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1.CREAR EMPRESA

� PER INICIAR EL TREBALL CAL CREAR UNA EMPRESA
– GLOBAL...............SELECCIÓN DE EMPRESA
– AÑADIR

� EXERCICI: CREAR EMPRESA AMB LES SEGÜENTS DADES:
– CODI: 22 NOM EMPRESA: NOM ALUMNE+NOM EXERCICI
– PGC: ESTÁNDAR DATA: 01/01/XX
– DIGITS: 9 MONEDA: CONSTANTE
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2.CREAR SUBCOMPTES

� UN COP CREADA L’EMPRESA CAL INTRODUIR ELS SUBCOMPTES PER INICIAR EL 
CICLE COMPTABLE:

– PODEM INTRODUIR-LOS DEL MENU SUBCOMPTES
– PODEM AFEGIR-LOS DES DE LA GESTIÓN DE ASIENTOS

� FEINA A REALITZAR:
� BUSCAR ELS CODIS DE CADA ELEMENT
� CREAR ELS SUBCOMPTES CORRESPONENTS
� FER L’ASSENTAMENT D’OBERTURA EN EL LLIBRE DIARI.

� UNA EMPRESA DISPOSA DELS SEGÜENTS ELEMENTS PATRIMONIALS A L’INICI DE 
L’ACTIVITAT:

– MAQUINÀRIA 100 BANC DE SABADELL 50
– CAPITAL 50 CLIENT A 50
– CLIENT B 25 CAIXA 25
– PROVEÏDOR B 25 PROVEÏDOR A 75
– DEUTE C/T 100
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� ELS SUBCOMPTES DE L’INICI ES CREEN EN L’APARTAT DE SUBCOMPTES 
PERÒ ELS SUCCESSIUS ES PODEN CREAR DES DEL MENU DE “ASIENTOS”

� LA TECLA “GESTION DEL CONOCIMIENTO” ENS DONARÀ MÉS INFORMACIÓ SOBRE 
DETERMINATS ASPECTES

RECORDATORI
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3.GESTIÓ DIARI “ASIENTOS”

� PODEM CREAR ASSENTAMENTS
� PODEM ESBORRAR-LOS (PARCIALMENT REGISTRE  O TOTALMENT 

ASSENTAMENT)
� PODEM MODIFICAR-LOS
� CADA VEGADA QUE VOLEM ENTRAR DE NOU EN L’ASSENTAMENT TECLA + 

(AÑADIR)
� PER SORTIR D’ALGUN CAMP SEMPRE “ESC”
� CAL GRABAR CADA ASSENTAMENT QUE ES FA
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EXERCICI ASSENTAMENTS

� COMPRA DE MERCADERIES 15.000 EN EFECTIU.
� VENDA DE MERCADERIES 458.000 A CRÈDIT
� COMPREM MAQUINÀRIA PER 5.000.000 LA MEITAT A CRÈDTIT LL/T I LA 

RESTA EN EFECTIU.
� COMPREM MERCADERIES 800.000 25% A CRÈDIT DE LA RESTA UN 

48% EN EFECTIU I LA RESTA EN TALÓ BANCARI.
� VENEN MERCADERIES EN EFECTIU 870.000.
� COMPRA DE MERCADERIES 150.000 EN EFECTIU I ENS FAN UN DTE 

DEL 5% PER PAGAMENT IMMEDEIAT.
� PAGUEM QUOTA DEL DEUTE A CURT TERMINI 45.000 DE LES QUALS 

12.500 SÓN INTERESSOS.
� COMPREM MERCADERIES 45.000 EN EFECTIU, 
� ENS RETORNEN MERCADERIES VENUDES A CRÈDIT 47.000.
� ENS RETORNEN MERCADERIES VENUDES EN EFECTIU 237.000
� RETORNEM MERCADERIES COMRADES A CRÈDIT 142.000
� EL BANC ENS PAGA UN REBUT DE LA LLUM 35.000
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EXERCICI ASSENTAMENTS

� INGRESSEM A HISENDA 154.000 PENDENTS D’UNA LIQUIDACIÓ D’IVA 
DEL TRIMESTRE PASSAT

� AMPLIEM EL CAPITAL AMB L’APORTACIÓ D’UN TERRENY DE 
25.000.000 I UN DINER LÍQUID DE 1.450.000

� VENEM VIATGES A UNA AGEÈNCIA ANGLESA, LA FACTURA ES DE 
1.500$ (COTITZACIÓ AVUI 189 EUROS/$) L’OPERACIÓ ES A CRÈDIT.

