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APLICACION PRACTICA EN ESPANA DE LA NORMATIVA "SEPA™ EN PROGRAMAS MDG

A partir del 1 de febrero del 2014 el formato de los archivos "Norma
19" deja de ser valido para domiciliar recibos y es sustituido por un
nuevo formato descrito en la normativa SEPA. El nuevo formato SEPA
esta pensado para eliminar las diferencias entre las transacciones
nacionales y transfronterizas dentro de la Uniéon Europea y algunos
otros paises.

Existen 2 tipos de "esquemas™ (formatos) para domiciliar recibos
usando la norma SEPA, los programas MDG usan por defecto el "esquema
basico CORE"™ ya que lo consideramos mas versatil y es al que nos
referimos en este documento.

A efectos préacticos, el uso de la normativa SEPA respecto a la Norma
19 anterior representa lo siguiente:

Los numeros de cuenta usados hasta la fecha se convierten a un formato
Ilamado "IBAN". El cddigo IBAN tiene 24 digitos y en Espafa se forma
de la siguiente manera:

e "ES" (cdédigo de pais para Espafa) (2 letras).
e Un ndmero de control (2 digitos).

e EI CCC completo de la correspondiente cuenta corriente
bancaria (20 digitos).

IBAN ES36 20770338 7931 0025 4321

_IB&N  Pais y nimers de confrel Enfidad Sucursal |dentificacion de fa cuenta

En la normativa SEPA también se indica la necesidad de disponer de un
documento [Ilamado '"Mandato'™, dicho documento es equivalente a la
"orden de domiciliacion”™ que se venia usando hasta ahora. Los
programas MDG permiten imprimir dicho documento con los datos del
deudor.

Para poder generar el archivo SEPA 1los programas MDG permiten
introducir los siguientes datos:

¢ Nombre del titular de la cuenta
e NIF del titular de la cuenta

e (Cobdigo IBAN

e Cobdigo BIC

e Referencia del mandato

e Fecha de firma del mandato

e Descripcion del concepto

De forma excepcional también es posible indicar si el recibo que se va
a domiciliar corresponde a un primer cobro, un cobro recurrente, al
altimo cobro o a un cobro puntual (tal y como se establece el la
normativa SEPA).

No es necesario rellenar todos los campos para poder realizar un

adeudo SEPA pero no podemos decir con seguridad cuales de los campos
son obligatorios y cuales no, ya que ni en las especificaciones del
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formato SEPA ni en la informacién que hemos recabado de distintas
entidades bancarias espafiolas queda suficientemente claro. Nuestro
consejo es que consulten con su banco la necesidad o no de rellenar
ciertos campos.

Los programas MDG operan de la siguiente forma con estos campos:

Mombre del Titular |
MIF del Titular | HIF
[BAM | I
BIC |

Fieferencia Mandata |

Fecha Mandato |/ / i

- EI nombre del titular de la cuenta ya era usado en la antigua Norma
19 y se sigue usando de la misma forma (su introduccidén es
obligatoria).

- ElI NIF/CIF del titular de la cuenta creemos que es un campo opcional

ya que asi se indica en el formato SEPA pero no podemos asegurar que
algunos bancos obliguen a introducirlo. En caso de introducir un valor

en dicho campo este se incorporara en el archivo SEPA como
"ldentificacion del deudor™ 'y el programa lo identificara
automaticamente como '‘organizacion o persona', dependiendo del formato
de dicho cédigo. Nuestra recomendacién sobre este campo es "DEJARLO EN
BLANCO™, es decir "NO PONER EL NIF DEL TITULAR DE LA CUENTA SI NO ES
IMPRESCINDIBLE".

- El coédigo IBAN es claramente obligatorio y en caso de conocer
solamente el numero de cuenta corriente los programas MDG permiten

calcular automaticamente los 2 digitos de control (en cuentas
espafiolas), basta con introducir el cédigo con dos espacios en dichas

posiciones.
i Calculo del IBAN ]

oo R - 2

Faiz: Espana Coantrol:

5 Calculo del BAN

[BaM  ESFF12341238161234567890 ﬁ |

M2 cuenta

4

Aceptar

Faiz: Eszpana Contral: 7
M2 cuenta 1234-1234-16-1234567890

v X ‘

Aceptar Cancelar
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Por ejemplo: "ES 12341234161234567890" y el programa MDG calculara y
les asignarda los digitos que faltan.

- El codigo BIC identifica al banco al que pertenece el cédigo IBAN.
Los programas MDG permiten buscar y asignar automaticamente el cdédigo
BIC (solamente bancos espafioles), dicha busqueda se hace internamente
usando los datos publicados en el documento "PARTICIPANTES DIRECTOS EN
TARGET2" del BANCO DE ESPANA a fecha 30/09/2013 y publicada en el BOE
de fecha 25/10/2013. Por norma general, si el cdédigo IBAN pertenece a
un banco espafiol "ES" y el programa MDG no puede calcular el cédigo
BIC de forma automatica es muy probable que el coédigo IBAN sea
incorrecto. Tenemos que decir que en la informacién que hemos recabado
a través de distintos bancos no deja nada claro si el uso del coédigo
BIC es obligatorio o no. Si bien algunos bancos indican que a partir
de Tebrero de 2014 ya no serd necesario usarlo en transacciones
nacionales y a partir de febrero de 2016 tampoco lo sera en
transacciones transfronterizas, otros bancos no ofrecen ninguna
informacién al respecto y alguno nos ha dicho que siempre sera
obligatorio.

- En la "Referencia del Mandato"™ se indica un cdodigo Unico para cada
"mandato' (orden de domiciliacién), dicho cédigo en los programas MDG
se puede introducir manualmente o permitir al programa que genere uno
de forma aleatoria. En caso de dejar que sea el programa el que Ilo
genere dicho coédigo estara formado por el dia y hora del ordenador mas
un valor aleatorio de 3 digitos.

- En la "fecha del mandato™ se indicara la fecha de firma del mandato,
los programas MDG ofrecen la posibilidad de rellenar dicho campo de
forma automatica usando la fecha actual del ordenador.

- En la "descripcién del concepto' disponemos de 140 caracteres en vez
de los 640 de que disponiamos en el formato antiguo. Esta descripcion
es la que vera el deudor cuando el adeudo le sea cargado en cuenta.
Los programas MDG permiten definir de que forma se generara dicho
concepto usando los valores de distintos campos del programa.
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W arioz ] Facturar ] Moma 19 { Detalle del Recibo [Formato SEFA] l Detalle del Recibo [Formato Antiguao) ]

Segin la Morma 19 SEPA un recibo contiene una zola linea de 140 caracteres

Ezcriba a continuacion el texto gue desea gue aparezca en el concepto, poniendo loz

} ' L : : Campos disponibles
campo: disponibles de la derecha en el lugar comespondiente zegln como quisra que B b

aparezca en el recibo, {fra_murmero_factural ~
Se generard un texta por cada linea de concepta del reciba. Para hacer que solamente ifra_fecha factura)
z& muestre &l primer valor es necesario paner el texto entre los simbolos [ e T {fra_murmero_mes)
{fra_riombre_rnes}
{concepto} {fra_anyal

{fra_importe_totalt
{mombre_alurino
{mombre_centrol
{numero_matriculal
{codigo_curso}
{nombre_cursa}
Ecndigo_grupo}}
nombre_grupo
CONCEPTO ool
timporte_baze}
{unidades}
{porcentaje_descuental
{hase imoonible}

o fceptar | x Cancelar |

Ejemplo de zalida:

La normativa SEPA también especifica que es necesario indicar el "Tipo
de pago" de cada adeudo, es decir, si el adeudo es el primero de una
serie (FRST), el segundo o siguientes (RCUR), el final (FNAL) de una
serie o uno de puntual (OOFF). Para especificar dicho valor los
programas MDG proceden de la siguiente forma.

Tipo Pago |[FRST -

- Si la factura/recibo se ha indicado un '"tipo de pago'" concreto para
el adeudo (FRST, RCUR, FNAL o OOFF) se usara dicho valor.

- Si la factura/recibo no tiene ninguna referencia de mandato se usara
el tipo "RCUR"™, tal y como se indica en las reglas de migracién de
adeudos antiguos.

- Si la factura/recibo tiene referencia de mandato pero no se ha
indicado expresamente el '"tipo de pago"” el programa MDG buscara dicha
referencia entre todas las facturas/recibos generados (siempre que
estén asignados a una remesa bancaria), si encuentra alguna indicara
que se trata de un adeudo recurrente (RCUR) y si no encuentra ninguna
lo considerara un primer adeudo (FRST).

REGLAS DE MIGRACION DEL FORMATO "NORMA 19" AL FORMATO SEPA EN LOS
PROGRAMAS MDG

Los programas MDG siguen las reglas de migracién de adeudos

domiciliados espafoles especificadas en el anexo VIl del cuaderno
""CS19.14 - Cuaderno de adeudos directos SEPA - esquema basico":
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Durante el proceso de importaciéon de datos desde una version anterior
de un programa MDG al nuevo formato SEPA el calculo del cdédigo IBAN se
realiza automaticamente y el codigo BIC también se asigna durante este
proceso segun el procedimiento antes indicado. EI nombre del titular
de la cuenta también se traspasa directamente y los campos '"'Referencia
del mandato™, "Fecha del mandato™ y "NIF del titular de la cuenta" se
dejan en blanco (sin valor).

Si se genera un archivo bancario en formato SEPA sin haber indicado ni
la referencia del mandato ni la fecha del mandato, en el campo
"Referencia del Mandato" se asignara la misma referencia que se venia
usando en el formato Norma 19 antiguo y en el campo "Fecha del
mandato"™ se asignara como Tfecha consensuada el '"31-10-2009". Los
programas MDG suponen que si no se ha introducido ningun valor en
dichos campos es porqué se trata de ordenes de domiciliacioén
anteriores a la obligatoriedad de usar la normativa SEPA.

