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1. CONFIGURACION

1.1 Configuraciones generales del sistema

Permite personalizar los mddulos y parametros operativos de la empresa (niveles de precios,
valoracidn de inventario, variantes y alertas).

Menu (=) > Configuracién > Configuracidn general
e Navega por las pestaiias de cada médulo para activar o desactivar las funciones requeridas.

e Al finalizar, haz clic en Guardar cambios.

£ Médulo: Empleados

& Mdulo: Inventario
W Médulo: Ventas # Madulo: Transferencias
= Modulo: Submodules W Madulo: Compras
™ Médulo: Importacion

42 Médulo: Clientes

® Médulo: Praductos W Médulo: Etiquetas

B Médulo: Recibo

Configuracion
General

wu Médulo: Inventario

Productos con Materiales (Fabricacion)
Permite descontar insumos automaticamente al vender un producto terminado

Muiltiples niveles de precios
Habilita hasta 5 listas de precos diferentes para tus productos.

Comentario obligatorio al cambiar la cantidad
Solicita un comentario obligatorio cada vez que se modifigue la cantidad de un producto en e
inventario,
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B Médulo: Recibo

Formatos de impresidn Mostrar rétulo

Carta @D Activar rétule en documentos
Media Carta Vertical

Media Carta Horizontal

@D Mostrar informacion de quien envia

Ticket POS 80mm Formato de rétulo
Ticket POS 58mm @D QO roF
Descargar archivos de productos [ word
Prefijo factura
REM #

Se mostrara antes del niimero de

factura.
= Médulo: Transferencias
¢Aplicar porcentaje en transferencias? ;Permitir transferencias pendientes?
Si, aplicar porcentaje Si, permitir pendientes
O 3¢ nNo aplicar O 3¢ No permitir
Define si las transferencias afectan el costo con Permite registrar movimientos sin confirmar
porcentaje adicional inmediatamente

1.2 Editar o actualizar datos de la tienda

Permite actualizar la informacidn basica del negocio (hombre comercial, NIT, direccién, teléfono,
datos de contacto y datos de la factura).

MenG (=) > Configuracién > Datos de la tienda
e En la fila con el nombre de tu tienda, haz clic en Editar.

e Modifica los campos requeridos y confirma pulsando Actualizar Tienda.

Q mvasor A~ B - B - 2 admin ~

Editar Tienda

Nombre

MYASOFT

Nit

Website

Myapro.com.co

Comentario en Encabezado

Logo

Elegirarchive  No se ha seleccionado ningun archive

Logo actual
al
=
-
e
Eliminar logo actual
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1.3 Crear Métodos de pago
Permite dar de alta formas de pago adicionales a las predeterminadas (Efectivo y Crédito).
Menu (=) > Configuracién > Métodos de Pago

e Crear: Haz clic en Nuevo Método de Pago, escribe el nombre, marca Habilitado y guarda.

o Editar o Deshabilitar: Haz clic en Editar, modifica o desmarca Habilitado. Confirma en
Actualizar Método de Pago.

Crear Nuevo Metodo de Pago

Nombre Método de Pago

Habilitado

Cancelar Guardar

1.4 Crear usuarios
Permite registrar los accesos del personal al sistema.
Ment (=) > Configuracidén > Usuarios

¢ Haz clic en Nuevo Empleado, completa nombre de usuario, contrasefia y tipo de usuario.

e Pulsa Guardar y luego OK.

Crear Nuevo Empleado

Nombre de usuario
Contrasefia

Tipo de usuario

Administrador

Cancelar Guardar
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1.5 Agregar roles y permisos a usuarios

Controla el acceso exacto que tendrd cada perfil a las funciones del sistema.

Menu (=) > Configuracién > Usuarios
e Ubica al usuario y haz clic en Editar.
e Marca o desmarca los permisos requeridos en cada submaédulo.

e Haz clic en Guardar TODO.

Seleccionar tiendas.

Q MYASOFT A -

® - H- 2 admin -

Permisos de Usuario
[ Seleccionar TODO
Médulo Submédulos

Contactos

Inventario

Ventas
Compras

Informes

Plataforma Mayorista

Domicilios

Bodega
Garantias
Cartera
Gastos

Devoluciones

Importacion

Calendario

Configuracion

Guardar TODO

2. CLIENTES

2.1 Crear cliente

Ment (=) > Contactos > Clientes

e Haz clic en Nuevo Cliente, ingresa nombre, apellido, cédula/NIT y teléfono (los demas campos

son opcionales).

® Haz clic en Guardar - OK.

I\ El sistema valida duplicados; no permitird registrar un cliente con cédula o documento ya

existente.
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Direccion
Email (Correo Electronico)

Ciudad

Seleccione una opcién
Municipio

Seleccione una opcidn

Barrio

Nombre Empresa (Opcional)

Vendedor

Seleccione un vendedor

Cancelar Guardar

2.2 Crear o importar clientes desde Excel

Ment (=) > Contactos > Clientes
e Haz clic en Importar Excel Clientes - Descargar Plantilla Clientes.
e Llena el archivo Excel y guardalo.

® Haz clic en Examinar, carga el archivo y pulsa Importar Datos —> OK.

I\ El sistema valida duplicados; no permitira registrar un cliente con cédula o documento ya

existente.

Q@ mvasorr & - B - B - & admin -

Importar Clientes

B Descargar Plantilla Clientes

Selecciona un archivo Excel (s o xsx)

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningtn archivo

., Importar Datos

A B C D E F G H 1 J K
Nombre Apellido cC Telefono 1 Telefono 2 Email Direccion Ciudad Barrio Nombre EmpiNIT

oW M=
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2.3 Editar o actualizar cliente
Ment (=) > Contactos > Clientes

e Ubica al cliente, haz clic en Editar, ajusta la informacion y haz clic en el botdn al final de
Actualizar Cliente.

Q@ mvasorr A - B - H - 2 admin -

Editar Cliente

Nombre

FABIAN

Apellido

RODRIGUEZ

Cedula

213123

Telefono 1

324234

Telefono 2

Ciudad

| seleccione una opcién -

Municipio

[ seleccione una opcisn -]

2.4 Eliminar o recuperar cliente

e Eliminar: Tres puntos (...) junto al cliente = Eliminar - Si, eliminar.

e Eliminar varios: En Cliente, marca las casillas = Eliminar seleccionados.

