion, asi que
recomendamos estar atentos a las nuevas versiones completas que se irdn poniendo a
disponibilidad de los usuarios dolibarr.es
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1.Terceros

1.1 Introduccion terceros (descripcion de los diferentes clientes)
Dentro del grupo de terceros tenemos la opcion de crear:

e Cliente: alguien que compra o alquila algo a un individuo u organizacion.

e Cliente potencial: cliente que no es real, es decir, una persona que podria
llegar a comprar un producto o adquirir un servicio porque cumple con las
caracteristicas del target de ese producto o servicio.

* Proveedor: empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos
necesarios a una persona o empresa.

Para acceder a Terceros, una vez nos hemos logueado, sélo tenemos que hacer clic en
la pestana Terceros del mend superior.

Como podemos observar en la imagen, el area de trabajo siempre se divide en un
submenu a la izquierda y un area principal a la derecha.

1.2 Dar de alta cliente / cliente potencial / proveedor

Se pueden dar de alta de diferentes formas. En el menu lateral, hacer clic en Nuevo
tercero, y eligiendo el tipo de cliente dentro de las opciones:

Cliente Mi cliente, ni cliente potencial »
\potencial/Cliente : i
‘Prweedor Si w

0 bien hacer clic directamente en Nuevo cliente / potencial / proveedor (ver imagen
anterior).
Una vez introducidos todos los datos, hacer clic en el boton Crear tercero.

Creartercero
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1.3. Modificacion cliente / cliente potencial / proveedor

Una vez creado el cliente, podemos acceder a sus datos mediante el listado que
aparece en el menu lateral.

Tenemos la opcidn de realizar una busqueda o simplemente hacer clic en el nombre.
Se abrird una nueva pantalla con todos los subapartados del mddulo de terceros
divididos en pestanas.

ESCTIEN Ficha| Cliente | Agenda| Nota| Documentos | Log |

Para modificar sus datos, entrar en la Ficha y hacer clic en el boton Modificar.
| Modificar |

1.4. Baja de cliente / cliente potencial / proveedor

Seguir los mismos pasos anteriores con la diferencia de hacer clic en el boton
Eliminar en lugar del de modificar.

1.5 Contactos

Si nos fijamos en el mend lateral, vemos que aparece también Contactos, dando la
opcion de dar de alta un contacto o tener una lista clasificada segun el tipo de cliente.

MNuevo contacto
Listado
Clientes potenciales
Clientes
Proveedores

Otros
S ———eeee—

Podemos tener contactos que no estan asociados a terceros.
Con la gestion de contactos podemos tener centralizados sus datos, para su posterior
localizacion y toma de acciones.




1.6 Alta de contactos

Hacer clic en la opcion de Nuevo contacto, rellenar todos los datos y hacer clic en el

botdn Anadir.

1.7 Modificaciones

contactos

D
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Similar al punto 1.3, pero en este caso accedemos al contacto y haremos clic en

Listado del menu de Contactos. Seguir los mismos pasos del punto 1.3.

1.8 Baja de contactos

Seguir los pasos del punto 1.4.

1.9 Blsquedas de terceros y contactos

7; "D Dolibarr

INICIO™ TER PRODUCTOS/SERVICIOS

Tercero

MNuevo tercero
Listado de clientes
potenciales
Nuevo cliente potencial
Listado de clientes
Nuevo cliente
Listado de proveedores
MNuevo proveedor

S ——

Nuevo contacto
Listado
Clientes potenciales
Clientes
Proveedores
Otros

2 Empresas
Ga

4 Contactos
Go

O Productos/Servicios
Go

v Area inicio

COMERCIAL

FINANCIERA  BANCOS/CAJAS  DOCUMENTOS

% Acciones a realizar

Conexidn anterior 27/10/2010 16:35 g Pedidos a procesar

73 Clientes

£ % Clientes potenciales
1 2 Proveedores

) Productos

£ Servicios

4 Presupuestos

_d Pedidos de cliente
£] Facturas a clientes

NWwW=aDDwoeoow

4] Presupuestos a cerrar

3 :’arcetﬁtjapruestosﬂrmamsa

4 Facturas de proveedores a
pagar

4 Facturas a clientes pendientes
de cobro

“» Registros a conciliar

% Cheques a depositar

L Atencion, tiene al menos un elemento gque ha pasado la fecha de

tolerancia.

AGENDA

oN

-

oo N

0 (=7 dias)
2 (=2 dias)
0 (=31 dias)

0 (=7 dias)
0 (=2dias)

0 (=31 dias)

0 (=62 dias)
0 (=0dias)

Acceder al listado del menu lateral, segun se trate de un cliente, cliente potencial,
proveedor o contacto, e insertar los datos en el buscador.
Como se ve en la imagen, la busqueda también se puede realizar por comercial

asignado.

Comerciales:

Empresa- 4 Poblacion v 4

Codigo clientev 4

Fecha creacion~4

ndlcadores de trabajo Nimero Retraso

Usuario Maria Marti Llopis
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2.Productos

Accedemos mediante el menu superior, haciendo clic en la pestana Productos/
Servicios, aparecera la siguiente pantalla:

| +
INICIO TERCEROS 4 OMERCIAL FINANCIERA  BANC ) ] OCUMENTOS AGENDA

@ firea Productos

J n Dolibarr - Productos y servicios

Nuevo producto
Listado. Buscar Los 15 (ltimos productosiservicios registrados
:;’D‘:;f"dad Ref; | ] (Buscar] D03 chupa-chups  31/10/2010 Envental ]  Encompra ]
e—— | O110 | ] | o2 piruleta 3111012010 Enventalll  Encompra ]
@01 chicle fresa 2710i2010 Enventall]  Encompra ]
Nuevo sevicio Ectadisticas = - -
e Productos fuera de venta o de
Populatidad compra 0
Stocks Productos enventa o en 3
compra
Envios Servicios fueradeventaode |
n compra
L #2Empresas. Servicios enventa o en 0
1 Go compra
4 Contactos Total 3
[ || Go|
O ProductosfSenicios

