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GESTION ADMINISTRATIVA

La gestion administrativa es un amplio modulo de la gestion deportiva que pretende
dar servicio a la totalidad de requisitos del departamento de administracion,
podemaos resumir sus posibilidades de acuerdo al siguiente cuadro:

« Gestion de abonados

Cuotas

Gestiones

Control economico
Listados

Mailings

» Gestion de visitas (futuros abonados)

«» Gestion de actividades
»  Actividades (Definidon, cuotas, opciones, responsables)
» Inscripcion en actividades
» Listados de control (Estadisticos, plantillas de asistencias)
« Gestion de responsables (profesores, monitores ...)
* Proceso de facturacion
»  Gestion de apuntes
*  Previsiones de facturacion
*  Proceso de facturacion
» Listados
»  Gestion de remesas en soporte magneético
» Gestion de recibos
» Listados de control
»  Sgguimiento de deuda
» Cartas de aviso
» Estadisticas

»  Por cuotas, actividades, poblacion, edades ...

« Conexion contable
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GESTION DE ABOMNADDS
Ficha de abonado

Gestion de abonados contempla un amplio abanico de opciones para administrar los
abonados de la entidad, su vinculacion familiar, sus cuotas periodicas, |la asignacion
de taquillas, licencias federativas, etc. Permite wuna amplia varnedad de
comunicacion con los abonados: Seguimiento de gestiones, listados, etiquetas,
fusiones con Word (para Mailings). Captura de fotografia v produccion de carnets.

Esta ficha de abonado a sido concebida como punto central de la aplicacion, de
manera que la mayoria de operaciones diarias puede realizarse desde este puntao.

A partir del registro de los datos v |la captura directa de la fotografia del abonado a
traves de una camara digital se podra imprimir su camet v activarlo para ser usado
inmediatamente desde el control de accesos.
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Ficha de socio con acceso a venfana de cuatas pandienfas
La unidad familiar

A través del dato clave podemos vincular distintos abonados en un mismo nddeo
familiar, esto permitira indicar un n® dentro de la familia v "heredar” los datos de
direccion del titular. Este nexo familiar pemitid, no solo deddir la facturacion a
personas o familias, sino gque ademas, desde el punto de wista de etiguetas vy
Mailings podremaos decidirnos por envios personales o a las unidades familiares.
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Cuotas

La ventana de cuotas y pagos pendientes nos indica todos aguellos servicios gue
estan vigentes para ese abonado v que podran ser facturados cuando se estime. Un
mismo abonado puede tener cuotas de diferentes cadencias (mensuales,
timestrales, anuales, de un solo pago) con distintos vencimientos (una licencia
federativa anual en enero, una taguilla timestral en abrl, una cuota de abono
mensual ).

Cunias y Fapos pendignias
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Consulla de cuotas achales de un abonada

Como veremos una cuota puede estar justificada por la presencia del abonado en
una actividad que merece un seguimiento especifico (clases particulares, escuela
deportiva ...), esta cuota estara ligada ala actividad a través del campo actividad.

Si una cuota tiene un n® de plazos previsto (p.ej. el pago de los gastos de
inscipcion en seis recibos) se indicara el n® de pagos satisfechos. La cuota
vinculada a una taguilla permitird el control de la asignacion de taquillas, las listas

de espera ...

Se dispone de una ventana analoga a esta |lamada "Historico de cuotas®, toda
cuota gque se desea eliminar puede ser enviada a este apartado para tener
constancia de los cambios de los abonados.

Gestion de recibos

Desde la ficha del abonado se puede acceder a todos sus recibos v consultar su
contenido.

| &5 Recibo n® 12074
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| IREAEE] o504
Consulta de recibas vy su confanido
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La gestion de los recibos pendientes de mostrador junto con las devoluciones
bancarias se resuelven desde la ficha del abonado con unos pasos muy sencillos:

Desde la ventana de recibos pendientes se podran revisar (consultar e imprirmir) los
recibos, cobrarlos por mostrador o prepararios para ser remesados al banco una
vez hechas las gestiones con los abonados.

Reailins Peandientes de Cobro
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BEEEEER) 010 0 | Fachuracide Eness 2002 2 11010 C o500
TTAE 11020 | Pachaaciin Febeeo 20032 z 11010 C 16020
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11.993 071-04-02 | Fachaacon Abil 2002 z 11010 .
22020 -

Vaniana de recibos pandiantes.

