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BIENVENIDO

“Manual de Usuario”

En este manual podras, visualizar las principales funciones del programa Punto de Venta Sucursales 4.4

Aqui podras obtener ayuda para el uso y configuracién del mismo.

Esta herramienta (Sucursales 4.4) te sera de gran apoyo en el manejo y control de tu negocio de una manera facil y rapida,
gracias a su facil disefio

PROFESIONAL 4.3 fue desarrollado por un grupo de programadores capacitados y comprometidos con nuestro pais, México.



INICIO

Selecciona la sucursal con la que quieres iniciar sesion, la sucursal con la que ingreses es en la que se guardaran todos los
movimientos a realizar, entradas de dinero, cortes de caja, ingreso de mercancia, etc...

Selecciona la sucursal g
Es Ia sucursal que se va afectar con todos los movimientos que realizarés / \
-

Selecciona la sucursal

Principal

Num sucursal: 1

Sucursal seleccionada
Sucursal:

Responsable

El cajero inicial es “ADMINISTRADOR?” que posee todos los privilegios de acceso al programay que tiene la clave “123” por
default en el programa.

Profesional - login

Nombre de usuario

n [Admmlstrador v

\a Contrasefia

@] ESC Cancelar &7  ENTER Aceptar

NOTA:
La clave “123” es recomendable que el Administrador la modifique por seguridad, una vez empezando a utilizar el programa.

Cambia tu contrasefia, por seguridad

Profesional - legin (=]

Nombre de usuario

n [Administrador v

i - Contrasefia

) Cambier contrasefia

e mi contraseria

] ESC Cancelar %7  ENTER Aceptar

Para realizar un cambio de contrasefia correcto, ingresa la contrasefia anterior, e ingresa la nueva contrasefia

<
Cambiar contrasefia @

p

Contraseria anterior o7 ENTEROk
Rk |
& ESC Cancelar

Nueva contrasefia

TR F TR |

NOTA:
Es recomendable introducir una contrasefia de minimo 6 caracteres, no utilizando nimeros consecutivos, ni fechas de
nacimiento.



Al inicio del dia es importante ingresar el CAMBIO EN CAJA, es decir el dinero del dia anterior que se queda en Caja. Esto te
ayudara a tener un corte de caja mas exacto.

Cambio en caja

1590.00:

V4 ENTER Aceptar

Si te encuentras en una zona fronteriza, es importante ingresar Tipo de cambio del Délar, para que puedas cobrar en Délares.

Tipo de cambio

1 Dolar = 13.00' Passe

w ENTER Aceptar







CAJA es el modulo en el cual puedes realizar la venta a tus clientes, teniendo a la vista la imagen del producto en venta.

-0

09:42:50

y Negocio

T F2-Vanee | (DF3- Tempomi || o Fé-Buscer | T £5-Precios | GAF7-Blectve |5 53 - Provesdows | F3- Descurrto

Capora

Ticket actual: Ticket 1 A e rrapor
ll"!l Codigo barras l " Agregar YK Elminar
clave nombre | cantidad precio total

i 11114 ALINSA LIBRO RECETAS 1.00 $25.58 $25.58

Temp70 El psicoanalista 1.00 $180.00 $180.00

11 ANAHUAC CARDISAN 40 TAB 1.00 $59.24 $59.24

11113 ANAHUAC EUCAMIEL SPRAY 70 ML 1.00 $67.48 $67.48
P mmm 18 @ a Tipo de conensén: ) online

s [

i s e | e - m
| N . s Q{/
|| ZLRempame | qf CoteCap "% F1 Cobrar

. Como realizo una venta?

En el apartado de CODIGO DE BARRAS, ingresa el codigo o clave de tu producto
Una vez ingresados todos tus productos presiona F1.

El programa enviara una ventana, en la cual tienes que seleccionar la forma de pago
Ingresa el PAGO, y da click en COBRAR

ahoNPE

- 0 x

12:03:25

T P2 Vases | (F3 - Tempons || 4 Fo-Buscar | T £S5 Preces | GOF7-Bectve | IR 8- Provesdos | (B F3- Descomrto

Ticket actual: Ticket 1

UMY cosgo baras v Agegar | X Elenner

nombre cantidad

ALINSA LIBRO RECETAS

11113 ANAHUAC EUCAMIEL SPRAY 70 ML $67.48 $134.95
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. COmo ingreso varias piezas a mi venta de un mismo producto?

1. Presiona F2

2. El programa te proporcionara una ventana en la cual tienes que ingresar el codigo de barras de tu prodcuto y las piezas

gue deseas ingresar a la venta.
3. Daclick en Aceptar

Varias piezas

Codigo barras

456

Cantidad

& E5C Cancelar ' Enter Aceptar

¢, 0Oué es un Producto Temporal?

Un Producto Temporal, es aquel que del cual no necesitas llevar el control en inventario

¢ Como lo ingreso un Producto Tem

poral a la venta?

1. Presiona F3

2. Ingresa el nombre y precio de tu Producto Temporal

3.

Producte Ternporal

Nombre [ Descripcion del producto

Producto temporal |

Cantidad Precio Unitario

1.00E X 190/=

&l ESC Cancelar 7 Enter Aceptar

¢ Como realizo una busgueda de productos desde Caja?

1. PresionaF4

2. Ingresa el nombre de tu producto
3. Daclic en Aceptar, para agregar el producto a la venta

Buscar producte
Buscar producto por nambre
MNombre producto
DESCRIPCION | PRECIO | EXISTENCIAS

eS| ESC Cancelar HV Enter Aceptar ]




¢ Como selecciono el precio de Mayoreo o Menudeo?

1. Ingresa tu producto en Caja
2. Presiona F5, el programa te enviara una ventana con los diferentes precios de tu producto

3. Selecciona el precio que estableceras a tu cliente y da clic en Aceptar

También puedes...
Puedes cambiar el precio a todos los productos de tu venta, habilitando la casilla de “CAMBIAR A TODOS MIS PRODUCTOS”.

[E]

Cambiar Precio

Precio = $1,299.00 7 ENTER Ok

ﬂ ESC Cancelar

Menudeo © $1,200.00
Mayoreo © $1,050.00

[ Cambiar atodos los productos

¢ COmo reqistro una entrada o salida de efectivo?

1. Presiona F7
2. Selecciona el tipo de movimiento (Salida-Entrada) de efectivo

3. Ingresa la cantidad en movimiento

También puedes...
Generar un reporte de los movientos de efectivo que se tienen durante el dia

Imprimir en formato de ticket el comprobante del movimiento.

Maovimientos de efectivo

® Entrada Cantidad
© Salida 0.001

- Sin comentario -

Movimientos del dia

é B Imprimir comprobante

#] ESC Cancelar ¥ Enter Aceptar

¢/ COmo registro un pago a mis Proveedores?

1. Presiona F8
2. Selecciona a tu proveedor y factura a pagar

3. Ingresa el monto a pagar.

E

Pago a provesdores

Pago a proveedores 2

Pemite registrar los pagos a proveedores

PROVEEDOR

(3l tanba
Selecciona la Factura

[a1s -|

Monto a pagar

spoo |

Restan: $150.00

& ESC Cancelar ”(/ Enter Aceptar




¢ COmo asigno un descuento a mis productos en venta?

Presiona F9

PoONPE

Presiona Enter

También puedes...

Selecciona el producto al cual deseas asignar el descuento

Selecciona el tipo de descuento (PORCENTAJE/IMPORTE)

Asignar descuentos por porcentaje de precio o por importe a todos los productos en venta

LAPIZ MIRADO NC. 2 =]

b

Porzentaje &é Importe

'
ENTER Aceptar

% Descuento -ﬂ ESC Cancelar
50.00/5

W Aplicar a todos los producios

;Como Activo el sistema de Apartados para mis clientes?

Selecciona el botobn de APARTADOS
Selecciona tu cliente (1)

OB

Ingresa los productos en que desea tu cliente en CAJA

En caso de que tu cliente deje un anticipo de los productos, ingrésalo al sistema (2)
Establece una fecha limite para que el cliente, termine de pagar sus productos (3)

Sistema de Apartados E

Apartar productos | Abonar folio

1 EFREN GALINDO NERY

Total: $ 100.00

Fecha limite

Ingresa el anticipo maye de 2015

lun mar mié jue vie

6 27 29 33 1

4 6 7 g

Restan: § 100.00 u 13 1

18 20 A

25 ) 9
1 3 4 5
[ 1 Hoy: 14/05/2015

gl ESC Cancelar ENTER Ok 3

;Como registro un abono de mi cliente en sistema de Apartados?

Presiona el boton de APARTADOS
Ve a la pestaia de Abonar Folio

Ingresa el monto a pagar, por tu cliente

1

2

3. Ingresa el No. folio o nombre del cliente, que desea realizar el abono
4

5

También puedes...

Sisterna de Apartados

I Apartar productos Abonar folio

FOLIO CLIENTE RESTAN

- Cancelar una venta del sistema de apartados.

- Ver detalles de los productos apartados.

- Ver los movimientos de los pagos realizados por tus clientes.

@l ESC Cancelar ENTER Ok 3




Si requiero hacer un corte de Caja ¢,Coémo lo hago?

1. En CAJA, selecciona el boton CORTE CAJA

2. Selecciona la fecha de la cual requieres el corte
3. Selecciona el Cajero

4. Daclick en botén OK

EI CORTE de Caja, te mostrara las ventas realizadas en general, por detalle, el pago que realices a tus proveedores y
departamentos, también te dara la opcién de importar tu corte a formato PDF e imprimir tu corte de caja.

Corte de caja
ErcEacem Selecciona el cajero
-~ P X
» Abono de clientes
Ventas totales: $0.00 d
Cantidad inicial $1,598 00
Entradas efectivo: $0.00
Salidas efectivo: %000
Abono clientes: $0.00 _
& Ventas por impuesto
Sistema Apartados: $0.00
Devoluciones: $0.00
Pago a proveedores: $0.00
& Venta por tipo
Total en caja: $1,598.00
Utilidad: $%$0.00
General | A detalle | Proveedores Departamentos

¢/ COmo reimprimo un ticket?

1. En caja selecciona el boton que dice REIMPRIMIR
2. Ingresa el numero de ticket que desea reimprimir
3. Daclick en REIMPRIMIR TICKET

También puedes
- Cancelar una venta
- Devolver un producto especifico de la venta del ticket.

Ultimo ticket: 1
No. ticket: e
O ADMINISTRADOR

- NOMERE CANTIDAD CLIENTE FACTURADO
| Producto temporal 1.0000 Mostrador No

& Cliente: Mostrador Total productos:  1.00 Total: $QO 1.84

B Fecha: 04/06/2015 Subtotalr  $150.00

@ Hora:  04:50:15p.m.
€& Pago: Efectivo l
i Estatus Facturado

Salir

b
Dewolver producto seleccionado

— il . —
(7 Ver comentarios lx Cancelar venta l ILEJ Reimprimir l

¢ Puedo atender viarios clientes a la vez?

Si, con el sistema de TICKET ABIERTOS, te permite dejar un ticket como pendiente, y atender a un nuevo cliente.

. Como dejo un ticket como Pendiente, y atiendo a mi siguiente cliente?

1. En Caja selecciona el boton de T. PENDIENTE
2. Agrega un nombre al ticket para identificarlo
3. Presiona ENTER

E

Ticket pendiente

Nombre / Descripcién

TICKET PENDIENTE] |

g ESC Cancelar %7 EnterAceptar




Para regresar a tu ticket pendiente, sigue los siguientes pasos:

1. En Caja selecciona el boton de T. Abiertos
2. Selecciona o ingresa el nombre del ticket que deseas atender

Ticket abiertos
| Buscar .. 4
ABIERTOS
(3 CFREN BELTRAN
SANDRA CABALLERO
ticket 3
gl  ESCCancelar ”‘/ Enter Aceptar

¢ Como cancelo unaventa que tengo en Caja?

1. Selecciona el boton de CANCELAR.
2. El programa te mandara un mensaje donde te preguntara si deseas cancelar la venta Acual.

Confirmacicon

| Desea cancelar el ticket acutal?

[ Aceptar ][ Cancelar

¢, Coémo registro un abono que realizan mis clientes?
1. En Caja selecciona el botén de ABONAR
2. Ingresa el nombre de tu cliente y el monto a pagar

También puedes...

- Imprimir el comprobante del abono en formato de ticket

Abonar cliente

Registrar abono de cliente

Permite registrar un abono al cliente seleccionado
Buscar cliente

CLIENTE | ADEUDA

(3 FERMANDA CRUZ 1.500.00 Monto a pagar

@
Restan: $745

EEJD Imprimir comprobante @] ESC Cancelar

[ff Enter Aceptar




2- INVENTARIO




2.1. INVENTARIO/CATALOGO

2.1.1 INVENTARIO/CATALOGO

INVENTARIO En catalogo, te mostrara todos los productos de tu inventario, podras dar de alta modificar eliminar tus productos.

Inventario Departatmentos Estadisticas

Opciones de busqueda

@ Nombre (0 Clave (O Clave Proveedor

| $@Valor del inventario: $43,150 00
Total productos: 3.00

Controla y Administra tus inventarios

CLAVE

CAJON P...

-

Sin depa... 15.00

IMP Sin depa... |IMPRES... | 19.00 0

/E_PROVEE ‘:F‘ARTAMEN‘l ESCRIPCIO] XISTENCIAS \PARTADOE‘ COSTO
$10.00

$1,000.00

$12.00
50.00

$13.00
$0.00

| MAYOREO | MENUDEO | PRECIO

MAXIMO |
15,000.00 | pi
20.00 p

MINIMO
$1,500.00 | 1,000.00
$1,500.00 |10.00

LECTOR Sin depa... |LECTOR ... 29.00 0

51,000.00

51,050.00

51,200.00

51,299.00 |10.00 30.00 o3

¢, COmMo agreqo un nuevo producto a mi inventario?

1. En el moédulo de Inventario, presiona F1
2. Ingresa los datos solicitados

Agregar inventario

Clave | Cédigo barras

Clave Proveedor

Nombre Producto

Proveedor

|Sin proveedor

|

Departamento

|Sin departamento

|

5] Precios | o

Otros

2

Imagen |

Este producto se vende:

© Pieza

® Agranel

Venudeo

Costo

Precio

Mayoreo

Unidad de medida

PIEZA -

O] MO CERRAR - pars continuar metiendo productos

lﬂ ESC Cancelar

lv

ENTER Aceptar

También puedes...
- Agregar Clave del producto que maneja tu proveedor
- Agregar una imagen a tu producto
- Agregar un impuesto a tu producto
- Puedes ingresar un producto que no maneja inventario



¢ Como modifico un producto que va ha sido dado de alta?

Selecciona del catélogo, el producto a modificar
Presiona F2

Realiza la modificacién de tu producto

Presiona Enter

PoONPE

Agregar inventario @

Clave / Codigo barras Clave Proveedor
[7501014511023 Il |

Nombre Producto
|Bic Cristal Clasic color negro |

Proveedor

|Sin proveedor |
Departamento
IF’apeIena I
O  Precios |T] Otros |3 Existencias | ¢  Imagen |
Este producto se vende: Unidad de medida
O Pieza ® Agranel

Costo 400 Precio

Menudeo 0.00% Mayoreo 0.00%

[F] MO CERRAR - para continuar metiendo productos
L3 ] ESC Cancelar l [v ENTER Aceptar

¢.Como elimino un producto de mi Inventario?