\ ILe

!
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2.1. Alta de productos

J D Dolibarr - Productos y servicios m F

INICIO TERCEROS PRODUCTOS/SERYICIOS COMERCIAL FINANCIERA  BANC AJAS DOCUMENTOS  AGENDA

@ fires Productos

MNuevo producto

Listado Los 15 dltimos productosiservicios registrados

Popularidad

Ref.: ] D03 chupa-chups  31/10/2010 Enventall  Encomprall
Stocks ) | Buscar :
—— | 10 [FEEEEE @02 piruleta 31/10/2010 Enventalll  EncompraCJ
@01 chiclefresa  27/10/2010 Enventall  EncompralC]
Nuevo servicio Estadisticas
Eratate: Productos fuera de venta o de
Popularidad compra 0
Stocke Productos enventa o en .
compra
Servicios fuera de venta o de 0
compra
#2Empresas ‘ Servicios en venta o en 0
 Go compra
A contactos Total 3
G0
@ ProductosfSenvicios
G0

Nos dirigimos al mend lateral, dentro de Productos, hacer clic en Nuevo producto y
rellenamos los campos con los datos de cada producto.

Seguidamente guardamos los datos mediante el botdn de Crear.

Crear |

2.2. Modificacion de productos

Obtenemos un listado de los productos existentes haciendo clic en el Listado o
Popularidad del menu lateral. Podemos realizar una busqueda o accedemos
directamente al producto que queremos modificar.

Pinchamos en la referencia del producto para obtener una descripcion detallada:

o1
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Aligual que en el punto 1.3, obtenemos una Ficha producto, desde donde podremos
modificar si hacemos clic en el boton Modificar.

® Ficha producto [T | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Traduccion | Estadisticas | Referencias | Documentos | Stock |

Ref. 01 Q
Etigueta chicle fresa

Cadigo contable compras 4

Codigo contable ventas | 4

Estado (Ventas) [l Enventa

Estado {Compras) [C1En compra
Descripcién

Nature Producto manofacturado
Peso

Longitud

Superficie

Yolumen

Caché No

Nota

Modificar Copiar

2.2. Baja de productos
No podemos dar de baja un producto si este ha sido utilizado en un pedido, factura...
Si no es el caso, seguimos los pasos anteriores pero haremos clic en el botdn Eliminar

en lugar de Modificar.

2.4 Madificar precio de un producto

Seguimos los pasos del punto anterior para acceder a la ficha del productoy en la
pestana Precios clientes hacemos clic en el boton de Cambiar precio.

Si navegamos por las diferentes subapartados del mddulo de productos vemos que
hay diferentes opciones para ofrecer mas detalles de cada uno de los productos.
2.5. Stocks

Una condicion indispensable para poder anadir el stock de un producto, es que hay
que crear un almacén.

2.5.1. Alta de almacenes

Hacer clic en Nuevo Almacén, en el mend lateral, dentro de Stocks. Rellenar los
campos con los datos del almacén y hacer clic en el boton Crear.

2.5.2. Modificacion y Baja de almacenes

Obtenemos el listado de los almacenes haciendo clic en Listado, dentro de Stocks, y
obtenemos la ficha del almacén haciendo clic en su referencia:

o1
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Para modificarlo o eliminarlo solo tenemos que hacer clic en el botén Modificar/
Eliminar dentro de la pestana Ficha almacén.

BEETTERTN  Fichaalmacén | Movimientos de stock | Log |

Rt o1 o]
\Nornbre corto del lugar |Almacent ‘
Descripeidn \
\Direccign |
‘Cédigo postal |Poblacidn |
Pais_ /= Spain |
Estado ~ |Elapierto \
\Numero total de productas | 3000 \
\alor (PMP) 0 |
Ultima mavimiento (051172010 12:33 (Listado completo) |

| Modificar | | Eliminar

Podemos llevar un seguimiento de los movimientos de stock asi como obtener su valor
accediendo a Movimientos o Valor respectivamente, dentro de Stocks del menu lateral.

2.6. Envios

Para crear el envio de un pedido tenemos que elegir primero el pedido.
Para ello, haremos clic en el mend lateral Envios y seguidamente en la referencia del
pedido que queremos enviar.

©» Areaenvios

Buscar envio

Ref: | Buscar

Pedidos a procesar

4 c01010-0001 7 £ Juanjo Menent
< €01010-0002 7 £ Etvan Fitness
< C01011-0004 7 £ Etvan Fitness
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De esta manera, obtenemos la ficha del pedido en la que presionaremos sobre el botén
Enviar producto.

