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Prefacio

Estimado lector,

Con el lanzamiento de Zoho Books - edicidon México, hemos creado este PDF en
espainol para ayudarle a comenzar con Zoho Books. Hemos cubierto brevemente
todo lo que necesita saber sobre Zoho Books y como funciona.

Es importante sefalar que Zoho Books es una aplicacion en la nube. Eso significa
que el software se actualiza frecuentemente, con nuevas caracteristicas, para
ayudar a las empresas a gestionar mejor las finanzas de su negocio. Por lo tanto,
algunas de las pantallas de la aplicaciéon mencionadas en este PDF pueden diferir
de lo que se ve en el software.

Ademas, como el alcance de este libro es limitado, y el contenido es breve,
puede consultar nuestros recursos en linea para obtener informacion detallada y

actualizada.

Saludos,

El equipo de Zoho Books.
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https://www.zoho.com/in/books/help/getting-started/welcome.html

Capitulo 1

Introduccion

Zoho Books es un software de contabilidad online que cumple con los
requerimientos del IVA, es inteligente, facil de usar y satisface las necesidades de
contabilidad de una empresa. Agiliza el registro de las transacciones y hace un
seguimiento de los ingresos y gastos. Esto ahorra tiempo a las empresasy les
permite centrarse en su negocio.

Las empresas pueden realizar y recibir pagos facilmente integrando las pasarelas
de pago a Zoho Books. La conexidn de la cuenta bancaria de una empresa con
Zoho Books les permite obtener sus datos bancarios automaticamente. Las
funciones de automatizacion, como los recordatorios de pago y el establecimiento
de condicionales para los flujos de trabajo, ahorran mucho tiempo a las empresas.

Zoho Books se conecta con sistemas como el CRM, herramientas como Zoho
Inventory y Zoho Subscription, lo que le permite mantenerse actualizado con datos
en tiempo real en todos los productos. Mas de 70 tipos de informes en Zoho Books
le proporcionan una vision de cada aspecto de las finanzas de su negocio,
incluyendo el informe DIOT.

Ademas, Zoho Books estéd disponible en todas las plataformas moviles: iOS,
Android Windows y Mac. Puede gestionar su negocio desde cualquier lugary en
cualgquier momento. Con Zoho Books, puede estar siempre al dia sobre las finanzas
de su negocio y tomar decisiones informadas.

Demos un vistazo a como puede empezar a utilizar Zoho Books:
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Crear una organizacion en Zoho Books

Zoho Books es un software de contabilidad en la nube. Por lo tanto, necesitas un
ordenador o un dispositivo movil y conexion a Internet para acceder a Zoho Books.

Para crear una nueva organizacion:

1. Vaya a www.zoho.com/es-mx/books/

2. Haga clic en el botén COMENZAR MI PRUEBA GRATUITA DE 14 DIAS.
(O)

Siya tienes una cuenta de Zoho, puedes iniciar sesion haciendo clic en el botén
INICIAR SESION en la esquina superior derecha.

3. Rellene los datos y haga clic en CREAR CUENTA.

4. Introduzca el nombre de la organizacion y los demas detalles.

Su cuenta de Zoho se creara y cada vez que quiera acceder a Zoho Books o a
cualquier otra aplicacion de Zoho, podra acceder a ellos utilizando esta cuenta.

Vision
Por lo general, las empresas pueden tener una cuenta de Zoho con la que pueden

gestionar multiples organizaciones de Zoho Books.

Después de registrarse en Zoho Books, recibird un correo electréonico a través del
cual debe verificar su cuenta.

- Vayaasu direcciéon de correo electrénico registrada y haga clic en el enlace para
la verificacion.

* Introduzca los detalles de su organizacion en la pagina a la que se le redirige y
haga clic en Empezar.

* Configure su cuenta introduciendo todos los detalles de su organizacion en las
paginas siguientes.
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Capitulo 2

Navegacion por Zoho Books

Zoho Books es una aplicacion de contabilidad facil de usar, disefada para que las

empresas gestionen sus finanzas y estén al tanto de su flujo de caja.

Para acceder a Zoho Books, todo lo que necesitas es un navegador web y una
conexion a Internet que funcione. Si usted es un usuario movil, puede descargar
la aplicacion mévil de Zoho Books para iOS, Android o Windows.

Creacion rapida Ayuday Soporte

@ | Books ~ Q. ~ Buscar en Clientes (/) La prueba caduca dentro... Actualizar

‘ Gageldelinformeclon Panel de informacién  Actualizaciones recientes ® 1nicio
7 Articulos

1 Banca
= Total de cuentas por cobrar @ @ Nuevo Total de cuentas por pagar @ @ Nuevo

= Ventas Tetal de facturas sin pagar MXNO.0O Total de facturas sin pagar MXNO.0O
|’j Compras

ACTUAL VENCIDO ACTUAL VENCIDO

@ Spramne) MXNO.00 MXN0.00 ~ MXN0.00 MXN0.00 ~

tiempo

St Contable

A Informes Flujo de efectivo @ Este afio fiscal v
F~ Documentes B Efectivo a 01 ene 2022

MXNO0.00

1} Configurar lista de
caracteristicas

Entrante

MXNO.00 +

Ofrece una vision general del total de cuentas por cobrar y por pagar de su
empresa; los principales proyectos; y mucho mas.
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Barra lateral

Le permite cambiar entre los diferentes mdédulos del producto. Puede realizar
presupuestos, facturas, etc. desde el modulo de Ventas; registrar gastos, facturas,
etc. desde el mdédulo de Compras.

Creacion rapida

Crea instantaneamente diferentes tipos de transacciones con un solo clic.

Ajustes

Le permite acceder a la seccion de ajustes, donde puede configurar y personalizar
Zoho Books para su negocio.

Ayuda y Soporte

Elicono de ayuda le da acceso rapido al documento de ayuda en inglés, a las
preguntas mas frecuentes, a los videos o puede contactar con la informacion de
nuestro equipo de soporte.

Notificaciones

Le notifica sobre lo que esta sucediendo en su portal de cliente y también
proporciona actualizaciones sobre las nuevas caracteristicas que se han anadido al
producto.

Organizacion

Le permite gestionar/alternar entre multiples organizaciones de Zoho Books.

Historial Reciente

Vea las transacciones visitadas recientemente.

20 o Navegacion por Zoho Books
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Capitulo 3

Configuracion de su organizacion

En este capitulo, aprenderemos coémo configurar Zoho Books y comenzar a usarlo.

Configurar el perfil de la organizacion

Puede configurar los detalles de su organizacion para que la informacién basica
de su negocio se guarde en Zoho Books. Esta es una configuracion unica.

