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1 CONFIGURACIÓN 
1.1 CONFIGURACIÓN DE LA EMPRESA 

Desde AplicaciónConfiguraciónEmpresas 

 

En la ficha Datos 
Generales debe 
rellenar los datos 
de la empresa, 
cuantos más, 
mejor.  

 

 

 

Se usarán para 
mostrarlos en los 
formatos 
impresos, incluido 
el logo. 

 

 

  

 

En la ficha 
Clientes, 
configure todos 
los datos 
necesarios. 

 

 

Debe indicar las 
series por 
defecto. Antes 
debe crearlas. 
Para buscar una, 
pulse F5.  
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Haga lo mismo 
para la 
configuración por 
defecto de 
proveedores. 

 

 

Debe indicar las 
series por 
defecto. Antes 
deberá crearlas. 
Para buscar una, 
pulse F5. 

 

  

 

Revise esta 
configuración y 
realice los 
cambios 
necesarios, si lo 
desea. 

 

 

Especial atención 
a los siguientes 
campos:  
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Configure aquí 
los datos de la 
cuenta de correo 
que se usará para 
enviar emails. 

 

 

1.2 CONFIGURACIÓN DE SERIES 

Desde Tablas AuxiliaresDocumentosSeries 

 

Para crear 
nuevas series o 
centros de 
trabajo, pulse en 
el botón “F7 
Agregar Nuevo”. 

 

 

Recomendamos 
al menos una 
serie para 
compras y otra 
para ventas. 
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Indique el código 
alfanumérico 
deseado, la 
descripción y su 
visibilidad (S ó 
N). 

 

 

  

 

Ejemplo de serie 
para compras. 

 

 

1.3 CONFIGURACIÓN DE ALMACENES 

Desde Tablas AuxiliaresAlmacenes 

 

Rellene los 
datos de su 
almacén, 
aparecerán en 
los datos de los 
tickets de venta. 

 

Pulse el botón 
“F7 Nuevo” 
para crear más. 
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1.4 CONFIGURACIÓN DE CAJAS 

Desde Tablas AuxiliaresCajas 

 

Configure los 
datos de su 
caja. Debe 
indicar el 
almacén al que 
pertenece. 

 

 

Pulse el botón 
“F7 Nuevo” 
para crear más. 

 

1.5 CONFIGURACIÓN DE CLAVES DE CUENTA DE COBRO 

Desde Tablas AuxiliaresVentasClaves de Cuenta de Cobro 

 

Necesitamos 
para cada 
cuenta 
bancaria, su 
cuenta 
contable.  

 

 

Indique un 
código 
(alfanumérico), 
una descripción 
y su cuenta 
contable. 
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1.6 CONFIGURACIÓN DE BANCOS DE LA EMPRESA 

Desde Tablas AuxiliaresBancos de la Empresa 

 

Es hora de 
introducir los 
bancos de su 
empresa con su 
nº de cuenta. 

 

 

No olvide indicar 
si es el banco por 
defecto. 

 

También su 
cuenta contable y 
su clave de 
cuenta de cobro. 

 

 
 

1.7 CONFIGURACIÓN DE FORMAS DE PAGO 

Desde Tablas AuxiliaresFormas de Pago 

 

Aunque ya hay 
varias formas de 
pago 
preconfiguradas, 
podría necesitar 
alguna más. Aquí 
tiene algunos 
ejemplos. 

 

 

Forma de pago: 
pago al contado. 
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Forma de pago: 
transferencia 
bancaria. 

 

  

 

Forma de pago: 
recibo domiciliado 
a 15 días. 

 
 
 
Fíjese, en este 
caso, en el valor 
de estos campos.  
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1.8 CONFIGURACIÓN DE FAMILIAS 

Desde Tablas AuxiliaresProductosFamilias 

 

Si desea, podrá 
catalogar los 
productos por 
familias. 

 
 
 
Pulse el botón “F10 
Nuevo” para crear 
nuevas.  

 

  

 

Indique un código 
alfanumérico, el 
nombre de la 
familia, y su familia 
padre.  

 
 
 
Si tiene tienda 
virtual ayudará 
mucho si le añade 
una imagen y una 
descripción 
ampliada. 
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2 LA REJILLA 
 

Arrastre una 
columna para 
agrupar. 

 

Establecer orden. 

