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A. COMO INSTALAR EL PROGRAMA

Para instalar el programa lo Unico que tiene que hacer es instalar la descarga
realizada y hacer doble clic sobre el programa a instalar y seguir las
instrucciones del instalador.

Si lo que quiere es instalar un actualizador del programa no es necesario
desinstalar el programa siga las instrucciones del actualizador.

B. CONDICIONES DEL EQUIPO

El programa esta comprobado para trabajar con Windows XP. Windows Vista y
Windows7.

Si va a trabajar con impresora de tickets sirve cualquier modelo aunque
recomendamos que el puerto sea SERIE o USB.

C. PANTALLA PRINCIPAL

OPCIONES QUE COMPONEN ESTA PANTALLA:
MANTENIMIENTO:

En esta opcidon podremos acceder a las fichas de CLIENTES, EMPLEADQOS,
SECCIONES, PRODUCTOS, FORMAS DE PAGO Y PROVEEDORES.

Esto nos servira para dar de alta, baja, modificar o simplemente consultar una de
estas fichas.



CAJA

Este es el modulo principal del programa como su nombre indica la caja nos servira
para cobrar a todos nuestros clientes. Opciones de caja son tanto los cobros,
modificacion de facturas, reimpresién de ticket, etc.

STOCK:

Para el control de todos los productos que existen en nuestro almacén utilizaremos
esta opcion. Recuerde que las ventas a productos se quitaran de forma automatica
del stock, asi como en las devoluciones se sumaran de forma automatica al stock.

LISTADOS:

Para el control de toda la gestidon del centro, existen listados de muy diverso tipo
desde el cuadre de las cajas hasta los clientes que cumplen afios en un intervalo de
fechas.

CONFIGURACION:

En esta opcidn configuramos desde las impresoras con las que vamos a trabajar
hasta la entrada al programa con clave como las pantallas que queremos que
visualicen cada uno de nuestros empleados, configuracién regional, etc.

ACERCA DE:

En esta opcién nos encontraremos con el tipo de programa que tenemos, las
condiciones del programa, tipo de registro, fecha de caducidad, opcion para el
registro del programa vy la recuperacién del mismo.

AGENDA:

Aqui tenemos una agenda para poder poner todas las anotaciones que hagamos a
lo largo del dia.

PROMOCIONES:

Con esta opcidon podemos crear promociones de descuentos de productos, regalos
por productos y vales descuentos

SMS:

Aqui podemos hacer envio de SMS a clientes que tengamos dados de alta, o a un
numero de movil que nosotros manualmente introduzcamos, para poder realizar
promociones, recordar pagos pendientes, felicitaciones, etc.

AYUDA:

En todas las pantallas del programa encontrara esta opcién para poder acceder a la
resolucién de nuestras dudas de una forma rapida.

D. PASOS A SEGUIR PARA PONER A PUNTO MI PROGRAMA

Para poder empezar a trabajar con nuestro programa y ponerle a punto de la
manera mas sencilla y rapida (recuerde estos son los pasos esenciales, siempre
podra configurar mas opciones y complementos del programa) los pasos a seguir
son los siguientes:



a. en configuracién:
En el apartado de director: daremos de alta los datos de nuestra empresa, el
impuesto con el que trabajamos, la divisa
En el apartado de otros: daremos de alta las impresoras

b. mantenimiento / secciones damos de alta las secciones de nuestro

centro

mantenimiento/ proveedores damos de alta los proveedores

mantenimiento/ empleados damos de alta los empleados

mantenimiento/ productos damos de alta los productos

mantenimiento/ clientes damos de alta clientes

mantenimiento/ formas de pago si tenemos alguna otra forma de

pago adicional a las que vienen dada de alta también las agregamos.

STOCK: hacemos la entrada de stock de nuestros productos para

comenzar a trabajar con todos los productos que tenemos en el

almacén.

i. Ya podemos trabajar de alta en caja y realizar ventas, dar de alta
citas en agenda, crear bonos, etc.
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E. MANTENIMIENTO

A. CLIENTES

ALTA DE CLIENTES:
1. pulsamos el botén de nuevo

2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con * y
que si va a utilizar el modulo de envios sms necesitara tener la opcion TEL. movil
rellena.
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OBSERVACIONES DE CLIENTES:



Para introducir una observacion de un cliente nos situamos en su ficha hacemos clic
en anadir nuevo comentario, rellenamos el comentario, pulsamos clic en guardar
observacién y seleccionamos el empleado que ha realizado dicha observacion.

MODIFICAR DE CLIENTES:

1. Nos situamos en la casilla del cliente a modificar borramos el campo que
queramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el boton de aceptar
ELIMINAR CLIENTES:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el botén de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar.

BUSCAR UN CLIENTE:

Para buscar un cliente lo podemos hacer con la flechas primero, anterior, siguiente,
o ultimo o pulsando el botén de buscar.

LISTADOS DE CLIENTES:
Nos muestra todos los listados de nuestros clientes
HISTORICO DE VENTAS:

Para poder ver todas las ventas que hemos realizados a esta cliente asi como un
histérico de la ficha de observaciones.

a. HISTORICO DE VENTAS:

1. seleccionamos las fechas entre las que queremos ver las ventas realizadas a este
cliente y pulsamos al botén actualizar

b. OBSERVACIONES DE CLIENTES:

Para ver las observaciones del cliente hacemos un clic en la pestafia de
observaciones y alli podremos ver todas las observaciones que hemos introducido a
dicho cliente.

