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Planteamiento

Tenemos un comercio de venta al publico de diversos artículos, y hemos adquirido un TPV o Terminal Punto de Venta[image: image86.bmp] , es decir una maquina que a la vez es caja registradora, ordenador e impresora. Con ello queremos controlar no solamente el dinero que entra y sale de esta caja, si no además, nuestros artículos, lo que vendemos, que tenemos en el almacén, que hace falta pedir, que nos deben los clientes, cuanto se ha cobrado con Visa, cuanto por talones, cuanto en efectivo, que dinero debe haber en caja en un momento dado... también queremos vender utilizando un lector de código de barras, de manera que como todos nuestros artículos, o su mayoría, vienen ya con el código de barras, queremos ahorrarnos el introducir los códigos, nombres precios etc., cada vez que vendamos un articulo, queremos pasarlo por el lector y que lo indique en el visor, que al salir el articulo lo dé de  baja en el almacén etc..

Para todo ello además de adquirir el TPV, hemos adquirido el software o programa necesario para poder hacer todo esto: El TPVplus de SP editores.

Si Tenemos Contaplus

1. Primer paso: Damos de alta la empresa en Contaplus. Para ello abrimos el programa Contaplus, y vamos al menú Global> Selección de empresa, donde nos aparece la siguiente ventana:
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Donde pulsamos en  [image: image2.png]


  para añadir nuestra empresa en la ventana siguiente:
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Tenemos los siguientes apartados a rellenar:

[image: image4.png]Cadigo [00 |



 Código: el que queramos darle a la empresa, pueden ser dos números o dos letras o un numero y una letra, no puede estar repetido, en principio daremos un número lógico, si estamos dando de alta nuestra empresa en el año 2000, le daremos el código 00 (cada año damos de alta una nueva empresa aquí).
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 Nombre: el de la empresa, escrito correctamente, puesto que con Contaplus imprimimos los diarios oficiales para llevar al Registro Mercantil.

[image: image6.png]Fechaiicio ssico [~



 Donde pondremos 01 01 00 si el ejercicio contable que vamos a pasar comienza el 1 de Enero de 2000.
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  Ya nos pone el programa automáticamente una fecha que es un año justo después de la fecha que hemos puesto arriba.
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 Donde en principio no ponemos nada, si pusiéramos, por ejemplo 01-04-00, NO podríamos pasar asientos con fecha anterior al 1 de Abril del 2000.
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 Hay que pensar muy bien que ponemos aquí, puesto que ya no podremos cambiarlo. El número de dígitos de subcuenta es con los que vamos a trabajar, por ejemplo si ponemos 5, las subcuentas de los asientos serán del estilo: 57000, 57200, 43001. Si ponemos 6: 570000, 572000, 430001. Lo recomendable es lo siguiente:

· Si la empresa no tiene (ni tendrá) mas de 1.000 clientes y 1.000 proveedores y 1000 acreedores, lo aconsejable son 6 dígitos (llegaremos hasta el cliente 430999, proveedor 400999, acreedor 410999).

· Si la empresa tiene mas de 1.000 clientes o mas de 1.000 proveedores o mas de 1.000 acreedores, pero menos de 10.000 de ellos, utilizaremos 7 dígitos.

· Si la empresa tiene mas de 10.000 clientes o mas de 10.000 proveedores, o mas de 10.000 acreedores, utilizaremos 8 dígitos.
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  Nos lo pone automáticamente.
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  Dejamos seleccionado el plan Estándar.
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 Introducimos el importe de cambio Pts./€ de 166.386. Ojo que si no se queda bien puesto (como en la imagen), dará problemas en el paso de TPVplus a contaplus.

Nos queda la siguiente pantalla, pulsamos [image: image13.png]Aceptar



  y nos crea la empresa.
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Inicio del programa

Pulsamos en el botón [image: image15.bmp]  y seleccionamos Programas y TPVplus, apareciéndonos la ventana siguiente:

[image: image16.png]



Donde tenemos los distintos usuarios configurados (como estamos abriendo por primera vez, solo tenemos al Supervisor, que es un usuario registrado por defecto en el programa, luego podremos configurar usuarios con sus claves, aunque esto no es necesario). Tenemos un botón de Liberar, esto es por si salimos en alguna ocasión “en falso” del programa (apagamos el ordenador sin cerrar el programa por ejemplo), al lado de Supervisor, en vez de estar la manzana en verde, estaría en rojo, y deberíamos pulsar antes Liberar, para después pulsar Aceptar. En este momento pulsaremos Aceptar y entraremos en el programa.

