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CAPiTULO 1

Qué es Apunta App Escritorio

Tus clientes autonomos fotografian sus facturas y sus tickets con Apunta App en el mévil, y te mandan un
fichero cuando quieren y las veces que quieren, no solo al terminar el trimestre. Ta lo sueltas aqui, y la app lo
lee, lo ordenay te lo deja listo para importar en tu programa de contabilidad. Tu revisas y validas; del resto se
ocupa la app.

También puedes usarla con clientes que prefieren no tocar nada: ellos te hacen llegar sus papeles y escaneas tu
el taco entero en la fotocopiadora de la oficina.

CONSEJO

Lo que Apunta App Escritorio no hace. No es un programa de contabilidad ni una gestoria: no liquida
impuestos, no presenta modelos y no tiene validez fiscal. Prepara el trabajo, no lo firma. Es el puente entre tu
cliente auténomo y tu programa de contabilidad.

Todo se queda en tu ordenador

La app no envia nada a ningun servidor: ni las facturas, ni las fotos, ni los datos de tus clientes. Todo vive en el
equipo donde la instalas. Eso tiene una consecuencia importante que conviene tener clara desde el principio, y
por eso hay un capitulo entero sobre ella: la copia de seguridad la haces ti. — capitulo 12, pagina 37

Como esta pensado el trabajo

La app no intenta acertarlo todo sola. Intenta no equivocarse en silencio: cuando ha leido un dato con seguridad
lo pone en verde, y cuando no, lo deja marcado para que lo mires. Cada cosa que tu corriges, ademas, se la
queda para la proxima vez.

ATENCION

El verde ayuda, pero el visto bueno lo das ti. Que un apunte salga en verde significa que las cuentas cuadran y
que los datos se leyeron con seguridad, no que nadie tenga que mirarlo. Repasalos igual: siempre puede colarse
algo, y quien responde del libro registro eres tu.
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CAPiTULO 2

La primera vez que la abres

La primera vez que abres Apunta App Escritorio, la app te lleva por cuatro pasos. Solo salen una vez.

1 - Contratar

Lo primero es la suscripcion. Se contrata y se renueva desde la Microsoft Store, y el primer mes es de prueba.

Apunia ccorono

El puente entre tus clientes y tu programa de gestion
Ta no tecleas facturas: las revisas.

Escanea las que te llegan en papel o en PDF, y recibe las que tus clientes
te mandan desde el movil. Apunta las lee, aprende de cada correccion
tuya y te las deja listas para CONTASOL, Excel, PDF o CSV.

250 € + IVA al aflo  Primer mes de prueba 0—@

Se contrata y se renueva desde la Microsoft Store. El primer mes es de prueba: si
cancelas antes de que termine, no se te cobra nada. Si sigues, se cobra el afio
completo. Puedes cancelarla cuando quieras y seguirés usando Apunta hasta el
final del afio que has pagado.

Cada cliente necesita Apunta en su mévil. Su ficha nace del primer envio que
te hace, asi que sin la app del mévil no hay ficha con la que trabajar.

9 o] He leido y acepto los Términos y Condici la Politica de Privacidad y el
Aviso Legal

Salir de Apunta Contratar .
.A

La ventana de Contratar.

@ El precio y el mes de prueba. Si cancelas antes de que termine el primer mes, no se te cobra nada.

@ La casilla de los textos legales. Los términos, la privacidad y el aviso legal: puedes leerlos desde sus enlaces.
Marcar la casilla es aceptarlos. Si algtin dia cambian, la app te pedira que los aceptes de nuevo.

3 Contratar. Se enciende al marcar la casilla y abre la compra de la Microsoft Store.

@ salir de Apunta. Cierra la app. Al volver a abrirla, sale otra vez esta ventana.

2 - La bienvenida

)
Mpunta TE DAMOS LA BIENVENIDA
APP

Te damos la bienvenida a Apunta App Escritorio

Ya tienes todo en marcha: escanear lotes de facturas, revisar un trimestre
entero, refrescar un apunte e importar lo que te mandan tus clientes
desde el movil.

‘—0 M Anadir un acceso directo a Apunta en el escritorio

a0

La bienvenida.

@  Adadir un acceso directo en el escritorio. Viene marcado: deja el icono de la app en tu escritorio para abrirla con
un doble clic.

@ Empezar.
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3 - El tutorial

Un recorrido de tres pasos por la pantalla: la barra de herramientas, tus clientes y el trabajo por trimestres. Te lo
puedes saltar, y volver a verlo cuando quieras desde Ayuda. = capitulo 11, pagina 33

4 - Tu primer cliente

Para empezar, la app te pide el nombre y el NIF de un cliente tuyo. Con ellos crea una ficha de prueba, para que
puedas trabajar desde el primer dia escaneandole papeles.

Empieza con un cliente tuyo

Apunta trabaja por clientes, asi que necesita uno para empezar. Pon el
nombre y el NIF de uno de los tuyos y esta ficha se queda con él.

r Nombre del cliente
.{ Candela Ruiz Montoro ]
I NIF, CIF o NIE del cliente
g I ’|’ 44876951H
o7

0 Elige a un cliente cualquiera para hacer tus pruebas. El dia que él tenga la app
de Apunta en el movil, te mandara su fichero y tendras su ficha de verdad —
entonces ya puedes borrar ésta.

s
.4

Empieza con un cliente tuyo.

Nombre del cliente.
Su NIF, CIF o NIE.
La ficha se queda fija con este cliente: el nombre y el NIF no se vuelven a preguntar, asi que escribelos bien.

Empezar. Se enciende cuando el nombre y el NIF son correctos.

@ ® @ 8 @

Salir de Apunta. Este paso no se puede saltar: si sales, te lo vuelve a pedir la préxima vez.

El dia que ese cliente tenga Apunta App en el mévil y te mande su fichero, tendras su ficha de verdad. Entonces
puedes borrar la de prueba. = capitulo 4, pagina 9
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CAPiTULO 3

El tablero de trabajo

Es la pantalla principal, donde vas a estar trabajando todo el rato, y se divide en tres partes: arriba, las
herramientas (importar el fichero que te manda tu cliente y el cuaderno, que es donde la app aprende); a la
izquierda, tus clientes; y a la derecha, los apuntes del cliente y del trimestre que tengas abiertos.

Este capitulo es el mapa de la aplicacién: cada botén, en una linea, con el capitulo donde se explica a fondo.

A, 5 s o] (o] (]
punta Eescritorio | 09 importar 2P Clindlemo @ ayuda 0¥

& CLIENTES PRIORIDAD Y Candela Ruiz Montoro (’El Escanear lote (m Exportar ) Revisar este trimestre

cr Candela Ruiz Montoro . T12026 - 6 nuevos * o= O
44876951H - AP-K7MR-4TQX = .
2 Trimestre 12026 3 ingresos: 4.245,23 € - 8 gastos: 1.990,82 € Resultado 2.254,41 € \O

Actividad 7

=@ FECHA N° FACTURA PROVEEDOR / CLIENTE BASE CUOTAIVA  CUENTA TOTAL  CONCEPTO
Construcciones Almenara del Sur SL

CA :
887654323 - AP-C2LD-SRXE v 31/01/2026  F2026118 ELSAIMARTINEZAZS 225,00 € 47,25 ¢€ 251,10 €  Asesoria laboral y c...
33108774K
i txeberria Larrafiaga s PATRIMONIAL SER
2345678Y - AP-H3NV-BWPC : © U 01/02/2026  007/2026 Sa27413 550,00 € 1M550€ GO 561,00 €  Alquiler del local
én Ferrer s
& 87 - AP-B9QS-3JHM d A v 05/02/2026 g;);;n:;:crn.nzmu, 453,90 € 9532 € 549,22 €  Suministro eléctrico...
NS FERRETERIA EL CL... -
e — Vv 09/02/2026  1619/2012 et 52,98 € e 66,86 € Ferreterfa y consum.
[BE) Panaderia La Espiga : A v 18/02/2026 EERACOIDERER 41,55 € 415 € 4570 €  Comida con un clie...
B58273616 - AP-P6WA-2MCT B98431505
qu  Talleres Hermanos Berenguer e Hijos SL : v 18/02/2026  1619/2012 ROSERANONPALL. 28,64 € 2,86 € 31,50 €  Taxi al aeropuerto
B12345674 - AP-TAPF-TKZN : 22104887R
D 9 Vv 21/02/2026  0114/026488 S HORTANORDE, 62,28 € 12,76 € G17 75,04 € Gasdleo y tienda
B97118442
A 21/02/2026  2026/012 PAUIMOHNSEERR; 662,00 € 71,48 € 73348 €  Comida de celebrac
261184475
> 28/02/2026 876 JECHCESGISDERS 1.717,50 € 17175 € 1.889,25 € Mend coctel de eve..
B96447115
MEDITERRANIA AS...
9 v 01/03/2026 2026/0118447 46118808 410,40 € 410,40 €  Seguro de respons.
9 14/03/2026 2026/017 ASSOCIACIO DEL 1.390,00 € 232,50 € 1.622,50 €  Cesion de espacio y...

G46118444

El tablero, con un cliente abierto en el primer trimestre de 2026. Todos los datos de este manual son inventados.

@  Importar ZIP. Trae a la ficha el fichero ZIP exportado desde la app del mévil de tu cliente. No hace falta pulsarlo:
puedes arrastrar uno o varios ficheros sobre cualquier parte de la ventana, y es mas rapido. — capitulo 5,
pagina 13

@ cuaderno. Es el sistema de aprendizaje de la app: mejora con cada uso. Guarda los nombres de proveedores por
NIF y las cuentas contables que vas validando. — capitulo 6, pagina 15

® Lalista de clientes. Cada uno con su NIF y su nimero de cliente. La estrella sube arriba a los clientes con los que
estas trabajando, y al importar el fichero de alguien se le marca sola. = capitulo 4, pagina 9

@ El trimestre. Cambias de periodo sin salir de la ficha. Al lado te dice cuantos apuntes nuevos han entrado del
escaneo o de la importacion y siguen sin validar. = capitulo 4, pagina 9

® Escanear lote, Exportar y Revisar este trimestre. Las tres acciones del dia a dia, siempre a mano. = capitulo 9,
pagina 28 — capitulo 10, pagina 30

® El semaforo y el sentido. El circulo dice si el apunte esta comprobado; la flecha, si es un gasto (roja, hacia abajo)
o un ingreso (verde, hacia arriba). = capitulo 7, pagina 19

@ Elresultado del trimestre. Ingresos menos gastos, calculado sobre lo que hay en pantalla.

