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MANUAL CAJAFACIL PUNTO DE VENTA

CajaFacil esta disefiado para controlar y administrar de una forma sencilla su empresa,
permitiéndole concentrar la informacion de una forma eficaz y transparente.

A continuacion encontrara una guia sencilla para configurar adecuadamente su sistema CajaFacil.
CajaFacil inicia con una barra de tareas y esta contiene 4 mddulos cada uno con sus aplicaciones
segun sea el ramo, tales como:

INVENTARIOS
VENTA
PERSONAS
REPORTES

En la parte superior de la ventana Inicial CajaFacil tenemos las opciones de
| USUARIO EDITAR HERRAMIENTAS AYUDA

Para entrar a configurar el software nos vamos a la parte superior de la ventana de CajaFacil
en HERRAMIENTAS elegimos la opcion CONFIGURACION. Enseguida aparecera una
ventana de advertencia y le damos click en OK.
Dentro de esta ventana tenemos las pestafias de:

1.Datos de la empresa: aqui registramos los datos fiscales del negocio los cuales
apareceran en el ticket y en la pantalla de PDV.



2.Caja y Periféricos: aqui se configuran, el lector de codigo de barras como aparece en la
ventana de ejemplo, si lleva bascula se le ponen los datos de configuracion segun el
manual de esta, si no tiene bascula se deja como el ejemplo de abajo, en cajas se le indica
la que se dio de alta 001, 002, segun sea su caso, en Impresoras se le pone en grafica sin
impresora o la impresora miniprinter que se de de alta, en ticket el puerto de impresion
que puede ser Usar Impresora Grafica, LPT1 o COML1 etc, en Reportes se pone una
genérica o la de reportes que tenga dada de alta y en impresora de etiquetas, la que tenga
dada de alta en su computadora como tal, Igualmente se pueden usar limites de Caja para
que envié un aviso o suspenda la operacién mientras se retira dinero.

3.Facturas y Notas de Crédito: aqui también podemos configurar el cuerpo de la
FACTURA indicandole de inicio el numero de folio actual y las copias que quiera, asi
como el de laNOTA DE CREDITO.

4.Conceptos: En esta pestafia podemos dar de alta conceptos para el retiro o deposito de
dinero de acuerdo a nuestro giro comercial, ejemplo: prestamos a empleados, abono a
proveedor, pago al recolector de basura, etc. y estos apareceran en el combo de opciones
cuando se haga algun depdsito o retiro se pueden sacar las copias necesarias.

5. Unidades: Dependiendo del giro comercial aqui podemos dar de alta los diferentes tipos
de unidades que manejemos en nuestro negocio, estan configuradas las mas usuales como
son litro, pieza, kilogramo, etc.

6. Impuesto: Por excepcion esta configurado el impuesto IVA con el 15%, pero si maneja
otro impuesto como el IEPS 0 SUNTUARIO puede darlo de alta con su valor porcentual,
una vez dados de alta apareceran en el ticket de venta. En el caso de IVA a 0% se
modifica en la casilla correspondiente al dar de alta el producto.

7.Tipos de Pago: En esta pestafia aparecen las formas de pago mas usuales, si usted maneja
alguna otra forma de pago distinta a las registradas puede darla de alta en esta opcion.
Solo tiene que ponerle en el botdn de Nuevo y enseguida el nombre de la forma de pago
ejemplo: Vales de La Rosa, enseguida el valor de esta forma de pago es decir un peso
($1.00), 0 un dolar ($11.50) u otro, si lleva comision como el 5% u otra, Guardar.
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—[W Interpretar cadigos de barras de basculas

Hay basculas que pueden imprimir un codigo de barraz con:
a) Una clave para que la caja sepa que se trata de un producto pesado.
b] El cadigo del vendedor que pesd el producto.
¢ El codigo del producto que pesaron.
d] El peso del producta.
e] Un caracter verificador
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8.Codigo de Barras: Esta opcion se usa cuando se va a trabajar en conjunto con una
bascula etiquetadora. Hay basculas que se interpretan de la siguiente manera: a) 2 digitos,
clave para gque la caja sepa que es un producto pesado ejemplo el 25 que es el mas usual o
el 20. b) 2 digitos, clave del vendedor que peso el producto ejemplo: 01 o 02, etc. ¢) 3
digitos, cddigo del producto que pesaron ejemplo: 100, 008, 200, etc. d) 5 digitos, peso
del producto o en algunos casos el precio. e) 1 digito, este es un digito verificador que
asigna la bascula.

9.Punto de Venta: aqui podemos decirle que botones queremos que aparezcan en la
ventana del PDV, en la pestafia de sin mostrar estan los iconos que no aparecen en la
pantalla del PDV, para que aparezcan unicamente se le indica con una flecha dentro del
cuadrito si se va a mostrar en pantalla y automéaticamente lo pasa a la pestafia de Mostrar,
indicando también la tecla de acceso que tendra dicho boton, se da validacion o no para
no vender debajo del costo, la opcion de imprimir o no los tickets suspendidos, forzar a
que se imprima un producto repetido renglén por renglén y activar o desactivar las teclas
“+7y “-*en el punto de venta.