FRECERAEICH  Ficha pedido | Contactos pedido | Documentos | Notas | Log |
Ref. C01010-0001 00
Ref. client
Empresa 7 2 Juanjo Menent
Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 27 octubre 2010 Origen : -= PR1010-0001
Fecha prevista de entrega 4 Nota (publica) -
Condici pago Ala recepcit
Forma de pago
Importe base 0,85 Euros
Importe IVA 0,15 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe 1
Estado Validada

@

01 - chicle fresa

PU Cant
0,84746 1

Dto. Importe

0,85

18%

| Enviar por e-mail | | Enviar producto | | Crear factura | [ Cerrar | | Copiar | [ Anular | [ Eliminar

Aparecera una nueva linea en la que tendremos que seleccionar el almacén de origen
(almacén en el que se encuentran los productos a enviar) y presionar el botén Nuevo

envio.

i Pedido de cliente

Ficha pedido | Contactos pedido | Documentos | Notas | Log |

Ref. [cot1010-0001 00
Ref. client

Empresa 2 Juanjo Menent

5] Este cliente no tiene relativos por defecto. Este cliente no tiene mas fiios
Fecha 27 octubre 2010 Origen :-= PR1010-0001

Fecha prevista de entrega 4 Nota (publica) :

C pago Ala

Forma de pago

Importe base 0,85 Euros

Importe VA 0,15 Euros

Importe 1,00 Euros

Estado Validado

Descripeion
@01- chicle fresa

Cant. pedida Cant enviada Queda por enviar

1000

Nueva envio
|almatén origen

| Nuevo envio |

01

Rellenamos los datos necesarios y presionamos el boton Crear.

9 Crear un envio

Ref. pedido

|4 c01010-0001

Ref. client
Empresa

"Eijuanlo Menent

Fecha prevista de entrega

e 00 viH[o0 vk

Peso

Largo
Alto
fondo

Método de envio

\ v

Ne de tracking

escripeion
D 01- chicle fresa

Cant pedida Almacen / Stock

01 (Stock: 1000) v

Cant a enviar

Cant enviada

| Crear




De esta manera se crea la Ficha envio.
Finalmente, confirmamos mediante el boton Validar.

Ficha envio |
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Ref.

(PROV1)

Cliente

2 Juanjo Menent

Ref. pedido

- c01010-0001

Ref. client
Fecha creacidn
Fecha prevista de entrega

17 noviembre 2010

Peso

Volumen

Largo

Alto

Inglind ] |Ind i

fondo
Estado
Método de envio

[JBorrador

N° de tracking

nd [

@ 01- chicle fresa

Cant pedida

Cant. a enviar Peso calculado Volurnen calculado almacén origen
1 kg 0m3 o1

Envios y recepciones de este pedido

Descripeion
D 01- chicle fresa

Fecha creacion Fecha prevista de entrega
1711112010

Validar

Cant enviada

NOTA: Tenemos la opcidn de crear una Nota de entrega. Para ello tendremos que
tener activada la opcion dentro de la configuracion de los Médulos.
Si es el caso, debajo de la Ficha envio apareceran las opciones para elegir el modelo
de documento y el idioma:

Documentos .
Modelo rouget v

Espafiol

v Generar

Envios y recepciones de

Ficha de ervio  Descripcion
[ (PROV2) 201 - chicle fresa

este pedido

Fechacreacion  Fechaprevistade entrega  Cant enviada Orden de envio

00/12/2010 1

Una vez elegido, presionaremos el boton Generar.
Vemos que se crea el documento, el cual podemos eliminar haciendo clic en el icono
de la papelera que aparece a la derecha.

Documentos.
Modelo
rouget

. (PROV3).pdf

Espafiol

v Generar

1543 Bytes 08/12(201014:05 &
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3.1 Alta de servicios

J D Dolibarr - Productos y servicios

INICIO TERCEROS

Nuevo producto
Listado
Popularidad
Stocks

L —
Nuevo servicio
Listado

Popularidad

D —

f2Empresas
| (o0}

‘ 4 Contactos -

| L0o]
© ProductosiSenvicios
| oo

PRODUCTOS/S

[+]

COMERCIAL FINANCIERA BANCOS, DOCUMENTOS  AGENDA

RVICIOS

9 Area Productos

Los 15 dltimos productos/servicios registrados

Ref.: ‘ @03 chupa-chups  31/10/2010 Enventall  EncompralC]
T . Buscar o ; ? ’ P
Otro:| = Do2 piruleta 31/10/2010 Enventall  EncompralC]

D01 chicle fresa 27/10i2010 Enventalll  EncompralCl

Estadisticas

Productos fuera de venta o de IJ‘
compra

Productos enventa o en 3
compra

Servicios fueradeventaode |
compra

Servicios enventa o en D
compra

Total 3

Dirigirnos al menu lateral, dentro de Servicios, hacer clic en Nuevo servicio y rellenar
los campos con los datos de cada uno de ellos.
Seguidamente guardar los datos mediante le botén de Crear.

Crear |
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3.2. Modificacion de servicios

Obtenemos un listado de los servicios existentes haciendo clic en el Listado o
Popularidad del menu lateral. Podemos realizar una busqueda o accedemos
directamente al servicio que queremos modificar.

Pinchamos en la referencia del servicio para obtener una descripcion detallada:

2011

Aligual que con los productos, observamos la Ficha del servicio, desde donde
podremos modificarlo haciendo clic en el boton Modificar.

3.2. Baja de servicios

Ficha | Precios clientes | Precios proveedores | Fotos | Traduccién | Estadisticas | Referencias | Documentos |

Ref. 011 Q0
Etiqueta semnl

Cddigo contable compras | 4

Codigo contable ventas | 4

Estado (Ventas) I Enventa
Estado (Compras) CJEn compra
Descripcidn

Duracidn

Caché No

Nota

Modificar Copiar Eliminar_|

Aligual que pasa con los productos, no podemos dar de baja un servicio si este ha sido
utilizado en un pedido, factura...

Si no es el caso, seguimos los pasos anteriores pero utilizando el boton Eliminar en
lugar de Modificar.

A diferencia de los productos, de los servicios no tendremos stock.

3.4 Modificar precio de un servicio
Seguimos los pasos del punto anterior para acceder a la ficha del servicioy en la

pestana Precios clientes pinchamos en el boton de Cambiar precio.

