Ventas ACTIENDA

Manual de Ventas

ACTIENDA

Version 2.1.0

Este capitulo explica como se lleva a cabo el proceso de ventas con Actienda, desde el
registro de articulos por parte del cajero, hasta el pago de la venta por parte del cliente.

Pantalla de ventas

La figura 1 muestra la pantalla principal del modulo de ventas del Actienda. Sobre esta
pantalla se puede llevar a cabo todas las operaciones con que el Actienda puede atender
a sus clientes.
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Figura 1 Pantalla de Ventas

En la parte superior se presenta la siguiente informacion:

Le atiende:
En este recuadro se presentan tanto el nombre del usuario (cajero) que ingresa al
modulo de ventas (en la parte superior), como el posible vendedor que atendio al
cliente (en la parte inferior).
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Al hacer clic sobre el nombre del “Cajero”, el Actienda desplegara una lista de los cajeros
registrados para que pueda seleccionar el cajero que se va a hacer responsable de venta.

Al hacer clic sobre el nombre del vendedor, el Actienda desplegarad una lista de los
vendedores registrados para que se seleccione el vendedor que va a realizar la venta. El
vendedor que aqui se capture aplicara para todos los articulos de la venta, aunque
también puede registrarse un vendedor diferente para cada articulo.

Cliente:
Aqui se mostrara el nombre del cliente a quien se esta realizando la venta. No
todas las operaciones requieren tener un cliente asignado, por lo tanto este
cuadro podria dejarse en blanco. El tipo de operaciéon que se realice determinara
si se requiere o no la asignacion de un cliente a la venta.

Al hacer clic en este cuadro, el Actienda presentara una ventana con la
informacién de todos los clientes registrados en el catalogo de Clientes. En esta
pantalla puede darse de alta un cliente nuevo o modificarse los datos de un cliente
existente. De esta lista se podra seleccionar el cliente que realiza la compra. Este
proceso se explicara mas adelante en la seccion “Registro de Datos del Cliente”.

Operacion:
Aqui se podra determinar el Tipo de operacion que se desea realizar. En principio,
el Actienda sugerira el tipo de operacibn mas comun que se programe en el
Catalogo de Cajas. Este se puede cambiar escribiendo aqui el cédigo del tipo de
operacion o haciendo clic en este cuadro para seleccionar de una lista el tipo de
operaciones que se desea efectuar.

La parte media de la pantalla presenta la informacion de venta de los articulos:

Cantidad:
En esta columna se captura la cantidad de articulos que desea vender. El
Actienda siempre sugerira de inicio el numero 1. Esta cantidad puede modificarse
en forma manual o bien, oprimiendo la tecla F11 para aumentarla o F12. La
cantidad de los articulos se muestra con 3 decimales considerando que puede
haber articulos que operen con gramos.

Cédigo Articulo:
En esta area se debe capturar el cédigo del articulo a vender. Si cuenta con un
lector de codigo de barras, este podra utilizarse para registrar el producto. Si no
tiene lector, se debera escribir manualmente el codigo del articulo que se va a
vender: Aqui se acepta cualquiera de los 3 cddigos que puede tener un articulo
(Actienda, barras o alterno). Después de escribir el cédigo del articulo, el Actienda
desplegara el resto de la informacién de cada columna de venta.

La tecla F2 Busca, le ayudara a buscar la informacién de los articulos en caso de
que desconozca el cédigo del articulo.
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Descripcién:
Area que muestra la descripcion larga del articulo vendido.

Precio:
Area para mostrar el precio unitario del articulo. Este precio se puede cambiar
directamente sobre la columna o utilizando la combinacion de teclas Ctri+P.

Total:
Area que muestra el total de cada articulo. En esta columna se registra el
resultado de la multiplicacion de la cantidad de articulos por el precio unitario.

% Des1.:
Area que muestra el primer posible porcentaje de descuento asociado al precio del
articulo. ElI descuento se puede cambiar directamente sobre la columna de
descuento o utilizando la tecla de descuentos F5.

Bonifica:
Area que muestra el posible importe de descuento o bonificacion asociada al
precio del articulo. La bonificacién se puede cambiar directamente sobre la
columna de bonificacion o utilizando la tecla de descuentos F5.

% Des2.:

Area que muestra el segundo posible porcentaje de descuento asociado al precio
del articulo. El descuento se puede cambiar directamente sobre la columna de
descuento o utilizando la tecla de descuentos F5.

Observaciones:
Area que permite capturar cualquier texto que se quiera escribir como observacion
del articulo. El texto que aqui se escriba se imprimira en el ticket o factura.

Vendedor:
Area que permite capturar el cédigo del vendedor asociado al articulo. Esto se
requiere solo cuando el vendedor asignado a toda la venta sea diferente al
vendedor de un articulo determinado.

%IVA:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el porcentaje de
impuesto IVA asociado al articulo.

%IEPS:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el porcentaje de
impuesto IEPS asociado al articulo.

Promocion:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el cédigo de la
promocion asociada al articulo.
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Gratis
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra la cantidad de
articulos gratis que contiene la promocién asociada al articulo.

Obsequio y Articulo Obsequio
Estas 2 columnas son informativas. No se pueden modificar y muestran tanto la
cantidad como el cédigo de los articulos que se otorgan como obsequio en la
promocion asociada al articulo. Los obsequios pueden ser articulos gratis
diferentes al articulo que se vende.

Id. Recuperado
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el identificador de
la operacién de donde se recuperd el articulo mostrado. Esto puede ser de utilidad
en los procesos de recuperacion de ventas de mostrador devoluciones o
cotizaciones por ejemplo.

En la parte inferior de la pantalla de ventas se presenta la siguiente informacion:

No. Articulos
Esta columna es informativa. No se puede modificar y el Actienda la calcula
automaticamente para mostrar la cantidad total de articulos registrados en la
venta.

TOTAL
Esta columna es informativa. No se puede modificar y el Actienda la calcula
automaticamente para mostrar el importe total de articulos registrados en la venta.

En la parte inferior de la pantalla se tienen también las siguientes funciones o botones de
operacion:

F2 Busca F3 Total F4 Borrar F5 Descuento FT Pesar F& Abre cajon F10 Fin

F11 Mas F12 Menos Rec. Mostrador Rec. Ordenes Rec. Cotizacion Series Articulo

Figura 1.1 Funciones y Botones de Ventas

Algunas de estas funciones se ejecutan directamente al oprimir la tecla de funcién
asociada (F1, F2 etc), otras se pueden ejecutar oprimiendo la combinacion de teclas Ctrl
mas a letra que se encuentra subrayada para cada opcién (Ctrl+B, Ctrl+M etc.).

Aunque estas funciones seran explicadas con mayor detalle en incisos posteriores, se
enunciaran brevemente en la siguiente tabla 1.
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Funcién Tecla Descripcion
Rapida

Cortes F1 Permite entrar al menu de opciones mediante el cual se pueden
obtener los cortes de caja.

Busca F2 |Permite realizar busquedas en el catalogo de Articulos.

Total F3 [Permite totalizar la venta y pasar al registro de pago de la misma.

Borrar F4  [Elimina un renglén de venta ya registrado.

Descuento F5 [Permite asignar un descuento a un articulo por porcentaje de
descuento o por importe de bonificacion.

Recoleccion F6 |Permite efectuar una recoleccién o retiro parcial de dinero de la
caja.

Pesar F7 [Permite obtener la cantidad pesada por una bascula y colocarla
dentro de la columna de cantidad del articulo. Requiere tener
conectada una bascula electrénica.

Abre Cajon F8 |Permite abrir el cajén de dinero sin que se haya terminado la
venta. Esta opcién puede requerir de una autorizacion para ser|
ejecutada y requiere tener un cajon electronico conectado a la
computadora o impresora de tickets.

Recupera F9 |Permite recuperar una venta que se haya dejado pendiente en el
proceso de pagos.

Fin Esc [Permite finalizar la venta o la operacion que se esta realizando en
ese momento.

Incrementa F11 |Aumenta en uno la cantidad del articulo seleccionado en ese

Cantidad momento.

Disminuye F12 |Disminuye en uno la cantidad del articulo seleccionado en ese

Cantidad momento.

Recupera Ctrl+M |Permite recuperar una venta de mostrador en la caja donde va a

Mostrador recibirse el pago de los articulos.

Recupera Ctrl+O |Permite recuperar una orden de servicio y asignar las cantidades

Ordenes producidas para su cobro final.

Recupera Ctrl+Z [Permite recuperar una cotizacion previamente registrada.

Cotizacion

Recupera Ctrl+V |Permite recuperar ventas adicionales para efectuar una

Ventas facturacion de tickets o cotizaciones.

Series Ctrl+S |Permite visualizar los numeros de serie asociado a un articulo.

Articulos

Documentos x Cirl+F |Permite realizar cambios de documentos por efectivo. Esta opcion

efectivo se realiza cuando algun empleado o personal autorizado desea
cambiar documentos tales como vales despensa o cheques
personales por su correspondiente monto en efectivo.

Abonos Ctrl+B |[Esta opcién permite registrar abonos o pagos parciales de los

Cliente clientes a los que se les permite comprar a crédito.

Tipo Cambio Ctri+T |Permite registrar el tipo de cambio con el que debe trabajar una

operacion programada para trabajar en dolares.

Tabla 1 Funciones y Botones de Ventas

5/61



Ventas ACTIENDA

Cada una de las funciones enunciadas anteriormente tienen su botén y tecla de seleccién
rapida asociada lo cual se muestra en la parte inferior de la pantalla de ventas. Hay
algunas otras funciones que aunque no tienen un boton desplegado visualmente en
pantalla, permiten llevar a cabo cierta funcionalidad dentro del Actienda.

Haciendo clic en el botén izquierdo del ratén se puede desplegar en pantalla un menu
de funciones alterno como el que se muestra a continuacion.

Retiro Fondo Inicio Alk+R
Corte de fin de kurno - Alk+F
Corte Desglosado Alk+3

Reimprime corte Alk+r
Cortede finde dia  Alk+M
Arquen de caja Alk+2)

Factura Fin de dia Alk+C

Asigna Cajero Chrl+-A
Zambia documento por efectivo Crrl+F

Abonos de clientes Ckrl+B

Edita Componentes kel

Figura 1.2 Menu alterno de funciones de venta

Cada una de las funciones de este menu tiene un acceso rapido que se indica a la
derecha de cada opcion. La combinacion de las teclas Ctrl 6 Alt junto con la letra que ahi
se indica puede ejecutar la funcion deseada. Las opciones que se muestran en gris se
habilitan conforme el Actienda pueda ejecutarlas de acuerdo a la operacién que se este
llevando a cabo. Las funciones adicionales que presenta el Actienda en este menu se
enuncian en la siguiente tabla 2.
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Funcién Tecla Descripcion
Rapida
Asigna Cajero | Ctrl+A |Permite asignar a un cajero a la venta. Si ya hay un cajero
@signado, esta funcién permite desasignarlo o liberarlo.
Venta por CtrI+D |Permite realizar una venta escribiendo un codigo de departamento
departamento en lugar de capturar un codigo de articulo. Sirve principalmente

cuando un articulo no esta codificado lo cual ocurre con poca
frecuencia. Se recomienda no utilizar esta funcion puesto que
entonces se pierde el control del articulo vendido.

Busca Cliente

Ctrl+B

Permite mostrar la pantalla desde la cual se puede consultar y
seleccionar de una tabla la informacién de los clientes siempre vy
cuando no haya articulos registrados a la venta en ese momento.

Consulta cliente

Ctrl+L

Permite mostrar también otra pantalla de consulta de clientes pero
en una forma de captura diferente a la utilizada con la opcién
“Busca Cliente”.

Modifica
Vendedor

Ctrli+E

Permite asignar o modificar al vendedor que esta atendiendo la
venta en ese momento.

Modifica Precio

Ctrl+P

Permite cambiar el precio de venta del renglén del articulo que se
encuentre seleccionado en ese momento.

Muestra Ctrl+K [Permite mostrar los componentes asociados al articulo que se

Componentes encuentre seleccionado en ese momento. La tabla que se
muestre solo es de consulta y no se puede modificar.

Edita Ctrl+N |Permite agregar o modificar componentes a un articulo

Componentes previamente registrado para operar con componentes.

Retiro fondo Alt+R [Permite retirar el dinero que se introdujo a la caja como fondo de
inicio inicio cuando el cajero se asigno a la venta en una caja.
Corte de fin de | Alt+F |Permite realizar el corte de caja de algun cajero que termina su

turno

turno de trabajo.

Corte Alt+G |Permite obtener una impresion de un corte de caja con el
desglosado desglose de los pagos recibidos en el corte.

Reimprime Alt+M [Permite obtener la reimpresién de un corte de fin de turno
Corte obtenido previamente.

Corte de fin de | Alt+N |Obtiene un reporte de la suma de cortes obtenidos en un dia
dia determinado.

Arqueo de caja | Alt+Q [Permite realizar un corte similar al corte de fin de turno pero sin

terminar la operacion de ese corte, con el objeto de ver el dinero
que se tiene en un momento dado en la caja.

Factura fin de
dia

Alt+C

Permite obtener una factura de fin de dia con la suma de los
tickets de venta que no fueron facturados en un dia determinado.

Tabla 2 Funciones alternas de Ventas
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Seleccion de la operacién de venta

Para iniciar una operacion con el modulo de ventas se debe elegir primero el tipo de
operacion que se desea efectuar a través de la pregunta “Operacion’.

Se puede escribir directamente el codigo de la operacion o hacer clic en esta pregunta
para seleccionar de una lista el tipo de operacidén que se desea efectuar.

Asignacioén de cajeros a la venta

Al seleccionar una operacion asociada a manejo de dinero 6 al oprimir las teclas Ctrl+A ¢
al hacer clic en el cuadro “Le atiende” el Actienda permitira asignar un cajero a la venta.

Para iniciar el registro de venta de articulos es indispensable identificar o asignar al cajero
que efectuara las ventas. Este proceso es de suma importancia, ya que de esta forma el
Actienda podra emitir los cortes de caja de todos aquellos cajeros que laboren durante el
dia. Para identificar a un cajero dentro del Actienda es necesario registrar el nombre del
usuario responsable de la venta y su contraseia:

x

Entrada a ventas (1)
'R,
A% Usuario j

Contrasenia

o Aceptar bl =alir

Figura 2 Asignacién de un cajero a la venta

Al presionar la flecha al final de la pregunta del usuario se presentara una lista de los
usuarios registrados en el Actienda para elegir el que va a ingresar al proceso de ventas.
También puede capturarse el cédigo de usuario en forma manual.

La identificacion del cajero que va a atender la venta se requerira solo cuando este inicie
por primera vez la venta del dia o al iniciar el modulo de ventas. En el caso de que varios
cajeros compartan una misma computadora se puede programar a la caja para que
pregunte por el cajero cada vez que se inicia una operacion.

Actienda permite que un mismo cajero esté asignado en diferentes cajas en el mismo
momento, por lo que, al final del dia, dicho cajero tendra tantos cortes como numero de
cajas en que haya realizado ventas.

El proceso de asignacion de un cajero a la venta cuando éste ya tiene un corte abierto e
intenta asignarse de nuevo, verificara la fecha en que inicio el corte y mostrara el
siguiente mensaje cuando el corte corresponda a una fecha anterior a la que tenga la
computadora en ese momento.
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x

Desea seguir vendiendo con el corte del 12 Jun 2008

Jg. Mo

Figura 3 Confirmacién para continuar vendiendo con el corte de otro dia

La intencién de esta verificacion es notificar al cajero que no ha obtenido su ultimo corte
de caja y que las ventas que realice en ese momento quedaran registradas con la fecha
del corte que tiene pendiente y no con la fecha del dia en que ocurren.

