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1 ;Qué es SAGE ONE?

SAGE ONE es un software online para auténomos y pymes, con el que podra llevar la facturacion y
contabilidad de su negocio, de manera rapida y sencilla, desde cualquier lugary dispositivo, con sélo tener
conexion a internet, y con total control y seguridad.

Podra de un simple vistazo examinar cual es su situacion financiera, gestionar sus presupuestos y facturas
de forma ordenada, llevar el control de gastos e ingresos de su empresa en tiempo real y disponer de los
modelos de IVA e IRPF que le permitan cumplir con sus obligaciones fiscales

1.1 Mas detalles...

Con SAGE ONE usted podra:

*  Realizar sus presupuestos y facturas sin limites, donde y cuando quiera.

e Disponer de forma automatica de su Contabilidad con solo introducir sus facturas en el programa
e  Presentarel IVAy el IRPF trimestral de forma telematica. Tan rapido como sencillo.

«  Unexperto laboral y contable estara a su disposicién para cualquier consulta.

1.2 ;Qué ventajas ofrece SAGE ONE?

A continuacidn se enumeran los principales beneficios que SAGE ONE puede aportar a su organizacién:

- Ayudarle poniendo a su disposicion una herramienta esencial para el funcionamiento, automatizacion y
organizacion de su negocio.

- Disponer de la facturacion, gastos, tesoreria, informes e impuestos de su empresa siempre a mano

- Acceso desde cualquier lugar con conexion a internet y con cualquier dispositivo (mévil, portatil, tablet,
PC...).

- Diseiio sencillo, rapido y sin limites

- Trabajar mejor con su asesor

- Dedicar su tiempo al crecimiento del negocio y no a tareas administrativas
- Control de su tesoreria en tiempo real

- Su contabilidad y sus impuestos (IVA e IRPF) se generan automaticamente, simplemente introduciendo
sus facturas
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1.3 ¢Cuales son las principales funcionalidades de SAGE ONE?

Creacion de presupuestos y facturas online

Ofrezca una imagen mas profesional de su negocio con presupuestos y facturas personalizadas y visualice
en todo momento cual es el estado de su contabilidad. Ahorrara tiempo.

Sage One

Eacturas da vania
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Control de gastos e ingresos.

Obtendra informacidn en tiempo real. De un simple vistazo se puede obtener el estado de la facturacion y
caja de su negocio.
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Contabilidad automatizada

Sus facturas se contabilizaran automaticamente siguiendo la normativa contable sin necesidad de tener
conocimientos de contabilidad

Sage One
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Gestion del IVA e IRPF
Sage One prepara por Usted la documentacion para el pago del IVA e IRPF, con modelos oficiales

adaptados para auténomos y validos para Hacienda.

Sage One
et B M o
Modeio 303, Presentacion IVA
Empresa Demo S ———
T ' [
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NOTA: No adaptado a los impuestos especiales de Canarias, Ceuta y Melilla.

Personalizacion de documentos (logo, plantillas)
Podra personalizar los documentos con su propia imagen corporativa (logo, plantillas...); elegir qué tipo de

factura y qué conceptos quieres mostrar, aiiadir textos por defecto en las facturas y presupuestos,...

Sage One

Preferencias de facturacion Partes de una facrura
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recomendables
Logetion personalizads

Sage Cire
Forma de pago

Plaza en que dete Honans

Facturas rectificativas y duplicacion de facturas
Sage One le ayuda a rectificar facturas en segundos para no cargar con el IVA no cobrado. Duplica la

misma factura todos los meses, sin necesidad de introducirla de nuevo cada vez.
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Fresupuestos

Importacion de datos

Permite la importacion de sus datos de clientes, proveedores, productos y sericios, para que pueda
empezar a trabajar con toda la informacion de utilidad.

Sage One

Asistente de Importacion
7]

importacién de cllentes

Movilidad

Desde casa, desde la oficina o desde cualquier lugar, puede generar un presupuesto o una factura y
enviarsela a su cliente incluso desde el mavil.
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Home /

Sage One App
Factura desde tu movil

ParaiOS y Android

ay y en Apple Store. Si eres aut

rar desde el mévil de manera rapida y sel

Disponible g
Sage One A

Soporte gratuito

Soporte gratuito telefonico y online. Podra ponerse en contacto con nosotros cada vez que lo necesite, sin
coste alguno.

