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Lea este capitulo

En el fichero PDF puede hacer clic sobre el texto azul para dirigirse a distintas
partes del fichero.

El mend mostrado en Adaco .NET depende de su grupo de usuarios. Por tanto, las
tareas de esta guia se organizan segun los menus de Adaco .NET. Los menus de un
establecimiento son diferentes a los mends de compras del grupo.

Esta guia le informa de las tareas mas importantes que realiza, no se trata de una
guia detallada. Por ejemplo, si la pantalla le muestra el mensaje “Haga clic en OK
para continuar”, esta guia no recogera “Haga clic en OK” por considerar
suficientemente clara la informacion en pantalla. La presente guia no incluye el
funcionamiento de Adaco Mobile.

Debe configurar Adaco .NET antes de utilizarlo. Consulte Establecimiento (pagina
66).

Si desea consultar una lista de tareas, vaya a la pagina 3.
Para responder a la pregunta “;Qué es x?” consulte el Glosario (pagina 75).

Primeros pasos

Comenzar en Adaco .NET

1 Abra Internet Explorer. (No puede utilizar Adaco .NET con otros navegadores
de Internet).

2  Abra Adaco .NET (para ver la direccion del sitio web, consulte su
administrador del sistema).

3 Seleccione o escriba sus datos de acceso y haga clic en Entrar. Se procedera a
descargarse el software.

4 Se abre la pantalla de Bienvenida.
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8 Lea este capitulo

La pantalla de Bienvenida

+* Adaco NET; - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System Administrator) - Version 46 - Documentation Site
— Fichier  Modfier  Affichage R

Achats  Réception e Invert; ette Rapports  Comptabiité  Fropriéts  Fendtre  Aide

Los menus que ve dependen de 7 =
- S Cortre des Réquistiors. 49/ centrale dlachat | 8 centre de réception Contre dos Recattes /g Centre de rapparts
su grupo de usuarios. /f : W st | By comteritin | I coe st e

eeeeeeee x x

envenue Nystem Administrator

&5 astuce dujour

In order to expand the dropdowNGL Yau can press F4 instead of using the mouse

. Haga clic para cerrar una pantalla o
Herramientas con Ver>Barra de

h entas>H ont pulse para cerrar desde la Ultima
(3 Messages . n
erramientas=>rerramientas. oo pantalla a la primera que ha abierto.

@ Approbations

Puede ocultar y mostrar

Aucune demandes ne sont en attente de

Accesos directos con el teclado
& Taches i
[ Tosmingtasks F4 es la tecla del Calendario
F5 es la tecla para actualizar

Si tiene solicitudes pendientes
de aprobacion, aqui
aparecera un recordatorio.

Especificar un usuario alternativo en caso de que esté “fuera de
oficina” (menu Edicién)

Especifique un usuario alternativo para que Adaco .NET envie los mensajes a esa
persona en lugar de a usted.

También puede hacerse de otra forma: ‘Especificar un usuario alternativo en caso
de que esté “fuera de oficina” (menu Establecimiento)’ (pagina 74)

1 Haga clic en Edicion>Fuera de oficina.

Se abre la pantalla Configuracion de fuera de oficina.
2  Seleccione un usuario alternativo.
3 Especifique las fechas en las que va a estar fuera de la oficina.

4 Hagaclic en OK.

Especificar sus preferencias en Adaco .NET

1 Haga clic Edicion>Preferencias.

Se abre la pantalla Preferencias de usuario.

2  Especifique sus preferencias. A continuacion se indican las opciones mas
importantes:

Pestafia General, campo Cultura. Cambie el idioma de los menus y del texto
de las pantallas. El idioma cambiard la proxima vez que inicie su sesion.

Pestaria Seguridad. Cambie su contrasefia.

Pestafia Impresora. Especifique la configuracion de la pagina para imprimir.

3 Hagaclic en OK.
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Lea este capitulo 9

Consejos y trucos

Introducir, modificar y eliminar datos

El procedimiento para modificar datos es practicamente el mismo que para
introducirlos. Por tanto, no encontrara normalmente en esta guia explicaciones
sobre como modificar datos. Las iméagenes que aparecen a continuacion muestran
informacién importante.

Por lo general, esta guia no contiene explicaciones sobre como eliminar datos.
Normalmente, para eliminar datos, pulse el botdén Eliminar o utilice el menu del
botdén derecho del raton (véase “Usar los menus del boton derecho del raton”,
pagina 10). Es posible que a veces no pueda eliminar datos si estos se refieren a
otros datos. Por ejemplo, si un producto hace referencia a una categoria, no podra
eliminar dicha categoria.

7 Solicitud de Centro | Solicitud de compra - nuewo®

SOLICITUD [z Aprobacion

4 Requisicion

x

El asterisco (*) tiene dos significados

Los datos no se guardan.

Deben introducirse los
datos en este campo.

hdmero del Pedido

Descripoion 20 drinks For retail sale

Faltan datos o datos incorrectos.

Centro solicitante™® STORE ROOm

w* —COmENCLarins

” Truco: Haga clic en la barra

Fecha de entrega * €3 01/02/2000

- Provecto

~ | espaciadora para escribir la

fecha de hoy.

Errviar a* SHIP TO - PURCHASING

- Solicitada por

Mike Unwalla [user munwalla)

Salicitud de Tatal 0,00€

Creado por

La funcién de completado
automatico le permite escribir
datos rapidamente.

+% Rdaco .NET - Techseribe Chinatown Sheffield - Test (Systen Administrator) - Version 46 - Documentation Site
Inverkario Recetas Informes  Contabiidad  Propiedad Ventana  Ayuda

De salida *

Archive  Edkar Yer Requisicién Compras  Recibir

Nimero de transferencia

A la toma de *
Comertarios

Articulos

Con frecuencia no podra
utilizar algunos botones
hasta que no haya
pulsado Guardar.

S0 Soleiun s Contra | 8/ v de Contpras | 8 Rocopcisnde contro B Contradolorecota | ") Gt ds rfommes

Bienvenida | Centrode transferencia | Inter Property Transfer - New %

e Afiadir artitulo 49 Blsqueda de articulos

Transferencia de Informacion

Periodo de envio * {Tnwentory Period (4, 2011)

MATN KITCHEN FOOD ~ Fechadetransferencia®  21j07/2011 v

Establecimiznto de destino® Edsn Roc, A Renaissance Bea,.. ~  Creado por

WICHENLIGOoR~ | Costa Total
Retal Attrbutes Cartidad Embalaje

Los campos
grises solo
son de
lectura.

Se recomienda utilizar una
resolucién de pantalla de

1280 x 1024 como minimo. Con
una resolucion inferior es
posible que deba desplazarse
para ver botones tales como

Guardar. -

& aie de transfer| [ Cancelr
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10 Lea este capitulo

Imprimir datos

+% Adaco .NET| - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (Syste|

Archivo  Editar  Wer Requisicion Compras Recbir  Inventario F

Salicibud de Centro ‘cﬁ Centro de Compras 8 Recepcidn de t

a-b480 X

Bienvenido ': Centro de 3 recd?
Receta j Irnpririr + \ﬂ Cosho
=4 Imprimir

Impresion personalizada

2 Duplicsd i Escals

ChrkP

En todas las pantallas en las que sea
posible imprimir, haga uno de los
siguientes pasos:

Haga clic en Archivo>Imprimir.
Haga clic en Archivo>Vista
previa de impresién.

Haga clic en Imprimir y en un
submend.

Cambiar el tamafio de un recuadro

rdmero Mombre
1 Faond & Beverage
z Housekeeping
3 Engineering
x

Arrastre para cambiar el
tamafio del recuadro.

=

Usar los menus del boton derecho del ratén

N® de ingredie,,, Descripcian Cantidad Unidad
1105 ROMAIMNE HEARTS 0,50 Each
1559 FANCY SHREDDED PARMESAM CHEESE 1,00 Ounce
3 3512 CHICKEM BEREAST 6,00 Oun
1874 ROMAN CAESAR DRESSING 2,00 Fluikj
6533 GQARLIC BREAD 1 1,00 Piece
E 3

-+

Afiadir productos o recetas

Cuando pulsa Buscar producto

Cuando pulsa Afiadir producto,

Yield % 1 Haga clic en el botor

derecho del ratén par

Costa

0,58€ . .z
Insertar 070€ 2 Seleccione la opcion que
Eliminar Dode corresponda.
Mover hacia

Mover hacia abajo

Las opciones que aparecen
con mas frecuencia son
Editar y Eliminar.

con la pantalla Busqueda de articulo

s, se abre la pantalla Busqueda de producto.
se abre la pantalla Busqueda de articulo. Las

pantallas Busqueda de articulo y Busqueda de producto funcionan de la misma

manera.
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Lea este capitulo 11

+* Biisqueda de articulos 3

Ingredente Tipo @ products () Reeceta Segmento Food & Beverage hd

e E— — 1 Introduzca los criterios de
EET— busaueda.

Bin Nimera

idmero de productos
Descripcién del praducta

PLU Cédign

Especticadén

[ | __——2 Hagaclicen Buscar.
Product # Descripeién del producto Hombre de categeria Mombre de subcategoria ]

» 1527 AMERICAN SLICED CHEESE Dairy Cheese =
1530 BLUE CHEESE CRUMBLES Dairy Cheese
1544 CHEESE CREAM PC STRAW L0 0Z Dairy Cheese
1546 CHEESE CREAM POUICH FOLL PC 377728 Dairy Cheese

1563 CHEESE QUESO FRESCO LOAF Dairy Cheese — 3 Cuando aparezcan IOS

5867 CHEESE, ARANCINI BALL POMIMOZZ 200 CT/CS  Dairy Cheese
4556 CHEESE, ASIAGO 5 LB BAG Dairy Cheese / articulos SeIeCCione uno 0
’

6193 CHEESE, BALL CHEESE MOZZARELLA BOCCONCINI ... Dy Cheese
442 CHEESE, BEEMSTER CLASSIC Dairy Cheese var I 0S.
3653 CHEESE, BLUE BRAZOS VALLEY CHEESE L/SLBWHL... Dary Cheese
3150 CHEESE, BLUE CAMBOZOLA WHEEL 1/5 LB 844G (PC... Dary Cheese
443 CHEESE, BLUE DANISH 1/7 LB AYG (PC/LE) Dairy Cheese
3994 CHEESE, BLUE MAYTAG 15 LB AYG (PC/LE) Dairy Cheese 4 H g I 1 O K
3315 CHEESE, BLUE POTNT REVES WHEEL 16 LB A¥G (P, Dairy Cheese = / agachicen '

Trabajar con listas

Buscar articulos con el Panel de busqueda

El Panel de busqueda se encuentra en muchas pantallas.

+* Adaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System Administrator) - Version 46 - Documentation Site

Archivo Edbar Ver Requsion Compras Recbr Invertaro FRegetas Informes Contabiidad Propiedad Yentana Ayuda

Ocultar el Panel de basqueda. —__| =

S0 Solicitud de Ceriro "'ﬁf Centrode Compras 8 Recepcidn de Centra ,\% Centro de la receta ,Sﬂ Centro de infarmes

gienwenide | % Compra Centro de Orden X

1 I t d I t - Buscar Panel de 2 COMPRA CENTRO DE ORDEN | ] Hew Order __«jnetaues A3 Transmitir (= Imprimir oot
n I‘O, uzca 10s criterios 5 Bisqueda 2 Arrastre una columna aqui para sgrupar por dichs columna
de bUSGUEda e nmero... Mimerod.., Mombred.. Mombr.. Fecha.. Fecha.. POCo.. Estado...
. v
v lssssl 75 Techscribe  MAIMK... 10f03f... 08/03{2... Transii...
2 Haga. CI | cen B uscar ez de e " lseo1 375 Techscribe  STORE.. 0G/04f.. 08/04f2... Transmi...
. 15602 375 Techscrbe  STORE.. O8i04f... 08/04/2... Transi...
Nombre de proveedor: 15614 375 Tethsrbe  MAIN K. 1404, 14/04/2., Puta.. Transmi..
‘techscribe | 15619 375 TechScrbe  CULIM.. 02/020.. 19/04/2... Transmi...
15637 375 Tethrbe  STORE.. 280050, 16/05/2... Pantial

L8 Ectado del pecida:

Las distintas pantallas cuentan P
con diferentes opciones de
busqueda. Algunas pantallas
tienen opciones avanzadas.

‘ Los resultados aparecen
Opciones avonzadas . aqui.
B

Seleccionar mas de un articulo al mismo tiempo

Praduct,,, Descripcidn Categaria  SubCate... Unidad de ... Unidad de inv... Informacionde la co... Especifi.., Condicién ... Costo de compra
¥
Para seleccionar un grupo » | 3102 WHOLE BAY LEAVES [Approval re... Grocery  SpicesiDr... Contaner  Ounce 11100Z (EA) Activo 26,60
- , - " B
SegUldO de arthUlOS, haga clic 3100 100% PURE SESAME OIL Grocery  GilsfFats  Bottle Fluid Ounce 1412 OZ BTL (EA) Activo 411€
A \_ 777 AHL#2 TUNA SKNOFF CCBNLS ... Sesfood  Fish Found Found Activo 14,75€
enel primero de e”OS, pUISe la 5316 BAG, PASTRY NON GREASE 5.5% ... Operatin,.. PaperfPl.. Case Case Activo 33,008
tecla M ayl:lSCUl asy, despUéS, 1179 BALSAMIC VINEGAR Grocery  Condiment  Case Container 25LTR Activo 22,68
. L L, 2766 BLACK FINE PERPER Grocery  Spices/Dr... Contaner  Found 518 {CS) Activo 132,13€
haga CIIC en el UItImO artICUIO- —— 1110 BUTTON MUSHROOMS Produce  Wegetables Case Pound 1/10 LB (CASE) Activa 19,80€
3732 DELLMEAT, NAVEL PASTRAMIER... Meat DelifProc... Each Found Activo 6,44
. 5907 DICED CELERY 1/4" Produce  Wegstable Case Found 1/5 LB {CASE) Activo 11,80€
Para seleccionar un grupo no _— 5043 DILL FICKLE RELISH Grocery  Condiment  Case Gallan 41 GALLON Adtiva 5,66
. , . -
SegUldO de arthUlOS, haga clic 3765 FUSION, VERJUS BLANC WHITE 1... Grocery  OtherDr... Case Eath Ackiva 82,765
. 1066 GREEW CABBAGE Produce  Wegstables Bag Found 1/3CT (BAG) Activo 5,29€
en el primero de ellos, pulse la o e o odce Vet Cue o WtoaE)
z - -
tecla Ctrl y’ deSpUES, haga clic 490 PEELED BEETS Produce  CutVege... Case Pound 145 LB {CASE) Ackiva 52,33
3014 PLAIN YOGURT Dairy vogrt  Each Quart Activo 2,75¢€

en cada uno de los articulos.
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Agrupar articulos
. COMPRA CENTRO DE ORDEN Mew Order =] Detalles (3 Transmitic = Impririr docume
1 Arrastre aqui el encabezado de 4 L
una COIumna pal’a Mombre de provesdor <
agrupar artiCU|os por diCha Mimero de ... Mdmero de prov,., Mombrede ... « Mombrede... FechadeE... Fechadecr..
columna. v
[ Mombre de proveedor: ALBERT USTER IMPORTS INC
[ Mombre de proveedor: BAGEL FACTORY
[ Mombre de proveedor: BEM E KEITH FOODS
[ Mombre de proveedor: BERTRANDS INC
2 Hagaclic para ver los articulos b Mombre de proveedor: BLUE BELL CREAMERIES L P
que hay dentro de un grupo. I Mombre de provesdor: BRAZOS VALLEY CHEESE
[ Mombre de proveedor: COCA COLA BOTTLING CO
b i 4 Nombre de provesdar: EUROPEAN IMPORTS LTD
15556 169 EUROPEANIM... CIBOLOM... 31j01f2011  29/01/2011
15606 169 EUROPEAN IM... CROOKED ... 08/04f2011  08f04/2011
15594 169 EUROPEAN IM... PASTRYF... 02/01j2011  07f04/2011
Cambiar el ancho de una columna
COMPRA CENTRO DE DRDEN | 3 New Order  Detalles | 0 Transmitr — Imprimir documento de re 1 Hagaclic en el borde del

Arrastre una columna agui para agrupar por dicha columna

Mimero de ... Mimero de prov... Mombre de pr... Mombre de salida  +—*Fechade... Fechade...
1
b 15583 11032011 094032011
15602 375 TechScribe STORE ROOM 08/04/2011 08f04f2011
15554 9 BERTRAMCS IMC STORE ROCM 25/02/2011 25§02{2011
15585 200 ALBERT USTE... STORE ROOM 25/02/2011 25§02{2011
15620 165 BLUE BELL CR... STCRE ROOM 2ziodfz2011 2zi0dfz011
15637 375 TechScribe STORE ROOM 26/05/2011 16§05/2011
Mostrar un subconjunto de articulos
COMPRA CENTRO DE ORDEN 7 New Order Detalles | @3 Transmitir Imnptimir documenta de recepcian

Arrastre una columna agui para agrupar por dicha columna

encabezado de una columna
y arrastrelo para cambiar el
ancho de la misma.

1 Introduzca los criterios de

busqueda en la fila del filtro.

