El gran impacto que puede suponer para tu negocio
un cambio en la gestion contable




Al final todo suma, ;verdad?

Las empresas dedican una media de 120 dias
laborables al afio a tareas administrativas.!

Consejo 1: Replantéate la forma de introducir datos...

Consejo 22 ..y también de extraerlos

Las tareas administrativas a veces se consideran insignificantes en pequefias dosis.

sQué suponen cinco minutos de gestion de vez en cuando? . . . -
Q P g Consejo 3: Automatiza la introduccién manual de datos

No obstante, cuando tenemos entre manos cientos de tareas diferentes al mismo tiempo, en todo tu negocio

como suele suceder en los pequefios negocios, y repetimos dichas tareas cientos de veces a Consejo 4: Integra Excel en tu software de contabilidad
lo largo de un mes, los minutos se convierten en horas. De hecho, se sabe que las pequefias

empresas dedican 120 dfas laborables al afio de media a labores administrativas.? Consejo 5 Adaptate automaticamente a los requisitos

y cambios legales
Y, por supuesto, aunque estas tareas desvien nuestra atencion de aspectos mas generales
como perfeccionar la estrategia de marketing, no podemos dejarlas de lado porque son

fundamental ara un funcionamien rr In io. . . . .
undamentales para un funcionamiento correcto del negocio Consejo 6: Ofrece a tus clientes distintos métodos

La clave consiste en saber como llevar a cabo las tareas administrativas de una forma de pago

mas inteligente. Consejo 7:  Automatiza el seguimiento de la facturacion

Esto no siempre es facil. Para empezar, tendras que replantearte como trabajas y cémo Consejo 8 Genera facturas precisas
funciona tu negocio, ademés de desterrar métodos antiguos y a los que estas acostumbrado,
pero que resultan poco eficientes. Te tocara demostrar que estos cambios generan mejoras
en la eficiencia y un valor real para el negocio mediante un mayor control de las operaciones,
un mejor uso de los fondos y méas tiempo para que el equipo financiero se centre en tareas de
alto valor estratégico.

Consejo 9: Incorpora extractos bancarios
automatizados y establece reglas

En esta gufa encontraras 10 formas sencillas de reducir el tiempo que dedicas a la gestion
contable para que tanto tU como tu negocio alcancéis el maximo rendimiento posible. Consejo 10: Usa aplicaciones que favorezcan procesos

: : : . laborales flexibles y eficientes
Las recomendaciones se centran en cinco temas clave de manera que puedas identificar las

areas mas importantes para tu empresa.
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Trabaja con cabeza

Un 67 % de los profesionales de la contabilidad prefieren sistemas en la nube.

Aunque seas la Unica persona encargada de las tareas financieras y contables de la empresa,
seguiras dependiendo en gran medida del trabajo de otros. Los empleados y clientes crean,
utilizan y acceden constantemente a datos financieros a diario, ya sea al enviar gastos o
procesar tus facturas.

En los negocios pequefios, esto implica que una persona quiza dedique varias horas a la
semana a solicitar, grabar o descargar datos previa peticién de un tercero.

Piensa en el tiempo que se podrfa ahorrar si tus compafieros y clientes asumieran el
control de sus propios datos financieros y quitaran parte de esa carga a la persona o equipo
responsable de las finanzas.

Consejo 1: Replantéate la forma de introducir datos...

Para reducir el tiempo que dedicas a introducir datos manualmente y llevar a cabo el
seguimiento de facturas impagadas, recibos e informes de gastos, pide a compafieros y
clientes que registren ellos mismos esta informacién en el sistema.

Esto no implica perder el control de tus finanzas ni que la gente pueda ver informacién que no

deberia. Por el contrario, con el software de contabilidad adecuado, podran subir, descargary
editar los datos que necesiten en cualquier momento sin modificar ni acceder a elementos
que no les corresponden. Por ejemplo, si tu equipo de ventas necesita comprobar que se ha
enviado una factura a un cliente, podra consultarlo sin tener acceso total a los registros de
finanzas y facturacion de la empresa.

Asi, reduciras las tareas duplicadas (piensa en cuando alguien rellena los importes de un formulario

de gastoy luego el equipo de contabilidad tiene que volver a introducirlos en el sistema) y
podrés dedicar mas tiempo a tareas financieras que aportan un mayor valor al negocio.