Para introducir una observacion hacemos clic en afiadir nuevo comentario,
rellenamos el comentario, pulsamos clic en guardar observacion y seleccionamos el
empleado que
ha — m ™ realizado dicha
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B. EMPLEADOS

ALTA DE EMPLEADOS
1. pulsamos el botén de nuevo
2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con *.

3. la casilla de aparece en agenda, comercial y colaborador y aparece en caja la
marcaremos en el caso de que queramos utilizar dicha opcion.

4. Podemos introducir la foto de nuestro empleado haciendo un clic en el cuadro
fotos y seleccionando dicha foto de la ubicacidon donde se encuentre guardada, si no
vamos a rellenar foto deberemos sefalar en la casilla de color el color que
asignaremos a nuestro empleado para que aparezca en caja junto a su nombre y lo
pueda marcar a la hora de cobrar.

MODIFICAR EMPLEADOS:

1. Nos situamos en la casilla del cliente a modificar borramos el campo que
queramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el botén de aceptar
ELIMINAR EMPLEADOS:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el botén de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar.

BUSCAR UN EMPLEADO:

Para buscar la ficha de un empleado lo podemos hacer con la flechas primero,
anterior, siguiente, o ultimo o pulsando el botén de buscar.
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EMPLEADOS

LISTADOS DE EMPLEADOS:

Nos muestra todos los listados de nuestros empleados



C. PROVEEDORES
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ALTA DE PROVEEDOR:

1. pulsamos el botén de nuevo

2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con *.
MODIFICAR PROVEEDORES:

1. Nos situamos en la casilla del servicio a modificar borramos el campo que
gueramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el boton de aceptar
ELIMINAR PROVEEDORES:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el boton de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar.

LISTADO:

Para visualizar los listados referentes a proveedores hacemos clic en esta opcion



D. SECCIONES:
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ALTA DE SECCIONES:
1. pulsamos el botdn de nuevo

2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con *.
Recuerde que es importante relacionar la secciéon a un color para que en caja nos
sea mas rapido, como y visual de localizarla.

MODIFICAR SECCION:

1. Nos situamos en la casilla del servicio a modificar borramos el campo que
queramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el boton de aceptar
ELIMINAR SECCION:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el boton de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar

E. PRODUCTOS

ALTA DE PRODUCTOS:
1. pulsamos el botén de nuevo
2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con *.

3. la opcion de margen comercial se utiliza para calcular las comisiones de nuestros
empleados desde margen comercial, recuerde MARGEN COMERCIAL= PRECIO DE
VENTA - COSTE.

3. la casilla de mostrar en caja la marcaremos cuando queremos que este producto
se muestre en la pantalla de venta.



4, la opcién de color es para seleccionar un color con el qgue queremos que el
producto sea mostrado en la pantalla de venta.

5. Seleccionaremos tipo de producto para venta, consumo interno o ambos segun
sea la finalidad del mismo.
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MODIFICAR PRODUCTOS:

1. Nos situamos en la casilla del producto a modificar borramos el campo que
queramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el botdon de aceptar
ELIMINAR PRODUCTOS:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el boton de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar.

BUSCAR UN PRODUCTO:

Para buscar un producto lo podemos hacer con la flechas primero, anterior,
siguiente, o ultimo o pulsando el botdn de buscar.

LISTADOS DE PRODUCTOS:
Nos muestra todos los listados de nuestros productos
NUEVO CODIGO:

Si alguno de nuestros productos al realizar la entrada del mismo viene con un
codigo diferente al que tenemos dado de alta, podremos anadir con esta opcion
dicho cdédigo sin necesidad de dar de alta nuevamente el producto



FILTRAR POR PROVEEDORES:

Si queremos que en el cuadro blanco de la parte inferior solamente nos muestre los
productos referente a un proveedor en concreto haremos clic el proveedor que

queremos que nos muestre el listado.
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FILTRAR POR SECCIONES:

Si queremos que en el cuadro blanco de la parte inferior solamente nos muestre los
productos referente a una seccidén en concreto haremos clic en la seccion que

queremos que nos muestre el listado.

F. FORMAS DE PAGO
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ALTA DE FORMA DE PAGO:

1. pulsamos el botén de nuevo

2. rellenamos los campos recuerde que solo son necesarios los marcados con *.
Recuerde que es importante relacionar la seccién a un color o una imagen para que

en caja nos sea mas rapido, como y visual de localizarla.



MODIFICAR FORMA DE PAGO:

1. Nos situamos en la casilla del servicio a modificar borramos el campo que
gueramos modificar y rellenamos.

2. pulsamos el botén de aceptar
ELIMINAR FORMA DE PAGO:
1. nos situamos en la ficha que queramos eliminar y pulsamos el botén de eliminar

2. para recuperar una ficha que hemos eliminado pulsamos el botén de RECUPERAR
y hacemos doble clic en la ficha a recuperar.

F. CAJA
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COMO REALIZAR UNA VENTA:

1. Si queremos abrir la venta a un cliente en concreto hacemos clic en cliente y
realizamos su busqueda o introduciendo su cédigo de cliente, en este apartado
también podremos dar de alta un nuevo cliente haciendo clic en nuevo cliente. Si
queremos realizar la venta a un cliente genérico no serd necesario realizar esta
busqueda.

Una vez cargada la ficha del cliente podremos empezar a trabajar con su ficha
2. Para empezar a realizar la venta:

* introducimos el cédigo de nuestro productos, bien a través del lector de cddigo de
barras o bien de forma manual introduciendo los nimeros uno a uno, otra
posibilidad si no conocemos el cédigo del producto es hacer un clic en el icono de
lupa y buscar nuestro producto por nombre, precio, cddigo, etc. y pulsamos enter o
aceptar.

