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PRESENTACION

Bienvenido al software de gestién estdndar MERCASOF . A través de este manual
seguiremos los pasos bdsicos de funcionamiento de la aplicacién.

MERCASOF gestiona todas las operaciones de gestién de su SuperMercado:
Mantendré un registro de sus clientes, proveedores, vendedores, ...
Gestionard su almacén, con los articulos y existencias del que dispone,
controlando su nivel de ventas, stock minimo, etc.
Realizard las operaciones de documentos con sus proveedores: pedidos
y compras recibidas.
Realizacién de ventas, tanto TPV, albaranes y facturacién.

Y las gestiona siguiendo la filosofia de las aplicaciones de SOLINSUR: la méxima
potencia y funcionalidad con la facilidad de manejo y sencillez de interfaz. Y como
siempre, siguiendo los consejos y experiencia de nuestros clientes, a las que
aprovechamos este momento para invitarle a participar en el desarrollo de préximas
versiones.

REQUISITOS DEL SOFTWARE

Bienvenido al software de gestién empresarial estdndar MERCASOF

MINIMO RECOMENDADO
- CPU Intel Pentium Il 500 Mhz - CPU INTEL PENTIUM IV 1800
- 64 Mb RAM - 512 Mb RAM
- Microsoft® Windows® 98 SE - Microsoft® Windows® XP SP2
- Disco Duro con al menos 1 Gb - Disco Duro con al menos 10 Gb
libre libres
- Cd-Rom 40x - Cd-Rom 52x
- Ratén - Ratén
- SVGA 800x600 Resolucién - SVGA 800x600 Resolucién

- Caj6én Portamonedas Paralelo
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INSTALACION DEL SOFTWARE

1- Encienda el Ordenador

2- Espere hasta que tenga en pantalla el escritorio de Windows con sus iconos.

3- Compruebe si tiene instalada una versién Demo de MERCASOF y desinstélela
antes. Introduzca el Cd-Rom de Instalacién en su Unidad Lectora y espere a que se
ejecute automdticamente la instalacién. Si pasado mds de un minuto no se ejecutara
hacer doble click en el icono ‘Mi Pc' y de nuevo hacer doble click en su Cd-Rom y
finalmente buscar un icono con un ordenador llamado ‘setup.exe' y hacer doble-click.

4- Siga las instrucciones en Pantalla.

5- Cuando aparezca la pantalla de bienvenida pulse en el botén ‘Aceptar' y
espere.

6- Una vez que aparezca la nueva ventana pulse en el botén con el ordenador
dibujado para que se inicie la copia de ficheros a su ordenador.

7. Espere a que la instalaciéon termine y una vez acabada podrd encontrar el
icono para arrancar MERCASOF dentro de Incio->Programas->Mercasof

8- Repita el paso 7 cada vez que desee iniciar el programa.
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PRIMEROS PASOS CON MERCASOF

Una vez arrancado MERCASOF tendrd para elegir en una ventana el Usuario y
Contrasena si estuviera configurado como necesario en la aplicacién.

Pinche en el Ultimo mend de la derecha llamado ‘Terminar'. Se desplegard un
menuU en el que podrd acceder a ‘Configuracién'. Aqui podré configurar los datos de su
empresa, impresoras, formas de pago configuradas, etc.

Lo primera que recomendamos debe crear son las fichas (todo esto en el mend
‘Ficheros'). Iremos creando las fichas para tener un éptimo funcionamiento. Iremos al
menu ficheros y crearemos los clientes, proveedores, vendedores, cajas, etc.

Indicar que aunque hayamos seguido estos pasos bdsicos iniciales, MERCASOF
puede crear clientes desde los documentos de ventas, las formas de pago desde las
propias fichas de proveedor, la familia en las ficha del articulo, etc.

También para una mayor facilidad de insercién de datos, disponemos una base
de datos de codigos postales y poblaciones, con los que introduciendo por ejemplo el
cédigo postal nos rellenard automdticamente la poblacién y provincia. Igualmente si
introducimos la poblacién.

Dispondrd de accesos répidos a fichas desde muchas pantallas:

Filtro con Rayo: nos permite buscar clientes o articulos por cualquier tipo de

Yf’ palabra o letras introducidas.

Teclas de funcién de acceso rdpido: F1 para abrir TPV, etc.
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Un pantallazo:

Visualizando la pantalla de la aplicacién en el mend podremos ver una serie de
informacién:

% MERCASOF 2.1.5 - SUPERMERCADO DEMO - Afio Trabajo: 2007 /O

- Parte Superior: Nombre de la aplicacién y versién con la que trabaja (este
se divide en versién.sub-versién.revisién), nombre de la empresa, afo de trabajo que
tiene y Serie de documentos (serie O es la principal, serie 1 la secundaria).

- Parte Inferior: nos aparece el nombre de la aplicaciéon, SOLINSUR,
dispondremos de la posibilidad de ver si tenemos las mayudsculas pulsadas, el bloque

numérico, la hora y la fecha actual del sistema.

La Serie por defecto es la 0, se cambia pulsando F12 o en el mens 6.
Terminar->Configuracién->Serie A-B

Accesos Répidos:

Como hemos podido ver hasta ahora, a ciertas opciones se puede llegar tanto por
el meny, como pulsando una tecla o una combinacién de estas.

Sidesea localizar esta serie de accesos rapidos los encontraré en el propio menu:

la opcién que posea una acceso lo indicard justo a su derecha. En general, cuando una
tecla hace una funcién, la pulsacién de esa tecla abrird la ventana que tenga asociada.

Thwuda  LTRY. 2 Ventas 3 Amacén 4 Ficheros 5 Compras 6, Conkablidad 7, SdlinVarios

1. Anatar Ventas

2. Consulkar Yenka F2

3. Informes 2
4, Estadisticas 3
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GESTION DE FICHEROS (MAESTROS)

1. GESTION DE CLIENTES

Para acceder a la ficha de clientes pulsar la tecla Fé o buscarlo en el ment en

Ficheros -> Clientes.
Alta

& Insercion de una Ficha de CLIENTE

Cadigo: Mombre: ||

Direccion: | C.LF.:
Poblacidn: | Provincia: | CP:|
Teléfono: Teléfono 2: Fax:

X

Descuento: 1]

Obszervaciones:

Para realizar el alta de una nueva ficha pulsar la opcién Alta. Aqui tendremos los
diferentes campos de informacién para rellenar y que se almacenan con nuestra ficha
de cliente (el cédigo es por defecto automético).

También se indicaré si posee algin descuento fijo, alguna observacién del cliente
que queramos tener en cuenta etc.

Para almacenar la ficha pulsar el botén ‘Grabar', y para Salir pulsar ‘Volver'.
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Consulta

7 Bisqueda de Cliente

Biizgueda de Cliente
Cadigo:
Mombre: |CLIEERESERISE(N %

Para realizar una consulta escribir el nombre de la persona que se desee
consultar. Segin se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de bisqueda se ird
acercando al mds similar. Si no le deja escribir serd porque no existe ese nombre.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:

- Modificaciéon: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime la ficha de cliente.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado General de Clientes: obtendremos un informe de todos los clientes que
tenemos registrados ordenados alfabéticamente.

Eﬂ Listado General de Clientes

i Elija Dispositivo para Visualizar

=il
| Impresora |  Volver

- Listado de Clientes por Poblacién: para visualizar los que clientes de una
determinada provincia o poblacién, bien por pantalla o por impresora.

SOLINSUR

Eﬂ Listado de Clientes por Poblacidn

Seleccione Provincia o Poblacion para Filtrar

CEX)

Provincia: |

MALAGA

Poblacion:

NERJ&,

'Elija'bispus.it.ivo para ‘.v’.isuail.izar-

I S
Pantalla | Impresora |
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2. GESTION DE VENDEDORES

Alta

X

& Alta de Yendedor f Usuario

Cadigo: 17 Mombre: ||
Direccion: | 15 Ii
Poblacién: | = )

Teléfono: Teléfono 2: Caja: bl

Obzervaciones:

|

Para realizar el alta de una nueva ficha pulsar la opcién Alta. Aqui tendremos los
diferentes campos de informacién para rellenar y que se almacene con nuestra ficha de
vendedor (el cédigo es por defecto automético) para asignarlo a las ventas.

Disponemos de un campo con la Caja por defecto en la que trabajard, lo que nos
permitiré mds adelante ver el total que se ha vendido por caja.