Mimer... Mimero d... Mombr... T HMombre de salida PO ... Esta.. Espedidodecom.. PO.. Fecha... Acused..
. = Adaco .NET muestra el
15602 375 TechScribe STORE ROOM  08(0... 08{0... Trars... 11,... 26/05]... Mone subconjunto de datos que
15637 375 TechScribe STOREROOM  26/0... 16fD... Partial 481... 26/05)... Mone coinciden con los criterios de
15601 375 Techcrbe STOREROOM  08/0... 0&0... Trans... 47,... 26/05)... Mone bﬂsqueda_
15586 375 TechScribe  MAIMKITCHEN ... 10/0... 08(0... Trans. .. &1,... Mone
15614 375 Techdcribe MAINKITCHEM ... 14/0... 14/0... Put... Trars... £9,... 26/05)... Mone
15619 375 Techscribe CULIMARY COM... 02f0... 19/0... Trans. .. 1. Mone
Opciones avanzadas de filtro
¥ | Contiene([Mombre de proveedor], 'Tech’) Editar Filtro
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Lea este capitulo 13

Ordenar articulos

COMPRA CENTRO DE ORDEN | '] MNew Order Detalles (3 Transmitic Traprimit docurmer

1 Haga clic aqu, en el encabezad a columna aqui para agrupar por dicha colurmna
de una COIUmna para Ordenar IOS Mimera de... Mimero de proveedares Mombre de pra... v 7| Mombre desalida  Fechad...
datos por dicha columna. ¥
. 15547 223 YUMI ICE CREAM C... STORE ROOM 3tjouz...
2 Vuelva a hacer clic para 15588 223 YUMI ICE CREAM C... STORE ROOM 11/03f2...
ordenarlos en sentido contrario. 15293 229 UNIFRESH INC RECREATION CONT...  24/01/2..,
15609 229 UNIFRESH INC BANQUET CULIMARY... 08/04/2...
156189 375 TechScribe CULINARY COMTROL... 02/02f2...
15614 375 TechScribe MAIN KITCHEN FOOD  14/04/2...
15588 375 TechScribe MAIN KITCHEN FOOD  10/03/2...
El proceso de compra basico
Los trabajadores necesitan
un producto.
v
Crear una solicitud
de compra.
v
De forma opcional, la solicitud de
compra puede ser aprobada por
distintos usuarios.
h 4 A 4 h 4 Proveedor
Crear un pedido de o| Enviar el pedido de_|
compra. | compra al
proveedor.
Asegurarse de que El proveedor
la mercancia < envia los
recibida sea productos vy,
normalmente, la
factura.
v
Registrar el pedido
de compra.
Cerrar el pedido de
compra.
A 4
Opcionalmente, Al final de cada periodo, realice las tareas de
puede eliminar === P final de mes. Consulte la lista de control de
pedidos de compra final de mes.
antiguos.
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La lista de control de final de mes

Realizar las tareas de final de mes

1

En Configuracién del establecimiento, realice las siguientes tareas:

a Asegurarse de que los ciclos de inventario sean correctos o crear un nuevo
ciclo de inventario
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Configurar ciclos de
inventario).

b Asegurarse de que el calendario fiscal sea correcto o crear un nuevo
calendario fiscal
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Calendario fiscal).

c Paralos periodos que no estén cerrados, asegurarse de que el ciclo de
inventario asignado sea correcto
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Calendario
fiscal>Detalles).

En Administracion del establecimiento, asegurarse de que la informacién de
Informacion relacionada con el inventario sea correcta
(Establecimiento>Administracién>Preferencias del
establecimiento>Inventario).

Nota. Si no se selecciona Avanzar periodo al comienzo del inventario, al
cerrar el periodo, el periodo avanzara al periodo siguiente.

Para el periodo que desea cerrar, registrar todas las transacciones. En
particular, registrar las siguientes transacciones:

a Registrar todas las solicitudes de centros. Consulte “Procesar solicitudes
de centro” (pagina 28).

b Registrar todas las recepciones de mercancia. Consulte “Registrar una
recepcion de mercancias” (pagina 43).

Asegurarse de que las guias de pedido sean correctas. Consulte Mantener guias
(pégina 47).

Imprimir hojas de inventario (Informes>Informes de inventario. Nombre del
informe: Hoja de inventario de centro). Entregar las hojas de inventario a la
persona encargada de contabilizar el inventario.

Comenzar el proceso de inventario con Comenzar inventario (pagina 48).

Introducir el recuento fisico del inventario con Recuento de inventario fisico
(pagina 49).

Nota. Si su empresa usa Adaco Mobile, en vez de contar fisicamente el
inventario, el personal puede escanear los codigos de barra de los productos,
introducir los recuentos en los dispositivos mdviles y, después, sincronizar los
datos con Adaco .NET.

De forma opcional, se puede ejecutar el informe de valoracién de inventario
(periodo actual) en Informes (pagina 59).
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Utilizar el informe para comparar las valoraciones de periodos anteriores.

9 Ejecutar el informe Variacion de centro en Informes (pagina 59).

Para cada producto, el informe muestra la diferencia entre el recuento fisico y
la cantidad disponible que Adaco .NET calcula a partir de los registros del
periodo. Normalmente la diferencia se debe a transacciones no registradas o
errores de recuento.

Corregir tantos errores como sea posible.

10 Cerrar el periodo (pagina 49).
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Solicitud

Use la seccion Solicitud para realizar las siguientes tareas:

e Transferir productos entre centros con solicitudes de centros (pagina 16).

e Solicitar la compra de productos con solicitudes de compra (pégina 17).

o Para realizar de forma rapida una Unica transferencia de productos entre
centros, use el Centro de transferencia (pagina 25).

e  Crear plantillas de compra y plantillas de centros con el Centro de

plantillas (pagina 26).

e Ver el estado de las solicitudes de compra y los pedidos de compra

asociados con Auditoria de solicitud (pagina 28).

El proceso de solicitudes de centro

Los empleados necesitan
articulos de un centro distinto.

Crear una solicitud de centro
afiadiendo articulos
directamente.

Si se selecciona ‘Se necesita
autorizacion para las solicitudes
de centros’ en Administracion de

establecimiento, la solicitud de
centro debe remitirse para ser
autorizada.

Crear una solicitud de
centro a partir de una
plantilla de centro.

y

'

centro.

Notificar la solicitud de

Procesar cada solicitud
de centro en el
centro proveedor

Remitir la solicitud de centro para su
autorizacion. (Tras la autorizacion
definitiva, Adaco .NET notificara la
solicitud de centro).

v v

Opcionalmente, crear una
lista de seleccion

Una vez se han transferido
fisicamente los articulos al
centro solicitante, registrar
la solicitud de centro.

v

Adaco .NET crea un recibo
de solicitud de centro.

Una solicitud de centro es una solicitud utilizada para trasladar productos o recetas
de un centro a otro. En algunos establecimientos, para calcular la rentabilidad, se
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utilizan solicitudes de centro para registrar las materias primas que entran en el

departamento y los productos terminados que salen de él.

Antes de registrar la solicitud de centro, para cada producto, asegurese de que el
campo Cantidad emitida muestre la cantidad que ha sido transferida y no la que se

solicito.

El proceso de solicitudes de compra

Los trabajadores necesitan

un producto.

\ 4

Crear una solicitud de
compra afiadiendo

productos directamente.

Crear una solicitud de
compra a partir de una

Crear una solicitud de compra
a partir de un Informe de
reabastecimiento.

Crear pedidos de co

mpra

A

y

plantilla de compra.

Si es necesaria la autorizacion de un
producto incluido en la solicitud, remitir la
solicitud de compra para su aprobacion.

A 4 \ 4

\ 4

Si no se utiliza la
Notificacion automatica,
notificar la solicitud de
compra.

Si se utiliza la Notificaciéon
automatica, Adaco .NET
notifica la solicitud de
compra tras la autorizacion
definitiva.

A 4

Crear pedidos de compra en la
pantalla Solicitud de compra.

Crear pedidos de compra a partir de una o
varias solicitudes de compra en
Compras>Crear pedido de compra a partir
de una solicitud.

Una solicitud de compra es una solicitud para recibir productos en un
establecimiento.

Para afiadir productos rdpidamente a una solicitud de compra, cree la solicitud de

compra a partir de una plantilla de compra. Cree plantillas con el Centro de
plantillas (pagina 26).
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Centro de solicitudes

Para abrir el Centro de solicitudes, pulse en Solicitud>Centro de solicitudes.

En estado se realiza un control de las solicitudes que aparecen. Las Crear una
solicitudes que ha creado estan pendientes o aprobadas. Debe Crear una solicitud a
gestionar solicitudes para revision, autorizacion o autorizacion solicitud partir de una
definitiva. directamente. plantilla.
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Crear una solicitud de compra afiadiendo productos directamente

1 Enel Centro de solicitudes, haga clic en Nueva solicitud>Solicitud de
compra.

Se abre la pantalla Solicitud - Nueva. Para ver una imagen, consulte ‘La
pantalla Solicitud de compra’ (pagina 18).

2 Cumplimente la informacion de la solicitud en la parte superior de la pantalla.

3 Afiada productos de una o de las dos maneras siguientes:
e Hagaclicen Insertar producto Yy escriba el nimero de producto.

e Hagaclic en Buscar productos. Consulte “Afiadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

Al afiadir un producto, el nombre de la pantalla cambia a Solicitud de compra.

4 Haga una de las siguientes cosas:

e  Sies necesario autorizar un producto incluido en una solicitud de compra,
remita la solicitud de compra mediante la ruta correspondiente. Consulte
“Remitir una solicitud para su revision y aprobacion” (pagina 24)

e Cree pedidos de compra a partir de una solicitud de compra. Consulte
“Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra (en
Solicitud)” (pagina 20).

e Sino se utiliza la Notificacion automatica, haga clic en Notificar al
establecimiento. Otros usuarios crearan pedidos de compra a partir de la
solicitud de compra.

Crear una solicitud de compra a partir de una plantilla de compra

1 Enel Centro de solicitudes, haga clic en A partir de plantilla>Solicitud de
compra.

Se abre la pantalla Seleccionar plantilla.

2 Sinotiene plantillas, aparece un mensaje. Haga una de las siguientes cosas:

e Sitiene permiso para utilizar plantillas de otros usuarios, haga clic en
Todas las plantillas.

e Hagaclic en Cancelar.

Consulte también “Establecer la seguridad de una plantilla” (pagina 27).

3 Sefale la plantilla que desea utilizar y haga clic en Seleccionar plantilla.

Se abre la pantalla Crear solicitud a partir de una plantilla.
4  Seleccione la fecha de entrega.

5 Para cada producto que desee incluir en la solicitud de compra, especifique la
cantidad. (Si el valor es cero, el producto no se incluiré en la solicitud de
compra).
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Haga clic en Crear solicitud.

Se abre la pantalla Solicitud de compra. Adaco .NET cumplimenta la
informacion de la solicitud en la parte superior de la pantalla. Para ver una
imagen, consulte ‘La pantalla Solicitud de compra’ (pagina 18).

De forma opcional, puede afadir productos de una o de las dos maneras
siguientes:

o Hagaclic en Insertar producto y escriba el nimero de producto.

e Hagaclic en Buscar productos. Consulte “Afadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

De forma opcional, para comparar presupuestos de proveedores, afiadir
presupuestos de proveedores y seleccionar un presupuesto de un proveedor,
haga clic en Ver ofertas.

Haga una de las siguientes cosas:

e  Si es necesario autorizar un producto incluido en la solicitud de compra
remita la solicitud de compra mediante la ruta correspondiente. Consulte
“Remitir una solicitud para su revision y aprobacion” (pagina 24)

e Cree pedidos de compra a partir de la solicitud de compra (véase el
procedimiento siguiente).

e Sino se utiliza la Notificacion automatica, haga clic en Notificar al
establecimiento. Otros usuarios crearan pedidos de compra a partir de la
solicitud de compra.

Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra (en
Solicitud)

(Consulte también “Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra

(en Compras)”, pagina 32).

Si no esta abierta la pantalla Solicitudes de compra en el Centro de solicitudes,
busque la solicitud y consulte los detalles. Consulte “Buscar articulos con el
Panel de blsqueda” (pagina 11).

En la pantalla Solicitudes de compra, haga clic en Crear pedido de compra.

Se abre la pantalla Seleccion de proveedores.

Seleccione el tipo de proveedor.

Proveedor principal. El proveedor principal de un producto. (El proveedor
principal se especifica en la pantalla Producto, pagina 66).

Proveedor de la ultima compra. El proveedor més reciente de un producto.

Proveedor con precio bajo. El proveedor que tiene el presupuesto de
proveedor mas bajo de un producto.

Proveedor. Un proveedor alternativo a los proveedores que se muestran
anteriormente.
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4 Hagaclic en OK.

Se abre la pantalla Crear un pedido de compra a partir de una solicitud.

5 Hagaclic en Crear pedido de compra.

Adaco .NET crea uno o varios pedidos de compra.

6 Envie cada pedido de compra al proveedor correspondiente.

e Siel proveedor esta configurado para aceptar pedidos de compra
electronicos, haga clic en Transmitir.

Nota. Para configurar el proveedor para que acepte pedidos de compra
electronicos, utilice la pestafa Interfaz de proveedor de la pantalla
Proveedor (pagina 71).

e Paraenviar un pedido de compra de forma manual mediante correo
electronico, haga clic en Imprimir. Cuando se abra la pantalla Imprimir
pedido de compra, haga clic en i -.

Crear una solicitud de compra a partir de un Informe de
reabastecimiento

Antes de comenzar, asegurese de que esté disponible el informe de
reabastecimiento correspondiente. (Para ejecutar el informe, haga clic en
Informes>Informes de compra Yy seleccione el informe de reabastecimiento).

Para usar el informe de reabastecimiento, deben darse las siguientes condiciones:
e Enla pantalla Centro, debe estar seleccionado Permanente.

e Para cada producto, debe especificarse el nivel minimo de existencias y el
nivel de reabastecimiento en la guia de pedido del centro. Consulte
“Mantener guias” (pagina 47).

1 Enel Centro de solicitudes, haga clic en Reabastecimiento.

Se abre la pantalla Seleccionar reabastecimiento para crear una solicitud.

2 Seleccione el centro y el informe:

. . Aga
** Reordenar, Seleccione Crear, Requisicidn

Seleccione Salida STORE ROOM -

Reordenar Mimero Descripcion Creado por Creado en
20 Syskem Administrator lunes, 28 de enero de 2013

3 21

unes, 28 de enero de 2013

3 Hagaclic en Seleccionar.

Se abre la pantalla Crear solicitud a partir de reabastecimiento. Para cada
producto, Adaco .NET pone la cantidad a partir del informe de
reabastecimiento en el campo Cantidad.
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Para cada producto que desee incluir en la solicitud, especifique la cantidad. Si
no desea un producto, escriba cero en la cantidad.

Haga clic en Crear solicitud.

Se abre la pantalla Solicitud de compra. Para ver una imagen, consulte ‘La
pantalla Solicitud de compra’ (pagina 18).

Adaco .NET elimina el informe de reabastecimiento.

De forma opcional, puede afiadir productos de una o de las dos maneras
siguientes:

o Hagaclic en Insertar producto y escriba el nimero de producto.

e Hagaclic en Buscar productos. Consulte “Afadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

De forma opcional, para comparar presupuestos de proveedores, afiadir
presupuestos de proveedores y seleccionar un presupuesto de un proveedor,
haga clic en Ver ofertas.

Haga una de las siguientes cosas:

e  Si es necesario autorizar un producto incluido en la solicitud de compra
remita la solicitud de compra mediante la ruta correspondiente. Consulte
“Remitir una solicitud para su revision y aprobacion” (pagina 24)

e Cree pedidos de compra a partir de la solicitud de compra (véase el
procedimiento siguiente).

e Sino se utiliza la Notificacion automatica, haga clic en Notificar al
establecimiento. Otros usuarios crearan pedidos de compra a partir de la
solicitud de compra.

Crear una solicitud de centro afladiendo articulos directamente

Un articulo es un producto o una receta.

1

En el Centro de solicitudes, haga clic en Nueva solicitud>Solicitud de
centro.

Se abre la pantalla Solicitud de centro - Nueva.
Cumplimente los datos de la solicitud en la parte superior de la pantalla.

Afada uno o varios articulos en la solicitud de centro de una o de las dos
maneras siguientes.

e Hagaclic en Afadir articulo y escriba el nimero de articulo.

e Hagaclic en Buscar articulo. Consulte “Afiadir productos o recetas con
la pantalla Busqueda de articulo™ (pagina 10).
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4 Hagaclic en Guardar.

5 Haga clic en Notificar.

Adaco .NET envia al centro la solicitud de centro. Cuando los productos se
trasladen fisicamente del centro proveedor al centro solicitante, se registrara la
solicitud de centro.

Crear una solicitud de centro a partir de una plantilla de centro

1 Enel Centro de solicitudes, haga clic en A partir de plantilla>Solicitud de
centro.

Se abre la pantalla Seleccion de plantilla de centro.

2 Sinotiene plantillas, aparece un mensaje. Haga una de las siguientes cosas:

e Sitiene permiso para utilizar plantillas de otros usuarios, haga clic en
Todas las plantillas.

e Hagaclic en Cancelar.

Consulte también “Establecer la seguridad de una plantilla” (pagina 27).

3 Sefale la plantilla que desea utilizar y haga clic en Seleccionar plantilla.
Se abre la pantalla Crear solicitud de centro.

4  Seleccione la fecha Necesario antes de.

5 Para cada producto que desee incluir en la solicitud, especifique la cantidad. Si
no desea un producto, escriba cero en la cantidad.

6 Hagaclic en Crear.

Se abre la pantalla Solicitud de centro.
7  Cumplimente los datos de la solicitud en la parte superior de la pantalla.

8 De forma opcional, puede afiadir o eliminar articulos de una o de las dos
maneras siguientes: /Un articulo puede ser un producto o una receta).

e Hagaclic en Anadir articulo y escriba el nimero de articulo.

e Hagaclic en Buscar articulo. Consulte “Afiadir productos o recetas con
la pantalla Busqueda de articulo™ (pagina 10).

9 Hagaclic en Guardar.

10 Haga clic en Notificar.

Adaco .NET envia al centro la solicitud de centro. Cuando los productos se
trasladen fisicamente del centro proveedor al centro solicitante, se registrara la
solicitud de centro.
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Remitir una solicitud para su revision y aprobacion

1

Si no esté abierta la pantalla Solicitud de centro o Solicitud de compra en el
Centro de solicitudes, busque la solicitud y consulte los detalles. Consulte
“Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

En la pantalla Solicitud de centro o Solicitud de compra, haga clic en
Aprobacioén.