* introducimos la cantidad de productos pulsamos enter o aceptar.
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* este proceso lo hacemos de forma repetitiva tantas veces como productos
diferentes tenemos para vender

* una vez finalizada la venta pulsaremos al botén terminar venta

* seleccionamos la forma de pago, introducimos la cantidad que nos da el cliente
seleccionamos las opciones de imprimir ticket, abrir cajetin segun nos interese.

éCOMO MODIFICAR UNA LINEA DEL DETALLE DE VENTA?

1. Para modificar un servicio o producto de nuestro detalle de venta, hacemos clic
sobre la linea donde aparece dicho servicio o producto

2. Nos aparecera en pantalla la linea de modificacion del detalle hacemos clic en la
parte a modificar, bien sea el empleado, el precio aplicar un descuento en concreto
a dicha linea, cambiar cantidad, etc.

Una vez realizado este clic cambiamos la parte que deseamos y pulsamos aceptar.
3. pulsamos aplicar cambios.
éCOMO REALIZAR DESCUENTOS A CLIENTES?

Existen tres tipos de descuentos que podemos aplicar, el primero descuento a un
producto o servicio de toda la venta, el sequndo descuento por importe y por ultimo
descuento por porcentaje.
A. DESCUENTO A PRODUCTO O SERVICIO CONCRETO DEL DETALLE DE VENTA:

Lo haremos modificando la linea (Iéase apartado anterior)
B. DESCUENTO POR IMPORTE:

Una vez seleccionado todos los productos y servicios de nuestra venta hacemos
clic en descuento por importe, e introducimos la cantidad a descontar, pulsamos
aceptar y este descuento se vera aplicado al total
C. DESCUENTO POR PORCENTAIE:

Una vez seleccionado todos los productos y servicios de nuestra venta hacemos
clic en descuento por porcentaje, e introducimos el porcentaje que queremos que
nos aplique al descuento, pulsamos aceptar y este descuento ser vera aplicado al
total.
éCOMO ELIMINAR UNA VENTA QUE TENEMOS ABIERTA?:

Para eliminar una venta que todavia no hemos concluido:
1. nos situamos en dicha venta
2. pulsamos borrar

MODIFICAR UN TICKET:

Desde esta opcion podemos hacer la modificaciéon de una venta que ya ha sido
concluida.

Selecciono el ticket que queremos modificar pulsamos aceptar.
11



Hacemos los cambios oportunos.
Finalizamos la venta.
OBSERVACIONES DE CAJA

En esta opcién podremos anadir observaciones que apareceran en los listados de
caja diaria al final del dia.

REIMPRIMIR VENTA

Introducimos el nimero de ticket que queremos reimprimir y pulsamos aceptar.
Esto nos sacara una copia del ticket que hemos seleccionado.

TOP PRODUCTOS- TOP CLIENTES:

Estas opciones nos muestran un listado de los 20 productos mas vendidos y de los
20 clientes con mas ventas

TENGO UNA VENTA ABIERTA NO LA HE CONCLUIDO, PERO QUIERO
COBRAR A OTRO CLIENTE éCOMO PUEDO HACERLO?:

Lo Unico que tenemos que hacer es clic en la parte de nueva venta, y realizar una
venta nueva para recuperar una venta anterior pulsamos en ventas activas y
vemos todas las ventas que tenemos pendientes de concluir, seleccionamos la
nuestra con un clic y podemos seguir trabajando.

éCOMO REALIZO UNA FACTURA CON FECHA ANTERIOR?:
1. Hacemos clic en el calendario

2. Seleccionamos la fecha

3. Realizamos la venta.

TENGO UNA VENTA ABIERTA Y QUIERO ASOCIARLA A UN CLIENTE SIN
NECESIDAD DE EMPEZAR DE NUEVO ¢PUEDO HACERLO?

Podemos cambiar el nombre de un cliente del que tenemos la venta abierta o bien
haciendo clic en buscar cliente, dando de alta nuevo cliente, o haciendo clic en el
cuadro donde nos aparece el nombre del cliente e introduciendo el cédigo de dicho
cliente.

¢COMO DESCONTAR UN VALE DESCUENTO A UN CLIENTE?

Si tenemos aplicada una promocion de vale descuento, para que descontar a un
cliente su vale, lo Unico que tenemos que hacer es

1. realizar la venta al cliente

2. al pulsar finalizar venta en la parte inferior hacer un clic donde pone APLICAR
VALE DESCUENTO

3. introducir el nimero de dicho vale
4. pulsar aceptar

5. automaticamente se nos aplicara el descuento
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6. terminar la venta.
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En este apartado se realiza todo lo relacionado con nuestro almacén como pedidos,
entrada de stock, stock para consumo interno, regularizacién, devoluciones e
inventarios.

PEDIDOS A PROVEEDOR:

Desde aqui podemos realizar los pedidos para tenerlos listos siempre que tengamos
gue enviarselos a nuestro proveedor.

COMO REALIZAR UN PEDIDO:
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1. seleccionamos con un clic el proveedor del que queremos realizar el pedido.