Para almacenar la ficha pulsar el botén ‘Grabar', y para salir pulsar ‘Volver'.
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Consulta

£ Consulta, Modificacion, Impresign y Borrado de Ficha de Yendedor

i~ Blzqueda de Wendedaor

Cadigo: ||

Mombre: |

ALBA,

AMNGELES

IREME

Ladl

MARI

YEMDEDOR PRIMCIFAL

| Modil ~ Impi | | rral Volver

Para realizar una consulta escribir el nombre de la ficha que se desee consultar.
Segun se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de bisqueda se ird acercando
al més similar. Si no le deja escribir serd porque no existe ese nombre.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:

- Modificacién: nos permitird modificar los valores de la ficha. Pulsando el botén
‘Aceptar' se almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.
* Imprimir: nos imprime la ficha.

- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

Eﬂ Listado General de Yendedores

~Elija Dispositrvo para Visualizar

Pantalla

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de:

- Informe General de Vendedores, donde nos aparecerén todos los que tenemos
registrados ordenados alfabéticamente.
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3. GESTION DE CAJAS

Alta

X

& Registro de Ficha de Caja de Cobro / Puesto
Codigo: | Mombre: |

Obszervaciones:

Impresora para Facturas: [HF Laserlet 3300 Seies w|  piogets: |HF Laserlet 3300 Series = |

Informes: |HF Laserlet 3300 Seiies »|  Fichas: |HP Laseret 3300 Series = |

Cajon Portamonedas

Puerto: |LPT1 :|" Velocidad: 3600 Paridad: |n
Bits Datos: |5 Bit Parada: |1
Cadena: |

Aqui se realiza el registro de caja, con lo que se indican las configuraciones
predeterminadas para cada puesto.

Se podré seleccionar la impresora entre las disponibles del sistema, y anotar la
configuraciéon del cajén portamonedas.

Para almacenar la ficha pulsar el botén ‘Grabar', y para salir pulsar ‘Volver'.
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Consulta

£ Consulta, Modificacidn, Impresidn v Borrado de Caja

Biizqueda de Caja

Cadigo:

Hombre: |
Cala PRIMCIPAL

Para realizar una consulta escribir el nombre de la ficha que se desee consultar.
Segun se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de bisqueda se ird acercando
al més similar. Si no le deja escribir serd porque no existe ese nombre.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificaciéon: nos permitird modificar los valores de la ficha. Pulsando el botén
‘Aceptar' se almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

* Imprimir: nos imprime la ficha.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

[EiListado de Cajas General

i Elija Dispositvo para Yisualizar =

s .|LisI:ar por Impresu:ural

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de:

- Informe General de Cajas, donde nos aparecerdn todos los que tenemos
registradas.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 16



4. GESTION DE PROVEEDORES

Para acceder a la ficha de proveedor buscar en el men0 en Ficheros ->
Proveedores.

Alta
& Alta de Ficha de Proveedon E|
Codigo: Mombre: |
Heprezsentante: | C.LF.:
Direccién: | Poblacién: |
Provincia: | L ]
Teléfono 1: Teléfono 2: Fax:
Forma de Pago: | Descuento: I_U [~ Recargo
Condiciones de compra:
|

Para realizar el alta de una nueva ficha pulsar la opciéon Alta. Aqui tendremos los
diferentes campos de informacién para rellenar y que se almacene con nuestra ficha de
proveedor (el cédigo es por defecto automético).

Podremos también indicar si el proveedor nos realiza un descuento fijo en
nuestras compras, la forma de pago habitual utilizada, si posee recargo etc.

Para almacenar la ficha pulsar el botdn ‘Aceptar', y para Salir pulsar ‘Volver'.
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Consulta

= Consulta, Modificacidn, Impresién y Borrado de Ficha de Proveedor,

Blzqueda de Proveedor
Coadigo:

Hombre: |FROGSSEEISREISGN

Para realizar una consulta escribir el nombre de la ficha que se desee consultar.
Segun se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de bisqueda se ird acercando
al més similar. Si no le deja escribir seré porque no existe ese nombre.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificacién: nos permitird modificar la informacién de la ficha. Pulsando el
botén ‘Aceptar' se almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

* Imprimir: nos imprime la ficha de proveedor.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

Eﬂ Listado General de Proveedores E]

- Elija Dispositivo para Misualizar

\
| Impresera | | Valver |

Pantalla

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de un informe General de Proveedores, donde nos aparecerén todos
los que tenemos registrados.
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5. AGENDA DE CONTACTOS

Alta

B Insercidn de Ficha de Agenda E]

IMFICHA DE AGENDA
Hombre: J

Teléfono Habitual: Teléfono del Trabajo:
Fax: Mavil:

E-mail: J

Observaciones:

J
7 bo E‘
‘ Grabar |

Mercasof dispone de una sencilla y prdactica agenda de contactos con la que
poder introducir fichas de personas o empresas con sus teléfonos. Para realizar el alta
de una nueva ficha pulsar la opcién Alta. Aqui tendremos los diferentes campos de
informacién para rellenar y que se almacene nuestra ficha con los datos de localizacién.

Para almacenar la ficha pulsar el botén ‘Aceptar', y para salir pulsar ‘Volver'.

Consulta

= Consulta, Modificacién, Borrado e Impresidn de Ficha de Agenda

Buzgueda de Agenda-

Mombre:
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Para realizar una consulta escribir el nombre de la ficha que se desee consultar.
Segun se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de busqueda se ird acercando
al més similar. Si no le deja escribir seré porque no existe ese nombre.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificacién: nos permitird modificar la informacién de la ficha. Pulsando el
botén ‘Aceptar' se almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

* Imprimir: nos imprime la ficha.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.

Informes

[Ei Listado General de Agenda

Elija Dispositivo para Visualizar

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de un informe General de Agenda, donde nos aparecerdn todos los
gue tenemos registrados.
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Dietario

Agenda de Citas

Agenda de Citas
junio 2007 [+ |

mar_mié jue wie g£ab dom
2 o O

Hora [0 v Mahana " Tarde
Nombre del Cliente

s 5 8 7 8 9 1w/l [
11 12 13 14 15 16 17 | Usuario

1o @ 2 23 A || =]
X 2% 27 28 23 0

: Observaciones
= aHoy: 20/06/2007 |

Mafiana Tarde
| Term.|Hora| Momcli] 0bs| | T ermn. | Hora Womcli] Obs|

Nos permite poder llevar un control de citas de los clientes.

Eligiendo el dia, la hora, si es manana o tarde, rellenando el nombre del cliente,
el usuario y las observaciones. Después pinchando en el botén de anotar linea.

En el calendario nos aparecerd marcado en negrita los dias en los que tenemos
citas.

Se pueden tanto modificar como borrar la citas.
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6. GESTION DE USUARIOS
& Gestign de Usuarios
Doble Click para Consultar-Modificar
Alta Cons. Modif. Bomar Listados
Contrazena Administrador: ’7 ElFenties: u B B u u
Ll suario Ventas u B [ u u
> Facturas u B [ u u
Albaranes u B [ u u
Proveedores [ [ [ M M
Vendedores [ [ [ [ [
Agenda H [ || H H
Articulos E [ [ E E
Promocidn E [ [ E E
Almacén E | | E E
Etiquetado B | | B B
Cajas B | [ B B
Contabilidad [ L E E E
= [ [ = =

Configuracion
Usuario: |
Contrasena: Ii

ﬂ Yendedor : | ﬂ
B s

Mercasof permite que la aplicacién tenga usuarios con clave para acceder a la

aplicaciéon. Esta gestién se puede usar a modo de proteccién interna.

Para activarla debe ser desde la opcién de Configuracién -> Datos Facturacién.

Los cambios tendrdn efecto en el siguiente arranque de la aplicaciéon. Mientras no active
esta casilla la aplicacién no requerird el usuario y contrasena al abrir la aplicacién.

- Creacién de Usuarios
Esta contrasefia puede ser cambiada si se posiciona en la caja de texto
Pag. 23

La aplicacién lleva ya un usuario creado, el usuario Administrador, que posee
‘Contrasefia de Administrador', escribe una nueva contrasefa y cambia de campo.

acceso a todas las opciones. El nombre el ADMIN y la contrasefna es igualmente ADMIN
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Para crear nuevos usuarios debe pulsar en el botén con la hoja en blanco, escribir
el nombre y la contrasefa y activar todas las casillas que le otorguen permiso para
realizar esas operaciones en esos mdédulos. Por ejemplo, si quiere que su usuario tenga
permiso para dar de alta, consultar, modificar, borrar y realizar listados de clientes
deben estar esas casillas como activadas en la fila de Clientes.

Una vez introducidas todas las casillas y el nombre y contrasefia debe pulsar en el botén
con el disket para que se almacene la informacién.

Nota: que un usuario tenga acceso a la configuracién, supone acceso al control
de usuarios.