En la primera ocasión que comenzamos con este programa, vamos a tener una serie de ventanas que nos pueden ayudar a configurar algunos parámetros de acuerdo con nuestra actividad. Solo si estamos muy seguros de que nuestra actividad se encuentra contemplada entre las distintas opciones que nos da el programa, es cuando vamos a contestar a estas pantallas, en caso contrario, y ante la duda, no haremos caso a esta configuración, puesto que puede suceder que no nos deje utilizar algunas propiedades que podríamos necesitar.

La primera pantalla es de bienvenida y nos va a introducir en una serie de pantallas que nos preguntarán que tipo de actividad desarrollamos:
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Pulsamos en  y tenemos:
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Donde nos indica lo anteriormente expuesto, por lo tanto pulsamos
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Lo primero es pulsar en el desplegable y seleccionar el sector de actividad en el cual se encuadra nuestro negocio.  Pulsamos siguiente y la ventana que nos aparece va a depender de que hemos seleccionado aquí, según el sector nos va a proponer unos tipos de empresa u otros.
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Pulsamos en el desplegable y seleccionamos el tipo de empresa que se asemeje a la nuestra, Pulsamos Siguiente

( En nuestro ejercicio hemos seleccionado en la ventana anterior “Otros”, y en esta ventana “Muebles”; dado que nuestro ejemplo va a ir haciendo referencia a venta de muebles).

La siguiente pantalla que nos va a salir ya es la verdadera ventana de entrada al programa, y que siempre la tendremos a partir de ahora cuando entremos al TPVplus.

Configuración de la caja
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Esta va a ser la ventana inicial del TPV siempre que entremos al programa, puesto que lo primero que vamos a indicarle es con que caja queremos trabajar, ya que podemos tener configuradas varias cajas (por estar en red), y para, entre otras, controlar el dinero que hay en esa caja, tendremos que indicarle que vamos a trabajar con esta.

El programa lleva configurada por defecto una caja, para que podamos empezar a trabajar, vamos a seleccionarla pulsando dos veces sobre ella para poder seguir.

Y como queremos configurar a nuestras necesidades los distintos parámetros de la caja, lo primero que haremos será comprobar que los distintos elementos del TPV funcionan (Visor, impresora, cajón de dinero, bascula).

Para ello vamos al Menú Útil > Perfiles de usuario y dispositivos > Dispositivos. En donde tendremos una ventana desde la que probamos (no configuramos) si los distintos elementos del TPV funcionan:
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Tenemos:

4 pestañas con los distintos elementos posibles adheridos a un TPV: Báscula, Cajón, Impresora de Tickets y Visor. Pulsando en una u otra pestaña vamos al elemento, y pulsando Probar, comprobamos que funciona. Si en la ventana que estamos pulsamos en  entonces se debe abrir automáticamente el cajón, si no lo hace seleccionaremos en el desplegable otra configuración y volveremos a probar, hasta que funcione. Es conveniente que nos anotemos que configuración funciona puesto que lo necesitaremos para configurar la Caja, dado que aquí sólo estamos probando.

Una vez tenemos claro que funcionan todos los elementos, vamos a configurar la caja.

Lo primero es decirle al programa como queremos trabajar con los tickets, dado que va a ser la ventana del programa que mas vamos a utilizar.

Vamos a Menú Útil > Entorno del Sistema > Captura de Tickets, y tenemos la siguiente ventana:
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Pulsamos dos veces en la configuración que nos viene del programa, para modificarla:

Tenemos las tres pestañas que corresponden a las tres partes de la pantalla que luego tendremos en Tickets:
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 Cabecera es la parte de arriba, aquí vamos a poder configurar los elementos que saldrán en esta parte.

Detalle es la parte central, donde introducimos los datos del ticket: código de articulo, precio, descuentos etc.

Pie es la parte inferior de la pantalla y que va a contener las teclas de acceso directo a las distintas acciones a realizar con los tickets.
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Por lo tanto iremos a las distintas pestañas (Cabecera, Detalle, Pie), e iremos configurando a nuestro gusto según las posibilidades que nos ofrece el programa:

[image: image27.png]


 Seleccionaremos en el desplegable que apartado queremos modificar, y podremos indicarle lo siguiente:
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 Que Tecla del teclado queremos utilizar para acceder a la opción seleccionada anteriormente, y que Literal queremos, literal es la palabra que veremos en la pantalla. En las opciones que vemos, está seleccionado que para la Fecha de Ticket accederemos pulsando F y veremos la palabra “Fecha”.
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 También podremos indicarle si esta acción o campo es Visible o no y si se puede Capturar o no. Capturar significa poder introducir datos o modificar. En el caso que estamos viendo, la Fecha es visible y se puede modificar.

