cComo crear
una cuenta de
empleado?



A continuacién, se explicard como registrar a cada uno de tus

Empleados los cuales tendrdn acceso al manejo del punto
venta.

1. Iniciamos sesidn en nuestro punto de venta SIFO.

= X

&
usuario | | |
Password | |
Chvidar registros guardados
[[] Recordar Usuaria  [] Recordar Contrasefia
Limpiar Datos

zOhvidoste fu controsefio? or

Crear cuenig nuevg

2. Una vez en el menu principal nos vamos al apartado “Empleados”.

Ventas Productos
A
Anlicipos Caja
~
B
Fvy - o
Chentes Proveedores
] =
W = .
Inventania Factras

Miz Datos
&=

Basculas

Configuracion

de



Se desplegara automaticamente el apartado de empleados.

EMPLEADOS

o Hombre ] Editar Parmizos Hekilifar

EE B EE e [

Nos enfocaremos en la parte superior derecha, en el apartado de Nuevo empleado.

3. Se desplegara automaticamente el meni Nuevo empleado y completaremos todos los
campos con la informacién correspondiente.

Agregar empleado x

Momibre

| |
Uzuario

| |

Contrasena
| |
|Tc-dos los permisos ~ ‘

Cancelar

Nombre: Aqui pondremos el nombre completo del empleado.
Usuario: Es el nombre con el que se va ingresar al punto de venta al inicio de sesidn.

Ejemplo:

Nombre: Carlos Alvarez Hernandez Nombre: Manuel Tovar Vargas

Usuario cuenta administrador: Usuario cuenta empleado:
Carlosalvarez CARLOSALVAREZeMANUELT



4. Existe una pestafia desplegable para seleccionar los permisos para el empleado son 3
opciones diferentes:

Agregar empleado >

Mombre

Usuario

Contrasena

Todos los permisos

Todos los permisos

Permizos limitados
el F = nir permisos

Todos los permisos: Si seleccionas esta opcién le das la oportunidad al empleado de
visualizar todos los apartados del punto de venta.

Asignar/ajustar permisos >

[] Marcar todo

e ) Anticipos £ Caja & Clientes

s ) Configuracion & Empleados o Bascula

o Facturas o Inventario o Mis datos
1+ Productos L+ Proveedores | & Repones
o Ventas Precio

Cancelar Aceptar



Permisos limitados: Si seleccionas esta opcién das acceso al empleado de
visualizar solo algunos de los apartados del punto de venta.

Agregar empleado >
Mombre
Usuario
Contrasefia
Permisos imitados w

Todos los permisos
Permisos imitados

o]l o oir permisos

Los apartados seleccionados en la imagen son los que se asignan automdticamente
al elegir la opcién de permisos limitados.

Asignar/ajustar permisos >

[ 1 Marcar todos
s ] Anticipos o] Caja o Clientes

 + ] Configuracian o ] Empleados o Bascula

3 Facturas & [ Inventario £ [ ] Mis datos
£ [ Productos & [ Proveedores &% [ Reportes
£ Ventas Precio

Cancelar Aceptar



Elegir permisos: Aqui tu puedes seleccionar los apartados a los que tu empleado pueda
tener acceso.

Agregar empleado >

Nombre

| |
Usuario

| |

Contrasernia
| |
Todos los permisos e

Todos los permisos
Permisos imitados

Car Elegir permisos

Puedes elegir cualquiera de las opciones y asi personalizar el acceso para cada uno de
tus empleados.

Asignar/ajustar permisos it

[] Marcar todo
& [ Anticipos & [ Caja £ [ Clientes

£ [ Configuracion €% [ ] Empleados £ [ Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventaric £ [ ] Mis datos
£ [ Productos £ [ Proveedores |3 [ Reportes
£ [ Ventas L] Precio

Cancelar Aceptar



Cada uno de los apartados a los que se puede acceder también tienen su propia
configuracion y estos se pueden personalizar al seleccionar el icono de engrane.
En seguida te mostraremos las opciones que contiene cada apartado y sus funciones.

ANTICIPOS

Desde este apartado se pueden realizar registro de anticipos que realicen tus
clientes y guardarlos para aplicarlos al momento de realizar una venta.

Asignar/ajustar permisos >
[] Marcar todos

& Anticipos &[] Caja # [ Clientes

&[] Configuracidan & [ Empleados & [ ] Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventario £ [] Mis datos
£ [ Productos & [ Proveedores o [ Reportes
£ [ ventas [] Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de anticipos se desplegaran las siguientes
ventanas:

PUDVE - Permisos Anticipos *

] Marcar todos

Generar Ticket
Habilitar,Deshabilitar
Devalver Anticipo
Botén Buscar

Muevo Anticipo

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podréd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



CONFIGURACION

Aqui se encuentran todos los ajustes necesarios para el funcionamiento del punto de venta.