Como complemento podremos registrar las gestiones administrativas que se han
llevado a cabo a través de |a agenda de acciones donde detallaremos fecha, gestion
v nueva fecha de aviso. A tal efecto dispondremos de listados de acciones
realizadas vy acdones pendientes.

Aege nda de Acciones
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=

Vaniana de gesbones agdrminisirativas.

Todas las gestiones gue se lleven a cabo con los abonados pueden ser registradas
en "Incidendas”, un sisterma por el que se indican los datos de interés v permite
imprimir un formmulario para archivo. Gestiones como la solicitud de un nuevo
carnet, la solicitud de un cambio de cuotas, el vencimiento de una baja temporal o
promocion tienen cabida en este apartado

Fecha [14.0304 = Tipo [CO01 .. | Sakckad camel

Hama [ Molive [CO01 ... | Paicida ol camal
Cuala ||:|:l:||] . Fecha Bajs Temporal desd= | - - |
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Vantana de registro do incidencias
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Otros datos de interés que se pueden gestionar en abonados seran:

Taquillas: Asignacon v listas de espera.

Licencias federativas.

Direccion alternativa para el envio de facturas.

Listados de situacion.

Gestion de convocatorias v actas.

Generacion de etiquetas de correo v fusiones con el tratamiento de textos
para cartas personalizadas.

« Envio de e-mails vy SMS a moviles.

Responsables (de actividades)

En relacidn a las actividades de la entidad, no solo se podran designar a sus
responsables, sino gque también se podra llevar un completo control de los
moanitores v personal técnico, incluyendo una completa relacion de correspondencia
(listados, etiguetas y fusiones con tratamiento de textos), generacion de carnets
para llevar un control de accesos-presencia.
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INSCRIPCION EN ACTIVIDADES

El sistema de Actividades le permite gestionar las inscrpciones en determinados
eventos (cursos, escuelas), controlando diferentes opciones de los abonados dentro
de una misma inscripcion, control de plazas, listados de presencia, v por supuesto
las cuotas vinculadas.

La definicion de la cuota basica de la actividad, asi como los servicios opcionales
con sus importes permiten calcular el precio de la actividad en funcian de cada
inscripcion, asi como de la impresion de un justificante donde se detallan los
servicios contratados.

=F Inperpoienes fe ACHvidades
P g g
W[ S | 1 . [Wetines Farez fins ]
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kvl Ervaread o Lunes T B TEODD | Immipoon sscasksbenz 3106 1 1500
Hived fyveraeed o Himscal e TEQZ | Evousds Tere Adubo Hesusl A MO 3 R ]
Ml e o0 e TEDND | Akgubar i kel ol seacisela 3 IO 1 500
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Pantalia de inscripcian en acBvidades.

Esta inscripcion permite un contmol mas exhaustivo de la gestion ya que la
correspondencia a los abonados o la facturacion de cuotas se puede ajustar a las
actividades, asi una emision de cartas a los abonados inscritos en una determinada
actividad o decidir facturar las cuotas de las escuelas deportivas al margen de las
cuotas mensuales es una tarea muy sencilla.
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Permite entre otros, la emision de listados de control para los responsables en
forma de plantillas, para el registro de las asistencias de los alumnos.

Lista de Asistencia a Actividad del Mes : Octubre de 2004
Artividad © Escuala da Tenis Infanbl
Respormable : GARCIS SART, IGHACIO Horaro ; 17,00 a 12,30
LocaldZaga : PISTAS TERMMIS [l [y = 4
[ —— LU - S B L L LA AR R R A B R e R R R B B EA R B
dhirab il e, Eraic A T RS
Lépaz Paraz, Carlaz TR 44 52
Fariirar Lagrin, Sews 18345233
il Fesnie, e adn 130 48 BT

Una wez finalizado ese periodo (semanal, mensual) se pueden reflejar las
asistencias para su tratamiento, este sistema es muy Util por ejemplo para llevar el
control de las clases particulares donde el importe variara segun las clases que se
han dado en ese mes en concreto, diferenciando si ha habido asistenda o causas
meteorologicas no la han hecho posible.

