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SISTEMA DE FACTURACIÓN PARA PUNTOS DE VENTAS

El sistema de Xcaja es un programa de administración para puntos de venta, incluye:

· Facturación 

· Pedidos 

· Control de caja 

· Recuentos físicos y otros.
Xcaja puede trabajar de dos formas, la primera como autoservicio, en donde el cliente toma el producto de las góndolas y lo lleva a caja. La segunda como venta por mostrador, donde el vendedor atiende al cliente y genera una orden de venta para que esta sea posteriormente cobrada e impresa en caja. 

A continuación se muestra una serie de instrucciones lógicas del proceso de facturación y como funciona nuestro sistema Xcaja.
· APERTURA DE CAJA 

La apertura es el inicio del proceso diario de facturación, si no hay apertura de caja, no es posible facturar. [image: image11.wmf] 

2. 

Seleccionar tipo de documento

 

 Antes de realizar la apertura de caja, asegúrese de realizarlo con la fecha correcta, para esto necesitara conocer la contraseña de acceso para esta opción. Si la caja esta cerrada, le mostrara la fecha con la que se abrirá la caja, debe verificar si la fecha (Dia/Mes/Año) es correcta, si es correcta siga las instrucciones detalladas. Le enviara tres veces el mensaje, de la fecha con la que se abrirá la caja. Recuerde que no pueden haber dos o mas aperturas de caja para una misma fecha. Cuando se realiza el proceso de apertura, el sistema genera automáticamente un numero Zeta, el cual corresponde a la jornada de trabajo. 

[image: image12.png]



· FACTURACIÓN PARTE I

El proceso de facturación se simplifica en 4 pasos.

1. Vaciar la carretilla

Aquí ingresamos los códigos de los productos, sus cantidades y precios. Dentro de la sección "Código de Producto" debe digitar el código del artículo ó puede realizar lectura del código de barra. Si desea utilizar el lector de código de barra, active el cuadro que dice "Scanner" y cuando ya no quiera utilizarlo vuelva a desmarcarlo.
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2. Seleccionar tipo de documento

Aquí seleccionamos uno de los tipos de documento de venta, vendedor y nombre de cliente.

· Si elige Tickets ó Factura Consumidor Final, solo deberá digitar nombre del cliente para la impresión y el código de vendedor.

· Pero si es Comprobante de Crédito Fiscal ó Factura Exenta, deberá digitar el número de registro. Si el número es encontrado, el cursor se posicionara sobre el, para poder continuar con el proceso.
Pero si el número de registro digitado no es encontrado, el sistema le preguntará si desea adicionarlo. Entonces proceda a ingresar el nuevo contribuyente. 
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Posteriormente debe elegir el vendedor. 
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3. Seleccionar de forma de pago

Este proceso le permite recibir combinaciones de pagos ó uno específico para el cierre de la transacción de venta. Sugerencias, si la forma de pago recibida es en efectivo y recibe centavos como complemento de venta, utilice el “punto” del teclado para separar la cifra de enteros de los decimales. Verifique siempre la cuadrícula ubicada en la parte de abajo al lado izquierdo en donde se muestran los pagos recibidos así como el área derecha superior en donde se muestra, la venta total, pagos recibidos, valor pendiente y vueltos. 
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4. Imprimir documento

Todo proceso dentro del sistema, requiere de un documento impreso y por lógica la finalidad de este proceso es obtener un documento impreso, y en este proceso precisamente usted aprenderá a enviarlos al impresor con sólo presionar o proceder.

Vea los siguientes pasos: 
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· FACTURACIÓN PARTE II 

Estas son las funciones y opciones complementarias al proceso de facturación. 

1. Como eliminar artículos usando F4
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Aquí puede eliminar artículos de la orden, modificar unidades de compra, cambio de precios y aplicar descuentos. Recuerde que para ejecutar estos procesos sólo debe hacer uso de teclas, como "Sup", "Enter", y las teclas de función "F4" y "F8". Si quiere eliminar un artículo de la orden, consulte los pasos siguientes: 

2. Poner orden en espera

El sistema de facturación Xcaja, funciona bajo la modalidad de ordenes de venta, lo que significa que a cada cliente que se atiende se le realiza una orden, en este proceso sólo necesitará el nombre o identificación para la orden con el cuál desea guardarla.

Su finalidad es trabajar con ordenes simultaneas diferentes sin tener que imprimir una para volver a crear la otra.
Le proporciona además un número correlativo, que le sirve para controlar cada orden que se va emitiendo, se recomienda que este número lo proporcione al cliente. 
Tras guardar una orden, el sistema esta listo para procesar la siguiente. 
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3. Como llamar una orden en espera

 El sistema de facturación Xcaja, funciona bajo la modalidad de ordenes de venta, lo que significa que a cada cliente que se atiende se le realiza una orden y que puede guardarla hasta que este lista para convertirla a un documento de venta.

La recuperación de dichas ordenes consiste en extraerlas ya sea para modificarlas (como agregar más productos, asignar descuentos o cambiar cantidades) ó convertirlas a un documento de venta, para ello sólo debe presionar la tecla "F5", recuerde que necesitará saber cuál es el número de dicha orden o el nombre con la que se guardó.