En la Pestaña Detalle tenemos unas posibilidades adicionales:
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 Donde indicamos cuantos dígitos queremos que contemple como máximo la casilla señalada (aquí en referencia podremos poner hasta 80 letras o números).

[image: image32.png]


 Para cambiar de lugar las casillas. Si queremos que Cantidad esté delante de Referencia, la señalamos y pulsamos Mover [image: image33.bmp]
Una vez instruido al programa sobre nuestros gustos en la emisión de tickets, es conveniente que configuremos los documentos a imprimir (fundamentalmente facturas y tickets).

Configurar Documentos

 Configuración de documentos: facturas, albaranes, etc.

Configuraremos a nuestro gusto como queremos que salgan las facturas, podemos hacerlas en papel blanco o utilizar papel que ya tenemos impreso con nuestro formato de factura. HAY QUE TENER UN POCO DE PACIENCIA, ESTA OPERACIÓN PUEDE COSTARNOS 10 O 12 HORAS, pero una vez configurado, lo tendremos para siempre, y será a nuestro gusto.

Vamos al menú Útil> Entorno del Sistema>Documentos
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Tenemos una pantalla con los documentos que ya hay configurados, y que tendremos que cambiar, porque SEGURO, que no nos van bien, el principal será el de facturas a clientes   (FC1). Dos tipos de modificaciones: el tamaño del impreso y lo que queramos que salga en la factura. ANTES DE TODO ESTO HEMOS HECHO UNA FACTURA DE PRUEBA Y LA HEMOS IMPRESO, ADEMAS DE TENER A MANO UNA REGLA.

Para cambiar el tamaño de la factura, pinchamos 2 veces sobre :”FACTURAS A CLIENTES        FC1”, y tenemos lo siguiente:

[image: image35.png]



las dimensiones de la factura corresponden en principio al formato DIN A4, si nuestro papel tiene medidas diferentes, se lo ponemos aquí, y pulsamos Grabar.

Cambio de lo que sale en la factura: teniendo seleccionado :”FACTURAS A CLIENTES        FC1” pulsamos en el botón [image: image36.png]


 “partidas”, para ver la ventana que sigue:

Dibuja rectángulos

Dibuja líneas

Pone una imagen (logo)

Pone el nombre de la empresa

Pone la palabra “Fecha”

  Pone la fecha

Si no queremos que salga algo, lo seleccionamos (pinchando una vez sobre el) y pulsamos el botón eliminar [image: image37.png]



Si queremos modificar algo, lo seleccionamos y pulsamos el botón modificar [image: image38.png]


 y nos sale la ventana siguiente:
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Donde podemos cambiar la situación donde imprime el concepto o dato señalado. Coordenada Vertical: midiendo en milímetros desde el principio del papel, donde va a imprimir. Coordenada Horizontal: midiendo en milímetros desde el borde izquierdo del papel. Se pueden cambiar los tipos de letra y los colores.

Algún dato no sale: pulsamos en el botón añadir [image: image40.png]


 y nos aparece la siguiente ventana:
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Donde tenemos un desplegable para buscar el dato que queremos que salga, pincharemos aquí y luego pondremos en coordenadas las medidas donde queremos que se imprima.

Queremos poner un texto (por ejemplo “El Cliente renuncia al fuero que le pudiera corresponder y se establece que en caso de litigio serán los juzgados de Terrassa”). Para ello pinchamos en añadir [image: image42.png]


  y tenemos la ventana anterior, escribimos lo que queramos en el recuadro en blanco

Configurar los tickets es un poco mas sencillo, realizaremos los mismos pasos, y en la ventana:
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Seleccionaremos, y pincharemos Partidas
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Tenemos muy pocos campos, ya que en los tickets apenas si se aportan datos, los botones rojos corresponden a datos cambiantes, y los que no tienen nada son datos que el documento extrae del programa.

Resaltable es el CUERPO DEL DOCUMENTO que contiene las líneas de venta, donde solo podemos modificar las posiciones de columnas y no de líneas, dado que el cuerpo del documento puede tener una línea o 200, según el número de artículos diferentes que estemos vendiendo,
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De todas maneras podemos Añadir, Modificar o Eliminar conceptos.

Seguimos configurando

Hay que seguir configurando algunos parámetros del programa, aunque siempre podemos volver a ellos cuando estemos ya trabajando con el TPV.