Adicionalmente incluye:
0 Llamada de bienvenida para ayuda a puesta en marcha
0 Servicios de asesoria online: Mi experto contable, Mi experto laboral

0 Pertenencia al Club Movistar Pymes de SAGE

1.4 ¢A quién va dirigido SAGE ONE?

Sage One es la solucion de facturacion ideal para auténomos y pymes. Esta especialmente disefiada para
empresas de hasta 20 empleados.

Sage One le ayuda a gestionar su negocio de manera segura y profesional desde la nube, de forma sencillay
eficaz.

NOTA: Sage One no esta adaptado a los impuestos especiales de Canarias, Ceuta y Melilla
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2 Requerimientos Técnicos

Si desea utilizar la aplicacién SAGE ONE tinicamente debe disponer de un navegador web.

* Navegadores web admitidos para conectarse al servicio:

1.

o o~ w N

Internet Explorer 6.01 o superior,
Firefox 2 o superior,

Netscape 7,

Mozilla 1.6,

Safari 1.0.1.2,

Google Chrome.

Adicionalmente existe disponible una aplicacion mévil disponible para sistemas operativos 10S y Android.

2.1 Otros aspectos técnicos a tener en cuenta

La aplicacién Sage One s6lo permite realizar la facturacion y contabilidad de una Gnica empresa.

Si usted tiene mas de una empresa debera contratar tantas aplicaciones como facturaciones de empresas
distintas quiera realizar.

Sage One es una aplicacion monousuario: sélo existe un usuario y password de acceso a la aplicacion.
Permite el acceso concurrente de miltiples personas con el mismo usuario.
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3 Contrataciony gestion de SAGE ONE

Puede encontrar una descripcion de la operativa de contratacion general en la “Guia Rapida Aplicateca”, que

se encuentra disponible online en www.aplicateca.es a través del acceso directo:
https://www.aplicateca.es/Documents/Guia_Rapida_Aplicateca.pdf

o pulsando sobre su enlace en la parte derecha de cualquier pagina de Aplicateca:

TPt i W e - ————
1eIcemiv A

Atencion al chente
(Como prefiere us 8 ayutemos?

ACCESOALA
GUIA RAFIDA

Manuales de ayuda

¢ - Guia rapida
- FAQs

o oo s fan e BN

llustracion 1: Acceso online a la Guia Rapida General de Aplicateca

El presente documento no pretende ser exhaustivo en la descripcion de la contratacion y gestion de SAGE
ONE, sino que se detallan tan solo las particularidades relativas a SAGE ONE, remitiéndose al lector a la

Guia Rapida General para cuestiones generales.

HHTHS
| TENGA EN CUENTA QUE...
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Para ciertas aplicaciones, es conveniente crear usuarios adicionales de Aplicateca, a los que
poder asignar las licencias de esta aplicacion, o simplemente para permitirles el acceso a la
misma.

Mas informacidn sobre creacion de usuarios, en la “Guia Rapida General de Aplicateca”.

¢NECESITA AYUDA?

Le recordamos que Aplicateca le ofrece muchos medios de ayuda. Algunos son Online, otros
telefdnicos...

Consulte el capitulo 4 de la “Guia Rapida General de Aplicateca” para mas detalles.

3.1 Precios y Elementos contratables

La oferta de SAGE ONE esta formada por tan sélo un concepto contratable:

* La licencia SAGE ONE, que incluye 1 licencia de uso de SAGE ONE para 1 (nico usuario y la
posibilidad de descarga de una aplicacion mavil

Este concepto contratable tiene cuota de alta a O (cero) euros.

El siguiente cuadro recoge un resumen de la estructura de la oferta de SAGE ONE:

SAGE One

Concepto Alta Alta con IVA Cuota mes Cuota con IVA

Licencia Sage One - - 4,00 4,84

Todos los precios estan expresados en EUROS

Promocion de BIENVENIDA: 100% descuento en la cuota mensual del primer mes, en el primer pedido.
(1) Licencia para 1 usuario. Cada licencia sirve para la gestion de una empresa.