Se recomienda que cuando los vendedores realicen la orden proporcionen el número al cliente para que este lo de al cajero(a). 
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4. Como asignar un descuento por artículo

Como habrá observado antes, usted puede modificar una orden de venta, y dentro de estas modificaciones puede aplicar descuentos por artículo, previamente debe informarse cual es el rango máximo de descuento que puede aplicar. Para aplicar descuento, el producto debe tener permitido la aplicación, sino no podrá aplicar descuento.

5. Descuentos Globales
Aquí puede modificar una orden de venta, como asignar el mismo descuento a todos los productos, siempre y cuando poseean el mismo margen que desea aplicar, caso contrario no podrá aplicarlo, también si estos son autorizados ó permitidos. Primero, para aplicar descuento, el producto debe tener permitido la aplicación de este. Y segundo, el cajero o encargado de caja, debe informarse cual es el rango máximo de descuento que puede aplicar y la contraseña para aplicarlo (En algunas ocasiones).
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6.  Como modificar cantidad

Durante el proceso de generación de ordenes de venta, le es permitido modificarlas como cambiar cantidades, eliminar artículos, entre otros. Aquí aprenderá a usar la tecla "F4", específicamente a modificar cantidades.  Esta opción precisamente le permite incrementar ó disminuir unidades de artículos. Para ello sólo necesita ubicarse sobre la fila del producto que desea modificar.  Vea los pasos siguientes:
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Devoluciones

La función de las devoluciones es, ingresar producto a los inventarios, orignidados de una venta previamente realizada. El proceso que utiliza el sistema es hacer una entrada de productos al inventario y una salida de dinero de caja por el total de el (los) producto (s). A demás esta función le permite cambiar el artículo por otro y facturar uno del mismo valor o mayor al devuelto. 

Recuerde que las devoluciones las puede realizar el mismo día en que realizo la compra, fechas anteriores o posteriores a la venta según políticas de la empresa. Los casos más frecuentes son: porque el cliente se equivoco en su compra, el producto está mal de fábrica, o por otros motivos.

Antes de ejecutar este proceso debe informarse sobre las políticas de devolución que la empresa ha establecido. Si el cliente desea cambiar el producto por otro, recuerde que el precio debe ser igual o mayor al devuelto (depende de las políticas establecidas). Los procesos para realizar las devoluciones son idénticos a los de facturación, primero agregue los productos, con su cantidades y precios, que esta devolviendo.

Recuerde que para ejecutar la devolución debe utilizar los mismos datos que el documento de la venta. El mismo nombre de vendedor, cliente, cantidades y los mismos precios.
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· CORTES DE CAJA

Los cortes son los cuadres o verificaciones de los valores en efectivo y de los documentos de venta físicos contra el sistema. El sistema guarda todo lo que emite y posteriormente hace una comparación con los que se tiene físicamente de dinero (efectivo, cheque, tarjeta de crédito, etc) para establecer si existe faltante o sobrantes de dinero. 

Se dividen en dos tipos corte parcial también llamado corte X y corte total o corte Zeta. 
Por seguridad requiere contraseña para ejecutar esta función.

CORTE PARCIAL X

Es un cierre de caja o cuadre temporal que hace el /la cajero(a) contra la cinta de auditoria de la impresora y el dinero en caja. La cinta de papel es donde quedan gravadas todas las transacciones o emisiones de documentos que se han realizado. 
Se utiliza para registrar un cambio de turno. En el sistema de Xcaja se conoce como Corte Parcial “X”. Al ejecutar este proceso, las transacciones de venta previas al corte “X”, ya no estarán disponibles para consultarse, anularse o reimprimirlas, vista desde la opción “Listado de transacciones” del menú principal. Los pasos a seguir son los siguientes: 




· CORTE ZETA

Es el cuadre total del proceso de facturación a diferencia del corte X, es que al ejecutarse cierra totalmente las operaciones de la caja, para jornada de trabajo, es decir una vez realizado este proceso, XCaja se encontrará totalmente inhabilitado para emitir documentos hasta ejecutar una nueva apertura.

Al ejecutar la función, el sistema le enviara mensaje de confirmación, indicándole fecha que será cerrado. Por lo general se realiza al finali zar la jornada diaria de trabajo. 



· NUMERADORES O CORRELATIVOS DE DOCUMENTOS

Esta opción se usa para asignar los números correlativos de los documentos de venta y devolución.
Debe asignar un número inicial y número final. Recuerde que para ingresar el número inicial debe digitar uno antes al que desea imprimir. Además para configurar los correlativos de tiquetes siempre solicitará una clave de acceso, por seguridad!!!

Otra sugerencia es, asegurarse que los correlativos a introducir no se hayan utilizado previamente, de lo contrario el sistema nos enviara un mensaje de error, informándonos que dicho rango de números ya ha sido emitido previamente.

Si se repite el mismo número correlativo entonces debe asignar una serie, que es un número asignado por autorización fiscal y ahora si puede asignar el mismo número correlativo.
Si el caso es asignar número correlativo a tiquetes, el sistema le solicitará una clave, por seguridad.
Está es proporcionada por el supervisor del sistema. 

 
Imagen 1.





�





2. Vaciar carretilla, ingreso de producto a devolver





3. Luego facture el nuevo producto que lleva el cliente, consulte pasos como facturar.





Recuerde que usted puede cobrar y luego introducir la factura o CCF.
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