En el menú Útil> Entorno del sistema> Personalización, tenemos la siguiente ventana:
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En esta ventana tenemos los contadores, números que el programa nos pondrá automáticamente a partir del señalado. Ejemplo : según la ventana anterior, la primera factura que hagamos tendrá el número 1. Si en el cuadro Nº factura (serie A) ponemos 328, la próxima factura que hagamos tendrá el número 328, la siguiente el 329 .... [image: image47.png]NE factura [ serie & ] 328



.
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  Pulsamos en esta pestaña e iremos a la ventana donde configuramos el enlace con Contaplus:
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[image: image50.png]Futa CONTAPLUS Exarinar



 en esta ventana debe aparecer la carpeta donde tenemos el programa contaplus instalado en nuestro ordenador, pinchamos en       y nos aparece la siguiente ventana:
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Tendremos que pinchar 2 veces en el directorio C: para que se abra y nos muestre todas las carpetas que tenemos en C: , de manera que vemos lo siguiente: (parecido, mis carpetas no son como las suyas)
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Pinchando la barra de desplazamiento busco el probable directorio de Contaplus:
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En nuestro caso es este  pero podría tener el nombre de “Celite” o “Contaeli” hemos pinchado dos veces sobre el para que se abriera y nos mostrara la ventana de la izquierda, donde vemos el archivo “contaplw.exe” que es el que andamos buscando, por lo que pinchamos 2 veces sobre el archivo “contaplw.exe”, y volvemos a la siguiente ventana:
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Donde ya nos ha puesto el directorio, (podría ser otro Ej.: C:\Celite\), ahora tenemos que señalarle con que empresa queremos enlazar, para ello tiene que estar en blanco la ventana   si no lo esta pulsamos intro y se abre la ventana [image: image55.png]


 donde pincharemos en la lupa para ir al siguiente sitio:
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Que es una ventana de Contaplus que nos muestra las empresas que tenemos dadas de alta, por lo que pincharemos 2 veces sobre el nombre de la empresa con la que queremos enlazar, y tendremos lo siguiente:
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Donde seleccionamos lo que queremos que nos pase   y donde vemos las cuentas que nos propone para enlazar con Contaplus, según conceptos de TPVplus.

Pinchando en la pestaña [image: image58.png]| Compras



  vamos a las cuentas contables de Compras, donde no modificaremos nada.

Pinchamos en la pestaña [image: image59.png]. Defecto



 donde tendremos lo siguiente:
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Todo esto son Versiones por Defecto, o sea que en el trabajo normal en el TPVplus, si en algunos sitios no lo cambiamos, va a ser lo que va a poner, esto nos da una comodidad:
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 Si en facturación no lo cambiamos, los artículos nos los sacará del AL1, almacén que TPVplus abre automáticamente para poder funcionar (siempre debemos tener como mínimo un almacén).
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 Es interesante no cambiar esto, pues en la Familia de Servicios la necesita el programa para artículos que no damos de alta.
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 Aquí es donde pone el programa los clientes que no damos de alta, no confundir con los clientes que habitualmente nos pagan al contado. Este grupo sirve para que si hacemos una factura sin dar de alta el cliente, TPVplus pueda hacerlo. Por lo tanto si acaso podemos modificar lo de “grupo de clientes SP”, y poner algo que nos guste mas como “clientes sin dar de alta”.

El resto es lo mismo, especial atención a nuestro régimen de IVA que lo señalamos en [image: image64.png]Fegimen de |V.A.
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, aquí va en que Régimen de IVA esta nuestra empresa, el régimen de IVA de nuestros clientes va en la ficha de cada cliente, y el de proveedores en la ficha de cada proveedor.
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 En la pestaña de recibos van los datos de nuestra empresa y del banco que utilizamos para pasar las remesas. Si utilizamos mas de un banco para pasar remesas, esta zona la dejamos en blanco, borramos todo. si no pasamos remesas, da igual lo que haya aquí.
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 En esta ventana tenemos diversas opciones por las que optar o no, según sea nuestra empresa y su actividad, especial atención al control de stocks: si somos una empresa de servicios lo desactivamos pinchando aquí para que se quede en blanco.
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 Si somos una empresa comercial, de fabricación, lo mantenemos señalado, siendo conveniente señalar en Permitir ventas sin stock, dado que si no lo tenemos señalado, y no tenemos stocks dados de alta, no nos dejará hacer facturas.
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  Esta ventana es bastante “inofensiva”, no va a modificar aspectos fundamentales en el programa, solo si queremos que haga algo o no.
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 Control de ubicaciones solo lo señalaremos si tenemos grandes almacenes y muy controlados. Las propiedades son para empresas que comercializan artículos que siendo el mismo cambia alguna característica (la ropa, el mismo pantalón es distinto según talla y color, esto serían las propiedades).
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 Aquí le indicamos con cuantos números queremos trabajar, y si queremos trabajar con decimales o no. Por ejemplo, queremos que las cantidades de lo que vendemos lleguen hasta 9.999.999 y pueda ponerse 1 decimal: 9.999.999,5 (cantidades son los artículos: ejemplo 4 Kg. de azúcar o 8 horas) pondremos lo siguiente:
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Pulsamos en  [image: image72.png]


  para que se nos guarde la configuración.