Ayuda y ajustes. En Ayuda tienes el tutorial, los textos legales, el contacto y la version instalada. La rueda
dentada de Ajustes, arriba a la derecha, abre los ajustes; si lleva un punto rojo, es que te toca hacer una copia de
seguridad. — capitulo 11, pagina 33
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Ordenar la tabla

Pulsa el rétulo de cualquier columna (fecha, proveedor, total...) para ordenar por ella; otra vez, y el orden se
invierte. Los tres iconos pequefos de la izquierda ordenan también: como entraron, en el orden del montén de

papel; por semaforo, primero lo rojo y lo ambar; y por tipo, ingresos y gastos.

Las filas llevan marcas de color: azul, un apunte nuevo hasta que lo validas o desactivas los azules del trimestre
(abrirlo y cerrarlo con la X no le quita el azul, y salir del trimestre tampoco); gris, uno que la app tiene entre
manos mientras revisa el trimestre y que alin no se puede abrir. Si pasas el ratéon por encima de una celda

cortada, ves el texto entero.

Cuando quieres ver mas columnas

La tabla enseia las columnas que caben. Si necesitas verlas todas, tienes tres formas, y se pueden combinar. La

primera: plegar la lista de clientes.

%pun&a Escritorio

0

CR

CA

AB
Ns
PE

TH

@ Pplegar la lista de clientes. Con la doble flecha, el panel se recoge a un lado y la tabla se ensancha. Los clientes

Candela Ruiz Montoro

T12026 - 6 nuevos ~ v

Trimestre 1- 2026 3 ingresos: 4.245,23 €

=0 N

v

REFERENCIA ~

2026-01-31-gasto-01

2026-02-01-gasto-01

2026-02-05-gasto-01

2026-02-09-gasto-01

2026-02-18-gasto-01

2026-02-18-gasto-02

2026-02-21-gasto-01

2026-02-21-ingreso-01

2026-02-28-ingreso-01

2026-03-01-gasto-01

2026-03-14-ingreso-01

03 Importar ZIP

FECHA

31/01/2026

01/02/2026

05/02/2026

09/02/2026

18/02/2026

18/02/2026

21/02/2026

21/02/2026

28/02/2026

01/03/2026

14/03/2026

Cuaderno

8 gastos: 1.990,82 €

N° FACTURA

F2026118

007/2026

1619/2012

1619/2012

0114/026488

2026/012

876

2026/0118447

2026/017

PROVEEDOR / CLIENTE

ELISA MARTINEZ AL...
33108774K

PATRIMONIAL SERR...
B98274103

COMERCIALITZADO...
B98447113

FERRETERIA EL CLAV...

B96884119

EL RACO DE PEP
B98431505

JOSE RAMON PALLA...

22104887R

E.S. HORTA NORD SL
B97118442

PAU MOLINS FERRA...
261184475

TECNOLOGIAS DEL ...
B96447115

MEDITERRANIA ASS...

A46118808

ASSOCIACIO DE LA ...
G46118444

BASE

225,00 €

550,00 €

453,90 €

52,98 €

41,55 €

28,64 €

62,28 €

662,00 €

1.717,50 €

410,40 €

1.390,00 €

21%

21%

21%

21%

Varios

Varios

Exento

Varios

( T Escanear lote

(\‘I] Exportar ) EJ Revisar este trimestre

CUOTA IVA

47,25 €

115,50 €

9532 €

LIAERS

415 €

2,86 €

12,76 €

71,48 €

171,75 €

232,50 €

RET.

3375 €

104,50 €

©

CUENTA

G17

Con el panel plegado caben la referencia, el tipo de IVA 'y la retencion.

siguen ahi, con sus iniciales; la misma flecha lo devuelve.

Resultado 2.254,41 €

TOTAL

251,10 €

561,00 €

549,22 €

66,86 €

45,70 €

31,50 €

75,04 €

733,48 €

1.889,25 €

410,40 €

1.622,50 €

CONCEPTO

Asesorfa laboral y co...

Alquiler del local

Suministro eléctrico ...

Ferreterfa y consumi...

Comida con un cliente

Taxi al aeropuerto

Gasoleo y tienda

Comida de celebraci.

Mend coctel de even.

Seguro de responsab.

Cesién de espacio y

@ IVA. El tipo de cada apunte. Cuando una factura trae varios tipos, pone Varios; si no lleva IVA, Exento.

3 Retencion. Los euros de IRPF, cuando la factura los lleva.

La segunda: arrastrar la barra que separa la lista de clientes de la tabla. Déjala al ancho que te venga bien segln
tu pantalla o tu forma de trabajar.
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Y la tercera: elegir ti qué columnas se ven, en la rueda dentada de Ajustes, arriba a la derecha, dentro de
Configuracion de la tabla. Es tu forma de trabajar, asi que vale para todos tus clientes.

Configuracion de la tabla

Es tu forma de trabajar, asi que vale para TODOS tus clientes.

® Quitar una columna NO borra nada. El dato sigue en el apunte, en el Excel, en el
PDF y en el fichero de A3. Solo deja de verse en esta tabla.

Referencia X no cabe en esta ventan:®

N° de factura El nimero que trae el papel

IVA % X no cabe en esta ventana

Cuota de IVA Los euros de IVA

Retencion X no cabe en esta ventana

Cuenta La cuenta contable. La necesita quien exporta a A3

AR O8O0 NDO

Concepto La descripcion del libro registro

SIEMPRE VISIBLES:

-

Semaforo - Tipo - Fecha - Proveedor / cliente - Base - Total

En esta ventana no caben todas. Las que estan en gris vuelven solas al ensanchar la
ventana o al plegar la lista de clientes.

Devuelve la lista de clientes a su ancho de siempre y vuelve a ensefiar todas las
columnas de la tabla que quepan. No toca ningun dato.

O—O [ Restaurar lavista )

Configuracion de la tabla: las columnas que quieres ver.

@  Las columnas opcionales, cada una con lo que significa.

@ No cabe en esta ventana. Si la pantalla se queda corta, la app te lo dice en vez de amontonarlo todo; al
ensanchar la ventana o plegar la lista, vuelven solas.

® Las que estan siempre: semaforo, tipo, fecha, proveedor, base y total no se quitan nunca.

@ Restaurar la vista. Devuelve la tabla a como venia de fabrica.

CONSEJO

Nada de esto borra datos. Que una columna no se vea no significa que el dato no esté: sigue en el apunte, en el
Excel y en lo que exportas. Solo deja de verse en esta tabla.

Manual de uso - Apunta App Escritorio 8

© 2026 Evolution Studios S.L. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccion, distribucién o modificacion, total o parcial, de este manual por cualquier medio sin la
autorizacion previa y por escrito de Evolution Studios S.L.



CAPiTULO 4

Tus clientes

Salvo la ficha de prueba del primer dia, las fichas de cliente se crean de una sola manera: importando el
fichero ZIP exportado desde Apunta App en el mévil. No se crean a mano, y tampoco se crean escaneando
papeles. = capitulo 2, pagina 4

Eso significa que cada cliente tuyo tiene que tener Apunta App en su movil. Es el canal por el que te hace llegar
su trimestre: él fotografia y revisa, exporta, y tu recibes.

CONSEJO

:Y el cliente que no quiere tocar nada y te trae el sobre de papeles? También vale, pero necesitas su ficha.
Pidele que se instale la app y te mande una exportacion una sola vez, aunque vaya casi vacia: con ese fichero se
crea su ficha, y a partir de ahi ya puedes escanearle ti todos los papeles que quieras.

Al importar, la app crea la ficha con el nombre, el NIF y el nimero de cliente que vienen dentro del fichero, y la
marca como prioridad para tenerla arriba mientras trabajas.

) ooty
Mpun}g Escritorio 0 ImportarZIP | | BB Cuaderno @ Ayuda £
. I —
& CLIENTES PRIORIDAD  Y¢ Candela Ruiz Montoro ([EL Escanear lote M Exportar EJ Revisar este trimestre

CR Candela Ruiz Montoro . T12026 - 6 nuevos ~ o

44876951H - AP-KTMR-4TQX

124523 € - 8 gastos: 1.990,82 € Resultado 2.254,41€
Actvidad 2+ Borrar la ficha de este cliente O
CTURA PROVEEDOR / CLIENTE BASE CUOTA IVA/ CUENTA TOTAL CONCEPTO
ca Construcciones Almenara del Sur SL "
887654323 - AP-C2LD-SRXE v 31/01/206  F2026118 N 225,00 € 4725°€ 251,10 €  Asesoria laboral y c.
(¢ Ifigo Etxeberria Larrafaga . PR,
O—Io 723456781 - AP-H3NV-BWPC : © v 01/02/2026  007/2026 e 550,00 € nss0€  Gos 561,00 €  Alquiler del local
Ana Belén Ferrer .
P 123456707 AP:BOCS M i AV 05/02/2026 ;;TAE7':?'3AL'TZAD"' 453,90 € 9532 € 549,22 €  Suministro eléctrico...
NS Y 09/02/2026  1619/2012 e 52,98 € n13e 66,86 €  Ferreteria y consum.

AV 18/02/2026 ELE S0 DERER 41,55 € 415 € 45,70 €  Comida con un clie...

PE B98431505

JOSE RAMON PALL.

qH Talleres Hermanos Berenguer e Hijos SL : v 18/02/2026  1619/2012 28,64 € 2,86 € 31,50 €  Taxi al aeropuerto
B1234567 AP-TAPE-7| - 22104887R
B12345674 - AP-T4PF-7KZN L
© v 21/02/2026  0114/026488 S;]*:;’g‘ HORDES 62,28 € 1276€  GI7 7504 €  Gasoleoy tienda

s 21/02/2026  2026/012 ::wl': le'sms EERRZ 662,00 € 71,48 € 733,48 € Comida de celebrac.

TECNOLOGIAS DEL.

1 28/02/2026 876 o 1717,50 € 71,75 € 1.889,25€  Menu coctel de eve,
© L 01/03/2026  2026/0118447 mi?:ziﬁ:“”"‘ ae 410,40 € 410,40 €  Seguro de respons

@ 1™ 14/03/2026  2026/017 gj:ﬁcgnflo BEL 1.390,00 € 232,50 € 1.622,50 €  Cesion de espacio y.

©

El panel de clientes, con la estrella de prioridad y el ment de cada ficha.

@ Laestrella. Tiene a mano al cliente mientras trabajas su trimestre: lo sube arriba del todo. Al quitarla, vuelve a su
sitio en la lista.

@  El realce azul. Sefiala las fichas que han recibido apuntes nuevos y todavia no has abierto. El realce de la ficha
desaparece cuando la abres; los apuntes nuevos de dentro siguen en azul hasta que los validas.