Para configurar los detalles de la organizacion:

1. Haga clic en el icono de engranaje en la esquina superior derechay seleccione
Perfil de la organizacion.

En la pagina de Perfil de la Organizacion, se encontrara con los siguientes

Logotipo de la empresa

El logotipo que cargue aqui se reflejara en todos los documentos de transaccion
como presupuestos, pedidos de venta, facturas, recibos y pedidos de compra.
Sélo tiene que hacer clic en el botén “Cargar su logotipo”, seleccionar el archivo
de imageny cargarlo.

Tamano recomendado: 240px * 240px con 72 DPlI | Tamano maximo del archivo: 1 MB

Nombre de la organizacién (opcional)
En este campo, puede editar el nombre de la organizacién que habia introducido
durante la configuracion rapida.

Industria

Seleccione el tipo de industria al que pertenece su negocio.
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Ubicacion de la empresa

Este campo se establece por defecto en la India y no se puede cambiar.

Direccion de la empresa

Indique una direccion postal detallada junto con otros datos de contacto, como el
numero de teléfono, la pagina web, etc. Puede afadir una direccién de envio
adicional.

Contacto principal

La direccidn de correo electronico con la que se inscribiod serd el contacto principal.
Todas la comunicacion sobre su suscripcion a Zoho Books se enviard a esta
direccion de correo electronico. Si desea afnadir otra direccion de correo
electrénico, haga clic en Configurar correos electronicos y, posteriormente, en +
Anadir contacto adicional. Introduzca el nombre y la direccion de correo
electrénico del usuario que desea anadir y haga clic en Guardar.

Ejercicio econémico

Por defecto, se establecera como abril a marzo. Puede cambiarlo a otro periodo, si
lo necesita.

Base del informe

Elija la base por defecto sobre la que quiere que se generen los informes.
Seleccione Devengo si desea que las transacciones se incluyan en los informes a
partir de la fecha de la factura. Seleccione Efectivo si desea que las transacciones
se incluyan en los informes cuando reciba el pago de la factura.

Zona horaria

Por defecto, se establece la hora GMT + 5:30 de la India segun su ubicacion y no se
puede cambiar la zona horaria

Formato de la fecha

Elija el formato en el que desea mostrar la fecha dentro de Zoho Books y en todas sus
transacciones.
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Después de introducir todos los detalles, haga clic en Guardar para completar la

configuracion del perfil de la organizacion.

< Atrds Perfil de la organizacion io: 714¢8653
Configuracion

Contacto principal
B Perfil de la organizacion

Saldos de inicio
Usuarios y roles

Sucursales

. Aiio fiscal
Preferencias

Monedas Base de los informes

Impuestos
Etiquetas de generacion ¢

Plantillas

Correos electrénicos 5
Zona horaria

Recordatorios

A Formato de fecha
Automatizacion

Pestaias web

ID de la empresa

Espacio del desarrollador

Pagos en |inea

Integraciones

Copia de sequridad de lo¢

Plan de Cuentas

REMITENTE

Bennet Noel
(bennet.noel@zohotest.com)

Configurar preferencias de correo electrénico -

Enero - Diciembre

Periodo: 31 Diciembre - 30 Diciembre

SE HAN ENVIADO LOS CORREOS ELECTRONICOS

Direccién de correo electrénico del remitente
(bennet.noel@zohotest.com)

Fecha de inicio

® Acumulacion (impuestos adeudados a partir de la fecha de la factura)

O Efectivo (impuestos adeudados tras la recepcidn del pago)

espafiol

© Cualquier cambio en el idioma no se reflejard en el Plan de cuentas, las Plantillas de correo electrénico, las Personalizaciones de plantillas, los Modos de pago y las
Tasas de IVA predeterminadas. Estos elementos seguirdn estando en el idioma i durante la [ idn de esta iG

(GMT -6:00) Central Daylight Time (America/Mexico_City)

dd MMM yyyy [ 12 sep 2022 ]

Company D : ~

© Puede mostrar ID de empresa y Campos adicionales en su PDF insertando los marcadores necesarios en su «Formato de direccién» de Configuracion -

Preferencias - General

Afiadir campo adicional

Politica de privacidad

El plan de cuentas en Zoho Books se refiere a la lista de cuentas con las que se

realiza el seguimiento del débito y el crédito en las transacciones. Por defecto,

Zoho Books lista el plan de cuentas y se clasifican en 5 tipos:

1. Activos

2. Pasivos
3. Acciones
4. Egresos

5. Ingresos

Configuracion de su organizacion
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Bajo cada uno de estos tipos de cuentas, se listaran diferentes cuentas que pueden
ser utilizadas mientras se registran las transacciones. La lista de cuentas por defecto

es la siguiente:

Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripcion

Activos Otros Activos Puede hacer un seguimiento de
los activos especiales, como los

activos intangibles, creando
cuentas bajo este tipo de

cuenta. Algunos ejemplos son:

« Fondo de comercio

« Valor de la chatarra

Otros Activos Actuales Los activos que pueden
convertirse en dinero en efectivo
en un periodo corto (digamos 12
meses) pueden seguirse en esta

cuenta. Algunos ejemplos son:

» Gastos pagados por adelantado

+ Acciones y fondos de inversion

Efectivo Realice el seguimiento del
efectivo y otros equivalentes de
efectivo creando cuentas bajo
este tipo de cuenta. Algunos

ejemplos son:

+ Cajachica

» Fondo no depositado
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Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripcion

Activos Banco Lleve un registro de las cuentas
bancarias creando cuentas bajo
este tipo de cuenta. Algunos

ejemplos son:

« Cuentas de ahorro

« Cuentas del mercado
monetario

Activo Fijo Los activos que no se pueden
convertir en efectivo en un
periodo de 12 meses y que se
compran para un uso alargo
plazo pueden seguirse en este
tipo de cuenta. Algunos

ejemplos son:

« Terrenos y edificios
« Equipos

« Mobiliario

Acciones En este tipo de cuenta se puede
hacer un seguimiento de los
bienes o mercancias que se
guardan para la venta. Algunos

ejemplos son:

» Inventario
« Existencias en mano

* Productos terminados
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Tipo de cuenta

Activos

Pasivos

Nombre de cuenta

Aprobacién de pagos

Otros pasivos actuales

Tarjeta de crédito

Pasivos de largo plazo

Descripcion

Rastree los fondos que entrany
salen a través de las pasarelas
de pago creando cuentas bajo
este tipo de cuenta. Algunos

ejemplos son:

« Compensacion de Stripe
« Compensacioén de PayPal
« Compensacion de Razorpay

« Compensacion de GoCardless

En este tipo de cuenta se siguen
los pasivos que deben ser
pagados en un periodo de 12

meses. Algunos ejemplos son:

» Depositos de clientes

+ Impuestos a pagar

Rastree todas las transacciones
de su tarjeta de crédito creando

una cuenta de tarjeta de crédito.

