Articulos - Busqueda,
modificacion y baja

Sistema: TPVBIT
Modulo: Articulos
Tipo: Documentacién funcional para agente

¢, Qué es?

Este documento explica cdmo buscar, modificar, dar de baja o reactivar articulos ya existentes en
TPVBIT.

Estd orientado a consultas sobre articulos que ya han sido creados previamente.

¢, Para qué sirve?

Permite:

e Buscar un articulo ya creado.

Modificar datos de un articulo.

Cambiar el precio habitual de un articulo.

Cambiar proveedor, familia o subfamilia.

Dar de baja o eliminar un articulo.

Reactivar un articulo dado de baja.

Diferenciar entre buscar un articulo concreto y sacar un listado de articulos.

Importante:
e Para un articulo concreto, se recomienda buscar desde la propia ficha de Articulos.

e Para consultar varios articulos por filtros, familias, proveedores, stock u otros criterios, se
debe usar la pestana Listado.

¢, Donde se gestiona?

Desde la pantalla principal, mediante los accesos directos.



También desde la barra lateral, seleccionando Articulos.

Buscar un articulo ya creado

Para buscar un articulo concreto, accede al médulo Articulos y utiliza la busqueda de la propia
ficha.

Puedes localizarlo escribiendo alguno de estos datos:

e Cédigo del articulo.

e Descripcién o parte del nombre.
e Cédigo de barras.

e Cédigo 2, si lo tiene configurado.

Esta es la forma mds rdpida cuando se quiere consultar o modificar un articulo concreto.
Importante:
e No siempre es necesario ir al Listado para buscar un articulo.

e El Listado se utiliza principalmente para buscar varios articulos por filtros o para exportar
informacion.

Cuando usar el listado de articulos

La pestana Listado se utiliza cuando se quiere consultar varios articulos o aplicar filtros.

Se recomienda usar el Listado para:

Buscar articulos por familia.

Buscar articulos por subfamilia.
Buscar articulos por proveedor.
Buscar articulos por stock.

Buscar articulos bajo minimo.
Consultar varios articulos a la vez.
Exportar articulos a Excel, PDF o TXT.

Importante:

e Para modificar un articulo concreto, es mas directo buscarlo desde la ficha de Articulos.



Modificar un articulo

Para modificar un articulo:

1. Acceder a Articulos desde los accesos directos de la pantalla principal o desde la barra
lateral.

Buscar el articulo.

Abrir su ficha.

Modificar los datos necesarios.

Guardar los cambios.
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Desde la ficha del articulo se pueden modificar datos como:

e Descripcion.

Precio de venta habitual, PVP.
Tarifas.

o [VA.

Familia.

Subfamilia.

Proveedor.

Datos adicionales.

Resultado:
e El articulo queda actualizado en el sistema.
Importante:

e Para cambiar el precio habitual o permanente de un articulo debe modificarse desde la
ficha del articulo.
e Modificar el precio desde la pantalla de ventas Unicamente afecta al ticket actual.

Cambiar el precio de un articulo

El precio habitual de un articulo se cambia desde la ficha del articulo.
Para cambiar el PVP:

Acceder a Articulos.

Buscar el articulo.

Abrir su ficha.

Modificar el campo PVP o la tarifa correspondiente.
Guardar los cambios.
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Resultado:
e El nuevo precio queda guardado para futuras ventas.
Importante:

e Si se cambia el precio durante una venta, ese cambio solo afecta a la venta actual.
e Para cambiar el precio permanente, debe modificarse desde la ficha del articulo.

Cambiar el proveedor de un articulo

El proveedor habitual de un articulo se modifica desde la ficha del articulo.
Para cambiarlo:

Acceder a Articulos.

Buscar el articulo.

Abrir su ficha.

Modificar el campo Proveedor.
Guardar los cambios.
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Importante:

e No es necesario entrar en el médulo Proveedores ni eliminar el proveedor anterior para
cambiar el proveedor de un articulo concreto.

e Cambiar el proveedor en la ficha del articulo no modifica pedidos, compras o movimientos
anteriores ya registrados.

Dar de baja o eliminar un articulo

Para eliminar un articulo del sistema, debe darse de baja desde el mdédulo Articulos.
Para dar de baja un articulo:

Acceder a Articulos.

Buscar el articulo.

Abrir su ficha.