- Consulta-Modificacién de Usuarios

Para consultar los datos de un usuario ya creado realice doble-click sobre el
usuario deseado hasta que aparezcan todos sus datos en la ventana de informacién.

Si desea modificar alguna de las casillas, nombre o contrasena, realice los
cambios oportunos y pulse sobre el botén del disket para que queden almacenados.

- Borrado de Usuarios

Si desea dar de baja un usuario debe seleccionarlo en la lista y pulsar sobre el
botén que se encuentra junto a lista con un aspa.
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GESTION DE ALMACEN (ARTICULOS)

1. FICHA DE PRODUCTO

Para acceder a la alta de ficha de articulo podemos buscarlo en el ment en 3.
Almacén -> 1. Alta Articulo.

& Inserciin de una ficha de ARTICULO

Referencia: | Mombre: |
Hef.vaeedm:l Familia: | ﬂ
Proveedor: | | j% Precio Compra: 1]
¥ IVA: m % Ganancia: 0 BiliEs ooo €
Und. Medida PV P.
| | J | £ Infarmacian
de uso
Und. Medida P_¥_P. Unitario
| Desgloze Precios Unitarios: | | J | £ 0
Almacén: |D1 ﬂ Existencias: I M inimo: I

Observaciones: |

Vaolver

Mercasof dispone de una completa ficha de producto. Ademés de los campos que
puede ver en este alta, en la consulta le mostrard mds campos cémo el mejor precio de
compra, fecha de ¢ltima venta, fecha de ¢ltima compra, ...

Dispone de un campo de cdédigo interno del producto (principal campo de
busqueda a la hora de vender) que puede ser automdético, nombre o descripcion del
producto.

El campo familia serd al que pertenece el producto dentro de las familias o
géneros que tenga nuestro negocio. Si la familia no existe nos permitird crearla en este
momento.

La siguiente informacién viene referido al I.V.A. del producto a la hora de
venderlo y comprarlo. También el costo que posee.

Indicaremos el Proveedor que nos suministra el producto si lo tiene, asi como el
almacén donde se van introducir las existencias. También podremos marcar el minimo
como marca de aviso para cuando se encuentre el producto bajo esa cantidad.

Podremos marcar el precio y el precio por unidad, en el caso de por ejemplo
trabajar por Kilos y tener que mostrar el precio por Kilo en la etiqueta.
Para almacenar la ficha pulsar el botén ‘Aceptar', y para Salir pulsar ‘Volver'.
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Consulta

= Consulta, Modificacidn, Impresién y Borrado de Ficha de Articulo

Biizqueda de Articulo

Referencia:

Ref. Prove: |

5112

Mombre:

&CEITE DE OLMA 5L

..

Para realizar una consulta escribir el cédigo o nombre de la ficha que se desee
consultar. Segin se vayan pulsando las letras del nombre, el sistema de bisqueda se ird
acercando al mds similar. Si no le deja escribir serd porque no existe ese producto.

Para culminar la busqueda pulsaremos la tecla Enter o el botén ‘Busqueda’.

Dispondremos de las siguientes opciones:

- Modificaciéon: nos permitirdé modificar la informacién de la ficha. Pulsando el
botén ‘Aceptar' se almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime la ficha de cliente.

- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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INFORMES
Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de:

- Listado General: nos aparecerdn todos los productos que tenemos, pudiendo
elegir si queremos que estén ordenados por Cédigo o por Nombre.

- Listado por Familias: visualizaremos todos los productos cuya familia sea igual
a la familia elegida, también se podrd elegir el almacén.

- Listado Bajo Minimos: visualizaremos todos los productos cuyas existencias se
encuentre por debajo o igual al minimo de su ficha.

- Listado en Promocién: visualizaremos todos los productos que se encuentren en
promocién actualmente.

- Listado por Proveedor: seleccionado un proveedor nos mostrard todos los
productos que tienen dicho proveedor relacionado.

- Listado por Proveedor Bajo Minimos: seleccionado un proveedor visualizaremos
todos los productos cuyas existencias se encuentre por debajo o igual al minimo de su

ficha de un proveedor determinado..

- Valoracién de Almacén: nos muestra unos resultados del cdlculo de las
existencias que poseemos, ademds del costo y venta que tiene nuestro almacén.

.Mantenimiento de Familias: nos permite poder llevar un control por familias.

- Listado por IVA: para permitir ver desglosado los articulos por el tipo de IVA han
marcado.

- Listado por Caducidad: listado entre fechas de la caducidad de los productos en
almacén.
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GESTION DE PROMOCIONES

Mercasof dispone de un potente médulo de Promociones, con el que podré
gestionar las ofertas en que sitta los articulos a la venta.

1. Mantenimiento F&
2. Traspasao Mercancias
3. Listado General

Las ofertas permiten diferentes estructuras:
Precio en oferta entre fechas

Articulo regalado con asignacién de cantidad pagada y la que se regala, asi
como la cantidad minima de regalo y cantidad regalada de la referencia

Podremos realizar consultas sobre los articulos en promocién actuales, asi como
modificar la oferta o borrarla.

Igualmente disponemos en los Informes de Articulos, uno que nos muestra todos
los articulos en oferta actualmente.

Ademds podremos realizar una anulacién masiva de Promociones entre dos
fechas.

GESTION DE ALMACENES

1, Alta Promocian

2, Consulta Promocian

3. Anulacion de Promociones
4, Listadn Por Fecha

El trabajo de la aplicacién con Multi-Almacén permite la generacién de hasta 99
almacenes con los que separar su stock en la aplicacién. Asi podré crear en el
mantenimiento de almacenes cuantos quiera, y asignar las existencias en el alta de
articulo al almacén deseado.

También podrd realizar traspasos de existencias entre los almacenes que dispone,
guardando un registro de dicho traspaso.
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GENERACION DE ETIQUETAS

1, Productos  » 1, Marual
2, Lineales » 2. Por Compra

3. Por Proveedor
4, Ingredientes

Mercasof tiene capacidad de producir sus propias etiquetas de cédigo de barras
para sus productos. Para ello se basa en el Code39. Este tipo de cédigo permite la
inserciéon de nimero y letras, pero no admite simbolos (*,/. etc).

La amplitud del cédigo generado depende del propio cédigo del producto, no
adaptdndose a un tamano fijo, ni de ancho ni de alto.

Se pueden insertar el nimero de etiquetas iguales que se imprimirdn.

Se podré seleccionar la etiqueta de comienzo (para saltar algunas).

También podremos realizar etiquetas de los productos comprados. Para ello
seleccionaremos la compra (se puede localizar por fecha o nombre del proveedor) y
automdticamente se generardn etiquetas por cada producto y tantas como cantidad se
haya comprado.

El Etiquetado por Proveedor nos permite etiquetar todas las existencias que haya
en el Almacén actual de cada producto que esté englobado en el proveedor

seleccionado.

La Etiquetas de Ingredientes son cémo las manuales pero con el detalle de los
ingredientes que contiene cada producto.
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GESTION DE COMPRAS

GESTION DE PEDIDOS

Para acceder a la realizacién de pedidos buscar en el mend Compras -> Pedidos
-> Hacer Pedido

Alta
& Anotacidn de Pedido de Compra E|
Cabecera
Himero: | Fecha: |23/07/2007 = | Albaran: | Almacén: |01 |
Cad. Proveedor: Mombre: | j % [~ Abonado
Forma Pago: | Forma de Envio: |
Lineas del Pedido
Referencia Mombre Cantidad Precio Dto. Importe
| | | 2 I |
ACEITE DE OLIWA, 5L Caducidad:
Ref. Proveedor
l— s
Referencia | Nombre | Ctdad | Precio | Dto. [ Importe | Caducic
11234112 ACEITE DE OLIVABL. 1 0 ] 0.00

|

Desglose T YWencimientos / Obs.
Subtotal:

i
1]

TOTAL: I

Para realizar el documento de pedido dispondremos de informacién a rellenar
tanto opcional como obligatoria.

Para comenzar el nimero de pedido es automético, y la fecha aparecerd la del
dia por defecto, al igual como el nUmero de albardn del proveedor.

Pasaremos a seleccionar el proveedor al que se realiza el pedido, tanto por su

cédigo como por su nombre. Indicaremos si estd abonado o no, asi como la forma de
pago y envio.

Llegamos a las lineas del Pedido estas son la lista de articulos (infinita) que vamos
a infroducir para que nos suministren. Podremos tanto seleccionar por referencia como
por nombre del articulo, la cantidad deseada, su costo, descuento si lo hubiera y el
importe que posee final, caducidad y la referencia del proveedor. Desglose donde se
pondrd el Subtotal y el %IVA, donde aparecerd el total. Se pondrdn poner los
vencimientos y las observaciones.
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Si pulsamos el botén Anotar Linea nuestro producto quedard registrado, sumado
al total y podremos seguir anotando los que deseemos, desde esta opcidén podremos dar
de alta el producto sino no estuviera ya dado de alta antes.