En este tipo de cuenta se pueden
seguir las obligaciones de una
empresa que no venzan en un
plazo de 12 meses. Algunos

ejemplos son:

» Obligaciones

» Préstamos a largo plazo

Configuracion de su organizacion
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Tipo de cuenta

Pasivos

Acciones

Ingresos

Nombre de cuenta

Otros pasivos

Acciones

Ingrersos

Descripcion

En este tipo de cuenta se
pueden seguir las obligaciones
de una entidad derivadas de
transacciones o eventos
pasados que requieran un
reembolso. Algunos ejemplos

son:

« Impuesto a pagar

« Préstamo a devolver

Los intereses de los propietarios
odelosinteresados en los
activos de la empresa, una vez
deducidos todos los pasivos,
suelen seguirse en este tipo de

cuenta. Algunos ejemplos son:

» Acciones comunes

« Ganancias retenidas

En este tipo de cuenta pueden
seguirse las entradas de efectivo
o equivalentes de efectivo
procedentes de la actividad
empresarial normal y los
intereses de las inversiones.

Algunos ejemplos son:

« Comisiones

« Tarifas ganadas

Configuracion de su organizacion
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Tipo de cuenta Nombre de cuenta

Ingresos Otros ingresos

Egresos Egresos

Coste de los
productos vendidos

Descripcion

En este tipo de cuenta se
pueden seguir los ingresos
obtenidos por actividades no
relacionadas directamente con
su negocio. Algunos ejemplos

son:

« Intereses ganados

« Dividendos obtenidos

En este tipo de cuenta se puede
hacer un seguimiento de los
costes en los que incurre una
empresa en su esfuerzo por
generar ingresos. Algunos

ejemplos son:

+ Publicidad y marketing
 Gastos de viaje de negocios

» Tasas de licencia

En este tipo de cuenta se puede
hacer un seguimiento de los
costes directos de produccion
de su producto o servicio que se
van a vender. Algunos ejemplos

son:

« Costes de mano de obra

» Coste de obtencién de
materias primas

Configuracion de su organizacion
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Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripcion

Egresos Otros egresos En este tipo de cuenta se
pueden contabilizar los gastos

incurridos en actividades no
relacionadas con las
operaciones principales de la
empresa. Algunos ejemplos

son:

« Donaciones deducibles

» Seguros

Impuestos

En Zoho Books puede agregar impuestos a las transacciones segun las
regulaciones gubernamentales. Por ejemplo, el impuesto al valor agregado
(IVA), un impuesto sobre bienes y servicios que se agrega en cada etapa de la
cadena de suministro donde se agrega valor, desde la produccion inicial, hasta

el punto de venta.

Esta seccion le brindara una descripcién general sobre cdmo puede configurar

y agregar tasas impositivas en Zoho Books.

Vaya a Configuracion y navegue a Impuestos

Haga clic en Configuracion de impuestos.

En la casilla ¢ Su empresa esta registrada para el IVA?, marque Si.

Ingrese su numero de Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Configurar ajustes de impuestos

Primero debera habilitar y configurar los impuestos para su organizacion en

Zoho Books:

2 O\-\. Configuracion de su organizacion
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+ Ingrese el nombre legal de su empresa.
« Seleccione lafecha de Registro del IVA y el Régimen Fiscal.
- Marque la casilla Habilitar TDS si desea asociar TDS en su organizacion.

+ Seleccione si desea que TDS se asocie con clientes, proveedores o clientes y
proveedores en el menu desplegable Soporte de TDS para.

« Clic en Guardar.

Ajustes de impuestos

¢Esta registrada su empresa para el IVA? @si ONo

Numero de registro de IVA (RFC)* & IVA hbesckidcjndcbn
Business Legal Name* ZYLKER
VAT Registered On* 01 Nov 2022

Régimen fiscal* Seleccionar

TDS

[ Habilitar TDS

TDS o el Impuesto retenido en origen, se puede asociar con los clientes, proveedores o
tanto con clientes como con proveedores en Zoho Books. Puede habilitar TDS para un
contacto especifico en la pagina de creacion o edicion del contacto.

Soporte TDS para: *

Tasas de IVA

Puede crear las tasas impositivas aplicables a su empresa en funciéon de los
bienesy servicios con los que trata su empresa.

De manera predeterminada, las siguientes tasas de IVA estan disponibles una
vez que habilita los impuestos en Zoho Books:

. Tarifa Estandar (16%)

« Tarifa Reducida (8%)

2 OH. Configuracion de su organizacion
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« Tasacero

Agregar Tasa de IVA

Puede haber casos en los que deba crear tasas de IVA en Zoho Books segun los

requisitos de su negocio. Para crear una nueva tasa de impuestos:

« Vaya a Configuracion y navegue a Impuestos.

- Hagaclic en Tasas de IVA.

« Hagaclic en el botén + Nuevo IVA en la esquina superior derecha de la pagina.

impositivo en el que se aplica.

Clic en Guardar.

New VAT

Nombre de IVA* New Tax
Velocidad (%)* 12
Tipo de impuesto*

Factor fiscal*

Después de crear una nueva tasa de IVA:

Complete el nombre del IVA, la tasa (%), el tipo de impuesto y el factor

» Puede asociarlo a un articulo como la tasa impositiva predeterminada para ese

articulo. Por lo tanto, la proxima vez que incluya este elemento en una

transaccion, la tasa impositiva predeterminada se completara

automaticamente.

« Puede aplicar manualmente la tasa de IVA a los articulos de linea mientras crea

una transaccion.

2/0WE
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Grupos Fiscales

Puede agrupar impuestos y aplicarlos a sus transacciones. El tipo impositivo total
de un grupo impositivo sera la suma de todos los tipos impositivos que se agrupan

en él.

Requisito previo: antes de crear un grupo de impuestos, asegurese de haber

creado dos o mas tasas de impuestos en Zoho Books.
Para crear un nuevo grupo de impuestos:

« Vaya a Configuracion y navegue a Impuestos.

« Haga clic en Tasas de IVA.

- Haga clic en el botdn + Nuevo grupo b Nuevo grupo fscal
fiscal en la esquina superior derecha Nambiw o g e

, . New Tax Grou|
de la pagina. ’

Asociar impuestos*
(0D Reduced Rate

+ Ingrese el nombre del grupo de

Standard Rate
impuestos y seleccione los impuesto
que desea asociar con este grupo de

impuestos.

Guardar Cancelar
It

+ Clic en Guardar.

Editar tasa de IVA

Puede realizar cambios en cualquier tasa impositiva que haya agregado en Zoho

Books. Asi es como:

 Vaya a Configuracién y navegue a Impuestos.
- Hagaclic en Tasas de IVA.
 Coloca el cursor sobre el impuesto y haz clic en Editar.

* Después de realizar los cambios necesarios, haga clic en Guardar.

* Si este impuesto ya se ha aplicado en algunas transacciones, se le pedird que
acepte los términos y condiciones confirmando que desea actualizar la nueva

tasa de impuestos en esas transacciones también.
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Advertencia

Si edita una tasa de impuestos que se ha aplicado en un perfil recurrente

activo, la tasa de impuestos en el perfil recurrente también se actualizara.

