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PRESENTACION 

 

Una vez que instalamos el programa lo único que tenemos que hacer es pulsar doble clic en el 
icono de 123 –Facturación. 

 

La primera vez que realicemos tras la instalación este proceso nos saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

 

Rellenaremos todos los datos y pulsaremos continuar para poder acceder al programa. 

 

PANTALLA PRINCIPAL 

Aquí encontraremos todas las opciones que tiene el programa. Pulsando a cada una de ella nos 
dará todas las opciones incluidas en cada una de las pantallas. 
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Si disponemos de la versión Gratuita y aún no hemos utilizado los tres meses de prueba de la 
licencia básica nos saldrá en la pantalla principal un botón en amarillo que nos pone ACTIVAR 
GRATIS LA VERSION GRATUITA. 

Solamente pulsando esta opción el programa se nos convierte en licencia básica para poder 
disfrutar todas las opciones. 
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En esta pantalla también localizaremos la versión del programa con el que estamos trabajando 
parte superior izquierda. En la parte superior derecha le aparecerá también el tipo de licencia 
con la que está trabajando y que usuario ha iniciado la sesión. 

 

En la parte inferior nos encontramos con las siguientes opciones: 

ASISTENCIA:  

Desde aquí podemos solicitar asistencia a los técnicos del programa TPV 123 rellene todos los 
datos que le piden para que nuestros técnicos le dejen el mejor servicio posible.  

Recuerde el servicio de soporte es para clientes con licencia básica o completa y se le dará 
solución a sus problemas de lunes a viernes. Si no recibe respuesta compruebe que su antivirus 
o firewalls no le bloquea esta opción, también puede solicitar toda la información que necesite 
en el correo electrónico comercial@tpvgratuito.com. 

Recuerde que el servicio de asistencia telefónica es solamente para clientes con LICENCIA 
COMPLETA. 

 

TIPOS DE LICENCIAS 

 Aquí encontraremos la diferencia entre los tres tipos de licencias a los que puede optar con el 
programa Gratuita – Básica o Completa. 

Le recomendamos probar los tres meses de licencia básica que le permite el programa antes 
de comprar para que vea todas sus funcionalidades. Los datos con los que trabaje no se 
perderán a la hora de realizar el registro. 

A la hora de adquirir la licencia no le aparecerá ninguna opción que no haya estado en los tres 
meses de prueba de la licencia básica. 

Cada licencia es para un SOLO EQUIPO. 

 

TIENDA 

Desde aquí podemos acceder directamente a la tienda web de TPV 123 para poder adquirir la 
licencia del programa. 

 

ACTIVAR LICENCIA 

Una vez realizada la compra hay que activar la licencia para ello tenemos que entrar a este 
apartado y pulsar la opción de SOLICITAR LICENCIA, allí tenemos que rellenar los datos que 
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nos piden como nombre de la persona que realizo la compra, mail de la persona que realizo la 
compra y numero de autorización. 

 

Una vez que hemos solicitado la licencia nos llegara un correo electrónico con el número de 
registro. Cuando lo tengamos tenemos que venir a este apartado y pulsar la opción de 
REGISTRAR PROGRAMA  y rellenar los datos del registro con el número que nos llegó al mail. 

 

 

Una vez que hemos solicitado la licencia nos llegara un correo electrónico con el número de 
registro. Cuando lo tengamos tenemos que venir a este apartado y pulsar la opción de 
REGISTRAR PROGRAMA  y rellenar los datos del registro con el número que nos llegó al mail. 

Si pensamos formatear o cambiar de equipo  es necesario hacer una recuperación de licencia y 
una copia de seguridad del programa, esto nos permitirá pedir un nuevo registro del 
programa. 

Para hacer la recuperación de la licencia tenemos que pulsar la opción de RECUPERAR 
LICENCIA  aquí nos aparecerá un numero de autorización que tenemos que proporcionar a la 
hora de solicitar un nuevo registro. 

 

CONDICIONES DE USO 

Aquí encontraremos las condiciones de uso del programa. 
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CONEXIÓN EN RED 

Desde esta opción, tendremos toda la información para poder conectar varios equipos a la 
misma base de datos a través de una red local.   
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En la parte central encontramos todas las opciones de trabajo que tiene el programa. 

Cada una de ella trae un nuevo menú con las opciones que incluye cada uno de los apartados. 

Para comenzar a trabajar a fondo con el programa deberíamos seguir los siguientes pasos: 

CONFIGURACION.  
 
Desde aquí configuraremos todos los datos de nuestra empresa, impuestos con los 
que trabajamos, contraseñas y permisos, impresoras. 
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Paso siguiente tendríamos que ir a MANTENIMIENTO para dar de alta nuestros empleados, 
secciones, clientes, formas de pago, proveedores y por ultimo productos y servicios. 

 

 
 

1. A partir de este momento ya tenemos el programa preparado para realizar ventas, 
gastos, control de stock, uso de agendas, listados y estadísticas. 

A partir de ahora vamos a ver el uso de cada una de las opciones del programa: 

CONFIGURACION 

Esta opción tiene dos pestañas una la de configuración general y la otra de configuración de 
dirección. 

*CONFIGURACION GENERAL 

Aquí vamos a rellenar los datos básicos de nuestra empresa como Nombre de la empresa, 
dirección, país, si trabajamos con presupuestos muy importante poner la duración que 
queremos que estos presupuestos tengan vigencia el mínimo es un mes y para modificarlo 
solamente tenemos que mover la flecha a la derecha, el máximo son doce meses. 

También rellenamos el nombre de nuestra moneda, si trabajamos con decimales, la Id fiscal 
(dependiendo del país y tipo de empresa CIF, NIF, RUC,…) si es otro diferente rellenamos con 
los datos, el nombre del impuesto con el que trabajamos IVA, IGIC, etc.,.. Y si queremos que 
salga nuestro número de cuenta en las facturas o albaranes. 
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Si seleccionamos como país  Chile o Perú el programa a la hora de realizar ventas nos dejara 
realizar estas en formato BOLETA, esto se realizara de forma automática sin que tenga que 
realizar ningún tipo más de cambio. 

 

Para rellenarlo lo único que tenemos que hacer es situarnos en el campo que queremos 
rellenar  y ponemos nuestros datos cuando ya tenemos todo relleno pulsamos aceptar. 
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También hacemos los mismos pasos si lo que queremos es modificar uno de los datos nos 
situamos  en el campo correspondiente, cambiarlo y pulsar aceptar. 

 

¿Qué significa que las ventas se realizan con impuesto incluido o no incluido? 

 Si ponemos impuesto incluido esto quiere decir que el precio que hemos puesto en el alta de 
productos y servicios es precio final con impuesto incluido y que en las facturas el programa lo 
desglosara en función a ese importe y el impuesto que le hayamos puesto. 

Si ponemos impuesto no incluido al precio que hemos indicado en el alta de producto se le 
añadirá el porcentaje de impuesto que hemos relacionado con dicho producto. 

 

Ejemplo practico 

Tenemos un producto dado de alta con un impuesto del 21 % y un precio de 10 euros. 

‐ Si tenemos impuesto incluido nos quedara  

NETO = 8.26, IMPUESTO= 1.74, TOTAL= 10  

‐ Si tenemos impuesto no incluido 
 

NETO=10, IMPUESTO = 2.10, TOTAL=  12.10 

 

¿Cómo añado un logo para que aparezca en mis albaranes y en mis facturas? 

Simplemente tiene que hacer un clic en la imagen y allí seleccionar la imagen de nuestro logo. 
Esta imagen es recomendable con no tenga un tamaño superior a 400 x 400 pixeles. 

 

¿Qué cambios puedo modificar en la factura? 

 

Ponemos añadir formato si queremos que sea en tamaño A4 (folio) o en tamaño A5 (cuartilla) 

También podemos seleccionar el número inicial desde el que deseo empezar a trabajar. 
IMPORTANTE si ponemos que queremos empezar a partir del número 100 y lo guardamos no 
podremos trabajar después en un número inferior. 

Podemos seleccionar si la numeración queremos que sea año / número de factura  (esto 
quiere decir que cuando comience el año empezara a contar como año / número de factura) o 
solamente número de factura, este es consecutivo. 

IMPORTANTE: No es posible realizar una re‐numeración de las facturas. 
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*CONFIGURACION DIRECCIÓN 

Desde aquí damos de alta otros tipos de configuraciones de nuestra empresa como puede ser 
el alta de impresoras, copias de seguridad, etc. 

 

 

 

COPIA DE SEGURIDAD 

Es recomendable ir realizando copia de seguridad, es el único soporte que nos permitirá 
recuperar nuestros datos en el caso de que nuestro ordenador sufra algún problema. 

Cuando entramos a esta opción nos encontramos con HACER COPIA DE SEGURIDAD y con 
RESTAURAR COPIA DE SEGURIDAD. 

Pulsamos hacer copia de seguridad para realizar una copia de nuestros datos, una vez que 
pulsemos nos aparecerá una opción como la de Windows de donde deseamos guardar dicha 
copia. 
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Restauramos copia de seguridad SOLAMENTE en el caso de que estemos cambiando de equipo 
o en el caso de que nuestro ordenador haya tenido que ser formateado. 

Cuando pulsamos esta opción nos aparece una ventana tipo Windows de que documento 
deseamos abrir para restaurar la copia. 

IMPRESORAS 

Desde aquí damos de alta la impresora con la que vamos a trabajar tanto en facturas como en 
los listados. 

También si trabajamos con la caja TPV  tendremos que dar de alta una impresora de tickets. 
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Impresora de listados 

Para ello lo primero que tenemos que realizar es la selección de la impresora que queremos 
configurar 

 

Para dar de alta las impresoras de listados, facturas tenemos que hacer un clic en IMPRESORAS 
DE LISTADOS. 

Allí seleccionaremos de la parte derecha, la impresora con la que vamos a trabajar y pulsamos 
aceptar. 

 

Recuerde que este tipo de impresora tiene que ser tamaño A4.  

 

 

 

Impresora de tickets 

Solamente necesaria si queremos entregar tickets a nuestros clientes en el caso que 
trabajemos con la opción de TPV – terminal punto de venta. 

Para configurarlo tiene que hacer un clic en impresora de ticket. Le llevara a una pantalla del 
siguiente tipo 
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Allí seleccionamos la impresora en la parte de la izquierda realizando doble clic en nuestra 
impresora de ticket. 

Seleccionamos el modelo y luego indicamos el tipo de impresora bien térmica o matricial. 

 

CONFIGURACION E_MAIL PARA ENVIO DE FACTURAS 

 

 Vamos a poder enviar nuestras facturas al correo electrónico de nuestro cliente directamente 
desde el programa. 

Para poder realizar esto lo primero de todo es configurar el correo desde el cual lo voy a 
enviar, este  correo tiene que ser una cuenta en Hotmail o Gmail. 

 

Si el modelo de nuestra impresora no 
aparece aquí tiene que seleccionar Epson y 
probar. 

Doble clic sobre nuestra 
impresora de ticket. 
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Muy importante antes de configurar leer la siguiente documentación, que también puede 
encontrar en la opción IMPORTANTE LEER de dicho apartado. 

 

 

CAMBIO DE PRECIOS 

Si tenemos que hacer una subida masiva de precios a un porcentaje exacto podemos utilizar 
esta opción. También para cambios de IVA. 
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Para ello seleccionamos la opción dentro de la cual deseamos configurar el cambio: precios, 
servicios o impuesto.  

Rellenamos la casilla de la que deseamos hace la subida. 

Pulsamos aceptar. 

En la parte de la derecha de la pantalla encontrara también los pasos a seguir uno a uno para 
poder realizar el cambio. 

MUY IMPORTANTE: ESTE PROCESO ES IRREVERSIBLE. Debe estar muy seguro del cambio 
porque no se puede realizar el cambio contrario. 

 

CAMBIO CONTRASEÑA DE DIRECTOR: 

Las claves de acceso al programa por defecto están vacías, desde aquí podremos dar de alta la 
contraseña de dirección. 

Para realizar un cambio de contraseñas tenemos que indicar primero cual era la contraseña 
antigua y luego escribir la nueva y confirmarla. 

Cuando rellenamos estos datos nos va pedir dos datos de seguridad para poder recuperar la 
contraseña en el caso de que se nos haya olvidado. 

Recuerde guardar sus contraseñas en un lugar seguro. 
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¿Qué pasa si se me olvida la contraseña que he añadido? 

Lo primero de todo hay que pulsar ¿he olvidado mi contraseña? Que encontraremos en la 
parte inferior de esta pantalla. 
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Y nos va a salir un formulario en el que tenemos que rellenar las preguntas de seguridad, una 
vez que pulsemos aceptar si hemos respondido de forma correcta nos aparecerá la contraseña 
que estamos solicitando. 

CONFIGURACION DE APERTURA CAJON DE MONEDAS 

Si  trabajos con el módulo de TPV – terminal de punto de venta a nuestra impresora de ticket 
le podemos agregar la opción de cajón de monedas. 

Para configurar esta opción lo único que tenemos que realizar es 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccionar el puerto de nuestra 
impresora de tickets 

2. Pruebe primero con las secuencias 
que vienen predeterminadas. 
Pulsando al probar y guardar de la 
parte derecha. Si su cajón se abre ya lo 
tiene configurado. Si no pruebe con las 
otras opciones 

3. Si aun así no se abre pulsa el icono 
de + para seleccionar aperturas de 
cajón de otras impresoras. 

4. Si lo que necesito configurar es el 
corte del papel haga clic aquí. 
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PERMISOS A USUARIOS: 

Desde aquí podemos configurar permisos a cada uno de los empleados, de manera que 
podamos poner limitaciones entre las opciones que puedan utilizar como contraseña al entrar. 

 

Lo primero de todo tenemos que seleccionar el empleado a que le damos permisos. Cada 
empleado es independiente por lo que debemos dar restricciones a todos. Por defecto 
ninguno tiene contraseña y ninguno tiene restricciones. 

Pulsamos el primero de los empleados: 

Nos aparece una nueva ventana en la que podemos poner las restricciones a este empleado. 
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Si pulsamos a signo más de cada una de las opciones, podemos activar dentro de cada pantalla 
restricciones solamente a alguna de las opciones. 

Marcamos las opciones a las que no queremos que acceda nuestro empleado. 

 

Una vez marcadas las opciones pulsamos la opción de guardar cambios. 

 

Si lo que queremos es quitar todas las opciones marcaremos la opción de BORRAR 
RESTRICCIONES 

Para dar de alta la contraseña al usuario marcamos la opción cambiar contraseña. 

 

PEDIR CONTRASEÑA AL ENTRAR 

Marcamos y pulsamos y saldrá la opción de ACTIVADO con esta opción cada vez que entremos 
al programa nos pedirá el usuario y la contraseña. 

 

ELIMINAR DATOS DE PRUEBA 

Desde aquí podemos eliminar los datos de prueba que vienen con el programa para poder 
empezar totalmente de cero. 
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 Cuando pulsamos nos saldrá la opción para eliminar todos los datos de prueba simplemente, 
este proceso una vez realizado es irreversible. 