¢QUE HAY QUE HACER DESPUES DE LA IMPORTACION DE LOS DATOS A LA NUEVA
VERSION DEL PROGRAMA MDG?

Al realizar el proceso de importaciéon el programa calcula el cédigo
IBAN y el cbédigo BIC de todas las tablas afectadas. Una vez terminado
dicho proceso el programa nos mostrard un resumen de la importacién.
Es importante repasar los posibles errores que se indiquen en este
resumen.

Si los 20 digitos de los numeros de cuenta estaban correctamente
introduciros en la versién anterior, los errores basicamente se
reduciran a que el programa no puede encontrar ciertos codigos BIC, en
cuyo caso es muy probable que el cédigo IBAN no sea valido.

NOTA FINAL:

Hemos intentado adaptar los programas MDG a la normativa SEPA de la
forma mas transparente posible, dejando libertad al usuario para usar
libremente las distintas posibilidades que ofrece este nuevo formato
pero les recomendamos que consulten con su banco cualquier duda que
les surja ya que, por nuestra experiencia, sabemos que no todos los
bancos procesan los archivos de la misma forma.

Y como comentario final, algunas dudas que nos surgen y cuya
respuesta (que en algunos casos vemos evidente), estamos
seguros que dependera de a que banco le preguntemos, son las
siguientes:

- Si por error domiciliamos un adeudo indicando que es de tipo
"FNAL"™ ¢que ocurrira si posteriormente domiciliamos otro adeudo
usando la misma referencia del mandato?

- ¢Que ocurrira si domiciliamos un adeudo de tipo "OOFF" usando
una referencia de mandato ya usada en un adeudo recurrente?

- ¢Que ocurrird si por error domiciliamos dos adeudos de tipo
"FRST™, "FNAL™ o "OOFF" con la misma referencia de mandato?

- Si por error ponemos a dos deudores la misma referencia de
mandato pero las cuentas IBAN son distintas ¢ que ocurrira?
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Si por error modificamos el nombre del titular de la cuenta, el
NIF, el IBAN o la fecha del mandato sin haber modificado la
referencia del mandato ¢que ocurrira cuando el banco procese el
adeudo?

¢,Es obligatorio indicar el cédigo BIC de cada adeudo? ¢Hasta
cuando?

¢(En que nos puede afectar si domiciliamos un adeudo con una
referencia de mandato que no tenemos Ffirmada?

Si tenemos una devolucién de un adeudo del cual disponemos de un
mandato firmado ¢;cémo tenemos de proceder para poder cobrar?
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2. Caracteristicas

MDG-Socios esta pensado para facilitar las tareas administrativas, especialmente la
gestion y el cobro de los recibos de todas aquellas entidades en forma de asociacion
o similar.

En definitiva, MDG-Socios esta especialmente indicado para:

Clubs

Agrupaciones o Asociaciones
Comunidades

ONG’s

Academias de pequefio/mediano tamafio
Entidades con funcionamiento similar

De esta forma, MDG-Socios le permite:

Llevar una completa Agenda de sus Socios

Crear grupos

Crear Conceptos de cobro

Ajuntar los Socios a uno o varios grupos

Ajuntar los Socios a uno o varios Conceptos de Cobro

Generar automaticamente recibos a los Socios segun los conceptos de Cobro
asignados

Imprimir y gestionar los recibos (Cobros, impagados,

historial...)

Trabajar mediante varios Bancos a la vez

devoluciones,

Generar discos para cobrar los recibos directamente por el Banco (Norma 19)

Consultar movimientos realizados
Llevar un completo Libro Diario

Ademas gracias a su potente interfaz, dispondra de toda la potencia del Software
MDG con:

Buscar datos y aplicar filtros en cualquier momento
Modificar facilmente la informacion

Crear sus propios listados y informes gracias a su potente disefiador visual de
informes

Trabajar facilmente mediante subconsultas
Crear sus propias vistas, con su propia ordenacion

Visualizar e imprimir completas estadisticas y graficos con los datos
introducidos

Exportar cualquier informacion a Microsoft Office
Exportar también a Html, rtf, pdf...
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3. Instalacion

Instalar MDG-Socios es muy facil y rapido. En definitiva Gnicamente se trata de
ejecutar un sencillo programa que le instalara MDG-Socios en su ordenador y ya
estara listo para empezar a trabajar.

3.1. Desdeel CD

El CD es autoarrancable, esto quiere decir que nada mas introducir el CD
automéaticamente arrancard la aplicacion para instalar la aplicacién.

En caso de que no se ejecute automaticamente, vaya a la unidad del CD mediante
“Mi Pc” y ejecute el archivo “Instalar.Exe” (el nombre del archivo puede ser distinto
en funcion de la version o CD)

Una vez arrancado el instalador le pedira que introduzca la clave de registro. Dicha
clave la encontrara en el mismo CD

Siga las instrucciones del programa y presione “Finalizar” para arrancar MDG-
Socios

3.2. Desde un Archivo

Mediante el “Explorador de Windows” o bién “Mi Pc” debe dirigirse a la carpeta o
unidad donde tiene el archivo.

Ejecute el programa mediante Doble-Click con el ratén o la tecla Return encima
Siga las instrucciones del programa y presione “Finalizar” para arrancar MDG-
Socios

3.3. Desinstalar

Cuando MDG-Socios se instala, aparece un icono en el menu inicio, dentro del
apartado “MDG-Socios” que permite desinstalar el programa. Se llama
“Desinstalar”, y Gnicamente debe ejecutarlo y seguir sus instrucciones.
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3.4. Registrar

La primera vez que acceda a la aplicacion, le pedird que se registre y debera
introducir sus datos de registro (suministrados en el CD o por su distribuidor)

M Registrar aplicacion MDG:

MDG-Socios 2014 PRO

MDG-Socios 2014 PRO Build 4.2.0.20

GGERIES WTY-0E420BB0-1441F4AC-AZ293

Estado: MO REGISTRADA

Titular: [[DESOFTWARE |

Regismo| || |[ || |

V’ Fiegiztrar x Cancelar

En la casilla “Titular” introduzca el nombre del titular y en “Registro” los datos de
registro suministrados.

MDG-Socios 2014 PRO.  [X]

i :l Clave de registro valida

Aplicacidn REGISTRADA

Conserve en lugar esta informacién, ya que estos datos seran necesarios siempre
que instale el programa en un ordenador.
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Importar datos desde versiones anteriores

MDG-Socios permite importar datos desde versiones anteriores (1.0 o 2.0)

El proceso es muy simple:

e Abrir el menu “Aplicacion” — “Seleccionar base de datos”
o0 En el formulario que aparece deberemos seleccionar Afadir una
nueva base de datos (F6)
e En el formulario “ANADIENDO”
0 Indicar el nombre que deseamos para la base de datos y pulsar

siguiente

0 Seleccionar la opcién “Importar una base de datos de una versiéon
anterior” y pulsar siguiente
0 Seleccionar el archivo que contiene la base de datos de la version

anterior  (por

programa\ldeSoftware\MDGSocios\MDGSocios.MDB) \%

siguiente

defecto

c:\Archivos de
pulsar

encontrara en

o Comprobar que la informaciéon es correcta y pulsar “Finalizar”

o Si el

proceso es correcto automaticamente se traspasara la

informacioén y ya podra trabajar con la nueva base de datos

Bases de datos

&)

Listado de Bases de Datos

DATOS DE EJEMPLO

B
%

‘ ‘ il @ « Seleccionar @ Cerrar

Datos de |a Base de datos

ANADIENDO
NOMBRE DE LA BASE DE DATOS

Mombre |MI BASE DE DATOS] |

Intreduzea un nombre descriptivo para la base de datos.
Este nombre apareceri en el menti de Seleccidn de Bases de Datos

Cancelar

B Siguiente

Datos de la Base de datos

ANADIENDO

ACCION A REALIZAR

f&" Crear una nueva Base de Datos [sin datos]

" Importar una Base de Datoz de una versidn anterior o de otra programa MDG

" Seleccionar una Base de datos ya existente [hiabajo en red o recuperacion)

Se creara una nueva Base de Datos “"en blanco™, sin ningiin date.

B Cancelar @ Anterior

B Siguiente

Pagina 12 de 40.



3.6.

MDG-Socios también permite trabajar en red,

Manual de MDG-Socios
© ldeSoftware Catalonia S.L.1998-2014

Single Euro .I;‘aymenls Area

Trabajar en red

es decir, varios ordenadores

conectados a la misma base de datos.

Asegurese que el ordenador donde tiene instalado MDG-Socios y la base de
datos permite el acceso a través de una red local

o0 Para mas informacion consulte con su informatico habitual

Instale MDG-Socios en el otro ordenador en el que desea trabajar
(ordenador secundario)

Una vez instalado en el ordenador secundario ejecute el programa MDG-
Socios

Abrir el menu “Aplicacion” — “Seleccionar base de datos”

o En el formulario que aparece deberemos seleccionar Afadir una
nueva base de datos (F6)

En el formulario “ANADIENDO”

o0 Indicar el nombre que deseamos para la base de datos y pulsar
siguiente

0 Seleccionar la opcion “Seleccionar una base de datos existente
(trabajo en red)” y pulsar siguiente

0 Seleccionar el archivo de la red que encontrara navegando por la red
local, accediendo al recurso compartido en el ordenador donde tiene
la base de datos

= Consulte a su informatico habitual para mas informacién

o0 Comprobar que la informacion es correcta y pulsar “Finalizar”

o0 Si el proceso es correcto automaticamente se conectara a la base de
datos en red y la informacién introducida sera visible desde todos los
puntos

IMPORTANTE: La opciéon de trabajar en red solamente esta disponible en
versiones superiores de MDG-Socios, si su version no lo permite debera
adquirir una licencia de la versidn superior.