Eliminar tasa de IVA

Si ya no necesita una tasa impositiva que cred, puede eliminarla en Zoho Books. Asi
es como:

« Vaya a Configuracioén y navegue a Impuestos.

« Hagaclic en Tasas de IVA.

« Pase el cursor sobre el impuesto deseado y haga clic en el icono Eliminar.

- Haga clic en Aceptar para confirmar.

Impuesto deducido en la fuente

TDS (Tax Deducted at Source) es un mecanismo donde el impuesto se retiene en la
fuente. En este mecanismo, el beneficiario deducira el impuesto y luego realizard el

resto del pago al receptor.

Puede habilitarlo para clientes y proveedores en Zoho Books. También puede
crear transacciones con TDS para los clientes para los que ha habilitado TDS.
Cuando TDS esta habilitado en Zoho Books y se aplica a una transaccion,
calculara el impuesto segun el porcentaje seleccionado y mostrara el monto total

de la transaccion en consecuencia.

Habilite TDS para su organizacién

Antes de poder crear transacciones con TDS, primero debera habilitar TDS y crear

tarifas de TDS en Zoho Books.

2'00@ Configuracion de su organizacion

17



Para habilitar TDS:

« Hagaclicen el icono de engranaje en la esquina superior derecha de su

paginay seleccione Impuestos. Vera la pagina Configuracién de impuestos.
« Marque la casilla Habilitar TDS.

« A continuacion, seleccione Ajustes de impuestos

Clientes y/o Proveedores en el

(Estd registrada su empresa para el IVA?

menu desplegable Soporte

Ndmero de registro de IVA (RFC)* @ IVA

TDS para. Segun la opcidon que

seleccione aqui, podra habilitar

Régimen fiscal*

TDS para clientes y/o DS @
® Habilitar TDS

p roveed O res , Tallnsou;ln\mpuesm retenido en origen, se puede asociar con los client
contacto
( O ) Soporte TDS para: *

aplicar TDS al crear transaccione

para ellos.

Agregar tarifa TDS

Una vez que haya habilitado TDS en Zoho Books, puede agregar tarifas de TDS. Asi

es como:
- Hagaclic en el icono de engranaje en la esquina superior derecha y seleccione
Impuestos.
- Vaya a la seccién Tarifas TDS.
- Hagaclic en el botén + Nueva tarifa TDS en la esquina superior derecha de la
pagina.
« Ingrese el Nombre TDS y la Tarifa TDS.

- Seleccione el Tipo de TDS y el Factor de TDS de los menus desplegables

respectivos.

2 OH. Configuracion de su organizacion
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Seleccione sus Preferencias de seguimiento, es decir, las cuentas en las que

desea realizar un seguimiento del TDS para ventas y compras.

Clic en Guardar.

Seleccione sus Preferencias de seguimiento, es decir, las cuentas en las que

desea realizar un seguimiento del TDS para ventas y compras.

Clic en Guardar.

i Nuevo IVA

Nombre de TDS* New TDS
Tarifa (%)* 15
Tax Type*

Factor fiscal*
Preferencias de seguimiento

Cuenta para realizar TDS Receivable
seguimiento de TDS en Ventas

Cuenta para realizar TDS Payable
seguimiento de TDS en
Compras

Cancelar

Consejo profesional: también puede crear grupos de TDS haciendo clic en el
botén + Nuevo grupo de TDS en la esquina superior derecha de la paginay

seleccionando las tarifas de TDS requeridas para agruparlas como una sola.

TDS en Clientes/Proveedores

Una vez que haya habilitado TDS en la configuracion, debera habilitarlo para los
clientes o proveedores que desea crear transacciones con TDS. Segun la
preferencia que haya seleccionado al habilitar TDS en Configuracién de
impuestos, la opcion TDS estara disponible para clientes, proveedores o para

clientes y proveedores.
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Para habilitarlo para un cliente o un proveedor:

Vaya a Ventas > Cliente para clientes y Compras > Proveedores para

proveedores.

Crea un nuevo contacto o edita uno existente.

« Marque la casilla Habilitar TDS para este cliente/proveedor.

Ingrese o actualice los demas detalles necesarios y haga clic en Guardar.

Otros detalles Direccion* Personas de contacto Campos personalizados Etiquetas de generacion {

Régimen del IVA* Seleccionar

Numero de registro del Escriba el nimero de registro Prefill Generic RFC
IVA (RFC)*

Régimen fiscal* Seleccionar

Business Legal Name*

Moneda MXN- Mexican Peso

TDS Habilitar TDS para este cliente

Saldo de inicio MXN

Ahora, cuando cree transacciones para el cliente o el proveedor para el que esta
habilitado TDS, podra asociar TDS a nivel de articulo de linea.

TDS en transacciones

Puede asociar TDS para cada articulo en una transaccion en Zoho Books.

Asies como:
« Vaya al modulo desde el que desea crear una transaccion.
- Agregalos articulos.
- Seleccione una tarifa TDS para cada articulo en la columna TDS.

+ Clic en Guardar.
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Los TDS de todos los articulos se calcularan y mostraran en la seccion total de la

transaccion.

Lista de precios Ninguno {6} Actualizar en masa articulos

DETALLES DEL ARTICULO CANTIDAD TARIFA VA TDS iMporTE| )

iPhone 1.00 12999  Standard Rat... VAT [10.6666... X 12,999.00f )

1 . Existencias a
Agregue una descripcion a su articulo Aplicar lista de ... v |
mano:

102.00 box

Transacciones
Cédigo de articulo del SAT:* 42203400 9 | recientes VAT [10.6666%]

Codigo de unidad del SAT:* XYK¢
9 -+ Agregar nuevo

Escriba o haga clic para seleccionar un articulo. i . Standard Rat... SETECCIONE U™ vl ()

@ Agregar otra linea  ~
Subtotal 12,999.00

Incluir articulos no facturados
1 proyectos no facturados Descuento 0.00

Standard Rate [16%] 2,079.84

TDS
Notas del cliente

VAT [10.6666%] -1386.55
Thanks for your business.

Total (MXN) 13,692.29

Saldos de inicio

Cualquier negocio que se haya mudado recientemente a Zoho Books desde otro
software de contabilidad o desde libros de cuentas mantenidos manualmente,
tendra que asegurarse de que todos los detalles de las cuentas anteriores sean
importados. Esto incluye todos sus niveles de inventario anteriores, ventas, y detalles
de compra, clientes y proveedores, estados de ingresos y gastos, entradas de diario
miscelaneas y otros.

Para asegurarse de que todos los datos de su software de contabilidad
anterior estan disponible después de haber cambiado a Zoho Books, usted
tendra que introducir todos sus saldos de apertura.
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Nota

e Sjestd cambiando a Zoho Books al final de un afo financiero, introduzca todos los saldos

de cierre del afo anterior como sus saldos de apertura para el ano actual en Zoho Books.

e Siusted esta cambiando a Zoho Books durante un afio financiero, puede generar un
informe de balance de prueba, para identificar todos los saldos de débito y crédito de

Sus cuentas.