(2) DEGUSTACION GRATUITA: esté limitada a 30 dias.

3.2 Proceso de contratacion

Para la compra de cualquier aplicacion en Aplicateca, debera accederse como usuario ADMINISTRADOR tal y
como se indica en el capitulo 7 de la “Guia Rapida General de Aplicateca”.

Tenga en cuenta que si es la primera vez que contrata en Aplicateca, debera pasar por el proceso de
autorregistro y de activacion del primer usuario (ver capitulos 6 y 8.2.2. de la “Guia Rapida General de
Aplicateca”)
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Una vez seguidos los pasos indicados, accedera a la vista de Administrador de Aplicateca. Utilice el selector
de categorias o el buscador de Aplicateca para encontrar SAGE ONE. Una vez ahi, debera pulsar para acceder

a la informacion en detalle de SAGE ONE:

\J' Aplicateca &/ movistar

Coenozca la primera tienda de aplicaciones para profesionales | empresas >

sage

Seleccion de aplicaciones por
Estaen| categorias
Ilion BlackBerrv Ventas

Aplicaciones

VER TODOS > ‘ EMPRESA CLOUD >

‘ PRESENCIA EN INTERNET > ‘ ‘ SEGURIDAD = H WEB Y E-COMMERCE > |

‘ OFICINA > ‘

‘ MARKETING Y COMUNICACION > H MOVILIDAD =

sage One

OPINATOR Sage One con Movistar spotwifi

ContaPlus Elite PYME H
i — M

llustracion 2: Bisqueda de SAGE ONE para su contratacion

Aparecera la pantalla con la informacion asociada a SAGE ONE.
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Conozca la primera tienda de aplicaciones para profesionales y empresas >

Buscar =

£ Marta PilasCMS | CMSTLF

Esta en Imecio [ Aplicaciones | Oficina / Sage One con Mowistar por SAGE

Sage One con Movistar ACE | B

Sage One :El programa de facturacion de su negocio, siempre a mano

Movistar pone a su disposicion Sage Cne, un programa
con €l gue podra llevar la facturacion y |a contabilidad de
su empresa desde cualquier lugar y dispositive . Ademas
podra realizar el seguimiento del VA trimestral y del IRPF Le llamamos gratis
Presente con Sage One de manera automatica los Modelos
Oficiales de Hacienda 303 y 130. Siempre al dia con la
Administracion sin perder un minuto de tu tiempo.

Consuitenos y contrate

Llamemos y contrate

, 900510041
T
Sage One . ,OO
=i CoMProniso

£/mes

llustracion 3: Ficha de SAGE ONE

Para contratar SAGE ONE, pulse en “Contratar”. Aparecera directamente el formulario de contratacion que

debera cumplimentar con los datos relativos a la aplicacion, necesarios para poder continuar el proceso de
compra:

. ., L] I
Comprar Aplicacion Sage One con Movistar (Necesia ayuda? |
&) PAGINA SEGURA
() Identificar (&) Confirmar
Mi Carrito %
Producto Uds. Alta Cuota mesfund.
Sage One con Movistar Desde 1 000€- 0,00 €/mes ¥
Alta 0,00€
Cuota mensual 0,00€
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Referencia

ATERIE1LFE necxZs

Datos de contacto

Aplicacion y opcicnes a contratar

b 'Licencia Sage Cne

llustracion 4: Formulario de compra

*  Referencia: identifica la instancia de la aplicacion que usted esta contratando. Se autorrellena por
defecto.

* Datos de cliente y de contacto: son datos importantes de cara a la llamada de bienvenida y ayuda a la
puesta en marcha del servicio.

e Licencia Sage One: marcar para contratar el producto

» Detalles de Usuario: usuario al que se le asigna la contratacion. Se utiliza como dato de acceso al servicio
una vez contratado

A continuacion, y para finalizar, se debe aceptar expresamente la “Declaracion de Términos Legales y
Condiciones de uso del Servicio”, como paso necesario para la finalizacion de la compra.
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Declaracion

@ Confirmo gue he leido v acepto los términos y condicionss de uso del servicio y que la informacion gue he proporcionado para la
contratacion del servicio es comecta. Asimisme confirme que dispongo de la capacidad y autorzacion suficiente para contratar este
servicio en los términos v condiciones establecidos para el mismo.