Una vez terminado el proceso de configuración vamos a dar de alta las demás opciones de 
nuestra empresa. 

Comenzamos por EL MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO 
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Dentro de esta opción encontramos el alta de nuestros proveedores, productos, servicios, 
forma de pago, clientes, empleados, secciones, cambio de precios a productos, bancos y tarifas 
de precios. 

Seguiremos los siguientes pasos para crear cada una de estas opciones. 

 

SECCIONES 

Aquí damos da alta todas las secciones en la que quiero dividir ni negocio 

Como podemos ver cuando entramos en pantalla si fuésemos una empresa de venta de 
hardware podríamos dividirnos como impresoras, pantallas, periféricos, etc... 

 

Para dar de alta una sección tenemos que pulsar el botón NUEVO y rellenamos el código de la 
sección (que por defecto podemos utilizar el número que nos da el programa) y el nombre de 
la sección. 

 

 

Para modificar una sección, buscamos la sección a modificar en la lista de la derecha hacemos 
un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 
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Para eliminar una sección, buscamos la sección a eliminar en la lista de la derecha hacemos un 
clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Una sección eliminada no es 
posible recuperarla. 

 

PROVEEDORES 

Aquí damos da alta todas los proveedores que tenemos en nuestro negocio 

Como podemos ver cuando entramos en pantalla nos encontramos una lista con todos 
nuestros proveedores y los datos de ellos nos van a aparecer a la izquierda cuando hagamos 
un clic en la lista encima del que nos interese. 

Además tenemos un botón de buscar en la parte inferior derecha debajo de la lista para poder 
localizar de forma más rápida a un proveedor bien por su nombre o bien por su cif. 

Para hace la búsqueda de dicho proveedor  vamos rellenando el campo que más nos interese y 
según vamos introduciendo datos la lista se verá reducida. 

 

 

 

 

 

Pestaña para los datos de contacto solo hay que 
pinchar para verlos. 

Opciones de búsqueda para poder localizar un 
proveedor de forma rápida solamente empezar a 
rellenar l alista se reducirá 

Pestaña para los datos de bancarios solo hay que 
pinchar para verlos. 
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En la lista de proveedores encontraremos dos tipos de datos una la pestaña de datos de 
contacto y la otra de datos bancarios para ver una u otra solamente tenemos que hacer clic en 
dicha pestaña y los datos serán mostrados a continuación. 

 

Para dar de alta un proveedor tenemos que pulsar el botón NUEVO y  rellenar los datos de la 
ficha del proveedor. Son obligatorios todos los datos marcados con un *. 

 

 

 

 

 

 

Para modificar un proveedor, buscamos el proveedor a modificar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

Para eliminar un proveedor, buscamos el proveedor a eliminar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un proveedor 
eliminado no es posible recuperarlo. 

 

Una vez dado de alta el proveedor pulsamos aceptar o 
cancelar si no queremos terminar esta alta. 



Página 28 de 148 
 

PRODUCTOS 

Aquí damos da alta todas los productos  que tenemos en nuestro negocio. Como podemos ver 
cuando entramos en pantalla nos encontramos una lista con todos nuestros productos  y los 
datos de ellos nos van a aparecer a la izquierda cuando hagamos un clic en la lista encima del 
que nos interese. 

 

 

 

 

 

Además tenemos un botón de buscar en la parte inferior derecha debajo de la lista para poder 
localizar de forma más rápida a un producto bien por su nombre, código, proveedor  o por su 
sección. 

Para hace la búsqueda de dicho producto vamos rellenando el campo que más nos interese y 
según vamos introduciendo datos la lista se verá reducida. Luego hacemos clic en el producto 
que nos interese. 

 

Para dar de alta un producto tenemos que pulsar el botón NUEVO y rellenar los datos de la 
ficha del producto. Son obligatorios todos los datos marcados con un *. 

Clic en la lista para que nos ponga a la derecha 
los datos del producto. 

Diferentes formas de realizar la búsqueda por nombre, 
sección, código, proveedor, etc. simplemente cuando 
vayamos escribiendo la lista se reducirá. 
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Si un mismo producto tiene varios proveedores tendremos que asociarlo a todos los 
proveedores una vez seleccionado el primero pulsamos a la opción de asignar proveedores, se 
nos abrirá una nueva ventana: 

Pulsamos para poder ver el desplegable con todas las 
secciones 

No tengo la sección dada de alta, para no 
tener que salir y volver aquí pulsamos este 
símbolo para que se nos abra la pantalla de 
secciones y darla de alta y luego volver a este 
punto. 

No tengo el proveedor dado de alta, para no tener que 
salir y volver aquí pulsamos este símbolo para que se 
nos abra la pantalla de proveedores y darla de alta y 
luego volver a este punto. 

Pulsamos para poder ver el desplegable con todos los 
proveedores 

Si un mismo producto tiene varios proveedores 
pulsamos a esta opción para seleccionar los demás 
proveedores que queremos asociar al  producto. 
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Aquí seleccionaremos el proveedor y el coste del producto una vez seleccionado tenemos que 
hacer clic en añadir proveedor y si hay otro hacer el mismo proceso sino pulsar salir. 

 

 

Para modificar un producto, buscamos el producto a modificar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

Para eliminar un producto, buscamos el proveedor a eliminar en la lista de la derecha hacemos 
un clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un producto eliminado no 
es posible recuperarlo. 

 

SERVICIOS 

Aquí damos da alta todos los servicios  que tenemos en nuestro negocio. Como podemos ver 
cuando entramos en pantalla nos encontramos una lista con todos nuestros servicios  y los 

Aquí seleccionaremos el proveedor. Recordamos el símbolo + es 
por si el proveedor no existe.
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datos de ellos nos van a aparecer a la izquierda cuando hagamos un clic en la lista encima del 
que nos interese. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además tenemos un botón de buscar en la parte inferior derecha debajo de la lista para poder 
localizar de forma más rápida a un servicio bien por su nombre, código  o por su sección. 

Para hace la búsqueda de dicho servicio vamos rellenando el campo que más nos interese y 
según vamos introduciendo datos la lista se verá reducida. Luego hacemos clic en el producto 
que nos interese. 

 

Clic en la lista para que nos ponga a la derecha 
los datos del servicio seleccionado 

Diferentes formas de realizar la búsqueda por nombre, 
sección, código  simplemente cuando vayamos escribiendo 
la lista se reducirá. 
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Para dar de alta un servicio tenemos que pulsar el botón NUEVO y rellenar los datos de la ficha 
del servicio. Son obligatorios todos los datos marcados con un *. 

 

 

 

 

 

 

Para modificar un servicio, buscamos el producto a modificar en la lista de la derecha hacemos 
un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

Para eliminar un servicio, buscamos el proveedor a eliminar en la lista de la derecha hacemos 
un clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un servicio eliminado no es 
posible recuperarlo. 

 

FORMAS DE PAGO 

Aquí damos da alta todas las formas de pago en la que quiero dividir mi negocio. Por defecto 
vienen las más genéricas, pero tanto se pueden añadir otras nuevas, como modificarlas o 
eliminarlas. 

Pulsamos para poder ver el desplegable con 
todas las secciones 

No tengo la sección dada de alta, para no tener 
que salir y volver aquí pulsamos este símbolo 
para que se nos abra la pantalla de secciones y 
darla de alta y luego volver a este punto.
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Para dar de alta una forma  tenemos que pulsar el botón NUEVO y rellenamos el nombre de la 
misma. 

 

 

 

Para modificar una forma de pago, buscamos la forma de pago  a modificar en la lista de la 
derecha hacemos un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

 

Para eliminar una forma de pago, buscamos la forma de pago a eliminar en la lista de la 
derecha hacemos un clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Una 
forma de pago eliminada no es posible recuperarla. 

 

EMPLEADOS 

Aquí damos da alta los empleado  que tengo en mi negocio.  

Para dar de alta una forma  tenemos que pulsar el botón NUEVO  y rellenamos los datos de 
dicho empleado. OBLIGATORIOS los campos con *. 
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La pantalla que quedaría si pulsamos la opción de más seria la siguiente: 

 

Desde cualquiera de estas opciones podemos 
realizar la búsqueda. 

Pulsamos aquí para poder rellenar más datos 
como los datos bancarios de este empleado. 
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Para modificar un empleado, buscamos el empleado  a modificar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

 

Para eliminar un empleado, buscamos el empleado a eliminar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un empleado  
eliminado no es posible recuperarlo. 

 

CLIENTES 

Aquí damos da alta nuestros clientes.  

En esta pantalla además de trabajar con el alta de clientes, podremos ver todos sus  datos, 
llamadas, presupuestos, albaranes, facturas, etc. Además de diferentes tipos de datos que será 
una información muy útil para nuestro negocio. 
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En la ficha de clientes encontraremos una opción de + que nos dará un desplegable con más 
datos de nuestro cliente. Como datos de facturación, de entrega, bancarios, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para modificar un cliente, buscamos el cliente  a modificar desde el botón de buscar y 
cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar.  

Para eliminar un cliente, buscamos el cliente a eliminar desde la opción de buscar y pulsamos 
la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un cliente  eliminado no es posible 
recuperarlo. 

En la parte inferior de la pantalla de clientes podemos encontrar una relación de datos del 
cliente que tenemos en pantalla que nos permitirá tener un histórico del mismo más detallado. 

Muy importante si queremos trabajar con 
remesas de domiciliaciones bancarias 
marcar aquí la casilla de crédito y poner 
los datos bancarios y el día de 
vencimiento. 

Desde aquí directamente podremos 
enviar un mail a nuestro cliente 

Si este cliente tiene una tarifa especial de precios la 
seleccionaremos. Recuerde que las tarifas que van a 
aparecer en la lista están creadas en tarifas de precios y 
tienen la vigencia que le hayamos marcado allí. 
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Aquí nos encontramos con la pestaña de Presupuestos, Albaranes,  Facturas, Ojo, Llamadas, 
Observaciones, Estadísticas de Ventas del cliente, Agenda, Histórico de envíos. 

 

PRESUPUESTOS: 

Desde esta pestaña podemos ver todos los presupuestos que le hemos realizado a nuestro 
cliente. 

Si nos situamos en la línea del presupuesto y marcamos el icono de forma de papelera el 
presupuesto de forma automática se eliminará (Recuerde que este proceso es irreversible). Si 
marcamos el icono en forma de lupa nos mostrara el presupuesto completo del cliente y si 
marcamos el icono de enviar podremos enviar dicho presupuesto al correo electrónico que el  
cliente tenga en su ficha.  

Para realizar un nuevo presupuesto marcaremos la opción de Nuevo presupuesto y nos 
enviara a la pantalla de crear presupuesto cuyo funcionamiento detallaremos más adelante. 

ALBARANES: 

Desde esta pestaña podemos ver todos los albaranes que le hemos realizado a nuestro cliente. 

Si nos situamos en la línea del albarán y marcamos el icono de forma de papelera el albarán de 
forma automática se eliminará (Recuerde que este proceso es irreversible). Si marcamos el 
icono en forma de lupa nos mostrara el presupuesto completo del cliente y si marcamos el 
icono de enviar podremos enviar dicho albarán  al correo electrónico que el  cliente tenga en 
su ficha.  

Para realizar un nuevo albarán marcaremos la opción de Nuevo albarán  y nos enviara a la 
pantalla de crear albaranes cuyo funcionamiento detallaremos más adelante. 
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FACTURAS: 

Desde esta pestaña podemos ver todas las facturas que le hemos realizado a nuestro cliente. 

Si nos situamos en la línea del presupuesto y marcamos el icono de forma de papelera el 
presupuesto de forma automática se eliminará (Recuerde que este proceso es irreversible). Si 
marcamos el icono en forma de lupa nos mostrara la factura completa del cliente y si 
marcamos el icono de enviar podremos enviar dicho presupuesto al correo electrónico que el  
cliente tenga en su ficha.  

Para realizar una nueva factura marcaremos la opción de Nuevo presupuesto y nos enviara a la 
pantalla de crear factura cuyo funcionamiento detallaremos más adelante. 

 

OJO 

En esta pestaña podemos agregar una nota muy importante, para que siempre que entremos 
en la pestaña sea recordado.  

Para crear una anotación simplemente pulsamos nuevo mensaje y escribimos el texto y 
pulsamos aceptar. 

Siempre que hayamos escrito un mensaje en OJO y entremos a la opción de clientes nos 
aparecerá la pestaña OJO en color amarillo parpadeando. 

 

LLAMADAS 

Aquí podremos tener archivadas todas las llamadas que hemos recibido o que hemos realizado 
a nuestro cliente, con el motivo de las mismas para un mejor control de la información. 

Para dar de alta una comunicación pulsamos LLAMAMOS NOSOTROS si somos nosotros los que 
nos ponemos en contacto con el cliente o  LLAMA EL CLIENTE si es el cliente el que se pone en 
contacto, escribimos la descripción de la llamada y pulsamos aceptar. Esta nos aparecerá en el 
listado de la parte superior. Todas las llamadas que realicemos nosotros nos aparecerán 
marcadas en verdes y las que registremos que nos llama el cliente aparecerán en blanco. 

Si pulsamos el icono de papelera se nos eliminara la comunicación que marquemos. Recuerde 
que este proceso es Irreversible. 

 

OBSERVACIONES 

Aquí anotaremos observaciones del cliente. 

Para anotarla pulsamos NUEVA OBSRVACION y rellénanos los datos, para modificarla tenemos 
que buscar la observación marcarla  y pulsar MODIFICAR OBSERVACION. 
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ESTADISTICAS 

Aquí podremos ver una pequeña estadística de las compras realizadas por el cliente los últimos 
12 meses. 

 

AGENDA 

Desde esta opción podemos dar de alta una cita a un cliente 

Lo único que tenemos que realizar es seleccionar la fecha en la parte superior, localizar la hora 
y el empleado para la cita, hacemos un clic y escribimos el texto para recordar para qué es la 
cita. Paso siguiente pulsamos ACEPTAR. 

Si queremos que la cita tenga un intervalo de tiempo mayor que el que aparece por 
configuración, simplemente tenemos que hacer un clic en el horario de inicio y sin soltar el 
ratón arrastrar hasta la hora de finalización del mismo y dar de alta la cita 

Para modificar una cita ya creada hacemos clic sobre la cita y modificamos los datos de la 
misma. 

Para eliminarla hacemos y clic en la misma y pulsamos el botón de eliminar 

Configuración de la agenda: desde aquí podemos configurar la agenda en función a nuestras 
necesidades, horario de esta, intervalo de tiempo de duración de una cita y el orden o los 
empleados que queremos que salgan en la misma. 

HISTORICO DE ENVIOS 

Desde esta pantalla podremos tener toda la información relacionada a los envíos que le hemos 
hecho a nuestros clientes, a través de correo electrónico como puede ser envío de 
presupuestos, albaranes o facturas, o la información del envío del vencimiento de su letra al 
banco. 