ANADIENDO ANADIENDO
ACCION A REALIZAR UBICACION DE LOS DATOS

{ Crear una nusva Base de Datos [sin datas)

( Impartar una Base de Datos de una versién anteror o de oo programa MDG

(s {Seleccionar una Base de datos ya esistente [trabajo en red o recuperacionf

Permite seleccionar el archivo que contiene la Base de Datos.

Esta opcion se puede wtilitzar p. rabajar "en red”.

Para ello solamente se tiene «qu ar la ubicacion del archivo de datos.

Dicho archivo se puede encontra este mismao ordenador o en cualquiera de la red.

IQ Anterior B Siguiente

@ Cancelar

#uchiva | Buscar |

Indique el nombre del archivo que contiene la Base de Datos.
El archivo de datos puede estar ubicado en este misimo ordenador o en otro al que se
pueda acceder mediante una conexion de red.

@ Cancelar

I& Anterior B Siguiente

Abrir PIX
Buscaren: || MDGSocios 2014 x| &« @3 ek E-
[Emossaciaszois

< 1)
Morbre:  |MDGSocios2014
Tipa: |Archlvos MDB j Cancelar

Pagina 13 de 40.



nts Area

D S pA Manual de MDG-Socios
o ey 4 © IdeSoftware Catalonia S.L.1998-2014

4. Estructura de MDG-Socios

MDG-Socios tiene un funcionamiento muy intuitivo y sencillo.
No obstante antes de empezar a trabajar, debe tener presente “cémo” funciona
MDG-Socios.

4.1.

Coémo usar MDG-Socios

A modo de resumen, la forma de trabajar es la siguiente:

Crear GRUPOS que contendran los conceptos a cobrar, de forma que pueda
afladir a cada socio uno o varios grupos para cobrar peridédicamente los
conceptos.
0 Los grupos pueden tener importes, conceptos y los meses (enero,
febrero... diciembre) en los que se cobra (desde 1 a 12)
Dar de alta socios en la AGENDA
0 Asignar cada socio al concepto (grupo) que quiere cobrarle
peridodicamente (puede tener varios conceptos)
0 Si lo desea puede modificar libremente el concepto, el importe y los
meses para cada socio.
Cuando quiere generar los recibos para poder cobrar a cada socio,
solamente debe ir a la opcién “generar recibos” y seleccionar el mes/afio y
los grupos (uno, varios o todos)
0 Automaticamente le generara los recibos en funcibn de las
caracteristicas de cada socio (importe y conceptos)
0 Si un concepto no se cobra para un mes concreto, entonces no saldra
si usted ha seleccionado dicho mes (asi evita posibles errores)
Podréa ver los recibos (tanto los pagados como los pendientes) y podra
modificarlos, asi como marcarlos como pagados o devoluciones.
Podra generar discos bancarios (Norma 19) para llevar directamente al
banco y que se ingresen en su cuenta los recibos
Podra llevar un libro diario de cada banco con los ingresos y devoluciones
realizadas
... Y podra extraer la informacion de muchas formas gracias a las consultas
que lleva incorporada el programa
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A continuacién le mostramos un esquema de la estructura de la base de datos.

Por favor, no se preocupe si no lo entiende, seguro que una vez trabaje con la
aplicacion entendera el sentido de las relaciones y las flechas.

\ Historial de

Bancos / Formas | ___.| Agenda
de Cobro
v
Recibos
v -]
Libro |, -~
Diario
RIS A 4
\“\\ Norma
19

Grupos o
Conceptos

\ 4

Grupos o Conceptos
§ de la Agenda

Recibos

4.2. Bancos/Formas de Cobro

En la opcion de mend “Agenda / Bancos Formas de Cobro” podremos definir
aquellas formas de pago o bancos que usara nuestra entidad.

Si por ejemplo nuestra entidad trabaja a través de 2 bancos distintos, entonces
entraremos 2 bancos. Ademas podemos introducir otro banco que llamaremos
“Efectivo” para contabilizar aquellos movimientos que se realizan sin el Banco (pago

en efectivo)

M Entrada de datos

EJ DATOS DEL BANCO / FORMA DE COBRO

4222 E KB
esc] || ety SUTRL TR el o]

Descripeion de la forma de cobra EFECTIVO
Localidad de expedicidn

™ UsaMomma 19 [Generacion de archivos para cobro en soporte magnética)

Datoz para generar el archivo

Agencia Prezentadar
Oficina MIF Presentador P
Sufija IBAN b

Dratos del acreedor [para imprimir & mandata)
| dentificador Logatipo
Direccidn
Cadigo Postal
Pablacidn
Provincia

Pais Ezpafia

Comertarios

= _ —
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4.3. Libro Diario

La aplicacion permite también llevar una contabilidad de los ingresos y gastos de
cada forma de pago, de modo que podremos controlar los gastos y saldos de cada
banco o forma de pago en todo momento.

El libro diario se actualiza automaticamente al realizar un cobro/devolucién de
recibos o de discos Norma 19, pudiendo anotar manualmente todos los
cobros/gastos que deseemos.

Podemos visualizar el libro diario de cada banco mediante la opcién de menud
“Agenda / Libro diario” y seleccionar el banco que deseamos.

En la configuracion de la aplicaciébn podremos seleccionar el modo de ordenacion
del saldo del Libro Diario.

4.4. Agenda

La agenda hace referencia a los “Socios” de nuestra entidad. Se denomina Agenda
ya que en definitiva son fichas de datos que, si lo deseamos, pueden contener mas
informacién que no soélo los “Socios”, sino también puede servir de listado mas
amplio con empresas, distribuidores, clientes, contactos varios...

P Entrada de datos
@ DATOS DEL REGISTRO DE LA AGENDA

¢ = ; =
31-:' i =4 1 |
Esdl | el © Rl WL J-@ %

Cddigo 423 Ala 01/06/1952 [E [ Dado de Baja
MNombre 30000000 S)ODO000 | MRG0 )OCD000

S

[Fa ESF [Fi1]

D'atos Personales | Datos Bancarios Eu:umentariu:us] Hecil:u:us] Histu:urial] Grupu:us] Helau:iu:unes]

Fatoagrafia

Doarnicilio # 20 sl 3 3ol olOlili
Poblacitin seoe CP oo

Provincia s Paisz

FechaM. _/ /4  [@) Sexn
Teléfono] soeluitubouds MIF HIF
Teléfono2

Telf M dwil Etdail |

Fax Weh &

ki primer campo
hi zegundo campo

4 A » m

Se diferenciaran mediante los grupos a los cuales estén asignados.
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Los dos campos inferiores pueden contener informacién concreta de su tipo de
negocio. Por ejemplo si usted necesita incorporar informacién relativa a un namero
de la seguridad social, estado familiar...

Para usar estos 2 campos, debe definirlos en opciones del programa “Opciones
generales”

Revise el apartado “Opciones de Configuracion” para mas informacion.

45. Datos Bancarios

En la pestafia de la “Entrada de Datos del Registro de la Agenda”, encontraremos
la pestafia “Datos Bancarios”. Este mend nos servird para realizar la correcta
configuracién/adaptacion de nuestro “socio” al nuevo recibo Norma 19 — Sepa.

P Entrada de datos

IE | DATOS DEL REGISTRO DE LA AGENDA

A B =S T
2.5 0. B B
E=C] F="[31| e | GEI B A o -

Cadign 12 Aka 0170941980 [ W Dadode Baja
MNombre POCOCOOO! KKADOOOK, POOO0K WOOO00L

Datos Personales  Datos Bancarios ]Enmentarios] Recibos | Hi$tnriall Grupos] Relaciones |

Banco / forma de cobro asignada EaHCO] Asociamos la

DATOS BAMCARIDS forma de
BN - N Cusnta E5 010300521 TR00000000 @ cobro Norma
BIC- Cadigo de la entidad 19 Sepa con la
sucursal
creada.

Titular Cuignba #eedn s Mt 7o MIF/CIF Titular HIF

Fecha del Mandato 21/11/2013 [

Referencia del Mandato

M Seleccign/Consulta del Grid E”E|El
2l SELECCION DEL BANCO / FORMA DE COBRO
Y PPN FBEE D N&F8H

M Cilculo del IBAN

IB&N

B I| Descripcion |¢_\
N 7 vaidar F12)) . EFECTIVO ﬁ
Paiz: Espaha Cantral: Lzl | BANCO

N2 cuenta RECIBOS IMPCRTADCS
zfs

v

Aceptar

x

Cancelar

M Cilculo del IBAN

IB&N |ES19|]1 830852100000000000 ﬁ

Paiz: Espaha Contral: 19

M« » m Total 4 registros

ME cuenta 0103-0052-10-0000000000

El boton IBAN nos ofrece la posibilidad

v X de verificar el nUmero correctamente
Aceptar Cancelar
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Los “Grupos” nos permiten agrupar las fichas en varios grupos.
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Ademas podemos definir si un grupo es o no un concepto de cobro, de este modo
podremos generar automaticamente los recibos a cada socio en funciéon del grupo al

que pertenece y del concepto/importe definido en el grupo.

Los grupos nos permiten:
e Separar fichas de la agenda en varios grupos

e Colocar a cada Socio un concepto de cobro distinto, en funciéon del tipo de
cuota a aplicar (Por ejemplo tarifa nifio, tarifa adulto, tarifa trimestral...)