1. Del catdlogo de Inventario, selecciona el producto a eliminar

2. PresionaF3
3. El programa te preguntara si deseas eliminar el producto

Confirmacién

b Desea eliminar el producto seleccionade?

L

CAION

[ Aceptar ]’ Cancelar

¢ COmo ingreso mas existencias de un producto a mi Inventario?

1. Selecciona el producto en el catalogo de Inventario

2. Presiona F4
3. El programa te mostrara el nombre de tu producto, debes ingresar la cantidad y costo de tu producto

Ajustar inventaric
LIBERETA ESCRIBE PROFESIONAL CUADRO CHICO

Sin comentario sl

lﬂ ESC Cancelar l [t? ENTER Ok ]

También puedes...
- Ingresar un comentario al ajuste que estas realizando.

;COmo selecciono un impuesto para mis productos?

1. Presiona F7
2. El programa te abriréa una ventana en la cual te mostrara todos los impuestos creados

3. Selecciona el impuesto que deseas utilizar

Impuestos
Agregar  Eliminar Asignar
Wtz - Pars facturacidn Secirdnica en México, disponi
IMPUESTO PORCENTAJE
IVA 16.00 %

Asignar impueste a preducte temporal

&l ESC Cancelar l [(7 ENTER Ok




También puedes...

Asignar un impuesto a un producto temporal. Solo habilita la casilla de Asignar Impuesto A Producto Temporal.

. COmMo agrego un nuevo impuesto?

e\

Presiona F7
Da click en AGREGAR
Ingresa la descripcion y el porcentaje de tu nuevo impuesto

Presiona ENTER.
Agregar @
Descripcion of,
| 0:
|ﬂ ESC Cancelar | [t ENTER Ok

Para eliminar un impuesto:

A

Presiona F7

Da click en ELIMINAR

Selecciona el impuesto a eliminar

El programa te preguntara si deseas eliminar el impuesto seleccionado
Da click en Aceptar

Confirmacicn @

| Desea eliminar el impuesto seleccionado?

[ Aceptar J’ Cancelar

..Se pueden asignhar impuestos por departamentos?

Claro, puedes asignar impuestos a todos los productos de algin almacén en especifico

.. COmo asigno el impuesto por departamento?

1.
2.
3

Presiona F7

Da click en ASIGNAR

El programa te abrira una ventana en la cual te mostrara todos tus departamentos, selecciona el departamento al cual
deseas agregar el impuesto

Selecciona tu impuesto

Da click en ASIGNAR

| DEPARTAMENTO
l FriTURAS
PAPELERIA

¢;Qué es un Producto Compuesto?

Un producto compuesto te permite crear un kit de productos que tienes dados de alta en tu inventario. Cada vez que realices
una venta de ese kit, el programa te descontara de los productos seleccionados la cantidad asignada a tu kit.

¢ Como creo un Producto Compuesto?

1.
2.

En el médulo de INVENTARIO, presiona el botén de COMPUESTO

El programa te abrird una ventana en la cual tienes que ingresar los datos de tu producto (CLAVE, DESCRIPCION,
IMPUESTO, PRECIO) en la pestafia de Descripcion

Es importante que la calve que le asignes a tu producto compuesto no este repetida con alguna clave de tus productos
de inventario

En la pestafia de PRDUCTOS, selecciona el producto y cantidad de producto para formar tu kit

Da click en Guardar Producto



Agregar preducto compueste

Descripcidn Productos

Clave: KIT ESCOLAR BASICO

Agregar producto compuesto

Deseripcion Productos

Ingresa la clave del producto

(I

Cantidad 0.00]

DESCRIPCION CANTIDAD
LIBRETA LIBRETA ESCRIBE ... 1.0000

DESLLIGELEN LIBRETA+LAPIZ

B CLAVE

*.!‘ n -
Productos compuestos i

* La clave no debe esxistir en tm catlogo de productos ‘
T rmr— —r—

Ingrese un producio

@ ESC Cancelar I3 Guardar producto

;Como importar mi Inventario de Excel al software?

1. Daclick en el botén IMPORTAR
2. El programa te mostrara una ventana con dos opciones: INVENTARIO BASICO e INVENTARIO DETALLADO
3. Selecciona el tipo de formato en el que deseas importar tu inventario
4. Recuerda que tienes que respetar el orden de filas que te pide el programa
Importar inventario @
Importar inventario de excel = N

Muestra las dos opciones disponibles para importar tu inventario de excel

INVENTARIO BASICO INVENTARIO DETALLADO

Te pemite importar tu inventario con todos los
campos que puedes ingresar al sistema.

x &

Es importante que ingreses todas las columnas en
¢l orden solicitado y sin dejar campos vacios

Te pemite importar tu inventario con las columnas
necesarias para poder usar el sistema.

En caso de requerio podras modfficar los
productos cargados.

18 Columnas 25 Columnas

Las columnas del inventario Basico son:
CLAVE-DEPARTAMENTO-DESCRIPCION-EXITENCIAS-COSTO-MAYOREO-MENUDEO-PRECIO-TIPO

Las columnas del inventario Detgllado son:
CLAVE-PROVEEDOR-DESCIPCION-EXISTENCIAS-MINIMO-MAXIMO-PROVEEDOR-COSTO-MAYOREO-MENUDEO-

PRECIO-TIPO-NOMBRE_IMPUESTO-IMPUESTO-UNIDAD

5. Al seleccionar el formato de tu inventario, te abrird una ventana donde te solicitara que tu Excel tenga el mismo orden y
encabezados que te solicita el programa

Importar inventaric

Importar inventario de Excel

= =y
9 Tu inventario en Excel debe tener este formato en este orden.
=S

b MATOREC MENUDEC PRECIO TIPO NOMEBRE_IMPUESTO IMPUESTO LUNIDAD

m ] v

« Cargar Inventario

1

Total registros:




6. Da click en CARGAR INVENTARIO, y te abrird una ventana de busqueda donde tienes que ubicar y seleccionar tu

inventario.
7. Daclick en Abrir

También puedes...

DEPARTAMENTOS

a5’ Seleccionar archivo

con tu inventario =)

( Q [ « Usuarios » user

Organizar v Nueva carpeta

» Escritorio »

@ Grupo en el hogar
™ Equipo

&, Disco local (C)

v | Archivos Excel(*xls;* xlsx) Z

Abrir un Excel de prueba con los encabezados que solicita el programa para importar tu inventario.

Si al ingresar tus productos al Inventario, haz seleccionado algun departamento por productos, en este apartado te mostrara el

valor del inventario por Departamento.

Inventario

DEPARTAMENTO

Departamentos

Controla y Administra tus inventarios

Estadisticas

Inventario por Departamento
Muestra el valor del inventario por Departamento

>

PAPELERIA

0.00

TOTAL

DESCRIPCION |
RR A $10.00

COSTO

EXISTENCIAS

. Como exporto la informacion de mis Departamentos a Excel?

1. Daclick en Exportar

2.

Departamento a Excel
3. Daclick en EXPORTAR

ESTADISTICAS

En este apartado podras generar reporte de los productos qgue mas vendes por periodo.

Exportar
Exportar a Microsoft Excel
!

- Dependiendo del ndmero de registros que tengas es &l
tiempo gue tardara.

#] Cerrar ] v

El programa te abrird una ventana en la cual el programa te preguntara si deseas exportar los datos de tu Inventario por



Inventario Departamentos Estadisticas

Selecciona el tipe de reporte
08/06:2015 @~ »
1 [ cor
o 3 I ~ Generar
@ Productos mas vendidos

_ . NOMBRE SUM SUM1
© Productos menos vendidos |.

@ Productos mas redituables

© Productos menos redituables

.. COmo genero un reporte de mis productos por periodo?

Selecciona el tipo de reporte que necesitas (mas vendidos, menos vendidos, mas redituables, menos redituables)
Selecciona el top de reporte, que puede ir desde Top 1 hasta Top 999

Selecciona el periodo del cual requieres el reporte

Da click en GENERAR

PwbdE

2.1.2. INVENTARIO/DEPARTAMENTOS
2.1.3. INVENTARIO/INGRESAR

En este apartado, podras crear y eliminar departamentos para tener un mejor control en tu negocio.

Administra tus Departamentos

Clasificar tus productos por Departamentos te permite tener un mejor control de tu negocio

Buscar departamento AGREGAR DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

Nombre del nuevo Departamento

FAPELERIA I

¢ Coémo creo un nuevo Departamento?

1. Ingresa el nombre de tu nuevo Departamento
2. Presiona el boton de AGREGAR

Nombre del nuevo Departamento




2.1.3.1. INVENTARIO/INGRESAR/PORPRODUCTO

En este apartado podras ingresar existencias a tu inventario por producto.

Ingresar Inventario
Permite ingresar inventario 3 un producto usando /a clave def sistema o /a de tu proveedor

@ °ingresala clave del producto
* Ingresa la cantidad
* Presiona el botén Agregar

m  Clavesistema | &  Clave proveedor

Ingresar inventario

Clave producto I |

Descripcion

Existencias .

Caatidad 1005 AQZ;W

* Es una forma de ingresar inventario guardando un registro de los movimientos, en caso de que no uses el modulo de proveedores.

¢/ COmo ingreso existencias de un solo producto a mi inventario?

hwOdE

Selecciona la clave del producto, del cual deseas ingresar existencias

El programa en automatico te brindara la Descripciéon y existencias actuales de tu producto

Selecciona la cantidad de producto, a ingresar al inventario

Da click en AGREGAR

El programa te abrira una ventana indicandote que se ha agregado correctamente las existencias del producto

El inventario se agrego correctamente

CHURRUMAIS CHICO
Existencia actual: 8

En la pestafia de CLAVE PROVEEDOR, te permite seleccionar tu producto por la clave del proveedor de tu producto.

Ingresar Inventario =
a I3 clave del sistema o

e

@ " ingresa la clave del producto
~Ingresa la cantidad

m  Clavesistema | ¢ Clave proveedor

Ingresar inventario

Descripcion CHURRUMAIS CHICO

Existencias 8,0000

v
Se— 1.00-

,.COmo ingreso existencias de mi producto con la clave de Proveedor?

aghoNE

Selecciona la clave del producto por proveedor

El programa en automatico te brindara la Descripcién y existencias actuales de tu producto

Selecciona la cantidad de producto, a ingresar al inventario

Da click en AGREGAR

El programa te abrira una ventana indicandote que se ha agregado correctamente las existencias del producto

El inventaric se agrege correctamente

CHURRURAIS CHICO
Existencia actual: &




2.1.3.2. INVENTARIO/INGRESAR/INGRESOMASIVO

En el apartado de INGRESO MASIVO, te permitira seleccionar un archivo en formato Excel, para que ingreses de forma masiva
tus productos con inventario bajo.

Carga Masiva
al inventario desde

e £

Cargararchivo de proveedor

¢ COmo ingreso masivamente mis productos con inventario bajo?

1. Selecciona el formato de Excel que manejaras (indicando si deseas que tu formato contenga la clave del proveedor y el
precio de tus productos)

Da click en CARGAR ARCHIVO

2
3. El programa te abrird una ventana de busqueda donde tienes que ubicar tu archivo de Excel con los registros de tu carga
masiva de inventario

Carga Masiva
Pemite ingresar al inventario de forma masiva desde un archive de Excel o

Cargar archive de provesdaor

™ Equipe

v | Archives Excel("xls: " xlsx) -

También puedes...
- Ver el total de tus productos a cargar al inventario

2.1.4. INVENTARIO/PRECIOS

En este apartado podras actualizar los precios por departamento.

cios del Departamento sel

Buscar

~

Selecciona el precio que deseas actualizar

DEPARTAMENTO ® Menudeo @® Mayoreo

FRITURAS

e
e
[ =
Total Productos: 1

Margen utilidad
72
0.00[ /A -Actu.aljzar




¢;Como actualizo el precio de los productos de mi departamento?

1. Selecciona tu Departamento

2. Seleccionatu precio que deseas utilizar

3. Daclick en ACTUALIZAR

4. El programa te indicara con un mensaje que han sido actualizados los precios
iAtencicn!

Los precios se actualizardn correctamente
"

2.1.5. INVENTARIO/OFERTAS

En este apartado podras generar ofertas, con los productos que tienes dados de alta en tu inventario, en CAJA al momento de
llegar al limite de productos de oferta, en automatico te mandara el mensaje de oferta si deseas aplicarla a la venta.

Ofertas y Promociones activas

Te pemnite agregar nuevas promaciones de tus productos

L]
A partir de x nimero de piezas se ofrece un precio de descuentg
Alingresarun producto a s caja y legar al nimen de pisza| gl f programa va s cambiar ol pracio por e precio de oferta
X Eliminar oferta n
Clave producto

LIBRETA LIBRETA ESCRIBE CUAD... |$25.00 200 ‘

Promociones Activas

CLAVE DESCRIPCION PRECIO CANTIDAD

Nueva Promocién
00 00

Nombre del producto

Precio normal: $10.00

Piezas

1.00%

Precic pza

0.00

3

¢/ Como creo una oferta?

En el apartado Derecho, selecciona la clave de tus productos
Selecciona la cantidad de producto para tu oferta

Fija un precio a tu oferta

Da click en AGREGAR OFERTA

Del lado Izquierdo te indicara tus ofertas disponibles

hwnPE

Ofertas y Promociones activas

Te pemite agregar nuevas promogiones de tus productos.

Promociones Activas

& Eliminar of ferta

CLAVE DESCRIFCION FRECIO CANTIDAD

LBRETA LIBRETA ESCRIBE CUAD...|$115.00 100 LIBRETA |2

LIBRETA ESCRIBE CUADRO GRANDE
Precio normal: $10.00

. Como elimino una oferta?

Selecciona la oferta que deseas eliminar del lado izquierdo
Da click en ELIMINAR OFERTA

El programa te preguntara si deseas eliminar la oferta

Da click en Sl o presiona ENTER

PN PE



Atencidn! )

Desez eliminar |z oferta seleccionada?

CHURRUMAIS CHICO

Precio: §25.00
Piezas: 5.00

2.1.6. INVENTARIO/CUADRAR

En este apartado podras cuadrar tu inventario de las existencias fisicas y las que tienes registradas en tu inventario.

Cuadrar Inventario

Con esta opcid cuadrar tu in compar, tencias del
sistemna con las existencias reales en I

Clave del producta: Acciones

| [ o ] Cuadrar con fisico
0003 Modfica el inventario del sistema tomando come conecto el inventaro fisica. te recomendamos realizar un
Existencias g Limpiartodo | "@sPado antes de continuar
CLAVE DESCRIPCION EXISTENCIAS FISICO DIFERENCIA

Imprimir infarme:

Imprime un informe con las diferencias encontradas.

- Imprimir

Exportar a Excel

Exports  excel las dferencias encortradas

Productos con diferencia: 1

¢ COmo cuadro miinventario?

