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1.- Guia Rapida

Pasos fundamentales para usar el programa.

a.- Instalacion del programa.

b.- Creacion de un archivo en el que trabajar. Pulse Archivo Nuevo, ponga un nombre al archivo y

de a confirmar.
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c.- Introducir los datos de propietario. Una vez creado el archivo se requiere introducir un
propietario, en Propietario/Nuevo. Una vez introducidos los datos del propietario de a guardar. Es
imprescindible que el propietario tenga un nombre. Ver “Ficha Propietario”.

d.- Introducir datos de inmuebles. Una vez creado un propietario o arrendador podra introducir los
inmuebles asignados a ese propietario, en Inmueble/Nuevo. Los inmuebles deben tener una
direccion completa y un propietario. Para mas informacion Ver “Ficha Inmueble”.

Los 3 primeros pasos son imprescindible realizarlos en ese orden: Instalacion-creacion archivo-

introducir propietario.



2. Instalacion
2.1. Desde CD

Introduce el CD en el lector de CD-ROM, aparece ventana de instalacion, pulsar el boton de
instalacion y seguir las instrucciones que aparecen en pantalla.

En caso de que no aparezca la ventana de instalacion en pantalla, tras introducir el CD en el lector,
en mi Pc abrir la unidad correspondiente, pulsar en instalar y seguir las instrucciones en pantalla.
Una vez instalado el programa aparece icono en el escritorio.

2.2. Desde Internet

Ir a www.arrendamientos.biz, pulsar en bajar programa,

Para bajar el programa pulse en bajar programa, después en guardar, una vez descargado de a abrir,
el programa se instalara

Nota: Si el nivel de seguridad de su navegador no le permite bajar archivos desde internet, en caso
de internet explorer, baje la seguridad a un nivel medio en: “Herramientas, Opciones de Internet,
Seguridad, Nivel de Seguridad Medio”, una vez descargado el programa restaure la seguridad de su
ordenador.

Una vez instalado el programa aparece icono en el escritorio.

NOTA: en el caso de las actualizaciones antes de instalarlas es recomendable desinstalar las
versiones anteriores.

2.2. Desinstalar el programa

Para desinstalar el programa siga los siguientes pasos:
- Pulse en el botén de inicio y seleccione panel de control.
- Dentro del panel de control en "agregar/quitar programas"
- Seleccione arrendamientos desinstalacion y pulse en quitar.

- Borre en el escritorio el icono de arrendamientos.

Al desinstalar el programa no pierde los datos de los inmuebles, estos estan guardados en archivos
“.arn” o “.mdb” con los nombres que usted le haya puesto.



3. Para empezar, crear archivo

Lo primero que hay que hacer es crear un archivo nuevo: en archivo/nuevo. Aparecerd una ventana
para guardar el archivo que creemos con extension *.arn.
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Nota: Para la creacion de copias de seguridad hay que saber el nombre y ubicacion del archivo, ya
que es el archivo que hay que copiar.



4. Ficha Propietario % |

En la ficha propietario se introducen los propietarios, arrendadores, o a los representantes de estos.
Para esta aplicacion es indistinto que el arrendador sea propietario o no, por lo que nos referiremos
indistintamente a propietarios o arrendadores. Es necesario tener al menos un propietario o
arrendador, para poder dar de alta un inmueble. Un propietario o arrendador puede tener todos los
inmuebles que quiera, pero cada inmueble se relacionard tinicamente con un arrendador.

Propietarios g]
HNombre I
-Datos Bancarios il -Documento
Banco Suc oC Cuenta Tipo Humero
Via ~|Direccidn I
Piso J Mowil
Localidad J Teléfono
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4.1. Introducir un propietario

Imprescindible introducir como minimo un propietario.

Para poder rellenar los campos pulsar en botéon nuevo, rellenar los campos (por defecto se escribira
en mayusculas).

Obligatorio rellenar el campo de “nombre”, es conveniente, pero no imprescindible, introducir el
N.LF. o C.LF. del propietario para que pueda aparecer en los recibos o contratos.

Si va a realizar domiciliaciones bancarias mediante archivo o disquete debera introducir ademas el
nimero de cuenta bancaria del arrendador.

Rellenados los campos dar a confirmar.

Los datos de propietarios, excepto el nombre, son susceptibles de modificacion usando el boton
"modificar", una vez modificados pulsar en confirmar.

Una vez dado de alta un propietario podemos introducir los datos de los inmuebles.

Cada propietario debe tener un nombre distinto.

Una vez introducido un propietario no podra cambiarse el nombre, pero si el resto de los campos.

Propietarios
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4.2. Borrar un Propietario

Pulsando en borrar eliminara el propietario.
Atencion: Si borra un propietario también se borraran todos los inmuebles que tenga asignados
dicho propietario, asi como todos los recibos de los inmuebles borrados.

