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1. CONFIGURACIÓN 

1.1  CONFIGURACIÓN DE LA EMPRESA 

Desde Aplicación ⭢ Configuración ⭢ Empresas 

Para comenzar con la configuración de nuestra empresa hacemos doble clic sobre ella 

desde la rejilla.  Se abrirá una pantalla con varios campos para rellenar, cuantos más 

campos se rellenen mejor.  

 

✳️ Estos datos se usarán para mostrarlos en los formatos impresos como albaranes o 

facturas.  
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Dentro de la pestaña “Clientes” configuraremos de igual forma todos los datos 

necesarios. Uno de los campos más importantes es el de las series por defecto, estas 

series deben estar creadas previamente para poder seleccionarlas.  

🔎Para buscarlas lo haremos con F5. 

 

De nuevo rellenamos la configuración en la pestaña de “Proveedores” indicando las 

series por defecto creadas previamente como hemos hecho con los Clientes.  
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En la pestaña “Configuración”, encontraremos varios datos ya rellenados por defecto. 

Recomendamos que los revises y modifiques aquellos que no se ajusten a tu 

empresa. 

❗Especial atención en los campos marcados en rojo, suelen ser obligatorios o 

críticos para el funcionamiento correcto del programa.   

 

 

En la pestaña de “Correo y Comercio Electrónico” introducimos los datos de la cuenta 

de correo que se usará para el envío de emails desde el programa. 

 

1.2  CONFIGURACIÓN DE SERIES 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Documentos ⭢ Series 

Para crear nuevas series o centros de trabajo pulsamos “F7 Agregar Nuevo”. 

Recomendamos crear al menos una serie para compras y otra para ventas.  

 

Indicamos el código alfanumérico deseado, una descripción que ayude a identificarla 

fácilmente, si pertenece o no a la Serie Rectificativa, etc.  



GUÍA RÁPIDA CEPLUS  

 
Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 – Email: formacion@ceginfor.es 

Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 – Email: info@chiclanaactiva.com 
 

Edición: 2 
Fecha: 19/06/2025 

6 
 

1.3  CONFIGURACIÓN DE ALMACENES 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Almacenes 

Desde la rejilla de “Listado Almacenes” seleccionamos el botón “F7 Agregar Nuevo” 

 

Introducimos los datos de nuestro almacén, estos datos aparecerán en sus tickets de 

venta. Una vez tengamos los datos completados pulsamos “F12 Guardar datos” para 

mantener los cambios y luego “ESC Salir”.  

 

1.4  CONFIGURACIÓN DE CAJAS 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Cajas 

Desde la rejilla de “Listado Cajas” seleccionamos “F7 Agregar Nuevo” 
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Rellenamos los datos de las cajas indicando el almacén al que pertenecen. Una vez 

configurada debemos seleccionar “F12 Guardar” para mantener los cambios y “ESC 

Salir”. 

 

1.5  CONFIGURACIÓN DE CLAVES DE CUENTA DE COBRO 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Ventas ⭢ Claves de Cuenta de Cobro 

 

Seleccionamos “F7 Nueva entrada” para introducir una nueva clave. Rellenamos cada 

recuadro con un código (alfanumérico), una descripción y una cuenta contable que 

será única para cada una de las cuentas bancarias que introduzcamos.   

 

1.6  CONFIGURACIÓN DE BANCOS DE LA EMPRESA 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Bancos de la Empresa 
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• Pulsamos “F7 Nueva Entrada” para añadir una nueva cuenta bancaria. 

• Rellenamos los datos necesarios: 

o Nombre del banco 

o Número de cuenta 

o Otros datos si los tienes disponibles 

• Si esta será la cuenta principal, marcamos la casilla “Banco por defecto”. 

• No podemos olvidar indicar: 

o La Cuenta Contable, que servirá para registrar todos los movimientos 

bancarios. 

o La Clave de Cuenta de Cobro, necesaria para gestionar correctamente 

los cobros. 

 

1.7 CONFIGURACIÓN DE FORMAS DE PAGO 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Formas de Pago 

 

• Pulsamos “F7 Agregar Nuevo” para crear una nueva forma de pago. 