Una vez que se ha registrado el numero y clave del cajero, el Actienda puede solicitar
también el numero y clave de la persona que autoriza que el cajero pueda vender. Esto
ocurrira solo cuando la funcién de seguridad numero 3 del Actienda este habilitada
(Autoriza inicio turno de cajero).

Durante la asignacién inicial de un cajero a la venta, el Actienda puede pedir el fondo de
inicio o dotacién de morralla con la que el cajero va a comenzar la venta y con el objeto
de que pueda dar cambio desde la primera venta. Esto ocurrira solo cuando la casilla
“Pedir fondo de inicio” de la pestafia del catalogo de parametros generales del Actienda
este habilitada.

Fondodetnicio x|
Importe ? |5{}U

o Aceptar X Salir |

Figura 4 Registro del fondo de inicio

Una vez realizados los pasos anteriores, el nombre de la persona asignada a la caja sera
desplegado en el cuadro “Le Atiende” de la pantalla de venta, indicando con esto que el
Actienda se encuentra listo para iniciar el proceso de ventas.

Registro de articulos de la venta

Este proceso se refiere al registro de articulos que el cajero efectia al momento de
despachar a un cliente y se realiza siempre dentro de la pantalla de ventas mostrada en
la figura 1.

Actienda permite registrar en cada venta un numero ilimitado de articulos; cada articulo
que se registre ocupara un renglén de la pantalla de ventas. Aunque en cada pantalla de
ventas soélo se pueden mostrar 16 articulos simultaneamente, si hubiese mas, el Actienda
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realizaria los ajustes necesarios en pantalla, ocultando uno de los articulos ya registrados
para mostrar en su lugar un nuevo renglén de venta.

En la columna de Cantidad el Actienda sugiere siempre el numero 1. Esta pregunta
puede no ser planteada por el Actienda para cada articulo y en su lugar preguntar
unicamente por el codigo del producto. Si la cantidad a vender fuera diferente de 1, esta
puede cambiarse directamente en la columna de cantidad de cada articulo.

En la columna de Cédigo Articulo se debe capturar el codigo del articulo a vender. Si se
tiene un lector de codigo de barras, este podra utilizarse para registrar el producto. Si no
tiene lector, se debera escribir manualmente el cédigo del articulo que se va a vender:
Aqui se acepta cualquiera de los 3 cédigos que puede tener un articulo (Actienda, barras
o alterno).

Si el articulo tiene atributos (como color y talla) y utiliza el codigo de Actienda para
registrarlo, debe capturar los posibles atributos como parte del cédigo del articulo,
separando dichos atributos con el caracter que se programé en el catadlogo de parametros
generales del Actienda, ejemplo: si se tiene una camisa modelo 1000 color blanca y talla
10, debera escribir el codigo como: 1000.blanca.10 En este caso el punto es el caracter
separador de atributos. Si solo escribe el modelo el Actienda le pedira los atributos a
través de la pantalla de busqueda de atributos.

Busqueda de Articulos:

Oprimiendo el boton o la tecla F2 Busca en la pregunta del cédigo del articulo, se
desplegara la ventana que permite buscar y seleccionar articulos:

Busqueda de articulos EI
Buscar por descripcion_larga Rzl el i = ' Aceptar B3 i Eieaies Bl Esc salir
| FB %er Atributos F¢ EnTransito ? F8 Exist. Sucur,
Caodigo Articulo  |Descripcion Larga |Precio Venta |Existencia Codigo Barras |C6digo Alte ~
/65350 PAN BIMBO BIMBOLLOS 450 GR. $19.00 3 7501000111602
| |65175 PAN BIMBO BIMBUNUELOS 76 GR. $ 6.00 10 7501000113095
| |65052 PAN BIMBO BLANCO CHICO 395 GR. $ 15.00 13 7501000111091
[ [65100 PAN BIMBO BLANCO GRANDE 640 GR. $ 20.00 29 7501000122332
| |65700 PAN BIMBO COLCHONES NARANJA 130 GR. $ 8.00 13 7501000112203
[ |65475 PAN BIMBO CONCHAS VAINILLA 2 PZ 120 GR. $ 10.50 4 7501000132706 75010001127
| |65113 PAN BIMBO DOBLE FIBRA 750 GR. ¥ 23.00 4 7501000120956
|65102 PAN BIMBO DONAS 4 PZS. $ 6.50 33 7501000112500 75010001125
65072 PAN BIMBO DONITAS ESPOLVOREADAS $ 6.50 22 7501000112425
' |6s077 PAN BIMBO DONITAS ESPOLVOREADAS DE CHOCOLATE 105 GR. $ 6.50 0 7501000148929
|65103 PAN BIMBO INTEGRAL CHICO 405 GR. $ 16.00 6 7501000336319
' [65101 PAN BIMBO INTEGRAL GRANDE 720 GR. $ 22.00 7 7501000111466
| |65925 PAN BIMBO MANTECADAS 4 PZS. $9.00 15 7501000112401
| |65926 PAN BIMBO MANTECADAS DE NUEZ 4 PZS. $10.00 10 7501030419389 75010304193
:65300 PAN BIMBO MEDIAS NOCHES 300 GR. ¥ 14.00 8 7501000111503
v
< >
Fz | shift-F2 Cambia columna blisqueda

Figura 5 Busqueda de articulo

Se puede localizar un articulo no solo por su codigo sino también por su descripcion,
cédigo de barras, clasificacion etc. Oprimiendo la tecla F2 dentro de la pregunta “Buscar
por”. se podra cambiar el criterio o columna de busqueda.

Haciendo clic en el titulo de cada columna se podra ordenar la lista de articulos
desplegada en base a la columna seleccionada.
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Para buscar articulos por su descripcion, sera suficiente con escribir unas cuantas letras
relacionadas con el nombre del articulo, para que el Actienda muestre todos aquellos
articulos que contengan esas letras en su descripcion.

Para seleccionar un articulo de la pantalla de busqueda de articulos, solo seleccione el
renglon que corresponda al articulo deseado y oprima tecla “Enter” para seleccionarlo y
registrarlo en la pantalla de ventas. Se puede desplazar en la ventana de busqueda con
las teclas correspondientes a las flechas de arriba y abajo.

F3 Ver Precios

Esta opcién opera solo para aquellos articulos que tengan programados precios variables
por volumen de venta o por cliente, mostrando en pantalla los diferentes precios que
tenga programado el articulo.

Precios Variables del articulo 3548 TEQUILA 100 ANDS BLANCO 750 ML.

Grupe o Cliente a quien aplica Cant. Minima|Cant. Maxima|Precio Venta|Proximo Precio|lnicio Proximo Precio|Pron #
1.000 10.000 $88.00 $0.00 |19 Ene 2009 12:05
Todos los clientes 11.000 20.000 $80.00 $0.00 |19 Ene 2009 12:06
Todos los clientes 21.000 1,000.000 $75.00 $0.00 19 Ene 2009 12:06
v
£ ?
F] Esc Zalir

F6 Ver Atributos

Esta opcion opera solo para aquellos articulos que tengan programados atributos como
color y talla, mostrando en pantalla las diferentes combinaciones de colores y talla que
tenga programado el articulo.

Seleccione atributos de articulo 1140 BOTA JAZZ EN PIEL SUELA SINTE

Buscar por COLORES
|| | " Selecciona | ‘@ FB Exist. Sucur. fl Esc Salir
COLORES TALLAS Codigo Barras | Existencia Precio [Promocian| ~

P|NEGRO 17 1140NEGRO17 0 $395.00

| |MEGRO 175 1140NEGRO175 0 $395.00

| |MEGRO 18 1140NEGRO 18 0 $395.00

| |MEGRO 185 1140NEGRO 185 0 $395.00

| |MEGRO 19 1140NEGRO 19 0 $395.00

| |MEGRO 195 1140NEGRO 195 0 $395.00

| |MEGRO 20 1140NEGRO20 0 $395.00

| |MEGRO 205 1140NEGRO205 0 $395.00

| |MEGRO 21 1140NEGRO21 0 $410.00

| |MEGRO 215 1140NEGRO215 0 $410.00

| |MEGRO 22 1140NEGRO22 0 $410.00

| |MEGRO 225 1140NEGRO225 0 $410.00

| |MEGRO 23 1140NEGRO23 0 $410.00

| |MEGRO 235 1140NEGRO235 0 $410.00

" |nEGRO 24 T140NEGRO24 0 $410.00

:NEGRO 245 T140NEGRO245 0 $410.00 -
FZ J Shift-F2 Cambia columna blsqueda
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F7 En Transito

Esta opcion permite ver la cantidad de articulos que se encuentran registrados a través
de operaciones de venta de mostrador, ordenes de servicio o apartados. Estas
operaciones no disminuyen el inventario de los articulos hasta que se pagan por
completo, por lo que la mercancia registrada con estas operaciones se considera en
transito.

Existencias en Trdnsito de articulo 65350
PAN BIMBO BIMBOLLOS 450 GR.

Ventas Mostrador pedientes de cobrar
numers_operacion |fecha_hora_operacion |cantidad Total Mostrador

.................................... PP 009 1155721 ] 1

Ordenes de servicio pedientes de entregar
numero_orden [fecha_hora_recibe cantidad_articulos Total Ordenes

> 0

Apartados pedientes de entregar
num_apartado |fecha_hura_recihe |carrtidad Total Apartados
: 258 19 Ene 2009 11:57:46 1 1

Existencia Meta

1

La pantalla anterior muestra en la parte superior la existencia actual del articulo, y de
esta, se restan las cantidades totales registradas a través de ventas de mostrador,
ordenes de servicio y apartados para llegar a la existencia neta.

F8 Existencia Sucursales
Esta opcion permite ver la existencia de un articulo determinado en otras sucursales de
su negocio. Para operar con esta opcidén se requiere tener el moédulo concentrador del

Actienda.

12/61



Ventas ACTIENDA

Busqueda de Atributos:

Cuando un articulo tiene atributos (como color y talla) y estos no se especifican en el
cédigo del articulo capturado, el Actienda presentara una pantalla de busqueda como la
de la figura 5.1 con los atributos asociados al codigo del articulo seleccionado. De esta
pantalla debera seleccionar el atributo especifico que desea registrar.

Seleccione atributos de articulo 10000 BALLET EN PIEL E|

Buscar por COLORES

| & Selecciona | E Esc Salir ‘
COLORES TALLAS | Codigo Barras | Existencia | Precio |Promacion| ~

Y BLANCO 2 5 1000BLANCO28.5 0 $190.00 01

' |BLANCO 29 1000BLANCO29 0 $190.00 01

" |BLANCO 29 5 1000BLANCO29.5 0 $190.00 01

" |BLANCO 30 1000BLANCO30 0 $190.00 01

" |INEGRO 14 1000NEGRO14 0 $145.00 01

" INEGRO 145 1000NEGRO14.5 4 $145.00 01

" |NEGRO 15 1000NEGRO15 0 $145.00 01

" |NEGRO 155 1000NEGRO15.5 4 $145.00 01

" |NEGRO 16 1000NEGRO16 0 $145.00 01

" |INEGRO 16_5 1000NEGRO16.5 0 $145.00 01

" INEGRO 17 1000NEGRO17 0 $145.00 01

" |INEGRO 7.5 1000NEGRO17.5 0 $145.00 01

" |NEGRO 18 1000NEGRO18 0 $155.00 01

" |NEGRO 18 5 1000NEGRO'18.5 0 $155.00 01

" INEGRO 19 1000NEGRO19 0 $155.00 01

| |NEGRO 19 5 1000NEGRO19.5 0 $155.00 01 3

Esc Salir

Figura 5.1 Busqueda de atributos de un articulo
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Cambio de precio de venta de un articulo

Aunque el precio de los articulos se despliega de manera automatica al registrar cada
articulo, en ciertas ocasiones pueden llegar a la caja articulos mal etiquetados o con
precios incorrectos. Cuando esto ocurre, se tiene la posibilidad de cambiar el precio del
articulo que se va a vender en ese momento, escribiendo directamente el importe
correcto en la columna de precio o utilizando la combinacién de teclas Ctri+P.

El cambio de precios solo aplicara para el renglén seleccionado en ese momento. Si se
vuelve a registrar el mismo articulo en otro renglén o en otra venta sera necesario
cambiarlo de nuevo.

Para que el cambio de precio sea permanente, este debe hacerse directamente en el
catalogo de articulos del Actienda.

Actienda permite programar que el cambio de precios quede restringido sélo a ciertas
personas autorizadas, por lo que el cajero no podra ejecutar esta funcion sin la
autorizacion de alguna persona habilitada para ello.
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Pago de la venta

Una vez que han sido registrados todos los articulos que el cliente desea comprar, el
siguiente paso es el de registrar las formas de pago con las que el cliente va a pagar la
mercancia.

El Actienda contempla que el pago pueda realizarse en efectivo, con una o mas tarjetas
de crédito, en moneda extranjera, con vales o con la combinacion de algunas o todas
estas formas de pago, las cuales pueden ser programadas dentro del catalogo de formas
de pago de Actienda.

Para pagar una venta, debe oprimirse la tecla F3 (Total) en cualquiera de las preguntas
de la pantalla de ventas, con lo cual el Actienda presentara la informacién del total de la
venta en una pantalla similar a la figura 6, y en la que se podra registrar el pago.

o 0  Intes 006 INSLIRGED - A e BI
-“ "ACTIENDA Le Atiende Cliente QOperacion 19 Dic 2008 09-32-46
bt 1) | [

‘3 Pago de Yentas E”E'El
-~

Forma de Pago Numero Documento | Vence [Autorizacion|

EFECTIVO
BANCARIAS 50.00 4555000000000001 0710

AMERICAN EXPRESS 0.00

VALES DE DESPENSA 0.00

CHEQUE 0.00

DOLARES ($9.500) 0.00 7

NOTA DE CREDITO 0.00

REPOSICION DE FONDO 0.00

VALE NAVAL 0.00

TARJETA CREDITO 0.00

CREDITO A CLIENTES 0.00 B

SubTotal %Descuento  Bonificacion IVA IEPS TOTAL :

$ 99.00 | 0.00% | $0.00
Importe Recibido Resta por Pagar Cambio $ 99.00
$ 150.00 $0.00 $ 51.00
F2 Regresa a venta | F3 Total | F4 Cancela Venta | F5 Descuento Venta _ F§ Repite Page _

/) > 8

i:", Yenkasactienda

f{ Inicio o 0B 7 | % CiiActiendalSQLMan. .. | @l Manualventasactiend. . .
Figura 6 Pantalla para registrar el pago de una venta.

Los datos que se encuentran en esta pantalla son los siguientes:

Formas de pago:
Presenta los nombres de las diferentes formas de pagos existentes dentro del
catalogo de formas de pago del Actienda. Esta columna es informativa, no se
puede modificar y con las flechas del teclado se puede colocar en la forma de
pago deseada para entonces escribir el importe a pagar.
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Importe:
Aqui debe escribirse el importe del pago que se recibe por parte del cliente. El
Actienda permite pagar una venta con diferentes formas de pago. Si el total
pagado excede al total de la venta, el Actienda calculara el cambio
correspondiente.

