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Presentacion

¢, Qué es ERS Guarderia?

Es el resultado de una idea para ayudar a gestionar de forma eficiente una escuela infantil en todos
sus apartados. Es un programa informatico muy practico y sencilo a la vez.
No es un programa de contabilidad

De esa idea inicial del afio 1993 surgié entonces un programa informatico y con el paso de los afios
ese mismo programa se ha ido convirtiendo en una herramienta que en la actualidad utilizan varios
centenares de centros de educacion infantii en toda Espafia, inclusive fuera de Espafia.

Es un programa que permite al usuario gestionar todos los apartados del establecimiento, desde
una lista de espera de nifios (inscripciones), pasando por las fichas de los nifios(as), la facturacion,
el cobro tanto en efectivo como domiciliado, control de toda clase de subvenciones (ayuntamientos,
comunidad auténoma, etc.), ticket guarderia, pago de néminas del personal, transferencias a
proveedores, toda clase de informes, etc.

Ers Guarderia es una solucion practica, eficaz y definitiva para gestionar en todos sus apartados su
centro de educacion infantil.

Gracias a su estructura modular se convierte en una soluciéon simple y eficaz para ayudar en las
tareas de gestion diaria de una guarderia u escuela infantil.

Ers Guarderia ha ido creciendo conforme a las necesidades de los usuarios.

Esta aplicacién, de colorista y amigable interfaz, permite introducir todo tipo de informacién en su
base de datos, desde las fichas de cada nifio, personal del centro, articulos, servicios y proveedores,
pasando por datos de caracter mas financiero como cuentas contables, formas de pago, entidades
bancarias, etc. Todo queda controlado por Ers Guarderia.
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Descripcion resumida

Con esta aplicacion informatica puede controlar entre otros los siguientes apartados:

Nifos.

Proveedores.

Monitores (Personal).

Datos médicos.

Facturacion periddica, directa.
Inscripciones, lista de espera.

Banca electrénica (Remesas SEPA).
Varias empresas 0 escuelas.
Facturas de proveedores.
Movimientos de caja efectivo.
Cobros y pagos.

Generar sus propios informes, documentos de la aplicacion.
Impresién de documentos.
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Descripcion ampliada, que puedo hacer con el programa

Nifios

Dispondra de toda la informacion del nifio: Nombre de los padres, NIF/DNI, nhombre del nifio(a),
teléfonos, e mail, direcciones, nacionalidad, datos de familiares, personas autorizados, conceptos,
mensualidad, comidas, etc. La ficha del nifio dispone también de varias fotografias.

Personal

La aplicaciébn cuenta también con una tabla que permite la introduccién del personal del centro.
A parte de introducir los datos personales tales como nombre, direccion, etc. puede introducir la
titulacién, la némina, observaciones, etc., la aplicacién permite genera el fichero de pago de néminas.

Conceptos
El fichero de conceptos permite al usuario introducir los distintos servicios que se vayan a facturar a
cada nifio.

Curso escolar
La aplicacién permite al usuario crear cursos o empresas. Cada curso es independiente. Pueden
crearse tantos cursos como se desee.

Mensajes a moviles — (Desuso)

La aplicacién permite al usuario enviar mensajes a moéviles. Resulta de gran utilidad para avisos
urgentes, recordatorios, etc. * Requiere adquirir un paquete de SMS. No incluido en la compra del
programa.

Facturas de proveedores

El programa esta dotado con un libro registro de compras y gastos en el que podra anotar todas las
facturas recibidas, asignandolas a un determinado grupo de gastos (compras, suministros, seguridad
social.).En cada apunte podra especificar diferentes bases imponibles, impuestos, asi como bases
exentas y retenciones.

Movimientos de caja

Con un sistema totalmente automatizado, los movimientos que representen entradas de efectivo u
otros medios de pago (facturas de cliente, cobros pendientes) quedaran reflejados en la hoja diaria de
caja. Como es légico el sistema le permitird modificar o afiadir manualmente todos los movimientos
gue desee.

Informes e documentos de la aplicacion

La aplicacién esta dotada con un completo sistema de informes que le permitiran visualizar y
relacionar la informacion resultante de la ficha de nifios y de los apartados anteriores. Con Ers
Guarderia podra configurar los formatos de impresion a su gusto: Reservas, albaranes, facturas,
etiquetas postales, cartas personalizadas, etc. Existen muchas plantillas de informes ya creadas:
distintos informes, etc.

Banca electronica

Ers Guarderia genera de forma automatica los recibos de los alumnos permitiendo al usuario la
utilizacion de las normas: SEPA 19-14 y SEPA 34. El proceso resulta muy simple. El usuario de Ers
Guarderia selecciona los recibos que deseé incluir en una remesa, los marca y se genera un fichero
en un formato determinado el cual permite al usuario de Ers Guarderia incorporarlo a su software de
banca electrénica via Internet o simplemente almacenarlo en un disquete para su posterior
presentacion a una entidad financiera. Aunque los recibos se domicilien utilizando para ello, las
normas anteriormente mencionadas, es posible la impresién en papel de todos los recibos
domiciliados.

Informes

Con Ers Guarderia podra configurar los formatos de impresién a su gusto: Reservas, albaranes,
facturas, etiquetas postales, cartas personalizadas, etc. Existen muchas plantillas de informes ya
creadas: distintos informes, posibilidad de introducir su logo, etc.
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Caracteristicas resumidas.

Puede imprimir un mensaje de aviso o recordatorio en la factura de los nifios.
Puede enviar por e mail la factura o recibo a los padres.

Puede imprimir la factura/recibo con la fotografia del nifio/nifia

Puede introducir una fotografia del nifio/nifia y también hasta las distintas fotografias de los familiares autorizados a recoger al alumno(a).

Puede imprimir una orla de los nifios.

Puede crear grupos segun edades, horarios, etc.

Puede introducir las facturas de gastos, agua, luz, alquiler de local, etc.

Puede obtener en todo momento una estimacion real de ingresos segun la cantidad de alumnos(as) que tenga dados de alta.
Puede generar una remesa de documentos segln las normas SEPA TXT, XML o inclusive el antiguo sistema CSB 019.
Puede llevar un libro de caja con entradas y salidas de efectivo.

Puede llevar un control de los pagos pendientes que tenga que hacer.

Puede llevar un control de los cobros pendientes.

Puede mandar a los padres circulares informativas, informacion diversa, etc. todo ello directamente desde el programa.
Puede confeccionar sus propios informes, facturas, recibos, incluir el logo de su escuela, etc.

Puede indicar en la factura/recibo el dia de pago de un nifio(a).

Puede realizar una factura al momento de un nifio(a).