Si navegamos por las diferentes pestanas de la ficha vemos que hay diferentes
opciones para dar una descripcion mas amplia y detallada de cada servicio.
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4.Comercial

Desde este modelo podremos tener acceso, si los permisos lo permiten, a la parte de
terceros vista anteriormente, ademas de presupuestos, pedidos, intervenciones...

_] DDoIimrr

INICID" TERCEROS

Proveedores

MNuevo proveedor
Listado
Contactos

S ————
Clientes potenciales

MNuevo cliente potencial

Listado

Contactos

Clientes
Nuevo cliente
Listado
Contactos

Contactos

Nuevo contacto

Listado
Clientes potenciales
Clientes
Proveedores

PRODUCTOS/SERVICIOS

Otros

Presupuestos

Pedidos de cliente

Pedidos a proveedor

Intervenciones

4.1. Terceros

DOCUMENTOS AGENDA

BANCOSICAJAS

COMERCIAL FINANCIERA

9 Area clientes

Buscar un presupuesto

Pe rradar [
< (PROV3) 7 ZEtvanFitness 0,00

2710/2010 085

Fecha modif.
31/10/2010
31/10/2010
27110/2010

Los 3 dlitimos clientes o clientes potenciales registrados

Cliente
Cliente
Cliente

2 Etvan Fitness
#2 Juanjo Menent

Fecha modif.

Los 0 (itimos proveedores modificados
Nada

s acciones
® Accién Factura FA1011-0002vali.. 2 Etvan Fitness
® Accién Empresa Folderinsertada.. T2 Folder
% Accién Pedido CO1010-0002 valid... ¥ 2 Etvan Fitness

01/11/2010
31102010
31102010

Ver el punto 1 en el que se explica la alta, baja y modificacion de un cliente, cliente
potencial, proveedor y contactos.




[) dolibarr*

he definitive ERP

4.2. Presupuestos

Como se observa en la imagen, accedemos a Presupuestos mediante el mend lateral
dentro de la pestana Comercial.

4.2.1. Alta de presupuesto

Antes de crear un presupuesto hay que tener dado de alta el cliente. Asi, al hacer clic
sobre Nuevo presupuesto en el mend lateral, aparecera la lista de nuestros clientes.
Seleccionar el cliente al que se desea dar de alta el presupuesto para que se abra la

Ficha de cliente, en la cual haremos clic sobre la pestana Cliente y seguidamente el

boton Crear presupuesto.

ATl Ficha | Cliente | Agenda| Nota| Documentos | Log |

|Nombre |Folder o

Prefijo |

IGhion st e
|Cédigo contable cliente 4|

[Direccién T —
|Cadigo postal | Poblacion

|Pais = Espafia ¥

|Teléfono Fax

|EMail

[Web L

|Sujeto a VA |si

|Sujeto a RE |No

|Sujeto a IRPF No

NIF intra.

Condiciones de pago 4|
Forma de pago 2

|Descuento relativo |4 |Ninguna
|Descuento fijo |4 Ninguna

Crear presupuesto Crear pedido | | Crear intervencion | | Crear factura o abono Crear contacto/direccion

Se abrira el formulario Nuevo presupuesto en el cual rellenaremos los datos y
haremos clic en el boton Crear borrador.

/9‘ MNuevo presupuesto

Ref. PR1011-0002

Ref. client

Empresa * Folder

Contacto por defecto

Descuentos |Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 051112010

Duracion de validez 15 dias

Condiciones pago Alarecepcion v

Forma de pago v

Fecha de envio
Modelo por defecto azur v

Crear horrador

De esta forma obtendremos la Ficha presupuesto en la cual anadiremos los
productos/servicios eligiendo en el desplegable de la zona inferior, introduciendo la
cantidad, descuento (si se aplica) y haciendo clic en el boton Ahadir.

También existe una zona libre para anadir productos o servicios que no tenemos
registrados.
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Una vez tengamos todos los productos, haremos clic el botdn Validar.

Ficha pr | Contacto | Notas | ] Leg|
Ref. _[PR1011-0003 Volver al listado &
Ref. client 4
Empresa * 2 Etvan Fitness
Descuentos |Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha gﬁq,s noviembre 2010 Naota {publica) :
Fecha fin validez |4 20 noviembre 2010
Fecha de envio
Condiciones pago |4 Alarecepcion
Forma de pago .
Importe base I 0,00 Euros.
Importe [VA 0,00|Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF | 0,00 Euros
Importe | 0,00 Euros
Estado [ Borrador (a validar)

18% v 1 % | Afiadir

Ahadir nueva linea - Productos/senvicios en venta

-- Productos/Servicios encontrados - v

1 % | Afiadir

Validar | | Copiar Eliminar |

Para generar el documento, hacer clic en el botén Generar que aparece en la parte
inferior.

Documentos ) )
Modelo azur v ‘ Espafiol v Generar
‘}*PR1011-0003.pdf A 2027 BYIES: 051152010 14:285 _l

4.2.2. Baja de presupuesto.

Acceder a la Ficha presupuesto haciendo clic en la referencia del presupuesto que
queremos dar de baja dentro del Listado del menu lateral.

Como podemos observar en la imagen, la ficha del presupuesto varia respecto al
punto de arriba, apareciendo nuevos botones.

