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· MANUAL DE USUARIO

Sistemas Xpos 

           Marzo/2009

Sistema Xpos:  Xpos es un sistema administrador de inventarios, que está formado por cuatro módulos básicos para el control de inventarios en la empresa, que son Inventarios, Ventas, Compras y Cuentas por Cobrar.

1.- Ingreso a Xpos:
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Se desplegará la siguiente pantalla
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1. INVENTARIOS.

Este módulo cuenta con diferentes opciones como:

1.1- Mantenimiento de archivos 
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a) Proveedores: 

En el cual se adicionan los proveedores con los que cuenta la empresa, él catalogo de agrupación de productos en el cual se agrupan todos los productos con los que cuenta la empresa para facilitar el control de estos.
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b) Catálogo de agrupación de Productos: Desde esta opción nos permite agrupar los productos par mayor control de ellos.
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c) Productos: En esta opción sé digitan los productos de la empresa con sus respectivos códigos, descripción, modelo, código de barra, marca, unidad de medida, precio de costo y precio de venta.

[image: image16.png]Buscar Productos.

Dato abuscar [ 01025

Chaign
Buscarpor | _Descripcidn
Marca
Modelo
uPc

i




[image: image17.png]Existencia del Producto N*:01001

Cartdn de ilusiracidn BANBRIDGE 20x30"

Sucursal Ubicacion | Estante
ENERAL BODEGA 41500
ISALA DE VENTAS CENTRAL SALADVENT [
[PLAZA DEL SOL SALADVENT 420
L& mascota SALADVENT 5000

Totales 55500

salir






Las diferentes opciones con las que cuenta productos, al adicionar un producto se deberán llenar todos los requerimientos para que la información de cada uno de los productos sea lo más completa posible.   

d) Ubicaciones por bodega: En este modulo se ubican los productos según sea la sala de ventas o bodega a utilizar, es decir que se adicionan todos los centros de costo de la empresa. 
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1.2- Transacciones

En este módulo se ingresan las compras, los traslados a otras sucursales y los ajustes a favor o en contra según sea el caso.   
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a) Entrada de Mercadería: 
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Se desplegará la pantalla y se adicionará la compra o el traslado según sea el caso, al adicionar una compra se desplegara el mensaje “ Seleccione proveedor”. Se elige el proveedor de la compra y luego se pueden ingresar los productos según el documento. 
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b) Salidas de Mercadería: 
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Al ingresar al traslado  aparece la siguiente pantalla, en la cual elegimos la opción adicionar para ingresar el traslado.
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Recuento Físico Inicial: 
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1.3 Consultas

a) Consulta general: Es un informe de mucha utilidad la cual cuenta con  opción de kardex, de existencias o Estadísticas de ventas.
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Estos son los diferentes botones en la opción de kardex

*  Opción F1: Se desplegará la siguiente pantalla, en la cual podemos buscar determinado producto por código, por descripción, marca, etc.
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* Opción F5: Al digitar F5 obtenemos todas las existencias de determinado producto por sucursal a la fecha. 
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* Opción F6: Se desplegara la siguiente pantalla, en la cual verificamos las compras, las ventas o los ajustes de determinado producto, desde el inventario inicial hasta la fecha de consulta.
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* Opción F7:  Con la esta opción podemos saber las estadísticas de ventas por mes durante un año determinado por sucursal y las existencias por sucursal.
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* Opción F8: Desde esta opción  podemos consultar los precios de venta del producto.

* Opción F9:  La siguiente imagen nos muestra el costo del producto, el precio de venta, el margen de ganancia, y el precio sugerido por el sistema. Para acceder esta opción, debe de tener una clave asignada
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* Opción F10: Esta opción permite verificar la fotografía de algún producto si es que en el catálogo lo tenemos identificado también por fotografías.