1. Ingresa la clave de tu producto
2. Selecciona tus existencias reales
3. Daclick en CUADRAR

Acciones

Cuadrar can fisico

Modffica el inventario del sistema tomando como comecto el invertario fisico, te recomendamos realizar un
respaldo antes de continuar.

v Cuadrar

También puedes...
- Imprimir el informe con las diferencias encontradas
- Exportar a Excel



INVENTARIO/TRASPASOS

En este apartado podras realizar traspasos de mercancia entre tus diferentes sucursales.

. Como genero un reporte por Departamento con Inventario Minimo?

Ve al apartado de Inventario / Traspasos y selecciona la sucursal de origen
Selecciona la sucursal de destino

Ingresa el cédigo de barras y cantidad de productos a traspasar

Da clic en el Boton de Agregar

Da clic en el boton de Guardar Traspaso

ahwbE

28 Socursales 43 - Sucursat SUCURSALL - Cajerce XOR - [T

4 Cap Swentsrs  Proveedoress Cempras  Chertes  Vertas  Configunacion

Traspasar mercancia

ANAHUAC CARDISAN @3 TAR

En la siguiente ventana ingresa los datos que solicita el sistema (nombre de quien autoriza el traspaso y algin comentario) y da

clic en el boton de Aceptar

[ ¥ Traspasar i g

~ Traspasar ahora

S>d alncia c3

Datos transferencia
FOLIO: 1

Origen
Principal

Destino
2

Nombre de quien autorizo
Emmanuel Martinez

Comentario
Traspaso de mercancia faltante |

& Cancelar

|l\7 Aceptar u




2. 2. INVENTARIO/REPORTES

En este apartado puedes generar reporte de Productos con Inventario Bajo por departamento

2.2.1. INVENTARIO/REPORTES/MAXIMOS

¢ COmo genero un reporte por Departamento con Inventario Minimo?

6. Ve al apartado de Reportes, esto en Inventario, selecciona MINIMO
7. Selecciona tu departamento
8. El programa te mostrara los productos del departamento que tienen inventario bajo

CLAVE DEPARTAMENTO DESCRIPCION EXISTENCIAS MINIMO MAXIMO
A A 00 00D 0.00

También puedes...

Copiar registros con el porta papeles

Exportar tus registros a Excel

Generar el PDF de tu reporte

Generar una orden de compra, para surtir tus productos del departamento con inventario bajo

¢ Como genero una Orden de compra desde INVENTARIO BAJO?

1. Daclick en ORDEN DE COMPRA

2. El programa te abrira la ventana de Orden de compra, donde debes ingresar el cédigo de barras y cantidad del producto,
gue deseas comprar

3. Daclick en OK

4. Unavez ingresados tus productos, da click en GENERAR ORDEN

osto
00012 000 b ok | Xelminar ./ Modificar

CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD COSTO IMPORTE

CURRU CHURRUMAIS CHICO 300 510,00 $30.00

%] Cancelar




5. Al dar click en GENERAR ORDEN, te abrira una ventana donde tendras que seleccionar tu proveedor

Grden compra Bl

? Remisién: 1
" . Fecha: 08/06/2015 ~

Click para buscar un proveedor

.ﬂ ESC Cancelar I_/ Enter Ok ﬂ

6. Unavez seleccionado tu proveedor tienes que ingresar el domicilio de entrega de la mercancia

Orden compra =
6 Remiszién: 1
‘ Fecha: (08/06/2015 ~

FRITUSSY

DOMICILIG PARA ENTREGA
Direccign: justo siema
Ciudad: masico
CE: 18623
Teléfono: 5521326545

Recibe: SANDRA

= Enviar orden al proveedor  FRITUSSAY@ME.COM|

@ ESCCancelar W Enter Ok

¢ Como modifico los articulos que ingrese a una orden de compra?

Selecciona tu producto a modificar en tu orden de compra

Presiona el botén de MODIFICAR, en el apartado de orden de compra

Ingresa la cantidad y costo que quieres modificar en tu orden de compra

Da click en ACEPTAR, y el programa te mostrara un mensaje indicandote que se modificé correctamente

PwbdE

@ Modificar registro @
Clave: LIBRETA >

-

LIBRETA ESCRIBE CUADRO GRANDE

Cantidad [15.00/%

Costa 10.00(%

2.2.2. INVENTARIO/REPORTES/MAXIMQOS

En este apartado puedes generar reporte de Productos con Inventario por encima de lo maximo otorgado en al momento de dar
de alta tu productos en inventario.



. COmo genero un reporte por Departamento con Inventario Alto?

1. Ve al apartado de Reportes, esto en Inventario, selecciona MAXIMO
2. Selecciona tu departamento
3. El programa te mostrara los productos del departamento que tienen inventario bajo

Productos con
Muestra un listado de los prodi

CLAVE DEPARTAMENTO DESCRIPCION EXISTENCIAS MINIMO MAXIMO
A BRETA BE CUAD AND 00.00 0.00 0.00

2.2.3. INVENTARIO/REPORTES/AJUSTES

En este apartado, podras ver todos los ajustes que has realizado a tu inventario por periodo.

Ajustes al inventario por periodo
Musestra todos los ajustes realizados a el inventario en un periodo de tiempo

s
[0):4
Fin

FECHA | HORA | caJERO | crave | DESCRIPCION |DEPARTAMENTO| CANTIDAD | TIPO | COMENTARIO

| 3 08/06/20 D4:40:42 p AD AD D 00.00

08/06/2015 04:45:24 p.m. ADMINISTRADOR ... |CURRU CHURRUMAIS CHICO FRITURAS 1.00 Inventario facil Inventario facil

19/06/2015 [0747:17pm |sominisTRADOR |LBrETA |LIBRETA ESCRIBE CUAD... |PAPELERIA |so0.00 [Ertraca | 5 comentarios

¢;Qué es un ajuste?

Un Ajuste el cambio de existencias de tus productos en el modulo de Inventario, es decir; si realizas un conteo fisico de tus
productos y los comparas con los del programa.

¢, Como realizo un reporte de los ajustes a mi inventario?

1. Selecciona la fecha de la cual requieres el reporte de Ajustes
2. Daclick en OK

Inicio |01 PLEEIE

09/06/2015 @~

¢/ CoOmo importo mi reporte a Excel?

aghoNPE

En la parte superior de Ajustes a inventario esta la imagen de Excel
Da click la imagen de Excel

El programa te preguntara si deseas exportar tu reporte

Da click en Exportar

Ahora tienes tu reporte en Excel

’?Exporlal E

Exportar a Microsoft Excel

- Dependiendo del nimero de registros que tengas es el
tiempo que tardard.




2 . 3. INVENTARIO/CODIGO DE BARRAS

En este apartado podras generar tus propios codigos de barras, para aquellos productos que no cuentan con codigo.

Infroduce la clave del producic

1 of 27 b M ) i3 B 4O Wb~ | wholePage
HHHWMHI RN

e
SRETA E; FEFONAL
~oTemiEe

Az L £ LmRETA E: =20
HHHMMN
BRETAE sor (|USRETAESCREEPROFESON | |LmRETA ESCREE PROFESIONA

HHHMMM
E:\E’. MNAL (|LERET

LERETA E:
NHHNNH HHHWMHI MHHMNH
LERITAZICREZSROTIOMAL (|LSRETAZICRIZFROTIION [|LERETAZICREZSROTERONAL

wmE ~mne
NHHNNH TEARIT TN
E-:.E_' E PRO! 'C ,S’S‘-’\(ESC?}(E(%’ f(' A

sRoTEICrAL [uzssTas: = PROFESIONAL

oEsoNAL ||LUSRETAL: =S0MAL [zmETas:

T w72
ERETA: FESONAL
armige e e

¢ Como descarqo la fuente para generar mis coédigos de barras?

=

Ve a la parte superior Izquierda y encontraras la letra T (Descargar fuente)

2. Daclick en la letra Ty empezara la descarga de la fuente o bien da click en el siguiente enlace
www.sopvi.com/Code93. ttf

3. Unavez terminada la descarga, EJECUTA y da click en INSTALAR

4. Una vez realizado estos pasos cierra el programa Profesional 4.3, y vuélvelo a abrir

£ Bar-Code 39 (=N e ===

[ Imprimir I [ B Instalar ]I

Nombre de fuente: Bar-Code 39
TrueType contornos

[1TRTINNCIE IIMIIIIIIIII (AT R TR TR

MR Wx}i iy

-
b

—
@

(%]
=

m

43

2.3.1. INVENTARIO/CODIGO DE BARRAS/NOMBRE

;Como genero mis codigos de barras?

1. En el apartado superior derecho, ingresa la clave de tu producto

2. Daclick en OK
ITGEARRE

LIBRETA ESCRIBE PROFESIONAL

N PN

*072015*



http://www.sopvi.com/Code93.ttf

También puedes...

Descargar Fuente

Introduce iz clave del producto
7501000630363

1 of2ih M« @@ |(@BEUE-| w0 -

MAMUT
*7501000630363*

MAMUT
7501000630363

TAMUT
*7501000630363"

MAMUT
*7501000630363*

WMAMUT
7501000630363

MAMUT
*7501000630363"

MAMUT
*7501000630363%

WMAMUT
*7501000630363*

MAMUT
*7501000630363"

MAMUT
*7501000630363*

WMAMUT
*7501000630363*

MAMUT
*7501000630363*

MAMUT
“7501000630363*

WMAMUT
*7501000630363

MAMUT
*7501000630363"

n

- Importar tus codigos de barras a Excel, PDF o Word
- Imprimir tus cédigos

2.3.2. INVENTARIO/CODIGO DE BARRAS/NOMBRE

¢ Como genero mi cédigo de barras con precio?

1. Ingresa en el apartado de NOMBRE Y PRECIO
2. En el apartado superior derecho, ingresa la clave de tu producto

3. Daclick en OK

También puedes...

LIBRETA ESCRIBE PROFESIONAL

M A e e

*072015*

20.0000

introduce /a clave del products

MAMUT
~7501000630363"

1.5000

AR v

MAMUT
*7501000630363*

1.5000

MAMUT
*7501000630363*

1.5000

MAMUT
*7501000630363%

1.5000

MAMUT
*7501000630363"

1.5000

MAMUT
*7501000630363*

1.5000

MAMUT
7501000630363

1.5000

MAMUT
*7501000630363"

1.5000

MAMUT
*7501000630363"

1.5000

MAMUT

MAMUT

WMAMUT

- Importar tus cédigos de barras a Excel, PDF o Word
- Imprimir tus codigos



4 -PROVEEDORES




4.1 . PROVEEDORES/CATALOGO

Administra tus proveedores
Catalogo

ID_PROV NOMERE CONTROLI1 CORREO RFC SALDO =]

N PAP RIA ZAPATA esto Re o ere o@papele p

6 SABRITOS Julio Ramirez jramirez@sabritos.com $650.00

7 BAMBA Eduardo Espinosa eespinosa@bamba.co... 30.00 F3 Eliminar

[5]] copiar
E)] Exportar

;Como doy de alta un proveedor?

1. Presiona F1
2. Ingresa la informacién general de tu proveedor
3. Unavez ingresada la informacion presiona ENTER

General

ID PRCVEEDCOR 10

Nombre del proveedor | |

Contacto 1: | | Limite Credito: 0.00E

Correo - | | Estatus : -

También puedes...

- Ingresar informaciéon mas detallada como: direccién, banco, clave bancaria, cuenta bancaria y agregar un comentario a tu
proveedor

.. Como modifico la informacién de un proveedor?

Selecciona el proveedor que deseas modificar

Presiona F2

Madifica la informacién de tu proveedor

Presiona ENTER

El programa te indicara que el proveedor ha sido modificado correctamente

AR

Modificar proveedor @

General

1D PROVEEDOR 7

Nombre del proveedor ;ﬁ
Contacte 12 [JULIA G @ El proveedor se a medificado correctamente

Correo : JGONZA

R._F.C.:

3| ESC Cancelar wa ENTER Guardar



.COmo elimino a un proveedor?

Selecciona a tu proveedor a eliminar

Presiona F3

El programa te preguntara si deseas eliminar el proveedor
Da click en Aceptar

PoONPE

Confirmacién E

Desea eliminar el Proveedor seleccicnado?

6
BANBA

Da click en Aceptar para confirmar

I Aceptar I[ Cancelar

. Como realizo el pago a un proveedor?

1. Presiona F4
2. Selecciona el proveedor
3. Selecciona la factura a pagar
4. Ingresa el monto a pagar
5. Presiona ENTER
6. El programa te indicara que se ha pagado correctamente tu factura
2go apl res
Pago a proveedores o
|ban | Permite registrar los pagos a provesdores %
PROVEEDOR
L3 banba
Selecciona la Factura
AlS -
Als |
Monto a pagar
$ |0.00 |

Restan: $150.00

lﬂ ESC Cancelar ”V Enter Aceptar

.. Como realizo una compra a mis proveedores?

COmpra Mercancia Presione F1 para buscar un producto
Proveedor Fecha
Almacén Factura
(@l PRINCIPAL
Clave del producto Costo Cantidad
| | 0007 | 0005 [© seer X Eimner
| CLAVE DESCRIPCION COSTO CANTIDAD TOTAL

0 Articulos
le — ”V — l _

_— T = 1| E— T —— T s - n | E— | — T



¢ Como veo la ficha técnico de mi proveedor?

1. Ve ala parte superior derecho en el apartado FICHA TECNICA
2. Aqui te mostrara toda la informacién de tu proveedor

'ij Ficha proveedor @
General Direccién Bancos Ctros
ol ID PROVEEDOR 5

)
A
“7{?

Nombre del proveedor |PAPELERIA ZAPATA

Contacto 1: |Err1esto Regino | Limite Credito: 5000
Correo : |eregino@papeleriazapata.con‘| Estatus : e
R._F.C.: | |

Aqui podras ver el catalogo de tus proveedores con los que tienes que realizar compras. Y también visualizar la ficha técnica de
tu proveedor

Siya cuento con la lista de mis Proveedores en formato Excel ;. Cémo los importo al programa?

1. En el médulo de PROVEEDORES da click en IMPORTAR

2. El programa te pedira los encabezados que tiene que tener tu libro de Excel

3. Daclick en IMPORTAR

4. El programa te abrird una ventana de busqueda donde tienes que ubicar tu libro de Excel

5. Seleccionatu libro de Excel

6. Daclick en IMPORTAR
Impertar &
El Importar almacenes de Excel

NOMERE CALLE CIUDAD ESTADO PAIS CP RESPOMNSAEBLH

4 LI} 3

Total registros: [=F Importar

Encabezados que tiene que tener tu libro de Excel para importar correctamente son los siguientes:

NOMBRE-CALLE-CIUDAD-ESTADO-PAIS-CP-RESPONSABLE-TELEFONO-EXTENCION

4 .2 . PROVEEDORES/REPORTES

4.2.1. PROVEEDORES/REPORTES/PROVEEDOR

Muestra los movientos realizados por ti con tus proveedores en un periodo de tiempo

.. COmo genero un reporte de los movientos de mis proveedores?

