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Entrada a la aplicacion.

Al abrir la aplicacién esta es la primera pantalla que nos encontramos. Introducimos el
nombre de usuario y la contrasefa, pulsamos “Aceptar” y si los datos son correctos
accederemos al menu principal.

(Propietario)  (Inquilinag)
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Opciones de Menu

Maestros
Arrendador (Propietario)
Arrendatario (Inquilino)

Facturas
Facturas
Generar Facturas

Compras
Proveedores
Tipo de Gasto
Gastos

Auxiliares
Usuarios
Municipios
Provincias

Informes
Ingresos — Gastos (IVA Beneficios)
Gastos por Tipo de Gasto
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Maestros  Facturas Compras  Auxiliares  Ayuda

JMaestrusl Facturas Compras Auxiliares Informes

B &

Arrendador  Arrendataric
(Propietario) (Inquilino)

Pane

Maestros | Facturas | Compras
[ o Generar Facturas ]

Facturas

Pane

Maestros  Facturas
&

Proveedores Tipode Gastos
Gasto

Pane

Maestros  Facturas Compras | Auxiliares

Usuarios Municipios Provincias

Pane

Maestros  Facturas Compras  Auxiliares llnfurmes

¥

Ingresos Gastos
- Gastos por Tipo

IVA f Beneficios Gastos
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Cerrar Pestainas

Nos podemos encontrar que tenemos muchas | Arrendad===-"

pestafas abiertas y las queremos cerrar. E[ @ Cerar Sheld
|Tn

Pulsando botén derecho del ratén aparecera el ~ @ Cerrar Todos Ctrl+Alt+Del
menu contextual de la imagen. Trie I}
1. Pulsando “Cerrar” se cerrara la pestana actual.
2. Pulsando “Cerrar Todos" se cerraradn todas las pestanas.

Ordenar datos

Para ordenar la cuadricula bastard con pulsar con el ratén sobre una columna, aparecera
una flecha a la derecha del campo ordenado indicando si la ordenacién es ascendente o
descendente, como podemos ver en la imagen de abajo.

Filtrado

Para realizar un filtrado, esto sirve para todas las opciones siempre que exista el campo
“(Filtrar)":

1. Pulsaremos sobre la columna que queremos filtrar, en este caso sobre “NOMBRE"

2. Escribiremos en el campo “(Filtrar)” los valores por los que queremos filtrary la
tabla ird recogiendo solo los datos que cumplan la condicion.

Arrendatarios|
e rile]=]s]v]*|2]

iy MIF MOMBRE 0| DIRECCION POBLACION

6 8885558 OTRO QUE LA ALQUILA | CALLE DE MI CASA IBI
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E Primer Registro Eliminar Registro
EU Anterior ‘7 Modificar Registro (doble click)
» | Posterior P Aceptar Cambios
== Ultimo Registro —_ Descartar Cambios
B ®
Nuevo Registro — Refrescar (Actualizar)
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1 Maestros

1.1 Arrendadores (Propietarios).

Arrendador  Arrendatario
{Propietario) {Ingquilino)

Arrendadores

MI PHOME

LA CASA DE JUAN

Arrendador m

i
5
=
G

3
L1
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Inscrita en el registro mercantil de Alicante

Segun lo establecido en la ley organica de proteccidn de datos ...
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Cadigo Campo numérico. Si no se informa al dar de alta se generara de
forma automatica.

NIF Campo alfanumérico. Unico. Indicara el NIF o CIF del arrendador

Nombre Nombre o razén social del arrendador.

Direccion Direccién del arrendador

Teléfono Teléfono o movil del arrendador

Poblacién Codigo Postaly Nombre de la poblacién. Si no existe la T
poblacién la podremos dar de alta utilizando el botén conel %
simbolo “+”

Email Correo electrénico del arrendador. Esta sera la cuenta desde la que
enviaremos los emails a los arrendatarios.

SMTP Servidor de salida para la cuenta de correo electrénico. Por ejemplo
smtp.gmail.com

Usuario SMTP Nombre del usuario para la cuenta smtp. Este campo nos lo deberd
fFacilitar nuestro proveedor de internet. Normalmente es el mismo
que la cuenta de correo electrénico.

Contrasena Contrasena para la cuenta de correo electrénico.