Se abre la pantalla Aprobaciones de solicitud.

En la pestafia Ruta, seleccione lista de ruta o envio a una persona individual.

Vea también Generador de ruta en la pantalla Configuracion de
establecimiento (péagina 73).

Opcionalmente, si ha seleccionado una lista de ruta, puede afiadir o eliminar
usuarios.

También, si lo desea, puede cambiar la secuencia de usuarios.

Si ha seleccionado la ruta individual, para cada usuario debe especificar la
funcion:

Revision: Un usuario podré revisar o rechazar la solicitud.

Aprobacién: Un usuario con un limite de aprobacién superior al valor de la
solicitud podra aprobar o rechazar la solicitud.

Aprobacién final: Un usuario con un limite de aprobacidn igual o superior al
valor de la solicitud podréa dar la aprobacién definitiva o rechazar la solicitud.

Haga clic en Ruta.

Adaco .NET envia un mensaje al primer usuario.

Revisar o aprobar una solicitud

Revise o0 apruebe una solicitud cuando vea un mensaje en la pantalla de bienvenida
0 cuando reciba un recordatorio al correo electrénico.

1

En el Centro de solicitud, haga clic en el enlace del panel de blsqueda para ver
una lista de solicitudes que deben ser revisadas o aprobadas. Consulte “Buscar
articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

Haga una de las siguientes cosas:

e Haga doble clic para abrir la solicitud. Asegurarse de que la solicitud sea
correcta. Después, haga clic en Aprobaciones.

e Haga clic con el botdn derecho en la solicitud y, después, en
Aprobaciones.

Se abre la pantalla Aprobaciones de solicitud.

Haga clic en el boton correspondiente para revisar, aprobar o rechazar la
solicitud.
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Centro de transferencia

Para abrir el Centro de transferencias, pulse en Solicitud>Centro de
transferencias.

Use el Centro de transferencias para realizar transferencias Unicas de productos o
recetas de forma répida. A diferencia de las solicitudes de centro, no se realiza
ninguna aprobacion. Es posible realizar dos tipos de transferencia:

o Use Transferencia de productos para realizar una transferencia entre
centros dentro del mismo establecimiento.

o Use Transferencias de productos entre establecimientos para realizar
una transferencia entre centros de distintos establecimientos.

El procedimiento de ambos tipos de transferencia es el mismo.

Transferir productos de un centro a otro

1 Si el Centro de transferencias no esta abierto, haga clic en Solicitud>Centro
de transferencias.

2 Haga una de las siguientes cosas:
e Hagaclic en Nueva transferencia>Transferencia.

e Hagaclic en Nueva transferencia>Transferencia de productos entre
establecimientos.

Se abre la pantalla Transferencia - Nueva.
3 Cumplimente los datos de la transferencia en la parte superior de la pantalla.

4  Afada articulos de una o de las dos maneras siguientes:

e Enlazona de Articulos, haga clic con el boton derecho del raton y
seleccione Afadir. Escriba el nimero de articulo y la cantidad.

e Hagaclic en Aiadir producto y afiada los productos. Para mayor detalle,
consulte “Afadir productos o recetas con la pantalla Busqueda de
articulo” (pagina 10)

Bienvenido  Centrode transferencia | Transfer - New >

= Afiadi articulo (3% Blsqueda de articulos

Transferencia de Informacién
Nmero de transferencia Periodo de envio * TInvertory Period (4, 2011) ~ |
De salida * MATN KITCHEN FOOD + | Fechadetransferencia*  21/07/2011 -
& la toma de * CAFETERTA FOOD ~ | Creado por
Comentarios ~ | Costo Total

Articulos

Del articulo Descripeidn del articuln Unidad de C... Retail Attributes Cantidad Embalaje Precio Disponible E

Fa—

X Eliminar

3

5 Haga clic en Registrar transferencia.

Adaco .NET crea un recibo de transferencia.
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6 Opcionalmente, para transferir productos entre distintos centros, puede hacer
clic en Crear nuevo Y hacer este procedimiento a partir del paso 2.

7  Silo desea, para ver los detalles de otras transferencias del dia en curso, a la
izquierda de la pantalla, seleccione la transferencia y haga clic en Detalles.

Centro de plantillas

Si usted pide repetidamente los mismos productos, utilice una plantilla. Cada
plantilla cuenta con una lista de los productos que se encuentran habitualmente en
las solicitudes. Por tanto, puede crear una solicitud con gran rapidez.

Las plantillas son especificas para cada usuario. Por tanto, puede crear plantillas
segun sus necesidades.

Por defecto, solo puede usar una plantilla la persona que la haya creado. Para
permitir que otras personas utilicen su plantilla, establezca el nivel de seguridad de
la misma. Consulte “Establecer la seguridad de una plantilla” (pagina 27).

Al crear una plantilla, debe seleccionar los productos de la correspondiente guia de
pedido. Por tanto, la guia de pedido debe ser exacta. Consulte “Mantener guias”
(pagina 47).

Puede crear una solicitud en el Centro de plantillas con Crear solicitud. Realice el
procedimiento ‘Crear una solicitud de compra a partir de una plantilla de compra’
(pagina 19) a partir del paso 4.

Crear una plantilla de compra

1 Haga una de las siguientes cosas:
e Enel Centro de plantillas, haga clic en Crear plantilla de compra.
e Hagaclic en Solicitud>Plantilla de guia de pedido.

Se abre la pantalla Nueva plantilla.

2 Cumplimente la seccion Detalles de transferencia. Mire los siguientes campos:

Pedido permanente. Al crear una solicitud de compra a partir de una plantilla
de compra, todos los productos tendran una cantidad por defecto.

Cargo directo: Se cobraré directamente al centro. Si no se selecciona, los
productos se cobraran y enviaran al almacén.

3 Hagaclic en Guardar.

Los productos de la guia de pedido aparecen la seccién Guia de pedido.

4 Afada productos en la seccion Productos de la plantilla desde la Guia de
pedido.

5 Sila plantilla de compra es un pedido permanente, para cada producto
especifique la cantidad por defecto y la cuenta.
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6 Hagaclic en Guardar.

7  Silodesea, para permitir que otras personas utilicen su plantilla, establezca el
nivel de seguridad de la misma. Consulte “Establecer la seguridad de una
plantilla” (pagina 27).

Crear una plantilla de centro

1 Enel Centro de plantillas, haga clic en Crear plantilla de centro.

Se abre la pantalla Nueva plantilla.

2 Cumplimente la seccion Encabezado de la plantilla. Mire el siguiente campo:

Pedido permanente. Al crear una solicitud de centro a partir de una plantilla de
centro, todos los productos tienen una cantidad por defecto.

3 Hagaclic en Anadir articulos y aflada productos o recetas. Para mayor
detalle, consulte “Afiadir productos o recetas con la pantalla Busqueda de
articulo” (pagina 10)

4  Si laplantilla de centro es un pedido permanente, para cada producto
especifique la cantidad por defecto.

5 Hagaclic en Guardar.

6 Silo desea, para permitir que otras personas utilicen su plantilla, establezca el
nivel de seguridad de la misma. Consulte “Establecer la seguridad de una
plantilla” (pagina 27).

Establecer la seguridad de una plantilla

Por defecto, solo la persona que ha creado una plantilla puede usarla o0 modificarla.
Para permitir a otros usuarios crear solicitudes a partir de una plantilla o
modificarla, el autor debe dar su permiso.

1 Sino esta abierta la pantalla Plantilla, en el Centro de plantillas haga clic en el
enlace del panel de busqueda para ver la lista de plantillas. Consulte “Buscar
articulos con el Panel de busqueda” (péagina 11).

2 Haga doble clic para abrir la plantilla.

3 Hagaclic en Seguridad de plantilla.

Se abre la pantalla Administracion de seguridad.

4  Establezca la seguridad para una o varias de las siguientes opciones:
La Seguridad de usuario es aplicable a cada usuario especifico.

La Seguridad de centro es aplicable a todos los usuarios de un centro
especifico. (Puede asignar un usuario a un centro en el campo Centros del
usuario de la pantalla Configuracion de usuario).
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La Seguridad del establecimiento es aplicable a todos los usuarios del
establecimiento.

5 Hagaclic en Guardar.

Plantilla de guia de pedido
Plantilla de guia de pedido es un nombre alternativo para una plantilla de compra.

Use la Plantilla de guia de pedido para crear una plantilla de compra (pagina 26).

Auditoria de solicitud

Use la Auditoria de solicitud para buscar informacion sobre solicitudes de compra
y pedidos de compra asociados. Puede realizar un seguimiento de una solicitud de
compra desde la fase de aprobacion hasta la fase de recepcion.

Para usar una Auditoria de solicitud, Adaco .NET debe conservar las solicitudes
de compra (Establecimiento>Administracion. Compras: Conservar solicitudes de
compra).

Procesar las solicitudes de centro
Tras notificar una solicitud de centro, esta debe procesarse en el centro proveedor.

Después de registrar una solicitud de centro, Adaco .NET imprima un Recibo de
solicitud de centro. Los productos se eliminan del inventario del centro proveedor y
se cargan al centro solicitante.

Procesar solicitudes de centro

1 Haga una de las siguientes cosas:
e Hagaclic en Solicitud>Procesar una solicitud de centro.

e En el Centro de solicitudes, haga clic en Procesar>Solicitudes de
centro.

Se abre la pantalla Procesar solicitud de centro.
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‘91—‘ Bisqueda
Suministro de salida:
STORE ROOM
Pedidos de salida;

Desde la fecha:

Hasta la fecha:

Busqueda

»

||_1L Revision | Lﬂ Mensaje | ‘lg_] Aprobacion | |J§-ta de se\ecci(‘

Tras imprimir una lista

El suministro de salida

de seleccion, Imprimido
aparece marcado.

Requisitas # | Requisitos Descripeién

| Pedidos de salida | Por necesidad ‘ Impreso

(=] El suministro de salida: STORE ROOM

2209
Mensaje

4 Aprobacidn

Lista de seleccidn

Imprimir ChrHP

2 Silo desea, puede revisar una solicitud de centro:

Puede imprimir listas de
seleccion o registrar las
solicitudes de centro para
mas de un centro al mismo
tiempo.

e Silasolicitud de centro no es satisfactoria, devuélvala a su autor.

e Sies necesario, modifique la cantidad emitida o suministre un producto

alternativo.

3 Silo desea, puede imprimir listas de seleccion para una o0 mas solicitudes de

centro.

4 Registrar una o varias solicitudes de centro. Seleccione las solicitudes de

centro y haga clic en Registrar.
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Compras

Use la seccion Compras para realizar las siguientes tareas:

Crear pedidos de compra y enviarlos a los proveedores en el Centro de
pedidos de compra (pagina 30).

Si se devuelve un producto a un proveedor crear una orden de devolucion
(pagina 33).

Buscar pedidos de compra con Consulta sobre pedidos de compra (pagina
33).

Crear o ver presupuestos de proveedores con Centro de presupuestos
(pagina 34), o crear un presupuesto de proveedor con Nuevo presupuesto
(pagina 35).

Buscar presupuestos de proveedores para un producto con Presupuestos
de productos (pagina 34).

Importar presupuestos de proveedores que se proporcionan en un fichero
(pégina 35).

Crear y ver contratos (pagina 37).
Cerrar pedidos de compra (pagina 37).
Eliminar pedidos de compra (pagina 38).

Eliminar datos de reabastecimiento con Eliminar reabastecimientos
(pagina 39).

Si recibe un presupuesto de un proveedor a través de la interfaz del
proveedor, corregir todos los errores con Errores de presupuesto (pagina
39).

Crear y ver proyectos y plantillas de proyecto (pagina 40).

Centro de pedidos de compra

Use el Centro de pedidos de compra para crear pedidos de compra.

Otros métodos de crear pedidos de compra son los siguientes:

Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra (en
Solicitud), pagina 20.

Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra (en
Compras), pagina 32.

Tras crear un pedido de compra, este debe enviarse al correspondiente proveedor.
Puede enviar el pedido de compra al proveedor como altimo paso al crear dicho
pedido de compra. Si lo desea, puede enviar al mismo tiempo mas de un pedido de
compra a un proveedor (véase ‘Transmitir mas de un pedido de compra a un
proveedor al mismo tiempo’, pagina 31).
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Crear un pedido de compra

Si el proveedor se encuentra en un pais diferente, debe establecerse un tipo de
cambio (Establecimiento>Configuracién>Tarifas>Tipo de cambio). Si no hay
ningun tipo de cambio, cuando seleccione al proveedor, aparecera el siguiente
mensaje: No hay ningln tipo de cambio valido entre la divisa del establecimiento y
la divisa del proveedor.

1 Haga clic en Compras>Centro de pedidos de compra.

Aparece el Centro de pedidos de compra.

2 Hagaclic en Nuevo pedido.

Se abre la pantalla Pedido - Nuevo.

3 Cumplimente los datos del pedido de compra en la parte superior de la
pantalla.

4  Afada productos de una o de las dos maneras siguientes:

e Haga clic en Anadir y escriba el nimero de producto. Después, escriba la
cantidad.

e Haga clic en Aiadir articulo personalizado Yy escriba una descripcion,
una cantidad y un precio. Después, seleccione la cuenta.

e Hagaclic en Buscar productos. Consulte “Afadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

5 Hagaclic en Guardar.

6 Envie el pedido de compra al proveedor correspondiente.

o Si el proveedor esta configurado para aceptar pedidos de compra
electronicos y:

e  Sidesea enviar el pedido de compra ya, haga clic en Transmitir.

e  Sidesea enviar el pedido de compra mas tarde, consulte “Transmitir
mas de un pedido de compra a un proveedor al mismo tiempo”
(pagina 31).

Nota. Para configurar el proveedor para que acepte pedidos de compra
electrdnicos, utilice la pestafa Interfaz de proveedor de la pantalla
Proveedor (pagina 71).

e Paraenviar un pedido de compra de forma manual mediante correo
electrdnico, haga clic en Imprimir>Imprimir pedido de compra. Cuando
se abra la pantalla Imprimir pedido de compra, haga clic en i -.

Transmitir mas de un pedido de compra a un proveedor al mismo
tiempo

1 Hagaclicen Compras>Centro de pedidos de compra.

Aparece el Centro de pedidos de compra.
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2 Hagaclic en Transmitir.

Se abre la pantalla Transmitir pedido.

3 Seleccione el proveedor.

Se muestra una lista de pedidos de compra.
4  Seleccione los pedidos de compra que desee transmitir.

5 Hagaclic en Transmitir.

Se abre la pantalla Estado de transferencia.
6 Hagaclic en Enviar.

7 Una vez se haya transmitido el pedido de compra, haga clic en Cerrar.

Crear pedidos de compra a partir de una solicitud

Cuando se ha notificado una solicitud de compra a un establecimiento o a Compras
del grupo, debe crearse a partir de la solicitud de compra uno o varios pedidos de
compra.

Consultese también “Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra
(en Solicitud)” (pégina 20.)

Crear pedidos de compra a partir de una solicitud de compra (en
Compras)

1 Hagaclic en Compras>Crear pedidos de compra a partir de una solicitud.

Se abre la pantalla Procesar pedido de compra.

2 Seleccione la fecha de entrega

Se muestra una lista de solicitudes de compra notificadas.

3 De forma opcional, si desea revisar una solicitud de compra, seleccione la
solicitud de compra y haga clic en Revisar.

4  Seleccione las solicitudes de compra a partir de las cuales desea crear pedidos
de compra.

5 Hagaclic en Procesar.

Se abre la pantalla Seleccion de proveedores.

6  Seleccione el tipo de proveedor.

Proveedor principal es el proveedor principal de un producto. (El proveedor
principal se especifica en la pantalla Producto, pagina 66).

Proveedor de la ultima compra es el proveedor méas reciente de un producto.
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Proveedor con precio bajo es el proveedor que tiene el presupuesto de
proveedor mas bajo para un producto.

Proveedor se refiere a un proveedor alternativo a los proveedores que se
muestran anteriormente.

7 Hagaclicen OK.
Se abre la pantalla Crear un pedido de compra a partir de una solicitud.

8 Hagaclic en Crear pedido de compra.
Adaco .NET crea uno o varios pedidos de compra.

Crear una orden de devolucioén

Normalmente, si un proveedor suministra un producto que no es satisfactorio, el
producto se devuelve al proveedor. Por lo general, un producto no es satisfactorio
si esta dafiado, la calidad no es buena o esta caducado.

Una orden de devolucién es un pedido de compra que se crea para productos
devueltos a un proveedor. Como la devolucién a un proveedor disminuye el
inventario, la orden de devolucién contiene cantidades negativas.

Cree una orden de devolucion de la misma forma que crea un pedido de compra
excepto por las siguientes diferencias:

e Enlos datos del pedido de compra en la parte superior de la pantalla,
introduzca el nimero RMA si lo conoce. EI RMA es el nimero de
autorizacién de devolucion de mercancia.

e Para cada producto devuelto, escriba una cantidad negativa.

Consulte “Crear un pedido de compra” (pagina 31).

Consulta sobre pedidos de compra

Use Consulta sobre pedidos de compra para buscar pedidos de compra.

Buscar un pedido de compra (en Compras)

1 Haga clic en Compras>Consulta sobre pedidos de compra.

Se abre la pantalla Consulta sobre pedidos de compra por producto.
2 Seleccione el tipo de informe, por ejemplo, por proveedor o por producto.

3 Seleccione otros criterios de busqueda y haga clic en Buscar.

Para ver un ejemplo, consulte “Buscar articulos con el Panel de bldsqueda”
(pégina 11).
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Centro de presupuestos

Un presupuesto de proveedor es el presupuesto que un proveedor ofrece para uno o
varios productos. El presupuesto de proveedor tiene una fecha de inicio y una fecha
de vencimiento.