1. IngresalaID de tu proveedor
2. Selecciona el periodo del cual requieres el reporte
3. Daclick en GENERAR



Movimientos por proveedor

Muestra los movimiertos realizados por un proveedor en un periodo de tiempo

ID de el proveedor
7

18/05/2015 [Ev

FECHA HORA CAJERO PROVEEDOR TIPO FACTURA SUBTOTAL TOTAL

También puedes...
- Importar tu informacion a Excel
- Copiar registros seleccionados al porta papeles

4 .2 .2 .PROVEEDORES/REPORTES/PERIODO

Aqui te mostrara los movientos de todos tus proveedores, por periodo.

¢/ COmo genero reporte de todos mis proveedores por periodo?

1. Selecciona la fecha de inicioy fin de periodo
2. Daclick en GENERAR

Movimientos por pericdo

Movimientos hechos por los proveedores en un periodo de tiempo

RO 1 1)/06,/2015 (5~

10/06/2015 [EH~

FECHA HORA CAJERO PROVEEDOR TIPO FACTURA SUBTOTAL TOTAL COMENTARIO

07:37pm. ADMINISTRADOR . Sin comentarios

Excel 2013 i

También puedes...
- Importar tu informacién a Excel
- Copiar registros seleccionados al porta papeles



4.2.3. PROVEEDORES/REPORTES/FACTURA

Aqui podrés ver el reporte de las facturas de tus proveedores.
Para generar un reporte de la factura de tu proveedor, solo ingresa el nimero de Facturay da click en Generar.

Movimientos por Factura

Muestra todos los movimientos hechos en una factura

No. de factura

FACTURA SUBTOTAL TOTAL
$150.00 $150.00

FECHA HORA CAJERO PROVEEDOR TIPO

N 02/06/20 0

dministradol
10/06/2015 07:37 p.m. ADMINISTRADOR 6 Pago Al5 50.00 $150.00

También puedes...
- Importar tu informacion a Excel
- Copiar registros seleccionados al porta papeles

4 . 3. PROVEEDORES/ABONAR

.Como realizo el ABONO a un proveedor?

1. Selecciona el proveedor
2. Selecciona la factura a pagar
3. Ingresa el monto a pagar
4. Presiona ENTER
5. El programa te indicara que se ha pagado correctamente tu factura
[ =]
Pago a proveedores S,
|ban | Permit registrar los pagos a provesdores %
PROVEEDOR
L3 banba
Selecciona la Factura
AlLS =
e —
Monto a pagar
$ 0.00 |

Restan: $150.00

il ESC Cancelar ”V Enter Aceptar




5- COMPRAS




5.1. COMPRAS/COMPRAS

5.1.1. COMPRAS/COMPRAR/NUEVA

En este apartado podras generar una compra directa a tus proveedores.

Selecciona el Proveedor Fecha de compra

e
G FAITUSSY A8 niercoles. 10de  junio v

D7

Selecciona un Almacén Namero de Factura / Nota

P9 PRINCIPAL L]A16

Clave sistema | Clave provesdor

Clave del producto Costo

Cantidad
/| 0.0012] | 0.00[2]|@ Agesr | X s

CLAVE DESCRIPCION COSTO CANTIDAD TOTAL
... LIBRETA ESCRIBE CUADRO ... $10.00 $1,000.00

1 Atticulos
lo — Hv — ]_

¢, Como realizo una compra a mi proveedor?

Selecciona tu Proveedor al cual realizaras la compra

Selecciona el almacén donde se ingresaran los productos de la compra
Ingresa el nUumero de Factura

Ingresa la clave, el costo y la cantidad del producto de compra

Da click en AGREGAR

Presiona el botén de PAGAR

Ingresa el anticipo o pago total

Presiona ENTER

ONOOAWNE

Total: $1,000.00

Sub Tota

R $500.00

Estatus: Pendiente

’/_.

Ingresar comertano &
Inreser comertatio & W Imprimir ticket

También puedes...
- Ingresar un comentario a tu compra
- Imprimir el ticket de tu compra

¢ Como cancelo una compra, gue aln no ha sido concretada?

1. Antes de dar click en PAGAR, presiona el botén de CANCELAR
2. El programa te preguntara si deseas cancelar la compra

3. Daclick ensi
Cenfirmacién E
@ Desea cancelar [z compra actual?

I Aceptar I[ Cancelar




5.1.2. COMPRAS/COMPRAR/REPORTE

Aqui podras generar reportes de tus compras realizadas a tus proveedores.

Reportes de compras

Periodo

’
oroeraors - |LGensrar | xrora

'ROVEEDOF| ALMACEN | FECHA | HORA FACTURA | CLAVE ESCRIPCIO| PARTAMEN| COSTO CANTIDAD | TOTAL ESTATUS | SUBTOTAL
hanh PR o 02/06/20 0 p.m : : ; PAR

p 0.00 00 0.00 0.00
FRITUSSY ... |FRINCIPAL ... |10/06/2015 |08:13 p.m. ... [Al6 ... |LIBRETA ... |LIBRETA ES... [PAPELERIA ... |$10.00 $1,197.00 $1,000.00 Credito ... |$0.00




5.2 . COMPRAS/ORDEN DE COMPRA

En este apartado podras generar una orden de compra para tus proveedores.

6RDEN DE COMPRA

No olvides cambiar el estatus s CERRADA cuando recibas la mercancia

Codigo de barras / Clave

Cantidad

00| o00-]b oc [Xemwe | vosten]

DESCRIPCION

B CLAVE

CANTIDAD COSTO IMPORTE

UNIDAD

|| CURRU ... |CHURRUMAIS CHICO .. | 500.00 $10.00 Unidad
MAMUT 150.00 Unidad

07201511140307 LIERETA PROFESIONAL CUADRO GRA... | 850.00 $10.00 83,5 Unidad
LIBRETA LIBRETA ESCRIBE CUADRO GRANDE 90.00 $10.00 $500.00 Uridad

&l Cancelar

Generar Orden '3

5.2.1. COMPRAS/ORDEN DE COMPRA/NUEVA

;COmo genero una nueva orden de compra?

1. Ingresa tus productos y cantidad a comprar, el programa por default te mostrara el costo de tu producto
2. Daclick en GENERAR ORDEN

3. Seleccionatu Proveedor e ingresa el domicilio de entrega de mercancia

4. Presiona ENTER

Orden compra

Grden compra

3

Remizidn: 2

a. Fecha: 11/06/2015 -

Click para buscar un proveedor

Direccion:  [usto siema 103
Ciudad: mexico

CE: 13650
Teléfono: 5521653145

Recibe: ALFONSO ALDAMA

Remisidn:

Fecha:

TEMATI

DOMICILIC PARA ENTREGA

2
11/06/2015  ~

ad Enviar orden al proveedor | aaldamag@®me.com

&l ESCCancelar 174 Enter Ok @l ESC Cancelar

También puedes...

- Enviar la orden de compra por correo a tu proveedor
- Generar el PDF de tu orden de compra

¢ Como elimino un producto de mi orden de compra?

1. Selecciona el producto a eliminar
2. Daclick en ELIMINAR

3. El programa te preguntara si deseas eliminar el producto da click en ACEPTAR

Confirmacian

\-] Desea eliminar el preducte de la orden actual?

"~ CHURRUMAIS CHICO

[ Aceptar ]l Cancelar

Enter Ok




. Como modifico los accesorios de mi orden de compra?

1. Selecciona el producto a modificar
2. Daclick en MODIFICAR
3. Madifica la cantidad o costo del producto
4. Daclick en ACEPTAR, el programa te indicara que ha sido modificado el producto correctamente
& Modificar registro (23m)
Clave: CURRU p 7

CHURRUMAIS CHICO

Cantided 100.00[%

Costo 10,00

—

¢,Puedo cancelar una orden de compra?
Si, siempre y cuando aun no la hayas generado

¢ Como cancelo una orden de compra?

Antes de dar click en GENERAR ORDEN

Da click en CANCELAR

El programa te preguntara si deseas cancelar la compra actual
Da click en ACEPTAR

R\

Confirmacién @

) Desea cancelar la compra actual?

Aceptar ][ Cancelar

. Como modifico mis 6rdenes de compras?

Ingresa en nimero de Orden del lado izquierdo del programa

Presiona el boton que tiene la imagen de un lapiz
El programa te abrird una ventana en donde puedes modificar la orden de compra
Una vez modificada tu orden, presiona CERRAR VENTANA

b

Modificar orden =]

Maodificar drden de compra
Permite modificar los productos de la érden de compra

@ Clave / Cédigo baras Cartidad Costo
CURRU 0.00 0001 [gPaceptar | (€ Biminar |
CLAVE DESCRIPCION | COSTO CANTIDAD IMPORTE
[Blcow  cumwsc nomo — wowom oo
7501000630363 MAMUT 1.0000 150.
07201511140307 |LIBRETA PROFE... [10.0000 00 85 00
LIBRETA LIBRETA ESCRL... |10.0000 500.0000

3 | Cerrar ventana




5.2.2. COMPRAS/ORDEN DE COMPRA/REPORTES

Aqui podras cambiar el estatus de tu orden de compra.

Ordenes Por proveedor Por periodo

Por Estatus Por Remisién

Numero de Orden
] B0

REMISION IMPORTE ESTATUS
E $70.00 Abierta
2 $14,550.00 | Abierta

Ordenes de compra abiertas

Selecciona la 6rden de compra para ver los detalles, cancelarla o cerrarla.

™ 08/06/2015
[ FRITUSSY
© 06:18:18 p.m.

Ordenes de compra

EE)

2 ADMINISTRADOR

Detalles Orden
[ CLAVE DESCRIPCION COSTO CANTIDAD IMPORTE
» RR RR A 0.0000 4.0000 40.0000
|CURRU | CHURRUMAIS C... |10.0000 |3.0000 |30.0000

Total productos: 2

Documentol - Word }

| @ Total compras: $14,620.00
9 subTotal: $15,970.00

¢ Como cambio el estatus de mi orden de compra?

1. Presiona el botdn con el circulo verde E

2. Selecciona el estatus de tu orden de compra

3. Presiona ENTER

Proveedor:

TEMATI

g ESC Cancelar

Entar Ok [

También puedes...
- Exportar a Excel los detalles de tu compra

- Abrir la carpeta donde se encuentran tus 6rdenes de compra en formato PDF

¢ Como modico los productos de mi orden de compra?

1. Presiona el botén con la imagen del lapiz
2. Elimina o agrega productos a tu orden de compra
3. Presiona ENTER



Modificar drden de compra
Pemite modfficar los productos de la érden de compra

o Clave / Cadigo bamas Cartidad Costo
[ ooof] | 000 [e#Aceptar | (7K Eiminar )
CLAVE DESCRIPCION COS3TO CANTIDAD IMPORTE
[ 3 2 0.0000 0000 0. 0000
CURRU CHURRUMAIS C... |10.0000 3.0000 30.0000

3| Cerrar ventana

¢ COmo genero un reporte de compras por Proveedor?

1. Selecciona tu proveedor
2. Selecciona el inicio y fin del periodo del cual necesitas tu reporte
3. Daclick en GENERAR

Ordenes de compra

Por proveedor Por periodo Por Estatus Por Remision
Selecciona el proveedor Inicio: » b Total: $15,900.00
ET( COSTO CANTIDAD IMPORTE ’ROVEEDOF CAJERO REMISION ESTATUS
J J J $5,000.00 TEMATI 2
11/06/2... |02:25:46 ... |7501000... |[MAMUT ... |Unidad ... |$10.00 51.00 150.00 $150.00 TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...
11/06/2... 02:25:46 ... /0720151... |LIBRETA ... | Unidad ... |$10.00 510.00 &50.00 38,500.00 |TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |LIBRETA ... |[LIBRETA ... |Unidad ... [$10.00 $10.00 90.00 $900.00 TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...
También puedes...
- Importar tu reporte de compras por proveedor a Excel
¢ COmo genero un reporte de compras por Periodo?
1. Selecciona el inicio y fin del periodo del cual necesitas tu reporte
2. Daclick en GENERAR
Urdenes de ommp

Ordenes Por proveedor Por periodo Por Estatus Por Remision

Inicio > [y Total compras: $14,620.00
Generar

Fin Exportar SubTotal: $15,970.00
FECHA HORA CLAVE ESCRIPCIO; UNIDAD  !OSTO_NET( COSTO CANTIDAD IMPORTE °ROVEEDOF CAJERO REMISION ESTATUS
. 06:18:18 ... ... Unidad ... $10.00 FRITUSS... ADMINIS... | 1 Abierta
08/06/2... 06:18:18 ...|CURRU ..|CHURRU... Unidad .. $10.00 $10.00 3.00 $30.00 FRITUSS... |ADMINIS... |1 Abierta
11/06/2... |02:25:46 ..|CURRU ...|CHURRU... Unidad ... |$10.00 $10.00 500.00 $5,000.00 |TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta
11/06/2... |02:25:46 ...|7501000... |MAMUT ... Unidad ... |$10.00 $1.00 150.00 $150.00 |TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta
11/06/2... 02:25:46..|0720151... |LIBRETA ... Unidad ... |$10.00 $10.00 850.00 58.500.00 |TEMATI ...|ADMINIS... 2 Abierta
11/06/2... 02:25:46 ... |LIBRETA ... |LIBRETA ... Unidad ... |$10.00 $10.00 90.00 5900.00 TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta

También puedes...

Importar tu reporte de compras por periodo a Excel



¢ COmo genero un reporte de compras por Estatus de tus 6rdenes de compra?

1. Selecciona el estatus de tus facturas del cual necesitas tu reporte
2. Daclick en GENERAR

Urd ] ' DIND
Ordenes Por proveedor Por periodo Por Estatus Por Remision
ESCRIPCIO. UNIDAI OSTO_NETC( COSTO CANTIDAD IMPORTE ’ROV REMISION ESTATUS
2... 06:18:18 ... CURRU ... CHURRU... Unidad ... $10.00 $10.00 4.00 $40.00 FRITUSS... ADMINIS... 1 Abierta ...
08/06/2... |06:18:18 ... | CURRU ... CHURRU... |Unidad ... |[$10.00 510.00 3.00 530.00 FRITUSS... |ADMINIS... |1 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |CURRU ... CHURRU... |Unidad ... |$10.00 510.00 500.00 55,000.00 | TEMATI ... /ADMINIS... 2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |7501000... MAMUT ... |Unidad ... |$10.00 51.00 150.00 $150.00 TEMATI ...|ADMINIS... |2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |0720151... LIBRETA ...|Unidad .. |$10.00 510.00 850.00 $8,500.00 | TEMATI ...|ADMINIS... 2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |LIBRETA ... LIBRETA ... |Unidad ... |$10.00 $10.00 90.00 3900.00 TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...
1 Decumentol - Werd |
También puedes...
- Importar tu reporte de compras por periodo a Excel
. COmo genero un reporte de compras por Estatus de tus 6rdenes de compra?
1. Selecciona el estatus de tus facturas del cual necesitas tu reporte
2. Daclick en GENERAR
Drdenes de ompra

Ordenes Por proveedor Por periodo Por Estatus Por Remision

Total: $14,550.00

No. Remisién- -
g
Generar || Exportar SubTotal- $15,900.00

FECHA HORA CLAVE ESCRIPCIO. UNIDAD !OSTO_NET( COSTO CANTIDAD IMPORTE °’ROVEEDOF CAJERO REMISION ESTATUS
11/06/2... 02:25:46 ... CURRU ... CHURRU... Unidad ... 10.0000 10.0000 500.0000 5000.0000 TEMATI ... ADMINIS... 2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ...|7501000... |MAMUT ... |Unidad ... | 10.0000 1.0000 150.0000 |150.0000 |TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ...|0720151... |LIBRETA ... |Unidad ...  10.0000 10.0000 850.0000 |8500.0000 |TEMATI ... ADMINIS... 2 Abierta ...
11/06/2... |02:25:46 ... |LIBRETA ... |LIBRETA ... |Unidad ... | 10.0000 10.0000 90.0000 900.0000 |TEMATI ... ADMINIS... |2 Abierta ...

