MOSAIX FACTURACION

Gestidon de Documentos de Compra y Venta

Para el USUARIO

Recuerde que puede solicitar una capacitacion personalizada si lo requiere
Inférmese acerca de las condiciones del servicio en la web
Mosaix.cl



Manual de uso para sistema de aplicacion MOSAIX ERP Facturacidon Electrénica
Instalacion:

- Desde la ubicacién www.mosaix.cl descargue e instale

- Preferentemente NO CAMBIE la carpeta de destino de la aplicacion

- Pinche el botén Extraer para instalar, esto dejard un acceso directo en el escritorio

Carpeta de destino

| c\apph, e Examinar ...

Progreso de la extraccidn

Extraer Cancelar

Acceso a la Aplicacion:

Desde el escritorio buscamos el icono

@

L

Facturacion -
Acceso directo

Usos de la Aplicacidn:
Con este software usted podra:

- Hacer através del sistema todos los documentos electrénicos del Sl

- Hacer ademas otro tipo de documentos como cotizaciones y 6rdenes de compra

- Llevar un control del inventario

- Gestionar el seguimiento de cobranzas e impagos generado por las facturas y/o boletas

- Mantener historiales de los movimientos

- Consultar cartolas histdricas de clientes y proveedores

- Tener control sobre las comisiones de los vendedores

- Gestionar y revisar los libros de compras y ventas, compararlos con el Sl|

- Mejorar el proceso de ventas a través del seguimiento de documentos y revisién de
estadisticas.



Con este manual Aprendera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Cémo entrar al sistema

Cémo crear un codigo de producto
Cémo hacer una cotizacién

Cémo hacer una Factura del Sli
Cdémo facturar una cotizacion
Cémo emitir un informe de Ventas
Cémo emitir un informe de Stock

Comencemos

1) CAémo entrar al sistema

Desde el escritorio buscamos el icono para entrar al lanzador del sistema:

@

&

Facturacion -
Acceso directo

Y luego una vez mas para activar el sistema:
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Facturacidn
|
Fenestro es un Asisterte para el Portal del 511, y el comecto funcionamiento de los DTE depende del estado mismo del portal www sii ol

En esta ventana se muestra la informacién de la licencia de uso del software asi como el
vencimiento del contrato que autoriza el uso del software bajo la denominacién de su empresa.

En el botdn Avanzado encontraremos las herramientas de Actualizacion (recuerde detener su
antivirus y cerrar el sistema en los puntos de venta para una correcta instalacion), Respaldo en su
carpeta de Nube, y la opcion de Reparar Base para restaurar la base de datos en caso de rupturas.

Para mayor informacién contdctese con Mosaix.cl para resolver sus dudas.



2) Cdémo crear un cédigo de producto

Una vez dentro del sistema nos dirigimos al botén Maestros de la barra inferior:

Maestros

Con esto se abrira el maestro de datos del sistema:

32

5 Sociales

Y se mostrara la grilla del listado de productos y servicios con un producto de Ejemplo:

Bara CodFab Codlnt MNombre Informacidn Unid Familia Ubicacidn Costo C Adic Precio 1 Precio 2
Fotocopias |- - - - 0 0 2521 0

Puede modificar el codigo del producto de ejemplo o bien crear otro nuevo inmediatamente
debajo del ultimo de la lista. Los datos admitidos son:

- Cddigo, de hasta 20 caracteres para identificar al producto o servicio

- Barra, de hasta 20 caracteres para identificar el cédigo de barras con que se relaciona el
producto o servicio.

- CodFab, de hasta 20 caracteres para identificar el cddigo del fabricante con el que se
relaciona el producto o servicio

- CodlInt, de hasta 20 caracteres para establecerlo como cédigo interno o cédigo corto para
buscar los productos o servicios

- Nombre, para identificar el producto en las lineas de detalle de items como Nombre del
Producto o Servicio

- Informacion, es la descripcién adicional que lleva el nombre del producto e ird debajo de
las lineas de item en los documentos