¢ Indicar los meses en los que se cobra el concepto

0 Notese que si un concepto es ANUAL solamente debera marcar un
so6lo mes, es decir, el mes en el que se cobra la cuota, en caso de ser
trimestral, deberd indicar 4 meses, si es mensual todos los meses...

IMPORTANTE: Si un concepto no se cobra en un mes concreto (por ejemplo
FEBRERO), entonces al generar los recibos de febrero este no aparecera. Esto
quiere decir que si usted quiere cobrar un concepto en los meses de ENERO,
ABRIL y OCTUBRE, solamente debe marcar estos meses, de lo contrario cada

mes le cobrara el importe indicado.

B Entrada de datos
@ DATOS DEL GRUPO

=iz =} T = R T
Ll BERER B,
a0 e NE -'—'J‘E! % ~m Lr_‘l LEI

i

Cédigo A
Descripcidn ADULTO MEMSUAL

Tipo de Grupo l Agenda ]

Tipo de Grupa:
™ Grupo Infarmativa
o Grupo con Concepto de Cobro

Concepto CUOTA ADULTO MEMSUAL ([MEST] [4R01])

Imparte 20.00 &l
Mesesz en los que se cobrara el concepto
v Enera v Abiil v Julio [v Octubre

v Febiera v Mayo v Agosto v Moviembre
v Marzo v Junio v Septiembre [v Diciembre

Comentarios
LOS ASIGMADOS A& ESTE GRUPO PAGAM CaDa MES La CUOTA DE SOCIO.

[v Grupo Activio

- ——

En el apartado “4.6 Codificacion de un concepto” podra ver una explicacion

concreta del funcionamiento del campo concepto.
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4.6. Codificaciéon de un concepto

Los conceptos para generar los recibos se pueden codificar para que aparezca el
mes y afio de la cuota del socio.

Por ejemplo, si usted desea que aparezca un texto como el siguiente: “Cuota de
socio de Julio/2014 a Diciembre/2014” y que el mes y afio se asigne
automéaticamente en lugar de tener que modificar manualmente el texto cada vez,
entonces debera codificar el concepto de la siguiente forma:

“Cuota de socio de [MES1]/[ANO1] a [MES6]/[ANO6]”

El programa, automaticamente, asignara a [MES1] el valor del mes que esta
generando recibos, y lo mismo para [ANO1].

Si usted genera recibos para Julio del 2013, entonces aparecera “Julio/2014”, si
usted los genera para Mayo, aparecera “Mayo/2014”

El valor [MES6] corresponde al sexto mes a partir del mes inicial (para el ejemplo
anterior, de Julio=MES1, Agosto=MES2 ... Diciembre=MES6)

El valor [ANO6] corresponde al afio del sexto mes (para el ejemplo anterior, 2014),
nétese que si usted selecciona ANO7 e indica que quiere generar recibos de julio, el
mes 7 es enero, por lo que el afio sera el 2015 en lugar del 2014.

Todo esto lo puede ver claramente mediante el asistente que puede abrir en el
campo concepto pulsando F2 (o el icono de ayuda de concepto).

En el menu “Agenda / Grupos de la Agenda” iremos a la ventana de Grupos. Des de
alli, personalizaremos o crearemos la descripcion y los conceptos de cobro.

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacion  Agenda  Recibos  Consultas  Ayuda

r Im [ﬂ
o B
GRUPOS
e B L

< 2.2l K-

Codigo Descripcion | Concepto de Cobro | Meses de Cobro | Importe | A
| ACTIVO CUOTA SOCIO AllO [Af01] EFMAMTIAS OHD 30.0
2 e | BeEra
3 HONCRIFICE e [
4 NUEYD INGRESD e [
5 FepPRSERE T
6 =g | |
7 EXPLLSADO —  lesssmoeeees
& MINUSALIDO T
o CORRESPOMDENCIA
D oenETE 0 |
I I IMFANTIL I [ 3
4 > =)

= k. Total 13 reqgistros
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P Entrada de datos

@ _ DATOS DEL GRUPO
2B ERED DB
Cédigo 1 v Grupo Activa

Descripcion ACTIVO
Tipo de Grupo ] Agenda ]

~ Tipo de Grupo:
™ Grupo Informativo
f* Grupo con Concepto de Cobro

Concepto [BHERE
Imparte 30,00 &l
Meses enlos que se cobrard el concepta
v Enero v Abil v Julio v Octubre

v Febrera v Mayn v Agosta v Noviembre
v Marzo Iv Junio Iv Septiembre [v Diciembre

Comertarios

M codificacion del Concepto EJ

Texta del conceplo codiicado
|cuoTa so0I0 ARi0 [2RI012)

Afiadii campo codiicado | NOTA; Para este sjemplo se est suponiendo que factua slmes de [Noviembre =) ;
Ejemplo del concepto tal y como aparecera en el recibo:

CUOTA SOCIO AND 2014

EJEMPLD DE COMD SERA ‘

M codificacion del Concepto

Texto del concepto codificado:
JEUDTA SOCI0 AHO [AR012)

MO T e Do, minbe mimrsede nn asbé aimesiande sie baebies aless de | Woviembre 'i

[MES1] Primer mes (en funcion del mes de los conceptos)
[afl01] Afio del primer mes ¢en Funcién del afio seleccionada)
[MES2] Sequnda mes (a partir del mes de los conceptos)

| [Aflo2] Afio del sequndo mes
Recl h [MES3] Tercer mes
f (%3 ——————————  [ARi03] Afio del tercer mes
b a i U B [MES4] Cuatto mes
[afiod] Afio del Cuarto mes
[MES5] Quinko mes
[afl0S] Afio del Quinto mes DE COMO SERA
[MESE] Sexta mes
[afioe] Afio del Sexto mes
[MES7] Septimo mes
[ARl07] Afio del Séptimo mes
[MES8] Octavo mes

[afioa] Afio del Octavo mes
BANCG [MES9] Noveno mes
| [AR09] Afio del Moveno mes
M DG_SGI‘ [MES10] Décimo mes
[afic10] Afio del Décdmo mes

I ] O —

[afl011] Afio del Onzeava mes

[MES12] Dundécimo mes < :
[~fl012] Afio del Duodécimo mes w -ancelar

Fadir campo codificads

MDG-Soclos

Ejemplo del concepto ta

BANCO (LE

CUOTA S0CIO £

Puede observar que puede simular un ejemplo seleccionando un mes concreto.
Realice unas cuantas pruebas en este asistente para familiarizarse con el
funcionamiento.
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4.7. Socios del grupo

Podemos asignar socios a un grupo de varias formas distintas:

e Desde la ficha de la agenda, en la pestafia “Grupos”

B MDG Socios 2014 PRO

Manual de MDG-Socios

S.L.1998-2014

Aplicacion  Agenda Recibos  Consulkas

@Eyl

Ayuda

Fllz mBF A

GRUPOS

-.ﬂlﬁ.

.

Cadigo |

Descripeion

Concepto de Cobro

I Meses de Cobro

Importe |4_\ |

ACTIVO

CUDTA SOCI0 Allo [Aii01]

\EFMAMTIASOND |

30,00

JUBILADS
HONORIFICO
INUEVO INGRESO
[FALLECDO

BL
[EXPULSADO
MIMNLSYALIDO
CORRESPONDENCIA
|DONANTE
INFARTIL

|RECIBO MENSUAL

Eg—oomummhmm.u

4« » w»  Total 13 registros

.R;eciho de [MES1] del [Aﬁ01]

2 RECIBO2 Recibo 2 de [MES1] del [Afi01]

EFMAMJJASOND |
EFMAMJJASOHD

100,00
105,00

=

¢ Desde el listado de socios, mediante la opciéon “grupos” de la derecha

BN D) U743 PRO

Aplicacion  Agenda  Recbos  Consultas  Ayuda

@.D. ar B
<£ ..:gt.l%%%u %llb

AGENDA

Cadigo ] Hombre Telf Telf.2

Telf.Mévil ]

Fax

A3 RO RGO, MR XXXXXXXXX
BE0 RO R, KRR R RO

e e e e
BEE | MO R
AT RO RGO, MO0

S
FRRHR R
e el
pErtree vty

RO RGO RN
e
213 RO OO0 OO KX
20T | KRR A A
BE RO RGO, M
HHG | Kok R
216 R RO HOOR0N

RO

AR AAA]
RO

M« » w»  Total 1574 registros

Descripeion Grupo
ACTIVO

Concepto
CUOTA SOCIO Al [All01]

]

&
H

[2]
;
HIE

I~
v

» »  Total 1 registros
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e Desde el listado de socios, mediante la opcién “asignar” de la derecha
0 Esta opcién permite introducir uno o varios socios a la vez a un grupo
concreto

4!1!..