1.4  Reportes

a) Existencias: Obtenemos las existencias por proveedor, por clasificaciòn, por descripción, etc.
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Luego aparecerá esta pantalla en la cual se elige con el cursor el producto y luego oprima el botón datos.
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b) Valorización de Transacciones: Es una buena opción para valorizar cada una de las transacciones por un rango de fecha determinado y por sucursal 
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Al confirmar que si, aparecerá la siguiente pantalla en la cual verá  las transacciones en un periodo determinado.
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C) Comprobación de Inventarios: Esta opción le permite verificar las existencias iniciales, los ingresos y egresos y las existencias finales de cada uno de los productos, en unidades y en valores. 
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Existen en esta opción tres botones que le permiten verificar las existencias y las ventas en un lapso de fecha, tiene la opción de enviar los datos a excell o imprimir el reporte. 

2. Ventas.

Este módulo se divide en los siguientes reportes.

2.1  Mantenimiento de Archivos

a)Empleados: Desde este módulo se adicionan todos los empleados de la empresa con sus respectivos códigos
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b)Clientes: Al igual que proveedores, en esta opción se adicionan todos los clientes de la empresa para registros de facturación. 
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Contribuyentes fiscales: De la misma manera desde aquí se adicionan todos los clientes que son contribuyentes.

2.2 Consultas: Se divide en cinco reportes que son los siguientes:

a) Ventas por Vendedor: Es un reporte de ventas netas, costo de ventas y utilidades.
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b) Estadística de  ventas: Es un reporte global de ventas por día en un periodo de fecha elegido, podemos también verificar el total de artículos vendidos.  
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c)  Ventas por cliente: 
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d) Transacciones: Es un informe muy completo de la transacción, se obtiene la fecha  el producto vendido o comprado por numero de documento.

[image: image86.png]E;m
Informacién a su alcance

Nombre [V ZS VT el 3
P——

-1





[image: image87.png]Productos

o
T — (R — e
o ] [DRONCO
o] —— jorovee
- BoscH
EE T Y T 2 O (O WU omonco
oo
CEEN— — T omonco 2550
ST EX) roos .. Bz
T T ol wz
i mn a2
= rwoel A osw
sen o wrm
raoei e osas
Fa | oum
7 om
L =i
el Ao
feiesiorssr st ssazs s | rvswire | 1o | = wowa wa
B0 KPR 14 a0z s
LA nERwo e 15030 s w e
L Hesgo e 80 PAYGELS o2z el v oo
AV ARERE AR AR AR





e) Ventas por producto: Se  obtiene la venta por producto, por cliente, sucursal, etc. en el rango de fecha que se necesita.
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2.3 Reportes: Se divide en cinco reportes que son los siguientes:

a) Listado de transacciones por sucursal: Esta opción le permite verificar las transacciones de cada una de las sucursales, al ingresar esta opción seleccione la sucursal a consultar.



Se desplegará la pantalla  en la cual debe de digitar el día que necesite consultar y presione uno de los botones que se encuentran al lado derecho de la pantalla.





Este es el reporte que se desplegará, si selecciona la opción “Reporte 1” 



En el “Reporte 2” se desplegará la siguiente pantalla. 



En el botón “Resumen” obtendrá la siguiente información.


a) Listado de transacciones diarias: Aparecerá la siguiente pantalla, en la cual selecciona la sala de ventas y la fecha que va a consultar



b) Cuadre de Caja: Desde esta opción puede verificar la venta del día para él cuadre según efectivo. 



c) Ventas por Departamento:  Puede desde esta opción obtener las ventas por departamento por cada una de las sucursales y en un rango de fecha.



e) Documentos Anulados: Se imprimen mensualmente, se elige la fecha y se imprimirá por sucursal y por numero de documento. 


 

2.4 Utilitarios:

a) Fólder de Precios:  Desde esta opción se adicionan productos que se pondrán en promoción o se les efectuará un cambio de precio en forma global.




Al desplegarse la siguiente pantalla se adicionan los códigos de los productos uno a uno, el sistema tiene la opción de adicionar productos por proveedor o por categoría.


También puede adicionar productos seleccionando la opción “Adicionar Productos por Categoría” o “Adicionar Productos por Proveedor”.  

