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CREACION DE EMPRESAS

1. Clic en elicono Crear una nueva empresa

LHE

Rellena los datos como la siguiente ventana

Madificacién de empresa x
Cadige: o7 0 M.LF:  B233858T1 Forma juridica:  Sociedad Limitada - L
Naombre fiscal: ELECTROMAYOR 5.L.
MNombre comercial: ELECTROMAYOR 5.L.
Datos generales  Otros datos
Localizacian / Contacto i
Sigla / Domicilio: c/ MARCQUES DE ESTELLA |
Mimera: 15 Escalera: Piso: Puerta:
Cadigo postal: 29670
Poblacion: SAMN PEDRO .ALC.é\NTﬁRA Provincia: MALAGA
Teléfono: 952782877 Mavil: 692396415 Fax:
|:| Utilizar varias direcciones en la empresa Ir al fichero de direcciones de empresa
Persona de contacto:  JUAM CANCA HERRERA
Acceso y seguridad Archivo de empresas
Ejercicio: 2017 [[]No mostrar esta empresa en Ia opridn
Empresas Existentes del mend Archiva
Clave de acceso: || | Maostrar caracteras
Codigo 1kB
Irala
configuracion
Configuracion Aceptar Cancelar

Una vez introducidos los datos de la empresa, configuraremos la misma para la
introduccion de la contabilidad.

2. Clic en el botén Configuracion (parte inferior de la ventana)

Empezamos por el plan general contable.
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3. Clic en Datos contables (parte izquierda de la ventana)

\w‘quens

Datos contables

Impuestas

4. Clic en el botdn Seleccionar plan contable

\>

© rian contable: | | [ seleccionar plan contable

5. Clic en Copia de un plan contable original

Selecciona el Pran General de Contabilidad a copiar.
O Moargar ningdn plan contable por el momento

@ Copia de un plan contable original

Espana - Plan General de Contabilidad 2008 PYMES =

Requiere la siguiente estructura de digitos de cuenta
000, Dooooomx ook = parte opcional), o

P —

....... WK pooon = parte opcional){necesario para cuentas: 7620x, Te21x, v
7oA
7954x],

Copiar las naturalezas y resaltes de cuentas oficiales a las auxiliares [si existiesen).

6. Clic en Aceptar

7. Clic en Impuestos (parte izquierda de la ventana)
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INTRODUCCION DE DATOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES Y
CLIENTES

Tarenzn chcel Litatezer Fattinestn Austencr

1. Desde el menu Diario Clic en flechita de P.G.C. - & [ N
Proveedores %o Mg Sdde Vewws - Srretda Speiddo A1

Nuevo

2. Clic en Nuevo

Una vez introducido el cédigo de la subcuenta y el nombre del proveedor o cliente asignado, en
el apartado de ficha de datos, dependiendo del proveedor o cliente a introducir deben de quedar
de la forma que a continuacién te indicamos, estos son las configuraciones de las subcuentas,
ademas de las que estan en este manual debes de introducir el resto del plan de cuentas.

PROVEEDORES NORMALES

Meadificar ficha del proveedor

Cuenta: 400.0.0.001
Mombre fiscal: | FERMANDEZ LOPEZ C.B.

Ident. Fiscal: MIF - E14111256 Validacion VIES Clase de impuesto: LA, -

Contabilidad  Otros datos  Analiticos

Concepto predefinido (debe): |UPERAC|UN W= Contrapartidas [F10]
Concepto predefinido (haberj OPERACION I3 600.0.0.000
Cuenta de banco: 572.0.0.001 EAMNCO SANPEDRO

Cartera de efectos predet.:

g Tipo de operaciones: Interior *  Clave m190: < Subclave: O <
Tipo de retenciones: [Sin predefinir] * % Retencion: 0,00
Tipo de deduccion: [Sin predefinir] -
Clave de operacion habitual: Operacion habitual -
Clave de op. intracomunitaria:  [Sin predefinir] <
Ayuda en el calculo: Un tipo de IVA <
Tipo de LV.A, predefinido: Marmal -