2. hacemos un clic en el producto que queremos pedir
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3. introducimos la cantidad deseada
4. pulsamos aceptar o pulsamos enter

5. asi correlativamente con todos los productos de los que queremos hacer el
pedido y una vez terminado pulsamos grabar pedido

6. seleccionamos la fecha en la cual aproximadamente se nos hara entrega de ese
pedido

7. si deseamos imprimir el pedido pulsamos imprimir pedido, si no lo queremos
imprimir pulsamos salir sin imprimir

NOMENCLATURA DE LA PANTALLA:

En esta pantalla a parte de realizar el pedido, podemos observar datos que nos
pueden ayudar para completar la informacion que tenemos de nuestro negocio el
significado de esa nomenclatura es el siguiente:

1. es el stock minimo que nosotros hemos introducido a la hora de dar de alta el
producto que siempre tenemos que tener

2. nombre es el nombre del producto

3. margen es el margen comercial que nuestro producto tiene marcada

4. stock es el stock actual que hay de ese producto

5. coste actual, el coste que nuestro producto tiene en este momento marcado

6. coste anterior, si nuestro coste ha variado en el algin momento el programa nos
indicara el coste que tuvo una vez antes

7. P4, P3, P2 y P1 es la cantidad de producto que hemos pedido en los cuatro
pedidos anteriores

8. MEDIA es un dato estimativo de la media que hemos pedido durante los cuatro
pedidos anteriores

9. PEDIR la cantidad que estamos pidiendo

10. E4, E3, E2 y E1 son las cuatro ultimas entradas de pedido que se han realizado
de dicho producto

11. V4, V3, V2 y V1 son las ventas que hemos realizado de dicho producto las
cuatro Ultimas semanas

12. Media es la media de las ventas de dicho producto durante las cuatro Ultimas
semanas.

13. Total del pedido: es el total del coste estimativo que nos va a costar dicho
pedido.

ENTRADA DE STOCK:

Nos encontramos con dos entradas de stock, la entrada de stock si hemos realizado
un pedido previo y la entrada de stock sin pedido.
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ENTRADA DE STOCK CON PEDIDO PREVIO

Para hacer la entrada de stock cada vez que viene un pedido nuevo utilizaremos
este apartado.
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COMO VISUALIZAR PEDIDOS PENDIENTES DE ENTREGA:

1. seleccionamos con un clic el proveedor del que queremos ver los pedidos
pendientes.

2. pinchamos pedidos pendientes de entrega

3. nuestros pedidos se nos mostraran en pantalla

4. si queremos ver un pedido al completo clic sobre el pedido

COMO VISUALIZAR LOS PEDIDOS CERRADOS O ENTREGADOS:

1. seleccionamos con un clic el proveedor del que queremos ver los pedidos
cerrados.

2. pinchamos pedidos pendientes de entrega

3. nuestros pedidos se nos mostraran en pantalla

4. si queremos ver un pedido al completo clic sobre el pedido
COMO REALIZAR UNA ENTRADA DE PRODUCTOS:

1. Visualizamos en pantalla el pedido del que queremos hacer la entrada del
producto

2. clic en el producto del que queremos hacer la entrada

3. si es la misma cantidad del pedido aceptar, si ha entrado otra cantidad distinta
la cambiamos y aceptar
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4. si hemos terminado de hacer la entrada de todos los productos pulsamos cerrar
pedido, si algun producto queda pendiente de entrega pulsamos dejar el pedido
abierto.

ENTRADA DE STOCK SIN PEDIDO
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1. buscamos el producto del que queremos hacer la entrada de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botén buscar
b. buscando por cddigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccién, en la
parte inferior seleccionamos la seccion a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar la entrada.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades para entrar e
introducimos las unidades que nos entran

3. introducimos si fuese necesario observaciones de este producto.

4. pulsamos el botdn de aceptar.

éCOMO HACER INVENTARIO DE UN PRODUCTO?

1. buscamos el producto del que queremos hacer el inventario de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el boton buscar
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b. buscando por cédigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccion, en la
parte inferior seleccionamos la seccion a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar la entrada.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades para entrar e
introducimos las unidades que tenemos en nuestro almacén general y también las
contadas que utilizamos para consumo interno en stock de consumo interno

3. pulsamos el botdon de aceptar.
COMO REALIZAR UNA REGULARIZACION DE PRODUCTOS:

Se realiza una regularizacién cuando queremos descontar un producto que se nos
ha estropeado pero que no se acepta devolucion al proveedor.

1. buscamos el producto del que queremos hacer la regularizacion de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botén buscar

b. buscando por cddigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la blusqueda es seleccionado buscar por seccién, en la
parte inferior seleccionamos la seccion a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar la entrada.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades para descontar
e introducimos las unidades que queremos descontar

3. introducimos si fuese necesario observaciones de este producto.

4. pulsamos el botdn de aceptar.

COMO REALIZAR UNA DEVOLUCION AL PROVEEDOR DE PRODUCTOS:

1. buscamos el producto del que queremos hacer la devolucion de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botdn buscar
b. buscando por cédigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.
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d. otra forma de hacer la blusqueda es seleccionado buscar por seccién, en la
parte inferior seleccionamos la seccion a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar la entrada.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades para descontar
e introducimos las unidades que queremos descontar

3. introducimos si fuese necesario observaciones de este producto.

4. pulsamos el botén de aceptar.

éCOMO HACER TRASPASO A CONSUMO INTERNO DE UN PRODUCTO?

1. buscamos el producto del que queremos hacer el traspaso de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botdn buscar
b. buscando por cédigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccion, en la
parte inferior seleccionamos la seccion a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar el traspaso.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades a traspasar e
introducimos dicha cantidad

3. pulsamos el botdon de aceptar.