- Unid, es la unidad de medida con que se describe el producto en los documentos

- Familia, para identificar y agrupar los productos y servicios en los listados

- Ubicacion, sirve para identificar el lugar fisico donde encontrar el producto

- Costo, es el valor que nos cuesta un producto o servicio, al comprar o elaborarlo, se puede
establecer aqui de forma manual o ser programado en la configuracién del sistema para
que de forma automatica entregue el ultimo registrado o haga un promedio

- C.Adic, es para definir costos adicionales a través de un valor porcentual, para los informes
de stock valorizados. También se puede definir como costo complementario o secundario

- Preciol, Precio2..., son las listas de precios, hasta 9, que se le pueden asignar a los clientes

- Critico, es el stock minimo que debe tener un producto

- Impuesto, es el cddigo (posicion ordinal) del impuesto adicional para los productos

- Mayorista, es la cantidad minima para activar el precio mayorista (Lista0)

- CVPack, es la unidad de conversién para los informes por unidad basica



- Configuracion, es la cadena de configuracion para el comportamiento de un producto, se
definen:
o NoNL; (no solicitar lote de un producto)
o SerialR; (requerir nUmero de serie de este producto)
o SVC; (no controlar stock ya que es un servicio)
o N/A; (producto o servicio descontinuado, no mostrar en los listados)

- IMPORTANTE: todos los valores del sistema en cuanto a maestros de base de datos son
sin separador de miles y se utiliza el PUNTO como separador decimal, tal como en el
ejemplo anterior.

- No olvide Grabar las Modificaciones con el botdn correspondiente:

Grabar Modificaciones O

3) Como hacer una cotizacién

Ya con los productos creados procederemos a crear una Cotizacion, vamos a la pantalla principal
del sistema y carguemos el nuevo documento, son 3 pasos:

1.- Clic en Nuevo Documento
2.- Clic en el listado para marcar Cotizacién
3.- Nuevamente clic en Nuevo Documento para cargar el documento en pantalla

Caotizacian S
Mota Venta
Orden Compra

Factura Verta Electranica
Guia Despacho Hectrdnica

Boleta Venta

Operacidn Transbank
Documento Entrada Intema
Documento Salida Intema
Factura Verta Electranica
Factura Verta Exerta Bectrani
Factura BExportacion Blectronic
Guia Despacho Blectrdnica

Mota Crédito Blectronica
Mota Débito Electranica

Despacho
Orden

k. ra__ | T SENERRE

Una vez cargado, procederemos al llenado del documento.



1.- Lo primero es obtener o escribir los datos del receptor de la cotizacidn. Si es un cliente que ya
esta registrado se obtiene con el botdn Buscar, de otra forma debemos digitar todos los datos
necesarios en los cuadros de texto. Si el cliente es nuevo o bien si ha cambiado algin dato de uno
ya registrado, al grabar el documento se actualizara la base de datos con la nueva informacion.

l Traer << “ Enwviar RUT »3> ] NovaForm.cl
Software Administrativo ERP integral
Texo a Mail : info@novaform.cl
Contacto al +560 81742723
Rut Razdn Giro www.NovaForm.cl
Direccién —— Ciudad COTIZACION PERSONALIZADA
Numero |
Fecha 113-09-2017
Contacto Put Cortacte  Forma Pago Lista Rut .
Razon Social
Giro

Una vez completados los cuadros de texto, trasladaremos los datos al documento con el botén
Enviar Rut, el cual pondra estos datos en el documento. Presionando ENTER en los cuadros de
texto obtendra listas de ayuda que el administrador del sistema habra dispuesto para ahorrar

tiempo al escribir, por ejemplo las formas de pago u otros.

2.- Lo segundo es establecer los items de productos o servicios que pondremos en este
documento, para ello utilizaremos el botdn Buscar, con el que obtendremos un listado de nuestros
productos o servicios. El precio que entrega este listado es el definido para el cliente, que por
defecto es la lista 1.

Direccion ., Comuna :, Ciudad
[ Enviar [TEM 2 ] Contacto :

Forma de Pago
Texto a [T Busear

Cantidad Cadigo Descripcion UMed Precio Unitario
Cédigo Nombre

=
Info Referencias -
Cartidad Precio Desclo  Unidad C]
Peso Tara Less Buttos
Limpia

Carizl I nta

Puede si el administrador lo ha dispuesto para su perfil, cambiar el precio de venta, realizar
descuentos y agregar informacion adicional antes de enviar el item al documento.