Puerto SMTP Puerto de salida para el servicio SMTP. Normalmente es uno de
estos dos puertos 587 6 465

Logo Se puede asignar una imagen a la factura. Pulsando el botén

Inscrita en...

LOPD

“Insertar” seleccionaremos la imagen y pulsando el botén “Eliminar”
borraremos la imagen del arrendador.

Si el arrendador es una sociedad debera informar este campo.
Aparecera en el pie de la factura.

Coletilla para el RGPD.
Aparecerd en el pie de la factura.
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1.2 Arrendatarios (Inquilinos).

Arrendador  Arrendatario
[Propietaric) {Inquilino)

Arrendatarios
i) =]2] ] % ]&]
o} NIF DIRECCION

PERICO DE LOS PALC| HABANA, 2 CASTALLA 65233455 645,50
2|222PPPP NO TENGO NIIDEA ALAVA —— ———y 450,00
3999997 ESTE ALQUILA MI CA OMIL ———— 2.500,00
4| 21666666 JUANA LA QUESEA IEI S — 410,00
6| Ba388a8 OTRO QUE LA ALQUI CALLE DE MI CASA | IBI I*- 1.500,00

PERICO DE LOS PALOTES
HABAMA, 2

PERICO PEREZ

REF. CATASTRAL

B
100,00 = 21,00 = 19,00 =1

Paga el dia 30 de cada mes el mes siguiente

5i no paga el dia treinta paga el 1 del mes en curso
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Codigo Campo numérico. Si no se informa al dar de alta se generara de
forma automatica.

NIF Campo alfanumérico. Unico. Indicara el NIF o CIF del arrendatario

Nombre Nombre o razén social del arrendatario.

Direccion Direccion del arrendatario

Teléfono Teléfono o movil del arrendatario

Poblacién Codigo Postal y Nombre de la poblacién. Si no existe la T
poblacién la podremos dar de alta utilizando el botén conel %
simbolo “+”

Email Correo electrénico del arrendatario. Esta serd la cuenta en la que

recibira los emails de las facturas.

Concepto Concepto que aparecerd en la factura.
La segunda linea de concepto se puede utilizar para incluir la
referencia catastral del inmueble.

Arrendador Indicaremos a que arrendador pertenece el inmueble que le
alquilamos al arrendatario

Importe Importe neto del alquiler.

% IVA Porcentaje de IVA que se le aplicara al alquiler.

% Retencion Porcentaje de Rentencion que se le aplicara al alquiler

Forma de pago Como pagara el alquiler.
Pagaré: El arrendatario enviard un pagaré.
Transferencia a nuestra cuenta: El arrendatario hard una
transferencia a nuestra cuenta. Aparecera el campo IBAN.
Recibo bancario a su cuenta: Pasaremos un recibo a la cuenta que
nos facilite el arrendatario.

Notas Campo de libre disposicion para realizar las anotaciones que
consideremos pertinentes.
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2 Facturas

2.1 Facturas

2.1.1 Maestro de facturas.

Maestros |Facturas| Compras  Auxiliares  Informes

A
%: Generar Facturas

Facturas

Pane

i | Facturas |

|,a dad | R ————
)22 ]=]le] v [ =

Seleccion

Desde Fecha: 01/01/2018
Hasta Fecha: 06/08/2018
1 PEPE -

Arrendador:

FACTURA |FECHA |ID ARREMDATARIO |ARRENDATARIO CONCEPTO

b 20 3|ESTE ALQUILA MI CASA INQUILING 3

2 NOTENGO NIIDEA INQUILING 2
3 ESTE ALQUILA MICASA INQUILING 3 , 19 2.550,0 3

6 OTRO QUE LA ALQUILA (CLIENTE DE IBI A 2 19 1.530,00

Esta pantalla es la del maestro de facturas. Desde aqui se puede dar de alta nuevas
facturas, modificar facturas existentes, eliminar facturas, imprimir facturas y resGmenes,
enviar por email facturas y disenar los informes, facturas, resimenes.

Seleccionaremos desde la Fecha, hasta la fecha y el arrendador y pulsaremos sobre el
botén “Buscar”, aparecerdn todas las facturas del periodo y del propietario seleccionado.
Utilizando los botones de la barra de herramientas conseguiremos el mismo resultado
que en cualquier maestro.
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2.1.2 Impresion y envio por email de facturas

Pulsando sobre el botdn con una impresora se Fitrar
desplegard un menu con las siguientes opciones:

Factura: Previsualiza la factura por pantalla. Factura
Impresion: Imprime directamente la factura e
Email: Envia por email la factura. -

Resumen mensual: Previsualiza un resumen
acumulado por mes ]
Resumen mensual Detallado: Previsualiza un
resumen detallado.