Hacer clic en el botén Eliminar.

| B Fresupuesto [T | Contacto pi ] Notas | ] Log|

Ref. PR1011-0002 Volver al listado & ©
Ref. client
Empresa * Folder

Descuentos Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos disponibles.
Fecha 05 noviembre 2010 Nota (pablica) :

Fecha fin validez 20 noviembre 2010
Fecha de envio
Condici pago Ala
Forma de pago
Imparte hase 0,85 |Euros
Importe VA 0,15 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe 1,00 Euros
Estado Validado abierta)

Descripcién VA PU Cant Dto. Importe
£011-sevt 18% 0,00 1 0,00
@ 01- chicle fresa 18% 084746 1 0385

| [ Enviar por e-mail | | Cerrar | [ Copiar | [ Eliminar |
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4.2.3. Modificacion de presupuesto

Acceder a la Ficha presupuesto haciendo clic en la referencia del presupuesto que
queremos modificar dentro del Listado del mend lateral.

Como podemos observar en la imagen anterior, la ficha del presupuesto varia
respecto al punto de arriba, apareciendo nuevos botones.

Hacer clic en el boton Modificar.

4.2.4. Enviar presupuesto por e-mail

Acceder a la Ficha presupuesto haciendo clic en la referencia del presupuesto que
queremos enviar por e-mail dentro del Listado del mend lateral.

Hacer clic en el boton Enviar por e-mail.

4.3. Pedidos (de cliente/a proveedor)

4.3.1. Alta de pedidos

Seguir los pasos del punto 4.2.1 pero en este caso hacer clic sobre el botén Crear
pedido de la Ficha cliente.

Se abrira el formulario Nuevo pedido en el cual rellenaremos los datos y haremos clic
en el boton Crear borrador.

Se creara la Ficha del pedido en la cual anadiremos los productos/servicios eligiendo
en el desplegable de la zona inferior, introduciendo la cantidad, descuento (si se aplica)

y haciendo clic en el boton Ahadir.

Una vez tengamos todos los productos, haremos clic el botdn Validar.




2 Pedido de cliente

Ficha pedido | Contactos pedido | Documentos | Notas | Log |
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D

Ref.
Ref. client

_|(PROVA)

Ind

Empresa

1 Juanjo Menent

D

Este cliente no tiene

relativos por defecto. Este cliente no tiene mas

fiios

Fecha

05 noviembre 2010

Origen :

Fecha prevista de entrega

Nota (publica) :

Condici pago
Forma de pago
Importe base 0,00 Euros
Importe VA 0,00 Euros
Importe RE 0,00/Euros
Importe IRPF 0,00|Euros
Importe 0,00|Euros
Estado (I Borrador (a validar)

e [

Afiadir nueva linea - Zona libre

Tipo: | v

[18% v - [ | Afiadir
Si el servicio es de duracidn limitada : De |E a |E
Anadir nueva linea - Productosfsenvicios en venta Cant Dto
- Productos/Senvicios encontrados - v

1| % | Afiadir
Si el servicio es de duracidn limitada : De |E a |E
[ Copiar |

Para generar el documento, hacer clic en el botén Generar que aparece en la parte
inferior.

4.3.2. Baja de pedidos

Acceder a la Ficha pedido haciendo clic la referencia del pedido que queremos dar de
baja dentro del Listado del menu lateral.

Como podemos observar en la imagen, la ficha del pedido varia respecto al punto de
arriba, apareciendo nuevos botones.

Hacer clic el botén Eliminar.

JEETIEREISEEN = Ficha pedido | Contactos pedido | Documentos | Notas | Log |

Ref. C01011-0004 o
Ref. client

Empresa

Erescuen_los

Fecha

Fechaprevistade entrega
Condi pago

Forma de pago

Importe base 0,85 Euros
Importe IVA 0,15 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe 1,00 Euros
Estado Validado

“fEtvanFitness
ste cliente no tiene

2 noviembre 2010

0s relativos por defecto. Este cliente no tiene més de tos fijos di
|Origen :
|Nota (pdblica) :

i g g |

Descripcion VA PU Cant
©03- chupa-chups 18%

Dto.  Imponte
084746 1 0,85

[ i | [ Enviar por e-mail | [ Enviar producto | [ Crearfactura | [ Cerrar | [ Copiar | [ Anular | [ Eliminar |

Documentos
Modelo | einstein v

11c01011.0004.par

Acciones sobre el pedido
| Generar |Ref. Fecha

osi1i2010 1440 @) 12 (osi12010

[Accion

Espafiol v\ !
} JPSdidO C01011-0004 validado

1929 Bytes

For
Marieta
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4.3.3. Modificacion de pedidos

Acceder a la Ficha pedido haciendo clic la referencia del pedido que queremos
modificar dentro del Listado del menu lateral.

Como podemos observar en la imagen, la ficha del pedido varia respecto al punto de
arriba, apareciendo nuevos botones.

Hacer clic el boton Modificar.

4.3.4. Enviar pedido por e-mail

Acceder a la Ficha pedido haciendo clic la referencia del pedido que queremos enviar
por e-mail dentro del Listado del mend lateral.

Como podemos observar en la imagen, la ficha del pedido varia respecto al punto de
arriba, apareciendo nuevos botones.

Hacer clic el boton Enviar por e-mail.

4.3.5 Cerrar un pedido

Acceder a la Ficha pedido haciendo clic la referencia del pedido que queremos cerrar
dentro del Listado del menu lateral.

Como podemos observar en la imagen, la ficha del pedido varia respecto al punto de

arriba, apareciendo nuevos botones.
Hacer clic el boton Cerrar.

4.4. Intervenciones
4.4.1. Alta de intervencion

Seleccionar Nueva intervencion del mend lateral.
Elegir la empresa que nos interesay darle al boton Crear borrador.

‘f B ~ H P
‘y Crear intervencion

Empresa iv

Crear horrador

Escribir una pequena descripcion de la intervencion y volver a presionar el botdn Crear
borrador.