10.Corte X: En el corte X Gnicamente nos muestra las ventas por forma de pago, las ventas
por divisa, por linea y departamentos, si no desea que imprima alguna de estas en el
reporte X solo tiene que quitarle la flecha y en la muestra de al lado aparecera sombreado
para indicarle que no aparecera en la impresion del corte X. También muestra el
contenido de caja en sus distintas formas de pago y un breve resumen de esta,



11. TICKET: aqui podemos configurar el ticket segun las necesidades de cada empresa:
A) IMAGEN. Si se desea poner algun logotipo en el encabezado se debera de poner una
palomilla en donde marca seleccionar imagen y en el botdén de cambiar imagen se le
indica de qué archivo se va a cargar la imagen, tiene opcion de pedir copias extras.
Nota: se debe considerar que con esta opcion se consume mas tinta y papel.

B) MENSAJE INICIAL. Se puede utilizar de diversas formas ya sea de bienvenida o
alguna promocién o el slogan de la empresa.

C) INFORMACION DE CAJA. En caso de trabajar con varias cajas usted puede
imprimir la informacion de que caja fue la venta asi como el nombre del cajero.

D) PRODUCTOS. Esta opcion nos permite mostrar la descripciéon del producto asi como el
codigo, el precio unitario, cantidad y total.
Si no desea que algun dato aparezca, solamente desactivelo con la palomilla.

E) TOTAL. En esta sefialamos los impuestos que deben aparecer el ticket segun el giro
comercial.

F) MENSAJE FINAL. Si desea poner algun mensaje final Ejemplo:

LE T

“vuelva pronto”, “gracias por su compra”.

G) PUBLICIDAD Si desea mostrar la imagen deben estar palomeado MOSTRAR IMAGEN e
IMPRESION GRAFICA.

INVENTARIOS

Dentro de la barra de tareas el modulo INVENTARIOS Contiene los ICONOS para dar de alta los
PRODUCTOS, LINEAS, DEPARTAMENTOS, ENTRADAS, ALMACENES, SALIDAS Y
PROMOCIONES.

En esta opcidén damos de alta los departamentos que maneje segln sea Su caso.
Por ejemplo pueden ser Abarrotes- Blancos-Ferreteria-Papeleria-Pescaderia etc.

Para registrar los departamentos Gnicamente se captura el nombre del departamento y se da click en
el boton de OTRO si va a dar de alta otro nombre y asi sucesivamente hasta terminar, se da click en
el boton GUARDAR. El sistema pone en la ventana de abajo: El departamento contiene las
siguientes lineas: y aparecen las lineas que pertenecen a cada departamento segun se alla
especificado al dar de alta las lineas.

Para dar de baja un departamento Unicamente se busca el departamento que se quiere borrar por
medio del filtro se selecciona y se da click en el botén de ELIMINAR.

Si lo que desea es cambiar el departamento por otro se busca por medio del filtro se seleccionay se
le pone EDITAR y la ventana aparece en blanco para cambiar el nombre.

Si lo que desea es deshacer en el momento que esta dando de alta algin departamento se le da click
en el boton DESHACER.



En esta opcion damos de alta las lineas a la que pertenece cada producto. Esto nos sirve para llevar
un control bien definido de cada producto y para poder sacar un reporte especifico de productos,
ventas, etc. segln sea el caso.

Se da click en el boton de NUEVO enseguida en el espacio que corresponde a Nombre se captura
el nombre de la Linea y a que departamento pertenece.

| Ejemplo: Nombre :Salchichoneria Departamento: Carnes Frias

Para continuar dando de alta se da click en el boton OTRO y asi sucesivamente hasta terminar. Una
vez que termine de registrar se da click en el boton de GUARDAR para poder salir a otra ventana.
En la ventana de abajo dice: La linea contiene los siguientes productos: y aparecen los productos
que se hayan dado de alta dentro de la linea especificada.

Si desea dar de baja alguna linea se busca la linea por medio del filtro se seleccionay se da click en
el boton de ELIMINAR.

Si lo que desea es cambiar algiin nombre se selecciona la linea a modificar y se da click en el boton
EDITAR.

Si desea borrar algun registro que este dando de alta se da click en el boton de DESHACER.



| REGISTRAR PRODUCTOS

PRODUCTOS: Para dar de alta los productos o productos compuestos (Paquetes), seleccionar en
el Icono Productos y dar un click, enseguida se desplegara la ventana de datos para su captura.
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Enseguida dar un click en el boton NUEVO vy en la ventana apareceran los espacios informativos
en blanco para comenzar a capturar los datos detallados del productos, comenzando por el

CODIGO PRINCIPAL.

El Cdadigo principal puede ser el Cadigo de barras que trae el producto en su etiqueta del fabricante
0 en caso de no tener un codigo de barras se puede asignar una clave con la cual el usuario
identifique facilmente dicho producto.

Enseguida se capturan los datos de rutina que son el nombre y descripcion del producto puede ser
detallado segun sea el caso. Enseguida se pone el contenido del producto y el tipo de unidad es
decir 500ml, 1lt, 1kg, etc. Enseguida encontrara el campo para poner el precio de venta del producto
y en los siguientes 4 espacios se ponen precios segun la cantidad del producto.

Precio 2 si lleva mas de 10 productos x cantidad $
Precio 3 si lleva mas de 20 productos x cantidad $
Y asi sucesivamente hasta llegar al precio 5.