Puede afiadir tantos conceptos como desee a la ficha de un nifio(a)

Puede enviar un SMS al mévil del padre, madre, tutor, etc. (Opcional, requiere adquirir un crédito de SMS)

Puede introducir los datos médicos del nifio(a).

Puede filtrar los datos de la ficha de nifios en funcién de cualquier campo, valor, etc.

Puede configurar la rejilla de nifios, afiadir columnas, colores, cabeceras, etc.

Puede configurar usuarios con distintos niveles de acceso al programa.

Puede introducir inscripciones y luego copiar estos datos a la ficha de nifios.

Puede exportar todos los informes del programa a Word, Excel, etc.

Puede introducir una fotografia para identificar cada grupo.

Puede realizar transferencias de las néminas del personal.

Puede realizar transferencias a proveedores de las facturas pendientes de pago.

Puede introducir e imprimir anotaciones diarias acerca de cada nifio mediante el uso de unas ventanas graficas.

Puede imprimir documentos de LOPD y cualquier otro documento, inscripciones, ficha matriculacion, etc.

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a
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Descripcion del tutorial de uso rapido.

El propdésito de esta guia rapida es ayudar al usuario a entender y a utilizar este programa para
sacarle el mayor provecho posible utilizando el menor tiempo posible en su aprendizaje ya que
entendemos que cuanto mas sencillas y concretas sean las explicaciones, las mismas resultaran
mucho mas provechosas.

Esta guia rapida no pretende sustituir el manual de usuario del programa, trata de darle al usuario del
programa una visibn ma&s concentrada de las opciones mas utilizadas del mismo.
Entendemos que a nadie le gusta leerse un manual para averiguar como llevar a cabo una
determinada tarea del programa., por ese motivo principalmente nace esa guia, menos paginas, una
informacion muy concreta y resumida con supuestos reales, capturas de pantallas, etc.

Para poder utilizar el programa, no se requiere ningln conocimiento especial de informatica, no
pretendemos mandar un cohete a la luna o disefiar un satélite de comunicaciones, este programa se
desarroll6 en su inicio como un programa a medida para un cliente sin conocimiento alguno de
informética pero si con mucha experiencia en su negocio y en como llevar su gestién aunque fuera en
papel o con una hoja de calculo, con unas necesidades muy especificas en cuanto al control de su
gestién se refiere.

Este programa permite al propietario, usuario del mismo, crear alumnos, introducir conceptos,
facturar, enviar al banco las domiciliaciones bancarias mediante un fichero electronico en formato
SEPA, enviar a los padres las facturas por correo electrénico y un sinfin de otros cosas, en una
palabra llevar toda la gestion de una escuela de educacién infantil moderna.

A continuacién y a modo de ejemplo vamos a detallar paso a paso todo el proceso necesario para
llevar a cabo todo el ciclo completo de facturacion y domiciliaciéon bancaria.

Para ello utilizaremos distintos supuestos bien diferenciados.

Damos por hecho que ya tiene instalado el programa. Recuerde que tiene que registrar el programa
para que el mismo no deje de funcionar como demostracién a los 15 dias. Dicho registro es
solamente para usuarios que hayan PAGADO el programa y se le facilitara su clave de activacion.
Recuerde también que para entrar al programa no requiere ninguna clave, el usuario por defecto es
‘ADMIN’ y simplemente tiene que pulsar ‘Aceptar’.

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a R g
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Entrada al programa.

Simplemente pulse el botén ‘Aceptar’, no confundala clave de acceso al programa con la clave
de activacion del producto, dicha clave de activaciéon solo se proporciona al usuario unavez

haya pagado el programa.

El usuario ‘ADMIN’ carece de contrasefa.

La mayoria de usuarios cometen todos el mismo error, empezar a trabajar en la guarderia de prueba.
Esa empresa, es de prueba, su proposito es que el usuario pueda ver y acceder a datos de ejemplo,
ver y/o imprimir facturas, informes, etc.

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a Rg
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Crear su empresa 0 NUEVo curso.

Lo primero que tiene que hacer es crear su propia empresa para poder dar de alta sus datos.
Para ello, tiene que ir desde el menu de Ficheros a la opcién ‘Cambio de empresa’

Chodigo Empresa Afo  Usuario
001 |LOS HOGALES | 2m5

o2 IR CRECIENDO

W00 LIOMS - GLARDERLA EJEMPLD

Pulse sobre el signo ‘+' y aparecera la ventana de creacion de un nuevo curso, tal como se ve en la
siguiente imagen.

Cadigo

Normbre M| GLARDERIA |

Ao ejercicio 2009

|‘ x Cancelar I

Pulse Aceptar y se creara la nueva empresa. A continuacion, seleccione la empresa y volvera al
menu principal.

Observe la parte superior izq
Gt _

uierda de la pantalla y vera siempre la empresa en curso.

Hemos creado una empresa, ahora lo siguiente es configurar la misma. Para ello y antes de empezar
a introducir nifios, conceptos, etc., tiene que ir desde el menu principal a la opcién ‘Parametros’, vera
la siguiente pantalla:

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a Rg
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Configurar nuestro centro

| Dalos pererales | Contadores | Mensases fyos ¢ Logo | Plariils: | Diskos bancancs | Tipos delva-Fe-Oiios | GOC | Contabided|

Menzams foelogo || Nombée LIOHS - GUARDERDS EJEMPLD BO712345

§ Faztn social LIOMS KBDER, 5L
[rabon bancanos

Tipos de lva / Re Diecontn 0 FRANCESC SANCHO, 17
1= Dax || D.Postsl 07004  Poblscidn  PALMA I e— s ——

Paiz [Espania | Frovinga [1es Baleass | Emal inlo@osbygest ey

Todélongs - Fax Freco hoes
Tel 81 EEII24IT0 Tel 2 BEIIITZ ek P Hockinae

Fas:

Wenlana estandar edicibnrfiodas] [V Aviso automalico cumplealios [ NY Plazas
A esla hickel guardeis mporle fachsa | Nodlicacionss datalladas ¥l

Fida daloe s anlsiee  C-PRDGRAMANAR T 5T \DEOO ¥ Teslone pala SWS

Teto mensae & mad

Apeeciados pacies,
Ak el |a lachus consesondiants o e de b lecha
Ll sabsdn

Diweceiin
BABYGESTAPP

En esta pantalla se debe introducir los datos del centro, tal como puede verse en la imagen.
Esta pantalla esta organizada en varias pestafias, obviamente hay una serie de datos que no son
necesarios explicar.