éCOMO HACER DEVOLUCION AL ALMACEN DE UN PRODUCTO?

1. buscamos el producto del que queremos hacer el traspaso de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botdn buscar
b. buscando por cddigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccion, en la
parte inferior seleccionamos la seccidén a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar el traspaso.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades a devolver e
introducimos dicha cantidad
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3. pulsamos el botdon de aceptar.

¢COMO HACER UNA BAJA DE UN PRODUCTO DE CONSUMO INTERNO DE UN
PRODUCTO?

Realizamos baja de un producto cuando hemos terminado por completo un
producto y queremos descontarlo de stock de consumo interno del almacén. Por
ejemplo una laca que la estamos utilizando durante dos dias se acaba venimos a
esta opcion y la damos de baja para eliminarla de nuestro stock de consumo
interno

1. buscamos el producto del que queremos hacer la baja de alguna de las
siguientes formas:

a. haciendo un clic en el botén buscar
b. buscando por cddigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botdon de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccion, en la
parte inferior seleccionamos la seccidén a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar el traspaso.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades a descontar e
introducimos dicha cantidad

3. pulsamos el botdon de aceptar.
MOVIMIENTO DE PRODUCTOS

Desde estas opciones podemos ver todos los movimientos de stock que hemos
realizados relacionados con nuestros productos, tanto en almacén general como en
almacén de consumo interno, movimientos de entradas, regularizaciones,
inventarios, etc.

¢COMO UTILIZAR ESTA OPCION?

1. Selecciono el intervalo de fechas entre el que quiero ver la informacion:
a. haciendo un clic en el botén buscar
b. buscando por cddigo de barras

c. también podemos hacer la busqueda buscando por proveedor haciendo un
clic en el botén de buscar por proveedor y seleccionando en la parte inferior el
proveedor al que pertenece nuestro producto y paso siguiente en el cuadro de la
derecha el producto con doble clic.

d. otra forma de hacer la busqueda es seleccionado buscar por seccion, en la
parte inferior seleccionamos la seccién a la que pertenece y doble clic en la derecha
en el producto del que queremos realizar la entrada.

2. una vez seleccionado el producto nos aparecera en la parte inferior derecha un
cuadro con las caracteristicas del producto hacemos clic en unidades para entrar e
introducimos las unidades que nos entran
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3. introducimos si fuese necesario observaciones de este producto.

4, pulsamos el botén de aceptar.

LISTADOS DE STOCK:

Para poder ver todos los listados relacionados con el stock de nuestros productos.
AGENDA

En esta opcion podemos trabajar con la agenda muy parecida al bloc de notas en el
gue apuntamos con nuestro lapicero las anotaciones que creamos pertinentes
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000 2000
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CITA NUEVA:

1. Hacemos clic en el recuadro de hora y empleado en el que queramos dar de alta
la nota

2. si queremos seleccionar un horario mas amplio al de una casilla no soltaremos el
botén izdo del ratén y lo arrastraremos hasta la hora de fin de la cita

3. anotamos nuestra cita.
éCOMO CAMBIO DE DIA PARA UNA NOTA?:
Para cambiar el dia para dar una nota lo podemos hacer de dos formas:

1. nos situamos en las flechas verdes de la parte superior de la pantalla y vamos
avanzando en el dia

2. Hago clic en seleccionar dia y selecciono la fecha que necesite.
MODIFICAR UNA NOTA:

Hacemos clic en la nota ya dada y nos saldra directamente un cuadro para poder
modificar los datos oportunos.
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CLIENTES CON DEUDA

4 Pagas & Cuenta

dilicia Lopez

Clignbed Digiidedéd Factuiad | Malived da b dduda

r

%

o - @ 218,5

CLIENTES DEUDORES:

En este cuadro podremos visualizar de una forma rapida todos los clientes que
tienen deuda. Para ver la deuda de uno de ellos hacemos clic en el cliente, y nos
saldra las facturas o motivos de la deuda en el cuadro de la derecha.

COMO SALDAR UNA DEUDA:

Para saldar una deuda:

1. seleccionamos el cliente en el cuadro de clientes deudores.

2. En el apartado de la derecha nos aparece el importe pendiente de cobro.
3. Para saldarla hacemos clic en el botén de realizar cobro

4. seleccionamos la forma de pago

5. introducimos la cantidad que nuestro cliente abona, y seleccionamos si fuese
necesario la opcién imprimir ticket, si queremos que nos saque ticket del abono

6. Pulsamos clic sobre el empleado que realiza el cobro
7. Clic en finalizar venta.
CUADRO DE PAGOS REALIZADOS:

En este apartado nos apareceran los pagos que ha realizado el cliente.

MODIFICAR EL IMPORTE DE UNA DEUDA:
1. Seleccionamos el cliente del que queremos modificar la deuda.

2. clic en modificar importe
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3. introducimos la cantidad modificada

4. seleccionamos el empleado que lo modifica

ELIMINAR UNA DEUDA:

Para eliminar una deuda

1. seleccionamos el cliente del que queremos modificar la deuda

2. pulsamos eliminar
3. aceptamos el mensaje.

PROMOCIONES

4 . Prossas e+ W abes D sunabs

©  Promociones ¥ Vales descuento

B2 990,250 S 91000, B0.80
W . SOV BT . COM

Madad - Espadia
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2 |
= | o=

=3 =

En este apartado podremos dar de alta diferentes promociones para trabajar con

ellas en nuestro establecimiento.
- productos con descuento

- productos mas regalo

- vales descuento

PRODUCTOS CON DESCUENTO

Desde esta opcién podremos dar un descuento en porcentaje a un grupo de

SELECCIONE sU OPCION

=
g B Froduc1oF con dasuenin
gl

u Productos mas regaks

Yales desou i

1l

productos seleccionado o a todos los productos.