Asignar/ajustar permisos >

[ 1 Marcar todos
& [ Anticipos & [ Caja £ [ Clientes

f + ] Configuracion o ] Empleados £3 [ Bascula

£ [ Facturas £+ [ Inventario £* [ Mis datos
£ [ | Productos £ [ | Proveedores 8% [ | Reportes
£ [ | Ventas L] Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de configuracién se desplegaran las
siguientes ventanas:

PUDVE - Permisos Configuracién x

[] Marcartodos
£+ [] Configuracion General e Envio de Comreo
Editar Ticket Parcentaje de Ganancia

Tipo de Moneda Respaldar Informacion

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podré tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



Dentro del apartado de configuracién existe también el icono de engrane para
configuracién general y envios de correo.

En Configuracién general se encuentran los siguientes apartados:

¥ PUDVE - Permisos Configuracion — O >

[] Marcar Todos

EEDEED de bamras ticket ;I:;:;:I_E:;ﬁhurmaciun en
zﬂnufer?;::digu productos geerg:lrj:esiun al hacer corte
gﬂnnfer?;:fciu IEITIET Pemnitir stock negativo

Generar ticket al realizar venta Avisar de productes no vendidos
f:tr:tuaasr precio por mayoreao en Mensaje Ventas

Mensaje Inventario

Cancelar Aceptar

En Envié de correo se encuentran las opciones por las que se te puede enviar un correo
electrénico automaticamente cuando se realiza la accidn(es) seleccionada(s).

5 PUDVE - Permisos Correo — O >

(] Marcar Todos

Al agregar dinero en caja Al retirar dinero en caja
Al hacer corte de caja Alllegar al stock minimo
Al modificar &l precio Al modfficar el stock
Al cemar la vertana de ventas

SIELEIE I cuando tienes productos
Al eliminar producto de ventas Al hacer una verta

I~ ) Al hacer una venta con
Al iniciar sesion descuento

Enviar respaldo al cemar sesion

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



FACTURAS

Desde este apartado se pueden ver todas las notas de venta facturadas al igual
que generar complementos de pago, realizar cancelacién de CFDI, enviar las
facturas a tus clientes y generar reportes de cada uno de los CFDI'S.

Asignar/ajustar permisos >

(] Marcar todos

&[] Anticipos & [ Caja & [ Clientes

& [ Configuracion & [ Empleados £ [ ] Bascula

[+ ] Facturas £ [ Inventario £ [ ] Mis datos
£ [ ] Productos £ [ Proveedores  + I Reportes
£ [] Ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de facturas se desplegaran las siguientes
ventanas:

PUDVE - Permisos Facturas x
[] Marcar todos

Ver Factura Descargar Factura Cancelar Factura

Ver Pagos Buscar Factura Enviar Factura

Generar Complemerto

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podréd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



PRODUCTOS

En el apartado de productos pueden:
* Registrar productos.
* Registrar servicios
* Registrar combos asi como la opcidn de enlazarlos a un producto en especifico.

Asignar/ajustar permisos x

] Marcar todos
o [ Anticipos o ] Caja £ [ Clientes

& [ Configuracion o [ Empleados £ [ Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventario £ [] Mis datos
o Productos £ [ ] Proveedores  |## [] Reportes
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de productos se desplegaran las siguientes

ventanas:
PUDVE - Permisos Productos *

[] Marcartodos

Agregar XML Deshabiltar Seleccionados
Cambiar Tipo Mostrar en Lista

] Botdn Asignar Mostrar en Mosaico
Botdn Rtiqueta Boton Reporte
Batdn Imprimir Agregar Producto
Aaregar Combo Agregar Servicio
Botdn Filtra Boton Borrar Fitro
Opcidn Editar Opcién Estado
Opcidn Historal Generar Codigo Bamas
Cargar Imagen Opcidn Etiqueta
Opcidn Copiar Opcidn Ajustar

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podré tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



Dentro del apartado de facturas existe también el icono de engrane para Botén de
asignar.