Numero de documento:
Aqui debe escribirse el numero asociado a la forma de pago, comunmente es el
numero de una tarjeta de crédito o de un cheque. No todas las formas de pago
requieren escribir esta informacion y la cantidad de digitos que deben escribirse
depende de lo que se programe para cada forma de pago.

Vence:
Este dato se refiere a la fecha de vencimiento de las formas de pago asociadas
con tarjetas bancarias. Deben escribirse tanto el mes como el afio que se indican
en la tarjeta.

Autorizacion:
Este dato se refiere al numero de autorizacion generado por las formas de pago
asociadas con tarjetas bancarias. Este dato se obtiene de las terminales que
ofrece el banco para realizar la autorizacion de crédito. No todas las formas de
pago requieren escribir esta informacién y la cantidad de digitos que deben
escribirse depende de lo que se programe para cada forma de pago.

Subtotal:
Muestra el subtotal de la venta.

% Descuento:
Este dato permite establecer un porcentaje de descuento que se aplicara a todos
los articulos registrados en la venta. Se puede cambiar utilizando la tecla de
descuentos F5.

Bonificacién:
Este dato permite establecer un importe de descuento que se aplicara a todos los
articulos registrados en la venta. Se puede cambiar utilizando la tecla de
descuentos F5.

IVA | IEPS:
Estos datos son informativos, los calcula el Actienda automaticamente e indican
los importes de los impuestos asociados con la venta.

Total:
En esta area se muestra el total final de la venta, incluidos ya los posibles
descuentos.

Anticipo:

Este dato se presenta solo en ciertas operaciones de apartados u ordenes de
servicio que han recibido algun anticipo previo por parte del cliente.
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Importe recibido:
Este dato es informativo, lo calcula el Actienda automaticamente sumando los
importes de cada una de las formas de pago registradas.

Resta por pagar:
Este dato es informativo, lo calcula el Actienda automaticamente obteniendo la
diferencia entre el total de la venta y la suma de los pagos registrados.

Cambio:
Este dato también es informativo y se presenta solo cuando el total pagado es
mayor que el total de la venta indicando el importe que se debe devolver al cliente.

Para efectuar un pago, primero debe seleccionar la forma de pago que corresponda a la
que va a usar el cliente para pagar. Las teclas que le permiten seleccionar alguno de los
pagos son las siguientes:

Tl Le permiten avanzar (1) o retroceder (1) la posicién del cursor en la pantalla,
resaltando la forma de pago que en ese momento pueda capturarse.

Av.Pag, Re.Pag
Le permiten avanzar una pagina hacia abajo (Av.Pag) o hacia arriba (Re.Pag).

O Da entrada al dato capturado, avanzando la posiciéon del cursor hacia abajo o
hacia la derecha en caso de que la forma de pago esté programada para capturar el
numero de documento con que se paga y la autorizacion emitida por la empresa que
ampara dicho documento.

- Le permite borrar caracteres erroneos durante la escritura de datos de los pagos.
Esta tecla sélo opera a partir del segundo caracter del dato en edicién por lo que, si éste
ya tiene un valor inicial asignado, s6lo debe escribir encima el nuevo valor deseado.

En los pagos con moneda extranjera (délares por ejemplo), debera escribirse la cantidad
de dolares entregados por el cliente, para que el Actienda efectle la conversién a pesos
de acuerdo al tipo de cambio que se encuentre vigente en ese momento y que se indicara
junto al nombre de la forma de pago.

Las cantidades que se registren en cada uno de los pagos no deberan exceder el total de
la venta, a menos que se trate de un pago en efectivo o de alguna forma de pago
programada para poder dar cambio.

El proceso de pagos cuenta con una serie de opciones adicionales, tendientes a
complementar y concluir la venta. Cada una de esas opciones puede ejecutarse al oprimir
alguna de las teclas F2 a F9, con lo cual se llevan a cabo las siguientes operaciones:

F2 Regresa a venta
Permite regresar a la captura de articulos en la operacion de venta, permitiendo
modificar, eliminar o afadir mas articulos a la venta.
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F3 Total
Concluye la venta imprimiendo los totales en el ticket, actualizando el corte del
cajero que efectud la venta y preparando la caja para atender a un nuevo cliente.

Al ejecutar esta funcion el Actienda verificara que el cobro de la venta sea correcto
de acuerdo las formas de pago registradas y a la programacién que cada una de
ellas tenga. Cualquier anomalia o faltante, el Actienda se lo hara saber en
pantalla.

F4 Cancela venta
Esta opcién le permite cancelar todos los articulos registrados durante la venta,
preparando a la caja para atender a un nuevo cliente. La cancelacion de una venta
puede estar sujeta a la autorizacion de alguna persona con privilegios de uso
sobre la funcién niumero 7 de seguridad del Actienda.

F5 Descuento
Este botén permite asignar un porcentaje descuento o una bonificacién adicional
la venta. Los descuentos que aqui se apliguen se sumaran a los posibles
descuentos que alguno de los articulos tenga ya registrado en la venta.

Si la venta esta asociada a un cliente que ya tiene un descuento o bonificacion
asignados dentro del catdlogo de clientes de Actienda, dicho descuento o
bonificacion sera aplicado automaticamente al total de la venta, por lo que ya no
seria necesario otorgar un descuento.

F7 Resta por pagar
Esta opcién le permite transferir la cantidad que resta por pagar hacia el pago que
se encuentre seleccionado en ese momento. Esta es una facilidad que permite
agilizar el pago de la venta evitando tener que escribir el importe del pago.

F8 Repite pago
Esta funcion le permite agregar un nuevo rengldn de pago en base a alguna de las
formas de pago presentadas en ese momento, repitiendo las caracteristicas de
alguna de ellas en la pantalla. Esto sera de gran utilidad cuando el cliente pague
con dos o mas tarjetas de crédito similares (pertenecientes a distinto propietario o
del mismo propietario pero con distinto niumero). Si esto ocurre, los pasos que se
requieren para repetir alguna forma de pago en la pantalla son los siguientes:

1. Seleccione la forma de pago que desea repetir, mediante las teclas de seleccion
ya mencionadas (t ¢ Re.Pag Av.Pag [0).

2. Oprima la tecla F8 sobre la forma de pago que desea repetir, con lo cual una
copia de dicha forma sera insertada en la lista que se muestra en la pantalla.

3. Escriba las cantidades y numeros de documento correspondientes a esta nueva
forma de pago.

La nueva forma de pago insertada sera temporal, es decir, se imprimira en el ticket de
venta y sera considerada en el corte del cajero en turno, pero desaparecera al
iniciarse una nueva venta
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F9 Venta Pendiente

Esta funcién permite dejar pendiente una operacion de venta y mientras tanto
poder atender a otro cliente. Esta opcion es muy util cuando el cliente por alguna
razén decide hacer una pausa antes de hacer el pago; el Actienda guarda todo lo
registrado hasta ese momento y deja la caja lista para poder atender a otro
cliente. Cuando el cliente inicial regresa para hacer su pago, se puede recuperar
su venta previamente guardada para asi poder terminar el cobro que se habia
dejado pendiente.

Para poder recuperar una venta dejada como pendiente, la pantalla de ventas del
Actienda contiene la misma tecla de funcion F9 con la cual el Actienda presentara
una pantalla con la lista de las ventas que se han dejado pendientes hasta el

momento:

Busqueda de ¥entas Pendientes en caja 22 Il El
Buscar por cajero
I " Selecciona [| Ezc Salir

Cajero |N0mhre |Fecha Hora |Tuta| ‘h"ental;
l o0 'SUPERVISOR 24 Jun 2008 16:50:49 $62.00
|00 SUPERVISOR 24 Jun 2008 16:51:01 $90.00
|00 SUPERVISOR 24 Jun 2008 16:51:37 $1.00

Figura 7 Lista de ventas pendientes.
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Registro de datos del cliente durante la venta

El Actienda permite registrar y controlar los datos de los clientes que compran en la
tienda. La captura de estos datos es opcional y el tipo de operacion seleccionado
determinara si se deben preguntar o no. Los datos del cliente se imprimen en el ticket de
venta y sirven para llevar un registro del importe pagado por el cliente, del nimero de
veces que ha comprado en la tienda y de la fecha de la ultima vez que el cliente realizé
una compra.

En la pantalla de ventas después de haber seleccionado una operacion y estando en el
area de registro de articulos, se puede hacer clic en el cuadro “Clientes” o utilizar la
combinacién de teclas Ctrl+C 6 Ctrl+L, para que el Actienda presente una pantalla que le
permita seleccionar o registrar un nuevo cliente a la venta.

ootos aetciense x

Buscar por |'|l||“e|'07‘:|ie“te P e

I Q, F1Busca Z Fo HuevofModiﬂcag « Selecciona Fl EscSalir
Num. Cliente|Sucursal|Nombre o Razén Social IRFC ICélIign alterno ITeIéfDno ICIi. Freci =

ld 1006 BODEGA BCE 53772350

Ll B 006 FEDERICO MARRLUFO CORDERO (153) TJHIHIHFJHF 10388346

Il 7 006 IRMA IBARRA ACOSTA (101) 1DGERHHGFGF 55843144

|l g 006 ANGEL HERNANDEZ BRAVO (102) 1IUG3E7 GUGIH 55843144

Il 9 006 VICTOR MANUEL FLORES (92) 1DHSJGHIS 55843144

Il 17 006 JOSE DE LEON (105) 1LSDKGFS0LGS 55043144

| 13 008 ALTA REPOSTERIA S ADE CY. AREBBO7O17EN 52710869

|l 21006 MARGARITA VILLASE¥OR 10TJRY 55263483

|l 22 006 LAURA ISABEL GALARZA RAMOS 1ARLE411058TE05 55742290

1l 23 006 CONASURPO NSPBS0323GCS 52711000EXT37

Il 27 006 OFPERADORA FOMDA GARUFA 5.4 DE CM. OFEI70106BUD7 52068295 5790

|l 29 006 GALDERMA, MEXICO S A DE C.V. GMESSD215IEA 56878723

Ll 30 006 PERFIL CUADRA 5. A DE C.Y. PCUSI0ST4PTY 55265493 1196

4] | ;|_|

|

Figura 8 Pantalla de seleccion de clientes

Se puede localizar un cliente no solo por su niumero sino también por su nombre, RFC,
teléfono etc. Oprimiendo la tecla F2 dentro de la pregunta “Buscar por”. se podra cambiar
el criterio o columna de busqueda.

Haciendo clic en el titulo de cada columna se podra ordenar la lista de articulos
desplegada en base a la columna seleccionada.

Para buscar clientes por su nombre, sera suficiente con escribir unas cuantas palabras
relacionadas con el nombre del cliente, para que el Actienda muestre todos aquellos
clientes que contengan esas palabras.

Para seleccionar un cliente de la pantalla de busqueda de clientes, solo seleccione el
renglon que corresponda al cliente deseado y oprima tecla “Enter” para seleccionarlo y
registrarlo en la pantalla de ventas. Se puede desplazar en la ventana de busqueda con
las teclas correspondientes a las flechas de arriba y abajo.

Para hacer alguna modificaciéon en los datos de un cliente o para dar de alta un nuevo
cliente, se debe presionar la tecla F8 Nuevo / Modifica, con lo que el Actienda
presentara la siguiente pantalla:
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Datos Gererales del Cliente B x|
ld. Cliente
Numero || RFC Mo. Frecuente | [~ Generar Huevo Cliente
r Direccion Fiscal Datos cliente
Nombre Nombre Comercial I
Calle Limite Credito 1 |
Coloni I o o l— ~Puntos Frecuentes—
olonia Limite Crédito 2 Aciiiiladas
Delegacic’ml Dias de Crédito I I
Ciudadl % Descuento I Utilizados
C_Postall Teléfono [ Sugiere Misma Entrega Bonificacion I I
Direccion Entrega Area pertenece I
Calle
0 NO PERTENECE A NINGUN GRUPO -
Colonial Giupo | J
Contacto 1
Delegaci6n| I
Ciu(ladl LG I
ot
C.Postal g
' F10 Aceptar X Esc Salir |

Figura 9 Pantalla de alta o modificacidn de clientes
Los datos que se requieren para cada cliente son los siguientes:

NuUmero cliente:
Numero del cliente que va comprar. El nUmero que se escriba en este campo sera
buscado dentro catalogo de Clientes del Actienda para determinar si ya existe
alguno con dicho numero, en cuyo caso los datos del cliente seran presentados en
la pantalla para su aceptacion. Si este dato se deja en blanco, el niumero de
cliente que se registre sera asignado de forma automatica por el Actienda.

R.F.C.:
Registro Federal de Contribuyentes del cliente.

No. Frecuente:
Numero de cliente asociado a algun programa de cliente frecuente.

Generar nuevo cliente:
Esta casilla permite decidir si se desea aprovechar la informacién de algun otro
cliente seleccionado en pantalla en ese momento para crear un nuevo cliente con
los mismos datos de direccion fiscal pero con un nimero de cliente diferente.

DIRECCION FISCAL

Nombre:
Se refiere al nombre o razén social del cliente que va a efectuar la compra. Puede
haber 2 clientes con el mismo nombre en cuyo caso el Actienda los diferenciara
por el numero del cliente.

Calle, colonia, delegacién, ciudad, codigo postal, teléfono:
Es el domicilio fiscal del cliente.
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Sugiere misma entrega:
Esta casilla permite copiar los datos de la direccion fiscal dentro de los datos de la
direccién de entrega.

DIRECCION ENTREGA
Direccién en la que se entregara la mercancia comprada por el cliente.

DATOS CLIENTE

Nombre comercial:
Es el nombre con el que se conoce comunmente a su negocio. Puede ser igual al
nombre o razén social del cliente.

Limites de crédito 1/ 2:
Establece los importes maximos de crédito para el cliente.

Dias de crédito:
Establece el numero de dias que se da al cliente para pagar.

% de descuento:
Porcentaje de descuento configurado para el cliente.

Bonificacion:
Importe de descuento o bonificacién asociada al cliente.

Area pertenece:
Permite determinar un codigo de area al que pertenece un cliente. Puede ser
cualquier numero o letra o se puede dejar en blanco. No tiene relacion con ningun
catalogo y solo sirve para obtener el reporte de ventas clasificado por area.

Puntos frecuentes:
Estos datos son informativos y muestran la cantidad de Puntos acumulados y
utilizados por el cliente en el programa Cliente Frecuente.

Grupo:
Especifica el grupo a donde debe pertenecer un cliente. Este dato es opcional y de
requerirse deben existir grupos registrados dentro del catdlogo de grupos de
clientes del Actienda.

Contacto 1/ 2:
Nombres de las personas para hacer contacto con el cliente.

Correo:
Direccién de correo electronico del cliente.

Los datos del cliente pueden dejarse en blanco a excepcién del Numero y el Nombre que
son obligatorios.
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Aplicacién de descuentos en articulos

Durante el registro de articulos, puede ocurrir que al precio normal de alguno de ellos se
le quiera aplicar un descuento. Los descuentos en Actienda pueden aplicarse de 2
maneras diferentes:

1. Automaticamente. El cajero ya no tiene que efectuar ningin movimiento debido a
que el articulo registrado fue previamente programado con un descuento de
promocion y éste se aplicara directamente al precio del articulo o el cliente a quien
se realiza la venta ya tiene un descuento o bonificacion asignada.