Otra pestafia a rellenar es la de datos bancarios, imprescindible para poder realizar nuestras remesas
bancarias

D atos geqerales ] Contadores 1 Menzajes fjos a"Lc'gn:nI Plantilaz  Dato: bancarios I Tipog de lva - Re I

E ntidac |N|:|ml:|re |Elfi|:ina |D|: MECuenta / LiI:ureta| 1
k| 2038 CalA MADRID 19986 11 1234567390

2100 LA CALA 1234 B2 | BRS7B42200

2051 SA MNOSTRA 9574 BR 9874563333

La ultima pestafia corresponde a los tipos de IVA e RE, se utilizaran en el registro de gastos.
Cabe destacar los centros de educacién infantil estan exentos de impuestos, esta pantalla podria no
estar en la aplicacion.

Una vez introducidos todos esos parametros ya casi podemos empezar a trabajar, solo
nos falta definir al menos una serie de facturas.

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a Rg
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Para definir una serie de facturas, debemos desde el menu principal, opcion ficheros, sub menu
ficheros auxiliares y elegir la opcién ‘series de facturas’, aparecera una pantalla parecida a la

siguiente

e

. Series de facturas

Hl} ;.-’5 Q E| M 44 4 » K » & @ |Drdenarpor!!

i Euscar‘

A007 - Fachura ORIGINAL ORZ

27031 FACTURAS SERIE C

o B -
Series Facturas g
Letra ,.'_\__
Descripcian
Prox Mumero i 20170001
Plantilla impresian 4001 - Factura ORIGINAL QRZ By

¢ chptarl x Qancelali

[= ==

»

m

Pulsamos en la opcién ‘Nuevo’ y creamos al menos una serie

de

factura.

El propésito de utilizar una o varias series de factura no es otro que permitir al usuario del programa
una mejor organizacion de sus facturas sobre todo si en el centro existen varias lineas de negocio o

también para diferenciar un tipo de servicio de otro.
Una vez creada al menos una serie de facturas es posible empezar a crear alumnos, etc.

’
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¢Qué viene ahora? Empezamos a trabajar

Ahora podemos dar de alta, nifios, conceptos, monitores, etc. Como el propésito de esta guia rapida
es aprender acerca del ciclo de facturacion, lo siguiente ahora es dar de alta un nifio, para ello,
simplemente hay que ir ‘Nifios’ desde el acceso directo o a ‘Ficheros’, ‘Maestros’, ‘Alumnos’, vera una
pantalla parecida a la siguiente.

Esta pantalla es la rejilla de alumnos desde la cual tiene acceso a toda la informacion concerniente a
los alumnos, sus conceptos de facturacion tales como ensefianza, comedor, material escolar, datos
de contacto de los padres, familiares, datos médicos, observaciones, alergias, subvenciones, cheque
guarderia, datos bancarios, etc.

Wi (E=S ISR =
Dpoinmay B | sk ure cohurens s pan agrups por e soluena I
i bippiln  Gee  Se Hoode sl Macknskdad
bz 0 22N PEREZ 250 LTE 5 EEEFAFILA SR E)
E e ] 5 SOFIA.COHDE FETTY AH B 3 1|ESFARICLA.
Irkoewes ] 4|FERE J 04N WOLL WARTUES 24300 1V RN N JEsFAROLA PrrazE
Fyctuas ] 5 FEDAD MOLL 21130 10 1Y 0700 t FESFARIOLA
oty teeoiiomoe || B ELEM VARIAE D 2Imm 1H i H HESFRRIOLA
B e [ 7LLS AVES 213000 1 | 700 N 2ESFAFIOLA GEETEE A
SR T ] B 1k NLL 24T 1H [mmnmm H 2 EsFARiOLA
o L] 5 AHDAES 2L 230 00 TV ENE D H T ESPeRIILA
M opcione ] 10 AHDRES Fas DLAL 2amm ZH [meinm H 1| EsFaRoL
Tol i 11{IBRACK) CAMPUZAND [E ZABALA 20 [ LR TREY: £ 3 ESFARILA T &
[| 16122 ERICROGER SAUTHER 2500 i H z |
o Sl R O T 350,00 H
| EERN Y R M 1| ] ]
’ , P i
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Dar de alta un alumno

Pulse sobre ‘Afadir’ y aparecera esta ventana

-

il;m Mombes LGN PEFED Mk JLeMITO [ n‘ ﬁﬁ'n_‘-'}!& %Emlmmﬂuﬂ +
(| Bl | Docurresios |
Fechadlnfbmcip] D00 vf | Comamchacorocdd? @ 1 [FAEINS SHAFL Mechnuichd S 2
Feohablac WIS x| Eded 2 AKIDE: 2 WEBES 1 BiaE: 2T S B s
5 Saun
Pz
Luger i nacirnty Prorec i = ¥ Nio K

Foris | |abossd | Fachaay hl:tasle Sewones | nitemes I:Wlmlimmu Cobyos
Hombe / dpelbdos Pader - Tul legal

Mombse Pade  PADAE VICTOR PEFET Ol Hac 2 |ESPaliLs
||| Miosikre Mashs WADRE £ SAENE TORRENS ori My 2 (ESPORCALS =3
"! Dieocin /58 MIGUEL BE Discetin M M_21PG
Prcial
L[| o:Peta fin i Poblaciin Pad bt Proms [ B anae | | @ Pade O Wade 7 M Arphimopen i 44 2
Ml Emesiid i i i i E nsd @2
Taklongr
TH My ESETSIZT Tgl Page  B3445514 LECTT T4l by Tbe
II - Fesmman 4o [acisencion
Coneipis il | Conceplor wasbles [ Sadweencionas | Tackel Gusdmia | FAegihn | Fachsma. ., Hore saici Homsi OF 201600 | Tk _
Concepios froe o a6 CiEnin ) Eigets |7 Frighs F agtueai - Segun Tohm
Cr  Desoripoidn i e Phieic meraida 880 | Sawie Fackna E = Diadepam Enafiann/den; 36000
10 COMCEFTO 10 ¥ B[ i shectiader ® | gpn 1 TOATUGAS Carrecks mm
18 COMCERTO 1 M LT I RS vy T F Corceploe fio: 1R80E
12 COMCEPTO 1R CAMRERIE.T: T = e 006 | oy SRR [ OO Conceptos vesshles 45000
13 COMCERTDI3 1 70 [ sequn 000 | o ia PurtusckinB s ot
14 COMCEFTON P 0 [ | el e Detkucones AL :
1t = i Tks: Gumnin L
Mensaes COBRAR
i1 MEMEAJE PRMEFD B2 MEWSAJE SEGUNOD A B
: (= 1.700.00
Ferrms e oo Ban (9] Mobvo Futha | s
b Cumrta Chaner JCEC ) ettt e
IBsH Ensdadilificne kT N uenis Himrbee bhiar cuenda ONI T iy cuends :‘3 EEH ﬂﬂ
Donclladi [f]  of 60 0@ W (8BNS |
1 Eeag o W et X Conceln

En esta ficha hay datos que son obvios y que no requieren explicacién alguna, como por ejemplo
el nombre, el domicilio, los teléfonos, nombre padre, madre, parentesco, etc., no vamos a explicar
el significado de cada campo de la pantalla, pero si entrar en deta”y con aquellos que se
necesiten para facturar y/o que tienen una relevancia especial.