También puedes...
- Importar tu reporte de compras por periodo a Excel

5.2.3. COMPRAS/ORDEN DE COMPRA/CONFIGURAR

Aqui podrés configurar tu cuenta de correo electronico para poder enviar informacion de reportes, compras, érdenes de
compras a tus proveedores, desde el punto de venta.

¢ Coémo configuro micorreo electronico?
1. Ingresa tu cuenta de correo electronico y contrasefia




2. NO modifiques ningun dato de los campos SMTP Hosty SMTP Port
3. Enla pestafia de Mensaje Correo, redacta un mensaje para tus proveedores
4. Daen OK

Enviar solicitud por correo al proveedor i Enviar solicitud por correo al proveedor

Mostrar el PDF generado - Mostrar el PDF generado

Configuracidn cuenta Mensaje correo Configuracién cuenta Mensaje correo

Tucarreo
|micorreo@|ive_com

Redacta tu mensaje de correo electrénico .|

Tu contrasefia
|micontraseﬁa

SMTP Host
|smtp.|ive_com
SMTP Port




6- CLIENTES




6 . 1 CLIENTES/CATALOGO

En este médulo podras dar de alta un catalogo de clientes, para poder generar compras a crédito.

Catélogo de clientes

Muestra un listado con todos nuestros clientes dados de alta

@ Nombre @ RFC @ No. Cliente

[ ¢ Total deuda: $ 1,500.00
| ID_CLIENTE NOMERE CORREQ DOMICILIO RFC TELEFONO MAXIMO DISPONIBLE ADEUDA
CRISTINA RODRIGUEZ ' CRISTINA@HOOYO.C...  CONOCIDO X Nuevo
[ | D
{35214 ‘FRANCISCO RAMIREZ |franco@hotmail.com JUSTO SIERRA 103 5511663322 ‘ss,ooo.oo |s5.00000 fso,oo e
| | Modificar
; 35215 ‘ FERNANDA CRUZ femanadacr@hotmail.com | CONOCIDO ‘ 0445566332213 $1.500.00 ‘ $0.00 $1.500.00 2
) ‘ Eliminar

&
|
Importar

. COmo creo un nuevo cliente?

Presiona el boton de NUEVO

Ingresa los datos generales de tu cliente

En la pestafia de FACTURACION, ingresa sus datos fiscales

En el apartado de Maximo ingresa el limite de crédito para tu cliente
También puedes agregar un adeudo inicial a tu cliente

ahoNPRE

Agregar cliente

] Generales =7 Facturacién

1D Cliente

Nombre |ALFONSO GARCIA A

Domicilio

Teléfono ‘ Fotografia del cliente

Correo ‘

L
Méximo -
Adeudo indcial -

&l ESCCancelar \oa Enter Aceptar

También puedes...
- Facturar ventas a tu clientes, pregunta por nuestros planes de facturacion
- Asignarle una fotografia a tu cliente
- Manejar los datos de tu cliente por ID

.. Como modifico los datos de mi cliente?

1. Presiona el boton de MOFIDICAR
2. Modifica los datos de tu cliente
3. Presiona ENTER

Modificar Cliente

(Generales J Facturacién

ID Cliente

Nombre CRISTINA RODRIGUEZ

Domicilic |CONOCIDO

.e Fotografia del cliente
Teléfono 5521326545 |

Corrso | CRISTINA@HOOYO.COM|

Méaximo 1500.00 :

gl ESC Cancelar I Enter Aceptar




¢ Como elimino un cliente de mi catdlogo?

1. Presiona el boton de ELIMINAR
2. El programa te mandara un mensaje para confirmar
3. Presiona ENTER para eliminar tu cliente

Confirmacién @

I.-" "-.I Desea eliminar del catalego a:

CRISTIMNA RODRIGUEZ

[ Aceptar l’ Cancelar ]

¢ Como realizo un abono de un cliente gue ha realizado compras a crédito?

1. Presiona el botén de ABONAR
2. El programa te abrira una ventana en la cual tienes que elegir al cliente con adeudo
3. Selecciona el cliente
4. Ingresa el monto a pagar
5. Presiona ENTER
Abonar cliente =]
Registrar abono de cliente ’
Permite registrar un abono &l cliente seleccionado
Buscar clients .
|ﬁ | =
UPPER ADEUDA
FRANCISCO RAMIREZ <000 Monto a pagar

: s | 000

=]
Restan: $1,500.00

=[] Imprimi bant ;
L=JD mprmircomprobants lﬂ ESC Cancelar HJ Enter Aceptar

También puedes...
- Imprimir el comprobante del abono realizado

¢, Como liguido la deuda total de mi cliente?

1. Presiona el boton de LIQUIDAR
2. El programa te preguntara si deseas liquidar la deuda total de tu cliente
3. De ser asi, daclick en SI

Atencion! %

Esto liquidara la deuda del cliente

N
- FERMAMDA CRUZ
Adeuda: 51,500,00

dese continuar?

También puedes...
- Importar tu informacion a Excel

6.2 . CLIENTES/REPORTES

En este apartado podras generar reportes de los movientos registrados por tus clientes en el programa

6.2.1. CLIENTES/REPORTES/MOVIMIENTOS

. COmo genero un reporte de movientos por periodo de mi cliente?

1. Seleccionatu cliente en apartado GRIS SUPERIOR IZQUIERDO
2. Selecciona el periodo del cual requieres tu reporte
3. Presiona el boton de GENERAR



# Total pago: $630.00
& Total credito: $0.00

Click para seleccionar un cliente

FERNANDA CRUZ

Inicie: 01/06/2015 [+

Fin: 13/06/2015 [E-

También puedes...

Exportar el reporte a Excel
Copiar registros al porta papeles

Movimientos del cliente

Muestras los movimientos de un cliente en un periodo de tiempo

NOMBRE CAJERO FECHA HORA TIPO MONTO
ANDA AD AD 0 0 08 p ago 00.00
FERNANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:53p.m. Pago S50.00
FERNANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 02:53pm Fago 580.00

6.2.2. CLIENTES/REPORTES/PERIODO

. COmo genero un reporte por periodo de los movientos de todos mis clientes?

1. Selecciona el periodo del cual requieres tu reporte
2. Daclick en GENERAR

¢& Total pago: $635.00
Total credito: $1,510.00

Movimientos por periodo

Muestra los movimientos de todos los clientes en un periodo de tiempo

01/06/2015 [F~

13/06/2015 @+

ID_CLIENTE NOMBRE CAJERO FECHA HORA TIPO MONTO

[1] FERMANDA CRUZ ADMINISTRADOR

[1] FRANCISCO RAMIREZ ADMINISTRADOR 05/06/2015 01:24pm Sistema apartados 2990000

0 FRANCISCO RAMIREZ ADMINISTRADOR 05/06/2015 01:24pm Sistema apartados 500.0000

0 CRISTINA RODRIGUEZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:51pm Credito 10.0000

35215 FERNANDACRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:53pm Pago 500.0000

35215 FERMANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:53pm Paga 50.0000

35215 FERMANDACRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:53pm Pago £0.0000

35213 CRISTINA RODRIGUEZ ADMINISTRADOR 13/06/2015 08:54pm Pago 5.0000

También puedes...

Exportar el reporte a Excel
Copiar registros al porta papeles



6.2.3. CLIENTES/REPORTES/HISTORICO

¢ COmo genero un reporte historico de los movientos de un cliente en especifico?

1. Ingresando el ID de tu cliente, el programa te mostrara todos los detalles de los movientos de tu cliente

Historico movimientos [~ U
Muestra todos los movimientos realizados por un cliente

& Total pago: $630.00

ID Cliente
Total credito: $0.00
NOMERE CAJERO FECHA HORA TIPO MONTO

FERNANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/2015
FERNANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/205 08:53pm Fago 550.00
FERNANDA CRUZ ADMINISTRADOR 13/06/205 08:53pm Fago 580,00

También puedes...
- Exportar el reporte a Excel
- Copiar registros al portapapeles

6.2.4. CLIENTES/REPORTES/ESTADISTICAS

;,COmo genero un reporte de Estadisticas de mis clientes?

Selecciona el tipo de reporte que requieres (CLIENTES QUE: compran mas, compran menos, mas compras, regla 80-20

1.
2. Unavez seleccionado el tipo de reporte, selecciona el periodo
3. Daclick en generar

Estadisticas de clientes

Muestra algunas sstadisticas de tus principales clisntes

Selecciona una ... Muestra los 10 Clientes que compran mas seguido

-
L

@ My e Selecciona &1 pariodo o -
13062015 B
Compran més T

.

O :"' CLIENTE CUANTAS

10 Clientes que compran mas seguido

| 2| FERNANDA CRUZ

Compran menos

CRISTINA RODRIGUEZ

FRANCISCO RAMIREZ

CRISTINA RODRIGUEZ 3

Regla 80-20

También puedes...
- Exportar el reporte a Excel
- Copiar registros al portapapeles



6 . 3 CLIENTES/ABONAR

;Como genero un reporte de Estadisticas de mis clientes?

Selecciona la opcion de ABONAR
Selecciona a el cliente

Ingresa el monto a pagar
Presiona ENTER

PoONE

Abonar cliente

Registrar abono de cliente

Permite registrar un abono al cliente seleccionado

Buscar cliente

CLIENTE | ADEUDA
[ CRISTINA RODRIGUEZ Monto a pagar
FERNANDA CRUZ $ ‘ 0.00
)
Restan: $5.00

'L"EJD Imprimir comprobante @]  ESCCancelar

[ff Enter Aceptar
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7. 1. VENTAS/COTIZACIONES

En este apartado podras generar cotizaciones a tus clientes, las cuales posteriormente podras ingresar como venta, en caso de
concretarse.

7.1.1. VENTAS/COTIZACIONES/NUEVA

. COmo genero una cotizacion?

Elige la opcion de NUEVA, en COTIZACIONES

El programa te mandara que ingreses al modulo de CAJA
Ingresa los productos a cotizar

Presiona F1y elige la opcién de COTIZACION

PoONPE

Aterncion! E

@Ol Para registar una cotizacion siga los siguientes pasos:
y
1-Ingrese a CAJA

2- Meta los productos que desea cotizar
3- Al cobrar elija 2 opcidn de COTIZACION

% CAJAPUNTO DEVENTA - ADMINISTRADOR [=][&@][==]

SOPVI DE MEXICO 09:34:08

Los mejores precios del rumbo Fecha: 13062015 gy

la?, Apatados

A F7 - Hectivo

22, F8 - Froveedores

I@ FS - Descuento

) F5-Precios

lﬁ F2 -Varios || €D F3-Temporal | | & F4-Buscar

Cajero:

Ticket actual: Ticket 1

AT ADMINISTRADOR

"I ”_!!m Cédigo barras Cotizacién [v Agregar HX Eliminar
. ID CLIENTE: 0000
Q s RECIO | TOTAL
Mostrador
$1.50 $1.50
CURRU CHURRUMAIS CHICO $12.00 $12.00
En ficket B9 Vigents hasta
LIBRETA |LIBRETA ESCRIBE CUADR(Q T —— PET— $10.00 ‘ $10.00

|- Sin observaciones -

Total: $0.00

@ Sotwars gesamolisoo por:; ﬁ 0 Procuctos baios @
www sopvi.com —
—

—
l & ® K $ —
Abiertos || Pendiente || Cancelar || Abonar cliente - Q?
I@Re imprimir H%— Corte Caja ] F1 Cobrar

 e— —

5. Elige el tipo de formato que requieres para tu cotizacion (tamafo carta y ticket)
6. Elige la fecha de vencimiento para la cotizacion
7. Daclick en GENERAR

También puedes...
- Seleccionar una cotizacion para un cliente de tu catalogo
- Agregar un comentario a tu cotizacion



7.1.2. VENTAS/COTIZACIONES/MODIFICAR

Generadas
Muestra un list alle zaciones que permanecen abiertas hasta el momento

@ No. Cotizacién

® Fecha Buscar cotizacién me
@ ID Cliente _ ci j Modficar
B ID FECHA ESTATUS TOTAL =
- otal: $7.00
"k 06/04/2015 ABIERTA
2 20/04/2015 ABIERTA SE0DD
3 20/04/2015 ABIERTA £330 PRODUCTO CANTIDAD PRECIO TOTAL CLIENTE {2 POF
2 22/04/2015 ABIERTA $5000 3 T T o
5 22/04/2015 ABIERTA $50.00 ESPALDA CON HUESO  |0.0556 $54.00 $32.00 Clierte
5 12/06/2015 ABIERTA $4500 Estatus
-
=]
)
Exportar
S

. Como modifico una cotizacién?

1. Busca la cotizacion por: Numero de cotizacion, Fecha o ID del Cliente
2. Presiona el boton de MODIFICAR
3. Agrega o elimina articulos de la cotizacion

+

g i
¢ Agregar Modificar Eliminar

0000 Total: $45.00

Nombre clierte

También puedes...
- Modificar la cantidad del producto ya cotizado
- Modificar el comentario ingresado a la cotizacidén o bien ingresar un nuevo comentario
- Crear una nueva cotizacion
- Eliminar una cotizacién

¢ Como genero un PDF de mi cotizacion?

1. Selecciona la cotizacion
2. Daclick en el botén de PDF
3

El programa te mandara un mensaje, donde te indicard que esta generando tu PDF de la cotizacion, da click en
ACEPTAR



]« 1 of 1 b M |« @ | E A - | 60% = Find

SOPVI DE MEXICO )

|)|<|

JUSTO SIERRA 108

Teb 5511663322

szm ClemE Wallda hasta 13082015
120000 am

Comer fEnco@notmallcom Telttona: 5511663322

CON GUSTO COTIZAMOS A USTED, LOS $IGUENTES ARTICULOS
R S - NN

1.03 |corz ezstuste 20D 545,00 545,00
45,0000

m

¢ COmo reqgistro una cotizacion como venta?

Selecciona la cotizacion a concretar como venta

Presiona el botén de ESTATUS

El programa te indicara en un mensaje lo que pasara si cambias el estatus
Si estas de acuerdo en cerrar la cotizacibn como venta, presiona Sl

i iAtencien! E

@ Deseas cambiar el estatus de la cotizacién a CERRADA?