4.3. Campos
La ficha de propietario consta de los siguientes campos.

Nombre: Nombre del arrendador, propietario o represenante. Longitud maxima de 50 caracteres.
Una vez introducido no se podra cambiar el nombre del propietario, y debe ser distinto para cada
propietario.

Documento: Documento que identifica al arrendador, propietario o representante, se recomienda
rellanar este campo, para que pueda salir en los recibos o contratos de alquiler. El documento es
imprescindible para las domiciliaciones bancarias mediante archivo o disquete.

Tipo: El tipo de documento, CIF, DNI, NIE

Nuimero: El nimero de documento.

Direccion:

Direccién del arrendador o representante, esta direccion es la que figurard en los documentos
que realice el programa, por lo que se debera poner la direccion valida a efecto de notificaciones,
esta compuesta por:

Via: Tipo de via (calle, plaza,....), puede introducir un tipo de via distinto a los que estan por
defecto, con un maximo de 20 caracteres.

Direccion: Maximo 50 caracteres.

Piso: 50 caracteres.

Cadigo Postal

Localidad: con un méximo de 30 caracteres.

Cuenta Bancaria, necesaria para realizar domiciliaciones bancarias mediante archivo o disquete.
Est4d compuesto por banco, sucursal, digito de control y nimero de cuenta: banco 4 digitos, sucursal
4 digitos, digito de control 2 digitos y nimero de cuenta 10 digitos.

Teléfonos movil y teléfono fijo, admite 9 digitos para cada teléfono.

Notas: aqui podra poner los comentarios que estime oportuno, o recordatorios sobre cada
propietario

Numero recibo: indica el nimero del siguiente recibo que se generara en las facturaciones, por
defecto viene cero, para que el primer recibo sea el 1.El nimero mas alto de recibo es el 999.999.
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5. Ficha Inmueble &

En la ficha inmueble introduciremos los distintos inmuebles, ya sean pisos, locales, fincas, plazas de
garaje u otro tipo de inmuebles.

5.1. Crear una nueva ficha de inmueble

Para acceder a los campos de inmueble pulsar boton “nuevo”.

Rellenar los campos: son obligatorios los campos de propietario, direccion y piso, el resto son
opcionales.

En la zona izquierda estan los datos referentes al propietario, inmueble e inquilino mientras que en
el lado derecho estan los datos referentes al recibo.

Opciones de recibo: puede senalar si quiere recibo fisico (impreso en papel) y recibo banco (en
disquete), asi como la numeracion de recibo.

En alquiler puede incluir varios conceptos, el de renta ya esta fijo y solo requiere el importe. Por
ejemplo, en conceptos puede incluirse agua, luz, comunidad... Una vez incluidos puede aplicarles
IVA e IRPF pulsando dichas opciones.

Una vez rellenado dar a confirmar.

Al confirmar podemos incluir otro dato nuevo de inmueble, borrar o modificar el actual.

Las teclas <y > que estan situadas a la derecha de “nuevo” permiten ver las fichas de los
inmuebles.

5.2. Campos
La ficha de inmueble consta de los siguientes campos.

Propietario: Arrendador o Propietario del inmueble, es imprescindible seleccionar uno.
Direccion:

Es imprescindible poner la direccion del inmueble. No puede haber dos inmuebles con la
misma direccién y piso.

Via: Tipo de via (calle, plaza,....), puede introducir un tipo de via distinto a los que estan por
defecto, con un maximo de 20 caracteres.

Direccion Maximo 50 caracteres.

Piso 50 caracteres.

Codigo Postal

Localidad con un maximo de 30 caracteres.
Arrendatario: Datos del arrendatario o inquilino.
Nombre: Nombre del inquilino o arrendatario. longitud méxima de 50 caracteres.
Documento: Documento que identifica al arrendador, propietario o representante, se recomienda
poner el documento, para que pueda salir en los recibos o contratos de alquiler. El documento es
imprescindible para las domiciliaciones bancarias mediante archivo o disquete.

Tipo: El tipo de documento, CIF, DNI, NIE, Pasaporte,... si el tipo de documento a
introducir es distinto a los que hay por defecto puede afiadirlo.

Numero: El nimero de documento.
Nacionalidad. Nacionalidad del arrendatario,, este campo tiene un maximo de 35 caracteres.
Cuenta Bancaria, es necesaria para cuando se hacen domiciliaciones bancarias, estd compuesto por
banco, sucursal, digito de control y nimero de cuenta. Banco 4 digitos, sucursal 4 digitos, digito de
control 2 digitos y nimero de cuenta 10 digitos. Cuando la cuenta bancaria es incorrecta apareceran
dos asteriscos en el digito de control.
Para comprobar el digito de control puede utilizar herramienta incorporada en el programa en
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“Opciones/Herramientas/NIF/CCC”.

Teléfonos movil y teléfono fijo, admite 9 digitos para cada teléfono.

Notas: aqui podra poner los comentarios que estime oportuno o recordatorios sobre cada inmueble.
fecha: Fecha del contrato.