D Estoy de acuerde con la declaracitn expuesta arriba
T

llustracion 5: Aceptacion de condiciones legales

Pulse a continuacion el boton “Finalizar”, tras lo cual, si el procesamiento de la compra ha sido correcto, el
sistema muestra una ventana de confirmacion y un nimero de pedido.

."'T‘;. Gracias. Su informacion ha sido enviada y su
pedido ha sido tramitado Correctamente

)

Su codigo de Pedido es POS4588

llustracion 6: Confirmacion de compra

3.3 Gestion de SAGE ONE

Para realizar cualquier gestion relacionadas con cualquiera de las aplicaciones contratadas en en Aplicateca,
debera accederse como usuario ADMINISTRADOR tal y como se indica en el capitulo 7 de la “Guia Rapida
General de Aplicateca”.

Una vez hecho esto, puede acceder a la funcionalidad de gestionar sus aplicaciones a través del menti:

Meni “area privada” - “Gestion de Aplicaciones”
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M ireaprivada -

A NomhreAdmin Mis Aplicaciones lln Respuesta Fmpresarins | M

_ Geslion de Dalus Gener ales
EstZ en Inicio ) Arez Privada ) )
Mis Padidos

- c Gestién de Aplicacionas
Mis Aplicaciones Contratadas ( = ,@)

Gection de Usuarios

Mis Datos
e
N o _
Y &2
LibreOffice -
Gastos ILION

llustracion 7: Acceso a la gestion/edicion de la aplicaciones

Aparecera una parrilla en la que se muestran todas las aplicaciones que usted tiene contratadas. Es posible
tener la misma aplicacion contratada mas de una vez, pero puede distinguirse una aplicacion de la otra
porque tendran diferentes valores en el campo “Referencia”.

En la tabla que aparece tras pulsar en “Gestion de Aplicaciones”, seleccione la aplicacion que desea
modificary pulse sobre el icono s .

5 Buscar

£  Administrador Administrador | necx29 Usar

Estd en Inicio / Area Privada / Gestidn de Aplicaciones

Gestion de Aplicaciones oMecesita ayuda?

Muestra las aplicaciones adquiridas por su usuario

Mostrar 10 B registros Buscar:
Nombre de la aplicacion + Referencia Estado
Sage One con Mavistar Sage One 3 Activado K4
Sage One con Maovistar Sage One 2 Activado s
Sage One con Movistar Sage One 1 Activado s’
Sage One con Mavistar Sage One con Movistar 2 Pendiente s
Seguimiento GPS Seguimiento GPS 4 Activado 4
spotmusic Hilo Musical 3 Pendiente s
spotwifi spotwifi 3 Activado s’
Te Destaco Te Destaco 2 Activado 4
Tu Tienda Tu Tienda 1 Activado 4
Tu Web Tu Web 2 Activado 4

llustracion 8: Seleccion de la aplicacion a editar

Al pulsar sobre el icono # accedera a un formulario similar al utilizado en la contratacién de la aplicacion,
donde puede ver la configuracion actual de su aplicacién y se permiten dos opciones:

» Editarla aplicacion

* Borrarlaaplicacion
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Aplicacién y opciones a contratar

“'Licencia 5age One

Detalles de Usuaric

7
m
T

llustracion 9: Boton para editar (ampliar, reducir, modificar) la aplicacion

En el caso de SAGE ONE la (nica opcién permitida en la pantalla de editar aplicacion es la de modificar el
usuario asociado a dicha aplicacion. No existe ninguna opcion adicional a contratar sobre este servicio

3.4 Baja del Servicio

La baja total consiste en la descontratacion de la TOTALIDAD de licencias asociados a la aplicacién SAGE
ONE.

La baja total implica la denegacion del acceso al servicio 0 aplicacion que se tenia contratada, por lo que no
es posible recuperar la informacion que en ella se encuentre almacenada. Por ello, le recomendamos que
antes de solicitar la baja total ponga a salvo sus datos por los medios que la aplicacion ponga a su
disposicidn o por sus propios medios.