Puntos a tener en cuenta antes de introducir sus saldos:

e Agregue todas sus cuentas bancarias y tarjetas de crédito. Al afadirlas, sus cuentas

aparecen aqui para introducir sus respectivos saldos.

e Anada todos sus articulos junto con los detalles de sus existencias. Usted puede importar

facilmente todos sus articulos en Zoho Books y hacer un seguimiento de ellos.

e Genere un balance de prueba en la fecha de la migracion para que no se pierda ninguna

transaccion o dato introducido mas tarde.

Como introducir saldos de inicio

Zoho Books, por defecto, tiene una lista de cuentas que son comunes a todos los
negocios. Estas cuentas se agrupan en Cuentas por Pagar y por Cobrar, Activos,
Gastos, Pasivos, Cuentas Bancarias, Acciones e Ingresos.

Para introducir los saldos de inicio:
- Vaya a Configuracion > Saldos de Inicio

* Introduzca la Fecha del saldo inicial. Esta fecha suele ser la fecha en la que ha
empezado a utilizar Zoho Books (esto se aplica tanto a los negocios nuevos como
a los existentes).

* Introduzca los saldos de todas sus Cuentas a Cobrar o a Pagar y Otras Cuentas
para continuar.
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Introducir los saldos de las Cuentas a Cobrar y a Pagar

Las Cuentas por Cobrar son el balance de cierre de la cantidad que ha recibido
de sus clientes en su sistema de contabilidad anterior. Por su parte, las Cuentas a
Pagar son el saldo final del importe que debe a sus proveedores en su sistema
contable anterior. Puede afadir el saldo inicial de una de las siguientes maneras:

 Importar saldos iniciales de clientes o proveedores;
* Importar clientes o proveedores junto con sus saldos iniciales; o

* Introducir manualmente los saldos iniciales de clientes o proveedores.

Importar saldos de inicio de clientes o proveedores:

Siya ha anadido sus clientes o proveedores, podra importar sélo sus saldos en la
pagina de Saldos de Apertura. Para ello:

« Vaya a Configuracion > Saldos de Apertura.
* Seleccione la fecha de migracion.

* En la secciéon de Cuentas por Cobrar, haga clic en el boton Para Importar para
importar el saldo inicial de Cuentas por Cobrar.

(O)

En la seccion de Cuentas por Pagar, haga clic en el botén Para Importar para

Cuentas por cobrar (O &, Importar

Cuentas por pagar (i) &, Importar

con sus saldos y otros datos relevantes. Puede descargar y consultar el archivo de
ejemplo para actualizar sus datos.
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< Atrds Saldos de inicio - Seleccionar archivo
Configuracion

Th "

) Configurar

Perfil de Iz organizacién

Saldos de inicio

Descargue un archivo de muestra y comparelo con su archivo de importacién para asegurarse de que tiene el archivo adecuado para

Usuarios y roles X
importar.

@ Sucursales

Nombre de archivo* . sample_opening_balance.csv

Preferencias

Tamafio de archivo maximo: 5 MB | Formato de archivo: CSV, TSV o XLS

Monedas

Impuestos Codificacién de caracteres™® UTF-8 (Unicode)

Etiquetas de generacion ¢ -—------------------mooos Coma (,)

Plantillas
w Sancelar
Correos electrénicos

Recordatorios

* Haga clic en Siguiente y asigne los campos en Zoho Books con los encabezados
de columna en el archivo de importacion.

* Haga clic en Siguiente una vez hecho esto e importe sus datos.

< Atrés Vista previa

Configuracién .
° Configurar Q Asignar campos ( § ) Vista previa

Perfil de la organizacion

7] Saldos de inicio
Usuarios y roles 2 de 4 de Saldos de inicio del archivo estén listos para importarse.
Sucursales

> Saldos de inicio listos para importarse
Preferencias

> Cantidad de registros omitidos ( 2 )
Monedas
> Campos no asignados

Impuestos

) - < i
Etiquetas de generacién ¢ Anterior [nlsJelgr:IgM Cancelar

* Esto importara todos los saldos iniciales de sus clientes/proveedores y los
asignara a los respectivos clientes/proveedores.
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Importe sus clientes/proveedores junto con sus saldos
iniciales:

La forma mas facil de introducir sus saldos iniciales es mientras importa sus clientes/
proveedores a Zoho Books. Mientras importa sus clientes/proveedores por primera

vez, también puede introducir sus saldos alli, ahorrando asi su tiempo. Para hacer
esto:

* Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a Compras > Proveedores (para
proveedores).

- Hagaclicen elicono con Tres Rayas en la

esquina superior derecha. | +Nuevo [IRCEEEE
ORDENAR POR
* Haga clic en Importar clientes/Importar m
proveedores y cargue su archivo de Nombre de la empresa
importacion (CSV/TSV/XLS) que contiene Cuentas por cobrar
todos los detalles de los clientes/proveedores Hora de creacidn

Hora de la Ultima modificacion

oV, Importar clientes

- Haga clic en Siguiente y asigne los campos en 1, Exportar clientes

y los saldos iniciales en la pagina que sigue.

Zoho Books con los encabezados del archivo

T, Exportar vista actual

de importacion. También puede seleccionar e

O Actualizar la lista

numero de decimales para sus saldos iniciales

- Haga clic en Siguiente e importe sus datos.

Todos sus clientes/proveedores junto con sus saldos iniciales se importaran a Zoho
Books. También puede introducirlos manualmente:

Introducir individualmente los saldos iniciales de los
clientes/proveedores

Si desea introducir los saldos iniciales individualmente, puede hacerlo mientras crea
o edita un cliente/proveedor.
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Para introducir los saldos iniciales de un nuevo cliente/proveedor:

! "7 - \/aya a Ventas > Clientes (para
Direccién* Personas de contacto Campos personalizados §
clientes) o a Compras >

Moneda MXN- Mexican Peso

Proveedores (para proveedores).

TDS (JHabilitar TDS para este cliente

Saldo de inicio MXN | 2000 « Hagaclic en + Nuevo para crear

Términos de pago Pagadero a la recepcién un nuevo Conta Cto.

Habilitar el portal? (J Permitir que el cliente acceda al portal

- * Introduzca los datos necesarios

cebook 5 e introduzca el Saldo inicial en

http://www.facebook.com/

la seccion Otros datos.

Twitter

http://www.twitter.com/

Guardar Cancelar
e

- Haga clic en Guardar.

El saldo inicial pendiente estara disponible en [a pestafia Resumen de la seccién de
detalles de su cliente/proveedor.

Para introducir los saldos iniciales de un cliente/proveedor existente

. Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a Compras > Proveedores (para
proveedores).

