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ACCESO AL PROGRAMA

PINCHAR:
Contaplus Élite

PINCHAR:
Aceptar

INTRODUCIR LA 
CLAVE DE USUARIO:
administrador



ALTA DE UNA EMPRESA
PINCHAR:

Opciones de 
Empresas

PINCHAR:
Añadir

PINCHAR:
Aceptar



PINCHAR PARA:
ASUMIR LA EMPRESA CREADA



PARA CONTABILIZAR ADEMPARA CONTABILIZAR ADEMÁÁS DE CREAR LA EMPRESA, HAY QUE S DE CREAR LA EMPRESA, HAY QUE 
DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL PLAN GENERAL CONTABLE Y CREAR DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL PLAN GENERAL CONTABLE Y CREAR 

LAS SUBCUENTASLAS SUBCUENTAS

DEFINICIÓN DEL PGC Y CREACIÓN DE SUBCUENTAS

Estructura PGC

Estructura Subcuentas



INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES

PINCHAR EN:
Gestión de asientos

PINCHAR:
Gestión de 
asientos



PINCHAR EN:
AÑADIR PARTIDA

INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES EN CAJA DE EDICIÓN



PARA AÑADIR LA SIGUIENTE PARTIDA PINCHAR EN:
A

INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES EN CAJA DE EDICIÓN



INTRODUCIR CÓDIGO DE SUBCUENTA:
10000

CREAR SUBCUENTA DESDE LA CAJA DE EDICIÓN

PINCHAR:
Aceptar

PULSAR LA TECLA:
+



PINCHAR EN:
AÑADIR SUBCUENTA

PINCHAR:
Aceptar

ASUMIR:
SUBCUENTA



PINCHAR EN:
Grabar asiento

INTRODUCIR:
Siguiente asiento



INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES EN MODO EXTENDIDO
PINCHAR EN:

Configurar entorno

PUNTEAR OPCIÓN:
Edición de partidas 
en modo extendido

PINCHAR EN:
Continuar



PINCHAR EN:
AÑADIR PARTIDA

INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES EN MODO EXTENDIDO



PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR EN LA LUPA PARA LA 
BÚSQUEDA INCREMENTAL Y 
CREACIÓN DE SUBCUENTAS