� PAGUEM SOUS AL PERSONAL 580.000 PTES UN 20% QUEDA 
PENDENT DE PAGAR.

� COMPREM ORDINADORS 350.000 EN EFECTIU 10% LA RESTA A CURT 
TERMINI.

� COMPREM MERCADERIES 450.000 L’OPERRACIÓ ES FORMALITZA EN 
LLETRES DE CANVI

� OBTENIM UN DESCOMPTE PER VOLUM DE 25.000 QUE REDUÏM DEL 
COMPTE DE CRÈDIT.

� TRANSFORMEM UN DEUTE PER COMPRES EN LLETRES DE CANVI A 
90 DIES

� L’EMPRESA REALITZA UNA RECERCA D’UNA NOVA VACUNA CONTRA 
EL GRIP, ENGUANY A GASTAT 250.000
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EXERCICI ASSENTAMENTS

� INGRESSEM EN EL COMPTE CORRENT BANCARI 145.000 PROCEDENTS 
DE LA CAIXA DEL RESTAURANT.

� COBREM LLETRES AMB VENCIMENT 30 DIES 65.000 PTES MITJANÇANT 
ENTITAT BANCÀRIA.

� INCREMENTEM EL CAPITAL DE L’EMPRESA AMB UNA DOTACIÓ DE 
RESERVES VOLUNTÀRIES QUE TENIM PER 450.000

� EL RESULTAT POSITIU DE L’ANY ANTERIOR EL COMPTABILITZEM COM A 
PENDENT DE DISTRIBUIR.

� EL RESULTAT NEGATIU DE L’ANY ANTERIOR EL COMPTABILITZEM AL 
SEU COMPTE CORRESPONENT.

� PAGUEM DEUTES DE LES COMPRES 450.000
� COBREM DEUTES DE LES VNEDES 785.000.
� COBREM UNA PART DELS DINERS QUE HAVIEM DEIXAT PRESTATS A 

UNA ALTRE EMPRESA 68.000 I 15.000 D’INTERESSOS.

� PAGUEM DEUTES EN EFECTES COMERCIALS 145.000.
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4.TRACTAMENT IVA

�EN EL MOMENT D’ENTRAR EL COMPTE D’IVA 472.. O EL 477... 
S’OBRIRÀ UN MENU D’IVA ON ENTRAREM LA BASE IMPOSABLE I LA 
CONTRAPARTIDA.

�SI FOS L’ASSENTAMENT DE LIQUIDACIÓ HAURIEM DE MARCAR 
“PARTIDA DE REGULARIZACIÓN”

�ALERTA EN EL CAS D’EXISTIR DESCOMPTES LA BASE IMPOSABLE QUE 
AGAFA ÉS LA DE L’ASSENTAMENT I HAURIEM DE RESTAR-HI EL 
DESCOMPTE
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EXERCICI IVA

� COMPRA DE MERCADERIES 38.000 EN EFECTIU. IVA 4%
� VENDA DE MERCADERIES 300.000 A CRÈDIT. IVA 10%
� COMPREM MAQUINÀRIA PER 5.000.000 LA MEITAT A CRÈDTIT LL/T I 

LA RESTA EN EFECTIU. IVA 21%
� COMPREM MERCADERIES 800.000 55% A CRÈDIT DE LA RESTA UN 

10% EN LLETRES I LA RESTA EN TALÓ BANCARI. IVA 21%
� VENEN MERCADERIES A CRÈDIT 870.000. IVA 21%
� COBREM VENDA ANTERIOR I OFERIM DESCOMPTE 10% IVA 21%
� COMPRA DE MERCADERIES 150.000 A CRÈDIT
� PAGUEM COMPRA ANTERIOR ENS FAN UN DTE DEL 5% PER 