En muchas pantallas de la aplicacion observara el siguiente botén, ese icono significa que
pulsando sobre el mismo accedera a otra pantalla donde podra seleccionar un dato concreto, por
ejemplo en ¢ Cémo nos ha conocido?, pulsando en el boton accedera a una tabla donde puede definir
varios motivos tales como: Buzoneo, Radio, Television, Antiguo alumno, etc.

Puede crear tantos motivos de alta como desee.

La ficha del nifio esta separada en varias pestafias. En cada apartado hay un tipo de informacién
concreto. Si los padres del nifio que esta dando de alta perciben algin tipo de subvencién, puede
introducir la misma en la casilla prevista a tal efecto:

Subvencion[ ] | | # ImpoteSub|  0.00] |

Es posible que al mismo nifio desee introducir por ejemplo un ticket guarderia, puede introducirlo en
la casilla prevista para eso:

| icket Guarderia I:I E rizor | | Ab | |

’
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¢Conceptos fijos 0 conceptos variables?

Generalmente en la mayoria de los casos se suelen utilizar una serie de conceptos aungue se trata
de ejemplos en ningln momento se pretende decir al usuario del programa como llevar su negocio.
Una inscripcion que se cobra una vez, ese concepto suele cobrarse en el primer recibo.

Un babi del centro que se entrega al nifio cada cierto tiempo, puede cobrarse también en el primer
recibo. La mensualidad o ensefianza, ese concepto suele repetirse todos los meses y suele ser un
importe fijo. Existen muchos centros que tienen cocina propia o un servicio de comedor externo
encargado a una empresa de catering, también puede ser un importe fijo en concepto de comida.
Puede variar el nimero de comidas a lo largo del mes, es decir que un nifio puede quedarse a comer
12 veces en el mes de septiembre y en octubre 7 veces.

Otro tipo de concepto seria el de las horas extras, otro podria ser algun tipo de material escolar,
pinturitas, cuadernos, lapices, etc.

También se podria incluir otro concepto como juegos didacticos.

La cuestidn es aprovechar bien el sistema de conceptos y poder separar los conceptos fijos de los
conceptos variables.

A continuacion segun se muestra en las siguientes pantallas vera varios ejemplos de un nifio.

En ese supuesto tal como se puede ver tiene una subvencién y ademas ticket guarderia.

Comunidad
Subvencion [ 1 e SUBVENCION Imnparte 250,00

Empresa #1 {Padre)

Emisor 1 “w EDENRED Imparte T.Guard. 75,00

En esta pantalla, se puede observar que el nifio come en el centro, que el precio de la comida es de
7€y que ha comida 12 veces y que paga una mensualidad de 500€ al mes.
Como concepto fijo tiene una hora extra al mes.

B T R R T T e

[ Conceptos fijos Comeenelcentra || .

Cc  Descripcion Ud  Impaorte L. B SR 200,00 |

10 COMCERTO 10 Sl 450,00 [ MoComidas efectuadas 1

11 COMWCEPTO 17 v 1 250.00 g EnzefianzaMens. 35000 |

12 CONCEPTO 12 S ] B0)d 150,00 |

13 COMCEPTO13 e 1 #5.00 D. | Sequro 250,00 I

14 COMCEPTO 14 e |_ 780,00 [ah | taterial escolar 125.00 |
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En esta pantalla se puede ver como se han introducido un concepto variable.

Conceptos fijioz  Conceptos variables

Conceptal Descripcidn Cantidad | Precio |mporte

1.00 30,00 30,00

G i AL |

Hay que tener presente que el propdsito de los conceptos variables es introducirlos segun la
necesidad del momento, eso quiere decir que cuando se vuelvan a editar los datos del nifio después
de haber facturado el nifio, esos mismos conceptos tendran que borrarse de lo contrario volveran a

facturarse al mes siguiente.
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¢Se puede optimizar la introduccion de los datos?

Evidentemente el pasar de un sistema manual a la utilizacion de una herramienta de trabajo como es

esta aplicacion informatica requiere algunos ajustes y cambios en la manera de enfocar el trabajo
diario.

No se trata de adaptarse al programa ya que el mismo se adapta perfectamente a la manera de
trabajar de cada uno sino més bien de intentar no duplicar la informacion o de optimizar el uso del
programa, a continuacién veremos algunos ejemplos préacticos.

El programa dispone de una serie de campos ‘especiales’ para introducir de forma directa una serie
de datos, se trata de utilizar esos mismos campos en lugar de introducirlos manualmente como hacen
muchos usuarios aunque pueden introducirse manualmente.

Muchos usuarios optan por utilizar los conceptos fijos en lugar de utilizar los conceptos
predeterminados del programa,

Resumen de facturacion
Come en el centro (]

Precio comida 200,00 Insciipeidn

5 ]
M omidas efectuadas 1 Fgum d
[ T 350,00
Enzefianza/Mens. 350,00 . Ensefianza/Mens.
Caomedar 200,00
Inscnpoian 150,00 _ T
Conceptos fijos ool
Seguro 250,00 - R
| Conceptos wariables 450,00
b aterial ezcolar 126,00 _ :
b aterial escolar 125.00
Subvenciones 380,00
Ticket Guarderia B00,00

Como se puede observar en la pantalla de resumen de facturacion, el usuario del programa dispone
de toda la informacién de un vistazo en todo momento.
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Otra manera de introducir la informacion seria la siguiente, para ello, es preciso crear los distintos
conceptos de facturacion, al no utilizarse los conceptos predeterminados del programa la parte del
resumen de facturacién queda sin informacién.

Conceptos fijog -

|céime sraicenin [#]
Cc  Descripcidn Ud  Importe U. Precio comida 0.00
106 COMEDOR K 200,00 [ MeCaomidas efectuadas 0
1 MEMSUALIDAD ﬁb‘ 1 350,00 Q EnzefianzalMens 0,00
107 MATERIAL ESCOLAR e 1] 1002 Inscripcicn 0,00
1 DE IMSCRIPCION ﬁ\f‘ 1 150,00 Q Seguro 0,00
- o,
109 SEGURD L 250,00 Q- I aterial escolar 0.00

Resumen de facturacion

Inseripcidn . 0o

Seguro
|EnsefianzaMens. 0.00
| Comedor 0.00
| Conceptos fijos 1.075.00
| Conceptos variables 450,00
| Material escaolar 0.00
| Subvenciones 38000

Ticket Guarderia 500,00

Como se puede observar el resumen no sale igual aunque si el importe a cobrar y a facturar:

A COBRAR
b45.00

IMFORTE A FACTURAR

1.525.00

Como conclusion o resumen acerca de cuél es el mejor sistema u opcién de utilizacion en cuanto a
los tipos de conceptos a utilizar, en nuestra opinidon resulta mas practico utilizar las casillas de
mensualidad, inscripcion, seguro, material escolar y comedor, las cuales estan especialmente
pensadas para eso y dejar los conceptos fijos para introducir conceptos adicionales cuando sea
preciso, aunque lo mejor es experimentar, probar y utilizar lo que mas sencillo y practico resulte en
funcién de cada supuesto.