®  El mend de la ficha. Los tres puntos abren las opciones de ese cliente.

@ Borrar la ficha de este cliente. Se lleva por delante sus apuntes y sus fotos. No hay vuelta atras salvo por una
copia de seguridad. = capitulo 12, pagina 37
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ATENCION

Borrar una ficha es definitivo: no pasa por la papelera. Antes de borrar, la app te dice cuantos apuntes, fotos y
trimestres se pierden, te pide marcar una casilla y te ofrece exportarlo todo primero.

La actividad del cliente

Al pulsar un cliente se despliega su ficha, con la Actividad. Es un cédigo opcional, de hasta cinco cifras: el que
uses para ese cliente en tu programa de contabilidad. Con el lapiz lo escribes o lo cambias.

Candela Ruiz Montoro
44876951H - AP-K7MR-4TQX

Actividad

O_.

cA Construcciones Almenara del Sur SL

B87654323 - AP-C2LD-5RXE

La actividad del cliente, mientras se escribe.
@  La caja de la actividad. Hasta cinco cifras.
@ Guardar. O Cancelar, para dejarla como estaba.

De momento es un dato para ti: no sale en lo que exportas. No es lo mismo que el cédigo de actividad del
proveedor, el del icono «123» del cuaderno: ése es el que sale en la columna de actividad de los libros de
CONTASOL. = capitulo 6, pagina 15
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El trimestre

Cada ficha guarda todos los trimestres de ese cliente. El selector te lleva de uno a otro, y el nimero en azul te

dice cuantos apuntes nuevos quedan por validar en cada uno.

Apunta Eescritorio
19

«

R

cA

AB

NS

TH

CLIENTES

Candela Ruiz Montoro
44876951H - AP-KTMR-4TQX

Actividad

Construcciones Almenara del Sur SL
B87654323 - AP-C2LD-SRXE

ifigo Etxeberria Larraiaga
72345678Y - AP-H3NV-BWPC

Ana Belén Ferrer
23456787 -+ AP-BIQS-3JHM

Nuria Saez

Panaderia L:

858273616

Talleres Hermanos Berenguer e Hijos SL

B12345674 - AP-TAPF-TKZN

03 Importar ZIP

PRIORIDAD #

M8 Cuaderno

Candela Ruiz Montoro

T12026 - 6 nuevos ~ 9

H Escanear lote th Exportar

@ Ayuda &

E9 Revisar este trimestre

T12026 - 6 nuevos

505:4.245,23 €

8 gastos: 1.990,82 €

Resultado 2.254,41 €

= o0 NOFACTURA  PROVEEDOR/ CLIENTE BasE CUOTANA  cuENTA TOTAL _ CONCEPTO
ELISA MARTINEZ A... .
F2026118 33108774K 225,00 € 47,25 € 251,10 €  Asesoria laboral y c.
B otro trimestre
PATRIMONIAL SER... :
- v viverevey 007/2026 898274103 550,00 € 115,50 € GO5 561,00 €  Alquiler del local
A Vv 050272026 CSOMEREIALTZAD:. 453,90 € 9532 € 549,22 €  Suministro eléctrico...
B98447113
FERRETERIA EL CL... -
Y 09/02/2026  1619/2012 b 5298 € e 66,86 €  Ferreteriay consum
EL RACO DE PEP g :
AV 18/02/2026 B98431505 41,55 € 415 € 45,70 €  Comida con un clie..
JOSE RAMON PALL...
v 18/02/2026  1619/2012 o 2864 € 286¢€ 31,50 € Taxial aeropuerto
© U 21/02/2026 0114/026488 o> HORTANORD ... 62,28€ 276€ G617 7504€ Gasoleo y tienda
B97118442
T 21/02/2026 2026/012 PAV O LN EEREE 662,00 € 71,48 € 733,48 € Comida de celebrac...
261184475
N 28/02/2026 876 IECHOLOGIAS DEL - 171750 € 75 € 188925 €  Mend coctel de eve...
B96447115
© v 01032026 2026/0118447  MEPITERRANIAAS... 410,40 € 410,40 € Seguro de respons.
‘A46118808
o 1 14/03/2026 2026/017 O ACIOIDELS 1.390,00 € 232,50 € 1.622,50 €  Cesion de espacio y..

G46118444

El selector abierto, con los trimestres que ya tienen apuntes.

@  El trimestre abierto, con sus apuntes nuevos.

@ Los demas trimestres que ya tienen algo. La app solo te ensefia los que existen.

3 oOtro trimestre. Para ir a uno que todavia esta vacio, por ejemplo si vas a escanear facturas de un periodo

antiguo.

Las flechas pequenas que hay al lado del selector te llevan al trimestre anterior o al siguiente sin abrir la lista.

Ir a un trimestre vacio

Con Otro trimestre... eliges el afio y el trimestre, aunque todavia no tenga apuntes. Sirve para escanear ahi un

lote de facturas antiguas.

Ir a otro trimestre

De Candela Ruiz Montoro.

OAﬁo 2026 ~

Trimestre

° T1 {2}
ene-mar abr-jun

Puedes ir a un trimestre aunque todavia no tenga apuntes: sirve para

Cancelar IraT12026 0

escanear ahi un lote de facturas.

3]

jul-sep

Ir a otro trimestre.

@  El afo. Desde cinco afos atras hasta el siguiente.

@  Eltrimestre. Cada botdn te dice qué meses son.

® Ir. Abre ese trimestre. No se crea nada hasta que entren apuntes.
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Los tres puntos del trimestre

Los tres puntos que hay junto a «Resultado» tienen dos opciones: desactivar de una vez los azules del trimestre
abierto, y quitar de golpe todos sus apuntes.

Resultado 2.254,41€ ¢

BASE CUENTA Desactivar los azules de este

N3 N ®
trimestre
225,00 € - Quitar los 11 apuntes de este o
" trimestre
550.00 € GO5 561.00 €  Alauiler del local

El mendu del trimestre.

@  Los tres puntos, junto a «Resultado».

@ Desactivar los azules de este trimestre. Quita de una vez el azul de todos los apuntes del trimestre abierto, sin
cambiarles el color ni validarlos. Los demas trimestres no se tocan, y lo que entre después vuelve a salir en azul.
Sale apagada si el trimestre no tiene azules.

® Quitar los apuntes de este trimestre.

ATENCION

Quitar los apuntes borra de verdad: los apuntes no van a la papelera y no se pueden recuperar, salvo con una
copia de seguridad. La app te pide marcar una casilla antes. Usalo solo si estas seguro, por ejemplo para
empezar un trimestre de cero. = capitulo 12, pagina 37
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CAPIiTULO 5

Como entran las facturas

Hay dos caminos, y puedes mezclarlos en el mismo trimestre.

1. El fichero ZIP exportado desde la app del mévil

Es el camino cémodo: tu cliente exporta su trimestre desde Apunta App en el mévil y te lo manda por correo o
por WhatsApp. Ese fichero trae ya los datos revisados por él y las fotos.

Arrastra el fichero sobre cualquier parte de la ventana, o pulsa Importar ZIP. Puedes soltar varios a la vez, de
clientes distintos: cada apunte va a la ficha y al trimestre que le corresponde.

2 ZIP importados

.14 apuntes nuevos
Candela Ruiz Montoro - T1 2026 - 11 nuevos _O

[Aigo Etxeberria Larrafaga - T1 2026 - 3 nuevos I

@ 0 enverde 12 arevisar A 2 sin algun dato O\O

El resumen que sale al terminar de importar.

@  Cuantos apuntes nuevos han entrado en total.

@ A quién han ido. Un renglon por cliente y trimestre. Al cerrar el resumen, la app te deja directamente en la ficha
del primero.

® cémo han entrado. Cuantos vienen en verde, cuantos hay que revisar y cuantos han llegado sin algtin dato
obligatorio. = capitulo 7, pagina 19

CONSEJO

Volver a importar el mismo trimestre no borra tu trabajo. Si tu cliente te manda una segunda version, la app
respeta lo que tu ya habias corregido: un hueco en el fichero nuevo no vacia un dato que ya estaba puesto.
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2 - Escanear un taco de facturas

Para el sobre de papeles que siempre aparece. Recuerda que la ficha del cliente tiene que existir ya, y esa se
crea con una exportacién del movil. Antes de leer nada, la app te hace la Gnica pregunta que no puede adivinar.

;Qué vas a escanear?

Todo el lote entrara como lo que elijas, en Candela Ruiz Montoro - T1 2026

OF . : }

INGRESOS GASTOS

facturas que emite facturas que recibe

Esto no lo puede adivinar el lector: no depende de lo que pone la factura, sino de quién la
emite. Si en el taco hay de los dos, escanéalos en dos veces.

Cancelar

Gastos o ingresos: lo decide quién emite la factura, no lo que pone el papel.
@ Ingresos: las facturas que emite tu cliente.
@ Gastos: las que recibe. Si en el taco hay de los dos tipos, escanéalos en dos veces.

Después eliges de qué forma le das los papeles.

Escanear lote

Los apuntes se anadiran a Candela Ruiz Montoro - T1 2026

Un PDF con una factura por hoja
Lo que sale de un escaner de oficina: un solo PDF con todas las facturas, una en
cada hoja.

Una carpeta con las facturas
Una factura por fichero, como estén: fotos, escaneos o PDF. Un PDF de varias hojas
se parte hoja a hoja.

Cancelar

Un PDF del escdner o una carpeta con las facturas sueltas.

@  Un PDF con una factura por hoja. Lo que sale de la fotocopiadora de la oficina: un solo documento con todo el
taco.

@  Una carpeta. Una factura por fichero, como estén: fotos, escaneos o PDF. Si un PDF trae varias hojas, se parte
hoja a hoja.

El NIF escrito en vertical

Algunos proveedores imprimen su NIF en vertical, en uno de los lados de la factura. Si la app no encuentra el NIF
al leer el papel, gira la foto y lee los laterales para intentar encontrarlo, y si asi tampoco, lee por trozos las
franjas de los margenes. Gira una copia: la foto que se guarda no se toca. Solo acepta un NIF o CIF que sea
vélido, y lo deja en ambar hasta que lo valides. Lo hace al escanear y al revisar el trimestre, y solo en las facturas
en las que no ha encontrado el NIF: en esas tarda unos segundos mas.
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CAPIiTULO 6

El cuaderno: donde la app aprende

El cuaderno es el sistema de aprendizaje de la aplicacién, y es lo que hace que cada vez vaya mas rapida.
Funciona asi: los papeles traen siempre el NIF, pero el nombre aparece escrito de mil maneras. Cuando tu validas
por primera vez el nombre de un proveedor, la app lo guarda junto a su NIF, y a partir de ahi lo rellena sola, con
tus palabras, en todos tus clientes.

