ELIBRERIA - MANUAL DE USUARIO

Mercancia, ventas y facturacion

Como funcionan las existencias, las compras, la caja, las
devoluciones y los documentos fiscales de eLibreria, explicado paso
a paso para quien no es informatico. Incluye qué informes puede
entregar a su gestoria y como resolver las situaciones del dia a dia.

Ultima actualizacién: 28 de octubre de 2026

Version de referencia: eLibreria con el nuevo motor de mercancia y la facturacion preparada para VERI*FACTU,
instalada y funcionando, con VERI*FACTU todavia sin activar.

Las capturas de pantalla son de una instalacién de pruebas con datos de ejemplo («Libreria Centro», «Libreria
Puerto», distribuidoras y titulos inventados). Su instalacion mostrara sus propios datos.
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1. CoOmo leer esta guia

Esta guia describe eLibreria tal como funciona con el nuevo motor de mercanciay con la facturacion
adaptada a la normativa VERI*FACTU, instalados juntos y en uso diario. Es la situacion de referencia de las
préximas versiones: toda la mercancia y la facturacién ya funcionan con el sistema nuevo, y lo Unico que
gueda pendiente es activar VERI*FACTU para su empresa, algo que se hara antes de la fecha legal que le
corresponda (lo explicamos en el apartado 19).

No necesita leerla de principio a fin. Le recomendamos:
e Leer los apartados 2, 4 y 5 una vez, con calma: explican las ideas en las que se apoya todo lo demas.
» Consultar el resto cuando lo necesite: cada apartado explica una tarea (comprar, vender, devolver...).

» Tener a mano el apartado 22, «Situaciones del dia a dia», que responde a las dudas mas frecuentes.

Los nombres de botones, menus y pantallas aparecen asi: Existencias - Ubicaciones . Los menus estan en
la columna de la izquierda de la aplicacion (apartado 3).

Cada apartado lleva capturas de pantalla de la propia aplicacion, numeradas («Captura 12»), junto a los
diagramas que explican como funciona por dentro («Figura 4»). Las capturas se hicieron en una instalacién
de pruebas con datos de ejemplo: los nombres de tiendas, proveedores y titulos son inventados.

Una regla que conviene recordar

elLibreria nunca borra la historia. Cada entrada, salida o cambio de la mercancia queda anotado con su
fecha, quién lo hizo y por qué. Por eso, en vez de «borrar» algo mal hecho, casi siempre se corrige con
un movimiento nuevo (una devolucioén, una anulacién, una correccion). Asi sus nimeros siempre
cuadran y siempre sabra qué paso.

Si necesita ayuda

Escriba al soporte desde su Panel de cliente, en elibreria.es/customer (también lo abre el interrogante
de la barra de arriba de eLibreria: Panel de cliente ). Diganos qué pantalla estaba usando, qué hizo y
gué le contesté eLibreria y, si puede, adjunte una captura. Ante una situacion que esta guia no explica,
consultenos antes de borrar o rehacer nada.

Si eLibreria le muestra un error, el aviso termina con una referencia entre paréntesis, por ejemplo (Ref.
3f9c2alb); si el error ya se ve junto a un campo, el aviso es solo esa referencia. Cépiela o dictela al
soporte: con ella encontramos en segundos qué paso, a qué hora y con qué datos, porque eLibreria
guarda cada error que le muestra durante un mes.



https://elibreria.es/customer

2. La idea general en una pagina

La mercancia entra por las compras, se guarda en las ubicaciones de sus tiendas, sale por la caja o vuelve
al proveedor, y cada venta produce un documento fiscal (ticket o factura). Todo eso alimenta los informes
que usted, o su gestoria, necesitan.

Proveedor Compra
albaran en papel o SINLI Compras a proveedores — Compras
iqui i6 Existencias i .
Liquidacién en Caja (TPV) Cliente
lo no vendido en en ubicaciones, Mostrador — Ventas
dep6sito vuelve por capas (una por linea de compra)
w -
deyoluciones
Documento AEAT
Informes — -
ticket o factura VERI*FACTU

para usted y su gestoria (cuando se active)

Figura 1. El recorrido de la mercancia y de los documentos. Las flechas discontinuas son caminos de vuelta o que ain no estan
activos.

Tres ideas resumen el sistema nuevo:

1. Se cuentan cantidades, no ejemplares sueltos. Antes cada libro era una ficha individual. Ahora eLibreria
sabe «hay 12 ejemplares de este libro en la Sala, 8 propios y 4 en depdsito de tal compra», que es mas
rapido, mas exacto y permite vender envases y lotes.

2. Todo movimiento queda registrado en un libro de movimientos (el «libro mayor» de existencias). Las
pantallas y los informes leen de ese libro, asi que siempre dicen lo mismo.

3. La facturaciéon ya cumple la normativa: series por tienda, documentos que no se pueden alterar una vez
emitidos, rectificativas y anulaciones en regla. VERI*FACTU (el envio a Hacienda) queda preparado para
activarse mas adelante.



3. Primeros pasos: entrar y moverse por eLibreria

Entrar

Abra eLibreria en el navegador con la direccion que le dio el soporte y escriba su usuario y su contraseia.
Cada empleado tiene los suyos (apartado 21): asi cada venta, compra 0 movimiento queda firmado por quien
lo hizo.

Si la pantalla de acceso llevaba mucho rato abierta —o se abrié antes de una actualizacion—, la primera vez
dice «La pagina de entrada habia caducado: vuelva a escribir su usuario y contrasefia.»: escribalos otra vez.
Si su sesion caduca mientras trabaja, la pantalla lo dice una sola vez con el enlace Entre de nuevo , que abre
la pantalla de acceso; lo que no habia guardado en esa pantalla no se conserva. Después de Salir , el botén
«Atras» del navegador no vuelve a mostrar las pantallas de su sesion.

Acceso a elibreria
suario
o 2;
| [? tibnenia
La gestion integral de tu libreria

Captura 1. La pantalla de acceso.

La pantalla de inicio
Al entrar verd la pantalla de inicio. Lo que muestra depende de su nivel de acceso (apartado 21):

» Accesos directos, a la izquierda: los atajos a lo que mas se usa (nueva venta, nueva compra, codigos
rapidos, informes y, para un administrador, promociones).

» Estadisticas del mes o del afio (botones Mensual y Anual ): lo facturado, lo que costo lo vendido, los
impuestos, las promociones y el beneficio. Solo las ve un administrador.

» Objetivos del mes, debajo de las estadisticas, cuando hay objetivos de ventas (apartado 21, «Objetivos
mensuales»). Un administrador ve lo vendido de cada clase fiscal contra su objetivo, lo que queda, la
media diaria necesaria, el Ultimo dia de apertura y las ventas de cada dia; un empleado ve solo el
porcentaje y el estado de cada clase ( Al ritmo , Por debajo del ritmo , Objetivo alcanzado ), sin importes.

» Depoésitos que vencen: los albaranes en depdsito que adn no se han liquidado y cuya fecha de
devolucién es de este mes o0 ya paso; los pasados llevan la marca Vencido . Un abono del proveedor no



es un deposito y no aparece aunque tenga fecha de devolucion. EI nimero abre el albaran. Un empleado
ve los de la entidad fiscal de su tienda; un administrador, los de todas.

« Incidencias abiertas: lo que falta en una tienda tras anular una devolucion (apartado 11). Un empleado ve
las de su tienda; un administrador, las de todas. Se cierran desde las existencias del articulo.

» Evolucion de los tres tltimos meses, con un enlace a la grafica completa. Solo la ve un administrador.

Accesos directos Estadisticas == - & Accesos directos Objetivos del mes

Depositos que vencen

Captura 2. La pantalla de inicio de un administrador: los Captura 3. La pantalla de inicio de un empleado: sin cifras de
accesos directos, las estadisticas del mes y los objetivos del facturacion ni beneficio; los objetivos del mes en porcentaje y
mes; mas abajo, los depdsitos que venceny la evolucion. los depésitos que vencen de su entidad.

Fechas y horas

Toda hora que muestra eLibreria es la hora de la tienda en que paso (la de Canarias para una tienda de
Canarias), con horas y minutos y sin segundos: en las listas, en las ventas, los tickets, las devoluciones, las
facturas, los informes y sus CSV. Lo que no tiene tienda se lee en la hora de su entidad fiscal (los paneles de
VERI*FACTU) o de la entidad principal (el tltimo acceso de un empleado). Un dia en un filtro o en un informe
es también el de la tienda: una venta de Madrid a las 00:26 es de ese dia, y en la lista de ventas el dia de una
venta es el de su ticket.

Lo registrado antes de pasar al sistema nuevo se guardé con la hora de Madrid como si fuera
universal, y ahora se muestra una hora mas tarde en los meses de invierno y dos en los de verano
gue en sus tickets. Los tickets estan bien y no cambian; es solo coémo se lee la hora antigua. Unas pocas
ventas antiguas de Ultima hora pueden aparecer en el informe al dia siguiente.

El menu de la izquierda

La columna oscura de la izquierda es el menu principal: un icono por apartado, y el del apartado en el que
esta se ve como un cuadrado verde. Pase el raton por un icono para ver sus pantallas, con la que tiene abierta
resaltada, o pulse el botén de las tres rayas (arriba a la izquierda) para verlo con sus nombres. Estas son
todas sus entradas, en su orden, y el apartado de esta guia que las explica; «(A)» marca lo que solo ve un
administrador y «(SA)», lo que solo ve el soporte técnico (superadministrador):



Menu Entradas Apartado

Mostrador Ventas - Encargos - Canjear tickets - Clientes - Cadigos rapidos - 8, 13, 14, 16, 18
Promaociones (A)

Compras a proveedores Pedidos a proveedor - Compras - Devoluciones a proveedor - 8-10, 15, 17,
Proveedores - Ficheros SINLI - Directorio ESFANDE (A) 20,21
Existencias Stock - Movimientos de existencias - Ubicaciones 7,11, 20
Catalogo Libros - Articulos - Autores - Editoriales - Estilos - Idiomas 6, 12
Facturacién Facturas - Pendiente de cobro - Cheques-libro (solo en los territorios 18

con cheque-libro) - Series de factura - Formas de pago de facturas -
Registrar tickets manuales (A) - Articulos sin impuesto (A) - Clientes a
revisar (A)

Informes Informe de ventas - Ventas por albaran - Existencias vendidas - 20
Evolucion de ventas (A)

Administracion (A) Configuracion eLibreria - Tiendas - Empleados - Impuestos y recargos 7,21
- Clases fiscales - Retenciones - Objetivos mensuales - Ajustes de
pedidos

Configuracion (SA) Configuracion basica - Migracion de existencias - Registro de actividad = 21

@ Inicio Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimere de documento / Todas lastiendas @ 4 A

Mostrador
Accesos directos

Compras a proveedores
) Existencias
Mostrador > Ventas - Cédigos
<6 Catdlogo rapidos - Promociones

Facturacion Crear nueva venta
’ Informes Listado de ventas

Crear nueve codigo rdpido

@ Administracion

Listado de codigos rapidos

Crear nueva promocion

Listado de promociones

Compras a proveedores >
Compras - Ficheros SINLI

Crear nueva compra [ albardn

Listado de compras [ albaranes

Ficheros SINLI

Existencias > Stock

stook

Informes

Captura 4. El menu de un administrador, abierto con sus nombres: los siete apartados.

El menu solo ofrece lo que usted puede abrir. Un empleado no ve Administraciéon (ni, por tanto, Tiendas ), ni
Promociones , Directorio ESFANDE , Registrar tickets manuales , Articulos sin impuesto, Clientes a revisar



0 Evolucién de ventas , que son de administrador; y trabaja solo en su tienda (apartado 21). Cheques-libro
solo aparece en las tiendas de un territorio con cheques-libro (apartado 18).

= & Inicio Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimer

LaCaketa @ 4

Mostrador

Accesos directos Objetivos del mes Octubre 2026

o 68,30 % Ritmo esperadio 8519 %
Mostrador > Ventas- Cédigos
«§ Catalogo répidos

P ® General 1472% Por debajo del ritmo

E] Facturacion Crear nueva venta

/. Informes Listado de ventas
Crear nuevo cédigo rapido

Listadlo de codigos rapidos

® Lbros 9509% Alritmo

Depésitos que vencen

W Distribuidora Atianica
Compras a proveedores >
Compras - Ficheros SINLI

Crear nueva compra [ albardn

Listado de compras / albaranes

Ficheros SINLI

Albaran Proveedor Devolver antes del

Existencias > Stock AL-LA -00- t Distribuidora Atldntica

Stock AL-CEN-00-Cont Distribuidora Atldntica
AL-A-02- ot Distribuidora Atldntica
Informes Distribuidora Atldntica
Informe de ventas AL-LA-04-La Calet Distribuidora Atidntica
Ventas por albardn AL-CEN-04-Cent Distribuidora Atdntica
| IS, AL-LA-06-] t: Distribuidora Atldntica 0204 /2026 [N

Captura 5. El menu de un empleado, abierto con sus nombres.

La barra de arriba

» Alaizquierda, el boton de las tres rayas abre el men( y, a su lado, la ruta de la pantalla («Inicio > Compras
a proveedores > Compras»): cada tramo lleva de vuelta a esa pantalla.

» En el centro esta la busqueda de cabecera, el cuadro con la lupa: escriba un cédigo, un titulo, un autor o
el nimero de un documento y pulse Intro (o la lupa). Es la forma mas rapida de llegar a un libro y a sus
existencias (apartado 11). Desde cualquier pantalla, la tecla / pone el cursor en ella (salvo mientras
escribe en un campo); el cuadro lo recuerda con una / a su derecha.

o Cada palabra cuenta, en cualquier orden: «soledad cien» encuentra «Cien afios de soledad».
Mayusculas y acentos dan igual («garcia» encuentra «Garcia»).

o Se buscan como mucho las diez primeras palabras (y 200 caracteres); si escribe mas, la pagina de
resultados lo dice.

o EIISBN se puede escribir con o sin guiones (978-84-376-0494-7), y también el de diez cifras, que
encuentra el libro guardado con su forma de trece. Al actualizar, eLibreria pasé a esa forma los libros
que tenian el ISBN de diez cifras; los que no pudo pasar —porque otra ficha ya tenia ese codigo, por
ejemplo— quedan como estaban, en una lista que el responsable de la instalacion encuentra en
var/migrations/isbn1@-collisions-<version>.csv .

o Los caracteres que una direccién no puede llevar— /, \, ?, # y % — viajan como _, Yy la caja
muestra el término asi («kAC_DC»). El _ vale por una letra cualquiera: «<AC_DC» encuentra
«AC/DC», y un numero de compra «2024/15» se abre escribiendo «2024/15».

o Silo que escribe es el nUmero de un documento —una venta, una compra, una factura, un encargo, un
pedido o una devolucién a proveedor, una remesa o el cédigo de un cheque-libro—, o la referencia que
lleva su direccion o su cédigo de barras, se abre el documento (solo si es de su tienda o, para un



administrador, de cualquiera); si ademas es el titulo o el cédigo de un articulo (una novela «1984» y
una compra «1984»), vera los resultados con el documento nombrado arriba, para abrirlo desde ahi.

o Sivarios documentos llevan ese nimero —dos empresas con su «T26-0000000046x», o dos
proveedores con el mismo nimero de albardn—, la pagina de resultados los lista arriba, en
Documentos con este niimero , cada uno con su tipo, su empresa o su proveedor, su fecha y su
enlace. Solo vera los documentos que su usuario puede abrir, y el suyo aparece aunque muchos de
otras tiendas lleven el mismo nimero.

« Con mas de una tienda, a la derecha de la busqueda se lee en qué tienda trabaja: la suya para un
empleado y Todas las tiendas para un administrador. En un teléfono no se muestra, para dejar sitio a la
busqueda.

» El interrogante, el primer icono tras la bisqueda, es la ayuda: abre en otra pestafia el Manual de
eLibreria , las Situaciones del dia a dia (preguntas frecuentes) o su Panel de cliente
(elibreria.es/customer), desde el que se contacta con el soporte.

» Mientras VERI*FACTU no esté activado, la barra no habla de €él. Cuando se active para su empresa
aparece ademas el icono de la persona, que dice para qué empresa esta facturando («Emitiendo para»).

» Elicono del rayo abre las acciones rapidas: nueva venta, nueva compra y nuevo empleado.

» El dltimo icono, el circulo con la silueta, muestra su usuario, el nombre de la libreria, Editar perfil y Salir .

Captura 6. La barra de arriba con VERI*FACTU sin activar: el = [ tadistieas
menu y la ruta, la busqueda en el centro y, a la derecha, en
qué tienda trabaja («Todas las tiendas» para un
administrador), la ayuda, las acciones rapidas y su usuario.

Acciones rapidas

29430€ - 1472% 3.80372¢€

Captura 7. Acciones rapidas: nueva venta, nueva compra y
nuevo empleado.

Accesos directos Estadisticas

Faoturado somze

Editar empleado

Captura 8. Su usuario: su nombre y la libreria, editar perfil y Captura 9. Editar perfil : correo, nombre y apellidos vy, arriba,
salir. Cambiar contrasefia . La tienda la asigna un administrador.


https://elibreria.es/customer

Listados, filtros y botones comunes

Todas las pantallas de gestion son un listado con la misma forma, la de Pedidos a proveedor : arriba, si la
pantalla los tiene, unos contadores en tarjetas («Pendientes de enviar», «Retrasados», «Por avisar»...) que
al pulsarlos abren esa vista, marcada, con su propia direccion (por ejemplo /utools/store/supplier-
orders/late ). La cifra de un contador lleva el color de lo que pide: en los encargos, ambar, porque cada
vista pide que se haga algo; en los pedidos a proveedor, Retrasados en rojo, y su tarjeta resaltada cuando
hay alguno; un contador a cero se ve en gris. Debajo, el recuadro del listado con su titulo, cuantos hay,
Exportar CSV en algunos (un fichero que abre Excel) y Nuevo ; en su barra, las pestafias con su cuenta
cuando las hay, Filtros vy los filtros puestos; una fila con el titulo de cada columna, y al pie «Mostrando 15 de
120 - por pagina», donde elige ver 15, 25 o0 50 filas. Cada listado se abre con 15 filas. Las paginas se pasan
con las flechas o con su numero: el pie ensefia la primera y la Gltima, la actual y las dos de cada lado, y «...»
en lo que queda entre medias («1 ... 1314 1516 17 ... 300»). Filtros abre un panel encima de la tabla con
una casilla por filtro —cada una le dice qué admite: «Contiene...», «lmporte», «dd/mm/aaaa», «mm/aaaa» 0
una lista para elegir—: una lista se aplica en cuanto elige, y un texto o una fecha al pulsar Intro; el panel acaba
con Aplicar filtros , que los aplica todos a la vez, y un filtro que no se puede aplicar lo dice en su casilla. Los
filtros puestos siguen a la vista aunque cierre el panel, como etiquetas «Proveedor: Distribuidora del detalle
x»: pulsar la etiqueta quita ese filtro y deja los demas. En los encargos, las compras, los pedidos a proveedor
y las devoluciones, la cabecera es la misma en todas las pantallas: el titulo dice qué es lo que tiene delante
(«Nuevo encargo», «Albaran ALB-123», «Recepcion del pedido PP26-00004»), debajo una linea con sus
datos, a la derecha la accion principal y --- Mas acciones . El estado se lee siempre con los mismos colores:
ambar lo que esta a medias (borrador, recibido en parte), azul lo enviado o confirmado, verde lo terminado
bien, gris lo cancelado o cerrado y rojo lo que va con retraso. La pestafia del navegador dice la pantalla,
«Encargo EN26-00012 - eLibreria». Los mensajes de error que se acumulan se cierran todos a la vez con
Cerrar todos , en la barra gris que dice cuantos esperan. Las tiendas se nombran por su nombre («La
Caleta»), con la empresa solo cuando la lista mezcla varias, y los lugares como «Centro - Almacén» cuando
hay mas de una tienda. Lo que no se puede hacer se dice escrito junto al botén apagado («Lo recepciona
Centro o un administrador»), y lo que pide confirmacion —borrar una fila, revertir una liquidacién, descartar un
borrador, salir de la ficha con cambios— se pregunta en un cuadro de la propia pantalla. Un encargo de otra
tienda abre una pagina que dice de qué tienda es y quién puede verlo, con el camino de vuelta. En la ficha, -
Mas acciones reune Duplicar y Eliminar , que antes de borrar dice qué se borraria o por qué no se puede;
Nuevo en el listado de libros abre la ficha nueva con el codigo listo para escribir, y el peso del libro se lee en
gramos («374 g»). El plazo de entrega de un proveedor se lee siempre igual y dice de donde sale: «Entrega
media 4 d. lab. - medida en 6 pedidos» cuando hay pedidos recibidos, «Plazo pactado 3 d. lab.» cuando lo ha
escrito en el contrato, «Plazo del proveedor 5 d. lab.» cuando el contrato no tiene y lo hereda de la ficha del
proveedor (apartado 8), y, en gris, «Sin historial - plazo por defecto» cuando no hay nada; el plazo pactado se
escribe ahi mismo, en el selector de proveedor, en el pedido y en la ficha. «Mas rapido» se apaga, con su
motivo, mientras ningun proveedor tiene plazo conocido. Un proveedor se elige siempre igual: una fila por
proveedor, con sus contratos como botones («Firme - pago a 30 dias», «Depdsito - 90 dias»); el habitual sale
marcado Yy, si no hay uno habitual, se pide «Elija el contrato». «+ Pedido de reposicion» se abre en un cuadro
que dice la tienda y si abre el borrador que ya existe o crea uno nuevo; «Reasignar» ofrece los demas
proveedores ordenados por plazo, con el actual al final como «el mismo proveedor, otro contrato». Cada fila
dice sus acciones con su nombre — Editar , Liquidar, Borrar ...—: las dos primeras a la vista y el resto bajo
Mas (en los pedidos a proveedor, tres a la vista). Borrar una fila, revertir una liquidacion o dar de baja una
ubicacion se pregunta en el cuadro de la propia pantalla, nunca en una ventana del navegador. Si algo no se
puede borrar porque esta en uso, eLibreria no lo borra y dice qué lo mantiene («No se puede borrar el contrato
«Firme» de «Distribuidora del detalle»: lo usan compras, pedidos a proveedor 0 encargos.»); si tiene historia,
le propone la alternativa. Cada fila ofrece solo lo que se puede hacer con ella: lo que ya no se puede editar —



una venta cobrada, una factura emitida, una compra liquidada, una devolucién confirmada— ofrece Ver en
lugar de Editar , y se abre en la misma pestafia; solo imprimir abre una pestafia nueva.

En un filtro de importe escriba la cantidad como la ve en el listado: «1.234,50» 0 «1234,50» encuentran las
filas de 1.234,50 €, y un nimero sin decimales, «1234», las que van de 1.234,00 a 1.234,99 €. En un filtro de
fecha puede escribir el dia como dd/mm/aaaa (vale «5/10/2026x) o elegirlo en el calendario, y en uno de
mes, mm/aaaa . Todas las fechas de encargos, pedidos a proveedor e informes se escriben igual,
dd/mm/aaaa , 0 se eligen en el calendario: el dia escrito vale al salir del campo o al pulsar Intro. Si un filtro no
se entiende («5/10» sin afio, «31/02/2026», «13/2026»), el listado lo dice («Uno de los filtros no se
entendia...»), deja lo escrito en su casilla para que lo corrija y aplica los demas filtros; nunca le saca de la
pantalla. Una fecha de fin anterior a la de inicio es uno de ellos: el listado dice «La fecha de fin no puede ser
anterior a la fecha de inicio.» y nunca les da la vuelta. Y Exportar CSV no descarga nada mientras un filtro no
se entienda: el fichero nunca lleva mas de lo que se ve.

Salir de una pantalla a medias. La caja, el editor de compras, el de encargos, el de pedidos a
proveedor, el de devoluciones a proveedor, la ficha de un libro o articulo y la de un proveedor le avisan si
intenta salir con cambios sin guardar («¢ Salir sin guardar?», con lo que se perderiay Seguir editando ,
Salir sin guardar 0o Guardar y salir ); los objetivos mensuales también, al cambiar de mes o al seguir un
enlace. Si acepta salir, lo que no guardo se pierde (y lo que la caja tenia reservado se libera solo).

Con una ventana de dialogo abierta, la tecla / no abre la biusqueda y Ctr1+S no guarda la pagina de
debajo: primero se termina o se cierra la ventana.

El editor de compras dice en su cabecera como esta lo que edita: Guardado (con la hora, «Guardado -
09:41», cuando acaba de guardar), Sin guardar - 2 cambios 0 Guardando... . Mientras no hay cambios,
Guardar se queda apagado y, al pasar por encima, dice «<Nada que guardar». Si sale por el mend, la
ruta o la busqueda con cambios sin guardar, le pregunta en la propia pagina, diciendo qué perderia:
Seguir editando , Salir sin guardar 0 Guardar y salir , que guarda y le lleva adonde iba (si el guardado
pide algo o se rechaza, se queda en la compra).

Cuando algo no se puede guardar. El aviso dice el motivo con su referencia («Escriba el nombre de
quien encarga. (Ref. 3f9c2alb)»), y la pagina le lleva al primer campo marcado, con el cursor en él. En
los editores —encargos, compras, pedidos a proveedor y devoluciones a proveedor— y en la ficha, el
aviso de un guardado rechazado dice siempre la frase entera, aunque el campo marcado también la
diga. Los avisos de que algo sali6 bien se van solos a los pocos segundos; los de error se quedan hasta
gue los cierra. Lo que se pide desde una ventana de dialogo (crear un articulo o un autor, marcar un
pedido como enviado, descartar un borrador...) no se avisa aparte: el motivo aparece dentro de la propia
ventana, encima de sus botones, y la ventana sigue abierta para corregirlo.

«La pagina ha caducado: recarguela y vuelva a intentarlo.» Cada pagina lleva una clave que
elLibreria comprueba al guardar, para que nadie pueda guardar en su nombre desde otra pagina. Si la
pagina llevaba mucho tiempo abierta, o se abrié antes de una actualizacion de eLibreria, la clave ya no
sirve y no se guarda nada. Recargue la pagina (F5) y vuelva a hacer el cambio. Lo mismo ocurre con los
botones que imprimen o confirman algo: la pagina vuelve con ese aviso arriba.




> Ventas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas B 4

=]
Verventas Exportar CSV

[ 44 resultados

- l Filtros l ( Tienda:La Caleta x/}.

&

Numero de venta Tipo Entidad fiscal Tienda Fecha creacién Total

[::j . - Seleccione - v - Seleccione - v La Caleta v

|~ Realizado por

® Aplicar filtros
NOMERO DE VENTA TIPO ENTIDAD FISCAL TIENDA FECHA CREACION TOTAL REALIZADO POR >
T26-0000000108 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 27M10/202613:10 6880€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000106 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 25/10/2026 18:50 nese Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000103 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 23/10/2026 17:35 4085€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000101 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 23/10/2026 10:20 3440€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000099 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 2110/2026 1310 9.00€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000097 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 19/10/2026 18:50 2895€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000095 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 18/10/202619:40 13850€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000093 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 18/10/202613:10 39.90€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000081 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 17hof2026 10:20 57,95€ Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000089 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 15/10/2026 1310 2240€ Andrés Bernal Cruz Ver

Captura 10. Mostrador — Ventas filtrado por la tienda La Caleta: abra Filtros y elija la tienda en su lista, que se aplica en
cuanto la elige; el filtro queda a la vista como la etiqueta «Tienda: La Caleta x».

¢Salir sin guardar? »

Hay cambios sin guardar: si sale, se pierden.

Seguir editando Salir sin guardar Guardar y salir

L -

Captura 11. ¢Salir sin guardar? al dejar una compra con cambios: Seguir editando , Salir sin guardar 0 Guardar y salir .

Pantallas pequeiias y grandes

eLibreria se usa con comodidad desde una pantalla de 1280 x 800 (un portatil o una tableta de 10 pulgadas) y
aprovecha una grande:

e En un formulario largo, Guardar (y Volver ) quedan siempre al pie de la ventana, sobre una sombra,
aunque el formulario siga mas abajo. Si un aviso aparece abajo a la derecha, se coloca encima de esa
barra y no tapa el botoén.

« En una pantalla ancha, los formularios ponen los campos en dos columnas; los que necesitan toda la fila
(una direccidn, un texto largo, una imagen) la ocupan entera.

» Un listado mas ancho que la ventana se desplaza dentro de su recuadro, no la pagina entera; las acciones
de cadafilay Mas se quedan visibles a la derecha mientras tanto.



» Las pestafias de Configuracion eLibreria ocupan una sola fila: si no caben, se desplazan de lado y la de
la pantalla en la que esta se ve siempre.

» Siuna ruta de la parte de arriba es mas larga que el espacio, se acorta con «...»; al pasar el ratén por
encima se lee entera.

» En una tableta puede ampliar la pagina con dos dedos; ningln texto baja de un tamafio legible.

Desde un teléfono (unos 390 pixeles de ancho) también se trabaja: los formularios, las paginas y los listados
caben sin desplazarse de lado; la tabla de un listado o las lineas de un encargo, de la caja o de una compra
se desplazan dentro de su recuadro, con un degradado en el borde mientras queda algo a la derecha. La
cabecera con Guardar se queda arriba al bajar y la accion principal se queda fija al pie: Confirmar encargo ,
Guardar en una compra, Confirmar devolucién Yy, en la caja, Cobrar , también al cobrar una sefial o recoger
un encargo. --- Mas acciones se abre a lo ancho, bajo su fila. La barra de arriba deja sitio a la basqueda y al
boton de su usuario, y no muestra la tienda.



4. Conceptos basicos

Concepto

Articulo y libro

Existencias

Tienda (local)

Ubicacion

Propiedad

Estado

Compra (albaran)

Capa

Reserva

Documento fiscal

ahora.

Qué significa en eLibreria

La ficha de lo que usted vende: codigo (EAN o ISBN), titulo, precio de venta (PVP) e
impuesto. Un libro es un articulo con datos de libro (autores, editorial...). Se gestionan
en Catalogo - Libros y - Articulos .

Las unidades fisicas que tiene. No son fichas: son cantidades de un articulo en un sitio.

Cada establecimiento. Tiene sus ubicaciones y sus series de documentos.
Administraciéon - Tiendas .

Un sitio dentro de una tienda: la sala, el escaparate, el almacén, la estanteria de
apartados... Existencias - Ubicaciones .

la mercancia es suya (comprada en firme). sigue siendo del

proveedor hasta que se vende o se liquida.
Nuevo, Exposicion o Dafado.

Lo que entra de un proveedor, con sus lineas: articulo, cantidad, precios y donde se
coloca.

Cada linea de compra crea una «capa»: las unidades de esa linea, que comparten
coste, PVP e impuesto. Sirve para saber cuanto le cost6é cada unidad vendida y qué
hay que devolver o pagar a cada proveedor.

Unidades apartadas para alguien (un cliente, una caja abierta). Siguen en la estanteria,
pero no se pueden vender a otro. Por eso las pantallas distinguen fisico, reservado y
disponible.

Ticket (factura simplificada), factura simplificada cualificada, factura completa,
rectificativa o canje. Se explican en el apartado 18.

Fisico, reservado y disponible

Fisico es lo que hay en la estanteria. Reservado es la parte apartada (un cliente que viene a recogerlo,
o un libro que otra caja tiene en pantalla). Disponible = fisico — reservado: es lo que se puede vender



5. Las capas de la mercancia

Cada cantidad de existencias esta identificada por seis datos. Piense en ellos como las «coordenadas» de

una unidad:
1- Articulo 2 - Ubicacion 3 - Propiedad
«El nombre del viento» Sala de la tienda Centro Propio o Depésito
12 unidades
una linea de existencias
(fisico - reservado - disponible)

4 - Estado 5 - Capa (compra) 6 - Numero de serie
Nuevo - Exposicién - Dafiado albaran C-231, coste 12,50 € reservado para el futuro

Figura 2. Las existencias de un articulo se separan por ubicacion, propiedad, estado y capa de compra.

¢Por qué importan las capas?

Imagine que compré el mismo libro dos veces: 10 unidades en firme a 12 € y 5 en depoésito a 13 €. En la
estanteria son 15 libros iguales, pero para su contabilidad no lo son: unos ya son suyos y otros hay que
devolverlos o pagarlos al proveedor. Las capas permiten que eLibreria sepa, en cada venta:

e cuanto le costé la unidad vendida (para el margen y el informe de costes);

» aqué proveedor y a qué albaran pertenece (para la liquidacién del depésito y el informe «Ventas por
albaran»);

e qué PVP tenia esa compra, si difiere del de la ficha.

¢éQuién elige la capa cuando se vende o se mueve?

Usted no tiene que elegirla. eLibreria aplica una regla fija, «margen primero»: de todas las unidades
disponibles en esa ubicacion, toma primero la que mas margen le deja (y, a igualdad, la mas antigua). La
misma regla se usa al vender y al mover mercancia, para que el resultado sea siempre previsible. Si alguna
vez necesita que unas unidades concretas pertenezcan a otra compra, use Corregir compra (apartado 11).

El libro de movimientos

Cada operacioén deja un asiento en el libro de movimientos, con su tipo, la fecha en que tiene efecto, quién la
hizo y, cuando hace falta, el motivo. Estos son los tipos que vera nombrados:



Movimiento
Recepcion

Venta

Devolucion de cliente

Devolucion a proveedor
Traslado
Ajuste

Correccion de capa

Apertura de envase, montaje
y desmontaje de lotes

Anulaciones

Cuando ocurre
Se guarda una compra: las unidades entran desde el proveedor.

Se cobra en caja: las unidades salen hacia el cliente. Una unidad en depésito se
convierte en propia en ese mismo momento (usted se la compra al proveedor al
venderla).

Un cliente devuelve: las unidades vuelven a la ubicacién de la que salieron, con la
propiedad que tenian antes de la venta.

La liquidacién o una linea de devolucion de un albaran.
«Mover» entre ubicaciones, de la misma tienda o de otra.
«Retirar» (pérdida, dafo, robo) o «Recuperar» lo retirado.

«Corregir compra»: las unidades pasan a otra compra del mismo articulo, sin
moverse de sitio.

Apartado 12.

Anular una venta o una devolucién deshace su efecto con un asiento contrario; el
original queda en la historia.

El libro se lee en Existencias > Movimientos de existencias (apartado 20). Cuando un ajuste lleva uno de los
motivos de la lista, el libro lo llama por su nombre: Retirada 0 Recuperacion ; los ajustes anteriores, que solo
guardan el texto, se siguen llamando Ajuste .

Cada gesto de las existencias (apartado 11) tiene sus motivos, y Otro motivo (escribalo) para todo lo demas:

Gesto

Mover

Retirar
Recuperar
Corregir compra

Devolver a la estanteria

Motivos

Escaparate - Reorganizacion - Feria o evento - La otra tienda lo necesita

Dafiado - Perdido - Robado - Ejemplar de lectura o muestra - Regalo o promocion
Encontrado - Reparado - Vuelve de feria

Registrado en otra compra

Encontrado en la estanteria

El motivo elegido se guarda con su texto, y con él se puede filtrar el libro: por ejemplo, todo lo retirado por
Robado este mes. Cerrar incidencia no mueve existencias y sigue pidiendo el motivo escrito.



6. Catalogo: libros y articulos

La base de conocimiento es el catdlogo: la ficha de cada cosa que vende, con su cédigo, su titulo, su precio
y su impuesto. No dice cuantas unidades tiene (eso son las existencias, apartado 11): dice qué es lo que
vende.