El pie del albardn viene compuesto por los botones de accién, asi como el total

de importes y observaciones (ilimitadas). Las acciones posibles son grabar el pedido y
por tanto cerrarlo, imprimir o salir de la opcién actual o realizar un nuevo pedido.

Consultar

£ Consulta, Modificacion, Impresidn y Borrado de Pedido de Compra

Namero: Fecha: |23/07/2007 ~

LT 1 (PR OVEEDOR DEMO

| Mumero| Fecha| MomProv| Tatale]

‘ i ‘ Volver

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:
Introducir el nGmero del pedido de compra
Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todos los que
se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.
Escribir un proveedor para que nos aparezcan todos los documentos del
afo en curso realizados a él. Haciendo doble click en el deseado ampliaremos.

Dispondremos de las siguientes opciones:
 Modificacién: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia del documento.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado General de Pedidos: nos aparecerd la informacién de todos los pedidos
efectuados entre las fechas indicadas

Eﬂ Listado General de Pedidos

Escriba el Intervalo de Fechas por el que se Listara:

Desde |EE/07/2007 ~| a |23/07/2007 ~|

Proceso de Informe -
| 0% |

i Elija Dispositivo para Yisualizar

L = <q|

Paﬂt-:ﬂlu_! Imprasora | Valver
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GESTION DE ALBARANES

Para acceder a la realizacién de compras buscar en el mend en Compras ->
Albaranes -> Hacer Albardn

Alta
& Anotacion de Albaran de Compra g|
Cabecera
Nimero: | Fecha: |23/07/2007 ~| Albaran: | Almacén: |01 -
Proveedor: | | j% [~ Abonado
Forma Pago: | Forma de Envio: |
Lineas de Compra
Referencia Mombre Ctdad Precio Dto. Importe
| ~| | T | 1| o of 0,000
o ; ACEITE DE OLIMA 5L Caducidad:
el. rroveedor ’“7
| Referencia | Mombie | Ctdad | Precio | Dto. [ Imparte | Caducid.
<] | 2
Desglose T Yencimientos / Obs.
Subtotal: % VA | % RE.:
| o [15] o [ o 0,000
| o | 7] o | o 0,000 TOTAL:
| o [ 4] o [ o] oo | 0e

Para introducir el documento de compra a proveedor dispondremos de la
siguiente informacién a rellenar.

El nimero de compra es automético, y la fecha aparecerd la del dia por defecto.
Si disponemos de un nimero dado por el proveedor podremos indicarlo. También
seleccionaremos el proveedor al que se le realiza el albardn tanto por su cédigo o
nombre.

Seguidamente las lineas de compra. Estas son la lista de articulos ilimitada que
vamos a introducir que nos suministran. Podremos tanto seleccionar por cédigo como
por nombre el articulo, la cantidad deseada, su precio, descuento si lo hubiera y el
importe que posee final.

Si pulsamos el botén Anotar Linea nuestro producto quedaré registrado, sumado
al total y podremos seguir anotando los que deseemos, si el Producto no existe podremos
darlo de alta desde la misma compra.
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El pie de la compra viene compuesto por los botones de accién, asi como una
serie de pestaias que contiene diferente informacién. La principal nos muestra los totales
e iva de la compra, asi como si la hemos pagado. Podremos rellenar la forma de envio,
forma de pago, observaciones y finalmente hasta 3 fechas de vencimiento.

Las acciones posibles son grabar la compra y por tanto cerrarla actualizando las
existencias, imprimir, comenzar una nueva o salir de la opcién actual.

Consultar

£ Consulta, Modificacion, Impresidn ¥ Borrado de Albardn de Compra

Hiamero: | Fecha: |23/07/2007 -

Hombre: |
PROVEEDOR DEMD

|Numer0| Fecha] CDdF‘rDv| Totale]

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:

Introducir el nGmero de albardn directamente

Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todos los que
se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.

Escribir un proveedor para que nos aparezcan todas las compras del afio
en curso realizadas a él. Haciendo doble click en el deseado ampliaremos.

Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificaciéon: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia de la compra.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.
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Informes

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado General de Albaranes: nos aparecerd la informacién de todos los
albaranes efectuados entre las fechas indicadas.

Eﬂ Listado General de Albaranes

Escriba el Intervalo de Fechas por el que se Listara:

Desde |EE/07/2007 v| a |23/07/2007 |

Proceso de [nforme

I 0% |

Elija Dispositivo para Yisualizar-

Pantalla Valver ‘

- Listado de Albaranes sin Facturar: nos mostrard entre dos fechas todos los
albaranes que no se hayan facturado actualmente.
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Albaranar Pedido

B! Albaranar a Proveedor

Nimero de Albaran a Facturar: || j
Nimero de Factura Nueva: Fecha: |23/07/2007 ~
% IvA Aplicable: 16 Z 4

Totales T Wencimientos

Esta opcién permite poder facturar un pedido, indicando el nimero de albardn
que se quiere facturar, el nuevo nimero de la factura, la fecha, el iva que se quiere
aplicar y seleccionando los vencimientos.

Una vez rellenados los campos correspondientes pulsaremos el botén facturar y
el albarén pasara a ser factura.

Si queremos facturar otro albardn de pedido, pulsando el botén de nueva nos
mostrara todos los campos vacios para poder rellenarlos.

El botén de imprimir nos mostrara por pantalla el albardn facturado.

Salir, nos permite poder salir de la aplicacién.
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GESTION DE FACTURAS

Para acceder a la realizacién de facturas buscar en el mend Compras ->Facturas ->
Anotar

Alta
B Anotacion de Compras g|
Cabecera
Himero: | Fecha: |24/07/2007 ~| Albarén: | Almacén: |01 |
Proveedor: | | j% I Abonado
Forma Pago: | Forma de Envio: |
Lineas de Compra
Referencia Hombre Cantidad Precio Dto. Importe
| | Tzl 1| 0 i 0,00
ACEITE DE OLIVA BL. )
Ref. Proveedor Gaduoidad
e,
|F|eferenc:ia |Nu:-mbre |Ctdad |F'recio |Dtu:-. |Irn|:u:-rte |Caducit
I
Totales T Yencimientos / Obs.
Subtotal: % IVA: [ % RE.: TOTAL:
I T oooo | o 0 | 0%
o 7 oooo | o i
G oooo [ o i

Para introducir una factura dispondremos de la siguiente informacién a rellenar.

El nGmero de compra es automdtico, y la fecha aparecerd la del dia por defecto.
Si disponemos de un nimero dado por el proveedor podremos indicarlo. También
seleccionaremos el proveedor al que se le realiza la compra tanto por su cédigo o
nombre.

Seguidamente las lineas de compra. Estas son la lista de articulos ilimitada que
vamos a introducir que nos suministran. Podremos tanto seleccionar por cédigo como
por nombre el articulo, la cantidad deseada, su precio, descuento si lo hubiera y el
importe que posee final.

Si pulsamos el botén Anotar Linea nuestro producto quedard registrado, sumado
al total y podremos seguir anotando los que deseemos, si el Producto no existe podremos
darlo de alta desde la misma compra.
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El pie de la compra viene compuesto por los botones de accién, asi como una
serie de pestaias que contiene diferente informacién. La principal nos muestra los totales
e iva de la compra, asi como si la hemos pagado. Podremos rellenar la forma de envio,
forma de pago, observaciones.

Finalmente podremos indicar los pagos/vencimientos de la compra. Para ellos
podremos ir infroduciendo cada uno con su fecha, el importe e incluso si estd pagado
o no. Esta gestion de vencimientos la podremos continuar desde la consulta de la
compra y con el listado que hay para ello.

Las acciones posibles son grabar la compra y por tanto cerrarla actualizando las
existencias, imprimir, comenzar una nueva o salir de la opcién actual.

Consultar

& Consultas, Borrado, Impresicn y Modificacion de Compras

Himero: Fecha: |24/07/2007 -

P -IPROYEEDOR DERD

|Mumera| Fechal MomPrav] Tatale|

Buscar | ‘ ‘ Volvar

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:
Introducir el nGmero de compra directamente
Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todas las
compras que se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.
Escribir un proveedor para que nos aparezcan todas las compras del afio
en curso realizadas a él. Haciendo doble click en el deseado ampliaremos.
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Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificacién: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia de la compra.
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.

Informes

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado General nos apareceré la informacién de todos las compras efectuados
entre las fechas indicadas.