• Aunque el sistema ya incluye varias opciones predefinidas, puedes añadir 

nuevas formas de pago según las necesidades de tu empresa. 

• En la imagen adjunta se muestra un ejemplo de configuración para una nueva 

forma de pago llamada “Pago al contado”. 

✅ Personalizar las formas de pago te permite adaptarte mejor a las operaciones diarias. 
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Ejemplo de forma de pago para “Transferencia bancaria” 

 

Ejemplo de forma de pago para “Recibo domiciliado a 15 días”.  

Al configurar una nueva forma de pago, es importante prestar atención a los siguientes 

campos: 

• Número de Plazos: indicamos en cuántos pagos se dividirá el importe total. 

• Días Primer Plazo: señalamos cuántos días pasarán hasta el primer cobro. 

• Necesita cuenta bancaria: marcamos esta casilla si se requiere una cuenta para 

realizar el cobro. 

• Tipo de Movimiento: seleccionamos el tipo adecuado según cómo se gestionará 

el cobro (domiciliación, efectivo, transferencia, etc.). 
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✅ Estos campos son esenciales para que la forma de pago funcione correctamente en 

la facturación y cobros. 

 

1.8  CONFIGURACIÓN DE FAMILIAS 

Desde Tablas Auxiliares ⭢ Productos ⭢ Familias 

 

• Si lo deseamos 

podremos 

catalogar los 

productos por 

familias. Para 

empezar, 

seleccionaremos 

“F7 Nuevo” para 

crear una nueva 

lista.  

 

 

 

• Código: 

Introducimos un 

código 

alfanumérico que 

identifique la 

familia (por 

ejemplo: FAM001). 

• Descripción: 

Escribe el nombre 

de la familia. Este 

será el título que 

se mostrará en 

listados y 

búsquedas. 

• Familia 

principal: Si esta 

nueva familia 

forma parte de una 

categoría más general, selecciona su familia padre en el campo correspondiente. 

✅ Esta estructura ayuda a organizar mejor los productos y facilita su localización en el 

sistema. 

💡Si tienes tienda virtual, es muy recomendable: 
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• Añadir una imagen representativa del producto o del grupo de productos. Esto 

facilitará su identificación visual. 

• Escribir una descripción detallada que explique claramente qué ofrece esta 

familia de productos, sus usos, ventajas o características destacadas. 

✅ Esta información mejora la experiencia del cliente y ayuda a tomar decisiones de 

compra más informadas. 

 

2. LA REJILLA 

 

Posibles usos de la rejilla: 

• Agrupar columnas: Si queremos ver los datos organizados por algún criterio, 

arrastramos con el ratón el nombre de una columna hacia la franja gris que hay 

encima de la tabla. 

 

• Ordenar por código: Hacemos clic en la cabecera de la columna “Código” para 

ordenar los registros de forma ascendente o descendente. 

 

• Buscar en la columna “Descripción”: Debajo del título “Descripción” veremos 

un cuadro en blanco. Escribimos ahí lo que queramos buscar. 

 

o Si no sabemos el principio exacto del texto, podemos escribir un asterisco 

* antes de la palabra para buscar todo lo que contenga ese valor. 

Por ejemplo: *cliente mostrará todo lo que tenga la palabra “cliente” en 

cualquier parte del texto. 

 

• Aplicar un filtro: A la derecha del campo “Descripción” hay un pequeño icono 

para filtrar. Al activarlo, los resultados se ajustarán a lo que hayamos indicado. 
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o Podremos ver si hay algún filtro aplicado en la parte inferior de la pantalla, 

justo encima de los botones principales. 

 

    

 

• Mover o quitar columnas: Podemos cambiar de sitio cualquier columna 

arrastrando su título con el ratón. Si no la necesitamos, también podemos 

eliminarla desde ahí. 

 

• Más opciones en columnas: Hacemos clic con el botón derecho del ratón sobre 

el nombre de una columna y se abrirá un menú con opciones adicionales. 

 

• Opciones sobre la rejilla: Si hacemos clic con el botón derecho en cualquier 

parte de la rejilla (fuera de las columnas), aparecerá un menú con más 

herramientas y ajustes. 

 

• Editar un dato: Para cambiar el valor de cualquier celda, doble clic sobre ella y 

podremos escribir el nuevo dato. 