¢Estas seguro de eliminar este
cliente?

iNo podréas deshacer esta accion!

Si, eliminar Cancelar

e Recuperar uno: Pestafia Clientes Eliminados - (...) > Recuperar - Si, recuperar.

e Recuperar varios: En Clientes Eliminados, marca las casillas - Recuperar seleccionados.
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?

;Recuperar clientes?

Se restauraran los clientes seleccionados

3. PROVEEDORES

3.1 Crear proveedor
Menu (=) > Contactos > Proveedores

e Haz clic en Nuevo Proveedor, diligencia los datos y haz clic en Guardar - OK.

Crear Nuevo Proveedor

Nombre Empresa

Apellido

Telefono 1

Telefono 2

3.2 Crear o importar proveedores desde Excel
Ment (=) > Contactos > Proveedores

e Haz clic en Importar Excel - Descargar Plantilla Proveedores.

e Diligencia la plantilla, gudrdala, pulsa Elegir archivo y presiona Importar Datos.
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Q MvasorT A - B - H -

& admin ~

Importar Proveedores

[ B Descargar Plantilla Proveedores ]

Selecciona un archivo Excel (xls o xisx)

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo

&, Importar Datos

3.3 Editar o actualizar proveedor
Ment (=) > Contactos > Proveedores

¢ En la fila del proveedor, haz clic en Editar, realiza las correcciones y presiona Actualizar
Proveedor - OK.

Editar Proveedor

Nombre Compariia
prang
NIT

1236

Nombre

camilo

Apellida
aris
Correo Electrénico:

Telefono 1

Telefono 2

3.4 Eliminar o recuperar proveedor

e Eliminar: Tres puntos (...) = Eliminar - Si, eliminar.

¢Estas seguro de eliminar este
proveedor?

iNo podras deshacer esta accion!
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Recuperar: Pestafia Eliminados - (...) = Recuperar (o selecciona varios y pulsa Recuperar

seleccionados).

?

¢Recuperar proveedores?

Volveran a estar activos

Si, recuperar Cancelar

4. INVENTARIO

4.1 Crear producto
Menu (=) > Inventario > Productos
e Haz clic en Nuevo Producto, ingresa nombre, referencia, categoria, precios y costos.
e Si la categoria no existe, pulsa Crear nueva categoria.
e Haz clic en Crear Producto -> Aceptar.

A\ Haz clic en la cantidad de un producto para consultar su historial (kardex) de movimientos.

Nuevo Producto
Nombre del Producto

Referencia del Producto
Referencia #2 del Producto

Categorla
Seleccione una categoria
+ Crear nueya categonia
Subcategoria principal

Seleccionar subcategaria

Cédigo de Barra Externa
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4.2 Crear o importar productos desde Excel
Menti (=) > Inventario > Productos

e Haz clic en Importar Excel Productos - Descargar Plantilla Productos.
e Llena el archivo, guardalo, haz clic en Examinar, sube el archivo y pulsa Importar Datos - OK.

Importar Productos

[ [ <] Descargar Plantilla Productos [ Bi Plantilla Productos (Existentes) }

Selecciona un archivo Excel (xls o xlsx)

Elegir archive  No se ha seleccionado ningun archivo

&L Importar Datos

A B © D E F G H | J K L M N [o}

|Nombre: !Refelencia Ref2 Categoria  Subcategoria Cddigo Barra Proveedor  Descripcion Costo Precio 1 Precio 2 Precio 3 Cantidad Ubicacion  Marca

(7 F TR

4.3 Editar o actualizar informacion de producto
Menu (=) > Inventario > Productos
e Ubica el producto y haz clic en el lapiz amarillo.
e Modifica los datos o sube una imagen en Elegir archivos.

e Haz clic en Actualizar Producto.

Producto

 Edicién

Producto Anterior Producto Siguiente [l ‘

1D del producto

8

Nombre
CAMA PERRO
Referencia

Referencia #2

Categoria

| camas ]

Subcategoria principal

| Seleccionar subcategoria
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4.4 Ajuste manual de inventario
Ment (=) > Inventario > Productos

e Haz clic en el lapiz amarillo del producto, modifica el campo de stock y comentario de edicion
de cantidad teniendo en cuenta si se le suma cantidades se pone la cantidad en agregar y
aparece la suma o si es quitar cantidades poner con el signo menos (-) y sale la nueva
cantidad y haz clic en Actualizar Producto.

I Al hacer clic en la cantidad del listado, se registra trazabilidad automatica (fecha, hora,
usuario, saldo anterior/nuevo).

Movimientos de inventario: CAMA PERRO

« Volver a productos

Desde: Hasta:
dd/mm/aaaa 28/08/2026 B Descargar Excel

Buscar:‘ ‘

Cantidad Cant. Nueva #
v Fecha Usuario anterior did; prad dad C io Venta # Compra

2026-08-26  admin a8 1 97  (Salida por venta #12) N/A N/A
15:57:59

2026-08-26  administrador 99 1 98 (Salida por venta #11) N/A N/A
15:57:58

2026-08-26  admin 100 1 99  (Salida por venta #10) N/A N/A
15:47:22

2026-08-26  admin 0 100 100  (Entrada inicial por creacion de N/A N/A
15:45:13 producto)

4.5 Eliminar o recuperar producto

Eliminar: Tres puntos (...) = Eliminar = Si, eliminar.

;Estas seguro de eliminar este
producto?

Nombre: undefined

Referencia: undefined

Si, eliminar Cancelar
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e Recuperar: Pestaiia Eliminados - (...) = Recuperar (o selecciona varios y pulsa Recuperar
seleccionados).

?

;Recuperar productos?

Se restaurarén los productos seleccionados

Si, recuperar Cancelar

4.6 Crear o editar categorias
Ment (=) > Inventario > Categorias

e Crear: Pulsa Nueva Categoria, escribe el nombre y pulsa Guardar.

Crear Nueva Categoria

Nombre Categoria

Codigo Categoria

Cancelar Guardar

e Editar: Haz clic en Editar, ajusta el nombre o imagen y haz clic en Actualizar Categoria.

Editar Categoria

Nombre Categoria

CAMAS

Codigo Categoria

Imagen Actual

N

Agregar Imagen

Elegirarchivo  No se ha seleccionado ningun archivo
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4.7 Crear o editar marcas
Menu (=) > Inventario > Marcas

e Crear: Pulsa Nueva Marca, ingresa nombre y codigo - Guardar.