Libros

Catalogo - Libros lista los libros con su ISBN, titulo, autores, editorial, estilos e idiomas, y un filtro por
columna en Filtros .

> Libros Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 numero de documento Todas lastiendas @ 4

=]
Ver libros
[n ] 24 resultados
® .
Filtros
= )
ISBN TiTuLO AUT ORES EDITORIALES ESTILOS IDIOMAS IMAGEN rd
B  — Ediciones del - - . ™ sin
9788412010015 Mareas de papel ( Ana Rodriguez Diaz ) war (' Ficcién moderna y contempordnea ) (' Espanal ) N Editar Cargar datos externos
S ~ ,. — imagen
— o - sin .
1) 9788412010022 Elfaro delnorte ( Luis Herndndez Mora ) Editorial Faro [ Ficcién moderna y contemporénea ) ( Espafel ) N Editar Cargar datos externos
@ AN imagen
o ditorial o N oy s )
9788412010039 La isla de los libros { Carmen Sudrez leén ) o { Ficcién modernay contemporénea | ( Espafol ) Editar Cargar datos externos
./ Atléntida ~— imagen
i —_— . ) — p — sin .
9788412010046 Cuentos delvolcan { ElenaMarrero Cabrera ) Ediciones Volcdn | dlbumes llustrados ) ( Espafol ) Editar Cargar datos externos
- » - ~ — "~/ imagen
) ) ., N I sin "
9788412010053  Crimen en la calle Triana ( Tomas QuintanaRuiz )  Libros delsur { Género policiaco y de misterio ) ( Espanal ) N Editar Cargar datos externos
N p “~ ,, — imagen
9788412010060  La Gitima marea (" Tomas Quintanaruiz ) Libros del Sur (" Género policiaco y de misterlo ) (“esparol ) " Editar Cargar datos externos
S — — ——  imagen
. . . Sin .
9788412010077  Viento alisio (_Irene Castro Belmonte ) Alisio Ediciones | Ficcién moderna y contempordnea | ( Espafol ) N Editar Cargar datos externos
N » - > — "~/ imagen
(" Alba vera N T T sin
9788412010084 Recetasdela abuela canaria | | | Ediciones Volcdn | Cocinageneral y recetas | ( Espanel ) Editar Cargar datos externos
-\_hontosdoocu J \ / N ~ imagen
Historia de Cadiz en cien e . T Ve Sin N
9788412010091 N ( Marcos Deigacio Lujén ) Libros del Sur ( Historia regional y naclonal | ( Espafol ) Editar Cargar datos externos
objetos ~— - S S —— ~— imagen
z " - . s sin "
9788412010107  Eldragdén que no sabia volar ( Julia Navarro Espinosa ) La Brdjula Infantil ( dlbumes llustrados ) ( Espanal ) N Editar Cargar datos externos
" » " > ~ — imagen
978841201014 Los piratas de la bahia (" 6scarPinedarivas ) LaBrijulainfantii  ( Relatos de aventuras (infantifjuvent) ) ( Espafol ) Editar cargar datos externos
. y N > —  imagen
P e ~ -
6700 19mMmm Lo acuslanaic dn leo noteallon. (" oo obidn Ortia ) L Brdiale infanty | _FONtasiay realismo magico 1 £ Eenaaal ) sin Edibmr || e Ak an Ak Aarman

Captura 12. El listado de libros.

a Pulse Nuevo Yy escriba el ISBN: si ya existe se abre su ficha; si no, se abre una ficha nueva con el ISBN
puesto, que no se guarda hasta pulsar Guardar .

Escriba el titulo, elija la clase fiscal (los libros suelen ir al tipo superreducido) y escriba el PVP. Debajo
del PVP, eLibreria dice su base y su impuesto («Base 11,54 € - IVA 0,46 €»); si su usuario trabaja en
tiendas de la peninsula y de Canarias, una linea por territorio.

Pulse Guardar . Una vez guardado, Cargar datos externos compara la ficha con lo que dicen Google
Books y Open Library y Aplicar rellena lo que elija (mas abajo).



> Elmapa de las islas perdidas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas @ 4

LIBRO
< B A v Guardado > Cargar datos externos v Més acciones
o Elmapade las islas perdidas o7sss12010100 »carg
®
Ficha Ventas Entradasysdlidas 38 Suministro
B IDENTIFICACION Existencias 79uds.
ISBN Titulo
TIENDA- :
v ) : uBlCACIGy FISICO RESERVADO DISPON.
9788412010190 Elmapa de las islas perdidas
® > Centro
= Editorial Clase fiscal P.V.P.(impuestos incluidos) Tendepésite 14 o 14
Editorial Faro v Libros v 18,90 € mitienda
Canarias: Buse 18,90 €-1GIC 0,00 € >
Territorio comiin: Base 1817 €- IVA0.73 € La Caleta 5 0 15
7 endepésito
PORTADA Y SINOPSIS N
Sinopsis La Llaguna ” o 7
Un cartégrafo delsiglo Xvilly un mapa conislas que ya no existen. 7endepsésite
> Muelle
i 16 o 13
Sinimagen 7 endepésito
> Triana
a 7

7endepésito

Subir imagen =4 Ver entradas y salidas
68 caracteres

JPG 0 PNG - méx. 2 Mover existencias
MB

. Ventas
CLASIFICACION

30 DiAs 12 MESES SIEMPRE
Autores Telegido Estilos lelegido
¢ ¢ 8 16 16
146,09 € 293,65 € desde jul 2026

Rail Cabello Arias % Aventura *

. L . sin impuestos
Escriba para buscar; sino estd, «+ Nuevo autors o crea. Busca por nombre o por cédigo de materia.

Captura 13. La ficha de un libro: arriba Cargar datos externos , Guardar v y -:- Mas acciones ; debajo Identificacion, Portada y
sinopsis, Clasificacion y el pliegue Mas datos .

Guardar. La ficha tiene un solo Guardar , arriba, siempre a la vista. Su flecha abre Guardar y seguir editando
(también Ctr1+S, aunque esté escribiendo en la sinopsis, salvo con una ventana de didlogo abierta), Guardar
y volver al listado y Guardar y crear otro libro . A su lado, -:- Mas acciones guarda Duplicar como libro
nuevo Y, para un administrador, Eliminar libro .

Junto al titulo, la ficha dice si estd guardada: «Guardado - 09:41», «Sin guardar - 2 cambios» 0, en una ficha
nueva, «Sin guardar todavia». Guardar y su menu se encienden solo cuando hay algo que guardar (en una
ficha nueva, siempre, para que eLibreria diga de una vez todo lo que falta), y el pie nombra lo que esta sin
guardar («Titulo y PVP sin guardar - pulse Guardar (Ctrl S) o Volver para descartarlos»). Si sale con cambios,
la ficha lo pregunta y los enumera («Titulo: «Mareas de papel» - «Mareas de papel (2.2 ed.)»», «P.V.P.: 19,90
€ - 21,90 €»). Un guardado que cambia de pagina — Guardar y volver al listado , Guardar y crear otro libro ,
Guardar y salir o el primero de una ficha nueva— lo dice al llegar («Libro guardado.», «Guardado.»). Los
errores hablan en sus palabras («Escriba el titulo», «Elija la clase fiscal», «Escriba el PVP»), y el cddigo de un
titulo con existencias o ventas, que solo corrige un administrador, lo explica bajo el campo. Debajo de la ficha
se lee cuando se cred y la ultima modificacion, con quién la hizo («por el sistema» si fue una carga
automatica).

Duplicar como libro nuevo abre una ficha nueva con el titulo, la clase fiscal, el PVP, la editorial, los autores,
los estilos y la sinopsis del libro, que puede cambiar; el ISBN se escribe de nuevo, y Mas datos dice Se
copiara al guardar . Duplicar un articulo copia su titulo, su clase fiscal y su PVP y pide el EAN.

Mas datos relne el subtitulo, la encuadernacion, la edicidn, la fecha de aparicion, las paginas, el peso, el
publico, el nivel de lectura, la CDU, el IBIC, los idiomas y los libros relacionados. Se leen, no se escriben:
cambian con Cargar datos externos .



Cargar datos externos pregunta en ese momento a Google Books (si su instalacién tiene clave) y a Open
Library y ensefia, campo a campo, lo que tiene la ficha y lo que dice la fuente, con su nombre: titulo, subtitulo,
sinopsis, autores, editorial, idioma, fecha de aparicién, paginas y portada; nunca el PVP, la encuadernacion, la
CDU ni el IBIC. Solo aparece lo que cambiaria: lo que ya coincide con la ficha no se lista. Los campos vacios
de la ficha llegan marcados y los que usted ya rellend, sin marcar, para que nada suyo cambie sin pedirlo. +
580 caracteres avisa de una sinopsis mas largay Mayor resoluciéon , de una portada mejor. Un autor, una
editorial o un idioma que el catélogo no tiene dice No existe: se creara al guardar . Si una fuente no contesta,
dice que no responde, que no es lo mismo que no tiene este ISBN; pulse Volver a consultar .

r 3

Cargar datos externos x
Datos de Open Library para 9788412010190

Open Library: encontrado Volver a consultar

CAMPO EN LAFICHA DATO EXTERNO APLICAR

Titulo Elmopao de las islas perdidas EM LA HUERTA DEPULSERA OJ
Open Library

Autores Radl Cabello Arias Juaon Cruz Ruiz No existe: se creard al guardar O
Open Library

Editorial Editorial Faro DIEGO PUN EDICIONES Mo existe: se creard al guardar O
Open Library

Fecha de aparicién - TR E]
Open Library

Paginas 336 78 O
Open Library

Portada — —

tePulsera

o b

r

250 = 393 px
Open Library
2 cambios seleccionados - se aplican al formulario; después hay que guardar. cancelar Aplicar 2 cambios
L >

Captura 14. Cargar datos externos : campo a campo, lo que tiene la ficha y lo que dice la fuente, con lo vacio de la ficha ya
marcado. (El ISBN de los datos de ejemplo es inventado: la fuente contesta con otro libro.)

Aplicar pone el titulo, la sinopsis, los autores, la editorial y la portada en la ficha, donde todavia puede
cambiarlos; el subtitulo, el idioma, la fecha y las paginas aparecen en Mas datos como Se cambiara al
guardar , con Deshacer . Nada se guarda hasta pulsar Guardar : si sale sin guardar, ni el libro ni los autores,
editoriales o idiomas nuevos cambian. La consulta caduca a la media hora: si al guardar lo dice, consulte otra
vez. DILVE todavia no es una de estas fuentes.

El ISBN. Se escribe con o sin guiones. Un ISBN de diez cifras se guarda con su forma de trece (la que
empieza por 978), que es la que leen la caja y los albaranes SINLI. Si el ISBN no supera el digito de control, la
ficha lo dice («El ISBN no supera el digito de control») y pregunta: compruebe el codigo impreso en el libro y,
si es ese, pulse Guardar igualmente . Un codigo que ni siquiera tiene forma de ISBN (13 cifras, o 10 con una



X al final) no se guarda nunca, ni con «Guardar igualmente». Solo lo pregunta cuando el ISBN se escribe o se
cambia, nunca al guardar otro cambio de un libro que ya lo tenia. Si el cddigo ya es de otra ficha, lo dice y
enlaza esa ficha. EI ISBN de un libro que ya tuvo existencias o ventas solo lo cambia un administrador, que
confirma el cambio porque la caja 'y SINLI buscan el libro por él; un empleado lo ve sin poder editarlo y, si el
ISBN no supera el digito de control, la ficha afiade «si no coincide, pida a un administrador que corrija el
ISBN».

Autores, estilos y editorial se eligen buscando. Escriba unas letras de cualquier parte del nombre —da
igual las tildes y las mayusculas— y eLibreria propone los que coinciden, con lo escrito resaltado; elija uno con
el ratén o con las flechas y Intro. Cada autor y cada estilo elegido queda como una etiqueta con una x para
quitarlo; la editorial es una sola etiqueta con Cambiar . Si coinciden mas de veinte, la lista lo dice: siga
escribiendo para afinar.

Si el autor no existe todavia, la Ultima linea de la lista es + Nuevo autor : abre un dialogo con su nombre,
apellidos y biografia, sin salir del libro ni perder lo que ya ha escrito en él. Al pulsar Crear autor el autor queda
creado y elegido. Los estilos y las editoriales nuevos se crean en sus listas, como hasta ahora.
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Envases Oenvases E mismo articulo enotro formato: una caja de 25, un blister de 3. Cada envase tiene su propio codigo. + ARadirenvase
— Ultimo coste neie

Este articulo no tiene otros envases.
Margen sobre PVP 6,36 €-3500 % sobre
la basede 1817 €

Lote Noesunlote Articulos distintos juntos: unlote escolar, una caja regalo. < Convertiren lote Uttima entrada 02/10/2026 - ALB-PED-
- Centro-1ud.-pedido
Al convertirlo en lote elegiré sus componentes y qué es el lote. Hasta entonces este articulo se vende suelto. PP26-00038
Pedido encurso Nlnguno
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Centro | poar |
punto 2
lacaleta  Bajo pedido | pear |

Ver suministro

Captura 15. Debajo de los datos de la ficha esta el bloque Envases y lotes , con sus apartados Envases Yy Lote (apartado 12);
en una ficha nueva aparece al guardarla.

Un libro también se crea desde una compra. Si en el editor de compras escanea un ISBN que no
existe, eLibreria la crea si la encuentra; si no, abre Libro nuevo (apartado 9). Después complete sus
datos aqui. Desde la compra, un ISBN que no supera el digito de control no se pregunta: se guarda y la
linea lo avisa.




Articulos

Catalogo - Articulos es lo mismo para lo que no es un libro: papeleria, regalos, lotes, cajas... La ficha de un
articulo es la misma que la de un libro, con EAN, titulo, clase fiscal, PVP e imagen, que es opcional (JPG o
PNG de hasta 2 MB). En los listados, una ficha sin imagen dice Sin imagen.

» Inicio > o > Articulos > Cuaderno A4 cuadriculado 2 Titulo, autor JEAN, editorial 0 nimero de documento Todas lastiendas (@ 4
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® Sinimagen . 9 33
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Clase fiscal P.V.P. (impuestos incluidos)
Goneral 320 ¢ | ConeriasiBase299€-1GIC0z1€ > 23 o 23
v
Subirimagen "’ Territorio comin: Base 2,64 € - IVA0,56 € La Caleta
JPG 0 PNG - méx. 2 >
ME 22 0 22
La Laguna
> Muelle 23 o 23
€ Volver
> Triana 20 a 20

Verentradas ysalidas

@ Envasesy lotes Las existencias se cuentan siempre en unidades sueltas . .
Mover existencias
Envases lenvase Elmismo articulo enotro formato: una caja de 25, un biister de 3. Cada envase tiene su propio cédigo. + ARadirenvase
—_ Ventas
céDIGO CONTIENE PRECIO SE SE SIN ABRIR 30DIAS 12 MESES SIEMPRE
(ean) PROPIO COMPRA VENDE 13 32 32
3560€ 8459 € desde sept
- Editar Borrar 2028
8412345900166 10 uds 29,00€ v v y 3 envases propios enteros, que se venden o se sin impuestos
abrenencaja
Uitima venta 28/10/2026 - Centro
Verestadisticas de venta
Lote Noesunlote Articulos distintos juntos: unlote escolar, una caja regalo. $ Convertiren lote
Al convertirlo en lote elegird sus componentes y qué es el lote. Hasta entonces este articulo se vende suelto. Suministro Libreria del Puerto -3

Captura 16. La ficha de un articulo: el mismo Guardar v , sin autores ni sinopsis.
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EAN TiTuLo IMAGEN *
B
841234500154 Postalilustrada del faro sin imagen Editar
I
N 841234500147 Caja de pintura Sinimagen Editar
®
841234500130 Lote de lectura: novela y marcapaginas Sinimagen Editar
841234500123 Lote escolar Sinimagen Editar
841234500M86 Bolsa de tela de la libreria sinimagen Editar
841234500109 Papel de regalo (pliego) sin imagen Editar
8412345001093 Pincelredondon.° 6 Sinimagen Editar
8412345001086 Acuarelas 12 colores sin imagen Editar
8412345001079 Agenda escolar 2026-2027 Sinimagen Editar
8412345001062 Estuche escolar sinimagen Editar
8412345001055 Marcapdginas de madera sinimagen Editar
8412345001048 Goma de borrar sinimagen Editar
8412345001031 Ldpiz HB sin imagen Editar

Captura 17. El listado de articulos: papeleria, regalos y lotes, cada uno con su EAN; los que no tienen imagen lo dicen.

Autores, editoriales, estilos e idiomas

Son las listas con las que se clasifican los libros. Las que trae Cargar datos externos se crean al guardar
después de Aplicar , y todas se pueden mantener a mano:

» Autores : nombre, apellidos y una biografia opcional.
» Editoriales : el nombre de cada editorial.

» Estilos : las materias o secciones (Narrativa, Infantil y juvenil, Divulgacién...), cada una con un codigo y, si
quiere, una materia superior.

e Idiomas : el nombre y el cédigo internacional (ISO 639-2/B: «spax», «eng», «cat»).

Captura 18. Autores. Captura 19. Editoriales.
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Captura 20. Estilos. Captura 21. Idiomas.

Las cifras de un titulo: Existencias, Ventas y Entradas y salidas

Un libro o un articulo guardado tiene tres pestafias: Ficha, Ventas y Entradas y salidas , esta con el nUmero
de movimientos de todo su historial. Las cifras se cuentan en las tiendas cuyas ventas puede ver: un
administrador, todas; un empleado, las de su entidad fiscal (las de su tienda con clientes y documentos; las
demas, solo con sus totales).

Un libro nuevo desde su ISBN ofrece sus datos antes de guardarlo: «ISBN 978.... ¢ Buscamos el titulo, los
autores, la editorial y la portada en Google Books y Open Library?». Buscar los datos compara lo que haya
escrito con lo que dicen las fuentes, marca lo que esta en blanco y no crea nada hasta Guardar ; si el ISBN ya
es de otro libro, lo dice antes de preguntar a nadie.

Junto a la ficha, dos paneles:

» Existencias : las unidades de cada tienda, «Fisico - Reservado - Disponible», con lo que hay en depdsito;
pulse una tienda para ver sus ubicaciones. Su tienda va primero, «mi tienda», aunque tenga 0; «Agotado»
solo donde el titulo estuvo, y «Sin existencias en ninguna tienda» cuando no hay en ninguna. Un lote sin
stock propio que no se puede formar dice qué componente falta. Ver entradas y salidas abre la pestafia'y

Mover existencias la basqueda del titulo, donde se mueven (apartado 11).

» Ventas : lo vendido en 30 dias, en 12 meses y siempre (desde el mes en que entré por primera vez), con
sus ingresos y la dltima venta.
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Captura 22. El panel Existencias visto por un empleado de La Caleta: su tienda primero, «mi tienda», y después las demas
tiendas, con lo que tienen en depésito.

Ventas se abre en 12 meses ; también hay 30 dias, Este afio y Todo , y una tienda o todas. El periodo
elegido se mantiene al cambiar de pestafia. Muestra:

» Vendidos: las unidades vendidas menos las devueltas por clientes y las ventas anuladas, comparadas
con el periodo anterior de la misma duracién. Una devolucion o una anulacion cuenta el dia 'y en la tienda
en que se hizo, aunque la venta fuera de otro periodo: un mes de pocas ventas y muchas devoluciones
puede dar un nimero negativo.

» Ingresos con su impuesto incluido y su base. Si sus tiendas estan en la peninsula y en Canarias, hay una
tarjeta por impuesto, «Ingresos - IVA» e «Ingresos - IGIC», cada una con su propia base. Un empleado ve
el dinero de su tienda, «Ingresos - La Caleta», y de las demas tiendas de su entidad solo las unidades: en
Por tienda su importe se lee «—» y el total dice de qué tiendas es («Total de La Caleta»). De otra entidad
no ve ni unidades vendidas. Precio medio cobrado y Dto. medio sobre el PVP de la Ultima venta. Si en el
periodo no hay ventas netas, se lee «—» y su motivo, nunca una division.

» Devueltos por clientes y su porcentaje sobre lo vendido.

» Las unidades por dia o por mes (pase el raton por una barra para ver sus unidades y su importe), la
tabla Por tienda con su cuota y, en Ritmo y cobertura, la media mensual del periodo, los dias entre
ventas, el mejor mes, cuantas se vendieron a PVP completo y la cobertura: «= 3,2 meses - 6 disponibles
al ritmo para reponer de 1,9 al mes». Si parte de las existencias es depoésito que hay que devolver pronto,
no cuenta como disponible y la frase lo dice: «2 disponibles ... (3 en depdsito que vence)». La cobertura y
su ritmo son los mismos en la pestafia Suministro.

» Las ventas antiguas sin importe registrado se cuentan en Vendidos y se dicen aparte: «10 uds. sin importe
(historico)».
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mensual
Centro 5 90,85 € - 31,25 % del
periodo
La Caleta 4 7269€ - 25,00 %
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Captura 23. La pestafia Ventas: Vendidos, ingresos, precio medio y devueltos; las unidades por mes, por tienda, el ritmo y la

cobertura.
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Captura 24. La pestafia Ventas vista por un empleado de La Caleta: el dinero de su tienda y, de las demas tiendas de su entidad,
solo las unidades.



Entradas y salidas se abre en Todo Yy lista cada movimiento del titulo en una de dos tablas, de seis en seis
(Ver mas ):

« Entradas: albaranes (cada uno con su coste por unidad y su total), traspasos recibidos, montajes y
recuperaciones.

» Salidas: ventas con su ticket o factura, la tienda, el cliente («Particular - ticket» si no lo hay), lo cobrado, el
descuento y cémo se cobrd; devoluciones de clientes en negativo, devoluciones al proveedor, traspasos
enviados, retiradas y componentes gastados en un montaje.

« Un montaje o un desmontaje de cajas dice donde y quién: «Montaje en Centro - Papeleria»; un albaran
gue recibié un pedido lo nombra («ALB-123 - pedido PP26-00004»). El buscador de la pestafia encuentra
los movimientos por nimero de albaran, ticket o pedido y por proveedor o cliente.

» Lo que no cambia las unidades, como mover entre dos ubicaciones de una tienda («Movido de Escaparate
a Almacén») o un traspaso entre dos tiendas cuando mira las dos, va aparte, en Movimientos sin cambio
de unidades . Si elige una sola tienda, el traspaso aparece en sus entradas o en sus salidas.

Arriba, tres tarjetas que cuadran entre si: Entradas («42 uds. - 12 albaranes»), Salidas («36 uds. netas - 37
ventas, 1 devolucién»; con otros movimientos, «40 uds. - 36 netas de venta (37 ventas, 1 devolucion) - 4
devoluciones al proveedor») y Existencias hoy, y la linea «Existencias al inicio + Entradas — Salidas =
Existencias hoy». Las ventas netas de Salidas son siempre los Vendidos de la pestafia VVentas. Los botones
de tipo filtran las tablas; Exportar descarga en CSV, en las dos pestafias, o que esta viendo.

o > Libros > Elmapade las islas perdidas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas (@ 4
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‘\TOdOS/‘ Albaran Venta Devolucion Devolucion anulada Devolucion al proveedor Traspaso Retirada Recuperacion Montaje Aperturade lote Ajuste
@
SALIDAS
ENTRADAS EXISTENCIAS HOY
(] @ 17 uds.-16 netas de venta (1Bvenlus,2

96 uds.-16 albaranes 79 uds. en 5 tiendas - 35 en depésito

devoluciones) - 1retirada

Existencias al inicio 0 + Entradas 96 - Salidas 17 = Existencias hoy 79

Entradas albaranes, traspasos, montajes y recuperaciones Coste medio 12,34 €
FECHA MOVIMIENT O DOCUMENTO PROVEEDOR TIENDA TIPO ubs. COSTEUD. TOTAL
02/10/2028 Albaran ALB-PED-Cent + pedido PP26-00038 Libros del Sur Centrao Firme 1 ngie nsie
o1/08/2028 Albaran ALB-F-La La Ediciones del Mar La Llaguna Firme 5 1220€ 6143 €
01/09/2026 Albarén ALB-F-Tri; Ediciones del Mar Triana Firme 5 1220€ 6143 €
o1foof2028 Albaran AL-CEN-18- tro - pedido PP26-80033 Distribuidora Atlantica Centro Depésito 7 1272¢€ 89,05€
01/09/2026 Albardn ALB-F- Libros del Sur Muelle Firme 5 neie 59,06 €
01/09/2026 Albardn ALB-F-la C t Libros del Sur La Caleta Firme 5 negie 59,06 €
Mostrando 6 de 16 Ver mas

Salidas ventas, devoluciones, traspasos, retiradas y mentajes
FECHA MOVIMIENT O DOCUMENTO TIENDA CLIENTE uDs. COBRADOUD. DTO. TOTAL COBRO
Captura 25. Entradas y salidas: las tres tarjetas y la linea que las cuadra; los albaranes con su coste y las salidas con su
documento.



Suministro: de quién viene, cuanto tarda y si hay que pedirlo

La cuarta pestafia, Suministro , y su panel junto a la ficha responden a «¢lo pido?». El panel dice el plazo del
proveedor habitual (el que mas albaranes del titulo trajo a su entidad en los Ultimos doce meses), la Ultima
entrada, si hay un pedido en curso —con Retrasado N dias cuando paso su fecha prevista—y el tltimo
coste; el administrador ve ademas el margen sobre PVP. Debajo, el consejo de su tienda con el botén

Pedir .

Pedir afiade el titulo al borrador del proveedor habitual y se queda en la ficha: dice qué hizo («2 uds. de
«Mareas de papel» afadidas al pedido PP26-00004 para Centro») y el panel lo nombra en Pedido en curso,
junto a los demas pedidos vivos del titulo, cada uno con su estado —borrador, pendiente de envio, enviado—
y Ver pedido . El consejo «Cubierto» dice qué pedido lo cubre, y la Ultima entrada, qué pedido recibio. Sin
proveedor habitual el panel dice «Proveedor habitual — ninguno» y Pedir abre el selector de proveedores de
esa tienda.
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’ Tud. de «sElmapa de las islas perdidas» afiadida al @

pedido PP26-00044 para Centro - Libreria del Puerto.

Reposicién por tienda

Captura 26. Pedir en la pestafia Suministro: la ficha dice a qué pedido se afiadi6 el titulo y lo nombra en Pedido en curso .

En el movil, los paneles de existencias, ventas y suministro van antes de Envasesy lotes , y las pestafias y
las tablas anchas se desplazan de lado con un degradado que lo indica.

La pestafa no tiene selector de periodo: cada cifra dice el suyo.

» Plazo de <proveedor> (todos sus pedidos): los dias laborables de media entre que se envia un pedido y
llega su albaran, con el més corto y el mas largo. Hasta que el proveedor tiene tres pedidos recibidos en la
entidad dice estimado y toma el plazo pactado: el de su contrato o, si el contrato no tiene, el del proveedor
(«plazo del proveedor).

» Pedidos servidos completos, de todo el histérico y de todos los proveedores: «10 de 12 - 83,33 % - 2
llegaron con menos unidades», y «1 no llegé» cuando de una linea no vino nada (agotado o anulada). Un
pedido que aln espera unidades no cuenta hasta que se recibe o se cierra.



» Coste medio y Dto. medio de todos sus albaranes («Todo el historico») y, para el administrador, el
margen sobre PVP (el PVP de hoy sin impuesto menos el Ultimo coste) y el margen realizado - 12
meses (lo cobrado sin impuesto menos lo que costo lo vendido, por unidad vendida neta; «—>» si no hubo
ventas netas).

» Plazo de este titulo por pedido: sus Ultimos 8 pedidos al proveedor habitual, con la etiqueta @&mbar «8 de
10» si lleg6é con menos unidades de las pedidas.

» Pedido en curso y Cobertura y reposicion: lo pedido para reponer y para encargos, la fecha prevista, y
la misma cobertura que la pestafia Ventas, con sus disponibles para reponer y su ritmo.

» Reposicion por tienda: el consejo de cada tienda — Pedir N, Cubierto, Bajo pedido, No disponible en
<proveedor> si contestd agotado o descatalogado, Montar N para un lote que se monta en la tienda—
con su punto de pedido, «Novedad» si entré hace menos de 30 dias y la reimpresién anunciada.

» Proveedores que lo han servido: albaranes, unidades, plazo, completos, descuento, coste y Ultimo
albaréan de cada uno, con el habitual marcado.

Pedir afiade el titulo al borrador del proveedor habitual para esa tienda, con las unidades del consejo (0 una,
0 una caja si se compra en cajas), y abre el borrador: si ya estaba en una linea de reposicion, la linea suma
unidades; la linea de un encargo no se toca. El empleado pide para su tienda; el administrador, para la tienda
de cada fila. Si el titulo no tiene proveedor habitual, se abre Proveedor del pedido para elegir uno; tras un
«No disponible», Pedir a otro proveedor abre la misma lista. Un lote que se vende cogiendo sus
componentes no se pide: la pestaia lista el consejo de cada componente.
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3d.lab. 5deb 1214 € 6,36 € 6,36 €
@ Entrega media de 12 pedidos 100,00 % - Todo el histérico Todo el histérico - Dto. medio 33,21 % 35,00 % sobre la base de 1817 € 6,36 € por unidad - 34,99 %
= recibidos - min. 2- méx. 4 sobre el PVP sin IVA

medido
Plazo de este titulo por pedido Media 4,0 dias - dltimos 8 pedidos Pedido en curso
28/o9/2026 I ¢ dias Ninguno

31jo7/2026 I ¢ dias
31jo7/2026 I ¢ dias

Cobertura y reposicién
Disponibles para reponer 15 uds. (14 en depésito que vence)
Ritmo para reponer 3,3almes

Cobertura =4,5 meses

Reposicion por tienda

TIENDA RECOMENDACION PUNTO DE PEDIDO SUGERIDO

La Caleta Bajo pedido -

Captura 27. Suministro: el plazo del proveedor habitual, los pedidos servidos completos, el coste y los margenes; el pedido en
curso, la cobertura y la reposicion por tienda con «Pedir».



Eliminar «El mapa de las islas perdidass»

No se puede eliminar:

* «Elmapa de las islas perdidas» no se puede borrar: estden el
encargo EN26-00007

* «Elmapa de las islas perdidas» no se puede borrar estden el
pedido a proveedor PP26-00014.

= «Elmapa de las islas perdidas» ha tenido existencias, asi que
no se puede horrar: su historial las necesita.

= «Elmapa de las islas perdidas» no se puede borrar. estden
una compra

* «Elmapa de las islas perdidas» no se puede borrar: se ha
vendido.

Cancelar Eliminar

Captura 28. --- Mas acciones - Eliminar libro en la ficha de un libro con historia: dice por qué no se borra.

Antes de borrar una ficha: solo un administrador borra, con Eliminar libro o Eliminar articulo en ---
Mas acciones . Un libro o un articulo que tuvo existencias, que se comproé, se vendié, esta en un
encargo, un pedido, una caja abierta o una incidencia, o que es componente de otro lote, no se borra, y
la ficha dice por qué; si ya no lo trabaja, deje de comprarlo. Si en ese mismo momento alguien lo compra
o lo vende, el borrado lo ve y tampoco lo borra. Sus envases sin uso y su propia composicion se borran
con él. Quitar un autor de un libro no lo borra del catalogo.



7. Tiendas y ubicaciones

Crear una tienda

Entre en Administracion - Tiendas Yy pulse crear.

Elija la entidad fiscal (la empresa que factura), y rellene nombre, direccion, teléfono, correo y zona
horaria.

Al guardar, elLibreria crea automaticamente las ubicaciones de sistema de la tienda (ver mas abajo).

Asigne a la tienda sus series de documentos en Facturacidon — Series de factura (apartado 18). Sin
ellas la caja de esa tienda no puede cobrar.

o
o

Vertiendas m Crear tienda
Srosutacos o

Captura 29. Administracién — Tiendas : las tiendas. Captura 30. La ficha de una tienda.

Crear una ubicacién: qué tipo es

En Existencias - Ubicaciones - crear, elija la tienda, dé un nombre y elija su Tipo . Es obligatorio: sin
elegirlo, la ubicacion no se guarda. Debajo de cada opcidn la pantalla explica qué significa.

Tipo Qué decide Ejemplos

Venta Se vende desde aqui y cuenta como existencias de la tienda. Lo que hay aquiy = Sala, escaparate,
en los almacenes cuenta como disponible para el fichero SINLI de disponibilidad = mesa de novedades.
que reciben las distribuidoras, menos los ejemplares apartados para encargos
de clientes, y la caja lo ofrece primero.

Almacén  Cuenta como existencias, pero la caja no vende desde aqui sin avisarlo en la Trastienda, almacén.
linea.

No Ni se vende ni cuenta como existencias. Estanteria de

vendible apartados de clientes,

reparaciones.

La caja ofrece de donde sale un ejemplar en ese orden: primero las de venta, después los almacenes y por
ultimo lo no vendible. Puede tomar unidades de cualquier ubicacion activa, pero avisa en la linea cuando el
ejemplar sale de un almacén o de un sitio no vendible (apartado 13). La lista de ubicaciones y su filtro usan las
mismas tres palabras.



¢Para encargos? Una ubicacion de venta o no vendible puede marcarse para los encargos de clientes: lo que
hay en ella queda apartado para encargos, no se vende ni se ofrece en el fichero de disponibilidad. Un
almacén no puede marcarse: el formulario lo dice debajo de la casilla.
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Captura 31. Existencias - Ubicaciones : cada ubicacion con Captura 32. Una ubicacién nueva: tienda, nombre y su tipo,

su tienda, su nombre, su Tipo (Venta, Almacén o No con la explicacién de cada opcion.

vendible) y su estado; el tipo también se filtra.

De venta Almacén No vendible De sistema
se vende: si se vende: no apartados, reparaciones las crea eLibreria;
cuenta: si cuenta: si se vende: no - cuenta: no no se eligen ni se tocan
1
1
1
Proveedor Cliente Pérdidas Ajustes Transformacién
de donde entra a donde se vende lo retirado correcciones montar/desmontar lotes

Figura 3. Las tres clases de ubicacion que usted creay las cinco de sistema que eLibreria mantiene por tienda.

Las ubicaciones de sistema

Cada tienda tiene cinco: Proveedor, Cliente, Pérdidas, Ajustes y Transformacion. No son sitios reales:
son los «extremos» de los movimientos (lo que entra viene del Proveedor, lo que se vende va al Cliente,
lo retirado va a Pérdidas...). No aparecen en las listas para elegir, no se pueden editar ni borrar, y no
cuentan como existencias.

Dar de baja o borrar una ubicacién

» Dar de baja (desactivar): la ubicacion deja de ofrecerse en la caja, en «Mover» y en las compras. Lo que
tenga sigue visible en las existencias de la busqueda (apartado 11) para que pueda moverlo a otro sitio. Se
pregunta antes en el cuadro de la pantalla. Una tienda no tiene dos ubicaciones activas con el mismo
nombre: para reactivar una cuyo nombre ya usa otra activa, cambie antes el nombre de una de las dos.

» Borrar: solo se permite si nunca tuvo existencias. Si las tuvo, eLibreria lo impide y le dice por qué: su
historia las necesita. Dé de baja en su lugar.



Mantener las ubicaciones en orden

» Cree pocas ubicaciones y con nombres claros («Sala», «Escaparate», «Almacén», «Apartados»). Muchas
ubicaciones parecidas confunden en caja.