« Seleccione el cliente/proveedor concreto para afadir el saldo inicial.

- Vaya a la seccion de cobros pendientes en la pagina de detalles del cliente o a
la seccidn de pagos pendientes en la pagina de detalles del proveedor.

Informacion

e Créditos pendientes en la pagina de resumen de contactos contiene el importe total que
le debe el cliente (por las facturas creadas) y también incluye el saldo inicial pendiente que
habia afadido inicialmente.
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Informacion

e Cuentas pendientes de pago en la pagina de resumen de proveedores contiene el importe
total que le debe a su proveedor (por las facturas creadas) y también el saldo inicial

pendiente que habia anadido inicialmente.

« Haga clic en la opcién Actualizar cerca de Introducir saldos iniciales.
* Introduzca el saldo y haga clic en Actualizar.

Si desea actualizar el saldo inicial que ya habia introducido, haga clic en Actualizar
y, en el cuadro de didlogo, introduzca el saldo inicial actualizado.

Informacion

El saldo inicial pendiente es el saldo que el cliente le debe, excluyendo el importe de las
transacciones de venta creadas para él en Zoho Books. Cada vez que registre un pago
recibido (aparte de los que registre para las facturas creadas en Zoho Books), el saldo

pendiente de apertura se reduce.

Consejo profesional

Si usted es un usuario existente de Zoho Books y ya ha introducido el saldo inicial para
Cuentas por Pagar, no podra importar los saldos de los proveedores. Para habilitar esta
funcion, tendra que poner su saldo de Cuentas por Pagar a cero y actualizar la pagina para

obtener el enlace para importar los saldos de los proveedores.

Introduccion de los saldos iniciales de otras cuentas

Otras cuentas incluyen sus activos y pasivos, ingresos y gastos, saldos bancarios y
patrimonio. Para introducirlas:

+ Vaya a Configuracion > Saldos iniciales.

* Vaya a la categoria correspondiente en Saldos iniciales.
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@ Activo

[ Gastos

i Banco

@ Pasivo

Capital

= Ingresos

deudores y acreedores de las diferentes cuentas.

* Consulte el Saldo Disponible para tener una idea de los saldos existentes en
su cuenta. Se calcula en base a las transacciones o diarios que haya creado o
importado antes de la Fecha de Saldo Inicial.

| ¥ Activo
JUENTAS

Advance Tax

Employee Advance
Prepaid Expenses

TDS Receivable

Petty Cash

Undeposited Funds
Furniture and Equipment
Inventory Asset

Input Tax

+ Cuenta nueva

* Hagaclic en + Nueva cuenta para crear una nueva cuenta. Introduzca todos
los datos y haga clic en Guardar.
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* Introduzca todos los saldos y haga clic en Continuar. La diferencia de los débitos y
créditos se incluird en la Cuenta de Ajuste del Saldo Inicial.

Total 7000.00 8000.00

Ajustes del saldo de inicio 1000.00
En esta cuenta se guardara la diferencia de crédito y débito.

IMPORTE TOTAL 8000.00 8000.00
Incluye la cuenta de ajuste del saldo inicial

< Atras Saldos de inicio

Configuracion

Perfil de la organizacién

Saldos de inicio CUENTAS DEBITO (MXN) CREDITO (MXN)

Usuarios y roles Advance Tax 2500

Sucursales
Employee Advance

Preferencias Prepaid Expenses
TDS Receivable

Monedas

Impuestos Petty Cash

Undeposited Funds
Etiquetas de generacién ¢

Furniture and Equipment

Plantillas . L
Ajustes del saldo de inicio 1000.00

Correos electrénicos
Recordatorios 8000.00 8000.00

Automatizacién

Creacion de operaciones antes de la fecha del balance
inicial

Una vez que haya actualizado todos sus saldos, podra seguir creando transacciones
antes de la fecha del saldo inicial utilizando la opcidn de Sincronizacion.

2 OH. Configuracion de su organizacion | 29



Ejemplo

Supongamos que su fecha de balance de apertura es el 6 de febrero de 2019 y que se le
paso registrar una factura antes, el 1 de diciembre de 2018. Puede registrar
inmediatamente la transaccion en la pagina de facturas. La opcién de sincronizacion en
la pagina de saldos de apertura sincroniza todos los datos creados antes de la fecha de

su saldo de apertura y ajusta sus saldos en consecuencia.

También podra realizar cambios en sus transacciones con fecha previa o
eliminarlas, y sincronizar sus saldos.

Creacion de nuevas cuentas

En caso de que su empresa maneje otras cuentas distintas a las predeterminadas,
puede crear nuevas cuentas. Para crear una nueva cuenta:

- Haga clic en la opcion + Afadir nueva cuenta en la pagina de saldos iniciales.
« Seleccione el Tipo de Cuenta de las opciones disponibles en el desplegable.

* Introduzca un Nombre de cuenta y un Codigo de cuenta.

Crear una cuenta

Tipo de cuenta* Otros activos " Activos

Realice un seguimiento de activos especiales,
como el fondo de comercio y otros activos
intangibles

Nombre de la Machinery
cuenta*

Cédigo de la

Descripcidn 500 caracteres como maximo

ya

(D Agregar a la lista personal de mi panel de informacién

Guardar Cancelar
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Vision de conjunto

Un cédigo de cuenta es una combinacion unica de numeros, alfabetos, guiones y guiones

bajos, que se asigna a una cuenta y que puede ayudar a identificarla.

« Marque la casilla junto a Ahadir a la lista personal en mi panel de informacion
para mostrar la cuenta y sus saldos como un widget en su panel de control.

« Introduzca una Descripcion si es necesario y haga clic en Guardar.
Después de crear la cuenta, puede introducir los saldos iniciales de la misma.
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Capitulo 4

Clientes y proveedores

Anadiendo Clientes y Proveedores

En Zoho Books, puede anadir a los clientes o proveedores con los que trate su
negocio. Para crear transacciones de venta como facturas o pedidos de venta,
tendra que anadir clientes en su organizacién. Para crear transacciones de compra

como gastos, facturas y 6rdenes de compra, tendra que anadir proveedores.
Hay dos maneras de afadir clientes/proveedores en Zoho Books:

- Crear cliente/proveedor

« Importar clientes/proveedores

Crear cliente/proveedor

Para afadir un cliente/proveedor:

| Nuevo cliente

« Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a

Compras > Proveedores (para proveedoreg

Nombre de contacto

aaaaaaaaaaa

« Hagaclicen el botén + Nuevo en la parte
superior de la pagina.

» Introduzca los datos de su cliente/

wwwwwwwwww

proveedor.

+ Seleccione la Moneda en la que opera.

* Puede anadir otros detalles como la

Direccion de facturacion y la Direccion

Términos de pago

de envio navegando por las diferentes
Cancelar

pestanas en la parte inferior de la pagina.
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« después deingresar toda la informacion, dé clic en Guardar.