BANCOS 

Aquí damos da alta todos nuestros bancos con los que trabajamos en nuestro negocio. Esto 
nos va a servir también para el envío de las remesas. 

Para dar de alta un banco  tenemos que pulsar el botón NUEVO y rellenamos el nombre de la 
misma. 

Para modificar una banco, buscamos la forma de pago  a modificar en la lista de la derecha 
hacemos un clic y cambiamos el dato que necesitemos y pulsamos aceptar. 

Para eliminar un banco, buscamos el banco a eliminar en la lista de la derecha hacemos un clic 
y pulsamos la opción de eliminar. Confirmamos el mensaje. Un banco eliminado no es posible 
recuperarla. 
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CAMBIO DE PRECIOS 

Si necesitamos hacer subida de precios de venta o de coste, lo podemos realizar desde 
aquí. 

 

Para ello buscamos el producto o bien por el nombre y pulsamos la lupa de buscar, 
bien por el código de barras y pulsamos la lupa de buscar, o localizándolo seleccionan 
el proveedor al que pertenece o la sección y la búsqueda aparecerá en la parte 
derecha. 

Clic para dar de alta un nuevo 
banco. 

Localizo el banco hago doble 
clic y me muestra todos los  
datos de la cuenta. Clic en 
eliminar  
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Una vez realizado el paso anterior solamente tenemos que dar doble clic sobre el 
producto a modificar. 

Nos aparecerá en la parte inferior la información del producto y modificamos el dato 
que necesitemos y pulsamos aceptar. 

 

 

 

 

 

TARIFA DE PRECIOS 

En esta opción damos de alta diferentes tipos de tarifas con las que queremos trabajar. 
Estos tipos de tarifas que creamos desde aquí los podemos asociar a un cliente 
solamente buscando en la opción de clientes su ficha de clientes y modificando el 
apartado de tarifas. 

 

Cuando pulsamos la entrada de esta opción nos da la posibilidad de ver un histórico de 
todas nuestras tarifas, ver a que clientes pertenecen, eliminarlas o modificarlas 

1. Buscamos el producto de 
cualquiera de las cuatro formas 
posible. 

2. Doble clic en el 
producto a modificar 

3. Modificamos el dato o los datos y 
pulsamos aceptar. 
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También es desde esta opción donde damos de alta nuevas tarifas. 

 

 

 

 

 

 

Dentro de las tarifas que podemos crear nos encontramos tres tipos:  

‐ Aplicar  precio a un producto o servicio 
‐ Aplicar porcentaje de descuento 
‐ Aplicar importe de descuento 

Dependiendo del tipo de tarifa a aplicar o crear utilizaremos una u otra opción. 

 

APLICAR PRECIO A UN PRODUCTO O SERVICIO 

Utilizaremos esta tarifa cuando queramos crear una lista de precios diferentes a los 
que habitualmente ofrecemos a los clientes. 

Histórico de tarifas 

Intervalo de fechas de vigencia de la 
tarifa y número de productos 
asociados en la misma 

Clic para ver que clientes 
tienen asociados la tarifa 

Productos asociados 
a la tarifa

Clic para eliminarla 

Clic para modificar 
la tarifas 

Desde aquí volvemos a la ficha del 
cliente. 
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Pulsamos la opción y rellenamos los datos de la tarifa: nombre de tarifa y fecha de 
vigencia de la misma. 

 

Pulsamos aceptar y se nos carga una lista con todos nuestros productos. 
Seleccionamos el producto del que queremos cambiar el precio y ponemos el nuevo 
valor del mismo para el cliente a la que le apliquemos esta tarifa. 

 

Busco en la lista o con la opción 
de búsqueda y doble clic 

Selecciono el nuevo precio y 
pulso aceptar. 
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Una vez que pulsamos aceptar nos aparece la venta para indicarle a quien queremos 
aplicar la tarifa 

Para ello seleccionamos la tarifa en la parte de tarifas existentes y pulsamos ir a ficha 
de clientes desde allí buscaremos al cliente o clientes para indicarle que le vamos a 
aplicar la tarifa. 

Este proceso se puede realizar en el momento de dar de alta la tarifa, más tarde desde 
esta opción o desde la opción de clientes, o directamente cuando realizamos un alta 
de un cliente 

 

 

 

 

 

 

 

Localizamos la tarifa y 
hacemos un clic  

Pulsamos ir ficha de clientes. 

Nos  lleva a la ficha de cliente. Donde 
buscaremos el cliente y 
seleccionaremos la tarifa. 
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APLICAR PORCENTAJE DE DESCUENTO 

Utilizaremos esta tarifa cuando queramos aplicar un porcentaje de descuenta a una 
serie de productos  lista de precios diferentes a los que habitualmente ofrecemos a los 
clientes. 

Pulsamos la opción y rellenamos los datos de la tarifa: nombre de tarifa y fecha de 
vigencia de la misma. 

 

Buscamos el cliente Seleccionamos la tarifa y pulsamos 
aceptar 
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Pulsamos aceptar y se nos carga una lista con todos nuestros productos. 
Seleccionamos el producto del que queremos cambiar el precio y ponemos el nuevo 
valor del mismo para el cliente a la que le apliquemos esta tarifa. 

Una vez que pulsamos aceptar nos aparece la venta para indicarle a quien queremos 
aplicar la tarifa 

 

 

 

 

Para ello seleccionamos la tarifa en la parte de tarifas existentes y pulsamos ir a ficha 
de clientes desde allí buscaremos al cliente o clientes para indicarle que le vamos a 
aplicar la tarifa. 

Este proceso se puede realizar en el momento de dar de alta la tarifa, más tarde desde 
esta opción o desde la opción de clientes, o directamente cuando realizamos un alta 
de un cliente. 

APLICAR IMPORTE DE DESCUENTO 

Utilizaremos esta tarifa cuando queramos crear una lista de precios diferentes a los 
que habitualmente ofrecemos a los clientes en la que nos descuente un importe 
concreto del producto seleccionado. 

1. Localizamos el producto y hacemos 
doble clic. 

2. ingresamos el porcentaje de descuento y  pulsamos 
aceptar así continuamente hasta que tengamos todos 
los productos de la tarifa. 
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Pulsamos la opción y rellenamos los datos de la tarifa: nombre de tarifa y fecha de 
vigencia de la misma. 

 

Pulsamos aceptar y se nos carga una lista con todos nuestros productos. 
Seleccionamos el producto del que queremos cambiar el precio y ponemos el nuevo 
valor del mismo para el cliente a la que le apliquemos esta tarifa. 

 

 Localizamos el producto en la 
lista Al precio estándar se le descontara 

el importe que marquemos aquí 

Pulsamos aceptar y así 
con todos los productos. 
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Una vez que pulsamos aceptar nos aparece la venta para indicarle a quien queremos 
aplicar la tarifa. 

Para ello seleccionamos la tarifa en la parte de tarifas existentes y pulsamos ir a ficha 
de clientes desde allí buscaremos al cliente o clientes para indicarle que le vamos a 
aplicar la tarifa. 

Este proceso se puede realizar en el momento de dar de alta la tarifa, más tarde desde 
esta opción o desde la opción de clientes, o directamente cuando realizamos un alta 
de un cliente 

VENTAS 

Esta opción podemos registrar todos nuestros PRESUPUESTOS, ALBARANES, FACTURAS, 
VENTAS EN TERMINAL TPV, también accederemos a la ficha de clientes, controlaremos el 
COBRO DE FACTURAS, las tarifas de precios y la reimpresiones. 

Si trabajamos con una configuración de países como Chile y Perú podremos realizar Boletas 
esta opción solo saldrá si tenemos configurados estos países. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción solamente aparece en el 
caso que en configuración hayamos 
seleccionado como país  Chile o Perú 
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PRESUPUESTOS 

 

 

Desde esta opción podemos gestionar el alta de nuevos presupuestos, el histórico de 
presupuestos y también convertir los presupuestos en facturas, para ahorrándonos el trabajo 
de realizar la factura nuevamente. 

 

NUEVO PRESUPUESTO 

Pulsamos esta opción cuando queremos dar de alta un nuevo presupuesto. 

Lo primero que nos aparece es una pantalla donde buscaremos el cliente, si lo tenemos dado 
de alta simplemente hay que seguir los pasos y directamente en la pantalla del nuevo 
presupuesto se nos cargaran todos los datos.  

Si el alta de cliente aún no está realizada  pulsamos la opción de Nuevo Cliente para rellenar 
todos los datos de este cliente. 
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Una vez realizado el paso anterior se nos cargara una nueva ventana en la que generaremos el 
presupuesto. 

En la parte superior izquierda podemos ver los datos del cliente al que estamos realizando el 
presupuesto. 

En la parte superior derecha nos encontramos con las opciones de BUSCAR CLIENTE, NUEVO 
CLIENTE, NUEVO PRESUPUESTO o HISTORICO DE PRESUPUESTO. Por si nos hemos equivocado 
y en lugar de salir queremos ir a estas pantallas. 

 

IMPORTANTE, si el cliente a la hora de gestionarle una presupuesto tiene algún impuesto 
especial como IRPF, RECARGO DE EQUIVALENCIA, etc. Lo tenemos que tener anotado en su 
ficha de cliente para que el programa de forma automática al generar el presupuesto nos los 
aplique. 

 

Realizamos la búsqueda rellenando los datos de la 
parte izquierda o haciendo clic sobre el nombre a 
la derecha. 

Si el cliente no está dado de alta pulsamos en 
NUEVO CLIENTE, y de forma automática nos 
llevara a la pantalla de cliente para realizar el alta 
del mismo. 
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Una vez seleccionado el cliente al que le realizamos el presupuesto tenemos que seleccionar la 
opción del producto o servicio que le queremos vender. 

Aquí nos encontramos tres opciones PRODUCTOS / SERVICIOS/ PRODUCTO LIBRE 

Producto: desde aquí podemos seleccionar la venta de productos que tenemos dado de alta en 
nuestra base de datos. 

 
Localizamos el producto en la lista o en el buscador, 
doble clic en la lista y se nos agrega al presupuesto. Seleccionamos producto  
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Si en lugar de un producto queremos presupuestar un servicio hacemos clic en servicios y 
realizamos lo mismo que en el paso anterior pero con nuestros servicios. 

En otras ocasiones por el tipo de negocio que tenemos, nuestro producto o servicio es tan 
particular que no lo tenemos dado de alta pero necesitamos incluirlo en nuestro presupuesto. 

Para ello tenemos la opción de PRODUCTO LIBRE, de esta manera podemos escribir en el 
momento que estamos realizando el presupuesto nuestro producto o servicio que estamos 
incluyendo en el presupuesto, así como impuesto, precio, etc.  

Para ello tenemos que hacer un clic en productos libre 

Se nos agregara una línea en color amarillo en la parte inferior del presupuesto para que 
empecemos a rellenar. 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsamos producto libre. 

Aquí rellenamos el texto del concepto que queremos que aparezca en el presupuesto, en 
la parte derecha la cantidad, el precio unitario, el porcentaje del impuesto que utiliza, 
etc. 
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Una vez que terminados de dar de alta todos los productos, productos libres y servicios del 
presupuesto de nuestro cliente lo único que tenemos que hacer es pulsar  GUARDAR. 

 

Ahora nos aparecerá una pantalla en la que tenemos dos posibilidades: 

 

 

 

 

En la primera opción IMPRIMIR PRESUPUESTO lo que ocurre es que el presupuesto se muestra 
en pantalla y desde allí podemos encontrar la opción para imprimirlo. 

 

En la segunda opción ENVIAR PRESUPUESTO POR EMAIL nos permite enviar el presupuesto al 
correo electrónico que aparece en la ficha del cliente. 

 

HISTÓRICO DE  PRESUPUESTO 

En esta opción lo que encontraremos es un histórico todos los presupuestos que tenemos 
dado de alta y la opción desde ella también de eliminar, modificar, reimprimir, enviar por mail 
un presupuesto que tenemos dado de alta. 
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Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todos los presupuestos podemos 
crear un filtro para buscar los presupuestos de un cliente en concreto o para encontrar los 
presupuestos generados en un periodo de tiempo. Para ello utilizaremos la lupa de buscar de 
la parte superior o los calendarios y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

Si hacemos clic en una de las líneas del presupuesto podremos ver datos relacionados con este 
presupuesto para poder ELIMINAR, MODIFICAR, REIMPRIMIR o ENVIAR POR MAIL 

 

 

 

Buscamos el cliente desde aquí Seleccionamos el periodo de tiempo 
en calendario. 

Si lo que queremos es poder ver los 
datos de un presupuesto concreto 
para modificarlos hacemos clic en la 
línea del presupuesto. 



Página 55 de 148 
 

 

Para modificar el presupuesto que hemos seleccionado hay que hacer clic sobre dicho 
presupuesto y en la parte inferior pulsar la opción de MODIFICAR. Esto lo que permitirá que el 
presupuesto se muestre en pantalla nuevamente. 

Una vez que el presupuesto se muestra en pantalla en la parte inferior podemos realizar los 
cambios que creamos oportunos o bien añadiendo productos o servicios al mismo como en el 
paso anterior o eliminando una línea pulsando el icono de papelera. Paso siguiente solamente 
tenemos que pulsar COBRAR Y GUARDAR, REENVIAR MAIL O IMPRIMIR, según necesitemos. 

Si lo que queremos es eliminar simplemente pulsamos el botón de ELIMINAR. MUY 
IMPORTANTE este proceso es irreversible no se puede recuperar un PRESUPUESTO 
ELIMINADO. 

Si lo que queremos es imprimir pulsamos el botón de imprimir y para enviar por mail el de 
ENVIAR POR MAIL. 

 

CONVERTIR PRESUPUESTO A FACTURA 

COMO PASAMOS UN PRESUPUESTO A FACTURA‐ CONVERTIR PRESUPUESTO EN FACTURA 

Para ello lo primero de todo es pulsar esta opción 

Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todos los presupuestos podemos 
crear un filtro para buscar los presupuestos de un cliente en concreto o para encontrar los 
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presupuestos generados en un periodo de tiempo. Para ello utilizaremos la lupa de buscar de 
la parte superior o los calendarios y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos aparecerán los datos de dicho presupuesto y una opción en la parte inferior para la 
conversión de dicho presupuesto en una factura. 

Buscamos el cliente desde aquí Seleccionamos el periodo de tiempo 
en calendario. 

Una vez localizado el presupuesto 
hacemos clic sobre el para que nos 
aparezca la opción de convertir. 
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Una vez que pulsamos la opción nos aparece la opción que nos indica que el presupuesto se 
está convirtiendo en factura: 

 

Pulsamos aquí para pasar el presupuesto marcado a 
Factura. 
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Pulsamos el botón de aceptar para generar su factura. 

 

 

Una vez realizado este proceso tenemos dos opciones una COBRAR FACTURA EN ESTOS 
MOMENTOS o DEJAR ESTA FACTURA PENDIENTE DE COBRO. 