Los descuentos automaticos mostraran el codigo del articulo en color amarillo, el precio
ya con el descuento incluido y las columnas de %Desc. o Bonificacion con las cantidades
correspondientes.

2. En forma manual. Seleccionando el renglén del articulo al cual se desea aplicar
el descuento o bonificacion (a través de las teclas 1t 1)y oprimiendo la tecla F5
Descuento, después de lo cual se presentara un recuadro para registrar el
porcentaje de descuento o el importe de la bonificacién que vaya a aplicarse:

3 b
Descuentes por aplicar a articulos seleccionados &J

% Descuento 1 W
% Descuento 2 |0-00

Importe Bonificacion [0-00

o Aceptar X Cancelar

Figura 10 Pantalla de asignaciéon de descuentos

Se pueden aplicar 2 porcentajes de descuento, una bonificacion o la combinacién de
todos los descuentos, siempre y cuando el descuento final resultante genere un precio de
venta mayor que el costo del articulo.

El catalogo de parametros generales del Actienda permite programar un limite maximo a
los descuentos que se pueden aplicar manualmente durante la venta. Si dicho limite es
excedido, el porcentaje que se desea aplicar debera ser autorizado utilizando la clave de
una persona con la prioridad adecuada para efectuar esta operacion.

Si a algun articulo se le ha asignado un descuento en forma manual o automatica y desea
modificarse, debe oprimirse la tecla F5 y escribir el descuento correcto.

Si el articulo ya tiene un descuento y este se desea cancelar, debera responder con un 0
(cero) a la pregunta que le cuestiona el porcentaje de descuento o bonificacion a aplicar.
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Si la funcién de cancelacion de descuentos se tiene programada para que pida clave de
autorizacion, se preguntara por la clave de alguna persona autorizada para cancelar el
descuento ya registrado y, sélo en el caso de que sea correcta, podra llevarse a cabo
dicha operacion.

La aplicacion de descuentos se lleva a cabo de la siguiente forma:

Precio Venta = $100
Descuento1=10%
Bonificacion=$5
Descuento2=5%

Total= $100 — 10%= $90.00 - $5.00 = $85.00 — 5% = $80.75

Cancelacion de articulos

Esta opcion permite borrar o cancelar un renglén de la venta que se esta registrando en
un momento dato. Para ello deben seguirse los siguientes pasos:

1. Seleccionar el renglon que se desea cancelar a través de las teclas de edicion de
venta (1 | Re.Pag Av.Pag).

2. Oprimir la tecla F4 Borrar.

Si la funcién de cancelacion de articulos (5) se tiene programada para que pida clave de
autorizacion, se preguntarad entonces por la clave de alguna persona autorizada para
cancelar el articulo ya registrado y, solamente en el caso de que sea correcta se
procedera a la cancelacion del rengldn correspondiente.

Devolucion de articulos.

Esta opcién permite devolver o cancelar ventas que se hayan generado con anterioridad,
ya sea en el mismo dia o en una fecha anterior.

Para efectuar devoluciones es necesario seleccionar primero una operacion de
devolucién en la pantalla de ventas. Al hacer esto se desplegara una pantalla de
busqueda para recuperar ventas como la que se muestra en la figura 11

La pantalla de busqueda de ventas se presenta inicialmente sin datos y en ella se debe
escribir el numero identificador del movimiento asociado a la venta que se desea
devolver. Este nUmero se puede obtener del ticket de venta que presenta el cliente para
hacer la devolucién. Es el dato correspondiente al “ld. Movimiento” que se imprime en el
encabezado del ticket.

Al escribir el “ld. Movimiento”, el Actienda localizara la venta asociada a ese movimiento y
desplegara en pantalla la informacién relacionada con esa venta. Se pueden seleccionar
varios movimientos para su devolucion siempre y cuando correspondan al mismo cliente.
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La tecla F2 permite cambiar la columna de busqueda, de tal manera que se puede
localizar una venta también por el niumero de ticket o de factura, dependiendo de la
columna que este seleccionada en ese momento.

7 Ventas Actienda 2.1 040001 La Naval 006-INSURGENTES Caja35 bd:aNavallnsurgentes Expira 06 jun 2010 Integral

"wMY_ ____ _ leAtende — Clente —————————Operacién oo
e 'ACTIENDA  suervisor oo LI CRELEY
-0 [020 DEVOLUCION DE VENTA -
Cantidad| Cadigo Articulo ‘ Descripcion | Precio | Total ‘%DesﬂBoniﬁca ‘%De52|0bsenraciones
b
B S S S E o |
Buscar por id_movimiento
H F1 Consulta W F3 Recupera todo E F& Captura Articulos £ F8 Devolucin libre
‘ld Movimiento|Folie Ticket|Folio Factura|Fecha Movimi: : liente |NDmbreCIienle ‘Tipo Mw‘\lendedor‘ Total |Iva
ﬂ 653607 1054662 005 jun 2010 15:27 0 PUBLICO EN GENERAL 010 $ 150.50
« b
Id.Movimiento[ld.Cancela |Folio Opera[Cod. Articulo _[Atributo1[AtributoZ Nombre Articulo Cantidad| Precioc |  Total |-
Ll 653607 0 1004 ANIS DOMECQ SECOLT. -1.000 $ 100.00 $100.00) |
Al 653607 0 65101 PAN BIMBO INTEGRAL GRANDE 67 -2.000 $ 22.00 $ 44.00
653607 0 71100 REF.COCA COLA LATA 355 ML. -1.000 $ 6.50 $ 6.50
« »
‘Id.Mwimienlo Folio Opera ‘Imporle Pago‘Pago ‘F&:ha Hora Pago |Cajero ‘Folio Corte |Fecha Hora Corte
ﬂ 653607 1054662 $ 150.50 EFE 05 jun 2010 15:27:41 00 13511 02 jun 2010 19:26:24
<[ F2/ Shift-F2 Cambia columna biisqueda v
o TTOTAL
F1 Cortes F2 Busca F6 Recoleccion F8 Abre cajon _ F10 Fin
Doc. x Efectivo Abono cliente | Tipo Cambio

Interfase Scaner Serial desconectado Expira 06 jun 2010
e LoD T K Wi .. v AT Dibgjo .. | Relacio... | Calcul... Ventss.. | 4 Manta.. | E5 e € 0 ®

Figura 11 Pantalla de seleccion de ventas a devolver

Si no tiene disponible el “Id. Movimiento”, ni el nimero de ticket ni el de la factura para su
localizacion directa, se puede utilizar la tecla F1 Consulta para presentar la pantalla de
consulta de movimientos (figura 12), en la que cual podra buscar el movimiento a través
de la seleccién de un rango de fechas.

Consulta de Movimientos El |
Buscar por Id.Movimiento Desde Hasta
| ‘19”2‘;2003 j |1QH 2{2008 j " Selecciona ‘ O, FB Ocultar detalles
Id.Movimiemo|FnIin Ticket|FnIin Fal:mra|Tipn an|Fecha animientn|CIient9 ‘Nnmhre Cliente ‘Vendednr| Total ‘: s
| 421997 834161 107750 010 19 Dic 2008 13:03 1 BODEGA 25 4 78.00
o 421996 834160 0010 19 Dic 2008 12:53 0 $ 81.00
o 421995 834159 107733 040 19 Dic 2008 11:57 17 ALFREDO MARQUEZ ZARATE (17) 25 $ 130.50
421994 834158 0 040 19 Dic 2008 11:43 17 ALFREDO MARQUEZ ZARATE (17) 25 $ 130.50
O 421993 NG 0040 19 Dic 2008 10:39 9 VICTOR MANUEL FLORES {92) 25 $1,224.00
-
< >
|Id.Muvimien(u Id.Cancela [Folio Venta|Cod. Articulo Atributo1|Atributo2|Nombre Articulo Can(idad| Precio | Total Des
ﬂ 421993 0 834157 5470 BRANDY CARDENAL MENDOZA CAF  -1.000 $ 1,360.00 $1,224.00
< >
|Id.animientn Folio Venta |I|npnrte Pagn‘Pagn Fecha Hora Pago ‘Cajem |Fn|in Corte |Fecha Hora Corte
ﬂ 421993 834157 $ 100.00 EFE 19 Dic 2008 10:39:16 00 11453 28 Oct 2008 13:39:11
Esc Salir

Figura 12 Pantalla de consulta de movimientos
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La tecla F6 Ocultar detalles permitira ver u ocultar los detalles de los articulos y de las
formas de pagos de cada movimiento de ventas que se vaya mostrando, esto
simplemente para agilizar la busqueda.

Al encontrar y seleccionar la venta requerida para su devolucion, esta se agregara a la
pantalla de recuperacion de ventas (figura 11), desde la cual podra elegir alguna otra
venta a recuperar o proceder con la devolucion a través de las siguientes opciones:

F3 Recupera Todo.
Permite recuperar todos los articulos registrados en la venta para la devolucién completa
de los mismos.

F3 Captura articulos.
Permite seleccionar los articulos que se desean devolver de la venta recuperada a través
de la siguiente ventana de captura:

Captura articulos a devolver de id movimiento 653607 L&J‘
Codigo ‘ Cantidad | Nombre Precio Venta Total | %Descl |niﬂ o
- |1004 1.00 ANIS DOMECQ SECO LT. 100.00 100.00 0.00
H65101 [2.00] PAN BIMBO INTEGRAL GRANDE 670 GR. 22.00 44.00 0.00
L 13
Cantidad Importe Total
Q, F2Buscar E F10 Devolver Fl Esc salir 3 $144.00

En la pantalla anterior solo se aceptaran cédigos de articulos que existan en la venta
recuperada para su devolucion.

Se puede modificar la cantidad de articulos a devolver, capturando una cantidad menor o
igual a la cantidad vendida originalmente para cada articulo.

F8 Devolucioén libre.

Esta opcion permite llevar a cabo una devolucion sin hacer referencia a una venta
registrada previamente con el Actienda. Esto hace que el Actienda pase directamente a la
pantalla de ventas para que ahi se puedan capturar todos los articulos que desee
devolver con la posibilidad de modificar su cantidad si fuera necesario. La devolucion
manual puede estar permitida solo para aquellas personas con privilegios de uso sobre la
funcion de seguridad 22 del Actienda.

Las ventas que se recuperen para su devolucion se agregaran finalmente a la pantalla de
ventas, desde la cual se podra decidir los renglones de articulos que se desea devolver.

Si no desea devolver toda la venta recuperada, debe seleccionar los renglones de
articulos que no desea devolver y eliminarlos de la pantalla de ventas mediante la tecla
F4 Borrar. Deben quedar en pantalla solo los renglones de articulos que si desea
devolver.
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El Actienda no permite cambiar las cantidades de articulos a devolver ni agregar nuevos
articulos dentro del proceso de devoluciones recuperadas, solo se puede eliminar
renglones completos. Si desea devolver solo una parte de la cantidad de articulos en un
renglon de venta, se debe proceder a través de una devolucion manual de articulos.

Para terminar el registro de la devolucién, se debe oprimir la tecla F3 Total para pasar a
la pantalla de pagos y capturar ahi el importe a devolver en la forma de pago que se
desee, que normalmente suele ser la misma con la que se pago la venta, después de
esto, se vuelve a oprimir la tecla F3 Total para terminar la operacién de devolucion
afectando el corte de caja y el inventario de los articulos devueltos.

Si dentro del catalogo de parametros Generales del Actienda se tiene configurado el pedir
un motivo de devolucién, antes de finalizar la devolucion de una venta se debera
seleccionar de una lista que se presenta en pantalla, el motivo por el cual el cliente hizo la
devolucion.
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Recolecciones Parciales
Esta opcién esta disefada para recoger cantidades de dinero en efectivo de las cajas,
disminuyendo del corte de caja del cajero, el importe de dinero que se retire.

Las recolecciones se pueden llevar a cabo a través del botén o la tecla F6 Recoleccion.
Este botdn se habilita solo cuando se esta seleccionado el tipo de operacion a efectuar.

Para efectuar una recoleccion, puede ser necesario escribir la clave secreta de una
persona que tenga privilegios de uso sobre la funcién de seguridad 34 del Actienda.

Al iniciar el proceso de recoleccion se presentara la siguiente pantalla:

x
Siglal Forma de Pago a Recolectar Impore
 |EFE EFECTIVO $500.00
 |BAN BANCARIAS $200.00
 |AME AMERICAN EXPRESS $0.00
VDE VALES DE DESPENSA $100.00
»|CHP CHEQUE
 |DOL DOLARES ($10.000) $0.00
 INCR NOTA DE CREDITO $0.00
 |REP REPOSICION DE FONDO $0.00
 |VBO VALE NAVAL $0.00
| |COR CORRESPONSAL BANAMEX $0.00
 |CRE TARJETA CREDITO $0.00
~TOTAL
 $800.00
@ F3 Total FE Desglosa [| Ezc Salir |

Figura 13 Pantalla de recolecciones

En esta pantalla se deben capturar los importes de recoleccion de las diferentes formas
de pago que se desean recoger. Los importes se pueden escribir directamente sobre
cada forma de pago o se puede utilizar la tecla F6 Desglosa, para facilitar el retiro tanto
del efectivo como de los documentos a recolectar.
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Para desglosar la captura del efectivo se presenta la siguiente pantalla:

Entrega desglosada de EFECTIVO x|
Forma de pago | Cantidad | &l

5 centavos
10 centavos
20 centavos
50 centavos
1 Peso

2 Pesos

5 Pesos

10 Pesos
20 Pesos
50 Pesos
100 Pesos
200 Pesos
p|{500 Pesos
1,000 Pesos

= W o O o0 Q00| O Ol o O

o

TOTAL
{ $500.00

[| Esc Ealir|

Figura 14 Desglose de recolecciones de efectivo

En la pantalla de desglose de efectivo se debe escribir el numero total de monedas o
billetes que se tiene para cada denominacion. No se deben capturar importes sino las
cantidades de monedas o billetes que se tengan. Al oprimir la tecla de salida, el Actienda
calculara el importe total entregado de acuerdo a lo que se capture para cada tipo de
moneda y lo colocara sobre la forma de pago “Efectivo”.

Para desglosar la captura de documentos se presenta una ventana como la de la figura
15, dentro de la cual se deben escribir los importes de cada uno de los documentos que
se van a recolectar. Al oprimir la tecla de salida el Actienda sumara los importes
capturados y colocara el total dentro de la forma de pago correspondiente.
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Entrega desglosada de BANCARIAS

Forma de pago Importe L ]

1 BANCARIAS 100.00

2 BANCARIAS 50.00

3 BANCARIAS 1.300.00

= 4 BANCARIAS [ili[i]
TOTAL
$ 1.450.00

[| Esc Salir [

Figura 15 Desglose de recolecciones de documentos

Apertura del Cajén con dinero

Normalmente, el cajén donde se guarda el dinero de cada caja es una gaveta
electromecanica que se abre automaticamente al terminar una venta. La opcién de
apertura del cajon le permitira abrir dicha gaveta en el momento en que lo desee, sin que
tenga que haber una venta de por medio.

Para abrir el cajon o gaveta se debe oprimir el botén o la tecla F8 Abre Cajon. Esto
puede requerir la clave secreta de una persona que tenga privilegios de uso sobre la
funcion de seguridad 4 del Actienda.
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Apartados de mercancia

El Actienda puede efectuar operaciones de apartado de mercancia siempre y cuando se
tenga definido un tipo de operacién programado para efectuar apartados.