Importar clientes/proveedores

Para importar clientes/proveedores desde otros

sistemas:

« Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a

Compras > Proveedores (para proveedores).

« Hagaclicenelicono con tres lineas, enla
esquina superior derecha de la pagina.

+ Seleccione Importar Clientes o Importar

Vendedores.

« Hagaclic en Continuar.

* Haga clic en Elegir archivo
y seleccione el archivo que
desea importar. Puede
descargar un archivo de

ejemplo para su referen

* Hagaclicen

Siguiente.

« Compruebela
asignacién de los
camposy haga

clic en Siguiente.

- Hagaclicen

Importar.

B e -

ORDENAR POR

Nombre de la empresa

Cuentas por cobrar

Créditos sin usar

Hora de creacién

Hora de la ltima modificacion

v, Importar clientes

", Exportar clientes

", Exportar vista actual

&) Actualizar la lista

| Clientes - Seleccionar archivo

Conf

figurar

Descargue un archivo csv de muestra o archivo xIs de muestra y compérelo con su archivo de importacion para asegurarse de que tiene

el archivo adecuado para importar.

B sempie_contacts_new.csv

Sobrescribir

Sobrescribe registros existentes en Zoho Books con los registros idénticos en el archivo de

UTF-8 (Unicode)

Coma ()

aaaaaa
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Limite de crédito del cliente

Zoho Books le permite establecer un limite de crédito para cada cliente, para tener
control sobre las cuentas por cobrar pendientes. Esto le ayudara a evitar tener
muchas facturas pendientes con un cliente. Ademas, puede ver el limite de crédito
del cliente en el Informe de Saldos de Clientes.

Habilitar el limite de crédito del cliente

Para establecer los limites de crédito, primero tendra que habilitar la funcion desde
sus preferencias. Para habilitarlo:

« Vaya a Configuracion > Preferencias > Clientes y Proveedores > General >
Habilitar Limite de Crédito.

- Elijalo que desea hacer cuando un limite de crédito aumenta. Puede elegir entre

« Restringir la creacion o actualizacion de facturas.

« Mostrar una advertenciay permitir a los usuarios proceder.

Preferencias Clientes y vendedores

General o S .
General Personalizacion de campo Reglas de validacion Botones personalizados

Personalizacion de marca

- ) Limite de crédito del cliente
Dominio personalizado

El limite de crédito le permite establecer un limite en el importe pendiente de cobro de los clientes.

Clientes y vendedores o oo o
! yv Habilitar limite de crédito

Aprobaciones PR - s
P ¢Qué quiere hacer cuando se excede el limite de crédito?

Contable (O Restringir la creacion o actualizacion de facturas

® Mostrar una advertencia y permitir a los usuarios continuar
Facturacién electrénica ww

U . Incluya el importe de las érdenes de compra al limitar el crédito otorgado a los clientes
suarios

Una vez que active el Limite de Crédito, podra establecer el limite para las facturas,
los pedidos de venta y los clientes.
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Capitulo 5

Gestion del inventario

En este capitulo, aprenderemos todo sobre los articulos y la gestion del inventario.
Los articulos son los bienes o servicios que usted compra a sus proveedores o vende

a sus clientes.

Anadiendo Articulos

Los articulos deben ser agregados a Zoho Books antes de comenzar a crear
transacciones para que sea mas rapido crear transacciones y el inventario del
articulo pueda ser rastreado. Asi es como se hace:

« Vaya al médulo de Articulos en la barra lateral izquierda y seleccione Articulos.

* Hagaclic en + Nuevo en la parte derecha de la pagina e introduzca el Tipo, el
Nombre y otros detalles.

Nuevo articulo

Tipo @ Bienes (O Servicio

Nombre* iPhone

Cadigo de articulo 42203400
del SAT*

Unidad* (@) box

Caédigo de unidad XYK
del SAT*

Informacién de ventas Informacion de la compra
Precio de venta* MXN | 12999 Precio de coste* MXN | 12999

Cuenta* Sales Cuenta* Cost of Goods Sold

Regla de Regla de impuestos
impuestos sobre la sobre la compra
venta

Descripcién
Descripcién
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Informacion de ventas

Campo

Tasa

Cuenta

Tipos del impuesto
sobre la venta

Descripcion

Tasa a la que se vende un articulo a tus clientes. Esta tasa se
vera reflejada en tus transacciones de ventas como facturas,

ordenes de venta, etc.
Cuenta usada para rastrear las ventas de un articulo.

Si su negocio esta registrado para tasar el IVA en Zoho Books,
las tasas impositivas por defecto como la Tasa Estandar, la Tasa
Reduciday la Tasa Cero estaran listadas. Puede seleccionar la

tasa impositiva que se aplicable a este articulo.

Informacion de Compra

Descripcion

Tasa

Cuenta

Tipos impositivos
de las compras

Tasa a la que se vende un articulo a tus clientes. Esta tasa se
vera reflejada en tus transacciones de ventas como facturas,

ordenes de venta, etc.

La cuenta de Coste de los Productos Vendidos se utiliza para el

seguimiento de la compra realizada para los articulos en Zoho

Books.

Si su empresa esta registrada para el IVA en Zoho Books, se
listaran los tipos impositivos por defecto, como el tipo estandar,
el tipo reducido y el tipo cero. Puede seleccionar el tipo

impositivo aplicable a este articulo.
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Informacion sobre el inventario

Para habilitar el inventario para el articulo:

« Seleccione la casilla Seguimiento del inventario para este articulo y rellene los
campos necesarios

I @ Seguimiento de inventario de este articulo ®
No puede habilitar/deshabilitar el seguimiento de inventario después de haber creado transacciones para este articulo

Cuenta de Inventory Asset

Tarifa por unidad 11999

« Trasingresar todos los detalles, de clic en Guardar.

Importar Articulos

Vaya al modulo Articulos y seleccione Articulos.

* Hagaclic enelicono de tres lineas en la parte
superior de la pagina y seleccione Importar

articulos. & =

* Haga clic en Elegir archivo y cargue un
. . Nombre
archivo de su sistema.

Tarifa

* Haga clicen Siguiente. Existencias a mano

Hora de ultima modificacion

* Para sobrescribir los registros duplicados en |a

importacion de articulos, tiene que elegir un

1, Exportar articulos

campo unico (Nombre del articulo, ID del
articulo o SKU) que se asignara con el campo !, Exportar vista actual
equivalente del archivo de importacion. Silos O Actualizar la lista
valores coinciden, los campos
correspondientes se sobrescribirdn con los

datos del archivo de importacion.
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Haga clic en Siguiente.

Asegurese de que los
campos se asignan
correctamente en la
pagina Asignar campos.
A veces, es posible que
se produzca un error
durante la importacion
debido a un desajuste.
En tal caso, verifique la
asignacioén de los

campos.

« Haga clic en Importar.