 

Fila con buscador 
dinámico. 
Comience con * 
para opción 
“contiene valor”. 

 
Establecer un filtro. 
Vea el filtro 
aplicado aquí. 

 

Mueva una 
columna o 
elimínela, 
pinchando y 
arrastrando su 
cabecera. Botón 
derecho sobre 
cabecera para más 
opciones. 

 

Pulse botón 
derecho sobre la 
rejilla para más 
opciones. 

 

Doble click para 
editar un valor. 

 
Pulse botón 
derecho aquí para 
sumatorios, etc. 

 

Añada una 
columna a la rejilla 
desde aquí. 
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3 ALTA DE EMPLEADOS 
Desde EmpleadosGestión de Empleados 

 

Introduzca los 
datos de sus 
empleados, 
cuantos más, 
mejor. 

 
 
Si el empleado, 
podrá un cajero, 
marque la casilla 
“Es Dependiente”, 
y configúrelo. 

 

 
Si el empleado, 
podrá acceder a 
la aplicación, 
marque la casilla 
“Es Usuario 
App.”, y 
configúrelo.  
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Ejemplo de 
configuración si el 
empleado es 
usuario de la 
aplicación.  

 

Indique rol, alias, 
login y password. 

 

 

Indique su 
empresa, 
almacén y caja. 

 
 
 
 
 

Indique sus 
impresoras por 
defecto. 
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Ejemplo de 
configuración, si 
es empleado será 
un dependiente.  

 

 

Marque la casilla 
“Es Cajero”.  

La contraseña 
será opcional.  
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4 ALTA DE PROVEEDORES 
Desde Compras/GastosProveedores/Acreedores 

 

Introduzca en la 
ficha “Datos 
Generales”, los 
datos de su 
proveedor, 
cuantos más 
mejor. 

 

Atención a su 
código contable. 

 

El campo email y 
email alternativos 
será útiles para 
enviarles correos. 
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En la ficha 
“Compras”, 
indique cómo le 
realizará los 
pagos. 

 

Ejemplo para 
recibo 
domiciliado. 
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Ejemplo para 
proveedor con 
forma de pago 
transferencia 
bancaria.  
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Elija 
“Transferencia 
Bancaria”. 

 

 

Y especifique 
dicho banco. 
Pulse el botón 
“F6 Bancos”, para 
darlo de alta. 
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5 ALTA DE CLIENTES 
Desde VentasClientes 

 

Introduzca en la 
ficha “Datos 
Generales”, los 
datos del cliente, 
cuanto más 
mejor. 

 

  

 

En la ficha 
“Ventas”, indique 
entre otros, su 
forma de pago. 

 
 
 

 

 

En caso de 
recibos 
domiciliado, 
deberá indicar los 
bancos del 
cliente. 

 

 

 

 



 
  

GUÍA RÁPIDA 
Código: F-PO01-10 
Edición: 1 
Fecha: 18/06/2020 
Página 20 de 34 

 

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  

 
  

 

En la ficha 
“Opciones”, 
indique más 
características. 

 

6 ALTA DE PRODUCTOS 
Desde ExistenciasProductos 

 

Indique todos los 
datos necesarios 
de su producto. 

 
 

Simplemente 
indicando código, 
descripción y 
precio de venta 
ya tendrá creado 
un producto. No 
obstante, cuantos 
más campos 
rellene, mejor. 
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En la ficha 
“Declinaciones”, 
podrá especificar 
si el producto 
tiene 
combinaciones.  

 
Para crear una, 
escriba en el 
campo 
“Declinación” las 
propiedades 
separadas por 
coma. 

 
Luego pulse el 
botón “Añadir 
declinación”. 

 

  

 

En la ficha 
“Stocks”, podrá 
indicar de qué 
tipo es. Material o 
inmaterial (F5 
para buscar). 

 
 
Ver las 
cantidades 
disponibles 

 
 
Si lleva desglose 
de componente. 

 
 
O si lleva número 
de lote o control 
de series.  
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En la ficha 
“Producción y 
logística”, podrá 
indicar sus 
dimensiones. 

 
 
También si el 
producto lleva 
fabricación. 

 

  

 

En la ficha 
“Información 
Web”, podrá 
indicar todas sus 
características 
relacionadas con 
su tienda virtual. 
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En la ficha 
“Información 
Adicional” podrá 
indicar cualquier 
comentario 
interno sobre el 
producto. 
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7 PROCESO DE COMPRA 
Desde Compras/GastosPedidos 

 

Introduzca los 
datos solicitados 
en la cabecera 
del pedido. 

