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Tu rol

Como vendedor atiendes al cliente: armas su pedido en la preventa y lo envias a la caja, donde el cliente paga.
Para los clientes que piden precio antes de comprar, haces cotizaciones y, cuando las aceptan, las conviertes en
pedido para la caja. También puedes consultar articulos, existencias y clientes.

Esto es lo que tu rol te permite hacer:
Articulos
e Ver articulos
Inventario
« \er existencias, kardex, vencimientos y documentos de inventario
Ventas
» Crear cotizaciones, registrar la respuesta del cliente y convertirlas en factura para la caja
Cajay preventa
e Aparecer como vendedor en las terminales de preventa
Clientes y proveedores

* \er clientes



Primeros pasos

Entrar al sistema

. Abre en el navegador la direccion del sistema que te dio el administrador.

. Escribe tu Usuario y tu Contrasefia y pulsa Entrar. Marca Recordarme solo en un equipo que no compartes.

3. Si tienes una llave de seguridad registrada, puedes pulsar Entrar con llave de seguridad y usar tu huella, tu

rostro, el PIN del equipo o una llave fisica.

. Si tu cuenta tiene verificacion en dos pasos, el sistema te pide el cédigo de 6 digitos de tu aplicacion

autenticadora o tu llave de seguridad. Si perdiste el teléfono, pulsa Usar un cédigo de recuperacion.

¢ Olvidaste la contrasefia? Pulsa ¢Olvidaste tu contrasefia? y escribe tu correo: te llega un enlace para crear una
nueva. Si tu cuenta no tiene correo, pidele al administrador que te ponga una contrasefia nueva.

Nunca compartas tu usuario. Todo lo que haces queda registrado a tu nombre en la bitacora del sistema.

La pantalla principal

Menu lateral: muestra solo lo que tu rol puede usar. Si no ves una opcién que necesitas, pidele al
administrador el permiso.

Buscador de la barra superior: encuentra articulos, clientes, documentos y pantallas escribiendo parte del
nombre o el nUmero.

Sucursal: si trabajas en varias sucursales, el selector de la barra superior te cambia de sucursal sin volver a
entrar.

Notificaciones (la campana): avisos de solicitudes, aprobaciones pendientes y procesos que terminaron.
Tu cuenta (tu nombre, arriba a la derecha): seguridad de la cuenta y Cerrar sesion.

Inicio: lo que pide atencién hoy vy, si tu rol tiene el permiso, las graficas de ventas, gastos y ventas contra
gastos por dia, semana o mes. Los gastos suman las facturas de proveedores, los desembolsos de cajay la
némina.

Como se trabaja con los documentos

Casi todo documento (entradas, salidas, cotizaciones, 6rdenes de compra, facturas) sigue el mismo camino:

1. Borrador: lo creas y lo guardas con Guardar borrador. Todavia no mueve inventario ni dinero y lo puedes

cambiar o eliminar.

2. Confirmar | Emitir /| Aprobar: a partir de aqui el documento cuenta. Ya no se edita.

3. Anular: si hubo un error, se anula con un motivo. El documento queda en el historial y su efecto se revierte.

Para agregar articulos en cualquier documento, escanea el codigo de barras o escribe parte del codigo o del
nombre y elige el articulo de la lista. Si el articulo tiene varias presentaciones (unidad, caja, paquete), elige la
presentacion en su linea.



La preventa

La preventa es la tableta o computadora donde el vendedor arma el pedido con el cliente; el cliente paga después
en la caja. No pide contrasefia: solo funciona en equipos autorizados como terminal de preventa (si pide Activar
este equipo, avisa al supervisor).

Armar un pedido

1. En ¢Quién vende? toca tu nombre. Si no apareces, el administrador debe darte el permiso «Aparecer como
vendedor en las terminales de preventa».

2. Escanea los articulos o buscalos por codigo o nombre. Usa + y — para la cantidad, o escribela.

3. Si el articulo se vende en varias presentaciones, elige la Unidad en su linea. Si maneja lotes, el sistema toma
el que vence primero; para otro lote, escanea su cédigo.

4. Busca el Cliente por nombre o RNC si lo necesita (por defecto, Consumidor final). Si no esta registrado,
escribe su nombre y, si lo da, su RNC o cédula: salen en la factura sin crear el cliente. Elige el Tipo de
factura.

5. Opcional: indica Cémo va a pagar (forma de pago, o A crédito con el plazo del cliente) y una Nota para la
caja.

6. Pulsa Enviar a caja. La pantalla muestra el nimero del pedido: diselo al cliente, que paga en caja con ese
namero.

En Pedidos de hoy en esta terminal ves |lo que ya enviaste. Al terminar con un cliente, pulsa Cambiar vendedor

si otra persona va a usar la terminal.

Los articulos que requieren aprobacion, y los lotes vencidos, los aprueba un supervisor en el momento de
agregarlos.



Cotizaciones

Ventas -, Cotizaciones guarda los precios que se ofrecen a los clientes. Una cotizacion aceptada se convierte en
un pedido que se cobra en la caja.