PobdE

1- Eliminara la cotizacicn y la pondra come venta concretada
2- Los productes se registraran como una venta normal
3- Se descontaran del inventaric automaticamente

Deseas continuar?

También puedes...
- Imprimir tus registros
- Copiar registros seleccionados al portapapeles
- Exportar la informacién de tus cotizaciones a Excel

7. 2. VENTAS/FACTURAS

7.2.1. VENTAS/FACTURAS/FACTURAR

. Como realizo una factura?

1. Selecciona el cliente
2. Selecciona el método y forma de pago
3. Daclick en SIGUIENTE

Facturacion electronica

1- Seleccicna el cliente, forma y metodo de pago
ID CLIENTE 35216

Selecciona el cliente al que le vas a facturar

ROMAN GARCIA FERNANDEZ
7 HEGRB00309HDFRRMO3

# Metodo pago

Bl Forma pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION]| -

4. Ingresa el numero de ticket a facturar al cliente
5. Daclick en el botén de FACTURAR



Facturacion electrénica SOPVI

Ingreses los tickets que va a facturar Disponible para México
No. ticket

T

* Nota - Por el momento solamente puedes facturar IVA.

También puedes...
- Antes de facturar ver la vista preliminar de la factura

7.2.2. VENTAS/FACTURAS/RECUPERAR PDF

¢, Como puedo recuperar el PDF de una factura?

1. Ingresa el numero de factura
2. Daclick en ACEPTAR

Recuperar PDF de una factura

ar el PDF de una factura anterior

Ingresa una de las siguientes opciones
Mo, Factura I:lﬁﬂ
Folio Fiscal | |
Ingrese una Factura
3] Cancelar ] l Aceptar b

También puedes...
- Ver los detalles de la factura

7.2.3. VENTAS/FACTURAS/REPORTES

;Como genero un reporte de mis facturas por periodo?

1. Selecciona el periodo del cual deseas tu reporte
2. Daclick en OK

If For perioda Par factura I & Clente |@ Todas I
Inicio:  HLEHERENE @

Ok
Fin: 13/06/2015 E-
£ Mostrar carpeta

FACTURA CLAVE NOMERE CANTIDAD FRECIO TOTAL




¢ COmo genero un reporte por factura?

1. Ingresa el numero de factura del cual requieres el reporte
2. Daclick en OK

r: Par periodo ” Porfactura p=% Cliente | @ Todas |

Ingrese ef No. de Factura:

:
E* Mostrar carpeta

FACTURA CLAVE NOMBRE CANTIDAD PRECIO TOTAL

;,COmo genero un reporte por factura por cliente?

1. Selecciona el cliente
2. Daclick en OK

r Por periodo I Por factura ”ﬂ, Cliente @ Todas |

Seleccion el clienis

= Mostrar carpeta

¢ Como realizo la busqueda de una factura?

1. Ingresa el numero de factura que necesitas

Por periodo Ii Paorfactura |& Cliente Todas

Buscar Factua

Mostrar carpeta

FACTURA FECHA_FACTURA SUBTOTAL TOTAL

También puedes...
- Entodos los reportes anteriores, abrir la carpeta donde se encuentran todas las facturas emitidas

7.2.4. VENTAS/FACTURAS/CANCELARCDFI

¢;Como cancelo una factura (CEDI)?

1. Ingresa el folio fiscal de la factura que deseas cancelar
2. Daclick en ACEPTAR
3. El programa te enviara un mensaje ancandote que la factura ha sido cancelada

Se cancelara el CFDI previamente timbrado

Ingresa una de las siguientes opcionzs

Folio Fiscal | ‘ 7 Detalles

Ingresa un Folio Fiscal

ﬂ Cancelar ] I Aceptar b I




7.2.4. VENTAS/FACTURAS/FACTURA GLOBAL

;Como genero la factura global?

1. Selecciona la fecha
2. Presiona ENTER

Factura Global ]
Plblico &n general

B Sefeccione Ia fecha ﬁ

sébado . [Ede jumo de2015 « N
RFC: XAXX010101000
Domicilio: No aplica

Factura unicamente aquellos
productes con VA asignade

Total: $ 2,320.00 * Nota - Genera la factura global a plblico
Sub Total: § 2,000.00 &n general del dia seleccionado

@] ESCCancelar Enter Aceptar b

7 . 3. VENTAS/REPORTES

En este mdédulo podras generar diferentes tipos de reportes de ventas.

7.3.1. VENTAS/REPORTES/HISTORICO

En este apartado, podras ver el historico de ventas, desde que inicias el uso del software Profesional 4.3 a la fecha.

Histérico de ventas

Muestra el histérico de vertas desde su instalacién

& Total ventas: $5.4

FECHA USUARIO NNOTA CLIENTE CLAVE NOMBRE | FAMILIA | COSTO CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL
04/06/2015 04:50:15p.m ADMINISTRADOR |1 Mostrador Temp Producto temperal | Producto temporal | $174.00 $201.84 $150.00 $201.84
04/06/2015 05:17:33p.m, ADMINISTRADOR |2 FERNANDA CRUZ | IMP IMPRESORA DE... | Sin departamento | $1,000.00 £1.500.00 £1.500.00 £1.500.00
08/06/2015 03:20:36p.m. ADMINISTRADOR |2 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRL... |PAPELERIA £10.00 1.00 1450 1450 <1450 S50,
08/06/2015 03:21.05p.m ADMINISTRADOR |4 Mostrador LIBRETA LIBRETA ESCRL... PAPELERIA £10.00 1.00 1450 1450 £1450 §26.
08/06/2015 03:21:.05pm. ADMINISTRADOR (4 Mostrador CURRU CHURRUMAIS C... | FRITURAS £10.00 1.00 £12.00 $12.00 £12.00 $26.!
08/06/2015 03:21:14pm. ADMINISTRADOR (5 Mostrador LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA £10.00 200 £14.50 $25.00 £29.00 $294
08/06/2015 04:00:40pm. ADMINISTRADOR (6 Mostrador CURRU CHURRUMAIS C... | FRITURAS £10.00 $0.00 £12.00 £1.020.00 £1,080.00 1.0
08/06/2015 08:37.12pm. ADMINISTRADOR (7 Mostrador CORTE corte casquete c... | Sin departamento | $0.00 1.00 £45.00 £45.00 £45.00 545
13/06/2015 0&:51.09pm. ADMINISTRADOR (8 CRISTINAROD... |LIBRETA LIBRETAESCRL... | PAPELERIA £10.00 1.00 £10.00 £10.00 £10.00 0.0
13/06/2015 08:51:25pm. ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ | 7501000630363 | MAMUT Sin departamento | $1.00 1.00 51.50 £1.50 £1.50 £500.
13/06/2015 0&:51:25pm. ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ |CORTE corte casquete ¢... | Sin departamento | S0.00 1.00 545.00 £45.00 £45.00 £500.
13/06/2015 02:51:25pm. ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ | 07201511140307 |LIBRETA PROF... | PAPELERIA £10.00 1.00 515.00 £15.00 £15.00 £500.
13/06/2015 0&:51:25pm. ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ | LIBRETA LIBRETAESCRL... | PAPELERIA £10.00 1.00 £10.00 £10.00 £10.00 £500.
13/06/2015 02:51:32pm. ADMINISTRADOR (10 FRANCISCO RA.. |CORTE corte casquete ¢... | Sin departamento | $0.00 1.00 545.00 $45.00 £45.00 §45.
13/06/2015 0&:5143pm ADMINISTRADOR |11 CRISTINA ROD! LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA £10.00 1.00 1000 $10.00 51000 £500.
13/06/2015 08:51:58pm. ADMINISTRADOR (12 CRISTINA ROD. LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA 510.00 1.00 510.00 $10.00 51000 8500,
13/06/2015 09:53.06pm ADMINISTRADOR |13 Clierte CORTE corte casquete c... | Sin departamento | $0.00 1.00 54500 $45.00 84500 845
13/06/2015 10:02.00pm. ADMINISTRADOR |14 ROMAN GARCIA... [CORTE corte casquete c... | Sin departamento | $0.00 1.00 54500 $45.00 84500 845
13/06/2015 10:03:06pm ADMINISTRADOR |15 ROMAN GARCIA. .. [159 LENTES PARA Sin departamento | $1.500.00 1.00 $2,32000 $2,000.00 $2,320.00 2.0
1 m v

7.3.2. VENTAS/REPORTES/DEPARTAMENTO

En este apartado, podras ver el reporte de ventas, por departamento.

7.3.1. VENTAS/REPORTES/DEPARTAMENTO/DETALLE

¢ Como genero un reporte de ventas por departamento?

1. Selecciona el departamento
2. Selecciona el periodo
3. Daclick en OK



Ventas por Departamento ol B

Muestra un reportes de vertas por departamento y periodo

Sin deparamento ~l13/06/2015 @~
USUARIO NNOTA CLEENTE NOMERE FAMILIA CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL
05:17:33 pm ADMINISTRADOR |2 FERNANDA CRUZ | IMP IMPRESORA DE.
08/06/2015 05:37:12 p.m. ADMINISTRADOR |7 WMostrador CORTE corte casquate c... | Sindepatamento | S0.00 1.00 54500 54500 545,00 3454
13/06/2015 03:51:25pm ADMINISTRADOR |3 FERNANDA CRUZ | 7501000620262 |MAMUT Sin depattamento | £1.00 100 2150 2150 £150 $500.
13/06/2015 08:51:25 p.m. ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ | CORTE corte casquate c... | Sindepatamento | S0.00 1.00 54500 54500 545,00 $500.
13/06/2015 0351:32pm ADMINISTRADOR |10 FRANCISCO RA.. |CORTE corte casquets c... | Sindepattamento | $0.00 100 24500 24500 £45.00 845
13/06/2015 09:53:06 p.m. ADMINISTRADOR |13 Cliente CORTE corte casquete c.. | Sin depatamento | S0.00 1.00 $4500 $4500 545,00 3454
13/06/2015 10:02:00 pm. ADMINISTRADOR |14 ROMAN GARCIA.. | CORTE corte casquets c... | Sindepattamento | $0.00 100 54500 54500 $45.00 $45
13/06/2015 10:03:06 p.m. ADMINISTRADOR |15 ROMAN GARCIA... | 159 LENTES PARA.... | Sin depatamerto  |S1.500.00 1.00 52,320.00 52,000.00 52.320.00 s2.0

También puedes...
- Generar graficas de ventas por departamento
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.2. VENTAS/REPORTES/DEPARTAMENTO/CONCENTRADO

¢, Como genero un reporte de ventas por departamento?

1. Selecciona el periodo del cual deseas tu reporte de ventas
2. Daclick en OK

Ventas por Departamento
Muestra un reportes de ventas por departamento y periodo

DEPARTAMENTO TOTAL
[ FRITURAS $1.092.00
PAPELERIA $113.00
Producto temporal 5201.84
Sin departamento $4,046.50

Selecciona un periodo

01/06/2015 @~
PU—— Ok
13/06/2015 @~

¢2 Venta total: $5,453.34
Sub Total:$3,081.50
Utilidad total: $1.778.34

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3 .3. VENTAS/REPORTES/PRODUCTOS

En este apartado, podras ver el reporte de ventas, por departamento.

7.3.3.1. VENTAS/REPORTES/PRODUCTOS/DETALLE

. COmo genero un reporte de ventas por producto a detalle?

1. Selecciona el producto del cual deseas tu reporte de ventas
2. Selecciona el periodo
3. Daclick en GENERAR



Ventas por producto

Mucstra las ventas a detalle en un periodo de tiempo y para un producto

Venta total: $95.00
Sub Total: $0.00
Utilidad total: $18.00

Selecciona el producto
LIBRETA ESCRIBE CUADRO GRANDE

[l 15/06/2015 [~ || Generar

FECHA HORA USUARIO NNOTA CLIENTE CLAVE NOMBRE FAMILIA COSTO CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL P,
» 08/06/2015 03:20:36p.m ADMINISTRADOR 3 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRI.. PAPELERIA 51000 100 81450 $1450 51450 851}
08/06/2015 03:21:05p.m ADMINISTRADOR |4 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA 1000 1.00 81450 £1450 £1450 2
08/06/2015 03:21:14p.m. ADMINISTRADOR |5 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 200 $14.50 $29.00 $23.00 S
13/06/2015 08:51:09p.m. ADMINISTRADOR | 2 CRISTINA ROD LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA 1000 1.00 $10.00 $10.00 1000 <0,
13/06/2015 08:51:25p.m. ADMINISTRADOR |$ FERNANDA CRUZ | LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 $10.00 $10.00 55
13/06/2015 08:51:43p.m. ADMINISTRADOR |11 CRISTINA ROD LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA £10.00 1.00 810,00 £10.00 £10.00 S5
13/06/2015 08:51:58 p.m. ADMINISTRADOR |12 CRISTINAROD... |LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 $10.00 $10.00 55

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.3.1. VENTAS/REPORTES/PRODUCTOS/DETALLADO

¢ COmo genero un reporte de ventas de mis productos?

1. Selecciona el periodo
2. Daclick en GENERAR

Ventas por producto

Muestra las vertas por producto en un periodo de tiempo

CLAVE NOMBRE CANTIDAD TOTAL
Selecciona un periodo (9| 0720151140307 LIBRETA PROFESIONAL CUADRO G... 1.00 $15.00
159 LENTES PARA S0L 1.00 5232000
01/06/2015 @+ 7501000830263 MAMUT 1.00 $150
15/06/2015 [G~ | Generar CORTE corte casquete coto 5.00 527500
CURRU CHURRUMAIS CHICO 91.00 $1.092.00
IMP IMPRESORA DE TICKET 58 MM TE... |1.00 $1.500.00
LIBRETA LIBRETA ESCRIBE CLIADRO GRANDE | 2.00 3200
Temp Producto temporal 1.00 $201.84

Venta total: $5,453.34
Sub Total: $0.00
Utilidad total: $1,778.34

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.4. VENTAS/REPORTES/CLIENTE

En este apartado, podras ver el reporte de ventas, por cliente.

7.3.4.1. VENTAS/REPORTES/PRODUCTOS/DETALLE

¢ COmo genero un reporte de ventas por cliente?

1. Selecciona el cliente
2. Selecciona el periodo
3. Daclick en GENERAR



Ventas por cliente

Muestra las ventas por cliente y periodo

Selecciona el cliente 01/08/2015 [E~

FERNANDA CRUZ > 15/06/2015 [E-

FECHA HORA USUARIO NNOTA CLIENTE CLAVE NOMBRE FAMILIA COSTO CANTIDAD FRECIO SUBTOTAL TOTAL PAY
ADMINISTRADOR 2 FERNANDACRUZ | IMP IMPRESORADE... | Sin departamento

13/06/2015 08:51:25 p.m. ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ (7501000630363 | MAMUT Sin departamento | $1.00 1.00 51.50 51.50 51.50 S50

13/06/2015 08:51:25pm ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ [CORTE corte casquete ... | Sin departamento | $0.00 1.00 54500 54500 54500 S50

13/06/2015 D8:51:25 p.m. ADMINISTRADOR (9 FERNANDACRUZ | 0720151140307 |LIBRETAPROF.. |PAPELERIA §10.00 1.00 515.00 £15.00 515.00 S50

13/06/2015 08:51:25p.m. ADMINISTRADOR (9 FERNAMDA CRUZ | LIBRETA LIBRETA ESCRI... |PAPELERIA £10.00 1.00 £10.00 £10.00 £10.00 S50

4 n

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.4.2. VENTAS/REPORTES/PRODUCTOS/CONCENTRADO

¢ COmo genero un reporte de ventas de todos mis clientes?