Crear Nueva Marca

Nombre Marca

Codigo Marca

Cancelar Guardar

e Editar: Haz clic en Editar (amarillo), ajusta la informacién o logotipo = Actualizar Marca.

Editar Marca

Nombre de la Marca

CRISTAL

Codigo de la Marca

Imagen Actual

N

Agregar Imagen

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningin archivo

Actualizar Marca

4.8 Recuento de inventario desde Excel
Ment (=) > Inventario > Productos > Recuento
e Haz clic en Iniciar nuevo recuento, escribe la descripcidén y pulsa Iniciar recuento.
e Descarga la plantilla con Descargar plantilla, digita las cantidades fisicas y guardala.

e Pulsa Examinar, sube el archivo y haz clic en Subir.

e Al terminar: Finalizar Recuento (definitivo) o Pausar Recuento (continuar después).
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Nuevo recuento de inventario

Descripcién del recuento

E: Recuento mensual bodega principal

Cancelar Iniciar recuento

A [ B C D E F G
1 1D Produci Referenci Codigo de Nombre Cantidad /Cantidad Mueva
2_ 1-
3 2
4 3
3 4
] 5
K ]
B8 F)
9 a

Recuento #6
Producto eliminado del recuento.
il
L, Descargar Plantilla | Elegir archivo  No se ha seleccionado ningtn archivo subi
ubir

Descripcién: periédico

Agregar Producto al Recuento
Producto Cantidad Anterior Nueva Cantidad

Agregar al Recuento

Productos en el Recuento #6
Referencia Codigo de barras Producto Cantidad Anterior Cantidad Nueva Acciones

No hay productos registrados para este recuento.

Finalizar Recuento Pausar Recuento
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4 .9 Recuento de inventario desde el sistema
Menu (=) > Inventario > Productos > Recuento

e Haz clic en Iniciar nuevo recuento, asigna un nombre - Iniciar recuento.
e Busca cada producto, digita la cantidad y haz clic en Agregar al Recuento (botdén verde).

e Al terminar, haz clic en Finalizar Recuento.

Recuento #6

Producto agregado

i
L, Descargar Plantilla | | Elegir archivo = No se ha seleccionado ningun archivo S“h_
ubir

Descripcién: periddico

Agregar Producto al Recuento
Producto Cantidad Anterior Nueva Cantidad

Agregar al Recuento

Productos en el Recuento #6
Referencia Codigo de barras Producto Cantidad Anterior Cantidad Nueva Acciones

1 9 BOLSO 8 2

Finalizar Recuento Pausar Recuento

4.10 Generar catdlogo PDF
Menu (=) > Ventas > Catélogo

e Filtra por palabra clave o activa las casillas deseadas (Mostrar existencias, Mostrar precios,
Botdn de WhatsApp, Productos sin foto).

e Haz clic en Generar Catdlogo PDF.

Catalogo
Formato de generacién:
© Una foto por hoja
Formato 4 (4 productos por hoja)

Formato 4x4 (16 productos por hoja)
Seleccione Tipografia:

Arial (Clasica)

Seleccione lista de Precio

Lista precio 1 (DETAL)

Buscar por:
© Palabra clave

Categorfas

. Catalogo PDF

Marca

Escribe una palabra clave:

Ej: celular, portatil

Mostrar existencia en el catalogo
Mostrar botén de WhatsApp

Mostrar productos sin foto en el catdlogo

Generar Catélogo PDF
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. Para cambiar el nUmero de WhatsApp: Configuracidon > Datos de la tienda > Editar > actualiza
el teléfono.

Direccion

Cra

Telefono

555555

Correo Electronico

mm@mm.com

Color

Comentario

(Opcional) Comentario adicional para las facturas

[ Integracién Facturacién Electrénica

& Integracion con WooCommerce

Actualizar Tienda

Ment (=) > Inventario > Productos > Editar Producto

Imagenes actuales

"

Mo hay imagenes asignadas

Guardar imagen principal

Agregar imagenes

Elegir archivos =~ No se ha seleccionado ningtin archivo

Actualizar Producto

4.11 Generar catdlogo Excel
Menu (=) > Ventas > Catdlogo Excel

e Elige las categorias y listas de precios deseadas.

e Pulsa Generar Catalogo Excel. El archivo se descargara automaticamente.
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Q MvASOFT A~ B~ B - 2 amin ~

Catalogo Excel

Buscar por:
© Categorias

Seleccione lista de Precio

Lista precio 1

Mostrar existencia en el catdlogo

Minimo de existencias

6

Selecciona las categorfas para el catalogo
Seleccionar todas

DRAGON BALL Z

Catalogo Excel BOLSOS
123

Generar Catlogo Excel

4.12 Generar codigos de barra x3 Etiquetas
Menu (=) > Inventario > Generar cddigos x3

e Escanea o busca el producto, define la cantidad de etiquetas, formato de hoja y tipo de cédigo
(Barras o QR).

e Pulsa Generar Etiquetas e imprime el archivo resultante.

Generar Etiquetas de Productos

m
Importacién Compra
' [ = ]
Codigo Referencia Ref 2 Nombre Precio Cantidad de Etiquetas
B 5 1 2 BOLSO 500 1

Tamafio de etiqueta:

32mm x 25mm (3 por hoja) v
Tipo de etiqueta:

Cédigo de Barras v

. Configuracion de datos en etiquetas: Configuracion > Configuracion general > Mddulo de
etiquetas.

¥ Médulo: Etiquetas

iMostrar nombre de la empresa? Informacion en la etiqueta
Si, incluir nombre & Costo + Precio

O X No mostrar [ull Lista de precios

Util para branding en etiquetas o ¢} Precio de venta

impresas. © Ninguno

Identificador de la etiqueta

A Usar referencia

© H Usar ID del producto

Define si la etiqueta se generara con la
referencia o el ID interno del producto.
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4.13 Generar cddigos de barra x1 Etiqueta
Menu (=) > Inventario > Cdédigos de Barra x1

e Busca o escanea el producto, selecciona la cantidad de etiquetas y haz clic en Generar
Etiquetas.

e Pulsa Imprimir en tu navegador.