Disefna Factura: Permite disefiar el formato de
factura.

Resumen mensual

Resumen mensual Detallado

5 |

E D g @

Dizeria Factura

2.1.3 Modificacion de facturas.

INQUILIMNG 3

CASA RURAL - ONIL

ESTE ALQUILA MI CASA -
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Factura
Fecha
Concepto

Importe
% IVA

% Retencion

Importe

% IVA

% Retencion
Total
Arrendador
Arrendatario
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Campo numérico. Nimero de factura
Fecha de la factura.

Primer campo de concepto de la factura.
Segundo campo de concepto de la factura.
Importe de la factura. Bruto.

Tipo de IVA de la factura. El importe del impuesto lo calculard de
forma automatica.

Porcentaje de retencién. Elimporte de la retencion lo calculard de
forma automatica.

Importe neto del alquiler.

Porcentaje de IVA que se le aplicard al alquiler.
Porcentaje de Rentencidn que se le aplicara al alquiler
Importe + Importe IVA - Importe retencion
Propietario que emite la factura.

Inquilino destino de la factura.
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2.2 Generar Facturas

Maestros | Facturas I Compras  Auxiliares  Informes
| %o Generar Facturas |

Facturas

Pane

| dad | dat | Factulas| Crea_Facturas
Seleccién
Mes: Afio: Arrendador:
i [
Junio ~ 2018 = PEPE -

Codigo del Arrendatario
6
3
2

CONCEPTO

3| ESTE ALQUILA MI CASA

INQUILING 3

6 OTRO QUE LA ALQUILA ALQULER CASA XIGOKK

m

=

4 I ] 3

I « Acentar l IY Cancelar

Proceso automatico para generar facturas.

Mes: Seleccionaremos el mes en el que vamos a generar las facturas.

Ano: Seleccionamos el ano en el que vamos a generar las facturas.

Arrendador: Seleccionamos el arrendador. Una vez seleccionado el arrendador
aparecerd en la rejilla de la derecha todos los arrendatarios que tiene asignados el
arrendador

En la rejilla de la izquierda introduciremos de forma manual los cédigos (ID) que
aparecen en la rejilla de la derecha segln el orden en el que deseemos que aparezcan las
facturas.

Ya podemos generar las facturas pulsando el boton “Aceptar”.
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3 Compras

3.1 Proveedores

= | Proveedores

T e

MIPROVEEDOR 1 CALLE PROVEEDOR 1

DIRECCIOMPROVEEDOR 2 655555555555

25/06/2018 16:59:59

MIPROVEEDOR 1

CALLE PROVEEDOR 1

9655555555
03420 I CASTALLA

correc@proveedorl .com

nota proveedor 1
esto solo es una nota del proveedor 1
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Cadigo Campo numérico. Coédigo del proveedor, si no se informa al dar de
alta se generara de forma automatica.

NIF Campo alfanumérico. Unico. Indicara el NIF o CIF del arrendatario

Fecha Alta Fecha en la que se dio de alta el proveedor

Fecha Fecha en la que se realizé la Ultima modificacion.

Modificacion

Nombre Nombre o razén social del proveedor.

Direccion Direccioén del proveedor

Teléfono Teléfono o movil del proveedor

Poblacion Codigo Postal y Nombre de la poblacién. Si no existe la T
poblaciéon la podremos dar de alta utilizando el botén conel %
simbolo “+"

Email Correo electrénico del proveedor.

% IVA Porcentaje de IVA que se le aplicard a las facturas del proveedor.

Notas Campo de libre disposicion para realizar las anotaciones que

consideremos pertinentes.
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3.2 Tipo de Gasto

Compras

& 9B

Proveedores Tipode Gastos
Gasto

Pane

tajla > ]p)i#]=]2] v [%[&] ©

D NOMERE i

4
2 AGUA

w

TELEFOMNO

=

COMUNIDAD PROPIETARIOS

Cadigo Campo numérico. Cédigo del tipo de gasto, si no se informa al dar de
alta se generara de forma automadtica.

