
MANUAL DE FACTURACION A CLIENTES 
 

Introducción 
El presente material tiene por objeto ilustrar respecto a las operaciones que se realizan en el mostrador, Desde una 

venta en cuenta corriente, un pedido al taller o al depósito, un remito, una nota de crédito, un presupuesto, etc. 

Todas estas operaciones se realizan con una sola pantalla  

 

El acceso al menú para esa pantalla es el siguiente: 

 
Acceso al menú de comprobantes de mostrador 

 

El acceso a la pantalla mostrará una imagen como la siguiente: 

 

 
Pantalla de ingreso de comprobantes de mostrador 

 

Esta pantalla entonces, le permitirá el ingreso de todos los comprobantes que se generen en el mostrador. 

 



 
Pantalla de ingreso de comprobantes de mostrador 

 

EMPEZAR A TRABAJAR 
Estos son los pasos para empezar a generar comprobantes de mostrador: 

 

PASOS PARA REALIZAR UN COMPROBANTE DE MOSTRADOR 

1. Presionar el botón “Nuevo” remarcado con el óvalo Nº 1 

2. Seleccionar el cliente con el que se desea trabajar remarcado con el óvalo Nº 2 

3. Cargar los datos de domicilio, iva, número de cuit, etc. remarcado con el óvalo Nº 4 

4. Cargar los datos complementarios del cliente. remarcado con el óvalo Nº 5 

5. Dar de alta o actualizar el cliente. remarcado con el óvalo Nº 6 

6. Seleccionar la operación a realizar. remarcado con el óvalo Nº 7 

7. Seleccionar la forma de pago. 

8. Seleccionar la lista de precios y el vendedor. remarcado con el óvalo Nº 8 

9. Cargar los artículos o conceptos solicitados. remarcado con el óvalo Nº 11 

10. Presionar el botón “Finalizar”, cuando hayamos terminado el comprobante. remarcado con el óvalo Nº 12 

11. Imprimir el comprobante. 

 

EXPLICACION PASO A PASO DE CÓMO REALIZAR UN COMPROBANTE DE MOSTRADOR 

 

Presionar el botón “Nuevo” remarcado con el óvalo Nº 1, 

Arrancamos el comprobante presionando el botón Nuevo, Esta acción me permite realizar un comprobante, empezando 

de cero, o sea, empezar sin ningún dato, y que la maquina me pregunte todos los datos necesarios. O puedo empezar un 

comprobante trayendo la información desde un remito, un pedido o un presupuesto. 

 

 
Entonces, como ejemplo: 

 podemos empezar de cero y realizar una factura. 

 Podemos empezar de cero y realizar un pedido al taller o deposito. 

 Podemos empezar importando un pedido y hacer una factura. 

 Podemos empezar importando un presupuesto y hacer un pedido. 



 Etc. 

 

Si elijo empezar importando un remito, me mostrará una pantalla como la siguiente, buscaré el remito por fecha, por 

número de remito o por cliente, una vez encontrado, el usuario debe marcar la columna “Selec” en la cabecera del remito 

que deseo traer y una vez seleccionado presionaré el botón “aceptar”. Esta acción traerá esa información a la pantalla de 

comprobantes de mostrador. 

Luego yo elijo que hacer, (punto 6 – seleccionar operación a realizar) y presiono el botón finalizar. 

 

 
Importación de remitos 

 

Si elijo empezar importando un pedido, me mostrará una pantalla como la siguiente, buscaré el pedido por fecha, por 

número de pedido o por cliente, una vez encontrado, el usuario debe marcar la columna “Selec” en la cabecera del 

pedido que deseo traer y una vez seleccionado presionaré el botón “aceptar”. Esta acción traerá esa información a la 

pantalla de comprobantes de mostrador. 

Luego yo elijo que hacer, (punto 6 – seleccionar operación a realizar) y presiono el botón finalizar. 

 

 
Importación de pedidos 

 

Si elijo empezar importando un presupuesto, me mostrará una pantalla como la siguiente, buscaré el presupuesto por 

fecha, por número de presupuesto o por cliente, una vez encontrado, el usuario debe marcar la columna “Selec” en la 

cabecera del presupuesto que deseo traer y una vez seleccionado presionaré el botón “aceptar”. Esta acción traerá esa 

información a la pantalla de comprobantes de mostrador. 

Luego yo elijo que hacer, (punto 6 – seleccionar operación a realizar) y presiono el botón finalizar. 

 



 
Importación de presupuestos 

 

Si elijo empezar mi comprobante desde cero, entonces el sistema preguntará cada uno de los datos necesarios para 

realizar el comprobante. 

 

 

 

Seleccionar el cliente con el que se desea trabajar. Remarcado con el óvalo Nº 2 

Si el cliente esta registrado en la base de datos, entonces, presionaré la tecla F1 en el campo del código del cliente y 

el sistema traerá una ventana con la base de datos de los clientes registrados en el sistema. Allí el usuario escribirá el 

nombre del cliente a buscar y el sistema se posicionará en el registro que coincida con la clave ingresada.  