Generar Etiquetas de Productos

Wl Buscar o escanear producto

Codigo Nombre Cantidad de Etiquetas

n 6 BOLSO 10

i Codiges de Barra
x1

4.14 Buscar informacién de un producto
Menu (=) > Inventario > Buscar producto

e Escribe el nombre, referencia o usa el lector de cédigo de barras para ver ficha técnica, precios
y existencias.

GOKU DRAGON BALL

Referencia: DRZ1
Ref2: N/A
Precio venta: $20.000

Precio 2: $15.000
Descripeién: CARATERSTICAS DEL PRODUCTO BASE

Existencias por Tienda

Tienda Cantidad

MYASOFT (EsiSiienas) 178

Documentacién del Producto

Archivo Principal |
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5 COTIZACIONES

5.1 Crear una cotizacion
Ment (=) > Ventas > Cotizaciones

e Selecciona o busca al cliente, agrega los productos (por buscador o por categorias) y verifica los
totales.

e Haz clic en Guardar Cotizacién - Si, guardar - OK.

= @ mwsor A- - B- 2
Cotizacion
Cliente Descusnto (%) Total con descuenta 300 B
< e 40.000 W e ~
m r
Imagen Ref Nembre Serial Precio Cant Total
a 3 GOKU DRAGON BALL oom B 20,000
a 1 DRZI  GOKU DRAGON BALL oo , 20000
Total Cotizacion: 40.000
Comentario

Guardar Cotizacién

5.2 Editar, actualizar o duplicar una cotizacién

e Editar: Tres puntos (...) > Cotizaciones Pendientes - Reactivar - haz los cambios - Guardar

Cotizacion
Cotizacion
Cliente Descuento (%) Total con descuento MODO PRECIO “ ﬂ u
Buscar Cliente... M o 0 & DETAL v g
Q Buscar Cotizacion
Il Buscar o escanear producto.. B Cotizaciones Pendientes
Imagen Ref Nombre Serial Precio Cant Total

& Cotizaciones

Total Cotizacion: 0

e Duplicar: En Cotizaciones Pendientes, pulsa el botén amarillo Duplicar sobre la cotizacidn
elegida.

Reactivar Cotizacion 3

25/08/2026 06:21 p. m.

Buscar Cliente... M

Descuento (%) Total con descuento MODO PRECIO

0,01 29.597,04 & DETAL v

Wl | [puscar o escanear producto

- | Imagen Ref Nombre Serial Precio Cant Total

. R BR Puppy RM x 1Kg 20,600 1 29600

Total de la Venta: 29.600

& Guardar Cotizacién
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Listado de Cotizaciones Pendientes

Mostrar ‘ 10 V| registros

v ID Cotizacion Empleado Cliente Total Imprimir Reactivar Duplicar
4 jenny Sin cliente $29.597 - ® Duplicar
3 jenny Sin cliente $29.597 - ™ Duplicar
5.3 Pasar una cotizacién a venta
Menu (=) > Ventas > Cotizaciones > (...) > Cotizaciones Pendientes

e Ubica la cotizacidn y haz clic en Pasar a Venta.

e Selecciona el método de pago y confirma haciendo clic en Confirmar Pago.

Seleccionar Métodos de Pago

;Generar Factura Electrénica?
;Venta con Domicilio?

;Asignar Vendedor?

Total de la venta

29597

Maostrando: § 29.597

EFECTIVO

Agregar Método de Pago

Total de los pagos ingresados: $ 29.597

Confirmar Pago
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5.4 Anular una cotizacion

Menu (=) > Ventas > Cotizaciones > (...) > Cotizaciones Pendientes
e Ubica la cotizacidn, haz clic en el botdn rojo Eliminar y confirma pulsando Aceptar.

;Seguro que deseas eliminar la cotizacion #47

n
Cancelar

6 VENTAS

6.1 Crear una venta (Punto de Venta)
MenG (=) > Ventas > Caja registradora

e Asigna el cliente (opcional), busca o escanea los productos e ingresa las cantidades.
e Haz clic en Guardar Venta, elige el método(s) de pago, ingresa el efectivo recibido si aplica.

e Haz clic en Confirmar Pago - OK.

Seleccionar Métodos de Pago

Total de la venta: $20.000

Método Monto Base
X
EFECTIVO 20.000 -

4Con cufnto paga en Efectivo?  Cambio

£j: 50.000

Agregar Método de Pago
Total de los pagos ingresados: $20.000 JRESHTTTAETS

6.2 Editar o actualizar una venta

Ment (=) > Informes > Panel de Informes > Informes de ventas > Ventas

e Filtra por fecha, ubica la venta y haz clic en Editar.

© MYASOFT Pagina 25 de 48



Manual de Usuario - MYASOFT

Editar Venta 12
26/08/2026 03:57 p. m. |

Descuento (%) Total con descuento MQDQ PRECIO

‘ Buscar Cliente... M |
- 0.00 10.000 & DETAL e

[} | Buscar o escanear producto.. ‘

- Imagen Ref Nombre Serial Precio Cant Total

ol

CAMA PERRO 10000.00 1.00 10000

Subtotal: $10.000
Descuento: -30

Total Venta: $10.000

Comentario

Escribe un comentario...

Actualizar Venta

e Modifica productos, cantidades o clientes, pulsa Actualizar Venta, reasigna el método de pago
y haz clic en Actualizar pagos.

Métodos de Pago

;Reasignar Vendedor?

— Sin Vendedor (usar cajero) —

Domici

-- Seleccione un domiciliario —

Total de la venta: $10.000

Total a pagar: $10.000

EFECTIVO v '
Agregar método de pago

Total de los pagos ingresados: $10.000 TS UTE|[FETgERTS
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6.3 Anular una venta
Ment (=) > Informes > Panel de Informes > Informes de ventas > Ventas
e Busca la venta por fecha. En la fila, pulsa el botdn rojo Anular y confirma con Aceptar.

. El stock volvera automaticamente al inventario.

;Seguro que deseas anular esta venta?