Por eso el primer trimestre es el que mas trabajo da, y a partir del segundo la cosa cambia: los proveedores de
siempre (la eléctrica, el seguro, el alquiler, la gasolinera) entran ya con su nombre puesto.

@ 0 0

!
(\'_] Exportar cuaderno ) ( s Importar cuademo

W& El cuaderno Todo lo que Apunta ha aprendido contigo

OT. Proveedores % Cuentas
(
@—T Q  Buscar por nombre o por NIF + Anadir proveedor

17 proveedores Lo que rellena solo el nombre cuando llega una factura de ese NIF.

ASSOCIACIO DE LA FALLA PLAGCA DEL MERCAT =
1apunte [ (=3
G46118444 ( )

Candela Ruiz Montoro sinapuntes [ =
44876951H

e

CATERING Y EVENTOS RIBERA SL Serunes-Selies Tl 7 g
B46718292
COMBUSTIBLES DEL MEDITERRANEO SL
B12873642

(=]

3 apuntes - 3 clientes B} 7

COMERCIALITZADORA LLUM DEL TURIA SLU
B98447113

(=]

1apunte [ Va

E.S. HORTA NORD SL

tapunte EH B
897118442

(=]}

EL RACO DE PEP

a

1anunte T (=) 2

El cuaderno, con los proveedores que la app ya conoce.

@ Proveedores y Cuentas. Los nombres por NIF, y las cuentas contables que uses al exportar.
@  El buscador. Por nombre o por NIF.

3 Borrar el cuaderno. Borra de una vez todo lo que la app ha aprendido contigo. Mas abajo, en «Borrar el
cuaderno».

@ Exportar cuaderno. Te llevas todo lo aprendido a un fichero, protegido con una contrasefa. No lleva clientes, ni
facturas, ni imagenes.

® Importar cuaderno. Para montar un equipo nuevo con el conocimiento que ya tenias, o para compartirlo con un
compaiiero del despacho. Antes te ensena lo que trae; se afade todo lo nuevo y no se sustituye nada tuyo. No se
puede deshacer, asi que conviene hacer antes una copia de seguridad.

® Anadir proveedor. Por si quieres adelantarte y meter ti uno a mano.

@ Los iconos de cada linea. Ver dénde mira la app en las facturas de ese proveedor, su cédigo de actividad (el
«123», que sale en la columna de actividad de los libros de CONTASOL), cambiarle el nombre o quitarlo del
cuaderno.
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CONSEJO

El cuaderno es global, no de cada cliente. Corriges un nombre una vez y queda corregido para todos los clientes
que tengan facturas de ese NIF. Es justo lo que quieres en una gestoria: la eléctrica se llama igual para todo el
mundo.

Tus clientes también entran en el cuaderno, con su nombre y su NIF, la primera vez que validas un ingreso suyo.

Al cambiar el nombre de un proveedor, la app te pregunta si es un cambio a partir de ahora (la empresa ha
cambiado de nombre) o si estaba mal escrito y quieres corregirlo en todo. Cualquiera de los dos se puede
deshacer después, desde el registro de cambios. = capitulo 11, pagina 33

Donde mira la app en las facturas de cada proveedor

El primer icono de cada proveedor abre su estructura: dénde busca la app cada dato en las facturas de ese
proveedor. La app lo va aprendiendo sola cuando validas, pero aqui puedes verlo y ensefarselo tu.

e @ _9

’El" ELISA MARTINEZ ALBORS U Los doce campos del apunte
= 33108774K - dénde mira la app en sus facturas. [Jlosé O puedoaprenderlo —

Y

X

e este proveedor vienen con un punto y

e este proveedor vienen con una coma y

Fecha

N° de factura

detras de | FACTURA 8 letras forma DL
aqui lee: F2026118
Proveedor
— NIF
Concepto

— Cuenta

Base imponible 7

ol

B Lo que ley6 el motor en esta factura (1182 letras)

g detras de | IMPONIBLE
@ Q Buscar en el texto (1,24 - IMPUESTOS...) aqui lee: 225,00 €

ELISAMARTINEZALBORS =

MA C/CiriloAmorés 61,2a 33 108 774 K |

46004 VALENCIA, Valencia, Espania Cuota de IVA + o~

Telf. 963 289 044

MARTiNEZ ALBORS Puedo aprenderlo y no lo tengo. Sefialamelo en el texto de
ASESORiA LABORAL - FISCAL - CONTABLE abajo

CLIENTE FACTURA

CANDELARUIZMONTORO N de factura F2026118
44 876 951 H Fecha factura 31/01/2026

IVA % +
C/MESTRE RACIONAL 22
46005VALENCIA,Valencia@Espaia Fecha vencimiento 10/02/2026 Puedo aprenderlo y no lo tengo. Seidlamelo en el texto de
Conceptos Cant. Precio uni. Imp. Total abajo
Asesoramientolaboralenero 1,00 45,00 21% 54,45
Nominas 4,00 15,00 21% 72,60
Nesoramientocontablediciembre 1,00 120,00 21% 145,20 [ W Y “

La estructura de las facturas de una asesoria.

@ Anadir otro tipo de factura, si ese proveedor tiene varios modelos distintos.

@ Laleyenda: lo que la app ya sabe leer, lo que puede aprender y lo que no aprende.

® Importes con tres cifras. Para proveedores que escriben los importes con tres cifras después del punto o de la
coma.

@ Un dato que ya sabe leer: |a palabra que va delante (el ancla) y lo que lee ahi.

® Datos que no aprende de esta forma, porque se leen de otra manera.

® Un dato que puede aprender y todavia no sabe. Con el + le ensefias donde esta.

@ Buscar en el texto que leyé la app de esta factura.

Para ensefarle un dato, pulsa su +, selecciona con el ratén en el texto de abajo la palabra que va delante del
dato y luego el dato, y pulsa Apuntar. Desde entonces, en las facturas de ese proveedor mirara ahi.
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Las cuentas contables

La pestana Cuentas tiene dos partes: el plan de cuentas, con las cuentas que trae la app y las subcuentas que
crees td, y los sinénimos, que dicen qué cuenta le toca a cada concepto.

ME El cuaderno Todo lo que Apunta ha aprendido contigo ([I] Exportar cuaderno ) (i Importar cuaderno ) X

Proveedores " Cuentas

.—0 " Plan de cuentas F Sinénimos ) Los codigos y sus nombres. Aqui creas tus subcuentas: G15.001, G15.002...
I [ o
T Q  Buscar por nombre o por cédigo (G, G1, G17, 101...) 4+ Nueva subcuenta G

41 cuentas Las que trae Apunta. Tuyas todavia no hay ninguna.

GASTOS

‘—0 Go1 Consumos de explotacion 7 L Va o o

G02 Sueldos y salarios L v o
GO03 Seguridad Social a cargo de la empresa L Vi [u}
G04 Otros gastos de personal L Va [u}
GO5 Arrendamientos y canones b Va o
G06 Reparaciones y conservacion [ Va o

La pestafia Cuentas del cuaderno.

Plan de cuentas y Sinénimos.
El buscador. Por nombre o por cédigo: G, G1, G17, 101...
Nueva subcuenta. Por ejemplo, G15.001 para un tipo de gasto que quieras separar.

Cada cuenta, con su codigo y su nombre. El nUmero de la derecha es cuantos apuntes la usan.

@ ® @ 0 @

Crear una subcuenta, cambiar el nombre o quitarla. Las dos Ultimas, solo en las cuentas que has creado tu: las
que trae la app no se cambian.

Borrar el cuaderno

La papelera de la cabecera del cuaderno, a la izquierda de Exportar cuaderno, borra de una vez todo lo que la
app ha aprendido contigo: los proveedores con su nombre, su estructura y su nimero, las cuentas y los
sinénimos que has anadido. Lo que viene de fabrica se queda, y los apuntes no se tocan: lo que el cuaderno puso
en ellos se queda en ellos.
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® Borrar el cuaderno

Se va a borrar todo lo que Apunta ha aprendido contigo:

® 17 proveedores, con su nombre, su estructura y su nimero

- 2 sinénimos de cuentas anadidos

/A Esto NO va a la papelera ni a Registro y mantenimiento: no se puede
deshacer.

Se queda lo que viene de fabrica —las cuentas de estimacién directa con sus sinébnimos—. Los

apuntes no se tocan: lo que el cuaderno puso en ellos se queda en ellos.

Si quieres conservarlo, pulsa «Exportar» antes: podras volver a traerlo con «Importar
cuaderno».

o—.: Estoy de acuerdo: se borra todo lo aprendido y no hay vuelta atras.

Cancelar [I] Exportar Borrar
® ) °

La ventana de borrar el cuaderno.

Lo que se borra, contado cosa a cosa.

La casilla. Hasta que la marcas, Borrar esta apagado.

Cancelar. Lo deja todo como estaba.

Exportar. Guarda antes el cuaderno en un fichero, para poder traerlo después con Importar cuaderno.
Borrar. Borra el cuaderno.

ATENCION

Borrar el cuaderno no se puede deshacer: no va a la papelera ni a Registro y mantenimiento. Si quieres
conservarlo, pulsa Exportar antes.
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CAPiTULO 7

El semaforo: verde, ambar y rojo

Cada apunte lleva un color, y el color no es decorativo: te dice cuanto puedes fiarte de esa linea y, sobre todo,
donde tienes que mirar.

Verde: todo cuadra. La app ha leido los datos del papel y las cuentas salen. Aun asi, dale un repaso antes de
exportar.

Ambar: revisalo. Hay algo que no ha podido confirmar, o un dato que cuadra por poco. No esta mal
necesariamente, pero quiere que lo mires.

Rojo: falta un dato obligatorio. Sin eso el apunte no se puede dar por bueno.

CONSEJO

La app no se inventa nada. Si un dato no lo ha leido con seguridad, no lo pone en verde: prefiere dejarlo en
ambar y que decidas ti. Un nimero inventado en un libro registro es mucho peor que un hueco.