[Ei Listado de Compras General E'

Escriba el Intervalo de Fechas por el que se Listara:

Desde |E/07/2007 ~| a |24/07/2007 ~|

Frocezo de Informe
| 0% |

 Elija Dispositivo para Visualizar

] &=t <=

Volver

Pantalla Imprasera

- Listado por Proveedor nos aparecerd la informacién de todos las compras
efectuados entre las fechas indicadas, del proveedor seleccionado.
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- Listado por Vencimientos nos aparecerd la informacién indicando el proveedor
siendo este opcional, las compras efectuadas entre las fechas indicadas y se podrd elegir
entre las opciones de que aparezcan todos, solo los pagados o los no pagados.

i Listado de Compras por ¥Yencimientos E]@@

[OPCIONAL) Seleccione Prowveedar para Filtrar:
Proveedor: | ”

L7

FROVEEDOR DEMO

Escriba el Intervalo de Fechas por el que se Listara:
Desde |24/07/2007 ~| a |24/07/2007 ~|

+ Todos " Pagados " Mo Pagados
Proceszo de Infarme
| 0% |

Elija Dispositivo para Yisualizar

Pantalla Impresora Volver
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Facturar Albarén

\f®' Facturar. Albaran a Proveedor

Nimero de Albaran a Facturar: || LJ

Nimero de Factura Nueva: Fecha: ’W
% IVA Aplicable: 16 7 4

Esta opcién permite poder facturar un albardn, indicando el nimero de albardn
que se quiere facturar, el nuevo nimero de la factura, la fecha, el iva que se quiere
aplicar y el IVA que se le quiere aplicar, pulsando el botén de continuar, aparecerdn los
datos a rellenar del albardn para poder facturarlo.

Una vez rellenados los campos correspondientes pulsaremos el botén facturar y
el albarén pasara a ser factura.

Si queremos facturar otro albardn , pulsando el botén de nueva nos mostrara
todos los campos vacios para poder rellenarlos.

El botén de imprimir nos mostrara por pantalla el albardn facturado.

Salir, nos permite poder salir de la aplicacién.
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GESTION DE VENTAS
GESTION DE VENTAS (TPV)

Para acceder a la realizacién de Ventas directas pulsar F1 o buscar en el mens
en Ventas

Alta

& Anotacion de Yentas -- TPV 1 -

1. Opciones

Himero: | Fecha: |24/07/2007 -| Caja: |
Referencia Nombre - o [ .
| j | j I Anotar
'Y erecio (|2 = Linea
Referencia | Wombre | Precin | Cant. | Importe [1val

4

Acciohes

ineas de Wenta Registradas

MERCASOF dispone de un potente TPV para la gestion de tickets de venta. En él
se refleja la caja sobre la que se realiza, el vendedor (usuario) que estd trabajando,
almacén, etc.

El nUmero de Venta es automdtico, y la fecha aparecerd la del dia por defecto.

La operatividad es la siguiente: el cursor estd siempre por defecto en la referencia
de articulo, con lo que el trabajo con cédigo de barras serd el pasar el producto por el
escdner para que automdticamente se anote.

A partir de aqui se disponen de mds posibilidades que completan la funcionalidad

de la introduccién de productos:

Pulsar F4 para abrir la lista despegable y ver todas las referencias que existen
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Pulsar F5 antes de introducir el producto para indicar una cantidad que sea
diferente de 1. Por ejemplo, para pasar 12 latas, pulsaremos F5, indicaremos 12 y
seguidamente pasaremos el producto.

Pulsar Fé6 para indicar un precio diferente al producto, y seguidamente lo
pasaremos por el escdner.

En caso de que el producto no esté registrado en MercaSof, podremos indicar un
nombre y cédigo y pulsando Fé el precio al que lo queremos vender. Esta opcién puede
estar bloqueada si el usuario no tiene permiso para modificar precios o no permite
introducir articulos que no existan.

En el caso de tener configurado que no se pueden vender productos que no
existan, la aplicacién nos avisard con un pitido por el altavoz interno del ordenador. Este
caso también se puede dar si se estd vendiendo un producto con precio O.

Pulsar F3 para pasar el foco del cursor a la descripcién de producto, para asi
poder escribir la descripcién deseada si no existe, o pulsando F4 realizar una busqueda
en la lista de productos.

Pulsar Control + Q para Quitar Articulo para anular un producto y seguidamente
pasaremos el producto que se anulard.

Pulsar Maydscula y F1 para consultar el precio de un producto.

Una vez anotado correctamente el producto quedard registrado en la lista de
lineas vendidas.

Cuando se desee cerrar la cuenta, las operaciones a poder realizar serdn las
siguientes:

Si desea generar una factura con datos de cliente Pulsar F8 para que se tenga en
cuenta en el cierre.

Si no desea imprimir el ticket podrd pulsar F11 para que la orden de impresién
sea ignorada por la impresora

Igualmente, si desea abrir el cajén portamonedas en cualquier instante, se podrd
realizar con la pulsacién de F7

Si sélo desea cerrar la venta, pulsaremos F2, nos aparecerd la forma de pago, asi
como la entrega para mostrar que vuelta debemos dar al cliente. Finalmente pulsaremos
F1 y el ticket se daré por guardado y comenzaremos una nueva venta. Importante: si no
pulsa F1, la venta no se daré por guardada

Si habia elegido realizar factura, pulsando F9 podré rellenar los datos del cliente
e imprimir en formato ticket-factura.
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Consulta

B Consulta, Modificacidn, Impresion ¥ Borrado de Yenta

Nimero: Fecha: |2B/06/2007 =

Mombre: |

| Numero| Fecha| Norncli| Totale| Codven|

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:
Introducir el nGmero de ticket directamente
Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todos los que
se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.
Dispondremos de las siguientes opciones:

- Modificaciéon: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia de la Venta.

- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.

Informes

. Zaja Diaria

. Liskado General

. Listado Articulos Yendidos

. Listada articulos Yendidas por Familia
. Ventas par Yendedar

. Wentas por Caja

. Ventas par Forma de Pago

. Wentas Fackuradas

[ TS I R o B L I LS R )
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Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado de Caja: para imprimir ticket de turno entre horas o dias.

- Listado General de Ventas: seleccione las fechas y horas si lo desea para ver en
detalle las ventas realizadas.

- Listado de Articulos Vendidos: podré visualizar el detalle de productos vendidos
entre dos fechas.

- Listado Articulos Vendedor por Familia: se podrd visualizar el detalle de
productos vendidos entre dos fechas por familias.

- Listado de Ventas por Vendedor: filtraremos las ventas segin vendedor entre dos
fechas.

- Listado de Ventas por Caja: para poder tener el detalle de las ventas realizadas
en una caja

- Listado de Ventas por Forma de Pago: seccionamos las ventas segin su forma
de pago entre fechas.

- Listado de Ventas Facturadas: para repasar las ventas que han sido dadas con

los datos de cliente.

Estadisticas

1. Estadistica Personas Atendidas

2. Estadistica Wentas por Hora

3, Estadistica Yentas por Dia de la Semana
4, Estadistica Yentas por Mes

Nos da la opcién de poder sacar estadisticas por personas atendidas, ventas por
hora, ventas por dia de la semana y ventas por mes.

Llevar un control estadistico de los empleados y las ventas realizadas.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 45



GESTION DE FACTURAS A CLIENTE

Para acceder a la realizacién de facturas directas pulsar F3 o buscar en el mend
en Ventas -> Facturas -> Hacer Factura

Alta

& Realizacign de Factura
Cabecera

Nimero: | Fecha: |27/06/2007 «| Wendedor: | |
Coadigo Chente: Mombre: | ﬂ @
Direccidn: | C.LF.:
Poblaciin: | C.P.: Provincia: |
Forma Pago: | ﬂ TIE
Lineas de Factura
Referencia Mombre Ctdad Precio Dto.1 Dto.2 Importe
| | 1 0 0 i .00
0000000000000 A 1025 5ACA COMEDOM A ]
00000000301 35 —|1028 LIMAS DE ESHMERIL ; ;
0000001 & 1104044 LiMa ZAFIRD 4 SOLINGEMN o
| Referencia [ Mombre [Cart.  [Precio [Dto1 |Dtw2 [Importe |
| | 2

0 [ Cobrado

MercaSof dispone de la posibilidad de hacer facturas directas a clientes sin
necesidad de realizar primero un albardn.

El nUmero de factura es automdtico, y la fecha apareceré la del dia por defecto.
El vendedor se rellenard automdticamente si el cliente dispone de uno por defecto, si no
lo podremos rellenar manualmente por su cédigo o nombre.