 

COBRAR FACTURA EN ESTOS MOMENTOS  

Esta opción nos llevara a la pantalla de cobros para poder terminar el pago de la misma 

En la que solamente tenemos que rellenar los datos y efectuar el cobro. Cantidad que entrega 
el cliente, forma de pago, si imprimimos la factura o si la dejamos como un cobro pendiente de 
pago. 

Si en entrega de cliente solamente hacemos el pago de una parte del importe total de forma 
automática quedara parte del pago en cobros de facturas emitidas. (Véase cobro de facturas 
emitidas/ ventas pendientes) 
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Una vez realizado este proceso pulsamos aceptar y nos indica si queremos imprimir la misma o 
enviarla por mail. 
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‐ Si queremos dejar la factura pendiente de cobro pulsamos DEJAR LA FACTURA 
PENDIENTE DE COBRO. 

Aquí nos aparecerá la pantalla para imprimir la factura o enviársele por mail. Para 
posteriormente realizar el pago de la factura tiene que ir del pago en cobros de facturas 
emitidas. (Véase cobro de facturas emitidas/ ventas pendientes) 

ALBARANES 

 

 

Desde esta opción podemos gestionar el alta de nuevos albaranes, el histórico de albaranes, 
devolución de albaranes y también convertir los albaranes (uno o varios unificados) en 
facturas. 

NUEVO ALBARAN 

Pulsamos esta opción cuando queremos dar de alta un nuevo presupuesto. 

Lo primero que nos aparece es una pantalla donde buscaremos el cliente, si lo tenemos dado 
de alta simplemente hay que seguir los pasos y directamente en la pantalla del nuevo 
presupuesto se nos cargaran todos los datos.  
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Si el alta de cliente aún no está realizada  pulsamos la opción de Nuevo Cliente para rellenar 
todos los datos de este cliente. 

Una vez realizado el paso anterior se nos cargara una nueva ventana en la que generaremos el 
presupuesto. 

En la parte superior izquierda podemos ver los datos del cliente al que estamos realizando el 
presupuesto. 

En la parte superior derecha nos encontramos con las opciones de BUSCAR CLIENTE, NUEVO 
CLIENTE, NUEVO PRESUPUESTO o HISTORICO DE PRESUPUESTO. Por si nos hemos equivocado 
y en lugar de salir queremos ir a estas pantallas. 

IMPORTANTE, si el cliente a la hora de gestionarle un albarán tiene algún impuesto especial 
como IRPF, RECARGO DE EQUIVALENCIA, etc. Lo tenemos que tener anotado en su ficha de 
cliente para que el programa de forma automática al generar el albarán nos los aplique. 

 

Realizamos la búsqueda rellenando los datos de la 
parte izquierda o haciendo clic sobre el nombre a 
la derecha. 

Si el cliente no está dado de alta pulsamos en 
NUEVO CLIENTE, y de forma automática nos llevara a 
la pantalla de cliente para realizar el alta del mismo. 
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Una vez seleccionado el cliente al que le realizamos el presupuesto tenemos que seleccionar la 
opción del producto o servicio que le queremos vender. 

Aquí nos encontramos tres opciones PRODUCTOS / SERVICIOS/ PRODUCTO LIBRE 

Datos del cliente al que 
realizamos el 
presupuesto 

Opción para cambiar el 
cliente. 

Directamente desde 
esta pantalla 
accedemos al histórico 

Desde aquí cambiamos 
el cliente al que 
realizamos el albarán.

Queremos comenzar 
de nuevo el albarán.

Si el cliente tiene una tarifa a 
aplicar en su ficha aquí nos lo indica

Si la venta es de productos pulsamos 
aquí 

Si la venta es de servicios pulsamos 
aquí 

Si la venta es de productos libre, del 
que escribimos el texto a mano 
pulsamos aquí 
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Producto: desde aquí podemos seleccionar la venta de productos que tenemos dado de alta en 
nuestra base de datos 

Si en lugar de un producto queremos presupuestar un servicio hacemos clic en servicios y 
realizamos lo mismo que en el paso anterior pero con nuestros servicios. 

 

En otras ocasiones por el tipo de negocio que tenemos, nuestro producto o servicio es tan 
particular que no lo tenemos dado de alta pero necesitamos incluirlo en nuestro presupuesto. 

Para ello tenemos la opción de PRODUCTO LIBRE, de esta manera podemos escribir en el 
momento que estamos realizando el presupuesto nuestro producto o servicio que estamos 
incluyendo en el presupuesto, así como impuesto, precio, etc.  

Para ello tenemos que hacer un clic en productos libre 

Se nos agregara una línea en color amarillo en la parte inferior del presupuesto para que 
empecemos a rellenar. 

 
Escribo los datos del producto sin tenerlo que tener dado 
de alta. 
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Una vez finalizado el procedimiento tenemos que pulsar la opción de GUARDAR. 

Nos aparecerá una nueva pantalla en la que podremos seleccionar el número de copias a 
imprimir del albarán si queremos que salga en formato ticket o en formato factura (tamaño 
A4) seleccionamos la opción y pulsamos imprimir o pulsamos el botón de salir para finalizar el 
procedimiento. 

 

 

 

 

HISTÓRICO DE ALBARANES 

En esta opción lo que encontraremos es un histórico todos los albaranes que tenemos dado de 
alta y la opción desde ella también de eliminar, modificar, reimprimir, enviar por mail un 
presupuesto que tenemos dado de alta. 

Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todos los albaranes podemos crear 
un filtro para buscar los presupuestos de un cliente en concreto o para encontrar los 
presupuestos generados en un periodo de tiempo. Para ello utilizaremos la lupa de buscar de 
la parte superior o los calendarios y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

Copias del albarán Formato de impresión del 
albarán
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Si hacemos clic en una de las líneas del albarán podremos ver datos relacionados con este 
albarán para poder ELIMINAR, MODIFICAR, REIMPRIMIR o ENVIAR POR MAIL. 

Para modificar el albarán que hemos seleccionado hay que hacer clic sobre dicho albarán y en 
la parte inferior pulsar la opción de MODIFICAR. Esto lo que permitirá que el albarán se 
muestre en pantalla nuevamente. 

Una vez que el albarán se muestra en pantalla en la parte inferior podemos realizar los 
cambios que creamos oportunos o bien añadiendo productos o servicios al mismo como en el 
paso anterior o eliminando una línea pulsando el icono de papelera. Paso siguiente solamente 
tenemos que pulsar  GUARDAR, REENVIAR MAIL O IMPRIMIR, según necesitemos. 

Si lo que queremos es eliminar simplemente pulsamos el botón de ELIMINAR. MUY 
IMPORTANTE este proceso es irreversible no se puede recuperar un ALBARÁN ELIMINADO. 

Si lo que queremos es imprimir pulsamos el botón de imprimir y para enviar por mail el de 
ENVIAR POR MAIL. 

Desde aquí puedo aplicar filtros entre fechas para ver 
todos los albaranes realizados en un periodo de tiempo 

Desde aquí puedo aplicar filtro para 
ver los albaranes de un cliente en 
concreto, simplemente doy a 
buscar y realizo la búsqueda 

Histórico de todos los albaranes  
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CONVERTIR ALBARAN  EN FACTURA 

COMO PASAMOS UN  O VARIOS  ALBARANES  A FACTURA‐ 

Para ello lo primero de todo es pulsar esta opción CONVERTIR ALBARAN A FACTURA. 

 

 

Pulso para eliminar el 
albarán 

Pulso para modificar el albarán. Nos 
llevara a la pantalla de venta donde lo 
único que tenemos que hacer son las 
modificaciones que creamos 
oportunas. 

Pulso para imprimir el 
albarán 

Pulso para enviar este 
albarán por mail. 
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Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todos los presupuestos podemos 
crear un filtro para buscar los albaranes  generados en un periodo de tiempo. Para ello 
seleccionamos las fechas en la parte inferior y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el albarán que queremos convertir en factura. 

Si un cliente tiene varios albaranes ponemos seleccionar uno a uno los albaranes de dicho 
cliente. 

Una vez seleccionado  los albaranes tenemos que pulsar el botón de CONVERTIR EN FACTURA. 

Si hemos seleccionado varios albaranes en la factura nos aparecerá un desglose por albarán y 
por fecha de cada uno de los albaranes que van a componer dicho albarán. 

Una vez el albarán haya sido convertido a factura el proceso es IRREVERSIBLE. 

Puedo realizar un filtro de albaranes 
por fechas 

Hago clic en el albarán a convertir 

El albarán para a la vista preliminar de 
la derecha. 
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Pulsamos el botón de aceptar para convertir en factura. 

 

Una vez realizado este proceso tenemos dos opciones una COBRAR FACTURA EN ESTOS 
MOMENTOS o DEJAR ESTA FACTURA PENDIENTE DE COBRO. 

Pulsamos el botón de convertir en factura 
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COBRAR FACTURA EN ESTOS MOMENTOS  

Esta opción nos llevara a la pantalla de cobros para poder terminar el pago de la misma 

En la que solamente tenemos que rellenar los datos y efectuar el cobro. Cantidad que entrega 
el cliente, forma de pago, si imprimimos la factura o si la dejamos como un cobro pendiente de 
pago. 

Si en entrega de cliente solamente hacemos el pago de una parte del importe total de forma 
automática quedara parte del pago en cobros de facturas emitidas. (Véase cobro de facturas 
emitidas/ ventas pendientes) 

Pulsamos aquí para pasar a cobrar la 
factura que hemos generado en estos 
momentos 

Dejamos la factura pendiente de 
pago para poderla cobrar más 
tarde. 
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Una vez realizado este proceso pulsamos aceptar y nos indica si queremos imprimir la misma o 
enviarla por mail. 

 

‐ Si queremos dejar la factura pendiente de cobro pulsamos DEJAR LA FACTURA 
PENDIENTE DE COBRO. 

Aquí nos aparecerá la pantalla para imprimir la factura o enviársele por mail. Para 
posteriormente realizar el pago de la factura tiene que ir del pago en cobros de facturas 
emitidas. (Véase cobro de facturas emitidas/ ventas pendientes) 

 

 

DEVOLUCION DE ALBARANES 

Desde esta opción podemos hacer devolución de productos que van incluido en nuestros 
albaranes. 

Estos productos que se devuelven, van directamente al stock del mismo. 

Para poder realizar la devolución pulsamos clic en esta pantalla y nos aparece una opción para 
buscar el albarán del que queremos realizar la devolución. 
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Una vez nos muestra la pantalla de la devolución lo único que tenemos que hacer es clic sobre 
el producto que queremos devolver del apartado de productos vendidos y pasará al apartado 
de productos devueltos. Este proceso se hará con todos los productos que queremos devolver. 

Una vez que hayamos terminado pulsamos el botón de aceptar. 

Nos saldrá de la misma forma que cuando realizamos una venta, copias para poder imprimir el 
albarán con la devolución del producto incluida. 

  

 

 

Buscamos el albarán por número 

Clic para poder mostrar la pantalla de 
devolución una vez que lo hayamos 
localizado. 

Localizamos el albarán por fecha Localizamos el albarán por cliente
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FACTURAS 

Desde esta opción podemos realizar facturas nuevas, encontrar un histórico de facturas tanto 
pagadas como pendientes de pago, hacer devolución o abonos de facturas y también realizar 
directamente el cobro de las mismas.  

También nos encontraremos dentro de la opción de histórico de facturas, la posibilidad de 
hacer modificación de las mismas o eliminar facturas (hay que recordar que esta última opción 
es un proceso irreversible. 

La pantalla principal de esta opción es: 

Clic sobre el producto o productos a 
devolver 

Los productos devueltos pasan a la 
parte inferior 

Cuando terminamos de hacer la 
devolución pulsamos aceptar. 
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NUEVA FACTURA 

COMO HACER UNA FACTURA: 

Para realizar una nueva factura sin necesidad de tener realizado un presupuesto lo primero de 
todo debemos marcar la opción de NUEVA FACTURA. 

Una vez marcada la opción debemos buscar el cliente utilizando uno de los dos métodos de 
búsqueda (especificados en la imagen) y si no lo tenemos dado de alta aún, podemos realizar 
el alta pulsando el botón de nuevo cliente. 

 

Realizamos la búsqueda rellenando los datos de la 
parte izquierda o haciendo clic sobre el nombre a 
la derecha. 

Si el cliente no está dado de alta pulsamos en 
NUEVO CLIENTE, y de forma automática nos llevara a 
la pantalla de cliente para realizar el alta del mismo. 
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Una vez localizado el cliente nos aparecerá una pantalla de venta con los datos del cliente para 
que hagamos la venta de sus productos o servicios. En esta pantalla también vamos a tener la 
posibilidad de cambiar al cliente o dar de alta uno nuevo si en el paso anterior nos hemos 
equivocado. 

 

 

  

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el cliente al que le realizamos la factura tenemos que seleccionar la 
opción del producto o servicio que le queremos vender. 

IMPORTANTE, si el cliente a la hora de gestionarle una factura tiene algún impuesto especial 
como IRPF, RECARGO DE EQUIVALENCIA, etc. Lo tenemos que tener anotado en su ficha de 
cliente para que el programa de forma automática al generar la factura nos los aplique. 

 

Aquí nos encontramos tres opciones PRODUCTOS / SERVICIOS/ PRODUCTO LIBRE 

 

Producto: desde aquí podemos seleccionar la venta de productos que tenemos dado de alta en 
nuestra base de datos 

Datos del cliente 

Queremos empezar el 
proceso para realizar una 
nueva factura 

Queremos crear 
un nuevo cliente  

Salimos de la pantalla y nos vamos a la de 
histórico de pantalla. Perderemos el trabajo que 
tengamos a medias.

Pulsamos para cambiar el cliente en 
caso de querer hacer una nueva 
búsqueda 
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Si en lugar de un producto queremos presupuestar un servicio hacemos clic en servicios y 
realizamos lo mismo que en el paso anterior pero con nuestros servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En otras ocasiones por el tipo de negocio que tenemos, nuestro producto o servicio es tan 
particular que no lo tenemos dado de alta pero necesitamos incluirlo en nuestro presupuesto. 

Para ello tenemos la opción de PRODUCTO LIBRE, de esta manera podemos escribir en el 
momento que estamos realizando el presupuesto nuestro producto o servicio que estamos 
incluyendo en el presupuesto, así como impuesto, precio, etc.  

Para ello tenemos que hacer un clic en productos libre 

Se nos agregara una línea en color amarillo en la parte inferior del presupuesto para que 
empecemos a rellenar. 

 

 

Seleccionamos producto  

Localizamos el producto en la lista o en 
el buscador, doble clic en la lista y se 
nos agrega al presupuesto. 
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Una vez que terminados de dar de alta todos los productos, productos libres y servicios del 
presupuesto de nuestro cliente lo único que tenemos que hacer es pulsar COBRAR Y 
GUARDAR. 

Ahora nos aparecerá una pantalla en la que tenemos dos posibilidades: 

COBRAR FACTURA EN ESTOS MOMENTOS: nos llevará a la opción de cobros para efectuarle el 
cobro de la misma a nuestro cliente. 