Una vez completados los cuadros de texto necesarios, trasladaremos los datos a la linea de item
indicada del documento con el botén Enviar item, el cual realizard las validaciones y célculos para
reflejarlos en el documento.

3.- Procederemos a llenar informacion adicional necesaria, tal como la informacion de la forma de
pago con el botdn InfoPago, fecha, informacion de pago u otros, y registraremos el documento
con el botén Aceptar:



4) Cémo hacer una Factura del SlI

Para evitar errores de espera, Recuerde usar el botdn de Activacion de Certificado si va a utilizar
opciones del portal del SlI:

L

Activar
Cerificado S

Ya con los productos creados procederemos a hacer una Factura del portal del SlI, vamos a la
pantalla principal del sistema y carguemos el nuevo documento, son 3 pasos:

1.- Clic en Nuevo Documento
2.- Clic en el listado para marcar Factura Venta Electrdnica
3.- Nuevamente clic en Nuevo Documento para cargar el documento en pantalla

Una vez cargado, procederemos al llenado del documento, es similar al llenado de la cotizacién o
de cualquier otro documento.

1.- Lo primero es obtener o escribir los datos del receptor de la cotizacidn. Si es un cliente que ya
estd registrado se obtiene con el botdn Buscar, de otra forma debemos digitar todos los datos
necesarios en los cuadros de texto. Si el cliente es nuevo o bien si ha cambiado algin dato de uno
ya registrado, al grabar el documento se actualizara la base de datos con la nueva informacién.

[ Toee | Enver RUT 55> | DATOS RECEPTOR
Texto 2

Rut Rozén Girs Rt

Dirsceién Comuns  Ciudad i

Contacto Rut Contacto FormaPage  Lista i

Una vez completados los cuadros de texto, trasladaremos los datos al documento con el botén
Enviar Rut, el cual pondra estos datos en el documento.

Presionando ENTER en los cuadros de texto obtendra listas de ayuda que el administrador del
sistema habra dispuesto para ahorrar tiempo al escribir, por ejemplo las formas de pago u otros.

2.- Lo segundo es establecer los items de productos o servicios que pondremos en este
documento, para ello utilizaremos el botdn Buscar, con el que obtendremos un listado de nuestros
productos o servicios. El precio que entrega este listado es el definido para el cliente, que por
defecto es la lista 1.

Enwiar ITEM >>>

Tedoa N[ Busear | Cod Producto []
Cédigo Nombre B Nombre Producto
Info Refrs

Cartidad Precio  Descto Unidad (]  [ugo |

o)




Puede si el administrador lo ha dispuesto para su perfil, cambiar el precio de venta, realizar
descuentos y agregar informacidn adicional antes de enviar el item al documento.

Una vez completados los cuadros de texto necesarios, trasladaremos los datos a la linea de item
indicada del documento con el botén Enviar item, el cual realizard las validaciones y calculos para
reflejarlos en el documento.

3.- Procederemos a llenar informacion adicional necesaria, tal como la informacion de la forma de

pago con el botdn InfoPago, fecha, informacién de pago u otros, y registraremos el documento
con el botén Aceptar:

Este proceso activara la validacion del documento una vez guardado en el sistema.

Se mostrard la vista previa para revisar y terminar de firmar y enviar el documento:

REVISION DE DOCUMENTO TRIBUTARIO
ELECTRONICO

Este es el Decumento Tributario Electronice que se ha generade con la informacion gue Ud. ha ingreg
que contiene todos los datos que Ud. desea incorporar en el documento.
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Una vez revisado y en la parte de debajo de esta vista previa del documento, esta el botén para
Firmar y Enviar, o corregir. Una vez firmado este documento es almacenado en el Sll y enviado al
Receptor del documento de forma inmediata.