Diez consejos para mejorar tu productividad

Consejo 2: ...y también la forma de extraer datos

¢Cuantas horas pasas a la semana atendiendo solicitudes de informacién financiera?
Cada vez que un cliente quiera actualizar una factura o alguien que esté de viaje de
negocios necesite acceder a unos datos, te tocaré localizarlos, descargarlos y enviarselos
por correo electrénico.

Con las soluciones de contabilidad y facturacién en la nube, tus datos no estén confinados en
un servidor en tu oficina. Puedes acceder a ellos estés donde estés o en tu propio escritorio y
recopilar datos de diferentes sistemas en un panel de control central.

Solo tendras que conceder acceso individual online a dicho panel para que los trabajadores
puedan consultar los datos que necesitan rapidamente y en un formato facil de entendery
analizar. Esta opcién aporta un gran valor al equipo de liderazgo ya que, en lugar de esperar a
que compartas la informacién, podran acceder de forma inmediata a los paneles de controly
los analisis que necesitan en todo momento, asi que siempre estaran al dia.

De esta forma, dedicaras menos tiempo a trasladar informacién y méas a llevar a cabo analisis
exhaustivos para conseguir que tu negocio avance. No resulta nada sorprendente que un

67 % de los profesionales del sector contable prefieran soluciones en la nube: puesto que son
practicas y flexibles, se convierten en fundamentales para seguir siendo competitivos.?

Y, lo que es alin mejor, a medida que tu equipo crezca, podrés colaborar con tus compafieros
aunque estén de viaje o trabajen desde casa.

El contable de ayer, el asesor de hoy, 2019, Sage
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Automatiza tus procesos financieros cotidianos

Introducir datos manualmente o transferirlos de un sistema a otro es relativamente sencillo
en comparacion con algunas de las tareas financieras complejas y de alto valor que tendras
que llevar a cabo para gestionar una pyme.

Sin embargo, también son actividades tediosas y que te hacen perder mucho tiempo.
Cuando tienes que dedicar horas y horas a introducir datos manualmente en un sistema,
lo més probable es que pierdas la motivacion y cometas mas errores. Ademés, se trata de
tiempo que podrias estar empleando en tareas estratégicas méas importantes.

La buena noticia es que estas tareas repetitivas se automatizan facilmente. Al emplear la
tecnologia para introducir datos y transferirlos, podras reducir significativamente el tiempo de
gestidn y mejorar tu propia productividad con respecto a otras tareas importantes del proceso.

Diez consejos para mejorar tu productividad

Consejo 3: Automatiza la introducciéon manual de datos en todo el negocio

Se pueden automatizar todos los procesos de introduccion manual de datos, desde las
facturas de ventas y compras hasta los extractos bancarios y los gastos de los empleados.
Un proceso que se tardarfa horas en completar manualmente puede terminarse en cuestion
de minutos con la tecnologfa adecuada; asi, se reduce el niimero de tareas administrativas
complejas y se mejora enormemente la productividad diaria. Esto supone reducir también el
tiempo que se dedica a corregir fallos gracias a una menor probabilidad de error humano.

Consejo 4: Integra Excel en tu software de contabilidad

Muchos pequefios negocios empiezan a gestionar la contabilidad en Excel antes de dar el
salto a un software contable méas sofisticado o bien siguen confiando en esta herramienta
para algunos procesos. Si este es tu caso, es muy probable que dediques un tiempo
considerable (y frustrante) a transferir datos de un programa a otro.

Lo bueno es que muchos proveedores de software ya permiten importar datos desde Excel
y exportarlos de nuevo desde este programa sin necesidad de reintroducirlos manualmente.
Es una forma de ahorrarte una tarea pesada y frustrante con una inversion y un esfuerzo minimos.

Consejo 5: Adaptate automaticamente a los requisitos y cambios normativos

Los equipos de cuentas y contables de las pequefias empresas tienen que hacer un esfuerzo
mayUsculo para que su negocio cumpla con los requisitos normativos. Es otro elemento que
se afiade a una lista ya de por sf larga de tareas diarias que no deja de crecer con la irrupcion
de nuevas normativas y reglamentos en cambio constante.