Se creard la Ficha intervencion en la que rellenaremos los datos y presionaremos
Validar.
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Ref. FI1011-0001

Empresa % £ Etvan Fitness

Duracidn total 0

Descripcion |4 intervencidn de prueba

Estado []Borrador

Descripcion Fecha Duracidn
r I 1 BH r——
0711142010 (5] |00 » H 00 V‘M o Afadir
: T 0 v

[ Validar |
Documentos

lMudelo soleil v | Espafiol

v || Generar

Para generar el documento, presionar el boton Generar del apartado Documentos.

Documentos _ v
Modelo soleil v  Espafiol v Generar |
- FI1011-0001.pdf 1603 Bytes U?I11I201016:26\ i

4.4.2. Baja de intervencion

Seleccionar la intervencion que queremos dar de baja haremos clic en Listado del
mend lateral. Se abrira la Ficha intervencion en la cual presionaremos el botdn

Eliminar.

B Ficha intervencion

Ficha | Contactointervencion | Notas | Documentos | Log |

Ref.

FI1011-0001

Empresa

7 % Etvan Fitness

Duracidn total

Descripcion

intervencion de prueha

Estado [ validado
| Modificar | | Eliminar |
Documentos
Modelo soleil v | | Espafiol v Generar |
A F11011-0001.pdf 1603 Bytes 07/11/2010 16:26“1

4.4.3. Modificacion de intervencion

Seguir los pasos anteriores pero presionar el botdn Modificar, en lugar de Eliminar.
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5.Financiera

5.1. Contabilidad/tesoreria
5.1.1. Introduccion de la contabilidad/tesoreria (lista de facturas, cargas...)

Para acceder al Area contabilidad/tesoreria hacemos clic en la pestaia Financiera del
menu superior.

JDDoIbarr-ﬁreamntaMldad/tgsu;re:hl +. . — - ; -

AGENDA

INICID TERCEROS  PRODUCTOS/SERVICIOS  COMERCIAL  FINANCIERA IANCOSICAJAS  DOCUMENTOS

9 Area contabilidaditesoreria

MNuevo proveedor

Listado Las 2 ditimas facturas a clientes modificadas Importe Fecha modif.
Contactos Ref: £ FA1011-0002 M 7  Etvan Fitness 224,00 01112010

Facturas de proveedores | | ’ £ FA1010-0001 N i ) Juanjo Menent 1,00 2711012010 ||

Clientes

e e Las 0 (itimas facturas de proveedores modificadas Importe Fecha modif.
e Ref: \Ninguna factura

Contactos Ref:| | Buscar Ning

Facturas a clientes

Facturas a clientes barrador Los 3 (itimos clientes modificados Fecha modif.

\Ninguna factura 7 % Folder 31110/2010
72 Etvan Fitness 3110/2010

Facturas de proveedores borrador %2 Juanjo Menent 2710i2010

Presupuestos

Pedidos a facturar

Impuestos y dividendos
|Ninguna factura

Informes Los 0 titimos proveedores modificados Fecha modif.

5 | Empresas _
L |Go
‘E Contactos Cargas a pagar Fecha vencimiento Importe Pagado
 lleo]
] ProductosiServicios
| J@ Facturas a clientes pendientes de cobro Importe Recibido
< FA1010-0001 A %2 Juanjo Menent 1,00 0,00
< FA1011-0002 M 2 Etvan Fitness 224,00 0,00
Total (Queda por cobrar: 225,00) 225,00 0,00

Facturas de proveedores pendientes de pago Importe Pagado
|Ninguna factura




5.1.2. Alta de facturas (a cliente, de proveedor)

[) dolibarr*

he definitive ERP

Para poder crear una factura tenemos que tener creados el cliente o el proveedor (ver

el punto 1.2).

Si ya los tenemos creados, entramos en Nueva factura, elegimos el cliente/proveedor
al que queremos hacer la facturay rellenaremos los datos para crear el borrador

presionando el boton Crear borrador.

v MNueva factura

[@ |Borrador N v -
Empresa  “fEtvanfitness s e S
Tipo (® Factura estandar &
(O Factura de anticipo & ‘
[ O Factura rectificativa de la factura v v
[ () Abono para corregir la factura v v
e Este cliente no tieng degcuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas
descuentos fijos disponihles.
\‘Fecha | [E] Ahora
Condiciones pago A la recepcion v
'Forma de pago v
Modelo crahe v

Nota (plblica)

MNota {privada)

Crear borrador

Se creara la Ficha factura en la cual anadiremos los productos/servicios eligiendo en
el desplegable de la zona inferior, introduciendo la cantidad, descuento (si se aplica) y

haremos clic en el boton Anadir.
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Una vez tengamos todos los productos, haremos clic en el botdn Validar.

[) dolibarr*

nitive ERP

i Factura a clien Fichafactura | Contactos factura | Notas | Documentos | Log |
Ref. (PROV3) (5]
Empresa 2 Etvan Fitness (Otras facturas)
Tipo Factura estandar

li i |ati A ien i g t j

DBscuantos dEls;:ocnliz?et:.m tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos
Fecha | 4|07 noviembre 2010 Pagos Tipo Importe
Fecha? Jinitateicady B g7 novlembte 2010 Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) : 0,00
Condiciones pago |4 A la recepcitn Facturado
Forma de pago i Queda por pagar{___ 0,00]
Importe base 0,00 Euros
Importe VA 0,00 Euros
Importe RE 0,00 Euros
Importe IRPF 0,00 Euros
Importe 0,00 Euros
Estado []Borrador (a validar)

Afiadir nueva linea - Zona libre
Tipo: v

18% v | | [1 |

Si el servicio es de duracidn limitada : De \[E_‘l a

Afadir nueva linea - Productosfservicios en venta

| -- ProductosfSenvicios encontrados - V,‘

Si el servicio es de duracién limitada : De | |E a|

|E

[ Copiar | [ Modificar arecurrente |

Eli
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Acceder a la Ficha factura haciendo clic en la referencia de la factura que queremos
dar de baja dentro del Listado del menu lateral.
Hacer clic el boton Eliminar.