En Adaco .NET puede introducirse un presupuesto de proveedor de dos formas
distintas:

e Un proveedor puede proporcionar un presupuesto en un fichero de
presupuesto. Puede importar el presupuesto de proveedor. Consulte
“Importar presupuestos” (pagina 35).

e  Puede crear un presupuesto de proveedor de forma manual. Consulte el
procedimiento siguiente.

Crear un presupuesto de proveedor de forma manual

1 Haga clic en Compras>Centro de presupuestos.

Aparece el Centro de presupuestos.

2 Hagaclic en Nuevo.

Se abre la pantalla Presupuesto - Nuevo.

3 Cumplimente la informacidn del presupuesto en la parte superior de la
pantalla.

4  Afada productos de una o de las dos maneras siguientes:

e Hagaclic en Aiadir productos. Consulte “Afiadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

e Hagaclic en Aiadir productos por defecto Yy seleccione la secuencia
para el producto. (Los productos por defecto son los productos que se
encuentran en la pantalla Proveedor, pestafia Productos).

5 Para cada producto, escriba el precio.

6 Hagaclic en Guardar.

Presupuestos de productos

Presupuesto de producto es un nombre alternativo para presupuesto de proveedor.
Use Presupuestos de productos para buscar el presupuesto de un proveedor para
un producto.

Buscar el presupuesto de un proveedor para un producto

1 Haga clic en Compras>Presupuestos de productos.

Se abre la pantalla Presupuestos de productos.
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2

Cumplimente los criterios de busqueda de presupuesto en la parte superior de
la pantalla.

Para la fecha de entrada en vigor, la Lista de presupuestos muestra todos los
presupuestos de proveedor que contengan el producto.

Nuevo presupuesto

El menl Nuevo presupuesto es una alternativa a la opcion Nuevo del Centro de
presupuestos. Consulte “Crear un presupuesto de proveedor de forma manual”
(pagina 34).

Importar presupuestos

Importar presupuestos es aplicable si un proveedor no tiene una interfaz de
proveedor para presupuesto de proveedor. Si un proveedor tiene una interfaz de
proveedor para presupuestos, consulte “Errores de presupuesto” (pagina 39).

Un fichero de presupuesto es un fichero que contiene un presupuesto de proveedor.
Un fichero de presupuesto tiene una de las siguientes extensiones en su nombre:
.csv, .txt, .xls.

Si un proveedor no tiene interfaz de proveedor para presupuestos, el proceso que
suele utilizarse es el siguiente:

1.

Exportar un fichero de presupuesto en Adaco .NET. El fichero de presupuesto
no contiene precios presupuestados.

a. Hagaclic en Establecimiento>Proveedores. Abra la correspondiente
pantalla Proveedor.

b. En la pestafia Productos, haga clic en Exportar.
Envie el fichero de presupuesto por correo electrdnico al proveedor.

El proveedor especifica un precio para cada producto y envia a su empresa por
correo electrénico como fichero adjunto el fichero de presupuesto
cumplimentado.

Importe el fichero de presupuesto. Consulte el procedimiento siguiente.

Importar un presupuesto de proveedor a partir de un fichero de
presupuesto

1

Haga clic en Compras>Importar presupuestos.

Se abre la pantalla Importar presupuestos de proveedor.

2 Cumplimente los datos en la parte superior de la pantalla.
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Si no se especifica ningln fichero de presupuesto en la pestafia Datos del
presupuesto correspondiente al vendedor (Establecimiento>Proveedores),
aparece el siguiente mensaje.

a Hagaclicen OK.
Aparece el campo Fichero de presupuesto.
b. Seleccione el fichero de presupuesto.

Haga clic en Importar.
Los datos se importan en una de las siguientes pestafias.
Productos coincidentes muestra los productos que no contienen errores.

Productos no coincidentes muestra los productos que no estan en la pestafia
Productos de la pantalla Proveedor.

Productos no presupuestados muestra los productos que estan en la pestafia
Productos de la pantalla Proveedor y que no tienen presupuesto de proveedor.

Lineas de error muestra los productos que contienen errores. Ejemplos:
e El producto tiene el estado de Inactivo.

e El formato de fichero del fichero de presupuesto no es correcto (los
campos no se encuentran en la secuencia correcta).

Si los productos se encuentran en Productos no coincidentes, haga lo
siguiente:

a Para cada producto, escriba el nimero de producto correcto. Para buscar
el producto correcto, haga clic en el botdn para abrir la pantalla Basqueda
de producto. Consulte “Afiadir productos o recetas con la pantalla
Busqueda de articulo” (pagina 10).

b Seleccione todos los productos para los que ha encontrado un nimero de
producto.

¢ Hagaclic en Hacer coincidir productos.

Los productos se mueven a Productos coincidentes.

Si los productos se encuentran en Productos no presupuestados, haga lo
siguiente:

a Pdngase en contacto con el proveedor. Posiblemente el proveedor ha
olvidado proporcionar un presupuesto de proveedor para un producto.
Solicite el precio al proveedor.

b  Para cada producto que el proveedor puede proporcionar, seleccione el
producto e introduzca el precio correcto.

c Hagaclic en Aceptar presupuesto.

Los productos se mueven a Productos coincidentes.

Si los productos se encuentran en Lineas de error, haga lo siguiente:

a Si el formato del fichero de presupuesto no es correcto, corrija el fichero
de presupuesto. Cuando lo haya corregido, haga clic en Recargar.
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b En cada linea, escriba los datos correctos.

8 En Productos coincidentes, haga una de las siguientes cosas:

e Parafinalizar la importacion y después importar un presupuesto de
vendedor distinto, haga clic en Guardar y nuevo.

e Para finalizar la importacion, haga clic en Guardar y cerrar.

Contratos

Un contrato es un método para controlar el precio que su empresa paga por los
productos.

e Para cada producto de cada vendedor, solo es posible un contrato para una
fecha determinada.

o Al Adaco .NET comparar precios para solicitudes de compra y pedidos de
compra, el contrato tiene prioridad sobre los presupuestos de proveedor.

Crear un contrato

1 Haga clic en Compras>Contratos.

Se abre la pantalla Contratos.

2 Hagaclic en Nuevo contrato.

Se abre la pantalla Contrato - Nuevo.
3 Cumplimente los datos en la parte superior de la pantalla.

4  Hagaclic en Anadir productos. Consulte “Afadir productos o recetas con la
pantalla Basqueda de articulo” (pagina 10).

5 Para cada producto, escriba el precio.

Nota. En un establecimiento, no puede modificar el precio de un producto de
Compras del grupo a menos que el precio esté controlado por dicho
establecimiento.

6 Hagaclic en Guardar.

Cerrar pedidos de compra
Cierre pedidos de compra para dejar de recibir productos en virtud del mismo.

Si trata de cerrar un pedido de compra cuando se da una o las dos condiciones
siguientes, Adaco .NET no cierra el pedido de compra:
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e El pedido de compra esté asignado a un proyecto.

e Siesté habilitada la opcion de cuentas a pagar
(Establecimiento>Administracién>Interfaces>Cuentas a pagar), no se
ha exportado la factura asociada al pedido de compra utilizando la
pantalla Interfaz de cuentas a pagar (véase “Cuentas a pagar”,
pagina 61).

Cerrar uno o varios pedidos de compra

1 Hagaclic en Compras>Cerrar pedidos de compra.
Se abre la pantalla Cerrar pedidos de compra.

2 Cumplimente los datos de Cerrar pedido de compra en la parte superior de la
pantalla. EI campo Seleccionar tipo tiene dos opciones:

e Cerrar pedidos de compra seleccionados. En el préximo paso se cerraran
todos los pedidos de compra que ha seleccionado.

e Cierre automatico de pedidos de compra. Excepto los articulos con peso
variable, los articulos no deben tener una cuenta abierta. Si un producto
tiene una cuenta abierta, use Cerrar los pedidos de compra seleccionados.

3 Hagaclicenlr.

Se muestra una lista de pedidos de compra.
4  Seleccione los pedidos de compra que desee cerrar.

5 Hagaclic en Cerrar pedido de compra.

Eliminar pedidos de compra
Elimine un pedido de compra en Adaco .NET.

Solo es posible eliminar un pedido de compra si se dan todas las condiciones
siguientes:

e Se ha cerrado el pedido de compra. Consulte “Cerrar pedidos de compra”
(pégina 37).

e El pedido de compra no esta asignado a un proyecto.

o La fecha de factura del pedido de compra es posterior a la fecha de
eliminacion.

e Si esté habilitada la opcion de cuentas a pagar
(Establecimiento>Administracién>Interfaces>Cuentas a pagar), se ha

exportado la factura asociada al pedido de compra utilizando la pantalla
Interfaz de cuentas a pagar (véase “Cuentas a pagar”, pagina 61).
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Eliminar uno o varios pedidos de compra

1

Haga clic en Compras>Eliminar pedidos de compra.

Se abre la pantalla Eliminar pedidos de compra.

Opcionalmente, si desea seleccionar una fecha de eliminacion distinta (el
campo Se eliminaran los pedidos de compra anteriores a), cambie la fecha del
campo Esta fecha.

Nota. La fecha en Se eliminaran los pedidos de compra anteriores a se calcula
restando la cantidad de dias que faltan para la eliminacion a la fecha del campo
Esta fecha. El nimero de dias que faltan para la eliminacién en el campo Dias
que faltan para eliminar el pedido de compra en
Establecimiento>Administracion>Preferencias del
establecimiento>Compras.

Seleccione los pedidos de compra que desee eliminar.

Haga clic en Eliminar pedido de compra.

Eliminar reabastecimientos

Puede usarse un informe de reabastecimiento para crear una solicitud de compra.
Consulte “Crear una solicitud de compra a partir de un Informe de
reabastecimiento” (pagina 21). Use Eliminar reabastecimientos para eliminar los
datos de reabastecimiento en Adaco .NET.

Eliminar datos de reabastecimiento

1

Haga clic en Compras>Eliminar reabastecimientos.

Se abre la pantalla Eliminar reabastecimientos.
Seleccione el centro.
Seleccione uno o varios informes de reabastecimiento.

Haga clic en Eliminar reabastecimientos seleccionados.

Errores de presupuesto

Errores de presupuesto es aplicable si un vendedor tiene una interfaz de
proveedor para presupuesto (véase pagina 71).

Es posible que los datos de presupuesto que se reciban de un proveedor tengan
errores. Los errores més tipicos consisten en que un producto no estéa disponible en
el establecimiento, esta repetido un presupuesto de proveedor o los precios no son
correctos.
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Corrija los errores y guarde los datos para afiadirlos a un presupuesto de proveedor.

Proyecto

En Adaco .NET, un proyecto es una lista de productos e informacion sobre un
proyecto real. Por ejemplo, un proyecto de renovacion de hotel tiene productos que
se utilizan en la renovacion. Cosas tales como costes, contingencias y plazos de
entrega se registran en Adaco .NET. Un proyecto puede ser asignado a solicitudes
y pedidos de compra.

Una plantilla de proyecto consiste en una lista de productos que puedes utilizar en
un proyecto.

Use el siguiente proceso:

1. Opcionalmente, si muchos de los proyectos seran parecidos, puede crear una
plantilla para proyectos. Consulte “Crear una plantilla de proyecto”
(pégina 40).

2. Cree un proyecto y envielo para su aprobacion. Consulte “Crear un proyecto”
(pégina 40).

3. Unavez el estado del proyecto haya pasado a Aprobado Final, si el proyecto
tiene productos, cree solicitudes de compra. Consulte “Crear solicitudes de
compra para un proyecto” (pagina 42).

Crear una plantilla de proyecto

1 Haga clic en Compras>Proyecto>Centro de plantillas.

Aparece el Centro de plantillas de proyecto.

2 Hagaclic en Nuevo.

Se abre la pantalla Detalles de plantilla de proyecto.

3 Cumplimente la informacion del encabezado de la plantilla de proyecto en la
parte superior de la pantalla.

4 Haga clic en Afadir producto. Consulte “Afiadir productos o recetas con la
pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

5 Hagaclic en Guardar.

El nombre de la pantalla cambia a Plantilla de proyecto. Puede usarse la
plantilla de proyecto para crear un proyecto.

Crear un proyecto

1 Haga clic en Compras>Proyecto>Centro de proyectos.

Aparece el Centro de proyectos.
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2 Hagaclic en Nuevo.
Se abre la pantalla Proyecto - Nuevo.

3 Cumplimente la informacion del encabezado del proyecto en la parte superior
de la pantalla.

Para tener un control completo de un proyecto, aseglrese de que no esté
marcado Permitir todos los productos. Por ejemplo, es posible que desee unos
proveedores determinados. Adaco .NET calculard el presupuesto a partir de la
cantidad y el precio de los productos.

Si no conoce todos los datos de un proyecto, seleccione Permitir todos los
productos. No puede afiadir productos o especificar un centro. Sin embargo,
puede especificar un presupuesto y una tolerancia de presupuesto. Puede
seleccionar el proyecto al crear una plantilla de compra o una solicitud de
compra (véase “El proceso de solicitudes de compra’”, pagina 17).

Debe introducir datos en los campos Limite de notificacién y Persona de
contacto para notificaciones, pero Adaco .NET no esa dicha informacién.

4 Sino esta seleccionado Permitir todos los productos, afiada uno o varios
productos.

e Hagaclic en Aiadir producto. Consulte “Afadir productos o recetas con
la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

e Hagaclic en Plantilla y seleccione una plantilla.

5  Si conoce informacion como, por ejemplo, plazos de entrega, introduzca los
datos correspondientes.

6 Hagaclic en Guardar.

7 Hagaclic en Aprobacion.

Se abre la pantalla Ruta/Aprobacion.

8 En la pestafa Ruta, seleccione lista de ruta o envio a una persona individual.

Vea también Generador de ruta en la pantalla Configuracion de
establecimiento (pagina 73).

9 Opcionalmente, si ha seleccionado una lista de ruta, puede afadir o eliminar
usuarios.

10 También, si lo desea, puede cambiar la secuencia de usuarios.

11 Si haseleccionado la ruta individual, para cada usuario debe especificar la
funcion. Ignore el campo Limite de aprobacion:

Revisidn: Un usuario podra revisar o rechazar el proyecto.

Aprobacién: Un usuario podra aprobar o rechazar el proyecto.
Aprobacién final: Un usuario podra dar la aprobacion final o rechazar el
proyecto.

12 Haga clic en Ruta.
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Tras la aprobacién final, Adaco .NET establecera el estado del proyecto como
Activo. Si el proyecto tiene productos, cree solicitudes de compra. Consulte
“Crear solicitudes de compra para un proyecto” (pagina 42).

Revisar o aprobar un proyecto

1

Haga clic en Compras>Proyecto>Centro de plantillas.

Aparece el Centro de plantillas de proyecto.

Haga clic en Buscar para ver una lista de proyectos. Para mayor detalle,
consulte “Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

Haga doble clic para abrir el proyecto.
Mire el proyecto para asegurarse de que sea correcto.

Haga clic en Aprobaciones.

Se abre la pantalla Ruta/Aprobacion.

Haga clic en el boton correspondiente para revisar, aprobar o rechazar el
proyecto.

Tras la aprobacién final, el estado del proyecto pasa a ser Activo y pueden
crearse solicitudes.

Crear solicitudes de compra para un proyecto

1

Haga clic en Compras>Proyecto>Centro de proyectos.

Aparece el Centro de proyectos.

Haga clic en Buscar para ver una lista de proyectos. Para mayor detalle,
consulte “Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

Haga doble clic para abrir el proyecto.

Haga clic en Crear solicitudes.

Adaco .NET crea solicitudes de compra en el Centro de solicitudes (pagina
18).
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Recepcion de mercancias

Use la seccion Recepcion de mercancias para realizar las siguientes tareas:

e Registre una recepcion de mercancias y, si lo desea, puede asighar una
factura con el Centro de recepcion (pagina 43).

e Corrija una recepcion de mercancia registrada con Correccion de
recepciones (pagina 44).

e Buscar un pedido de compra con Consulta sobre pedidos de compra
(pégina 45).

e Registre una devolucién con Registro de devoluciones (pagina 45).

Centro de recepcion

Cuando reciba productos de un proveedor, registre la recepcién. Cuando se trate de
una recepcion maltiple, si el vendedor proporciona una factura diferente para cada
recepcion, registre cada recepcion de forma separada.

Registrar una recepcion de mercancias

1

Haga clic en Recepcién>Centro de recepciones.

Aparece el Centro de recepcion.

Busque el pedido de compra y mire la informacion. Consulte “Buscar articulos
con el Panel de basqueda” (pagina 11).

Se abre la pantalla Recepcién de pedido.

Si es necesario, cambie la fecha de recepcion. (Por defecto, la fecha de
recepcion es la fecha actual).

Si es necesario, para cada producto, cambie la cantidad o el precio.

Si es aplicable, abra la pestafia Tarifas para afiadir una tarifa o un plan de
tarifas.

Si tiene una factura para la recepcion de mercancia, abra la pestafia Factura
para asignarla.

Nota. Puede aplicar una factura méas tarde Correccion de recepciones
(péagina 44). Por ejemplo, aplique una factura mas tarde si el proveedor no le
ha proporcionado la factura con la mercancia.

En un pedido de compra, si el proveedor proporciona un producto en varios
envios y cada envio tiene una factura independiente, para la primera recepcion,
en la pantalla Recepcidn de pedido, seleccione Multiples recepciones. En cada
recepcion posterior, introduzca los datos correspondientes.

a Seleccione Aplicar factura.

Adaco .NET version 4.6 guia breve



44

Recepcion de mercancias

b  Seleccione el tipo de factura.

El tipo de factura se refiere al tipo de operacion. Los tipos de factura mas
habituales son sistema de cuentas a pagar, tarjeta de crédito y efectivo.
Los tipos de facturas se especifican en
Establecimiento>Configuracion>Contabilidad>Tipos de factura.

Si la factura debe transmitirse a una interfaz de cuentas a pagar, exporte la
factura con Cuentas a pagar (pagina 61).