Cancelar

i Excel Productos

Buscar:
Envio Valor
Costo  Gratis Envio Total Ganancia Pagos Ver Ticket Editar Anular
$5.000 No $0  $10.000 $5000 EFECTIVO: | & | 8 “ x
$10.000 Productos Imprimir Editar Anular

6.4 Iniciar caja registradora (Apertura)

b Menu (=) > Configuracién > Configuracién General > Ventas (Habilitar

Caja Registradora) Guardar Cambios

Menu (=) > Ventas > Caja registradora

e Ingresa el valor base en Monto de Apertura y haz clic en Iniciar Turno de Caja (botén verde).
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Q MvasoFT A~ B- H - & admin ~

& Control de Caja Registradora

El turno de caja no ha sido iniciado

Para poder realizar ventas, primero debe ingresar el monto base (sencillo) con el que inicia el dfa
Monto de Apertura:

$ 000

o' Iniciar Turno de Caja

Caja
Registradora

6.5 Cerrar caja registradora (Arqueo y Cierre)
Menu (=) > Ventas > Caja registradora

e Haz clic en los tres puntos (...) > Cerrar Caja.

e Ingresa el total real en Monto de cierre - Finalizar Turno. Se generara el ticket resumen de
caja.

& Cerrar Turno de Caja

Ingrese el monto total de efectivo que hay fisicamente en la caja

para finalizar el turno.

© Informacion

Valor de apertura de caja: 50
Ventas en efectivo desde |a apertura: $ 220.000

Total esperado en caja: $ 220.000

Monto de Cierre (Efectiva Final)

$  1.025.000

Cancelar Finalizar Tumo

6.6 Ver ventas del dia
Menu (=) > Ventas > Caja registradora

e Pulsa los tres puntos (...) - Ver ventas de hoy.

e Revisa el consolidado o pulsa Descargar PDF.
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B Ventas de Hoy

2026-08-28 12:47
MYASOFT
Cra | Tel: 555555

RESUMEN DE PAGOS
EFECTIVO $10.000
TOTAL GENERAL $10.000

RESUMEN DE EFECTIVO (CAJA)

Efectivo Recibido: $10.000
Gastos: -S0

EFECTIVO NETO: $10.000

B Descargar PDF

7 VENTAS A CREDITO Y CARTERA

7.1 Crear venta a crédito o cargar saldo anterior

e Venta a crédito: Ventas > Caja registradora = carga cliente y productos - Guardar Venta -
selecciona método de pago Crédito - asigna dias de vencimiento - Confirmar Pago.

Créditos de FABIAN RODRIGUEZ

Créditos Sistemas Anteriores

Fecha # Factura Anterior Monto Total Dias Monto Restante Estado Acciones
2026-08-28 00:00:00 123 §123 1 §123 Activo
2026-08-27 00:00:00 10 $100 30 $100 Activo
2026-08-27 00:00:00 10 $ 100 30 $100 Activo

e Cargar factura anterior: Contactos > Clientes > Anadir Factura Antigua - ingresa nimero de
factura, cliente, fecha, valor adeudado y dias - Guardar Factura.

I\ Las facturas anteriores se usan para llevar saldos de cartera que no se registren desde el
sistema
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Anadir Factura Antigua

Numero de Factura

Cliente

[ Busca un diente. M|

Fecha

dd/mm/aaaa

Valor Restante

Dias Restantes

Créditos de FABIAN RODRIGUEZ

Créditos Actuales

O Fecha # Factura Monto Total Dias Monto Restante Estado Acciones

O 2026-08-28 12:54:05 13 $20.000 1 $20.000 Activo @

Créditos Sistemas Anteriores

Fecha # Factura Anterior Monto Total Dias Monto Restante Estado Acciones
2026-08-28 00:00:00 123 §123 1 §123 Activo
2026-08-27 00:00:00 10 $100 30 $100 Activo
2026-08-27 00:00:00 10 $ 100 30 $100 Activo

7.2 Abono a saldo de cliente
Ment (=) > Contactos > Clientes
e Haz clic sobre el valor del saldo del cliente = Pagar en la factura - Abono - Continuar.

e Ingresa monto recibido, método de pago y comprobante (opcional).

® Haz clic en Registrar Pago - Si, registrar.

Opciones de pago

0O Abono

Cancelacién de factura
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Abonar a crédito

Salde actual: $20.000

Fecha del Abono

dd/mm/aaaa ---- -

Monte abonado

Método de pago

Seleccione

Comentario

Foto del comprobante

Elegir archive = No se ha seleccionado ningun archivo

Registrar pago

7.3 Cancelar facturas con descuentos o deducciones

e Haz clic en el saldo - Pagar - Cancelacion de factura - Continuar.
Opciones de pago

Abono

0 Cancelacién de factura

Continuar

Tipo de Descuento

Parcentaje (%)

Porcentaje Descuento (%)

0

Valor Descuento

0

Valor Recaudo

20.000

Método de pago con el que cancela

Seleccione

Comentario (opcional)

Foto del comprobante

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningdn archivo

Cancelar Crédito Cancelar
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e Aplica flete, retenciones, devoluciones o descuento - elige método de pago - Cancelar
Crédito - Si, cancelar.

. Reportes de Cartera: Informes > Panel de Informes > Andlisis de Clientes > Saldos de crédito.

. Reportes de Cartera desde Clientes: Clientes > Saldo Crédito > Pdf Cartera Pendiente.

Informe de Cartera Clientes

Cartera Total: $260.348

[E. Exportar PDF General

Mostrar ‘ 100 "‘ registros Bu;(ar:‘

v ID Cliente Nombre CcC Saldo Facturas Pendientes PDF Cartera Pendiente PDF Cartera Cancelada
5 laura sanchez 3456 $25 3 3
POF POF
4 FABIAN RODRIGUEZ 213123 $323 3 F F
POF POF
1 MIGUEL ANGEL 1232423 $260.000 2 F 5
POF POF

Para proveedores el proceso es el mismo, pero desde médulo de proveedores.