Factura a cliente

Fichafactura | Contactosfactura | Notas | Documentos | Log |

J

Ref. [FA1011-0003 o |

|Empresa } % £ Etvan Fitness (Otras facturas) |

Tipo |Factura estandar

Este cliente no tiene descuentos relativos por defecto. Este cliente no tiene mas descuentos fijos

LT disponibles.

Fecha i 07 noviembre 2010 m

Fecha limite de pago 07 noviembte 2010 Ya pagado (excluidos los abonos y anticipos) 0,00

Condiciones pago Ala recepcion e

Forma de pago Queda por pagar{ ___0,00]

Importe hase 0,00 Euros

Importe VA 0,00 Euros

Importe RE 0,00 Euros

Importe IRPF 0,00 Euros

Importe 0,00 Euros

Estado || Pendiente de pago

Descripcion VA s s Cant. Dto.  Importe

£ 011- servt 18% 0,00 1 0,00

Modificar | [ Enviar por e-mail | [ Emitir pago | [ Clasificar ‘Pagado’ | | Copiar | [ Eliminar |

Documentos Acciones sobre |a factura

Modelo crabe v | | Espafiol Generar [Ref. |Fecha Accidn |Por |
2 FA1011-0003.pdf 2100 Bytes 07/11/201017:04 & 1:; ’07,11 2010 g:ctura FA1011-0003 validada ||, ..

5.1.4 Modificacion de facturas

Seguir los pasos anteriores y hacer clic el boton Modificar en lugar de Eliminar.

5.1.5 Enviar factura por e-mail

Seguir los pasos del punto 5.1.3 pero haciendo clic en este caso el botdn Enviar por e-

mail.

5.1.6 Pedidos a facturar

Aparecera una lista de los pedidos pendientes de facturar.
Hacer clic sobre el que se desea hacer la facturay presionar el botdn Crear factura.
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6.Bancos/cajas

6.1. Area cuentas

DOCUMENTOS AGENDA

BANC

BancosiCajas
Nueva cuenta
Directorios
Listado transacciones
Listado
ransaccionesicategoria

Transferencias bancarias

NameroRegistros a conciliar  Estado

Estado
S
, Total 0,00
efectivo Cuentas de ahorro NumeroRegistros a conciliar  Estado ;

| #2Empresas Total 0,00

IF@
Contactos = = =
}Léil@ | Nueva cuenta financiera | | Directorios |
| © Productos/Senvicios

[

| Go |

6.1.1. Alta de cuenta

Entrar en Nueva cuenta del mend lateral, rellenar los datos y presionar el boton Crear
cuenta.
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6.1.2. Baja de cuenta

En el men lateral, dentro de Cuentas bancarias, elegir la cuenta que queremos
eliminary presionar el boton Eliminar.

[IEEN  Ficha cuenta | Cuentabancaria | Transacciones | Transacciones previstas |  Informe IE/S | Graph | Extractos |
Ref. |02 o
Etigueta |cuenta prueba
Tipo de cuenta }cuenta bancaria corriente
Divisa |Euras
Estado | Abierta
Pais = Espafia
Pravincia |
Caonciliable |si
Saldo minimo autorizado 0
Saldo minimo deseado [0
Web \

Comentario \
Modificar

6.1.3. Modificacion de cuenta

Seguir los pasos anteriores pero presionar el botdon Modificar en lugar de Eliminar.
6.1.4. Listado y busqueda de transacciones

En el men lateral, dentro de Bancos/Cajas, seleccionar Listado transacciones y
obtendremos una lista y un buscador de las transacciones bancarias creadas en la
empresa.

6.1.5. Transferencias bancarias

En el men lateral, dentro de Bancos/Cajas, seleccionar Transferencias bancarias.
Rellenar los datos y presionar el boton Anadir.

Al crear una transferencia de una de sus cuentas bancarias hacia otra, Dolibarr crea
dos registros contables (uno de débito en una cuenta y otro de crédito, del mismo
importe, en la otra cuenta. Se utiliza para los dos registros la misma etiqueta de
transferencia y la misma fecha)

6.2. Arearemesas

Esta area nos sirve para llevar un control de los cheques entregados.
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7.1. Area GED (Gestion Electrénica de Documentos)

El area GED (Gestion Electrénica de Documentos) permite controlar rapidamente
todos los documentos de Dolibarr.

Se pueden crear directorios manuales y adjuntar los documentos.
Los directorios automaticos son rellenados automaticamente en la adicion de un
documento en una ficha.

[+]

INICID TERCEROS PRODUCTOS/SERVICIOS COMERCIAL FINANCIERA

Area GED

Nuevo directorio
Explorador de archivos
Buscar

#2Empresas
o0
4 Contactos
[ G0
@ productosiSenvicios
[ Go |

Vv Area GED - FileManager

BANCOSICAJAS DOCUMENTOS = AGENDA

El area GED (Gestidn Electrdnica de Documentos) le permite controlar rapidamente los documentos en Dolibarr.
Puede crear directorios manuales y adjuntar los documentos
Los directorios autornaticas son rellenadas automaticamente en la adicién de un documento en una ficha.