DEJAR FACTURA PENDIENTE DE COBRO: nos llevará a la opción de imprimir la factura dejando 
pendiente para otro momento el pago de la misma. 

NOTA: si un cliente tiene algún pago pendiente y le realizamos otra factura, albarán, 
presupuesto o simplemente vamos a su ficha esta nos sacará un recordatorio de la deuda del 
mismo. 

Pulsamos producto libre. 

Aquí rellenamos el texto del concepto que queremos que aparezca en el presupuesto, en 
la parte derecha la cantidad, el precio unitario, el porcentaje del impuesto que utiliza, 
etc. 
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Nos da dos opciones: 

‐ Si la factura queremos cobrarla en el momento de generarla debemos pulsar 
COBRAR ESTA FACTURA EN ESTE MOMENTO 

Si pulsamos aquí nos aparece 

 

 

 

Para efectuarle el cobro de la misma a 
nuestro cliente en el mismo 

Nos llevará a la opción de imprimir la 
factura dejando pendiente para otro 

Pulsaremos para imprimir un 
comprobante del pago 

Quiero cambiar la fecha de la 
factura lo puedo hacer desde aquí 

Si quiero imprimir la factura o 
enviarla por mail pulsare 
estas opciones 
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En la que solamente tenemos que rellenar los datos y efectuar el cobro. Cantidad que entrega 
el cliente, forma de pago, si imprimimos la factura o si la dejamos como un cobro pendiente de 
pago. 

Si en entrega de cliente solamente hacemos el pago de una parte del importe total de forma 
automática quedara parte del pago en cobros de facturas emitidas. (Véase cobro de facturas 
emitidas/ ventas pendientes) 

 

‐ Si queremos dejar la factura pendiente de cobro pulsamos DEJAR LA FACTURA 
PENDIENTE DE COBRO. 

Aquí nos aparecerá la pantalla para imprimir la factura o enviársele por mail. Para 
posteriormente realizar el pago de la factura tiene que ir del pago en cobros de facturas 
emitidas. (Véase cobro de facturas emitidas/ ventas pendientes) 

 

 

 

 

 

 

 

‐COMO REALIZAR UN DESCUENTO A UNA VENTA: 

Si al dar de alta nuestro cliente, hemos indicado que cada vez que nos haga una compra le 
aplicaremos un descuento lo que tenemos que hacer es lo siguiente: 

1. Buscar su ficha 
2. Marcar todos los productos o servicios que van a aparecer en la ficha del cliente 

Desde aquí puedo IMPRIMIR la 
factura, la venta se queda pendiente 
de pago 

Desde aquí puedo enviar la factura 
por e‐mail a mi cliente. La venta se 
quedará pendiente de pago. 
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3. Pulsar la opción de APLICAR DESCUENTO que aparece en la parte superior izquierda 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez pinchada la opción de APLICAR DESCUENTO se nos calculara el porcentaje al total de 
la venta y se verá reflejado el descuento en la columna de descuento. 

 

 

‐COMO REALIZO UN DESCUENTO DE UN SOLO PRODUCTO  

 

Cuando estamos haciendo la venta del producto o servicio simplemente tenemos que señalar 
en la línea de detalle de venta del producto y añadir el descuento por importe que queremos 
que se descuento de ese producto. 

 

 

Pulsamos aquí una vez realizada la 
venta para que se nos aplique el 
descuento. 

Aquí nos aparecerá el mensaje en el caso 
de que tengamos predeterminado en la 
ficha de cliente que se aplique un 
descuento. 
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‐COMO PUEDO VER EL DESGLOSE DE IMPUESTOS SI TRABAJO CON VARIOS TIPOS A LA HORA 
DE CREAR UNA FACTURA 

Si trabajamos con varios impuesto en la parte inferior de forma automática se nos habilitará la 
parte de impuestos en la cual nos ira informando el IVA repercutido a cada uno de ellos. 

 

 

 

 

 

Clic en la línea e incluyo el descuento por importe a aplicar al 
artículo. Este descuento es por %.

Si solo tenemos un impuesto el total 
aparece aquí. Si trabajamos con varios la 
suma del total la veremos reflejada aquí.  

Si trabajamos con varios podemos ver 
en esta parte un desglose de impuestos.  
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HISTÓRICO DE FACTURAS 

En esta opción lo que encontraremos es un histórico todas la facturas  que tenemos dado de 
alta y la opción desde ella también de eliminar, modificar, reimprimir, enviar por mail un 
presupuesto que tenemos dado de alta. 

Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todas las facturas  podemos crear 
un filtro para buscar las facturas de un cliente en concreto o para encontrar los presupuestos 
generados en un periodo de tiempo. Para ello utilizaremos la lupa de buscar de la parte 
superior o los calendarios y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

Si hacemos clic en una de las líneas de la facturas podremos ver datos relacionados con este 
albarán para poder ELIMINAR, MODIFICAR, REIMPRIMIR o ENVIAR POR MAIL. 

Para modificar la factura que hemos seleccionado hay que hacer clic sobre dicha factura y en la 
parte inferior pulsar la opción de MODIFICAR. Esto lo que permitirá que la factura se muestre 
en pantalla nuevamente. 

IMPORTANTE una factura que ya ha sido pagada o que tiene pagos parciales no se puede 
modificar. 

Desde aquí puedo aplicar filtros entre fechas para ver 
todas las facturas realizadas en un periodo de tiempo 

Desde aquí puedo aplicar filtro para 
ver las facturas de un cliente en 
concreto, simplemente doy a 
buscar y realizo la búsqueda 

Histórico de todas las facturas 
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Una vez que la factura se muestra en pantalla en la parte inferior podemos realizar los cambios 
que creamos oportunos o bien añadiendo productos o servicios al mismo como en el paso 
anterior o eliminando una línea pulsando el icono de papelera. Paso siguiente solamente 
tenemos que pulsar  GUARDAR, REENVIAR MAIL O IMPRIMIR, según necesitemos. 

Si lo que queremos es eliminar simplemente pulsamos el botón de ELIMINAR. MUY 
IMPORTANTE este proceso es irreversible no se puede recuperar una FACTURA ELIMINADA. 

Si lo que queremos es imprimir pulsamos el botón de imprimir y para enviar por mail el de 
ENVIAR POR MAIL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulso para eliminar la 
factura 

Pulso para modificar la factura 

. Nos llevara a la pantalla de venta 
donde lo único que tenemos que hacer 
son las modificaciones que creamos 
oportunas. 

Pulso para imprimir la 
factura 

Pulso para enviar esta  
factura por mail. 
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DEVOLUCION DE FACTURAS / ABONOS DE FACTURAS 

 

Pulsamos esta opción para realizar un abono o devolución de un producto o servicio de una 
factura que ha sido emitida. 

Cuando pulsamos aquí lo primero que nos aparece es una pantalla en la que nos indica que 
tipo de devolución vamos a realizar 

 

Si pulsamos la primera opción DEVOLUCION DE PRODUCTOS DE CLIENTES, nos llevara a una 
pantalla en la que como su nombre indica realizaremos esa devolución de ese producto o 
servicio que el cliente quiere devolvernos. 

 

Si pulsamos la opción de devolución de dinero a cliente/ histórico de devoluciones lo que nos 
lleva es a una nueva pantalla en la que efectuaremos la devolución de la cantidad que 
corresponde al artículo devuelto. 

 

DEVOLUCIÓN DE PRODUCTOS DE CLIENTES: 

Desde esta opción podemos hacer devolución de productos que van incluido en nuestros 
albaranes. 

Estos productos que se devuelven, van directamente al stock del mismo. 

Para poder realizar la devolución pulsamos clic en esta pantalla y nos aparece una opción para 
buscar la factura de la que queremos realizar la devolución. 
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Una vez nos muestra la pantalla de la devolución lo único que tenemos que hacer es clic sobre 
el producto que queremos devolver del apartado de productos vendidos y pasará al apartado 
de productos devueltos. Este proceso se hará con todos los productos que queremos devolver. 

Una vez que hayamos terminado pulsamos el botón de aceptar. 

Nos saldrá de la misma forma que cuando realizamos una venta, copias para poder imprimir la 
factura con la devolución del producto incluida. 

 

Localizamos la factura por fecha 
Clic para poder mostrar la pantalla de 
devolución una vez que lo hayamos 
localizado. 

Localizamos la factura por cliente 

Localizamos la factura por número 
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Una vez que pulsamos aceptar nos aparece una nueva pantalla en la que nos indica los datos 
del importe devuelto y nos permite sacar un justificante de la devolución o enviarlo por mail. 

 

 

 

 

 

 

Clic sobre el producto o productos a 
devolver 

Los productos devueltos pasan a la 
parte inferior 

Cuando terminamos de hacer la 
devolución pulsamos aceptar.

Indica el importe de la devolución 
Indica número de factura de la que 
realizamos  la devolución 

Impresión o envío mail recibo 
devolución 

Finalizo proceso 

Cambiar fecha al abono 
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Una vez que indico aceptar sale un mensaje de confirmación y solamente tenemos que dar a 
salir. 

DEVOLUCION DE DINERO A CLIENTE/ HISTORICO DE DEVOLUCIONES 

En esta pantalla se nos va a mostrar un listado con todas las devoluciones que nos han 
realizado los clientes. 

A parte de ver estos datos podremos hacer la devolución del dinero en la forma de pago que 
deseemos al cliente que nos trae el recibo de la pantalla anterior. 

Podemos buscar estas devoluciones por fechas, imprimir el listado de la misma, enviar una en 
concreto por mail, eliminarla o mostrarla nuevamente en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si marcamos la opción de movimientos una vez localizado el abono a devolver en la parte 
inferior de la pantalla nos aparecerá un histórico con todos los movimientos generados por la 
factura de la que se ha realizado la devolución. 

Seleccionamos las fechas entre las que queremos ver 
las devoluciones. Como siempre marcamos en el 
calendario y pulsamos aceptar 

Imprimimos el histórico que nos 
aparece en pantalla. 

Nos muestra en pantalla el 
recibo de abono.

Enviamos por mail la devolución 
señalada

Eliminamos la 
devolución señalada. 
PROCESO IRREVERSIBLE 

No muestra en la parte inferior la 
devolución con todos los pagos 
de la venta y la posibilidad de 
devolver el dinero al cliente
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Esto nos indicara si el cliente tiene la factura totalmente pagada la posibilidad de devolverle el 
dinero. 

Si el cliente tiene la factura pendiente de pago, se le descontara de la deuda que nos debe. 

 

 

 

 

Cuando pulsamos a la devolución del dinero nos sale una pantalla similar al cobro de la venta, 
pero en la cual tenemos que señalar como le devolvemos al cliente el dinero, y nos da la 
posibilidad de imprimir recibo de la devolución. 

 

COBRO DE VENTAS 

Movimientos generados por la venta 
de la que se ha realizado este abono. 

Si el cliente tenía su factura completamente pagada 
tiene saldo a favor por lo que pulsamos aquí para 
realizar la devolución del dinero. 

Imprimir recibo de abono o enviar 
factura. 

Forma pago de la 
devolución 

Cantidad a devolver 



Página 88 de 148 
 

COBRO DE VENTAS 

En esta pantalla nos aparecen las opciones para el cobro de las ventas: 

 

FACTURAS PENDIENTES DE PAGO: desde aquí podemos acceder a un histórico de las facturas 
que tenemos pendientes de pago  

FACTURAS PAGADAS: desde aquí podemos acceder a un histórico de las facturas que tenemos 
pagadas  

EMISION DE RECIBOS A BANCOS: desde aquí podemos acceder al módulo para gestionar 
remesas de recibos de clientes que tienen crédito y le pasamos recibo bancario en el periodo 
de tiempo que hemos indicado en su ficha. 

FACTURAS PENDIENTES DE PAGO 

 

Pulsamos para buscar facturas 
pendientes de un cliente en concreto 

Pulsamos para buscar facturas 
pendientes por número de factura 
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Cuando entramos en esta pantalla nos muestra un histórico de las facturas pendientes. 
Podemos realizar búsqueda por número de facturas o por cliente. Para ello utilizamos los 
filtros de búsqueda de la parte inferior. Ambas opciones a la vez nos permitirán crear filtros 
por fecha, en la pantalla de búsqueda que nos aparece. 

Para poder ver los movimientos de una factura pulso sobre la misma y se me cargan en la 
parte inferior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si lo que quiero es realizar el pago de la misma simplemente pulso realizar pago. 

Esto nos lleva a una ventana para realizar el pago completo o parcial  de la misma, de la misma 
forma ocurre si pulsamos en el histórico de la parte superior la opción de realizar pago. 

En esta pantalla solamente tenemos que indicar la forma de pago, la cantidad que nos entrega 
el cliente, la opción de imprimir factura, recibo de pago o enviar por mail.  

Movimientos generados con la factura 
señalada 

Cantidad que debe el 
cliente 

Imprimir los 
movimientos de la 
factura. Pagos, 
devoluciones, etc.

Pulso para realizar el pago 
de la factura. 

Eliminar la factura. 

Pagar directamente 

Si de una factura no se ha realizado ningún 
tipo de pago en estado aparece pendiente. 
Si se ha efectuado algún pago aparecerá 
parcial 
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FACTURA PAGADAS 

Aquí podemos encontrar un histórico de nuestras facturas pagadas 

Datos de la factura que vamos a cobrar. 

Total a cobrar 

Cantidad que entrega. Si 
no entrega todo el total  
la factura quedara 
parcialmente pagada 

Impresión de recibo, factura, enviar por mail. 

Posibilidad de modificar la 
fecha 
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Como en  la opción de facturas pendientes podemos localizar una factura en concreto a traes 
de los buscadores de la parte inferior. 

Si pulsamos en concreto podremos localizar los movimientos de la misma en la parte inferior y 
nos permitirá a su vez poder imprimir estos. 

 

Pulsamos para buscar facturas 
pendientes de un cliente en concreto 

Pulsamos para buscar facturas 
pendientes por número de factura 
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EMISION DE RECIBOS 

 

En esa opción nos encontramos dos posibilidades la primera NUEVA REMESA, desde opción 
podemos gestionar las facturas que tenemos pendiente de pagos en las cuales el cliente tiene 
en su ficha marcada la opción de crédito y también nos encontramos con HISTORICO DE 
REMESA en la cual tenemos un histórico con todas las remesas que hemos tramitado. 

NUEVA REMESA 

Desde esta opción poder ver que facturas tengo pendientes con formas de pago domiciliación 
bancaria en un determinado periodo de tiempo, sacar un listado con los datos que necesito 
para gestionar la domiciliación con nuestra entidad bancaria. 

 Nada más entrar en la opción nos indica que pongamos nombre a la remesa que vamos a dar 
de alta: 

 

En esta lista aparecen las entidades bancarias que hemos dado de alta en mantenimiento/ Bancos. 
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Introducimos el nombre, y la entidad bancaria con la que vamos a tramitar la reservar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso siguiente nos aparecerá un listado en la parte derecha en las que nos saldrá todas las 
facturas que tenemos pendientes para gestionar el pago. En la parte inferior del listado podre 
seleccionar el periodo de tiempo en el que yo quiero ver dichos recibos bancarios.  