El objetivo del trimestre es sencillo: dejar la lista en verde, y repasar también los verdes antes de exportar. Hay
dos formas de trabajar, la manual y la automatica, que son los dos capitulos siguientes. — capitulo 8, pagina 20
—> capitulo 9, pagina 28
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CAPiTULO 8

o

La ventana de revision

Pulsa sobre cualquier apunte y se abre la ventana donde ves el papel y los datos a la vez. Es la pantalla donde se
hace el trabajo de verdad.

e o o

. o, ° °
Q Revisar gasto - 2026-02-01-gasto-01 Todo cuadra & Pasarloaingreso M@ Uniraotrafactura &} Me vale asi c X

Ne de factura

(ﬂ 007/2026 l(m 01/02/2026 ]

Fecha
FACTURA N* 00772026

Proveedor

NIF
[;B PATRIMONIAL SERRANIA DEL TURL ‘ ( B98274103 ]

2 B r— Concepto Cuenta
= Alquiler del local GO5 - Arrendamientos
° @
st niroNIBLE: o iTApORTER RIS
2 [T
e o150
TOTAL A PAGAR: 561,00 Base imponible
€ 550,00
=
idell IBAN ES71 0081 0347 2100 0184 5590 Cuota de IVA IVA %
9
(=€ 115,50 ] 2%

Retencion IRPF IRPF %
{ € 104,50 ] 19
TOTAL N
NO
€ 561,00 DpEDUCIBLE || PRORRATA o

Rueda del raton para acercar/alejar - arrastra cuando estd ampliada _
O Quitar v/ Guardar / Verificado 3
4

~ Lo que ley6 el motor (632 letras) OcR

Un apunte en verde: la factura a la izquierda, los datos a la derecha.

@  El estado del apunte. Aqui pone «Todo cuadra» porque las cuentas salen y no falta nada.

@ Lafactura. Con la rueda del ratén acercas y alejas; arrastrando, la mueves. Siempre tienes el papel delante para
comprobar.

® Pasarlo aingreso. Por si un gasto se cold en el lado equivocado. Se aplica al guardar, y la referencia se renumera.

@  Unir a otra factura. Para cuando llegan dos papeles del mismo hecho, por ejemplo la factura y su justificante de
pago.

® Los datos del documento. Niimero, fecha, proveedor, NIF, concepto y cuenta contable. Todos se pueden escribir
a mano. Al escribir el proveedor o el NIF, la app te propone los que ya conoce del cuaderno.

® Los importes. Base, cuota de IVA, retencion y total. Al cambiar uno, la app recalcula lo que depende de él.

@ Deducible, No deducible o Prorrata. Lo decides tu: el papel no lo dice.

Guardar / Verificado. Con esto el apunte pasa a verde y queda validado por ti. Es lo que le quita el azul a un
apunte. Si no estas escribiendo en ninguna cajita, la tecla Enter hace lo mismo.
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El IVAy la retencion

Pulsa el IVA %y eliges entre 21 %, 10 %, 4 %, Exento y Varios. Con Varios aparece un cuadro, el IVA tipo a tipo,

con una fila por cada tipo del papel.

@ Revisar gasto - 2026-02-21-gasto

-01 < Pasarlo a ingreso

@ Uniraotra factura &3 Me vale asi

€ X

ESPETROL

ESTACION DE SERVICIO

E.S. HORTA NORD S.L.
897118442

46160 LLIRIA (VALENCIA)
TEL. 962 780 114

l ™ E.S. HORTA NORD SL

J l B97118442 J

Cuenta

Concepto
"E Gasoleo y tienda

‘ ‘7617 - Suministros (ag

IVA % l
Varios 0——0

FACTURA STHPLIFICAOA IMPORTES RS
NO 0114/026488 21/02/2026
Surtidor 4 - Manguera 2 07:38
Base imponible
GASOLEO A
Litros 48,72 r€ 62,28
Precio/litro 1,489
Inporte 72,50
Cuota de IVA
TIENDA
1 CAFE SOLO 1,40 € 12,76
1 AGUA s5eCL. 1,10
BASE 21% 59,95 12,5 Retencién IRPF IRPF %
®BASE 10% 1,27 0,13
BASE 4% 106 0,04 € 0,00 0
TOTAL 75,04 €

CLIENTE: CANDELA RUIZ MONTORO
NIF: 448769514
MATRICULA: 4471 KYB

EL IVA, TIPO A TIPO

FORMA DE PAGO: TARJETA
VISA *+++4118 AUT 118442
Conserve este ticket
Gracias por su visita

Rueda del ratén para acercar/alejar - arrastra cuando est ampliada

v Lo que ley6 el motor (511 letras)

Base IVA % Cuota
(59,95€ ](21% ](12,59€

Base VA % Cuota
(1,27€ }(10% }(0,13€

Base VA % Cuota
[_1,06€ H—4% H—0,04€

TOTAL - i .
NO
€ 75,04 DILTELIEY | C o || PRORRATA

O Quitar

v/ Guardar / Verificado

7

Un ticket de gasolinera con tres tipos de IVA.

IVA %: Varios.

® @ & ®

Una fila por tipo: la base, el porcentaje y la cuota.

En el papel, las bases de cada tipo: 21 %, 10 %y 4 %.

El IVA, tipo a tipo. Con + afades una fila y con - quitas la Gltima; nunca quedan menos de dos.

El IRPF % ofrece sin retencién, 19, 15,7, 2y 1 %, y Otros... para escribir cualquier otro. Al cambiar un porcentaje,

la app recalcula la cuota y el total.
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Recargo de equivalencia y suplidos

A la derecha del titulo Importes hay dos botones: R abre la caja del recargo de equivalencia y S abre la del
suplido. Sus cajas solo aparecen cuando la app lee uno de los dos en el papel o cuando tu las abres, para no

llenar la ventana de ceros.

Revisar gasto

FERRETERIA

EL CLAVO

FERRETERIA EL CLAVO S.L.U.
c

IF 596884119

€/ ARQUITECTO ARNAU 8

46010 VALENCTA

Tel 963 604 118 - ferreteriagelclavo.es

2026-02-09-gasto-01

' N 5
( 5 campos a revisar ) < Pasarlo a ingreso

DATOS DEL DOCUMENTO

N° de factura

I Unir a otra factura

&3 Me vale asi (¢ X

(El 1619/2012

Fecha

Hm 09/02/2026

TICKET

2 TORNILLO DIN-933 M8xd0 C1100
2 x8,45

1 DISCO CORTE INOX 125mm CI25
1x 21,30

1 SILICONA NEUTRA TRANSP 300ml
1x6,75

3 GUANTE NITRILO T-9 PAR
3x2,9

1 CINTA AMERICANA 50mm 50m
1x9,95

TOTAL

CLIENTE: CANDELA RUIZ MONTORO
NIF: 448769514
REGIMEN DE RECARGO DE EQUIVALENCIA

Factura simplificada

RD 1619/2012 art. 7

Devoluciones 15 dias con ticket

Rueda del ratén para acercar/alejar - arrastra cuando ests ampliada

v Lo que ley6 el motor (636 letras)

(ocr

Proveedor NIF
2-018844 ™  FERRETERIA EL CLAVO SLU B96884119
09/02/2026 11:24
e
Tporte
Concepto
16,90 [7_= Ferreteria y consumibles Cuenta
21,3
6,75
- IMPORTES .'o
345 Base imponible -
€ 52,98
Cuota de IVA IVA %
66,86 € € 1113 21 %
Retencion IRPF IRPF %
(€ 0,00 } 0
Recargo de equivalencia % Recargo % 1
€2 75] = °
TOTAL —————— N
NO
€ 66,86 LIDITEEY | 0 - | PRORRATA
O Quitar v Guardar / Verificado

7

Un ticket de ferreteria con recargo de equivalencia.

@ Botén para abrir el recargo (R). Abre la caja del recargo de equivalencia.

2 Botén para abrir el suplido (S). Abre la caja del suplido.

® cCaja del recargo: Recargo de equivalencia y Recargo %. Con el importe, la app calcula el porcentaje. Con la X de

la caja lo quitas.

@ El recargo, en el papel. Aqui, «Rec. equiv. 5,20 %: 2,75».

Si el papel trae el recargo impreso y cuadra con su tipo, la app lo lee sola: la caja se abre con el importe puesto y
en ambar, para que lo compruebes. Si no lo lee, pulsa Ry escribe tu el importe. Al escribirlo, el total se recalcula.
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El suplido es lo que el proveedor pagd en nombre de tu cliente y le cobra aparte, sin IVA: una tasa, un registro,

un certificado.

" Revisar gasto

©.

CcuEnTe

2026-01-31-gasto-01

Euisa magi

DATOS DEL DOCUMENTO

N° de factura

R : .
(3 campos arevisar ]  « Pasarloaingreso MG Uniraotrafactura {3 Me vale asi © X
il b

FACTURA

(E F2026118

Fecha

} {E 31/01/2026

Proveedor

(B ELISA MARTINEZ ALBORS

NIF
I {rﬁn 33108774K ]

Concepto
['_= Asesoria laboral y contable

J ‘ Cuenta

IMPORTES

Total 2s100¢

— Base imponible

Rueda del ratén para

acercar/alejar - arrastra cuando estd ampliada

O Quitar

~ Lo que ley6 el motor (1182 letras) OcR

Una factura de asesoria con un suplido.

@ Botén para abrir el suplido (S).

@ caja del suplido. El importe, que va dentro del total pero no lleva IVA.

® El suplido, en el papel. Aqui, «Gastos suplidos».

Mbtodon dopase € 225,00
— Cuota de IVA IVA %
- € 4725 21%
e Retencion IRPF IRPF %
(€ 33,75 ] 15
Suplido )(]
€ 12,60 ].
~— TOTAL — — 1 <
NO
€ 251,10 D DEDUCIBLE | | PRORRATA

v/ Guardar / Verificado

4

La app puede leer el suplido sola: si lo encuentra en el papel, la caja del suplido se abre con el importe puesto.
Sino lo lee, pulsa S para abrir la caja del suplido y escribe tu el importe.

CONSEJO

Cémo cuadra el total: base + cuota de IVA + recargo - retencion + suplido. Si escribes tu el total, la app

descuenta el recargo y el suplido antes de repartir el resto entre base y cuota.
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La cuenta contable

En la casilla Cuenta puedes escribir el codigo o parte del nombre, y la app te propone las que coinciden. Con el
icono de la derecha se abre la lista entera.

& D |

Elegir cuenta contable

O— —0{ Q  Buscar por nombre o por cédigo (G, G1, G17, 101...) I

GASTOS

O— o GO1 Consumos de explotacion

G02  Sueldosy salarios

G03  Seguridad Social a cargo de la empresa
G04  Otros gastos de personal

GO5  Arrendamientos y canones

G06  Reparaciones y conservacion

GO7  Senvicios de profesionales independientes
Go8 Otros servicios exteriores

G09  Tributos fiscalmente deducibles

G10 Gastos financieros

G11 Amortizaciones

hS -

Elegir la cuenta contable.

@  El buscador, por cédigo o por nombre.
@ Las cuentas, agrupadas en gastos e ingresos. Pulsas una y queda puesta.
® cancelar, para salir sin elegir.