=5 Entrada de Asistencia

E Hg.mrdul
Actividad |[TEH 1 ... |[Esaela de Teriz | nlamil
Opcian E A Tranepaile
Peiiodo [0 . [Geneal Afinfes (200410

Condrol de Asisiencia

I =
Inscnpoian Mombne

m Mariinez Legran, Sers
080 Lépaz Panaz. Cakos
1081 Gires d= Manie, Evric

Fara cambian el valai pulzai el Espacio o Doble Click, Ll ks Feg: 140
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FACTURACION

Gestion de apuntes

Independientemente de que cada aplicacion (reservas, punto de venta) enviara los
servicios no pagados a la cuenta de credito del abonado, se dispone de una opcidn
para gestionar apuntes manuales.

ErtradaMarual da Apuntes Ademas del registro del apunte, donde se
Lisk sk de Apunbes por Empleado indica el n% de comprobante, el
tstack de Apantes por Tarfa profesional, el servicio prestado, importe
Lt e Apentas por Soca y fecha se pueden sacar listados de
Trazpase de Apantasa Cuckes pendentes da Fachuracdn mntrol previos a traspasar los apuntes a
Listad de Sorias s Cuotes la gestion de crédito para ser tenidos en
List ek de Cuocas cuenta en la facturacion.

Listada de Cuotas con M de Pagos
Ligk ado del Hstorico de Cuotas

Previsiones de facturacion

Antes de generar un proceso de facturacion es conveniente de emitir los listados de
prevision que permitiran revisar los importes a facturar para supervisar los
importes y dar el visto bueno.

Previsién Resumen par Tarifas 04-10-04 Péire 1
Empresm Oema 1635015 SUPERAROR
Tanfa [4® Baze ) Tokal
Ciddd1  Cuota Mensual Tipe A" 32 1.286,00 1.296,00
CO003  Custa Joven bl 152,480 152,50
G082 Titule Secizl 10 plazes 3 180,00 246D J04.B0
LOG0Y  Licencia federativa 1 15.03 15,03
PIS01 Canon pistas i 1.20 0,19 1,38
P02 Canon Luz 1 0,75 01z 0,ar
PIS04  Alguiler Taallas 1 045 a,o7 0,52
PISES  Wenta material depoartiva 3 5,50 0.BE 5,38
0001  Segure Anual de Mocidentes 1 15,04 15,03
Too0d  Taguilla Menswal 3 12,63 2.0 14 G4
TOoOZ  Taguilla Trimestral 2 25,26 < 4 23,30
TEOD1 Escuela Tenis Infantl Memnsual g 106,20 17,32 115,52
TEODZ [Escusla Tenis Adiulte Mensial =1 165,30 1545 191,75
TEQ33 Clases Particulares Tenis 3 41,40 B E32 43,08
B 2= G4 2.018.31 a48.51 2.105,82

A nivel economico todas las cuotas previstas del abonado, junto con todos los
servicios prestados que no han sido pagados que provienen de recepcion o punto
de wenta vy los apuntes manuales, pueden ser revisados a partir de los listados de
prevision de facturacion que permiten conocer por anticipado el detalle o resumen
de cuotas que se van a facturar, los banoos de ingreso o una simulacion a un anao
vista de los ingresos. En la pantalla de seleccion es posible acotar, ademas de por
fecha de vencimiento por ciertos aspectos de los abonados o de las actividades.
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Proceso de facturacion

Una vez analizada la prevision de facturacon sera conveniente revisar los listados
de cambio de situacion por edad del abonado, esto es, |la seccion deportiva v las
cuntas varables por edad. A tal efecto ha v unos listados de control v un proceso
automatico de cambio.

Fachrs Cuntss Heeia bs Fecha 250504 =

ME Facturaciton | T Siguienle Recibo [ 12.0704
Descripoitn | Fecharscian J urio T Fecha Factuiacitin |EI'I-EE-I]I1 ""l
Ertided [1_ JRANCO DE PAUEEAS Moma [ 13

Dbzavacione: 1 |Anieto A plaze d= wecnpeidn de bas
Obzzivaciones 2 | achividades de weiaro. Ghmas plazas.

Claze de Socio r Tipa de Actividad r . | Foma de Pago r |
Erlided d=l oo | .. Actividad | .| Delor Bercas ||
Funte [ P Gemhar

Lancel=

Farasedacoionar pubiai F4 Apada v marca desmanca con e Espacio
Pantalla de seleccidn para el procesa de facturacidn

En momento de ejecutar el proceso de facturacion, una vez escogidos los criterios
de fecha de wvencimiento, fecha de factura, banco de remesa y la seleccion de
abonados/actividades a incluir de manera que se pueden lanzar procesos de
facturacion gue afecten solo a una actividad determinada (curso, escuela,
campeonato) o unos determminados abonados (temporales, de empresa).

