Como realizar una venta

Sistema: TPVBIT
Modulo: Ventas
Tipo: Documentacion funcional

¢, Qué es?

Realizar una venta consiste en registrar los productos que compra un cliente y preparar la
operacién para su cobro.

Este proceso se realiza desde la Pantalla de Ventas y permite controlar correctamente la operacién
antes de finalizarla.

¢, Para qué sirve?

Permite:

e Registrar los productos vendidos

e Controlar cantidades, precios y descuentos

e Asociar la venta a un vendedor

Asignar un cliente si es necesario

Preparar la venta para su cobro

Garantizar el control de stock y caja

Generar una factura realizando una nueva venta con el cliente asignado antes de finalizar
la operacién

Importante:

e Toda venta debe prepararse correctamente antes de finalizarla
e Una venta mal configurada puede afectar a stock, caja o facturaciéon

¢, Donde se gestiona?

e Pantalla de Ventas
e Acceso desde menu principal o barra lateral



Funcionamiento basico

1. Definir los datos iniciales de la venta

Antes de afadir productos, es importante comprobar los datos basicos de la venta.

Seleccionar el vendedor (opcional)

Comprobar el vendedor asignado por defecto
Si es necesario, cambiarlo:

Pulsar sobre el campo Vendedor

O pulsar F4 Vendedor

Seleccionar el vendedor y pulsar Intro

e whH

Importante:

e El vendedor es importante para el control de ventas y comisiones

Asignar cliente (opcional)

Por defecto, las ventas se realizan sin cliente (venta a mostrador).

Si se necesita asociar la venta a un cliente, por ejemplo para factura, crédito o albaran, el cliente
debe asignarse antes de continuar con la venta

Para asignar un cliente:

Pulsar la lupa del campo Cliente
O pulsar F6 Cliente

Buscar el cliente

Seleccionarlo y pulsar Intro

W

Alta rapida de cliente desde ventas

Si al buscar el cliente no aparece en el sistema, se puede crear desde la misma pantalla de
blUsqueda mediante la opcion de F3 alta rapida.

Para crear un cliente desde ventas:

1. Pulsar F6 Cliente o la lupa del campo Cliente.
2. En la pantalla de busqueda de clientes, utilizar la opcién F3 Alta rapida.
3. Introducir los datos basicos del cliente.



4. El campo obligatorio es Nombre.
5. Pulsar Insert Crear.

Una vez creado, el cliente quedarda asignado a la venta actual.
Importante:

e Algunas operaciones requieren cliente, como facturas, ventas a crédito o albaranes.
e Si el cliente necesita factura, es recomendable asignarlo antes de finalizar la venta.
e Si durante la venta se selecciona un cliente que tenga informado un NIF, la operacidn se
generara automaticamente como factura ordinaria.
En ese caso:
- No serd necesario convertir posteriormente el ticket en factura
- La venta ya quedara registrada como factura ordinaria
- En la impresién apareceran los datos fiscales del cliente
o El alta rapida permite crear el cliente con los datos bésicos sin salir de la venta. Si se
necesita completar mas informacién, modificar datos avanzados o revisar la ficha
completa, debe hacerse desde el médulo Clientes.

2. Anadir productos a la venta

Una vez definidos los datos iniciales, se pueden afadir productos al ticket.
Formas de anadir productos:

e Escéner de cddigo de barras

e BUsqueda por cédigo o descripcion

e Seleccidon desde listado de articulos
e Formato tactil mediante botones

3. Modificar productos del ticket

Durante la venta, es habitual ajustar los productos afiadidos.
Acciones disponibles:
Modificar cantidad

e Editar directamente el campo cantidad
e O pulsar (*) Asterisco

Aplicar descuentos

e Modificar el campo %DTO
e O pulsar F7 Descuento



Modificar precio durante la venta
e Editar directamente el campo PVP (si esta permitido)
Importante:

La modificacién del PVP desde la pantalla de ventas Unicamente afecta al ticket actual.
Para modificar el precio habitual o permanente de un articulo debe realizarse desde la ficha del
articulo.

Cambiar tarifa
e Pulsar F8 Tarifa
Eliminar linea del ticket

e Pulsar SUPR en el teclado

4. Cancelar o descartar una venta

La opcién de cancelar venta se utiliza Unicamente cuando la venta todavia estd en curso y no se ha
cobrado.

Para cancelar una venta en curso:

1. Pulsar ESC
2. Confirmar la cancelacidon

Importante:

e Esta accidon elimina toda la venta en curso
e Si la venta ya estd cobrada o finalizada, no se puede cancelar con ESC. En ese caso debe
realizarse un abono desde Ventas Anteriores.

5. Preparar la venta para el cobro

Una vez afadidos los productos y realizados los ajustes necesarios:

1. Revisar los datos de la venta
2. Comprobar importes y productos
3. Pulsar (+) Totalizar para pasar al cobro

Comprobaciones / notas importantes



El vendedor debe estar asignado

El cliente solo es obligatorio en algunos casos (factura, crédito, albaran)

Los productos deben revisarse antes de cobrar

Los descuentos y precios pueden afectar al resultado final de la venta

Si se vende un articulo sin stock suficiente, el programa permite realizar la venta.

En ese caso, las unidades vendidas se descontaran igualmente y el stock del articulo
guedara en negativo en su ficha.

El stock negativo podra revisarse desde la ficha del articulo, en Control de articulo.

Preguntas habituales

¢, Es obligatorio asignar un cliente?

No, solo es necesario en ventas con factura, crédito o albaran.

¢,Puedo cambiar el vendedor durante la venta?

Si, mediante F4 Vendedor o pulsando en el campo correspondiente.

¢, Como anado un producto rapidamente?

Escaneando el cédigo de barras o escribiendo su cédigo o descripcién.