¢ Introduzca la referencia, la fecha y el importe de la factura.

d Asegurese de que el campo Diferencia sea cero. No puede registrar los
datos de una recepcion si el importe de la factura es distinto al importe del
pedido de compra.

Si los errores de redondeo provocan una pequefia diferencia, abra la
pestafia Tarifas y aflada una tarifa. En el campo Cdédigo de tarifa,
seleccione la tarifa que corresponde a los errores de redondeo. Ajuste el
campo Cantidad de la tarifa para hacer coincidir los importes de la factura
y del pedido de compra.

Si no existe una tarifa aplicable, cree una tarifa llamada Redondeo
(pégina 73).
7 Hagaclic en Registrar.

Adaco .NET actualiza el inventario en los centros correspondientes.

Correccion de recepciones

A veces, después de registrar una recepcion, debe corregir los detalles. Por
ejemplo:

e Un proveedor no ha proporcionado la factura antes de que usted registrase
los detalles de la recepcidn, pero ahora dispone de la factura.

e Hay un error en una cantidad o un precio de la recepcion registrada.

No use la Correccién de recepciones para recepciones maltiples. En un pedido
de compra, si el proveedor proporciona un producto en varios envios y cada envio
tiene una factura independiente, para la primera recepcion, en la pantalla Recepcion
de pedido, seleccione Multiples recepciones. En cada recepcién posterior,
introduzca los datos correspondientes. Consulte “Registrar una recepcién de
mercancias” (pagina 43).

Corregir unarecepcion registrada

1 Haga clic en Recepcion>Correccién de recepciones.

Se abre la pantalla Correccion de recepciones.

2 Busque el pedido de compra que sea aplicable a la recepcion. Consulte
“Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).
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Haga clic en + para
mostrar todas las
recepciones

3 Hagaclic en [+ para mostrar todas las recepciones del pedido de compra. (Un
pedido de compra puede tener maltiples recepciones.)
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4 Haga doble clic en la recepcién.

Se abre la pantalla Correccion de recepciones.

5 Corrija la informacion.

Los campos de la pantalla Correccién de recepciones son los mismos que los
de la pantalla Recepcion de pedido. Para informarse sobre los campos,
consulte “Registrar una recepcion de mercancias” (pagina 43).

6 Hagaclic en Guardar.

Consulta sobre pedidos de compra

Use Consulta sobre pedidos de compra para buscar pedidos de compra.

Buscar un pedido de compra (en Recepcion)

1 Haga clic en Recepcion>Consulta sobre pedidos de compra.

Se abre la pantalla Consulta sobre pedidos de compra por producto.
2 Seleccione el tipo de informe, por ejemplo, por proveedor o por producto.

3 Seleccione otros criterios de busqueda y haga clic en Buscar.

Para ver un ejemplo, consulte “Buscar articulos con el Panel de busqueda”
(pégina 11).

Registro de devoluciones

Lo habitual es que registre una devolucion en Recepcién cuando devuelva
productos a los proveedores, tales como latas o barriles vacios. Los recipientes
retornables suelen ser subproductos. Para més informacion, consulte “Productos”
(péagina 66).

Registre una devolucién al mismo tiempo que registra la recepcion de un
proveedor.
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Puede informar a Adaco .NET de las devoluciones realizadas de dos maneras:

e En Compras, cree una orden de devolucion con Crear una orden de
devolucion (pagina 33).

e Registre una devolucion desde la pantalla Recepcion de pedido. La opcion
Registrar devoluciones solo esta disponible cuando esta abierta la
pantalla Recepcion de pedido.

Registrar una devolucién

1

Comience a registrar la recepcion de la forma habitual. Consulte “Registrar
una recepcion de mercancias” (pagina 43).

Se abre la pantalla Recepcién de pedido.

Asegurese de que la devolucidn no se encuentra en la lista de productos.

No debe registrar una devolucion si el producto se encuentra en la pantalla
Recepcion de pedido, sino que debe registrarla cuando esté registrando una
recepcion diferente del proveedor.

Haga clic en Recepcién>Registrar devoluciones.

Se abre la pantalla Busqueda de productos.

Afiada uno o varios productos. Consulte “Afiadir productos o recetas con la
pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).

Introduzca la cantidad de la devolucion. Normalmente la cantidad es negativa.

Continde registrando la recepcion de la forma habitual.
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Inventario

Use la seccion Inventario para realizar las siguientes tareas:

e Asegurarse de que las guias de pedido sean correctas con Mantener guias
(pagina 47).

o Comenzar el proceso de inventario con Comenzar inventario (pagina 48).

e Introducir el recuento fisico del inventario con Recuento de inventario
fisico (pagina 49).

e Cerrar el periodo (pagina 49).

e  Ajustar la cantidad disponible de un producto para el periodo actual con
Ajuste de inventario (pagina 50).

Inventario le permite realizar algunas tareas de final de mes. Consulte la lista
completa de tareas de final de mes en “Realizar las tareas de final de mes” (pagina
14).

El calendario fiscal especifica los intervalos de fechas de cada periodo. Debe cerrar
cada periodo. Al cerrar el periodo, ya no puede registrarse ninguna operacion en el
mismao. Por ejemplo, el periodo de junio abarca desde el 1 al 30 de junio. Si
comienza el proceso de inventario el 27 de junio y cierra el periodo el 28 de junio,
el resto de usuarios no pueden registrar operaciones el 29 y 30 de junio. Lo ideal es
que comience el proceso de inventario (Comenzar inventario) el Gltimo dia del
periodo.

Si comienza el proceso de inventario antes del ultimo dia del periodo y si se dan las
dos condiciones que se indican a continuacion, debe actualizar el recuento de
inventario para mostrar la cantidad actual utilizando de nuevo Recuento de
inventario fisico (pagina 49):

e Se han registrado recepciones, solicitudes de centro u otras operaciones
entre el momento en el que inicié el proceso de inventario y el final del
periodo.

e  Los registros corresponden a los centros asignados al ciclo de inventario
actual.

Mantener guias

Una guia de pedido consiste en una lista de todos los productos que estan
disponibles en un centro. Los productos se agrupan por categoria o localizacion,
dependiendo de la configuracién del centro.

Un centro tiene una guia de pedido si se ha habilitado el campo Inventario en la
pantalla Detalles del centro
(Establecimiento>Configuracién>Localizacién>Centro).

Antes de comenzar el proceso de inventario con Comenzar inventario (pagina 48),
afiada y elimine productos de cada guia de pedido para que los productos que
aparezcan en ellas coincidan con los que estan almacenados en el correspondiente
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centro. Adaco .NET usa las guias de pedido para crear hojas de inventario y
cumplimentar la pantalla Recuento de inventario fisico.

Afadir o eliminar un producto de una guia de pedido

1 Haga clic en Inventario>Mantener guias.

Se abre la pantalla Mantener guias.

2 Busque la guia de pedido y mire la informacion. Consulte “Buscar articulos
con el Panel de bdsqueda” (pagina 11).

Se abre la pantalla Detalles de la guia.

3 Paraafadir un producto, haga clic en Afiadir producto. Para mayor detalle,
consulte “Afadir productos o recetas con la pantalla Busqueda de articulo”
(pégina 10)

4 Para eliminar un producto, haga clic con el boton derecho del ratén y pulse
Eliminar.

Nota. No puede eliminar un producto si ha comenzado el proceso de
inventario o el centro tiene inventario para el producto.

5 Opcionalmente, si la secuencia de guia es “Por localizacion”, puede modificar
la posicién de un producto.

a Hagaclic con el botén derecho del ratén sobre un producto y seleccione
Mover.

b Resalte el producto sobre el que desea mover el primer producto.

c Hagaclic en Insertar.

6 Haga una de las siguientes cosas:
e Si ha afladido o eliminado un producto, haga clic en Cerrar.

e Si ha movido un producto, haga clic en Guardar.

Comenzar inventario

Cuando comience el proceso de inventario, Adaco .NET use las guias de pedido
para crear hojas de inventario y cumplimentar la pantalla Recuento fisico de
inventario.

Antes de comenzar el proceso de inventario, asegurese de que ha realizado el resto
de tareas anteriores que se encuentran en “Realizar las tareas de final de mes”
(pégina 14).
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Comenzar el proceso de inventario

1

Haga clic en Inventario>Comenzar inventario.

Se abre la pantalla Comenzar inventario.

Asegurese de que el periodo de inventario, las fechas y el ciclo de inventario
sean correctos.

Haga clic en Ejecutar configuracion.

Recuento de inventario fisico

Tras realizar el recuento fisico del inventario, introduzca los nimeros de las hojas
de inventario en Adaco .NET.

Puede usar el Recuento de inventario fisico hasta que cierre el periodo. Por tanto,
si encuentra errores de contabilizacion al analizar el informe de Variacion del
centro, puede corregir los errores.

Introducir el recuento fisico del inventario

1

Cerrar periodo

Haga clic en Inventario>Recuento de inventario fisico.

Se abre la pantalla Recuento de inventario fisico.

Busque el centro y mire la informacién. Consulte “Buscar articulos con el
Panel de blsqueda” (pagina 11).

Se abre la pantalla Introducir inventario.

Seleccione la localizacion.

Se muestra una lista de productos.

Para cada producto, introduzca el nimero de unidades de compra (Cantidad de
compra) y el nimero de productos en la localizacion (Cantidad de inventario).

Haga clic en Guardar.
Para cada localizacidn, repita los pasos del 3 al 5.

Para cada centro, repita los pasos del 2 al 6.

Antes de cerrar el periodo, asegurese de que analiza todas las diferencias del
informe de Variacion del centro. Corregir tantos errores como sea posible.
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Cerrar el periodo

1

Haga clic en Inventario>Cerrar periodo.

Se abre la pantalla Cerrar periodo fiscal.

Haga clic en |l

Adaco .NET se asegura de que cuando un centro se encuentra en el ciclo de
inventario, el recuento para un producto es cero 0 mas. (Un periodo no puede
cerrarse si el recuento es negativo).

Haga una de las siguientes cosas:
a Silavalidacién es satisfactoria, haga clic en OK.
b  Silavalidacion no es satisfactoria, haga una o las dos cosas siguientes:

e Asegurese de que el recuento de inventario fisico sea correcto
(pagina 49).

e Contacte con el servicio de ayuda al cliente (Ayuda>Sobre).

Haga clic en Cerrar periodo.

Ajuste de inventario

Una vez introducidos los recuentos, si existen errores, corrijalos con Ajuste de
inventario. Para un producto, si la cantidad disponible es distinta del recuento
fisico, puede ajustar la cantidad disponible para el periodo actual.

Ajustar la cantidad disponible de un producto

1

Haga clic en Inventario>Ajuste de inventario.

Se abre la pantalla Ajustes de inventario.
Introduzca la fecha de entrada en vigor y el nombre del centro.

Haga clic en Afadir producto Yy afiada los productos que correspondan. Para
mayor detalle, consulte “Afiadir productos o recetas con la pantalla Busqueda
de articulo” (pagina 10)

Para cada producto, realice las siguientes cosas.

a Enel campo Cantidad de ajuste, introduzca la cantidad en la que se
aumenta o se disminuye la cantidad disponible.

b  Escriba un comentario.

Haga clic en Registrar ajuste.
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Receta

Use la seccion Receta para realizar las siguientes tareas:

o  Crear recetas con el Centro de recetas (pagina 51) o con Nueva receta
(pagina 55).

e Buscar y revisar recetas con el Centro de recetas (pagina 51).

e Sustituir un producto en varias recetas con Sustitucion de ingredientes
(pagina 55).

e Crear eventos con el Centro de eventos (pagina 58).

e Very actualizar el historial de ventas de recetas con Ventas de recetas
(péagina 56).

e  Gestionar los productos que se usan en los eventos con la Planificacién de
produccién (pagina 58).

Una receta contiene una lista de ingredientes, un método de preparacién,
informacidn nutricional e informacidn sobre costes. Una receta puede contener, a
su vez, otra receta. Por ejemplo, la Ensalada césar incluye Salsa césar. Por tanto, un
ingrediente es un producto o una receta. Las recetas se venden en los centros y se
solicitan a los centros elaboradores.

Si se selecciona Habilitar la ruta de aprobacién de receta en la secciéon Receta de
la pantalla Administracion del establecimiento (pagina 73), las recetas deben
aprobarse antes de poder ser utilizadas. Después de crear o modificar una receta,
esta tiene el estado de Borrador. Tras la aprobacidn final, el estado pasa a ser
Activo , por lo que ya puede usarse la receta.

Centro de recetas

Para abrir el Centro de recetas, pulse en Receta>Centro de recetas.
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Receta

Panel d Nuevo =
Iane € Receta>Nueva
busquefa.

receta
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¢ archiva Editar |Ver Requisicisn Compras Rechir  Inventario  Rece

E_D Solicitud de entro "@;t':'/ Centrode Compras | @ Recepcidn de Cenl

as  Informes Contabiidad Propfedad  Vertana  Ayuda

0 XCentrodela receta | /%

Por defecto, no se
muestran las columnas

Haga clic con el boton derecho del
ratoén para mostrar u ocultar las
columnas de categoria.

- Las categorias se especifican en

Establecimiento>Configuracién.

Bignvenido \( entro de la receta 3

-

Buscar Panel de

i CENTRODELARECETA | N

evo [ Detalles

.

/- Biisqueda

Arrastre una columna agul para agrupar por dicha column;

Nimera de recsta: Mimera .. - | Receta ombre | Administrado. ./ Fecha de mod... [ Modficado por | condic...

Activa -
Blsqueda |

Opciones avanzadas ¥

Crear unareceta

1 Haga una de las siguientes cosas:

Se abre la pantalla Receta - Nuevo.

Receta Mombre: 6456 CHEEZE SAUCE
6457 BUFFALO CHE...
Estado: 6455 GIMGER DRES...

BUFFALD CHE...

B460 TERIVAKT GRIL. ..
6461 SEASONED W..,

6462 BEER BATTER ...
©463 BEER BATTERE. ..
6464 HORESERADIS...
B465 CRUCKNCHY BE. ..
6480 FULLY LOADED. .,
B451 MARINARA SA...
6485 RHODE ISLAN...

6503 HOMEY MUSTA...
6504 COUNTRY FRI...

BENS COIITRY STV

Global
Global
Global

Global
Global
Global
Global
Global
Global
Global
Global
Global
Global
Global

Glahal

Haga clic en Receta>Nueva receta.

¢ Xlcg, .

Mostrar todas las cateqorias

W

0,338
1,178

1,25%

7,56€
1,008
z0ze

0,63€
052€
4,03€
s41E

0,57€
12,15€
R

x
i
) Inicialmente no se
.y muestran recetas. Use el
) palnel de bisqueda para
a,
5 buscar recetas.
10,
%
a,
9

En el Centro de recetas, haga clic en Nuevo.

2 Escriba el nombre de la receta, asi como la informacién relativa a la cantidad

preparada y el tamafio de las raciones.

Nota. No introduzca el precio de venta.

3 Afiada los ingredientes de una o de las dos maneras siguientes:

Haga clic con el boton derecho del raton en Insertar. Escriba el nimero
de ingrediente o seleccidnelo en el campo Descripcion.

Haga clic en Afnadir ingrediente. Consulte “Afiadir productos o recetas
con la pantalla Busqueda de articulo” (pagina 10).
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4

Para cada ingrediente, especifique la cantidad, la unidad y el porcentaje
utilizado.

El coste por racion no
€s correcto porque

faltan algunos datos. \
Para abrir la pantalla \

Producto, haga doble clic en
el nimero de ingrediente.

Para la Herramienta de
establecimiento del

#*t Adaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System Administrator) - Version 46 - Documentation Site

techivo Edtar Ver Requsicén Compras Recbi Inventario Recetss Informes Contabiidad Propisdad Ventsna Ayuda
S0y solictudd centro |/ Contro de Compras | <8, Recepeién de centio X@ntmdemecam %) Centrode nformes  ombre de estableciiento: |Techscrbe Chinatown Sheffied -T... -] _

Bienvenido | Centro de larecets | Receta- Nusvo* X

Receta 43 Agregar los ingre Imprimir = (11| Costo Historia -3 Duplicado ' Escalg_ | Imégenes v videos

Para aumentar o disminuir
la cantidad o el tamafio de
la racion y, después,

Receta Mombre * Ensalada César de pollo

Ntimero de receta

tidad Preparada * 1,00 Each - Costo por porcin A1,012
farh <] Pododevenia  [o00¢ imprimir fichas de recetas,
12 de porciones 1 Costo Porcentaje @ haga clic en Escala

4 Imagen Ode 0O 3 » + |

N ingred... | Descripcién | Cantided | unidad | vield % | costo | cost % | co... [ Tine ltiizacion de co... |
| 1108 ROMAINE HEARTS 0,50 Each 100 % 0,22€ 22,03 % Praducts Promedio
|| 1559 FANCY SHREDDED PARMESAN CPR, . 1,00 Ounce 100% 0,21€ 20,93 % Producta Promedio LOS datos

3512 CHICKEM BREAST &,00 Dunce 95 % 0,58€ 57,05 % Product Promedio . .
L al nutricionales se

100 %

[ROMAN CAESAR DRESSING |
6533 GARLIC BREAD L @

mostraran aqui.

precio de recetas, haga
clicen &

»

©

10

Nota. En el campo Coste, si Adaco .NET no puede calcular el coste, aparece
£, Haga doble clic sobre el nimero de ingrediente para abrir la pantalla
Producto. Asegurese de que la unidad de compra y la unidad de empaquetado
sean correctas. Asegurese de que existe una conversion entre la unidad del
ingrediente y las unidades de compra y empaquetado. Para mayor detalle,
consulte Productos (pagina 66).

Haga clic en Guardar.
Se muestran los datos nutricionales.

Escriba el precio de venta o haga clic en % para utilizar la Herramienta de
establecimiento del precio de recetas a fin de calcular el precio de venta.

Haga clic en Instrucciones al final de la pantalla e introduzca las
instrucciones de preparacion.