Praviskin de Facteacion Al pasar la pantalla se solicita e
Prevision Resumen por Tarifas realizacion de la copia de segurdad. Es
Prewisiin REAUmen por Bincos un punto muy importante ya gue el
Pravisiin oe Fackuraciin por Maces ' £ .
proceso  de facturacion maneja gran

Camiic de Luctes s=gin Edad cantidad de  informacion,  cambia

Proceso d= Fachuraddn T ' \
vencimientos, genera recibos vy asientos

ﬁﬂ:":ﬁxw:xim contables, la copia de segurdad lleva

= Fec P S : f

e muy DIZIEEI_t.IEITIpEI ¥ permlt!a recuperar |:_|E

Rasumen da Tarifas o Conbads, por Usiario w Facha forma casi instantanea la situacion pravia
al proceso.

Listzdo de Remasas

List=do de Remesas Resumida por Banco . )

Impresiin de Recbos en Peped La gestion de completa con listados de

Enisiiin da Facturas recibos, impresion en  papel de los

Graedin de Remeza en Soparte Magnético recibos y facturas y la grabacion de los

Modeln 182 b recibos en soporte magnético (Mormas

Traspasn a Cortehiidad 159y 58).

Can=uke ds drchivos Inbermos L]
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A partir del pmceso de facturacion disponemos de listados estadisticos por
actividades vy cuotas, seguimientos de recibos pendientes, fichas economicas, cartas
de detalle de recibos pendientes.

Todos los movimientos economicos (generacion de remesas, cobms de contado,
operaciones de caja, devoluciones) son registrados en una bolsa contable gue
puede ser consultada v traspasada a nuestra aplicacion de contabilidad segun la
pauta que definamos en los parametros de conexion.

. Pardmetmes de Costabslidad

E‘I B ueds| [eor pmopss: .
Pagna 1 | Piigrm 2 I
Cortwdes Pravmend | 7.49] SasaFactuaciin (s, .|  Clws Fachsscon [F - Faotrsoin CLC Fachascin | B -
e Fachus(9/H] 5 Casm Can Inckea: [ Claa Contadez [ - [Contados CLC Contadez | 7 .|

L umnta Fachracsn |4z000000 | Caups |
Cromnta Diazc umnin | S24000001 | Gaups |
Cimpia Contedos |4=000000 | Gupo - D Cokiwss o Contados
Cusris ¥ 81688 [27rm00m | Grupo | |
Cussia |8 008 [47700000 || G | |
sty |8 4008 4770000 | G | |
Carispatids Cuctez [70m11000 .| Grups | |
Petidsde Biarcn [G7zooom .| Girupe | |
Paricha ca Cuga [ 42000000 .| Dighkar: | 5 Grupo | |

Cumeita o Iopagedos [45000000 .| Dighes [5 Gapn [ Chews E ity bgagedor (B . i mmkciones

Conliapsabd s Earen [S7200001 | Grup | | CL impagadar [ 10 ..

Carda dor Proranarasl antex cel rmrpam & Contebced Amg:id

Se puede indicar el nivel de personalizacion de las cuentas de clientes, o vincular
las cuentas de ingreso segun las cuotas, asignar centros de coste, definir cuentas
para cada banco, diferenciar los distintos tipos de iva.

Definiciam de Cosntas por Cuobos

B 0= =]

Cumla Cusris Ginupo =l
P& 0o Eerieda iniccidn Faded JoRDOnm [ R e = e T B PADE | Faded

A5 | Canon pishes PG DO 3 Ingrasns por slouinnes TEW | Taris

PRS0z | Cawnlog OO0z Inresns par sloubsres TEHM | Teis

FIZ0z2 Akuilk) Peolas FOEDOOD O I regiE=s o8 ol Sboils e waA | Waio:

Az Ak Toslee TN Mz Ingumzos pon alouderes WaF | Yo

FIS33  Wents matens depoiien A0 Vienksr bencs depoires YaF | Yannor

TEDR  Escusls Tens Irfandil benmasl ] Irepiea ey pal eciesds depakive TEW  Tew

TED? | Excuals Tanz fdubs Manzusl JOS00001 | [ In dmp = TEM | Terux

TEMN®  Clas=s Paticulsss Teni Ingrssos pot sscsls decofive TEM  Teric

-
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