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Manual de usuario vConta: Grabacion manual de
apuntes

Documentacion de usuario final y referencia de la aplicacion vConta, apartado referido a la
grabacion manual de apuntes.

Acceso a grabacion de asientos

Desde la opcién de menu Asientos (tecla aceleradora 1) tenemos la opcion de grabar apuntes
manualmente pulsando Crear asiento (tecla aceleradora F6).

1 Plantilla ¥Conta - [Asientos]

”‘Em:hwu Opciones Yer Yentana ? =181x]

|=lBls =mzsaaegbuEe? [c28Bamel |
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Plantila ¥Conta .
Versidn: 63,653 Asientos
Men principal
2 Tesoreria F& Crear qbizntu
3 Tributos
4 Analitica @
5 Inmaovilizado
F& Localizar auxiliar 1 Diario
R 4 Plan de cuentas K Asientos periddicos
7 Procesos & Extracto con saldo L Asientos en borrador
8 Maestros C Extracto
D Asientos entre fechas de
grabacion
E Asientos entre fechas ~
Cantables M Puntear asientos
F Asientos por n® N Verificar asientos
Salir E>
T ssenos de
Proparado e | Asientos

Formulario de grabacion de asientos

Observaremos que el nimero de asiento y el nimero de archivo del diario estan a cero hasta
que grabemos el apunte.
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1 Plantilla vConta - [Asiento] [_[=7]x]
”A_vchwu Edicién Ver Ventama 2 =18 ﬂl

BRI EERE P ENE EE R T e ||

1o asiento T Platila [ Es] | eereen

o archivo dal diarin 1 Dierio [fca [ [rfcain (S|
Tipo de asierto |Normal 7] erie A soportsdo | (S|
Fecha documento . 5May 2006(5 g rva repercund [l (S]]
Facha contable 8-May-2006[2] [ gepetitivo Frovisional [~

L Apuntss |2, Cobros | 3. Pagos | 4. 1vA repercutida | 5. Iua soportado | 6. Costes | 7. Operaciones de cobros | 6. Operadiones de pagos | 8. Comentaria | 0. Dacumento |

0 Apurtes 0.00 Descuadre 0.00 0.00

Viadiear Elfinar
<
acepter (F12) | Canceler e30) | opcones | v | Formulario
T Asientos Asiento de_
i | asientos

Preparado

Podemos asignar una fecha documento o fecha valor bien pulsando las flechas arriba o abajo,
partiendo de la fecha actual o usando el Calendario (tecla aceleradora F4), ademas de escribirla
manualmente con el formato: DDMMAA o DD-MM-AAAA.

La fecha contable (fecha de registro de IVA), si no es cubierta, por omision se toma la fecha
documento o fecha valor. Si no, podemos introducirla manualmente de igual manera que la
fecha documento.

En el caso de la grabacién manual no se selecciona plantilla.

A la hora de seleccionar el Diario debemos pulsar F5 para localizar el requerido de entre los que
se presentan en la lista, o escribir las primeras letras del codigo para que se complete.

Si los asientos tienen facturas emitidas o recibidas hemos de asignar la serie de IVA soportado o
repercutido, respectivamente.

Formulario de grabacion de apuntes

Para grabar apuntes debemos seleccionar la pestafia Apuntes (tecla aceleradora Alt+1) y hacer
doble clic con el raton, o usar la tecla Insert si ya nos encontramos en la rejilla.
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(7 Plantilla vConta - [Asiento] [_[=]]
”A_vchwu Edicién Ver Ventama 2 =18 ﬂl

BRI EERE P ENE EE R T e ||

e asierto T Flantila [ B e
0 archivo del diaria 1 Do [sfce) [ [rfcain Bl
[For

Tipo de asiento

e deamvene

L Apuntes | 2, cobros |

Fecha contable _ Provisional [~
Datos de asiento
Asiento Fecha contable  Fecha documenta o |

e apunte Diario Tipo de apunt=

‘ 1\2” 1&‘ EFA] E"EI r{nrmal ‘ 8-May-z006 ‘ 8-May-2006
Datos de apunte
Cuenta ausdiar ['8[570 2] [ap sl aia [}
Concepta ] S| frraspase
Mo documenta FB“SUE Datos para el IVA Libros auxiliares
. 123400 I Recargo I~ Costes
[~ Retencidn LR.P.F.
0.00
Haber [~ Retencién Alquler I~ Cobres
Saldo actual Wi I~ Provisional I Pages
Régimen V.4, |Sin régimen ¥
™ e purteo 0
K (] coml s | cpors < |
0 Apuntes 0.00 Descusdre 0.00 0.00
Tiodiicar Eliar
aceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Cptiones | ¥ | <
T Asientos Asierto Formulario
Tl de apuntes

Preparado

En el alta de un nuevo apunte se asigna ya el numero de asiento, que es correlativo para todos
los asientos de todos los ejercicios, es decir, no se volvera a repetir en ninglin asiento de ningin
ejercicio. Ademas, se asigna el numero de archivo del diario, siendo determinado por diario y por
ejercicio, por lo que en el préximo ejercicio volvera a comenzarse la cuenta del nimero de
archivo a partir de uno, pudiendo repetirse de afio en afio.