Nota. Las tres pestafias que aparecen en el lateral del recuadro le permiten
introducir el método, las instrucciones importantes y las sugerencias para
servir.

Si las ventas de recetas van a importarse de la interfaz del punto de venta, en la
pestafia Avanzado especifique el codigo de producto (PLU) para la receta.

Consulte también “Importar ventas de recetas de los datos del punto de venta”
(pégina 56).

Opcionalmente, puede utilizar las pestafias correspondientes para realizar una
0 varias de las siguientes cosas:

e  Ver la informacion nutricional detallada.
e Seleccione las categorias para la receta.
e Especifique alérgenos, intolerancias y otra informacién avanzada sobre la

receta.

Haga clic en Guardar.
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11 Si las recetas deben ser aprobadas, envie la receta a través de la ruta

correspondiente. Consulte “Remitir una receta para su revision y aprobacién”
(pagina 54).

12 Opcionalmente, puede imprimir una Ficha de receta, para ello haga clic en

Imprimir.

Se abre la pantalla Ficha de receta. Muestra los ingredientes, las instrucciones
y otra informacion.

Modificar una receta

1

Si no esté abierta la pantalla Receta en el Centro de recetas, busque la receta y
consulte los detalles. Consulte “Buscar articulos con el Panel de basqueda”
(pagina 11).

Se abre la pantalla Recetas.

Para eliminar un ingrediente que no desee, haga clic con el botdn derecho del
raton sobre el mismo y pulse Eliminar.

Afada los nuevos ingredientes y especifique las cantidades. Si es necesario,
modifique las instrucciones y otra informacién. Para mayor detalle, consulte
“Crear una receta” (pagina 52).

Remitir una receta para su revision y aprobacién

1

Si no esta abierta la pantalla Receta en el Centro de recetas, busque la receta y
consulte los detalles. En el campo Estado, seleccione Borrador Consulte
“Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

En la pantalla Receta, haga clic en Aprobacion.

Se abre la pantalla Ruta/Aprobacion.

En la pestafia Ruta, seleccione lista de ruta o envio a una persona individual.

Vea también Generador de ruta en la pantalla Configuracion de
establecimiento (pagina 73).

Opcionalmente, si ha seleccionado una lista de ruta, puede afiadir o eliminar
usuarios.

También, si lo desea, puede cambiar la secuencia de usuarios.

Si ha seleccionado la ruta individual, para cada usuario debe especificar la
funcion. Ignore el campo Limite de aprobacion:

Revision: Un usuario podré revisar o rechazar la receta.
Aprobacién: Un usuario podra aprobar o rechazar la receta.

Aprobacion final: Un usuario podra dar la aprobacion final o rechazar la
receta.
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Revisar o aprobar una receta

1

En el Centro de recetas, haga clic en el enlace Tareas pendientes del panel de
busqueda para ver una lista de recetas que deben ser revisadas o aprobadas.
Consulte “Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

Haga doble clic para abrir la receta.
Mire la receta para asegurarse de que sea correcta.

Haga clic en Aprobaciones.

Se abre la pantalla Ruta/Aprobacion.

Haga clic en el boton correspondiente para revisar, aprobar o rechazar la
receta.

Duplicar unareceta

A veces es mas rapido duplicar una receta y modificar los ingredientes que crear
una nueva. A continuacién se indican los motivos mas habituales para ello:

Nueva receta

e Tiene una receta de Ensalada césar. Desea ensalada césar con pollo asado.
Por tanto, puede duplicar la receta de Ensalada césar y afiadir el
ingrediente de pollo asado.

o Desea personalizar una receta de Compras del grupo para incluir
especialidades locales. (Las recetas de Compras del grupo no pueden ser
modificadas en un establecimiento).

Si no esta abierta la pantalla Receta en el Centro de recetas, busque la receta y
consulte los detalles. Consulte “Buscar articulos con el Panel de basqueda”
(pagina 11).

Se abre la pantalla Recetas.
Haga clic en Duplicar.

Modifique la receta. Consulte “Modificar una receta” (pagina 54).

El menl Nueva receta es una alternativa a la opcién Nuevo del Centro de recetas.
Consulte “Crear una receta” (pagina 52).

Sustitucién de ingredientes

Para sustituir a la vez un producto en varias recetas, use Sustitucion de
ingredientes. Aungque una receta puede contener una receta distinta, solo se
pueden sustituir los productos.
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Receta

Para sustituir los ingredientes en una Unica receta, consulte “Modificar una receta”
(pagina 54).

Sustituir un producto en mas de unareceta

1 Haga clic en Receta>Sustitucion de ingredientes.

Se abre la pantalla Sustitucion de ingredientes.

2 Seleccione el producto actual y el nuevo producto.

La parte inferior de la pantalla Sustitucion de ingredientes muestra todas las
recetas que contienen el producto actual.

3 Debe seleccionar cada receta donde desee sustituir el producto. (Para mantener
el producto actual, no seleccione la receta).

4 Haga clic en Sustituir.

Ventas de recetas

Use Ventas de recetas para registrar las ventas de recetas y productos en centros
tales como restaurantes, bares y tiendas de regalos.

Puede registrar las ventas de recetas de dos maneras distintas:

e Si el establecimiento usa una interfaz de punto de venta, haga clic en
Receta>Interfaz de punto de venta para importar los datos. Consulte
“Importar ventas de recetas de los datos del punto de venta” (pagina 56).

e Si el establecimiento no usa una interfaz de punto de venta, introduzca
manualmente las ventas de recetas. Consulte “Introducir ventas de recetas
de forma manual” (pagina 57).

Existen dos informes relacionados (Informes>Informes de recetas):
e Para ver las ventas de recetas, use el Informe de ingenieria de mend.

e Para ver las ventas de las operaciones en el punto de venta, use el Informe
de historial de ventas.

Importar ventas de recetas de los datos del punto de venta

1 Haga clic en Receta>Ventas de recetas>Interfaz del punto de venta.

Se abre la pantalla Importar datos del punto de venta.

2 Hagaclic en Importar fichero y seleccione el fichero de datos de ventas.
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3 Se importan los datos de ventas. El presente ejemplo muestra dos errores:

+% Adaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test {System Administrator) - Version 46 - Documentation Site

Archive  Editar  Ver Requisicidn Compras  Recbir Inwentario  Regetas  [nformes  Contabiidsd  Propiedad  wentana  Awuda
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dos errores. Pt doeror | G 3pertanncive B secioneArdivo (3) Prdetn i o pntoctn P roce
W Feriodo de envio* | Periodo actual (57 - | Dinde enwin* |22/07j2011
2 | Datas de ventas
]
o
3 Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
[De saida [ Receta de verta l pormen... - | Descripasn [ Tioo de prod... [ canti.. [ Precio unt.. | ventar | Tierdsme | PLUCE. .. | ErrorDesarption
§ 0 SCOTCH Retail Product 16,00 4,04 € 64,64 € Sales 500003 Mo Outlet For revenue center: 10008
& Mo RecipefRetal Product For PLU; S00001
H
ﬁ CAFETERIA ... 6516 BBQ PORK SLIDERS Recipe 30,00 3,13€ 93,99€ Sales 500002
E
5 STORE ROOM 500025 Mike's chopped applein a p... Recpe 16,00 4,04 64,64€ Sales 500003
£

Lo habitual es que se den errores si las recetas o los centros no estan
configurados correctamente. Puede corregir errores ahora o puede continuar
con el paso siguiente. Cuando haya corregido los errores, haga clic
nuevamente en Importar fichero:

e Error: No existe ningln Centro para el centro de ingresos.

Correccion. En el centro correspondiente, introduzca un valor en el campo
Centro de ingresos del punto de venta (Establecimiento>Configuracion.
Localizacién: Centro).

e Error: No existe Receta/Producto de venta para el PLU.

Correccion: En la pantalla Receta, en la pestafia Avanzado, escriba el
codigo PLU para la receta.

4 Hagaclic en Cargar. Solo se cargan en Adaco .NET las lineas que no
contengan errores.

Introducir ventas de recetas de forma manual

1 Haga clic en Receta>Ventas de recetas>Introducir/Mantener historial de
ventas.

Se abre la pantalla Introducir/Mantener historial de ventas.
2 Cumplimente los datos de ventas en la parte superior de la pantalla.

3 Afada recetas de una o de las dos maneras siguientes:
e Hagaclic en Afiadir articulo y escriba el nimero de receta.

e Hagaclic en Buscar articulos. Consulte “Afiadir productos o recetas con
la pantalla Busqueda de articulo™ (pagina 10).

4  Para cada receta, introduzca el nimero que ha sido vendido y el valor total de
las ventas.

5 Hagaclic en Registrar ventas.
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Centro de eventos

Use el Centro de eventos para crear eventos. Usted introduce informacion sobre un
evento y afiade recetas. Adaco .NET calcula el coste total y los porcentajes de coste
del evento. Tras crear un evento, use la Planificacion de produccion (pagina 58).

Para mas informacion, consulte el documento “Controles de eventos de Adaco
.NET”.

Planificacion de produccion

Esta seccidn estd incompleta.
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Informes

Adaco .NET dispone de una gran cantidad de informes. A continuacion se ofrece
un ejemplo. Para consultar distintos informes, debe seleccionar distintas opciones.

Ejecutar un informe

1 Hagaclic en Informes>Centro de informes.

Aparece el Centro de informes.

2 Busque el informe. (Este ejemplo usa el informe Estado de existencias).

Adaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System &dministrator) - Version 46 - Documentation Site FEX

i phivo Edbar Yer Requisiion Compras  Recbir Inventario Regstas Informes  Contabiidad  Propiedad  Ventana  Ayuda

¢ E7 solitud de coniro | 8/ centra de S erepmon do Contro | W Contro do o roroto | ') Centto de fartnes | arbre de establscvierta: Techisaibe Chinatou, shefild - T... - | -
i1 A -

D | Centro de informes 30

Buscar Panel de : CENTRO DE INFORMES | ] Nuevo informe b+ Ejecutar informe

¢~ Blsqueda 2| [rrforme delmadao

Informe Mombre | Descripaién: hombre del informe: Descripcin del informe: Informe del médula

Seleccione un médulo
de informe en
Informes

estada = Infarme del médulo: Cornprar
Estado del pedida del proyvecte Estadn del pedido del provecto Camprar
[ Informe del madulo: Inventario

Informe del médulo:

o realice una blsqueda
del informe

E——— =) Informe del médulo: Requisicitn
Bisqueda
s — Informe de estado de solictud de compra I informe detalla las requisiciones y érdenes de compra creadas a partir de los pedidos. Requisidién

3 Haga doble clic sobre el informe o pulse Ejecutar informe.
Se abre una pantalla de seleccion. El nombre de la pantalla depende del
informe.

4  Seleccione la informacion que desea incluir en el informe.

Criterios del estado de las existencias [Xl

LOS CampOS dependen \ Seleccione puntos de venta | STORE ROOM{ZS)
- —~——
del informe.

Informe de seleccion Todos los productos - Agrupar por Inventario -
5 Inventario
Crdenar por Momero del producta - Incluya productos Condg Categoria
) Categoria i subcategnria
Maostrar PLU Mostrar ndmero de la bat'g agrupar

Generar |

5 Hagaclic en Generar.
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Imprimir’ guardar’ Cambiar ¢ Archivo Edbar Yer Requisidén Compras Recbir [Inventario Regetas Informes Contablidad Fropiedad Vertana Ayuda
~ - ¢ 5[ solctud de Centro W Centro de Compras 8 Recepcion de Centra \Q Centro de |z receta @Centm deinformes | Nombre de establecimiento: TechScribe Chinatown Sheffield - T... «|| _
el tamafio o cambiar los \ - §

Bierwvenide | ] Centro de infarmes || Coleccién de Estadn X

criterios de seleccion, entre PR o ot s @ aconicer 0 | G2 | & G Oy 517 @& [on -] & =]
otras opciones.

us
ida STORE RROGIM

1y ..
Techsmbe Coleccién de Estado
( TechScribe Chinatown Sheffield - TEST

Agrupar por: tnvertaric

Para buscar un texto de

forma raplda, haga clic Producta) Producta [ iwentio | Extendido| Orden
Nimera| Descripcion [ Gosto[enhamalumided | Costo | Cantidad
en CtrI+F‘ Se abre Ia De salida 99 STORE ROOM
Location: 0 UNASSIGHED LOCATION
pantalla Buscar 651 TactScribe randy ham Hme 500 Kiagam
Small pack {10kg)
1350 BEEF, SKIRTINSIDE PLATE 65LEAVG (C5/LE) 4,574 8,20 Found 4250€
530 DELI-MEAT, SALANI GENOA AR 2,50 Found 17
2805 PASTA FIGATONISHORT CUT sue L0 e 30
297 RICESEISONED WINEVINIEGAS Cose 4w catlen 2ane
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6 Silodesea, puede modificar la informacion incluida en el informe haciendo
clic en Modificar criterios. Dirijase al paso 4.

Este método es mas rapido que cerrar el informe y ejecutar un nuevo informe.
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Contabilidad

Use la seccion Contabilidad para realizar las siguientes tareas:

e Exportar facturas a una interfaz de cuentas a pagar con Cuentas a pagar
(pagina 61).

e Introduzca y busque facturas con Facturas (pagina 61).

e Introduzca e importe presupuestos e introduzca y ajuste el potencial de
ingresos con Presupuestos (pagina 63).

Cuentas a pagar

Para transmitir una factura a una interfaz de cuentas a pagar, exporte la factura.
Cuando haya exportado la factura ya no podra modificarla. Por ejemplo, no podré
corregir la factura (Recepcion>Correcciones de recepcion).

Exportar facturas a una interfaz de cuentas a pagar

1 Haga clic en Contabilidad>Cuentas a pagar>Interfaz de cuentas a pagar.

Se abre la pantalla Interfaz de cuentas a pagar.
2 Cumplimente la informacidn en la parte superior de la pantalla.

3 Seleccione las facturas para exportar.

La lista muestra las facturas que estan relacionadas con las recepciones que se
han registrado (consulte “Registrar una recepcion de mercancias”, pagina 43).

4 Hagaclic en Exportar.

Facturas

Asiento de facturas

Si su empresa ha adquirido productos sin utilizar Adaco .NET, introduzca los datos
de la factura con Asiento de facturas. El proveedor y las cuentas deben estar
incluidos en Adaco .NET. Puede repartir los costes entre distintas cuentas.
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Introducir una factura para un producto no adquirido con Adaco .NET

1

9

Haga clic en Contabilidad>Facturas>Asiento de facturas.

Se abre la pantalla Asiento de facturas.

Busque el proveedor y mire la informacion. Consulte “Buscar articulos con el
Panel de bdsqueda” (pagina 11).

Se abre la pantalla Asiento de facturas del proveedor.
Cumplimente la informacion en la parte superior de la pantalla.

Haga clic en Afadir cuentas.

Aparece una nueva fila vacia.
En el campo Cuenta de cuentas a pagar, seleccione la cuenta.

En el campo Cuenta del libro mayor, seleccione la cuenta correspondiente. (El
nombre del centro se muestra junto a cada cuenta).

Si los costes de factura deben repartirse entre mas de una cuenta, realice los
pasos del 4 al 6 tantas veces como sea necesario.

En el campo Cantidad de distribucion, introduzca las cantidades para cada
cuenta.

Haga clic en Calcular antes de registrar.

10 Si el campo Diferencia no es cero, corrija los errores.

11 Haga clic en Registrar.

Asiento de facturas -

Pedidos de compra/ facturas multiples

Para aplicar una factura a mas de un pedido de compra 0 mas de una recepcion, use
Asiento de facturas - Pedidos de compra/ facturas maltiples.

Esta seccidn estd incompleta.

Consultas de facturas

Use Consulta de facturas para buscar informacion sobre facturas que han sido
aplicadas a las recepciones con los siguientes procedimientos:

e Registrar una recepcion de mercancias (pagina 43).

e Corregir una recepcion registrada (pagina 44).
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Buscar informacion sobre facturas de un proveedor

1 Haga clic en Contabilidad>Facturas>Consulta de facturas.

Se abre la pantalla Consulta de facturas.

2 Busque el proveedor y mire la informacion. Consulte “Buscar articulos con el
Panel de bdsqueda” (pagina 11).

Se abre la pantalla Consulta de facturas de proveedor. La pantalla muestra los
datos de todas las facturas aplicadas del proveedor.

Presupuestos

Gestion financiera

Para realizar un seguimiento de los centros, use la Gestién financiera para
introducir los presupuestos del afio de forma manual. Deben configurarse los
Caodigos de presupuesto
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Cdédigos de presupuesto).

Como alternativa a Gestidn financiera, puede importar los presupuestos desde un
fichero con Importar presupuesto (pagina 63).

Introducir presupuestos de forma manual

1 Haga clic en Contabilidad>Presupuestos>Gestion financiera.

Se abre la pantalla Gestién financiera.
2 Cumplimente la informacidn en la parte superior de la pantalla.
3 Para cada periodo, introduzca el presupuesto.

4  Hagaclic en Guardar.

Importar presupuesto

En vez de introducir presupuestos de forma manual con Gestion financiera, puede
importarlos desde un fichero que contenga valores separados por comas. La
extension del fichero puede ser .csv o .txt. Cada vez que se importa un nuevo
fichero los nuevos datos sustituyen los antiguos.

Cada linea del fichero debe tener la siguiente estructura:

Columna 1: numero de centro
Columna 2: nimero de cuenta
Las otras 12 0 13 columnas: las cantidades de cada periodo

Ejemplo
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1106,607110,700,700,600,500,500,500,500,500,500,500,150,150,150
99,607110,100,100,100,100,100,100,100,100,150,150,150,150,150

Antes de importar presupuestos, realice los siguientes pasos:

e Asegurese de que estén configurados los codigos de presupuesto
correspondientes
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Cédigos de
presupuesto).

e Asegurese de que cada cuenta se refiera al codigo de presupuesto
correspondiente
(Establecimiento>Configuracién>Contabilidad>Cuentas).