Importes: Los importes del alquiler de un inmueble estdn compuestos por la renta, 3 lineas para
otros conceptos, impuesto para los casos en que sea de aplicacion: IVA o IGIC (Islas Canarias) e
IRPF.

Hoy en dia, el alquiler de de viviendas a personas fisicas estd exento del IVA y no esta sujeto a
retencion del IRPF.

Renta: Para poder emitir recibos los inmuebles es imprescindible que tengan una renta.

Otros conceptos: Permite poner tres campos personalizados con otros conceptos como
Agua, Luz, IBI, recogida de basuras, Porteria, Aumento renta, etc...

Si tiene que poner mas de tres conceptos puede agrupar varios conceptos en una sola linea, ya que
admite 50 caracteres por concepto.

IVA o IGIC: Pulsando sobre este boton se calcula directamente el IVA o IGIC (Islas
Canarias), segtn el impuesto que haya seleccionado, por omision viene seleccionado el IVA (ver
Opciones Impuestos), el IVA se calcula al 16% y sobre todos los conceptos, en caso que el [IVA sea
distinto puede calcularlo usted mismo y ponerlo.

IRPF: Importe de la retencion del Impuesto sobre la renta de las persona fisicas, se calcula
al 15% y sobre todos los conceptos, en caso que el IRPF sea distinto puede calcularlo usted mismo y
ponerlo.

5.3. Recibo Fisico

Si esta seleccionada esta casilla, este inmueble quedara seleccionado para que se emitan los recibos
fisicos en las facturaciones, si no se han seleccionado se podra seleccionar mas tarde a la hora de
emitir los recibos.

5.4. Recibo Banco

Si esta seleccionada esta casilla, este inmueble quedara seleccionado para que se emitan los recibos
fisicos en las facturaciones.

Pueden estar seleccionados a la vez la emision de recibos banco y fisico.

5.5. Numerar recibo

Si selecciona esta casilla, cuando emita un recibo mediante el menu facturacion, éste se ira
numerado.

5.6. Confeccion documentos

El programa permite la confeccion de los documentos que se utilizan mas habitualmente.

5.6.1. Contrato vivienda

Dentro del menu inmueble pulsar botén “documento” se abrird un menu con los distintos
documentos que se pueden hacer con este programa. Para confeccionar un contrato pulsamos botén
“contrato vivienda”.

En la parte superior de la pantalla podemos introducir el equipamiento con el que vamos a alquilar
el inmueble (muebles, lavadora, nevera, cocina y otros).

12



En la parte central izquierda estan los datos de duracion del contrato (Ia unidad es de medio afio),
nimero de ocupantes , nimero de registro del aval bancario.

En la parte central derecha datos sobre los meses de fianza que se cobran (1 o 2), asi como meses
de cobro por adelantado (hasta 3 meses por adelantado) y dias restantes del mes por si entra a finales
de mes y se le cobran dias sueltos en lugar del mes completo.

Si hay varios arrendatarios para el mismo piso o que el inmueble tenga propietario y un
representante del mismo, para que figuren sus nombres en el contrato pulsar en “opciones
avanzadas”.

En caso de querer introducir datos adicionales que no consten en esta ficha se puede introducir en
“ver/modificar”.

Impresion del contrato en “imprimir”.

Para guardar los datos del contrato en “ver/modificar” pulsar el icono de disquete y se guarda como
archivo de texto.

5.6.2. Carta de aumento

En ment “inmueble/documento/carta de aumento” introducimos el valor del IPC correspondiente y
el programa calcula automaticamente el aumento.

“ver carta de aumento”: visualiza la carta de aviso de aumento de renta.

“imprimir carta de aumento”: para imprimir la carta

“confirmar actualizar inmueble”: al salir de documentos aparecera el aumento reflejado en la casilla
de “notas”.

5.6.3. Carta de requerimiento renta

En “inmueble/documento/requerimiento renta” aparece pantalla para seleccionar el/los meses a
requerir, tenemos la opcidon de ver como queda la carta e imprimirla.

5.6.4. Carta aviso de rescision

Carta para avisar al inquilino que proximos a la fecha de rescision no se va prorrogar el contrato.
En “inmueble/documento/aviso de rescision” .

5.6.5. Rescision de contrato

Carta para anular un contrato de arrendamiento de conformidad por ambas partes
En “inmueble/documento/rescision de contrato”.

5.7. Borrar un inmueble

Pulsando en borrar eliminara el inmueble.

Atencion: Si borra un inmueble también se borraran todos los recibos que se hayan asignado a ese
inmueble.

5.8. Imprimir

Imprime la Ficha de un inmueble.

5.9. Recibo Fisico

Permite emitir un recibo fisico, esta opcion es util para pequefias tiradas de recibos o en caso de
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emisiones de un recibo especial. Para las emisiones mensuales, asi como para que los recibos estén
numerados es conveniente emitir los recibos mediante el menu facturacion ver en facturacion
emision recibos fisicos.