 

• Ver sumas o promedios: Si necesitamos saber la suma o el promedio de una 

columna, vamos al final de la lista. Justo debajo de esa columna, clic derecho y 

elegimos la opción que prefiramos. 

 

• Añadir más columnas: En la parte final de la botonera (la zona inferior de la 

pantalla), veremos una flechita. Al pulsarla, podremos agregar nuevas columnas a 

la rejilla. 
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3. ALTA DE EMPLEADOS 

Desde Empleados ⭢ Gestión de Empleados

 

Para agregar un nuevo empleado, pulsamos el botón “Nueva Entrada”. 
 
Si deseamos editar un empleado ya existente, clic sobre su nombre y luego 
seleccionamos “Modificar Datos”. 
 
 

✅ Consejo útil: Al dar de alta un empleado, completa todos los campos posibles. 

Cuanta más información proporciones, más fácil será su gestión futura. 
 
 
Si el empleado trabajará en un puesto de TPV, marca la casilla “Es Dependiente” y haz 
clic en el botón que aparece al lado para configurar sus opciones. 
 
Si el empleado va a usar la aplicación, marca también la casilla “Es Usuario App” y 
configura su perfil de acceso. 
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Si el empleado va a utilizar la aplicación, debemos completar su perfil de usuario: 
 

• Rol: Define el tipo de acceso o permisos que tendrá. 

• Alias: Nombre identificativo del usuario. 

• Login y Password: Datos con los que accederá a la aplicación. 

 
En el apartado “Configuración personal por defecto”, es importante indicar: 
 

• La empresa asignada. 

• El almacén con el que trabajará. 

• La caja que usará habitualmente. 

• Las impresoras predeterminadas, tanto para tickets como para informes. 
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En esta imagen podemos ver cómo sería un ejemplo de configuración de un empleado 

que será dependiente. Marcamos la casilla “Es Cajero” y la contraseña en este caso 

será opcional.  

✅ Esta configuración es suficiente para que el empleado pueda operar en el TPV de 

forma sencilla. 

4. ALTA PROVEEDORES 

Desde Compras/Gastos ⭢ Proveedores/Acreedores 

Seleccionamos “F7 Nuevo” e introducimos en la ficha “Datos Generales” los datos de su 

proveedor, como siempre cuantos más datos se introduzcan en esta ficha mucho mejor.  

📌 Importante: 

• Revisa con atención el código contable, ya que es clave para la contabilidad. 

• Los campos email y email alternativo te permitirán enviar correos directamente 

al proveedor desde el programa. 
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Aquí podemos ver un ejemplo de una ficha de proveedor ya rellena.  
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En la ficha “Compras” indicamos cómo le realizará los pagos, la imagen anterior sería 

un ejemplo para “Pagos al contado”. 

 

 

 

Si elegimos “Transferencia bancaria” como forma de pago, es necesario indicar el banco 

desde el que se realizará la operación. 

• Pulsa el botón “F6 Bancos”. 

• Selecciona o da de alta el banco que queramos usar para esta forma de pago. 

✅ Este paso es imprescindible para que la transferencia pueda gestionarse 

correctamente. 

 

 

5. ALTA DE CLIENTES 

Desde Ventas ⭢ Clientes 

“F7 Agregar Nuevo” para crear una ficha de cliente nuevo.  
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Rellenamos la ficha “Datos Generales” con los datos del cliente, cuanto más completo 

mejor.  
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En la ficha de “Ventas” indicamos la forma de pago, que en el caso del ejemplo sería 

“Pago al contado”. En caso de los recibos domiciliados se deberá indicar los bancos 

del cliente en el botón “Ctrl+B Bancos”  

 

En la ficha “Opciones” podemos indicar más características sobre ese cliente 

simplemente marcando en cada una de las casillas y guardando cambios en “F12 

Guardar” antes de cerrar.  

 

6. ALTA DE PRODUCTOS 

Desde Existencias ⭢ Productos 

Al entrar al módulo de productos, veremos primero un filtro inicial. Desde ahí podemos 

buscar por distintos campos como: 

• Nombre del producto 

• Fecha de modificación 

• Ofertas activas 

• Nivel de stock, entre otros 

• Si deseas ver todos los productos registrados, no selecciones ningún filtro y 

pulsa directamente “F4 Filtrar”. 