Nombre Nombre o razén social del tipo de gasto.
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3.3 Gastos

Compras

> ]2 =]2] v % [2]

2| GASTOS AGUA
3|7778 16/07/2018 1 2 1 IBERDROLA 50,00 10,50 10,50 60,50
2| BasT7 16/07/2018 2 1 4 COMUNIDAD E 120,00 25,20 25,20 145,20
4 999 16/07/2018 2 2 3 MOVISTAR 42,00 18,51 8,82 50,82
6| AQUEEEE 01/02/2018 2 1 2| AGUA 58,00 1218 70,18
5| com@38 16/07/2018 2 2 4 COMUNIDAD ¢ 41,25 25,20 8,66 43,91
7 LUZ9999 23/05/2018 2 2 1 LUZ BENAMI 114,00 2394 137,94
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Codigo
Arrendador
Proveedor
Tipo Gasto

Factura

Fecha
Concepto

Base Imponible
IVA

Importe IVA
Total
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Campo numérico. Cédigo del gasto, si no se informa al dar de alta se
generard de forma automatica.

Propietario del inmueble que genera el gasto. Si el arrendador
no existe se puede dar de alta pulsando el botén

Proveedor que genera el gasto. Si no existe el proveedor se
puede dar de alta pulsando el botén

Concepto por el que se genera el gasto. Si no existe el tipo de
gasto se puede dar de alta pulsando el botén

*| [ [

NUmero de factura que emite el proveedor.
Fecha de factura.

Concepto reducido

Base de la factura que genera el gasto.

Porcentaje de IVA que tiene asignado el proveedor. Este campo no
se puede cambiar. Si tienes un proveedor con dos tipos de IVA
tendrds que crear dos cédigos distintos para el mismo proveedor
uno con un tipo de IVAy el otro con el otro tipo de IVA.

No se puede modificar lo calcula el programa.

Total de la fFactura BASE IMPONIBLE + IMPORTE IVA. No se puede
modificar calculado automaticamente.
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4 Auxiliares

4.1 Usuarios

Arrendadores | Arendtarios | Facturas | Crea_Facturas | Proveedores | Tipos_de Gasto | Gastos | Usuarios |
sl elnfz] v % 2] o

NOMERE Poblacién SUPERVISOR ™
4
1/VILA QMIL 1
|
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Cadigo Campo numérico. Coédigo del usuario, si no se informa al dar de alta
se generard de forma automatica.

Nombre Nombre del usuario. Serd el nombre que introduciremos en la
primera pantalla de login.

Contrasena Contrasena asignada al usuario. Oculta. Se debe repetir para
asegurarnos de que la contrasefa que vamos a introducir es
correcta.

Poblacion Poblacion del usuario.

Supervisor Si se activa este campo indicard que el usuario es Supervisor o

Administrador del sistema.
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4.2 Poblaciones

Auxiliares

& B ¥

Usuarios Municipios Provincias

Pane

Facturas | Crea_Facturas I Proveedores | Tipos_de_Gasto I (Gastos | Usuarios | Poblaciones

 Anendsdores | Arrendatarios | Facturas | Crea |
mmmmmmmﬁﬁﬂ (Filtrar)

NOMBRE

ALICANTE

Cadigo Campo alfanumérico de 5 posiciones. Es el codigo postal de la
poblacion.

Nombre Nombre de la poblacién.

Provincia Provincia de la poblacién. Si no existe se puede crear desde el T
botén ===
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4.3 Provincias

Auxiliares

@ B ¥
Usuarios Municipios Provincias
Pane
Arrendadores | Arrendatarios | Facturas | Crea_Facturas | Proveedores | Tij de_Gasto | Gastos | Usuarios | Poblaciones | Provincias
o] ]z]=]2] v [%]&] E
o] NOMBRE
4
02 ALBACETE
0z ALICAMTE
04 ALMERIA
05 AVILA
08 BARCELONA
06 BADAJOZ
7 MALAGA

Codigo Campo alfanumérico de 2 posiciones. Es el codigo de la provincia.
Nombre Nombre de la.
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5 Informes

5.1 Informe Ingresos y gastos

Maestros  Facturas Compras  Auxiliares Jlnlnrmes{

Ingresos Gastos

- Gastos por Tipo

IVA / Beneficios Gastos

Informe_Ingresos_Gastos |

Seleccién
Desde Fecha:
Hasta Fecha:

TIPO BASE VAIMP RETIMP TOTAL
4

Desde aqui puedes sacar un listado de ingresos y gastos seleccionando el arrendadory el
periodo entre fechas.