Codigo ! Hombre
MR DGO, MO0 KK

Mumero de registros afectados: 1 Fax

A3 ;
TR OO0, MO

Agighar loz registros selecciohados al gruposs:
[ 1 -ACTIVO

-JUBILADO
SE0 .}{HH}{ R W -HOMORIFICO
42| MO A0 MO0 - MUEWD INGRESO
i -FALLECIDD
B | M W BAJA
1183 : -EXPULSADO
I - MIMUSYVALIDOD
e - -DONANTE
1271 KKK KRR, R0 - CORRESPONDENCIA
. - IMFANTIL
: B - RECIBD MENSLIAL
feid ; [| RB2 - RECIBO2

AFE AR T
AR R W

R MR v Mo asignar =i pa pertenece al grupo
L R e

1293 HHHH K000, KA KH Q Asignar e’ Cancelar |
207 :
TG HHHH K00, KR M0
753

[
4

4 <4 » m Total 1574 registros

e Desde el listado de grupos, mediante la opciéon “agenda” de la derecha

B MDG Socios 2014 PRD

GRUPOS 1
B 2 [ 2
Descripcién Concepto de Cobro | Meses de cobro | importe |~ . AS 2 _—\|

ACTIVO CLIDTA SOCI® AHO [AlIO1] EFMAMITASOND 30,00 P K4 u ey =l W EED DEB [_
2 weLpo o e lombre Agenda | concepto |~
3 HOMORFICO. e 000DKKNK 00000, XODXX } CUOTA SOC —
4 WUEVONGRESO . mmmmmmmmeeee 165 000000 XXXXXK, XXXXXXX  CUOTA SOC
5 FALLECDO e 140 00000 X000 X000 XXX CUDTA SOC
& eAM: 0 s 966 X0000CK X000, 000K CUOTA S0C
7 ExpULs4DO o mmmmmmmmeee 142 X000 XN000K, JOOO CUDTA SOC
I MnUSvaLRo e 145 X000 XKXXXX, XXXKXXKXX CUOTA SOC
C CORRESPOMDENCIA. | |mmmmmm——m—e- 148 COOOOOEEK 000X, XXXXXXXX CUOTA SOC
D DOMANTE e =) D51 0000 X000, X000 CUOTA S0C
[ IHF ANTIL | ; EEm e | 974 30000KK X0, X0 CUOTA S0C
B RECIBO MENSUAL Recibio de [MES1] del [Afl01] EFMAMTTASORD 100,80 947 3000000 XXX, XX0O0 XXXXK] CUDTA S0C
RBZ RECIBO2 Recibo 2 de [MES1] del [Ail01] EFMAMJTASORD 105,00

976 000000 XXH000C, XX000K CUDTA SOC
159 GO0 XX 000 XXX, XXXXXXXX CUOTA SOC
948 000K XAXXX, XXXXXXAX CUOTA SOC
160 000000 XC000KK, X000XK  CUDTA SOC
93T OO0 000K, XXXXXXXX CUOTA SOC
v
1/l >
i = = » m  Total 606 registros

%

r » » Total 13 registros

Desde la agenda (listado de socios), podemos ver los grupos a los que pertenece un
socio concreto, apareciendo un listado como el siguiente:
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fplicacion  Agenda Recbos  Consultas  Ayuda
L0 FEE @B @
sandl |5 | o B |
AGENDA
= iy [B =
-ﬂ%l!%tﬁh B £
Cadigo | Hombre Tt [ Tettz &
T KM AR KHMHHHE, KHHHHHR xxxxxxxxxxx
B3 XHH MO KOO0, KIOHRO00 MK =
ES
e :
1366 | HHH HHHME, KEKHHE HHKHHHHRA
2 Y e
e T Y
1290 KKK KHHHHK, KHHHR
453 HHO0K X 0, K0 000K MO
KA KR K AN, KM MUK HHHHH AN
BT RO S0 MR KA, OO0 0000000 KA
228 | ML O MRGREE
1T KHHH KK KR RREKH, XA KKK
T A
1483 K0 K KO0, XKD KOG
HHHHH AN
1342 | KHHH HHHH, KHHH KOHHHH HAKKHHHRA
HHHH HHHH, HHMHX HHKHHHHK
W
3] 5
M < » » Total 1574 registios

/B8 GRUPOS A LOS QUE PERTENECE EL SOCIO
d’ PP RERF D N8 0

faoiod Caodige Descripeion Grupo J Concepto ~
ACTIVO CUOTA SOCID AllD

C CORRESPONDERNCIA,

E

L Diario

» »i Total 1registros

Desde los grupos, si seleccionamos la opcion “agenda” podemos ver,

al igual que el

modo anterior, los socios que pertenecen a dicho grupo (en lugar de los grupos del
socio). Aparece una ventana similar a la anterior:

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacién  Agenda  Reclbos  Consukas  Ayuda

BEEE
Eel K&

wmEF N
Llﬂl

Descripcion Concepto de Cobro

ACTIVO
JUBILADO

cuDIA SOCIO0 AfiO [AlT01]

NUEYO INGRESO

FALLECIDO

Bae

EXPLLSADO

MINUS Y ALIDO

CORRESPONDENCIA,

DONANTE

INFANTIL

RECIBO MENSUAL
2 RECIBO2

Recibo de [MES1] del [Aii01]
Recibo 2 de [MES1] del [Aii01]

BEREEEEEEREEE

<

4 4 » i Total 13 registros

GRUPOS
K
|l’|ESE5 de Cobrc & @ SOCIOS ASIGNADOS AL GRUPO
[EFMAM TS OF 1’ PPN BB D DB 0
Aaends [ o5 digo Hombre Agenda | concepto | A
AN KM, MR
1346 M M HO000HHHHMH, UMM MMM
|EFMRMITASOL
EFMAMTIASOL
v
9l >
v < e
> » H  Total 606 registros

En este caso, en el grupo “HONORIFICO” podemos ver que aparecen

socios que estan incluidos en el grupo.

Los socios en “gris”

todos los

indican que estan desactivados, es decir, que no se cobraran

recibos por ese concepto, pero que se pueden volver a activar.
Si un socio se da de baja de un grupo, debe borrar el registro mediante F7 (puede
borrar o desactivarlo temporalmente, a su eleccion).
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4.8. Datos de grupos y socios

Desde de el menu “Agenda” - “Varios”> “Relacion entre grupos y registros de la
agenda” se puede insertar nuevos registros.

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacion  Agenda Recbos Consultas  Avuda
2BH Bkl aF O
] —
é RELACION ENTRE GRUPOS Y REGISTOS DE LA AGENDA
L2B0E ERED L&D
=] =re] [F] BSpg BBy S
Codigo | Hombre Agenda I C.Grupo ] Concepto | Meses cobro |Importe J Yelhe. | Imp.FinaII A
942 00000000 X00000CK, X000 31 CUOTA SOCI0 Afio [Aﬁ01] EFHAHJJASON. 30,00 L] 30,00
165 00000 XIO00E, XX 1 CUOTA SOCIO Afi0 [Afi01] EFMAMJJASON. 3000 o 30,00
40 0CO0C X000, 1000X XXXX 1 CUOTA S0CI0 Afi0 [AﬁO1] EFHAMJJASON. 30,00 0 30,00
Y66 -XXXXXK OO0, XXX /M CUOTA SOCIO Ali0 [Aﬁ01] EFHAMJJASON. 30,00 . L] [ 30,00
142 -XX){X 200000, XXX 1 CUDTA SOCIO AHO [Aﬁ01] .EFHAHJJASOH:. 30,00 . L] [ 30,00
145 1 CUOTA SOCI0 Afio [Aﬁ01] EFHAMJJASON. 30,00 L] J0,00
A48 | 000000 X000, 000000 1 CUOTA SOCIO AlO [Aﬁ01] .EFHAHJJASON:. 30,00 . 0 30,00
D51 0000 200000, X0OXKX 1 CUOTA SOCI0 Afio [AFI01] EFHANJJASON. 30,00 l L] 30,00
ST 00000 )OO0, 00000 1 CUOTA SOCID Ali0 [Aﬁ01] EFHAHJJASON. 30,00 . 0 30,00
DT 000G 300X, 0000 X000 CUOTA S0CI0 Afi0 [Aﬁ01] .EFHAHJJASOH:. 30,00 l 0 30,00
976 | 0O00OO0C J00O000K, X000 1 CUOTA SOCI0 Afio [AHO1] EFHAHJJASON! 30,00 L] 30,00
159 -}(X){X 200 3000 000, X000 -1 CUOTA SOCIO A0 [Aﬁ01] EFHANJJASON! 30,00 . L] [ 30,00
940 3000000000, 00000 1 CUOTA SOCI0 Afio [Ali01] EFHAMJJASON, 30,00 0 30,00
60 | 000000 KOO0, X000 1 CUOTA SOCID A0 [Aﬁ01] EFHAMJJASON. 30,00 0 30,00
Q3T | A0CECO0C 000000, 00000 1 CUOTA SOCI0 Afi0 [AFIO1] .EFHAHJJASOH:. 30,00 l L] 30,00
162 | 0CCCO000C 00000 00000 1 CUOTA SOCIO Ali0 [Aﬁ01] EFHANJJASON. 30,00 | L] 30,000
4 4 » »  Total 2294 registros

Seleccionamos el nombre del socio pulsando encima.
Para insertar puede pulsar el botdn F6 o el icono correspondiente.

Para modificar puede pulsar F5 o el icono de edicion
Para borrar puede pulsar F7 o el icono de eliminar

B Entrada de datos

@ SOCIO ASIGNADO AL GRUPO
2R HERRE L
nr =] z )
Socio 145 Q) Mombre M0000KG0, MO0 q
Grupa 1 Q| Descripcion ACTIVD Q,
¥ Activo

DATOS DEL COMCEFTO DE COBRO

Concepto a utilizar en la generacion de recibos:
= tilizar la descripeidh del concepto de cobro indicada en el grupo

| Meses a cobrar:
&+ Meses del grupo

" Modificar Meses

Concepto CUOTA SOCIO ARD [AROT] ~
Fif
" Definir una descripeidn del concepto de cobro distints F i
J— A

Importe a utilizar en la generacion de recibos: ]|:
* Ltilizar el importe definida en &l grupo Importe Grupo 30 F ;
" Utilizar un importe distinto 1 1 & ¥ s

i
% Desouento 0 H Tail 30,00 Bt

Comentarios

4 a4 » »
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En el apartado “4.6 Codificacion de un concepto” podra ver una explicacion
concreta del funcionamiento del campo concepto.

