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Ayuda contadores, delegaciones y departamentos 

Video tutorial 

Cambio de series y contadores a principio de año 

 
Accedemos a Configuración/General/Contadores para modificar los contadores por defecto. 
 

 
Podemos iniciar el año de 3 formas: 

 
1. Mantenemos la misma serie supongamos la X y solo cambiamos el contador, emulando el año dentro 
del mismo. 
 

     Ejemplo X - 201800000 o  X - 1800000 
 
2. Creamos una serie nueva para el nuevo año y en la misma serie indicamos el año y el contador estaría 
por defecto a cero. 
 

     Ejemplo X2018 - 0  o  X18 - 0 
 
3. Creamos una serie nueva pero seguimos usando el año dentro del contador. 
 

     Ejemplo T - 201800000 o  T – 1800000 
 
Se nos permite cambiar todos los contadores de una serie mediante el botón “Modificar todos” 
 

https://www.youtube.com/watch?v=_JB_8vcXx8k
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En la siguiente ventana indicaremos la serie sobre el nuevo número. 
 
IMPORTANTE:  Aconsejamos realizar una copia de seguridad previa. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

En lugar del cambio masivo, podemos editar un contador concreto 
 
 
Con doble-clic accedemos a la ficha de un contador concreto: 
 
Contador:   N.º correlativo que podemos modificar. 
 
Tipo:   Automático o semiautomático.  Semiautomático permite indicar el número manualmente y si lo 
dejamos vacío lo genera automático. 
 
Serie: Se permite cambiar la serie del contador. 
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Creando una serie nueva 
 
Para crear o modificar series tenemos que acceder por menú superior “Tablas/Series” 

 

 
 
 

 

 
 
 

Cuando creamos una serie se genera su rectifica automática con la R primero, por ejemplo RX 
 
Si creamos una nueva serie y teníamos plantillas de diseño por defecto asignadas a la anterior, hemos 
de asignarlas a la nueva serie. 
 
Edición de una serie: 
 
Serie:   Permite hasta hasta 9 caracteres o números. 
 
Aplicar impuesto:  La marcamos si la serie no esta exenta de impuestos. 
 
Rectificativa:  Nos aclara si se trata de una serie rectificativa o normal. 
 
Contabilizar:  La marcaremos si tenemos conexión con algún programa contable y deseamos enviar las 
facturas de esta serie. 
 
Plantillas por defecto:  Podemos asociar un diseño particular a cada la serie.  Por ejemplo cuando 
hablamos de varias delegaciones. 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

RECOMENDACIÓN: Cada empresa usará el sistema que mas se adapte a su forma de trabajo, pero 
sino tiene preferencias claras, recomendamos el primer sistema de trabajo, es decir, mantener la misma 
serie cada año y cambiar solo el contador cada año. 
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Serie por defecto 

 
Si crea una sería nueva y desea establecerla por defecto, acceda a la la empresa/delegación y después 

edite el departamento, de esta forma podrá indicar la nueva serie por defecto a todos los documentos. 
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