En el caso de SAGE ONE podra exportar los archivos de datos de clientes, proveedores, productos y servicios,
ademas del libro diario a una hoja de célculo Excel o a un archivo .pdf

IMPORTANTE

La baja TOTAL de SAGE ONE puede provocar, en algunos casos, la pérdida de la informacién que
haya almacenado.
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Para cancelar definitivamente la suscripcion a una aplicacion, lo que supone la baja total de todos sus
usuarios/licencias/servicios asociados, una vez en la tienda de Aplicateca, debe accederse a la
funcionalidad de “Gestion de Aplicaciones” a través del meni:

Menii “area privada” > “Gestion de Aplicaciones”

En la parrilla que aparecera con todas las aplicaciones contratadas, debe seleccionarse la aplicacion para la
que desea cancelar definitivamente la suscripcion, y, en la pantalla que aparece a continuacion, pulsar sobre
el boton “Dar de Baja”, como se ve en la siguiente ilustracion:

Aplicacién y opciones a contratar

(@ Licencia Sage One

Detalles de Usuario

Aaministr

usuanio prenec 29 (usuanoprenecZ 3@y opmail.com)

@ Fara editar los detzlles de la aplicacion y afiadir o eliminar usuarios pulse el botdn "Editar Aplicacion”

| Para cancelar la subscripcién 3 una aplicacion pulse en el botdn Dar de Baja.
MOTA IMPORTANTE: Toda la informacidn de los usuarios asocizda a dichs aplicacion serd borrada v no podra ser recuperads.

llustracion 10: Baja de la aplicacion

Aparecera un aviso informativo antes de proceder a la baja definitiva:

iimportante! Todos los datos del usuario seran borrados. ¢ Esta seguro de que desea continuar?

l Aceptar I ’Cancelar
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Y, posteriormente, una vez completada la baja, aparecera un mensaje de confirmacion de la operacion,
ademas de la parrilla de aplicaciones contratadas en la que ya no aparecera a aplicacion cuya baja ha
solicitado.

Buscar

N Corque Cutitceatassinais
de confirma

Mensaje cion
Esté cn Inicio / Arca Prvaca / Gestién cc Aplicacioncs de APLICACION
BORRADA

Aplicacicn bonada coneclamenle

A\rea :}I‘i Va jfl ¢hecesita ayuda?

NMuestra 125 aplicac ones adquindas por su usuano.
Nombre de la aplicacion Refarencia Estado
axzsor Provencién Impages Cestion Impagos Sucursal Cantabria Activado Fd
Disco Virtual 2n Red Disco Virtual en Red 3 Pendiente rd
eComlax FAX VIRTUAL Sucursal Cantabria Activado 4
GastosClick GastosClick 1 Activado rd
Oonair Video en la nube Ocnair 1 Activado o,
Pulsa-y-Habla Pulsa-y-Habla A Activado P4
Sponlania Sponlania 2 Aclivado -
VentasClick VentasClick 1 Activado P4

o Y R T W T e

llustracion 11: Confirmacion de la baja total de una aplicacion

3.5 Gestion de usuarios

El servicio SAGE ONE sélo admite un usuario asociado para el uso y gestion de dicha aplicacion. Dicho usuario
se elige en el momento de la contratacion. Si desea cambiar dicho usuario, siempre podra hacerlo a través de

P

Menii “area privada” - “Gestion de Aplicaciones”

3.6 Otras gestiones

Debe saber que, si usted es usuario administrador de Aplicateca, puede ademas realizar otras gestiones:

» Gestionar datos generales: consulte el capitulo 8.4 de la Guia Rapida General de Aplicateca para
mas detalles
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* Consultar Pedidos: consulte el capitulo 8.5 de la Guia Rapida General de Aplicateca para mas
detalles
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4 Acceso ala aplicacion SAGE ONE

4.1 Acceso a SAGE ONE desde Aplicateca

Describir el proceso con pantallazos. Ejemplo:

El usuario Administrador de SAGE ONE es aquél que ha sido asignado por el ADMINISTRADOR de Aplicateca
(el usuario que compra en Aplicateca), pudiendo coincidir ambos, bien durante el proceso de contratacion o
edicion.