5.10. Recibo Banco

Permite emitir un recibo fisico, esta opcion es util para pequenas tiradas de recibos o en caso de
emisiones de un recibo especial. Para las emisiones mensuales, asi como para que los recibos estén
numerados es conveniente emitir los recibos mediante el menu facturacion ver en facturacion
emision recibos fisicos.

5.11. Facturado

Permite ver lo facturado a un inmueble, para ver lo facturado tiene que haberse emitido
facturaciones mediante el menu facturacion.
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6. Facturaciones

El programa esta pensado para las facturaciones de arrendamientos, las cuales se producen un vez al
mes, por lo que para la emision de recibos se debe crear una facturacion nueva cada mes.

Facturaciones @

Mes= A¥io Notas

FEEREERD
ENEERD z0oos
DICTIEMERE Z0o04

Fichero Recibos Banco Modificar HNueva

Imprimir Becibos Fisicos Wer Eliminar TUltima

Cancel

6.1. Facturacion nueva

Debe crear una facturacion nueva para la emision de los recibos de cada mes. Para eso pulse en
facturacion nueva, si es la primera facturacion le pedira el mes y afio de la primera facturacion, a
partir de esta, cada vez que se de a facturacién nueva creard una nueva facturacion con el mes
siguiente, por lo que solo le dejara elegir el mes y el afio la primera vez.

Cuando cree una nueva facturacion puede poner notas recordatorias.

Facturacion rz|
Fecha  Mes ]DIEIEMEHE L] Afio 2004 j
Matas

Cancel ‘ OF. |
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6.2. Modificar Facturacion ?

Permite tanto ver las facturaciones con su detalle como modificar las facturaciones y sus importes.
Seleccione una facturacion y pulse en el boton de modificar.

Le saldra una pantalla con todos los recibos emitidos en un mes, pulsando sobre el lapiz podra ver el
recibo en detalle y modificar los importes.

Modificaciones Facturacion E@
QK Cancelar Todos MNinguno  Imprimir
Salir | Generar Recibos | Imprimir Informe | 2%
| Via Piso Arrendatario Importe
b4 ,\ﬁnMANZANA VERDE LOCAL PALOMA SERRIN LOPEZ 1.010.00
'd :‘ﬁuMANZANA YERDE 14 CESAR GIL SANTOS 454,50
v 2ﬁ"MANZ\!\NA VYERDE 1B FRANCISCO MARTINEZ CAMINO 454,50
v :ﬂuMANZANA YERDE Z2A SUSANA GAZAPDO MORENO 503,99
' né”MANZANA VERDE 2B CLARA JIMENEZ DIAZ 503,99
v _\£"MANZANA YERDE JA FEDERICO ¥IDAL MARTIN 503.99
' :ﬁuMANZANA VYERDE 3B AMERIQUE COLIN 499,00
S 2ﬁ"&ﬂ\TO NEGRO 14 NURIA CAIDO MILLAN 555,50
' _\ﬁ"GATO NEGRO 1B RAMON ENCINA QUERCUS 555,560

6.3. Eliminar ultima facturacion

Elimina la tltima facturacion, con lo que se eliminara todos los recibos creados en el mes
seleccionado.

Importante: cuando elimine una facturacion si esta numerando los recibos deberd modificar la
numeracion de los propietarios.
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6.4. Ver
Permite ver facturaciones, seleccion la facturacion y pulse boton Ver

Solo vera los importes totales, para ver facturaciones mas detalladas entrar en modificar, donde
podra ver el detalle de los recibos o en “listados/Informe Facturacion™.

Informes E] (=1] g |

CALLE PISO HOMERE TOTAL
MANZANA VERDE LOGAL PALOMA SERRIH LOPEZ 1.810,00
MANZANA UERDE 1A CESAR GIL SAHTOS 454,58
MANZANA UERDE 1B FRAHNCISCO MARTINEZ CAMINO 454,50
MAMZANA VERDE 2 A SUSANA GAZAPO MOREHO 583,99
MANZANA UERDE 2B CLARA JIMENEZ DIAZ 583,99
MANZANA UVERDE 2 A FEDERICO VIDAL MARTIHN 583,99
MANZANA UERDE 3B AMERIQUE COLIH 499,00
GATO MEGRO 1A HURIA CAIDD MILLAN 555,50
GATO HEGROD 1B RAMON ENCINA QUERCUS 555,58
TOTAL 5.0848,97
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6.5. Fichero Recibos Banco

Si ya ha creado la facturacion de la que quiere emitir los recibos bancarios (facturacion/nueva)
seleccionela y pulse sobre “Imprimir Recibos Banco”, seleccione el propietario del que quiera que
se emitan los recibos y la fecha de cobro de los mismos, que es el dia en que se cargara en la cuenta
de los arrendatarios.