Al guardar, el cuaderno aprende la cuenta por el concepto del apunte, nunca por el proveedor ni por su NIF: una
gasolinera puede venderte gasoil y un bocadillo, y no van a la misma cuenta. Y en ese momento la cuenta se
aplica a los apuntes con el mismo concepto, en todos tus clientes, y un aviso te dice a cuantos. No se toca la
cuenta de un apunte que ya validaste ni la que escribiste ti a mano. — capitulo 6, pagina 15

Varias hojas y el justificante

Si un apunte tiene varias hojas, encima de la foto salen unas flechas y la cuenta («1 / 2»). El boton Justificante
ensefa el justificante de pago, si lo tiene. Desde la segunda hoja en adelante puedes sacar esa hoja como
apunte propio, con el icono de bifurcacion; la primera no se puede sacar.

Refrescar, quitar y cerrar

C Refrescar no vuelve a leer la foto: coge el texto que la app ya leyod y le aplica todo lo que ha aprendido desde
entonces (el cuaderno, las cuentas y dénde mira en las facturas de ese proveedor). Solo rellena los datos que
estén vacios y rehace los importes. No guarda nada hasta que pulses Guardar.

Quitar manda el apunte a la papelera. Abajo sale un aviso con Deshacer, y también se recupera desde la rueda
dentada de Ajustes, arriba a la derecha. = capitulo 11, pagina 33

La X de arriba, o la tecla Escape, cierra la ventana sin guardar. La esquina de abajo a la derecha se arrastra para
hacer la ventana mas grande o mas pequefia, y la app recuerda el tamafo.
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Cuando hay algo que mirar

Si el apunte esta en ambar, la ventana te dice cuantos campos quiere que revises y te los marca uno a uno. No

@ o

tienes que buscarlos.

. (T L) >~ o
Revisar gasto - 2026-02-09-gasto-01 (5 campos a revisar ) & Pasarloaingreso M@ Uniraotra factura &} Me vale asi (@] X
FERRETERIA DATOS DEL DOCUMENTO
EL CLAVO N de factura Fecha
FERRETERTA EL CLAVO S.L.U.
aIF essen1 B 1619/2012 B 09/02/2026
€/ ARQUITECTO ARNAU &
46010 VALENCIA
Tel 963 604 118 - ferreteriagelclavo.es Proveedor NIF
TICKET 2-018844 ™  FERRETERIA EL CLAVO SLU B96884119
FECHA 09/62/2026 11:24
A 2 OEP: 04
u Articulo Inporte
2 TORNILLO DIN-933 M8xd ()100 Soncepto
2% 8,45 16,9 = 7 .
5 DHees o S = Ferreteria y consumibles Cuenta
1x 21,30 2,30
1 SILICONA NEUTRA TRANSP 300mL
1x6,75 6,75
= Sl AeFR T8 e INiPoRTEE .
1 CINTA AMERICANA S0nm 50n
S 5 Base imponible

e 22 e
e i
Rec. equiv. 5,20% 2,75 o
Cuota de IVA IVA %
TOTAL 66,86 € € 1113 21%
CLINTE: CAWDELA RULZ MONTORD

NIF: 448769514

REGIMEN DE RECARGO DE EQUIVALENCIA Retencion IRPF IRPF %
""""" Factura simplificads € 0,00 0
RD 1619/2012 art. 7 ‘
Devoluctones 15 dtas con ticket CoTAl
NO
€ 66,86 DILTGLTEY | 10 o || PRORRATA

Rueda del ratén para acercar/alejar - arrastra cuando esta ampliada _
O Quitar v/ Guardar / Verificado

v Lo que leyé el motor (636 letras) (ocr) 7

Un ticket con cinco campos marcados.

@  Cuantos campos hay que revisar.
@  Los campos marcados, en ambar y con su aviso al lado.

® El porqué, escrito. Aqui, que el NIF de un proveedor nuevo nace «a revisar» hasta que tu lo confirmes. Es el
cuaderno aprendiendo. = capitulo 6, pagina 15

@ Me vale asi. Cuando lo has mirado y esta bien, esto lo da por bueno sin tocar nada mas.

Hay dos botones Me vale asi, uno para cada color, y no hacen lo mismo.

En ambar, el de la cabecera. Es el de arriba, al lado de «Unir a otra factura», y solo se puede pulsar cuando el
apunte esta en ambar: las cuentas no cuadran del todo, tu has mirado el papel y esta bien. El apunte se pinta en
verde con un anillo &mbar, para que sepas que lo diste por bueno tu; al exportar, la app te lo recuerda. Si
vuelves a pulsarlo, se quita. En un apunte en rojo, este boton sale apagado.

En rojo, el de la banda roja. Si al apunte le falta un dato imprescindible (el total, el nUmero de factura, el NIF o
la fecha), sale una banda roja arriba que dice cual, con su propio botén Me vale asi. Si ese hueco es correcto, por
ejemplo un ticket sin nimero, pulsalo: da por buenos los datos que faltan ahora, y el apunte deja de estar en
rojo. Si mas adelante faltara otro dato distinto, te lo volveria a preguntar.
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Lo que ley6 el motor

Abajo del todo puedes desplegar el texto tal cual lo leyé la app del papel. Sirve para entender de dénde ha

salido un dato raro, y para comprobar de un vistazo si el problema esta en la lectura o en el propio documento.

©

() Revisar gasto - 2026-02-09-gasto-01

FERRETERIA
EL cLavo

5 campos a revisar)

Rueda del ratén para acercar/alejar - arrastra cuando esta ampliada

o—.‘ Lo que leyd el motor (636 letras)
FERRETERIA

EL CLAVO

FERRETERIA EL CLAVO S.L.U.
CIF B96884119
C/ARQUITECTOARNAUS
46010VALENCIA

TICKET A2-018844

FECHA 09/02/2026 11:24

CAJA 2 DEP:04

Ud Articulo Importe

2 TORNILL® DIN-933 M8X40 C1100
2x 8,45 16,90

Tel 963 604 118-ferreteria@elclavo.es

& Pasarlo aingreso iy Unir a otra factura

DATOS DEL DOCUMENTO

N° de factura

&3 Me vale asi (¢ X

(El 1619/2012

Fecha
Hm 09/02/2026 ]

(— Proveedor — NIF

™  FERRETERIA EL CLAVO SLU o 3 B96884119 (1 ‘
Concepto
{—= Ferreteria y consumibles l Cuenta
IMPORTES R S

— Base imponible

€ 52,98 ]
‘/* Cuota de IVA \ IVA %

€ 11,13 0| 1%
; Retencion IRPF " IRPF %
(€ 0,00 } g

— TOTAL » - .
NO
€ 66,86 DEDUCIBLE || PRORRATA

O Quitar

El texto leido, desplegado bajo la imagen.

@ Lo que leyé el motor, con el nimero de letras que saco.

@ OCR. Vuelve a leer el documento, por si lo has girado o mejorado.
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Unir a otra factura

Cuando un mismo hecho llega en varios papeles (una factura de dos hojas, o la factura y el recibo del banco),
Unir a otra factura los junta en un solo apunte. Se abre dentro de la misma ventana, en la mitad derecha.

©
r Y

A Revisar gasto - 2026-02-18-gasto-01 1sindato-2a revisar\ & Pasarloaingreso M@ Uniraotrafactura &3 Me vale asi & X

. e ! 11de 16 @,
S a2 B Justificante D (ES ESTA B

AUTO-TAXI
EL RACO DE PEP LIC. MUNICIPAL N° 1884
eamanses LEnC

J0SE RAMON PALLARES SOLER
W.IF. 22.104.887-R
€/ ALBORATA 42 PTA §
46010 VALENCIA
TFNO. 610 448 217
1ass21

Feon 18/02/2026
HORA INICIO o8:14

o841

THRIFA T2
ORIGEN: C/ MESTRE RACIONAL 22
e DESTINO: AEROPUERTO T-1 MANISES

K1 RECORRIOOS: 14,2
16,50 &R *

s 2050

o an st orsTo 5.0
s meTa e

750 em < 2O

’ v eontae .00

20 em

oo tn LA 1ov 206

e =
TOTAL 31,50 €

CLIENTE: CIDELA RUIZ HONTORO
N.LF.: 448769514

ose 1. 10 10, IWORTE TvA
@ 100 415

TOTAL: 45,70 EUR

COBRADO POR TARIETA Recibo valido

cona factura
sisplificasa - Art. 4 RD 1619/2012

GRACIAS POR SU VIAJE

L] Marcar esta hoja 2026-02-18-gasto-02 - T12026

1619/2012 - 22104887R - 18/02/2026
BASE cuota A ToTAL
28,64 € 2,86 € 10% 31,50 €

Marca las hojas que van con esta factura. Pasalas con las flechas.

Rueda del ratén para acercar/alejar - arrastra cuando estd ampliada _O

- Cancelar v/ Unir e
v Lo que leyd el motor (538 letras) Ll 4

Buscando la hoja que va con este ticket.

®

¢Es esta? La app ensefia las hojas de ese cliente, una a una, de todos sus trimestres. Arriba, cul estas viendo y
cuantas hay. Si alguna tiene el mismo nimero de factura, empieza por ella y pone «Esta se parece».

Las flechas, para pasar de una hoja a otra.
Marcar esta hoja, si va con la factura que tienes abierta. Al lado, su referencia y el trimestre en el que esta.

Los datos de esa hoja, para compararlos con los tuyos.

@ ® @ O

Unir. Se enciende al marcar una hoja: pone «Unir esta», o «Unir estas 3» si has marcado varias.

Puedes marcar varias hojas y unirlas de una vez. Las que marcas suben a una lista encima de la hoja, cada una
con su casilla y su trimestre. Si la app encuentra varias con el mismo namero de factura y el mismo NIF, te las
trae ya marcadas. Pulsando una fila de la lista, el visor va a esa hoja; con su casilla la marcas o la desmarcas, y
una hoja desmarcada se queda en la lista, apagada, por si la quieres recuperar.

Al pulsar Unir, la app te pregunta qué es la segunda hoja (o qué son, si son varias): a la izquierda, el justificante
de pago, que acompafa pero no suma importe; a la derecha, otra hoja de la factura. En ese caso te pregunta
ademas cual de las hojas trae los datos fiscales (la base, el IVA y el total de la factura entera), que es la que se
queda con el apunte. La eliges en la misma lista, donde aparece también la que tienes abierta.

CONSEJO

Nada se une hasta que pulsas Guardar / Verificado. Si cierras la ventana sin guardar, todo queda como estaba.
Al guardar, las hojas pasan a este apunte y los otros apuntes desaparecen de la tabla.
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CAPiTULO 9

Revisar el trimestre entero

En vez de ir apunte por apunte, puedes decirle a la app que vuelva a leer de golpe todo lo que no esta en verde.
Es lo que conviene hacer nada mas importar un ZIP: en poco rato te deja en verde lo que se puede, y tl te
dedicas solo a lo que queda.