Para dar de alta una promocion de este tipo:

1. pulsamos el botén de nuevo descuento

2. seleccionamos el producto al que queremos hacer el descuento con un clic si son

a todos los productos de nuestra tienda haremos clic en todos los productos.

22



3. indicamos el descuento que queremos aplicar

4. seleccionamos las fechas para la aplicacién del descuento

5. pulsamos aceptar.
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En el cuadro inferior nos apareceran todas las promociones disponibles, para
eliminar una solamente tenemos que hacer un clic en ella, nos saldrd un mensaje
diciendo si deseamos eliminarla y pulsamos si 0 no segun sean nuestras

necesidades.

PRODUCTOS MAS REGALO

ﬁ' Productos mas regalo
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2, Beleccione el products de Regalo
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- Desde esta opcién podremos generar que por la venta de un producto al cliente se
le de otro de regalo. El precio del producto seria el mismo que si se hiciera la venta
individual o se puede cambiar durante la duracidon de la promocidn.

Para dar de alta una promocion de este tipo:

1. pulsamos el botén de nueva promocién

2. seleccionamos el producto al que queremos realizar la promocion.

3. seleccionamos el producto regalo

4. dejamos el precio que aparece si lo vamos a dejar al mismo precio del que nos

hacen la promocion

4. seleccionamos las fechas para la aplicacion de dicha promocion

5. pulsamos aceptar.

COMO ELIMINAR UN DESCUENTO

En el cuadro inferior nos apareceran todas las promociones disponibles, para
eliminar una solamente tenemos que hacer un clic en ella, nos saldrd un mensaje

diciendo si deseamos eliminarla y pulsamos si o no segin sean nuestras

necesidades.

VALES DESCUENTO
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Para dar de alta una promocion de este tipo:
1. pulsamos el botén de nuevo vale descuento

2. introducimos la cantidad por la que entregar el vale
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3. introducir el importe a descontar la préxima compra y la cantidad necesaria en
dicha compra para poder utilizar el vale

4. en el importe a cobrar dejamos el que nos sale por defecto o lo modificamos
5. introducimos los dias de validez

6. pulsamos aceptar.

COMO ELIMINAR UN VALE DESCUENTO
En el cuadro nos apareceran todas las promociones disponibles, para eliminar una

solamente tenemos que hacer un clic en ella, nos saldrd un mensaje diciendo si
deseamos eliminarla y pulsamos si 0 no segun sean nuestras necesidades.

LISTADOS:

Para poder ver todos los listados relacionados con el stock de nuestros productos.
COMO TRABAJAR CON LA PANTALLA DE LISTADOS:

Hacemos clic en el listado que deseamos visualizar, si fuese necesario la seleccién
de fechas, u otros datos nos los pedira de forma continua y después podremos

visualizarlo en pantalla.

Para imprimir un listado hacemos clic en el botén de la parte superior con forma de
impresora.

Podemos exportar los datos de nuestros listados a formato Excel o Word haciendo
clic en la parte superior en el icono con forma de sobre y seleccionando la opcién
que mejor se adapte a nuestra necesidad.
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NO VISUALIZO BIEN LOS LISTADOS:

Para visualizar de forma correcta los listados su equipo debe tener instalada una
impresora DIN-A, aunque esta no sea fisica, y después tiene que ir a configuracion
para configurar dicha impresora.

H. CONFIGURACION
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COMO RELLENAR LOS DATOS DE EMPRESA:

Hacemos clic en el dato que queramos rellenar y luego simplemente tenemos que
pulsar una vez relleno el boton de aceptar.

Para imprimir un listado hacemos clic en el botdn de la parte superior con forma de
impresora.

Podemos exportar los datos de nuestros listados a formato Excel o Word haciendo
clic en la parte superior en el icono con forma de sobre y seleccionando la opcion
que mejor se adapte a nuestra necesidad.

COPIA DE SEGURIDAD:
Desde aqui podemos realizar una copia de seguridad y restaurarla
RETIRADAS

Desde esta opcion podemos registrar las retiradas de dinero que realizamos en
nuestro centro.

La pantalla nos presentara un resumen de las ventas del dia, si ha habido otras
retiradas, la caja inicial y el total que se ha hecho en cada una de las formas de
pago

Para realizar la retirada lo Unico que tenemos que hacer es indicar la cantidad de
dinero a retirar en el campo importe a retirar y pulsar el botén de aceptar.
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Desde esta opcion podemos modificar el coste de todos nuestros productos si estos

gueremos que suban a través de un porcentaje esto se puede hacer a todos los
productos o solamente a los productos de un proveedor.

Para utilizarlo seguiremos los pasos de la parte de la derecha de la pantalla.

También podemos modificar el impuesto de forma automatica para ello pulsamos
impuestos y hay damos al impuesto que queremos modificar y ponemos el nuevo
impuesto.

GESTION DE PRECIOS

Desde esta opcidon podemos crear una tarifa diferente para precios de alguno de
nuestros productos que solamente se aplique sobre unas fechas determinadas.

Para ello haremos clic en crear tarifa y ponemos el nombre de la tarifa
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Lista de tarifas existentes

Mombre | Desde | Hasta
QFERTAS SEMANA 1 -7 AGQSTO 01/08/2010 07/08/2010

Haga doble clic sobre la linea para ver el detalle de la tarifa.