» Cuando reorganice la tienda, use Mover (apartado 11) para llevar las existencias al sitio nuevo antes de
dar de baja el antiguo.

» Una estanteria de apartados de clientes es de tipo No vendible : asi no se declara disponible a las
distribuidoras. La caja, en cambio, ofrece las unidades de cualquier ubicacion activa, también de esta: lo
que impide que otro cliente se lleve un libro apartado es reservarlo en su compra ( Reservadas , apartado
9).



8. Proveedores y clientes

Proveedores

Compras a proveedores - Proveedores guarda las distribuidoras y editoriales a las que compra: NIF, razon
social, nombre comercial, persona y teléfono de contacto y direccion.

En las pantallas, las listas y los avisos el proveedor se nombra por su nombre comercial, 0 por su razén
social si no tiene. Lo que lo identifica ante terceros lleva la razén social y el NIF: el pedido impreso, los
ficheros SINLI y los documentos fiscales.

> Proveedores Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas las tiendas @ Ib

(=]
Ver proveedores
[nY 5resuitados
®
Y Filtros
o8
NIF RAZON SOCIAL EMAIL EMAIL CONTACTO TLFN.CONTACTO PERSONACONTACTO DIRECCION CIUDAD >
B Poligono El Mayorazgo, Santa Cruz de
B38065439 Canarias Libros S.L pedidos@canariaslibros.es 9 V! 9 3 Editar Borrar
nave 3 Tenerife
%) BI5024680  Papeleria Norte S.L. ventas@papelerianorte.es Poligona de saban, Arteixo Editar Borrar
®
@ parcela 7
B28012342  Ediciones delMars.L comercial@edicionesdelmar.es Calle Aimagro18 Madrid Editar
B41054321 L\F)ro§ de} ;ur clientes@librosdelsur.es Calle Astronomia 2 sevilla Editar Borrar
Distribucién s.A
Distribuidora Atlantica Poligono Tres Caminos,
BN098761 - pedidos@datlantica.es nuv?e 1 ’ Puerto Real Editar

Mostrando Sde 5-porpagina 15 v

Captura 33. El listado de proveedores.

La ficha del proveedor

Editar en la fila de un proveedor abre su ficha, con dos pestafias: Fichay contratos y Estadisticas . La ficha
reparte los datos en cuatro bloques — Datos fiscales , Contacto, Direccion y Pedidos electronicos - SINLI —
y se guarda como los demas editores: arriba dice si esta guardada («Guardado», «Sin guardar - 2 cambios»),
Guardar se enciende solo con cambios y su menu ofrece Guardar y seguir editando (también con Ctrl S),
Guardar y volver al listado , Guardar y hacer un pedido, Guardar y crear otro proveedor y Eliminar
proveedor . Al pie dice cuando se dio de alta y quién lo modificé por Ultima vez (los proveedores cambiados
desde esta version). Nuevo pedido abre Compras a proveedores - Pedidos a proveedor con + Pedido de
reposicion buscando ya ese proveedor. Un proveedor con contratos, compras o pedidos no se elimina: la
pantalla dice qué lo mantiene. EI NIF de un proveedor de Espafia se comprueba cuando se escribe o se
cambia (o cuando se cambia el pais a Espafia); el de un proveedor extranjero se guarda como se escribe. Un
proveedor y su contrato también se crean desde un pedido a proveedor ( Cambiar proveedor ) o desde un
encargo, sin salir de él; las condiciones que escriba alli se quedan en el proveedor.



Ala derecha, una columna resume los ultimos 12 meses: pedidos, lo comprado sin impuestos, las unidades
recibidas, el plazo medio real de entrega frente al pactado, los pedidos en curso y el riesgo vivo de sus
contratos de deposito.

Las condiciones por defecto y los envios

Debajo de los datos, Condiciones por defecto guarda lo que este proveedor le aplica salvo que un contrato
diga otra cosa: en libros, su descuento; en papeleria y articulos, el Dto. sobre tarifa , el Margen sobre venta
y el Redondeo del PVP (,95, ,90, ,00 o exacto), cada uno con un ejemplo de lo que saldria. Envios y portes
guarda los Dias de salida (sin ninguno marcado, el plazo se cuenta en dias laborables desde el dia del
pedido), la Hora limite de pedido en hora peninsular, el Plazo de entrega , el pedido minimo, desde qué
importe los portes son pagados y los Periodos sin servicio (una vez o cada afio, con una nota). Debajo, una
frase dice qué pasaria hoy: «Si pide hoy, sale el ... y llega el ...». Solo un administrador cambia estas
condiciones; los demas las ven.

Con todo ello eLibreria prevé las entregas: un pedido a proveedor, el seguimiento de un encargo y el Previsto
de un pedido enviado cuentan con los dias de salida, la hora limite y los periodos sin servicio del proveedor.
Un proveedor sin nada de eso marcado prevé exactamente como antes. Una linea nueva de un pedido o de
un encargo parte del descuento pactado cuando ese titulo no se le compré nunca a ese proveedor, y el editor
de compras propone el PVP de un articulo de papeleria con el margen del proveedor, redondeado hacia abajo
a su terminacion (lo que escriba a mano, y el margen por defecto del albaran, siguen mandando).

s aproveedores > Proveedores > Libros del Sur Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas (& 47
2 EDITAR PROVEEDOR N aid p—
. P iz v Pedidos por SINLI + Guardado + Nuevo pedido v Guardar | v
< Libros del Sur Distribucion S.A. saessz: P P
[n Calle Astronomia 2 Planta, puerta, muelle de carga... TTTET T S T
PP26-00043
N : Enviado
@ Cédigo postal Ciudad Pais centro S uds.
) . PP26-00042
o2 41015 Sevilla Espana - Retrasado 12 dias
La Caleta -7 uds.
E PEDIDOS ELECTRONICOS - SINLI
v Directorio ESFANDE Depésito

10410002 @ Direccion ESFANDE ala que se envian los ficheros SINLL Cépiela tal cual del Directorio ESFANDE Endepésito 0uds.-0,00&

Préxima liquidacion -

Abonos pendientes 2594 €
Condiciones por defecto Envios y portes
Se proponen al dar de alta articulos y al recibir albaranes de este proveedor. Cada contrato puede Cuanto tarda la mercancia y desde cudndo paga el proveedor los portes.
cambiarlas
Dias de salida
O Libros Precio fijo - IVA 4,00 % # Papeleria y articulos M n J s D
Dto.sobre tarifa Margen sobre venta
Descuento del Hora limite de pedido Plazo de entrega Pedido minimo
proveedor % %
12:00 PM e} 3dias lab 90, 00 €
33,00 ” Redondeo del PVP
Portes pagados desde
Sobre el PVP sin IVA. EI PVP lo flja la editorial ,95 .99 ,80 Exacto
200,00 €
EJEMPLO - PVP 20,00 €-1VA 4,00 %
Base sin Impuestos 19,23 € Periodos sin servicio
Coste e il 1- 31ago -cada afo -vacaciones X + ARadir periodo
Margen 6,35 € - 33,00 %
Si pide hoy antes de las 12:00 (hora peninsular), sale el mié 28 ect y llega el lun2 nev (de lunes
aviernes, sinfestivos).
Contratos por entidad fiscal e e

Captura 34. Condiciones por defecto y Envios y portes del proveedor, con lo que pasaria si pide hoy.

Los contratos del proveedor

Los contratos estan en la propia ficha, agrupados por entidad fiscal: las condiciones con las que le compra
cada una de sus empresas. Cada contrato se abre y se guarda en un panel lateral. Tiene nombre (si lo deja en
blanco, se compone con la entidad, el tipo y los dias), tipo (( Depésito ) 0 ( Compra en firme )), vencimiento en
dias (cuanto tiempo tiene para devolver lo que no venda) y un limite con céntimos («6.000,50»; un limite




negativo se rechaza). Cada condicién del proveedor —descuentos, plazo, pedido minimo, portes— la hereda
el contrato salvo que escriba la suya: el panel ofrece Igual que el proveedor , y la tabla de contratos pinta en
gris lo heredado. Los importes se escriben con coma decimal («1.234,50» 0 «1234,50»): un punto separa los
miles. Eliminar pregunta una vez mas antes de borrar, y un contrato que usan compras, pedidos a proveedor
0 encargos no se borra: la pantalla lo dice y el contrato se queda. Un empleado ve y crea solo los contratos de
su entidad. Toda compra se hace contra un contrato; los dias de vencimiento son la referencia para las fechas
de cada compra, que se escriben en la propia compra (apartado 9): eLibreria no las calcula.

En un contrato de depdsito con limite, la tabla muestra su riesgo vivo —las existencias que tiene en deposito
de ese contrato, a su precio de compra— frente al limite, y avisa desde el 85 %. Al marcar enviado un pedido
que, sumado a ese riesgo, pasaria el limite, el cuadro dice las dos cifras y el boton pasa a Marcar enviado

igualmente : el envio nunca se rechaza por ello.

CONTRATO - LIBROS DEL SUR DISTRIBUCION S.A.
Libreria del Puerto - Compra en firme

Entidad fiscal

[ Libreria del Puerto — Marta Ruiz Gil v]

Tipo
Depdsito Compraen firme
La mercancia se compra en firme y se paga a su vencimiento
Nombre
Libreria del Puerto — Contado

Silo deja en blanco, se rellena con la entidad y el tipo. Pueds
cambiarlo.

Vencimiento Limite de riesgo

30 dias 3000, 00 €

CONDICIONES DEL CONTRATO
Por defecto se usan las del proveedor. Desmarque una para fijar un

valor propio en este contrato.

Plazo de entrega
Igual que el provesdor

3 dias lab.

Pedido minimo
90,00 €
Igual que el proveedor

Portes pagados desde
200,00 €
Igual que el proveedor

Descuento del proveeuor
33,00 %
Igual que el proveedor

@ Eliminar Cancelar v Guardar contrato

Captura 35. Un contrato abierto en su panel lateral: lo heredado del proveedor, marcado Igual que el proveedor .

Las estadisticas

La pestafia Estadisticas cuenta lo comprado a este proveedor en los uUltimos 30 dias, 12 meses , Este afio
0 Todo , para todas las entidades o una: los pedidos realizados, el importe comprado, el plazo medio de
entrega y los pedidos a tiempo; las compras de cada mes; el reparto de los plazos; lo pactado frente a lo real;
y el riesgo de sus contratos de depésito. Exportar lo descarga como CSV. Un administrador ve todas las
entidades o una; un empleado, solo la suya; un usuario sin tienda no ve cifras.



Libros del Sur ) Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o niumero de documento Todas las tiendas @
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PROVEEDOR N did p—
. P - s v Pedliclos por SINLI + Guardado + Nuevo pedido v Guardar | v
o < Libros del Sur Distribucién S.A. si10s4321 g P
(N}
Ficha y contratos Estadisticas
30dias 12meses Esteano Todo Entidad fiscal Todas lasentidades v oct 2025 - oct 2026 & Exportar
B
L PEDIDOS REALIZADOS IMPORTE COMPRADO PLAZO MEDIO DEENTREGA PEDIDOS ATIEMPO
18 4.572,10 € 3, 2 giasiab. 18 %
+18 frente al periodo anterior Sinimpuestos - 395 uds. 254 01 € por pedida Pactado 3-min.2-max 4 3deT7 -16 llegaron completos (89 %)
Compras por mes Barra:importe sin impuestos - cifra: pedidos del mes Pactado frente areal
R Condiciones de la ficha comparadas con los albaranes recibidos
Plazo de entrega 3,2d +02
1 Factado 3 dias laborables
2.500 €
Descuento enlibros
3300 % en compra en firme - 33,00 % en 35,00 %  fuerade rango
2 1 2 depdsito
B 1 2 1 ? 1 3 2
[ | R . = l . == P i
oct nov dic ene feb mar abr may jun Jul ago sept oct Margen en papeleria -
@ Mes cerrado  [@ oct.encurso  1-31 ago:cierre del proveedor
Portes pagados 18 pedidos
Pedlidos por debajo de 20000 €
Riesgo vivo 8,00 €
de 24.000,00 € de limite
Tiempode entrega Por entidad fiscal 12 meses
Dias laborables desde el envio hasta el albardn: 17 pedidos
Tdia @ ENTIDAD PEDIDOS COMPRADO PLAZO MEDIO COMPLETOS CUOTA
2 dias L] 3 .
Papeleria del Muelle 5 1.423,94 € 3,24d 5 de 5 — 31 %

3 dias . 7

Captura 36. La pestafia Estadisticas de un proveedor: lo comprado, los plazos y el riesgo de sus contratos de depdsito.

El tipo del contrato decide la propiedad de las lineas. Las lineas de una compra con un contrato de
compra en firme entran en firme, y las de un contrato de depdsito, en depdsito, tanto las que afiade a mano
como las de un albaran SINLI. Cada linea lo muestra en Propiedad de las unidades , y una linea concreta
puede ser una excepcion (apartado 9).

Bitesi21

954250000

Captura 37. La ficha de un proveedor, en Fichay contratos : Captura 38. Un contrato del proveedor abierto en su panel
sus datos en cuatro bloques y, a la derecha, los Ultimos 12 lateral.
meses, la entrega, los pedidos en curso y el depdsito.



Compras aproveedores > Proveedores Libros del Sur

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o niumero de documento

LaCaleta @ 4

(=]
. EDITAR PROVEEDOR
. I . ~ Pedidos por SINLI
o Libros del Sur Distribucion S.A. ss1054321 p
®
Ficha y contratos Estadisticas
o8
DATOS FISCALES
B .
NIF Razén social
L B41054321 v Libros del Sur Distribucicn S.A
CONTACTO
Email de pedidos Teléfono
clientes@librosdelsur.es 954250608

Persona de contacto

Nombre y apellidos

DIRECCION

Direccion

Calle Astronomia 2

Codigo postal

41015

PEDIDOS ELECTRONICOS - SINLI

Directorio ESFANDE

L84100802

Emailde contacto

nombre@proveedor.es

Ciudad

Sevilla

Nombre comercial

Libros del Sur

Web
https://
Teléfono de contacto

600 000 000

Direccién (linea 2)
Planta, puerta, muelle de carga..
Pais

Espana

@ Direccion ESFANDE a la que se envian los ficheros SINLL Cépiela tal cual del Directorio ESFANDE

Oltimos 12 meses Estadisticas
PEDIDOS COMPRADO UNIDADES
13 3.148,16 € 274
+13vs.afo  sin HT}CUDE(DE recibidas
ant.

Entrega

Plazo medio real

3,3 diaslab. +0,3sobre lo pactado

Llegaron atiempo 2de12-17 %
—

Lliegaron completos Nde13-85%
Pedidos en curso 2 Ver todos
PP26-00043

Enviado
Centro -5 uds.

PP26-00042
La Caleta -7 uds.

Retrasado 12 dias

Depésito
Endepésito Ouds.-0,00€
Préxima liquidacion -

Abonos pendientes 2594 €

Captura 39. La ficha del proveedor vista por un empleado de La Caleta: los ultimos 12 meses, la entrega y los pedidos cuentan

Clientes

solo los de su entidad.

Mostrador - Clientes guarda a quienes factura con sus datos: colegios, bibliotecas, empresas o particulares
que piden factura. Para vender en caja a un particular no hace falta darlo de alta; si hace falta, la propia caja lo
crea sin perder la venta (apartado 13). Una persona fisica se da de alta con su nombre y sus apellidos, y su
razon social se compone sola como «Apellidos Nombre». La ficha lista ademas las ventas hechas a su

nombre, y un cliente con ventas no se puede borrar.



Inicio Mostrador > Clientes Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas las tiendas @

=]
Verclientes

Et" 17 resultados
N Filtros
&

NIF [ CIF RAZON SOCIAL NOMBRE EMAIL TELEFONO  DIRECCION CIUDAD
B

SN70631D IES Mirador del Puerto secretaria@iesmiradordelpuerto.example 956243537 Calle Sopranis 9 Cadiz Editar Borrar
I
B SN005271 CEIP Puerta de Tierra secretaria@ceippuertadetierra.example 956243422 Avenida de Portugaln Cadiz Editar Borrar
®

Calle santa Maria del
SN00412D CEIP Bahia de Cadiz secretaria@ceipbahiadecadiz.example 956243310 Mar2 Cadiz Editar Borrar
S41M00IF Censejeria de besarrollo Educativey gratuidad libros@juntadeandalucia.example 955064000 Avenida Juan Antonio de sevilla Editar Borrar

Formacién Profesional Vizarrén s/n

Pedro Almeida

27123456Q Pedro Almeida Ruiz Rui palmeida@correo.es 600889300 Editar Borrar
uiz
Elena Cabrera Las Palmas de .
43987654Q Elena Cabrera Santana ecabrera@correc.es 600778899 Calle Perdomo7 . Editar Borrar
Santana Gran Canaric

Javier Molina

28785432E  Javier Molina Ortega ortega jmolina@correo.es 600867788 Calle Columela 14 Cadiz Editar Borrar
Beatriz Sout!
32654321W  Beatriz Souto Lema L::‘;IZ outo bsouto@correo.es 600556677 Rla San Andrés 101 ACoruna Editar Borrar

Miguel Angel Calle Obispo Rey san Cristébal de La

42789012L  Miguel Angel Afonso Diaz B maafonso@correo.es 600445568 Editar Borrar
Afonso Diaz Redondo 5 Laguna
Ri Delgad Las Pal d

44556677L  Rosa Delgado Pena us:,n eigade rosa.delgado@correo.es 600334455 Calle Mayor de Triana 80 os Faimas de Editar Borrar
Pena Gran Canaria

31245876P  Antonio Vargas Ledn f:é:mo Vargas avargas(@correo.es 600223344 Calle Ancha 22 Cadiz Editar Borrar
Lucia Ménd

5238476IF  Lucia Méndez Rubio veiaMendez lucia.mendez @correo.es 600M2233 Calle Sacramento 9 Cadiz Editar Borrar

Rubio

Captura 40. El listado de clientes.

La ficha de un cliente tiene dos partes:

« Identificacion fiscal: NIF, razon social, nombre comercial, pais de la direccion y tipo de persona (fisica,
juridica o entidad en atribucion de rentas; por defecto se deduce de la primera letra del NIF). Son los datos
gue iran en la factura. La casilla No censado sirve solo para una persona fisica con NIF véalido que el
censo de Hacienda no reconoce, y queda registrado quién lo declaro.

» Contacto y direccion: nombre, apellidos, correo, teléfono y direccion completa. La direccion es obligatoria
para emitirle una factura completa o un canje.
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Captura 41. La ficha de un cliente.

Clientes en recargo de equivalencia. La casilla Régimen especial de recargo de equivalencia marca a
un cliente comerciante minorista. Esta versién no factura a estos clientes (su factura necesita el tipo y la
cuota del recargo, que no calcula): si tiene alguno, consultelo con el soporte.

Cuando a un cliente le faltan datos para facturarle, aparece en Facturaciéon - Clientes a revisar (apartado
18).



9. Compras: recibir mercancia

Todo lo que entra lo hace por Compras a proveedores — Compras . El editor de compras tiene dos formas de
trabajar: Edicién manual e Importar SINLI ; esta segunda solo aparece en una compra nueva.

Compras aproveedores > Compras Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas (® 4
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Captura 42. Compras a proveedores — Compras , primero las abiertas: nimero de albaran, pedido, entidad fiscal, fechas de
compra, de devolucion y de vencimiento, liquidacién, proveedor y contrato. En cada fila, sus acciones por su nombre: las dos
principales a la vista ( Editar y Liquidar , 0 Imprimir albaran completo en un abono) y el resto bajo Mas .

La lista pone primero las compras abiertas y, dentro, la fecha de compra mas reciente arriba, como dice
sobre la tabla. Una compra que hoy registra con la fecha de la semana pasada se queda entre las de la
semana pasada: busquela por su nimero o su proveedor.

Cada fila ofrece lo que esa compra admite, cada accién con su nombre: las dos primeras a la vista y el resto
bajo Mas . Devolver al proveedor solo aparece en un albaran abierto que no es un abono y que todavia tiene
ejemplares en alguna tienda, e Imprimir liquidaciéon solo en uno liquidado. Una compra liquidada se abre con
Ver y no ofrece Borrar ; una abierta, con Editar . Revertir liquidacién y Borrar se preguntan en el cuadro
de la pantalla.

Una compra paso a paso

0 Rellene Informacién de la compra , a la derecha, que tiene cuatro grupos. En Albaran , el N° de albaran
y la Fecha que trae el albaran de la distribuidora. En Quién compray a quién , la Entidad fiscal y el
Proveedor . En Pedido que recibe , el pedido enviado que trae este albaran, si trae alguno (apartado
15). En Condiciones de entrada , el Contrato , el Vencimiento del pago y el Limite de devolucién . Los
obligatorios llevan un asterisco y, mientras estan vacios, un borde naranja; la etiqueta junto al titulo dice
cuantos faltan ( 4 obligatorios ) 0 Completa . El proveedor y el contrato esperan a la entidad fiscal
( Primero la entidad fiscal ), y el contrato al proveedor ( Primero el proveedor ); si cambia de entidad fiscal



en una compra nueva, el proveedor y el contrato se vacian. Junto al botdbn Guardar , una frase dice lo
que aun falta para poder guardar. Si es en depdsito, escriba también sus dos fechas: el vencimiento,
cuando vence el albaran con el proveedor, y el limite de devolucién, hasta cuando se le puede devolver
lo no vendido, que no puede ser posterior al vencimiento. Cuéntelas a partir de la fecha de compra con
los dias de vencimiento del contrato: eLibreria no las rellena sola. La fecha de compra no puede ser
posterior a hoy. Las fechas se pueden escribir ( dd/mm/aaaa , vale «5/10/2026») y pasar al campo
siguiente con Tab, Intro o un clic fuera, o elegir en el calendario. Una fecha que no existe («31/02/2026x),
una Fecha posterior a hoy o un vencimiento o un limite de devolucion anteriores a ella se marcan en
rojo con el motivo debajo («Escriba una fecha como 03/10/2026.», «La fecha no puede ser anterior al
...»), y la compra no se guarda con ellas. Marque Albaran de feria sila compra es la mercancia de una
feria del libro: el informe Ventas por albaran podra limitarse a esos albaranes ( Incluir solo albaranes de
feria ), y la regla «margen primero» nunca atribuye esas unidades a una venta de otra tienda. En una
compra guardada, el proveedor y el contrato se pueden corregir mientras no esté liquidada ni tenga
devoluciones al proveedor, siempre a un contrato de la misma entidad fiscal y del mismo tipo (firme o
depdsito); eLibreria pide confirmacion al guardar. El nmero de documento no se puede repetir con un
mismo proveedor; dos proveedores distintos si pueden tener albaranes con el mismo namero. Si lo
repite, el campo del nimero lo marca y dice con qué proveedor. Bajo cada grupo, una linea explica qué
es; si deja el ratdén sobre un campo, dice también qué es ese campo. Junto al Contrato , una etiqueta
dice si es de Compra en firme 0 de Depésito y una linea explica qué significa (y, si el contrato los tiene,
con cuantos dias de plazo), porque las lineas nuevas entran asi; la de las dos fechas recuerda que el
limite de devolucion solo tiene sentido en depdsito.

Si quiere, escriba un Margen o descuento por defecto para todo el albaran, en la cabecera de la pagina,
junto al titulo. Debajo del rétulo dice cédmo entran las lineas nuevas (por ejemplo, Compra en firme -
Distribuidora... ). Se aplica a las lineas que no tienen margen ni descuento: en un articulo es el margen
sobre el precio, y en un libro de precio fijo, el descuento de compra sobre su PVP (el PVP no cambia).
Rellena las lineas vacias que ya hay y todas las que afiada después, a mano o importadas de un fichero
SINLI; nunca cambia un valor que usted haya escrito, y vaciar el campo no cambia ninguna linea. Es una
ayuda de la pantalla: no se guarda con la compra. La barra de encima de las fichas lo recuerda («Las
lineas nuevas entran en compra en firme con 35,00 % de margen o descuento»); pulsarla lleva al campo.

Afiada los articulos desde la barra de encima de las fichas, la misma que en encargos y pedidos:
escanee el cédigo de barras (o escribalo y pulse Intro), o escriba palabras del titulo, del autor o el ISBN:
la lista muestra cuantas coincidencias hay, la primera sefialada, y debajo Crear «...» como articulo nuevo
y afadirlo ; Intro afiade la sefialada (1 | para moverse, Esc para cerrar). A su lado, el filtro de las fichas,
mas estrecho y en forma de pildora, Filtrar lineas , busca solo entre las lineas del albaran; si escanea un
cadigo en él y pulsa Intro, el articulo se aflade desde la barra y ella lo dice. Si escanea un articulo que ya
esta en el albaran, suma una unidad a su linea y su ficha se abre y se sefala; si su linea esta en
envases, no suma nada y la barra le dice que indique las unidades en su ficha. Un cddigo que su
catalogo no tiene nunca crea una ficha vacia, y unas palabras que no coinciden con nada abren Libro
nuevo con ese titulo para que escriba su ISBN: si es un ISBN de 13 cifras que empieza por 978 0 979, o
uno de 10 cifras, y eLibreria encuentra el libro, lo crea con sus datos y lo afiade; si no lo encuentra, se
abre Libro nuevo con el ISBN ya puesto y la clase fiscal de los libros elegida (IVA 4 %, IGIC 0 %), para
gue escriba el titulo y el precio. Si el ISBN no supera el digito de control, el libro se crea igual y su ficha
en la compra dice «EI ISBN no supera el digito de control»; compruébelo con el libro y, si no coincide,
pida a un administrador que lo corrija. Cualquier otro cédigo abre Articulo nuevo , con sus campos y su
clase fiscal; si lo que escanea es una caja, ¢Es una caja? Esta caja contiene... le lleva al dialogo de las
cajas. Al guardar, la ficha entra en el albaran y el cursor queda en su precio de compra; si cancela, no se



crea nada. La barra no se puede usar hasta elegir la entidad fiscal. Un articulo con precio llega con una
linea; uno que aln no tiene precio llega sin lineas y se le aflade con Anadir linea . Mientras la compra no
tiene articulos, la pagina lo dice y ofrece Importar un albaran SINLI .

Cada articulo es una ficha, y cada linea de la ficha responde a tres preguntas. En Unidades recibidas
indigue cuantas llegan; en ¢Ddnde estan las unidades que hay en tienda? , en qué ubicacion y estado se
colocan (una fila por ubicacion y estado: Afadir ubicacion reparte las que falten, y la etiqueta verde dice
cuando estan todas ubicadas); y en Lo que pagas , la Propiedad de las unidades ( o]
(Compra en firme)). Toda linea nueva toma la del contrato y lo dice con la etiqueta Segun contrato ; sin
contrato, empieza en deposito y un aviso le pide elegir uno. Si cambia la propiedad de una linea, la
etiqueta pasa a Excepcion y explica que es distinta del contrato; Usar la del contrato la devuelve.
Cuando alguna linea sin guardar no coincide con el contrato (por ejemplo, porque cambio6 de contrato
después de afadirla), un aviso encima de las fichas dice cuantas son y cuales, y Ponerlas segtn el
contrato las pone todas de una vez. Una vez guardada la linea su propiedad ya no se puede cambiar
(para quedarse unidades en depoésito estd Adquiridas , apartado 10).

Escriba el precio de compra, el descuento, el PVP o el margen: eLibreria calcula el resto de la cadena
con las reglas de su libreria. Cada campo dice qué recalcula al cambiarlo, y los de borde discontinuo se
calculan solos. En los libros el PVP lo fija la editorial y el margen se calcula solo; en los demas articulos
puede escribir el margen que quiere ganar sobre el precio sin impuesto. Los precios los calcula siempre
el servidor, para que coincidan en todas partes, y se muestran redondeados a dos decimales. El
descuento va de 0 a 100 % (100 es un ejemplar regalado) y ningun precio puede ser negativo: lo que no
cabe se marca en su campo. Los importes se escriben con coma decimal y, si quiere, punto de miles
(«12,50», «1.234,50»); «12.50» se marca en su campo pidiendo la coma, y lo que no es un importe
(«abc») también. En la ficha, los lotes y la sefial de los encargos, los importes se muestran con coma y
sin separador de miles («1234,50»); escrito con punto de miles («1.234,50») se lee igual, y «1.234» son
mil doscientos treinta y cuatro euros. Un PVP marcado en rojo no se guarda. Una linea con 0 unidades
recibidas no se guarda: se marca en sus unidades. En una recepcion de pedido, lo que deje a 0 no se
registra y sigue pendiente (o toma la incidencia que le ponga). Editar articulo , en la ficha, muestra el
EAN y el PVP con coma («0,00»).

Pulse Guardar . En ese momento las unidades entran en las ubicaciones indicadas, cada linea con su
capa. Si quedan lineas que no coinciden con el contrato, eLibreria pregunta antes, porque después ya
no se podra cambiar: Ponerlas segun el contrato y guardar , Guardar asi o Cancelar .

Una linea guardada en depédsito con un contrato de compra en firme. Su ficha lo marca como

Excepcién y explica que, al liquidar la compra, sus unidades sin vender vuelven al proveedor. Si esas

unidades son suyas, marquelas antes como Adquiridas : pasan a firme. Al pulsar Liquidar en el listado,
el cuadro de la liquidacion dice cuantas unidades sin vender en depdsito vuelven al proveedor (apartado
10).
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Captura 43. El editor de compras. Arriba, la cabecera con el margen o descuento por defecto; debajo, la barra que afiade
articulos. A la derecha, Informacién de la compra por grupos; a la izquierda, una ficha por articulo con sus lineas. Cada linea
dice qué ha pasado con las unidades recibidas (una barra de colores: vendidas, disponibles, reservadas, retiradas...), donde

estan, cuéles no estan a la venta y a qué precio entran ( Lo que pagas y Lo que cobras , con el margen).
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Captura 44. Un codigo que el catalogo no tiene, escaneado en la barra de la compra: Articulo nuevo se abre al momento, con
el cédigo puesto, y Crear y afadir .
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Captura 45. El dialogo de las cajas, al que lleva ¢Es una caja? Esta caja contiene... desde Articulo nuevo : diga qué contiene la
caja ( El mismo articulo en otro envase 0 Articulos distintos , apartado 12).
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Captura 46. Una compra ya guardada. Bajo Unidades que no estan a la venta , la linea tiene Reservadas y Retiradas con sus
botones -y +, que se paran en el maximo que permiten las unidades ( Max. N ). El icono de la etiqueta, junto a la papelera de la
linea, cambia el precio de algunos ejemplares.
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Captura 47. Las fichas plegadas con Plegar todas , que pasa a decir Desplegar todas : cada ficha deja solo su cabecera, con
las unidades y las lineas del articulo. La flecha de cada ficha la abre o la pliega sola.
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Figura 4. De albaran a existencias.

Importar un albaran SINLI

Si su distribuidora le envia el albaran en SINLI, abra Importar SINLI (0, en una compra nueva sin articulos,
Importar un albaran SINLI ). En Informacién de la compra elija la entidad fiscal, el proveedor y el contrato; el
ndmero y la fecha no hace falta escribirlos, los trae el fichero. El panel Importar albaran SINLI tiene dos pasos
y una lista:

° ¢Doénde entran las unidades? : la Ubicacion por defecto . Las ubicaciones que se ofrecen son las de las
tiendas de la entidad fiscal elegida: mientras no la elija, el paso esta apagado y lo dice. Todas las
unidades del fichero entran ahi; después puede repartirlas linea a linea. Si la entidad no tiene ninguna
ubicacién, el panel le dice que la cree en Existencias - Ubicaciones .

e El fichero : pulse Elegir fichero SINLI 0 arrastre el fichero encima, en cualquier momento. El fichero
aparece en una tarjeta con su nombre, su tamafio y listo para importar ; Cambiar (0 arrastrar otro
encima) lo sustituye. Elegirlo no lo importa todavia.



Antes de importar repasa la entidad fiscal, el contrato, la ubicacion y el fichero, con una marca verde en lo
que ya estay Falta en lo que no; si ha escrito un margen o descuento por defecto, recuerda que las lineas
sin margen ni descuento lo tomaran. Cuando no falta nada, pulse Importar fichero , arriba: solo entonces
empieza la importacidon. Mientras falta algo, ese boton esta apagado y a su lado una frase dice qué falta.

Si el albaran trae un libro nuevo cuyo ISBN no supera el digito de control, un aviso sobre las tarjetas lo dice
con Corregir ISBN y Guardar igualmente : hasta que elija una de las dos, la compra no se guarda.

Mientras se importa, el panel ensefia el nombre del fichero y cuanto se ha subido. Después, mientras el
servidor lee las lineas, busca cada articulo en su catalogo y crea las lineas, la barra se mueve sin porcentaje,
porque esa parte no se puede medir. No cierre la pagina. Al terminar pasa a Edicién manual con un aviso
verde que dice qué ha traido el fichero: cuantos articulos y cuantas unidades, y en qué ubicacion han entrado.
Si el albaran trae devoluciones, el aviso dice también cuantas unidades vuelven al proveedor; si es un abono,
dice que no mueve existencias. Importar otro fichero vuelve al panel, que recuerda el ultimo fichero
importado. Si el servidor rechaza el fichero, su tarjeta dice No se ha importado y el motivo aparece en el
panel.

eLibreria abre el albaran como un borrador en la edicion manual: reviselo y pulse Guardar . Nada entra en
existencias hasta que guarde. Si sale de la pantalla sin guardar, la aplicacién le avisa.

El nimero del albaran y su fecha llegan del fichero y aparecen ya escritos en Informaciéon de la compra . Cada
linea se reconoce por su codigo: si su tienda ya tiene ese libro o articulo, la linea es la suya; solo un cédigo
que no tiene nadie da de alta un articulo nuevo, y lo da de alta al guardar.

Importar no cambia su catalogo. Si el fichero trae de un libro que ya tiene un titulo, un PVP o una clase
fiscal distintos (un titulo cortado, por ejemplo), debajo del aviso verde aparece una lista: «2 datos del fichero
difieren del catalogo», cada uno con lo que dice su ficha y lo que dice el fichero, y una casilla Aplicar al
catalogo sin marcar. Al guardar solo se cambia lo que marque; un campo vacio de la ficha se rellena con el
dato del fichero. Si descarta el borrador o importa otro fichero, el catdlogo queda como estaba.

» Las lineas toman la propiedad del contrato. El albaran dice ademas cémo envia la mercancia: si dice
depdsito y el contrato es de compra en firme (o al revés), el aviso lo cuenta y ofrece Ponerlas segtin el
albaran . Un albaran de promocion («P») entra en firme sea cual sea el contrato.

» Un albaran de cargo al depésito («C») no se importa: factura unidades que ya tiene en depdésito.
Marquelas como Adquiridas en su compra o liquide la compra de depdésito.

» Si el albaran dice que es de feria, Albaran de feria se marca solo; si dice que no lo es, se desmarca.

» Sila compra ya tiene lineas, importar otro albaran pregunta antes, porque las descarta: la compra empieza
de nuevo con las del fichero, que sustituye al anterior. En una compra abierta desde un pedido
( Recepcionar ) no pregunta: el albaran sustituye lo que trajo el pedido.

» Las lineas negativas de un albaran SINLI son devoluciones al proveedor dentro de la misma nota. Se
llevan primero unidades en depdésito de ese proveedor; con un contrato de compra en firme, si no bastan,
se llevan también unidades en firme de ese proveedor, y esas quedan como abono pendiente: |a ficha de
la linea lo dice, y cuando llegue el abono del proveedor registrelo con Registrar abono (referencia, fecha
e importe). La fecha no puede ser anterior a la del albaran y la referencia tiene como mucho 64 caracteres;
un importe mayor que lo devuelto en firme con IVA se registra y se avisa. Una linea con el abono
registrado ya no cambia.