- Página “Abiertos”

- Botón “Adicionar

- Responder “Si” a la pregunta de crear un nuevo fólder

- Adición de productos: hay 3 opciones:

a) Agregar producto por producto

b) Agregar todos los productos de un proveedor

c) Agregar todos los productos de un Departamento (Catálogo)

-  Al agregar los productos le aparecerán los costos, precios actuales y el nuevo precio serán iguales 

al precio actual

- Ahora usted puede:



1.- Cambiar precios

* Para modificar precios puede modificar precio por precio ó puede establecer un margen de venta.

2.- Establecer promociones, 

· Seleccione el botón “Poner Precios de Promoción”

· Digitar el porcentaje (sí va asignar el 20% escribir 20 y no 0.20)

· Presionar botón “Seleccionar”

· Asignar fecha y hora de inicio de la promoción

· Asignar fecha y hora de finalización de la promoción

· Presionar el botón “Igualar fecha de inicio y fin de promoción” para asignarle las fechas / horas a todos los productos.

· Cuando haya finalizado, presione el botón “Actualizar”

- Responder “Si” a la pregunta de actualizar fólder

b) Listado para Recuento Físico. Desde esta opción se adicionan todos los listados que servirán  para  la toma del  Recuento Físico, estas son las listas que luego se importaran desde el Rfsystem, cuando ingrese a esta opción  observará que existen diferentes opciones como el de Adicionar.  




Al seleccionar el botón “Adicionar”, se desplegará la siguiente pantalla en la cual debe de digitar él titulo de la agrupación que servirá  para el recuento físico.



Se desplegará la siguiente pantalla en la cual puede digitar o escanear uno a uno los códigos de los productos. Otra forma de agilizar la adición de los productos es:

Seleccione el botón “Catálogos y Proveedores”, de esta manera se adiciona una pantalla en la cual  usted selecciona la forma en la que necesita adicionar los productos y luego marca con un “Click” los productos que necesita agregar en esa Ubicación.



Observará que se han adicionado todos los productos seleccionados por proveedor o por catálogo.

Al finalizar el recuento físico, digite las cantidades en el mismo orden adicionado. Tiene la opción de Borrar las líneas si no les a adicionado correctamente, también puede imprimir los listados para la toma del inventario. El botón “Totales”  le permite  verificar cuantas líneas y cuentos productos se han adicionado en cada una de las Ubicaciones. 

El botón “Colector” le permite importar los datos por medio de un Colector de Datos.

e) Enlace a IVABooks:  Le permite exportar los datos desde el Xpos al libro del IVABooks



3. COMPRAS

Compras Locales: Se adicionan todas las compras locales, al ingresar a esta opción observará que en la pantalla principal existen diferentes opciones, las cuales se explicarán paso a paso.  


En la siguiente imagen observará diferentes opciones, para adicionar la compra, seleccione el botón “Adicionar Documento.”  



Al adicionar el documento se despliega la siguiente pantalla, en la cual sé seleccionar el proveedor correcto. 



Al adicionar el documento, observará la siguiente pantalla, en la cual se digita el Nº de Registro, el Nº del comprobante, la fecha de emisión del documento. 

.


Luego de adicionar el documento observará  la siguiente pantalla en la cual debe de digitar el código del producto, puede iniciar búsqueda del producto con F1. 




Se desplegará la pantalla con el detalle del producto como descripción, modelo y precio de costo.   



La siguiente imagen muestra los productos adicionados, al finalizar debe de cuadrar el valor neto y el IVA para luego adicionar el documento.


Cuando seleccione el botón “Actualizar”, se desplegará la siguiente pantalla, luego seleccione “Actualizar” para cerrar el documento de compra.



Al finalizar la actualización del documento, usted puede imprimir el documento o sólo obtener vista previa.  

A - Elaboración de Compras Locales

1.- Xpos / Compras / Transacciones / Compras Locales


2.- Seleccionar el proveedor de la orden de compra que va adicionar.