1. Selecciona el periodo
2. Daclick en GENERAR

Ventas por cliente

Seleccions ef panodo

Incio 01/06/2015 T+
fn 15/08/2015 @- | |
FERNANDACALZ sisTIS0
pra— o
Wosirader 3%
ROMAN GARCI FERNANDEZ 236500

3

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.5. VENTAS/REPORTES/CAJERO

En este apartado, podras ver el reporte de ventas, por cajero.

7.3.5.1. VENTAS/REPORTES/CAJERO/DETALLE

.. COmo genero un reporte de ventas por cajero?

1. Selecciona el cajero
2. Selecciona el periodo
3. Daclick en GENERAR



Sub Total:$5,081.50
Utilidad tot:

Ventas por cajero

Muestra las ventas p

15/06/2015

@~

FECHA HORA USUARIO NNOTA CLIENTE CLAVE NOMBRE FAMILIA COSTO CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL P,
04/06/2015 04:50:15p.m NISTRADOR |1 Mostrador Temp Froducto temporal  Producto temporal  $174.00 100 8201.84 $150.00 £201.84 37|
04/06/2015 05:17:33p.m. ADMINISTRADOR |2 FERNANDA CRUZ | IMP IMPRESORA DE... | Sin departamento | $1,000.00 1.00 $1,500.00 $1,500.00 $1,500.00 0.
08/06/2015 03:20:36 p.m. ADMINISTRADOR |3 Mostrador LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $14.50 $14.50 $14.50 85
08/06/2015 03:21:06p.m. ADMINISTRADOR |4 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA £10.00 1.00 81450 £1450 £1450 52
08/06/2015 02:21:05p.m. ADMINISTRADOR |4 Mostrador CURRU CHURRUMAIS C__. | FRITURAS £10.00 1.00 $12.00 s12.00 s12.00 $X
08/06/2015 02:21:14pm. ADMINISTRADOR |5 Mostrador LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 200 81450 $29.00 $29.00 82
08/06/2015 04:00:40 p.m. ADMINISTRADOR |6 Mostrador CURRU CHURRUMAIS C... | FRITURAS $10.00 90.00 $12.00 $1,080.00 $1,080.00 1
08/06/2015 05:3712pm. ADMINISTRADOR |7 Mostrador CORTE corte casquete ... | Sin departamento | $0.00 1.00 845.00 £4500 £4500 24
13/06/2015 08:51:09p.m ADMINISTRADOR (8 CRISTINA ROD LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 1000 1000 0.
13/06/2015 08:51:25 p.m. ADMINISTRADOR |9 FERNANDACRUZ | 7501000630363 | MAMUT Sin departamento | $1.00 1.00 $1.50 $1.50 51.50 85
13/06/2015 0851:25pm. ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ | CORTE corte casquete c... | Sin departamento | $0.00 1.00 845.00 £4500 £4500 5
13/06/2015 08:51:25p.m ADMINISTRADOR (9 FERNANDA CRUZ |07201511140307 |LIBRETAPROF.. |PAPELERIA $10.00 1.00 $15.00 1500 1500 85
13/06/2015 08:51:25 p.m. ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ | LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 $10.00 $10.00 85
13/06/2015 0851:32pm ADMINISTRADOR |10 FRANCISCO RA... |CORTE corte casquete ... | Sin departamento | $0.00 1.00 845.00 £4500 £4500 24
13/06/2015 08:51:42pm ADMINISTRADOR |11 CRISTINA ROD LIBRETA LIBRETAESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 1000 1000 85
13/06/2015 08:51:58 p.m. ADMINISTRADOR |12 CRISTINA ROD. LIBRETA LIBRETA ESCRI... | PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 510,00 510,00 85
13/06/2015 09:53:06 p.m. ADMINISTRADOR |13 Cliente CORTE corte casquete c... | Sin departamento | $0.00 1.00 845.00 £4500 £4500 24
13/06/2015 10:02:00p.m. ADMINISTRADOR |14 ROMAN GARCIA .. |CORTE corte casquete ¢... | Sin departamento | $0.00 1.00 $45.00 4500 4500 o4
13/06/2015 10:03:06 p.m. ADMINISTRADOR |15 ROMAN GARCIA... | 159 LENTES PARA Sin departamento | $1,500.00 1.00 $2,320.00 $2,000.00 5232000 52,

< I 3

También puedes...

- Copiar tus registros en el portapapeles

- Exportar a Excel

7.3.5.2. VENTAS/REPORTES/CAJERO/CONCENTRADO

¢, COmo genero un reporte de ventas por cajero?

1. Selecciona el periodo
2. Daclick en GENERAR

Selecciona el perodo

@
@

Inicio 14/04/2015

Fin 15/06/2015

Ventas por cajero concentrado

Muestra las ventas agnpadas por caero en un periodo de tiempo

S
D

TOTAL

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.6. VENTAS/REPORTES/PERIODO

. COmo genero un reporte de ventas por periodo?

1. Selecciona el periodo
2. Daclick en GENERAR




Ventas por period

Muestra las vertsa ermir

‘Venta total: $5,45.
Sub Total:$5,081.50

30/03/2015 @+

Utilidad total: §. 3. in: 15/06/2015 @~
USLARID NNOTA CLIENTE NOMERE FAMILIA CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL
Producto temporal | Producto temporal
04/06/2015 05:17:33pm ADMINISTRADOR |2 FERNANDA CRUZ | IMP IMPRESORA DE...  Sin depattamenta | $1,000.00 1.00 $1,500.00 $1,500.00 $1,500.00 B
02/06/2015 032036 pm ADMINISTRADOR |3 Wostrador LIBRETA LIBRETA ESCRI.. |PAPELERIA $10.00 1.00 <1450 51450 51250 S
08/06/2015 03:21:05pm ADMINISTRADOR |4 WMostrador LIBRETA LIBRETA ESCR... |PAPELERIA $10.00 1.00 $1450 51450 51450 521
08/06/2015 03:21:05pm ADMINISTRADOR |4 Wostredor CURRU CHURRUMAIS C... |FRITURAS $10.00 1.00 $12.00 s1200 s1200 521
08/06/2015 03:21:14pm ADMINISTRADOR |5 Wostredor LIBRETA LIBRETA ESCRL... |PAPELERIA $10.00 200 $1450 $29.00 52900 52
08/06/2015 04:0040p.m ADMINISTRADOR |6 Wostrador CURRU CHURRUMAIS C... | FRITURAS $10.00 90.00 512,00 51.080.00 51.080.00 B
08/06/2015 05:37:12pm ADMINISTRADOR |7 Wostrador CORTE corte casquete c... | Sin departamento | S0.00 1.00 $45.00 $45.00 $45.00 B
13/06/2015 085108 pm ADMINISTRADOR |8 CRISTINAROD... |LIBRETA LIBRETA ESCRI.. |PAPELERIA $10.00 1.00 £10.00 £10.00 $10.00 B
13/06/2015 08:5125pm ADMINISTRADOR |3 FERNANDA CRUZ | 7501000630363 | MAMUT Sin departamento | $1.00 1.00 150 150 £150 E
12/06/2015 025125 pm ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ | CORTE cote casquete c... |Sin departamento | S0.00 1.00 <2500 52500 <2500 S
13/06/2015 08:51:25pm ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ | 0720151140307 |LIBRETA PROF... |PAPELERIA $10.00 1.00 $15.00 $15.00 51500 E
13/06/2015 08:51:25p.m ADMINISTRADOR |9 FERNANDA CRUZ | LIBRETA LIBRETA ESCRI... |PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 510.00 51000 E
13/06/2015 08:51:32pm ADMINISTRADOR |10 FRANCISCO RA... [CORTE corte casquste c... | Sin departemento | S0.00 1.00 $45.00 $45.00 545.00 54
13/06/2015 08:5143pm ADMINISTRADOR |11 CRISTINA ROD... |LIBRETA LIBRETA ESCRI... |PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 510.00 51000 351
13/06/2015 085158 pm ADMINISTRADOR |12 CRISTINA ROD... |LIBRETA LIBRETA ESCRI.. |PAPELERIA $10.00 1.00 $10.00 $10.00 $10.00 25/
13/06/2015 08:53.08pm ADMINISTRADOR |13 Clierte CORTE corte casquete c... | Sin departamento | S0.00 1.00 ££5.00 ££5.00 £45.00 24
12/06/2015 10:02:00p.m ADMINISTRADOR |14 ROMAN GARCIA... |CORTE cote casquete c... | Sin departamento | S0.00 1.00 <4500 S45.00 <4500 4
13/06/2015 100305 p.m ADMINISTRADOR |15 ROMAN GARCIA.. | 153 LENTES PARA .. |Sin departaments | $1500.00 1.00 222000 $2,000.00 222000 <2
g m lr,

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel
- Generar graficas de las ventas por periodo

7.3.7. VENTAS/REPORTES/DEVOLUCIONES

¢ COmo genero un reporte de devoluciones realizadas?

1. Selecciona el periodo
2. Daclick en GENERAR

Devolucién de mercancia

Muestrs a: N uN pet

USUARIO NNOTA CLIENTE NOMBRE FAMILIA PRECIO SUBTOTAL
03:21-14pm ADMINISTRADOR | 5 Mostrador LIBRETAESCRI.. PAPELERIA $1000
08/06/2015 04:00:40p.m. ADMINISTRADOR |6 Mostrador CHURRUMAIS C_.. | FRITURAS $10.00 $12.00 $1,02000 $1,02000
13/06/2015 10:03:06 p.m. ADMINISTRADOR |15 ROMAN GARCIA. LENTES PARA Sin departamento | $1,500.00 $2,320.00 $2,000.00 5232000

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7.3.8. VENTAS/REPORTES/TICKET

¢ COmo genero un reporte por ticket?

1. Ingresa el Numero de ticket
2. Daclick en OBTENER



Ventas por ticket <

Muestra los detalles del nimero de ticket ingresado

Niimero de ticket

Venta total: $71.50 b
e o | et

FECHA HORA USUARIO NNOTA CLIENTE CLAVE NOMBRE FAMILIA COSTO CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL TOTAL PAGO CAMBIO TVENTA REFERENCIA COMEN
13/06/2015 | 08:51:25 ... ADMINISTR.. FERNANDA... MAMUT Sin departa... $1.00 100 2

9
13/06/2015 |08:51:25 . |ADMINISTR... |9 FERMNANDA. . |CORTE corte casque... | Sin departa... | $0.00 1.00 54500 $45.00 54500 50000 (542850 Hectivo Efectivo
13/06/2015 | 08:51:25 .. |ADMINISTR... |§ FERNANDA... |07201511... |LIBRETAP... |PAPELERIA |$10.00 1.00 $15.00 $15.00 $15.00 $500.00 [s428.50 Efectivo Efectivo
13/06/2015 |08:51:25 ... |ADMINISTR... |9 FERNANDA... |LIBRETA |LIBRETAES... [PAPELERIA |$10.00 1.00 510.00 510.00 510.00 $500.00  [s428.50 Efectivo Efectivo

También puedes...

- Copiar tus registros en el portapapeles

- Exportar a E

xcel

7.3.8. VENTAS/REPORTES/TICKET

;,COmMo genero un

reporte por movientos de efectivo?

1. Selecciona la fecha de la cual requieres el reporte
2. Daclick en OK

También puedes...

CAJERO

TIPO | MONTO | FECHA | HORA | COMENTARIO

0.00 06/20 02:59 p COMIDA

Seleccione ls facha Ll AD RADOR rada efect;
ADMINISTRADOR Entrada efectivo . $35.00 15/06/2015 03:04 pm - Sin comentario -
Mussira los movimisntos de sfective
ADMINISTRADOR ‘Salida efectivo | $500.00 | 15/06/2015 |I]3:IJ4 p-m. |, Sin comentario -

15/06/2015 @+

Elminar regisiro

Pemite climinar & registro seleccionado,

- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7 . 4. VENTAS/PRONOSTICOS

Aqui podras generar un pronostico de ventas para los proximos dias, para ver qué productos son los que méas venderias en las

proximos dias.

¢/ COmo genero un pronostico de ventas?

1. Ingresa los
2. Daclick en

dias de los cuales requieres el pronostico
OK



Selescions los dias 3 pronosticar

CLAVE NOMBRE PRONOSTICO
u 0720151140307 LIBRETA PROFESIONAL CUADRO GRA... | 4.0000
7501000630363 MAMUT 4.0000
CORTE cotts casquete cotto 4.0000
LIBRETA LIBRETA ESCRIBE CUADRO GRANDE | £.0000

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

7 . 5. VENTAS/ELIMINAR

Aqui podréas eliminar una venta del sistema

¢ COmo genero un pronostico de ventas?

1. Ingresa el ticket que deseas cancelar
2. Daclick en ELIMINAR

Nimero de ticket

No. ticket

b ]

la venta o
acer. No quedard registro alguno de esta venta en el sister

Ultimo ticket: 15

También puedes...
- Copiar tus registros en el portapapeles
- Exportar a Excel

es posble recuperar la informacién por o que es mportante que estes bien
me

Eliminar Venta

Permite eliminar una venta del sistema la cual no se podrd recuperar

Muestra los productos de la venta que se va a eliminar

USUARIO CLAVE NOMBRE CANTIDAD
_ 13/06/2015 08:5125p.m. ADMINISTRADOR 7501000630363 ~ MAMU
13/06/2015 ADMINISTRADOR |CORTE cort quete ¢

13/06/2015 ADMINISTRADOR | 07201511140307 | LIBRETA PROF.

13/06/2015 ADMINISTRADOCR | LIBRETA LIBRETA ESCRI.

Productos: 4 Total: $ 71.50



8- CONFIGURACION




8. 1. CONFIGURACION/GENERAL

Aqui podréas configurar el programa con los datos de tu negocio

¢ COmo ingreso mis datos de mi negocio, al programa?

1. Ingresa tus datos
2. Daclick en el botébn de GUARDAR

Datos del Negocio Logo de tu negocio

Datos generales de W negocio

Nombre negocio[SOPVI DE MEXICO |

Domicilio DOMICILIO DEL NEGOCIO P FE I N l !

Correo [S [

Eslogan |;:3 ejores precios del rumbo

Teléfono |T;- - ‘

Piginaweb  [WWW.SOPVLCOM |

v Guardar
Es el logo de tu negocio que aparece como fondo en la pantalla principal del programa.

. Como ingreso el logo de mi negocio, al programa?