Con esto se finaliza el proceso. Si desea obtener una copia del documento para imprimir, puede
obtenerla yendo al mend Sll en la parte superior del sistema con la opcién Ver Emitido. O bien ir
directamente a ver todos los emitidos con el botén Emitidos:

Emitidos 3



5) Coémo facturar una cotizacion

Lo primero es ubicar la cotizacidn que se realizd con anterioridad y que ahora se debe facturar,
para ello existen diversas formas de ubicar el documento:

- Con el botén Informes en la opcion Todos los Documentos y luego dando clic en la
nomenclatura CPN del documento que se necesita

- En el mend Documentos con la opcién Especificos e indicando la nomenclatura CPN para

luego dar clic en la nomenclatura del documento que se necesita

- En el menu Documentos con la opcién Buscar Uno donde se especifica la nomenclatura
CPN y luego el numero del documento, esto entrega las coincidencias de nimero en el
listado para luego dar clic en la nomenclatura del documento que se necesita

Listado de Documentos

Todos

TipG|N|imero|Fecha Aﬁut Razon Social |Desp|0Curnp|Extn|Netu
Cotizacion

CPN| 11715 5-2017|88481800-1|ICAFAL Ingenieria v Construccion 5.A. - - 0] 1,48
CPM (L 04-09-2017|76263922-k|Constructora Per - C Ltda. - o Q] 3,35
CF 05-09-2017|76129479-2(Constructora Miguel Martinez Abarca E.LR.L|- - a 41
CPN| 11717|05-09-2017|76363537-6|Constructora HF Ltda. - - o 29
CEnl 11718I05-00-201 7IFE3R3537-6lCanctenirtnra HE 1 4da = o nl 29

Una vez cargada la cotizacién hacemos clic en el botdn de Herramientas y luego en el botdén de
Copia para dejar en memoria la informacion de items y cliente de la cotizacion:

Hemamientas ? Copia E@

..y luego
Ahora cargamos con Nuevo Documento una Factura de Venta Electrénica y procedemos a hacer

clic en el botén de Herramientas y luego en el botén de Pega para traer la informacion de la
memoria hacia el documento que estamos haciendo.

Hemamientas ? Pega

..y luego

Esto trae de la memoria la informacién copiada de la cotizacién y la pega en la factura que

estamos haciendo. Ahora solo basta completar con la informacion adicional necesaria y se procede

a registrar, revisar, y firmar.

6) Como emitir un informe de Ventas

Para emitir un informe de ventas basta con ir al botén de Informes, marcar tipo Cliente, establecer

el periodo (poniendo el afio primero), y luego con el botdn Libro de Documentos Tributarios:

Infomes II__.

y luego Libro Documentos Trbutarios




7) Coémo emitir un informe de Stock

El menu Stock tiene diversas opciones para informes:

nzas | Stock | Serales/CC  Estadisticas  Herramient:

— Consultar...

"RUT
Stock General -
Stock General Existencias |
Stock General Déficit W23

Stock en Cero

Maovimiento General por Item

- Consultar, llama a una ventana rapida donde puede ubicar de forma directa el stock de un
producto a través de la herramienta de budsqueda por coincidencias

- Stock General, entrega el stock de todos los productos que tengan registrada una ficha en
la base de datos maestra

- Stock General Existencias, solo muestra el stock de productos de cuyas cantidades sean
mayor a cero

- Stock General Déficit, solo muestra el stock de productos de cuyas cantidades sean
menores a cero

- Stock en Cero, solo muestra el stock de productos de cuyas cantidades sean igual a cero

- Movimiento General por item, muestra el movimiento de stock de un producto
especifico, sus entradas y salidas, para ello debe entregar parte del detalle del producto
gue desea revisar o bien haber copiado el nombre integro desde la base de datos o algtin
informe

- Movimiento General por item, muestra el movimiento de todos los productos con
entradas y salidas en un periodo determinado

- Hoja Resumen, muestra el resumen de cantidades de una serie de documentos, muy util
para realizar despachos con carga de productos. El formato de la serie de documentos
debe ser con nomenclatura, numero y separado por Punto y Coma, como en el ejemplo:
FVE1016;FVE1017;FVE1018

- Stock Valorizado, entrega un informe con el stock valorizado actual, en pesos y en ddlar
en caso de que se maneje costo adicional como ddlar

- Stock Existencia Bodega, muestra el informe de existencias separado por bodegas

- Stock Global Bodega, muestra el informe de stock completo separado por bodegas

- Stock por Conversién, muestra el stock valorizado con stock por unidades y factorizado
por la unidad de conversion, del campo CvPack de la base de datos