Cuando seleccione generar recibos, debera seleccionar donde guardar el archivo con las
facturaciones, asi como el numero de copias que desea para el informe bancario, por defecto dos,
una para el banco y otra para que se la selle el banco como resguardo.

Emision Recibos

E mizidin Reciboz

Propietario |EDUARDO PEREZ GARCIA =]
Fecha-

e Afio

Facturacion |NOVIEMBRE 2004
=
| Cobro 10 |NOVIEMBRE ~|]  emnd =

Para poder hacer facturaciones bancarias tanto el propietario o arrendador emisor, como el inquilino
o arrendatario deberan tener completos los campos de cuenta bancaria. Las emisiones de recibos se
hacen atendiendo al standard bancario norma Folleto-19, y se guardan en un archivo, si el archivo
con las facturaciones lo va a llevar a un banco procure que el disquete en el que guarda las
facturaciones no contengan otros archivos.

6.5.1. Opciones pantalla facturaciones banco

Generar recibos. Se crea el archivo con las facturaciones para el banco, de los recibos que estén
seleccionados.

Imprimir Informe. Imprime el informe de facturacion.

Todos. Se seleccionan todos los recibos.

Ninguno. Se eliminan todos los recibos.

Modificar Recibo. Pulse sobre el lapiz que hay junto a cada recibo para modificarlo

Modificar Recibo

At D atog Bancarios

D.II'ECCIDn |MANZANA s BancoSucurzalDC Cuente

Piso e o036 [34 [66 [7ac548754

Fropietario | : Al

Inquiling |FH.&NE|SED MARTINEZ CaMING Concepto Imnparte

Referencia [MANZENT B 7 Niierar Fedibo | _FeEnta S

Numero Recibo {BD ¥ Recibo Banco | | 0,00

Eaidanks ™ Recibo Fisico | I 000

Fecha Facturacidn  {01/11/2004 || | .00

Notas [iGie [ 72m
[IRPF 5750

TQTAL_ | 454 50
Cancel Imprimir Fecibo I K |
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6.6. Impresion de Recibos Fisicos

Si ya ha creado la facturaciéon de la que quiere emitir los recibos (facturacion/nueva) seleccionela y
pulse sobre “Imprimir Recibos Fisicos”. Seleccione el propietario del que quiera que se emitan los
recibos, o todos en caso de querer imprimir los recibos de todos los propietarios.

Emision Recibos

Emizidn Reciboz

Propigtaria

Fecha

bes ,-'l'-,ﬁ.:.

Facturacidn INOWVIEMERE 2004

Cancel

Le saldra una pantalla en la que apareceran todos los recibos, saldran seleccionados los recibos de
los inmuebles que tengan seleccionada la casilla izquierda con un bisel azul, y no se imprimiran
aquellos que tengan a la izquierda una “x” roja.

Para seleccionar o quitar un recibo en concreto pulse sobre la x roja o el bisel azul que aparece a la
izquierda de cada recibo, puede seleccionarlos todos pulsando a todos o quitar todos pulsando
ninguno, también pude modificar los recibos pulsando sobre el 1apiz que hay junto a cada recibo.

Modificaciones Facturacion E@El

oK Cancelar Todos  Minguno  Imprimie

Salir I Generar Recibos

Tnprimir Informe{ %

| Yia Piso Arrendatario Importe
N 2£]|MANZANA VYERDE LOCAL PALOMA SERRIN LOPEZ 1.010,00
pd :ﬁ"MANZANA VERDE 1A CESAR GIL SANTOS 454,50
bd :¢"MANZANA VERDE 1B FRANCISCO MARTINEZ CAMING 454,50
N4 :gummzm,m VERDE 2A SUSANA GAZAPO MORENO 503,99
b4 2g]||~..|,am121amm VERDE 2B CLARA JIMENEZ DIAZ 503,99
v Rg|||~..|,au~121au~m VERDE 3A FEDERICO VIDAL MARTIN 503,99
v :g"MANZANA VERDE 3B [AMERIQUE COLIN 499,|]|]|
Vv ggnenm NEGRO 1A NURIA CAIDO MILLAN 555,5|]|
x nﬁ"GATO NEGRO 1B RAMON ENCINA QUERCUS 555,5u|
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6.6.1. Opciones pantalla facturaciones fisicas

Generar recibos. Se imprimen los recibos que estén seleccionados.

Imprimir Informe. Imprime el informe de facturacion.

Todos. Se seleccionan todos los recibos.

Ninguno. Se quitan todos los recibos.