El apartado de mercancia consiste basicamente en registrar uno o varios articulos a la
venta, seleccionar el numero del cliente a quien se va a hacer el apartado y pagar una
parte del total a través de un anticipo.

Al seleccionar una operacién de apartado, el Actienda presentara inicialmente una
pantalla como la de la figura 16.

entas Actienda 0 al 006-INSURGEN aia ne 9 Integra !||E
wnl Le Atiende Cliente Operacion . o0,
- 'ACTIENDA SUPERVISOR (00) 19 Dic 2008 10:39:33
- 040 APARTADO -
(AN
Cantidad _Codigo Articulo | Descripcion | Precio | Total |%Des]
»
Busgqueda de Apartados de Articulos E\
Buscar por num_apartade Desde Hasta Estatus
| [141120008 -] [19m202008 ~| [Porentregar | # Folluew| | o Seleceiona Bl Esc galr
Num. Apartade|Fecha Recibido |Cliente |NumhreCIiente |Eslatu5 |Tula| hparladu|TulaI Pagadu|Ve
» 19 Dic 2008 10:39 9 VICTOR MANUEL FLORES (92) Por entregar §1,224.00 $ 100,00 25
Sl ] td
Num. Apartade|Codigo Articulo Atributo1|Atribute2|Descripcion Cantidad ‘Preciu |Tula| |%Desc. |Buniﬁ
L4 226 5470 BRANDY CARDENAL MENDOZA CARTA 1 $1,360.00  §1,224.00 10
Sl ] td
Num. Aparladu|Pagu |Impurte ‘Fecha Pago Movimiento |Folio
L4 226 EFE $ 100.00 040 834157
¢ Esc Salir
No. Articulos TOTAL
0 $0.00
F1 Cortes F2 Busca Fé Recoleccion F& Abre cajon _ F10 Fin

Doc. x Efective  Abono cliente

(P — - 4 s,
f.! Inicio & AL = rﬁ CilActiend Man... | @l Manualventasactiend. . s actienda

b £s &)& L0 0 am,

Figura 16 Seleccion de apartados de mercancia.
De esta pantalla se puede seleccionar un apartado previamente registrado o se puede
crear uno nuevo.

Para crear un nuevo apartado de mercancia, se debe presionar la tecla F8 Nuevo. Al
hacerlo el Actienda solicitara la seleccion del cliente a quien se va a realizar el apartado.
Si el cliente no estuviera registrado se podria dar de alta en ese momento como se
explicé anteriormente en la seccidn de registro de clientes.
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Una vez seleccionado o registrado el cliente, el Actienda puede preguntar por el nombre
del vendedor que hara el apartado, y presenta la pantalla de ventas para registrar los
articulos que se desea apartar.

Los articulos se registran en la misma forma que en una operacion de venta. La
diferencia principal es que al momento de pagar las operaciones de apartado pueden
cubrir solo una parte del total a través de anticipos.

Las operaciones de apartados generan un numero consecutivo de manera automatica
que servira como referencia para poder ubicar un apartado con mayor precision.

La existencia de los articulos que se aparten sera disminuida del inventario hasta que el
apartado se pague por completo, por lo que en caso de que solo se deje un anticipo, los
articulos apartados deben ser removidos del piso de venta de forma manual para evitar
que el producto se lo lleve otro cliente y respetando asi el concepto del apartado.

Los apartados con anticipo generan el ingreso correspondiente en el corte pero no
generan movimiento al inventario hasta que el apartado se paga por completo, por lo
tanto, el reporte de ventas del dia podria mostrar un importe menor al importe de los
ingresos recibidos en cortes. Esta situacion se compensa cuando se liquida el apartado.
Recuperacion de apartados
Una vez registrado un apartado este puede recuperarse de nuevo en pantalla
seleccionando de nuevo la operacion de apartado y eligiendo el apartado deseado a
través de la pantalla de la figura 16. Con un apartado recuperado se pueden llevar a
cabo las siguientes operaciones:

1. Registro de nuevos articulos dentro del apartado.
Solo se deben registrar los nuevos articulos que se desea incluir en el apartado.

2. Cancelacién de articulos que ya no se desea mantener en el apartado.
Debe elegirse el renglon a cancelar y utilizar la tecla de cancelacion F4 Cancela. Si desea
cancelar todo el apartado debe hacerlo a través de una operacion de cancelacion de
apartado.

3. Registro de pagos parciales que van cubriendo el importe total del apartado.
Se selecciona el apartado y se oprime la tecla de totalizar F3 Total para pasar a la
pantalla de pagos y registrar el importe del pago. Esto genera un nuevo recibo que van
mostrando el importe recibido y el saldo por pagar del apartado.

Cancelacién de apartados

Para poder cancelar un apartado previamente registrado en Actienda es necesario tener
definida una operacién de cancelacién de apartado.
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Al seleccionar una operacion de cancelacion de apartado, el Actienda presentara
inicialmente la pantalla de seleccion de apartados como la mostrada en la figura 16.

De ahi se debe seleccionar el apartado a cancelar y ya no se preguntaran los datos del
cliente puesto que el apartado que se recupere ya sabra de que cliente se trata. Se debe
pasar a la pantalla de pagos para registrar ahi el importe del anticipo o pagos dejados
hasta ese momento por el cliente para hacerle su devolucion.

Durante el proceso de cancelacion de apartados no se permite agregar nuevos articulos
ni modificar los articulos registrados en el apartado.

Entrega de apartados
Un apartado se concluye cuando se paga el importe total del apartado. En ese momento

se debe entregar la mercancia al cliente y el Actienda colocara al apartado con estatus
de entregado generando los movimientos al inventario correspondientes.

Consulta de apartados

La pantalla de seleccion de apartados contiene toda la informacién que se necesita para
ver el desarrollo de un apartado.

En esa pantalla se puede seleccionar el rango de fechas de los apartados que se desean
ver asi como el estatus de los mismos.

Para cada apartado se muestra el codigo, descripcion y precio de todos los articulos que
contiene el apartado y en la parte inferior de la pantalla se muestran todos los pagos que
se han hecho para cada apartado.
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Ventas de mostrador

Las ventas de mostrador en Actienda son un tipo de operacion especial en donde se
registran los articulos que va a comprar el cliente pero que no requieren un pago en ese
momento, dado que el cobro se hace en otra area de la tienda o en un momento posterior
al registro de los articulos.

Las ventas de mostrador son muy utiles para realizar ventas a domicilio o para
situaciones en donde se tiene un vendedor que atiende al cliente y un cajero que le cobra
y entrega la mercancia.

Al seleccionar una operacion de venta de mostrador, el Actienda presentara inicialmente
la pantalla de ventas del Actienda (figura 1). El registro de articulos se hace igual que en
una venta normal con la diferencia de que al totalizar la venta utilizando la tecla F3 Total,
en lugar de desplegarse la pantalla de pagos, se imprimira un recibo que podra ser
utilizado posteriormente para cobrar la venta de mostrador en una caja de la tienda.

Recuperaciéon de ventas de mostrador para su cobro

Para poder recuperar y cobrar una venta de mostrador se requiere efectuar los siguientes
2 pasos:

1. Seleccionar una operacion de venta y entrar al registro de articulos.

2. Oprimir el boton “Rec. Mostrador” o la combinacion de teclas Ctrl+M dentro del
area de registro de articulos. Al hacer esto se desplegara una pantalla de
seleccion de ventas de mostrador como la que se muestra en a figura 17. De esta
pantalla se debe seleccionar la venta de mostrador que se desea cobrar. Se
puede repetir este paso varias veces para recuperar varias ventas de mostrador y
poder cobrarse todas en la misma operacion de venta.

Si la impresora que se utiliza para imprimir el recibo de la venta de mostrador tiene la
capacidad de imprimir codigos de barra, el paso 2 mencionado anteriormente puede
substituirse por la lectura directa del codigo de barras.

Las operaciones de ventas de mostrador generan un numero consecutivo de manera
automatica que servird como referencia para poder ubicar una venta de mostrador con
mayor precision.

La existencia de los articulos que se registren en una venta de mostrador no afecta el
inventario de Actienda. La existencia se disminuye hasta que la venta de mostrador se
recupera y se cobra en su totalidad.
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i
Buscar per numero_operacion Desde Hasta Estatus ]
[14372 [tamezoe =] [20meooms o] [Porcobar =] | ¥ Solecciona| ] BecSdlr
Niim. 0|)er:|ci6n|Fecha Operacion |Cliente |Vendedor|Estatus |Caja |Fecha Cobro |0per. CohranoIio CohroICajero CnhroICaja Cohro!
Id 14372 16 Jun 2008 10:17 9800 36 Por Cobrar 1830 Dic 1899 00:00 0 0
Niim. Operacian| Cantidad [Cadigo Articulo Atributo1 AtrihutoZINomhre Articulo | Precio I Total I'}.Des =
L4 14372 471825 REF.SQUIRT 600 ML. $6.50 $26.00 0.
8] 14372 2 71156 REF.PENAFIEL MINERAL 1 LT. $10.00 $20.00 0.
I 14372 108269 V BCO CARLO ROSSI (CHABLIS) 40 $173.00 §173.00 0.
I 14372 109529 WHISKY JOHN.WALK.ET.ROJA LTO. $278.00 $278.00 0.
4] | ;I_I
| F2 [ shift-F2 Cambia columna blsqueda

Figura 17 Seleccion de ventas de mostrador.

La pantalla anterior presenta una lista de ventas de mostrador pendientes de pago con la
informacion de la venta y de los articulos adquiridos.

Si se trata de recuperar una venta de mostrador que ya fue cobrada con anterioridad, el
Actienda pedira la clave de alguna persona autorizada a ejecutar la funcién de seguridad
32, “Recupera mostrador procesado”.

Con la funcion de seguridad 33 del Actienda (“Modifica mostrador recuperado”), puede
decidirse si, al recuperar una venta de mostrador previamente registrada, debe pedirse
clave de acceso para modificar cualquiera de los articulos recuperados en la venta de
mostrador seleccionada. Esta funcién solo opera con las ventas de mostrador que se
recuperen. No tiene ningun efecto sobre la captura inicial de una venta de mostrador.

Recuperacion de ventas de mostrador para su edicion

Las ventas de mostrador que se registren pueden ser modificadas. Para poder recuperar
y modificar una venta de mostrador se requiere efectuar los siguientes 2 pasos:

1. Seleccionar una operacion de venta de mostrador y entrar al registro de articulos.

2. Oprimir el boton “Rec. Mostrador” o la combinacion de teclas Ctrl+M dentro del
area de registro de articulos. Al hacer esto se desplegara una pantalla de
seleccion de ventas de mostrador como la que se muestra en a figura 17. De esta
pantalla se debe seleccionar la venta de mostrador que se desea editar.
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Cotizaciones

Las cotizaciones en Actienda son un tipo de operacién especial en donde se registran los
articulos que desea comprar el cliente pero que no requieren un pago en ese momento,
sino hasta que el cliente decida efectuar la compra.

Al seleccionar una operacion del tipo “Cotizacion”, el Actienda presentara una pantalla de
busqueda similar a la siguiente.

x

Buscar por num_cotiza Desde Hasta =

I |D1IDEQDDB ;l |24IDEIZDDB LI 'j F& Mueva W Selecciona [| Esc Salir

Num. Cotiza!Fecha Cotizacion |Cliente |NumhreCIiente |Vent|etlur|TolaI Cotiza |Tipu camhiolNum. Facturalﬁ;l

50,868 15 Jun 2008 13:21 7417 MARIA LUISA ALEA ANTU¥ANO 10 $194.50 1.000 03—

I 50,860 14 Jun 2008 16:13 5321 RAUL FALCON 10 $354.00 1.000 03

i 50,856 14 Jun 2008 15:01 7101 SERVICIOS ENOGASTRONOMICOS S.A 09 §2.781.60 1.000 03

: 50,852 14 Jun 2008 14:06 32562 GASTRONOMICA JERAMO S.A DE C.V 10 §7,345.00 1.000 03
50,850 14 Jun 2008 11:32 21 MARGARITA VILLASE¥OR 36 $528.80 1.000 03

EIREER 13 Jun 2008 18:21 1 BODEGA 28 $2,395.00 1.000 03

50,842 13 Jun 2008 17:46 7104 ARTESANIA DEL BUEN COMER S.A. 09 $320.10 1.000 03
< | :._J
Num. CotizalCotIigo Articulo IAtrihulu1|AtrihuloZ|Descripci6n |Cami(IatI|Precio |T0ta| |%Desc. |Ennific o
4 50,844 07503 V T VEGA DE CASTILLA JOVEN 750 5 $125.00 §625.00 0
: 50,844 02379 V BCO CONCHA Y TORO LATE HARVE 2 §98.00 $196.00 0
50,844 08374 V' T BERONIA CRIANZA (RI0JA)750 3 $158.00 $§474.00 0
: 50,844 07581 ESPUMOSO CONDE DE CARALT BL.BL 18 §58.00  $1,044.00 0
bl 50,844 60500 JUGO JUMEX BRICK TOMATE 1 LT. 4 §14.00 $56.00 0

I o

| Esc Salir

Figura 18 Busqueda de cotizaciones.

De esta pantalla se puede seleccionar una cotizacién previamente registrada o se puede
crear uno nueva.

Para crear una nueva cotizacion, se debe presionar la tecla F8 Nueva. Al hacerlo el
Actienda solicitara la seleccién del cliente a quien se va a cotizar. Si el cliente no estuviera
registrado se podria dar de alta en ese momento como se explicé anteriormente en la
seccion de registro de clientes.

Una vez seleccionado o registrado el cliente, el Actienda puede preguntar por el nombre
del vendedor que hara el apartado y presentara entonces la pantalla de ventas para
registrar ahi los articulos que se desea cotizar.

Los articulos se registran en la misma forma que en una operacién de venta. La
diferencia principal es que al momento de totalizar la cotizacién y pasar a la pantalla de
pagos no se requerira registrar ningun pago, solo se podra otorgar algun posible de
descuento de fin de venta y al totalizar la cotizacién se presentara la pantalla de
impresion de documentos como se explicard mas adelante en la seccion 15.

Las cotizaciones generan un numero consecutivo de manera automatica que servira
como referencia para poder ubicar una cotizacion facilmente.
Las cotizaciones no afectan la existencia de los articulos que se coticen.
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Ordenes de servicio

Las ordenes de servicio en Actienda son un tipo de operacién especial en donde se
registran los articulos que desea comprar el cliente mediante el registro de un posible
anticipo. Los articulos se envian a producir y posteriormente el cliente los recoge pagando
el importe correspondiente a las cantidades producidas.

Al seleccionar una operacion de orden se servicio, el Actienda presentara inicialmente la
pantalla de ventas del Actienda (figura 1). El registro de articulos se hace igual que en
una venta normal. Al totalizar la venta utilizando la tecla F3 Total y dejar el anticipo (si la
operacion asi lo requiere) se imprimira un recibo que podra ser utilizado posteriormente
para recuperar la orden de servicio y entregar los productos al cliente.

Las ordenes de servicio generan un recibo con un numero consecutivo de manera
automatica. A su vez, se generara un numero de orden de servicio consecutivo para cada
renglon de articulos dentro del recibo antes mencionado.

El registro de articulos dentro de una orden de servicio no afecta la existencia de los
productos. El inventario se afecta hasta que la orden de servicio se recupera en una
operacién de ventas para ser pagada y entregada.