PAGAMENT IMMEDEIAT. IVA 21%
� RETORNEM MERCADERIES COMPRADES A CRÈDIT 300.000 IVA 21% 

INCLÒS
� ENS RETORNEN MERCADERIES VENUDES A CRÈDIT IVA 10% .
� PAGUEM REBUT DE LA LLUM  60.000 IVA 21% INCLÒS.
� PAGUEM CAMPANYA PUBLICITÀRIA 250.000 IVA 21%.
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5.LIQUIDACIÓ D’IVA

� TAMBÉ PODREM REVISAR LES FACTURES EMESES I LES REBUDES
� ACCEDIR AL MENU “FINANCIERA”
� APARTAT “OPCIONES DE IVA”
� FACTURAS RECIBIDAS/FACTURAS EMITIDAS
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5.LIQUIDACIÓ D’IVA

� ACCEDIR AL MENU “FINANCIERA”
� APARTAT “OPCIONES DE IVA”
� “ASSIENTO DE REGULARIZACION”
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5.LIQUIDACIÓ D’IVA

� EN EL SUBMENU DE “DATOS 
REGULARIZACIÓN IVA”, 
REVISAR :

– TIPUS DE MODEL
– LA DATA
– OMPLIR DADES 

ASSENTAMENT COMPTABLE 
QUE GENERARÀ
AUTOMÀTICAMENT

� EL PROGRAMA REALITZA LA 
LIQUIDACIÓ DE FORMA 
AUTOMÀTICA
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6.CÒPIES DE SEGURETAT

� CREAR CÒPIA DE SEGURETAT:
– ANAR AL PANELDE GESTIÓN
– OPCIÓ CÒPIA DE SEGURIDAD
– VALIDAR USUARI

� FER CÒPIA
� RECUPERAR CÒPIA
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6.CÒPIES DE SEGURETAT: CREAR

� SELECCIONAR L’EMPRESA PER 
FER CÒPIA

� ANOTAR EL DESTÍ (ON VOLER 
FER LA CÒPIA) EX. A: O 
C:\CONTAPLUS

� ACEPTAR TOTES LES 
PANTALLES I EL PROGRAMA FA 
LA CÒPIA

� SI POSEM “COPIA COMPLETA”
ENS FARÀ LA CÒPIA DE TOTES 
LES EMPRESES

� PODEM POSAR NOM DE 
L’AUTOR DE LA CÒPIA I ALGUN 
COMENTARI
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6.CÒPIES DE SEGURETAT: 
RECUPERAR

� ANAR A LA PANTALLA 
“RECUPERAR”

� SELECCIONAR ORIGEN. D’ON 
VOLEM OBTENIR LA CÒPIA

� MARCAR L’ARXIU AMB 
EXTENSIÓ .CAT

� AUTOMÀTICAMENT SORTIRÀ
EL NOM DE L’EMPRESA A 
RECUPERAR

� ACCEPTAR I ES RESTAURA 
LA CÒPIA
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7.GESTIÓ VENCIMENTS

� UN COP INTRODUÏDA L’OPERACIÓ A CRÈDIT PODEM AFEGIR UN VENCIMENT 
PER COBRAR O PAGAR EN UNA DATA DETERMINADA.

– A SOBRE DEL COMPTE QUE VOLEM AFEGIR EL COBRAMENT O PAGAMENT FUTUR 
APRETAR BOTÓ “AÑADIR VENCIMIENTO”
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� PER AFEGIR VENCIMENT ENS APAREIX UNA PANTALLA ON CAL :
– REVISAR LES DADES QUE SURTEN PER DEFECTE.
– INTRODUIR EL BANC PER ON PAGAREM O CABRAREM
– DECIDIR SI VOLEM PAGARÉ

7.GESTIÓ VENCIMENTS
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� PER VEURE SI REALMENT HA ESTAT ANOTAT EL VENCIMENT ACCEDIM AL 
LLISTAT DE VENCIMENTS I PODREM VEURE LA SITUACIÓ

� EN LA SITUACIÓ SI VEIEM X VERMELLA VOL DIR QUE ESTÂ PENDENT DE 
COBRO/PAGO

7.GESTIÓ VENCIMENTS
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� SI VOLEM PAGAR/COBRAR HAUREM DE “MARCAR PARA PREPROCESAR” I EN 
LANOVA PANTALLA

– MARCAR QUE ENS GENERI ASSENTAMENT EN EL LLIBRE DIARI
– MANRCAR SI VOLEM XEC O PAGARÉ.