4.9. Ejemplos de socios y grupos

Es muy importante determinar los Conceptos por los cuales se emitiran recibos en
nuestra entidad.
Veamos 2 ejemplos distintos de conceptos:

4.9.1. Ejemplo 1: Entidad que cobra un precio cada mes a sus socios

Si nuestra entidad cobra un precio cada mes, entonces Unicamente deberemos
decidir qué tipos de conceptos cobramos a los Socios, es decir, es posible que 2
socios paguen distinto precio ya que uno sea nifio y el otro adulto (o cualquier
combinacion de este tipo). En este caso tendremos 2 conceptos de cobro:

e Socio Niflo: 3 € cada mes

e Socio Adulto: 6 € cada mes

Supongamos también que existe una serie de personas que, por motivos
excepcionales, no paga exactamente lo mismo que otros de su mismo grupo (por
ejemplo los adultos)
En tal tenemos 2 posibilidades:
e Crear otro grupo con ese nuevo importe y asignar dichos Socios al grupo
e Asignarlos al Grupo de adultos y modificar su importe independientemente de
la cantidad a pagar por ser de ese grupo

MDG-Socios permite que alguien que esta asignado a un grupo concreto y que
podamos modificar el importe asignado, o bien aplicarle un descuento, e incluso
modificar el texto con el que aparecera el recibo.

Ademas, como novedad de la version 3.0, también permite modificar los meses
respecto del grupo, es decir, que un grupo se puede cobrar en ENERO-ABRIL-
OCTUBRE y un socio de este grupo lo paga en meses distintos como FEBRERO-
MAYO-NOVIEMBRE

4.9.2. Ejemplo 2: Entidad que cobra un precio anual y que los socios
pagan en meses distintos

Importante: Este ejemplo puede aplicarse de 2 formas distintas:
e Usando un grupo Unico y que cada socio tenga indicado el mes concreto en
el que paga
e Usando varios grupos, indicando en cada grupo el mes que se cobrara sin
tener que modificar los meses en los socios

Usando un grupo unico
En tal caso crea un grupo indicando el importe a pagar, el concepto y marca un solo

mes (por ejemplo ENERO)

Cada vez que asigne un socio a este grupo, si el socio paga en un mes distinto al
indicado en el grupo (por ejemplo MAYO) entonces debe indicar el mes de MAYO en
lugar del ENERO (que es el mismo del grupo).

De esta forma cuando genere recibos para ENERO este socio no aparecera y cuando
los genere para MAYO si
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Usando varios grupos
Para este ejemplo, existiran mas grupos que el anterior ya que nos obligara a
generar un minimo de 12 grupos para cobrar los recibos (1 grupo = 1 mes). De
este modo asignaremos al grupo de Enero todos aquellos socios que pagan en
Enero, al de febrero los de febrero...
También es posible que, ademas, los socios paguen distintos importes (como en el
ejemplo 1), de modo que si existen 2 tarifas, entonces tendremos 24 grupos (2
tarifas * 12 meses = 24 conceptos distintos)

e Enero Nifio: 20 Euros anuales
Enero Adulto: 30 Euros anuales
Febrero Nifilo: 20 Euros anuales
Febrero Adulto: 30 Euros anuales

Asi, de este modo, en el mes de Enero realizaremos recibos para todos los socios
que pagan la cuota anual en Enero (y cada mes el mismo proceso). Asi los socios
pagan so6lo una vez al afio, pero en meses distintos.

Igualmente que en ejemplo anterior, podremos asignar descuentos a ciertas
personas, o modificar su importe, o modificar su concepto individualmente e incluso
modificar los meses.

4.9.3. Asignar multiples socios a un grupo alavez

En la pantalla de la Agenda, en el listado de socios, aparecen varios botones a la
derecha de la pantalla.

El boton “asignar” le permitira asignar varias fichas a un grupo de forma rapida

26E
i ___
EXTL

" Selecoionad " Todos

Mimero de registros afectados:

K OODOO00E, 000 |
D | M M
1213 HHHH HHO0000K, K000 K

0T M O MO

| - INFANTIL
RE - RECIEO MENSUAL
RB2-RECIBO2

Mo asignar si va pertenece al grupo

@ Azignar

Cadigo | Hombre 1 Movil Fax A
M MO, MO 0 @
1454 | Agzignar loz registros seleccionados al gupo/s: Histarial
V34T M MMM, KM | 1-ACTIVO i
2-JUBILADO
860 .XXKX EEEEEE R PR - HOMORIFICO
A2 | M MM W 4-NUEVO INGRESO
I 7 5-FALLECIDO Grupoz
PrEr R S
b " §-BalA
5 | MO MO MO0 | 7- EXPULSADD
el 8- MINUSYALIDO
oA e
I v | D -DOMNANTE L Diaric
2T M MO0, MO C - CORRESPONDEMCIA

@ Cancelar ‘

36 .}{}{K}{ FOGR, R
53 K OO OO

M 4 = » Total 1574 registros

RO

DI

w
oy
22
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Mediante esta opcién podra asignar uno o varios socios a un grupo de forma rapida
(n6tese que por defecto tendra el mismo importe, concepto y meses que el grupo)

Si marca la casilla “No asigna si ya pertenece al grupo” evitara duplicar un socio
dentro de un grupo

(3] Asignacion, de grupos @

Fie" i

(" " Todos

Mimero de registros afectados:; 1

Agignar log registros seleccionados al grupods:

1-ACTIVD
2-JUBILADO
3-HOMORIFICO
4 -MUEYO INGRESO
5-FaLLECIDO
E - Bala

7 -ExXPULSADO
o

D

C

|

- MINUSVALIDD
-DONANTE

- CORRESPOMDENCIA
- INFANTIL

v ’Jo azignar =i ya pertenace al grupo

6 Azignar ‘ U Cancelar

4.10. Historial

MDG-Socios le permite llevar un historial relacionado con su agenda, de modo que
podra realizar anotaciones, comentarios... incluso Avisos de eventos que desea que
el propio programa le recuerde cuando lleguen.

Los historiales se encuentran en la opcién de menu “Agenda / Historial”

A MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacion  Agendas  Recbos  Consultas  Ayuda

@D Flipls @F M

HISTORIAL
m%%tﬂ A1
Fecha Titulo del Historial ! ! ! !
M Entrada de datos Ig|
i= 0 DATOS DEL REGISTRO DEL HISTORIAL
2L ERER CEAY
b 8§ e i B 12
Historial de: S
Telf.1 Telf.2 T.Mavil Fax
Fecha 1142/2013 @ Tituio
Explicacion Avisareldia _/ /4 B alas o @

Total 0 registros
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4.11. Recibos

En la opcidon de menu: “Recibos”, encontrara:
e “Recibos Cobrados y No cobrados”: Con todos los recibos generados con la
aplicacion (historico)
e “Recibos Cobrados”. Todos los recibos ya cobrados
e “Recibos No Cobrados”. Aquellos recibos pendientes de cobro.

M MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacion  Agenda  Recibos  Consultas  Awuda
LoF Bk mE @
L - E san€l |5 oo 5 k|
= RECIBOS
XYL Iy
e S8y & Erg
H* F.Exped. I F.Devol. |Importe | Agenda Forma Cobro |Cohr.] b
| 13012011 13012011 | 30,00 KEMHKKX XX, X000 RECIBOS MPORTADOS 5l
13012011 13012011 | 30,00 KEMXKKIO00 KKHKH, KXMX XM RECIBOS MPORTADOS sl CobriDev
1302011 13012011 | 30,00 KKK KNKKKK, KXKKK RECIBOS MPORTADOS 5
(13002011 1001 30,00 MHOGOGGOK KOO0, MO0 00{RECIBOS MPORTADOS = m
1302011 13012011 | 30,00 KKK HHHH, HHEHHK RECIBOS MPORTADOS 5l '
1IOI2011 13012011 30,00 XKXXK KXKKKKKKK, KXKKXKK RECIBOS MPORTADOS 5
1302011 13012011 30,00 XXKKKKKKK KXKKXOE, KKK RECIBOS MPORTADOS 5
SO0 13012011 | 30,00 %K KR HHHH KHHH, HAKH HHKKHK RECIBOS MPORTADOS 5l
50|06/11/2013 30,00 | MEMMMH OO0 00K |EFECTIVD MO
51| 06102013 30,00 | KEKKHRK KKHHKH, KKK BANCO NG
52 | 06H1/2013 30,00 | HEHHRA HEKIO0, K00G0G | BANCO NGO
53|0641/2013 | | 30,00 MMM HXKIIOGO0L, 000000 BANCO | no
54 |06/11/2013 | | 30,00 MMM MMM, KM HHHH | EFECTIVO | mo
55 06152013 30,00 | KEKHHH HEKMHKH, KAHKK EFECTIVO NG
55 | 0BH1/2013 30,00 | HHHHH KHRRMIH, HHHHH BANCO )
57 064102013 30,00 | HHMHMH KM, HHMMIHK BANCO N Vv
4 » k- Total 11926 registros
4.11.1. Menu de Cobro/Devolucion de recibos

Para todos los recibos dispone de un menu con 3 opciones:
e Devolver uno/varios recibos
e Cobrar uno/varios recibos
e Borrar uno/varios recibos
e Imprimir uno/varios recibos (s6lo si ha configurado el tipo de recibo en
configuraciéon de la aplicacién)

De modo que, en caso de error, puede realizar modificaciones sin preocupacion.

Importante:

Cuando cobra/devuelve un recibo, el libro diario correspondiente aparecera
modificado con el importe correspondiente.

No obstante si borra un recibo este desaparecera y no se incluira ningdn registro en
el libro diario.
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4.12. Norma 19 SEPA

Una de las enormes funciones de esta aplicacion es la posibilidad de generar
directamente los nuevos discos bancarios con la llamada “Norma 19 SEPA”, es
decir, soportes en disco magnético para que el banco los cobre directamente.