Indique el nombre a la nueva lista de precios

OFERTA DEL 20 - 30 JULIO

Precios validos en este intervalo de fechas:

Fec. Desde: [20/07/2010 7]  Fec. Hasta: | 30/81/ 20107

v

Cancela Aceplar

2. pulsamos el botén de aceptar

3. seleccionamos producto por producto y le vamos afiadiendo el nuevo precio y
pulsamos aceptar.

La nueva tarifa se aplicara para dichos productos en las fechas sefialadas

Para eliminar una tarifa que tenemos dado de alta selecciono dicha tarifa con doble
clic y pulso eliminar tarifa.
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COMUNICACIONES
MODULO CONFIGURACION MULTITIENDA/ FRANQUICIAS:

Este mddulo es solamente en caso de que se contrate, y es para la posibilidad de
trabajar con el modulo de multitienda- franquicia poder trabajar varias tiendas con
un servidor central

Para dar de alta las tiendas y el servidor pulsaremos la opcidn de alta
tiendas/servidor y seguiremos los pasos que nos pone en dicha opcion.

Para poder procesar de forma manual la recepcion de datos pulsaremos la opcién
de procesar.

OTROS

Desde este apartado podemos configurar impresoras, cajetin de monedas, permisos
a usuarios, contratos de confidencialidad y cambios de lenguaje.
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ALTA DE IMPRESORAS
DAR DE ALTA UNA IMPRESORA:
Para dar de alta una impresora:

1. hacemos clic en el panel de la izquierda la impresora que vamos a utilizar y
pulsamos aceptar.

2. seleccionamos el modelo de impresora
3. el tipo de impresora que es térmica, matricial
4. pulsamos aceptar.
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CONFIGURAR CAJETIN:

Para configurar el cajetin de monedas seguiremos los pasos que nos se explican
detalladamente en la pantalla

DISENO DE TICKET:

En la parte de la izquierda nos muestra todos los datos que tenemos disponibles en

el disefio de ticket.
En la parte de la derecha nos muestra todo el disefio de ticket predefinido.

Para quitar un dato y que no aparezca en el disefio de ticket predefinido hacemos

clic en el cuadro de la derecha sobre el dato a borrar y lo borramos con la tecla del

0 sup. de nuestro teclado.
Para afiadir un dato:

Si es un texto que no viene en el cuadro de la izda. lo que haremos es clic
en el lugar donde lo queramos escribir y lo escribiremos. Solamente podemos
anadirlo en lo sombreado con verde.

si es un texto que aparece en el cuadro de la izda clic en el texto y clic en el

lugar donde queremos ponerlo.

Una vez realizada la opcion pulsamos aceptar.

IDIOMAS - CHANGE LANGE

COMO CAMBIAR DE IDIOMA EL PROGRAMA:

El programa nos da la posibilidad de cambiar el idioma par ello:
1. pulsamos la bandera del pais al que queremos cambiar

2. pulsamos la tecla cambiar a

3. Cerramos el programa y volvemos a abrirlo para que nos guarde los cambios.

COMO VUELVO AL IDIOMA QUE VIENE POR DEFECTO:
1. Clic en regresar a idioma principal
2. cerramos el programa y volvemos a entrar para que nos guarde los cambios.

Para dar de alta las tiendas y el servidor pulsaremos la opcion de alta
tiendas/servidor y seguiremos los pasos que nos pone en dicha opcion.

Para poder procesar de forma manual la recepcion de datos pulsaremos la opcion
de procesar.

CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD:

Si vamos a trabajar con este tipo de contrato aqui podemos ver el modelo que
viene por defecto o disefiar nuestro propio contrato.
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PERMISOS A USUARIOS:

Desde aqui podemos dar los permisos a nuestros empleados, asi como contrasefia
para entrar en el programa y las partes que pueden ver del mismo.

Solamente tenemos que seleccionar el empleado, poner la contrasefia y en la parte
de la derecha marcar las partes que queremos que vean del mismo.

La primera vez que accedemos y hasta que lo cambiemos en esta opcién la
contrasefia de todos los usuarios estara vacia.

CAMBIAR CONTRASENA DE DIRECCION:

Aqui pondremos la contrasefia para el director que es el Unico de todos los usuarios
que puede entrar en todas las partes del programa.

La primera vez que queramos poner dicha contrasefa esta estara vacia pero una
vez que la demos de alta debemos guardarla en lugar segura para las proximas
veces que necesitemos utilizarla.

VISOR DE INCIDENCIAS:

Muestra un listado de todas las incidencias que hayan surgido en nuestro

programa, anulacién de ventar, borrar clientes, modificacién de ventas, etc. entre
las fechas seleccionadas.

I. ENVIOS SMS

OPCIONES DISPONIBLES:

En este apartado podremos configurar la opcidn para realizar envios por sms.
Recuerde que para poder utilizar esta opcidén es necesario que su equipo tenga
conexién a Internet.

Las opciones disponibles son

- ALTA DE SERVICIOS SMS: siga las instrucciones de esta opcion

- COMPRAR CREDITOS SMS: solamente tiene que seguir las instrucciones de esta
opcion

- INFORMES Y CREDITOS DISPONIBLES: solamente tiene que seguir las
instrucciones de esta opcién

- ENVIO INDIVIDUAL DE SMS: solamente tiene que seguir las instrucciones de esta
opcion

- PLANTILLAS DE MENSAJES SMS
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Configuracion y Envios de SMS
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a. COMO CREAR UNA NUEVA PLANTILLA:

Lo primero que tenemos que saber es que los caracteres disponibles para crear
estas plantillas son un maximo de 160. Recuerde que una plantilla la puede
utilizar para uno o mas clientes y una vez creada la podremos utilizar tantas
veces como la necesitemos.