Recuperacion de ordenes de servicio para su entrega

Cuando el cliente se presenta en la tienda para recoger los productos que solicito a través
de una orden servicio, se debe seleccionar primero una operacién de ventas a través de
la cual se podran recuperar las ordenes de servicio de 2 maneras diferentes:

1. Utilizando la combinacion de teclas Ctrl+O 6 el boton Rec. Ordenes. Esto
permitird recuperar una orden de servicio a la vez a través de una pantalla similar
a la mostrada en la siguiente figura 19.

Bisgueda de Ordenes de Servicio g|

Buscar por numero_orden Desde Hasta

| |17/122008 ~| |22r122008 | « Selecciona X Esc Salir
Nimero Or(len|Num. CIiente|Fecha Recibe |Fu|io Recihe| Anticipo ‘Estatus |Cantidad|Cédigu Articulo |Atrihuto1|Atrihut02|'reci- ke

» ] 022 Dic 2008 16:03 24 $ 10.00 Por entregar 20 001

| 7 022 Dic 2008 15:50 23 $ 14.80 Por entregar 1 1000 BLANCO 14

: 6 022 Dic 2008 15:50 23 $0.20 Por entregar 1001

< ¥
F2 [ Shift-F2 Cambia columna blisqueda

Figura 19 Busqueda de ordenes de servicio.
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2. Leyendo el codigo de barras del recibo generado durante el registro de la orden de
servicio, siempre y cuando su impresora de tickets pueda imprimir cédigos de
barra. Esto permitira recuperar todas las ordenes de servicio de un recibo a la vez.

Al recuperar una orden de servicio mediante alguna de las 2 opciones mencionadas, se
presentara una pantalla similar a la que se muestra en la figura 20.

Terminacidn de Orden de Servicio 6 g|
Num. Orden|Cédigo Articulo |Atributo1|Atributo2|Descripcion Cantidad Precio SubTotal e’
b 6001 COCA COLA ] 1 $5.00 $5.00
:‘ 7 1000 BLANCO 14 BALLET EN PIEL 1 $ 145.00 $ 145.00
v
TOTAL
" Aceptar X Esc Salir $ 150.00

Figura 20 Terminacion de ordenes de servicio.

En la pantalla anterior se debe capturar para cada renglén, la cantidad de articulos que se
terminaron y que por lo tanto se van a entregar al cliente y el precio en caso de que se
requiera algun cambio. El Actienda ira calculando el subtotal de cada renglén (cantidad *
precio) y el total general de la orden.

El precio unitario se podra cambiar siempre y cuando lo autorice alguna persona con
privilegios sobre la funciéon numero 20 de seguridad del Actienda (Cambia precio ordenes
directas).

Al terminar la captura de las ordenes de servicio terminadas, cada uno de los articulos
terminados se registrara dentro de la pantalla de ventas. Se podran registrar ahi otros
articulos que el cliente desee adquirir.

Al pasar a pantalla de pagos, en caso de que hubiera algun anticipo, el Actienda lo
tomara en cuenta desplegandolo en pantalla y solicitando que se cubra el importe de lo
que reste por pagar.

Al totalizar la operacién se imprimira el ticket final de la venta, los articulos que asi lo
requieran disminuiran su inventario, y las ordenes de servicio involucradas en la venta
quedaran marcadas como “Entregadas”.
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Manejo de articulos con numeros de serie

Durante el registro de articulos a la venta el Actienda verificara si alguno de ellos esta
programado para manejar niumeros de serie y exigira que se registren los nimeros que
se vayan a vender a través de una pantalla similar a la mostrada en la siguiente figura 21,
la cual aparecera en pantalla inmediatamente después de registrar el cédigo del articulo
programado para pedir series.

Asignacion de Nimeros de Serie del Articulo IMPRESORA HP LASERJET 1015

Niameros de Serie Disponibles| ™

Nimeros de Serie Asignados| ~

hp4568
P " |hp4569
' |hp45T0
| |hpd5T1
' |hpd572
' |hp4573
| |hpasTs
' |hp4575
| |np4576

v Aceptar

F] Esc Salir

w w

Tecla Supr para pasar un ndmero de serie de una ventana a okra

Figura 21 Registro de numeros de serie de articulos.

NUmeros de serie asignados.

En esta seccion se deben ir agregando los numeros de serie que se muestran
disponibles para el articulo seleccionado en ese momento dentro del cuadro “Numeros de
Serie Disponibles” de la figura 21.

NuUmeros de serie disponibles.
Esta seccion muestra los numeros de serie que se tienen disponibles en ese momento
para el articulo seleccionado en ese momento.

Para asignar numeros de serie, se deben de pasar tantos numeros de serie como
articulos se vayan a vender desde la seccion “Numeros de Serie Disponibles” hacia la
seccion “Numeros de Serie Asignados”. Para hacer esto, puede utilizar las siguientes
teclas o botones.

<- => Le permiten moverse entre las secciones “Numeros de serie Asignados” vy
“Numeros de serie Disponibles”.

Tecla Supr o botén <
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Le permiten mover el numero se serie seleccionado en ese momento hacia la otra
seccién. El simbolo < cambiara a > para indicar hacia donde se va a mover el
numero de serie.

Si un numero de serie se encuentra asignado y desea quitarlo, coléquese dentro del
cuadro “Numeros de serie Asignados”, seleccione el numero de serie que desea quitar y
oprima la tecla Supr o el botén >, esto movera el nimero de serie de un cuadro a otro.

El Actienda verificara que se asignen tantos numeros de serie como cantidades de
articulos se hayan registrado para la venta. Si registra mas numeros de serie de los
requeridos, debera colocarse sobre el cuadro “Numeros de serie asignados” y quitar la
serie que sobre oprimiendo la tecla Supr o el botén >. Si registra menos numeros de
serie de los requeridos, debera colocarse sobre el cuadro “Numeros de serie disponibles”
y mover la serie deseada hacia el cuado “Numeros de serie asignados” oprimiendo la
tecla Supr o el botén <.

Dentro de la pantalla de ventas, los articulos con niumeros de serie asignados pueden
visualizarse o modificarse seleccionado el renglén del articulo deseado y oprimiendo la
combinacién de teclas Ctrl+S o el botén Series Articulo.

Al concluir la venta, los numeros de serie asignados quedaran registrados como no
disponibles, de tal forma que la siguiente vez que se venda ese articulo solo se mostraran
los numeros de serie que se encuentren disponibles.

A través del mddulo de catalogos del Actienda se pueden agregar nuevos numeros de
serie o habilitar alguno que no se muestre disponible, con alguna de las opciones
“catalogo de articulos” (pestafia series) o “Inventario Pedidos”.
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Impresién de facturas y documentos

El Actienda permite imprimir documentos como cotizaciones, facturas o notas de crédito
a través de operaciones de facturacion directa o mediante la recuperacién cotizaciones o
tickets de venta previamente realizados.

Para poder imprimir documentos o facturas es necesario que la operaciéon de facturacion
que vaya a utilizar tenga programado un formato de impresion definido. Este formato se
puede programar en el catalogo de tipo de movimientos del Actienda.

Facturacion directa.

Esta facturacion se da a través de una operacion de venta en donde se registran los
articulos, se captura el pago y al final se imprime una factura en lugar de un ticket, debido
a que la operacion con que se realiza la venta esta programada para imprimir una factura.

Facturacion de tickets.

Esta facturacion se da a través de una operacion especial del Actienda que permite
cambiar uno o varios tickets de venta por una factura. Al seleccionar una operacion de
este tipo se desplegara una pantalla de busqueda para recuperar ventas como la que se
muestra en la figura 22

i Recuperacidn de ventas para su facturacion Lihj
Buscar por id_movimiento
0 F1 Consulta «" F3 Recupera todo
Id.Movimiento|Folio Ticket|Folio Factura|Fecha Movimiento|£|ieme |Nombre Cliente Tipo Mov|\fendedor| Total |Iva
L 653607 1054662 0 05 jun 2010 15:27 0 PUBLICO EN GENERAL 010 $ 150.50
4 2
Id.Movimiento|ld.Cancela | Folio Opera|Cod. Articulo Atributo1 |Atribut02| Nombre Articulo Cantidad| Precio ‘ Total b~
L 653607 0 1004 ANIS DOMECQ SECO LT. -1.000 $100.00 $100.00 |_
A 653607 0 65101 PAN BIMBO INTEGRAL GRANDE 67 -2.000 §22.00 $ 44.00
653607 0 71100 REF.COCA COLA LATA 355 ML. -1.000 $ 6.50 $ 6.50
4 2
Id.Movimientoe| Folio Opera |Importe PagD|PagD |Fecha Hora Pago |Cajero |Folio Corte |Fecha Hora Corte
L 653607 1054662 $ 150.50 EFE 05 jun 2010 15:27:41 00 13511 02 jun 2010 19:26:24
F2 / Shift-F2 Cambia celumna bisqueda

Figura 22 Recuperacion de ventas para su facturacion

La pantalla de busqueda de ventas se presenta inicialmente sin datos y en ella se debe
escribir el numero identificador del movimiento asociado a la venta que se desea facturar.
Este niumero se puede obtener del ticket de venta que presenta el cliente para hacer la
factura. Es el dato correspondiente al “Id. Movimiento” que se imprime en el encabezado
del ticket.
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Al escribir el “Id. Movimiento”, el Actienda localizara la venta asociada a ese movimiento y
desplegara en pantalla la informacién relacionada con esa venta. Se pueden seleccionar
varios tickets para su facturacion siempre y cuando correspondan al mismo cliente.

Si no tiene disponible el “Id. Movimiento”, ni el numero de ticket para su localizacion
directa, se puede utilizar la tecla F1 Consulta para presentar la pantalla de consulta de
movimientos (figura 23), en la que cual podra buscar el movimiento a través de la
seleccion de un rango de fechas.

Consulta de Movimientos E] |
Buscar por ld.Movimiento Desde Hasta
| ‘19”2].2003 j |1Qj1 2/2008 j " Selecciona ‘ Q FG Qcultar detalles
I(I.Movimiento|FoIio Ticket|FoIiD Fac‘lura|Tipu Mov|Fecha Movimientn|CIiente ‘Nomhre Cliente ‘Vendedor| Total ‘.' 2
n 421997 834161 107750 010 19 Dic 2008 13:03 1 BODEGA 25 $78.00
n 421996 834160 0010 19 Dic 2008 12:53 0 $81.00
n 421995 834159 107733 040 19 Dic 2008 11:57 17 ALFREDO MARQUEZ ZARATE {17) 25 $ 130.50
421994 834158 0040 19 Dic 2008 11:43 17 ALFREDO MARQUEZ ZARATE {17) 25 $ 130.50
4 421993 834157 0040 19 Dic 2008 10:39 9 VICTOR MANUEL FLORES (92) 25 $ 1.224.00
W
< b
Id.Movimiento (ld.Cancela [Folio Venta|Cod. Articulo Atributo1 |Atrihut02|Nomhre Articulo Cantidad| Precio | Total |Des
Ld 421993 0 834157 5470 BRANDY CARDENAL MENDOZA CAF  -1.000 $ 1,360.00 $1,224.00
£ ?
Id.Movimiento |Folie Venta |Importe Pago‘Pago |Fecha Hora Pago ‘Cajem |Fo|io Corte |Fecha Hora Corte
Ld 421993 834157 $ 100.00 EFE 19 Dic 2008 10:39:16 00 11453 28 Oct 2008 13:39:11
Est Salir

Figura 23 Pantalla de consulta de movimientos

La tecla F6 Ocultar detalles permitira ver u ocultar los detalles de los articulos y de las
formas de pagos de cada movimiento de ventas que se vaya mostrando, esto
simplemente para agilizar la busqueda.

Al encontrar y seleccionar la venta requerida para su facturacién, esta se agregara a la
pantalla de recuperacion de ventas (figura 22), desde la cual podra elegir alguna otra
venta a recuperar o proceder con la facturacion a través de la tecla F3 Aceptar.

Se puede seleccionar alguna venta que ya fue facturada con anterioridad, el Actienda le
notificara esta situacion y simplemente se reimprimira la venta en una nueva factura. La
reimpresion de una factura no duplica la venta, solo cambia el folio de factura asignado
inicialmente.

Facturacién de cotizaciones.
Esta facturacion se da a través de una operaciéon especial del Actienda que permite

seleccionar una cotizacion previamente registrada para cobrarla, imprimir la factura
correspondiente y disminuir el inventario de los articulos que se facturen.
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Al seleccionar una operacion de este tipo se desplegara una pantalla de busqueda para
recuperar cotizaciones como la que se muestra en la figura 24

= [e]x]

-\\ '.ACTIENDA Le A;:;:g:ﬁmoa(un) Cliente Operacion 21 Dic 2008 00:30:18
-, [062 FACTURA DE COTIZACION -
Cantidad Codigo Articulo | Descripcion | Precio | Total  |%Desc|
»
Biisqueda de Cotizaciones rzl
Buscar por num_cotiza Desde Hasta
| [omzone | 2120008 <] + Selecciona Bl Esc Sair
Num. Cotiza|Fecha Cotizacion ‘Cliente |NnmhreCIiente |Vendednr|TnlaI Cotiza |Tipn camhin|Num. Factura ‘F A
52,222 07 Sep 2008 11:24 6900 PANTOJA DE LA PE¥A GUADALUPE 10 $41.60 1.000 03
| 52,221 06 Sep 2008 16:56 32772 ANTONIO MEDINA LOPEZ 10 § 403.85 1.000 03
| 52,215 06 Sep 2008 15:30 8843 ROBERTO MEDINA 38 $ 217.00 1.000 03
| 52,213 06 Sep 2008 15:00 7039 CARMEN RODRIGUEZ 38 $218.85 1.000 03
| 52,204 06 Sep 2008 12:57 0 PUBLICO EN GENERAL 1 § 370.00 1.000 03
| 52,203 06 Sep 2008 12:57 4714 CENTRO INTEGRADO DE ASESORIA S 1 $ 53.00 1.000 03
Y EEELT 06 Sep 2008 11:45 0 PUBLICO EN GENERAL 10 §957.00 1.000 03
7
9m 3
Num. Cntiza|Cndign Articulo Atributo1|Atributo2 |Descripcion Cantidad |Precin |Tnta| |%Desc. |Bnniﬁc A
4 52,202 4009 V BCO DOMECQ BLANC DE BLAN 750 1 $ 69.00 $69.00 0
| 52,202 7851 V T PHEBUS CAB.SAUVIGNCON (07) 1 $ 98.00 $ 98.00 0
| 52,202 8338 V T PATERNINA B.AZUL CZA.750 M 1 $ 125.00 $ 125.00 0 |
| 52,202 1847 V BCO MONOPOLE CVNE {05) 750 M 1 $ 147.00 $ 147.00 0
: 52,202 8379 V T SENORIO DE SARRIA CZA.750 1 ¥ 160.00 ¥ 160.00 0
b
9w 3
Esc Salir
No. Articulos TOTAL
0 $ 0.00

Fi Cortes F2Busca F6 Recoleceion FB Abre cajon _ F10 Fin

Doc. x Efectivoe  Abono cliente

(T — - 3 i)
74 Inicio o 2 @ 7 | ol Menuale B da [ Dbuja - Paint

Figura 24 Busqueda de cotizaciones

Ingasactienda s &8
;

De la pantalla anterior debe seleccionarse el nimero de cotizacién que se desea facturar,
el Actienda mostrara los articulos contenidos en la cotizacién y permitird pasar a la
pantalla de pagos para que el cliente pueda cubrir el importe de la venta.