Como es el caso en las tiendas de mayoreo. En los campos de Impuestos se pone el porcentaje
seglin sea su giro comercial ya sea 15% IVA, 10% IEPS, 2% SUNT, etc. se pueden configurar los
tipos distintos para los impuestos.



En Codigo secundario se usa cuando se manejan codigos alternos para un mismo producto es decir
puede darse de alta con el cddigo de barras original y una clave sencilla para el mismo producto,
este sirve para poder identificar en el punto de venta el producto en caso de que el cddigo de barras
no se pueda leer se captura el cddigo secundario y Los meta-codigos, sirven para que un mismo
producto en presentaciones diferentes se controle en la misma ventana, ejemplo Cajetilla, paquete y
caja de cigarros.

Borrar clave: Sirve para borrar el cédigo secundario si se equivoco en la captura.

En la pestafia de EXTRA se define el departamento al que pertenece el producto.

Dar un click en el combo de Linea, una vez dadas de alta las lineas y departamentos aparecen en
una ventana y se elige el departamento y linea al que pertenece el producto, aqui mismo podra
insertar la imagen del producto o producto compuesto (Paquete), si desea utilizarla en el punto de
venta o en el verificador, se indica si tiene control por No. De serie 0 no, imprimir etiqueta(s) del
producto y sefialar si el producto admite o no descuento extra asignado a clientes especiales. Si va
continuar dando de alta productos se da click en el boton de OTRO y automaticamente aparece la
ventana para continuar con la alta de productos, si ya terminé de dar de alta se da click en el boton
de GUARDAR para terminar con esta opcién y salir de la ventana.
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ELIMINAR se usa cuando se va a dar de baja un producto, este no debe de tener existencias.

EDITAR lo usamos cuando se va a cambiar un precio o algun otro dato del producto. DESHACER
lo usamos para quitar algun registro que se este dando de alta en ese momento.



La Pestafia de EXISTENCIAS nos indica los almacenes que hay y sus existencias en cada uno. La
Pestafia PROMOCIONES indica si el producto esta en promocion y que promocion es.

La Pestafia KARDEX nos da informacion sobre las entradas, salidas, costo y existencia de un
producto, si se desea imprimir el reporte se necesita una impresora para reportes.
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Para buscar algin producto de una forma rapida tenemos la opcion de Filtrar por: CODIGO o
DESCRIPCION. Si buscamos por Cadigo se captura el codigo del producto y el sistema despliega
en la ventana el producto deseado, si elige por Descripcion el sistema despliega en la ventana todos
los productos que empiezan con las dos primeras letras del producto a buscar.



Para dar las entradas al inventario se le da click en la pestafia Inventarios y luego click en el Icono
de ENTRADAS.

Para buscar una entrada de una forma rapida usamos el filtro. FILTRAR POR: tenemos dos
opciones, por Fecha de Entrada y por Referencia, en la ventana de abajo aparecerd un desplegado
segun aya sido su eleccion de las entradas.

DESDE. HASTA sirven para indicarle la fecha de la entrada que deseamos consultar.

Para dar de alta una nueva entrada damos click en el boton de NUEVO.

Nos pide el nombre del ALMACEN en el que se va a registrar la entrada, damos click en combo
derecho y despliega los almacenes que estén registrados.

PROVEEDOR con un click en el combo aparece el nombre del proveedor segin los que tenga
registrados, FECHA la cual aparece al dia y REFERENCIA esta opcion nos sirve para poner
algun dato adicional e informativo para un mejor control interno. Después de llenar estos datos nos
vamos a la pestafia de

CONTENIDO:

Dentro de esta opcion se dan las entradas de cada producto tales como:

CODIGO: aqui ponemos el codigo del producto, si no lo sabe damos un click en el combo del lado
derecho del espacio para el cédigo y el sistema despliega una ventana con todos los productos que
tenga dados de alta para que usted pueda buscar el cédigo que va dar entrada. Enseguida aparece
por default en DESCRIPCION la descripcion del producto. El espacio siguiente es el de
CANTIDAD aqui registramos la cantidad por pieza, de productos que entran al almacén. COSTO
aqui registramos el costo por pieza de dicho producto.

Enseguida se dan dos click en el boton de AGREGAR o0 bien doble enter para guardar el registro.
Abajo tenemos el boton de QUITAR el cual sirve para borrar un producto que se haya registrado
mal en ese momento.

Del lado derecho en la parte superior tenemos los botones de NUEVO para dar de alta una entrada
nueva ELIMINAR para dar de baja algun registro que actualmente este dando de alta es decir, no
se pueden borrar o eliminar registros con fechas anteriores a la actual. EDITAR sirve para corregir
algun dato en el momento de su captura, GUARDAR sirve para guardar los registros una vez que
aya terminado de dar las entradas del dia, si va a continuar dando de alta no es necesario ponerle
guardar, sino el botén de OTRO para continuar dando de alta.

De igual manera se puede recuperar una orden de compra generada en el botén de ORDENES DE
COMPRA en donde se dan de alta y en su caso se modifican antes de convertirlas en una entrada
de almacén.