Por ultimo y no menos importante

Es un detalle y es muy importante, le podria impedir realizar facturas, cada ficha de cada nifio(a) tiene
gue tener al menos una serie de facturacion y tener la casilla de facturar marcada.

Facturar ] Serie Factura

’
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Facturar un alumno

Si ha seguido exactamente esos pasos, ahora puede hacerle al nifio su factura.

1
Al
i 073G 0 5
b HA0FACTHDE H S 0 3
Inkawien 4/PERE 18N WOLL MARTUES ¥ mmInm N
ot ¥ EEMT H
Canbies patne (R i H
Ewiat EM5-Erasd 0078 b0 W
Deafa vibthocs MIVRES L4y L0016 0 H
Mo cpciones 10 ANDIREA A5 T : » 05000 00 N
S 11 IBHACKD CAMPUZAND DE Z8R4L4, I H0ATI00 4
6123 ERIC FOGER SALTHER N
| Pesstnstam 1624 LOLD HFD B2 ]

Puede facturar un nifio desde la misma rejilla de nifios (factura directa) , utilizando para ello la opcién
‘Facturar’.

Resumen de facturacidn

JUAN PEREZ

Inscripcion

Conceptos fijos

#1 COMEDOR
B2 MENSUALIDAD
#3 MATERIAL ESCOLAR

Come en el centra Seguro

Precio comida 2 Material escolar

| MeComidas efectuadas

Ensefianza

Enzefianza

Comid
14 INSCRIFCION e omes
Inzcripcian

#5 SEGURD i Conceptos fijos
BOUrD

Conceptos wanables
Material escolar

A DEDUCIR
EFTO 10 | e : y SUBVENCION

TICKET GUARDERIA | 50000

Fecha factura 28/10/2017  ~|

Conceptos variables

— Opciones de facturas
Comidas Conceptosz #1
Conceptos vanables Conceptos #2
Subvencidh en factura Conceptos H3
Ticket Guarderia Conceptos H#4
Ensefianza Conceptos #5
Inzcripcidn Seguro

M aterial escolar

Textos Fijoz para conceptos de factura

12 MENSUALIDAD

COMIDAS

Seleccionar todos los conceptos
Ticket Guarderia / Subvencion

TOTAL A COBRAR

MATRICULA

SEGURD

MATERIAL ESCOLAR

b45.00
TOTAL A FACTURAR

TURA DRIGINAL
| FACTURA RECTIFICATIVA

1.525,00

X Cancelar |
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Vista previa de la factura

/////

AQUI SU LOGO

]

fa ctura

septiembre 2017

...
ale

Emmor. LOMS KNDER. SL BOT123455
Cifeccién i . FRAMCERC SANDHD, 17 070 - PALMA,
a0 der PALMA
o 02 e sarmEer e o 2017
ctorar A TOOES
e antETopE ge 2097
A ANDRES SALVA
=
"
o CF AR MENOR,. &7
Conceplos fadurados
MBEUALDAD SELO0E
COMNCETTO 10 450008
COMNCGETD 11 25000
COMNCETD 12 12500 %
COMNCETD 15 TEOO &
COMNCETTO 14 TEQOD &
MPORTE TOTAL A FACTURAR i _alln af

meansals ganaral nam lodos los nifios
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Como se ha dicho al principio de esta guia el propésito de la misma no es sustituir al manual de
usuario del programa si no aclarar unos conceptos concretos.

Una de las cosas que ha quedado por hacer en la ficha de ejemplo es asignar un grupo a la ficha
del nifio, también puede introducir una fotografia, puede introducir unos datos bancarios, puede
introducir los datos laborables de los padres, etc.

Como parte del ciclo de facturacion y para terminar con esta guia rapida a continuacion veremos las
opciones de facturacion periédica o mensual asi como la elaboracion de una remesa en formato
SEPA.

? AHDE 2 MEBES 3 DMWE 2
Pasar i

FeahaMan
L i el il

HIAR/ETE - | Eded

Forsis | Loboue | Fochmas | Woins | Fasendocon | Gomones | Inioemes | Incdecins | Mediocs | Fokos pades | Cobeos

Homben o pelidos Fadset - Tut legal

Hombee Pade  PADAE VICTOR PEFED
Hownbre Mades  Ma[RE £ SAENE TORRENS
/ 5AH MIGUEL. BE

0P Poblaciin Pedbit

Dirscoin
0. Fastn
E menl 1

Talfonai
ToMay ESETIGIZD

i it B o

TelPadn F38445511

[0 ]
Dré

Tel Al Tyl Al

Coneach: B9t | Comcrlor verinkles | Subencionss: | Tickel Gussdnin | Fngithn | Fechuma.., |

Coasaplo fyos
D esrripos’n
COWEDDR
WEM L] A0
MATERAL ESCOLAR
5 CAIFTION
SEEURD

Mensass
T MENSAJE PRIMEFD
Foerms e pags

b Cumrta Chaner JCEC )
IB4H EnfidadQficns T NMienis

Ercraiciiad (7] o B 3 MR 19 BOGEAEX)

.tl--lﬂ' v

Ud  |mposell

Comesnscmin (0
Paatic eerada
HCoredia: slach aclin
Ee - B T T
1200 [

W 3 | Sexuin

000 [ | i vzt

mm 3

B2 MEWSAJESEGUNDD
Bam -
B [T Hobo e

Hiomnbee bhiar cuenls
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Facturacion periddica o mensual de todos los alumnos

Una de las cosas que ha quedado por hacer en la ficha de ejemplo es asignar un grupo a la ficha
del nifio, también puede introducir una fotografia, puede introducir unos datos bancarios, puede
introducir los datos laborables de los padres, etc.

Como parte del ciclo de facturacion y para terminar con esta guia rapida a continuacion veremos las
opciones de facturacion periédica o mensual asi como la elaboracion de una remesa en formato
SEPA.

Captura de pantalla del médulo de facturacion.

Por defecto aparece la fecha del sistema, los alumnos a factura (primero, Gltimo), asi como por
defecto todos los conceptos a facturar.