» Un albaran SINLI de abono (total negativo) se guarda como abono: queda registrado con sus lineas, pero
no mueve existencias.



elLibreria lee cada fichero segun el documento SINLI que dice ser. Se importan tres: el albaran de libros
(ENVIO), el albaran de papeleria (ENTPAP) y el abono del proveedor (ABONO). Cualquier otro (una
factura, un pedido, una devolucion...) se rechaza diciendo qué documento es, y no se importa nada.

Un albaran de papeleria solo trae el precio de coste, nunca el PVP. Cada linea entra a su coste; si el
articulo ya tenia PVP, la linea lo toma y el articulo lo conserva; si no lo tenia, se queda sin PVP hasta que
ponga un margen (por ejemplo con Margen o descuento por defecto ) 0 un precio, y sin PVP la caja no lo
vende. El aviso verde lo recuerda, y encima de la ficha de cada articulo sin PVP un aviso lo dice con un
botén Afadir PVP , que abre el mismo didlogo que Editar articulo ; al enviarlo, las lineas del articulo
toman el precio nuevo y el aviso desaparece. Encima de la barra de blsqueda, una linea cuenta cuantos
articulos del albaran no tienen PVP y ofrece Establecer PVP : un dialogo con todos ellos —atrticulo,
impuesto, coste, margen y PVP— donde escribe el margen o el PVP de cada uno (el otro se calcula con el
coste y el impuesto de su linea, como en la ficha) o un Margen para todos , y Aplicar PVP los guarda de
una vez. Si son muchos, la lista se desplaza dentro del didlogo. Las lineas que vienen por cajas entran con
las unidades sueltas de cada caja, cada una a su parte del precio de la caja.

Un abono (ABONO) siempre se guarda como abono, sin mover existencias, y no cambia el titulo ni el
precio de ningun articulo. Si nombra un articulo que no esta en su catélogo, se rechaza.

Si el abono nombra la devolucidén que abona (el nUmero «DP2026-00077» que salio en su fichero
DEVOLU), al importarlo un aviso dice «Abono de la devolucién DP2026-00077: quedara enlazado al
guardar», y al guardarlo los dos quedan enlazados: la devolucion muestra su albaran de abono. Su abono
no se registra solo: en la devolucion, Registrar abono ya viene relleno con la referencia, la fecha y el
importe del albaran; reviselos y registrelo. Si la devolucidn no esta entre las confirmadas de esa tienda 'y
ese proveedor, o0 ya tiene su albaran de abono, el aviso lo dice y el abono se importa sin enlazar. Los
titulos que el proveedor no abona (devueltos que rechaza) se listan en el aviso con la causa que da.

Los mensajes del proveedor que trae el albaran se muestran en un aviso al importarlo. Si el fichero viene
en una codificacién dudosa, el aviso pide revisar las efies y las tildes de los titulos. El programa lee los
albaranes en UTF-8, CP850 y Windows-1252 (los de Logista, Azeta, Les Punxes o Exclusivas Graons, por
ejemplo), y un «N°»> 0 «2°% del titulo sale como tal.

Si una linea no trae ISBN ni cédigo de barras —solo la referencia interna del proveedor—, el fichero se
rechaza diciéndolo («no trae ISBN ni codigo de barras»), y no se importa nada.

Si una linea del fichero no se puede leer —un cédigo con espacios dentro, una cantidad o un precio que
no es un numero—, el fichero se rechaza diciendo qué linea es, y no se importa nada. Avise a su
distribuidora o a soporte.

Si una linea trae un tipo de impuesto que su instalacion no tiene configurado, el borrador lo sefiala y usted
decide antes de guardar.

Si el proveedor ya tiene un albaran con ese nlimero, la importacién no sigue y lo dice en el propio panel,
con Ver el albaran . En una recepcién aflade Vincular ... al pedido ... por cada pedido, que abre el pedido
con Vincular albaran existente ya desplegado.

La importacion de ficheros CSV (Azeta) ya no existe: los albaranes se importan por SINLI o se
introducen a mano.
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Ublcacion por defecto N Los trae el fichero SINL
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Ubicacions del Puerto, la entidad fiscal elegida. Todas las

unidades entraran aqui; después podra repartirlas linea a linea o arrdstrelo aqui QUIEN COMPRAY A QUIEN

Entidad fiscal *

Es el fichero de texto que le manda la distribuidora, por ejemplo DVOODOIF.txt
reria del Puerto

ANTES DEIMPORTAR

@ cntidad fiscal Libreria delPuerto @ contrato LibreriadelPuerto—Contado- ... Ubicacién Falta , .
roveedor

Fichero Falta
Distribuidora Atlantica

Las lineas se creardn con las unidades y precios del fichero.
PEDIDO QUE RECIBE

Buscar un pedido enviado

CONDICIONES DEENTRADA

Contrato *

Libreria del Puerto — Contado

Captura 48. Importar SINLI : la ubicacion de destino, el fichero en su tarjetay Antes de importar ; el albaran se abre como
borrador al pulsar Importar fichero .

Recibir un pedido a proveedor

Un albaran que trae lo pedido a un proveedor se recibe desde el propio pedido, con Recepcionar , 0 eligiendo
el pedido en Pedido que recibe de una compra nueva: esta todo en el apartado 15, «Recibir un pedido a
proveedor».

Cambiar una compra ya guardada

» Puede cambiar cantidades, precios y repartos mientras la compra esté abierta. Lo que no se puede es
dejar una linea con menos unidades de las que ya salieron de ella (vendidas, devueltas al proveedor,
retiradas o montadas en un lote) mas las que, aun en la estanteria, estan apartadas: sus Reservadas Yy
las que tiene una caja abierta o un borrador de devolucion al proveedor ( Apartadas por otros ). Lo que
solo se movié de estanteria no cuenta. La barra de la linea muestra cada cifra y, si escribe menos, la ficha
lo avisa.

» Si mientras tiene la compra abierta se venden en la caja, se mueven o se retiran unidades de una de sus
lineas, la compra se guarda igual: lo que no haya tocado se queda como esta ahora en la tienda, y lo que
haya cambiado se aplica sobre eso. Solo si lo que cambié en esa linea pide unidades que ya no estan, el
guardado lo dice en la propia linea; déjela como estaba, guarde y vuelva a cargar la compra para verla al
dia.

» Cambiar el precio de algunos ejemplares (icono de la etiqueta en la cabecera de una linea guardada):
abre en Lo que cobras un formulario que separa unas unidades con otro PVP, por ejemplo para venderlas
a precio rebajado, sin tocar el resto.



« En una linea guardada puede indicar Reservadas y Retiradas (con su motivo) y, si es en depdsito,
Adquiridas (unidades en depdsito que decide comprar en firme).

» En una compra con muchos articulos puede plegar una ficha con la flecha de su cabecera: queda solo la
cabecera, que dice cuantas unidades trae el articulo y cuantas lineas tiene («12 unidades - 2 lineas»).
Pulsar Afadir linea la vuelve a abrir, y el botén Plegar todas de la barra de Edicién manual pliega todas
las fichas de golpe (luego dice Desplegar todas ; en pantallas estrechas muestra solo su icono). Si una
ficha plegada tiene algo que impide guardar, su cabecera dice Revisar , y si al guardar hay un error en una
de sus lineas, la ficha se abre sola.

» Borrar una compra solo es posible si no ha dado salida a nada y nunca se liquidd, y solo lo hace el

soporte técnico.
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i § Proveedor
Pedido PP26-00042 - reposicion 1 Quitar

Libros del Sur

® Cubre elpedido PP26-00042- 4 uds. CONDICIONES DE ENTRADA

Contrato *
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Libro A~ # Editar articulo + Anadirlinea W Libreria del Puerto — Contado
ISBN 9788412010060

Compraenfirme

Lineal- 4 unidades recibidas

Quéha pasado con allas, dénde estdny a qué precio entran © @
éQueé ha pasado conlas unidades recibidas? Vencimiento del Limite de
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Captura 49. Una compra guardada abierta de nuevo: cada linea dice qué paso con sus unidades, y arriba estan Imprimir albaran
completo y Devolver al proveedor .

Ver la compra desde la mercancia

En la busqueda de cabecera, cada linea de existencias muestra su compra (nimero, fecha y proveedor) con
un enlace que abre el albaran.



10. El depésito y la liquidaciéon con el proveedor

La mercancia en sigue siendo del proveedor. Tiene tres salidas posibles:

Se vende

pasa a propio y sale al cliente

En depésito Se adquiere > Liquidacién
del proveedor lo compra en firme («Adquiridas») «Liquidar»
en la lista de compras
> 4
7’
7
7’
4
7’
7
. 7’
Se devuelve PR

en la liquidacién

Figura 5. Lo que puede pasar con una unidad en deposito.

Liquidar una compra en depdésito

Una compra liquidada ya no admite lineas nuevas: lo que llegue después va en otra compra.

En la lista de Compras a proveedores — Compras , pulse Liquidar en la compra. Se abre un cuadro que
dice, antes de hacer nada, lo que va a pasar, una frase por hecho: cuantas unidades vuelven al
proveedor, cuantas reservas se liberan, cuantas sueltas pasan a la tienda y cuantas unidades en firme
guedan liquidadas. Cada unidad se cuenta una sola vez. Si algo impide liquidar (una unidad que la caja
esta cobrando, una unidad dafiada en depdsito), el cuadro lo dice en lugar de ofrecer el botén.

Pulse Liquidar en el cuadro para hacerlo, o Cancelar para cerrarlo sin tocar nada. Si mientras miraba
el cuadro algo cambio en la compra (por ejemplo, se vendié una unidad en otra pestafia), eLibreria no
liquida y le pide que lo revise de nuevo: «El albardn cambié desde que lo vio: revise de nuevo lo que se
liquida.».

eLibreria devuelve al proveedor las unidades en depésito que quedan (de todas las ubicaciones), y deja
registradas como pagadas al proveedor las que se vendieron o se adquirieron.

Si alguna unidad devuelta estaba reservada para un cliente, la reserva se libera y un aviso le dice cuales
eran.

Si se compré en envases (apartado 12), solo se devuelven envases enteros; las sueltas que sobren
pasan a ser suyas y el aviso le dice cuantas y a qué coste.

La compra queda liquidada: el aviso dice «Albaran ... liquidado: lo que no se vendié vuelve al
proveedor.», y en el listado la columna Liquidacién dice Liquidado con su Fecha de liquidacién , igual
que el editor. Si la compra tiene lineas en firme, sus unidades no se mueven, quedan anotadas como
pagadas al proveedor y se siguen vendiendo.

Imprima el documento de la liquidacion con ... - Imprimir liquidacién para acompafiar al envase.
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Captura 50. Compras liquidadas al final del listado: Liquidado , su fecha de liquidaciony, en la fila, Ver y Revertir liquidacion .

¢Se equivoc6? En la compra liguidada, Revertir liquidacion la deshace: las unidades vuelven y el
aviso dice «Liquidacion del albaran ... revertida.». Si otra pestafia aun ofrecia Liquidar , eLibreria le dira
que ya esté liquidada en vez de deshacerla.

Una compra que se liquid6 alguna vez ya no se puede borrar, aunque se revierta: la liquidacion forma
parte de su historia.

Revertir liquidacion X

éRevertir laliquidacion de este albardn? Lo devuelto vuelve ala
tienda.

Cancelar Revertir liquidacion

L. |

Captura 51. Revertir liquidacion se pregunta en la propia pantalla, diciendo lo que va a pasar.

Documentos utiles para el proveedor

« Imprimir albaran completo : la compra entera, linea a linea, tal como se recibié y donde se coloco al
recibirla, aunque después las unidades se hayan movido, vendido o devuelto. Una linea en envases dice
los envases y las sueltas («2 envases de 10 + 5 sueltas») y vale lo mismo que en la lista de la compra: el
precio del envase por los envases, mas cada suelta a su parte del envase.



e Imprimir liquidacién : lo que se le devuelve.
« Imprimir ventas : lo vendido de esa compra, descontando lo que los clientes devolvieron.

» Informes - Ventas por albaran : lo vendido de cada albaran de un proveedor, con unidades, coste y
desglose de impuestos, que es la base para la factura que le emitira el proveedor.

Los tres primeros estan en el botén ... de cada compra del listado:

Libreria del Puerto

Devolucién

z

v mprimiralbarén completo

Captura 52. El menu de impresiéon de una compra.

Captura 53. El documento de devolucion: distribuidora, su
libreria, las unidades que vuelven de cada ubicacién y el
desglose de impuestos.

Un ejemplar daiado que llegé en depdsito con un pedido. En la recepcion, la incidencia «Dafiado» deja
esas unidades en su lugar con el estado «Dafiado», sin apartarlas para el cliente, y la linea del pedido sigue
pendiente. Devuélvalas al proveedor ( Devolver , motivo «Dafiado»): mientras un ejemplar en depésito dafiado
no se devuelve, la liquidacidon de esa compra no se puede hacer.



11. Consultar y mover existencias

La herramienta principal es la bisqueda de cabecera (la lupa de arriba; desde cualquier pantalla, la tecla /
lleva a ella). Escriba un codigo, un titulo o un autor; cada palabra cuenta, en cualquier orden (apartado 3, «La
barra de arriba»). La pagina dice cuantas coincidencias hay y en cuantos apartados, y lo que escribié aparece
marcado en cada titulo.

La pagina de resultados

» Arriba, una pestaiia por apartado con su nimero: Libros, Articulos, Editoriales, Estilos, Autores e Idiomas.
Pulse una para ir a él; los apartados sin coincidencias se nombran juntos al final («Sin coincidencias
en...»).

» Cada apartado muestra los primeros resultados y su cuenta («5 de 12»); Ver 7 mas trae los siguientes en
la misma pagina, sin repetir ni saltarse ninguno.

» Editoriales, estilos, autores e idiomas son bloques: cada uno dice cuantos libros tiene en catalogo y se
despliega para verlos con sus existencias. Si solo hay uno, aparece ya desplegado.

» Dos filtros a la derecha: Tienda (un administrador elige una 0 Todas ; un empleado ve la suya) y Solo
con existencias , que oculta los titulos sin unidades disponibles y dice cuantos ocultd, con Quitar filtros .

» Sino hay nada, la pagina lo dice y propone qué probar: menos letras, solo el apellido del autor o la
editorial.

La ficha de cada titulo

 Arriba, el titulo (enlace a su ficha), la editorial y el ISBN —o la clase fiscal y el EAN de un articulo—, sus
cifras (siguiente apartado) y una etiqueta con lo disponible: «3 disponibles - 2 tiendas», 0 «Sin
existencias».

» Un bloque por tienda, con lo disponible en ella, y dentro una fila por ubicacién y propiedad («Sala -
Propio», «Sala - Dep6sito») con fisico, reservado y disponible.

» Bajo cada fila, sus compras: estado, numero de albaran (enlace), fecha, proveedor, coste y PVP.
» Los envases enteros disponibles, si el articulo tiene envases («2 envases de 20»).

» Lo retirado en cada tienda, las incidencias abiertas y los vendidos sin linea de venta del articulo.

Un empleado ve las existencias de todas las tiendas, pero los gestos (mover, retirar, cerrar incidencias...) solo
aparecen en el bloque de su tienda. De una tienda de otra entidad fiscal ve solo cuantas unidades hay en
cada ubicacion, sin compras ni costes. Un administrador actla en todas.

Las cifras: vendidos, devueltos, total y ultima venta

Las cifras de un titulo se cuentan en las tiendas del filtro (todas, o la elegida) a partir del registro de
movimientos, con una sola regla:

» Total: las unidades que entraron en esas tiendas —recibidas en compras (con sus correcciones),
montadas o desmontadas alli, o traidas de una tienda de fuera del filtro—. Mover entre dos ubicaciones
del filtro no suma nada.

» Vendidos: las vendidas, menos las devueltas por clientes y las ventas anuladas.



» Devueltos: las devueltas al proveedor, menos las devoluciones anuladas. Un abono del proveedor no
mueve unidades: lo devuelto cuenta una sola vez, por su devolucion.

« Ultima venta: el dia de la Ultima venta en esas tiendas.

Vendidos y devueltos se acompafian de su porcentaje sobre el total. Un titulo que nunca entré en esas tiendas
dice Nunca recibido, sin cifras.

La ficha del titulo dice lo mismo: su Siempre del panel Ventas son los Vendidos de esta pagina con Todas , y
sus devoluciones al proveedor de Entradas y salidas en Todo , los Devueltos (apartado 6).

Ejemplo: un libro con un abono SINLI

Entraron 10 ejemplares de un libro en depdsito; se vendieron 4 y se devolvieron 3 a la distribuidora, que
después envi6 su abono por SINLI. Las cifras son Vendidos 4 (40,00 %), Devueltos 3 (30,00 %) y Total 10.
Antes de esta version, las devoluciones confirmadas por un abono se contaban dos veces: el mismo libro
decia Devueltos 6. Si en su instalacion un titulo dice ahora menos devueltos que antes, es por esto.
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12 Editorial Faro - 9788412010190 92308%  0000% 39 28/10/2028 s
Centro -14 disponibles FISICO RESERVADO DISPONIBLE
Escaparate Compraen firme 1 0 1
NUEVO ALB-F-Centro-01/09/2026 -Libros del Sur-Coste 11,81€ -PVP18,90 € 1 ] 1
Sala Depésito 7 0 7
NUEVO  AL-CEN-18-Centro-01/08/2026 - Distribuicora Atldntica - Coste 12,72€ - PVP18,90 € 7 0 7
Sala Compraen firme 6 0 6

NUEVO AL-CEN-17-Centro-O¢

/2026 - Libros del Sur-Coste 11,81€ -PVP18,90 € 3 o 3

NUEVO  ALB-F-Centro-01/09/2

6-Libros del Sur-Coste 11,81€ -PVP18,90 € 3 o 3

Retirados: 1-Compra en firme - ALB-F-Centro - 01/09/2026 - Libros del Sur  Uttimo: Danado - Amaceén - 26/10/2026 151+ Laura Gémez Pastor  Ver retiradas

La Caleta -15 disponibles FISICO RESERVADO DISPONIBLE

Almacén Compraen firme 1 0 1 Mover ‘: Retirar ]
NUEVO ALB-F-La Caleta-01/09/2026 - Libros delSur-Coste 11,81€-FVP18,90 € 1 ] 1 Corregir compra

Escaparate Compraen firme 1 0 1 Mover \ Retirar \
NUEVO ALB-F-la Caleta-01/09/2026 -Libros del Sur-Coste11,81€-FVP18,80 € 1 ] 1 Corregir compra

Sala Depésito 7 0 7 Mover \ Retirar \
NUEVO AL-LA -18-la Caleta-31/08/2026 -Distribuidora Atlantica -Coste 12,72 € -PvP18,90 € 7 ] 7 Corregir compra

Sala Compraenfirme 6 0 -] Mover ‘: Retirar ]

NUEVO  AL-LA -17-La Cal /2026 - Libros del Sur- Coste 11,81€ - PVP18,90 € 3 0 3 Corregir compra

NUEVO ALB-F-la Caleta-01/09/ 8 - libros del Sur-Coste11,81€-PVP18,90 € 3 [+] 3 Corregir compra

Captura 54. Las existencias de un articulo vistas por un empleado de La Caleta: solo su tienda tiene Mover y Retirar ; de
Centro, de su misma entidad, ve también las compras; de las tiendas de otras entidades, solo las unidades.

Los gestos

Cada gesto se abre debajo de su fila, uno cada vez: cuantas unidades (con - y +), a donde si hace falta'y
un motivo de la lista del gesto («Escaparate», «Dafiado», «Perdido»...) u Otro motivo , que pide escribirlo
(como mucho 500 caracteres). Intro aplica y Esc cierra sin hacer nada. El motivo queda en el registro de
movimientos ( Existencias — Movimientos de existencias , apartado 20). Tras cada gesto la ficha del titulo se
redibuja sola; si con el filtro puesto el titulo deja de cumplirlo, lo dice («Ya no cumple los filtros») en lugar de
desaparecer. Pulsar dos veces Aplicar hace el gesto una sola vez.



Gesto

Mover

Retirar

Recuperar

Devolver a la
estanteria

Corregir compra

Abrir un envase ,
Montar , Desmontar

Qué hace

Lleva n unidades de una fila (ubicacién y propiedad) a
otra ubicacion de la misma tienda o de otra tienda.
eLibreria elige qué compras se mueven con la regla
«margen primero». Si en la ubicacion quedan envases
cerrados de un formato sustituido, pregunta antes ¢En
qué formato? : «25 (envases cerrados)», con cuantos
envases, 0 en unidades.

Saca n unidades de la venta por dafio, pérdida o robo.
Van a «Pérdidas» y quedan visibles como retiradas.
Como Mover , pregunta el formato mientras queden
envases cerrados de un formato sustituido.

Devuelve a cualquier estanteria de la tienda unidades
que se retiraron (aparecio el libro, se repard), con su
compra y su estado; propone la estanteria de la que
salieron. Se puede aunque en la tienda no quede
ninguna unidad («Sin existencias en esta tienda»).

En el bloque Vendidos sin linea de venta : los
ejemplares que la caja antigua dio por vendidos sin
anotar la venta (lo trajo la migracion al nuevo motor). Si
encuentra uno en la estanteria, elija la estanteria de su
tienda y el motivo: vuelve a las existencias con su
compra, deja de contar como vendido y queda en el
registro con su motivo. Vuelve en depdsito si su compra
sigue abierta; si ya esta liquidada, vuelve como propio
y la liquidacién lo cuenta como comprado. Aparece
aunque el articulo no tenga existencias.

Cambia la compra a la que pertenecen n unidades de
una linea, sin moverlas. Para cuando un libro se
registré en el albaran equivocado. Se abre bajo la linea
de esa compra y ofrece solo las compras a las que
puede ir.

Actlan sobre la ubicacién de la fila, uno por clic (un
envase, un lote), sin pedir motivo. Para montar o
desmontar varios lotes eligiendo la ubicacion y cuantos,
use el apartado Lote del bloque Envasesy lotes de
la ficha del lote (apartado 12).

Limites

Nunca mas de lo disponible, ni a
la misma ubicacion de la que
salen. Solo a ubicaciones activas;
nunca a una de sistema. Solo a
tiendas de la entidad fiscal que
compro las unidades: si una
tienda paso a otra entidad, lo que
compro la anterior solo puede
volver a las tiendas de esta.

Nunca mas de lo disponible.

Nunca mas de lo retirado en esa
tienda para ese articulo y
propiedad.

Una sola vez por ejemplar; solo a
una estanteria de su tienda; con
motivo de hasta 500 caracteres.

Solo a otra compra del mismo
articulo y de la misma entidad
fiscal; nunca mas de lo que la
linea tiene libre. Solo aparece si
el articulo tiene dos compras o
mas.

Desmontar , solo si la fila tiene
algun lote disponible. Sien la
ubicacion hay cajas montadas
con dos composiciones, 0 una
caja montada antes de que
eLibreria guardara su contenido,
el panel le manda a la ficha del
lote, que le pregunta cudl.
Corregir compra en la fila de un
lote lista sus cajas como
«Montada el dd/mm con ...» 0
«Recibida cerrada el dd/mm».



Ejemplo: llevar 10 boligrafos del almacén a la sala

Los 40 boligrafos de la compra DA-2026-0457 estan en el Almacén, en dos cajas de 20. Pulse Mover en la
fila «Almacén - Deposito»: debajo se abre «Mover desde Almacén». Ponga 10, elija Sala en A la ubicacién y
el motivo Reorganizacion, y pulse Aplicar .

v Inicio > Buseando: mapa islas Q. mapa islas Todas lastiendas (® 4

Resultados para «mapa islas» Tlenda Todas v [ Solocon existencias
o 1coincidencia enl apartado - buscado en titulo, autor, ISBN/EAN, editorial, estilo e idioma
® Libros @  Articulos © Editoriales 0 Estllos 0 Autores 0 Idiomas 0
o0 .
% Libros 1 Tdel
B : : .
El mapa delas islas perdidas VENDIDOS DEVUELTOS TOTAL ULTIMAVENTA pr e —
- isponibles - 5 tiendas
@ Editorial Faro - 9768412010190 BIBETE  0000% 28 28/10/2028 B
® Centro -14 disponibles FISICO RESERVADO DISPONIBLE
Escaparate Compraen firme 1 0 1 m\ Retirar |
CUANTOS A LA UBICACION MOTIVO
Moverdesde Escaparate N Al i Cent " R o
Centro -1dispenible Imacen - Centro v ‘eorganizacion v Cancelar - aplicar- Esc cancelar
NUEVO  ALB-F-Centro-01/09/2026 -Libros del Sur- Coste T1,81€ -PVP18,00 € 1 ] 1 Corregir compra
Sala  Depésita 7 0 7 Mover || Retirar |
NUEVO  AL-CEN-18-Centro-01/08/2026 -Distribuidora Atlantica - Coste 12,72€ -PYP 18,80 € 7 0 7 Corregir compra
Sala  Compra en firme [ 0 (-] Mover ‘ Retirar ‘
NUEVO  AL-CEN-17-Centro-06/08/2026 -Libros del Sur - Coste 11,81€ -PVP18,00 € 3 ] 3 Corregir compra
NUEVO  ALB-F-Centro-01/09/2026 -Libros del Sur- Coste T1,81€ -PVP18,00 € 3 ] 3 Corregir compra

Retirados: 1-Compra en firme - ALB-F-Centro - 01/09/2026 - Libros del Sur  Ultimo: Dafado - Almacen - 28/10/2026 1151 - Laura Gemez Pastor Recuperar Ver retiradas

La Caleta -15 disponibles FISICO RESERVADO DISPONIBLE

Almacén Compra en firme 1 ] 1 Mover ‘/ Retirar \‘
NUEVO ALB-F-La Caleta-01/09/2026 -Libros el Sur-Coste 11,81€ -PVP18,90 € 1 0 1 Corregir compra

Escaparate Compraen firme 1 ] 1 Mover \ Retirar \
NUEVO ALB-F-La Caleta-01/08/2026 Libros del Sur-Coste 11,81€ -PVP18,90 € 1 ] 1 Corregir compra

Sala  Deposito 7 [ 7 Mover \ Relirur\"

Captura 55. Mover abierto bajo su fila: cuantos, a dénde y por qué.

elLibreria abre una de las cajas para sacar las 10 unidades y avisa: «Se ha abierto un envase en depdsito: sus
20 ejemplares pasan a ser de la tienda». Es la misma regla que en la caja (apartado 12): un envase abierto ya
no se puede devolver entero al proveedor, asi que sus unidades dejan de estar en depdsito. La ficha muestra
ahora tres filas de la misma compra: en el Almacén, 20 en deposito (la caja que sigue cerrada) y 10 propias (lo
gque quedo de la abierta), y en la Sala, 10 propias.

Ejemplo: retirar un boligrafo dafhado

En la fila «Sala», Retirar 1 con el motivo Dafliado: el boton dice «Retirar 1 ud.» y avisa de que la unidad
dejara de estar a la venta. La Sala pasa a 9y, al pie del blogue de la tienda, aparece «Retirados: 1», con su
compray el boton Recuperar por si vuelve a estar en condiciones. La linea dice también la Ultima retirada:
motivo, ubicacién, dia y hora de la tienda y quién la hizo («Ultimo: Dafiado - Sala - 09/10/2026 18:14 - Ana»).
Recuperar se abre sobre esa ubicacion, y Ver retiradas abre Movimientos de existencias con las retiradas
de ese titulo en esa tienda.



Captura 56. Retirar con el motivo «Dafiado». Captura 57. El resultado: la linea «Retirados» de Centro dice

cuantas, de qué compra, el Ultimo motivo con su ubicacion,
quién y cuando, con Recuperar y Ver retiradas .

Retirar - motivo: «Dafiado»

_J
v

Estanteria Pérdidas (retirado)

disponible para vender < visible en la ficha

Recuperar - motivo: «Reparado»

nunca se recupera mas de lo que se retir6 en esa tienda

Figura 6. Retirar y recuperar.

Incidencias abiertas

Si se anula una devolucién de cliente cuando las unidades ya no estan en la tienda (se volvieron a vender, por
ejemplo), eLibreria no puede «recogerlas» y anota una incidencia: «Faltan 1 en tal tienda (ticket tal, fecha)»,
al pie de la ficha del articulo en la busqueda. Compruebe la estanteria; si falta de verdad, saquela con

Retirar . Después pulse Cerrar incidencia , escriba en Por qué se cierra (lo que comprobd) qué hizo
(obligatorio, hasta 500 caracteres) y pulse Aplicar : sale de la lista y queda anotado quién la cerrd y por qué.
Un empleado cierra las de su tienda; un administrador, las de cualquiera. Las incidencias abiertas también se
listan en la pantalla de inicio.

Incidencias abiertas.

POR QUE SE CIERRA (LO QUE COMPROBS)

Faltan1en Centro (ticket T26-00000001M, 28/10/2026) Cerrar incidencia oI T B J

Aplicar Cancelar - aplicar- Esc cancelar

/

|
Captura 58. Una incidencia abierta en la busqueda: anulada una devolucién, falta 1 ejemplar en Centro que no estaba para

recogerlo. Cerrar incidencia pide por qué se cierra.



12. Envases, lotes y composiciones

eLibreria distingue dos cosas que en la tienda pueden parecer iguales, porque las dos llegan en una caja:

Envase Composicion (lote)

El mismo articulo en otra caja: una caja de 20 Articulos distintos juntos: un lote escolar con
boligrafos iguales. La caja tiene su propio cuaderno, boligrafos y regla; una caja regalo
codigo y, si quiere, su propio precio. Las con un libro y un marcapaginas.

existencias se cuentan siempre en unidades

sueltas.

Las dos se configuran en la ficha del articulo o del libro, en el bloque Envases y lotes , debajo de los datos de
la ficha: su apartado Envases es «el mismo articulo en otro envase» y su apartado Lote , «articulos
distintos». Al recibir una caja en una compra, ¢Es una caja? Esta caja contiene... le hace esa preguntay le
lleva al apartado correcto.

«Esta caja contiene...»

T~

[ Llega una caja con coédigo ]

El mismo articulo Articulos distintos
- Envase de N - Composicion (lote)
Se compra y se vende por envases Se abre al recibir Sin stock propio Se monta
y también por unidades sueltas; entran los se vende el lote, tiene stock
las existencias, siempre en unidades componentes sueltos salen los componentes propio

Figura 7. La pregunta «Esta caja contiene...» y los tres tipos de lote.

12.1 Envases (del mismo articulo)
Crear un envase

° Abra la ficha del articulo (por ejemplo «Boligrafo azul», PVP 0,40 €) y vaya a Envases - Afadir envase .

e Escriba el cédigo (EAN) de la caja, las unidades que contiene (minimo 2) y, si quiere, su precio
propio (por ejemplo 7,50 € la caja de 20). Vacio, la caja vale el precio del articulo por sus unidades.

e Marque si se compray si se vende en ese envase.

Un cédigo solo puede pertenecer a una cosa: si el EAN ya es de otro articulo o de otro envase, eLibreria lo
rechaza diciendo de quién es.



La columna Sin abrir de cada envase dice los envases cerrados en depdsito por ubicacion («2 envases en
deposito - Centro - Almacén») y, aparte, los envases propios enteros, que se venden o se abren en caja.
Mientras un envase esta a medio escribir, la cabecera de la ficha lo dice («Envase sin guardar - ir a envases»;
pulse para ir a él) y salir de la pagina pregunta antes; los cambios de la ficha y los del bloque se guardan cada
uno con su botén.

Borrar dice antes, debajo de la fila, lo que va a pasar («Se borra el envase ... de 20 unidades: deja de
comprarse y de venderse por ese codigo») y lo hace con el botdn Borrar envase ... . Un envase que ya figura
en compras, ventas o pedidos no se borra: el mismo recuadro dice por qué.

> Articulos > Cuaderno A4 cuadriculado Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas @ 4

=]
ARTiCULO B .
<« : + Guardado v Mas acciones
o Cuaderno A4 cuadriculado s412345ee1024
®
Ficha Ventas Entradasysalidas 28 Suministro
g [@ Datos delarticulo Los cambios se aplican al pulsar Guardar Existencias 122 uds.
TIENDA- :
I~ Cédigo (EAN) Titulo vBicacioy FISICO RESERVADO DISPON.
_ o 8412345001024 Cuaderno A4 cuadriculado > Centro
® Sinimagen 2 o 34
mitienda
Clase fiscal P.V.P. (impuestos incluidos)
G | 320 ¢ | Conerias:Base288¢-IGIC021C > . o 28
. eneral v e PR -
subir imagen Territorio comuin: Buse 2,64 € - IVA 0,56 € La Caleta
JPG 0 PNG - méx. 2 >
ME 22 a 22
La laguna
> Muelle 23 o 23
€ Volver
> Triana 20 o 20
Verentradas ysalidas
@ Envasesy lotes Las existencias se cuentan siempre en unidades sueitas N N
Mover existencias
Envases lenvase Elmismo articulo en otro formato: una caja de 25, un blister de 3. Cada envase tiene su propio codigo. + Anadirenvase
—_— Ventas
cODIGO CoNTIENE PRECIO SE sE S ABRIR 30DiAs 12 MESES SIEMPRE
(ean) PROPIO COMPRA VENDE 12 31 31
3296 € 8195 € desde sept
- Editar Borrar 2028
8412345090106 10 uds 20,00€ v v y 3 envases propios enteros, que se venden o se sin impuestos
abrenen caja
Oitima venta 28/10/2026 - Centro
Ver estadisticas de venta
Lote Noesunlote Articulos distintos juntos: unlote escolar, una caja regalo. £ convertir en lote
Al convertirla en lote elegird sus componentes y qué es el lote. Hasta entonces este articulo se vende suelto. Suministro Libreria del Puerto -3

Captura 59. El bloque Envases y lotes de «Cuaderno A4 cuadriculado» (3,20 €): su caja de 10, a 29,00 €, que se compra y se
vende, y en Sin abrir las cajas enteras que hay. En la fila, Editar, Borrar y, en ---, Sustituir por un envase nuevo .

Desde una compra: si escanea en la barra de la compra un cédigo desconocido que no es un ISBN, el
didlogo Articulo nuevo que se abre le ofrece ¢Es una caja? Esta caja contiene... ; eligiendo «el mismo
articulo en otro envase» y buscando el articulo, se abre su ficha en otra pestafia con el envase ya preparado.
Guardelo, vuelva a la compra y escanee de nuevo el cédigo: ahora entra como envase.

Comprar en envases

En el editor de compras, una linea de un articulo con envases muestra Recibidas en bajo las unidades
recibidas: sueltas 0 «Envases de 20»; el titulo de la linea dice entonces los envases y las unidades («3
envases de 20 - 60 unidades»). En envases, la cantidad y los precios de la linea son por envase; elLibreria
mete en existencias las unidades (3 envases de 20 = 60 unidades) y reparte el coste exactamente entre ellas.
Escanear el cédigo del envase en Aiadir articulo crea directamente la linea en envases.

El PVP de una linea nueva en envases de un articulo (no de un libro) parte del precio de su ficha por las
unidades del envase (un boligrafo de 0,40 € en cajas de 20: 8,00 € la caja), aunque el envase tenga un precio
propio, y el Margen o descuento por defecto del albaran no lo cambia: la linea lo dice («Parte del precio de la



ficha del articulo; el margen por defecto no lo cambia.»). Asi cada unidad suelta sigue saliendo a la caja a 0,40
€. Puede escribir otro PVP o otro margen en la linea si quiere cambiarlo. Un articulo sin precio en la ficha, y
los libros, siguen como antes.