Para el registro de Almacenes unicamente tenemos que llenar los datos del almacén. En el Icono de
ALMACEN damos click para entrar. Enseguida aparecen los datos en la pestafia de Almacén como
son el nombre del almacén, su ubicacion calle y numero, colonia, cd, edo, pais, cddigo postal y
teléfono. Al lado derecho aparece una ventana con informacion de las entradas (si ya existen dados
de alta productos en las entradas) despliega la fecha y referencia de la entrada y es informativo.
En la pestafia de Existencias nos muestra informacion de los productos que contiene cada almacén
por cédigo, nombre y existencia. Nota si no se han registrado productos en los almacenes no
aparece informacién en esta ventana. Por ultimo abajo tenemos el boton de AJUSTE DE
INVENTARIO Aparece una ventana con los siguientes datos:

SELECCIONE EL ALMACEN. Aqui elegimos el Almacén donde se va aplicar el Inventario,

apareceran los que estén dados alta. SELECCIONE UNA OPCION. Aqui tenemos tres opciones a
elegir como son de Todos los productos, Por Linea, o por Departamento.

Abajo aparecera una ventana con los siguientes datos de los productos:

Cadigo (del producto)

Nombre (del producto)

Existencia (del producto)

Inventario Fisico (aqui se ponen los datos del conteo fisico)

Diferencia (aqui el programa pone las diferencias entre las existencias y el inventario fisico).

Abajo nos aparecen dos botones:

Ajustar para hacer el ajuste.

Cancelar si desea hacerlo.

Del lado derecho tenemos dos botones:

1. Lista para ajuste manual. 2. Leer archivo de ajuste.

1. En esta opcidn nos da un reporte del Ajuste de Inventario definiendo por Almacén, codigo,
existencias, Inventario Fisico y Ajuste.

2. Leer archivo de ajuste nos da la opcion para dejar grabado en el disco duro la informacion.
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REGISTRAR SALIDAS

Para registrar salidas se le da un click en el icono de SALIDAS.

Enseguida aparecera la ventana para el registro de los productos que salen del almacén o bien que
se traspasan a otro almacen.

Si lo que se desea es ver Salidas con fechas anteriores, en la parte superior de la ventana aparece la
opcion Filtrar por: Fecha de Salida o bien puede ser por Referencia. Enseguida pregunta DESDE
que fecha HASTA que fecha se desea el reporte de la salida. Y automaticamente en la ventana de
abajo apareceran los movimientos que se hayan echo en la fecha seleccionada.

Para dar una Salida Nueva en el boton derecho se la da click a NUEVO, enseguida en la pestafia de
GENERAL se introducen los datos tales como:

El ALMACEN de donde se va a sacar la mercancia, USUARIO quien autoriza la salida o una
referencia para su registro.

CONTENIDO:

CODIGO del producto si lo sabe lo escribe, si no da un click en el combo derecho para que
aparezca la ventana de los productos que estan registrados, y enseguida aparece automaticamente la
descripcion del producto, en CANTIDAD ponemos la cantidad que va a sacar y en el Boton
derecho de AGREGAR lo ponemos abajo. Si por alguna razon se equivoca se puede eliminar en
ese momento con el boton de QUITAR que aparece abajo del lado derecho.

NOTA: UNA VEZ REGISTRADA UNA SALIDA YA NO ES POSIBLE BORRARLA.

En la pestafia de ENTRAR A OTRO ALMACEN sirve para dar de entrada a los productos de la
salida, en otro almacén en forma automaética. Solo ponemos una palomita en el cuadrito con un
click, y en la ventana de abajo elegimos el almacén destino y de esta forma los productos entran
automaticamente al almacén seleccionado.



| PROMOCIONES

Para ofertar productos en el ICONO de promociones dar click.

Existen 4 tipos distintos para las promociones.

1. % de descuento. Esto es si se va a aplicar un descuento del 5%, 10%, 20% etc. por producto
segun sea el caso.

2. A x B (2x1, 3x1). Esta opcidn la usamos cuando se paga un producto y se llevan dos, o paga dos
y se lleva tres, etc.

3. Descuento Fijo. Esta opcion la aplicamos cuando se hace un descuento fijo por producto.

4. Precio Fijo. Esto es si el producto a ofertar va a llevar un precio fijo para promocion.
Las promociones las podemos manejar con una Vigencia, es decir le podemos decir al programa
a partir de que dia empieza mi promocion y cuando quiero que termine, incluso se puede manejar
por horario ejemplo: a partir de las 9:00am hasta el cierre de la tienda 8:00pm. Esta informacion
se pone en los espacios del lado derecho de la ventana.

Vigencia: Desde Hasta
Horario: Desde Hasta
I'">T CajaFacil v3.9.0.50 - Administrador General M =] X

Usuario  Editar  Herramientas  Ayuda

Promociones

] [ Filtrar por: IDescripcién ;I I

Descripcion |Fecha de inicio| Fecha de fin| M
20% de Desc. 0B/07/2007 | 0B/07/2007 | Elnines
Editar
[ Guardar
W &7 Deshacer
General I
—Promocion —Wigencia
I Desde: Hasta:
& -
Descripcion: I
‘ ~Tipo de Promocion; Des-de: — Hafta: —
EhTTE TS @ % de Descuenta| Precio: I |12'EID M. ) IH'59 pm._ =5
A RB[241.3x1) Cantidad mavima a oferkar
" Descuento Fija dezde el inicio de la promocion;
" Precio Fijo I

—Productos promocionado
Productos: Lineas: [ epartamentos:

Elg = s

Perzonas

Feportes

PRODUCTOS PROMOCIONADOS



Aqui le indicamos que producto se va a poner en oferta, en el combo con el signo de mas se le da
click, y aparecera la ventana con todos los productos que estén registrados, para elegir el producto
deseado.