1. Selecciona tu logotipo de tu negocio
2. Daclick en ACEPTAR

Datos del Negocio Logo de tu negocio
Datos generales de tu negocio SOPVI DE MEXICO
% Buscarimagen
kombrenego(mlE OO ’ e <« Usuarios » user » Escritoric » v|6,” Buscar Escritorio
Domicilio D Organizar v Nueva carpeta

4 Bibliotecas
5| Documentos |

Correo (=] Imédgenes

o Msica k.
Eslogan E & videos
Teléfono E *@ Grupo en el hogar

Pagina 1Veb 8 Equipo

£ Dizsco local (C:) [

e tu negocio que aparece como fondo en la pantalla principal del programa.

1

Nombre: | -

Abrir ]v Cancelar

8. 2. CONFIGURACION/CAJEROS

Aqui podrés dar de alta cajeros y Tu como Administrador podras brindar privilegios

¢ COmo agrego un cajero?

1. Presiona el boton de AGREGAR
2. Ingresa el nombre del Cajero y alias
3. Asignale una contrasefia



Administrador

Nombre completo

Alias

Contrasefia Wﬁuardar
souses N M
Administrador

SANDRA

cajere

[| Nambre del cajero |Conhguraci6n Facturacién
BETZABE \ |
DANIEL Alias 8
Clave
ADYLENE ‘ ‘

AMBAR LIZETE

&) ESC Cancslar o ENTER Ok

[Kemnar [ sgeegar

¢ COmo asigno privilegios a mis cajeros?

1. Seleccionatu cajero
2. En el apartado derecho del programa, en cada pestafia elige los privilegios
3. Daclick en GUARDAR PRIVILEGIOS

ADYLENE

S
D
IRENE
NOMERE
Administrador
SANDRA
BETZABE
DAMIEL

IRENE

AMBAR LIZETE

’xEIiminar ”‘L? Agregar

8. 3. CONFIGURACION/TICKET

Aqui podras personalizar tu ticket y seleccionar impresora

. Como modifico mi ticket?

|
i

Mombre completo

IRENE

Alias

IRENE

Contrasefia _sGuardar

Caja | Invertario | Almacenes | Wentas I Proveedores | Compras | Clientes | Crdenas | Configuracion | Facturacidn

Caja

Entradas efectivo Facturar ventas
Salidas efective

Preciosz

Corte caja

Deszcuentos

Froducto temporal

Solo selecciona el campo que deseas modificar, borra y escribe tu informacion




También puedes...

Datos del ticket

Ancho de tickest

SOPVI DE MEXICO

Software a la medida

[Tel- (0135) 5862.1235

México, DF

Caja #1- Ticket 1235

20 Abril 2012 09:55 PM

CANT DESCRIPCION IMPORTE

1 Coca Cola lata 550
SUBTOTAL: 34 62
Impuesto: 50.88
TOTAL: $5.50

[Wrww.s0pvi.com

De México para el Mundo

IMas lineas

Opciones de impresién
=l
Selsccione su impresora de tickst: (2]
[Fos -

Tamafo de letra:
Maximo descripcidn -16
Imprimir copias

Driver POS 58

Desglozar impuesto en ticket
Imprimir logo en ticket
Truncar descripcifn en ticket

W Guardar

- Agregar mas lineas atu ticket, para ingresar mayor informacién de tu negocio

- Desglosar el impuesto en el ticket
- Truncar la descripcion de tu ticket

¢, COmo selecciono mi impresora?

1. Primero tienes que tener instalada la impresora en tu equipo
2. Seleccionatu impresora

Opciones de impresién

I

il
Seleccions su impresora de tickst: |2
[ros -
- No imprimir ticket -

Snagit 12

Sameung Universal Print Driver 2
Samesung ML-2160 Series (USB004)
Samsung ML-2160 Series (USB003)

Microzoft XPS Document Writer
HP Deckjet 1510 series
Facx
Enviar a OneNote 2013
oo

Desglosar impuesto en ticket
Imprimir logo en ticket
Truncar descripcidn en ticket

W Guardar



8 . 4. CONFIGURACION/DATOS

Aqui puedes restaurar tu base de datos en el programa

Respaldo de informacién manual

Respaldos Automaticos

Respaldar mi base de datos al salr del sistema

Restaurar Base de datos

Permite restaurar un respaldo de su

informacion

Es

Borrar informacién

recomendable hacer un respaldo antés de borrar cualquier tipo de infomacién ya que no podids recuperaria

-

& CLIENTES

il COMPRAS
9 OTROS

A REINICIAR SISTEMA

]| INVENTARIO
4 VENTAS
% PROVEEDORES

.. Como realizo un respaldo de mi base de datos manualmente?

1. En el boton con la imagen de la carpeta, selecciona el lugar donde deseas respaldar tu base

2.

Da click en RESPALDAR

Respaldo de informacion manual

L.

Respaldos Automaticos

Respaldar mi base de datos al salir del sistema

Restaurar Base de datos

Permite restaurar un respaldo de su

informacién
[ Seleccionar

También puedes...
Hacer respaldos automaticos de tu base de datos

Borrar informacion

B Escriteric
b [ Biblictecas
1 ¥ Grupo en el hegar
A user
418 Equipe|
4 &, Discolocal (T3
b} AdwCleaner

& 1) Archives de programa
» J) GAINSCHA POS Printer Driver
& ) Intel

ho Ll Dardl

Es recomendable hacer un respaldo antés de borrar cualquier tipo de informacién ya que no podrds recuperarta.

INICIAR SISTEMA
ENTES

ENTARIO

INTAS
[OVEEDORES
MPRAS

ROS

[crear nueva campeta | [ Aceptar | [L.Cancel

ar

Si cuento con un respaldo de mi base de datos ;COmo restauro mi base de datos?

1.
2.
3

Da click en el botén SELECCIONAR

Ubica la carpeta donde tienes tu respaldo

Da click en ABRIR

Respaldo de informacién manual

Buscar base de datos.

Borrar informacién

Es recomendable hacer un respaldo antés de borar cualquier fipo de irformacién ya que no podrés recupsrarta

v‘ Ju « Usuarios b user b Escritorio b

Organizar v MNusva carpeta

9t Faveritos
|8 Descargas
M Escritorio

%l Sitios recientes

Respaldos Automaticos|

4 Bibliotecas
Respaldar mi base de datos al sal [ Documentes
&= Imagenes
@ Musica
BE videos

Restaurar Base de datos

Permite restaurar un respaldo de su

informacidn
[ZSeisccionar

# Grunn en el honar

Nembre:

.

[ 42| [ Buscar Escritoric 2|
®~- 0 @
[

v |Base datos SOPVI (" fdb) -

REINICIAR SISTEMA
LIENTES
INVENTARIO
ENTAS
PROVEEDORES
'OMPRAS
TROS




;Como reinicio mi base de datos?

1. Selecciona el modulo o informacién que deseas borrar
2. El programa te preguntara si deseas borrar la informacién
3. Daclick en ACEPTAR (si deseas borrar la informacion)

Borrar informacién

Es recomendable hacer un respaldo antés de bomar cualquier tipo de infformacion ya que no podras recuperara.

o4 REINICIAR SISTEMA

-8, CLIENTES

----- X Bomar Clientes

] X Bomar Movimientos clientes
- Z|| INVENTARIO

----- x Bomar inventario

(. x Bomar movimientos al inventario
245 VENTAS

- ?{ Bomar vertas

o § PROVEEDORES

..... < Borar proveedores

(. X Borar movimientos proveedores
[_]ﬁ COMPRAS

[ x Bormar ordenes compra

LK Bomar compras
221 OTROS

[ x Bomar cotizaciones

i ¢& Bomar almacenes
x Bomar apatados
[ x Borar cajeros

8. 5. CONFIGURACION/BASCULA

Aqui puedes conectar tu bascula, para realizar ventas de producto a granel

¢ Como conecto mi bascula al programa?

1. Habilita la opcion de TENGO CONECTADA UNA BASCULA A MI PC
2. Selecciona el PUERTO
3. Daclick en el botén de LEER PESO

BASCULA ELECTRONICA MI BASCULA IMPRIME ETIQUETAS
Tengo conectada una béscula a mi PC lﬂ]l]]]ﬂ
Corfiguracién Mis cédigos comienzan con los sipuientes digitos:
Fuerto
&7

© Mi bascula imprime peso

@ Mi bascula imprime precio

Peso bascula

51 hienes algun problema en configurar tu bascula,
puedes contactarnes para ayudarte!

También puedes...
- Conectar una béascula etiquetadora



8. 6. CONFIGURACION/OTROS

Aqui podrés configurar otros datos para el funcionamiento del programa

El programa cuenta con mas de 9000 productos /COémo cargo esa informacion al sistema?

1. Presiona el boton de CARGAR LA BASE DE DATOS...

Otras opciones Facturacién Electronica
Simbolo de moneda Decimales
Tipo de cambio 1.0000| Ll

3
Configurar

[T Impedir venta si no hay inventario suficiente Temrfe T N e rE R T R
ingresa y configura tus datos

[ Mostrar caja en pantalla completa Q

@ Impide al programa realizar la venta de productos sin inventario suficiente

Requisitos necesarios:

Uso cajdn de dinero en mi Negacio @
* Timbres disponibes
* RFC

p Para que su cajén abra de manera automatica con o sin ticket i
v
+c do de Sello (CSD)
[] Activar base de datos precargada P ——
4 Alingresar un producto nuevo, el programa busca en la base de datos y =i lo encuentra llena los
campos
[ Cargar la base de datos precargada Configurar cuenta correo

1§y Esta opeidn cargara toda la base de datos precargada a su inventario actual Exvias coneo
Adgquirir timbres

También puedes...
- Cambiar el simbolo de la moneda que utilizas
- Elnumero e decimales en el sistema
- Mostrar el modulo de caja en pantalla completa
- Impedir la venta si no hay inventario suficiente
- Activar base de datos precargada

¢ Puedo facturar desde el punto de venta?

Si, solo tiene que contar con un plan de facturacion directo con SOPVI de México.

;. Como configuro el sistema para facturar?

1. Presiona el boton de CONFIGURAR, en el lado derecho de CONFIGURACION

2. Configura tus datos fiscales
3. Daclick en ACEPTAR

Datos del Emizor =]

RFC AAADTD1D1AAA]

Nombre Nombre

Regimen  Regmen Fecal

Lugar Lugar
expedicién

Teléfono 555555565

Folio siguierte 32f] sere A -

] Esta es una Sucursal

£ Domiciio Fiscal

Calle Calle

No. Exterior Mo

No.irterior ~ No

Colonia Colonia

Muricipio  Municipio

Estado Estado
L3 12400

(@ Conceler | [ Aceptr ]

También puedes...
- Adquirir un plan de facturacién desde el punto de venta

..Como configuro mi cuenta de correo para enviar mis facturas?

1. Presiona la opcion de CONFIGURAR CUENTA CORREO
2. Ingresa tu cuentay contrasefa de correo
3. Daclick en GUARDAR



También puedes...
Realizar una prueba de conexion para tu correo

™. @live.com ==
Configuracién correo
Pemite corfigurar ¢ coea slecionico para envio de facturas y ordenes de compra
Corfigura tu coreo —
[
e o
@live.com| [
F— @ —
[ Usarhotmail
SMTP Host
SMTP Port
Tus coreos usardh est cusnta pare realzarios e

¢ COmo envio un correo a mi cliente con su factura?

1
2.
3.
4

Presiona la opcién de ENVIAR CORREO

Ingresa el correo de tu cliente
Ajunta las facturas a enviar

Da click en ENVIAR

Correo electronico

Enviar comeo

Datos
Para:

Asurto:  ENVIO FACTURA ELECTRONICA

Archiva XML

Archivo PDF:

Enviamos factura electrénica (en formato XMLy PDF) por |z compra realizada

orimems L3 Cancelar

I

Enviar

I
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PREGUNTAS FRECUENTES

¢ 0Oué Windows necesito para gue funcione Profesional 4.3?

El programa es funcional con Windows XP, Windows 7, Windows 8, Windows 8.1

=- Windows 8

’ ﬁ Wmdgs7

Microsoft

Wlndows 31 Windows*P

¢/ Por qué mi ticket sale incompleto?

El ticket no sale completo, porque tienes que ajustar el ancho de ticket, esto lo haces en CONFIGURACION, en el apartado de
TICKET.

El ancho recomendable para impresoras de 58 mm, es de ancho de ticket 27, para impresoras de 80 mm, el ancho de ticket es
de 50.




;,Como configuro mi cajén paradinero para que abra automaticamente?

Para configurar tu cajon para dinero, tienes que ir a:
- DISPOSITIVOS E IMPRESORAS
-Seleccionar tu impresora, (previamente tienes que tener el cajon conectado a tu impresora)
-Click derecho sobre tu impresora
-Del menu desglosado, tienes que seleccionar PREFERENCIAS DE IMPRESION
-En apartado de PAPEL CALIDAD
-Seleccionaras CASH DRAWER AFTER PRINTING

;,COmo conecto mi bascula al programa?

Si tu computadora solo cuanta con un puerto COM, solo conecta tu equipo y en el mddulo de CONFIGURACION, en el apartado
de BASCULA, selecciona PUERTO COML1, y da click en Leer peso.

Es importante que tu Cable sea de las siguientes caracteristicas:
Puerto COM Hembra-Macho de 9 Pines, 1 — 1, para tener una buena lectura con tu bascula.

. Tengo que ingresar con IVA o sin IVA mis productos si voy a facturar?

Si, vas a emitir facturas desde el programa, al momento de ingresar el producto al médulo de INVENTARIO, tienes que
ingresarlo sin IVA, y ya posteriormente en la pestafia de OTROS, seleccionar tu impuesto.

VA%



¢;Por qué el programa no me acepta mi cuenta de correo?

El programa esta habilitado para que ingreses correos de HOTMAIL, en caso de que cuentes con otra cuenta de correo
(GMAIL, YAHOO, PRODIGY, ETC), tienes que buscar los datos del SMTP Hosty SMTP Port.

»

Gmail 2prodigy

YzHOO!

MAIL

;Qué es lareqgladel 80-20 (Ley de Pareto)?

La ley de Pareto o regla del 80/20 nos dice que en cualquier estrategia que llevemos a cabo, el 80% de los resultados o
beneficios provienen del 20% de los esfuerzos o gastos, es decir, no todo lo que haces en tu dia a dia “vale lo mismo”, sino que
algunas cosas son mas importantes que otras e impactan mayormente en los resultados de esa estrategia.

¢ COmo copio registros al portapapeles?

Secciona los datos que deseas copiar al portapapeles, da click en la imagen de la hojasﬂ, y se copiaran los registros
seleccionados.




CONTACTO

Contactanos
(0155) 5862 1255
Ventas y atencion a clientes

~
NS |
B

Soporte Técnico

(0155) 5862 4153
Soporte Técnico

o )

Pagina Web
WWW.S0opVi.com
www.inventariopuntodeventa.com

Siguenos en nuestras redes sociales y recibe noticias sobre Actualizaciones, Promociones, Videos, Noticias y mas...

Facebook
SOPVI de México

Twitter
SOPVI de México

1 Tube B

YouTube
https://www.youtube.com/user/SopviPV



http://www.sopvi.com/
http://www.inventariopuntodeventa.com/
https://www.youtube.com/user/SopviPV