DAcogidn al Régimen especial del criterio de caja

Aceptar Cancelar

Debes de introducir todas las cuentas de proveedores de Electromayor, esta en las paginas
amarillas.
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PROVEEDORES INTRACOMUNITARIO

Cuenta: 400.0.0.009

Maodificar ficha del proveedor

Mombre fiscal:

ELECTRICITE FRENCH

ldent. Fiscal: MIF

- 2H123456739 Validacién VIES

Contabilidad  Otros datos  Analiticos

Concepto predefinido [debe):
Concepto predefinido [haberj:
Cuenta de banco:

Cartera de efectos predet.:

Tipo de operaciones:

Tipo de retenciones:

Tipo de deduccion:

Clave de operacion habitual:
Clave de op. intracomunitaria:
Ayuda en el calculo:

Tipo de WA, predefinido:

OPERACION N

OPERACION N2

372.0.0.001 BANCO SANPEDRO
Intracomunitario v Clave m190: =

[Sin predefinir]

[Sin predefinir] T

P - Adquisiciones intracomunitarias de bienes

A - Adquisiciones intracomunitarias sujetas.

Un tipo de IVA

Marmal <

Acogido al Régimen especial del criterio de caja

Clase de impuesto: 1WA, =

Contrapartidas [F10]

600.0.0.000

Subclave: & <

* % Retencidn: 0,00

En el apartado Otros datos hay que incluir el pais, el cddigo aparece de forma automatica

Cuenta: 400.0.0.009

Mombre fiscal:

Forma de pago:
Pers. Contacto:
E-mail:

Web:

Mensaje emergente:

ELECTRICITE FREMCH

Ident. Fiscal: NIF + 2H123456789 Validacidn VIES Clase de impuesto:  LV.A, -
Contabilidad Otros datos  analiticos
Mombre comercial:  ELECTRICITE FREMCH
Damicilio: RU  MARSEILLAISE 75
Céd. Postal: 336063 Poblacign: BURDEOS
Provincia: BURDEOS Pais: | FRANCIA - 250
Teléfono: M dwil: Fax:
Banco: M® de cuenta:
1BAM: C BIC:
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1. Desde el menu Diario Clic en flechita de P.G.C. - Clientes

2. Clic en Nuevo

[+

MNuevo

CLIENTES NORMALES

Modificacion de cliente

Contsdihdad  Otios datos

Contepto predefinido |debe)
Conteplo predefinido (haberk
Cuenta de bancex
Cartesa de efectos predeter.

Tipo de operaciones

572.0.0.001

[

Cuenta: 41000001
Nombee tiscal CLECTRICA MALACITANA 5.4
Ioent. Facad NIF v AZSA52e54

Anakticor

OPERACION N

OPERACION W

Irterior =

BANCO SANFEDRD

Tipo de ficha: Chiertes

Clase de mpuesto

IV.A h

Contrapartidas [F10}

700.0.0.000

Tipo de retenciones: [Sin predefire) . % Retencion 0.00
Clave de operacion habitual Operaaon habitual -
Clave de op, Intracomunitana [Sin predefine] -
Ayuds en ¢ caloule Untipo de VA -
Tpo de |LV.A predefinido Notmat -
[] Acmite facturas scogidas al Régimen especisi del aiteno de cage
Actendad pare Codigo 158 Sin Sedecoonar -
| F1 buscer cacters de efectos Acepian Cancelar
Debes de introducir todas las cuentas de clientes de Electromayor, esta en las paginas
amarillas.
Moadicactn de clente
Currs ajoeon Nips de fichs Chuertes .
Needre N DAMIN CINTRAND MEDINA
Ident. Fisc NF - 3216855 Clase de mpueila: LVA .
Contabidad  Otres iy Anadlices
Cancests predefinkdo Ketief OFERACION IF Contraparioas F10{
Contests predefinisa Naber) OPERAQION I T80
Qeerts de bances 3 BANCO SAMFEDRO
Cartera de efectas predeter |
Tips d¢ cperacones rbe .
' Tige de relenciones Jon predetinu] «  wRetenodn 0,00
Clare 0 0peratidn NAboUN Dpeiacrtn matdtual ®
Clave 8¢ 0p. INCIICOMUN AL 150 preaeting .
Apuths o of Clcua Un bpo & VA *
Tipe de LVA, predefanion Hoimal « Recawgo de Equrmaienda .
ACtidad pava CO0pa 18 Sin Seletcnw v
F1 Dusc carters de electos Acepin Cancetw
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INTRODUCCION DE ASIENTOS DE COMPRAS, VENTAS Y GASTOS.