Enseguida tenemos las Lineas y Departamentos a la que pertenece el producto.

NOTA: SI SOLO SE VA A OFERTAR UN PRODUCTO NO ES NECESARIO
ESPECIFICAR LA LINEA Y EL DEPARTAMENTO.

SI LO HACE EL PROGRAMA AUTOMATICAMENTE VA A PONER EN OFERTA
TODO EL DEPARTAMENTO Y LINEA A LA QUE PERTENECE EL PRODUCTO
ESPECIFICADO.

Para poder ver promociones anteriores en la parte superior de la ventana tenemos la opcion
Filtrar por: y aqui especificamos si lo queremos ver por Fecha de Inicio o Fecha Final,
una vez seleccionado en la ventana de abajo despliega todas las promociones que se lleven a
la fecha.

MODULO DE REPORTES

Dentro del modulo de reportes tenemos los siguientes iconos:

Dentro de estos iconos podemos pedir reportes de precios, ventas o productos por cédigo,
linea, departamento o de todos los productos registrados segun se requiera. Se pueden
imprimir o ver por pantalla. Con estos reportes podremos saber las existencias de productos
0 si se requiere se puede pedir un kardex de algun producto en especial.

En clientes podemos pedir un reporte detallado de los saldos, saldos totales o el historial de
pagos y créditos3 de los clientes registrados. En cuanto al reporte de usuarios y proveedores
solo es informativo.

Todos los reportes podran ser exportados a archivos PDF, XLS, HTM, RTF, TXT, CSV,
DRX.

MODULO DE PERSONAS

Dentro del modulo de personas tenemos los iconos de:



USUARIOS: aqui se dan de alta las personas que van a manejar el sistema cada uno con los
permisos segun sea su cargo.

Se pone Nuevo y en seguida se limpia la pantalla para empezar a capturar los datos del
usuario, como el nombre, que rol o cargo tiene es decir si es cajero, administrador u otro. Es
Seguridad se ponen las claves de acceso y se pone guardar. Para hacer algin cambio de
clave esta el boton Editar y para dar de baja algun usuario se le da Eliminar. En la pestafia
atributos aparecera con una palomita dentro del cuadro los permisos otorgados al usuario.

ROLES: aqui es donde se otorgan los permisos al usuario. En nombre se pone el rol
deseado es decir cajero o administrador, y en la ventana donde aparecen los permisos se le
va indicando con una palomita que si puede hacer y lo que no se le quita la palomita.

CLIENTES: En esta ventana se dan de alta los datos de los clientes. Los datos son los de
rutina tales como Nombre, Razén social, RFC, Domicilio, C.P., Tel. etc. Una vez dados de
alta apareceran en la ventana superior y si se quiere buscar rapido alguno en especial se usa
el filtro para buscarlo por clave o descripcion.

= CajaFacil v3.9.0.50 - Administrador General Q@ﬁ
Usuario  Editar  Herramientas  Ayuda
Inventariog Clientes
Cl
Personas r : I e LI I
Clave | Mombre del cliente | M [ Muevo
0 Puiblico general % Elimi
oot Jorge Coronado &
36501489 CajaF acil
Editar
Guardar
Deshacer
General | Lista de Precios v Condiciones de Credito
rCliente
Clawe: Mombre: RFC:
m |36501489 | CaiaFacil |
Direccion ~ Teléfana
Calle y Nimero: G Tel: |Por sifalta algo ad
@ IHioVoIga‘I425 /R.Bhiny R. Panuco é' . :
el:
Entre: Y
IF!io Fhin IF!io Fanuco Fax:l
Colonia: Ciudad: Cel: I
IAtIas IG uadalajara
rCormeo electrdnico:
E stado: Pais: CF: Direccidn:
Jal [ | é‘ﬁ} |
Reportes

En la pestafia de listas de precios y condiciones de crédito, se le indica de que lista va a
cobrar, si lleva algin descuento adicional y las condiciones de crédito plazo y monto a
otorgar.



PROVEEDORES: Esta ventana se llena como la anterior aqui, se dan de alta los
proveedores, se indica el plazo de crédito que nos otorgan ya que el control se llevara en el
modulo de Cuentas por Pagar y se tendran los informes

MODULO DE VENTA

En este modulo tenemos los iconos de:

CAJAS: aqui se dan de alta las cajas con las que vamos a trabajar, en la pestafia general se
registra el Nombre de la caja, puede ser caja 001,002,

003, etc. en folio se pone el “1” es decir a partir de que numero de folio se van imprimir los
ticket. Almacén al que afecta, aqui le decimos de qué almacén va a descontar el producto
vendido.

Abajo aparecen las opciones de: cobra, imprime, suspende ticket y abre ticket suspendidos,
con una palomita dentro del cuadro se le indica si lo ejecuta 0 no. a un lado aparece una
ventana informativa que indica el contenido de caja en efectivo, vales, dolares, etc. Y
también tenemos los botones de RETIRAR, DEPOSITAR, ARQUEO, por si desea hacer
algin movimiento de estos.