Importar presupuestos de un fichero

1 Haga clic en Contabilidad>Presupuestos>Importar presupuestos.

Se abre la pantalla Importar presupuestos.
2 Seleccione el fichero que vaya a importar.

3 Hagaclic en Importar.

Los presupuestos se muestran en la pantalla.
4  Seleccione el afio.

5 Hagaclic en Cargar.

Los presupuestos se importan en Adaco .NET. Para asegurarse de que los
presupuestos sean correctos, reviselos con Gestion financiera (pagina 63).

Gestion del potencial de ingresos

El potencial de ingresos se refiere a los ingresos previstos para un producto o
receta vendido en un centro.

El potencial de ingresos ayuda a garantizar que la venta de productos y recetas no
genere pérdidas.

Puede copiar el potencial de ingresos de un centro a otro. (Para el segundo centro,
en la pantalla Detalles del centro, el campo Inventario debe estar marcado.)
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Gestién del potencial de ingresos

1 Haga clic en Contabilidad>Presupuestos>Gestion del potencial de
ingresos.

Se abre la pantalla Gestion del potencial de ingresos.

2 Seleccione el centro.

El campo Tipo de centro muestra uno de los siguientes valores:
C. La secuencia de guia es categoria.
L. La secuencia de guia es localizacion.

3 Para cada articulo, introduzca el potencial de ingresos.

Nota. Para calcular el potencial de ingresos para el liquido contenido en una
botella que se vende en unidades mas pequefias, haga clic en Calculadora.
(Puede usar la Calculadora solo si el tipo de unidad es L.)

Adaco .NET calcula el % de coste (= coste de inventario / potencial de
ingresos).

4  Hagaclic en Guardar.
Ajustar potenciales de ingresos

Esta seccidn estd incompleta.

Informes del periodo

Esta seccion estd incompleta.

Adaco .NET version 4.6 guia breve



66

Establecimiento

Establecimiento

Productos

Use la seccion Establecimiento para realizar las siguientes tareas:

e  Crear, eliminar y verificar productos (pagina 66).

e  Creary eliminar proveedores y configurar Adaco .NET para poder operar
correctamente con los proveedores (pagina 70).

e Solo para cadenas de hosteleria. Redireccionar y extraer datos entre las
Compras del grupo y los establecimientos con Sincronizacion de datos
(pégina 72).

e  Especificar datos sobre un establecimiento con Configuracién (pégina 72).
Por ejemplo, especificar las direcciones de envio, las cuentas y los grupos
de usuarios.

e  Especifique como funciona Adaco .NET con Administracion (péagina 73).

e Creary eliminar usuarios con Centro de usuarios (pagina 73).

Normalmente Adaco configura la mayoria de los datos iniciales:

e Si ha utilizado una version anterior del software Adaco, puede usar Adaco
.NET inmediatamente. Todos los datos se encuentran en la base de datos.

e Siesun nuevo cliente, Adaco importa datos sobre cuentas, productos y
proveedores.

Normalmente usted mantiene los datos. Por ejemplo, afiadir nuevos productos o
eliminar usuarios.

Crear un producto

1.

Haga clic en Establecimiento>Productos.

Se abre la pantalla Productos.

Haga clic en Nuevo.

Se abre la pantalla Producto - Nuevo.

Cumplimente la informacidn en la parte superior de la pantalla e introduzca los
datos del producto.

Nota 1. Consulte también “Peso variable” (pagina 68).

Nota 2. Control compras del grupo. Si crea un producto en un
establecimiento, Adaco .NET establece el valor de Control compras del grupo
a Ninguno. Usted no puede modificar el valor.

Si usted crea un producto en Compras del grupo, seleccione uno de estos
valores:
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Ninguno Cuando el producto pasa a un establecimiento, dicho establecimiento
tiene control completo.

Parcial.

e Solo Compras del grupo puede afiadir presupuestos de proveedor y
contratos para el producto.

e El producto no puede afadirse a un pedido de compra sin utilizar los
presupuestos de proveedor desde Compras del grupo. Un
establecimiento no puede introducir un precio ni crear un pedido de
compra.

e Un establecimiento no puede vincular el codigo de producto del
proveedor al producto.

Total.
e Como Parcial.

e Solo Compras del grupo puede crear pedidos de compra para el
producto.

e Todas las solicitudes deben remitirse a Compras del grupo.

4  Hagaclic en Guardar.

Se habilitan las pestafias de la parte superior de la pantalla:

+* hdaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System Administrator) - Version 46 - Documentation Site

EStOS bOtoneS Se Archiva  Editar  Ver Requisicion  Compras  Rechbir  Invertario Recetas Informes  Contabiidad Propiedad  Ventana  Ayuda
habilitan después de S solcitud de Certro ‘\"f_f/ Centra de Campras | 9 Recepeion de Centro XCentmde\areteta ") Centro de nfarmes | Nombre de estzbleaminta: | Techsaribe Chinatown Sheffied- T... ~ | _

hacer CIlC en M ) Centro de informes | Productos || Producte -8613 X
PRODUCTO @ Froveedor Il Tnventario 3% Receta g venta al por menor 9 Sub producto Il Codigos de barras 41 Restablecer Costo (3 Recalcular Costo promedio
Gu ard ar. Froducto * 861 TechSeribe Krunchis Ko - ] Aprobacién requerida

Segmento * Food & Beverage -] cuenta* Food Cost Control de compras centrales Minguno

Categoria* Grocery < Plande tarifas
Sub Categarfs * Cereal <] Wamero de Nutricién
Detalles del producto | 7 Nueve 53 Copiar 3 Tre X Elminar |3 verificar

Detalle 1

Infarmacién d= la compra | Smal pack Marca Techseribe

Los botones de un establecimiento son distintos de los botones de Compras del
grupo. Consulte Notas sobre los botones de la pantalla Producto (pagina 69).

5 Opcionalmente, puede afiadir una nueva pestafia Detalles, para ello haca clic
en Nuevo.

Normalmente debe usar distintas pestafias de Datos para un producto que esta
disponible en distintos tamarfios de empaquetado. (En Adaco .NET 4.4y
versiones anteriores, era necesario un producto distinto para cada tamafio de
empaquetado).
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6  Silo desea, puede afiadir mas informacion sobre el producto.
7 Hagaclic en Guardar.

8 Si aparece el boton Verificar , haga clic en Verificar.

Verificar productos

Consulte la informacién sobre verificacién en Notas sobre los botones de la
pantalla Producto (pagina 69).

1. Haga clic en Establecimiento>Productos.

Se abre la pantalla Productos.

2 En el panel de Busqueda de productos, abra Opciones avanzadas y seleccione
Tipo=No verificado. Para ver una imagen, consulte “Buscar articulos con el
Panel de blsqueda” (pagina 11).

3 Para cada producto no verificado de la lista, asegurese de que la informacion
del producto sea correcta y, después, haga clic en Verificar.

Peso variable

Para los articulos con peso variable, los Presupuestos, Recepciones e Inventario
utilizan peso. Un producto con peso variable puede adquirirse de tres formas
distintas, tal y como se muestra en los ejemplos.

El peso medio es la conversion de la Unidad de compra a la unidad de Peso.

Compra por cajay pago por peso

Informacion de la compra Marca

Unidad de compra * Case ~ | Especificacidn -
Embalaje Case = 20,00 Each ~ | Pesovariable V| 10,00 Pound -
Unidad del subervase  Each = 5,00 Cunce v | Costede compra® 0,00€

20 articulos de 8 onzas cada uno = peso medio de 10 libras.

Compra por articulo (UNITARIO) y pago por peso

Informacion de la compra Marca

Unidad de compra * Each ~ | Especificaciin !

Embalaje Each = 1,50 Pound * | Peso vatiable ¥| 1,50 Paund
Unidad del subenvase Pound = - Coste de compra * 0,00€

Un articulo de 1,5 libras = Peso medio de 1,5 libras.
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Compra por peso y pago por peso

Informacion de la compra Marca

Unidad de compra * Pound hd Especificacion -

Embalaje Pound = ¥ Pesovariable ¥ 1,00 Pound -

- Coste de compra * 0,00€

Esta opcion no es habitual. Sin embargo, algunos establecimientos desean adquirir
por peso y recepcionar por peso

Notas sobre los botones de la pantalla Producto

Botén
Proveedor

Inventario (solo
establecimiento )

Comentario

Muestra informacion sobre los proveedores del producto. Insertar y eliminar
proveedores. Si hay mas de un proveedor, seleccione un proveedor como el
principal.

Solo lectura. Muestra los centros con existencias del producto. (El producto se
encuentra en la guia de pedido para el centro).

Receta Use Receta para especificar la informacion relacionada con la receta, por
ejemplo, los alérgenos.
Venta minorista No utilizado.
Esta tabla continda en la pagina siguiente.
Boton Comentario
Subproducto Un subproducto es un producto relacionado con otro producto. Normalmente un

Establecimiento (solo
Compras del grupo)

Anular coste (solo
establecimiento )

Recalcular coste
medio (solo
establecimiento )

Cdédigos de barra

subproducto es un recipiente retornable.
Para crear un subproducto, cree dos productos, por ejemplo:
e Leche, tarro de 10 litros (producto 500043)
e Tarro de 10 litros vacio (producto 500044)
En el producto 500043, afiada el producto 500044 como subproducto.

Cuando se afiada el producto 500043 a una solicitud o pedido de compra,
también se afadira el producto 500044.

Use Establecimiento para pasar un producto a un establecimiento.

Use Anular coste para modificar los costes de inventario para el producto en
todos los centros del establecimiento.

Use Recalcular coste medio para recalcular el coste medio del producto en un
centro determinado para todas las operaciones pendientes.

Use Cédigos de barra para especificar los cddigos de barra utilizados en el
escaneo. Un producto puede contar con varios codigos de barra. Por ejemplo,
para un producto suministrado por diversos proveedores, es posible que cada
proveedor utilice un codigo de barra diferente.
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Verificar Este botdn esta disponible si cuenta con derechos de acceso a la Verificacién de

productos (Establecimiento>Configuracién. Grupos de usuarios). Al crear un
producto, el tipo es No verificado.

El proceso de verificacidn se refiere a que, si no esta disponible la persona que
tiene responsabilidad para crear productos, puede darse a otras personas el
derecho de acceso para crearlos. Estas otras personas no tienen derechos de
acceso para la Verificacion de productos. Cuando ya esté disponible la persona
gue normalmente crea los productos, dicha persona verifica que los productos
sean correctos.

Proveedores

Crear un proveedor

1 Haga clic en Establecimiento>Proveedores.

Se abre la pantalla Proveedores.

2 Hagaclic en Nuevo.

La pantalla Proveedor - Nuevo se abre en la pestafia Informacion del
proveedor:

3 Cumplimente tantos detalles como sea posible. Consulte “Notas sobre las
Opciones y las pestafias de la pantalla Proveedor” (pagina 71).

Nota. Los campos de un establecimiento son distintos de los de Compras del
grupo.
La pantalla es similar al siguiente ejemplo:

Cultura * Engish (United Kingdom)

AP © a8C123

opewiol [

Use estas pestafias para

E 'be ® o - <
i Techggﬂ especificar informacion
3| adicional.

South Yorkshire Velor minino de pedido 50,00

52 Stawood Crescert: FOB

PapUaA ap Ut

Sheffield

salERg R

5658 Segmento de mercado

United Kingdam - Referancia del cliente # ‘3 P— // EStaS OpClOneS Contr0| an
ieprmtecin ok h la forma en que funciona
Adaco .NET.

4 Hagaclic en Guardar.
5 Silo desea, puede afiadir mas informacion sobre el proveedor.

6 Hagaclic en Guardar.
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Notas sobre las Opciones y las pestafias de la pantalla Proveedor

Campo Opcién
Proveedor activo

Tiene segmento de
mercado (solo
Compras del grupo)

Presupuestos
independientes (solo
Compras del grupo)

Numero de producto de
proveedor

Paletizar

Combinar pedidos de
centro

Permitir maltiples
recepciones

Sesion en linea
habilitada

Permitir notificaciones
sobre la recepcion del
pedido de compra

Permitir notificaciones
sobre la creacion del
pedido de compra

Comentario

Para crear un proveedor que no tiene productos, ponga al proveedor como
Inactivo (elimine la seleccion).

Para usar segmentos de mercado, seleccione Tiene segmento de mercado.
Introduzca los datos en la pestafia Segmentos de mercado.

Si el proveedor proporciona nimeros de producto, seleccione Numero de
producto de proveedor.

En un pedido de compra que incluye mas de un centro para un producto, para
separar los productos por centro, seleccione Paletizar.

Para permitir mualtiples recepciones, seleccione esta opcion.

Si se selecciona esta opcion, en el caso de que se cree un pedido de compra a
partir de una solicitud de compra, cuando se registre la recepcion del pedido de
compra, se enviara un correo electrénico a la persona que cred la solicitud de
compra.

Si se selecciona esta opcion, al convertir una solicitud de compra en un pedido de
compra, se enviara un correo electrénico a la persona que cred la solicitud de
compra.

Esta tabla continda en la pagina siguiente.

Campo Opcién

Detalles de
presupuesto

Productos

Segmentos de mercado
(solo Compras del

grupo)
Establecimientos
(Compras del grupo)
Interfaz de proveedor

Comentario
Especifique la estructura de los ficheros de presupuesto del proveedor.
Nombre del campo Comentario

Nombre del fichero de presupuesto Ruta y nombre del fichero donde Adaco
.NET guarda el

fichero de presupuesto.
Ascii Delimitado Puede cambiar el delimitador.

Asocie Adaco .NET nameros de producto con un nimero de producto del
proveedor.

Especifique los segmentos de mercado de un proveedor.

Mueva un proveedor a un establecimiento y elimine un proveedor de un
establecimiento. Consulte también “Redireccionar o extraer datos” (pagina 72).

Afada interfaces de proveedor para sesion en linea, intercambio electrénico de
documentos, transmision de pedidos, presupuesto y facturacion. Necesita conocer
los datos técnicos de la interfaz de cada proveedor que configure.
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Sincronizacion de datos

En la version para cadenas de hosteleria de Adaco .NET, puede redireccionar y
extraer datos. Redireccionar datos se refiere a enviar datos desde Compras del
grupo a uno o varios establecimientos. Extraer datos consiste en copiar datos de
Compras del grupo a un establecimiento.

También puede redireccionar un proveedor de Compras del grupo a un
establecimiento con la pestafia Establecimientos (pagina 71).

Redireccionar o extraer datos
Las pantallas y opciones dependen del tipo de datos que redireccione o extraiga.

1 Haga clic en Establecimiento>Sincronizacién de datos.

Se abre la pantalla Descarga de datos a establecimientos.
2 Seleccione el tipo de datos que desee redireccionar.
3 Hagaclic en Siguiente.

4  Seleccione los articulos que desee redireccionar.

Nota. Para algunos tipos de datos esta disponible el panel de busqueda.
Consulte “Buscar articulos con el Panel de busqueda” (pagina 11).

5 Hagaclic en Siguiente.

6 Este paso solo es aplicable si redirecciona datos desde Compras del centro a un
establecimiento.

a Afada uno o varios establecimientos.

b  Haga clic en Siguiente.

7  Sidesea redireccionar o extraer otros tipos de datos, haga clic en Atras.
Realice de nuevo el procedimiento a partir del paso 2.

8 Hagaclic en Terminar.

Configuracion

Normalmente Adaco configura la mayoria de los datos iniciales. Usted mantiene
los datos en la medida que sea necesaria. Los datos de un establecimiento son
distintos de los de Compras del grupo.

Pantalla de configuracion de establecimiento

Esta seccidn explica algunas cuestiones que causan problemas. La informacion
detallada de los distintos campos se encuentra en la ayuda online. Gran parte de los
términos que aparecen en Configuracion se explican en el Glosario (pagina 75).
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Articulo Comentario

Contabilidad: Cuentas  Asigne nimeros de cuenta en orden consecutivo. No utilice un nimero de
cuentas a pagar o una variacion de dicho namero. En su lugar, utilice el campo
Referencia cruzada de Cuentas a pagar. Si cambia el sistema contable del
establecimiento, solo necesita cambiar el campo Referencia cruzada de Cuentas
a pagar.

Tarifas: Tarifas Los errores de redondeo pueden impedir el registro de una factura. Para evitar
este problema, cree una tarifa llamada Redondeo. Aplique la tarifa cuando
registre la factura (véase “Registrar una recepcion de mercancias”, pagina 43).

Datos del campo para la tarifa Redondeo:

Nombre del campo Valor

Tarifa 0.0

Tarifa plana seleccionada

Incluir en el pedido de compra del proveedor seleccionado
Incluir inventario no seleccionado

Cuenta la cuenta que acumula la diferencia

Categorias: Categorias  Solo para cadenas de hosteleria. Las categorias que tienen nimeros de categoria
entre 1y 49999 pertenecen a Compras del grupo. En un establecimiento, estas
categorias no pueden modificarse y el texto se muestra en color gris. Las
categorias creadas en un establecimiento tienen un nimero superior a 5000 y el
texto aparece en negro.

Ruta: Generador de Afiada uno o varios usuarios a una lista de ruta. Para cada usuario, especifique la
ruta funcion. La funcidon que puede seleccionar para cada usuario depende de su
autorizacién maxima.

Para las rutas de solicitud y proyecto, el Gltimo usuario de la lista debe tener la
funcion Aprobacién final.

Administracion
Administracién controla el funcionamiento de Adaco .NET.

Normalmente Adaco configura la mayoria de los datos iniciales. Usted mantiene
los datos en la medida que sea necesaria. Los datos de un establecimiento son
distintos de los de Compras del grupo.

La informacion detallada de los distintos campos se encuentra en la ayuda online.
Gran parte de los términos que aparecen en Administracion se explican en el
Glosario (pagina 75).