3.- Adicionar Orden de Compra              



4.- Tipo de Orden: “Importaciones”

5.- Estado: “Abierta”

6.- Fecha  (Generalmente es la del  día)

7.- Referencia (Opcional-Nº de documento)

8.- Observaciones (Opcional) 

9.- Luego elegimos el botón  productos. 

10.- Adicionar los códigos de los productos o importar desde Excel. 

· Puede realizar búsqueda con “F1”  o importar desde Excel.



 El procedimiento de importar la orden de compra desde Excel, se detalla más adelante 

Ingresar :

· El arancel y la partida arancelaria puede ingresarlo en este momento o en los prorrateos

· Cantidad

· Costo Unitario (En moneda de compra: Euros, $, etc.)

· Al finalizar el ingreso de los productos presione el botón de “Salir” ó “F12”

11.- Si la moneda de compra es diferente a la moneda local puede realizar la conversión de la siguiente manera.

· Seleccione botón “ Conversiones”

· Digite el nombre de la moneda en “Moneda”

· Digite el valor del cambio “Tasa”

· Marcar el checkbox “Convertir costo facturado”

12.- Proceda a cerrar la orden de compra y a apertura el retaceo.





13.- Para cerrar la orden de compra presione el botón “Cerrar Orden”





14.- El retaceo ya está aperturado

15.- Seleccione la opción Salir

B – Retaceo / Prorrateo

1.- Xpos / Compras / Transacciones / Retaceo (Prorrateo)

2.- Seleccionar el número del retaceo

3.- Trabajar con datos de productos en retaceo

· Seleccionar botón “Productos”

· En este punto pueden revisar el producto recibido y de acuerdo a las cantidades recibidas digitan el valor en “Cantidades Recibidas.”



Aparecerá la siguiente pantalla en la cual se aparecen las cantidades de productos recibidos.



4.- Ingresar los gastos

· Seleccionar botón “Gastos”

· Los pasos a continuación los va a repetir dependiendo de la cantidad de gastos en los que ha incurrido 

· Adicionar

· En tipo de gasto seleccione el tipo de gasto en el que ha incurrido

· Detalle si es un gasto exterior o local

· El valor del IVA no es necesario ingresarlo

· Guardar





5.- Prorrateos (para calcular el costo en bodega)

· Seleccionar botón “Productos”

· Seleccionar botón “Prorratear”

· Salir

6.- Verificación del monto en dinero cuadre con sus documentos.


- Seleccionar botón “Totales” y aparecerá esta pantalla en el cual está el detalle de gastos que implica esa importación.


 En este punto puede:

· Imprimir reportes de gastos o de retaceo

· Definir un margen de venta general para este retaceo.

· Cerrar el retaceo




Aparecerá esta pantalla en la cual  se actualiza el retaceo, seleccionando el botón “proceder”. 



7.- Precios de venta

· Si desea mantener el precio de venta actual, el valor del margen debe quedar a 0 (cero) ó en blanco, al igual que el valor del precio sugerido.

8.-Cerrar Retaceo

· Seleccionar botón “Actualizar”

· Seleccione si establecerá un margen de venta o no

· Seleccione botón “Proceder”

· Seleccione Centro de Costos (Generalmente es bodega)

C – RECEPCION DE MERCADERIA

1.- Xpos / Inventarios / Transacciones / Entradas de Mercadería / Recepción de compras (Internacionales)

2.- Seleccione de la hoja “Pendiente” la compra a recibir

3.- Seleccione botón “Modifica”

4.- Seleccione botón “Actualizar”

5.- Seleccione botón “Proceder” si todo está bien, de lo contrario seleccione botón “Esc” para salir.


Al Seleccionar el botón modificar aparecerá la siguiente pantalla en la cual actualizamos la compra.




Y ha finalizado el proceso de Importación en el Xpos. 

Digitar nombre y clave, luego el botón  continuar o Enter.





Se desplegará la opción de menú a elegir.





Seleccione en este menú la opción que desea consultar. 





Opciones de adicionar, modificar, borrar proveedores según sé al caso. Puede imprimir o salir del sistema.