En la pestafia de cortes podemos ver los cortes X y Z, que se han echo, poniéndole la fecha.
Enseguida apareceran los datos del corte como son el folio, la hora en que se hizo el corte,
el ticket inicial hasta el final de ese dia. Si desea volverlo a imprimir tenemos el boton de
Reimprimir al lado derecho.
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Usuario  Editar  Herramientas  Avuda
Cajas (Caja asignada - Caja 001)

ICaia ;I I

A-
':i Caja |Estado | [ Mueva
Caja 001 D tad
aja escohectada X Ejrinar
Editar
Guardar
Deshacer
General I Cortes | Conesién | Botanes |
LCaja —Conterdo:
I ombre: -
ﬁ Icaia oo . |T|pc- Fle Fago |Moneda |Total enPesos | & ﬁ Retirar |
@ Efectivo 11600 $11.600.00
Folicr de ticket actual € Credita 245 $245.00 b5 DEPDS'lafl
I L 3 B Arqueo |

Almacen &l que afecta;
I.ﬁ.lmacen General hd |

[¥ Cobra
v lmprirne M
[¥ Suspends Tickets Iilﬂ] m
Personas [V Abie tickets suspendidos Tafisl] & GarRE Im
Reportes
- CajaFacil v3.9.0.50 - Administrador General

Usuario  Editar  Herramientas  Avuda

Inventarios Cajas (Caja asignada - Caja 001)

[~ Filtrar por: IEaia ;I I
Caja |Estado | [ Muevo
Caja 001 Desconectada m
Editar
Guardar
Deshacer

General Cortes | Conexiénl Botonesl

Cortes hechos el dia: I'I?.I’EI?.-QEIEI? hd I
Eortele I:Qr[eszl

Fecha [Falio [Hora [Ticket Inicial  [TicketFinal | [ Cotex |
1707 /2007 3 191308 18 13
@, R eimprirrir |

LConfigurar |

Personas

Feportes




FACTURAS: En este icono podemos facturar los ticket que se deseen o hacer la factura
global del dia.

«= CajaFacil v3.9.0.50 - Administrador General Q@ﬁ

Usuario  Editar  Herramientas  Ayuda

Facturas

Inventarios

[ Filrar por; IFDliD ;I |
ar |Fecha |Credito |Ti|:-o de Factura| [ Muevo
Facil 17/07/2007 19:21:05 Pagada Detallada -
7 Eliminar
Reasignar
' Guardar,
‘LI 1| | m Deshacer
General |E:.;[[a |
Factura
wary| Folios Fecha: E stado:
&l | 1 [17anzsenoe Bl| Jastiva Cancelar | Reimprimir |
Tipo de Factura
Detallada - |mprimir Informe de Impuestos |
Cliente Producto
Cliente: Cantidad| Descripcion |F'leci0 ||mp0rte | A
m |CajaFacil 1 Yadka 33913 $3913
1 Refresca $10.43 $10.43
i E
(1 evs.. | O Buscar., | 1 Copa de Tequila $3913  $3913
RFC: Teléfana:
| |Pol gi falta al

@ Direccion: M
RioValga 1425 /R.Rhin y B. . : : I 98,6956
Panuco, Atlaz, Guadalajara, Jal Fareyal v ity ket Subtotat 388

IVA: I $13.3044
Personas
—_— Total: I $102.00

Reportes | Cargar Detalle de Facturaz i

Para facturar un ticket se le da click en el boton Nuevo, enseguida aparecerd una ventana
donde pregunta de que caja es el ticket a facturar, puede ser la caja 001 o la 002 seguln sea el
caso. Una vez indicada la caja tenemos el boton de buscar ticket disponibles, esta opcion la
usamos si no sabemos el numero del ticket, de lo contrario se pone el numero de ticket a
facturar y botdn agregar. Una vez hecho este procedimiento se le pone OK, y
automaticamente pasa los datos del ticket a la ventana de la factura. Para poner el cliente si
es nuevo se da de alta usando el botdn de Nuevo, pero no lo pone automaticamente una vez
registrado se tiene que buscar con el boton de BUSCAR. Si ya esta registrado con el boton
de BUSCAR se bajan los datos.

Una vez completados los datos de la factura, se determina si es detallada o global (Factura
por lineas) y se da click en guardar y aparecera en pantalla la factura segin como se alla
configurado esta, y en la parte superior el boton de imprimir. Se podré imprimir un informe
por separado de los impuestos incluidos en esa factura, ya sea detallada o global.

CONFIGURAR IMPRESION: Este boton nos sirve para configurar la factura de acuerdo
a las medidas de su factura, usted puede quitar o agregar los campos necesarios y modificar
las medidas que necesite para su factura.

Los campos se pueden acomodar arrastrandolos con el Mouse.



CANCELAR FACTURA: Este botdn sirve para cancelar si lo desea y esta aparecera con
color rojo para indicar que esta cancelada en la ventana superior, indicando también la fecha
de facturacion.

CUENTAS POR COBRAR: Esta ventana aparecera habilitada Gnicamente cuando tenga
clientes a crédito.