Los bancos utilizan este sistema para ahorrar costes, y es mucho mas econémico
que el tradicional sistema de llevar el recibo fisicamente.

Para realizar un “Disco bancario”
por banco”.
Aparecera un listado con las formas de pago disponibles y debera seleccionar el
menu de su banco. De este modo Unicamente apareceran los recibos pendientes de
cobro de aquella entidad que desea generar la Norma 19 SEPA.

, Unicamente debe ir a la opcién de menu “Recibos

P! Seleccian/Consulta del Grid

E]

INDICAR EL BANCO / FORMA DE COBRO

Yy emel

EEE D

=Y

Descripcion

EFECTIWG

BANCO

RECIBOS IMPORTADCS
zfz

4« » »  Total 4 registros

|2Q

Ahora ya puede hacer clic en “Norma 19” y procederd a realizar el disco y marcar
los recibos como cobrados.

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacidn  Agenda  Recbos  Consultas Ayuda
Joyr Bkl @aF B
é RECIBOS NO COBRADOS
I_ Recibos pendisntes de cobro por el Banco / Forma de Cobro: "BANCO™ _ﬂ’ =X
LR E ERE D % E
- =i % = . S \
N F.Exped. ] F.Devol. ]Imporle | Agenda Forma Cobro 1Cohr.| ]
I 051172013 30,00 PR RN, MM EIANCO NO -
52 0BM1203 30,000 R O N0 BAMCO MO \ CobriDey
a3 |06M12013 30,00 A GO, RGO BANCO NO
S6 | OBM102013 30,00 R R, KK .EIANCO MO E
a7 |06M 12013 30,00 RN NN, KRR .EIANCO NO s
58 08102013 30,00 R R R0, KGN | BANCO MO
5908112013 30,00 }{}{}{K}(}{ M RO, MR BANCO NO
B0 .0511 1203 [ 30,00 XXXKXXXKXX EEEEER T4 XXKXX BANCO [ MO
Bl :05111.0013. 30,00 }{}{}{K}(}{){H}( MM, HHHN BANCO | NO
62 06152013 30,00 R KRR, R0 K BANCD MO
B3 081172013 30,00 RN KRN RN BANCO NO
B4 | OBM 1020135 30,00 R R, RO .EIANCO il
65 08172013 30,00 PR HHN, R0 .EIANCO NO
BE | OBM 102015 30,00 R RN, R BANCC MO
B3 081172013 30,00 RN RN, KRN BANCO NO o
» »i Total 1042 registros
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P Generacidn de archivos NORMA 19 @

Recibos que se incluiran en el archivo Morma 13:
" Actual i f* Todosz

Muimero de recibos que se incluiran 1042

Banco que procesard el archivo Maorma 19 generada
|BANCO |

Concepto [deschpcian breve del contenido del archiva)
RECIBOS 11/12/2013

Mombre y ubicacion del archivo que se generara
Fecha Confeccidn |- 2/2013 Fecha de Cobra |1112/2012 -

Tipa de Moima 13 H Generar Archiva
" Maoma 19
" Moma 19 SEPA U Cancelar

Para mas informacién consulte a su banco/caja para esta posibilidad.

4.13. Historial de recibos

pA Manual de MDG-Socios
— © ldeSoftware Catalonia S.L.1998-2014

La aplicacién incorpora un Historial de recibos que le permitira conocer en todo

momento los pasos que ha realizado.
Por ejemplo: Devoluciones, cobros, modificaciones...
Lo encontrara en la opciéon “Recibos / Historial de los recibos”

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacién  Agenda  Recibos  Consultas  Ayuda

RBFE FERE aF B
=

HISTORIAL DE LOS RECIBOS

2RQE BEEED DA

Dia v Hora Descripcion |N|Z|mero 1 Hombre Agenda ] Importe

Total 0 registros
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5. Opciones de Configuracion

La pantalla de configuracion de la aplicacion le permite definir y configurar el
funcionamiento general de la aplicacion.

Para acceder a la pantalla de configuracién debe abrir la opcién del mend
“Aplicacion” > “Configuracion” - “Configurar opciones generales” y le aparecera un
formulario con las distintas pestafias que puede configurar.

B MDG-Socios 2014 PRO

Aplicacion Agenda  Recibos  Consulbas  Avuda

Seleccionar Base de Datos

Usuarios v Permisos de la Base de Datos

Configuracion

Comprobar datos de la actualizacion

Actualizariones

Realizar copia de seguridad

Restaurar copia de sequridad

Dakos empresa
Configurar moneda

Configurar Formulario principal

Cerrar aplicacion

5.1. Valores

Aqui puede configurar varias opciones generales, como si debe avisar o no en
funcion del historial, o mostrar con distintos colores los registros en funciéon de la

informacion.

M Opciones

Walores I.-'-‘-.gendal Recibos | Moma 13| Inicializacién | Libro Diario |

v Indicar que Hiene avisos pendientes
[~ Mo pemitic azignar mas de una vez al mizmo grupo de la agenda

Indicar con colores distintos si...

v Elgrupao es un concepto de cobro

v Elrecibo esta cobrado o no

v Laforma de Pago es por Morma 19
v El reqgiztra del histarial ez un Avizo

€9 Cancel |
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5.2. Agenda

En Agenda podemos indicar los 2 campos libres que aparecen en los datos de la
agenda. Si los deja en blanco dichos campos, no podra modificarlos.

También puede indicar si desea una forma de cobro predefinida al afiadir socios y si
desea que tengan obligatoriamente una forma de cobro.

M Opciones

Yalores Agenda lHeu:iI:u:-s] Marma 19 | Inicializacidn | Libra Diariu:-]

Los campos libres permiten
introducir informacion concreta

: p de un socio. Indique el nombre de
Campo libre 2 |M| segundao campa campo [en blanco no aparecen)

Campo libre 1: | Mi primer campo

[v Obligar a tener un banco o farma de cobro para cada zocio
Banco/Forma de cobra predefinida en la agenda:

|EFECTIVD -l

..........................................

5.3. Recibos

En la pantalla de recibos puede configurar opciones que afectan a los valores de los
recibos:
e Comprobar el numero de cuenta corriente: Comprobara el digito de control
de los nimeros de cuenta.
e Formato de recibo predefinido: Seleccionaremos el tipo de recibo impreso
que deseamos por defecto. Si queremos introducir uno nuevo deberemos
crearlo en la pantalla de recibos, mediante la opcidon F11 de informes.

M Opciones

"Jaln:nres] &genda l Marma 19 | Inicializacidn | Libro Diarin:-]

[v Compraobar que el nimera de cuenta cariente ez comecta

Formato de Recibo Predefinida:

|Recibos-» RECIED |

@ Aceptar u Canicel
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54. Norma 19

En la pestafia de Norma 19 podemos definir el tipo de cddigo de referencia a utilizar
para la Norma 19.

El codigo de referencia es muy importante ya que es un coédigo que el banco utiliza
para saber a quien estamos domiciliando un recibo.

Segun la Norma 19, el codigo de referencia debe ser siempre el mismo para una
misma persona, es decir, si domiciliamos un recibo para el sefior “PEPE MORADQO”
en enero, el coédigo debe ser el mismo para “PEPE MORADO” en otros meses para
evitar duplicados en el banco y para poder gestionar eficazmente la domiciliacién.

M Opciones
"Jalu:ures] .-'-‘-.genda] Fecibos | |

Cadign de referencia para la Morma 19:
+ Elrimera de cuenta comente [CCC)

" El cadigo de |la agenda
" EIMIF de la agenda

Imprimir ezte informe dezpués de generar el archiva Marma 19

M19 -+ Recbos relacionados con el archivi ﬂ

@ Aceptar U Cancel

5.5. Inicializacion
Desde inicializacion podremos acceder al formulario de borrado masivo de datos:

M Opciones

" Libra Diario |

i =

BORRADO MaSIVO DE DATOS

@ Acephar u Cancel

Este formulario nos permitira borrar una gran cantidad de informacion, por lo que
debe ser prudente al realizar esta opcion.
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1 BORRADO MASIVO DE DATOS 3
BORRADO MASIVO DE DATOS

Deszde este formulanio ze puede BORBAR UNA GRAM CANTIDAD DE
DATOS. Le recomendamos hacer una copia de segundad antes de
utilizarlo.

Recuerde que el borrado de algunos datos conlleva el borrado en
cascada de datos relacionadoz con loz mismos.

Por ejemplo: 5i borra los reciboz automaticamente se borrara el histonal
de loz recibos borrados.

BORRAR TODOS LOS GRUPOS

BORRAR TODOS LOS REGISTROS DE LA AGEMDA

BORRAR ELHISTORIAL DE L& AGENDA

BORRAR TODOS LOS BANCOS / FORMAS DE COBRO
BORRAR TODOS LOS ARCHMYOS MORMA 13

BORRAR EL LIBRO DIARIO

BORRAR TODOS LOS RECIBOS

BORRAR TODOS LOS RECIBEOS COBRADOS POR HORMA 15
BORRAR ELHISTORIAL DE TODOS LOS RECIEOS

N IO o o

U Cancelar

Importante:
Le aconsejamos realizar siempre una copia de seguridad ANTES de borrar datos por

si desea recuperar informacion.

5.6. Libro Diario

En la opcion de Libro diario podréa definir la forma como desea calcular el saldo del
libro diario.