� DESPRÉS “PROCESSAR I L’OPERACIÓ QUEDARÀ FETA (veure diari assent. Fet)

7.GESTIÓ VENCIMENTS
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REALITZAR ASSENTAMENTS UTILITZANT ELS VENCIMENTS I REALITZAR ELS
COBRAMENTS I PAGAMENTS CORRESPONENTS

� 1/1/0X UNA EMPRESA COMPRA MERCADERIES PER 56.000 IVA INCLÒS 10% A 
CRÈDIT 60 DIES

� 12/01/0X UNA EMPRESA VEN MERCADERIES 125.000 IVA INCLÒS 4%  CRÈDIT 90 
DIES

� 15/02/0X UNA EMPRESA COMPRA MERCADERIES 452.000 IVA 21%. 40% EN EFECTIU 
LA RESTA A 15 DIES

� 18/02/0X UNA EMPRESA VEN MERCADERIES 150.000 IVA 10%, 10% EFECTIU LA 
RESTA A CRÈDIT 30 DIES

� 04/04/0X VENEM MERCADERIES 230.000, IVA 10%. CONCEDIM RAPPEL DEL 3% I 
COBREM AL CAP DE 10 DIES.

� 22/05/0X COMPREM MERCADERIS 67.444 IVA 21% INCLÒS PAGAREM AL CAP DE 30 
DIES 70% LA RESTA EFECTIU

� 15/06/0X VENEM MERCADERIES A 20 DIES DE CRÈDIT 450.000 IVA 21%.
� 22/07/0X COMPREM EN EFECTIU 45.000 I 34.000 A CRÈDIT 30 DIES IVA 10%
� 12/08/0X VENEM A CRÈDIT 145.000 IVA INCLÒS 4% ES COBRARA EL DIA 10 DEL MES 

SEGÜENT.
� 22/8/0X COMPREM A CRÈDIT MERCADERIES 349.000 IVA 21% A PAGAR 25 DIES

EXERCICIS DE VENCIMENTS
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� PODREM REALITZAR GRAN QUANTITAT DE LLISTATS:
– LLISTA BALANÇ SUMES I SALDOS -LLISTAT LLIBRE DIARI
– LLISTAT BALANÇ DE SITUACIÓ -LLISTAT LLIBRE MAJOR
– LLISTAT COMPTE DE PÈRDUES I GUANYS

8.LLISTATS
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� COM HEM VIST PODREM REALITZAR GRAN QUANTITAT DE LLISTATS, A PARTIR 
DE LES DADES ENTRADES EN ELS ASSENTAMENTS SENSE IVA, REALITZAR LES 
SEGÜENTS LLISTATS, QUE HAUREU DE VEURE PER PANTALLA I IMPRIMIR:

– LLISTAT LLIBRE DIARI
– LLISTAT LLIBRE MAJOR (COMPTE DE COMPRES I VENDES DE MERCADERIES)
– LLISTA BALANÇ SUMES I SALDOS
– LLISTAT BALANÇ DE SITUACIÓ
– LLISTAT COMPTE DE PÈRDUES I GUANYS

EXERCICIS LLISTATS
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�CONTAPLUS PERMET 
REALITZAR GRÀFICS PER 
CONFECCIONAR INFORMES 
MES DETALLATS, 
ENTENEDORS I ATRACTIUS:

�ACCEDIREM AL MENU 
“INFORMES” OPCIÓ 2 
“GRÀFICOS”

�SELECCIONEM OPCIONS 
DEL GRÀFIC: TIPUS, 
VALORS, DATES.