PUDVE - Permisos Productos x

[] Marcartodos

Agregar XML Deshabiltar Seleccionados
[«] Cambiar Tipo Mostrar en Lista
Botdn Asignar Mostrar en Mosaico
Botdn Etiqueta Botdn Reporte

Baotdn Imprimir Agregar Producto
Agregar Combo Agreqgar Servicio
Botén Filtro Boton Borar Fitro
Opcién Editar Opcidn Estado
Opcian Historal Generar Codigo Bamras
Cargar Imagen Opcion Biqueta
Opcian Copiar Opcian Ajustar

Cancelar Aceptar

KA EEEEEETE]

Desde el icono de engrane en botdn de asignar se puede seleccionar de manera multiple
cualquiera de las opciones que se despliegan en la ventana :

B PUDVE - Permisos Asignar - O et

[ ] Marcartodos

Menzaje Vertas Mensaje Inventario
Stock Stock Minimao
Stock Maximo Precio

Mumero de Revision Tipo de IVA

Clave de Producto Clave de Unidad
Comeos Proveedor

Cancelar Aceptar



VENTAS

Se puede realizar ventas de articulos, filtrar ventas pagadas, presupuestos
(guardadas), canceladas y ventas a crédito.

Asignar/ajustar permisos et

[] Marcar todos

£ [ Anticipos £ [ caja £ [ Clientes

& [ Configuracion & [ Empleados & [ Bascula

£ [ ] Facturas £ [ Inventario £ [ ] Mis datos
# [ Productos # [ ] Proveedores ¥ [ Reportes
o Ventas (] Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de ventas se desplegaran las siguientes
ventanas:

PUDVE - Permisos Ventas X

[] Marcartodos

Cancelar Verta Ver MNota Verta Ver Ticket Verta

Ver Info Venta Timbrar Factura Botdn Enviar Mota
Buscar Verta Mueva Verta Botén Cancelar
Guardar Verta Botdn Anticipos Abrir Caja

Ventas Guardadas Ver Utimo Ticket Guardar Presupuesto
Descuento Cliente Elimininar Uttima Bliminar Todos

Aplicar Descuento Terminar Yenta

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



CAJA

Funciona para tener un control del dinero agregado, los retiros realizados y los
cortes de caja. Separacién adecuada por apartados de las ventas, anticipos
recibidos, dinero agregado, dinero retirado y el total de caja al momento de la
consulta todo antes de realizar un corte de caja.

Asignar/ajustar permisos X

[] Marcar todos

£ [ Anticipos s ) Caja £ [ Clientes

£ [ Configuracion £ [ ]| Empleados £ [ ] Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventario £ [] Mis datos
£ [ Productos £ [ Proveedores £% [] Reportes
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de cajas se desplegaran la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Caja >

[ Marcartodos

Botan Agregar Dinero Botan Historial Dinero Agregado
Botdn Retirar Dineno Botdn Historial Dinero Retirado
Botdn Abrir Caja Botdn Corte Caja

Mostrar Saldo Inicial Mostrar Panel Ventas

Mostrar Panel Anticipos Mostrar Panel Dinero Agregado

[ Mostrar Panel Total Caia

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



EMPLEADOS

Podrés registrar a cada uno de tus trabajadores los cuales tienen acceso al manejo
del punto de venta.

Asignar/ajustar permisos X

[ Marear todos

£ [ aAnticipos £ (] caja £ [ Clientes

£ [] Ceonfiguracién 4% [] Empleados £ [] Bascula

£ [ Facturas & [ Inventaric &[] Mis datos
& [ Productes & [] Proveedores &% [] Reportes
£ [] ventas ] Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de empleados se desplegaran la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Empleados >
] Marcartodos
Nuevo Empleado
Editar Empleado

Permisos Empleado

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



INVENTARIO

Aqui se pueden registrar, productos servicios o combos, que se tienen dentro del negocio.

Asignar/ajustar permisos x

[] Marcar todos

£ [ Anticipos & [ caja £ [ Clientes

£ [ Configuracién £ [ Empleados £ [] Bascula

£ [ ] Facturas o Inventario £ [ ] Mis datos
£ [ Productos & [] Proveedores | £% [] Reportes
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de inventario se desplegara la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Inventario d

] Marcar todos

Revisar Inventario
Actualizar Inventario
Actualizar Inventario XML
Botén Buscar

Botén Teminar

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



PROVEEDORES

Desde este apartado se puede registrar quien abastece los bienes para tu negocio.

Asignar/ajustar permisos x

[] Marcar todos

£ [ Anticipos & [ Caja £ [ Clientes

£ [ Configuracién £ [ | Empleados £ [ Bascula

£ [ Facturas & [ Inventario £ [ Mis datos
£ [ Productos o] Proveedores |8 [ Reportes
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de proveedores se desplegara la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Proveedores *
[] Marcartodas
Botdn Buscar
Nuevo Proveedor
Deshabilitar

Habilitar

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



PRECIO

Al seleccionar este apartado se mostraran el precio de todos los productos servicio y
combos que han sido registrados en el punto de venta.