En la parte derecha de la ventana se puede observar la lista de alumnos a los cuales se va a facturar
asi como los distintos importes tanto de la factura como de la cantidad a pagar, puede ser distinta si
un alumno tiene alguna subvencién o un cheque guarderia.

Para poder facturar simplemente hay que pulsar encima del botén rotulado con el texto ‘Iniciar
proceso facturacién’, previamente hay que quitar la casilla de verificacion ‘resumen’.

Cractumain
M de OCTUBAE Frcha lachna 2002017 = Clientes a facturar
G [l T e e ook e e o s ook
Prod e T
[k clman - 2 * [JeN PERED I+ 2| JUSH PEREZ 15800 GAE0RE
i| FERE 0N MOLL M&AQUES 243000, 2AMO0A
Huitn shawes 16120 ¥ LOLO NIFID 160 % PEDRR MOLL 100 20MOKA
: : B| ELEM:S VARGAS FI0 LZM00  2ZHMONS
SAMRCING 00T g COnCR 4 7 LUmS FVES VMU 1EMIONF
Opowres de facheas Al JLiaAA MOLL JA0A00  ioBEOlA I
Cornidas < Concepns ] (| ErsefencsMenmisidad i Bl ANDAES Bl IFMD 2EMOEA
et L S el Sl 4! 18] SNDFIEA PASCILAL 220600 2:08.00B
:m“;:"“ :j: E“‘“"‘“‘:} :: "s‘ﬂ"""“" : 16121 EAIC AOGER AL THER ASEID 17000 E
ke ‘oroepios L e Fl
Commptie i1 B TE12d] oA MIFD 16124 B0 FOME
Tesins Fyos pars conoeplos de fechrs
' B HSLLALI DD
A roMipes
A NS CRPCION
# SEeuRo K i
' MATEFRAL ESOOLAR
Sty Lowclimas Menese en Laohrs
Pansr & cobens penderin Llizar ranzips geril pacn oo o akeenos - [ T
Pl & Hernsier on cumpos laches - Doble dic para ver delalle ;v’ Indcar proceso fachuracian
5 & Mo
"_ﬂ'ﬂliﬂl del sizip=a
S HfFas Fechas Ciclign H ke T ol Fachum
_J == I
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A medida que el programa va facturando los distintos alumnos, puede verse en la parte inferior de la
pantalla la informacion correspondiente a cada factura generada.

Fachsaodn

M e OCTUBRE Frchs lachna 301002017 =]

swe (A7

P‘ﬂl'i'i'l.'.l:t | _
Tisde: shmne 2 # [Junn PERET I 2| JLBN PEREZ 15900 B4AO0E
’ - § d| FERE J04N MOLL M&AQUES 24000 2430008
Hiitn shano 16124 ¢ LRD NIFiD 168 % PEDR0 MOLL AMHOD  20MONA
: ) : B ELEMA VaRaAs Fd IEEad  2EEONA
Sabecciona [0dor ke Conceotai il 7 LIS FIVES 1M 1EMUONF
Dposress de fachaas Bl JUBNS MOLL 40600 190600 A
Ciopricas . -’ Concapins ] | Erafiaen/anmisidad = A ANDRES BALM, LEMAD 2IMOEA
Coraiotybior 0 B Eoronpun 112, S e on & 10 ANDAER FASCULAL LD 2B
’_‘rwﬂ"“"“ j '-’“'“"‘”“Lg . :ﬂ""’m’ : 16121 ERIC AOGER AL THER aENO0 1 7NMNE
] Bl Conoeplos 4. [ Seguo 16024 Lo MIFID e Al IO E
Conoeplos 15 [
Tesins Fyos pmmrlnﬂm e fachma
T NENSIULALDAD
& COMIDAS
A NS CRPCION
# e K b
' MATEFSAL ESOMLAR
Sl |aciians i Hﬂwaiwmflm-:-
Pasr 5 oobeos prenderi e Uitz rresiap gl P ke bog kw1
I 1 Heermsr on cum lochiea || Dolhe dlic posa ver detalle |,.r‘ Inicaar proceso fachuracion
o5 & Mo
o  MWhe W Foche  Cédeo  Horbw . JoFackm
. NPT AWANT A PERE 0wk ML MGROLES 2=
A NP HAWHEAT & PEOAD MOLL b1 ]
A AN WAWANT B ELEMS YAAGAS IO e ||
" HITTOE4G MAWHIT B JUANS MOLL 2405
" i o) B [ ANDRES SaLvh 23
o Denm

Una vez finalizado el proceso aparecera un mensaje parecido a este

i Babygestapp w

Proceso finalizado

Esto concluye el proceso de facturaciéon mensual, ahora puede seguir con el siguiente proceso, la
generacion de la remesa electrénica de las domiciliaciones en formato SEPA XML.

’

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a R gn
domingo, 19 de noviembre de 2017



ers 4z Guarderia_gm

Generar remesa electronica SEPA XML

Para poder utilizar la opcién de banca electrénica del programa es necesario seguir los siguientes
pasos y consejos. Obviamente necesitamos al menos haber dado de alta un alumno, que se haya
facturado y que el mismo tenga naturalmente el pago domiciliado.
También es necesario haber factura previamente.
No se puede utilizar el sistema de generacion de fichero segun la norma SEPA sin haber

facturado previamente.

A continuacién vamos a la opcién de banca electrénica y veremos una pantalla similar a la siguiente

M Frecenbador FEnidsd

Fochs s, sopolle. OR11507 | lﬂ:ﬂh T 2

ZIN 1ZH 17HEERE) 12 W) LS EA - [-TaEEY Y -
Fagedo Kby Fachscagopusnts B4118MT | pacs
Frincipal [Fadse Macke Hafic & Thdar de lacuonts  mpresa o REPE TH1 i SE R ML N1S14 (15054 CORT) N¥zrasa 105
18 H1514 1343 CORE
Mombee ficherc e T
Uiz Facha ch carpn dirfbeiges de e [dend AFF 53

BAENRESTAPP A117_ o 1201 184822 404
I nbestmambmm cubeoers AN ELE]