Los datos que muestra son cddigo, producto, cantidad, precio y subtotal.

Abajo muestra el total del ticket, lo que esta pagado y el saldo del cliente. Si desea abonar a
su cuenta se da click en abonar y el sistema pondra con rojo el saldo, si queda alguno.

Si desea imprimir el comprobante se da click en el boton Imprimir indicandole donde lo va
a imprimir en la de reportes o en la impresora de ticket.

= CajaFacil v3.9.0.50 - Administrador General =] X

Usuario  Editar  Herramientas  Ayuda

Inventarios Cuentas Por Cobrar

[~ Filtrar por; ICIiente ;I |
Caja | Fecha |Vencimiento | Total | Saldo | Cliente
Caja 001 17/07/2007 17/07/2007 4218760 $2187.50 Jorge Coronadao
<] m &
General |
Ticket a crédito
ﬁ Productos del ticket:
Cddigo: |Producto: |Cantidad: |F'recio: |Subtotal | Abonar... |
758104000155 Agua Bonafart 280 £8.75 §2.187.50

Irnprimir recibo en
impresora de:

@ Tickets
" Reportes
Autorizo Werta: Tatal I $ 218760
Adminiztrador General Pagada: £ 0.00
Par saldar I $ 2.187.50

COMICIONES: Se podran calcular comisiones por cajero o vendedor de bascula, asi como
controlar las ventas que hace cuando ingresa a la caja como responsable



CUENTAS POR PAGA: En este apartado se podra llevar un control de todas aquellas
facturas de proveedores a quienes se les compra a crédito, llevando aqui un control de
saldos por cuento y por proveedor. En el registro de Proveedores, se podra establecer el
tiempo de crédito que otorga a la empresa cada proveedor.
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Usuario  Editar  Herramientas  Ayvuda

Inventarios Cuentas Por Pagar
IF'rovedor | I

Provedor |Factura |Fecha |Tota| |Saldo [1]
dos 1 0707 /2007 $625.00 $500.
dos 5 08/07/2007  $26.250.00 %26.250.
tres 4 08407 /2007 $376.80 $500.
[s]
] aJ
—Pago
m Pagos a esta factura
fecha | Tnonbo | referencia I Abonar... |
0707 /2007 $125.00 dah

Cuentas por Pagar

Total: $625.00
Pagado: I $125.00
Par zaldar: I $500.00

Personas

Reportes




PUNTO DE VENTA

PUNTO DE VENTA: Este icono es el acceso para entrar a la caja a vender.

En la pantalla abajo aparecen los botones para trabajar en la caja los cuales son: Corte X,
Corte Z, Pagos (F12), Cancelar renglon (F5), Cancelar Venta (F6), Buscar Producto (F9),
Buscar Cliente, Ayuda (F1), etc. los botones son configurables es decir apareceran en la
pantalla de PDV solo los que usted all elegido y funcionan con un click del Mouse o con
una tecla de funcién, puede mostrar la fotografia si esta dada de alta.

WWW.CAJAFACIL.COM Caj aFacﬂ

Descripcion Cant, Precio Impor te

Articulos:
Subtotal:
IVA:

Cadigo: aqui se pone el cddigo del producto con el lector de codigo de barras o puede ser
manual.

Cantidad: Si lleva varios productos de uno solo, es decir 5 Coca Colas, primero se teclea
5* y enseguida el cédigo del producto. De otra forma para agregar productos se teclea (+)
para ir aumentando de uno en uno, o la tecla menos (-) para quitar de uno en uno.

Para Cobrar se da click en el boton de pagos o si desea hacerlo manual se presiona F12, y
aparecera la ventana siguiente:



| 2
WWW.CAJAFACIL.COM CaisFicil

Descripcion Cant. Importe
Agua Duxi as nn Ml

Tipo de pago Referencia Importe

€3 Cheque 1
@ Dodlares $8.7671 (10

@ Efectivo 96.00

O Tarjeta de Credito
Vales ||

Total a pagar: $96.00

Falta pagar: $96.00 Total: $0.00 ‘

Cancelar (esc)
codign:| el cadigo deis " — - = -

Aparecen los distintos tipos de pagos como son dolares, efectivo, vales, crédito y tarjeta de
crédito. Por default aparecera el total en efectivo.

Usted puede hacer el pago diferido es decir una parte en efectivo, otra en vales o crédito
segun sea el caso. Ejemplo:

Si la cantidad a cobrar es $76.00 pesos puede cobrarse como sigue:

$50.00 pesos en efectivo con las flechas se sube o baja

$20.00 pesos en vales

$3.00 pesos en crédito

Una vez capturadas las cantidades se da enter y aparecera una ventana indicando el cambio,
enseguida se le da otro enter para limpiar la pantalla e imprimir el ticket.

CANCELAR RENGLON O CANCELAR VENTA: Si desea cancelar un renglén dentro
de la pantalla de PDV solo tiene que posicionarse en el usando las flechas arriba o abajo, o
también puede hacerlo con el Mouse, una vez posicionado se le da click con el Mouse en el
boton Cancelar Renglon o con la tecla (F5), si va a cancelar la venta completa con (F4) o
botén Cancelar Venta. Estos botones se pueden configurar para que a la hora de cancelar
pida una clave, de esta forma el cajero no puede cancelar a menos que tenga permiso de
hacerlo.