�ACCEDIM A  L’APARTAT 
DATOS DEL GRÀFICO PER 
ENTRAR ELS SUBCOMPTES 
DELS QUALS VOLEM FER 
EL GRÀFIC

9.GRÀFICS
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�DESDE OPCIÓ “DATOS DEL 
GRÁFICO”, BOTÓ “AÑADIR”:

�SELECIONEM EMPRESA D’ON 
VOLEM OBTENIR EL 
SUBCOMPTES

�INTRODUIREM TOTS ELS 
SUBCOMPTES QUE VOLEM QUE 
SURTIN EN EL GRÀFIC, UN PER 
UN

9.GRÀFICS
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�QUAN VOLGUEM UTILITZAR UNA IMPRESORA, PRIMER DE TOT CAL 
CONFIGURAR-LA, PER FER-HO SEGUIREM ELS SEGÜENTS PASOS: 

�ACCEDIREM AL MENU “UTIL” OPCIÓ 3 “PERFILES DE USUARIO, COLORES, PERIFÉRICOS”

�SELECCIONEM OPCIÓ 2: “PERIFÉRICOS”.

10.IMPRESORES
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�EN LA PANTALLA DEL MENÚ DE CONFIGURACIÓ :

�ACCEDIREM A LA PESTANYA “IMPRESORA”

�APRETAREM EL BOTÓ “AÑADIR” APAREIXERÀ NOVA PANTALLA

�SELECCIONEM LA NOSTRA IMPRESORA DEL LLISTAT I ACEPTEM.

10.IMPRESORES
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�UN COP SELECCIONADA 
L’IMPRESORA HAUREM DE 
RETOCAR LA 
CONFIGURACIÓ:

�APRETAREM EL BOTÓ
“OPCIONES”

�RETOCAREM LA MIDA DE LA 
LLETRA, AIXÍ TOT 
S’IMPRIMIRÀ EN UN FULL A4.

�APRETAREM SOBRE EL BOTÓ
“NORMAL” I CANVIAREM LA 
MIDA DE LA LLETRA A 8 O 10. 

�FAREM LA MATEIXA 
OPERACIÓ PER “COMPRIMIDA”
I PER “EXPANDIDA”
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�EL PROCÉS DE TANCAMENT ÉS UN PROCÉS AUTOMATITZAT PER CONTAPLUS, 
PERÒ CAL TENIR PRESENT UNA SÈRIE D’ASPECTES ABANS DE PROCEDIR AL 
TANCAMENT DE L’EXERCICI:

�CAL PROCEDIR A REALITZAR TOTES AQUELLES OPERACIONS ANTERIORS AL 
TANCAMENT, COM PER EXEMPLE LES PROVISIONS, LES PERIODIFICACIONS, LES 
AMORTITZACIONS (SI NO ES FAN DE FORMA AUTOMÀTICA).

�TOT SEGUIT CAL INICIAR EL PROCÉS DE REGULARITZACIÓ D’EXISTÈNCIES. AIXÍ
HAUREM DE CALCULAR EL VALOR DE LES EXISTÈNCIES INICIALS I FINALS MITJANÇANT 
LES FITXES DE CONTROL D’ESTOCS I PROCEDIR A INTRODUIR L’ASSENTAMENT EN EL 
LLIBRE DIARI.

�TOT SEGUIT PROCEDIREM A 
REALITZAR EL TANCAMENT 
DE FORMA AUTOMÀTICA, 
AQUEST ES PODRÀ INVERTIR 
SI FALTA ALGUNA OPERACIÓ:

�ACCEDIREMA MENU 
“FINANCIERA”

�OPCIÓ 6 “FIN DE EJERCICIO”

�PROCEDIREM “CIERRE DE 
EJERCICIO”

11.TANCAMENT DE L’EXERCICI
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�ENS INFORMA DE QUE ES 
FA AUTOMÀTIC: 
“REGULARIZACIÓN I 
CIERRE” I “APERTURA”.

�CALDRÀ CREAR 
L’EMPRESA PER OBRIR LA 
COMPTABILITAT DE L’ANY
SEGÜENT SERÀ ON ES 
FARÀ L’ASS. D’OBERTURA

�UN COP CREADA 
AQUESTA EMPRESA I 
SELECCIONADA 
ACTIVAREM EL BOTÓ
“CERRAR” I ES TANCARÀ
LA COMPTABILITAT

11.TANCAMENT DE L’EXERCICI
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