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1º) Vamos a la hoja "Entrada Facturas Recibidas". Lo primero que tenemos que hacer es configurar los 
Patrones (columna N), tal que si ponemos un acrónimo como TEL el programa nos rellene automática- 
mente todos los campos que suelen tener las facturas de Telefónica. 

2º) Lo siguiente que vamos a hacer es configurar el retorno de carro. Esto hará que cuando estemos 
grabando los datos de una factura, cuando lleguemos a la columna que digamos salte a la primera 
columna de la línea siguiente.



3º) Ahora rellenamos los datos a mano o pegando desde otra aplicación. Como en nuestro ejemplo hemos 
puesto que haga un retorno de carro en la columna 9, cuando llegue a la columna I volverá a la columna B 
de la fila siguiente. Si quisiéramos introducir Documento o Proyecto pondremos el retorno en la 10 u 11.

Si no ponemos nada en Concepto, Documento, Proyecto, etc. nos pondrá lo que hayamos puesto 
en los patrones. Es decir, pesa más lo que pongamos aquí, que lo que haya en los patrones. Esto 
nos permite poder poner un dato particular para una factura en concreto saltándonos el patrón.



4º ) Ahora pulsamos Ejecutar y lo que va a hacer es escribir en la hoja “Entrada Facturas”. No va a 
generar automáticamente los asientos. Tendremos que ir a la hoja “Entrada Facturas”, chequear qué 
tal lo ha hecho y entonces generar los asientos desde allí. También podemos añadir más datos, a 
mano o pegándolos antes de generar las facturas. Por ejemplo, podemos juntar las emitidas con las 
recibidas en el fichero que vamos a generar.



5º) Si nos saliese una ventana pidiendo una contraseña o no pudiésemos pulsar el botón "Ejecutar" hay 
que revisar los Requisitos previos.

6º) Si nos saliese un error, hay que revisar la hoja "Traza".

7º) Una vez corregidos los errores, volvemos a lanzar el proceso y una vez concluido verificamos la 
hoja “Entrada Asientos". Nuestros asientos están en la hoja “Salida Asientos” y procedemos con ellos 
tal y como se indica en el punto 9º “Generación de Ficheros” del manual.
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