Pero no tienes que encargarte de esto sin ayuda. Si tu software de contabilidad incluye

la incorporacion de medidas de cumplimiento, te ayudara a llevar a cabo muchas de las
comprobaciones necesarias para garantizar la conformidad normativa, como el calculo
del IVA o las declaraciones de Hacienda. Las mejores opciones de software incluso se
actualizaran automéaticamente para adaptarse a los cambios legales siempre que permitas
las actualizaciones recomendadas.
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Facilita el pago a los clientes é

Este consejo puede parecer bastante obvio. Si tu negocio sigue funcionando gracias a los
pagos, ¢por qué complicarle la vida a tus clientes cuando quieren pagarte?

Sin embargo, los procesos de pago de las pequefias empresas suelen presentar un nimero
notable de ineficiencias minimas, casi imperceptibles, que roban mucho tiempo. De hecho,
facturar acapara de media hasta un 14,2 % del tiempo de gestién empresarial. Cuando tienes
en cuenta el tiempo que se tarda en generar las facturas, comprobar que se han pagado y
hacer un seguimiento de ese 45 % de facturas que siguen pendientes un mes después, se
afiade alin més tiempo a la ecuacion.*

Consejo 6: Ofrece a tus clientes distintos métodos de pago

Los clientes tardan més en pagar las facturas cuando tienen que hacerlo de una forma poco
natural para ellos o con la que no estan familiarizados. Se convencen de que sacaran un rato
para pagar en cuanto puedan y, con demasiada frecuencia, acaban olvidandose de la factura.

Al ofrecer opciones de pago flexibles, el software adecuado permite a los clientes pagar del
modo que les resulte més rapido, sencillo y cémodo. Esto se traduce en pagos mas rapidos,
menos facturas olvidadas y menos tiempo perdido para cobrar cantidades pendientes.

Algunos proveedores integran las facturas directamente en tu sistema de pago para que
los clientes puedan pagar con tarjeta de crédito o débito desde la propia factura con unos
pocos clics en lugar de perder tiempo buscando los datos bancarios. Nuestro estudio
demuestra que los clientes pagan en solo 20 dfas gracias a estos botones de pago directo
integrados en facturas o aplicaciones moviles. Si lo hacen en efectivo, mediante un talén o
por transferencia bancaria, suelen tardar una media de 35 dias. El resultado es que habra
mas dinero en tu cuenta bancaria y emplearas menos tiempo en incémodas llamadas para
reclamar los pagos.®

Consejo 7: Automatiza el seguimiento de la facturacion

Si estableces un sistema que te avise automéaticamente cuando recibes facturas y estas se
pagan, sabras con exactitud con qué clientes necesitas contactar para no perder tiempo
buscando en extractos bancarios y revisando niimeros de facturas.

Ademas, la informacién sobre coémo, cudndo y cuanto te pagan tus clientes se trasladara
automaticamente en tu software de contabilidad, desde donde podras llevar a cabo las
labores de seguimiento.

Diez consejos para mejorar tu productividad

Asf, podras preveer qué clientes probablemente te pagaran tarde y personalizar las facturas
como corresponda.

Consejo 8: Genera facturas precisas

Pocas situaciones provocan més estrés y pérdidas de tiempo que discutir sobre la exactitud
de una factura con un cliente o corregir los errores que surgen, como cabe esperar, al
procesar las facturas manualmente.

Para evitarlo, busca una funcion con la que se puedan transformar automaticamente los
presupuestos de los clientes en facturas desde tu software de contabilidad. Si no es posible,
intenta copiar y pegar los datos directamente desde el presupuesto al formulario de la factura.

Como hemos comentado antes, no hay duda de que la regla de oro serfa que el propio
personal de ventas o comercial se encargara de convertir el presupuesto en factura, evitando
asf el trabajo adicional al departamento financiero.

«How to Get Paid Faster», Sage (2019) pag. 3

o Get Paid Faster», Sag
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Automatiza tus
procesos bancarios

Como sucede con cualquier otra tarea de gestion, conciliar manualmente las
transacciones bancarias con la contabilidad supone una pérdida de tiempo y un gran
esfuerzo, ademas de implicar posibles errores humanos.

Al automatizar este proceso, reduciras el desfase entre las transacciones reales y las que
aparecen en tu software de contabilidad. Asf tendrés acceso a una perspectiva actualizada
y precisa de tu situacion financiera.

