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Objetivos generales

Alcance

El presente documento pretende mostrar al usuario el 

funcionamiento del panel de administración del comercio  

para facilitar la tarea de conocimiento, uso y aprendizaje 

del sistema desarrollado.

Explicar el correcto funcionamiento de los módulos 

siguientes: Datos, Caja, Ventas, Compras, Almacén, 

Reportes, Administración e Impresoras.

 Objetivos



2. Descripción del sistema

2.1 Iniciar sesión
Para iniciar sesión, el usuario debe ingresar 

su correo y contraseña.

4Manual de usuario

Punto de venta
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2. Descripción del sistema

2.2 Restablecer contraseña
Ingresar el correo registrado como usuario 

administrador para que reciba el correo con la 

opción de restablecer su contraseña.

Punto de venta

Punto de venta
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2. Descripción del sistema

2.3 Configuración
Si es la primera vez que se accede a la 

plataforma, el administrador deberá 

establecer la configuración inicial del 

negocio.
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2. Descripción del sistema

2.4 Resumen
En este módulo, se podrá visualizar los 

indicadores y métricas relacionadas a las 

ventas y operaciones del negocio.



8Manual de usuario

2. Descripción del sistema

2.5 Caja
En este módulo, el usuario podrá gestionar 

sus cajas; creando, editando o eliminándolas.
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a) Crear caja

El usuario deberá llenar los datos solicitados 

para crear o editar una caja.

2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.6 Categorías
El usuario podrá gestionar categorías; 

creando, editando o eliminándolas.
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a) Crear categoría
El usuario deberá llenar los datos solicitados 

para crear o editar una categoría.

2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.7 Productos
En este módulo, el usuario podrá gestionar sus 

productos; creando, editando o eliminándolos.


Así mismo, hacer carga masiva de productos u  

exportar la lista de productos existentes.
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2. Descripción del sistema

Detalle de producto
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a) Agregar producto
El usuario deberá llenar los datos solicitados 

para crear o editar un producto.

2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.8 Clientes

En esta sección, el usuario podrá revisar y 

exportar la lista de todos los clientes que 

realizaron compras con DNI o RUC.
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2. Descripción del sistema

2.9 Proveedores
En este módulo, el usuario podrá gestionar 

sus proveedores; creando, editando o 

eliminándolos.
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a) Agregar proveedor
El usuario deberá llenar los datos solicitados 

para crear o editar un proveedor.

2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.10 Abrir/Cerrar caja
En este módulo, el usuario debe registrar la apertura 

de caja al inicio de la jornada y registrar el cierre al 

final del día. Deberá ingresar el monto de apertura y 

cierre para el cuadre correspondiente.
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2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.11 Movimientos de caja
En este módulo, el usuario podrá registrar los 

ingresos y salidas de dinero de la caja, ajenos 

a la venta del negocio.
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2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

2.12 Registrar venta
En este módulo, el usuario podrá generar una 

venta, cobrar y generar comprobantes. 


Para generar la venta, seleccione los 

productos disponibles, fíltrelos por categorías 

o búsquelos manualmente. Edite la cantidad 

dando click en el producto del panel derecho e 

ingrese los datos.


Al lado derecho aparecerá el resumen de los 

productos seleccionados y el total a pagar. Si 

desea eliminarlos, presione el ícono de tachito. 

Para proceder con el pago, presione 

“Continuar”.
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2. Descripción del sistema

Modificar cantidad de producto
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2. Descripción del sistema

Antes de realizar el pago, se deberá 

seleccionar un tipo de comprobante de venta 

y completar los datos requeridos. Una vez 

llenado los datos, presionar “Continuar”.
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2. Descripción del sistema

El usuario podrá escoger el método de pago preferido por el cliente.

Para pagos con efectivo, puede seleccionar o 

ingresar el monto con el que se va a pagar.

Para pagos con tarjeta, el cliente deberá pasar su 

tarjeta en el POS.
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2. Descripción del sistema

Para pago con QR, puede seleccionar la billetera 

electrónica de su preferencia.

Para pago con transferencia, el usuario deberá 

ingresar el número de operación bancaria.
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2. Descripción del sistema
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2. Descripción del sistema

Terminado con el pago, se generará el 

comprobante de pago que puede ser 

impreso o enviado por correo electrónico.
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario podrá registrar 

las compras realizadas a proveedores para 

el abastecimiento de la tienda y designar 

el almacén.

2.13 Registrar compra
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario puede trasladar el 

stock de productos de su sede actual hacia 

otra sede.

2.14 Nuevo traslado
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario puede revisar el 

stock de productos de su almacén y el 

detalle de cada producto.

2.15 Almacén
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2. Descripción del sistema

Detalle de producto
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario puede revisar la 

lista de ventas realizadas, exportarlas y 

exportarlas por producto.

2.16 Reporte de ventas
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2. Descripción del sistema

Detalle de venta
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2. Descripción del sistema

En este módulo se visualizará el historial de 

las compras realizadas.


2.17 Reporte de compras
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2. Descripción del sistema

Detalle de compra
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario podrá revisar y 

exportar el historial de aperturas y cierres 

de caja.

2.18 Reporte de apertura 
y cierre de caja
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2. Descripción del sistema

Detalle de apertura y 
cierre de caja
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el administrador podrá 

gestionar y agregar usuarios. 

2.19 Usuarios
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2. Descripción del sistema

Usuario administrador



41Manual de usuario

2. Descripción del sistema

Usuario Vendedor
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2. Descripción del sistema

Usuario Totem



43Manual de usuario

2. Descripción del sistema

En este módulo, el administrador podrá 

gestionar y agregar cupones. Es obligatorio 

asignar una fecha de fin.

2.20 Cupones
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2. Descripción del sistema

Agregar cupón
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2. Descripción del sistema

En este módulo, el usuario configurar las 

impresoras necesarias, descargando el 

Niubiz Printer primero.

2.21 Impresoras
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2. Descripción del sistema

Instalar Niubiz Printer
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2. Descripción del sistema

Agregar impresora
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