Hacer una cotizacion

1. Pulsa Nueva cotizacion.

2. Busca el Cliente; si no esté registrado, escribe su nombre en Nombre del cliente y, si lo da, su RNC o cédula
(no se crea el cliente). En Atencidn va la persona a quien se dirige.

3. Revisa la Fecha, Valida hasta, el Comprobante al facturar, el Almacén y la Condicién de pago.

4. Agrega los articulos escaneando o buscando. Los precios van sin ITBIS; el impuesto se suma en los totales. Si
tu rol lo permite, puedes cambiar el precio o dar descuento (Desc. %).

5. En Condiciones escribe lo que debe salir impreso (tiempo de entrega, garantia, forma de pago). Las Notas
internas no se imprimen.

6. Pulsa Guardar borrador.

Enviarla y darle seguimiento

e Imprimir carta o Imprimir 80 mm para entregarla o enviarla al cliente, y pulsa Marcar enviada.
» Cliente aceptd: la cotizacion queda aceptada.

» Rechazada: escribe el motivo (precio, tiempo de entrega, compro en otro lugar...). Luego puedes Modificar y
enviarla otra vez.

e Convertir en factura: crea el pedido y lo pone en la cola de la caja para que el cliente pague.

e Duplicar: crea una cotizacion nueva con los mismos articulos y precios.

La cotizacion que pasa su fecha de Vélida hasta sale como vencida.



Consultar articulos y existencias

Inventario - Articulos: busca por cédigo, nombre o cédigo de barras para ver la ficha del articulo.

Inventario . Existencias: cuanto hay en cada almacén. Buscar en otras sucursales te dice si otra sucursal
lo tiene, para ofrecérselo al cliente.

Comercial - Clientes: los datos del cliente. Si hace falta registrar un cliente nuevo o cambiar su crédito,
pideselo al administrador.



Autorizaciones de supervisor

Algunas operaciones necesitan que un supervisor las apruebe: un desembolso de caja, vender un lote vencido,
devolver en efectivo una venta pagada con tarjeta, descartar un pedido ajeno, recibir el arqueo al cerrar un turno,
entre otras. Cuando hace falta, el sistema abre la ventana Autorizacién de supervisor y ofrece tres formas:

1. Con llave de seguridad: el supervisor toca Autorizar con llave de seguridad y usa su huella o su llave en
ese mismo equipo.

2. Con PIN: el supervisor se elige en la lista, escribe su PIN de supervisor en tu pantalla y pulsa Autorizar con
PIN.

3. A distancia: pulsa Pedir aprobacion al celular del supervisor. A los supervisores que pueden autorizarla les
llega un aviso; mientras tanto ves Esperando a un supervisor.... Si ya no hace falta, pulsa Cancelar la
solicitud.

Si aparece «No hay supervisores con PIN o llave de seguridad que puedan autorizar esta operacion», el
administrador debe dar el permiso correspondiente a algin supervisor y este debe configurar su PIN.

La aprobacion queda registrada con el nombre de quien autorizé.



Seguridad de tu cuenta

Entra a tu nombre —. Seguridad de la cuenta. Ahi estan tu contrasefia, la verificacion en dos pasos, las llaves de
seguridad y las sesiones abiertas.

Cambiar la contraseia

Escribe la Contraseia actual, la Nueva contrasefia y repitela, y pulsa Cambiar contrasefna. Al cambiarla se
cierran tus sesiones en otros equipos.

Verificacion en dos pasos (aplicaciéon autenticadora)

Agrega un segundo paso al entrar: ademas de la contrasefia, un cédigo que cambia cada 30 segundos en tu
teléfono.

. Instala en tu teléfono Google Authenticator, Microsoft Authenticator, 1Password u otra similar.

. En Aplicacién autenticadora pulsa Activar.

. Escanea el cédigo QR con la aplicacion (o escribe la clave a mano).

. Escribe el cédigo de 6 digitos que aparece y pulsa Confirmar.
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. Guarda los cédigos de recuperacion en un lugar seguro (en papel, fuera del teléfono). Cada uno sirve una
sola vez para entrar si pierdes el teléfono.

Si tu rol exige verificacion en dos pasos, el sistema no te deja usar nada mas hasta que la actives o registres una
llave de seguridad.

Llaves de seguridad y passkeys

Una llave de seguridad te deja entrar con la huella, el rostro, el PIN del equipo o una llave fisica (por ejemplo, una
YubiKey). Cuenta como verificacion en dos pasos.

1. En Llaves de seguridad y passkeys, escribe un nombre que te ayude a reconocerla (por ejemplo, «Laptop
de la oficina»).

2. Pulsa Agregar llave y sigue lo que pide el navegador o el sistema operativo.

Puedes registrar varias (el teléfono, la laptop, una llave fisica). Si pierdes un equipo, pulsa Eliminar en su llave.

Sesiones abiertas

Muestra los equipos donde tu cuenta esta abierta. Si dejaste la sesién abierta en un equipo ajeno, pulsa Cerrar
las demas sesiones y escribe tu contrasefia.