¢ Puedo modificar el precio de un producto?

Si, si el sistema lo permite, desde el campo PVP.

¢,Que pasa si cancelo la venta?

La venta se elimina completamente y no queda registrada.3

¢, Como aplico un descuento manual en TPV?

Durante la venta, selecciona el articulo si quieres aplicar el descuento solo a una linea concreta.
Pulsa F7 Descuento.

El sistema preguntara si deseas aplicar el descuento a toda la venta o solo al articulo seleccionado.
Elige la opcién correspondiente, indica el descuento y continta con la venta.

¢, Cuando una venta ya es una factura?



Si durante la venta se selecciona un cliente con NIF informado, |a operacién se genera
automaticamente como factura ordinaria.

¢, Qué pasa si vendo un articulo sin stock?

El programa permite vender el articulo aunque no tenga stock suficiente. Al finalizar la venta, las
unidades se descontaran igualmente y el stock del articulo quedara en negativo en su ficha.

¢, Puedo vender un articulo aunque no tenga
stock?

Si. El programa permite realizar la venta. Si no hay stock suficiente, el articulo quedara con stock
negativo.

¢, Donde veo si un articulo ha quedado en
negativo?

Desde la ficha del articulo.

Datos para Copilot

Como hacer una venta
Respuesta: Accede a la Pantalla de Ventas, afiade los productos, revisa la venta y pulsa Totalizar.

Como anadir productos a una venta
Respuesta: Puedes escanear el cédigo de barras, buscar por cédigo o descripciéon o seleccionar
desde el listado.

Como cambiar el vendedor
Respuesta: Pulsa F4 Vendedor y selecciona el vendedor deseado.

Coémo poner un cliente en una venta
Respuesta: Pulsa F6 Cliente o la lupa del campo Cliente, busca el cliente, selecciénalo y pulsa Intro.

Como cancelar una venta
Respuesta: Pulsa ESC y confirma para eliminar la venta en curso.

Como aplicar un descuento manual en TPV

Respuesta: Durante la venta, pulsa F7 Descuento. El sistema preguntard si quieres aplicar el
descuento a toda la venta o solo al articulo seleccionado. Selecciona la opcién correspondiente,
indica el descuento y continda con la venta.



Cuando una venta ya es una factura
Respuesta: Si durante la venta se selecciona un cliente con NIF informado, la operacién se genera
automaticamente como factura ordinaria.

Como hacer una factura desde una venta
Respuesta: Accede a la Pantalla de Ventas, asigna un cliente con NIF informado, afiade los
productos y pulsa Totalizar. La venta se generard automaticamente como factura ordinaria.

Como generar una factura ordinaria
Respuesta: Para generar una factura ordinaria, realiza la venta asignando previamente un cliente
que tenga informado el NIF. Al finalizar la venta, se registrara como factura ordinaria.

El cliente quiere factura
Respuesta: Antes de finalizar la venta, pulsa F6 Cliente o la lupa del campo Cliente, selecciona un
cliente con NIF informado y continla con la venta.

Como evitar convertir un ticket en factura después
Respuesta: Asigna un cliente con NIF antes de totalizar la venta. Asi la operacién se generara
directamente como factura ordinaria.

Por qué una venta se genera como factura ordinaria
Respuesta: Porque durante la venta se ha seleccionado un cliente que tiene informado un NIF.

Qué pasa si hago una venta sin cliente
Respuesta: La venta se realizard como venta a mostrador. Si después el cliente solicita factura,
tendras que generarla desde Ventas Anteriores.

Como generar factura desde una venta nueva
Respuesta: Asigna un cliente con NIF antes de finalizar la venta.

Como cancelar una venta
Respuesta: Si la venta esta en curso y no se ha cobrado, pulsa ESC. Si ya estd cobrada, debes
hacer un abono desde Ventas Anteriores.

Qué pasa si vendo un articulo sin stock
Respuesta: El programa permite vender un articulo aungue no tenga stock suficiente. Al finalizar la
venta, las unidades se descuentan igualmente y el stock del articulo queda en negativo en su ficha.

Puedo vender un articulo sin stock
Respuesta: Si. TPVBIT permite vender un articulo aunque no tenga stock. Las unidades quedaran
en negativo en la ficha del articulo.

Articulo sin stock en venta
Respuesta: Si vendes un articulo sin stock suficiente, la venta se puede finalizar y el stock quedara
en negativo.



Ddénde veo el stock negativo
Respuesta: Puedes verlo desde la ficha del articulo.

Como crear un cliente desde ventas

Respuesta: Desde la pantalla de Ventas, pulsa F6 Cliente o la lupa del campo Cliente. En la
blsqueda de clientes, utiliza la opcién de F3 alta rapida, introduce los datos béasicos y pulsa
Insert Crear. El campo obligatorio es Nombre.

Qué hago si el cliente no existe en una venta
Respuesta: Puedes crearlo sin salir de la venta. Pulsa F6 Cliente, utiliza la opcion de F3 alta
rapida de cliente, introduce los datos basicos y pulsa Insert Crear.

Puedo crear un cliente sin salir de ventas
Respuesta: Si. Desde Ventas, pulsa F6 Cliente y utiliza la opcién de F3 alta rapida. Una vez
creado, podras asignarlo a la venta actual.

Cuando asignar un cliente a una venta
Respuesta: El cliente debe asignarse antes de continuar si la venta serd factura, crédito o albaran.
Si el cliente tiene NIF informado, la venta se generara automaticamente como factura ordinaria.

Resumen rapido

Realizar una venta consiste en afadir productos y preparar el cobro
Se puede asignar vendedor y cliente

Permite modificar cantidades, precios y descuentos

La venta se finaliza desde Totalizar
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