 
Facilite al menos 
serie, proveedor y 
dependiente. 
Pulse F5 para 
buscar. El resto 
será opcional o lo 
aportará el 
sistema. 

 
 
Y confirme la 
cabecera. 

 

  

 

Introduzca los 
datos de las 
líneas del 
pedido. 

 
 
 
Tan solo, pulse 
F5 para buscar 
un artículo. Y 
luego indique la 
cantidad. El resto, 
es opcional. 

 
 

 

 

Pulse el botón 
“F12 Guardar 
Datos”. 
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Pulse el botón 
“F8 
Recepcionar 
pedido 
completo” si le 
llega el pedido 
en perfectas 
condiciones y 
totalmente 
correcto. 

 
 
 
 
En caso contrario, 
realice una 
recepción parcial. 

 

  

 

El sistema le 
pedirá que 
introduzca los 
datos del 
albarán a crear. 
Pulse el botón 
“F12 Aceptar” 
para confirmar. 
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El albarán se 
generará de 
forma 
automática, con 
un solo click. 

 
 

Aumentando el 
stock de los 
productos 
adquiridos. 

 

  

 

Para crear la 
factura, 
seleccione el 
albarán del 
listado y pulse 
en el botón 
“Recepcionar 
facturas de 
Selección”. 

 
 

Podrá seleccionar 
varios albaranes 
a facturar. 
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Introduzca los 
datos 
solicitados y 
pulse el botón 
“Aceptar” para 
confirmar. 

 

  

 

De forma 
automática se 
creará la factura 
y tan solo 
deberá rellenar 
el resto de 
datos. 

 
 
 
 
 
 
Pulse guardar 
para confirmar. 
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8 PROCESO DE VENTA 
Desde VentasPresupuestos 

 
Rellene los datos 
solicitados en la 
cabecera del 
presupuesto. 

 
 
Facilite al menos 
serie, cliente y 
dependiente. 
Pulse F5 para 
buscar. El resto 
será opcional o lo 
aportará el 
sistema. 

 

Y confirme 
cabecera. 

 

  

 

Introduzca los 
datos de las 
líneas del 
presupuesto. 

 

Tan solo puse F5 
para buscar un 
artículo. Y luego 
indique la 
cantidad. El resto 
es opcional. 

 
  

 

 

Pulse “F12 
Guardar Datos” 
para confirmar 
cada una. 
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Guarde el 
presupuesto. 
Podrá ir 
modificando el 
estado del 
presupuesto, 
según su 
necesidad.  

 

Para crear el 
albarán, deberá 
indicar el 
estado 
“Aceptado” y 
pulsar el botón 
“F6 Generar 
Albarán”. 

 

  

 

Indique los 
datos 
solicitados y 
pulse el botón 
“Aceptar”. 
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El albarán se 
creará de forma 
automática y 
podrá realizar 
los cambios 
necesarios. 

 
 
Pulse el botón 
“F8 Facturar” 
para generar su 
factura. 

 

  

 

Facilite los 
datos 
solicitados y 
pulse el botón 
“F4 Facturar”. 
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La factura se 
generará de 
forma 
automática.  

 
 
 
Podrá realizar su 
cobro desde 
“Cobrar Factura 
(TPV)”. 
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9 TERMINAL PUNTO DE VENTA (TPV) 
 
Realizar una 
venta a través del 
TPV es muy 
sencillo. 

 
Por defecto, 
aparecerá la serie 
TIC y el cliente 
contado. 
Modifíquelo si lo 
necesita. F5 para 
buscar. 

 
Introduzca el 
código del 
artículo, 
manualmente o 
con un lector de 
códigos. También 
pulse F5 para 
buscar. Facilite 
luego cantidad y 
descuentos. 

 

Pulse el botón 
“F9 liquidar” para 
finalizar. 
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Seleccione la 
forma de pago 
e introduzca el 
importe 
entregado.  

 

 

 

 

 

Pulse la tecla 
Intro a 
continuación 
para confirmar 
o el botón +. 
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El sistema le 
indicará el 
cambio a 
entregar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya puede crear el 
albarán o factura, 
pulsando el botón 
correspondiente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