Asignar/ajustar permisos *

[] Marcar todos

£ [ Anticipos £ [ caja £ [ Clientes

& [ Configuracion & [ Empleados £ [ Bascula

& [ Facturas £ [ Inventario £ [ Mis datos
£ [ Productos £ [ Proveedores | 4% [ Reportes
& [ ventas Precio



CLIENTES

Desde este apartado se puede registrar cada uno de tus clientes, puedes agregar
datos de facturaciéon y datos de contacto.

Asignar/ajustar permisos *

[ Marear todos

£ [] Anticipos & [ caja £ Clientes

£ [] Configuracion # [] Empleados £ [] Bascula

o D Facturas o D Imventario o D Mizs datos
€ [] Productos & [] Proveedores € [] Reportes
£ [] Ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de clientes se desplegara la siguiente
ventana:
PUDVE - Permisos Clientes X

[[] Marcartedos

Botén Buscar
Mueve Tipo Cliente
Listade Tipo Cliente
Muevo Cliente

Deshabilitar

Habiltar

Cancelar Aceptar

Desde el apartado de clientes esta la opcién de agregar un porcentaje de
descuento especial por cada tipo de cliente esto para que al momento de realizar
una venta y seleccionar un cliente, se aplique un porcentaje de descuento en
automdtico.

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



BASCULA

Desde el apartado de basculas, se puede agregar una bdscula previamente
instalada en tu equipo de computo al punto de venta y configurarla de tal manera
que sea funcional para realizar venta de productos los cuales requieran pesaje.

Asignar/ajustar permisos x

[] Marcar todos

£ [ ] Anticipos £ [ Caja 43 [ Clientes

£ [ Configuracion # [ Empleados e Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventario £ [ ] Mis datos
£ [ Productos & [ Proveedores 4% [] Repores
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de basculas se desplegara la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Bascula *

] Marcartodos
Agregar/Editar Predeterminada

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podrd tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



MIS DATOS

Podrés agregar datos personales o del negocio, al igual que seleccionar un régimen

fiscal. También se puede subir los archivos digitales CSD para realizar la
facturacién electrénica.

Asignar/ajustar permisos >

[] Marcar todos

£ [ Anticipos & [ caja # [ Clientes

£ [ Configuracién # [] Empleados £ [ Bascula

£ [ Facturas £ [ Inventaric ) Mizs datos
£ [ Productos £ [] Proveedores €% [ Reportes
£ [ ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de basculas se desplegara la siguiente
ventana:

PUDVE - Permisos Mis Datos =

[] Marcar todos

Guardar Datos

Subir Imagen
Bliminar Imagen
Actualizar Contrasefia

Actualizar Archivos

Cancelar Aceptar

Al seleccionar cualquiera de las siguientes casillas tu empleado podré tener acceso a
cada uno de los apartados seleccionados.

Las opciones que no sean seleccionadas estardn inhabilitadas dentro del punto de venta
para tu empleado.



REPORTES

Desde este apartado podras visualizar los resultados de la informacién requerida como:
* Historial de precios:
¢ Caja
* Reporte de inventario
* Reporte de ventas
* Reporte de clientes
* Reporte de mds o menos vendidos

Asignar/ajustar permisos x

[] Marear tedos

£ [] Anticipos & [] caja & [ Clientes

¥ [] Configuracion %% [] Empleados & [] Bascula

ﬁ D Facturas ﬂ‘ D Inventario 'ﬂ' D Mis datos
£ ] Productos & [ Proveedores ¥ Reportes
£ [ Ventas [ Precio

Al seleccionar el icono de engrane el apartado de reportes se desplegara la siguiente
ventana:



INICIO DE SESION COMO EMPLEADO

1.Para acceder al punto de venta como un empleado, debe ser previamente registrado
por el administrador como se menciona al inicio de este manual.

2. Abrimos el punto de venta y llenamos los campos con los datos correspondientes.

Nombre: Manuel Tovar Vargas
Usuario cuenta empleado:
CARLOSALVAREZeMANUELT

— =
£+
Usuario | CARLOSALVAREZ@MANUELT |
Password ‘ """" | |
] Recordar Usuario [ ] Recordar Contrasefia
Limpiar Datos
zOlvidaste tu confrasefa® Crear cuenta nueva

3. Para un ingreso rdapido podemos seleccionar la opciones de recordar usuario y
recordar contrasefia para ingresar nuevamente con un solo clic.

4. Seleccionamos la opcién de entrar y automdaticamente tendremos acceso a nuestro
punto de venta.



CONTACTO:

Email:
puntodeventasifoegmail.com

Pagina web:
https://sito.com.mx/puntodeventa.php
WhatsApp:

3178731388