Solamente tenemos que ir haciendo clic en la factura que quiero añadir como recibo bancario, 
una vez hecho el clic tengo que confirmar el mensaje de pendiente por pagar que nos sale en 
la parte derecha. Aquí nos permite modificar la cantidad del importe a cobrar de esta factura 
en la remesa. 

Este proceso lo repetimos tantas veces como necesitemos. 

Una vez terminado tenemos que pulsar el botón de guardar remesa. 

Listado de facturas pendientes en las 
fechas seleccionadas abajo. 

Clic para modificar el periodo de 
tiempo para la gestión de la 
remesa

Clic en la factura 
para gestionar su 
remesa 

Si estoy 
conforme 
acepto. 
Puedo 
cambiar el 
importe

Una vez acepado el recibo se me va añadiendo al listado de 
recibos para esta remesa. 
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Finalmente después de Guardar la Remesa, nos aparecerá un listado para imprimir con toda la 
remesa gestionada. A partir de aquí, tramitaremos con el banco. 

 

HISTORICO DE REMESA 

En esta opción podremos observar un histórico con todas las remesas que hemos generado en 
un periodo de tiempo determinado. 

Para seleccionar las fechas en las cual ocurre simplemente utilizamos los calendarios que están 
en la parte superior izquierda y pulsamos el botón de aceptar. 

 

Listado de recibos bancarios para la 
remesa. Una vez todos los recibos los tengo 

incluidos en mi relación pulso 
Guardar remesa para terminar.

En esta columna encontraremos una opción de 
enviar aviso. 

Esto quiere decir que una vez que hayamos 
guardado la remesa el cliente si tiene e‐mail en su 
ficha recibirá un aviso de que se va a efectuar el 
cobro de dicha factura por banco. 

Si no queremos que se produzca esto hay que 
desmarcarla. 

Si nos confundimos y queremos 
eliminar un recibo en concreto 
pulsamos aquí. 
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Si queremos ver los datos de una remesa determinada hacemos clic sobre ella y nos mostrara 
en la parte inferior del histórico todos los recibos que tenemos relacionados a la misma. 

 

Desde aquí vamos a poder imprimir nuevamente remesa. 

Además si un recibo ha sido devuelto podemos márcalo en la parte inferior, esto lo que dará 
lugar es que la factura de la que se había generado dicha remesa, será devuelta al apartado de 
facturas pendientes. Además en la ficha del cliente aparecerá de forma automática un mensaje 
recordando el hecho que ha sucedido. Para ello solamente confirmamos el mensaje de 
modificación. 

Podemos seleccionar las remesas por 
periodo de tiempo seleccionando las 
fechas en los calendarios y pulsando 
aceptar 

Hacemos clic sobre la remesa para ver 
todos los recibos que tiene incluidos. 
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TPV 

Desde esta opción tenemos la posibilidad de acceder a una caja de venta rápida lo llamado 
Terminal punto de venta. 

Aquí nos generara ticket y la posibilidad de hacer ventas a clientes genéricos. 

Si trabajamos en configuración como país CHILE O PERÚ también podremos trabaja con la 
opción de BOLETAS desde aquí. 

Cuando accedemos a esta pantalla lo primero que nos indica es que seleccionamos el 
empleado que va a abrir la sesión, lo único que tenemos es hacer un clic sobre si nombre. 

 

Clic para ver los datos relacionado a la 
remesa 

Clic para imprimir la remesa 
Me muestra 
todos los datos 
de la remesa 
seleccionada. 

Clic si el recibo ha sido devuelto 
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Una vez seleccionado el empleado nos lleva a una pantalla que podemos ver de dos formas, la 
forma clásica o la forma táctil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder empezar la venta, seleccionaremos en la parte superior derecha en caso de que sea 
necesario el cliente al que se la realizamos o lo dejamos como genérico. 

Paso siguiente simplemente hago clic en producto o en el botón de buscar por nombre o por 
código. 

Según voy marcando se nos añadirá en la parte derecha y cuando terminemos de seleccionar 
todos los productos o servicios que se lleva el cliente pulso clic en terminar la venta. 

Marco el producto para 
el que realizo la venta 

Desde 
aquí 
puedo 
pasar a 
caja 
táctil 

Puedo abrir el cajón si tengo 
directamente desde aquí 

Puedo 
eliminar la 
venta 

Selecciono si es Servicio, 
Producto o Producto libre 

Aquí se van añadiendo los 
productos, servicios en los 
que vendo. 

Si quiero realizar la venta a 
un cliente en concreto busco 
aquí 

Directamente voy a 
agenda para dar de 
alta mis citas o 
consultarla 

Desde aquí cambio la 
fecha de la venta 

Pulso para una 
nueva venta 

Para recuperar 
ventas que no he 
finalizado 

Cambio el 
empleado 
que está 
trabajando en 
caja. 

Busco el producto a vender por 
código de barras o nombre, 
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La única diferencia entre esta pantalla en versión clásica y la de versión táctil es la visualización 
de la misma. 

Esta pantalla de la imagen anterior en versión táctil quedaría: 

 

Si durante nuestra venta nos vemos obligados a modificar un precio o hacer un descuento a un 
artículo determinado lo único que tenemos que hacer es en el detalle de venta pulsar un clic y 
nos saldrá una línea de modificación de venta. En la que realizaremos los cambios que creamos 
oportunos. 
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Si lo que queremos es aplicar un descuento a toda la venta hacemos clic en desc x importe del 
total o desc x porcentaje del total y añadimos el descuento que deseemos. 

 

 

Una vez que finalizamos todos nuestros cambios pulsamos terminar venta y nos lleva a la 
siguiente pantalla la cual la vamos a diferenciar por las dos opciones posibles: 

 

Clic en la línea a modificar Una vez realizados los cambios 
pulsamos Aplicar Cambios. 

Clic en el campo a modificar
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PAISES DIFERENTES A CHILE O PERÚ 

POSIBILIDAD 1: La venta la realizo a un cliente genérico. 

 

 

 

 

 

 

POSIBILIDAD 2: la venta la realizo a un cliente en concreto o empresa. 

 

 

Selecciono para imprimir 
factura en formato ticket  

Marco abrir cajetín si quiero 
que se abra,

Introduzco cantidad que da el 
cliente. 

Selecciono forma de pago 

Si quiero añadir una 
observación la añado aquí.

Además de ticket puedo 
imprimir factura en A4 o A5   

Puedo generarle una deuda al 
ser un cliente con ficha. 
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PAISES  CHILE O PERÚ 

En esta opción tendremos la posibilidad de generar boleta. 

La caja al terminar la venta quedaría de la siguiente forma, el uso es el mismo que en las 
opciones anteriores. 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciono boleta si quiero esta forma 
de facturación 

Si la venta es a una persona física o 
jurídica si quiero utilizar como forma 
de facturación en lugar de ticket 
boleta es posible marcándolo. 
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OPCIONES DE CAJA: 

En opciones de caja encontraremos la posibilidad de modificar una venta ya cobrada, 
eliminarla, configurar la caja en táctil o clásica, poder seleccionar cantidad de productos o ir a 
la pantalla de devolución de venta ya cobradas (abonos) o incluso a la opción de gastos. 

 

 

 

MODIFICAR VENTA: 

Desde aquí nos da la posibilidad de modificar ventas  realizadas, solamente pulso esta opción 
selecciono si es una venta con factura, ticket o boleta, localizo el número y realizo la 
modificación. 

IMPORTANTE SOLAMENTE SE PUEDEN MODIFICAR VENTAS QUE ESTAN PENDIENTES DE PAGO. 

 

BORRAR VENTA YA COBRADA: 

Desde aquí nos da la posibilidad de borrar ventas  realizadas, solamente pulso esta opción 
selecciono si es una venta con factura, ticket o boleta, localizo el número y realizo la 
eliminación. 

IMPORTANTE SOLAMENTE SE PUEDEN BORRAR VENTAS QUE ESTAN PENDIENTES DE PAGO. 

 

DEVOLUCIÓN DE VENTAS YA COBRADAS (ABONOS)  

Desde aquí nos lleva a la pantalla de devolución como pasaba en el apartado de facturación. 
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Para ver el uso de la misma diríjase a la página 82 de este manual. 

GASTOS:  

Desde aquí podemos introducir los gastos. Si pulsamos a esta opción nos llevara a la pantalla 
de gastos. Para más información diríjase a la página     de este manual. 

 ACTIVAR UNA LINEA POR CADA UNIDAD DE PRODUCTOS  

En el ticket solamente nos generara una línea por cada unidad de dicho producto. 

CAJA TACTIL O CLASICA  

Forma de ver la pantalla véase los ejemplos de las páginas 95 y 96 de este manual. 

TOP CLIENTES – TOP PRODUCTOS – TOP SERVICIOS  

Un listado de lo más vendido en un periodo de tiempo. 

 BOLETAS 

Desde esta opción podremos generar Boletas. 

Al entrar aquí nos encontramos con las siguientes opciones 

 

 

 

Desde aquí podemos crear nuevas boletas, ver un histórico de las boletas emitidas y devolver 
productos de dichas boletas. 
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NUEVA BOLETA 

Cuando presionamos aquí nos lleva directamente a la pantalla de tpv de venta para gestionar 
la venta de la boleta. 

Para ver el uso consulte las páginas de la 94 a 99 de este manual. 

HISTORICO DE BOLETAS 

En esta opción lo que encontraremos es un histórico todas la boletas que tenemos dado de 
alta y la opción desde ella también de eliminar, modificar, reimprimir, enviar por mail un 
presupuesto que tenemos dado de alta. 

Cuando entramos en esta opción tenemos una relación de todas las boletas podemos crear un 
filtro para buscar las boletas de un cliente en concreto o para encontrar los presupuestos 
generados en un periodo de tiempo. Para ello utilizaremos la lupa de buscar de la parte 
superior o los calendarios y pulsaremos el botón verde de aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

Si hacemos clic en una de las líneas de la boletas podremos ver datos relacionados con este 
albarán para poder ELIMINAR, MODIFICAR, REIMPRIMIR o ENVIAR POR MAIL. 

Desde aquí puedo aplicar filtros entre fechas para ver 
todas las boletas realizadas en un periodo de tiempo 

Desde aquí puedo aplicar filtro para 
ver las boletas de un cliente en 
concreto, simplemente doy a 
buscar y realizo la búsqueda 

Histórico de todas las boletas 
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Para modificar la boleta que hemos seleccionado hay que hacer clic sobre dicha boleta y en la 
parte inferior pulsar la opción de MODIFICAR. Esto lo que permitirá que la boleta se muestre 
en pantalla nuevamente. 

IMPORTANTE una boleta que ya ha sido pagada o que tiene pagos parciales no se puede 
modificar. 

Una vez que la boleta se muestra en pantalla en la parte inferior podemos realizar los cambios 
que creamos oportunos o bien añadiendo productos o servicios al mismo como en el paso 
anterior o eliminando una línea pulsando el icono de papelera. Paso siguiente solamente 
tenemos que pulsar  GUARDAR, REENVIAR MAIL O IMPRIMIR, según necesitemos. 

Si lo que queremos es eliminar simplemente pulsamos el botón de ELIMINAR. MUY 
IMPORTANTE este proceso es irreversible no se puede recuperar una BOLETA ELIMINADA. 

Si lo que queremos es imprimir pulsamos el botón de imprimir y para enviar por mail el de 
ENVIAR POR MAIL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulso para eliminar la boleta 

Pulso para modificar la boleta 

. Nos llevara a la pantalla de venta 
donde lo único que tenemos que hacer 
son las modificaciones que creamos 
oportunas. 

Pulso para imprimir la 
boleta 

Pulso para enviar esta  
boleta por mail. 
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DEVOLUCIÓN DE BOLETAS: 

Desde esta opción podemos hacer devolución de productos que van incluido en nuestros 
albaranes. 

Estos productos que se devuelven, van directamente al stock del mismo. 

Para poder realizar la devolución pulsamos clic en esta pantalla y nos aparece una opción para 
buscar el albarán del que queremos realizar la devolución. 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez nos muestra la pantalla de la devolución lo único que tenemos que hacer es clic sobre 
el producto que queremos devolver del apartado de productos vendidos y pasará al apartado 
de productos devueltos. Este proceso se hará con todos los productos que queremos devolver. 

Una vez que hayamos terminado pulsamos el botón de aceptar. 

Clic para poder mostrar la pantalla de 
devolución una vez que lo hayamos 
localizado. 

Buscamos la boleta por número 

Localizamos la boleta por fecha Localizamos la boleta por cliente 
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Nos saldrá de la misma forma que cuando realizamos una venta, copias para poder imprimir el 
albarán con la devolución del producto incluida. 

  

 

 

 

 

 

 

CLIENTES 

Para ver el uso diríjase a la página 35 de este manual. 

COBRO DE FACTURAS 

Para ver el uso diríjase a la página 88  de este manual. 

TARIFAS DE PRECIOS 

Para ver el uso diríjase a la página 41 de este manual. 

Clic sobre el producto o productos a 
devolver 

Los productos devueltos pasan a la 
parte inferior 

Cuando terminamos de hacer la 
devolución pulsamos aceptar. 
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REIMPRESIÓN DE PRESUPUESTOS‐ FACTURAS‐ … 

Desde aquí puedo reimprimir todo tipo de documento que haya emitido. 

 

 

 

 

En todas las pantallas se realiza de misma forma: 

 

 

 

Selecciono el tipo de documento a 
reimprimir. 

Selecciono con clic el documento Realizo un filtro por fecha número 
Selecciono el formato

Pulso imprimir 
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GASTOS 

Desde esta opción podemos registrar todos los gastos que tenemos en nuestra empresa, 
registrar los pagos de los mismos y también poder tener registrada una previsión de gastos 
fijos. 

 

*NUEVO GASTO 

Desde esta opción registramos todos los gastos que llegan a nuestra empresa. También 
registramos esos gastos fijos de forma estimativa para poder gestionar la previsión de gastos. 

Al entrar en esta opción nos encontramos 
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NUEVO GASTO VARIABLE 

Desde aquí registramos los gastos que nos llegan. Estos pueden ser en forma de ticket o de 
factura. Haremos también el registro de cada uno de ellos que nos servirá para poder cuadrar 
los impuestos desde la opción de listados. 

Al acceder a esta pantalla nos encontramos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el tipo de gasto que vamos a dar 
de alta Factura o ticket 

2. Seleccionamos el proveedor. Para ello tenemos tres opciones 
a. Localizarlo en la lista que aparece en pantalla 

Si queremos 
podemos relacionar 
el gasto a una factura 
que tengamos en un 
archivo o guardado 
en una carpeta 
después de 
escanearlo 

Seleccionamos si son 
factura o ticket. 