) ooty
B/Apllll};,! Escritorio 03 ImportarZIP | | WA Cuademo @ Auda B
<« CLIENTES PRIORIDAD  Y¢ Candela Ruiz Montoro X M Exportar X Revisar este trimestre

CR Candela Ruiz Montoro . T12026 - 7 nuevos ~ o

44876951H - AP-KTMR-4TQX

Trimestre 12026 3 ingresos: 4.245,23 € - 8 gastos: 1.990,82 € Resultado 2.254,41 €
Actividad 7
=0 " FECHA N° FACTURA PROVEEDOR / CLIENTE BASE CUOTA IVA CUENTA TOTAL CONCEPTO
ca  Construcciones Almenara del Sur SL ;
837654323 - AP-C2LD-SRXE Vv 31/01/2026  F2026118 Eloo NERTIHEC S 197,11 € 4139 € 251,10 €  Asesoria laboral y c..
33108774K
{e  Inigo Etxeberria Larrafiaga : T
72345678Y - AP-H3NV-BWPC . © 01/02/2026  007/2026 o 550,00 € 1550 €  GOS 561,00 €  Alquiler del local
Ana Belén Ferrer
P 123456707 AP:BOCS M A ¥ 05/02/2026 E;T;':%A”TZAD“' 453,90 € 9532 € 549,22 €  Suministro eléctrico...
By o= H Vv 09/02/2026  1619/2012 EERRETERIBELEL 55,26 € 11,60 € 66,86 €  Ferreteri
3445566R - AP-NBXU-9GDL 96884119 : ¢ 2 EIELTE yiconsim:
PE Panaderia La Espiga . EL RACO DE PEP il
B58273616 - AP-P6WA-2MCT =
7y Talleres Hermanos Berenguer e Hijos SL JOSE RAMON PALL
B12345674 - AP-T4PF-7KZN
© L 21/02/2026  0114/026488 ;:7":';':2‘ HORDES 62,28 € 1276€  GI7 7504 €  Gasoleoy tienda
PAU MOLINS FERR.
"
TECNOLOGIAS DEL
MEDITERRANIA AS...
© L 01/03/2026  2026/0118447 o 410,40 € 410,40 €  Seguro de respons
%l 3 de 7 apuntes - Candela Ruiz Montoro  gsta 1,7 s Media 1,7 s Llevas 0:05 Queda & 0:06 Parar
[ °

@ @ O

La revision en marcha, con su barra de progreso abajo.

@ Por dénde va. Cuantos apuntes lleva y de qué cliente.

@  Los tiempos. Lo que tarda cada factura, la media y lo que queda.

® Parar. Puedes cortar cuando quieras; lo ya revisado se queda.

Mientras tanto, en la tabla, los apuntes que esperan su turno se ven en gris y no se pueden abrir; los que ya ha

leido pasan a azul.

CONSEJO

Mientras revisa, puedes seguir trabajando. La app lee en segundo plano; no te bloquea la pantalla ni te obliga a
esperar.
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Al terminar te da el parte:

Revision terminada

He leido 7 facturas
T1 2026

o—Oa 4 en verde 5arevisar A 2 sin algin dato
#% 7 apuntes con datos nuevos® I_o
Lo que ha tardado ® _e
Entotal 0:12 Demedia 1,8 s Elmasrapido1,7s Elmaslento2,5s
Entendido

El resumen del final.

@ cémo queda el trimestre: verdes, a revisar y sin algtn dato.
@ cCuantos apuntes han ganado datos nuevos en esta pasada.

® Lo que ha tardado, en total y por factura.
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CAPiTULO 10

Exportar para tu programa de contabilidad

Cuando el trimestre estad como quieres, el botdn Exportar te lo saca en el formato que necesites. Todo lo que
genera se refiere al cliente y al trimestre que tengas abiertos.

Exportar

Candela Ruiz Montoro - Trimestre 1 de 2026

Para el ERP (CSV + Excel de importacion)

—
® 1l pos ficheros, ingresos y gastos, con las columnas planas que sabe importar un

programa de contabilidad.

o 3 Paquete completo (Excel + PDF + fotos)
Todo junto, como lo manda la app del auténomo.

® & Libro registro en Excel (para leerlo)
El libro registro tal cual, con sus cabeceras y sus totales.

Solo el PDF
El resumen del trimestre en un documento.

lg Solo las fotos ._O
Las imagenes de las facturas, sin mas. I

Para tu programa de contabilidad
Los ficheros que importa tu programa: CONTASOL o A3.

Cancelar

Las formas de exportar.

@ Parael ERP (CSV + Excel). Dos ficheros, ingresos y gastos, con las columnas planas que sabe importar un
programa de contabilidad.

@ Paquete completo. Excel, PDF y fotos, todo junto: igual que lo manda la app del mévil.

® Libro registro en Excel. El libro tal cual, con sus cabeceras y sus totales, para leerlo o mandarselo al cliente.

@  solo el PDF. El resumen del trimestre en un documento.

® solo las fotos. Las imagenes de las facturas, sin mas.

® Ppara tu programa de contabilidad. Los ficheros que importa tu programa. Al pulsarlo se abre y ensefia los dos

que hay: CONTASOL y A3.
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Exportar

Candela Ruiz Montoro - Trimestre 1 de 2026

=
11

Para el ERP (CSV + Excel de importacion)

Dos ficheros, ingresos y gastos, con las columnas planas que sabe importar un
programa de contabilidad.

Paquete completo (Excel + PDF + fotos)
Todo junto, como lo manda la app del auténomo.

Libro registro en Excel (para leerlo)
El libro registro tal cual, con sus cabeceras y sus totales.

Solo el PDF
El resumen del trimestre en un documento.

Solo las fotos
Las imagenes de las facturas, sin mas.

Para tu programa de contabilidad
Los ficheros que importa tu programa: CONTASOL o A3.

Para CONTASOL (facturas recibidas y emitidas)
Los Excel que importa CONTASOL, estimacion directa: los gastos en el libro FRE y,
si hay, los ingresos en el FEM.

Para A3 (fichero de enlace SUENLACE.DAT)
El fichero que carga A3 desde Utilidades / Enlace Contable. Pide el codigo de
empresa del cliente en A3.

Cancelar

Para tu programa de contabilidad: CONTASOL y A3.

@ Ppara tu programa de contabilidad. Al pulsarlo se abre y ensefa los dos.

2 Para CONTASOL. Los libros de facturas recibidas y emitidas.

3 Para A3. El fichero de enlace SUENLACE.DAT.

Para CONTASOL

Los libros que importa CONTASOL, el de facturas recibidas y el de emitidas, en estimacion directa. Antes te

pregunta por tu Gltimo nimero de registro, para seguir la numeracion. Los suplidos van en su propia columna, la

de importe de suplidos.

Para A3

El fichero de enlace de A3, SUENLACE.DAT. Antes se abre una ventana con lo que A3 necesita saber de ese

cliente:
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—

Exportar a A3 - Candela Ruiz Montoro - T1 2026

11 apuntes al fichero SUENLACE.DAT.

(Cc’)d\'go de empresa en A3 O

El nimero interno de A3 para este cliente (00001 a 99999). No es su NIF.

O— —~@®_ontrapartidas vienen puestas; si las cambias, se recuerdan para este cliente
Proveedor Cliente

F 400 ] F 410 ]
IVA soportado IVA repercutido

F 472 ] F 477 ]
Retencion de IRPF (gastos) Retencion de IRPF (ingresos)

( 4751 ( 473

r Cuenta de los gastos Cuenta de los ingresos - )

O— —® 600 F700 *—
r Digitos de las cuentas

_.[ 8 =

A3 usa cuentas de 6 a 12 digitos. La 600 se manda como 60000000. Si tu plan usa otro niimero de

digitos, cambialo aqui.
Cancelar Generar SUENLACE.DAT @&— —O

La ventana de A3, con los datos de fdbrica.

o

Caodigo de empresa en A3. Lo escribes tu: el nimero de ese cliente en tu A3.
Contrapartidas. Vienen puestas de fabrica.

Cuenta de los gastos. La 600.

Cuenta de los ingresos. La 700.

Digitos de las cuentas. Con cuantos trabaja tu A3.

©@ @ ® @ 8 ®

Generar SUENLACE.DAT. Se enciende cuando escribes el cédigo de empresa.

El cédigo de empresa en A3. El nimero interno que tiene ese cliente en tu A3, del 00001 al 99999. No es su NIF.

Las contrapartidas. Vienen puestas de fabrica: proveedor 400, cliente 410, IVA soportado 472, IVA repercutido
477, retencion de IRPF de los gastos 4751 y de los ingresos 473, y la cuenta de los gastos 600 y de los ingresos
700. Si las cambias, se recuerdan para ese cliente. También eliges con cuantos digitos trabaja tu A3.

Todos los gastos salen como Compras, y los ingresos como ventas: si alguno es un bien de inversién, lo cambias
tu en A3. El suplido no va a A3, porque A3 no tiene ninglin campo donde ponerlo.

Antes de exportar, la app te avisa si quedan apuntes en rojo (puedes exportar igual o verlos primero) y te
recuerda los que diste por buenos con «Me vale asi». Exportar no cambia nada de los apuntes, y funciona
también sin suscripcién.
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CAPiTULO 11

Ajustes y ayuda

La rueda dentada de Ajustes, arriba a la derecha, abre tres ventanas.

[ [ Configuracion de la tabla @
<EL Escanear lote ) (ﬂ] Exportar

@ Registro y mantenimiento @

O Copia de seguridad { ]

000

BASE CUOTA IVA CUENTA TOTAL CONCEPTO

El mendu de ajustes.

@ cConfiguracion de la tabla. Qué columnas quieres ver. = capitulo 3, pagina 6
@ Registro y mantenimiento. Lo que la app ha aprendido, la papelera, el mantenimiento y el lector.

® Copia de seguridad. Tiene capitulo propio, y conviene leerlo. = capitulo 12, pagina 37

Registro y mantenimiento

Aqui ves lo que la app ha ido aprendiendo contigo, y puedes deshacerlo si algo no te gusto.