DEPOSITAR O RETIRAR: Para hacer un deposito o un retiro de dinero de la caja, para
un pago a proveedor, cobro de algin préstamo a empleados o algin otro concepto, tenemos
el botén de RETIRO o DEPOSITAR segun sea el caso y aparecera una ventana para llenar
los datos, una vez echo el vale se manda a imprimir para tener un comprobante de este.

BUSCAR PRODUCTO: Cuando no sabemos la clave de algin producto lo podemos



encontrar usando el icono de Buscar Producto o tecla (F9), enseguida aparecera una ventana
con los productos que estan registrados, en la parte superior tenemos la opcién de buscar,
solo tenemos que poner las primeras letras del nombre del producto para que el sistema lo
busque y lo despliegue en la ventana, una vez localizado el producto aparecen los datos de
su precio, si esta en promocién y su codigo de barras, se le pone aceptar y automéaticamente
lo pasa a la ventana del PDV.

WWW.CAJAFACIL.COM Caj aFaCII

Descripcion Cant, Precio Importe

-
Buscar: G ) Buscar
Descripcion Precio 1: Existencia actual:
L ($B.?5 J [*T 04 ]
Complemento .
Precio 2: Codigos de barras:
3 Compuesto E -
1 Pedestal | | sa.00 7501830400174
—| Precio 3:
$7.00
Precio 4; 0 Promociones:
ol )
Descripcian: Precio 5:
[AguaDum j ( ) L
Aceptar (enter) Cancelar (esc)

IVA: SO0

Céd\gm:( el cédigo de producto y presione Enter] Cantidad:[ l]TotaI: $° .00

ARQUEO: Para ver el contenido de caja a cualquier hora del dia, con el botén de arqueo
despliega una ventana mostrando el contenido de caja y si desea imprimirlo puede hacerlo
en la impresora de ticket.

SUSPENDER VENTA Y REANUDAR VENTA: Estos botones sirven para dejar una
venta pendiente y poder cobrar otro al mismo tiempo, es decir se puede hacer una venta y
dejarla pendiente con el boton de suspender, el sistema le va a asignar un numero de folio al
ticket para posteriormente volverlo a llamar con ese numero con el boton de reanudar
venta.

IMPRIMIR PRECUENTA: Al Apretar este boton le imprime el ticket de pre cuenta, que
puede servir para cobrar en la mesa a un cliente, enviar a domicilio la mercancia, pedir que
se surta la mercancia y una vez impreso se puede suspender nuevamente la cuenta, para



reanudarla después. En el cas de en la configuracion del punto de venta se haya sefialado
que no se imprimieran los tickets suspendidos, el programa le pide un texto para guardar la
cuenta con una referencia alfanumérica, Ejemplo (Mesa 1)

CONSULTAR PRODUCTO: Se usa con el fin de dar informacion al cliente sobre algun
producto, ya sea precio o existencias sin que necesariamente este producto se aumente al
ticket de venta, se usa solamente como verificador de precios y existencias.

BUSCAR CLIENTE: Si esta haciendo una venta y desea que el ticket salga a nombre del
cliente, con el botdn de Buscar Cliente aparecera una ventana de todos los clientes que estén
registrados. Con las flechas o con el Mouse podemos seleccionar el cliente, una vez
seleccionado se le pone aceptar para que lo ponga en la pantalla de PDV.

DEVOLUCIONES: Con estos botones, se podran hacer devoluciones a un ticket ya sea parcial o
totalmente, en cuyo caso las mercancias regresan al almacén, pudiéndose después,

CANCELAR DEVOLUCIONES o

PAGAR DEVOLUCIONES al cliente del producto que devolvio, en caso de que la venta del
ticket hubiese sido a crédito, este dinero se usara para abonar al cliente y asi deducirlo de su adeudo,
Unicamente se genera una entrada y salida de dinero virtual.

BONIFICACIONES: Esta opcion se utiliza para hacer alguna bonificacion al cliente sobre un
ticket especifico por razones tales como error en el precio de anaquel o etiqueta, quizas por no haber
aplicado un descuento especifico al que tenia derecho el cliente.

AYUDA (F1): Este botdn desplegara una ventana con los botones explicados anteriormente
ademas de los botones:

REIMPRIMIR TICKET: conociendo su nimero y de que caja

COTIZAR: Hace una impresion del ticket que se esta produciendo y se le personaliza al
cliente.

CAMBIAR CAJERO: Genera un corte “X” con copia para cada cajero.
CONFIGURAR CAJA: Si se tienen atributos lo puede hacer desde el PDV.

CANCELAR TICKET: Solamente lo podra hacer si se tiene atributos, si no pedira una
autorizacion.

BASCULA: Llama con una sola tecla, el peso de la bascula conectada y lo toma como
cantidad a vender.
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Descripcion Cant. Precio Importe

RCIAL

RYCSA|

RYCSA COMERCIAL S.A. DE C.V.
R1O VOLGA No.1425
COL. ATLAS
GUADALAJARA, JAL.

TELS. (33) 361900 68 Y 36 50 14 86 / 89

LIC. PABLO CAMPUZANO CARDONA
direccion@cajafacil.com