Seleccionar la opcién de baja o eliminacion.
Confirmar la accion.
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Importante:



e Eliminar un articulo en este contexto significa darlo de baja en el sistema.

e No debe confundirse con borrar una linea dentro de un inventario, pedido u otro
documento.

e El articulo no debe tener stock para poder darse de baja.

e El articulo no debe estar incluido en pedidos.

e Las ventas o movimientos anteriores del articulo no se eliminan al darlo de baja.

Reactivar un articulo dado de baja

Un articulo dado de baja puede volver a activarse para utilizarlo de nuevo en el programa.
La reactivacion puede realizarse de dos formas:

e Desde la pantalla de Articulos.
e Desde la pantalla de Ventas.

Reactivar desde Articulos

Para reactivar un producto desde Articulos:

Acceder a Articulos.

Buscar el articulo por cddigo.

Si el articulo esta dado de baja, aparecera el aviso “Articulo dado de baja”.
Pulsar Si, reactivar.
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Resultado:

e El articulo se reactivara automaticamente y volvera a estar disponible segin su
configuracion.

Reactivar desde Ventas

También es posible reactivar un articulo directamente desde la pantalla de Ventas.

Si se introduce el cédigo de un articulo dado de baja, el programa mostrara un aviso indicando que
el articulo se encuentra dado de baja y preguntard si se desea reactivarlo.

Para continuar:



1. Introducir el cédigo del articulo en la pantalla de Ventas.
2. Si aparece el aviso “Articulo dado de baja”, pulsar Si, reactivar.
3. El articulo se reactivara automaticamente y aparecera en la venta.

Si no se desea reactivarlo, pulsar No, cancelar.
Importante:

e Antes de vender un articulo reactivado, se recomienda revisar que sus datos principales
estén actualizados.
e Comprobar especialmente descripcién, precio, IVA, proveedor y configuracién de stock.

Comprobaciones / notas importantes

e Para buscar un articulo concreto, usar la blUsqueda de la ficha de Articulos.

e Para buscar varios articulos por filtros, usar la pestafa Listado.

e Modificar el precio desde ventas solo afecta al ticket actual.

e El precio permanente se cambia desde la ficha del articulo.

e Cambiar el proveedor del articulo no modifica movimientos anteriores.

e Dar de baja un articulo no elimina sus ventas o movimientos anteriores.

e Eliminar un articulo significa darlo de baja en el sistema.

e Un articulo dado de baja puede reactivarse desde Articulos o desde Ventas.

Antes de vender un articulo reactivado, se recomienda revisar sus datos principales.

Preguntas habituales

¢, Como busco un articulo ya creado?

Para buscar un articulo concreto, entra en Articulos y escribe su cédigo, descripcion, cédigo de
barras o cédigo 2 en la propia ficha del articulo.

¢,Cuando uso el listado de articulos?

Cuando necesitas buscar varios articulos por filtros como familia, proveedor, stock, temporada o
cuando quieres exportar informacion.

¢, Puedo modificar un articulo?



Si. Busca el articulo, abre su ficha, modifica los datos necesarios y guarda los cambios.

¢, Como cambio el precio de un articulo?

Busca el articulo, abre su ficha, modifica el PVP o la tarifa correspondiente y guarda.

¢, Donde se cambia el precio habitual de un
articulo?

En la ficha del articulo. Cambiar el precio desde ventas solo afecta a esa venta concreta.

¢, Como cambio el proveedor de un articulo?

Busca el articulo, abre su ficha, modifica el campo Proveedor y guarda.

¢, Cambiar el proveedor modifica pedidos
anteriores?

No. Cambiar el proveedor en la ficha del articulo no modifica pedidos, compras o movimientos
anteriores.

¢, Como elimino un articulo?

Para eliminar un articulo del sistema, debes darlo de baja desde Articulos.

¢,Puedo dar de baja un articulo con stock?

No. Para darlo de baja, primero debe quedarse sin stock y no estar incluido en pedidos.

¢, Se borran las ventas anteriores al dar de baja
un articulo?

No. Dar de baja un articulo no elimina sus ventas o movimientos anteriores.

¢, Se puede reactivar un articulo dado de baja?

Si. Un articulo dado de baja puede volver a activarse desde Articulos o desde Ventas.



¢, Como reactivo un articulo desde Articulos?

Busca el articulo por cddigo y, si aparece el aviso de articulo dado de baja, pulsa Si, reactivar.

¢, Puedo reactivar un articulo desde Ventas?

Si. Al introducir en Ventas el cédigo de un articulo dado de baja, el programa mostrard un aviso y
permitira reactivarlo.