Antes de proceder con los asientos hay que introducir las subcuentas para realizar los asientos
correspondientes

FACTURA DE COMPRAS
(FERNANDEZ LOPEZ C.B. CLIENTE
PELAYO ELECTROMAYOR 5.1,
000 CORDOBA C/MARQUES DE ESTELA N215
DOBA 29670 SAN PEDRO ALCANTARA
J4IT1256 MALAGA - NIF B-29635877
COD DESCRIPCION UNI. |PRECIOI %DTO IMPORTE
LI LAVADORA INDESIT 50 320,00 16.000,00 €
MCP MAQUINILLA DE CORTAR PELO 70 62,00 4.340,00 €
MS  MICROOMNDAS SANYO EM-G205 30 60,00 1.800,00 €
0,
BASE = D.P.P. |PORTES BASE 21% TOTAL
IMPONIBLE IMPONIBLE IVA FACTURA
22,140,00 0,00 22,140,00 4.649,40| 26.789,40 £
N2 FACTURA 125 FORMA DE PAGO
N2 ABONO LETRA A 60 DIAS F/F
FECHA 11/06/2013

1. Desde la pestafia Diario, clic en Introduccion de Asientos

Lwentaro Tesaoreria

> o H ]
4

/7 A4 7z

Intro®-cidn Conciliacion Punteo Plantillas Contabilizacic

de asientos  bancara ~ automatica ~

Diiario

Se abre el panel de introduccién de asientos solicitando la fecha del asiento.
2. Escribe 1106 y pulsa Enter

El cursor va hasta asiento
3. Pulsa Enter, es un campo automatico

Se abre la primera linea para introducir la cuenta contable.
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4. Escribe 400.1y pulsa Enter

En el campo concepto introducimos una breve descripcion del asiento a introducir, en nuestro
caso le indicamos el nimero de operacion

5. Escribe 17 y pulsa Enter

En el campo Documento volvemos a escribir el nimero de operacion.
6. Escribe 17 y pulsa Enter

El cursor se traslada al campo Haber, donde introducimos el total de la factura.
7. Escribe 26789,40 y pulsa Enter

Automaticamente aparece el cuadro del IVA, donde debemos de comprobar los datos de la Base
imponible, IVA y total, ademas es importante que este marcado la casilla Incluir en 347.

_ A Sow o
[ PR * 09
b L Cunntar y g s i
dar y oo ™
M L d
'
o Qe oregictro: i = MerAficador s Fadtiurs
Ajiectn eniyrydo Er. IUDSMIS AJLE O &
Frcha et regitre V01 Fedia expedulin ELV-:"':' o de wpurrio LA nd
Provesdouacreedon Q000001 __I v Tipo de Uperaodn flrtenar -
Norsbre [ressanoes 10812 .0 Dedutadn Deduchle  ®] % deductie: | 1901
Yrrdfioynon fiow |"-17 jv{u'.l‘..“ 3 tien de mwersidin B rcanr o0 10t
Qiree epeeatiOn [V.v:::n,-,v nabitusl N E] [ Factur scogits e omenio ge ray
Ayats wn ol chons Manual _-J
L e L
Baze Svpomibie X ot L Cotaes 5 -]
PR ——
Laenty 2,08 | 110 Pacme Iegerms ¢
| T  IFTYT & 64%, &0 [_T', 7] W aperacion | 36,76 40
ol aos [ oo oo " pq Sugtom ||
ul w | wne o [ oo or Tolet Factie | HTI% 4
Obraracones [ =
| _J Acaghtar

