
Facturar un concepto adicional a múltilpesalumnos<p>En ocasiones necesitamos facturarle un concepto adicional, que no figura en los cursos, a un grupode alumnos.</p> <p>Por ejemplo cuando se les quiere cobrar un material externo o un seminarioimpartido por un profesor que normalmente no les da clase. En lugar de tener que ir a&ntilde;adiendo unafactura de forma individual para cada alumno disponemos de un sistema para poder generar variasfacturas simult&aacute;neas a varios alumnos.</p> <p><u><strong>Pasos aseguir</strong></u></p> <p>Nos vamos a Administrativo: Facturas y en el bot&oacute;n&#39;Utilidades&#39; escogemos la opci&oacute;n &#39;Facturar concepto libre&#39;.</p> <p><imgalt=""src="data:image/png;base64,"/></p> <p><u><strong>PASO 1: ESCOGER DESTINATARIOS</strong></u></p> <p>Nos abrir&aacute;la pantalla de &#39;Facturar conceptos&#39;. En esa pantalla iremos, paso por paso, cubriendo lasdistintas opciones de lo que queremos hacer:</p> <p></p> <ol> <li>En la zona superior tenemos los filtros disponiblespara escoger alumnos concretos. Si los dejamos todos en blanco nos filtrar&aacute; todos los alumnosactivos en este momento en la academia.</li> <li>Podemos darle a ENTER para filtrar o pulsar estebot&oacute;n.</li> <li>Si pulsamos este check marcaremos a todos los alumnos filtrados.</li><li>Tambi&eacute;n podemos marcar/desmarcar, de forma individual, cada uno de los alumnos.</li><li>Cuando tengamos seleccionados los que queremos podemos a&ntilde;adirlos al listado pulsando elbot&oacute;n &#39;A&ntilde;adir destinatarios&#39;.</li> </ol> <p>Podemos realizar esta tarea variasveces para ir a&ntilde;adiendo destinatarios por bloques, filtrando un grupo concreto de destinatarios,a&ntilde;adi&eacute;ndolos&nbsp; y volviendo luego a filtrar otro grupo distinto.</p> <p>Elcampo&nbsp;<strong>cursos activos</strong>&nbsp;nos permite filtrar por la descripci&oacute;n decualquier curso que est&eacute; activo en la academia en estos momentos (por si queremos facturar soloa los alumnos que vienen a un curso determinado).</p> <p><u><strong>PASO 2: ESTABLECER ELCONCEPTO A FACTURAR</strong></u></p> <p>Cuando hayamos seleccionado alg&uacute;ndestinatario para facturar se nos mostrar&aacute; el siguiente paso, que nos permite establecer que es loque queremos facturar.</p> <p>En esta pantalla:&nbsp;</p> < o l> <li>Ponemos la descripci&oacute;n que queramos para elconcepto</li> <li>La cantidad a facturar (normalmente 1).</li> <li>El importe final.</li> </ol> <p>Encuanto establezcamos estos valores se nos mostrar&aacute; el total calculado y se activar&aacute; eltercer y &uacute;ltimo paso.</p> <p><u><strong>PASO 3:CONFIRMACI&Oacute;N</strong></u></p> <p>Al introducir los datos del concepto ya solo quedaconfirmar como queremos realizar la facturaci&oacute;n:</p> <p></p> <ol> <li>Podemos escoger la serie en la cual realizaremos lafacturaci&oacute;n.</li> <li>En la forma de pago podemos dejarla como &#39;La que figure en la fichadel cliente&#39; (con lo cual se usar&aacute; la que tenga cada alumno/a o tutor/a) o escoger una formade pago concreta para que se facture con esa forma de pago.</li> <li>Se nos mostrar&aacute; lainformaci&oacute;n sobre cuantas facturas se van a generar (una por alumno) y el importe total de lasmismas.</li> <li>Al pulsar facturar se nos pedir&aacute; una confirmaci&oacute;n y en caso de aceptarlase empezar&aacute; la generaci&oacute;n de facturas.</li> </ol> <p><span style="font-weight:700;">ATENCI&Oacute;N:&nbsp;</span>El proceso de generar m&uacute;ltiples facturas para unconcepto&nbsp;<span style="font-weight: 700;"><u>no es reversible</u></span>.Una vez lo pogamosen marcha la &uacute;nica forma de descartar una factura es haciendo una rectificativa de la misma. Esimportante&nbsp;</p> <p><strong><u>FACTURANDO</u></strong></p> <p>Una vez le demos afacturar se nos mostrar&aacute; la pantalla del proceso.</p> <p></p> <p><strong>No es necesario esperar a que el proceso termine.</strong>&nbsp;Podemos salirde esta pantalla o incluso cerrar el navegador ya que dependiendo del n&uacute;mero de facturas esteproceso puede llevar varios minutos.</p> <p>Si queremos saber el progreso del mismo solo tenemosque ir la pantalla principal del programa. En la zona superior siempre se nos mostrar&aacute;n losprocesos en espera de finalizar, cuya informaci&oacute;n se refresca cada 30 segundos:</p> <p><imgalt=""src="data:image/png;base64,"/></p> <ol> <li>Se nos indica que proceso est&aacute; en marcha.</li> <li>Su hora de inicio.</li><li>El tiempo transcurrido (en minutos)</li> <li>El porcentaje de progreso hasta sufinalizaci&oacute;n.</li> </ol> <p>Cuando un proceso termina desaparece de la pantalla principal, por loque si nuetro proceso de &#39;Facturando conceptos libres&#39; no aparece en la pantalla principal esque ya ha terminado.</p> <p>Las facturas se ir&aacute;n a&ntilde;adiendo en tiempo real en la pantallaFacturaci&oacute;n: Facturas, pero se recomienda que esperemos a que el proceso haya terminado paratrabajar con ellas.</p> <p>&nbsp;</p>