Modificar Recibo. Pulse sobre el lapiz que hay junto a cada recibo para modificarlo

Muodificar Recibo

Birersis ]M,ﬁ,NZ&,Nﬁ VERDE ~ Datos Bancanos:
_ EancosucurzalDC Cuentz
Piso ik (0036 (38 56 [7eea4sa7Se
Fropietano | : _' T
—Algquiler-
| niguailirg ]FHﬁNEIEED MARTIMNES CAMIMD Concepto | mporte
Fieferencia ]Mﬁ.NZﬁ.m B W Murietar Pecika | Fenta 450,00
klumeno Becibo ]EEI [ Recibo Banco I ] 0,00
Fecha cobro I I Recibo Fisico .00
Fecha Facturacion ]III‘I 2112004 ' | 0,00
Matas iGIc [ 72
[IRFPF [
| TOTaL ] s
Caneel Imgnmir Hecibo DK
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7. Listados - ||

En “Listados” aparece pantalla de “filtro inmuebles” en el que podemos filtrar los datos para
confeccionar el listado: direccion, piso, localidad, propietario, inquilino y mes.

Esto permite, por ejemplo, sacar el listado de los recibos de todo el afio de un inquilino concreto, o
los recibos del mes de todo un edificio....

7.1. Informe Inmuebles

Filtro Inmuehles s

Direccidn |TDD|:|S

B

L4

Piso "

Localidad I

Leflel

PropietariDITDDDS

Incuiling I

L]

Mas= ITDDDS

Becibo-

Peferencia ] K

1TDDDS _J
JTDDDS _J
JTDDDS _J

4

il

Cancel

4
1

4

Permite listar inmuebles, una de las opciones del filtro es seleccionar mes, lo que nos permite ver
todos los pisos con inicio de arrendam en ese mes seleccionado, para los aumentos o finalizaciones
de contratos.

7.2. Informe Facturacion

Informe Facturacién

Fecha
Desde Mes  [JUMID v| Afo 2004:3 Sumas
I Inguiino
Hasta Mes  |JUNID S| M| e
Propietario ]TDDDS [ Direceisn
[ Amendadar

Localided ~ |TODOS
Direccidn ]TEIDDS
Fiso {TODOS

[~ Separaciones entre piaos

[~ Separaciones enbie sumas

Lol el befpe ]

Wer Salir I

Permite ver por pantalla o imprimir los importes facturados, pudiendo elegir periodos de tiempo
como trimestres o anuales para las el calculo de IVA o IRPF, los datos que se muestran por pantalla
se pueden seleccionar para ser copiados y pegados en otro programa como un procesador de textos.
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Opciones:

Fechas: Fechas entre las cuales se van a sacar los recibos facturados.

Sumas: Permite ver sumas parciales, para ver las facturaciones por piso, inquilino, direccion, o
arrendador.

Separaciones entre pisos: pone una linea en blanco después de cada piso.

Separaciones entre sumas: Pone una linea en blanco después de cada suma parcial.

Informe g @
Irnprirnir I Salir |

FECHA NOHERD RENTA Dtro_Imp_1 Otro_Inp_2 Otro_Imp_3 IGIC IRPF SUHA

GATO MEGRD 1 A

01/086/2004 13 558,00 8,088 8,08 0,088 88,00 -82,58 555,59
017087 /2004 15 558,00 8,08 0,00 8,88 88,00 -82,50 555,59
01/08/2004 17 558,00 0,00 0,08 0,080 88,00 -82,50 555,59
01/089/2004 19 558,00 0,88 8,08 0,80 88,00 -82,50 555,59
01/168/2004 21 558,00 0,088 8,08 0,088 88,00 -82,50 555,59
01/11/2004 23 558,00 0,088 8,00 0,088 88,00 -82,50 555,59
GATO MEGRD 1 B

01/86/20804 14 558,00 0,88 0,08 0,88 88,00 -82,58 555,59
01/87 /2004 16 558,08 8,88 8,08 8,88 88,08 -82,58 555,58
01/08/2004 18 558,00 0,080 0,08 0,080 88,00 -82,50 555,59
01/089/2004 20 550,00 0,80 0,08 0,080 88,00 -82,50 555,59
01/168/2004 22 558,00 0,80 0,08 0,80 88,00 -82,50 555,59
01/11/2004 2y 558,00 0,088 8,08 0,088 88,00 -82,50 555,59
Total 6.680,00 0,88 8,08 8,80 1.856,08 -990,00 6.666,00

Ejemplo de pantalla de facturacion
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8. Opciones

8.1. Tamano de letra de documentos

Puede elegir tamafio normal, pequefio o grande. Pulsar en “opciones/tamafio de letra documento”

8.2. Diseno recibo

Color del fondo del recibo.

Fondo Tipo del fondo. Depende del sistema operativo,
permite lineas o sélido.

Contenido cuadro izquierdo.

Nada. No aparecera ni texto, ni logotipo.

Texto. Pone texto en el cuadro izquierdo, permite
tres lineas, al igual que en el caso del fondo, también
depende del sistema operativo.

Logotipo. Permite la seleccion de una imagen
como logotipo en el recibo, la imagen aparecera en el
cuadro izquierdo.