Consejo 9: Incorpora extractos bancarios automatizados y establece reglas

Obtén una vision precisa y puntual de las finanzas de tu empresa y ahdérrate horas de
conciliacion manual. Conectar tu software de contabilidad directamente con la cuenta
bancaria de tu empresa supone no tener que introducir nunca los datos de un pago

o recibo dos veces. Las transacciones bancarias se transmitiran de forma segura y
automatica a tus cuentas; solo tendras que confirmar las distintas operaciones.

Podras configurar normas en tu banco para clasificar ingresos y gastos por categorias

asf como vincular transacciones bancarias con facturas sin necesidad de pasar horas
analizando extractos bancarios. Si surge un error, por ejemplo, cuando el importe pagado
no coincide con el indicado en tu factura, el software de contabilidad puede indicarlo para
que lo identifiques y resuelvas el problema con rapidez.
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Utiliza aplicaciones

Numerosos procesos empresariales se completan o ejecutan actualmente en aplicaciones
porque es la forma més rapida, sencilla y flexible de hacer negocios. Si no te queda

mas remedio que dedicar tiempo a migrar datos de estas aplicaciones a tu software de
contabilidad y facturacion, la eficiencia que aportan las primeras se desvanece.

Asi como un solo trabajador no puede transformar por si solo una pequefia empresa,
resulta evidente que el impacto de tu software de contabilidad se veré limitado si no se
integra con otros aspectos clave del negocio. Si te interesa aumentar la productividad,
necesitaras que tu software y las aplicaciones que mas utilices se transfieran datos entre
ellos sin problema alguno.

Consejo 10: Usa aplicaciones que favorezcan procesos laborales flexibles y eficientes
El software de contabilidad adecuado para ti no te encadena a la mesa de la oficina.
Las aplicaciones de contabilidad se vinculan a tu software actual y te permiten acceder
a datos clave desde cualquier lugar. Si puedes acceder a informacion clave del negocio,
realizar el seguimiento y la gestion de las facturas y controlar los gastos desde tu tablet
o movil, es decir, desde donde trabajas con més eficacia, ahorraras tiempo y esfuerzo.

Ademas, evitaras intermediarios porque tu equipo de ventas o de campo podra emitir
facturas y gestionar cobros desde cualquier lugar. De esta forma, trabajaras menos,
se reducirad el nUmero de facturas perdidas y tus clientes te pagaran antes.

Lo que es alin méas importante, también podrés vincular tu software de contabilidad a las
aplicaciones que usas con mayor frecuencia para disponer de una visién més completa

y fluida de la situacion financiera actual de tu negocio. Tanto si quieres registrar datos y
escanear recibos de gastos con AutoEntry como si prefieres gestionar el pago de facturas,
busca un programa que te permita transferir automaticamente los datos que recopilan
estas aplicaciones a tu software. Es la mejor manera de reducir el tiempo que dedicas a
introducir datos y aprovechar al méximo todas tus aplicaciones financieras.

Diez consejos para mejorar tu productividad
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Apuesta por el teletrabajo

Segun un estudio realizado por Sage, un 38,6% de las empresas considera que el teletrabajo

genera mas productividad. Fuente: Sage.

Es una evidencia que, en los Ultimos meses, muchas empresas estan descubriendo los
beneficios que aporta el teletrabajo. De un lado, los empleados consiguen un mejor equilibro
entre trabajo y vida. Y, del otro, las empresas estan ahorrando dinero en viajes, alquileres, etc.

AUn con todo, no es lo mismo tener que teletrabajar por “necesidad” para hacer frente a una
emergencia sanitaria, que hacerlo como parte de una estrategia planificada.

Lo que esta claro es que el teletrabajo, ya sea “a la fuerza o no’, ha llegado para quedarse. Aqui
tienes una serie de recomendaciones para hacer que la cosa funcione.

5 recomendaciones para ser mejor manager
1. Huye del micromanagement

« Dale atuequipo lalibertad para rendir a su ritmo (seguro que superan tus
expectativas).

« Tutrabajo sera el de coordinar y habilitar a tus empleados, no el de controlar lo que
hacen.

2. Mantén el contacto

« Perono en exceso, con reuniones constantes para revisar todas y cada una de las
tareas.