Si el cliente no existe, el sistema se posicionará al final del archivo y mandará un mensaje de “cliente no encontrado”. 

La búsqueda de los clientes se puede realizar por nombre o por cuit presionando el botón correspondiente. 

 

 
Pantalla de búsqueda de clientes 

 

Si el cliente no esta registrado en la base de datos, presiono la tecla ENTER en el código de artículo, luego cargo 

todos los datos del cliente, domicilio, localidad, situación ante el iva, etc. Una vez terminado presiono el botón “Alta” 

remarcado con el óvalo Nº 6 

 

 

 

Cargar los datos de domicilio, iva, número de cuit, etc. remarcado con el óvalo Nº 4 

Una vez encontrado el cliente, presiono ENTER y el sistema regresará a la pantalla de comprobantes con todos los datos 

del cliente. 

Acá, si lo deseo, puedo actualizar los datos del cliente y una vez corregidos, actualizados o completados, podemos 

guardarlos en el servidor presionando el botón “Actualizar” remarcado con el óvalo Nº 6 



 

 
Pantalla de ingreso de comprobantes de mostrador – con los datos del cliente cargados 

 

 

 

Cargar los datos complementarios del cliente. Remarcado con el óvalo Nº 5 

Esta pantalla es para los demás datos del cliente que no entran en la pantalla principal de comprobantes de mostrador. 

Allí actualizo los datos y los mismos automáticamente van a almacenarse en la ficha personal del cliente. 

 

 
Ficha de datos complementarios del cliente 

 

Si deseo otro tipo de información histórica del cliente, o consultar cuales son los datos guardados de los pedidos al taller 

o deposito, podré presionar el botón gris de cuatro puntos que está remarcado con el ovalo Nº 3, acá puedo ingresar 

información de comportamiento comercial del cliente, y consultar otros datos que se almacenan por otros medios. 

 



 
Pantalla de datos comerciales auxiliares del cliente 

 

 

 

Seleccionar la operación a realizar. remarcado con el óvalo Nº 7 

La operación a realizar es lo que yo deseo hacer, por ejemplo, una factura, un pedido, un remito, una nota de crédito, etc. 

Para seleccionar la operación a realizar, presiono la tecla F1 de ayuda y me traerá una pantalla como la siguiente, 

conteniendo las operaciones permitidas a realizar. 

 

 
Pantalla de opciones permitidas a realizar 

 

Luego de esta operación, termino de ingresar el resto de los datos del comprobante, código de lista de precios, vendedor, 

descuento otorgado, mensaje, etc. 

 

 

Cargar los artículos o conceptos solicitados. Remarcado con el óvalo Nº 11 

Para acceder a la base de datos de artículos, presiono la tecla F1 y aparecerá una pantalla como la siguiente. En la 

misma, escribo el nombre del artículo buscado y el sistema se posicionará en la fila del registro solicitado, para traerlo a 

la pantalla presiono la tecla ENTER. 

Si deseo ingresar un pedido al taller o depósito, entonces presionare la tecla F3, y me traerá los productos o servicios 

que puedo solicitar al deposito.  

Lo selecciono con ENTER y luego procedo a dar las características del producto. (Cantidad, numeración, papel, tamaño 

del papel, etc.) 

Luego presiono ENTER para pasar a la columna de Cantidad y las demás columnas (precio y descuento), cuando 

termino esta operación, el sistema se ubicará nuevamente en la columna código de artículo. 



Si deseo ingresar una línea de ventas adicional, entonces presiono la barra espaciadora cuando el cursor esté ubicado en 

la columna de código de artículo, esta operación la repetiré tantas veces como líneas de venta desee en ese comprobante. 

 

 
Pantalla de búsqueda de artículos 

 

 

 

Presionar el botón “Finalizar”, cuando hayamos terminado el comprobante. Remarcado con el óvalo Nº 12 

Cuando termine de ingresar las líneas de venta, entonces procederá a dar por terminado el comprobante y a imprimir el 

mismo. Para ello entonces presionará el botón Finalizar y el sistema empezará el proceso de cierre del comprobante, de 

envío de información a la base de datos y de impresión del mismo. 

 

 

 

Imprimir el comprobante. 

Cuando el sistema haya terminado la actualización de las bases de datos y esté listo para imprimir, entonces observará un 

mensaje como el de la figura siguiente, donde se indica que se prepare a imprimir. 

 

 
Mensaje de impresión del comprobante 

 

Si el sistema está parametrizado para imprimir el remito luego de la factura, aparecerá el siguiente mensaje. 

 



 
Mensaje de impresión opcional de remito 

 

 
Selección de salida de impresión 

 

Llegado a esta instancia, la pantalla se actualiza y el sistema queda listo para empezar de nuevo. En este tiempo, el 

sistema mandó a las distintas bases de datos la información ingresada por usted, stock, iva, cuenta del cliente, 

facturación, etc. 

 