Una vez realizada la comprobacién y el marcado de las casillas, procedemos con el siguiente

paso

Mdlaga
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FACTURA DE VENTAS
P C/MARQUES DE ESTELLA, 15 AENOR
£ \§' 29670 - SAN PEDRO ALCANTARA

ng MALAGA - N.1.F. B-29365844

ELECTROMAYOR S.L. [, —
A Distribucion Aparatos Electrodomésticos

ELECTRICA MALACITANA S.A FACTURA  VENDEDOR
CRTA NACIONAL 340 KM.34
001/13 21/06/2013
29003 MALAGA
MALAGA  A29852654 PAGARE A 30Y 60 DIAS F/F
CoD. DESCRIPCION %DTO CANT. PRECIO  IMPORTE
LI | LAVADORA INDESIT 25| 416,00 € | 10.400,00 €
MCP | MAQUINILLA DE CORTAR PELO 60| 80,60€| 4.836,00€
ALG | ASPIRADORLG VB-2717 NRTR 180 | 59,67 €| 10.740,60 €
RBL | REGLETABAJO MUEBLE DE LEDS 200| 72,80€ | 14.560,00 €
BL | BALANZA 50| 4550€| 2.27500€
FECHA CANTIDAD IMPORTE BUTO BASE IMPONIBLE

[ 21/07/2013 | 25.901,02€ 42.811,60 € VA 21% 8.990,44 €
| 20/08/2013 | 25.901,02 € [N IIN RE  520%

| | PORTES B o 51.802,04 €

1. Desde la pestafia Diario, Clic en Introduccién de Asientos

Anaitn

Se abre el panel de introduccién de asientos solicitando la fecha del asiento.
2. Escribe 2106 y pulsa Enter

El cursor va hasta asiento
3. Pulsa Enter, es un campo automatico

Se abre la primera linea para introducir la cuenta contable.
4. Escribe 430.1y pulsa Enter

En el campo concepto introducimos una breve descripcion del asiento a introducir, en nuestro
caso le indicamos el nimero de operacion

5. Escribe 24 y pulsa Enter
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En el campo Documento volvemos a escribir el nimero de operacion.
6. Escribe 24y pulsa Enter
El cursor se traslada al campo debe, donde introducimos el total de la factura.
7. Escribe 51802,04 y pulsa Enter
Automdticamente aparece el cuadro del IVA, donde debemos de comprobar los datos de la Base

imponible, IVA y total, ademas es importante que este marcado la casilla Incluir en volumen de
operaciones.

Lot oocrtie R Cesta 3 Cots (et bwaies  NET Untres

AN ™ oy A= = Trul cpnecen "omro
18] baghdns

Voo twtem L e

—trew Tamatet

Una vez realizada la comprobacion y el marcado de las casillas, procedemos con el siguiente
paso

8. Clic en Aceptar
Aparece la casilla desde donde le indicaremos la cuenta de ingresos de contabilidad. El Contasol,
por defecto muestra la cuenta 70000000 realzada en color azul, que es la que vamos a usar, en
caso de que sea otra se cambiaria.

Proseguimos con la introduccién del asiento

9. Clic en Aceptar
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INTRODUCCION DE INMOVILIZADO Y AMORTIZACIONES.

Antes de proceder con los asientos hay que introducir las siguientes subcuentas para realizar el
asiento del inmovilizado.

215.1 — Instalacion de Incendios
523.4 — Castel Unidos

681.5 — AIM Instalaciones
2815.1 — AAIM Instalaciones

Procedemos a introducir el asiento de la siguiente factura de inmovilizado

P ¢/ VENDRELL 98 FACTURA 2653
rd 50000 - ZARAGOZA ALBARAN
A0 0
' ' ZARAGOZA ABONO
CASTEL UNIDOS SA | A-50256361 FECHA 26/08/2013
cop DESCRIPCION |uni.| PRECIO | %DTO | IMPORTE
623 DETETORES DE INCENDIOS 10 450,00€ 4.500,00 €
635 ALARMAS 5 800,00€ 4.000,00 €
888 CABLEADO PROTECTOR 2500 0,75€ 1.875,00€
658 EXTINTORES 5 200,00€ 1.000,00 €
9999 INSTALACION ¥ MONTAJE 1 7.500,00€ 7.500,00 €
554 CONEXION CENTRAL T 250,00 € 250,00 €
A % per. |TORTE| paseivponiBLe | 2% |totaLracTuRA
IMPONIBLE s IVA
19.125,00 0,00 1912500  [4.01625| 23.141,25€
ELECTROMAYOR 5.L FORMA DE PAGO
C/MARQUES DE ESTELLA, 15 TRANSFERENCIA 30 DIAS
29670 SAN PEDRO ALCANTARA FECHA | 25/09/2013
MALAGA N.IF. B-29365877