Al adicionar un producto se debe ingresar código, descripción y guardar.





Se elige la transacción que se utilizará y se presiona Enter para ingresar a la opción elegida.





Menaje para confirmar si se quiere adicionar la compra.





Mensaje para confirmar si se quiere adicionar la compra





Se elige el traslado a otras sucursales o alguna otra salida de mercadería.





Las líneas rojas indican que  el traslado no ha sido actualizado  





Las líneas blancas indican que la transacción  ya fue actualizada 





Ingrese el código del producto. 





Ingrese la cantidad del producto existente.





Botones para actualizar, borrar o buscar según sea el caso. Puede imprimir o salirse de la pantalla.





Opción de búsqueda de  productos.





Con F5 vemos las existencias por sucursal.





Existencia del producto a la fecha





Descripción, código y precio de venta del producto.





Ventas por mes y por sucursal.





Elegir la sucursal a la cual enviara el traslado





F6 Obtendrá el kardex de los productos








Ingresar el código o descripción








Existencias por sucursal





Elija la opción con un click.





Presione un click en “Buscar”





Aparecerá este mensaje de confirmación.








Seleccione la sucursal  que necesite consultar





Al oprimir datos, aparecerá esta pantalla con las existencias por sucursal.





Presione click en la agrupación que necesite.





Seleccione la transacción.





Sabrá la cantidad de artículos vendidos o comprados y su valor.





Elija la sucursal y rango de fecha y  procese. 





Desde la opción de productos se verifican  costos de productos y unidades iniciales, ingresos, egresos y saldos. 





Opción adicionar





Elegir la fecha y la sucursal





Análisis de venta por producto





Seleccione el tipo de cliente que necesite consultar.





Elija la sucursal y la transacción 





Diferentes botones para adicionar, modificar o borrar.








Con amarillo esta marcado el total por departamento 








Digite la fecha del cuadre.








Seleccione procesar








Digitar el código del producto en promoción








Confirmar si o no se adiciona. 








Adicionar fólder de precios.








Diferentes opciones





Digite el nombre de la ubicación y presione Enter





Digitar las cantidades 





Confirmar si quiere proceder o no.








Digite el rango de fecha a exportar 





Seleccione este botón para exportar los datos.





Existencias por sucursal

















Seleccione la sucursal y presione “Enter”





Digite la fecha a consultar





Seleccione cualquiera de estos reportes.




















Sé digita la fecha que necesita imprimar. 





Seleccione la opción y presione “Enter”.





Los colores indican el estado de la compra





Seleccione para adicionar documento





Seleccione proveedor.





Digite los datos





Digite el código el producto.





Digite la cantidad del producto y si el costo varia puede cambiarlo.





Diferentes opciones, modificar, borrar líneas o actualizar. 





Procesa a actualizar  el documento.





Cambie el tipo de orden y el estado de la orden a Retaceo.





Aparecerá el mensaje, seleccione con  click en aceptar o Enter.





Seleccionar el botón de “Estado”





a)Cambie el estado de la orden a “En Retaceo” 


b)Luego se desmarca “Editar artículos


c) Se marca “Aperturar o modificar Retaceo”


d) Click en botón “Aceptar”





Ingrese a esta opción con un doble click





Seleccione proveedor y presione Enter





Seleccione el botón Adicionar





Seleccione tipo de orden





Al terminar de  digitar, seleccione el botón “Aceptar”.





Digitar el código del producto.





Digitar cantidades recibidas.





Seleccionar el botón “Prorratear”





Llenar estas columnas de acuerdo a la información requerida 





Se define el margen para el precio de venta





Seleccione el botón “Proceder”





Acepte el mensaje de actualizar en este centro de costos.





Seleccione la transacción pendiente que esta en rojo y  el botón modifica.








Aparecerá la siguiente pantalla, en la cual sé digita él numero de documento, observaciones y “procede” a actualizar la orden de compra. 








Importar desde Excel.








Elegir botón productos








Seleccionar tipo de gasto.
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