Debe ser un archivo tipo bmp, se puede hacer con el
programa paint, que esta incorporado en windows.
Puedes encontrar el paint en inicio/programas/accesorios ,
el tamano del logotipo debe ser de 300x750 pixels, en el
paint el tamafio se selecciona en imagen/accesorios.

Para seleccionar el logotipo pulse en “Seleccionar
Logotipo”, dependiendo del sistema operativo y de los
programas que tenga instalados para ver o editar imagenes
bmp, las podra editar y ver pulsando en “Ver logotipo” o
“Editar logotipo™.

8.3. Codigo Seguridad recibo

Diseno recibo

1AZUL |
Fonda  |SOLIDO -
Contenido cuadro izquierdo
= Mada

(" Texto
" Logotipo

Colar

T exto cuadro izguierdo

|
|
|

Logatipo

Seleccionar Logotipo

Editar Logaotipo |

Wer Logotipo

k., Cancel

Las versiones registradas del programa permiten la inclusién de un cédigo de seguridad en cada
recibo asociado a datos del recibo y al nimero de licencia, con lo que se autentifican los recibos.
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8.4. Herramientas

Calculo de digito de control de numero de cuenta bancaria.

Calculo de NMIF y CCC

-Datos Bancarios
Banco 3ucursal

Cuenta

HNIF

||

Calcular

Salir

8.4.1. Calculo de la letra del N.L.F.

Para calcular ambos sélo hay que rellenar los campos de cuenta bancaria y/o DNI pulsar “calcular
y a su derecha aparece el digito de control y la letra del NIF.

8.4.2. Calculo de 1a letra del DC bancario

Para calcular del digito de control bancario, introduzca la cuenta y pulse boton de calcular,
aparecera el digito de control asociado a la cuenta que usted ha introducido.

8.5. Impuestos

99

El programa permite trabajar con IVA o IGIC. El IGIC es de aplicacion en Canarias y el IVA en el

resto de Espaiia.
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9. Registro
En menu “registro”, para introducir el nimero de licencia.

Si no se introduce el namero de licencia el programa lo pedira pasados treinta dias a partir del dia
de su instalacion, y deberd introducirse para poder seguir usando el programa.
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10. Preguntas Frecuentes

A continuacion ponemos las preguntas mas frecuentes que nos han planteado los usuarios del
programa.

10.1. Emision de un recibo fisico

Sefialar “recibo fisico” en la ficha de “inmueble”.

En el menu “facturacion/nueva’ aparecera una pantalla para seleccionar el mes y afio de facturacion,
estos son los pasos para la primera facturacion.

Una vez incluida una facturacion, se puede elegir entre una facturacién nueva o alguna de las
anteriormente realizadas.

Para imprimirlo sélo hay que pulsar en el boton de “imprimir recibos fisicos”. Aparece una pantalla
en la que se pueden seleccionar los recibos a imprimir en funcidén del propietario y la fecha, elegido
el/los propietario/s aparece una pantalla para seleccion de los recibos de los propietarios
seleccionados que queremos imprimir.

Introducida la facturacion, tenemos la posibilidad de modificarla o borrarla.

Para la impresion de un recibo fisico puntual se puede hacer desde la ficha de inmueble, con el
boton de “impresion recibo fisico”.

10.2. Impresion en papel de los recibos

Se pueden imprimir tres recibos en un folio.

Para la impresion de tres recibos en un folio, lo mas coémodo es, cortar previamente el folio en tres
partes (el corte debe ser en horizontal) e introducirlas en la bandeja de alimentacion de la impresora
con la parte mas ancha en posicion horizontal.
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10.3. Emision de un recibo banco

Sefialar “recibo banco” en fichero de “inmueble”.

En menu “facturacion”, elegir una facturacion realizada anteriormente o nueva.

Pulsar botén “generar recibos banco”, aparece una pantalla para elegir propietario y fecha.
Aparecera pantalla donde seleccionar el/los recibos, pulsar OK.

El disquete para banco mejor que no tenga archivos guardados ya que el programa los borraré al
grabar la informacion para el banco, ya que el personal del banco no puede estar buscando qué
archivo es el necesario.

Si queremos realizar modificaciones se deben realizar antes de pulsar en “generar recibos banco”,
si por ejemplo, elegimos el propietario y fecha sin tener seleccionado en inmueble la opcion de
recibo banco aparecera el mensaje “no hay domiciliaciones bancarias validas en esta facturacion”.
Este mismo mensaje aparecera si después de pulsar en “generar recibos banco” nos darnos cuenta de
que no esta senalado recibo banco en “inmueble” o que faltan los datos de domiciliacidén bancaria en
“inmueble” e intentamos introducirlos después de haber seleccionado propietario y fecha en generar
recibo banco.

Si aparece este mensaje lo que hay que hacer es eliminar Gltima en pantalla facturacion/generar
recibo banco y ya podemos hacer las modificaciones en inmuebles y volver a facturacion para
generar recibo banco.