1. Desde la pestafia Diario, Clic en Introduccién de Asientos

,

Otarinay Tuentane Tesererin Anainh
1(5 e P A Repertatide
— (2N scrm W VA Sepuitade
Introdusred Lerturs de Pt
deavenioss Clcdgac sy - ‘-‘31~r4-"r'\ "

ety wa

Se abre el panel de introduccién de asientos solicitando la fecha del asiento.
2. Escribe 260820XX y pulsa Enter
El cursor va hasta asiento

3. Pulsa Enter, es un campo automatico
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IMPRESIONES OFICIALES E E
CONFIGURACION AEAT gp—

Antes de realizar cualquier modelo hay que configurar los datos de la
Agencia Tributaria, por lo cual en cualquier modelo que se vaya a presentar,
hay que buscar el icono de Configuracidn de la AEAT e introducir los datos
como en las siguientes ventanas

1. Clic en la pestaiia Impresion oficial — IVA - Configuracion AEAT ¥ CanTaorseion REAT

N Ira i3 seds eciranica

N,

Configuracion de los datos de la empresa

*
Empresa
M.I.F Apellidos o Razdn Social: MNombre:
B29365871 ELECTROMAYOR 5.L.
Sigla:  Mombre de la via publica: NOm.:  Esc: Piso: Pa
CL - MARQUES DE ESTELLA 15
C.Postal: Municipio: Provincia: Teléfono: Ventana de Ia
29670 SAN PEDRO ALCANTARA MALAGA 952782877 pestaﬁa Empresa
Etiqueta:

Persona de contacto

Persona de contacto:  JUAM CANCA HERRERA Teléfono: 952782877

Domiciliacign bancaria

C.CC 5200 | 4300 |67 | 0000003300
IBAN: © E53752004300670000003300 c
\ Configuracién de la emision de la declaracion
Administracion
29069 MARBELLA = I:‘Ordenar por nombre
MNombre de la impresora
Ventana de Ia HF Laserlet 400 M401d UPD PCLS =
pestaina AEAT

Carpetas

Carpeta donde se encuentra instalada la magquina virtual de Java:

C\Program Files [x36)'Java'jre1.8.0_141%

Examinar...
Carpeta para la grabacion de archivos para presentaciones:
CMAEAT, Examinar...
En esta ventana solo hay que indicarle la Administracién de hacienda.
Centro de Enselanzas Empresariales TRON
C/Marques de Estella, 15 Tfn.952782877
29670 San Pedro Alcdntara www.informaticatron.es
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I.V.A. MODELO 303

Realizacidn de las liquidaciones trimestrales de IVA

Desde la pestaia Diario, apartado IVA

1. Clic en la flechita de Acumulados

Analtic

Ifrectoen Lectun oe
e asiertns - Cackges i -

2. Clic en liquidaciones

Aparece una ventana desde la cual realizaremos la liquidacidon trimestral que
corresponda con el trimestre, en nuestro caso vamos a realizar la liquidacién del 2¢
Trimestre, el periodo entre Abril y Junio.

Liquidaciones IVA / IGIC i o x|

Archivo de liquidaciones IVA / IGIC

Administre |as fichas de liquidaciones que sean necesarias para su gestidn,

Denominacién Resultado| Asiento |

Muevo I Editar Botrar + Opciones vI
@ Cerrar |

3. Clic en el botén Nuevo

Aparece una ventana en la cual le indicamos el periodo a liquidar.
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4. Clic en la flechita de Perjodo
Denominscdm [tiqudacion del » -
Liquigscdn Concepto East| Tipo % Cuota ;:f;”
Apartiny '!
Ceario:
[Fanos -1
arn
[ 0,09
L rad
008
¢ 00
Periodo: anrum :] - 09
[sa
Libro ge LV.A!  [Todos 'I Fecha micial = Fechatimali | . Calculat 0,00
\l', ] \ [ s l Cancelar I

5. Clic en Segundo Trimestre

Aparecen los datos de la fecha que se ha seleccionado.