Si el cliente ya lo tenemos en nuestra aplicacién, podremos buscarlo tanto por el
cédigo como por el nombre.

Si el cliente no existe podremos ahora darlo de alta. Para ello, una vez indicado
el nombre nos preguntard si deseamos darlo de alta. Si es asi podremos rellenar el resto
de campos y al cerrar la factura el cliente se dard de alta autométicamente.

Seguidamente las lineas de productos. Estas son la lista de articulos ilimitada que
vamos a introducir como vendida. Podremos tanto seleccionar por cédigo como por
nombre el articulo, la cantidad deseada, su precio, descuento si lo hubiera y el importe
que posee final, actualizandose las existencias del producto sefialado.
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Disponemos de la posibilidad de buscar si no conocemos ni cédigo ni nombre el
producto por cualquier campo o palabra introducida, mostréndonos las similitudes
existentes.

Si pulsamos el botén Anotar Linea nuestro producto quedard registrado, sumado
al total y podremos seguir anotando los que deseemos.

El pie de la factura viene compuesto por los botones de accién, asi como por los
totales e iva de la factura, asi como si lo hemos cobrado. Finalmente podremos sefialar
la forma de pago.

Las acciones posibles son cerrar la factura y por tanto grabar actualizando las
existencias, imprimir, comenzar una nueva o salir de la opcién actual.

Consulta

= Consulta, Modificacidn, Impresidn y Borrado de Factura

Introduzea Criterios de Busqueda

Namero: | Fecha: |28/06/2007 =

Mombre: |

Haga Doble-Click para Seleccionar y ampliar informacian
[Mumera] Fecha|Mameh] T atal]

‘ ‘ Vo I\r;-:

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:
Introducir el nUmero de factura directamente
Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todos los que

se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.

Escribir un cliente para que nos aparezcan todas las facturas del afo en
curso realizadas a él. Haciendo doble click en el deseado ampliaremos.
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Dispondremos de las siguientes opciones:

- Modificaciéon: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia de la factura.

- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrés.

Informes

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

1. Listado General de Facturas

2, Listado de Facturas a un Cliente
3. Listado de Articulos Facturados
4, Listado Depadsito

5. Listado Facturas por vendedor

- Listado General de Facturas: nos aparecerd la informacién de todas las facturas
efectuadas entre las fechas indicadas, se podrdn mostrar todas o solo aquellas que estdn
sin cobrar.

- Listado de Facturas por Cliente: seleccionando un cliente nos mostrard todas las
facturas que le hemos realizado. Se podré mostrar todas o solo las que estdn sin cobrar,
el listado quedard limitado entre las fechas indicadas.

- Listado de Articulos Facturados: podremos ver un listado de todos los articulos
facturados entre un intervalo de fechas. Y para mayor capacidad ademds podremos

también limitar a un Unico articulo para ver las veces que se ha vendido.

- Listado Depdsito: podremos ver un listado de los articulos facturados entre las
fechas sefialadas.

- Listado de Facturas por Vendedor: podremos ver un listado de todas las facturas
realizadas por un Vendedor limitandolo por las fechas sefaladas.
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3. GESTION DE ALBARANES A CLIENTE

Para acceder a la realizacién de albaranes buscar en el mend en Ventas ->
Albaranes -> Hacer Albardn

Alta

& Realizaciin de Albardn a Crédito

Cabecera
Nimero: | Fecha: |28/06/2007 ~|  Wendedor: | |
Cadigo Cliente: Hombre: | j ‘%}
Direccién: | C.LF: TIF
Poblacion: | { B 2k Provincia: |
Forma Pago: | j
Lineas de &lbaran =
Referencia Mombre Ctdad Precio Dto.1 Dto.2 Importe
| | ol [ o
0000000000000 A | {1025 SACS COMEDON A
(0000000801 35 1028 LIMAS DE ESMERIL
00000016 | |1040/4 LIMA ZaFIRO 4 SOLINGEN st
| Referencia | Marnbre | Carit. | Frecio | Do 1 | Do 2 | Irporte |
‘) [Lineas de verta Redqistradas] ﬂ
SUBTOTAL:

IVA: TOTAL:
| 0,00 [ 0,00

Entrega:

EE

| 0,00 [

El ndmero de Albarén es automético, y la fecha aparecerd la del dia por defecto.
El vendedor se rellenard automdticamente si el cliente dispone de uno por defecto, si no
lo podremos rellenar manualmente por su cédigo o nombre.

Si el cliente ya lo tenemos en nuestra aplicacién, podremos buscarlo tanto por el
cédigo como por el nombre.

Si el cliente no existe podremos ahora darlo de alta. Para ello, una vez indicado
el nombre nos preguntard si deseamos darlo de alta. Si es asi podremos rellenar el resto
de campos y al cerrar el Albardn el cliente se dard de alta autométicamente.

Seguidamente las lineas de productos. Estas son la lista de articulos ilimitada que
va a pedir el cliente. Podremos tanto seleccionar por cédigo como por nombre el
articulo, la cantidad deseada, descuento si lo hubiera y el importe que posee final,
actualizandose las existencias del producto sefalado.

Disponemos de la posibilidad de buscar si no conocemos ni cédigo ni nombre el
producto por cualquier campo o palabra introducida, mostrdndonos las similitudes
existentes.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 49



Si pulsamos el botén Anotar Linea nuestro producto quedard registrado, sumado
al total y podremos seguir anotando los que deseemos.

El pie del albardn viene compuesto por los botones de accién tambien nos
muestra los totales e iva del albardn, asi como si lo hemos cobrado. Finalmente
tendremos la forma de pago.

Las acciones posibles son cerrar el albardn y por tanto grabar actualizando las
existencias, imprimir, Facturar el albarén, comenzar otro o salir de la opcién actual.

Convertir a Factura un Albardn

Si disponemos ya de la informacién introducida en un albardn, podremos pasarlo
a factura.

Para ello seleccionaremos el albardn de la lista disponible donde ya nos aparece
la fecha de factura y el nGmero que le corresponde.

Para terminar simplemente pulsar botén Anotar Factura o Volver para cancelar

Una vez anotada la Factura podremos imprimirla.

Facturacién de Albaranes a un Cliente

Con esta opcién podremos pasar a una Unica factura una serie de albaranes de
un mismo cliente.

Para ello seleccionaremos el cliente, tanto por su cédigo como por su nombre,
indicaremos el intervalo de fechas por el que se localizardn los albaranes que tiene sin
facturar, también indicaremos la serie en la que queremos facturas 0 para la principal
o 1 para la secundaria y pulsaremos continuar.

Nos aparecerd una relacién con los albaranes que cumplen con las condiciones.
Estos aparecerdn con una casilla activada, lo que nos permite descartar los albaranes
gue no deseamos que se facturen. Igualmente podemos ver el detalle de cada albardn
y descartar los productos que no queremos que se pasen.

Para terminar simplemente pulsar botén Anotar Factura o Volver para cancelar
Una vez anotada la Factura podremos imprimirla.
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Consultar

= Consulta, Modificado, Impresidn y Borrado de Albardn de Crédito

Introduzea Criterios de Blzqueda

Miamero: Fecha: |28/06/2007 -

Hombre: |

AMNJOE DE MERJA 5L
FEBAB LA COSTAS.L.
BAR H20
FUSIOMERJA SL

Haga Diable-Click para Seleccionar v ampliar informacion
Fecha| MomCli

07 FUSIOMERJA SL 1,210 1.21

a2

Buscar Volver

Para realizar una consulta se puede realizar la bisqueda por varios caminos:
Introducir el nGmero de albardn directamente
Selecciona una fecha y pulsar en buscar para que aparezcan todos los que
se hicieron en dicha fecha. Haciendo doble click en la lista lo ampliaremos.
Escribir un cliente para que nos aparezcan todos los albaranes del afio en
curso realizadas a él. Haciendo doble click en el deseado ampliaremos.

Dispondremos de las siguientes opciones:
- Modificacién: nos permitird modificar los valores. Pulsando el botén ‘Aceptar' se
almacenardn los cambios y con ‘cancelar' los anularemos.

- Imprimir: nos imprime una copia del albardn
- Borrar Ficha: nos borrard la ficha actual. Este paso no tiene vuelta atrds.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 51



Informes

1. Listado General de Albaranes

2, Liskado de Albaranes Clientes

3, Liskado de Articulos Albaranados
4, Liskado de Albaranes Sin Facturar
5. Listado Albaranes por Yendedor

Dispondremos tanto por pantalla o por impresora (seleccionando en cada caso
el botén respectivo) de diversos informes:

- Listado General de Albaranes: nos aparecerd la informacién de todos los
albaranes efectuadas entre las fechas indicadas, podremos seleccionar todos o solo
los que estdn sin cobrar.