Informe de Cartera Proveedores

Cartera Total: $123

Mostral| 100 V‘registros Buscar.‘
v ID Proveedor|1 Nombre NIT Saldo Facturas Pendientes Cartera PDF
1 CURITAS - §123 1 F
POF

7.4 Editar abono

Ment (=) > Cartera > Recaudos Pendientes
e Localiza el registro, haz clic en el lapiz azul (Editar), actualiza los valores.

e Presiona Actualizar Abono - Si, guardar - OK.
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ingresados.
: Q mvasorr A~ B~ B - 2 admin -
Cartera
Abonos de Usuarios Abonos de Administradores
Mostrar | 100 ¥ registros Buscar:
v Fecha Abono  Cliente #Factura Empleado Tipo Valor Accién
2026-08-28 13:00:06 FABIAN RODRIGUEZ 13 administrador CANCELACION $ 20.000 .
2026-08-25 15:44:22  FABIAN RODRIGUEZ 10 administrador ABONO $25 .
2026-08-24 18:32:58  FABIAN RODRIGUEZ 10 administrador ABONO $25 .
2026-08-24 18:27:07  FABIAN RODRIGUEZ 5 administrador CANCELACION $29.887 .
2026-08-21 17:02:54  laura sanchez 9  administrador ABONO $25 .
2026-08-21 16:13:48  FABIAN RODRIGUEZ 5 admin ABONO $10.000 .
2026-08-11 15:56:33  MIGUEL ANGEL 3 admin ABONO $10.000 .
Recaudos 2026-08-11 15:56:05  MIGUEL ANGEL 3 admin ABONO $50.000 .

Pendientes.

Valor Flete
0

Valor Devoluciones

0

Porcentaje Descuento

0%

Valor Descuento

0

Valor Recaudo

0

Método de pago
NEQUI

Comentario

Actualizar Cancelacién Cancelar

7.5 Eliminar un abono
Ment (=) > Cartera > Recaudos Pendientes
e Ubica el abono, haz clic en el contenedor rojo (Eliminar) - confirma con Si, eliminar.

. El monto eliminado se reintegrara automaticamente a la deuda del cliente.
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Cartera

Abonos de Usuarios Abonos de Administradores

Mcstrar| 100 "| registros

Buscar:‘
v Fecha Abono  Cliente #Factura Empleado Tipo Valor  Accién
2026-08-24 18:32:58  FABIAN RODRIGUEZ 10 administrador ABONO §25 . @

;Estas seguro?

Esta accion eliminara el movimiento.

m & HCEIa :

8 GARANTIAS Y CAMBIOS

8.1 Crear garantia o cambio de producto

Garantia: Menu (=) > Garantias > Garantias > Nueva garantia - selecciona cliente, producto,
cantidad, descripcion del dafo y fechas - Guardar Garantia.

Garantias y Cambios

Garantias  Cambios
Lista de garantias
Mostrar \F| registros Buscar‘.| ‘
# v Cliente #Venta Producto Inicio Fin Estado Accién
# FABIAN RODRIGUEZ 123 — 2026-08-28 2026-09-05 (=D E]
#2 FABIAN RODRIGUEZ 57— 2026-08-26 2026-08-28 (EXEEDY E]
#1 FABIAN RODRIGUEZ 2 — 2026-08-06 2026-08-29 ([IED E]

Mostrando 1a 3 de 3 registros Primero  Anterior Siguiente  Ultimo
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Agregar nueva garantia

Cliente

‘ Buscar Cliente... -

Nuamero de factura (opcional)

Ej: #00125

Buscar producto

ID o nombre del producto

Productos seleccionados

Producto Cantidad Descripcién del dafio Accidn

Fecha de inicio

dd/mm/aaaa
Fecha de fin
dd/mm/aaaa

Duracién (Dias)

Descripcion

Guardar garantfa Volver

e Cambio: Garantias > pestafia Cambios > Nuevo Cambio - digita factura o cliente - Ver
productos - selecciona el item = Continuar con el cambio.

Garantias y Cambios

Garantias Cambios

Lista de cambios

Mostrar | 100 ¥/ registros Buscar:‘ ‘
#* v Cliente #Factura Fecha Estado Accién
#4 FABIAN RODRIGUEZ 13 2026-08-28 14:48:34 E]

#3 FABIAN RODRIGUEZ 3 2026-08-28 14:43:44 E]

#2 FABIAN RODRIGUEZ 1 2026-08-28 13:44:27 E]
Mostrando 1 a 3 de 3 registros Primero  Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente  Ultimo

Nuevo cambio

Buscar por nimero de factura

123456

Puedes buscar directamente una factura sin seleccionar diente

Seleccionar Cliente

| FaBian

Facturas

[ 11 - 2026-08-26 15:57:58

Factura seleccionada: 11 @ Ver productos.
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Productos de la factura

CAMA PERRO m

Cantidad: 1.00 | Precio: $10000.00

Cerrar Continuar con el cambio

8.2 Editar garantia o cambio

MenG (=) > Garantias > Garantias (o pestafia Cambios)

e Ubica el registro y pulsa el lapiz azul (Editar).

e Realiza las modificaciones y haz clic en Actualizar garantia (o Actualizar Cambio).

I\ Siel estado es Completo, el sistema bloqueara la edicidn por seguridad.

Editar garantia

Agregar producto

Cliente
FABIAN RODRIGUEZ
Productos en garantia

Producto Cantidad Cantidad Daiiada Descripcion del dafio Estado Solucidn técnica Accion

GOKU DRAGON BALL 1 o SE SALIO UNA PIEZA En Curso n

Fecha de inicio
26/08/2026

Fecha de fin
28/08/2026

Estado
En Curso

Descripcion del cliente

ALGO LEVE

Descripci6n (Solucién)

Actualizar garantfa
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Garantias y Cambios

Garantias Cambios
Lista de cambios
Mostrar | 100 ¥ | registros Buscar:

# v Cliente #Factura Fecha Estado Accién

#2 FABIAN RODRIGUEZ 1 2026-08-28 13:44:27 E]

Editar cambio: Factura #11 - Cliente: FABIAN RODRIGUEZ

Seleccionar preducto de la factura

Agregar ala tabla

Productos seleccionados

Producto original Cantidad Cambio por Accién

Estado

Completo

Observacion Cambio

Actualizar cambio Cancelar

9 COMPRAS

9.1 Registrar una compra
Menu (=) > Compras > Compras Productos
e Manual: Busca el producto, selecciona proveedor, costo, precios y cantidad > Guardar Compra

—> asigna método y monto - Confirmar Pago - OK.

Compras Productos

ma Descargar Plantilla Excel = Subir Excel de Productos
GreorProduco | + ] -

MWl | Buscar Producto...

Compras - Referencia Nombre Categoria SubCategoria Marca Codigo Barras Descripcién Costo Precio 1 Precio 2 Precio 3 Cantidad Total

Productos Total de la Compra: 0

Comentario

Agrega un comentario (m4x. 200 caracteres).

0/200

Guardar Compra
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i }
-
L

MYASOFT
Cra - Cel: 555555

REM # 6

Fecha: 28/0E/2026 02:56 PM

Seleccionar Métodos de Pago X Provesdar.