« Concéntrate en resolver problemas de manera individual (los resultados seran
mejores).

Diez consejos para mejorar tu productividad

3. Proporciona atodos lainformacion que necesitan

Trabajar en remoto supone un esfuerzo extra para conseguir informacion de los
compaferos.

Aquf es donde los managers deben facilitar la conexién entre las personas, la
informacion y los recursos.

4. Ponfoco en losresultados, no en el esfuerzo

No te obsesiones en controlar y gestionar todos los aspectos del teletrabajo.

Es recomendable centrarse en los resultados y no en las horas trabajadas.

5. Se mas humano

Una oficina es un espacio uniforme, organizado para el trabajo. En contra las casas
son espacios complejos, preparados para la familia.

Por ello, los managers tendran que apreciar esas complejidades, aprendiendo a
conectar y comunicar de modo mas humano y empatico.
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5 recomendaciones para ser mejor empleado
1. Establece unarutina

Dentro de la flexibilidad, aprovecha para no madrugar tanto (pero sin la
tentacion de empezar a trabajar a media mafiana).

Pon en marcha rutinas, asf sera mas facil concentrarse y entregar las
tareas a tiempo.

2. Descubre lo que es trabajar sin distracciones

Trabajando desde casa tendrés la desventaja de sentir cierta soledad,
pero, asf, podras centrarte méas en el trabajo.

Desactivar las alertas y las notificaciones, o no alargar mas de
30 minutos en cada tarea, pueden ser medidas que mejoren tu
productividad enormemente.

3. Hazlos descansos que necesites

Tomarte un momento de descanso no sera un lujo sino una necesidad:
lo necesitamos para hacer mejor nuestro trabajo y, sobre todo, por
nuestra salud fisica y mental.

Ponernos descansos para almorzar, para dar un paseo o para hacer
una clase de yoga deberan estar al mismo nivel de prioridad que una
reunion de negocios.

4. Comunicate

Es importante, e incluso un desafio, para muchos gerentes y empleados
el construir una relacién saludable basada en la confianza.

Los managers deben asegurarse de que todos los que trabajan desde
casa sepan lo que se espera de ellos.

5. Cuenta hasta los pequeiios detalles

El no comunicar las cosas, por pequefias que sean, seran vistas como
algo mas grande de lo que realmente son.

Sino puedes asistir o tendras que ir méas tarde a una reunién porque
tienes que atender a tus hijos, comunicalo con tiempo (seguro que tu
manager lo agradece).

Diez consejos para mejorar tu productividad

“Dentro de una década, trabajar desde

casa no estara mal visto. La mayoria de las
empresas habran adoptado esta medida,
teniendo asi empleados mas sanos y felices”.
Fuente: Deloitte.



https://www.cityam.com/work-from-home-coronavirus-kill-commute/

«La gente da por hecho que el dinero
es limitado y el tiempo ilimitado.
En realidad, es justamente al revés.»

— Dawn Fotopulos, profesor universitario de Negocios,
The King's College New York City

Diez consejos para mejorar tu productividad

o)

El tiempo es el recurso mas importante del que disponen los pequeiios negocios.

Dawn Fotopulos, profesor universitario de Negocios en el King's College New York City

afirma lo siguiente: «La gente da por hecho que el dinero es limitado y el tiempo ilimitado.

En realidad, es justamente al revés. El tiempo es nuestra limitaciéon fundamental

porque todos disponemos solo de 24 horas al dfa.»® >

Estos diez consejos estan pensados para orientarte en el camino hacia una gestion
mas productiva y eficiente. Cuando no tienes que ocuparte de las tareas administrativas,
puedes dedicarte no solo a las tareas que permiten que tu negocio se mantenga,

sino también a aquellas que lo hacen prosperar.

Para descubrir de qué forma Sage integra en su software de contabilidad funciones
que aumentan la productividad y la eficiencia, y que reducen las tareas administrativas,
echa un vistazo a nuestras soluciones para pequefias empresas:

Automatiza tu negocio con Sage >

Soluciones de contabilidad de Sage para pequefias empresas >

Llama al 900 87 89 02 para ponerte en contacto con un experto.

5 «Reduce admin and boost productivity: A guide for small businesses», Sage, 2018, pag. 32
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