M Opciones

"-.fah:ures] .-'-‘-.genda] Heu:il:u:us] Moma 19 | Inicializacion  Libra Diario l

Forma de calcula del Saldo en el libro diario;
" Mo calcular el Saldo

f» Saldo ordenado por Fecha
(" Saldo ardenado por Midmero de movimienta

@ Fecalcular LIBROS DIARIOS ‘

w Cancel ‘

Si no desea tener un saldo acumulado indique la opcién “No calcular saldo”, de este
modo el programa trabajara ligeramente mas rapido ya que no sera necesario
realizar célculos.
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6. Generacion automatica de Recibos

Gracias a agrupar los socios en distintos grupos, MDG-Socios nos realizara de forma
totalmente automatica los correspondientes recibos de cada Socio en funcion del
importe y conceptos a los cuales esté asignado.

Unicamente debemos seleccionar qué periodo (mes y afio) y para qué grupos (uno
o todos) y generaremos automaticamente recibos con dichos conceptos.

Es necesario tener correctamente configuradas las opciones de la generacién
automética de recibos.

6.1. Como generar automaticamente los recibos

Para generar automéaticamente los recibos del mes a cobrar, siga los siguientes
pasos:

e Seleccione la opcidon de menu: “Recibos” > “Generacion de Recibos”
e Le apareceré la ventana de seleccién del filtro a aplicar.
o Indique el mes y afio de los recibos (de este modo seleccionaremos
los conceptos a cobrar en dicho mes)
o Indique el grupo o grupos para los que desea crear recibos.
e Le aparecera un listado de todas las personas, con sus conceptos, y el
importe a aplicar.
¢ Haga clic en el botdn de la derecha de “Generar”
e Seleccione las opciones pertinentes de la ventana de “Generar recibos” y
haga clic en “Generar”
e Ya habra generado los recibos. Para verlos puede ir directamente a la
ventana de “Recibos pendientes de Cobrar”

M Filtrado de grupos para la generacion de recibos

GENERACION DE RECIBOS

Inhdique &l mes y afio de los conceptos |Diu:iem|:ure ﬂ |2.EI1 4 j
Indigue loz grupos en los que guiere generar recibos [uno o vanog)

- ACTIVD Grupos:

RE - RECIBO MEMSLIAL 0/3

REZ-RECIEOZ
EII‘
Todoz
%EX

Hinguno

wEancelar
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(La ventana de seleccion del periodo y grupos que desea generar recibos)

X

P! Generacidn automatica de Recibos

Conceptoz de: Diciembre 2014

Conceptos:

Total Conceptos 2
Total Reciboz 2

" Actual { f* Todoz

v Incluir la fecha de Emision |1'I£EIEI£2EI1 4

&

Iv Incluir la fecha de Yencimiento |11.-"1 /2014

-

Q'_:_g Opciones

=5

S|

@Eenerar Recibos wEancelar

(La ventana para generar los recibos)

6.2. Opciones de Generacion de recibos

Desde el menu o bien desde la pantalla de generar recibos puede entrar a la
pantalla de configurar las opciones de la generaciéon de recibos.
Este formulario se compone de 2 partes:

6.2.1. Opciones de generar recibos

En la pantalla de “Generar recibos” puede configurar diversas opciones:
Si desea numerar los recibos debe indicar el siguiente nimero de recibo
(pulsando sobre “Actualiza nUmero” obtendra el siguiente numero en funcién

de los recibos ya introducidos)

Puede realizar un recibo por cada concepto o bien agruparlos por cada
persona, es decir, si una persona debe pagar 2 cuotas distintas solamente

creara un unico recibo con el total.

Permitir generar recibos con importe 0. Si no tiene esta opciéon los recibos

con importe resultante O no se crearan.

] Opciones de Generacion de Recibos

Generart Recibos l Detalle del Recibo (Formato SEPA) ] Detalle del Recibo [Fomato antigua) I

Siguiente nimera de recibo |1265 Actualiza ndmero

Agrupar log conceptos al generar recibos:
™ Generar un recibo por cada conceplo

+ Generar un reciba por cada persona

[~ Permitir generar recibos con importe 0

zlva 0]

X

@ Aceptar U LCancelar
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6.2.2. Opciones del detalle del recibo

MDG-Socios permite definir qué informacién se almacenara en el recibo.

Detalle del Recibo (Formato SEPA)

2] Opciones de Generacion de Recibos

Generar Recibos  Detalle del Recibo [Formata SERA] ] Detalle del Fecibo [Formato antiguo) ]

Segin la Norma 19 SEPA un recibo contiene una sola linea de 140 caracteres

Ezcriba a continuacidn el texto que desea que aparezca en el concepto, poniendo log campos disponibles de la derecha en el
lugar comespondiente segln como quiera que aparezca en el recibo

Campos disponibles

soclo {nombre agenda}. Concepto: {codign_agendal

) {nombre_agendat
{concepto} Total: {1mporte total}l Eur {codign_grupo}

- {descripoion_grupa}
{concepto_grupa}
{imparte_concepta}

3 i {porcentaje_descuenta)
Ejemplo de salida: {importe_total}

Socio NOMBRE. Concepto: CONCEPTO Total: |coneeed
IMPORTE TOTAL Eur

0 Aceptar w LCancelar

Los campos que aparecen a la banda derecha, son los campos disponibles para
hacer una configuracion mas detallada del recibo que emitiremos con el nuevo
formato.

En el caso anterior, al realizar el recibo, apareceria:
“Socio Gerard Prat. Concepto: Cuota mes de Abril 2014. Total 20 Eur”

Dénde “Gerard Prat” seria el campo {nombre_agenda}, “Cuota mes de Abril 2014”
seria el campo {concepto}, y la cantidad “20” seria el campo {importe_total}.

Cuando se realice el recibo, estos campos contendran informacion detallada y
especifica de cada usuario. Haciendo que el campo {que esta entre corchetes}
quede substituido por un valor real, que variara segun los registros vinculados,
(nombres, conceptos, importes...).

Detalle del Recibo (Formato antiguo

Este recibo permite configurar, el antiguo recibo Norma 19.
Se puede parametrizar el detalle del recibo, asi como la cabecera, el cuerpo y el

pié.
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Generar Recibos  Detalle del Recibo

Cabecera

= |8888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888888 T

Fig
0[5
IMPORTANTE: Campos dizponibles para mostrar en el cuerpa del recibo
lUn recibo ests formada par 8 LINEAS de 80 0- Codigo de la agenda E- % Descuento
caracteres cada una. 1- Nombre de la agenda 7- Imparte total
Seleccione el formato que desee en su recibo % Bnd'g'.:' d,a’l grdUDID 8- Concepto
introduciendo una cabecera y un pie, asi coma los 4' EBSC”DC'DS IE e
Campos que deses que aparezcan eh el cuerpo. 5: |rﬁ§-§f§t§e| zoaggsm de cobro

@ Acepkar w LCancelar

Mediante las diversas opciones disponibles puede configurar qué informacién desea
que aparezca en el recibo:

0 — El cédigo de la agenda o socio

1 — El nombre de la agenda o socio

2 — El cédigo del grupo

3 — La descripcion del grupo

4 — El concepto del grupo

5 — El importe del concepto (puede ser distinto en funcidon de si tiene
descuento)

6 — El % de descuento aplicado

e 7 — El importe total de la linea

e 8 — El texto del concepto

Ademas puede poner una cabecera con el nombre de la agrupaciéon o asociacion
para que el cliente reciba un recibo mas personalizado.
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7. Informes y listados

MDG-Socios esta desarrollado siguiendo el sistema MDG, que permite una
interaccidn muy importante con la informacion.

En cualquier momento y desde cualquier punto, usted siempre puede extraer la
informacién en formato impreso.

Unicamente debera seleccionar la opcién “F11” o el icono de impresora dentro de la
pantalla y podra seleccionar de entre los listados ya definidos, o aquellos nuevos
que desee mediante un potente y totalmente visual “Generador de Informes”.

Los listados predefinidos aparecen en cada pantalla concreta. Por ejemplo: Los

listados correspondientes a Recibos, en la pantalla de recibos. Los correspondientes
a la Agenda, en la agenda...

P Informes y Listados

Feaistros: Impreszidn a...
v Achyal (* Pantalla =
L " |mpresora =W

[~ Enblancoy negro " Todos " PDF " Erwiar PDF por email Autornatica [F11)

Informes sequn los datos actuales

= Hecientes * ) R NOMBRE L
Agenda-> Etiguetas postales [343] | Int
| | Agenda-> Etiquetas postales [DEFINIBLES) Int
i Agenda-> Ficha Int
- Agenda-r Imparte recibos por mes segin la fecha de emisidn Int
fili Agenda-» Libro diario por banco Int
Il Agenda-> Libro diano por registro de la agenda Int
7 Agenda-r Listado Telefdnico Int
i Agenda-r Orden de domiciliacidn de adeudo directa SEPA Int
] Agenda-r Sobres para cartaz ' Int

il Agenda-xOrden de domiciliacion ' 0Ok =

o Aceptar | x Cancelar

ﬁlﬂﬂ Duplicar | qjlmpmtar I @Eﬂpollar I

(Listados predefinidos en la Agenda)
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7= vista previa - Agenda-> Carta personalizada -mailing-

oz = HS MM X

OG0 0C 0000 )OO, X000 0K

HROGOOON RRGR0NNN X
RO NGO

a 11 de diciembre de 2013

Le rogamos nos confirme silos datos que tenemos sobre su persona son los correctos v en caso de
que no lo sean nos indique los buenos,

Codigo: 738

orribore: 20 w0 w000 SOOOTK, w00 JOODO0
Domicilio: 300000, X00000K 30000, X
Poblacian: X000 TR, X0008K

Frovsincia: W0

ehdail:

Telfl: XoOCOTHOTOTH
Telfz:
Fas:

CLF:

TITULAR CLEMTA:

FE™HA BA LA

Paginal/l | i K

E st

(Ejemplo de listado de los grupos con sus socios)
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