Total de |a venta: $100.000

NEQUI

DETALLE REM # 6

PRODUCTO: GOKU DRAGON BALL - 3
20.00 x $5.000 = $100.000

‘IOG,UDd MEQUI: $100.000

TOTAL COMPRA: $100.000

Agregar Método de Pago COMPRA REGISTRADA
Total de los pagos ingresados: $100.000 JREGT T Il =T

e Desde Excel: Haz clic en Descargar Plantilla Excel, completa y guarda. Luego Subir Excel de
Productos - Guardar Compra - Confirmar Pago.

Compras

"~ Productos

© MYASOFT

C

Num_Factura  Referencia Referencia2  Nombre Costo Precio_1 Precio_2

123

D

E F G H | 1 K L
Precio_3 Precio_4
123 23 23 123 123 123 123 123 123

Compras Productos

== Descargar Plantilla Excel | = Subir Excel de Productos

Wl | Buscar Producto...

Codigo
- Referencia Nombre Categoria SubCategoria Marca Barras Descripcién Costo Precio 1 Precio 2 Precio 3 Cantidad Total
123 123 123 123 123 123 123 123 23 23 123 123 15.129
Total de la Compra: 15.129
Seleccionar Métodos de Pago X

Total de la venta: $15.129
EFECTIVO 15.129

Agregar Método de Pago

Total de los pagos ingresados: $15.129 JReGT T ETl =T
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- ) 3 Visor de Documento Ticket 80mm
iCompra registrada con éxito! &
ID de compra: I - + = 1 | del | ) Q
-
+ Nueva Compra B Editar Compra
=
r 4
SELECCIONE FORMATO PARA @ Ticket 80mm -
VER/IMPRIMIR:
MYASOFT
Cra - Cel: 555555
@ Ticket 58mm @ Factura Carta
REM #7
Fecha: 28/08/2026 03:03 PM
@ F. Vertical @ F. Horizontal Proveedor:
DETALLE REM # 7

PRODBUCTO: 123 - 123
123.00 x $123 = $15.120

EFECTIVO: $15.120

TOTAL COMPRA: $15.129

COMPRA REGISTRADA

9.2 Editar o actualizar una compra

Para editar o actualizar una compra debera ingresar al menu, médulo Informes, opcién
Panel de informes, se va a posicionar en el recuadro que dice Informes de Compras, le da
clic en la opcion Compras y le aparecera una casilla en la que deberd seleccionar alguna de
las opciones que se le indican para buscar la compra de acuerdo a la informacion
ingresada, le da clic en Buscar y le aparecera la lista de las compras que fueron realizadas
en ese lapso de tiempo, se posiciona en la celda de la compra que desea editar ahi mismo
encontrara la opcion que dice Editar le da clic y podra hacer los ajustes correspondientes
ya sea quitar o afiadir algin producto, cambiar el costo o la cantidad del o los productos, al
finalizar le da clic en Actualizar Compra, selecciona de nuevo el o los diferentes métodos
de pago y pone el monto que se ingresara seguido le da clic en Actualizar Pagos, el
sistema le confirmara que la compra se ingreso correctamente, y al dirigirse de nuevo al
listado de compras podra ver la compra con los ajustes correspondientes actualizados.

Q MvasoFT A - B - H - & admin -

anel de Informes

Selecciona una categoria de informe para ver las opciones disponibles.

INFORMES DE VENTAS @ o NFORMES DE COMPRAS -
Gestidn de Ingresos Control de Stock L Gestion de Proveedores L
Ventas > Stock Actual > Compras >

Panel de Ventas Con Descuento > Ubicacion de Inventario > Compras por Proveedor >

Informes
Mantenimientos > Productos con Bajo Stock > Compras por Producto >

Ventas por Empleado > Movimientos de Inventario > Comparacion de precios >
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Informe de Compras

Hoy

Buscar

Mostrar| 50 V‘ registros Buscar:| |
4 IDCompra Empresa Proveedor Fecha Total Facturay Ticket Editar Anular
6  SinProveedor  Sin Proveedor 2025-08-28 14:56:20  $100.000 I & Factura H B Ticket ] | ® Editarl [ X Anular ]

7  SinProveedor  Sin Proveedor 2025-08-28 15:03:27 $15.129 I & Factura H GTicketl | “ Editar] [ x Amu;r]

Editar Compra

\ x|

W | Buscar o escanear producto...

Nombre Costo Cantidad Total

GOKU DRAGON BALL <000 20,00 100000

Total de la Compra: 100.000

Actualizar Compra

Métodos de Pago

X

Total de la Compra: $100000

NEQUI ~ | 50.000 ’

EFECTIVO ~ | 50004

Agregar método de pago

Total de los pagos ingresados: $100.000 JEYTEIFETEEl I

9.3 Anular una compra

Menu (=) > Informes > Panel de Informes > Informes de Compras > Compras

e Busca la compra por fecha - botén rojo Anular - Aceptar.

I Los productos ingresados seran descontados del inventario.
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£ Panel de Informes

Selecciona una categoria de informe para ver las opciones disponibles
INFORMES DE VENTAS w NFORMES DE COMPRAS
Gestion de Ingresos E Control de Stock L1 Gestion de Proveedores !
Ventas > Stock Actual > Compras >
Panel de Ventas Con Descuento > Ubicacion de Inventario > Compras por Proveedor >
Informes )
Mantenimientos > Productos con Bajo Stock > Compras por Producto >
Ventas por Empleado > Movimientos de Inventario > Comparacion de precios >
4 IDCompra Empresa Proveedor Fecha Total Factura y Ticket Editar Anular
5 Smlmormiy SmlmorEmies 2026-08-28 14:56:20  $100.000 [ & Factura H B Ticket ] [ & Editar ] m
7 Sin Proveedor Sin Proveedor 2026-08-28 15:03:27 $15.129 [ & Factura “ & Ticket l [ @ Editar l [ ¥ Anular I
JSeguro que deseas anular esta compra?
Aceptar Cancelar
4 ID Compra Empresa Proveedor Fecha Total Facturay Ticket Editar Anular
7 SinProveedor  Sin Proveedor 2026-08-28 15:03:27  §15.129 Ig Factura H & Ticket | [L,/Ecmar] [ XAnng'l