• Para añadir una nueva referencia de producto, haz clic en “F7 Nuevo” y 

comienza a completar la ficha. 
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Para dar de alta un producto, indicamos los datos necesarios en su ficha. 

• Con solo rellenar los campos de código, descripción y precio de venta, el 

producto quedará creado. 

• Aun así, cuantos más campos completemos, más útil será la información y 

mejores serán los resultados al buscar o filtrar. 

Si el producto tiene variantes (como tallas o colores), las añadiremos desde la pestaña 

“Declinaciones”: 

• Escribimos las diferentes opciones en el campo “Declinación”, separadas por 

comas. Por ejemplo: Rojo, Verde, Azul 

• Pulsamos el botón “Añadir declinación” para generar automáticamente las 

combinaciones. 

✅ Así podremos gestionar fácilmente el stock y la venta de cada variante del producto. 
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Aquí podemos ver un ejemplo de una declinación. 
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En la ficha “Stocks” podemos definir cómo se gestiona el stock del producto: 

• En el apartado “Tratamiento stock y analítico”, seleccionamos el tipo de gestión 

que se aplicará. 

• En “Control de stock”, indicamos si el producto es: 

o Material (físico) 

o Inmaterial (servicio, licencia, etc.) 

Usaremos F5 para buscar entre los distintos tipos de stock disponibles. 

• En “Stock actual”, veremos las unidades disponibles del producto en tiempo real. 

• Si el producto requiere un seguimiento más detallado, marcamos las casillas 

correspondientes en la columna derecha: 

o Desglose de componentes 

o Número de lote 

o Control por series 

✅ Estas opciones nos ayudarán a llevar un control más preciso del inventario. 

 



GUÍA RÁPIDA CEPLUS  

 
Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 – Email: formacion@ceginfor.es 

Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 – Email: info@chiclanaactiva.com 
 

Edición: 2 
Fecha: 19/06/2025 

23 
 

En la pestaña “Producción y logística” podemos añadir información adicional importante 

para la gestión del producto: 

• Indicamos las características físicas: 

o Dimensiones (alto, ancho, largo) 

o Color 

o Unidades por caja 

o Otros datos logísticos 

• En el apartado “Escandallo”: 

o Si el producto se fabrica, marcamos la casilla correspondiente para 

activarlo como producto de fabricación. 

o Si el producto se despieza, también lo activamos marcando su casilla. 

✅ Esta información es útil para controlar procesos de producción, empaquetado y 

distribución. 

 

 

En la ficha “Información Web” podremos indicar todas sus características relacionadas 

con su tienda virtual.  
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En “Información Adicional” podremos indicar cualquier comentario interno sobre el 

producto.  

 

7. PROCESO DE COMPRA 

Desde Compras/Gastos ⭢ Pedidos 

Al acceder al módulo de pedidos, veremos primero una pantalla de filtro previo. Desde 

ahí puedes buscar pedidos por distintos criterios (cliente, fecha, estado, etc.). 

• Si queremos ver todos los pedidos registrados, simplemente pulsamos “F4 

Filtrar” sin marcar ninguna opción. 

• Para crear un nuevo pedido,  seleccionamos “F7 Nuevo” y comenzamos a 

introducir los datos. 

✅ Este proceso es muy similar al que se utiliza al dar de alta un producto. 
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• Rellenamos los datos que te pide la cabecera del pedido. 

Los más importante a introducir serían: 

o Serie 

o Proveedor 

o Agente (Puedes pulsar F5 para buscar y seleccionar la opción correcta) 

• El resto de los campos son opcionales o se completarán automáticamente. 

• No olvidemos pulsar el botón “Confirmar Cabecera” para guardar estos datos y 

avanzar. 

  

• Introducimos los datos 

de cada línea del pedido. 

• Si no recordamos el 

código del producto, F5 para 

abrir el listado y buscarlo 

fácilmente. 

• Indicamos la cantidad 

deseada. 

• Si queremos, añadimos 

más información adicional 

para la línea. 