Vender un envase completo

En caja, escanee el cédigo del envase. Aparece una linea «Boligrafo azul x20» al precio del envase (7,50 €),
que se lleva 20 unidades. Al devolverlo vuelven las 20.

Vender unidades sueltas de un envase

Escanee el cédigo del articulo: se vende una unidad al precio de la unidad. Si esa unidad viene de una
compra en envases, sale al PVP de la ficha del articulo (0,40 €), aunque el envase se comprara 0 se pusiera
a otro precio: veinte sueltas son 8,00 € y la caja entera sigue a 7,50 €. Solo si el articulo no tiene precio en su
ficha, la suelta sale al precio del envase dividido entre sus unidades, redondeado una vez al céntimo (7,50 € /
20 = 0,375 €, que queda en 0,38 €). Una unidad comprada suelta, en una linea con su propio PVP, sale a ese
PVP. En la caja puede corregirlo (Corregir el precio de una linea). La linea del envase en la caja dice el cédigo
que se escaneo. Si las Unicas que quedan son de un envase cerrado en depdsito, al vender una suelta se
abre ese envase: la caja avisa en la linea («Se abre un envase de 20: las 19 sueltas que quedan pasan a ser
de la tienda»), porque un envase abierto ya no se puede devolver al proveedor.

Abrir un envase sin venderlo

En la ficha del articulo ( Envases - Abrir un envase ) 0 en las existencias de la blsqueda. Si el envase era en
deposito, sus unidades pasan a ser suyas; si ya era suyo, no cambia nada. La ficha solo ofrece abrir donde
hay envases cerrados en depdsito, cada ubicacion con cuantos tiene.

Solo se abren envases recibidos en ese formato: unas sueltas en depdésito no son un envase. La ficha le
dice antes lo que va a pasar («Se abre 1 envase de 25: 25 unidades pasan a ser de la tienda») y lo hace al
pulsar Confirmar ; si entretanto se vendio algo, avisa «Las existencias han cambiado: revise y confirme de
nuevo». Abrir un envase en depdsito es comprarlo.

Cambio el envase del proveedor: «Sustituir por un envase nuevo»

Cuando el proveedor cambia la caja de 25 por una de 20 y mantiene el cédigo impreso, no edite las unidades
del envase (si ya se compré o vendid, eLibreria no le deja): use Sustituir por un envase nuevo en su fila.

° Escriba las unidades del envase nuevo vy, si quiere, su precio propio (vacio: el del articulo por las
unidades). El formulario dice el precio del envase antiguo («Antes 29,00 € por 10 = 2,90 € la unidad») y
el que tendra el nuevo; Se compra y Se vende vienen copiados del antiguo y puede cambiarlos. Pulse
Ver qué cambia . Si las unidades estan muy lejos de las antiguas (menos de la mitad o mas del doble),
elLibreria pregunta «El envase nuevo tendra 2 unidades y el antiguo 25: ¢ es correcto?» antes de dejarle
sustituir.

e El resumen dice cada pedido abierto de su entidad que pasa al envase nuevo, con el mismo coste por
unidad: «PP26-00018: pide 10 envases de 25 (250 uds.); pasara a pedir 13 de 20 (260 uds.) a 24,00 €».
Los de otra entidad solo se cuentan.

o Pulse Sustituir por el envase de 20 . El codigo impreso pasa al envase nuevo; el antiguo se queda con
un cédigo interno, deja de comprarse y se vende mientras queden envases cerrados de 25 («Envase
sustituido: se vende mientras queden envases cerrados de 25»).

Después, las dos filas dicen cuando: la antigua, con la etiqueta sustituido , «<Envase de 25 - sustituido el
17/10/2026 por el de 20 - se vende mientras queden envases cerrados de 25» y un enlace a la nueva; la



nueva, «Nuevo desde el 17/10/2026 - antes 25 uds.», con Corregir unidades del envase nuevo a la vista
mientras se pueda. El dia es el de su tienda.

Si se equivoco en las unidades del envase nuevo, use Corregir unidades del envase nuevo : los pedidos se
recalculan desde la sustitucion, nunca sobre la correccidn anterior. Se puede mientras el envase nuevo no se
haya comprado, vendido ni pedido por su cuenta. Las unidades de un envase que solo esté en pedidos
abiertos no se cambian: «Este envase esta en pedidos abiertos (PP26-00018): quite esas lineas para cambiar
sus unidades, 0 use «Sustituir por un envase nuevo», que las pasa al envase nuevo».

> Articulos > Boligrafo azul Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas (@ 4

(=]
ARTiCULO .
< - + Guardaco v Més acciones
o Boligrafo azul s4123:5001017
)
Ficha Ventas Entradasysalidas 40 Suministro
e 2 Datosdel articulo Los cambios se aplican al pulsar Guardar Existencias 279 uas.
TIENDA- .
I~ Cédigo (EAN) Titulo uBicaciéy FISICO RESERVADO DISPON.
_ B 8412345001017 Boligrafo azul > Centro
® Sinimagen 45 o 45
mitienda
Clase fiscal P.V.P. (impuestos incluidos)
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. eneral v X - -
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JPG 0 PNG - méx. 2 >
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> Triana 58 s} 58
Ver entruuusysulidus
@ Envasesy lotes Las existencias se cuentan siempre en unidades sueltas . .
Mover existencias
Envases lenvase Elmisme articulo enotre formato: una caja de 25, un blister de 3. Cada envase tiene su propio cédige. + Anadirenvase
—_— Ventas
i St SE 3o Dias 12 MESES SIEMPRE
cépico (EAN CONTIENE PRECIO PROPIO SIN ABRIR
(ean) COMPRA VENDE 17 29 29
863€ 14,926 desde dic
8412345090205 sustituido 2025
Envase de 25 - sustituido el -
28/10/2026 por el de 20 - se vende sinimpuestos
mientras queden envases o, 12,50 € _ v _ o
cerrados de 25 Ver el envase nuevo Ultima venta 1Bf10[2025»[u Laguna

Envase sustituido: se vende
mientras queden envases
cerrados de 25

Verestadisticas de venta

8412345990205

imvin dmnsia atanfinlan0e metan

- suministro Libreria del Puerto- 3

Captura 60. Los boligrafos tras sustituir la caja de 25 por la de 20: la fila antigua conserva el codigo impreso y dice que se vende
mientras queden envases cerrados; la nueva ofrece Corregir unidades del envase nuevo .

Mientras quedan envases antiguos

» En la caja, al escanear el codigo impreso aparece primero el envase nuevo y después «Envase anterior
de 25 (sustituido)» con sus envases cerrados en cada ubicacidn. Cada gesto vende o usa las unidades de
los envases antiguos las tltimas, para que la caja cerrada siga entera; un envase que solo se compraba
no pregunta nada.

» En las existencias, Mover y Retirar preguntan «¢En qué formato?» en la fila que tiene envases
antiguos: «25 (envases cerrados)» con cuantos, o en unidades.

» En larecepcion abierta de un pedido del envase antiguo, sustituya el envase en la ficha del articulo, en
otra pestafa. Al guardar la recepcion despugs, la linea pasa sola al envase nuevo («Recibir en envases de
20»): las unidades que escribié se mantienen, compruebe cuantas han llegado y guarde de nuevo.

» Una caja cerrada del envase antiguo se devuelve al proveedor con el cédigo impreso en ella.



12.2 Composiciones (lotes de articulos distintos)

Crear un lote

Cree el articulo del lote («Lote escolar», con su codigo, PVP e impuesto). Si llega en una compra con un
cOdigo nuevo, use Esta caja contiene... — Articulos distintos : se crea el articulo y se abre su ficha con
el lote abierto.

En el apartado Lote, pulse Convertir en lote y conteste «¢Qué es este lote?» eligiendo una de sus
tres tarjetas (ver la tabla).

Busque cada componente por titulo o cédigo y ponga cuantas unidades lleva. La lista dice
«Buscando...» mientras espera y, si nada coincide, «Sin resultados para «...»» con Crear articulo : se
abre el dialogo del articulo en la misma pagina y, al guardarlo, entra en la composicion. Escape o salir
del buscador cierra la lista.

Pulse Guardar composicién . Mientras hay cambios sin guardar, el lote los cuenta («Sin guardar - 2
cambios»), la cabecera de la ficha avisa («Composicion sin guardar - ir al lote») y Descartar cambios |0
deja como estaba; si otra pestafia cambidé el lote entretanto, eLibreria no guarda y le pide abrir la ficha de
nuevo. eLibreria rechaza lotes imposibles: un lote que se contiene a si mismo (directa o indirectamente),
cantidades menores que 1 o0, en los lotes que se montan, componentes con otro impuesto que el del lote.

Tipo de lote Coémo se compra Coémo se vende Cuando usarlo
Se abre al recibir Se compra el lote; al recibirlo entran Cada componente por = Packs del distribuidor
sus componentes sueltos (con el separado. que usted vende
coste repartido exactamente entre sueltos.
ellos) y el lote no queda en
existencias.
Se vende como lote, sin = No se compra: se compran sus Se escanea el lote; Ofertas que usted arma
stock propio componentes por separado. salen sus en el momento:
componentes de la «cuaderno + 2
estanteria. boligrafos por 3,50 €».
Se monta y tiene stock Se compra montado, o0 se monta en Como un articulo Cajas regalo
propio la tienda con Montar . mas. preparadas que se

colocan como un
producto.
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Ver estadisticas de venta
@ Envasesy lotes Las existencias se cuentan siempre en unidades sueltas
Suministro Libreria del Puerto- 3
—_—— mas
Envases Oenvases E mismo articulo enotro formato: una caja de 25, un blister de 3. Cada envase tiene su propio codigo. + Anadirenvase
Proveedor habitual ninguno

Este articulo no tiene otros envases.
Ultima entrada -

Pedido en curso Ninguno
Lote . Guardado 2componentes-2uds Articulos distintos juntos: unlote escolar, una caja regalo.
Se vende cogiendo sus componentes

Este Iote ya se vendié: para cambiarle, sustittyalo porun lote nuevo. | Sustituir por un lote nuevo Ver suministro

Ver las otras 3 entidades
COMPONENTE PVPSUELTO UNIDADES SUBTOTAL

Creado el 28/10/2026 - Uitima modificacién el

03/05/2026 09:30 I sist
Mareas de papel Jos): por el sistema

9788412010015 18,90 € 1 19,90 €

Captura 61. «Lote de lectura: novela y marcapaginas» (21,00 €): un lote que se vende como lote, sin stock propio, con una
novela y un marcapaginas, cada uno con su PVP suelto y su subtotal. Al venderlo salen de la estanteria sus dos componentes.
Como ya se vendio, sus filas no se editan: se cambia con Sustituir por un lote nuevo .

v Inicio > > A > Lote escolar N/EAN, ed m ment: Todas las tiendas
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Este articulo no tiene otros envases. 30 DiAS 12 MESES SIEMPRE
0 0 0
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Al recibirle entran sus componentes sueltos; Se vende cogiendo sus componentes; no Se monta en la tienda con sus compenentes; Ver estadisticas de venta
siuna compra lo recibe cerrado, queda en tiene existencias propias. al desmontarla vuelve lo que se puso en la
existencias y se puede desmontar. caja. Un solo impuesto: para mezclar libro y
papeleria, elija «Se vende como lote, sin stock
propios. suministro Libreria del Puerto- 3

Captura 62. «Lote escolar»: un lote que se monta y tiene stock propio, con boligrafo, lapiz, goma y cuaderno. Debajo, cuantos,
la ubicacion y los botones Montar y Desmontar .



Vender componentes sueltos de una composiciéon
» Lote que se abre al recibir: sus componentes ya estan sueltos en existencias; se venden normalmente,
cada uno con su codigo.

» Lote sin stock propio: los componentes siempre estan sueltos; se venden solos o dentro del lote, como
prefiera el cliente.

» Lote montado: primero Desmontar : en el apartado Lote de la ficha del lote, eligiendo ubicacion y
cuantos, o en las existencias de la busqueda, uno por clic en la fila de su ubicacion. Los componentes
vuelven sueltos, con el coste del lote repartido entre ellos, y ya se venden por separado.

Vender el lote completo
» Lote montado o recibido cerrado: se escanea su codigo y se vende como un articulo.

» Lote sin stock propio: se escanea (0 se busca por titulo; la caja ofrece cuantos lotes se pueden formar
en cada ubicacién con los componentes que hay). La caja reserva todos los componentes a la vez; si falta
alguno, rechaza el lote entero diciendo cudl falta.

o Sitodos los componentes tienen el mismo impuesto que el lote, el ticket muestra una sola linea con
el precio del lote.

o Sitienen impuestos distintos (un libro al 4 % y un cuaderno al 21 %, por ejemplo), el ticket muestra
una linea por componente, cada una con su impuesto, y reparte el descuento del lote entre ellas de
forma proporcional, para que la suma sea exactamente el precio del lote. Asi lo exige la normativa:
cada impuesto en su linea. Un lote que costara mas que sus componentes por separado se rechaza.

Lo que se puso en la caja

Cada tarjeta de «¢Qué es este lote?» dice qué significa su tipo, y solo ofrece Montar en los lotes que se
montan y Desmontar cuando el lote tiene cajas. Desmontar devuelve lo que se puso en la caja: si cambid
un libro del lote después de montar cajas, las cajas antiguas devuelven el libro de antes, con su parte del
coste. Cada gesto solo ofrece las ubicaciones donde se puede hacer. Antes de montar o desmontar, la ficha
dice lo que va a pasar, donde y con cuantos («Montar 1 lote en Centro - Almacén: resta 1 de «Cuaderno»
(quedan 4) y 1 de «Lapiz» (quedan 4).», «<Desmontar 1 lote de Centro - Almacén (hay 2): saldran Libro A +
Marcapéginas», y «distinto de la composicion actual» cuando lo es) y lo hace al pulsar Confirmar ; el aviso
dice lo hecho («1 lote montado en Centro - Almacén.») y las cifras de la ficha se ponen al dia sin recargar.

» ¢Qué caja abre? Si en la ubicacion hay cajas de dos composiciones, la ficha pregunta cual («<Montada
con Libro A (1) - montada con Libro B (5)»).

» Es de la otra composicion. En la caja, una caja regalo se vende por su regla: si la que se llevé el cliente
era de la otra composicion, al desmontar la que queda elija Es de la otra composicion . Se corrige una
caja cada vez («se desmonta 1 caja») y la opcién desaparece una vez usada.

» ¢Qué contiene esta caja? Una caja montada antes de que eLibreria guardara su contenido, de un lote
gque ha cambiado desde entonces, se desmonta desde la ficha, que le pregunta qué contiene: la
composicion de hoy, las que tienen otras cajas y «La composicion anterior: ... (hasta dd/mm/aaaa)». El
primer cambio de un lote después de esta versidn guarda la composicién de antes.



2 Inicio > Base ocimiento > Articulos > Cajaregalode doscomposiciones Q. Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento

ARTIiCULO
¢ cCadjaregalo de dos composiciones ssesisoese

COMPONENTE PVP SUELTO UNIDADES SUBTOTAL Novedad: 0 vendidos en 0 dias [—
E LibroBdel : I Ver suministro —
{hroBcleacajaregale 1200€ -+ 1200€ Quitar
8486482522138
|~ Creado el16/10/2026 - Ultima modificacién el 16/10/2026
Marcupugmus de la cajaregalo 200€ _ 1 + 2006 Quitar 23:45 por Test Employee
® 8486493848474
o Suma de los componentes sueltos: 14,00 € - -74 % frente a comprarlos sueltos PVP de este lote: 13,00 €
Q Anadir un componente: titulo o cédigo Crear articulo
¥ Montar - 1 + loteen  Tienda de prucbas - Estanteria de envases y lotes (4 lotes) ~  Montar

Desmontar

$Qué caja abre?

@ Montada con Libro A de la caja regalo + Marcapaginas de la caja regalo (1)

) Mentada con Libro B de la caja regalo + Marcapéginas de la caja regalo (3)

~ Guardar composicién

Captura 63. «Caja regalo de dos composiciones»: en la estanteria hay 1 caja montada con el libro Ay 3 con el libro B, y
Desmontar pregunta cudl abre antes de ensefiar lo que saldra.

Cambiar un lote que ya existe

eLibreria no deja cambiar lo que ya esta en la tienda o comprometido, y le dice qué hacer en cada caso:

» Un lote con cajas no cambia de componentes, ni pasa a «sin stock propio», ni deja de ser lote:
«Desmonte primero: 2 en Centro - Almacén; 1 en La Caleta - Almacén (pidalo en esa tienda); 2 apartadas
en el encargo EN26-00142 (entréguelo o quitelas del encargo)». Las cajas retiradas a pérdidas no
cuentan. El aviso aparece encima de Montar y Desmontar , con un botdn por cada lugar de su tienda
(«Desmontar 2 en Centro - Almacén») que deja el gesto preparado —lugar y cantidad— y abre su vista
previa; lo que esta en otra tienda o apartado solo se explica.

» Un lote en un pedido abierto o en un encargo confirmado no pasa a «sin stock propio» ni deja de ser
lote: recibalo o entréguelo antes. Cambiar sus componentes si se puede, con el aviso de que lo que llegue
se abrira con la composicién nueva.

» Un lote sin stock propio ya vendido, o en una venta sin cobrar de la caja («desde las hh:mm»), no se
cambia: use Sustituir por un lote nuevo .

» Un lote que se monta tiene un solo impuesto: no se puede cambiar el impuesto de uno de sus
componentes, ni el del lote, si quedarian mezclados. Para mezclar libro y papeleria, elija «Se vende como
lote, sin stock propio».

«Sustituir por un lote huevo»

Un lote ya vendido lo dice arriba de su composicion («Este lote ya se vendio: para cambiarlo, sustitiyalo por
un lote nuevo») y sus componentes se ven en una tabla de solo lectura, sin buscador ni tarjetas de tipo.
Sustituir por un lote nuevo dice antes, en el mismo bloque, lo que va a pasar, y Crear el lote nuevo espera
mientras la ficha tenga cambios sin guardar («Guarde o descarte la ficha primero.»). Crea un lote nuevo con el



mismo cédigo impreso, la misma composicién y los mismos datos, que ya puede cambiar; el antiguo pasa a
llamarse «Lote escolar (hasta dd/mm/aaaa)», la caja deja de ofrecerlo y las ventas y devoluciones antiguas
siguen con él. La ficha del lote nuevo se abre diciendo lo hecho, con Ver el lote anterior , y cada ficha enlaza a
la otra («Sustituye a» - «Sustituido por»). Dejar de ser lote también dice antes lo que va a pasar; si el lote
tiene cajas, aparece el aviso con el Desmontar que hace falta. No se puede mientras el lote antiguo tenga
cajas, esté en un pedido o en una caja sin cobrar. Una caja del lote antiguo que vuelve en una devolucion se
desmonta al devolverla (vea el apartado 16).

) Se abre al recibir () Sevende como lote, sin stock propio @ Se monta ytiene stock propio
Al recibirlo entran sus componentes sueltos; Se vende cogiendo sus componentes; no Se monta en la tienda con sus componentes;
siuna compra lo recibe cerrado, queda en tiene existencias propias. al desmontarla vuelve lo que se puso enla
existencias y se puede desmontar. caja. Un solo impuesto: para mezclar libroy
papeleria, elija «Se vende como lote, sin stock
propion.
COMPONENTE PVP SUELTO UNIDADES SUBTOTAL

Boligrafo azul

8412345001017 060€ -1 * 0.80€ Quitar
;?Eigig-galsal 0.50€ - 1 + 0,50 € Quitar
:;;:5‘.’3:123?“ 075€ - 1 + 0,75€ Quitar
gﬂgﬁgﬁﬁjcu“rimu“ 320€ S 320€ Quitar
Suma de los componentes sueltos: 5,05 €--10,89 % frente a comprarlos sueltos PVP de este lote: 4,50 €
Q. Anadirun componente: titulo o cédigo Crear articulo

Desmonte primero: 2 en Centro - Papeleria. (Ref. 8300060(!) Desmontar 2 en Centro - Papeleria

- 1 + lote en Centro-Pc:peIerl‘c:(Sepuedenmontc:rﬁ") v Montar Desmontar

Captura 64. Dejar de ser lote en un lote con cajas montadas: el aviso dice donde estan y ofrece Desmontar con sus unidades
y su sitio.

Lotes que no se pueden cobrar

Bajo la composicién, la ficha compara el lote con sus componentes sueltos: «Suma de los componentes
sueltos: 9,40 € - 9,57 % frente a comprarlos sueltos». Un lote con impuestos distintos que cuesta mas que
sus componentes no se puede cobrar en la caja: la ficha lo avisa («baje su PVP a 11,40 € o menos»), también
al cambiar el PVP o el impuesto de un componente, y Articulos sin impuesto o lista en Lotes que no se
pueden cobrar .

En el movil, las filas de envases y de componentes se ven como tarjetas, cada dato con su hombre, sin
desplazamiento lateral.

«Abrir al recibir» en una compra

Una linea de compra de un lote muestra la casilla Abrir al recibir , marcada por defecto en los lotes «se abre
al recibir» y desmarcada en los «se monta». Puede cambiarla en cada compra: marcada, entran los
componentes; desmarcada, entra el lote cerrado, que se vendera como tal o se desmontara después. Un lote
sin stock propio no se puede comprar: eLibreria lo rechaza diciendo que se compran sus componentes.



Componentes sueltos

Montar (ubicacién y cuantos)

1 cuaderno |
Lote montado
2 boligrafos
coste = suma de los componentes
1regla < tiene existencias propias

Desmontar - un lote en depdsito pasa a ser propio

cada uno con su coste

Figura 8. Montar y desmontar un lote con stock propio.

12.3 Las cifras de envases y lotes

La ficha cuenta los envases y los lotes con las mismas reglas que el resto de titulos (apartado 6), y dice lo que
cambia:

» Lotes vendidos. Un lote «sin stock propio» no tiene existencias: su ficha cuenta lotes vendidos en lugar
de unidades, en el panel, en Ventas, en el grafico y por tienda. Un lote de un impuesto se cobra en una
linea del lote, y su importe es el del lote. Un lote de varios impuestos se cobra como sus componentes: la
ficha del lote dice su importe «(incluido en sus componentes)», fuera de sus totales, y no muestra ingresos
propios.

» Devoluciones. Un lote vuelve como lote solo cuando vuelve entero: si el cliente devuelve una parte, el lote
sigue vendido y la ficha dice «1 lote devuelto en parte: sigue vendido»; en Entradas y salidas la venta lo
dice con el componente que volvié.

» Aproximado. Si un lote de varios impuestos se vendi6 con una composicion distinta de la de hoy, la cifra
dice «aproximado: el lote cambié después del dd/mm/aaaa».

« Dentro de lotes. En la ficha de un componente, «Vendidos» incluye lo que sali6 en lotes y lo dice: «de
ellas 4 en lotes de un impuesto (su importe, en la ficha del lote) - 2 en lotes de varios impuestos». Esas
unidades nunca cuentan como «sin importe (histérico)».

» Se pueden formar. El panel de Existencias de un lote «sin stock propio» dice cuantos lotes se pueden
formar con sus componentes: en su tienda, por ubicacién; en otra tienda de su entidad, el total; las de otra
entidad no aparecen. Nunca dice «Agotado».

» Un lote sustituido dice «Sustituido por «Lote escolar»: ya no se vende», con el lote nuevo como enlace.
El lote nuevo dice en Ventas lo que vendi6 el anterior: «El lote anterior vendié N en el mismo periodo del
afio anterior», 0 «... en total (hasta dd/mm/aaaa)» con el periodo «Todo».

« Envases. Cada ubicacion del panel de Existencias afiade «Envases de 25 (EAN): 7 - sueltas: 1».

» Recibido en el lote. Un componente que llegd dentro de un lote que se abre al recibir aparece en sus
Entradas como «Recibido en el lote ...», a su parte del coste del lote.

» Cajas montadas. El consejo de reposicion de un componente no cuenta lo que sale en cajas montadas, y
Suministro lo dice con su niumero: «No cuenta lo que sale en cajas montadas (15 en 12 meses)»,
descontadas las cajas de esos 12 meses que se desmontaron.
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La Caleta 0 000€ - Mejor mes sept 2026 - luds.
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Captura 66. Las Entradas de un libro que llegé dentro de un lote abierto al recibir: «Recibido en el lote ...», con su albarany a

su parte del coste del lote.



13. La caja (TPV)

Mostrador - Ventas - Nuevo, 0 el atajo Nueva venta de las acciones rapidas. La pantalla tiene dos partes:
a la izquierda, el buscador y los elementos de la venta; a la derecha, la informacién de la venta (tienda,
total, descuento global, entregado y cambio, cédigo promocional, pagos, anticipos y el documento que se
emitird).

Inicio Mostrador > Ventas > Nuevaventa Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 numero de documento Todas lastiendas @ 4

Nueva ventda e sincobrar B Tienda  Centro-libreria del Puerto
(A
® ‘ Il Escanee un cédige o busque porISBN o titulo F2 [ Incluir reservas + Linea libre TOTAL ACOBRAR 0lineas - 0 uds.
\ / 0,00€
)
Lineas de laventa olineas- 0 uds. Base 0,00 €-1VA0,00€
» Escanee o busque un articulo para empezar la venta. e

Cédigo promocional
Aplicar
CLIENTE
sincliente
g se emitira £Quién compra?
Factura simplificada
(ticket)
FORMA DEPAGO
Efectivo  Tarjeta  Vale Cheque/bono
Entregado Devolver
€ 0,00€
+ ARadir otro pago (mixto)

Anticipo ¥

= Cobrar (Fo)

Efec nitirafa

Captura 67. Una venta nueva: la tabla invita a empezar («kEscanee o busque un articulo para empezar la venta.»); a la derecha,
el total, el descuento, el cédigo promocional, el cliente y qué documento se emitira, la forma de pagoy Cobrar (F9), que dice el

importe que cobra.

Vender, paso a paso

a Escanee el cddigo, o escriba en el buscador («Escanee un cédigo o busque por ISBN o titulo»; F2 lo
enfoca desde cualquier sitio). Al escribir aparece una lista con el tipo (libro, articulo, cddigo rapido,

envase, lote), el codigo y el titulo, con lo escrito resaltado; muévase con T |, aflada con 'y cierre con

Esc. Sila lista se corta, lo dice («Los primeros 15 resultados...: siga escribiendo»). Solo ofrece las
existencias de las tiendas de la entidad fiscal de la tienda elegida: lo que compré otra entidad no se
vende desde esta caja.

e Si el articulo esta en varias ubicaciones se abre Procedencia de la existencia , con una tarjeta por
ubicacién y lo que tiene; la primera esta elegida e J la toma, las flechas cambian de tarjeta. Escanear
otra vez lo mismo suma una unidad a la misma linea. Con cualquier didlogo de la caja abierto, lo que
llega del lector no escribe ni elige nada: el dialogo pide cerrarlo antes de escanear otro articulo.

o Cada linea dice su cddigo, su ubicacion, el PVP y debajo «Base ... - IVA ... %»; las unidades se cambian
con -y + o0 escribiéndolas, y — en 1 pregunta si se quita. El precio lo pone eLibreria: el PVP de la compra
de la que sale la unidad, o el de la ficha; si no es el que debe cobrar, se corrige en la misma linea (vea



Corregir el precio de una linea). El descuento se pone por linea o con Descuento global , que se aplica a
las lineas en las que no escribié uno y no se guarda para la venta siguiente. Un libro que sale con mas
de un 5 % de descuento sobre su PVP —por la linea, el descuento global, un cédigo promocional o un
precio corregido— lo dice en su linea (el precio fijo del libro); es un aviso: la venta se cobra igual. No se
avisa en la recogida de un cheque-libro ni en un lote. Los botones — y + miden 44 px, para el dedo.

o Si la venta es de un cliente, pulse ¢Quién compra? : busquelo o créelo con Nuevo cliente (con su NIFy
su nombre; para emitirle una factura, también su direccién), elija qué es en esta compra y pulse Listo .
Nada cambia en la venta hasta Listo ; Cancelar lo deja como estaba.

e En Forma de pago elija la pestafia: Efectivo (escriba lo entregado y la caja dice lo que hay que
devolver), Tarjeta, Vale (escanee o escriba su codigo y pulse Afadir vale ), Cheque/bono (quién lo
pagay su referencia) o, con un cliente que tenga saldo, Saldo del cliente , que afiade lo que el saldo
cubre. Con una factura a un cliente con NIF, si puede dejar ventas pendientes, también Pendiente de
cobro (vea Pendiente de cobro y remesas); nunca en una sefial ni en un anticipo, que registran dinero
recibido. Para pagar una parte de una formay el resto de otra, + Aiadir otro pago (mixto) .

o Pulse Cobrar o F9: dice el importe que cobra y debajo como se cobra y qué documento se emitird. Se
emite el documento, la mercancia sale y se abre la venta cobrada.

Lo que no es un articulo con existencias (un envoltorio, una fotocopia) se cobra con una linea libre: pulse
Linea libre , escriba el concepto, elija la Clase fiscal y escriba el precio. La lista ofrece solo las clases fiscales
que tienen impuesto en el territorio de la tienda elegida en la caja, y cada una dice el impuesto que lleva ahi
(«General - 21,00 %»): el impuesto lo pone la clase, no se elige aparte. Un cédigo rapido trae ya su clase. En
Cadigos rapidos , Generar etiquetas abre en una pestafia nueva folios A4 para imprimir y recortar, tres
etiquetas por fila: el cédigo de barras que lee la pistola, el codigo, el titulo, el precio y el impuesto que se
aplica en el territorio de la empresa («IVA 21,00 %>» o0 «IGIC 7,00 %»); quien trabaja para empresas de la
peninsula y de Canarias elige antes la empresa. Al cobrar, cada linea guarda la clase fiscal con la que se
vendio (la de su articulo, la del codigo rapido o la elegida), y no cambia aunque después se cambie la clase
del articulo.

Si una linea no se puede cobrar (sin impuesto, sin unidades, con un impuesto del otro territorio...), la caja la
marca en rojo, dice por qué debajo del panel y deja los botones de cobro desactivados hasta que se corrija 0
se quite; el resto de lineas sigue mostrando su importe. Un cédigo promocional que no existe se dice debajo
de su casilla.

Corregir el precio de una linea

El PVP y el total de cada linea son casillas. Si el precio que trae eLibreria no es el que debe cobrar (una
etiqueta distinta, un precio acordado con el cliente), escribalo en una de las dos y pulse

« En PVP, el precio de una unidad: el total se recalcula con las unidades. Si después cambia las unidades,
el PVP se mantiene.

» En Total, lo que debe costar la linea entera: eLibreria lo divide entre las unidades y redondea al céntimo
(1,00 € por 3 unidades son 0,33 € cada una, y la linea queda en 0,99 €). Si después cambia las unidades,
el total escrito se mantiene y el PVP se recalcula.

La linea dice Precio corregido y ofrece Volver al precio , que devuelve el precio de eLibreria. Un importe que
no lo es («doce») 0 negativo se dice debajo de su casilla, que queda marcada, y el resto de la venta no
cambia. El descuento se aplica sobre el precio corregido como sobre cualquier otro.

Al cobrar, el ticket imprime «Precio corregido» bajo la linea; la venta cobrada lo dice con el precio que tenia la
ficha («Precio corregido; el de la ficha era 9,00 €»), y el Registro de actividad guarda una fila «Precio



corregido» con quién cobro y el codigo de la venta. Un lote de varios impuestos, que la caja muestra como un
blogue de varias filas, no tiene estas casillas.

Un ejemplo completo
Una clienta se lleva un «Lote escolar», una caja de 20 boligrafos, un cuaderno y el libro «El mapa de las islas
perdidas».

Nueva venta e sincosrar Nueva venta e sincosrar

[ pasa

Captura 68. Al escribir «lote», la busqueda ofrece el «Lote Captura 69. El cédigo de la caja de los boligrafos
escolar», que tiene existencias propias y se vende como un (8412345990205) ofrece «Envase de 20 - Boligrafo azul x20x».

articulo, y el «Lote de lectura», marcado «Lote», que se vende
cogiendo sus componentes.

Al pedir el cuaderno, como hay cuadernos en dos ubicaciones, la caja pregunta de cual sale y cuantos hay en
cada una. Ofrece primero las que venden y después las demas, y marca un almacén con «Almacén» y un sitio
que no es vendible (ejemplares dafiados, por ejemplo) con «No vendible»:

r |

Procedencia de la existencia %

Cuaderno A4 cuadriculodo - 8412345001024 - hay existencias en 2 ubicaciones

Centro La Caleta
Papeleria Papeleria
33 uds. disponibles 23 uds. disponibles

Pulze una ubicacicn para afiadir el ejemplar a la venta.
Cancelar

| |

Captura 70. Procedencia de la existencia : el cuaderno estd en dos ubicaciones; se pulsa la de donde sale el ejemplar.

Si el ejemplar sale de un almacén, la linea lo dice debajo de su ubicacién («Este ejemplar sale de «Almacén»,
un almacén.») hasta que se cobra; si sale de un sitio no vendible, lo dice en rojo y pide comprobar el ejemplar.
No se impide nada: es un aviso para quien cobra. Lo mismo ocurre cuando solo hay ejemplares en uno de
esos sitios (la caja lo toma sin preguntar, pero avisa), al pedir mas unidades de las que tiene una estanteria 'y
en «Cambiar por otro articulo».

La caja agrupa cada articulo en un bloque: la cabecera dice el titulo, el cédigo y el total del articulo, y debajo
va una linea por cada ubicacion de la que salen las unidades, con su precio sin impuesto, su clase fiscal y su



impuesto (columna Clase fiscal , por ejemplo «Libros - 4,00 %»), su PVP, las unidades, el descuento y el total.
Todos los importes los calcula eLibreria; el botdn de la papelera del bloque quita el articulo entero. Si un
envase se abre al vender un suelto, un aviso azul lo dice sobre las lineas.

Inicio Mostrador > Ventas Nuevaventa

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, edit:

Todas lastiendas (@ 47

=]
Nueva venta s sincobrar @ Tienda  Centro-Libreria del Puerto v
[n ]
/
® Il Escanee un cédigo o busque porISBN o titulo Fz [ Incluir reservas + Linea libre TOTAL ACOBRAR 2lineas - 2 uds.
L
]
Lineas de laventa 2lineas-2uds.
B CONCEPTO PVP ups. DTO TOTAL
v Descuento global
£ El mapa de las islas perdidas 18,90 € ° T
9788412010190 @ Sala ! 0.00 ’ o Cédigo promocional
® Base 1817 €-I1VA4,00 %
Aplicar
Cuaderno A4 cuadriculado 320 €
1 000 % 320 € irg

8412345001024 @ Papeleria

Base 2,64 €-IVA21,00 %

CLIENTE
s nte

Base2081€ IVA129€ SUBTOTAL 22,10€

[F seemitira
Factura simplificada
(ticket

&Quién compra?

FORMADEPAGO
Efectivo Tarjeta Vale Cheque/bono
Entregado Devolver
€ 0,00€

+ Afadir otre pago (mixta)

Anticipo v

@ Cobrar (F9)

Efectivo -se emitird fa simplificada (ticket)

Captura 71. Una venta con «El mapa de las islas perdidas», de la Sala, y un «Cuaderno A4 cuadriculado», de la Papeleria: cada
linea con su PVP, unidades, descuento y total; Cobrar ya dice el total, 22,10 €.