1. pulsamos el botéon de nuevo

2. ingresamos el nombre con el que queremos llamar a nuestra plantilla

3. hacemos un clic en texto de la plantilla e introducimos le texto
correspondiente

4. Pulsamos aceptar

b. COMO VISUALIZAR UNA PLANTILLA:
Hacemos clic en la plantilla a visualizar y se nos mostrara en pantalla.
c. COMO PUEDO UTILIZAR UNA PLANTILLA Y PARA QUE SIRVE:

Una platilla la vamos a poder utilizar para cualquiera de las funciones de envio
de sms salvo para el envio individual de sms. Lo utilizaremos para enviar
promociones, para las confirmaciones de cita, para los cumpleafios de clientes,
para enviar sms pendientes de pago, para envios de sms x caducidad de bono o
para envio de mensajes a todos los clientes.

ENVIAR SMS A LOS QUE CUMPLEN ANOS EL DIA DE HOY:

En esta pantalla nos muestra los clientes que cumplen los afios el dia de hoy para
poderles mandar mensajes de felicitacion

1. PULSO "selecciono el mensaje": esta opcion nos manda a nuestras plantillas que
ya tenemos creadas, seleccionamos con la que queremos trabajar haciendo clic
sobre el nombre y pulsando ACEPTAR
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2. Los clientes que nos aparecen con una flanja en rosada, son clientes a los que no
se les puede enviar el mensaje porque alguno de sus datos son incorrectos.

3. Pulsamos enviar seleccionado, y el mensaje se nos enviara a nuestros clientes.
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ENVIAR SMS A CLIENTES PENDIENTES DE PAGO:

En esta pantalla nos muestra los clientes que tienen deudas con nosotros para
poder enviarles un sms recordandole la deuda.

1. PULSO "selecciono el mensaje": esta opcidon nos manda a nuestras plantillas que
ya tenemos creadas, seleccionamos con la que queremos trabajar haciendo clic
sobre el nombre y pulsando ACEPTAR

2. Los clientes que nos aparecen con una flanja en rosada, son clientes a los que no
se les puede enviar el mensaje porque alguno de sus datos son incorrectos.

3. Pulsamos enviar seleccionado, y el mensaje se nos enviara a nuestros clientes.
ENVIAR SMS A TODOS NUESTROS CLIENTES:

Esta pantalla nos muestra todos nuestros clientes para poder enviarles un sms por
ejemplo de promocidn, felicitacion navidefia, etc.

1. PULSO "selecciono el mensaje": esta opcién nos manda a nuestras plantillas que
ya tenemos creadas, seleccionamos con la que queremos trabajar haciendo clic
sobre el hombre y pulsando ACEPTAR

2. Los clientes que nos aparecen con una flanja en rosada, son clientes a los que no
se les puede enviar el mensaje porque alguno de sus datos son incorrectos.

3. Pulsamos enviar seleccionado, y el mensaje se nos enviara a nuestros clientes.

J. ACERCA DE

Desde esta opcidon podemos encontrar los siguientes datos que nos serviran para
poder comunicarnos con la empresa en caso de dudas.
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Datos basicos:

Fecha de creacién, fecha de la ultima actualizacion del equipo, teléfono de
asistencia telefonia, correo electrénico y fax. También encontramos el tipo de
licencia con la que trabajamos.

Condiciones:

Pulsamos esta opcién para conocer las condiciones del programa y condiciones de
asistencia.

[ i xi
Acerca de ...

R Geratuita
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K. CONDICIONES DE USO
Contrato de Licencia:

Este es un contrato entre Vd. - usuario final- y SolverMedia SL

Este programa esta desarrollado para cubrir las principales necesidades de aquellas
empresas que se dedican a la venta minorista de productos con cddigo de barras o
codigos propios.

Este programa es una version estandar, en la cual no se pueden realizar
modificaciones, cualquier modificaciéon que desee realizar sera independiente del
programa, bajo presupuesto de SolverMedia y asumiendo el propio cliente los
gastos de envio.

Puede optar a un contrato de mantenimiento anual del programa que consistira en
asistencia telefénica sobre el programa adquirido y el envio de forma gratuita de
todas nuestras actualizaciones (consulte precio), si no tuviese este contrato,
SolverMedia SL no se compromete a ofrecerle este servicio de forma gratuita. Es
necesario para solicitar la asistencia telefénica o ayuda de algun tipo tener la
asistencia contratada para ello contratelo desde nuestra pagina Web
www.tpvgratuito.com.

SolverMedia no se responsabiliza de la mala manipulacidn del programa o del mal
funcionamiento del equipo informatico.

Solvermedia solo garantiza el funcionamiento del programa en el equipo donde
tenga contratado el servicio de asistencia.

34



Los clientes que no tienen contrato de mantenimiento y no deseen tenerlo pero
necesiten asistencia técnica se les facturaran puntualmente la ayuda que el equipo
técnico de la empresa SOLVERMEDIA ofrezca para resolver sus problemas.

SolverMedia se reserva el derecho a hacer mejoras en este producto como se
describe en este manual en cualquier momento y sin avisar. Este manual y
software descrito en el esta protegidos por copyright y registrados en marcas y
patentes.
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