Las ventas que se recuperen para facturar tickets o cotizaciones se agregaran finalmente
a la pantalla de ventas, desde la cual se podran ver los articulos que se van a facturar
pero ya no se podra hacer ninguna modificacion, solo sera necesario oprimir la tecla F3
Total para que aparezca la pantalla de configuracion de la factura que esta por imprimirse
(figura 25).
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Configuracion de la factura a imprimir.

A través de la siguiente pantalla se puede decir la forma en que se desea imprimir una
factura.

Datos de la Factura §|

Folio FAC |lIAE) ¥ Concentrar impresion " Desglosar IEPS

Concepto |

Observaciones

F3 Imprimir X Esc Regresar ? F2 Cliente

Figura 25 Configuracion de impresion de facturas

Folio FAC:

Esta pregunta presenta el numero de folio de la factura que esta por imprimirse. La sigla
“FAC” se refiere a la serie que asigna el Actienda por omisién a la impresion de facturas.
Al tipo de operacion con la que se factura, se le puede programar una serie diferente a
través de la pregunta “Clave folio movimiento” del catalogo de tipo de movimientos.

El Actienda permite modificar el folio de la factura que esta por imprimirse, esto puede
requerir autorizacion de alguna persona con privilegios de uso sobre la funcidon nimero 24
de seguridad de Actienda (Cambio de folio).

Concentrar impresion:

Esta casilla permite decidir como imprimir los articulos en la factura. Si decide concentrar
la impresion, el Actienda agrupara o concentrara en un solo renglon a todos aquellos
articulos con el mismo cédigo que se registraron en diferentes renglones de venta. Si no
desea concentrar la impresién, los articulos se imprimiran en la factura tal y como fueron
registrados en el ticket de venta.

Cuando hay muchos articulos en una venta, se recomienda concentrar la impresion para
tratar de que toda la venta quepa en una misma factura y ahorrar asi formatos de factura.
Si después de concentrar la impresion, la cantidad de articulos diferentes en una venta es
mayor a la cantidad de renglones disponibles en una factura, el Actienda utilizara de
forma automatica tantos formatos de factura como sean necesarios para imprimir todos
los articulos.

Desglosar IEPS:

Esta pregunta solo aparecera cuando en la venta que se va a facturar existen articulos
con un Impuesto Especial Sobre Productos y Servicios (IEPS), y permite decidir si el
importe correspondiente a este impuesto debe desglosarse en la impresién de la factura.

Concepto:
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Esta pregunta permite decidir también como se deben imprimir los articulos en la factura.
Si esta pregunta se deja en blanco, en la factura se imprimira el desglose de los todos los
articulos que componen la venta.

Si se escribe algun texto en esta pregunta, dicho texto se imprimira en la factura en lugar
desglosar el detalle de cada uno de los articulos.

El concepto puede ser util para imprimir en la factura frase como: “Articulos de Papeleria”,

“Articulos Varios”, “Productos farmacéuticos” etc.).

Observaciones:

Esta pregunta se puede utilizar para escribir cualquier nota u observacién que se desee
imprimir en la factura. Se tiene espacio para escribir hasta 3 renglones con las
observaciones que usted desee imprimir.

F2 Cliente:

Esta tecla o botén permite consultar la informacion del cliente que esta por facturarse. Al
entrar a esta opcién se podra ajustar o modificar algun posible dato incorrecto en el
cliente pero no permitird cambiar el numero de cliente a quien se va a facturar.

F3 Imprimir:
Esta tecla o boton permite iniciar la impresién de la factura.

Esc Regresar:
Esta tecla o boton permite regresar a la pantalla anterior sin imprimir la factura.
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Cambio de documentos por efectivo

Esta funcion del Actienda permite realizar cambios de documentos por efectivo, es decir,
puede sacar dinero de una caja de venta a cambio de un documento como un cheque o
un vale. Esta opcién es de utilidad cuando algun empleado o personal autorizado desea
cambiar un cheque personal por su correspondiente monto en efectivo.

El cambio de documentos requiere que haya un corte de caja abierto y que la persona
que lo hace tenga privilegios de uso sobre la funcidon de seguridad numero 15 del
Actienda (Cambia documentos por efectivo).

Para efectuar un cambio de documentos por efectivo, debe oprimir la combinacién de
teclas CtrI+F 6 el boton Doc. X Efectivo, opciones disponibles en la pantalla de ventas
de la figura 1 solo cuando el Actienda se encuentra preguntando la operacion a efectuar.
Al oprimir alguna de estas opciones el Actienda presentara se presentara una pantalla
como la siguiente:

Cambio Documentos por Efectivo

Documento a Cambiar .................................................................
I BAN BANCARIAS
_AME AMERICAN EXPRESS $0.00
"|cHP cHEQUE $0.00
_DOL DOLARES ($13.500) $0.00
_REF REPOSICION DE FONDO $0.00

TOTAL
$ 0.00
B F3 Total fl Esc Salir

Figura 26 Cambio de documentos por efectivo

El cambio de documentos por efectivo solo aplica para aquellas formas de pago
programadas para poder hacer cambios de este tipo.

Al terminar de registrar los importes de los documentos que desea cambiar, se debe
oprimir la tecla F3 Total, con lo cual se imprimira un recibo en la impresora de tickets y se
disminuira del importe en efectivo del corte de caja en turno el importe correspondiente a
cada documento cambiado. Los documentos que se cambien deberan ser entregados en
el corte de caja.
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Abonos de clientes

Esta funcién del Actienda permite registrar abonos o pagos parciales de los clientes a los
que se les permite comprar a crédito.

Para hacer esto se requiere que haya un corte de caja abierto y que la persona que lo
hace tenga privilegios de uso sobre la funcién de seguridad numero 29 del Actienda
(Permite Abonos Clientes)

Para efectuar abonos de clientes, debe oprimir la combinacién de teclas Ctrl+B ¢ el boton
Abonos Cliente, opciones disponibles en la pantalla de ventas de la figura 1 solo cuando
el Actienda se encuentra preguntando la operacion a efectuar.

Al oprimir alguna de estas opciones el Actienda presentara primero la pantalla de
seleccion del cliente (ver figura 8) de la cual debera seleccionar al cliente que va a
efectuar el abono. Solo los clientes programados para operar con crédito podran realizar
abonos.

Después de seleccionar el cliente se presentara una pantalla similar a la de la siguiente
figura 27

Cuentas por cobrar a GASTRONOMICA LA TECLA S.A. DEC.V.

Buscar Movimiento

| 5 F3 Pagar Fl Esc Salir
Id. Movimiento |Fo|io Documento|Fecha | Total Vendido |Ref. Délares| Total Pagado | Saldo Por Pagar | Importe Pago |"

: 421998 834162 22 Dic 2008 $330.00 $0.00 $0.00 $330.00 $0.00

421999 834163 22 Dic 2008 $ 110.00 $0.00 $0.00 £ 110.00 $0.00

Total Abonos
$0.00

Figura 27 Abonos a cuentas de clientes

Dentro de la pantalla anterior se desplegara el detalle de todas las cuentas que el cliente
tenga por cobrar hasta ese momento. La ultima columna de esa pantalla “Importe Pago”
le permitira registrar el importe de lo que el cliente vaya a pagar. El pago se puede
distribuir en una o varias cuentas. Si el importe pagado excede al saldo por pagar, el
Actienda ajustara automaticamente el importe capturado al saldo por pagar.

Si el movimiento que se trata de pagar no existe en el detalle de las cuentas por cobrar,
se puede agregar un nuevo renglon para registrar ahi el importe del pago deseado. Para
agregar un nuevo renglon coléquese en el ultimo renglon registrado y oprima la tecla
| (flecha abajo). Los pagos que se registren de esta manera afectaran de igual forma el
saldo del cliente aunque sin una cuenta especifica. Esta situacion se puede presentar
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cuando se instala por primera vez el Actienda y este no tiene el registro histérico de los
movimientos realizados por los clientes. Hacer abonos a cuentas inexistentes puede
restringirse a través de la funcion de seguridad numero 30 del Actienda.

Después de registrar los importes de pagos deseados y oprimir la tecla F3 Total, se
mostrara el importe total a pagar dentro de la pantalla de pagos del Actienda (ver figura 6)
. Al momento de pagar se imprimira el recibo correspondiente y se abonara al saldo el
cliente el importe pagado.

El recibo del pago que emite el Actienda y que se muestra a continuacion, incluye
informacion de lo que el cliente ha pagado y de lo que le resta por pagar en cada uno de
los documentos de los cuales se recibe un abono.

Integracidén Tecnoldgica General S.A. de C.V.

No.Cliente 67 (0006)
GASTRONOMICA LA TECLA S.A.

ABONOS CLIENTES
Cajero SUPERVISOR (00)

Caja: 30 Suc: 006 22 Dic 2008 19:44:31
Folio Operacidén: 834,164

Movimiento Saldo x Pagar Importe Pago
421998 $ 230.00 $ 100.00
Total Pagado $ 100.00

EFECTIVO 100.00

48/61



Ventas ACTIENDA

Edicion de componentes

Esta funcion del Actienda permite agregar o modificar componentes a un articulo
previamente registrado para operar con componentes. Esto le sera de utilidad para crear
canastas especiales adecuadas a las necesidades de un cliente sin necesidad de utilizar
el catalogo de articulos.

Para hacer esto oprima la combinacién de teclas Ctri+N en la pregunta de “Operacion’ de
la pantalla de ventas; esta funcion puede requerir la autorizaciéon de una persona con
privilegios de uso sobre la funcién de seguridad numero 29 del Actienda (Alta de articulos
con componentes en ventas). Al iniciar esta funcién se presentara una pantalla como la
de la figura siguiente:

i Edicion de componentes de articulos

Cadigo de articulo con componentes )
CEOD1 CANASTA ESPECIAL M.001 Q  F2 Buscar X Esc Salir
Cadigo Descripcidn | Cantidad | Precio | 5
| |1003 ANIS MICO DULCE LTO. 1.000 80.00
| |1004 ANIS DOMECQ SECO LT. 1.000 78.00
86536 ACEITUNA GORDAL GRANEL 1.500 52.00
w
TOTAL
$ 236.0

Figura 28 Edicién de componentes de articulo

En la pregunta “Cédigo de articulo con componentes” debe escribir el codigo del articulo
al cual desea agregar componentes. Este codigo debe existir ya en el catalogo de
articulos de Actienda. En esta pantalla solo se podran registrar los componentes
que va a tener el articulo, pero no permite crear nuevos articulos programados para
tener componentes, estos deben darse de alta en el catadlogo de articulos del
Actienda.

Si no conoce el cédigo del articulo al cual desea agregar o modificar componentes puede
buscarlo con la tecla o botén F2 Busca, lo cual desplegara una pantalla como la de la
figura 29 en donde se mostraran solo aquellos articulos programados para aceptar
componentes.
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Biisqueda de articulos g‘
I|3usc.1| por cod_articule el CEEiE = Q F1 Busca o Aceptar E Esc Salir
| F3 “er Precios F& %er Atributos
Cadigo Articulo  |Descripcion Larga |Precio Venta |Existencia|C6digo Barras |C6digo Alte ™~
CE476 CANASTA ESPECIAL N.476 $2,935.70 0
| cEar7 CANASTA ESPECIAL NA4TT 4 4,785.00 0
| cEars CANASTA ESPECIAL N.478 $ 43,265.55 0
| cEare CANASTA ESPECIAL N.479 4 1,554.50 0
| cEaso CANASTA ESPECIAL N.480 $961.00 0
| cEasn CANASTA ESPECIAL N.481 $537.75 0
| cEasz CANASTA ESPECIAL N.482 $274.30 0
| cEas3 CANASTA ESPECIAL N.483 $0.00 0
| cEasa CANASTA ESPECIAL N.484 $0.00 0
| cEass CANASTA ESPECIAL N.485 $0.00 0
| cEase CANASTA ESPECIAL N.486 $0.00 0
| cEasr CANASTA ESPECIAL N.487 $0.00 0
| cEass CANASTA ESPECIAL N.488 $0.00 0
| cEase CANASTA ESPECIAL N.489 $0.00 0
| cEas0 CANASTA ESPECIAL N.490 $0.00 0
v
< >
F2 | shift-F2 Cambia columna blsqueda

Figura 29 Busqueda de articulos con componentes

Una vez seleccionada la canasta que se desea editar debe agregar los codigos de los
articulos que va a contener la canasta a través de la tabla mostrada en la figura 28.
Puede escribir el codigo del componente que desea agregar o buscarlo con la misma
tecla de busqueda F2 Busca.

Puede editar la cantidad de componentes que desea agregar a la canasta pero no puede
modificar el precio unitario de cada uno de ellos, este se obtiene directamente del
catalogo de articulos. Al final el Actienda calculara el precio total de la canasta en funcion
de las cantidades y precios agregados a esta.

No se pueden editar codigos de articulo ya registrados. Si desea cambiar uno, primero
borrelo con la tecla suprimir Supr y luego escriba el cédigo de articulo que desea.
Tampoco se puede registrar el mismo cédigo de articulo en renglones diferentes, utilice la
columna de cantidad para establecer la cantidad de articulos que desea incluir en la
canasta.

Al terminar de agregar o modificar los articulos de la canasta guardelos con la tecla o
boton F10 Guarda para que posteriormente este disponible el cédigo de la canasta
editado con todos sus componentes en la pantalla de ventas.

Al salir de la edicion de componentes y regresar a la pantalla de ventas podra utilizar el
cédigo de la canasta editada para incluirlo a la venta cuando asi lo requiera.
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Ajuste del tipo de cambio

Esta opcién permite programar el tipo de cambio de una moneda extranjera. Para
ejecutar esta funcién se debe oprimir la combinacion de teclas Ctrl_T o el boton Tipo
Cambio siempre y cuando la operacién seleccionada en ese momento este programada
para operar con una moneda extranjera (dolares por ejemplo). Al seleccionar esta opcion
se presenta una pregunta como la siguiente:

Tipo de camhbio DOLARES (S 13.500)

Tipo Cambio DoL  [{ENY]

 Aceptar X Salir ‘

Figura 26 Ajuste del tipo de cambio

El tipo de cambio se puede modificar las veces que sean necesarias en un mismo dia.
Cada operacion guardara el tipo de cambio con el que fue ejecutada.

Fin del Proceso de Ventas

Para terminar el proceso de ventas del Actienda, sélo debe oprimir la tecla Esc Fin en la
pregunta de la “Operacion”, después de lo cual se planteara en la pantalla la siguiente
pregunta de confirmacion:

conirmacn x

Finalizar Venta ?

Si responde afirmativamente terminara la ejecucién del modulo de ventas.
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Cortes de caja

Esta seccion explica como obtener los cortes de caja -parciales o totales- de aquellos
cajeros que efectuaron cobros por concepto de ventas, asi como la manera de obtener el
total de los cortes obtenidos durante uno o varios dias de trabajo.

El médulo de cortes se encuentra ahora integrado como una opciéon mas de la pantalla de
ventas, a través de la tecla o boton F1 Cortes. Esta opcion solo se encuentra habilitada
durante la pregunta “Operacion” de la pantalla de ventas. Al seleccionar esta opcion se
presentara en la parte inferior de la pantalla de ventas las siguientes opciones.