Al cobrar, la venta queda emitida y la pantalla cambia a la vista de la venta cobrada: el titulo «Venta» con el
numero del documento y la marca Cobrada ; debajo, «Emitida como Factura simplificada ...» (un enlace al
documento) y la tienda. Arriba a la derecha, Imprimir ticket , Ticket regalo (el mismo ticket sin importes) y
Nueva venta (también con la tecla F2, que abre la venta nueva con el buscador listo).

Todo lo que se ve es lo que se emitid, como texto y sin ninglin campo: las Lineas de la venta con su
concepto, su codigo, su PVP y debajo «Base ... - IVA 21,00 %>, las unidades, el descuento y el total; y el
panel oscuro con el Total cobrado , la Forma de pago de cada pago, el documento, el cliente («Sin datos de
cliente» si no lo hay) y el codigo promocional. Si después cambia un impuesto o se agota una promocion, la
venta sigue diciendo lo que se cobr6. En Acciones sobre la venta estan, cuando la venta los permite, Hacer
factura, Devoluciéon , Cambiar por otro articulo y, en un anticipo, Anular anticipo junto al Saldo del
anticipo . Una venta de antes de la facturacidén actual conserva su nimero y lo dice: «Venta registrada antes
de la facturacién actual: se muestra lo que se guardd.»



Inicio Mostrador > Ventas Venta T26-0000000110 Q Titulo, aut: N/ editorial o numer: Todas las tiendas

=]
Venta T26-0000000110 e Cobrada Ticket regalo + Nueva venta S Impi rticket
b E Emitida como Factura simplificada T2 0N0 - f Centro-Libreria del Puerto
® Lineasdelaventa 2lineas-2 uds. TOTAL COBRADO
o0 CONCEPTO PVP uDs. DTO. TOTAL
>
El mapa de las islas perdidas 18,90¢€
B ot P 1 000% 18,90 €
9788412010190 Base 1817 €-IVA4,00 %
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Factura simplificada
Base1817€ IVA400%073€ Base2B4€ IVA2I00%056€ TOTAL 22,10€

Sin datos de cliente

ACCIONES SOBRELAVENTA

Canjeado enF:

Devolucion
D

Cambiar porotroa
picrun articy

=

CODIGO PROMOCIONAL

Promocién no aplicada

Captura 72. Una venta emitida y cobrada en efectivo: su factura simplificada, la tienda y el documento y, en Acciones sobre la
venta , la factura del canje que la sustituyé, Devolucién y Cambiar por otro articulo .



Qué dice el ticket. Es una factura simplificada:
nombre comercial y razon social, NIF y direccién de

Libreria del Puerto la libreria; nimero y fecha; cada linea con unidades,
Marta Ruiz Gil impuesto y total; la base y la cuota de cada tipo de
MNIF: 12345678Z . ~ , . . .
impuesto; el total y cdmo se pagé. Si lo imprime otra
Calle del Puerto 12 .
11001 Cadiz vez, sale marcado Duplicado.

Factura simplificada Los datos de la libreria se toman en el momento de
OO 0 R OO AL NI~ ' venta: si maiiana cambia su direceion, los tickets
T26-0000000109 de hoy siguen diciendo la de hoy.

28/10/2026 11:459 . . ..
Los textos de cabecera y pie («Gracias por su visita»)

Concepto Uds. IVA  Total se configuran en Administracién — Configuracién

El mapa de las islas perdidas 1 4,00 % 18,90 €

Cuadermn A4 cuadriculado 1 21,00 % 320€ eLibreria -~ Mensajes de factura simplificada
(apartado 21).

VA Base Cuota

4,00 % 18,17 € 0,73E

21,00 % 2064 E 0,56 €

Total 22,10 €

Efectivo 2210€

IVA incluido

Captura 73. El ticket impreso (factura simplificada): datos de la
libreria, nimero con cadigo de barras, lineas, desglose por
tipo de impuesto, total y forma de pago.

Las reservas de la caja

Mientras un libro esta en la pantalla de una caja, queda reservado para esa caja: otra caja no puede
venderlo al mismo tiempo. La reserva se renueva sola mientras la caja esta abierta y caduca si se cierra
la pantalla sin cobrar, asi que un libro nunca se queda bloqueado. Si al cobrar otra caja se adelanto,
elLibreria rechaza esa linea diciendo cual.

Vender lo apartado para un cliente. Las unidades se apartan en la compra de la que vinieron: en la
linea guardada, Unidades que no estan alaventa - Reservadas . Desde entonces ninguna caja las
ofrece. Cuando el cliente viene a recogerlas, marque Incluir reservas antes de escanear y elija la
ubicacién donde esta el libro: la caja toma una unidad libre de esa ubicacion si la hay y, si no, una de las
reservadas. En cuanto la caja la toma, deja de estar reservada: si luego quita la linea o no cobra, la
unidad queda a la venta y hay que volver a reservarla en la compra. La reserva no guarda el nombre del
cliente: anételo en el libro.

Los ejemplares apartados para un encargo de cliente son otra cosa: Incluir reservas no los toma ni la
busqueda de la caja los ofrece, porque se entregan desde el encargo (apartado 14).




anulacion de la venta: vuelve

Disponible Reservada Vendida Devuelta Disponible
en estanteria en la pantalla documento emitido rectificativa otra vez a la venta
A ’

~< -

se quita de la pantalla o caduca

Figura 9. Lo que le pasa a una unidad desde la estanteria hasta el cliente y, si vuelve, de nuevo a la estanteria.

El cliente de la venta y los datos del documento

Elegir un cliente pone la venta a su hombre: aparece en su ficha, su saldo puede pagarla y, si se
devuelve o se anula, lo pagado con su saldo vuelve a su saldo. Que el documento lleve sus datos es otra
cosa, Yy la caja lo dice debajo del cliente:

e Quiere sus datos en la factura sale marcado cuando su ficha estd completa para facturarle; si lo
desmarca, se entrega un ticket sin sus datos y la venta sigue a su nombre. Marcado, la venta se
documenta con una factura simplificada cualificada (serie SC ), que ya lleva sus datos: no aparece
en Canjear tickets y no se puede juntar después con otras compras en una sola factura. Si el cliente
quiere mas adelante una factura con varias compras, desmarquelo: cada compra sera un ticket a
su nombre y luego se canjean todos juntos.

o Por encima de 400,00 € hay que decir quién compra, y por encima de 3.000,00 € no se puede
entregar un ticket: entonces el documento lleva los datos del cliente aunque no los pida, y la caja lo
avisa. Lo mismo si es una empresa o un profesional que compra para su negocio.

e Sialaficha le falta algo para facturarle (NIF, direccién), la caja dice qué falta; mientras el importe
permita un ticket, la venta se cobra como ticket a su nombre.

» Cuando una venta descuenta un anticipo, el documento sigue al del anticipo: si el anticipo fue un
ticket, la venta también lo es. En un encargo, el documento sigue al del encargo: un encargo con
ticket entrega tickets, y uno con factura, facturas a su cliente.

e En la sefial de un encargo la caja no pregunta quién compra: lo dijo el encargo (apartado 14).

Las series del afio en la caja

Cada documento de la caja se numera en una serie del afio de la tienda (apartado Series por tienda).
Desde el 15 de diciembre (de la hora de la tienda), si a la tienda le faltan las series del afio siguiente, la
caja lo dice en una linea discreta a todos los que cobran; no impide cobrar. El 1 de enero, si siguen
faltando, la caja no cobra y lo explica: «La tienda ... no tiene la serie de ... de 2027: avise a un
administrador para que la cree en «Series por tienda».». Las devoluciones y los cambios lo dicen igual.

Envases sustituidos. Si escanea el codigo de un envase que el proveedor cambid («Sustituir por un envase
nuevo», apartado 12.1), la caja ofrece el envase nuevo y, mientras quedan, «Envase anterior de 25
(sustituido)» con sus envases cerrados en cada ubicacion: elija el que lleva el cliente.



Documentos que emite la caja

Ticket (factura simplificada): lo normal.

Factura simplificada cualificada: un ticket con los datos del cliente (NIF y domicilio), para los casos que
permite la ley.

Factura completa: con todos los datos del cliente.

Si un cliente pide factura de un ticket ya cobrado: Canjear tickets (apartado 18).

Otras operaciones de caja

Promociones ( Mostrador —. Promociones ): codigos de descuento que se aplican en caja.
Vales de devolucién: se emiten al devolver y se usan como forma de pago.

Saldo del cliente: dinero a favor de un cliente concreto, que solo ese cliente puede gastar. Se ofrece para
pagar cuando la venta tiene un cliente con saldo, y para devolver cuando la venta devuelta es de un
cliente.

Anticipos: cobrar por adelantado una mercancia que la tienda no tiene para vender y hay que pedir (vea
«Cobrar un anticipo» mas abajo).

Cambiar por otro articulo (en la vista de una venta): el cliente devuelve un libro y se lleva otro; eLibreria
calcula la diferencia y hacia qué lado va.

Cddigos rapidos ( Mostrador . Cédigos rapidos ): conceptos sin existencias (fotocopias,
encuadernacion...).

Encargos: la sefial y la recogida de un encargo se cobran en esta caja; el encargo entero, de que se toma
a que se recoge, esta en el apartado 14, y el pedido a proveedor que lo trae, en el 15.

Cobrar con varias formas de pago o con un vale

En Forma de pago , en Efectivo 0 Tarjeta, pulse + Afadir otro pago (mixto) , escriba el importe (vacio: el
resto) y pulse Aiadir pago ; luego elija la pestafia del resto. Un vale no lleva importe: en la pestafia Vale ,
escriba o escanee el cédigo del vale impreso en el justificante de la devolucion (Captura 112) y pulse Aiiadir
vale ; paga lo que le queda, nunca mas de lo que falta, y la caja rechaza un codigo ya gastado o ya afiadido.
Si el cliente ha perdido el papel, el codigo esta en la vista de la venta devuelta y, para el administrador, en
Mostrador - Promociones - Vales de devolucién , que dice ademas lo que le queda (apartado 16). Pagos
anadidos los lista con lo pagado y lo pendiente, y Cobrar cobra lo pendiente con la pestafia elegida (efectivo
o tarjeta); debajo dice «Pago mixto - ...».



Inicio Mostrador > Ventas Nuevaventa orial o ento Todas lastiendas B 4

Nueva ventda e sincobrar B Tienda Centro-libreria delPuerte v

® Il Escanee un cédigo o busque por ISBN o titulo Fz [ Incluir reservas + Linea libre UL Gyl U et

18,90 €

Lineas de laventa 1linea-lud. Bas

CONCEPTO PVP uDs. DTO. TOTAL
Descuento global
El mapa de las islas perdidas 18,80 €

N 9788412010199  © Sala
® Base 18,7 €-1VA4,00%

= |1 |+ 000 % 1B90 € o .
cédigo promocional

Aplicar
Basel8)7 € IVAOJ3€ SUBTOTAL 18,90€

g se emitira £Quién compra?
Factura simplificada
(ticket)

FORMADEPAGO

Efectivo  Tarjeta | Vale Cheque/bono
Cédigo delvale

Afadirvale
PAGOS ANADIDOS 1pago
Vale de devolucién IC37DD088890 18,80€ x

Totc venta
Pag

Pendiente

@ Cobrar (F9)

Captura 74. Un vale de devolucion afiadido por su codigo paga la venta entera, 18,90 €: Pendiente queda en 0,00 €.

Cobrar un anticipo

Para un libro que hay que pedir para un cliente, tome un encargo (apartado 14): su sefial se cobra desde el
encargo y se descuenta al entregarlo. Un anticipo sin encargo sigue sirviendo para lo demas. Un anticipo sirve
para que el cliente pague antes algo que la tienda todavia no tiene para vender: un libro que hay que pedir.
Si el libro esta en la estanteria, no hace falta anticipo: se vende. Como la caja no deja vender un articulo sin
existencias disponibles, el anticipo se cobra sobre una linea libre:

e Pulse Linea libre , escriba el concepto (por ejemplo «Encargo: titulo del libro»), elija la Clase fiscal de lo
encargado y escriba su precio.

Elija el cliente con ¢Quién compra? , si quiere que el anticipo quede a su nombre.

Abra Anticipo v en el panel, escriba lo que deja el cliente (nunca mas que el total de la pantalla) y pulse
Cobrar anticipo - Efectivo 0 Cobrar anticipo - Tarjeta . Se emite un ticket (o una factura) por ese
importe, con su numero: es el justificante que se queda el cliente.

Cuando el libro llega, recibalo en una compra como cualquier otro (apartado 9).

Cuando el cliente viene a buscarlo, véndalo en la caja, escriba el nimero del anticipo en Numero del
anticipo y pulse Descontar anticipo : la caja muestra lo que queda por pagar y se cobra el resto como
siempre. El nimero se busca entre los anticipos de la entidad fiscal de la tienda de la caja; si no existe o
esta anulado, la caja lo dice. La sefial de un encargo no se descuenta asi: se descuenta al entregar el
encargo, y la caja lo dice nombrando el encargo. El ticket, la vista del documento y su impresién en A4
dicen, debajo de lo vendido, «Anticipo deducido T-... del ...» con lo descontado en negativo, y su total y

su cobro son lo que el cliente paga ese dia.

Si el cliente renuncia a lo que dej6é pagado con un anticipo sin encargo, abra la venta del anticipo (por su
namero, en la lupa de cabecera o en Mostrador - Ventas ) y pulse Anular anticipo : devuelve lo que quede



del anticipo, todo o una parte (el importe se escribe con coma decimal, «12,50»), con la forma que elija. No
hace falta reservar ejemplares para un anticipo: lo que se paga es lo que aln no esta en la tienda, y al
cobrarlo la caja suelta lo que tuviera retenido.

La sefial de un encargo es del encargo: mientras el encargo siga abierto, Anular anticipo , su anulacion y
Canjear tickets no la tocan, y lo dicen con los botones del encargo que corresponden: Canjear tickets la lista
sin casilla, con esa frase debajo de su nimero, y la venta de la sefial muestra Hacer factura apagado con el
motivo. Si el encargo es con ticket, la venta ofrece en su lugar Cambiar el encargo a factura , que abre el
seguimiento del encargo con Cambiar a factura ya abierto. Cuando el encargo esta completado y su sefial se
descont6 en la recogida, la venta de la sefial lo dice. Si el cliente renuncia al encargo, use Cancelar en el
encargo (0 Cancelar en una linea); una vez cancelado el encargo, su sefial vuelve a la caja, Anular anticipo
la devuelve y se puede canjear de nuevo.

La venta cobrada de una sefial o de una recogida nombra su encargo: en la cabecera, Seiial del encargo
EN26-... 0 Entrega del encargo EN26-... con el estado del encargo; a la derecha, el apartado Encargo con
Ver encargo e Imprimir resguardo ; y en una recogida, cada sefial descontada es una fila de la tabla, como
en el ticket: «Sefal descontada - ticket T26-... —10,00 €». Un lote montado en la tienda lleva la etiqueta lote
en la cajay en la venta, y su ficha cuenta sus existencias en lotes («2 lotes»).

En el movil la caja cabe en la pantalla: la tabla de lineas se desplaza de lado dentro de su recuadro y Cobrar ,
con su importe, queda fijo al pie, siempre a la vista. Lo mismo vale para los editores (apartado 3, «Pantallas
pequefas y grandes»).

Promociones y cédigos rapidos

Vorasalgos apidos

General
;;;;;;
Lo
HHHHHHH

General

Captura 75. Mostrador - Promociones : codigos de Captura 76. Mostrador - Cédigos rapidos : conceptos con
descuento con sus fechas de validez. El vendedor los escribe precio e impuesto que se venden sin existencias.
en Cédigo promocional .



= & Inicio Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas @ 4

¢Para qué empresa son las etiquetas?

Libreria del Puerto
Libreria Atidntica
Papeleria del Muelle

Libreria Teide

Captura 77. Generar etiquetas : los codigos rapidos en folios A4, tres por fila, para imprimir y recortar.

El listado de ventas

Mostrador - Ventas lista todas las ventas con su nimero, tipo, estado en la AEAT, empresa ( Entidad fiscal ),
tienda, fecha, total y quién las hizo, con filtros y Exportar CSV . La empresa y la tienda se eligen en una lista
que solo ofrece las suyas; el total se filtra escribiéndolo como lo ve («1.234,50»). Ver abre la vista de la
venta, desde la que se devuelve, se cambia, se pide factura o se reimprime. También puede llegar a una venta
escribiendo su nimero en la lupa de cabecera.



Inicio Mostrador > Ventas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 numero de docum Todas las tiendas

=]
Verventas Exportar CSV
(A 260 resultados
@
S Filtros
o8
NUMERO DE VENTA TIPO ENTIDAD FISCAL TIENDA FECHA CREACION TOTAL REALIZADO POR >
B
T26-0000000M Ticket Libreria del Puerto Centro 28/10/2026 :51 1890 € Laura Gémez Pastor Ver
B T26-000000010 Ticket Libreria del Puerto Centro 28f10/2026 1:50 2210€ Laura Gémez Pastor Ver
®
T26-0000000109 Ticket Libreria del Puerto Centro 28/10/2026 M:49 2210€ Laura Gomez Pastor Ver
T26-0000000044 Ticket Papeleria del Muelle Muelle 27/10/2026 18:50 9,00€ lago Ferndndez Rey Ver
T26-0000000108 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 27/10/202613:10 68,80 € Andrés Bernal Cruz Ver
T26-0000000046 Ticket Libreria Atlantica Triana 26/10/2026 18:50 39,00€ Nayra Gonzdlez Ojeda Ver
T26-0000000107 Ticket Libreria del Puerto centro 26/10/2026 1310 90,70 € Laura Gémez Pastor Ver
T26-0000000045 Ticket Libreria Teide La Laguna 26/10/202610:20 2080€ Candelaria Reyes Tejera Ver
T26-0000000106 Ticket Libreria del Puerto La Caleta 25/10/202618:50 nes€ Andrés Bernal Cruz Ver
$26-0000000006 Ticket Libreria del Puerto Centro 25/10/2026 110 450€ Laura Gémez Pastor Ver
T26-0000000043 Ticket Papeleria del Muelle Muelle 25/10/202610:20 57,90€ lago Ferndndez Rey Ver
T26-0000000105 Ticket Libreria del Puerto Centro 24/10/202618:50 3440€ Laura Gémez Pastor Ver
T26-0000000044 Ticket Libreria Teide La Laguna 24/10/202613:10 40,85€ Candelaria Reyes Tejera Ver

Captura 78. El listado de ventas.



14. Encargos de clientes

El encargo, paso a paso

Un encargo es lo que un cliente pide y la tienda le guarda o le pide al proveedor: uno o varios libros o
articulos, para recoger en una tienda, con o sin sefial. Se toman en Mostrador -~ Encargos — Nuevo encargo ,
gue se abre en la tienda en la que usted trabaja (un administrador sin tienda elige primero en cual).

° Las lineas. Escanee o escriba el ISBN, el EAN o el titulo en la barra de afadir, la misma que en
compras y pedidos, y pulse Intro: un codigo se afiade al momento y unas palabras muestran la lista, con
la primera sefalada. Cada linea dice su disponibilidad: cuantos ejemplares libres hay en la tienda de
recogida, cuantos hay en otras tiendas de la empresa (con Mover a ... , que abre el libro en la blusqueda
con esa tienda ya elegida para moverlo), cuantos estan ya pedidos a proveedor y cuantos apartados
para otros encargos. Un ISBN que nadie tiene abre Libro nuevo al momento con el cédigo (y con el
titulo si las fuentes abiertas lo encuentran): escriba lo que falte y el PVP y pulse Crear y aiiadir ; el libro
se crea cuando se guarda el encargo. Para un titulo sin codigo, escribalo en la barra y elija Crear «...»
como articulo nuevo y afiadirlo : se abre con ese titulo y le pide el ISBN. Un titulo que no esta en ninguna
tienda dice Sin existencias en tiendas - N proveedores lo sirven .

e De dénde sale cada linea. Las lineas empiezan en Sin proveedor . Marque las que quiera y pulse
Reservar de existencias (si hay ejemplares libres en la tienda de recogida) o Elegir proveedor . El
dialogo lista todos los proveedores con contrato de la empresa, ordenados por Mejor precio, Mas
rapido o0 Habitual (y Mejor margen para el administrador), primero los que ya le sirvieron. De cada uno
dice cuantas de las lineas sirve y, en cuatro recuadros, su descuento con el coste estimado (y el
margen, para el administrador), su plazo en dias laborables («estimado» cuando no hay entregas suyas
gue medir), sus pedidos en 12 meses con lo que falta para su pedido minimo, y su ultimo pedido con
desde cuanto paga los portes; también si tiene un pedido abierto al que se suma. Un proveedor que solo
tiene precio para algunos de los titulos dice Coste parcial : ese coste no se compara con los completos,
Mejor precio lo pone detras de ellos y no da margen. Recomendado e€s, entre los proveedores que
pueden servir todos los titulos, el de menor coste completo, aunque nunca se le haya pedido; si ninguno
tiene coste para todos, el primero de la lista que los puede servir, y es el que el dialogo deja elegido al
abrirse. Cuando una linea se suma al borrador de un proveedor, el encargo nombra ese borrador con un
enlace que lo abre en otra pestafia, sin salir del encargo. Nuevo contrato crea ahi mismo el contrato (y
el proveedor, si no existe) sin salir del encargo.

e Para quién es. En Cliente y entrega , busque al cliente o créelo con Nuevo cliente ; sin ficha basta un
nombre y un teléfono o un correo, y el contacto dice Completa cuando tiene lo necesario para avisarle.
Recoger en es la tienda de recogida. Avisar por dice como se le avisara: usted le avisa cuando todo el
encargo esté en tienda, y puede avisar antes de una llegada parcial. Debajo, el nUmero de encargos
anteriores de esa persona y cuantos no recogio.

o El documento del encargo (seial y recogidas). Ticket 0 Factura decide todos sus documentos: la
sefial y cada recogida. Un encargo con ticket entrega tickets sin datos del cliente, aunque tenga
cliente (la venta queda a su nombre); quien quiera sus datos en los documentos pide el encargo con
factura. Cuando un encargo con ticket pasa de 400,00 €, el editor pregunta una vez ¢Quién compra? y
guarda la respuesta: una empresa o un profesional necesita un encargo con factura, y el editor ofrece
Cambiar a factura . Por encima de 3.000,00 € un encargo necesita factura a nombre de un cliente con
NIF. Un borrador con factura se puede guardar aunque a la ficha del cliente le falte algo (la direccién, por
ejemplo); al confirmar, eLibreria dice qué falta.



Precios. Los importes son el PVP de hoy: los libros tienen precio fijo, y el de los demas articulos puede
cambiar hasta la recogida. Un libro creado en Libro nuevo se ve con el PVP que escribio, «<PVP
indicado - se crea al guardar», y ya cuenta en el resumen, en la sefial y en el limite de 400,00 € antes de
guardar. El resumen dice cuantos articulos y unidades suma («2 articulos - 3 uds.»), su PVP vy, si hay
proveedores elegidos, el coste estimado.

Guardar. Arriba hay un solo Guardar y, a su lado, lo que falta por guardar: Sin guardar - 2 cambios en
ambar 0 Guardado - 09:41 en verde. Sin cambios, Guardar esta apagado. Guardar por primera vez
deja un borrador, sin nimero. Si sale del encargo con cambios por el mend, la ruta o la lista, eLibreria
pregunta: Seguir editando , Salir sin guardar 0 Guardar y salir . Descartar deja un borrador o un
encargo pendiente de sefial anulado, sin pedir ni apartar nada.

Confirmar. Se confirma solo al pie de la columna derecha, bajo el resumen, y el botén dice lo que hara:
Confirmar encargo sin sefial; con una sefial escrita, Confirmar y cobrar sefial - 15,00 € y, debajo,
Confirmar sin sefial . Si algo lo impide (una linea sin proveedor ni reserva, una sefial mayor que el
encargo), el botén esté apagado y el motivo se lee debajo. Si quedan cambios sin guardar, se guardan al
confirmar. Confirmar le da al encargo su nimero (EN26-00142), suma las lineas al pedido abierto de
cada proveedor (0 abre uno) y aparta los ejemplares reservados en la tienda de recogida: primero de las
ubicaciones de venta, después del almacén. Si desde el borrador se vendi6 un ejemplar reservado, la
confirmacion lo dice nombrando el libro. Al confirmar se llega al seguimiento del encargo, que lo dice
una vez: «kEncargo EN26-00142 confirmado.».

Con seiial. Escriba la Sefial y pulse Confirmar y cobrar sefial : el encargo queda Pendiente de seiial y
se abre la caja con la sefial como su Unica linea: en la cabecera, el chip Seiial del encargo con el cliente
y Ver encargo ; en la linea, lo encargado, su total al PVP de hoy, el importe de la sefial (se puede
cambiar, con su maximo debajo) y como se reparte por tipo de impuesto. Cébrela con Cobrar y la forma
de pago que quiera, como cualquier venta: efectivo con Entregado y Devolver , tarjeta, pago mixto o el
saldo del cliente. Una sefial se cobra sola: no se le pueden afiadir libros, y una sefial mayor que el
méximo se lee en rojo con «Cobrar» apagado. Al cobrarla el encargo se confirma y su seguimiento lo
dice una vez: «Sefial de 15,00 € cobrada - ticket T26-...». Si se cierra la caja sin cobrar, el encargo sigue
pendiente y al abrirlo ofrece primero Cobrar sefial en el TPV - 15,00 € y, debajo, Confirmar sin seiial .
Confirmar sin sefial confirma el encargo sin cobrar nada y borra la sefial pedida; el seguimiento lo dice:
«confirmado sin sefial: no se han cobrado los 15,00 €». En la sefial de un encargo la caja no pregunta
«¢,Quién compra?»: lo dijo el encargo.

Un encargo confirmado. Editar desde su seguimiento abre el editor con Guardar cambios ; el
documento ya no se cambia aqui, sino desde el seguimiento ( Ir al seguimiento ).

El resguardo. Un encargo confirmado ofrece Imprimir resguardo (también la venta de su sefial y la de
cada recogida, en su apartado Encargo , junto a Ver encargo ). su nimero, lo encargado al PVP de hoy,
la tienda de recogida con su direccién y su teléfono, y la sefial entregada.



Inicio Mostrador Borrador del 27/10/2026

> Encargos

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento
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Captura 79. Un encargo en borrador con un libro pedido a un proveedor: la linea con su PVP, su coste estimado y su llegada
estimada, y el pedido al que se sumard; a la derecha Cliente y entrega : el aviso, el documento, dénde se recoge y la sefial.
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Captura 80. Elegir proveedor : cada proveedor con contrato y

sus cuatro recuadros —descuento con su coste y, para un

administrador, su margen; plazo; pedidos en 12 meses; ultimo

pedido—; Recomendado , el de menor coste completo.

Nueva venta

Lineas delaventa

Boicleare NAOSsE SUBTOTAL 16,00€

15,006

Captura 81. La caja abierta con la sefial de un encargo: la
sefial es su linea, con lo encargado, el importe pedido y su
méximo, y se cobra con Cobrar .
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Captura 82. Elegir proveedor ordenado por Mejor precio , con el proveedor Recomendado .

Mostrador - Encargos lista los encargos de su tienda —los que se toman en ella y los que se recogen en
ella— con el contador Pendientes de sefial y los Borradores de mas de 30 dias , cada uno con Descartar .
Los plazos se cuentan en dias laborables, de lunes a viernes, sin calendario de festivos.



Encargos.

nnnnn

Captura 83. Mostrador - Encargos : los contadores de lo que Captura 84. El contador Por avisar abierto en su direccion:
pide hacer algo, en &mbar, y cada encargo con su estado. cada encargo con lo que falta y la acciéon que lo resuelve.

vlnicio > Mostrador > Encargos

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento LaCaleta @ 4

8
(n)

- 1
< Este encargo es de otra tienda

Elencargo EN26-000T se tomd y se recoge en Centro. Su usuario

B trabaja en La Caleta, asique aquino se puede abrir.

X Puede verlo un companero de Centro o un administrador. Siel cliente vaa
a4 recogerlo en La Caleta, un administrador puede cambiar la tienda de

recogida

Volver a Encargos Buscar el encargo por teléfono o nombre

Captura 85. Un empleado de La Caleta que abre un encargo de Centro: la pagina dice de qué tienda es y quién puede verlo.

El seguimiento de un encargo

Un encargo confirmado se sigue en su pagina de seguimiento: en Mostrador . Encargos , pulse Ver .
Arriba, la franja Encargado - Pedido a proveedores - Recibido - Cliente avisado - Entregado con la fecha de
cada paso ( Pedido a proveedores solo si algo se pide a un proveedor, con «1 pedido pendiente de enviar» o
«3 pedidos enviados»; mientras el pedido sea un borrador, lo previsto dice «previsto el 23/10/2026 si se envia
hoy»; un encargo todo reservado en la tienda dice Reservado en tienda - 1 ud. - desde el ... ); debajo, cada
linea con sus unidades apartadas, avisadas (las avisadas y aln no entregadas), entregadas y canceladas y
cuando se espera lo pendiente; los pedidos a proveedor que las llevan, cada linea leida por su estado real

( Pendiente de enviar, En camino, Recibido, No servido )y, en un borrador, Enviar pedido («+N lineas de
otros encargos» cuando el pedido es compartido); la historia; y a la derecha el cliente, como se le avisa y el



cobro: cada sefial y cada recogida con su ticket y su dia («Recogida - Ticket T26-... - 18/10/2026»; el ticket
abre su venta, y una recogida anulada dice «anulada») y lo que falta; en la historia, cada Entregado nombra
su ticket. Pendiente al entregar es lo que el cliente pagara al recoger, y Se devolvera al recoger lo que le
sobra de la sefial; las dos cifras se calculan por tipo de impuesto, porque el dinero de un tipo nunca paga
articulos de otro. En la columna derecha, el recuadro Siguiente paso —el mismo que en la ficha de un pedido
a proveedor— dice siempre qué falta —enviar un pedido, avisar, reasignar una linea, esperar al proveedor,
entregar o devolver la sefial— y, cuando hay algo que hacer aqui, su botén: Enviar el pedido ... abre el
borrador, Reasignar y Devolver sefial |0 hacen en el propio seguimiento; debajo Entregar y cobrar en TPV
esta siempre a la vista: apagado mientras falte algo, con el motivo escrito («Se activa cuando llegue lo
encargado»).

Las fechas y horas de la franja y de la historia son las de la tienda de recogida: un encargo confirmado a las
00:41 en Cédiz es de ese dia, aunque en hora universal fueran las 22:41 del anterior. Los empleados de la
entidad ven el coste de cada linea: el real cuando ha llegado, el de las capas de donde se aparté si se
reservo de la tienda, o el estimado del proveedor. Si un ejemplar no tiene coste conocido, la linea dice «sin
coste conocido» y el pie, «Coste de 1 de 2 lineas». El administrador ve ademas el margen s/ base, el PVP sin
impuesto menos el coste, el mismo que en el editor del encargo.

La lista de encargos tiene sus contadores: Pendientes de sefial , Por avisar (también un encargo reservado
en la tienda, hasta que se avise), Sinrecoger (avisados hace mas dias de los que fija Ajustes de pedidos ,
en dias naturales desde el ultimo aviso de llegada), Avisados en parte , Retrasados , Por reasignar y Seial
no devuelta , con su cifra en ambar porque cada uno pide hacer algo, y en gris cuando esta a cero. Cada
contador es un enlace: lleva a la lista de sus encargos (por ejemplo, /utools/store/customer -
orders/not-collected ), con una columna Qué falta que dice el hecho («Avisado el 21/09/2026 - 26 dias»)
y la accién que lo resuelve; Ver todos los encargos vuelve a la lista entera. Una lista vacia lo dice («Ningun
encargo en La Caleta todavia») y ofrece Nuevo encargo . Un encargo estd Completado cuando todas sus
lineas estan entregadas o canceladas y su sefial ha quedado a cero; si queda dinero en la sefial, se lee Senal
por devolver.

0 Avisar al cliente. Avisar de llegada (0 Avisar de llegada parcial (N uds.) ) prepara el texto y no anota
nada todavia: por WhatsApp, SMS o correo abre el mensaje ya escrito; por teléfono le dice qué leer.
Cuando el cliente ya lo sabe, pulse He avisado , y entonces se anota; si no pudo, No he podido avisar
no anota nada, y en una llamada Anotar intento (no contestd) deja constancia en la historia. Si el
encargo cambio mientras tanto (lleg6 otro ejemplar), vuelva a pulsar Avisar . El Gltimo aviso se puede
deshacer con Deshacer aviso en su fila de la historia: el encargo vuelve a Por avisar Y la historia lo
marca «deshecho». Un encargo reservado en la tienda al encargarlo ofrece ademas Ya lo sabe (se lo
dije al encargar) , que anota un aviso en persona. Si un libro se retrasa, no se puede servir o llega otra
edicién, aviselo desde su linea. El aviso de llegada dice lo que queda por pagar al recogery, en el
ultimo, lo que se le devolvera.

a Entregar y cobrar. Cuando todo lo pendiente esta apartado en la tienda de recogida, pulse Entregary
cobrar ; si solo una parte, Mas acciones -, Entrega parcial . Se abre la caja con los ejemplares
apartados del encargo ya en el ticket, al PVP de hoy, y descuenta de la sefial la parte que corresponde a
lo que se entrega. La cabecera lleva el chip Entrega del encargo EN26-... con el cliente, la tienda de
recogida y Ver encargo ; cada linea del encargo dice Encargo EN26-... - apartado Y, si el PVP cambio, el
precio al encargar ; y sobre el total se lee Sefial descontada - ticket T26-... con lo que se descuenta. En
el ticket y en la factura el concepto de la linea lleva su encargo: «El dragdn que no sabia volar (encargo
EN26-00008)». La caja no pregunta «¢Quién compra?»: el documento lo decide el encargo (un
encargo con factura emite factura a su cliente; uno con ticket, un ticket sin datos, aunque tenga cliente).



En la Ultima recogida, si sobra sefial, la caja dice Se devuelven X € de la sefial que sobra y pregunta con
gué se devuelven; el cajero de la tienda de recogida puede devolverlo, cobrara quien cobrase la sefial.

Varios encargos en un ticket. Si el cliente recoge mas de un encargo, pulse Aifiadir otro encargo , junto
al chip del encargo, escriba el numero del otro y pulse Anadir : sus ejemplares apartados entran en el
mismo ticket y se descuenta la sefial de cada uno. Tienen que ser del mismo cliente (o del mismo
contacto) y llevar el mismo documento; si no, la caja dice Los encargos ... llevan documentos distintos

0 ... son de clientes distintos , y se cobran por separado. Un encargo que la caja no puede recoger por
su estado (cancelado, todavia en borrador...) lo dice con el estado en palabras, y uno que ya esta en el
ticket, también. También se pueden afadir libros de la tienda; si con ellos el ticket de un encargo tuviera
gue ser otro documento (por ejemplo, porque la venta pasa de 400,00 €), la caja dice Cobre los otros
articulos en una venta aparte .

Reasignar. Si el proveedor de una linea no la va a servir, pulse Reasignar en la linea: la lista ofrece los
proveedores por plazo de entrega, sin los que dijeron «agotado» 0 «descatalogado». Al elegir uno, la
linea sale del pedido anterior (se quita de un borrador o se cancela en uno enviado) y se suma al
borrador del nuevo proveedor; la historia dice Pedido a otro proveedor con el titulo y el proveedor. Una
linea ya apartada entera en la tienda no ofrece Reasignar : no queda nada que pedir.