PINCHAR EN LA LUPA PARA LA 
BÚSQUEDA Y CREACIÓN DE 

CONCEPTOS TIPO

INTRODUCCIÓN DE ASIENTOS CONTABLES EN MODO EXTENDIDO



PINCHAR:
Listados de 

diario

PINCHAR EN:
Listados de 

diario

OBTENER LISTADOS DE DIARIO



PINCHAR:
Aceptar

MARCAR CONDICIONES 
DEL LISTADO

OBTENER LISTADOS DE DIARIO

PINCHAR EN EL DESTINO 
ELEGIDO



OBTENER LISTADOS DE MAYOR

PINCHAR:
Listados de 

mayor

PINCHAR EN:
Listados de 

mayor



OBTENER LISTADOS DE MAYOR

PINCHAR:
Aceptar

MARCAR CONDICIONES 
DEL LISTADO

PINCHAR EL DESTINO 
ELEGIDO



PINCHAR EN SIGUIENTE O 
ANTERIOR PARA MOVERSE POR 
LAS SUBCUENTAS DEL MAYOR

OBTENER LISTADOS DE MAYOR



UTILIDADES DE ASIENTOS
Eliminación de 

asientos

Renumeración de 
asientos

Mover subcuenta 
en diario



OBTENER BALANCE DE SUMAS Y SALDOS

PINCHAR EN:
Sumas y Saldos



PINCHAR:
Aceptar

ELEGIR CONDICIONES DEL BALANCE

PINCHAR EL DESTINO 
ELEGIDO

ELEGIR EL NIVEL DE DESGLOSE EN LA 
PESTAÑA CONFIGURACIÓN DEL BALANCE

OBTENER BALANCE DE SUMAS Y SALDOS



OBTENER CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

PINCHAR EN:
Pérdidas y 
Ganancias



OBTENER CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

PINCHAR:
Aceptar

ELEGIR CONDICIONES

ELEGIR EL TIPO DE CUENTA DE PÉRDIDAS 
Y GANANCIÁS SELECCIONANDO LA 

PESTAÑA CORRESPONDIENTE



OBTENER CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS

PINCHAR EL DESTINO 
ELEGIDO



OBTENER BALANCE DE SITUACIÓN

PINCHAR EN:
Situación



OBTENER BALANCE DE SITUACIÓN

PINCHAR:
Aceptar

ELEGIR CONDICIONES

ELEGIR EL TIPO DE BALANCE DE 
SITUACIÓN SELECCIONANDO LA PESTAÑA 

CORRESPONDIENTE



OBTENER BALANCE DE SITUACIÓN

PINCHAR EL DESTINO 
ELEGIDO



PINCHAR EN SIGUIENTE PARA VER 
EL PATRIMONIO NETO Y PASIVO

PINCHAR EN ANTERIOR PARA VER 
EL ACTIVO

OBTENER BALANCE DE SITUACIÓN



OPCIONES DE IVA
Libro Facturas 

recibidas

Libro Facturas 
expedidas

Modelos 300-320-420

Modelos 347-415

Modelo 349

Modelo 390

Datos para cumplimentar 
modelos

Asiento de regularización 
de IVA



ASIENTO DE REGULARIZACIÓN DE IVA

PINCHAR:
Aceptar

SELECCIONAR MODELO Y RELLENAR 
CONDICIONES PARA EL ASIENTO DE 

REGULARIZACIÓN DE IVA



CIERRE DE LA CONTABILIDAD

PINCHAR EN:
Cierre de 
ejercicio



CIERRE DE LA CONTABILIDAD

RELLENAR CONDICIONES PARA EL 
ASIENTO DE REGULARIZACIÓN, EL 
ASIENTO DE CIERRE Y EL ASIENTO 

DE APERTURA

CREAR NUEVA EMPRESA PARA 
ABRIR LA CONTABILIDAD EL AÑO 

SIGUIENTE

PINCHAR:
Aceptar



CIERRE DE LA CONTABILIDAD

SELECCIONAR LA NUEVA EMPRESA 
PARA ABRIR LA CONTABILIDAD DEL 

AÑO SIGUIENTE

PINCHAR:
Cerrar



CIERRE DE LA CONTABILIDAD

PINCHAR:
Aceptar



INVERTIR CIERRE DE EJERCICIO

PINCHAR EN:
Invertir 
cierre



INVERTIR CIERRE DE EJERCICIO

PINCHAR:
Abrir

SE REABRE LA CONTABILIDAD Y SE ELIMINAN EL ASIENTO DE 

REGULARIZACIÓN Y EL ASIENTO DE CIERRE DEL EJERCICIO



COPIAS DE SEGURIDAD

SELECCIONAR COPIAS 
DE SEGURIDAD EN EL 
PANEL DE GESTIÓN

PINCHAR:
Aceptar

INTRODUCIR LA 
CLAVE DE USUARIO:
administrador



COPIAS DE SEGURIDAD

SELECCIONAMOS 
LA UNIDAD DE 

DESTINO

PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR:
Destino

SELECCIONAR LAS 
EMPRESAS A COPIAR

PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR:
Finalizar



COPIAS DE SEGURIDAD

PINCHAR:
Sí

PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR:
Cerrar



COPIAS DE SEGURIDAD: RECUPERAR

SELECCIONAR COPIAS 
DE SEGURIDAD EN EL 
PANEL DE GESTIÓN

PINCHAR:
Aceptar

INTRODUCIR LA 
CLAVE DE USUARIO:
administrador



COPIAS DE SEGURIDAD: RECUPERAR

SELECCIONAMOS LA UNIDAD DE 
ORIGEN Y BUSCAMOS LA CARPETA 

QUE CONTIENE LA COPIA

PINCHAR:
Origen

SELECCIONAR LA PESTAÑA 
DE RECUPERAR



COPIAS DE SEGURIDAD: RECUPERAR

SELECCIONAMOS 
LAS EMPRESAS 
QUE QUEREMOS 

RECUPERAR

PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR:
Finalizar 



COPIAS DE SEGURIDAD: RECUPERAR

PINCHAR:
Aceptar

PINCHAR:
Sí

SI YA TENEMOS LA EMPRESA EN 
EL PROGRAMA, NOS LA 

ACTUALIZA
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