Periodo: lSegundo trimestre LI

Libro de Lw.A.: ITodos 'I Fecha inicial: IOU04f2013 ~ | Fecha final: |301‘06/2013 A Calcular I

6. Clicen el botén Calcular
Aparece una ventana que nos indica que se ha calculado la liquidacién y pregunta si
deseamos introducir algun dato adicional, aunque no es nuestro caso, vamos a indicarle
gue si para ver la pantalla que aparece

7. Clic en el botdn Si

Aparece la siguiente ventana

Centro de Enselanzas Empresariales TRON
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Aparte de esta informacién también nos indica que si deseamos abrir el navegador de
internet para realizar la declaracién.

8. Clic en el botdn Sl

Se abre el navegador y aparece la declaracion a presentar ya importada.

o[8[ % |

|/ A Modelo 303 - Impuesto sobre X \L \

C f & htips://www2 agenciatributaria.gob.es/es

[i‘} sere /“ Agencia Tributaria

Impuesto sobre el valor afiadido.
Modelo 303
Autoliquidacion

fie13030a htmlFIC=CAAEATSOLN @ @ 5% | B =

-

« Los cddigos sombreados corresponden a las casillas del modelo oficial.
. El asterisco ™ indica que es imprescindible completar un dato.

[Optativo: Importar datos de fichero| [Borrar o limpiar campos|

Por favor, cumplimente los datos siguientes

*NIF * Apellidos o Razdn social - Nombre

[B29365a71 |[ELECTROMAYOR -| @
* Periodo * Ejercicio de devengo

|2T - segundo trimestre hd| po13

*,Esté inscrito en el Registro de devolucién mensual? (ArT.30 RIVA) ) Si ® No
4+ Esta autorizado a presentacidn conjunta? S ® No

I.V.A. Devengado

Régimen General

Base imponible Tipo % Cuota

[01] B3029 j =in] [02] 1 Jo [03] 11136 22
[04] p Joo [05] p Jo [06] D Jo
[07] p Jo [08] D Jo o8] p Jo
Recargo equivalencia

[10] 3458 Jo [11] p 20 [12] n79 B2
3] p J0 [14] J0 [15] o Jo
[16] D Jo [17] J0 [18] Jo
Adquisiciones intrac itarias

[181p o (201 p o
Total cuota devengada (03+06+09+12+15+18+20) [ Calcular | [21] fr1316 Joa
I.V.A. Deducible

Por cuotas soportadas en operaciones  Base imponible Cuota

interiores corrientes. [22] p9279 6 [23] [14548 79

Por cuotas soportadas en operaciones

interiores con bienes de inversin, 1241 1) nn 251 1 nn =

Si te da algun error, tendras que hacer estos pasos de forma manual, abriendo la web
de la Agencia Tributaria y yendo a la opcién de declaracion de IVA y desde alli realizar la
importacion de forma manual. Es importante tener en cuenta que el fichero a importar
la AEAT lo busca en una carpeta que se llame aeat.

9. Cierra el navegador de internet

Vamos a grabar la declaracién realizada en el programa Contasol.
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10. Clic en el botdn Grabar Declaracion

i

i ¥ g sies
Cargar Importar Grabar Reiniciar
declaracion datos declaracion datos
Datos

11. Clicen la X de la ventana de la declaracién para salir de esta opcién.

12. Clic en Si para guardar los datos realizados.

MODELO 111

Antes de realizar el modelo 111, hay que tener en cuenta que para que recoja los datos
referentes a las retenciones de los trabajadores hay que introducir las fichas de estos asi
como las bases sujetas a retencidn y las retenciones practicadas en un apartado del

programa.