En el primero de los apuntes que damos de alta debemos seleccionar la cuenta auxiliar, bien
escribiendo el cédigo de la cuenta o buscandolo con el localizador (tecla aceleradora F5).

Para seleccionar el concepto de entre la lista de conceptos automaticos podremos escribir
también el cédigo o buscarlo con el localizador (tecla aceleradora F5).

En el nimero de documento podemos escribir la fecha del documento, el nimero de factura, etc.
Luego introduciremos el importe debe y aceptaremos la creacion del asiento (tecla aceleradora
F12 6 Alt+A).

En el segundo de los apuntes (el formulario se abre de forma automatica al aceptar el anterior)
volveremos a seleccionar la cuenta auxiliar, modificando el concepto y el nimero de documento
si es necesario y, para cuadrar el asiento, seleccionaremos en el menu Opciones la opcion
Cuadrar el asiento (tecla aceleradora Alt+U), con lo que el apunte ya queda cuadrado y
aceptamos.
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(7 Plantilla vConta - [Asiento] [_[=]]
”A_vchwu Edicién Ver Ventama 2 =18 ﬂl

BRI EERE P ENE EE R T e ||

e asierto T Flantila [ B e
e archiva del diari 1 Distio kel pu El kel FAJA lﬁ"ﬂl
Toodeaserto [Nor

Fecha documento Apunte 2

Fecha contable Provisional [~

Datos de asiento
1L Apurtes |z Cobros | Asiento e apunte Diario Tipo de apunte Fecha contable  Fecha documenta o |

‘ 1\2” ZE‘ EFA] E"EI r{nrmal ‘ 8-May-z006 ‘ 8-May-2006
Datos de apunte

Cusnta audiar %1572 2l [sap [sapaNCO CENTRAL )
o [3F s romes

W dorumente PO0S05 Datos para el IVA, Libros ausiliares

™ Retencion LR.P.F.
1234.00
Haber [ Retencién Alquisr ™ Cobros
Saldo actual Wi I~ Provisional I Pages

Régimen V.4, |Sin régimen ¥
™ b purteo 0

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) || {Opcior f
1 Apurtes 1234.00 Descuadre % 1234.00 0.00

Wodficar, Elinar

acepter (F12) | Conceler (020 | opdones | = | <« Cuadrar
Ao asinto apuntes de
o o un asiento

Para terminar de introducir apuntes basta pulsar Cancelar (el apunte en curso se perdera si no
hemos aceptado).

1 Plantilla vConta - [Asiento] [_[=7]x]
”A_vchwu Edicién Ver Ventama 2 =18 ﬂl

BRI EERE P ENE EE R T e ||

1o asiento T Platila [ Es] | eereen

e arehivo del disris 1 Do [fca E [eferon (S]]
Tipo de asierto |Normal 7] erie A soportsdo | (S|
Fecha documento 8-May-2006(5]  serie v repercuido |5 (S]]
Facha contable 8-May-2006[2] [ gepetitivo Frovisional [~

L Apuntss |2, Cobros | 3. Pagos | 4. 1vA repercutida | 5. Iua soportado | 6. Costes | 7. Operaciones de cobros | 6. Operadiones de pagos | 8. Comentaria | 0. Dacumento |

2 Apurtes 0.00 Descuadre 1234.00 1234.00

Wodficar, Elinar

acepter (F12) | Canceler e30) | opcones | v | 4 Asiento
s ssirto completad
Preparada [ om | ]

Al volver a la rejilla de apuntes veremos que el asiento esta cuadrado. Aceptamos y vamos a
Asientos por numero (tecla aceleradora F) sin seleccionar ninguno. De esta forma veremos
todos los asientos por orden inverso a su creacion. Aqui podremos modificar o eliminar los
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asientos que hemos creado. Si hacemos doble clic sobre un asiento o apunte, podremos editar
el asiento completo.

illa ¥Conta - [Asientos por nimero - Apuntes]

”Aﬂmvn Edicion Fichas Lista Navegante Procesos Ver Verbana 2 ~=18]x]

”@@*\H@a\uam\é@auﬁo@ B - T —

lor Diario NY  Apunte ka Mo 2 |3 cuenta Documento Diaric P
1 CANA Chd 1z34.00
2 572.0000000 BANCO CENTRAL cAJ 1234.00
2 Aglentos
2 Apurtes 0.00 Descuadre 1234.00 1234.00
< Rejilla
—E Agientos As\entws por I de apuntes
En o y asientos
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