- Listado de Albaranes por Cliente: seleccionando un cliente nos mostraré todos
los albaranes que le hemos realizado. Se podrd seleccionar todos o los que estén sin
cobrar quedando limitado a las fechas indicadas.

- Listado de Articulos Albaranados: podremos ver un listado de todos los articulos
albaranados entre un intervalo de fechas. Y para mayor capacidad ademds podremos
también limitar entre varios articulos para ver las veces que se ha vendido.

- Listado de Albaranes Sin Facturar: seleccionando un cliente nos mostraré todos
los albaranes que tiene pendiente de facturar. Si lo dejamos en blanco el cliente nos
mostrard el General de todos, el listado quedard limitado a las fechas indicadas.

- Listado de Albaranes por Vendedor: seleccionando un vendedor nos mostrard

todos los albaranes que ha realizado dicho vendedor entre el intervalo de fechas
sefalado.
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GESTION DE CONTABILIDAD
1.ANOTACION DE ASIENTOS

Para acceder a la anotacién de Asientos directamente hay que buscar en el
menU Contabilidad -> Anotar Asiento.

&= Anotar Asiento Contable

Asziento: Fecha: |EE/0F/2007 ~ Tipo: -
Eunceplu:| LJ Cantidad: 1]

Prov/Clie: | Modo: B =

Banco: | H2Cuenta: |

Documentacion:

'Valva.r-

Grobar

Para Insertar un Asiento sélo tendrd que introducir un NUmero de Asiento
exclusivo. No debe repetir un NOmero que ya exista, si es asi MercaSof le avisard del
error. Para mds sencillez, MercaSof siempre pondré el NUmero de Asiento una vez cierre
el Asiento que es el siguiente del Gltimo que usted introdujo por Gltima vez.

Después se introducird la Fecha, que por defecto es la del dia actual. Ahora
deberd Introducir el tipo de Asiento que es. Con sélo escribir 'I' 6 'G' le aparecerd
automaticamente Ingreso o Gasto respectivamente.

A continuacién Introducird el Concepto del Asiento. Si desea elegir uno que ya
existiera pulse sobre la flecha del campo para que le aparezcan ordenados los ya

registrados.

En Modo deberé introducir 'B' 6 'N' para significar el Blanco o Negro de su asiento
respectivamente.

Para pasar de un campo a otro lo podrd hacer con la tecla 'TAB' y situandose con
el ratén.

Si desea Salir pulsando el botén 'volver' podré hacerlo en cualquier instante.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 53



CONSULTA DE ASIENTOS

Es la Opcién para acceder a una Consulta de Asiento Contable de MercaSof.

£ Consulta, Modificacidn, Impresiin y Borrado de Asiento Contable g|

M® Asziento: Fecha: |29/06/2007 -

Coincidentes
| zienta] Tipn| Conceptal| Ctdade|

‘ : ‘ Volver

Para ello debe introducir el Nomero del Asiento del que quiere consultar sus
Datos. Si no conoce el NUumero puede rellenar la Fecha en que se realizé el asiento,
pulsar el botén 'buscar' y Mercasof le mostrard una Lista con los Asientos que se
Realizaron ese dia pudiendo usted elegirlo haciendo doble click sobre él y después
pulsando en el botén 'buscar'.

Una vez introducido el campo correctamente le aparecerd la ventana con los
Datos de su Asiento y un menu inferior por el que se podrd mover entre cuatro opciones:

- Modificar: Podrd modificar los Datos de su Ficha de igual manera que cuando
da un Alta. En su modificacién dispondrd de un botén de 'grabar' y otro de 'cancelar’

para producir cualquiera de esas dos operaciones con los datos que haya actualizado.

-Imprimir: En esta opcién podré volcar por impresora los datos que estdn en la
ficha de su pantalla.

- Borrado: -Atencién- esté opcién es IRRECUPERABLE. Con ella podré borrar la
ficha que no desee que siga en su Base de Datos. Una vez haya confirmado el borrado

de la ficha, no podré recuperarlo

- Volver: Pulsando aqui podré salir de las Consultas.
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INFORMES

En esta Opcién podrd Listar los Gastos de su Contabilidad en un Periodo de
Tiempo de MercaSof.

Liskado General
Ingresos por Concepko
askos por Conceplo
Gasktos por Proveedor
Modelo 347

Diferencia Gas-Ing

L Ry T

-Listado General de Ingresos y Gastos: Podrd introducir el Periodo de Fechas en
el que desea el Listado, introduciendo primero la Fecha en que desea que comience y
después la Fecha en la que desea que Termine, también se podrd el tipo de Asiente que
quiere que se muestre.

-Ingresos por Concepto: Podré introducir el Concepto por el que va a listar entre
el intervalo de Fechas senalado.

-Gastos por Concepto: Mostrard los Gastos por Concepto, seleccionando el
intervalo de fechas que se va a listar, el modo y el concepto.

-Gastos por Proveedor: Mostrard los Gastos por Proveedor, seleccionando el
intervalo de fechas que se va a listar, el proveedor y el modo.

-Modelo 347: Aqui podremos ver tanto los clientes como proveedores que superen
la cantidad indicada en el ejercicio que tengamos elegido. También podremos sacar por

impresora el listado.

- Diferencias Gas-Ing: Calcula la diferencia entre los ingresos y los gastos.

SOLINSUR MANUAL DE USO MERCASOF Pag. 55



Cierre Diario

En esta Opcidén podré hacer un cierre diario de caja y llevar un control tanto de
los gastos como de los ingresos.

K Cierre de Diario

YIERNES, 29 DE JUNIO DE 2007

VENTAS: 0 COMPRAS: 1]
ASIENTOS: 1]

0.00 0.00

FONDO CAJA 0 SALDO

RESTO Can | ! 2

5 5

Arqueo

Fondo de Caja

En esta Opcidn se pondrd el dinero que se tiene en la caja.

Anotacion de Fondo-Cambio de Caja Diario

m‘EJDEQDD? vi
_Importe_ | I

2
Buscar | Grabar Salir
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TERMINAR/VARIOS

Podremos realizar diferentes operaciones en este men( como:

- Terminar, para terminar de trabajar con la Aplicacion.

- Afo de Trabajo, para modificar el afio sobre el que estamos trabajando. Esto
modificard la forma de trabajar en ventas, presupuestos, etc.

- Compactar, esto le permitird acelerar sus base de datos y hacer los borrados
fisicos de las tablas. Se recomienda hacerlo diariamente. Es necesario que no haya
ningun equipo en red accediendo a la aplicacién ni que se haya entrado antes a ninguna
opcioén.

- Reparar, corrige errores en la tabla de datos y soluciona problemas que se
hayan podido ocasionar por un corte de luz, un mal cierre de programa, ...

- Copias de Seguridad, nos permite hacer una copia de seguridad de las base de
datos de la aplicacién tanto manualmente como configurar copias de seguridad
automdticas. Es recomendable que se hagan copias de seguridad diariamente. También
permite configurar la realizacién de copias de seguridad autométicas en la unidad que
desee, tanto diaria como semanalmente.

™ Copias de Seguridad

iCopias de Segunidad Manualez T Copias de Sequridad Automéaticas
Copia Seguridad MANUAL
Se recomienda Compactar antes de ezta opcion.

Hacer Cnp.il.u"

EE -
0

3 Documents and Settings

R fmilla
= E scritario

5 Mer

[ Master
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- Configuracién MercaSof, donde tendremos:
- Datos Facturacién,
Aqui podremos rellenar los datos de la empresa, y configurar los datos de
aplicacién. Para que estos cambios tengan efecto deberd reiniciar la aplicacién.

i Datos para la Facturacion

Titular: |SOLINSUR INFORMATICA 5L

Mombre: |SUPERMERCADO DEMO C.LF.: [B1es5778s
Direccion: [CTRA. JAEN 912 Teléfono: 953 154618
Poblacidn: |GRANADA cp: | 18014 Frovincia: [GRANADA

Frase Ticket: |GF|.¢3.EI!-\S POR SUWISITA Frase LCD: | BIENYEMIDOS
Fraze Ticket 2: | v solinsur net Frase LCD 2: |SLI SUFPERMERCADOD

Almacén de Trabajo: |D'| j

[~ Trabajo con Permisos y Usuarios |v Apertura continua de cajon

[~ Trabajar con Cadigos Bascula [~ Mantener datos de ult. venta EonhgumacioniHeomnak

v TP\:"Z Codigo Uhﬁgi_llﬂliﬂ_ : [~ Mo poder ¥Yender por Debajo Costo Simbolo de Moneda Decimales
[ Articulos con Precios Diarios [~ El Producto Debe Existir para venderse |€ | 2
[~ TPY: Permitir precio 0
Fruteria Carniceria Charcuteria mpToEos AL
5 (g [ &
Bascula | | |
Pescaderia 7
1
[~ :
S~

) Trabajo
con Permisos y Usuarios: estd opcidén nos permite que al iniciar el programa le pida el
usuario y la contrasena.