1. Clic en Diario (Barra de menus)

2. Clicen laflecha de Empresa del apartado Especiales

3. Clic en Personal de la Empresa

4. Clicen el boton Nuevo

Aparece una ventana para introducir
datos.

5. Introduce los siguientes
datos en la pestafia ficha

Empresa

Empresa

Ficha |Iémica | Retenciones |

[ 1

Codigo:

Nombre: [suAN CaNCA HERRERA

IC/M»‘J-‘QIJES DE ESTELLA N°15

29670 Poblacién:

Domidlio:

Cédigo Postal

[sAN PEDRO ALCANTARA

Provinaa: [MaLaca

N.LF, 250753310

Teléfono: |952782877

fecha de nadmiento: |20/11/1862  ~

Obsenvacones; I

L te]

I.' C@INFORM,ATICATRON,ES

C.CC 5400 |9800 W 0000033000

1BAN: |£54854009800330000033000

e

Banco: [BANCO GUDALCANTARA

Centro de Enselanzas Empresariales TRON

C/Marques de Estella, 15
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REGISTRO MERCANTIL

LEGALIZACION DE LIBROS

En el mes de Abril hay que proceder a legalizar los libros de cuentas y presentarlos al Registro
Mercantil.

1. Clic en Impresion Oficial (Barra de menus)

Antes de proceder con la legalizacion de libros hay que realizar los diferentes listados
gue presentar en las cuentas anuales.

2. Clicen el icono Diario del apartado Libros

= Mayor ~

—= |/ Sumas y Saldos ~
Diario

v

Libros

3. Clic en Diario Oficial
Aparece una ventana. Vamos a proceder a generar el fichero

4. Selecciona Generar en Excel del apartado izquierdo

Generar en EXCEL

1. En el botdn Carpeta de Destino le indicamos la carpeta donde guardar el listado,
recuerda que en nuestro caso esta en el escritorio y se llama LEGALIZACION.

Los datos que aparecen son los correctos, deseamos sacar el diario general de todo el
afo por lo que procedemos a generarlo. Hay Que indicar en que carpeta del disco se va
a guardar, en nuestro caso en una carpeta que se llama legalizacion que se encuentra
en el escritorio sino esta creada, créala, y a través del botén de busqueda le indicas al
programa donde esta la carpeta.

5. Marca las opciones de Abrir la carpeta de destino después de generar el archivo
y Visualizar Excel después de generar el archivo

Abrir la carpeta de destino después de generar el archivo

‘Jisualizar Excel después de generar el archivo

6. Clic en el botdn Aceptar
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Tras un momento aparece una hoja de calculo de Excel con el diario solicitado.
7. Cierra la hoja de célculo, haciendo Clic en la x

Puedes ir a la carpeta y comprobar el fichero en formato Excel con el diario. Después lo
usaremos para realizar la legalizacién de libros.

8. Clic en Cerrar, para salir del diario
Procedemos a sacar el balance de regularizacion,
9. Clicen el icono Sumas y Saldos
Aparece la ventana desde la cual generamos el fichero necesario.

10. La ventana Intervalos debe que quedar asi

Intervalos
Cuentas: - a:
Resumir clientes
Resumir proveedores / acreedores
Meses: Apertura © a: |Regularizacion | =
Diario a imprimir:  TODOS -
Saldo minimo: 0,00

Aparece Apertura y Regularizacion
11. Clic en el botdn Generar en EXCEL

12. En el botdn Carpeta de Destino le indicamos la carpeta donde guardar el listado,
recuerda que en nuestro caso esta en el escritorio y se llama LEGALIZACION.

13. Cambia el nombre en el Apartado Nombre de Archivo, afiade REGULARIZACION
al final del nombre

Especifica la ubicacion y nombre del archivo para su generacian,

Tipo de destino: Microsoft Excel 97,/2003 -
Carpeta de destino: ChlUsers\N1\Desktop\LEGALIZACION Examinar...
Mombre del archivo: Balance de Sumas y 5aldos REGULARIZACION XLS

A Vicnalizar Feral desnnés de nenerar 2l archivn
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