
Albaranes<p><strong><u>Consideraciones previas</u></strong></p> <p>Con el m&oacute;dulo Albaranespodremos generar los documentos de cobro previos a las facturas. Esto nos permitir&aacute; un mayorcontrol sobre los conceptos facturados finalmente, lo cual implicar&aacute; un menor uso de facturasrectificativas.</p> <p>La facturaci&oacute;n seg&uacute;n esta metodolog&iacute;a se basar&aacute;en tres pasos:</p> < u l> <li>Se <a href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/588">generan losalbaranes del mes para todos los alumnos</a>.</li> <li>Se realizan las <ahref="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/585">comprobaciones sobre los mismos</a>.</li> <li>Se<a href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/587">generan las facturas</a> a partir de los albaranesrevisados.</li> </ul> <p><u><strong>Configuraci&oacute;n inicial</strong></u></p> <p>Serecomienda que todas las formas de pago tengan como <strong>Tipo de documento</strong> asignadoAlbar&aacute;n. De esta forma cuando se genere un cobro se har&aacute; con albar&aacute;n en lugarde factura, permitiendo su previa comprobaci&oacute;n.</p> <p style="text-align: center;"></p>Albarán manualSi queremos crear un un albarán de forma totalmente manual podemos hacerlo desde tres sitiosdistintos:Desde la ficha del alumno. Escolar: Alumnos, abrimos la ficha, vamos a la solapa facturación ypulsamos el botón añadir albarán.Desde la ficha del curso. Escolar: Cursos, abrimos la ficha de curso, vamos a la solapa defacturación y pulsamos el botón añadir albarán.Desde el listado general de albaranes. Vamos a Administrativo: Albaranes y allí pulsamos el botón'Nuevo'.Se abrirá entonces la ficha del albarán. Si lo estamos haciendo desde la ficha del alumno ya estaráncubiertos sus datos.Lo que debemos hacer entonces es pulsar el botón 'Añadir concepto' para añadir lo que queramoscobrarle:

En la pantalla de concepto facturable debemos cubrir los datos del concepto que queramos añadir alrecibo:

Aunque hay más campos que pueden cubrirse los más importantes son la descripción del concepto(a) y el precio (b). Con estos dos datos cubiertos ya podemos darle aceptar y el concepto se añadirá alrecibo como se ve en la imagen siguiente:

Podemos repetir el proceso de añadir conceptos tantas veces como sea necesario. 



Modificación de albaranesMientras los albaranes no hayan sido facturados o cobrados podemos realizar las modificacionesnecesarias en caso de que haya disparidad entre lo generado automáticamente y lo que se debe cobrar.Para ello nos vamos a Administrativo: Albaranes y abrimos la ficha del albarán que se deba modificar.En él podemos revisar los datos del cliente, añadir nuevos conceptos, modificar los existentes, eliminaraquellos que se hayan consignado erroneamente, etc.Consideraciones a tener en cuenta que no podrá modificarse de ninguna manera:Los albaranes anulados.Los albaranes facturados.Los albaranes cobrados pendientes de facturación.



Anular un albaránEn caso de que un albarán no vaya a ser facturado por cualquier motivo (no se haya impartido el curso,por ejemplo) se puede proceder a su anulación.Para anular un albarán:Nos vamos a Administrativo: AlbaranesSeleccionamos el albarán que debe ser anulado haciendo click sobre él.Pulsamos el botón Utilidades: Anular albarán.Debemos tener en cuenta que:No se pueden anular albaranes cobrados pendientes de facturar.No se pueden anular albaranes ya facturados.La anulación es un proceso irreversible.



Facturar albaranesUna vez el albarán esté revisado podemos proceder a su facturación desde varios lugares.Desde Administrativo: AlbaranesLos pasos a seguir son:Nos vamos a Administrativo: Albaranes.Pulsamos con un click sobre el albarán a facturar.Le damos al botón Utilidades: Facturar albarán.Desde la ficha del alumnoLos pasos a seguir son:Nos vamos a Escolar: AlumnosBuscamos al alumno correspondiente y entramos en su ficha.Nos vamos a la solapa 'Facturación' y en ella a la solapa 'Albaranes'.Marcamos con un click el albarán a facturar.Pulsamos el botón 'Facturar albarán'.Desde la ficha del cursoLos pasos a seguir son:Nos vamos a Escolar: CursoBuscamos al curso correspondiente y entramos en su ficha.Nos vamos a la solapa 'Facturación' y en ella a la solapa 'Albaranes'.Marcamos con un click el albarán a facturar.Pulsamos el botón 'Facturar albarán'.Facturar varios albaranesEl programa dispone de una opción para facturar varios albaranes de forma simultánea.Hay que tener en cuenta que debemos usar esta opción cuando tengamos claro que todos los albaranesson correctos y no será necesaria ninguna modificación posterior en las facturas.Para ello en cualquiera de los casos anteriores podemos marcar varios albaranes si tenemos pulsado elbotón CTRL del teclado (en Windows y Linux) mientras marcamos los albaranes a facturar.Otra opción es, en el listado general Administrativo: Albaranes, pulsar el botón Marcar y tras ello irseleccionando con un click todos los albaranes a facturar.Una vez tengamos seleccionados los albaranes a facturar le damos al botón Utilidades: Facturar albaranesy el sistema facturará de golpe todos los albaranes existentes.La ventana de facturaciónEl sistema nos mostrará en todos los casos la siguiente ventana:

En esta ventana podemos establecer como se realizará la facturación:Método de facturación.Una factura por cada albarán. En caso de que hayamos marcado varios albaranes parafacturar esta opción nos permitirá generar una factura separada para cada uno, cada uno consu titular correspondiente. Es el método habitual para facturar a particulares.Una factura con los conceptos de todos los albaranes. El sistema nos abrirá una nuevafactura y nos permitrá escoger a que cliente debe cargarse la misma (por defecto le pondrá elprimer titular del primer albarán). Cada uno de los albaranes constará como una líneadetallada dentro de la factura. Es el método habitual para facturar a empresas que hanenviado a varios trabajadores.Fecha de facturación. Podemos establecer que fecha tendrán las facturas:Fecha específica. Por defecto se le pondrá la fecha del día actual.La misma que los recibos. OJO: esta opción sólo será posible si no hay facturas posteriores ala fecha de los albaranes. Es decir: si ya tenemos facturas con fecha del 10/09/2021 y losalbaranes son del 03/09/2021 el sistema NO nos permitrá facturarlos con esa fecha, dandocomo resultado que no se facturarán hasta especificar una fecha igual o posterior a la de laúltima factura.Serie para facturar.Si la dejamos en blanco el sistema usará las series que correspondan con la forma de pagode cada albarán (véase la configuración de formas de pago).Si especificamos una serie concreta el sistema usará dicha serie para generar las facturas,independientemente de las formas de pago especificadas.Edición de la factura resultanteSi se genera una sola factura (bien sea porque se factura un único albarán o porque todos se facturanjuntos) al terminar el proceso se abrirá dicha factura por si queremos realizar alguna modificación antesde entregarla de forma definitiva al cliente.Una vez aceptadas las facturas no serán modificables, ni tampoco los albaranes porque pasarán a tener elestado 'Facturado'. A partir de ese momento las modificaciones deben seguir el formato de facturasrectificativas.
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