Cancelar una linea. En la linea, Cancelar : las unidades que ya no quiere, su parte de la sefal (la
calcula eLibreria) y la pregunta ¢Devolver ahora su parte de la sefial? . «Si» la devuelve en el momento;
«No» (el cliente llamé por teléfono) la deja en la sefial, que se descuenta en las recogidas y, si sobra, se
devuelve en la dltima. Las unidades canceladas salen del pedido a proveedor si alin era un borrador; si
ya estaba enviado, quedan para reponer.

Devolver seiial. Si ya no queda nada por entregar y sobra dinero, el encargo dice Seifial por devolver y
ofrece Devolver sefial . Si se anulo la Gltima recogida, el encargo vuelve a tener lineas pendientes y la
sefial se descuenta al recoger.

Cancelar el encargo. Mas acciones — Cancelar encargo cancela todo lo pendiente y devuelve el
importe que usted escriba. El didlogo dice antes lo que hara («Se liberan 2 ejemplares apartados», «Se
quita 1 ud. del borrador PP26-00005», «1 ud. de PP26-00003 pasa a reposicion», «Se devuelven 10,00
£€»), pide el motivo de una lista (y un detalle opcional) y su boton nombra lo que hace: Cancelar encargo
y devolver 10,00 € 0 Cancelar encargo sin devolver . El motivo queda en la historia y, si se devuelve
dinero, es el motivo del documento de devolucion. Una sefial con factura o cobrada en otra tienda solo la
devuelve un administrador; cualquier empleado puede cancelar el encargo devolviendo 0,00 €, y la sefial
gueda en Seial no devuelta hasta que un administrador la devuelva con Anular anticipo en la venta de
la sefial. Si ya hay algo entregado, un empleado de la tienda de recogida puede Cancelar las lineas
pendientes , y su parte de la sefial se devuelve en el momento.

Editar un encargo confirmado. Editar permite afiadir lineas, subir unidades (se suman al pedido del
proveedor o se apartan), cambiar el contacto, como se le avisa, la fecha y las notas. Bajar unidades es
cancelarlas: si tienen parte de la sefial, al guardar se abre Bajar unidades para cada linea, con la misma
pregunta; lo demés que cambi6 se guarda después. El documento no se cambia en el editor; la tienda de
recogida solo mientras no haya nada apartado ni pedido enviado; y el cliente de un encargo con factura,
solo mientras su sefial con factura no tenga dinero.

Cambiar a factura. En un encargo con ticket, Mas acciones —. Cambiar a factura : elija el cliente (puede
ser otro, por ejemplo el colegio que paga lo que encargd un profesor; hasta elegirlo, el didlogo lo pide y
no deja confirmar) y la forma de pago: efectivo, tarjeta 0 Saldo del cliente , que solo aparece si las
sefiales las pagod ese mismo cliente. Las sefiales con ticket se devuelven y se cobra una sefial con



factura por lo que queda por entregar, todo con la misma forma de pago: en las Ventas del dia quedan
una devolucion y un anticipo del mismo importe, y nadie tiene que buscar una diferencia. Si los precios
bajaron desde la sefial, la diferencia se entrega al cliente. Los tickets de recogidas ya emitidos se
canjean por factura con Canjear tickets . Cambiar a ticket solo se ofrece en un encargo con factura que
aun no ha emitido ningtin documento.

@ Una devolucién de un ejemplar entregado. Al devolver en la venta un ejemplar que entreg6 un
encargo, se pregunta ¢El cliente sigue esperando este titulo? . «<No» (lo normal) da esas unidades por
canceladas; «Si» deja la linea pendiente, sin ejemplar apartado, para volver a pedirla. Un cambio por
otro articulo cuenta como «No>».

r A r N
Avisar a Carmen Ortega Ruiz - Llamada x Cancelar encargo x
Llama al cliente y leele: * 5uds. de PP26-00043 pasan areposicion

Hola Carmen Ortega Ruiz: ya puedes recoger tu encargo EN26- Importe a devolver
00013 «Recetas de la abuela canariar. Apagar al recoger:
24,00 € - puede cambiar. Centro - Calle del Puerto 12, Cadiz - 000 | €
956211430
Motivo
. . . Elija el motivo v
Abrir de nuevo No he podido avisar
. . . Detalle lopcional
Anotar intento (no v:u:mtesto)| (op )
L. >

Captura 86. Avisar de llegada prepara el aviso; se anota al b ) )
ija el motivo para poder confirmar.

pulsar He avisado .

Volver

L >

Captura 87. Cancelar encargo : lo que pasara, el importe que
se devuelve y el motivo, que se elige de una lista.

Dénde se cuenta cada devolucion. Toda devolucion de dinero de un encargo se cuenta en la tienda donde
se entrega el dinero: en la caja, la tienda de la caja; fuera de ella, la tienda del empleado; un administrador sin
tienda la elige en el dialogo. Asi el sobrante devuelto en la recogida aparece en las Ventas de la tienda de
recogida, con su forma de pago, aunque la sefial se cobrara en otra. La devolucién a Saldo del cliente solo
se ofrece cuando la sefial la pagd ese mismo cliente.



Pedir a otro proveedor

saga del océanc  Ahora: Libros del Sur - Firme - pago o 30 dias

cL

PN

ED

Captura 88. Reasignar una linea del encargo abre Pedir a

Canarias Libros B35065439

SINLILD220003

DESCUENTO PLAZO DE PEDIDOS EN 12
—_ ENTREGA MESES
Coste Sin datos - 0

Hija el contrato

Firme - pago a 30 dias Deposito - 90 dias

Distribuidora Atlantica 811095761

SINLILOTIO001
DESCUENTO PLAZO DE PEDIDOS EN 12
3000% ENTREGA MESES
)
Coste 7268 € = 22

Elija el contrato

Firme - pago a 30 dias Deposito - 90 dias

PapeleriaNorte EB15024680

DESCUENTO PLAZO DE PEDIDOS EN 12
35.00% ENTREGA MESES

f
Coste B750€ - 12

Elija el contrato

Firme - pago a 30 dias Deposito - 90 dias

Ediciones del Mar B28012342

DESCUENTO PLAZO DE ENTREGA

Coste Sindatos Elijo el contrato

PEDIDOS EN 12 OLTIMO PEDIDO

Cer

Recomendado - el mds rdpido

ULTIMO PEDIDO
Nunca
pedido

ULTIMO PEDIDO
28/09/2026

ULTIMO PEDIDO
01/10/2026

1 pedido abierto con
este proveedor

rar

otro proveedor : los demas proveedores, el mas rapido
recomendado, con sus cuatro recuadros.

Venta o cobrada ( 2) o confirmads
B B

Lineas de la venta

wo0e

Encargo EN26-00012:Saga del océano.

sevs2c WAS00X038C TOTAL 10,00€

@ Tioket ragalo

' o0 1000¢

Captura 89. La venta cobrada de la sefial de un encargo:
nombra su encargo, su estado y ofrece Ver encargo e

Imprimir resguardo .



Inicio Mostrador > Encargos EN26-00011

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas @ 4

Encargo EN26-00011 e confirmade

o Imprimir resguardo Editar Mas acciones
Secretaria del colegio - recoge en Centro

Encargado Pedido a proveedores Recibido Cliente avisado Entregado
o0 ©116/10/2026 el17/10/2026 previsto el 31/10/2026
° 1pedido enviado
B

Pedidos a proveedor de este encargo
v CLIENTE

n PP26-00043 Libros delSur @ Enviado PDF | Ver e
® )

) secretaria del colegio
enviado 17 i 6 Entrega prevista el 31/10/2028

4410
Uamada R

@ Dicclonario escolar llustrado x5 En camino

COBRO

Lineas
Pendiente al entregar 59 75€
Articulo Uds. Apartadas Avisadas Entregadas Previsto Coste =
Diccionario escolar ilustrado 5 0 0 o 31fi0/2026 37.35€ - estimado HISTORIAL
0788412016213 .
. Confirmado

Cancelar Reasignar

coste (estimado en parte) 37,35€-margens/ base 2010 €

Siguiente paso: Esperandoa
Libros del Sur. entrega prevista el
31o/2026.

Entregar y cobrar en TPV

Captura 90. El seguimiento de un encargo: la franja de pasos, el pedido a proveedor que lleva su linea, la linea con Cancelar
Reasignar , y a la derecha el cliente, el cobro (aqui sin sefial) con lo pendiente al entregar, el historial y el siguiente paso.

Nueva venta
=Y ot

Bajar unidades

Sagadelocéano

8 Linoas dola venta

Unidades que yano quiere: 1

Su parte de la senal: 5,00 €

Berezonc VADSZC SUBTOTAL 24,00€

sDevolver ahora su parte de la sefial?

Si, el cliente esta aqui

No, se descuenta al recoger

Volver

Captura 91. Entregary cobrar en la caja: la venta nombra el
encargo, su cliente y dénde se recoge, con Ver encargo Yy
Aifiadir otro encargo , que junta otro encargo del mismo
contacto en el mismo ticket; la linea va apartada para el
encargo y a su precio.

Captura 92. Bajar unidades al guardar un encargo
confirmado: su parte de la sefial y si se devuelve ahora.



15. Pedidos a proveedor

El pedido, paso a paso

Un pedido a proveedor es lo que la tienda pide a una distribuidora o editorial: las lineas de los encargos de
clientes que se confirmaron con ese proveedor y lo que usted afiade para reponer. Cada proveedor tiene, por
contrato y tienda que recibe, un borrador abierto al que se suman las lineas; se envia cuando usted decide.
Estan en Compras a proveedores - Pedidos a proveedor , con los contadores Pendientes de enviar (y
cuantos dias lleva el mas antiguo), En curso, Retrasados y Recibidos esta semana , y las pestafias por
estado con sus filtros.

° Abrir el pedido. Pedido de reposicion pide el proveedor y contrato y la tienda que recibe, y abre su
borrador (o uno nuevo). Cada proveedor de la lista muestra los mismos cuatro recuadros que «Elegir
proveedor» en un encargo —descuento con su coste, plazo, pedidos en 12 meses y ultimo pedido—, con
Coste parcial cuando su precio solo cubre parte de los titulos; este selector, como el de Reasignar , no
recomienda ni ordena por precio. Desde la lista, Enviar abre el borrador en su paso de envio (la
direccion /utools/store/supplier-orders/edit/../send ),y Reclamar abre el pedido con la
reclamacion ya abierta; junto a Ver albaran sigue Ver . Si el proveedor no esta, en el editor Cambiar
proveedor busca entre los proveedores: marque uno y pulse Usar ..., 0 cree ahi mismo el proveedor ( +
Nuevo proveedor ) o su contrato ( Nuevo contrato ), sin salir del pedido. La ficha del proveedor en el
editor dice su NIF, su correo, su teléfono y cuantos pedidos abiertos tiene.

e Las lineas. Escanee o escriba el ISBN, el EAN o el titulo; el EAN de una caja afiade una linea de cajas.
La barra es la misma que en compras y encargos: cada resultado lleva sus existencias, su PVP y sus
unidades (- y +), y se aflade con Intro o pulsandolo; un cédigo que nadie tiene abre al momento Libro
nuevo O Articulo nuevo , y uno que no esta se crea con Crear «...» como articulo nuevo y aiadirlo y
Crear y aiadir , sin salir del pedido. Cada linea dice sus existencias en cada tienda de la empresa
(primero la que recibe), lo que esta pedido en otros pedidos (por su nimero), lo apartado para encargos
y lo vendido en 30 dias, y un consejo: Pedir N, Cubierto 0 Bajo pedido . El consejo cuenta la
demanda desde la primera llegada del titulo a la tienda: una novedad que llegé hace dos dias y vendio
cuatro se pide como novedad («Novedad: 4 vendidos en 2 dias»). Las lineas de un encargo dicen para
guién son y no se pueden bajar de lo que el cliente encargé.

o Precios. Escriba el Dto. % 0 el Coste : el otro se calcula. Un articulo que nunca se compré a este
proveedor parte del descuento pactado con €l (el de su contrato o el del proveedor); sin descuento
pactado, escriba el coste. El resumen suma las unidades, el coste y los impuestos por tipo, y dice cuanto
falta para el pedido minimo y para los portes pagados del contrato; el administrador ve ademas el
margen.

o Sugerencias de reposicion. El boton Sugerencias de reposicion - N, junto a la bisqueda, lista los
articulos de este proveedor que el consejo pide y ain no estan en el pedido. La cabecera dice la regla
(«7 titulos de ... por debajo de su punto de pedido en Centro - Demanda de los ultimos 365 dias - plazo
... + 7 de revision») y cada fila lo que diria su linea: existencias en cada tienda, vendidas en 30 dias y en
12 meses, el punto de pedido, lo pendiente de recibir y la Gltima compra a este proveedor. Cambie las
unidades con - y + y pulse + Adfadir, 0o Afadir todas ; tras las cuatro primeras, mostrar todos . El
mismo consejo esta en la pestafia Suministro de cada ficha, cuyo botén Pedir trae el titulo a este
borrador (apartado 6).

e Guardar. Arriba, junto al titulo, la marca dice Guardado - 09:41 0 Sin guardar - 2 cambios , y hay un solo
Guardar : apagado mientras no hay nada que guardar, verde mientras hay cambios. Deshacer un



cambio a mano (volver a escribir lo que habia) vuelve a Guardado . Si sale con cambios por un enlace
de la aplicacion, un dialogo pregunta: Seguir editando , Salir sin guardar 0 Guardar y salir . Cancelar
pedido estd en --- Mas acciones . Un borrador sin lineas lo dice («Afada el primer articulo...») y sus
acciones esperan, con el motivo escrito debajo. Si otra persona lo cambié mientras usted lo editaba, el
editor lo dice y no pierde nada: recargue la pagina.

r |

Pedido de reposicion X
Elija la tienda gue recibe y el proveedor; si ya hay un borrador abierto, las lineas nuevas van o
él.

Tienda que recibe

[ Centro - Libreria del Puerto vJ

Q Buscar proveedor por nombre, CIF o direccion SINLI

Canarias Libros B38865430
SIMLILO3B0003

DESCUENTO PLAZO DE PEDIDOS EM 12 ULTIMO PEDIDO
—_— ENTREGA MESES Nunca
Coste Sin datos = 0 PEdidO

Elija el contrato

Firme - pago a 30 dias Deposito - 90 dias

Distribuidora Atlantica B11093761
SIMLI LOTI0001

DESCUENTO ENTREGA MEDIA PEDIDOS EN 12 ULTIMO PEDIDO

30,00 % 2d.lab. MESES 28/09/2026

Coste Sin datos Mecdica en 22 22 Portes pagados
pedidos desde 15000€

Firme - pago a 30 dias (Depﬁsito -80 dius)

el de su dltimo albaran

Se creard un borrador

ED Ediciones delMar B28012342 1pedido abierto con este
proveecdor
DESCUENTO PLAZO DE PEDIDOS EN 12
—_ EMTREGA MESES
Coste Sin = 0
datos Elijor el
contrato
Abrir el borrador
+ Nuevo proveedor Cancelar

Elijoun proveedor
L >

Captura 93. + Pedido de reposicién : la tienda que recibe y cada proveedor con sus cuatro recuadros y sus contratos.

Enviar el pedido. eLibreria no envia correos: prepara lo que usted envia y anota como lo envié.



« Las acciones del pie. Al pie del panel oscuro estan Generar para enviar y Marcar como enviado . Con
cambios sin guardar dicen Guardar y generar para enviar y Guardar y marcar como enviado : guardan
antes; e Imprimir borrador , arriba, dice Guardar e imprimir borrador .

* Por teléfono o en la web del proveedor: pulse Imprimir borrador una vez, antes de llamar (se abre en
una pestafia nueva, marcada «<BORRADOR»), dicte el pedido y pulse Marcar como enviado con
Teléfono 0 Web del proveedor . El dia que propone es el de la impresion; un borrador que no se imprimio
pregunta ¢Cuando lo pidié? . Si después de imprimir se afiadieron o aumentaron lineas (un encargo que
se confirmd mientras tanto), el didlogo las lista con afiadido el ... 0 aumentado el ... : marque las que no
dictoé y pasaran a un borrador nuevo; Mover [1] de 2 mueve solo parte de una linea. Un envase cambiado
después de imprimir se dice como Envase cambiado tras imprimir .

« Por SINLI o por correo con PDF: pulse Generar para enviar . El pedido queda Pendiente de confirmar
envio y no se puede editar, y se abre el paso de envio: el fichero SINLI (P2600018.txt) y un borrador de
correo (.eml) que ya lleva el fichero, la direccién y el asunto, o el PDF con su asunto. En Outlook clasico
abra el borrador descargado y pulse Enviar; en Thunderbird abralo y pulse Ctrl+E; en el Outlook nuevo o
en un correo web pulse Abrir en el correo , copie direccién y asunto y adjunte el fichero a mano. Envielo
sin firma con imégenes y en texto sin formato. Luego pulse Marcar como enviado con los canales por los
gue salié: propone el dia en que se generaron los ficheros, en la hora de la tienda, y el canal que prepard
el paso (SINLI si el fichero puede viajar; si no, el correo con PDF). Mas tarde lleva al pedido, que empieza
por su botdn verde Marcar como enviado ; Recepcionar dice que lo marca primero, y en Envios y
comunicaciones el PDF y el fichero SINLI se leen «sin enviar» hasta marcarlo.

Enviar pedido al proveedor

Descargue el fichero o el borrador de correo, o envie el PDF
EMAIL CON PDF

Para clientes@librosdelsur.es
cc centro@libreriadelpuerto.es
Asunto Pedido PP26-00044 - Libreria del Puerto

EIPDF s prepara ol generar. después podrd imprimirlo y guardario para adjuntario.
SINLI

SINLI no esta disponible: la cuenta emisora de esta entidad usa la misma direccion
ESFANDE que Libreria Atldantica. y el proveedor no sabria de quién es el pedido.

Cerrar Generar para enviar

Captura 94. Enviar pedido al proveedor desde un borrador: el correo con el PDF y, cuando no puede ir por SINLI, por qué.

Solo los canales que pudieron llevar el pedido. En Marcar como enviado , un canal que no pudo llevarlo
sale apagado y dice por qué: en un borrador, SINLI y el correo con PDF («Genere primero los ficheros»); en
un pedido pendiente de confirmar envio sin fichero PEDIDO, SINLI («No se generé el fichero PEDIDO...» o el



motivo por el que SINLI no esta disponible). Junto al correo, Imprimir y guardar como PP26-....pdf . eLibreria
también lo rechaza si llega de otro modo (la marca de varios, la pregunta «¢,Ya envié?» o la cancelacion).

Sin direccién SINLI del proveedor, sin una cuenta FANDE emisora de la empresa, o con la direccién de la
tienda incompleta, el paso de envio dice por qué no ofrece SINLI; el PDF sigue disponible. Si la direccién que
se usa es el buzon general del proveedor, el paso lo avisa: puede que no lea SINLI.

«Envié el pedido y olvidé marcarlo como enviado». Si edita un pedido pendiente de confirmar envio,
elLibreria pregunta ¢Ya envio este pedido al proveedor? : Si lo marca como enviado (y ya no se edita); No lo
devuelve a borrador y anula sus ficheros, que se generan de nuevo. Si al marcarlo responde «El pedido
cambio después de generar los ficheros», haga lo que dice: Editar y Si siyalos envio, o No y generarlos
de nuevo. Tras un cambio de envase en un pedido pendiente, la misma pregunta: Si si el fichero ya salio, No
para generarlo otra vez.

Varios a la vez. En la lista, marque los pedidos y use Imprimir (todos en una pestafia) 0 Marcar como
enviados : cada borrador impreso toma el dia de su impresién, que puede cambiar en su fila; uno que no se
imprimi6, o que cambié desde su impresién, se marca desde su ficha y el didlogo lo dice por su nimero. La
barra dice antes de pulsar lo que no puede hacer: un pedido ya enviado en la selecciéon apaga Marcar como
enviados , y pedidos de dos tiendas, uno ya recibido o uno que recepciona otra tienda apagan Recepcionar ,
con el motivo debajo. Cada comunicacion por un canal dice ademas cuando se anoté y quién («Anotado el
17/10/2026 - 01:18 - Ana»).

Siguiente paso. Bajo la cabecera de la ficha, un recuadro dice siempre lo que falta y trae sus botones:
comunicar una anulaciéon («Comunique a Libros del Sur la linea anulada (1 ud.): imprima la hoja, llame y
marquela como enviada»), prepararla, enviar una reclamacion, reclamar lo retrasado, confirmar el envio o, si
no falta nada, «Esperando a ... - prevista 23/10/2026x. Si un encargo de cliente se queda sin proveedor, lo
nombra con el enlace a su seguimiento. En la cabecera, Anulacién sin comunicar y Reclamacién sin enviar
avisan de lo que aun no se ha dicho al proveedor. Tras cada accion, una franja verde dice lo que se hizo, con
las mismas palabras del historial («<Documento marcado como enviado», «Cerrado a mano»).



Compras aproveedores > Pedidos aproveedor > PP26-00019 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 nimero de documento Todas lastiendas @ 4

=]

Pedido a proveedor PP26-83010 e Enviade  Retrasadolsdias  Frme-pagoasodias @ Reclamacién sinenviar PDF
o Ediciones del Mar - Lalaguna - Pedido el 04/10/2026 - Enviado el 04/10/2026 por Teléfono - Entrega prevista 08/10/2026 - vencida
®

Siguiente paso: Envie la reclamacién a Ediciones del Mary mdrquela como enviada.

Imprimir Marcar como enviada

let 0 de 5uds. recibidas 0% Recibido 0,00 €-Pendiente 60,38 €-No servide 0,00 € TOTAL PEDIDO - COSTE §/IMP.
& 60,36
0,36 €
COMPLETAS PARCIALES PENDIENTES NO SERVIDAS
o o " " Recibido 0,00 € - Pendient
Olineas Olineas 2lineas Olineas

ACCIONES SOBRE EL PEDIDO

Recepcionar
Lineas del pedido 2iineas-5uds Todas Conpendientes-2  Conincidencia-0 ST BT G e EE T D

que llega hoy

ARTiCULO PEDIDAS  RECEPCION PENDIENTES ESTADO COSTES[IMP. TOTAL
Vincular albarén existente

Cuentos del volcan

Hena Marrero Cabrera - Ediciones Volcan odes

9788412010046 3 3 Pendiente 972€ 29,16 €

3uds. pendientes-prevista 09/10/2026-19 dias de retraso

Cancelar linea Reasignar  Estado del proveedor

Recetas de la abuela canaria
Alba Vera Montesdeoca - Ediciones Volcan

ode2 5

9788412010084 2 2 Pendiente 1560 € 3n20¢€

2uds. pendientes-prevista 09/10/2026-19 dias de retraso

Cancelar linea Reasignar Estado delproveedor
Las unidades no servidas no se facturan ni guedan pendientes. Rocibido 0,00€ Fendiente 60,38 € Total pedido 60,36 € Duplicar

Nuevo k
N . ) . R Cerrar pedido

Albaranes o vinculados- 0 uds. Vincular albardn existente + Nuevo albardn- recepcionar

Ningtin albardn recibe todavia este pedido.

Captura 95. Un pedido retrasado: su estado, los dias de retraso, la reclamacion sin enviar y el siguiente paso con sus botones.

Cancelar. Cancelar pedido pide el motivo (agotado, descatalogado, no esta en su catélogo, pedido por error
u otro motivo); un pedido pendiente de confirmar envio pregunta antes si ya lo envié. Antes de confirmar, el
cuadro dice lo que pasara («Qué pasara al confirmar»: las unidades que quedan sin servir y su importe, los
encargos que quedan por reasignar, la anulaciéon que habra que comunicar) y el botén lleva sus cifras
(«Cancelar el pedido - 7 uds.»). Un pedido con albaranes vinculados no se cancela: se cierra. Uno enviado
con lineas no servidas y nada recibido («Enviado - 2 lineas no servidas») si se puede cancelar. Las lineas de
encargos de un pedido cancelado quedan por reasignar en su encargo. Un pedido que ya se envid debe
comunicarse al proveedor, desde el recuadro del siguiente paso:

 sise envid por SINLI, Generar anulacion escribe el fichero de anulacion RECANU (A2600018.txt), que se
envia como el pedido;

e sino (por teléfono, por ejemplo), Imprimir anulacion de lineas : la impresion «Anulacion de lineas del
pedido ...» se abre en una pestafia nueva en cuanto queda guardada, y la ficha vuelve con el boton
Marcar como enviada ; en Envios y comunicaciones queda como «Anulacion impresa», sin comunicar.

Mientras no se marca, el documento lo dice («Anulacién impresa el 17/10/2026, sin comunicar»). Después de
enviarla o de llamar, pulse Marcar como enviada en ese documento con el canal (el teléfono también; el dia
propuesto es hoy): el pedido no cambia de estado, y queda anotado. La impresion de una anulacion no lleva
la entrega prevista ni la frase de pendientes. Solo se marca el tltimo documento de cada tipo; uno anterior
dice «Sustituida por ...». También se puede en un pedido cerrado o cancelado.

Recibirlo. Recepcionar abre la compra rellena con lo pendiente; esta explicado mas abajo, en «Recibir un
pedido a proveedor».

Lo que el proveedor no servira. En la ficha del pedido, cada linea pendiente ofrece:



Cancelar linea , con las unidades que no servira y el motivo: quedan como no servidas, y los encargos de
clientes que las esperaban quedan por reasignar. El cuadro lo dice antes de confirmar, con el estado en
gue quedara el pedido, y el botén nombra la accidn («Cancelar 1 ud. - agotado»). El pedido lleva
Anulacién sin comunicar hasta que la anulacién se marca como enviada.

Reasignar : no pide motivo (queda anotado «pedido a otro proveedor»); al elegir el proveedor dice si las
unidades se afiaden a su borrador abierto o abren uno nuevo, y los encargos de clientes siguen
enlazados.

Duplicar o Duplicar lo no servido : las lineas pasan al borrador abierto del mismo proveedor; como
reposicion, salvo que un cliente quede sin cubrir. El borrador se abre diciendo lo que pasé («Borrador
PP26-00002 creado a partir de PP26-00001 - 1 linea», o «... afiadida al borrador abierto ...»).

Cerrar pedido : lo que queda pendiente se da por no servido y el pedido se cierra («Cerrado a mano - 1
ud. no servida»); el cuadro dice antes las unidades y su importe, y después se ofrece la anulacion para el
proveedor.

L%

Cancelar linea *®

Cuentos delvolcdn
Elena Marrero Cabrera -Ediciones Volcan - 9788412010046 -3 uds.
pendientes

Unidades gue no servira

; )

Motivo

agotado v

QUE PASARA AL CONFIRMAR

* 3uds. de «Cuentos del voledn» quedan como no servidas y no
ze facturan (29,16 €)

Captura 97. La reclamacion abierta en su direccion: las lineas

impresa (Bl pedide no se envié por SINLI), que tendrd que retrasadas, cada una con lo que falta y sus dias de retraso.
comunicar y marcar como enviada.

* Se preparard la anulacion para Ediciones del Mar en una hoja

* Elpedido quedard «Enviado - 1linea no servidas,

Cerrar Cancelar 3 uds.-agotado

v

Captura 96. Cancelar linea : las unidades que el proveedor no

servira, el motivo y el estado en que quedara el pedido.

Reclamar o reenviar. No son lo mismo:

Reclamar es para lo que llega tarde: solo se puede pulsar cuando hay algo retrasado, y si no dice por qué
debajo («Nada retrasado todavia - prevista 23/10/2026», o «Lo retrasado lo dio por agotado el proveedor:
cancélelo»). Propone las lineas retrasadas, cada una con lo que falta, su fecha y los dias de retraso, que
usted marca; las que el proveedor ya dijo que no servira («agotado», «descatalogado») salen aparte, para
Cancelar linea . Si el pedido se envi6 por SINLI, se genera el fichero de reclamacion; si no, la impresion
«Reclamacion del pedido ...» se abre en una pestafia nueva. Tras enviarla o llamar al proveedor, pulse

Marcar como enviada en la reclamacion: solo entonces la fila dice «Reclamado» con el dia. La
reclamacion se vuelve a abrir desde Envios y comunicaciones o desde su fila del historial, con Ver
documento .

Reenviar , junto al envio por SINLI o por correo en Envios y comunicaciones , es solo para cuando el
proveedor dice que el pedido no le lleg6: ofrece solo los canales por los que salio, el suyo marcado, con lo



que hace falta para volver a mandarlo (la direccion, el asunto y el PDF del correo; el fichero SINLI y su
borrador de correo). No queda anotado hasta que lo marca como enviado, con el canal y el dia.

El acuse del proveedor (VALPED). Un proveedor que trabaja por SINLI responde al pedido con un fichero de
acuse. En la lista, Subir acuse (VALPED) lo lee: un mismo fichero puede responder a varios pedidos. Cada
linea toma el estado que dice el proveedor («Agotado en editorial», «Descatalogado», «Reimpresion - prevista
para ...», «Novedad: todavia no ha salido»...), y lo que no acepté se puede cancelar o reasignar desde ahi.
Una linea que no casa con ninguna pendiente se lista para que elija a cual responde. Un pedido enviado por
SINLI que pasados unos dias no tiene acuse se marca Sin acuse en la lista (los dias se fijan en Ajustes de
pedidos , apartado 21). Sin fichero, el estado del proveedor se anota a mano en la linea ( Estado del
proveedor ), y se propone como incidencia en la siguiente recepcion.

Acuse del proveedor x

E acuse es el fichero que el proveedor devuelve por correo tras recibir un pedido SINLI
Stbale tal cual: cada linea se apunta en su pedido.

Fichero VALPED del proveedor

ChooseFile |No file chosen

Cerrar

Captura 99. Subir acuse (VALPED): el fichero que el
proveedor devuelve tras un pedido SINLI se sube tal cual, y

cada linea se apunta en su pedido.

Captura 98. La ficha de un pedido enviado: el progreso, las
lineas con su estado y sus acciones y, a la derecha, lo que se
puede hacer con el pedido.



Compras aproveedores > Pedidos a proveedor Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas @ 4

8
Pedidos a proveedor micrcoles 28/10/2026 - todas las entidades Q e pedido, encargo, cliente, ISBN o titulo. Subir acuse (VALPED) + Pedido de reposicion

PENDIENTES DE ENVIAR EN CURSO RETRASADOS RECIBIDOS ESTA SEMANA
®
3 pedidos 168,25 € 3 crviados sinredibir del todo 2 (ocna prevista vencida 0 pedidos - 0 uds. - 0 albaranes
%o PP26-00037 lleva 33 dias sin enviar 0 vencen hoy
B
v Todos 120 Pendientesde enviar 3 Enviados 2 Recibido parcial I Recibidos 12 Cerrados 1~ Cancelados 1 Retrasados Filtros
@
= - ENVIADO -
N° PEDIDO TIENDA  PROVEEDOR ORIGEN LINEAS COSTE  ESTADO ALBARANES
PREVISTA
— - La . " ® Recibido parcial-5de7  13/1014:00 ALB-REP-La N
(] FrRAE-0004% Libros delsur  Teléfono Reposicion  2lin.-7ud. 82,81€ P = / I Reclamar ] Recepcionar
Librerfa delPuerto  Caleta Retrasado 12 dias prev. vie 16/10 (aleta
— 2 La Ediciones del Mar " @ Enviado 04/1013:00 .
o P_Plﬁ 0019 — Reposicion  2lin.-5ud. 60,36€ N f - PDF I Reclamar ] Recepcionar
libreria Teide Laguna Teléfono Retrasado 19 dias prev. vie 09/10

Mostrando 2 de 2- porpagina | 15 v

Captura 100. Compras a proveedores - Pedidos a proveedor en su vista Retrasados : los contadores y cada pedido con sus
acciones.

La lista tiene las pestafias Todos , Pendientes de enviar , Enviados , Recibido parcial , Recibidos ,
Cerrados y Cancelados , cada una con su direccién propia ( ...Isupplier-orders/late son los retrasados), que
se puede guardar en favoritos. El estado se nombra por lo que pas6: un pedido con lineas canceladas y nada
recibido sigue «Enviado - 2 lineas no servidas» y esta en Enviados ; «Recibido parcial - 2 de 7» solo cuando
lleg6 algo; «Cerrado - 2 uds. no servidas», «Cerrado - hada servido» 0 «Cerrado a mano». Un pedido esta
retrasado cuando alguna linea pendiente paso su fecha prevista (la suya, o la del pedido): la ficha lo dice junto
al estado («Retrasado 8 dias»), en la fecha («Entrega prevista 09/10/2026 - vencida») y en cada linea
retrasada («2 uds. pendientes - prevista 09/10/2026 - 8 dias de retraso»). Si el proveedor dio otra fecha a una
linea, cuenta esa.

La ficha del pedido ( Ver ) reline sus lineas, lo pedido, recibido y pendiente, Envios y comunicaciones (con
Anotar comunicacion : «Llamé, sale el lunes»; su autor puede editarla) y el historial. Imprimir imprime lo que
se envié. Las notas para el proveedor se imprimen y viajan en el fichero; las internas no.
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Captura 101. Un pedido de reposicion en borrador: el
proveedor con sus datos y sus pedidos abiertos, cada linea
con sus existencias, lo vendido y el consejo, y a la derecha el
total, los impuestos y los botones del pedido.

Y Inicio > v s > Pe > PP26-00018

r
Marcar como enviado x
iPor donde lo envio?

Email con PDF
Genere primero los ficheros (Generar para enviar)
SIMLI .
Teléfono
Genere primero los ficheros (Genemr para enwctr)
] Web del proveedor [J] Otro
Referencia
Con quién hablé, nimero de pedido de laweb
Cuando lo pidia?
Este borrador no se imprimid: indique el dia en que lo pidia.
Entrega prevista
Sila deja vacia se calcula al marcar el envio: el dia enviado + 3 d. lab (entreg(l medlcl)
Lineas del borrador
Margue las que no dicté: pasaran a un berrador nuevo.
Csaga del océane - EN26-00012- aiadide el19/10/2026
[Jsaga del océano - EN26-00012- aiadido el 28/10/2026
Cviente dlisic - afadido el 24{10/2026
JLos piratas de la bahia - afadido el 24/10/2026
L.

Captura 102. Marcar como enviado de un borrador: por
teléfono; el dia en que se pidio, la entrega prevista y las lineas
gue no se dictaron, que pasan a un borrador nuevo.

Todas las tiendas (&

2 Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento

® Anulacién sincomunicar PDF

(=]
Pedido a proveedor PP26-00019 e cancelado-agotado Firme - pago a 30 dias
(A
Libros del Sur - Muelle - Pedido el 05/10/2026 - Enviado el 05/10/2026 por Teléfono - Entrega prevista 08/10/2026
®
@ Siguiente pase: Prepare la anulacion de 1linea para Libros del Sur.
£l pedido no se envié por SINLI
B Imprimir anulacién de lineas
|~

0 de 2 uds. recibidas ox

Recibido 0,00 €- Pendiente 0,00 €-No servido 28,76 € TOTAL PEDIDO - COSTE S/IMP.