Añadimos número de 
documento 

Seleccionamos el proveedor si no lo 
localizamos en el panel podemos utilizar la 
opción de buscar. Si no está dado de alta 
podemos darlo directamente pulsando NUEVO 
PROVEEDOR 

Concepto y fecha Total de gasto con 
tipo de impuesto. 

Si todavía no lo hemos 
pagado lo dejaremos 
como pendiente 

Si ya está pagado 
ponemos pagado y 
registramos la forma de 
pago 
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b. Utilizar el botón de buscar proveedor. 
c. Si el proveedor aún no está dado de alta podemos hacerlo desde la opción 

de NUEVO PROVEEDOR. 
3. Ahora introducimos el número de ticket, factura en el apartado de número de 

documento. 
4. Si nuestro documento lo tenemos guardado en una carpeta en nuestro equipo 

podemos también relacionar este gasto a ese documento para ello hacemos clic en 
adjuntar archivo y seleccionamos el documento con el que relacionamos este alta. 

5. Ingresamos concepto, importe de gasto, total impuesto, tipo de impuesto y fecha 
de pago. 

6. Seleccionamos la forma de pago: 
a. La seleccionamos de la lista que aparece 
b. Hacemos clic en NUEVA FORMA DE PAGO para poder crearla y 

posteriormente seleccionarla 
 

7. Guardamos. 

NUEVO GASTO PREVISION DE GASTOS 

 

Desde esta pantalla damos de alta los gastos fijos que tenemos y la frecuencia para tener una 
previsión mas adelante por fechas de todos estos gastos. 

Entramos a la pantalla y lo primero que hacemos es pulsar NUEVO GASTO 

 

 

 

 

Selecciono la frecuencia 

Seleccionamos el proveedor si no lo localizamos en el panel 
podemos utilizar la opción de buscar. Si no está dado de 
alta podemos darlo directamente pulsando NUEVO 
PROVEEDOR 

Fechas entre las cuales 
registramos el gasto 

Importe estimado 
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Simplemente registramos el gasto seleccionando el proveedor del mismo la frecuencia, el 
importe estimado y el periodo de tiempo entre los cuales queremos registrar dicho gasto. 

En la parte inferior nos aparecerá un histórico con los gastos fijos registrados. 

HISTORICO DE  GASTOS 

Desde esta opción podemos ver un registro de todos los gastos variables que hemos dado de 
alta, con su estado Pendiente/ Pagado, total de gasto en un periodo de tiempo, total 
pendiente por pagar el gasto, si hemos adjuntado un archivo también podremos acceder a ese 
archivo. 

Cuando entramos nos encontramos con una pantalla de este tipo: 

 

 

 

 

 

 

 

los gastos vendrán mostrados en diferentes colores dependiendo si son gastos pendientes o 
gastos pagados y también se daran de alta de forma automatica los gastos que vienen cuando 
realizamos un pedido al proveedor desde la opción del programa y hacemos la entrada en 
stock de dicho pedido (vease el apartado de Stock) 

Si pulsamos a la opcion de criteriso de búsqueda de la parte superior de esta pantalla se nos va 
abrir una opcion para realizar un filtro que cumplan las condiciones que nosotros queremos 
aplicar.. 

Información de los gastos dado de alta 

Información de los totales de todos los 
gastos y también de los pendientes. 

Criterios de búsqueda para 
localizar los gastos que 
cumplan ciertas condiciones. 
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Si pulsamos sobre un gasto en concreto podemos ver mas informacion de dicho gasto, y 
tambien encontraremos la opcion de eliminarlo, modificarlo, ve el fichero adjunto si lo hemos 
puesto y registrar el pago si este está pendiente. 

 

Hago clic para que se muestren 
más datos de este gasto en 
concreto. 

Clic para eliminar el gasto 

Si tengo un documento 
adjunto al registro del gato 
clic para verlo 

Clic para pagar el gasto

Para ver solamente gastos que estén en un 
estado de pago pendientes/ pagados/todos 

Fechas entre las que deseo ver el 
gasto 

Gastos solamente de un proveedor 

Gastos registrados 
solamente como ticket 
o factura 

Por tipos de 
impuestos 

Una vez marcadas los criterios 
oportunos pincho actualizar para que 
me los muestre

Clic para ver los 
movimientos del gasto. 
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Si lo que queremos es eliminar el gasto cuya informacion tenemos en pantalla solamente 
tenemos que hacer clic en la opcion de eliminar. OJO RECUERDE este proceso es IRREVERSIBLE. 

Si lo que queremos es ver el documento adjunto que hemos añadido a la hora de registrar el 
gasto solamente tenemos que hacer clic en VER FACTURA. 

Si lo que queremos es pagar este gasto que tenemos en pantalla y que esta pediente de pago 
hacemos clic en PAGAR, esto nos lleva a una pantalla nueva en la que unicamente tenemos 
que indicar la cantidad que abonamos del gasto y  la forma de pago y pulsar a aceptar. 
Tambien en esta pantalla encontraremos un histórico de los movimientos de pago que hemos 
realizado con este gasto. 

 

 

 

 

s 

 

 

Pulsamos la opción de VER MOVIMIENTOS para que nos muestre un historico en pantalla de 
todos los pagos de este gasto. 

Nos muestra una relacion de si esta pago cuando se ha efectuado el pago, que forma de pago 
hemos utilizado, lo que queda pendiente de pagar. 

Ingresamos la cantidad a 
pagar 

Una vez relleno pulso Guardar para 
aplicar 

Selecciono la fecha del 
pago. 

Seleccionamos la forma de pago 

Podemos ver una relación de pagos 
de este gasto. 
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PREVISION DE  GASTOS 

Desde esta opción accedemos a una relación de todos los gastos que tenemos registrado como 
previsión. 

Para verlos podemos aplicar filtro por fechas, por proveedor y en la parte inferior nos indicará 
el total de la suma de todos estos tipos de gasto. 

 

 

Información del gasto que hemos 
seleccionado. 

Pulsamos aquí para volver a la 
pantalla anterior. 

Relación de gastos registrados 
como previsión 

Selección las fechas en las que 
queremos verlos. 

Total de la previsión. Selección el 
proveedor. 

Actualizar para 
aplicar el filtro 
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PAGO DE GASTOS PENDIENTES 

Desde esta pantalla podemos consultar todos los gastos que tenemos pendientes de pago y 
realizar el pago de ellos. 

 

 

 

 

 

Para realizar una búsqueda de gastos pendientes, lo único que tenemos que hacer es pulsar en 
esta opción y nos aparecerá una pantalla de este tipo: 

 

 

Realizo un criterio de búsqueda para que 
solamente me muestre los gastos que cumplan 
una serie de requisitos. 

Relación de todos los gastos pendientes 
Clic sobre el gasto que quiero pagar. 

Gastos registrados 
solamente como ticket 
o factura 

Por tipos de 
impuestos 

Una vez marcadas los criterios 
oportunos pincho actualizar para 
que me los muestre

Por proveedor Entre un periodo de fechas 
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Una vez seleccionados los criterios de búsqueda pulso sobre el gasto del que voy a realizar el 
registro del pago. 

En la parte inferior me aparece la información de dicho gasto y solamente tengo que pulsar 
pagar para completar la acción 

 

 

 

esto nos lleva a una pantalla nueva en la que unicamente tenemos que indicar la cantidad que 
abonamos del gasto y  la forma de pago y pulsar a aceptar. Tambien en esta pantalla 
encontraremos un histórico de los movimientos de pago que hemos realizado con este gasto. 

 

 

 

Información del gasto Pulso pagar para realizar el pago 

Ingresamos la cantidad a pagar 

Una vez relleno pulso Guardar para aplicar 

Selecciono la fecha del pago. 

Seleccionamos la forma de pago 

Podemos ver una relación de pagos de 
este gasto. 
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STOCK 

Desde esta opción podemos hacer pedidos a nuestro proveedor, ver un historico con todos los 
pedidos realizados, entrada de stock a nuestro almacen para poder controlar el stock de 
nuestros productos, devolución de productos de clientes regularización de estos , realizar en 
caso de que necesitemos un inventario y controlar todos los movimientos de todos nuestros 
productos. 

 

PEDIDOS A PROVEEDOR: 

Desde esta pantalla podemos gestionar un pedido a nuestro proveedor. 

Cuando entramos lo primero de todo es seleccionar el proveedor para que nos muestre los 
productos relacionados a él. 

 

 

Hacemos clic sobre el proveedor 

Si no localizamos el proveedor con los botones 
podemos utilizar los criterios de búsqueda 
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Una vez seleccionado el proveedor nos aparecerán todos los productos relacionados a él. 

Unicamente tenemos que localizar el producto del que voy a realizar el pedido y hacer un clic 
sobre él. 

 

 

 

 

Cuando hacemos clic se nos carga un cuadro con informacion del producto como unidades que 
tenemos en nuestro almacen, coste del producto y precio de venta.  

Solamente tenemos que introducir la cantidad a pedir, una vez introcida nos aparecera el 
coste total de este producto. Una vez introducido pulso PEDIR. 

 

Busco el producto en la lista 

Si no localizo el producto en la lista puedo 
ayudarme introduciendo el nombre o el código 
del producto aquí y la lista se va reduciendo a 
estos criterios

Una vez localizado el 
producto clic sobre él 

Cantidad  a pedir 

Pulso para confirmar 
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Una vez que confirmamos la cantidad pedida nos aparecera un cuadro resumen en la parte 
derecha de la pantalla en la que nos mostrara los artículo de los que estamos realizando el 
pedido a este proveedor. 

Realizamos este proceso tantas veces como artículos diferentes necesite pedir. Cuando 
terminemos el pedido solamente tenemos que pulsar la opción de GRABAR PEDIDO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que grabo el pedido aparece un mensaje de confirmación, aceptamos el mismo y 
aparece un calendario para indicar la fecha estimada en la que nos servirá nuestro proveedor. 

Seleccionamos el dia, y el pedido esta generado ahora solamnte nos queda confirmar si 
deseamos enviarselo por mail al proveedor para ello solamente pulsamos la opcion de enviar 
por mail, imprimirlo pulsamos imprimir, realizar un nuevo pedido o salir de esa pantalla. 

 

Realizo el proceso tantas veces como 
sea preciso 

Los artículos pedidos se nos van 
añadiendo a esta opción 

Datos de los totales del pedido 

Una vez realizado pulso 
grabar pedido 
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HISTÓRICO DE PEDIDOS: 

Desde esta opción tenemos acceso a todos los pedidos que hemos realizado. 

Cuando entramos en ella podeos ver un relación de pedidos pero podemos realizar filtros de 
búsqueda según nos interese. 

 

 

 

Clic para enviar el pedido por mail al 
proveedor 

Clic para 
imprimir 

Realizar otro 
pedido 

Salir 

Desde aquí podemos seleccionar 
el proveedor. Si hacemos esto 
solamente veremos los pedidos 
de dicho proveedor. 

Listados de pedidos que 
cumplen las condiciones 
seleccionadas.

Desde aquí podemos buscar más 
proveedores. 

Clic para información del pedido 

Relación de fechas entre las 
que queremos ver los 
pedidos realizados. 
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En todos los pedidos nos encontramos una opciçon de estados con unas iniciales: 

‐ Si aparece A quiere decir que el pedido está ABIERTO, solamente hemos realizado 
en el el pedido. 

‐ Si aparece C quiere decir que el pedido está CERRADO, hemos recibido el pedido y 
hemos hecho la entrada de stock. 

‐ Si aparece P quiere decir que el pedido está PARCIALMENTE ABIERTO, es decir han 
llegado parte del pedido del que hemos hecho la entrada pero estamos pendientes 
de recibir los demás productos. 

‐ Si aparece E quiere decir que el pedido lo hemos enviado por mail al proveedor. 

Una vez que hacemos clic sobre el pedido que deseamos ver nos mostrara informacion en la 
parte inferior sobre dicho pedido como poder ver el pedido nuevamente, enviarlo por mail, 
imprimirlo, hacer la entrada de stock, modificarlo o elimarlo. 

 

. Si pulso VER: nos muestra en pantalla un resumen del pedido desde aquí lo puedo imprimir. 
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. Si pulso ENVIAR POR MAIL reenvia el pedido al mail del proveedor. 

. Si pulso IMPRIMIR nos saca el pedido para imprimirlo. 

. Si pulso ENTRADA DE STOCK desde aquí realizamos la entrada de stock del pedido ( vease 
apartado siguiente página 124) 

. Si pulso MODIFICAR volveriamos con el pedido abierto a la pantalla de hacer pedido para 
cambiar, quitar o añadir productos al pedido. 

 . Si pulso ELIMINAR nos elimina el pedido. 

 

ENTRADA DE PRODUCTOS: 

 

Desde esta opción, cuando llegan a nuestros almacenes un pedido de productos podemos 
hacer la entrada de artículos que llegan para poder controlar el stock de nuestro almacén. 

Nos encontramos al entrar con dos tipos de posibilidades a la hora de realizar la entrada de 
stock a nuestro almacén: Entrada De Productos sin Pedido y Entrada de Productos con Pedido. 

En la primera opción nosotros localizamos el producto y decimos la cantidad que entra al 
stock, no es necesario haber realizado el pedido con anterioridad. 

En la segunda opción a partir del pedido que hemos realizado a nuestro proveedor 
confirmamos la entrada del stock a nuestro almacén. 

ENTRADA DE STOCK SIN PEDIDO 

Cuando realizamos una venta el producto que vendemos es restado del stock que tenemos de 
forma automática y cuando realizamos un abono o devolución este se suma al stock también 
de forma automática. 
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Para realizar una entrada de stock tenemos que seguir los siguientes pasos: 

 

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

          a. haciendo un clic en el botón buscar   

          b. buscando por código de barras 

          c. también podemos hacer la búsqueda buscando por proveedor haciendo un clic en el 
botón 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. 

 

   

 

     

 

 

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

1. Hacemos la búsqueda del producto desde una de 
estas opciones buscar por nombre, por código de 
barras, por proveedor. Cuando realizamos esta 
búsqueda nos aparece a la izquierda y seleccionamos 
doble clic sobre el producto al que vamos a hacer la 
entrada de stock 
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3. pulsamos aceptar. 

4. el programa nos resume las entradas que vamos a hacer y pulsamos aceptar. 

 

Repetimos el proceso tantas veces como necesitemos. 

 

 

 

Ingresamos la cantidad de unidades 
que entra en nuestro almacén y 
pulsamos aceptar. 
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ENTRADA DE STOCK CON PEDIDO 

Tenemos un pedido realizado a un proveedor y nos llega, ahora paso siguiente es introducir el 
stock del mismo. 

Cuando accedemos a esta pantalla lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el 
proveedor del que vamos a hacer la entrada de stock. 

 

 

 

Nos aparecerán a la derecha todos los pedidos relacionados con este proveedor. 

Hacemos clic sobre el pedido del que vamos a hacer la entrada. 

 

 

Seleccionamos el proveedor haciendo clic aquí o con el 
botón de buscar. 