T~

Directorios Documentos v4 Tamafio >4 Fechavs

(21 Raiz (Arbol autoritico)
[_IFacturas a clientes
[ZJFacturas de proveedores
[Z1Pedidos a proveedor

@ [_1Pedidos de cliente
[Z1Presupuestos

@ [_1Productos y servicios
Z1Terceros

(2] Raiz (Arbol manual)
= No se ha creado el directorio

7

el

Seleccione un directorio en el arbol de |a izquierda
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7.2. Alta de directorio

Hacer clic en Nuevo directorio del menu lateral y completar los campos con los datos
necesarios.

Al finalizar, guardar con el botdn Crear.
Si es la primera vez que se crea un directorio, el desplegable Anadir en estara vacioy
el nuevo directorio sera creado en Raiz (Arbol manual).

@ Nuevo directorio

Etiqueta
Afiadir en v
Desctipcidn -

Crear Anular

7.3. Exploracion de archivos

Para realizar una exploracion rapida de archivos solo tenemos que entrar en
Explorador de archivos del menu lateral, abriéndose asi el Area GED.

v Area GED - FileManager

El area GED (Gestidn Electrdnica de Documentos) le permite controlar rapidamente los documentos en Dolibarr.
Puede crear directorios manuales y adjuntar los documentos
Los directorios automaticas son rellenadas automaticamente en la adicidn de un documento en una ficha.

T~

Directorios Documentos >4 Tamafio~ 4 Fechav4

2] Raiz (Arbol automéatico) i) | Seleccione un directorio en el arbol de la izquierda
[ZIFacturas a clientes v
[_IFacturas de proveedores v
[_]Pedidos a proveedor i)
[Z1Pedidos de cliente 7]
[_IPresupuestos v
[Z1Productos y servicios b
[Z1Terceros b

(2] Raiz (Arbal manual) b

[ No se ha creado el directorio
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Para llevar un seguimiento de las acciones realizadas, asi como las que

tengamos que realizar, disponemos de una Agenda con un calendario para

anotar cada dia nuestras acciones, eventos, reuniones...

J D Dolibarr - Agenda

INICIO

Acciones

Nueva accidn
Calendario
Mis acciones
incompletas
Mis acciones terminadas
Acciones incompletas
Acciones terminadas
Listado
Mis acciones
incompletas
Mis acciones terminadas
Acciones incompletas
Acciones terminadas
Informes

TERCEROS

i | Empresas_
l | 6o

4 contactos
| | Go

@ Pmductos!SaMclos
I oo

Q Ayuda en linea

PRODUCTOS/SERVICIOS

=]

v Calendario

COMERCIAL

FINANCIERA

BANCOSICAJAS

DOCUMENTOS

AGENDA

Q dic. 2010 @

Acciones registradas por |
0 Acciones asignadasa |
0 Acciones realizadas por

&1/ Ver calendario

1 verlistado |

m Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo

Mostrar cumpleaiios de los contactos

Lun 29 +‘ Mar 30 + Mié 01 -+ Jue 02 + Vie 03 -+ Sab 04 + Dom 05

KLunlJS -+ Mar 07 + Mié 08 + Jue 09 =+ Vie 10 + Sab 11 + Dom 12 o
Lun 13 = iMaI’ 14 + Mié 15 + Jue 16 + Vie 17 + Sab 18 + Dom 19 -+
Lun 20 -+ Mar 21 +‘>Iié 22 + Jue 23 -+ >Vie 24 + Sab 25 + Dom 26 =
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8.1. Calendario

Aparece en la pantalla principal de la Agenda. Podemos ver cada mes del ano, dia a
dia, en el que apareceran las acciones que hayamos realizado, automatica o
manualmente, y las que tengamos que realizar.

Lun 01 -+ Mar 02 S

El cuadro a la derecha marca el estado (verde: realizado; amarillo: por realizar).

Si queremos ver un listado de las acciones, solo tenemos que presionar en el boton
Ver listado.

Para volver al calendario, presionar Ver calendario.

=1 ver calendatio

[ Verlistado

8.2. Alta de accion

Hacer clic en Nueva accion del menu lateral y rellenar con los datos necesarios.
También se puede crear al hacer clic directamente sobre el dia que nos interesa.

§ Crearuna accidn

Tipo v
Titulo :
\Localizacién

Accidn concerniente a la empresa v

\Accion asignada a [ Marti Liopis Maria

<

Accidn realizada por v

Fecha de inicio [=] v H ¥ M 2hora
Fecha finalizacidn 3| v H ¥ M ahora
Estado / Porcentaje No empezado v | 0 %

Prioridad
Nota
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Hacer clic sobre la accién que nos interesa (mediante Listado del mend lateral o
directamente en el dia en el que aparece).
Como vemos, se abrira la Ficha accion.
Hacer clic sobre el boton Modificar.

Ficha accion | Documentos | Log |

Ref. 2 (- X5 ]
Tipo Other

Titulo Presupuesto PR1010-0001 validado

Localizacidn

Empresa 3 ] Juanjo Menent Contacto Nada

Accidn preguntada por = Maria Marti Llopis

Accidn asignada a

Accion realizada por

 Maria Marti Llopis

Fecha de inicio

27110/2010 16:52

Fecha finalizacidn 27/10/2010 16:52

Estado / Porcentaje ¥ Realizado (100%)

Prioridad 0

Ohjeto adjuntado b Propal

Nota Presupuesto PR1010-0001 validado

Autor: Marieta

8.4. Baja de accion

| Modificar | [ Eliminar

Seguir los pasos anteriores pero haciendo clic el boton Eliminar, en lugar de Modificar.

8.5. Informes (listado de acciones realizadas)

Podemos obtener un informe sobre las acciones realizadas al hacer clic en Informes

del menu lateral.
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