. Trabajar con Cédigos Basculas: nos permite poder trabajar con los cédigos de
las bdsculas como aparece debajo, béscula, fruteria, carniceria, charcuteria, pescaderia.

. TPV Cédigos Obligatorios: para que cuando se haga un TPV se pasé por el
cédigo.

. Articulos con Precios Diarios: para precios que se utilizan a diario y no cambian.

. TPV: Permitir precio O: nos permite poder vender un articulo aunque su precio
sea 0.

. Apertura continua de cajén: de esta forma cuando se haga una venta el cajén
se abrird automdaticamente.

. Mantener datos de ult. Venta: de esta forma cuando la ventana de la venta la
tengamos en pantalla mostrard los datos de la Gltima venta realizada.

. No poder Vender por Debajo Costo: al marcar esta pestaiia nos da la opciéon
de que un articulo no se pueda vender por debajo de su costo.

. El Producto debe Existir para venderse: que el producto exista para que pueda
ser vendido, sino existe no podrd venderse
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-Seleccién Impresora, Esta opcién nos permitird elegir la impresora para
cada tipo de documento.

B3| Configuracidn Impresoras

Impresora para Facturas: |[EETE=RR RN

Impresora para Tickets: |Generic / Text Only

Impresora para Informes: |Generic # Tewt Only

Led Lef Lo f Lo

Impresora para Fichas: |GE”E”C # Teut Only

Impresora de Tickets Térmica [

Desglose de Iva en Tickets [

Cajon Portamonedas

Puerto: - Puerto Directo  |v

Velocidad: |3600 Panidad: In

Bits Datos: |2 Bit Parada: |1

Cadena: | _j
|

e B
Gra Volver

-Parédmetros Generales, donde tendremos para configurar las formas de

pago, etc.

Seleccione Tabla:

|FPaGD |
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- Actualizacién, para actualizar o parchear la aplicacién (siguiendo

instrucciones de SOLINSUR).

- Tablas Dindmicas, para técnicos de SOLINSUR.

- Sistema de Red, para técnicos de SOLINSUR.

- Crear Bases de Afo Nuevo, para crear las bases de datos del afio nuevo.
Esta operacién se realiza a comienzos de afo y sirve para crear el entorno de Trabajo
del nuevo afo de Trabajo.

- Serie A-B (también pulsando F12), para cambiar la serie de facturas,
albaranes, etc. entre las dos disponibles. Esto se indica en la parte superior de la
aplicacién, justo después del afio de trabajo con una "/"y la serie en la que se trabaja

SERIE A/B F1z

- Acerca de, para ver informacién del grupo de trabajo de SOLINSUR que
ha desarrollado la aplicacion.
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TIPO DE CONTROLES

Campo de Texto
Son los campos en los que podemos escribir, son blancos y permiten situar el
cursor encima a no ser que estén bloqueados.

Listas

Son campos de texto con una lista de nombres ordenados alfabéticamente
debajo. Segun se escribe se ird acercando en la lista al mds similar. También podemos
movernos hacia abajo y arriba con los cursores.

Listas Ocultas

Se reconocen por ser un campo de texto con una flecha hacia abajo en su lateral
derecho. Es una lista que no muestra su contenido, para mostrarlo se pulsa en la flecha.
De las dos maneras podemos desplazarnos por él con los cursores arriba-abajo.

Botones

Realizan acciones sobre la ficha en la que nos encontremos, como accionar la
impresién de la ficha, anotar la venta o pasar al modo de modificacién.

Si aparece el botdn sin color significa que no estd disponible; en este caso se
tendrd que realizar alguna accién segin la situacién para poder tenerlo disponible.

Textos de Confirmacién

Se reconocen por tener a la izquierda del texto una pequena casilla cuadrada que
puede estar sefalada o no. Pueden estar

Si aparece el botdn sin color significa que no estd disponible; en este caso se
tendrd que realizar alguna accién segin la situacién para poder tenerlo disponible.

Grillas

Son facilmente reconocibles por su aspecto de tabla que contiene varias columnas
y filas con diversa informacién representada (como en las graduaciones o lineas de una
venta).

En la fila que posea una flecha sefialando hacia su derecha es en la que se esté
actualmente. Si la filo posee un asterisco es que en esa fila se puede introducir
informacién para que sea afadida.

Se pueden cambiar el tamano de las columnas situandose entre los separadores
de las cabeceras hasta que nos aparezca un cursor indicdndolo -esto siempre que esté
disponible.

Para los desplazamientos se utilizardn los cursores y el tabulador.

Botones de opcién

Son los que poseen un texto y a su izquierda alineado un circulo en blanco, o en
blanco con un punto negro. Si tiene el punto estd confirmado, si esté en blanco esté sin
confirmar. Si existen varios, sélo uno de ellos podré estar confirmado. Para activarlo
pulsar sobre el circulo.
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Botones de confirmacién
Son similares a los botones de opcién sélo que poseen un pequefio cuadrado en
vez del circulo y que pueden ser varios los que estén activados.

Informes

Si se selecciona con el botén imprimir, directamente nos pasard el informe a la
impresora.

Si deseamos obtenerlo en pantalla nos aparecerd reflejado en ella y

dispondremos de diferentes opciones como:

- Botén siguiente anterior, donde pasaremos a la siguiente pdégina (si la
hubiera).

- Botén primera pdgina, Gltima pdgina, donde iremos directamente a las
respectivas.

- Botén cambiartamano de la visualizacién, donde obtendremos diferentes
escalas de visualizacion.

- Botén imprimir, donde podremos mandar el listado que estamos viendo
a la impresora.

- Botén de exportaciéon, donde podremos cambiar el formato de nuestro
informe a otros formatos de otros programas.

- Botén cerrar, donde cerraremos la ventana del informe.

Ademds obtenemos informacién sobre la cantidad de informacién obtenida por
el informe y las lineas que tiene el informe.

MOVIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO DE MERCASOF

Teclas de Funcién F2-F3-F4...

Se encuentran situadas en la parte superior del teclado, numeradas unas seguidas
de otras.

En el mend principal del programa nos sirven para acceder directamente a
opciones de manera instantdnea.

F1 -> TPV de ventas

F2 -> Realizacién de Facturas

F3 -> Realizacién de Albaranes

etc.

Con la pulsacién de la tecla CTRL (CONTROL) y la misma tecla de funcién
accedemos a las consultas:
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CTRL+F1 -> Consulta de Ventas
CTRL+F2 -> Consulta de Facturas
CTRL+F3 -> Consulta de Albaranes
etc.

Con la pulsacién de la tecla SHIFT (MAYUSCULA) y la misma tecla de funcién
accedemos a los listados generales:

SHIFT +F1 -> Listado General de Ventas

SHIFT +F2 -> Listado General de Facturas

SHIFT +F3 -> Listado General de Albaranes

etc.

Tecla Escape

Se encuentra situada en la parte superior del teclado, a la izquierda de las teclas
de funcién.

Tecla Tabulador

Se encuentra situada a la izquierda de la letra Q.

Sirve en cualquier ficha para cambiar de un campo o botén a otro como en los
programas de Ms-Dos servia la tecla Enter.

Si se pulsa cuando nos encontramos en un botén o campo nos pasaré al siguiente
en orden a él. Para retroceder a uno anterior pulsaremos la tecla mayuscula y tabulador
a la vez.

Tecla Enter (Intro)

Se encuentra a la derecha de la tecla N 'y simbolizada con un cambio de parrafo.

Sirve en muchas fichas para ejecutar acciones. Se sabe por cuando un botén estd
mds resaltado que los demds. Por ejemplo, en la ficha de Venta Contado pulsando enter
anota linea sin tener que pulsar el botén.

Si se pulsa cuando nos encontramos en un botén o campo nos pasaré al siguiente
en orden a él. Para retroceder a uno anterior pulsaremos la tecla mayuscula y tabulador
a la vez.

Teclas de Edicién
Se encuentran entre el teclado principal y los cursores. ‘Supr' borra el cardcter
donde esté situado el cursor, ‘Insert' cambia la edicién de Insercién a Sobreescribir,

‘Inicio' y ‘Fin' van a esa posicién de un texto, y ‘RePag' y ‘AvPag' retroceden y avanzan
pdginas de texto.
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