Ui e nbormecion (ML sn cabeosrs [V

Faokin  |Seie|FecraFr [Nided [Mosbos Fodied Mo [rockew  [Toiad Tg - |
F anmnzE AT 2 JUsH FEFEZ PROAE WC1OR PEREZ HEID 1.5 I
AT A HAAGEMT 3 $0F14 CONDE MADFIE AGINLAR SAHCHET DANIELS ITIOND 200D
ZNTNET A AA0ENT 4 FERE JOAN WOLL MBAQUES PADAE JO&N MOLL MAROUES XG0 &0
ANTMME & AAZIT i FEFE 04N BOLL MaRQUES FAORE JO6M ML MaR]UES EME00  TaE00
NTF & FADENT B ELEMa WWaFRGaS A0 PADARE AO AU SalvaD0R 223000 220
I AN & AT B ELENA WWAFEAS AQ FADAE AQ RUE SALYADQR LINM I
I TS F MnoemT T LLES RNVES PADAE AWES WAS LIRS 188000 215000
2NN A AN0AHT G AMOAES SALVA PADOAE 554 W8 TORT SERASTIAN 2000 2200
ANFE & AA0ZIT 8 AMORES $AL vV FADRE 350000 TORT BERAST W 22000 XEs
NG B FA0EmT 10 AMORES PASTLKL PUnAE PASCLIAL SANCHES WARN] ZaE00  208N0
SNTH3E ANGIMT. 1613 ERICAQGER SAUTHER WARC LOUIS SAJTHER LAQN 2500
| Mereap Importe Remesa lmgeaie: Fachesdo
| D. D, ﬂ & _’ L \I'uai.l'l'nmnul_:_. Ve fachsa e omso | Jgana! xrw.eull

Utilizando la barra de opciones, podemos seleccionar, eliminar, los registros de la lista.

o goopim| 3 Gancels

b on [ Vwsrosncare | | e leun snene |

GERH Y

Inclusive podemos ver el alumno en curso y/o su factura.
Una vez seleccionado todos o parcialmente los registros que conforman nuestra remesa electrénica
pulsamos en ‘Aceptar’ o en ‘Cancelar” si deseamos anular todo el proceso.
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A continuacién aparecera el informe de correspondiente a la remesa que acabamos de generar.

Remesa Emitda

Sere Facwra Fecha

Remesa Emitida

A o

Padres

Fecha: 03/11/2017

Remesa: 106

FHTOHADA 12017
20170038 0411201 T
20470087 04112017
20470042 041115017
20470039 047117201 T
20170044 04112017
2074 TG 047 1152017
2T QAr 11 20T
20470048 041112017
20470008 04012017
M T 045 1152017

M|\ P2 =NbB>EBBEM

Con este listado podemos comprobar si es correcto el fichero generado.

2 JUAM FEREZ

3 S0F1A CONDE

4 PERE JOap MOLL MARGUES
4 PERE JOAM MOLL MARCUES
8 ELEMA VARGAS PIC

B ELEMA VARGAS PIC

T LUIS RIVES

9 ANDRES SALVA

& ANDRES SALVA

10 ANDREA PASCLAL

18123 ERIC ROGER SAUTHIER

FADRE VIGTOR PERELD

MADRE AGUILAR SANCHEZ
FAORE JOAM NOLL MARCUES
PADRE JOAM NOLL MARCUES
FPADRE PIQRL 2, SALVADDR
PRORE PIORU 2, SALVADDR
PADRE RIVES HAS LUIS

FADRE SALVA TORT SEBASTAN
PADRE SALVA TORT SEBAST AN
PADRE PASCLIAL SANCHET
MARC LOUIS BAUTHIER

Pagina:1
oo WPETeclo knporte
ACANIECIRE0000RITE0 1 645,00
FEN0IEEBI000 141 165 2 210,00
Q0491 4ETZAAT 0N 6292 3 2,386 00
OO AETZAAT M E 2 4 238500
TI1222E0020161 9636 5 2.230,00
VI 22250020161 8625 B 223000
1ZT N 2HAG20MEI 5 T 1.860,00
122412341300 01028022 B 223000
12412341300 0eeEe § 2.230,00
124037421 200045921 10 2.408,00
AE 2N 26T 0 1 1.700,00

El fichero generado se guarda, automaticamente, en el subdirectorio de remesas >

C:\babygest\remesas\

El nombre del fichero es el que aparece en la pantalla con la extension XML

(formato exigido por la normativa SEPA 19-14

En este caso el

Fichero creado en:

Afio 2017
Dia 3
Mes 11
Afio 2017
Hora 20
Minuto 00
Todas

No es

nombre del

las opciones que estan
conveniente

fichero sera:

seleccionadas,
cambiar

ninguna, pero

las pone el

programa por

se puede

BABYGESTAPP_2017_03112017200046.XML

defecto.
hacer.

Hay que tener en cuenta que aqui solamente preparamos los alumnos que tienen el recibo
domiciliado en una cuenta, para ello ademés de tener cuenta deben tener seleccionada la opcién de
domiciliacion en la ficha de alumnos.

La opcién Impresion remesa tampoco la debemos quitar porque entonces no aparecera el listado para
poder comprobar el importe total y el nUmero de alumnos que remitiremos a nuestro banco.

Aunque modifiguemos el Nombre del fichero que vamos a generar esta modificacién no es recogida
por el programa, éste va a lo suyo y le pone el nombre que le pone y punto.
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La diferencia entre el CORE y el COR1 segln la Serie de normas y procedimientos bancarios n® 19-
14 es la siguiente:

COR1 = Version del cuaderno = 19154 Cédigo numérico identificativo definido de esta forma:
« Dos primeras posiciones identifican al cuaderno = 19
« Dos siguientes posiciones identifican la version del cuaderno del esquema béasico que se ajustan al plazo de presentacion reducido = 15
« Ultima posicién identifica el digito de control calculado en base al médulo 7, resto de la division por 7 del nimero correspondiente = 4

CORE = Version del cuaderno = 19143 Codigo numérico identificativo definido de esta forma:
« Dos primeras posiciones identifican al cuaderno = 19
« Dos siguientes posiciones identifican la version del cuaderno del esquema béasico = 14
« Ultima posicién identifica el digito de control calculado en base al médulo 7, resto de la division por 7 del nimero correspondiente = 3

La disponibilidad del plazo reducido de presentacion, cuyo caracter es opcional, esta supeditada a
gue las entidades implicadas (la entidad acreedora y cada una de las entidades deudoras) estén
adscritas a este servicio.

4.2. PUESTA A DISPOSICION DE LOS FICHEROS A LA ENTIDAD ACREEDORA

Para poder cumplir con los plazos de presentacion, las entidades acreedoras deberan disponer de los ficheros con suficiente
antelacion respecto de la fecha en que deba efectuarse el cargo en la cuenta de los deudores. En funcién del tipo de adeudo, el plazo
minimo de entrega de los ficheros sera:

» Operacion Unica o primer adeudo de una serie de adeudos recurrentes: 7 dias habiles interbancarios.
» Adeudo de una serie de adeudos recurrentes, cuando no sea el primero: 4 dias habiles interbancarios.

Estos plazos deberan respetarse para todas las operaciones incluidas en los ficheros. Cuando alguno de los registros incumpla la
validacion de plazos, la entidad del acreedor podra rechazar su proceso o ajustar la fecha de cobro a la primera disponible.