¢, Qué debo revisar antes de vender un articulo
reactivado?

Revisa descripcién, precio, IVA, proveedor y configuracién de stock.

Datos para Copilot

Como buscar un articulo ya creado

Respuesta: Para buscar un articulo concreto, accede a Articulos y escribe su cédigo, descripcion,
cédigo de barras o cédigo 2 en la propia ficha. Si quieres buscar varios articulos por familia,
proveedor, stock u otros criterios, utiliza la pestafa Listado.

Donde busco un articulo
Respuesta: Para un articulo concreto, entra en Articulos y busca desde la ficha por cédigo,
descripcién o cddigo de barras. Para listados o filtros, usa la pestafia Listado.

Como modificar un articulo
Respuesta: Busca el articulo, abre su ficha, realiza los cambios necesarios y guarda.

Como cambiar el precio de un articulo
Respuesta: Accede a la ficha del articulo, modifica el PVP o tarifa correspondiente y guarda los
cambios.

Cémo cambiar el PVP
Respuesta: Busca el articulo, abre su ficha y modifica el precio de venta.

Donde se cambia el precio de un articulo
Respuesta: El precio habitual de los articulos se modifica desde la ficha del articulo.

Cambiar precio desde ventas
Respuesta: Cambiar el precio desde la pantalla de ventas solo afecta a esa venta concreta. Para
cambiar el precio permanente, debes modificarlo desde la ficha del articulo.



Como cambiar el proveedor de un articulo
Respuesta: Busca el articulo, abre su ficha, cambia el campo Proveedor y guarda.

Cambiar proveedor modifica pedidos anteriores
Respuesta: No. Cambiar el proveedor en la ficha del articulo no modifica pedidos, compras o
movimientos anteriores ya registrados.

Como eliminar un articulo
Respuesta: Para eliminar un articulo del sistema, accede a Articulos, busca el articulo y utiliza la
opcién de baja o eliminacién.

Como dar de baja un articulo
Respuesta: Abre la ficha del articulo y pulsa F5 Baja, siempre que no tenga stock ni esté en
pedidos.

Por qué no puedo dar de baja un articulo
Respuesta: Porque el articulo tiene stock o esta incluido en pedidos.

Diferencia entre eliminar articulo y borrar en inventario
Respuesta: Eliminar articulo afecta al articulo del sistema. Borrar linea en inventario solo elimina
esa linea del inventario actual.

Se borran las ventas al dar de baja un articulo
Respuesta: No. Dar de baja un articulo no elimina sus ventas o movimientos anteriores.

Como reactivar un articulo dado de baja
Respuesta: Busca el articulo por cédigo y, cuando aparezca el aviso de articulo dado de baja, pulsa
Si, reactivar.

Desde dénde se puede reactivar un producto
Respuesta: Un producto puede reactivarse desde la pantalla de Articulos o desde la pantalla de
Ventas.

Como reactivar un producto desde Articulos
Respuesta: Accede a Articulos, busca el articulo por cédigo y pulsa Si, reactivar cuando aparezca el
aviso de articulo dado de baja.

Como reactivar un producto desde Ventas
Respuesta: Introduce el cédigo del articulo en Ventas y, si estd dado de baja, pulsa Si, reactivar
cuando aparezca el aviso.

Qué ocurre al reactivar un articulo desde Ventas
Respuesta: El articulo se reactiva automaticamente y aparece en la venta para poder continuar el
proceso.

Qué hacer si aparece el aviso de articulo dado de baja
Respuesta: Pulsa Si, reactivar si quieres volver a activar el articulo, o No, cancelar si no deseas



reactivarlo.

Qué revisar antes de vender un articulo reactivado
Respuesta: Revisa la descripcidn, el precio, el IVA, el proveedor y la configuraciéon de stock antes
de venderlo.

Resumen rapido

e Para buscar un articulo concreto, usar la ficha de Articulos.

e Para buscar varios articulos por filtros, usar Listado.

e Los datos de un articulo se modifican desde su ficha.

e El precio permanente se cambia desde la ficha del articulo.

e Cambiar precio desde ventas solo afecta a la venta actual.

e El proveedor se cambia desde la ficha y no modifica movimientos anteriores.
e Eliminar un articulo significa darlo de baja.

e No se puede dar de baja si tiene stock o esta en pedidos.

e Dar de baja no elimina ventas o movimientos anteriores.

e Un articulo dado de baja puede reactivarse desde Articulos o desde Ventas.
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