Centro de usuarios

Crear un usuario en un establecimiento

1. Hagaclic en Establecimiento>Centro de usuarios.

Aparece el Centro de usuarios:
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+*% Adaco .NET - Techscribe Chinatown Sheffield - Test (System Administrator) - Version 46 - Documentation Site

i Archivo Edtar Ver Requisicin Compras Rechir Inventario Regetas Informes Contabiidad Propiedad Ventana  Ayuda

Haga clic con el boton 57 Solictud de Contro | Y/ contro de Compras | 8 Recepdonde Centra 3 Centro delareceta | () Contro e ormes | Nombre de establecimients: | Techserbe Chinatonn sheffild - T... - | _
derecho del raton sobre el T e
- Buscar Panel de & | USUARIO T Huevo [T Detdles
menu: =
squeda D | tvesmums s iome caliem s pErd e e =
Restablecer una Nambre de inCecedén Hombre de inice de sesidn | Niambre completa Departamenta Direcei6n de c... | Fuera de la ofidne
~ (=]
contrasena Hombre completo =
= afonss Cordova Culmary
Eliminar un usuario ADMINESAT W/ Matriott San Antorio Administrator ADMINISTRATORS
_ Blsaqueds_| pr— — Ferdimi contrassfia __-L
: administrator System Adrinistrator X Elminar usuario
| |agarzsse Antonio Garza 2] Fuera de la oficina
|| amand037 Anthony Andrea ™ Unanueva ruta
amgar73t Alberto Garza Food & Beverage

2 Hagaclic en Nuevo.

Se abre la pantalla Afiadir usuario.

3 Introducir los datos. Mire los siguientes campos:

Centros del usuario especifica los centros a los que un usuario puede acceder
en solicitudes de centro y solicitudes de compra.

Necesita ruta obligatoria y Ruta obligatoria. Para aprobaciones, el usuario
puede seleccionar solo la 1? ruta especificada.

4  Hagaclic en Guardar.

e  Si usted ha especificado una direccién de correo electrénico, Adaco .NET
crea un mensaje que contiene una contrasefia temporal para el usuario.

¢ Sino ha especificado ninguna direccién de correo electrénico, la
contrasefia temporal para el usuario se muestra en una pantalla de
confirmacion. Asegurese de facilitar dicha contrasefia temporal al usuario.

Nota. La primera vez que el usuario inicia sesion debe cambiar la contrasefia
temporal.

Especificar un usuario alternativo en caso de que esté “fuera de
oficina” (menu Establecimiento)

Si un usuario esta ausente durante varios dias, especifique un usuario alternativo
para que Adaco .NET le envie los mensajes en su ausencia.

También puede hacerse de otra forma en “Especificar un usuario alternativo en
caso de que esté “fuera de oficina” (menu Edicién)” (pagina 8)

1 Hagaclic con el bot6én derecho del raton y seleccione Fuera de oficina.

Se abre la pantalla Configuracion de fuera de oficina.
2 Seleccione un usuario alternativo.
3 Especifique las fechas en las que el usuario va a estar ausente.

4 Hagaclicen OK.
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cuenta
En Adaco .NET una cuenta suele ser igual a una cuenta en el software de
Cuentas a pagar y Libro mayor de su empresa. El software de Cuentas a pagar
y Libro mayor registra los costes de las compras y las operaciones internas.

Activo
Activo es uno de los estados que Adaco .NET utiliza para los productos,
proyectos y recetas, entre otras cosas. Si el estado es Activo, el articulo puede
usarse en Adaco .NET. Véase también Inactivo.

Agenda de direcciones
La Agenda de direcciones consiste en una lista de direcciones de envio y
facturacion en un establecimiento. Las direcciones se imprimen en los pedidos
de compra. Algunos establecimientos usan la misma direccion de envio y
facturacion. Otros establecimientos usan distintas direcciones para tales
efectos.

producto personalizado
Un producto personalizado es un producto que se crea en el momento en que
se usa en una solicitud de compra o pedido de compra. Normalmente un
producto personalizado se crea para un Gnico uso.

oferta
Oferta es otra forma de denominar un presupuesto de proveedor.

cédigo de presupuesto
Un c6digo de presupuesto es un cédigo definido por el usuario y utilizado en
Gestion financiera.

peso variable
El peso variable es el peso medio de un producto de peso variable. Para
algunos productos que se adquieren por peso, el peso de cada articulo enviado
puede ser distinto. Por ejemplo, las piezas de carne tienen pesos diferentes.

categoria
Una categoria es un grupo de centros, productos, recetas o proyectos
similares. Las categorias se utilizan como criterios de seleccién para elaborar
informes. Una categoria cuenta con uno o varios segmentos, una o varias
clasificaciones y una o varias subcategorias.

segmento de categoria
Un segmento de categoria es la parte de un establecimiento a la que se aplica
una categoria. Un segmento de categoria puede tener mas de una categoria.
Normalmente Adaco .NET tiene segmentos de categoria tales como Comida y
Bebida, Gestion y Mantenimiento.

clasificacion de categoria
La clasificacion de categoria se refiere al tipo de datos al que se aplica una
categoria. Adaco .NET cuenta con las siguientes cinco clasificaciones de
categoria: centro, producto, proyecto, receta y sistema.
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Compras del grupo
Solo para cadenas de hosteleria. Compras del grupo es una unidad de negocio
gue se encarga de comprar para otros establecimientos dentro de una cadena
de hosteleria. Véase también Empresa.

cerrar (verbo)
Cerrar un pedido de compra se refiere a detener recepciones posteriores en
virtud de dicho pedido.

contrato
Un contrato es un método para controlar el precio que su empresa paga por los
productos.
e Para cada producto de cada vendedor, solo es posible un contrato para una
fecha determinada.
o Al Adaco .NET comparar precios para solicitudes de compra y pedidos de
compra, el contrato tiene prioridad sobre los presupuestos de proveedor.

division
Una division es un grupo de centros. Un centro solo puede estar en una Unica
division. Las divisiones se utilizan en Gestidn financiera para especificar un

presupuesto.

Empresa
Solo para cadenas de hosteleria. La empresa es una unidad de negocio que se
encarga de cuestiones tales como informes y recetas de marca. Las funciones
de compra no estan disponibles en Empresa. Las cadenas de hosteleria pueden
tener distintas estructuras. La empresa siempre se encuentra a un nivel superior
a Compras del grupo, que a su vez esta por encima de los establecimientos.

calendario fiscal
Para un determinado afio, el calendario fiscal especifica los periodos contables
de un establecimiento.

secuencia de guia

En cada guia de pedido, una secuencia de guia es la secuencia en la que se

imprimen los productos de las hojas de inventario y las listas de seleccion. Los

productos pueden agruparse por categoria o por localizacion.

e Por categoria. Los productos se ordenan por categoria, de mas baja a mas
alta. En cada categoria, los productos se ordenan alfabéticamente.

e Por localizacion. En cada localizacion, la secuencia de las hojas de
inventario y las listas de seleccion es la misma que la secuencia de guia.
Una secuencia de guia puede modificarse para que coincida con la
secuencia fisica de los productos en una localizacion.

Inactivo
Inactivo es uno de los estados que Adaco .NET utiliza para los productos,
proyectos y recetas, entre otras cosas. Si el estado es Inactivo, el articulo no
puede usarse en las operaciones. VVéase también Activo.

ingrediente
Un ingrediente es un producto o una receta.
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inventario
En Adaco .NET inventario tiene dos significados:
e Uninventario consiste en todos los productos (todas las existencias) de un
centro.
e Uninventario es una lista de productos de cada centro. El inventario
contiene la cantidad de cada producto. Los productos pueden agruparse
por categoria o por localizacion.

Véase también ciclo de inventario; hoja de inventario.

ciclo de inventario
Un ciclo de inventario es una lista de centros donde se recuenta el inventario.
Un establecimiento suele tener mas de un ciclo de inventario. Por ejemplo,
algunos establecimientos tienen ciclos de inventario para recuentos mensuales
y para recuentos a final de afio. Antes de contar el inventario, los centros de un
ciclo de inventario se imprimen en hojas de inventario.

hoja de inventario
Una hoja de inventario es la hoja de papel que utilizan los empleados para
contar productos. Los empleados cuentan cada tipo de producto y escriben la
cantidad en las hojas de inventario. VVéase también inventario; ciclo de
inventario.

unidad de inventario
Una unidad de inventario es la unidad en la que se registra un producto en el
inventario. Algunos ejemplos de unidades de inventario son latas, cajas,
gramos Yy kilogramos. Véase también unidad de venta.

localizacion
Una localizacién es una parte de un centro donde se almacenan productos.
Ejemplos:
e Un almacén cuenta con maltiples pasillos. Cada pasillo es una
localizacion.
e Un bar dispone de diversos refrigeradores y un congelador. Cada uno de
los refrigeradores y el congelador es una localizacion.

segmento de mercado
Solo Compras del grupo. Los segmentos de mercado constituyen una forma de
especificar los proveedores que operan con cada establecimiento.

multiples recepciones
Madltiple recepciones consiste en una recepcion que se produce en varias fases.
En este caso, el pedido de compra permanece abierto tras la recepcion parcial
de los productos incluidos en él. Por ejemplo, hay un pedido de compra de 100
copas de vino. El viernes se reciben 50 copas. El miércoles siguiente se
reciben las 50 copas restantes.

guia de pedido
Una guia de pedido consiste en una lista de todos los productos que estan
disponibles en un centro. Dependiendo de la configuracion del centro, la
secuencia de guia especifica si los productos se agrupan por categoria o por
localizacidon. Al crear un centro, Adaco .NET crea automaticamente una guia
de pedido vacia para dicho centro.
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centro
Un centro se refiere a un centro de costes. Con frecuencia un centro es una
parte fisica de un establecimiento, como un restaurante, un bar, un almacén o
un departamento operativo. Véase también division; localizacion; Centro de
almacén.

solicitud de centro
Una solicitud de centro es una solicitud utilizada para trasladar productos o
recetas de un centro a otro. VVéase también lista de seleccidn; solicitud de
compra.

plantilla de centro
Una plantilla de centro consiste en una plantilla que se utiliza para crear
solicitudes de centro. Cada plantilla de centro cuenta con una lista de los
productos que se encuentran habitualmente en ella. De esta forma, puede
crearse rapidamente una solicitud de centro. Véase también plantilla de
compra.

inventario permanente
En el entorno de la empresa o la produccion, un inventario permanente es un
sistema de inventario que actualiza constantemente las cantidades de los
productos cuando estos se usan o se venden. En Adaco .NET inventario
permanente es una configuracion del centro . Si un centro usa un inventario
permanente, el inventario es exacto en todo momento.

lista de seleccion
Una lista de seleccion es una lista de productos gque se encuentran en una
solicitud de centro. Para cada producto, la lista de seleccion contiene
informacidn sobre el inventario y espacios para indicar la cantidad
suministrada.

presupuesto de producto
Presupuesto de producto es un nombre alternativo para presupuesto de
proveedor.

proyecto
En Adaco .NET, un proyecto es una lista de productos e informacion sobre un
proyecto real. Por ejemplo, un proyecto de renovacién de hotel tiene productos
gue se utilizan en la renovacién. Cosas tales como costes, contingencias y
plazos de entrega se registran en Adaco .NET.

establecimiento
Un establecimiento es un hotel o complejo turistico que opera como una
unidad empresarial independiente. VVéase también Compras del grupo.

extraer (verbo)
Solo para cadenas de hosteleria. Extraer datos consiste en copiar datos de
Compras del grupo a un establecimiento. Pueden extraerse los siguientes tipos
de datos: cuentas, categorias, productos, recetas, unidades y proveedores.
Véase redireccionar.
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sesion en linea
Una sesién en linea es una conexion al almacén online del proveedor. Permite
a los usuarios adquirir productos directamente del almacén online del
proveedor. Con la sesion en linea, los usuarios pueden realizar un seguimiento
del inventario y gestionar las aprobaciones a la vez que adquieren productos.

solicitud de compra
Una solicitud de compra es una solicitud para recibir productos en un
establecimiento. Habitualmente se usa una ruta para enviar una solicitud de
compra a distintos usuarios de un establecimiento para su aprobacion. Tras la
aprobacion final la solicitud de compra puede transformarse en pedido de
compra. Véase también solicitud de centro; plantilla de compra.

plantilla de compra
Una plantilla de compra es una plantilla que se utiliza para crear una solicitud
de compra. Cada plantilla de compra cuenta con una lista de los productos que
se encuentran habitualmente en ella. De esta forma, puede crearse rapidamente
una solicitud de compra. VVéase también plantilla de centro.

eliminar (verbo)
Eliminar un pedido de compra o reabastecimiento consiste en eliminar los
datos de Adaco .NET. Véase también cerrar.

redireccionar (verbo)
Solo para cadenas de hosteleria. Redireccionar datos se refiere a enviar datos
desde Compras del grupo a uno o varios establecimientos. Pueden
redireccionarse los siguientes tipos de datos: cuentas, categorias, productos,
recetas, unidades y proveedores. VVéase extraer.

fichero de presupuesto
Un fichero de presupuesto es un fichero que contiene un presupuesto de
proveedor. Un fichero de presupuesto tiene una de las siguientes extensiones
en su nombre: .csv, .txt, .xIs. EI proveedor envia un correo electrénico a su
empresa como un fichero de presupuesto adjunto.

tarifa
Una tarifa es un coste adicional de un producto. (El coste adicional se aplica al
producto en un plan de tarifas). Son ejemplos de tarifa el impuesto sobre valor
afiadido (IVVA), gastos de transporte, impuestos sobre bebidas alcoholicas y
comisiones de tarjeta de crédito.

plan de tarifas

Un plan de tarifas es el coste adicional que se afiade al coste basico de un

producto. Un plan de tarifas es un grupo de una o varias tarifas. Las empresas

utilizan los planes de tarifas de distintas formas. Ejemplos:

e Algunas empresas usan un plan de tarifas solo para el impuesto sobre
valor afiadido (IVA).

e  Algunas empresas usan un plan de tarifas para el impuesto sobre valor
afiadido (IVVA), gastos de transporte y comisiones de tarjeta de crédito
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recepcion
En Adaco .NET recepcidn tiene tres significados:
e Unarecepcion es un producto que se recibe en un establecimiento.
e Unarecepcion es el acto de recibir un producto en un establecimiento.
e En lafrase “registrar una recepcion”, una recepcion consiste en los
detalles de los productos que se han recibido.

Véase también maltiples recepciones; recepcion de pedido.

recepcion de pedido
Una recepcidn de pedido es la parte de Adaco .NET donde se registran las
cantidades y los precios de las recepciones.

receta
Una receta contiene una lista de ingredientes, un método de preparacion,
informacidn nutricional e informacién sobre costes. Una receta puede venderse
en establecimientos y solicitarse a los centros elaboradores.

notificar (verbo)
Notificar se refiere a confirmar que una solicitud de compra o una solicitud de
centro es correcta y enviar la solicitud a la fase siguiente del proceso.

unidad de venta
Una unidad de venta es la unidad en la que se vende un producto. Para un
producto la unidad de venta puede ser diferente de la unidad de inventario. Por
ejemplo, el inventario del agua se realiza en cajas, pero se vende en botellas.

orden de devolucion
Una orden de devolucién es un pedido de compra que se crea para productos
devueltos a un proveedor. Como la devolucion a un proveedor disminuye el
inventario, la orden de devolucion contiene cantidades negativas.

potencial de ingresos
El potencial de ingresos se refiere a los ingresos previstos para un producto o
receta que se vende en un centro.

ruta

e Una ruta consiste en una lista de usuarios gque revisan y aprueban
solicitudes de compra, solicitudes de centro y recetas. En cada ruta, un
usuario individual tiene una de tres funciones (revision, aprobacion y
aprobacion final). Un usuario puede tener funciones diferentes en distintas
rutas.

e Remitir a la ruta correspondiente se refiere a enviar a los usuarios una
solicitud de compra, una solicitud de centro o una receta para su revision
0 aprobacion.

lista de ruta
Una lista de ruta es una ruta predefinida.

pedido permanente
Un pedido permanente es una plantilla de centro o una plantilla de compra
que especifique las cantidades por defecto de los productos. Al crear una
solicitud de centro o una solicitud de compra a partir de un pedido
permanente, las cantidades pueden modificarse.
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Centro de almacén
El Centro de almaceén es el centro donde suelen almacenarse los productos. En

Adaco .NET un establecimiento cuenta con un Centro de almacén. En un
establecimiento que cuenta con varios almacenes, cada almacén es una
localizacion dentro del Centro de almacén.

subcategoria
Una subcategoria es una subdivision de una categoria. Por ejemplo, un
establecimiento tiene una categoria denominada Lécteos. La categoria Lacteos
tiene subcategorias tales como Mantequilla, Queso, Leche y Yogur.

subproducto
Un subproducto es un producto relacionado con otro producto. Normalmente

un subproducto es un recipiente retornable.

plantilla
Una plantilla consiste en una lista de productos y otra informacion utilizada

para crear rapidamente una solicitud de centro, una solicitud de compra o un
proyecto. Véase también plantilla de centro; plantilla de compra.

grupo de usuarios
Un grupo de usuarios es un conjunto de cosas que pueden hacer los usuarios.
Un grupo de usuarios especifica los mends y los derechos de acceso
relacionados que estan disponibles para un usuario de un grupo de usuarios.
Por ejemplo, posiblemente un grupo de usuarios Creacidn de recetas permite a
los jefes de cocina usar el menl Receta, pero no los mends de Compras,
Contabilidad o0 Establecimiento. Cada usuario debe estar incluido en uno o
varios grupos de usuarios.

interfaz de proveedor
Una interfaz de proveedor es un método para conectar directamente con el
sistema informatico del proveedor. En Adaco .NET son posibles interfaces de
proveedor para intercambio electrénico de documentos, transmisién de
pedidos, presupuesto y facturacion.

presupuesto de proveedor
Un presupuesto de proveedor es el presupuesto que un proveedor ofrece para
uno o varios productos. El presupuesto de proveedor tiene una fecha de inicio

y una fecha de vencimiento.
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