Es importante saber que una vez seleccionado propietario y fecha en facturacion/generar recibo
banco no podemos ir a mend inmueble para modificar algo (ej: se nos olvido sefialar recibo banco
en “inmueble”) y volver a facturacion/generar recibo banco, ya que aparecera que no hay
domiciliaciones bancarias validas en esta facturacion.

10.4. Numeracion de los recibos

Primero, hay que seleccionar la numeracion de recibos en menu “inmueble” pulsando “numerar
recibos” (zona superior derecha de la ventana). Una vez seleccionada esa opcidn y rellenada la ficha
de inmueble “confirmar”.

Una vez seleccionada la numeracion de recibo para su impresion salir del menu “inmueble” y entrar
en menu “facturacion”. Seleccionar el mes a facturar y pulsar en imprimir recibos fisicos. Para ver
la numeracion asignada se puede ver pulsando 2 veces en el mes correspondiente y aparecera una
ventana con el nombre de la via, piso, arrendatario e importe. Para imprimir recibo numerado
pulsar en “generar recibos”.

A la izquierda del nombre de la via hay un icono con un boligrafo. Al pulsar dicho icono aparece
una ventana con los datos de la ficha incluyendo en su sexta fila el nimero de recibo asignado. Esto
mismo se puede hacer también seleccionando el mes de facturacion y pulsando en modificar.

10.5. Diseio del Recibo

En menu “opciones/disefio de recibos”, se puede elegir el color de fondo del recibo (azul, gris,
marron y verde) y si se quiere un fondo sélido o bien con lineas.

En la impresion de recibo hay opcion para la inclusion de un texto o un logotipo en el lado
izquierdo del recibo. Por defecto estd seleccionado que no aparezca nada.

1.- Impresion de texto en el recibo: para incluir un texto en el cuadro izquierdo del recibo (nombre o
razon social...) dentro de “opciones/disefio recibo” seleccionar “texto” e introducir el texto en “texto
cuadro izquierdo”. Dispone de tres lineas (con maximo de 40 caracteres en cada linea).

2.- impresion de logotipo: primero tiene que crear un archivo bmp con un tamafio maximo de
300x750 pixels. Una vez creado el archivo con el logotipo en “opciones/disefio recibos” elegir
logotipo en “contenido cuadro izquierdo” y pulsar en “seleccionar logotipo”, aparecen 2 ventanas, la
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primera informativa (dar ok), la segunda para abrir el archivo previamente creado con el logotipo.
Para ver como queda el logotipo pulsar en “ver logotipo” donde aparece una vista previa del
logotipo.

10.6. Copia de Seguridad

Para hacer copias de seguridad es imprescindible saber el nombre y ubicacion del archivo y realizar
su copia. Dicho archivo tendré extension *.arn, en caso de que no se acuerde del nombre del archivo
o0 su ubicacion al abrir la aplicacion, en la barra, en la parte superior de la ventana, aparece el
nombre del archivo.

10.7. Configuracion para trabajar en red
Este programa es mono puesto, por lo que no se garantiza el funcionamiento multipuesto.

Para el caso de uso multipuesto se recomienda que las facturaciones se hagan desde un nico
ordenador, y que cada usuario modifique un grupo de inmuebles y propietarios, ya que si dos
usuarios modifican un mismo inmueble o propietario a la vez puede que s6lo se guarde uno de los
cambios.

Para instalar arrendamientos multipuesto debe instalar el programa en todos los ordenadores que
deseen acceder a la informacion, después en uno de los puestos debera crearse un archivo
“archivo/nuevo”, este archivo debe crearse en un directorio compartido, para que todos los puestos
puedan acceder a él.
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11. Ayuda
]

Para cualquier duda no reflejada en este manual puede enviar un email al soporte técnico, que es el
botén que tiene un sobre con un interrogatorio.

Si dispone de nimero de licencia indiquelo en el email para recibir una atencion preferente.
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12. Especificaciones técnicas
12.1. Requisitos Minimos

Windows 95, 98, 98SE, 2000, NT, XP o Superior
Pentium a 100 Mhz

32 Mb

Resolucion Grafica 640x400

12.2. Requisitos recomendados

Windows 95, 98, 98SE, 2000, XP o Superior
Pentium a 100 Mhz

32 Mb

Resolucion Grafica 800x600 o superior

12.3. Especificacion Técnica

- Base de datos creada con Microsoft Jet ((MDB) Databases (DAO), por lo que puede ser
abierta con programas como Microsoft Access, pero solo se recomienda a usuarios expertos.

- Crea domiciliaciones bancarias con el standard bancario Folleto-19, este standard lo usan
la mayoria de bancos y cajas de ahorros que operan Espafia.

- El programa a sido creado en C++, con lo que se asegura un dptimo rendimiento en

velocidad, las bibliotecas necesarias para su funcionamiento han sido incluidas en la distribucion
para asegurar una mejor compatibilidad y fécil instalacion.
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