Cortes

Retiro fondo Agrega fondo

Corte Fin turno Argueo de caja Factura fin dia

Corte desGlosado reiMprime cortes ‘ Corte fin dia Esc Salir ‘

Retiro de fondo de inicio

Esta opcidén permite retirar el dinero que el cajero recibi6 como fondo de inicio al
asignarse por primera vez en el dia a la venta. Se puede seleccionar esta opcion
directamente sobre el menu de opciones de cortes o con la combinacién de teclas Alt+R.

El registro del fondo de inicio en Actienda puede ser opcional, dependiendo de lo que se
programe en la pregunta “Pedir fondo de inicio al iniciar cortes” en el catdlogo de
parametros generales del Actienda. En el mismo catalogo existe la pregunta “Exigir fondo
de inicio al terminar cortes” mediante la cual se puede exigir efectuar un retiro de fondo
antes de que el cajero pueda hacer su corte.

Al seleccionar la opcién de retiro de fondo el Actienda mostrara un mensaje similar al
siguiente:

x

Desea retirar el fondo de inicio de $1.000.00 ?

" Si X No

Si confirma el retiro del fondo, se imprimira un recibo por la cantidad retirada que servira
de comprobante al cajero de que el fondo ya fue retirado.

Para retirar el fondo de inicio de un corte determinado, se requiere la autorizacién de

alguna persona con privilegios de uso sobre la funcién niumero 47 de seguridad del
Actienda (retiro fondo inicio).

Agregar fondo de inicio

Esta opcidon permite agregar mas dinero al fondo de inicio introducido en la asignacién
inicial del cajero a ala venta.
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Corte Fin de Turno

Este opcidn permite obtener los cortes de caja de cada uno de los cajeros que hayan
vendido articulos con Actienda. Se puede seleccionar esta opcién directamente sobre el
menu de opciones de cortes o0 con la combinacion de teclas Alt+F.

A este corte se le denomina "de fin de turno", porque es el corte que se obtiene
normalmente al finalizar el turno de trabajo de caja del cajero, aunque pudiera haber
varios corte de fin de turno para un mismo cajero en un mismo dia.

Los cortes de fin de turno pueden ser obtenidos desde cualquier computadora que esté
ejecutando el programa Actienda, pero es necesario que el cajero al cual se le va a hacer
el corte haya finalizado totalmente sus operaciones de venta. Si se intenta obtener el
corte cuando el cajero aun se encuentra dentro del proceso de ventas de Actienda, se
desplegara en la pantalla un mensaje similar al siguiente:

x|
Finalizar asignacion de SUPERVISOR (00) para obtener el corte ?

Al responder Si, se pedira la clave de una persona con privilegios de uso sobre la funcion
numero 39 de seguridad del Actienda (Autoriza corte fin de turno) y entonces se
presentara en pantalla una lista con los cortes que se encuentran pendientes de obtener
hasta ese momento.

isaueds de cortes de cojs pendientes de obtener ]
" Selecciona F] Esc Zalir
Nombre Folio ICaja IFecha Hora Inicio I =
4 MARCO ANTONIO ) 11173 18 27 Jun 2008 09:03
|_|ANA CRISTINA ROMAN G 11174 1 27 Jun 2008 09:09
|_|[MARCO ANTONIO MENDEZ 11175 13 27 Jun 2008 09:50
e SUPERVISOR (00) 11176 21 30 Jun 2008 12:15
]
|

Después de seleccionar el corte que se desea obtener, se requerira lo siguiente:
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Verificacion de ventas pendientes.

No debe haber ventas pendientes sin terminar en el corte que se va a obtener, si las hay,
se presentara la siguiente pregunta en pantalla.

Confirmacidn

Se dejaron ventas pendientes por cobrar en este corte.
Desea continuar ?

,/5. N

Para obtener un corte dejando ventas pendientes debe autorizarlo alguna persona con
privilegios de uso sobre la funcién numero 51 se seguridad del Actienda (Corte con
ventas pendientes por cobrar). Si no lo autoriza el cajero debe regresar a su caja,
asignarse de nuevo a la venta y terminar o cancelar las ventas pendiente inconclusas
mediante la opcion F9 Recupera de la pantalla de ventas.

Entrega de valores.

Debe registrar los importes de las formas de pago que se recibieron durante la venta a
través de la siguiente pantalla:

x|

Siglal Forma de Pago a Entregar l Importe Pesos  |Importe Dolaresl =
SEFE [EFECTIVO P
|BAN BANCARIAS $0.00 $0.00
]AME AMERICAN EXPRESS $0.00 $0.00
VDE VALES DE DESPENSA $0.00 $0.00
|cHP CHEQUE $0.00 $0.00
]DOL DOLARES ($10.000) $0.00 $0.00
NCR NOTA DE CREDITO $0.00 $0.00
:REP REPOSICION DE FONDO $0.00 $0.00

=

Recuerde NO incluir el Fondo de B b e
Inicio en la entrega de Efectivo |7 $0.00 $0.00
1% F3 Total [ F& Desglosa | Fl Esc Salir [

Los importes que aqui se capturen deben ser el resultado de contabilizar los documentos
y el efectivo guardados en el cajon de la caja.

Es muy importante que el cajero cuente muy bien todo el dinero que tenga en la caja,
pues los importes que se entreguen, le permitira al Actienda determinar si existe algun
faltante o sobrante comparando lo entregado contra lo vendido.
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Desglose de entregas.

La opcién F6 Desglosa de la pantalla en entrega de valores le puede facilitar el registro
de entregas de las formas de pagos a través de las siguientes pantallas:

Para desglosar la captura del efectivo se presenta la siguiente pantalla:

Entrega desglosada de EFECTIYO i x|
Forma de pago | Cantidad | &l

5 centavos
10 centavos
20 centavos
50 centavos
1 Peso

2 Pesos

5 Pesos

10 Pesos
20 Pesos
50 Pesos
100 Pesos
200 Pesos
p|{500 Pesos
1,000 Pesos

= W o O o0 Q00| O Ol o O

o

TOTAL
{ $500.00

Fl E=c Ealir|

En la pantalla de desglose de efectivo se debe escribir el numero total de monedas o
billetes que se tiene para cada denominacion. No se deben capturar importes sino las
cantidades de monedas o billetes que se tengan. Al oprimir la tecla de salida, el Actienda
calculara el importe total entregado de acuerdo a lo que se capture para cada tipo de
moneda y lo colocara sobre la forma de pago “Efectivo”.
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Para desglosar la captura de documentos se presenta la siguiente pantalla:

Entrega desglosada de BANCARIAS E
Forma de pago Importe b
1 BANCARIAS 100.00 "
2 BANCARIAS 50.00
3 BANCARIAS 1.300.00
. 4 BANCARIAS [N
TOTAL
$ 1.450.00
Fl Esc Salir [

En la pantalla de desglose de documentos se deben escribir los importes de cada uno de
los documentos que se van a entregar. Al oprimir la tecla de salida el Actienda sumara los
importes capturados y colocara el total dentro de la forma de pago correspondiente.

Comprobacion de valores entregados.

Para concluir con la captura de los totales entregados de cada forma de pago, es
necesario utilizar el botén F3 Total. La tecla Esc le permitira abortar la obtencién del
corte. Después de confirmar que se desea obtener el corte con los valores entregados, el
Actienda imprimira un reporte con el resultado del corte y eliminara de la pantalla de
cortes pendientes el corte que se acaba de obtener.

Si existe alguna diferencia en el resultado del corte, sera necesario hacer una aclaraciéon
manual por fuera del Actienda, puesto que una vez que se realizan las entregas y se
obtiene el corte, ya no se pueden cambiar los importes entregados.
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Ejemplo de un reporte de corte de fin de turno.

Integral
MANHATTAN HMIRAMONTES

CORTE DE FIN DE TURHO

CAJERDO: SUPERUISOR ({88)
CAJA: 21
FOLID Ho. 2
Fondo Inicio: $30808.00

Inicio Labores: @9 Jul 28688 11:27:60

Termino

Labores: 89 Jul 20068 11:30:084

Fecha Impresion: 89 Jul 2888 11:38:84

coDb # MOUS. TMP_HMOM.EXT IMPORTE PESOS

EFE 1 58.88
(HI1] a.88
TEF Co.aa
BHX 1 LAa. a8
TDO 1 LAaa.a8
TOTAL VEHNTA 4450.00
TOTAL ABOHOS $0.00
TOTAL CREDITO $0.00
Pago Entregado Por Entregar
EFE 5a.aa £a.aa
CRE 488.88 a.88
BHX a.88 484.88
$450.00 $4c0.00
Entreqa Correcta. Hoy Hay Diferencia
ENTREGA SUPERUISOR {84)
RECIBE SUPERUISOR

ACTIENDA
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Corte Desglosado

Esta opcidén permite imprimir un corte de fin de turno en un formato de presentacion que
muestra el desglose de cada una de las formas de pagos recibidas en el corte.

Este corte solamente se puede obtener después de haber obtenido el corte de fin de
turno explicado anteriormente y puede requerir la autorizacién de alguna persona con
privilegios de uso sobre la funcion de seguridad numero 41 del Actienda (Cortes
Desglosados).

Para obtener un corte desglosado se debe indicar la fecha del corte a través de una
pantalla similar a la siguiente:

Biisqueda de cortes de caja ya obtenidos previamente ]

Fecha

FE}12/2008 - «” Selecciona | Fl Esc =alir

|No|nl)re |Fnlin |Caja |Fecha Hora Inicio |Fecha Hora Termino |Tntal Venta |
ﬂSUPERVISOR {00} 11454 30 |23 Dic 2008 12:24 23 Dic 2008 13:27 % 0.00

La pantalla anterior mostrara los cortes obtenidos para esa fecha. Debe seleccionar el
corte que se desea imprimir para iniciar la impresién del reporte. A continuacion se
muestra el ejemplo de un corte desglosado.

ﬁ.‘ L] Integracion Tecnologica General S.A_. de C.V.
-

ACTIENDA
- Corte de Fin de Turno. INSURGENTES
Inicio Labores: 01 Sep 2008 12:24 Folio: 11423
Termino Labores: 01 Sep 2008 20:49 Caja. 26
Cajero: 11 ELVIA VILLASENOR GOMEZ Fondo inicial: -% 1,000.00
Foarma de pago Mamero de documento Mo Id. Tipo Cliente Importe
Autoriza Movimiento Mowinn.
AMERICANMN EXPRESS
3TB669222019000 419456 10 a 11,209.05
Total AMERICAN EXPRESS 11,209.05
EFECTING
4192868 11 85591 500.00
419288 11 8591 -55.50
419362 11 5718 500.00
419362 11 a718 -33.45
419547 11 5321 200.00
419547 o11 5321 -15.00
Total EFECTIVO 1.026.05
TOTAL GEMNERAL 12,305.10
TOTAL DEVOLUCIONES 0.00
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Reimpresidén de cortes

Esta opcion permite imprimir nuevamente los cortes de caja que con anterioridad se han
obtenido a partir de la opciéon "Cortes de Fin de Turno" y que por alguna razéon es
necesario volver a imprimir (revisiones posteriores, cortes extraviados o atorados en la
impresora)

Este corte solamente se puede obtener después de haber obtenido el corte de fin de
turno explicado anteriormente y puede requerir la autorizacién de alguna persona con
privilegios de uso sobre la funciéon de seguridad numero 42 del Actienda (Reimpresion de
Cortes).

Para obtener la reimpresion de un corte se debe indicar la fecha del corte a través de
una pantalla similar a la siguiente:

Biisqueda de cortes de caja ya obtenidos previamente

Fecha

E}12/2008 - «” Selecciona | Fl E=sc salir

|No|nhre Folio Caja Fecha Hora Inicio |Fe|::ha Hora Termino |Tutal Venta |
ﬂSUPERVISOR {00} 11454 30 |23 Dic 2008 12:24 23 Dic 2008 13:27 % 0.00

El formato del corte que se imprime es igual al que se obtiene con la opcidn de cortes de
fin de turno.

Corte de Fin de Dia

Esta opciéon genera un corte de caja similar al obtenido con la opcion "Corte de Fin de
Turno", con la diferencia de que en éste se totalizan todos los cortes de cajeros obtenidos
para un rango de fechas que se pide al iniciar la obtencién de un corte de fin de dia.

Obtener corte final del dia P§|

Fecha inicial |£/12/2008 ~|
Fechafinal [23/12/2008 -

' Aceptar Bl Salir ‘
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Para obtener un corte de fin de dia, es necesario que no haya cortes de caja pendientes
de obtenerse para el rango de fechas solicitado y puede requerir la autorizacion de
alguna persona con privilegios de uso sobre la funcidon de seguridad numero 43 del
Actienda (Corte de fin de dia).

Si la hora de inicio del nuevo dia difiere de las 12 de la noche, el corte de fin de dia puede
obtenerse siempre y cuando los cortes de cajeros que se encuentren pendientes en ese
momento correspondan a un dia diferente al que se desea finalizar.

El formato del corte que se imprime es igual al que se obtiene con la opcién de cortes de
fin de turno pero se incluye en el encabezado los niumeros de folio de cortes y de cajeros
que se incluyen en el corte de fin de dia.

Arqueo de caja

Con esta opcion del menu de cortes se obtiene un corte que puede servir como auditoria
de lo que esta haciendo el cajero en un momento determinado.

Para obtener un arqueo de caja, es necesario ir a la caja en donde se quiere realizar el
arqueo, suspender momentaneamente el corte que este en operacion en ese momento,
contabilizar el dinero que se tiene y reportar las cantidades contadas en la pantalla de
entrega de valores del Actienda, tal y como se hace en el corte de fin de turno explicado
anteriormente.

La diferencia entre un corte de fin de turno y un arqueo de caja, es que el arqueo no
cierra el corte, después de obtener el arqueo, el cajero puede seguir trabajando con el
mismo corte y agregando nuevas ventas al mismo para que al final del dia se obtenga el
corte de fin de turno.

Se pueden hacer tantos arqueos como se requieran en un corte. El arqueo de caja puede
requerir la autorizacion de alguna persona con privilegios de uso sobre la funciéon de
seguridad numero 40 del Actienda (Corte previo).

El formato del corte que se imprime en un arqueo de caja es igual al que se obtiene con
la opcion de cortes de fin de turno.

Factura de fin de dia

Esta opcién permite obtener una factura de fin de dia con la suma de los tickets de venta
que no fueron facturados en un dia determinado.

Esta opcion puede requerir la autorizacién de alguna persona con privilegios de uso sobre
la funcion de seguridad numero 45 del Actienda (Obtiene factura de fin de dia).

Para obtener una factura de fin de dia es necesario que exista el tipo de movimiento con
clave “YYYY” dentro del catalogo de tipo de movimientos. En ese movimiento se debe
programar el formato de factura que se va a utilizar para imprimir la factura de fin de dia,
el cual, normalmente es el mismo que se utiliza para facturar a los los clientes, aunque en
este caso el cliente a quien se emite la factura seria su mismo negocio.
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Para obtener la factura de fin de dia, se pedira primero el cédigo del cliente a quien se
debe elaborar la factura, puede seleccionarlo de la pantalla de busqueda de clientes o
darlo de alta ahi mismo en caso de que no exista.

Después se preguntara por la fecha del dia para la cual se desea imprimir la factura de fin
de dia y en ese momento el Actienda contabilizara todos los tickets de venta que no
fueron facturados en ese dia e imprimira el importe total en un formato de factura bajo el
concepto “Venta total del dia xxx”, donde xxx sera la fecha seleccionada anteriormente.
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