Formas de pago

Debemos cerciorarnos de que las formas de pago NO contemplan el cobro al contado al emitir factura (si fuera así nos daría problemas para una posterior modificación de factura). Podemos poner una forma de pago contado que es cuando emitamos una factura, y una forma contado para emisión de tickets, en los cuales SI que cobramos cuando los realizamos. menú Sistema> Tablas Generales> Formas de Pago:
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Seleccionamos CO que nos lo ha dado de alta el programa y pinchamos modificar, obteniendo lo siguiente:
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En principio los recibos por defecto están dados como pagados, esto es lo que hay que modificar, puesto que si se queda así, cada vez que hagamos una factura nos la dará como cobrada de forma automática, por lo tanto debe quedar lo siguiente:

Los recibos por defecto EMITIDOS, siempre estaremos a tiempo de darlos como cobrados.

Datos

Dar de alta nuestras tablas: daremos de alta nuestros datos y tablas (formas de pago, artículos si tenemos, almacenes, si tenemos, clientes, proveedores, etc...) antes de pasar nada a Contaplus. Los clientes se dan de alta aquí y al pasar a Contaplus, los da de alta como subcuentas. (véase el manual en multimedia para aclarar todo esto).

Emitimos tickets

Va a ser la pantalla habitual con la que vamos a trabajar en TPVplus, para ir a ella podemos pulsar en el Menú Facturación > Tickets o bien en el icono [image: image75.png]


, y tendremos:
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Que vamos a dividir en tres partes: Cabecera, Detalle y Pie.
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En la cabecera tenemos:

Número de ticket: que nos lo pone el programa de forma automática.

Fecha: la del sistema. Que podemos modificarla si así se lo indicamos en la configuración.

Empleado: Que puede estar o no, según hallamos configurado, podemos pulsar la lupa para ver el fichero de empleados y seleccionar el correcto, o si conocemos el código, introducirlo directamente.

Visor: (Gracias, Siguiente cliente), aparecerá lo que le hallamos escrito en la configuración.

Detalle:
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La parte fundamental del ticket, donde introducimos las referencias de los artículos, por referencias o por código de barras con el lector, y donde vamos añadiendo líneas según los artículos o productos que vendamos. La parte de detalle también depende de cómo la tengamos configurada, podremos cambiar los precios o no, los tipos de IVA, etc. Cuando terminamos una línea, automáticamente se abre otra, si no necesitamos ninguna línea mas podemos pulsar Esc en el teclado.

Pie

Donde hacemos funcionar los tickets y desde donde manejamos todas las funcionalidades de estos.
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Para realizar una acción u otra podemos pulsar a los botones con el ratón o bien teclear las combinaciones de teclas que se indican.

Ctrl + A  : Añadimos ticket nuevo (esto significa que el teclado pulso la tecla Ctrl y sin soltarla con otro dedo, pulso la letra A).
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 Para cambiar la forma de entrar las referencias, por código de barras, con el lector, o por referencia, tecleándola.
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 La tecla habitual, cuando terminamos el ticket la pulsamos para pasar a la ventana de cobro.
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 Para ver los tickets que tenemos “Abiertos” (sin cobrar), y así poderlos “pegar” con lo cual pulsaríamos F5 Cobrar.

[image: image83.png]£7

e



 Para ver los tickets que tenemos “Apartados”, los que cobramos y no imprimimos. Con la formula de pegar lo que hacemos es ver el ticket en pantalla, y poder imprimirlo o lo que sea necesario.
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 Para ver cuanto dinero debe haber en caja, para llevarse el dinero y dejar el cambio.

[image: image85.png]Fi2

Cene.



 Con el cierre, generamos los datos de ventas, de cobros, y la próxima vez que le indiquemos al programa que nos pase los asientos a Contaplus, nos pasará los datos de los últimos cierres. 

Para pasar los datos a Contaplus debemos ir al menú > Facturación > Enlace Contaplus. Esto lo podemos hacer las veces que queramos, 1 vez al mes o 1 vez cada hora, TPVplus solo pasa a Contaplus los datos que no ha pasado ya, no debemos preocuparnos por repeticiones.
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