Listas de precios

Con las listas de precios, puede establecer tarifas personalizadas para los articulos
gue compra a sus proveedores o que vende a sus clientes.
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Habilitar las listas de precios

Para empezar con las listas de precios en Zoho Books, tendra que habilitarlas:
- Vaya a Configuracion > Preferencias > Articulos.

* Marque la casilla Me gustaria habilitar las listas de precios en Listas de
precios y haga clic en Guardar.

Creando la lista de precios

En Zoho Books, las listas de precios pueden ser creadas tanto para entidades de
venta como de compra. Los precios de los articulos en una lista de precios se
pueden establecer con base en dos factores principales:

 Porcentaje - aumentar o disminuir el precio del articulo en un porcentaje.

* Precio - establecer un precio Unico para cada articulo

Para anadir una lista de precios:

 Vaya a Articulos > Listas de precios > + Nueva lista de precios.

* Introduzca un nombre
para la lista de precios y
seleccione el Tipo como
Ventas si desea aplicar
esta lista de precios para
sus clientes o Compras si
desea aplicarla para sus
proveedores al crear
transacciones para ellos.

« Sidesea que su lista de precios se base en porcentajes, seleccione el Tipo de
Articulo como Aumento o Reduccion y escriba el porcentaje deseado.

« Siel precio debe serincrementado en base a la lista de precios, seleccione
Aumento. Si debe ser disminuido, seleccione Reduccion.
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* Entipo de lista,
seleccione Articulos
individuales para
asignar precios
unicos a cada
articulo.

+ Introduzca el Precio
Personalizado de
cada articulo.

* Haga clic en Guardar.

Aplicar lista de precios

Una vez que haya activado y creado una lista de precios, puede aplicarla a varias
transacciones de venta y compra cuando las cree. También puede aplicar listas de
precios a nivel de articulo.

Ademads, puede importarlas desde otro sistema, marcar una lista de precios
como inactiva, marcarlas como activas, eliminarlas y exportarlas.
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Capitulo 6

Banca

Nuestras funciones intuitivas en Banca le ayudan a sincronizar sus datos bancarios
con Zoho Books, eliminando asi la necesidad de introducir datos manualmente.

Para conectar su cuenta bancaria/tarjeta de crédito a Zoho Books:
- Vayaal mdédulo de Banca en la barra lateral izquierda.

. Hagaclic en el botén Ahadir banco o tarjeta de crédito en la esquina superior

derecha de la pagina.

Anadir cuentas que admiten la Actualizaciones
bancarias automaticas

Zoho Books puede conectarse con los principales bancos y tarjetas de crédito de
todo el mundo.

« Introduzca el nombre de un banco o tarjeta de crédito que desee conectar con
Zoho Books y selecciénelo en el menu desplegable.

+ Después de seleccionar el banco o la tarjeta de crédito, acepte los términos del

usuario final para la alimentacion bancaria automatica y haga clic en Continuar.

+ Seleccione el proveedor de servicios de actualizacion bancaria en tiempo real
y busque el banco que desea conectar con Zoho Books.

+ Acepta las condiciones de uso e introduce las credenciales de acceso para
conectar la cuenta bancaria.

De este modo, se iniciara automaticamente la obtencidon de datos bancarios en su

cuenta.
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Agregar cuentas manualmente

A veces, el banco o la tarjeta de crédito que busca puede no estar disponible. En
este caso, puedes afadir manualmente esas cuentas e importar los extractos.

« Vaya al mdédulo de Banca y haga clic en el botén Afadir Banco o Tarjeta de
Crédito.

« Hagaclic en el boton Afnadir manualmente para afadir una cuenta manualmente.

. Introduzca los datos y haga clic en Guardar para afadir su cuenta bancaria.

Actualizaciones bancarias

Una vez que afada una cuenta de la lista de bancos disponibles, recibira, por
defecto, los datos bancarios en su cuenta de Zoho Books. Los datos bancarios
se obtienen automaticamente cada 24 horas en su cuenta, para los bancos
que no requieren autenticacion multifactor (MFA). Algunos bancos adoptan la
autenticacion multifactor por razones de seguridad. Si su banco lo hace,
tendra que actualizar los datos manualmente.

Agregar transacciones

Puede afnadir transacciones manualmente o importar transacciones desde el
modulo bancario. También puede deshacer la ultima importacion.

Para registrar entradas manuales para sus transacciones fuera de linea para sus
cuentas bancarias o de tarjetas de crédito:

. Vayaal médulo de Banca, y seleccione la cuenta en la que desea registrar una
transaccion. Seleccione la transaccidén que desea registrar en su cuenta, desde
el menu desplegable ARadir transaccion, en la parte superior de la pagina.

« Sitiene que pagar a sus proveedores, transferir dinero, pagar sus compras,
registrar gastos y otras transacciones similares, puede elegir una cuenta de la
seccion Salida de Efectivo.
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Hacer coincidir transacciones

Cuando intente hacer coincidir una factura con una transaccion bancaria
existente (afadida manualmente), la transaccion se etiquetard como
coincidencia, si es que coinciden. Para hacer coincidir o categorizar una
transaccion:

. Vaya al mdédulo de Banca, y vaya a la cuenta bancaria en la que tiene
transacciones no categorizadas.

. Haga clic en una transaccion no categorizada, y Zoho Books listara las
Mejores Coincidencias y las Posibles Coincidencias para esa transaccion.

. Las Mejores Coincidencias listan las transacciones que estan en la misma
fecha y con la misma cantidad que la transaccién no categorizada
seleccionada.

. Las Posibles Coincidencias listan todas las transacciones que fueron
registradas en los ultimos 90 dias desde |la fecha del estado de cuenta. Por
ejemplo, si la fecha del extracto es el 1 de marzo de 2019, entonces todas
las transacciones que se hicieron hasta el 1 de junio de 2019 se enumeraran
en Posibles coincidencias.
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Hacer Coincidir Depodsitos con Retiros

Puede hacer coincidir los Depdsitos con las Retiradas en Zoho Books. Para hacer
coincidir un Dep0osito con Retiros,

+ Seleccione una transaccion sin clasificar que sea un depdsito.

- Haga clic en el icono de Filtro que se encuentra en la barra de Posibles
coincidencias.

. Rellene los datos requeridos y marque la opcion Incluir retiros y haga
clic en Buscar.

La lista filtrada muestra todas las transacciones, incluidos los Retiros.
« Seleccione la retirada que desea igualar.

. Hagaclic en Igualar, siempre que los importes sean iguales.
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Hacer coincidir Retiros con Depodsitos

Del mismo modo, puede igualar las retiradas con los depdsitos. Para hacer
coincidir un Retiro con los depodsitos:

- Seleccione una transaccion no categorizada que sea un Depdsito.

* Hagaclicen elicono de Filtro que se encuentra en la barra de Posibles
coincidencias.

+ Rellene los datos requeridos y marque la opcion Incluir depésitos.

« Hagaclic en Buscar.
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