Existe la posibilidad de plazos de presentacion mas reducidos que requieren acuerdo previo con la entidad para su utilizaciéon. La
disponibilidad del plazo reducido de presentacién, cuyo caracter es opcional, esta supeditada a que las entidades implicadas (la
entidad acreedora y cada una de las entidades deudoras) estén adscritas a este servicio. Para este servicio no existe discriminacion
de plazos de entrega en funcién de la secuencia del adeudo.

Antes de realizar todo el proceso de facturacién podemos saber cuanto vamos a facturar desde la
rejilla principal de Nifios seleccionando el Resumen de facturacion que aparece a la izquierda lo cual
nos lleva al listado de nuestra facturacion.

También podemos ver en el icono de Previsiones lo que vamos a facturar pinchando la opcién de
calcular.

’
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Impresion de facturas / envio de facturas por email

Desde esta opcion el usuario del programa puede imprimir toda la facturacion realizada a una fecha
determinada, puede imprimir la factura de un solo cliente o imprimir varias facturas seleccionando
serie y numero de factura.

Existe también la posibilidad de seleccionar el nimero de copias de cada factura asi como el poder
hacer una vista previa, otra opcion interesante es la de poder generar un fichero en formato PDF de
cada documento.

En cuanto a la opcion de enviar la facturacion por email, el programa permite utilizar varios clientes de
correo tal como Microsoft Outlook Express o Microsoft Outlook, inclusive es posible utilizar un correo
electronico de GMAIL y en caso de tener un dominio propio puede utilizar el servidor SMTP del mismo
para realizar el envio masivo.

— Configuracidn servicio corea aplicacidn / Gmail # Otros
Itilizar servidor propio aplicacian

Servidor SMTP .smtp.gm.;il. o

Usuario eric. zauthier@gmail. com
EDntraseﬁa HRRRRRRRRRRRRRR Euenta dE Gmall
Puerta o5

@ Por fecbus e Fackaa FACILURA RECTIFICATRVG

[t v plisrbs =0 conorein

hrpeesora|

Mideoopae 1 2

Fior rimero des faohsrs Widla peavia

Voo o chante o Conr
DCutiogh, E rvmsi, Vo'mone Wl Evdcrn, T hundusbard
Micioect (e Dok
Texto I'I'IEI'I'IEEH'E' cliente # & Servvdon SMTF cropee, g, hotmd, ouliook
Bt 100 D dadndig da
]
By ire s rmanltincy | facirs eoumeapandieris de 1 haafal
Facha Fachry ()
Seomng T a1
Me y oo Fachuracbd |
Irgeitar die bl o {5

K] Sevaarie,
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Envio de comunicaciones a los padres.

La aplicaciéon permite enviar correos electrénicos a los padres de los alumnos, resulta de gran utilidad
realizar envios masivos de ciertos mensajes en momentos determinados como por ejemplo en
periodo navidefio para felicitar las fiestas, al inicio del curso para comunicar a los padres
determinadas pautas, horarios, etc.

El programa dispone de dos opciones para llevar a cabo dichas comunicaciones, la primera permite al
usuario filtrar determinados alumnos para realizar el envio, es decir que tal vez en un momento dado
solo queremos enviar una comunicacion a los alumnos de una determinada aula o bien a todos
aquellos nacidos en el afio 2016, etc. con lo cual esta opcion se debe utilizar desde la misma rejilla de
alumnos tal como se puede ver en la siguiente captura de pantalla.

Wi B B
Dzcmrcz & AATANTE Ul Bkt b AL BRI Aer Ah Sphaar
Fr e
a;-:--:.'-:--u = ALK PEREE LI
Elenm 3 EDFIA COMDE I 1H [ene1Eng
ko 4 PERE JOWH WOLL MARADLUES
Frches 5 PED
P
2 L]
2 H
ey opciones U0 AW Rt P 2 Mgl MO 0RO H 1 ESPakOLs
Sal 11 NACE CAMPLDAHD DE Z8fala R 1 (3004 1300 5 3 E‘.-NML!'- 1]
Plaizanibe s ] gf 4
'
o
o
Seleccidn muttiple de alumnos.
[ s mwi e [ad ] [+

Se marcan determinados alumnos en la rejilla de datos segun criterios y a continuacion se pulsa en la
opcién de la parte izquierda de la ventana ‘enviar email’, aparecera la siguiente ventana.

’
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Introduzca el asunto de la comunicacion, puede adjuntar un archivo al correo, un documento en
formato PDF, XLS, DOC, una imagen, etc., si pulse encima del botén con el simbolo de la linterna,
aparecera una rejilla de selecciéon de plantillas de email, esas plantillas resultan de gran utilidad ya
gue permiten la introduccion de campos de la base de datos de alumnos en el contenido del correo
electronico, lo cual permite una mayor personalizacion de los mismos.

A continuacién bastan con pulsar encima del botdn titulado ‘enviar email’ y se enviara la comunicacién
a todos los destinatarios seleccionados.

Seguidamente detallamos la segunda opcioén para enviar comunicaciones a los padres, dicha opcion
se sitUa en la barra de boton de accesos directos del programa en el mena principal tal como se ve en
la siguiente captura

R RIS n....m o g e i V- x
S5 I e s L T S S i I S Y o 2
| Wi Savicr Passel  Freesbow  Sde Doarca  Padrwiva Techemcidn  Dwiirevsl esivielms oo fedund  Prges isesn  Sacdedovnai  Pregisist  Ccbeon parcbinii Wovkvsiaicrds e Canaze i

Se trata de la opcién enviar email
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Su funcionamiento es muy parecido a la opcién anterior aunque no requiere de ningun filtro previo,
desde la misma se puede enviar un correo a un solo alumno o a todos.
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Plantillas de correo electrénico

Sistema que permite al usuario del programa definir una serie de textos predeterminados que
posteriormente seran utilizados para enviar distintas comunicaciones a los padres o las facturas.

. .Plantlllasemall -E -EP .— e
o iBuscar% !Drdenar pori”

1 RENOWACION INSCRIPCION

2 &/150 DE FACTURACION
3 ENWIO CODIGO PIN ACCESD BABYGESTAPP
4150 FACTURS

m

}-\pleciado padre / madre de:
{11

»

Adjunto le remitimos |a factura cormezpondiente de su hijo(a).

Fecha Factura {2}
Serie/Factura {3}

ez v afio Factura {4}
Importe de la facturs: {5

12
{13
14}
{15}
{18}

m

Atentamente,

Escuela Infantil Montesson Alicante

El funcionamiento es muy sencillo, se trata de escribir cualquier tipo de texto e introducir entre esas
llaves {} el campo correspondiente a la base de datos de alumnos o facturas.

Ers Guarderi a // Babygestapp- Gu a ra pid a R gn
domingo, 19 de noviembre de 2017



ers 4z Guarderia_ g

En la siguiente pantalla se puede observar los campos de referencia.
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