En cualquier caso, el usuario debera acceder a www.aplicateca.es e identificarse con su Login y contraseiia.
Sélo en el caso de que haya sido asignado como USUARIO DE SAGE ONE en el momento de la compra o

edicion, a éste usuario le aparecera el icono que permite el acceso a SAGE ONE en el cuadro derecho
“Aplicaciones Asignadas”

% Administrador Administrador necx2?9
A A e A 1 {

© Ci0ul sageOne

eComFax

eComFax Te Destaco Sage One con Movistar Hacemos Tu Web

llustracion 12: Enlaces para el acceso a las aplicaciones de las cuales se es usuario

IMPORTANTE

Solo aparecen los iconos de aquellas aplicaciones a las que un usuario esta asignado. Tras
contratar una aplicacion (el Administrador hace esto), en ocasiones es necesario indicar qué
usuarios pueden acceder a ella (cualquiera de sus usuarios, incluso el propio Administrador), y
hasta que esto se haya hecho, por lo general nadie podra acceder a la aplicacion contratada. Esta
asignacion de usuarios es labor del usuario Administrador que realiza la compra en Aplicateca. Si
usted es administrador, recuerde que puede cambiar el usuario o los usuarios asignados a una
aplicacion siguiendo el proceso descrito en el capitulo 8 de la “Guia Rapida General de
Aplicateca”.

HHHS
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Q) movistar

NOTA: Si no le aparece el icono de alguna aplicacion en el cuadro “Mis Aplicaciones Asignadas”,
contacte con su administrador en Aplicateca para que le asigne alguna licencia de las
aplicaciones de su interés.

Cuando su administrador le asigne alguna aplicacion debera recibir desde Aplicateca un correo
electronico informandole de tal evento. Si no lo ha recibido, puede ser porque su direccion de
correo en Aplicateca no sea la correcta: modifiquelo a través del menii “MIS DATOS” o contacte
con su administrador para solucionar este problema.

4.2 Acceso directo a SAGE ONE

En el caso de SAGE ONE se podra acceder directamente a la aplicacion a través de la aplicacion movil.

Recibira un email a su direccion de correo electronico registrada en Aplicateca con las instrucciones de
acceso. Siga estas instrucciones hasta completar dicho acceso.

e a Sage

S Lie P Pils rerars
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Primeros pasos con SAGE ONE

Una vez contratado el servicio, recibira en el buzon de contacto especificado en el formulario de

1.
contratacion un email de bienvenida con las instrucciones basicas para la puesta en marcha del

senvicio.

2. Para configurar el sericio, vaya a la web de administracion de SAGE ONE. Para ello, acceda a
Aplicateca con el usuario administrador de SAGE ONE (el especificado durante la contratacion) y en

“Mi Aplicaciones Asignadas”, pulse sobre el icono de SAGE ONE.

Area privada

Acceda como usuario de...

A Administrador Administrador | necxa

9 Aplicateca © movistares

Mis Aplicaciones Asignadas <::| G

= (=]
\9) sage Une g ¥

......................................................................................... erv—

Te Destaco Sage One con Movistar Hacemos Tu Web

3. Puede personalizar el servicio de acuerdo a sus preferencias

- Partes de una factura
og:f:f:a'a“\?nlﬂlewh:m [ — -~
o‘ec‘.no'mmee—--
(3] '-;-t:m:.rn.-.uyn:
O Caton e TS emgresg
['5 [ recoptonciente
Opmincn,

Chch g para carper agen

[; e
" mPorte bt antes e impusstos | [N
* Tipo imposithvg )

I + Retenciin de IRpy
Pan profesiorales autéromas)
O impeeteneto

Elementos
recomendables

Cabscera
Logetipo personatizads

Enlace a tu web y kos icangs
13 rodes soiaiey

Forma de page

Plazo en e e abonans

4. Alas 72 horas de la contratacion recibira una “llamada de bienvenida” para ayudarle a la puesta en
marchay en el uso de la aplicacion
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