Clic sobre el pedido del que vamos a 
hacer la entrada 

Si queremos ver un resumen 
de este pedido pulsamos clic 
en la lupa. 
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Una vez seleccionado en la parte inferior derecha nos aparece un desglose de todo el pedido. 

Hacemos clic sobre el producto del que vamos a realizar al entrada o lo buscamos desde la 
parte inferior, con la opciones de búsqueda, que lo que hará es que reducir la lista hasta que lo 
podamos localizar. 

 

 

 

 

Nos aparece el resumen de este producto en concreto en la parte izquierda, en el cual si 
necesitamos podemos modificar algún dato como la entrada del producto o el coste. 

Una vez revisado confirmamos la entrada. 

 

Hacemos clic sobre el producto o 
realizamos su búsqueda. 

Confirmamos o cambiamos datos como cantidad, coste o 
precio de venta. 
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Nos aparece el mensaje de confirmación y ahora podemos realizar la entrada de stock de los 
demás productos del pedido o si no nos han llegado lo dejaríamos abierto. 

 

 

 

 

Si lo dejamos abierto cuando llegue el resto del pedido iríamos al mismo y haríamos la entrada 
del stock de los productos restantes. 

Si terminamos de realizar el proceso con todos los productos pulsamos Cerrar Pedido. 

 

 

Una vez que cerramos el pedido el total irá de forma automática al registro de gastos. 

Si lo dejamos abierto cuando llegue el resto del pedido 
iríamos al mismo y haríamos la entrada del stock de los 
productos restantes.

Terminamos el proceso y 
cerramos el pedido. 
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DEVOLUCION DE PRODUCTOS DE CLIENTES: 

Desde esta opción hacemos la devolución de los productos al stock cuando el cliente nos 
realiza una devolución de su compra. 

Para ver como se utiliza véase página 82 de este manual. 

 

REGULARIZACION DE STOCK 

Desde esta opción, podemos descontar un producto de nuestro stock, bien porque vayamos a 
devolverlo a nuestro proveedor, por rotura, etc... 

Para hacer una regularización de stock tenemos que seguir los siguientes pasos: 

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

          a. haciendo un clic en el botón buscar   

          b. buscando por código de barras 

          c. también podemos hacer la búsqueda buscando por proveedor haciendo un clic en el 
botón 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. 

 

 

 

1. Hacemos la búsqueda del producto desde una de 
estas opciones buscar por nombre, por código de 
barras, por proveedor. Cuando realizamos esta 
búsqueda nos aparece a la izquierda y seleccionamos 
doble clic sobre el producto al que vamos a hacer la 
entrada de stock 
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2. una vez seleccionado el producto nos aparecerá en la parte inferior derecha un cuadro con 
las características del producto hacemos clic en unidades que necesitemos regularizar 

3.  pulsamos aceptar. 

4. el programa nos resume las regularizaciones que vamos a hacer y pulsamos aceptar. 

 

 

 

 

INVENTARIO 

Desde esta opción podemos hacer un inventario a nuestro almacén. Este lo vamos a poder 
realizar de dos formas 

 

Como lo tenemos que realizar en cada caso: 

1. Dejando el stock de todos nuestros productos a cero. 

Si pulso la opción de comenzar inventario lo que haré es dejar todo el stock a cero para 
ir introduciendo el stock real de mis productos. 

Esta opción es irreversible una vez que confirmemos el mensaje todo nuestro almacén 
quedará con stock 0. 

Para comenzarla hacemos clic en la parte inferior de la pantalla de inventario en 
COMENZAR INVENTARIO 

Nos aparecerá un mensaje de confirmación y pulsamos ACEPTAR. 

1. Selecciono el 
producto a 
regularizar 

2. introduzco la 
cantidad a descontar 

3. confirmo la 
regularización. 
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Paso siguiente localizamos uno por uno los productos e introducimos la cantidad que 
tenemos en nuestro almacén. 

 

 

Una vez  pulsada la pantalla anterior nos aparece el mensaje para que confirmemos. OJO 
PROCESO IRREVERSIBLE. 

 

 

 

Pulsamos comenzar inventario para dejar a cero el stock de todos nuestros productos nuestros productos. 

Pulsamos aceptar para seguir 
adelante.
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A partir de ahora hay que hacer la búsqueda uno a uno de nuestros productos, tal como en la 
pantalla de entrada de stock e introducimos el stock que realmente tenemos en nuestro 
almacén. 

1. Realizamos la búsqueda del producto  

Haciendo un clic en el botón buscar   

             a. Haciendo un clic en el botón buscar. 

b. buscando por código de barras 

              c. también podemos hacer la búsqueda buscando por proveedor haciendo un clic en el 
botón 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. 

2. una vez seleccionado el producto nos aparecerá en la parte inferior derecha un cuadro con 
las características del producto y aquí introducimos las unidades contadas. 

3.  pulsamos aceptar. 

4. el programa nos resume los cambios  que estamos haciendo  y pulsamos aceptar. 

 

 

1. Hacemos la búsqueda del producto desde una de estas 
opciones buscar por nombre, por código de barras, por proveedor. 
Cuando realizamos esta búsqueda nos aparece a la izquierda y 
seleccionamos doble clic sobre el producto al que vamos a hacer 

Ingresamos la cantidad de unidades que 
contamos  y pulsamos aceptar.
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2. Inventario de uno o varios productos en concreto: 

Simplemente cuando entramos en la ventana de stock seguimos los siguientes pasos: 

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

          a. haciendo un clic en el botón buscar   

          b. buscando por código de barras 

          c. también podemos hacer la búsqueda buscando por proveedor haciendo un clic en el 
botón 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. 

2. una vez seleccionado el producto nos aparecerá en la parte inferior derecha un cuadro con 
las características del producto hacemos clic en unidades que tenemos realmente de dicho 
producto en mi almacén. 

3.  pulsamos aceptar. 

4. el programa nos resume las entradas que vamos a hacer y pulsamos aceptar. 

 

 

 1. Hacemos la búsqueda del producto desde una de estas 
opciones buscar por nombre, por código de barras, por proveedor. 
Cuando realizamos esta búsqueda nos aparece a la izquierda y 
seleccionamos doble clic sobre el producto al que vamos a hacer 

Ingresamos la cantidad de unidades 
que contamos  y pulsamos aceptar. 
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MOVIMIENTOS DE PRODUCTOS 

Desde esta opción podemos ver todos los movimientos registrados en el stock de nuestros 
productos. 

Podemos verlo de forma global todos en un periodo de tiempo, por tipos entradas, ventas, 
devoluciones, stock,.. 

Para trabajar con ellos solamente seleccionamos la fecha 

Podemos localizar un producto en concreto o verlo de todos en global 

Pulsamos sobre la opción que queremos ver o las que queremos ver ENTRADAS‐ VENTAS‐ 
DEVOLUCION DE VENTAS‐ REGULARIZACIONES‐ INVENTARIOS‐ STOCK ACTUAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciono fechas Localizo el producto

Pulso la opción u opciones de lo que 
queremos ver 

Desde aquí puedo imprimir los 
movimientos de la pantalla 

Cada opción tiene su color para 
poder diferenciarla 
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CLIENTES 

Esta opción está explicada dentro del apartado MANTENIMIENTO CLIENTES. 

Desde este botón se acceder de forma directa sin necesidad de hacer el proceso anterior. 

Para más información véase página 35 de este manual. 

LISTADOS 

Desde este apartado puedo imprimir y sacar de pantalla informes relacionados con la gestión 
de datos que hemos ido introduciendo en las opciones anteriores. 

Dependiendo del informe vamos a poder obtener una información u otra. 

 

 

 

Para poder visualizar un listado en pantalla tenemos que hacer clic sobre el listado que 
queremos ver. 

Algunos listados nos pedirán que especifiquemos el periodo de fecha entre las cuales 
deseamos ver la información. 
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Para ello nos saldrá una pantalla del siguiente tipo con dos calendarios, entre los que tenemos 
que seleccionar el periodo de tiempo y pulsar el botón de aceptar. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado se nos mostrara los listados en pantalla. 

Una vez que se muestra el listado tenemos tres opciones: 

1. Visualizarlo en pantalla 
2. Imprimirlo: para ello simplemente hacemos clic en el icono de la parte superior de 

impresora. 
3. Exportarlo a un documento PDF o documento Word o Excel para ello 

seleccionamos el icono con forma de sobre. 

Selecciono la fecha DESDE. 
IMPORTANTE, el color ROJO 
solamente indica el día actual, y 
solamente se nos seleccionara el día 
con un color gris y nos pondrá el día 
seleccionado en la parte superior del 
calendario. 

Selecciono la fecha HASTA. 
IMPORTANTE, el color ROJO 
solamente indica el día actual, y 
solamente se nos seleccionara el día 
con un color gris y nos pondrá el día 
seleccionado en la parte superior del 
calendario. 
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Desde aquí podemos imprimir 
nuestro listado 

Desde aquí podemos exportar el 
listado a PDF, WORD, EXCEL 
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Cuando exporto un documento lo único que hace es abrir una ventana donde nos indica a qué 
tipo de documento deseo exportar mi listado. 

Seleccionamos la que necesitemos: 

So 

 

Una vez selecciono el tipo nos aparece la opción de Windows donde deseamos guardar el 
documento. 

 

Selecciono a qué 
tipo de documento 
quiero exportar mi 
listado. 

Selecciono en qué lugar lo deseo 
guardar. 
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Paso siguiente ya tengo mi documento convertido en el formato seleccionado y guardado en la 
carpeta seleccionada. 

 

ESTADÍSTICAS 

Aquí nos encontramos con estadísticas en formas de gráficos de los resultados de nuestro 
negocio. 

Cuando entramos en esta opción se nos muestran valores por defecto relacionados a los 
últimos 12 meses. Aunque vamos a poder ver de otro espacio de tiempo que seleccionemos. 

Podemos ver incluida tanto presupuestos, facturas o gastos. 

 

 

 

 

 

 

Desde aquí selecciono si deseo ver 
nuestros datos en forma de mes 
VISTA MENSUAL o forma anual –
VISTA ANUAL. Solamente tengo que 
hacer un clic. 

Selecciono tipo de 
gráfico. Haciendo 
clic puedo 
seleccionar entre 
cuatro tipos 
diferentes.
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Esta pantalla la dividimos en tres partes diferentes de estadísticas PRESUPUESTOS ‐ FACTURAS 
‐ GASTOS. 

De las tres opciones podemos seleccionar esta en forma de vista mensual hacemos un clic y 
seleccionamos el mes y se nos muestra a la derecha el desglose o en vista anual haciendo un 
clic y seleccionando el año se nos muestran los datos desglosado por meses del año 
seleccionado. 

En la pantalla inferior encontraremos información de facturas y gastos del último año desde el 
mes en el que estamos. 

En la parte derecha de todas las estadísticas encontramos dos botones el símbolo superior 
indica que podemos cambiar el tipo de gráfico y el símbolo inferior un + nos realiza un imagen 
ampliada del gráfico. 

Recuerde que esta opción no está disponible en la versión gratuita. 

 

 

 

 

 

 

Haciendo clic aquí el grafico se 
amplia. 

Si ampliamos información 
también nos aparecen los 
totales. 
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 El grafico de la parte inferior Facturas Vs Gastos solamente  muestra las ventas de los últimos 
12 meses. También es posible ampliarlo para ver más datos en relación a totales. 

 

 

 

 

 

AGENDA 

 

En esta opción podemos trabajar con la agenda  muy parecida al bloc de notas en el que 
apuntamos con nuestro lapicero las citas de los clientes y en los que calculamos visualmente el 
tiempo que van a estar ocupados. 
 

 

 

 

 

Al ampliarlo nos aparece el grafico ampliado y los totales.
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Para trabajar en esta opción: 

 

CITA NUEVA: 

1. Hacemos clic en el recuadro de hora y empleado en el que queramos dar de alta la cita. Si 
queremos una cita para un día diferente al que de hoy seleccione el día en el calendario de la 
pantalla superior derecho o en la opción seleccionar fecha de la parte inferior. 

2. si queremos seleccionar un horario más amplio al de una casilla no soltaremos el botón 
izquierdo del ratón y lo arrastraremos hasta la hora de fin de la cita 

3. anotamos nuestra cita. 

¿COMO CAMBIO DE DIA PARA CITA?: 

Para cambiar el día para dar una cita 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 día 

2. Hago clic en seleccionar día y selecciono la fecha que necesite. 
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SELECCIONAR FECHA: 

Pulsamos en el calendario para posicionarnos en la hoja de la agenda del día que deseemos y 
se nos mostrara en pantalla la agenda del día seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde aquí selecciono la fecha de la 
cita 

Marco el cuadro de la hora y 
empleado al que quiero dar la cita y 
relleno la cita

Si una cita tiene una duración mayor a 
la de que refleja cuando hago clic 
marco la hora de comienzo y arrastro 
el ratón a la hora de fin  y escribo la 
cita 
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MODIFICAR UNA CITA O ELIMINAR UNA CITA: 

Hacemos clic en la cita ya dada y nos saldrá directamente un cuadro para poder modificar los 
datos oportunos. 

 

 

 

 

 

¿CÓMO PUEDO CONFIGURAR MI AGENDA? 

 

En la pantalla de agenda marco la opción de configuración. 

Desde esta opción voy a poder modificar el horario, los empleados que quiero que aparezcan 
en la agenda, el orden de estos y de cuanto deseo que sean los intervalos entre citas. 

Clic en la cita, me aparece esta pantalla donde 
modifico los datos oportunos, hora, texto, 
empleado o pulso para eliminar la cita 
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. 

  

 

ACERCA DE 

En esta pantalla encontramos toda la información relacionado con  asistencia, registro y 
condiciones de nuestro programa.  

 

Datos básicos: 

Fecha de creación, fecha de la última actualización del equipo, teléfono de asistencia 
telefónica, correo electrónico.  

También encontramos el tipo de licencia con la que trabajamos básica o completa y la fecha de 
caducidad de la misma. 

HORARIO DE CITAS: Para que en 
nuestra agenda se muestre al 
completo el horario de trabajo. 

INTERVALO DE HORAS: Al mostrar la 
agenda en pantalla que las citas que 
podamos dar las citas con duración 
mínima de 10, 15 o 30 minutos. 

ORDEN DE LOS EMPLEADOS: Como 
quiero que se muestre la agenda por 
orden de empleados 
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Registro de licencias: 

Pulsaremos esta opción cuando vayamos a registrar nuestro equipo. 

Condiciones: 

Pulsamos esta opción para conocer las condiciones del programa. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de licencia. Si no hemos 
realizado el registro y hemos 
comprado la licencia nos dirigiremos 
aquí para poder hacerlo. 

Clic para ver las condiciones de uso.‐ 

Teléfonos de asistencia y correo 
electrónico. RECUERDE ASISTENCIA 
TELEFONICA únicamente para clientes 
con LICENCIA COMPLETA. 
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CONDICIONES DE USO. 

 

 