• Cuando hayamos 

terminado, “F12 Guardar 

datos” para guardar la línea 

del pedido. 
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Si el pedido llega en perfectas condiciones y totalmente correcto pulsamos “F8 

Recepcionar pedido completo”. En caso contrario, realizamos una “Recepción Parcial”.  
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El sistema nos pedirá que introduzcamos los datos del albarán a crear. Para finalizar 

pulsamos “F12 Aceptar”. 

 

 

El albarán se generará de forma automática con un solo clic aumentando el stock de 

los productos adquiridos. 

 

 

Para crear la factura seleccionamos el albarán del listado y pulsamos “Recepcionar 

Factura de Selección”. Podremos seleccionar varios albaranes a facturar.  
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Introducimos los datos solicitados y pulsamos el botón “Aceptar” para confirmar.  

 

 

Al completar el pedido, la factura se generará de forma automática. 

Solo tendremos que rellenar los datos restantes que falten. 

No hay que olvidar guardar todos los cambios haciendo clic en el botón “Guardar” 

para que la información quede registrada. 
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8. PROCESO DE VENTA 

Desde Ventas ⭢ Presupuestos

 

Pulsamos “F7 Agregar Nuevo” para iniciar un presupuesto nuevo. Rellenamos los datos 

que te pide la cabecera. Lo mínimo que se debe indicar es: 

• Serie 

• Cliente 

• Dependiente (Podemos usar F5 para buscar y seleccionar estas opciones) 

El resto de datos es opcional o se completará automáticamente. No olvidemos pulsar el 

botón “Confirmar Cabecera” para guardar la información y continuar. 
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Introducimos los datos de cada línea del presupuesto en el campo “Artículo”. (Si no 

recordamos el código, pulsamos F5 para buscar y seleccionar el producto.) 

• Indicamos la cantidad deseada para cada producto. 

El resto de datos es opcional y podemos completarlos si queremos. Cuando 

terminemos con cada línea, pulsamos “F12 Guardar datos” para confirmar y guardar el 

artículo en el presupuesto. 

 

 
Aunque lo hayamos guardado, podremos modificar el estado del presupuesto cuando lo 

necesitemos. 

Para crear un albarán, primero cambiamos el estado del presupuesto a “Aceptado” en la 

cabecera. Una vez cambiado el estado, pulsa “F6 Generar albarán” para crear el albarán. 

 

 

Indicaremos los datos solicitados y pulsamos el botón “F12 Aceptar”.  
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El albarán de cliente se crea automáticamente, y podemos realizar en él los cambios 

que necesitemos (cantidades, precios, observaciones, etc.). Una vez hechos los cambios, 

podremos facturarlo directamente. 

Para ello, simplemente pulsamos el botón “F8 Facturar” . 

 

 

Introducimos los datos necesarios y pulsamos “F4 Facturar”. La factura se generará 

automáticamente. 

Una vez creada, podremos realizar el cobro de la factura desde el listado de facturas. 

Para ello, hacemos clic en el botón “Cobrar Factura (TPV)”, situado en la botonera 

inferior. 
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9. TERMINAL PUNTO DE VENTA (TPV) 

Desde Menú lateral izquierdo ⭢ TPV 

 

Vender desde el TPV es muy fácil: 

• Por defecto, se usará la serie T y el cliente “Ventas de contado”. 

• Si queremos cambiar el cliente, pulsamos F5 para buscarlo y seleccionarlo. 

• Podemos introducir el código del artículo: 

o Manualmente 

o Usando un lector de códigos de barras 

o También podemos buscar el artículo con F5, igual que con los clientes. 

• Luego, indicamos las cantidades y, si corresponde, los descuentos. 

• Para finalizar la venta, pulsamos “F9 Liquidar” y se completará el proceso. 

 

 

• Seleccionamos la forma de pago 

(efectivo, tarjeta, etc.). 

• Introducimos el importe entregado 

por el cliente. 

• Pulsamos la tecla Intro para confirmar 

y completar el proceso (o el botón +). 

✅ El sistema calculará 

automáticamente el cambio a entregar si 

corresponde. 
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Desde esta misma pantalla 

podremos crear el albarán o la 

factura pulsando el botón 

correspondiente en la botonera 

inferior.  