Simplemente selecciona un arrendadory las fechas y pulsa el botén “Buscar”. En la rejilla
que tienes mas abajo aparecera un resumen y pulsando sobre el botén “Imprimir”
aparecerd el informe en pantalla.

Tipo: “G" Gasto “I" Ingresos

Base: Es la suma de todos los gastos e ingresos, segun la fila.
Ivalmp: Suma de importes de iva de gastos e ingresos, segun la fila.
Retlmp: Suma de las retenciones de gastos e ingresos, segun la fila.

Total: Suma de los totales de gastos e ingresos, segun la fila.
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Ingresos y Gastos
Arrendador : JUAN

Desde Fecha: 01/01/2018 Hasta Fecha: 06/08/2018

TIPO OPERACION BASE VA RETENCIONES TOTAL
GASTO -50.00 -10.50 0.00 -60.50
INGRESO 11.650.00 2.488.50 2.251.50 12.087.00

TOTALES 11.800.00 2.478.00 2.251.50 12.026.50

Aqui puedes ver el formato del informe con los siguientes datos:
Arrendador.

Fecha desde/hasta.

Tipo de Operacion

Base

IVA

Retenciones

Total

Totales.
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5.2 Informe Gastos por Tipo

% O

Ingresos Gastos
- Gastos por Tipo
VA / Beneficios Gastos

Informe_Gastos_por_Tipo |

Seleccion

Arrendador:

Desde Fecha;  01/01/2018

Hasta Fecha: WT

ARRENDADC| PROVEEDOR | TIPOGASTO | COMCERPTO | BASE
23/05/2018 1| LUZ BENAM PROVEEDOR 2
6 AQUEass 01/02/2018 2 AGUA 70,18 19/07/20181 AGUA MI PROVEEDOF
12222 16/07/2018 2 1 2 GASTOS AGL 11,00 441 231 3.333,00 16/07/2018 1 05/08/2018 9 AGUA MI PROVEEDOF
4999 16/07/2018 2 2 3 MOVISTAR 42,00 18,51 882 50,82 16/07/20181 16/07/2018 1 TELEFONO |PROVEEDOR 2
288877 16/07/2018 2 1 4 COMUNIDAI 120,00 25,20 25,20 145,20 16/07/2018 1 16/07/2018 1) COMUNIDAL MI PROVEEDOF A
5 com@38 16/07/2018 2 2 4 COMUNIDAI 41,25 25,20 8,66 49,91 16/07/2018 1 16/07/2018 1 COMUNIDAI PROVEEDOR 2 |

Realizaremos la misma seleccion que en el informe de ingresos y gastos.

Mostrard un informe con los gastos agrupado por el tipo de gasto introducido en la
factura de compra o gasto.

En elinforme de abajo observaremos que el gasto “LUZ" solo tiene una factura del
proveedor2 con un importe de 114,00

El segundo gasto “AGUA" tiene dos facturas con un total de 68,00 € de base.

Veremos que hay un total general para el arrendador y las fechas seleccionadas,
independientemente del gasto que las haya generado.
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Gastos por Tipo de Gasto

Arrendador : JUAN

Desde Fecha: 01/01/2018 Hasta Fecha: 06/08/2018

FACTURA FECHA PROVEEDOR BASE I TOTAL
LUZ
LUZS555 230572018 PROVEEDOR 2 114.00 23.54 137.54
TOTAL LUZ 114.00 23.94 137.94
AGUA
AQUEBEEE 0110272018 Ml FROVEEDOR 1 58.00 12.18 T0.18
Pl 160772018 Ml FROVEEDOR 1 10.00 210 12.10
TOTAL AGUA 6800 14.28 52.28
TELEFOMNO
559 160772018 PROVEEDCR 2 42.00 8.82 5082
TOTAL TELEFONO 42.00 8.82 30.82

COMUNIDAD FROFIETARIOS

BERTT 1610772018 Ml PROVEEDOR 1 120.00 25.20 145.20
comB38 160772018 PROVEEDOR 2 4125 B.66 4551
TOTAL COMUNIDAD PROPIETARIOS 164.25 33.86 193511

TOTAL GASTOS 525 80.50 466.15
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