10. DEVOLUCIONES A PROVEEDORES

10.1 Crear una devolucién de mercancia
Ment (=) > Devoluciones > Devoluciones
e Haz clic en Nueva garantia / devolucion.

e Selecciona proveedor, ingresa la factura (opcional), busca el producto, define la cantidad y el
motivo del dafio.

e Haz clic en Guardar Devolucion.
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Q MYASOFT A& - B - H~- 2 admin -

Devoluciones y Cambios (PROVEEDORES)

Devoluciones Cambios
ke Lista de Devoluciones

Mostrar| 100 v | registros Buscar:

v # Proveedor # Factura Inicio  Fin Estado Accién

2 2026-08-25

1 prang 502 2026-08-26 [ Nuevo
Prim,

ero Anterior 1

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

& Devoluciones

Agregar nueva garantia (PROVEEDORES)

Proveedor

Numero de factura (opcional)

Ej: #00125

Buscar producto

ID 0 nombre del producto

Productos seleccionados

Producto Cantidad Descripcién del dafio Accién

Fecha de devolucién

28/08/2026

Guardar Devolucién Volver

Devoluciones y Cambios (PROVEEDORES)

Devoluciones  Cambios
Lista de Devoluciones

Mostrar| 100 ¥ |registros Buscar:

v # Proveedor # Factura Inicio  Fin Estado Accién

3 CURITAS 12345 2026-08-28
2 2026-08-26

1 prang 502 2026-08-26

Ee ﬁ E a
7

ero Anterior 1

Mostrando 1 a 3 de 3 registros
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10.2 Editar o actualizar una devolucién
Ment (=) > Devoluciones > Devoluciones

e Haz clic en el lapiz azul (Editar) en la fila correspondiente, realiza los ajustes y pulsa Actualizar
garantia / devolucién.

Devoluciones y Cambios (PROVEEDORES)

Devolugiones  Cambi

Lista de Devoluciones

Mostrar| 100 ¥ registros Buscar:
v # Proveedor # Factura Inicio  Fin Estade Accion
3 CURITAS 12345 2026-08-26 S E‘ (&
2 2026-08-26 = “|®
1 prang 502 2026-08-26 [ vveo } [w][w
Mostranda 1 a 3 de 3 registros !
. ,
Editar garantia
Agregar producto
Cliente
Productos en garantia
Producto Cantidad Cantidad Daiiada Descripcion del dafio Estado Solucién técnica Accion
BOLSO 1 o despegado £n Curso
4
Fecha de inicio
28/08/2026
Fecha de fin
dd/mm/aaaa
Estado
En Curso
Descripcién del cliente
4
Descripcién (Solucién)
4
Actualizar garantia
Mostrar | 100 V| registros Buscar:
v # Proveedor # Factura Inicio  Fin Estado Accién
3 CURITAS 12345 2026-08-28 E]
2 2026-08-26 [ huevo | E]
1 prang 502 2026-08-26 [ huevo | E]

© MYASOFT Pagina 43 de 48



Manual de Usuario - MYASOFT

10.3 Anular una devolucién
Ment (=) > Devoluciones > Devoluciones
e Ubica la devolucién, pulsa el contenedor rojo (Anular) - Si, eliminar.

. La mercancia volverd a ingresar al stock disponible.

Devoluciones y Cambios (PROVEEDORES)

Devoluciones  Cambios
Lista de Devoluciones

Mostrar | 100 | registros Buscar:‘ ‘

v # Proveedor # Factura Inicio  Fin Estado Accién

3 CURITAS 12345 2026-08-28 [ En curso | E]
2 2026-08-26 [ nuevo | E]
1 prang 502 2026-08-26 [ nuevo | E]

Mostrando 1 a 3 de 3 registros Primero Anterior 1 | Siguiente Uttimo
L

# Devoluciones

;Estas seguro?

Esta accion no se puede deshacer.

11 GASTOS

11.1 categoria de gastos
Menu (=) > Gastos > Crear Categorias Gastos

e Digita el nombre de la categoria y una descripcion breve (opcional).

e Haz clic en Guardar.
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Categorias de Gastos

Crear categoria

Mombre

Descripeién

# Nombre Deseripein Acciones

a e et e [
roductos de sseo para b oo o [0

Categorias de Gastos

Categoria creada correctamente
Crear categoria

Nombre

Descripcion

Categorias eliminadas

Listado de categorias

# Nombre Descripcion Acciones

& snacksofane P i |
3 moterles pora ca ocal 1 P i |

2 aseo oficina productos de aseo para la oficina. Editar w

11.2 Registrar un gasto
Menu (=) > Gastos > Gastos

® Haz clic en Crear gasto (botdn verde).

e Completa nombre del gasto, categoria, valor, método de pago y empleado asignado.

e Haz clic en Guardar Gasto.
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Q@ MYASOFT &~ B~ H - 2 admin -

Gastos

Gasto Categoria Valor Descripeion Empleado Acciones

No hay gastos registrados

B Gastos
Nuevo Gasto X
galletas
snacks oficina ~
5.000
EFECTIVO ~
Descripcidn adicional del gasto
4
admin ~
Gastos
Gasto Categoria Valor Descripcién Empleado Acciones

galletas snacks oficina $5.000 admin Editar m

11.3 Editar o anular un gasto

Menti (=) > Gastos > Gastos

e Editar: Haz clic en Editar - actualiza los datos - Guardar Cambios.

Gastos

Gasto Categoria Valor Descripcién Empleado Acciones

galletas snacks oficina $5.000 admin Editar m
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. |

Editar Gasto X

galletas

snacks oficina i

6000

EFECTIVO v

2
administrador ~

Gastos

Gasto Categoria Valor Descripcién Empleado Acciones

galletas snacks oficina $6.000 administrader Editar m

e Anular: Botdn rojo Eliminar - Si, eliminar - OK.

Q MAsOFT & -~ B~ H~- 2 admin ~

Gastos
Gasto Categoria Valor Descripcién Empleado Acciones
galletas snacks oficina $6.000 administrador Editar

© Gastos
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¢Eliminar gasto? Eliminado
Este gasto no se eliminara definitivamente. El gasto fue eliminado correctamente
e Jos o
|

Q MvasOFT & - B - H - & admin -

Gastos

Gasto Categoria Valor Descripcin Empleado Acciones

No hay gastos registrados.

© Gastos
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