Registro y mantenimiento

®

. Registro de cambios Papelera Mantenimiento El lector
Proveedor aprendido 23/09/2026 12:14

e O P ¥ Deshace®
G46118444 — "ASSOCIACIO DE LA FALLA PLACA DEL MERCAT"

1 apunte afectado

Proveedor aprendido 23/09/2026 12:13
B46718292 — "CATERING Y EVENTOS RIBERA SL"
sin apuntes afectados

¥ Deshacer

Proveedor aprendido 23/09/2026 12:13
B96745385 — "TELEFONIA Y DATOS LEVANTE SL"
sin apuntes afectados

¥ Deshacer

Proveedor aprendido 23/09/2026 12:13
B12873642 — "COMBUSTIBLES DEL MEDITERRANEO SL"
sin apuntes afectados

¥ Deshacer

Proveedor aprendido 23/09/2026 12:13
A28374650 — "SEGUROS LA PROVIDENCIA SA"

16 entradas en el registro (8 Vaciar el registro .

¥ Deshacer

El registro de cambios, con lo aprendido en el cuaderno.

Las cuatro pestaias: registro de cambios, papelera, mantenimiento y el lector.

Cada cosa aprendida, con su fecha y a cuantos apuntes ha afectado.

@ & @

Deshacer. Quita ese aprendizaje concreto.
@  Vaciar el registro. Limpia la lista; no borra apuntes.
Las otras tres pestanas:
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Registro y mantenimiento

Registro de cambios Papelera Mantenimiento El lector

0—02026-02-18-gast0-01 - EL RACO DE PEP 0 Recuperar ®
Candela Ruiz Montoro - borrado el 23/09/2026 22:09 E

1 apunte en la papelera B Vaciar la papelera .—e

Cerrar

La papelera, con un apunte quitado.

@ El apunte quitado, con su cliente y el dia en que lo quitaste.

@ Recuperar. Lo devuelve a su trimestre.

3 Vaciar la papelera. Borra de verdad todo lo que hay dentro, con sus imagenes. No se puede deshacer.

Registro y mantenimiento

Mantenimiento El lector

Registro de cambios Papelera

© Tus datos ocupan 2,3 MB

Al borrar apuntes o vaciar la papelera, el fichero no encoge solo: el hueco queda reservado para lo
siguiente que entre. Compactar lo devuelve al disco.

No hace falta hacerlo a menudo. No se pierde nada.

e_. + Compactar la base de datos

e—o () Compactar no sustituye a la copia de seguridad. Si desinstalas Apunta, Windows borra estos datos.

El mantenimiento de la base de datos.

@ Cuanto ocupan tus datos.

2 Compactar la base de datos. Devuelve al disco el hueco que dejan los apuntes borrados. No se pierde nada, y no

hace falta hacerlo a menudo.

®  Elrecordatorio: compactar no sustituye a la copia de seguridad.
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Registro y mantenimiento

Registro de cambios Papelera Mantenimiento El lector

0@ El lector de facturas no ha fallado ni una vez. Si alguna vez se cierra solo, aqui quedara apuntado

cuando y cuantas veces.

Si te pedimos el registro, aqui se abre la carpeta con el fichero ya senalado: arrastralo al s
b - - B ¥ 03 Abrir la carpeta  $4
correo. No lleva dentro ningun dato de tus clientes.
Cerrar

El registro del lector de facturas.

@ cémo va el lector. Si alguna vez se cierra solo, aqui queda apuntado cuando y cuantas veces.

@  Abrir la carpeta. Si te pedimos ese registro para ayudarte, aqui lo tienes para mandarlo por correo. No lleva
ningln dato de tus clientes.

El menu de Ayuda

Arriba a la derecha, al lado de la rueda dentada de Ajustes.

o [ ]
= (:) Ver tutorial .
(LEL Escanear lote )([l] Exp! re

§ Textos legales .
[ ]
B Contacta con nosotros
BASE CUOTA IVA CUENTA @ Acerca de Apunta 0
El menu de Ayuda.

@  Ver tutorial. El recorrido guiado de tres pasos que sale la primera vez. Lo puedes repetir cuando quieras.
@ Textos legales. Los términos y condiciones, la politica de privacidad y el aviso legal, dentro de la app.

® Contacta con nosotros. Abre un correo nuevo a apunta@apuntaapp.com, si tu equipo tiene un programa de
correo configurado.

@  Acerca de. La version instalada. = capitulo 13, pagina 39
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Barra de herramientas

Aqui importas los ZIP que te manda el auténomo.

Lo mas rapido: ARRASTRA el ZIP (o varios a la vez, o una carpeta
con ZIPs dentro) y suéltalo encima de la ventana. También puedes
usar el botén "Importar ZIP": hacen exactamente lo mismo.

Ala derecha tienes la Ayuda y la rueda de Ajustes, donde esta la
copia de seguridad.

El primer paso del tutorial.
@ Lo que explica cada paso, iluminado; el resto de la pantalla se oscurece.
@  El paso, con su explicacion.

® Ssiguiente. O Saltar, para cerrarlo.
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CAPiTULO 12

Copia de seguridad, y por qué importa

Como todo vive en tu ordenador y la app no guarda nada en ningun servidor, la copia de seguridad no es un
tramite: es la Gnica forma de recuperar el trabajo si el equipo se estropea, si cambias de ordenador o si alguien
desinstala la aplicacion.

O Copia de seguridad

@—0 Todavia no has hecho ninguna copia

La copia es un solo fichero con tus datos y todas las imagenes. Guardalo donde
quieras: un disco externo, el NAS del despacho o tu nube.

@®Dcupara unos 2,3 MB.

= Si desinstalas Apunta, Windows borra los datos de todos tus clientes. La copia

iz de seguridad es la tnica forma de recuperarlos.
Q_.
[@TIN RO NSRS () Crear copia de seguridad ._G
®

La ventana de copia de seguridad.

Cuando hiciste la dltima. Si nunca has hecho ninguna, te lo dice en amarillo.
Cuanto va a ocupar, para que sepas donde te cabe.

El aviso que conviene leer: al desinstalar, Windows borra los datos de todos tus clientes.

® @ @

Crear copia de seguridad. Un solo fichero con los datos y todas las imagenes, protegido con una contrasefa que
eliges tl. Guardalo donde quieras: un disco externo, el servidor del despacho o tu nube.

® Restaurar copia. Trae de vuelta lo que hubiera en esa copia. Te pide su contrasefia y te pregunta antes de
sustituir los datos de ahora.

ATENCION

Cuando hacerla, en la practica: al cerrar cada trimestre y antes de cualquier cosa gorda (cambiar de equipo,
actualizar Windows, desinstalar). Es un minuto, y es lo que separa un susto de un desastre.

ATENCION

Apunta la contrasena de cada copia. Si la pierdes, nadie puede abrir esa copia, ni siquiera nosotros.
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Restaurar una copia

Pulsa Restaurar copia, elige el fichero y escribe su contrasena.

Restaurar copia

Apunta-copia-de-seguridad-2026-03-31.apuntacopia

Contrasefa de esta copia

Cancelar Restaurar G4

Restaurar una copia de seguridad.

@ Elfichero que has elegido.
@ La contraseiia de esa copia.

3 Restaurar. Antes de seguir, te pregunta si quieres sustituir los datos de ahora por los de la copia.

Cambiar de ordenador

Copiar el fichero de la base de datos a otro ordenador no sirve. La base va cifrada con una clave que la app
guarda en ese equipo, atada a tu cuenta de Windows: en otro ordenador no se puede abrir. Para cambiar de
ordenador, haz una copia de seguridad en el viejo y restaurala en el nuevo: la copia va con su propia contrasenfa,
la que eliges ta al hacerla.

Para que no se te olvide, la rueda dentada de Ajustes, arriba a la derecha, lleva un punto rojo cuando no tienes
copia o la tltima tiene 30 dias o0 mas.
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CAPiTULO 13

Preguntas frecuentes

¢ Qué version tengo instalada?

En Ayuda, arriba a la derecha. Es el primer dato que te van a pedir si escribes para contar un problema.

%punAtIQ Apunta Escritorio

. Versién 1.2.6 (8)
Herramienta para gestorias: revisa los apuntes que el autonomo exporta desde Apunta y déjalos listos para el ERP.
No hace la labor de gestoria ni presenta nada ante Hacienda.

© Evolution Studios S.L.

Ver licencias . Cerrar

La ventana de Ayuda, con la version.

@ Laversion instalada.

@  Ver licencias. Los componentes de terceros que usa la aplicacion.

Mi cliente me ha mandado el trimestre otra vez. ;Pierdo lo que ya habia corregido?

No. Al volver a importar, lo que ya estaba puesto se respeta: un hueco en el fichero nuevo no vacia un dato que
ta habias rellenado.

¢Puedo mezclar facturas del movil y facturas escaneadas en el mismo trimestre?

Si. Los dos caminos acaban en la misma tabla y se exportan juntos.

Un proveedor sale con un nombre raro

Corrigelo una vez en la ventana de revision o en el cuaderno. A partir de ahi, todas las facturas de ese NIF
llevaran el nombre que tu pusiste, en todos tus clientes. = capitulo 6, pagina 15

He quitado un apunte por error

Esta en la papelera. Pulsa la rueda dentada de Ajustes, arriba a la derecha, y luego Registro y mantenimiento —
Papelera. Ahi se recupera con un botén. Si acabas de quitarlo, también vale el Deshacer del aviso de abajo. =
capitulo 11, pagina 33

¢ Qué pasa si mi suscripcion no esta activa?

Tus datos siguen ahiy puedes seguir abriendo, corrigiendo, validando y exportando, ademas de hacer la copia
de seguridad. El cuaderno lo puedes ver y exportar, pero no importar uno. Lo que se apaga es lo que mete
trabajo nuevo: Importar ZIP, Escanear lote, Revisar este trimestre, & Refrescar e Importar cuaderno.
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¢Y si borro todas las fichas?

La app se queda vacia, esperando el primer fichero de un cliente. Si las borraste por error, restaura tu tGltima
copia de seguridad: vuelven las fichas con todos sus apuntes. Si no tienes copia, pide a tus clientes que te
vuelvan a mandar su ZIP desde el moévil y arrastralo encima de la ventana. — capitulo 12, pagina 37

5
Apunia escitorio | 0 imporarze || K8 Cusdmo

La app sin ninguna ficha.

@ Importar ZIP.
@  sin fichas todavia.

¢Como vuelvo a ver el tutorial?

En Ayuda — Ver tutorial. = capitulo 11, pagina 33

¢:Doénde estan mis datos?

En tu ordenador, y solo ahi. Por eso el capitulo de la copia de seguridad es el mas importante de este manual. =
capitulo 12, pagina 37

¢Con quién hablo si algo no va?

Escribenos a apunta@apuntaapp.com, diciendo qué version tienes vy, si puedes, adjunta la factura que da
problemas. Con eso se resuelve casi todo.

Apunta... Y olvidate.
© 2026 Evolution Studios S.L. - apuntaapp.com
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