2876 €

COMPLETAS PARCIALES PENDIENTES NO SERVIDAS.
) N N ; Recibido 0,00 € - Pendiente 0,00 €
Olineas Olineas 0lineas 1linea
ACCIONES SOBRE EL PEDIDO

Lineas del pedido 1inea-2 uds Todas Conpendientes-0  Conincidencia-1

ARTiCULO PEDIDAS  RECEPCION PENDIENTES  ESTADO COSTES/IMP.  TOTAL

Las noches del carnaval O0de2

Marcos Delgado Lujan, Nuria Ferrer Soler - Libros del Sur 2 = No servido 1438¢€ 2876€

8788412010220

Las unidades no servidas no se facturan ni guedan pendientes.

Albaranes o vinculados- 0 uds,

Ningtin albardn recibe todavia este pedido.

Alvincular o crear un albaran se actualizan las unidades recibidas de cada linea y las existencias de la tienda. Desvincular devuelve las unidades a pendientes sin

tocar el albaran

Envios y comunicaciones

2no servidas

Recibido 0,00€ Pendiente 0,00€ Totalpedido 28,76 €

HISTORIAL

Cancelado -agotado

@ Cancelado-agotado

Captura 103. Un pedido enviado por teléfono y cancelado porque esta agotado: el siguiente paso, Imprimir anulacién de lineas ,

para comunicarsela al proveedor, y el historial.



Recibir un pedido a proveedor

Cuando llega la mercancia de un pedido enviado, no cree una compra en blanco: abra el pedido y pulse
Recepcionar (en su fila de Compras a proveedores - Pedidos a proveedor o en su ficha).

a El lugar. eLibreria pregunta donde deja las unidades, entre los lugares de la tienda que recibe el pedido
(primero los marcados «Para encargos»).

La compra, ya rellena. Se abre el editor de compras con el proveedor del pedido, su contrato y las
lineas que quedan pendientes, con sus unidades y precios. Encima, el panel Pedidos que recibe este
albaran : cada pedido con sus lineas, lo pendiente, lo que llega ahora y la incidencia de cada una. Revise
lo que ha llegado: las unidades vienen del pedido.

Firme o depésito. El panel dice cémo se registra: «Se registra en firme (contrato del pedido): si el
albaran dice Depdésito, cambie el contrato antes de guardar» (o al revés). El selector de contrato ofrece
todos los contratos de ese proveedor en la empresa, y el Tipo de envio de un albaran SINLI elige el de
deposito o el de firme. El tipo (firme o depdsito) no se puede cambiar después de guardar: si el
albaran en papel dice Depésito, cambie el contrato antes.

Lo que no llegé. Ponga a 0 la linea, o quitela: lee «No llega hoy - sigue pendiente» y queda pendiente
en el pedido. Si el proveedor dice por qué no la sirve, elija la Incidencia : «No servido - agotado», «No
servido - descatalogado», «Dafiado», «Sustituido por otra edicién» o «Excesox». Debajo de cada pedido
se lee qué pasard al guardar: «Tras esta recepcion el pedido ... seguird en Recibido parcial (quedan 2
uds.)», «... pasara a Recibido» o «... pasara a Cerrado».

Guardar. Las unidades entran en el lugar elegido, quedan apartadas para los encargos que las
esperaban y el pedido cambia de estado.

Todas lastiendas @ 4

v Inicio > Comprasaproveedores > Compras > Recepcion del pedido PP26-00019 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento

=]
N 2 : - r Margen o descuento por defecto .
B — ec firme - contrato del pedid @ %
o 4 Recepcién del pedldo PP26-00019 ompraen firme - contrato delpedido Sin guardar - 2 cambios Compra en firme - Ediciones del Mar
® # Edicién manual & Importar SINLI Faltanel n® de albaranyla fecha
o8
Quérecibe este albaran _ Informaciénde la " .
1= 2obligatorios
B Pedido PP26-00019 - Ediciones del Mar - La Laguna - Libreria Teide - enviado el 04{10/2026 compra
Pendientes 5uds. -Llegan ahora 5uds. - Lugar Almacén ALBARAN
4 N° de albarén *

I Escanee uncédigo o busque por ISBN, titulo o aute YV Filtrar linea

2 articulos en este albaran A Plegartodas

Pedidos que recibe este albaran

Lineas del pedido PP26-00019 Ver el pedido

Se registra enfirme (contrato del pedido): si el albardn dice Depésito, cambie el contrato antes de guardar.

© Laslineas nuevas entran en compra en firme

Elementos porpagina | 5 v

QUIEN COMPRAY A QUIEN

Entidad fiscal *

reria Teide

Articulo Pendientes Lleganahora Incidencia Para Proveedor

Cuentos delvolcan 3 3 sinincidencia v Reposiclen Ediciones del Mar
Recetas de la abuela canaria 2 2 sinincidencia - Reposicion PEDIDO QUE RECIBE
Trasestar ién el pedido PF 19 quedara pleto y pasard a Recibido. Recibe PP26-00019

) Cuentosdelvolcan A

ISBN 9788412010046

Lineal- 3 unidades recibidas
Qué ha pasado con ellas, dénde estany a qué precio entran

éQué hap do conlas unidades recibi ?

# Editar articulo + Anadirlinea W

Anuncladas: 3 o}

Anadir otro pedido

CONDICIONES DE ENTRADA

Contrato *
Libreria Teide — Contado

Compraenfirme

Captura 104. La compra abierta con Recepcionar : arriba el pedido con lo pendiente, lo que llega ahora y la incidencia de cada
linea, y lo que pasara al guardar.



Un albaran SINLI. Importe el fichero en la compra abierta desde el pedido: sustituye lo que el pedido rellené
sin preguntar, y cada linea se casa con su pedido por el codigo de pedido que trae el albaran. Los precios son
los del albaran. Un albaran de cargo al depésito («C») sigue sin importarse, también desde un pedido.

Quién recepciona. Recepcionar , importar un albaran en ély Vincular son de los empleados de la tienda
que recibe el pedido y de los administradores. Un empleado de la otra tienda de la empresa ve el boton
desactivado con «Lo recepciona <tienda> o un administrador», y sigue pudiendo cancelar lineas, reasignarlas,
reclamar y reenviar.

r > PP26-00043 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento LaCaleta @ &

=]
o Pedido a proveedor PP26-00043 e Enviade  Firme- pago a 30 dias POF
Libros delSur - Centro - Pedido el17/10/2026 - Enviade e117/10/2026 por Teléfono - Entrega prevista 31/10/2026 Lo recepciana Centra o un administrador
) siguiente paso: Esperando a Libros del Sur prevista 31/10/2028
0 de 5uds. recibidas ox Recibido 0,00 €-Pendiente 37,35 €- No servido 0,00 € TOTAL PEDIDO - COSTE S/IMP.
= 3735€
COMPLETAS PARCIALES PENDIENTES NO SERVIDAS
N - - " Recibido 0,00 € - Pendi
Olineas Olineas llinea Olineas
ACCIONES SOBRE EL PEDIDO
Lineas del pedido 1iinea-suds Todas Conpendientes-1  Conincidencia-0
ARTICULO PEDIDAS ~ RECEPCION PENDIENTES  ESTADO COSTES[IMP.  TOTAL

Diccionario escolar ilustrado
Diege Medina Faleon - Alisio Ediciones -

9788412010213 0des
- - 5 5 Pendiente 747€ 37,35¢€
EN26-00011- Colegio San Telmo S.L.

Entrega prevista 31/10/2026
Cancelar linea Reasignar Estado del proveedor

Las unidades no servidas no se facturan ni quedan pendientes Recibide 0,00€ FPondiento 37,35€ Total pedido 37,35€

Vincular albaré@n existente + Nuevo albaran - recepcionar
Albaranes ovinculados- 0 uds

Lo recepciona Centro o un administrador
Nue

Ningan albaran recibe todavia este pedida.
Cerrar pedido

Alvincular o crear un albaran se actualizan las unidades recibidas de cada linea y las existencias de la tienda. Desvincular devuelve las unidades a pendientes sin
tocar el albaran

Cancelar pedido

Captura 105. Un pedido de Centro visto por un empleado de La Caleta: Recepcionar apagado, con quién lo recepciona.

Un paquete entregado en la otra tienda. LIévelo a la tienda del pedido, o pida a un administrador que lo
recepcione en un lugar de esa tienda y lleve después el paquete alli. No hace falta Mover : lo que viaja es el
paquete.

Un albaran ya registrado. Si la compra se guardo sin pasar por el pedido, en la ficha del pedido Vincular
albaran existente lista los albaranes de ese proveedor sin vincular, primero los que coinciden con lo
pendiente; Vincular cuenta sus unidades como recibidas. Si ninguno trae lo pendiente, el cuadro lo dice
(«Ningun albaran de Libros del Sur trae «Saga del océano»») y propone Mejor crear uno nuevo . Desvincular
pregunta antes y dice lo que cambia: las unidades que vuelven a pendientes, el estado en que queda el
pedido, los ejemplares apartados para un encargo que dejan de estarlo y donde siguen las unidades del
albaran, que no cambia; no se puede si alguna ya se entreg0 al cliente. Un albaran anterior a la fecha del
pedido, o registrado en otra tienda, sale en gris con su motivo.

El histérico del pedido cuenta cada recepcion: «Recepcién - albaran ... - 5 uds. en La Caleta», con quién la
guardd y un enlace Ver albaran ; «Recepcion deshecha» cuando se desvincula o se bajan sus unidades;
«Pedido completo por sus recepciones» cuando queda recibido o cerrado, y «Pedido reabierto» si después se
deshace una recepcion. En la tabla de Albaranes , el Origen dice como se hizo cada uno: «SINLI - fichero»,
«Recepcion - empleado» o «Manual - empleado».



Si el pedido no consta como enviado (lo pidié por teléfono y no lo marcé), Recepcionar lo marca antes como
enviado con el dialogo de Marcar como enviado : propone el dia de su impresién y, si no se imprimio,
pregunta ¢Cuando lo pidié? sin proponer ninguno; lo afiadido o aumentado después de imprimir se puede
pasar a un borrador nuevo. Con varios a la vez, en la lista, cada borrador impreso toma el dia de su impresion;
uno que no se imprimid, o que cambid desde su impresion, se recepciona desde su ficha.

Qué recibe un albaran

La recepcion dice desde el principio qué recibe. En la cabecera, una etiqueta por cada encargo de cliente que
espera esas unidades («Encargo EN26-... - nombre del cliente», que abre su seguimiento; el de otra tienda se
nombra solo por su nimero) y la del contrato del pedido; el botdn principal dice Guardar y actualizar el
pedido . Debajo, la banda Qué recibe este albaran con el pedido, el proveedor, la tienda, el dia en que se
envié, lo pendiente y lo que llega ahora, y encima de las fichas la tabla del pedido: cada linea con Llegan
ahora , que cambia las unidades de su ficha, y Para, que dice el encargo y el lugar donde se apartan. Las
lineas que no son del pedido se listan en Otras lineas de este albaran , y un titulo que nadie espera cierra la
tabla con «Fuera de pedido: ... — entran sin vincular». Mientras se recalcula lo que pasara al guardar se lee
«Calculando...», nunca la frase anterior. En la ficha, un lote que se abre al recibirlo dice «Se abrird en: ...» y
una linea en cajas pregunta ¢Ha cambiado el envase? . La recepcion solo ofrece los lugares de la tienda que
recibe.

Pedido que recibe. En una compra nueva con contrato, el campo Pedido que recibe busca entre los pedidos
enviados de ese proveedor (por su niimero o el de su encargo) y Recibir abre su recepcion en el lugar
elegido. En una recepcion, Afadir otro pedido suma otro pedido del mismo proveedor y tienda al mismo
albaréan.

v Inicio > Compras aproveedores > Compras > Nuevacompra Q. Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento / Todas lastiendas () 4
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o A Nueva compra singuardar -1cambio Compra en firme - Distribuldora Atidntica 6 # Edicién manual & Importar SINLI
[‘l;',] Faltan el n° de albardnyl« fecha
&
g Ml Escanee digo o busque por ISBN, titulo o aut v Fit © Laslineas nuevas entran en compra en firme I :‘::";’:g""’" dela . niigatorios
ALBARAN
. N° de albarén *

Oarticulos en este albardn Eementos por pagina | 5 v

B Abarande feria

IIII“ QUIEN COMPRAY A QUIEN

Entidad fiscal *

Todavia no hay articulos en este albaran reria del Puerto

Escanee un codigo de barras o busque por ISBN, titulo o autorenia
barra de arriba para afadir la primera linea. Sit e elfichero de la
distribuidara, impértelo y las lineas se crean solas.

Proveedor
@ Importar unalbardn SINLI
Distribuidora Atléntica

PEDIDO QUE RECIBE

Buscar un pedido enviado

CONDICIONES DEENTRADA

Contrato *

Captura 106. Pedido que recibe en una compra nueva con contrato: busca entre los pedidos enviados de ese proveedor y dice
cuando ninguno espera unidades.



Al guardar, el editor dice lo que ha pasado: el estado en que queda cada pedido con Ver el pedido , el
encargo que ya tiene todo en tienda con Avisar ahora a ... (que abre el aviso en su seguimiento) y las
unidades que entraron fuera de pedido; si el albaran tiene fecha anterior al envio de un pedido, lo dice para
que revise la fecha (se guarda igual). El albaran guardado muestra en su cabecera los pedidos que recibe, la
lista de albaranes tiene la columna Pedido Yy el seguimiento del encargo nombra el albaran.

aproveedores > Compras Albaran ALB-REP-RESTO Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas las tiendas @ ‘b

(=]
Albarén ALB-REP-RESTO ® B pedido PP26-00042 quedd Recibido.
o P El -
Murgenodescuemopordelec(o TS
v @ Recibe elpedido PP26-00042 -2 de 7 uds. (< [E=TEE Ver el pedido PP26-00042 B Rl T e S % # Edicién manual
® Albaran ALB-REP-RESTO - 28/10/2026
o & Imprimir albardn completo © Devolver al proveedor
B
) llll Escanee uncddigo o busque por ISBN, titulo o auto Y Filtrarlinea © Laslineas nuevas entran en compra en firme (=Y Informacién de la Completa
4 compra
~ ALBARAN
CJ N° de albaran *
larticulo eneste albaran A Plegar todas Elementos por pagina | 5 v
#  ALB-REP 28/10/2026
Encargos y pedidos que cubre este albaran l Awardnde feria

Propuesto: primero los clientes que esperan el titulo en esta tienda, después los pedidos enviados de este proveedor. Cambie las unidades o afiada otro.
QUIEN COMPRAY A QUIEN

cuentos del volcdan (2 en el albaran) Entidad fiscal *

Pedido PP26-00042 - reposicion Quitar Libreria del Puerto

@ Cubre elpedido PP26-00042-2 uds.

Proveedor

A Libros del Sur
i) Cuentosdelvolcdan ~ £ Editar articulo + Anadirlinea | B
ISBN 9788412010046
CONDICIONES DE ENTRADA
Lineal-2 unidades recibidas

i Anunciadas: 2 o w Contrato *
Qué ha pasado con ellas, dénde estdny a qué precio entran

Libreria del Puerto — Contado

éQué ha pasado conlas unidades recibidas? Compraenfirme °C
Cudntas se han vendido ya y cudntas siguen en la tienda.

2 .2 Vencimiento del L de
Dispenibles page devolucién
Enlas estanterias.a la venta

Captura 107. Después de guardar una recepcion: el estado en que queda el pedido, con Ver el pedido .

No ha llegado nada. Si todas las lineas quedan a 0 y alguna lleva una incidencia («No servido - agotado»,
por ejemplo), el botén pasa a Registrar las incidencias (sin albaran) : se anotan en el pedido sin crear ningln
albaran.



> Compras Recepcion del pedido PP26-00019 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas las tiendas @

8
N & i = F Margen o descuento por defecto .
A - ec firme - contrato del pedid - %
o N Recepc|on del ped|do PP26-00019 ompraen firme - contrato delpedide Sin guardar - 3 cambios Compra en firme -Ediciones del Mar
® Z Edicionmanual @ ImportarSINU Faltanel n° de albaranyla fecha [EVACITTSTIRENIE LI CE LD 1o ha legado nada: se registran las Incidencias y no se crea ningtn albardan.
oo
o)
Quérecibe estealbardn Informaciénde la = A
= 2obligatorios
B Pedido PP26-00019 - Ediciones del Mar - La Laguna - Libreria Teide - enviado el 04/10/2026 compra
Pendientes 5 uds. -Llegan ahora 0 uds. - Lugar Almacén ALBARAN
| N° de albarén *
©] Il Escanee uncédigo o b & por ISBN, titulo o aut V¥ Filtrar linea © Laslineas nuevas entran en compra en firme

0 articulos en este albardn Eementos por pégina | 5 v [l Ambarande feria

QUIEN COMPRAY A QUIEN
Pedidos que recibe este albaran Entidad fiscal *

Libreria Teide
Lineas del pedido PP26-00019 ver el pedido

se registra enfirme (contrato del pedido): sl el albardn dice Depdsito, cambie el contrato antes de guardar.

Articulo Pendientes Liegan ahora Incidencia Para
Proveedor
Cuentos del volc4 3 0 ;
uentos defvolean No servido - agotado v Recibir
No llega hoy- sigue pendiente Ediciones del Mar
Recetas de la abuela canaria 2 0

No servido - agotado ~  Recibir PEDIDO QUE RECIBE
No llega hoy- sigue pendiante

Recibe PP26-00018

otro pedido

CONDICIONES DEENTRADA

Trasestar i6n el pedido PP 19 quedard pleto salvo 5 uds. no servidas y pasara a Cerrado, y quedard pendiente de anular con el
proveedor.

Contrato *

Libreria Teide — Contado

Compraenfirme

Todavia no hay articulos en este albaran

Captura 108. Todas las lineas a 0 con su incidencia: el botén pasa a Registrar las incidencias (sin albaran) .

Liquidar un albaran en firme. Un albaran cuyas lineas son todas en firme no devuelve nada al proveedor: el
didlogo de Liquidar lo dice («Al liquidarlo se cierra y sus 3 uds. quedan registradas como liquidadas; ya no se
podra editar») y su botén es Liquidary cerrar .

En la ficha del pedido, la tabla de albaranes dice cuantas unidades de cada uno son de ese pedido («- 2 uds.
de este pedido»), y Recepcionar sobre un borrador titula el didlogo Marcar como enviado y recepcionar .



16. Devoluciones de clientes

Un documento emitido no se puede modificar. Por eso una devolucién no «edita» la venta: emite un
documento rectificativo que resta lo devuelto, y la mercancia vuelve a la tienda.

Una caja de un lote sustituido. La linea dice «Caja de «Lote escolar (hasta dd/mm/aaaa)»: se desmonta al
devolverlax»: vuelven sus componentes sueltos. Marque Mantenerla entera para que vuelva la caja entera al
lote antiguo. Una caja que se vendid en depdsito y cuya compra sigue abierta se guarda entera, para
devolverla al proveedor. Lo mismo en un Cambio . Si anula la devolucién, los componentes vuelven a la cajay
la caja sale de nuevo.

Cliente con el libro Buscar la venta Devolver
y su ticket o factura por nimero de documento lineas y unidades
v
El libro vuelve Rectificativa Reembolso
a su ubicacion, R5 de un ticket efectivo, tarjeta,
con su propiedad R1/R4 de una factura vale o saldo

1
1
v

Si la devolucién fue un error: anularla

las unidades salen de nuevo; si ya no estan, queda una incidencia

Figura 10. Una devolucién de cliente.

° Busque la venta con la lupa de cabecera (el numero del ticket o de la factura) o en Mostrador - Ventas .

e En la vista de la venta, en Acciones sobre la venta , pulse Devolucién . En el didlogo «Devolver
mercancia», escriba cuantas unidades de cada linea vuelven (la columna «Devolvible» dice cuantas
guedan por devolver).

e Elija la forma de devolucién: efectivo, tarjeta, vale de devolucién o, si la venta es de un cliente, Saldo
del cliente ; y si quiere, un motivo. Debajo, el didlogo dice ya lo que se devolverd —«Se emitira un vale
de devolucion de 18,90 €.», «Se devolveran 18,90 € en efectivo.»—y, si pide mas unidades de las que
guedan, lo dice en rojo. Todavia no se ha emitido nada.

° Confirme con Emitir la devolucién . Se emite la rectificativa y las unidades vuelven a la ubicacion de la
que salieron, con la propiedad que tenian antes de la venta.

 Una unidad que se vendio en vuelve en depdsito mientras su compra no esté liquidada: asi la
liquidacion la devolvera al proveedor si no se vuelve a vender. Si la compra ya se liquido, vuelve como
propia. Una unidad propia vuelve siempre propia.

» Un envase vendido entero vuelve entero; un lote de componentes con impuestos distintos se devuelve
componente a componente, por el importe de cada linea.

» Una devolucion puede hacerse en un dia distinto al de la venta: los informes la cuentan en el dia en que
se hizo.



» Si el cliente se lleva otro libro a cambio, use Cambiar por otro articulo : hace la devolucion y la venta
nueva en una sola operacion.

Ejemplo: devolver un libro con un vale

Una clienta devuelve «El mapa de las islas perdidas» porque se lo han regalado repetido, y prefiere un vale.

F 3

. X
Devolver mercancia

Concepto Devolvible Unidodes
Elrmapa de las islas perdidas 1 1
Cuaderno A4 cuadriculado 1 o

Forma de devolucion

Vale de devolucion w

Motivo (opcionol}

Regalo repetido

Se emitird un vale de devolucion de 18,90 €.

Cerrar K™ Emitir lo devolucian

. 4
Captura 109. «Devolver mercancia»: 1 unidad del libro, forma «Vale de devolucién», motivo «Regalo repetido». El importe lo
calcula eLibreria: lo que se cobré por esa unidad.



Inicio Mostrador > Ventas Venta T26-0000000109 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas B 4

=]
Venta T26-0000000109 e Cobrada
b E Emitida como Factura simplificada T2 - B8 Centro -Libreria del Puerto - Factura simplificada rectificativa R2!
[irj £ Ticket regalo + Nueva venta S Imprimir ticket
o8
Lineas de laventa 2lineas-2 uds. TOTAL COBRADO
E CONCEPTO PVP ups. DTO. TOTAL 2zlo e
El mapa de las islas perdidas 1880€ VA129 €
- mapace | P o 1 0.00% 18,90¢ Ba 1VA129 €
9788412010190 Base 18,17 € -IVA 4,00 %
(C] : -
Cuaderno A4 cuadriculado 320¢€ (e e AL
PR 1 0,00% 320¢€
8412345001024 Base 2,64 €-IVA2100 % orma ¢ o Efective 22,10 €

Factura simplificada
Basel87€ IVA400%073€ Base2B4€ IVA2100%056€ TOTAL 22,10€

Sin datos de cliente

ACCIONES SOBRELAVENTA

Hacer factura

B e

_, Cambiarporotroa
Cambiar un articul

CODIGO PROMOCIONAL

Promocién no aplicada

DEVOLUCIONES

Captura 110. Después de devolver: la venta enlaza arriba su factura simplificada rectificativa, y Devoluciones lista la devolucién
con su fecha, el importe, la forma, el enlace a su justificante y el codigo del vale.

El administrador consulta los vales emitidos en Mostrador — Promociones - Vales de devolucién : cada uno
con su c6digo, el dia en que se emitid, su importe, lo que le queda, su estado ( Emitido , Gastado en parte ,
Gastado 0 Anulado ), la devolucion que lo emitid, los tickets en que se gasté y la tienda. Es un listado como
los demas, con las pestafias Promociones y Vales de devolucion : en Filtros , el codigo (al pulsar Intro) y el
estado (al elegirlo), que quedan a la vista como etiquetas; Ver la venta devuelta en cada fila, y al pie 15, 25 o
50 vales por pagina. Un vale no se edita ni se borra: solo cambia al gastarlo en caja o al anular su devolucion.



> Promociones

Titulo, a [EAN, editorial 0 nu

=]
Vales de devolucién
Et" 3vales
Promociones  Vales de devolucién Filtros
o8
c6DIGO EMITIDO IMPORTE SALDO ESTADO DEVOLUCION GASTADO EN TIENDA rd
B
28/10/2026 151 18.90€ 1820€ Emitido R26-0000000009 Centro Verlaventa devuelta
® 1C7A883D 2810/2026 49 18,90€ 18,90€ Emitido R26-0000000008 Centro Ver la venta devuelta
25/09/2026 N:20 17.50€ 0,00€ Gastado R26-0000000002 T26- 058 Centro Verlaventa devuelta

Mostrando 3de 3-porpagina 15 v

Captura 111. Mostrador — Promociones — Vales de devolucién : cada vale con lo que le queda, su estado y donde se gasto.



Libreria del Puerto
Marta Ruiz Gil

MIF: 12345678L

Calle del Puerto 12
11001 Cadiz

Factura simplificada rectificativa
Duplicado
R26-0000000008
28/10/2026 11:49

Concepto Uds. IVA Total
El mapa de las islas perdidas 1 4,00 % -18.50 €
IVA Base Cuota
4,00 % B I7E 07IE

Rectifica a:

T26-0000000109 (28/10/2026)
Devolucion de mercancia - Por diferencias
1 * El mapa de las islas perdidas

Total -18,90 €
Vale de devolucion 18,90 €
47CD1CTABRID

IVA incluido

Captura 112. El justificante: una factura simplificada rectificativa que dice a qué ticket rectifica, lo devuelto en negativo, el vale de
18,90 €y su codigo, que el cliente presentara para pagar.

Ejemplo: cambiar un articulo por otro

Otra clienta devuelve «El mapa de las islas perdidas» (18,90 €) y se lleva solo un cuaderno (3,20 €). En la
vista de la venta, Cambiar por otro articulo : arriba, lo que devuelve; en Lo que se lleva , busque el articulo
por titulo o codigo (la busqueda dice de qué ubicacion sale y cuantos hay). eLibreria calcula «Vale lo que
vuelve», «Cuesta lo que se lleva» y la diferencia: si lo nuevo cuesta mas, el cliente paga la diferencia; si
cuesta menos, se le devuelve como elija.



Cambiar por otros articulos

Lo que devuelve el cliente

Concepto Devolvible Unidodes

Elmapa de las islas perdidas 1 1

Cuaderno Ad cuadriculado 1 1]

Lo que se lleva

Buscar l:_.:,a titulo o EAN

1= Cucderno Ad cuadriculado {8412345001024] 320€ Quitar

Vale lo que vuelve: 18,90 €

Cuesta lo que se lleva: 3,20 €

Se le devuelvenl5,70 € alcliente
Como se le devuelve la diferencia

Elija una opcion W

Motivo (opcicmc:l}

Cerrar = Hacer el cambio

- 4

Captura 113. Cambiar por otros articulos : vuelve «El mapa de las islas perdidas» (18,90 €), se lleva un cuaderno (3,20 €) y se
le devuelven 15,70 €, de la forma que se elija.



Inicio ostra > Ventas Venta T26-0000000112 Q Titulo, a BN/EAN, edito nume y Todas las tiendas

=]
Venta T26-0000000112 e Cobrada Ticket regalo + Nueva venta S Impri
b E Emitida como Factura simplificada T2 ON2 - M Centro -Libreria del Puerto
® Lineas dela venta llinea-Tud. TOTAL COBRADO
o CONCEPTO PVP uDs. DTO. TOTAL o 50 e
o)
?

Lapiz HB 0,50 € Ba VA0,08 €
B o 1 0,00% 0,50¢€ >
B 8412345001031 Base 0,41€-1VA21,00%

Base041€ IVA2100%009€ TOTAL 0,60€ Centro-Libreria del Puerto

N ago Saldo de un cambio
® o50€

Docur t Factura simplificada

2nte Sin datos de cliente

ACCIONES SOBRELAVENTA

Hacer factura

CODIGO PROMOCIONAL

Promocién no aplicada

Captura 114. Un cambio ya hecho, el de un cuaderno por un lapiz: la venta nueva lleva el lapiz, pagado con Saldo de un
cambio ; el resto de lo devuelto se le dio al cliente.



17. Devoluciones a proveedores

Hay tres maneras, segun el caso:

Caso

Fin del deposito

El proveedor manda un
albaran SINLI con lineas
negativas

Devolucion puntual de parte de
un albaran (género dafiado,
error de envio, fin de un
deposito, novedad no vendida)

El proveedor le envia un abono
SINLI

Llegé dafiado un ejemplar de
un pedido a proveedor

Como se hace

Liquidar la compra (apartado 10): devuelve todo lo que queda en depdésito de esa
compra.

Al importarlo, esas lineas son devoluciones al proveedor dentro de la nota. Si usted
no tiene unidades en deposito de ese proveedor para devolver, ponga la linea a
cero.

Compras a proveedores - Devoluciones a proveedor , explicado justo debajo. Vale
para firme y para deposito.

Impértelo: queda registrado como abono, con sus lineas, sin mover existencias (las
unidades ya salieron con la devolucién). Si nombra la devolucion, queda enlazado a
ella al guardarlo, y en la devolucion Registrar abono viene relleno con sus datos.

En la recepcion, la incidencia «Dafiado»; después Devolver con el motivo
«Dafiado», en firme o en deposito. La linea del pedido sigue pendiente hasta que
llegue el bueno.

Acomparie el envase con su documento impreso — Imprimir liquidacién o la nota de la devolucion—y

compruebe después en Informes - Ventas por albaran |o que el proveedor le facturara.



Compras aproveedores > Devoluciones a proveedor Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas @ 4

Devoluciones a proveedor Exportar CSV
Eh 6 devoluciones

Filtros

o
NUMERO ENTIDAD TIENDA ALBARAN PROVEEDOR FECHA ESTADO ABONO #
B
DP2026-00003 Libreria del Puerto Centro ALB-D-Centro Distribuidora Atlantica 25/10/2026 Borrador Editar
%
B DP2026-00001 Libreria Teide La Laguna ALB-F-La Laguna Ediciones del Mar 24 /10/2026 Borrador Editar
®
DP2026-00001 Papeleria del Muelle Muelle ALB-F-Muelle Libros del Sur 17/10/2026 Anulada Ver Imprimir
DP2026-00002 Libreria del Puerto La Caleta ALB-F-La Caleta Libros del sur 16/10/2028 confirmada Pendiente de abono Ver Imprimir
DP2026-00001 Libreria Atlantica Triana ALB-F-Triana Ediciones del Mar 10fi0/2026 Confirmada AB-2028-207-2140€ Ver Imprimir
DP2026-00001 Libreria del Puerto Centro ALB-F-Centro Libros del Sur 08/10/2026 Confirmada AB-2028-T8-23,50 € Ver Imprimir

Mostrando 6de 6- porpdgina | 15 v

Captura 115. Compras a proveedores — Devoluciones a proveedor : sus filtros en Filtros , como en el resto de listados; cada

devolucién con su albaran, su proveedor, su estado y su abono, y sus acciones por su nombre: Editar un borrador, 0 Ver e

Imprimir la nota de una devolucién confirmada. El filtro de Fecha busca por el mes en que se confirmé (un borrador, por el
mes en que se empez0). Exportar CSV descarga lo filtrado.

Devoluciones a proveedor: devolver parte de un albaran

Se empieza de tres formas: en Compras a proveedores - Devoluciones a proveedor con Nuevo (busque el
albaran por su nimero o por el proveedor: la ventana solo ofrece los albaranes abiertos que tienen unidades
en la tienda de la devolucion —la suya, o la que elija si es administrador sin tienda—, los mas recientes
primero; si hay mas de 20 lo dice, «Se muestran 20; escriba para buscar.»), desde el editor de un albaran
guardado con Devolver al proveedor , 0 desde Devolver al proveedor en su fila de la lista de albaranes, que
solo lo ofrece si el albaran tiene algo que devolver. Solo se devuelve lo que ese albaran trajo y sigue en su
tienda; si no le queda nada en ninguna, la pantalla dice «No queda nada que devolver de este albaran.».

1. Qué se puede devolver. La pantalla lista, por linea del albaran, las unidades que quedan en la tienda y
donde estan. Ya descuenta lo vendido, lo devuelto antes, lo apartado y lo que se movié a otra tienda.
Pulse Anadir en lo que quiera devolver. Debajo, Lo que este albaran no ofrece desde esta tienda dice por
qué falta cada unidad que no aparece: esta en otra tienda (con Devolver desde esa tienda ), la aparta otro
borrador de devolucion, esta apartada para un encargo («... estd apartada para un encargo: Encargo
EN26-00005 - Elena Cabrera. No se devuelve al proveedor.», con el encargo como enlace que se abre en
otra pestafia; de otra tienda, solo su nimero), la apartd otra cosa (quien la apart6 tiene que liberarla antes)
0 esta en una venta abierta del TPV. Lo que se ofrece mas lo que no se ofrece suma lo que la tienda tiene
de ese albaran.

2. Las lineas. Indique las unidades y el motivo: Dafiado, Error de envio, Fin de depdsito, Novedad no
vendida u Otro (este Ultimo, con un texto). El motivo no viene propuesto: la linea empieza en «Elija el
motivo» y no se guarda sin €él, porque viaja en el fichero SINLI. La ubicacion la propone eLibreria
(«Propuesta automatica»), y puede cambiarla por cualquier ubicacién de venta o de almacén de la tienda.



Una linea comprada en envases se devuelve en Envases y Unidades sueltas : primero los envases
cerrados, y como sueltas solo las del envase abierto (la lista dice cuantos de cada hay, «1 envase cerrado
de 6 - 1 suelta»). Una capa ya afiadida no se afiade dos veces.

. Guardar. Junto al titulo, la marca dice «Sin guardar - N cambios» 0 «Guardado - 09:41», y el Gnico
Guardar se pone verde cuando hay algo que guardar; salir con cambios pregunta antes. El borrador
reserva sus unidades durante 7 dias, para que la caja no las venda mientras se prepara el envase. Si
pasan los 7 dias, la reserva se libera sola; al confirmar se vuelven a reservar si siguen ahi, y si alguna ya
no est4, la pantalla dice qué linea falla. Eliminar borrador , en -:- Mas acciones , dice antes qué pasara
(las unidades reservadas vuelven a estar disponibles), libera las unidades y vuelve a la lista, que dice
«Borrador eliminado.».

. Confirmar. En el panel oscuro de la derecha, con la devolucién y su resumen («2 lineas - 3 uds.», «2 uds.
en firme - pendientes de abono»), el botén dice Confirmar devolucion - 3 uds. , 0 Guardar y confirmar
devolucién si hay cambios (se guardan antes de preguntar); si falta algo, lo dice debajo («Falta el motivo
de 1 linea.»). Antes de confirmar, la ventana dice qué pasara: cuantas unidades salen y de qué
ubicaciones, cuales quedan pendientes de abono, si podra descargar el fichero SINLI o por qué no. Si la
devolucién cambio en otra pestafia desde que se abrié la ventana, no se confirma y lo dice. Las unidades
salen de la tienda hacia el proveedor. El albaran conserva sus importes, y lo que queda por liquidar baja
en lo devuelto.

. Imprimir. La nota de devolucion ( DP2026-00001 , ...) sale con el mismo formato que «Solo
devoluciones». Acompafa al envase. Las devoluciones se numeran por entidad fiscal y afio: las tiendas de
una misma entidad comparten la numeracion, y la lista dice de qué entidad es cada una.

. Descargar fichero SINLI. Una devolucion confirmada descarga su albaran de devolucion SINLI

( DEVOLU ), para enviarlo al distribuidor con su programa de correo SINLI. Los envases cerrados van con el
codigo del envase y su precio, y las sueltas con el codigo del articulo y su parte del precio. Una caja
cerrada de un envase sustituido va con el codigo impreso en ella. Un codigo que no cabe en su campo del
fichero (la referencia admite 15 caracteres) no se recorta: el dialogo de confirmar lo dice nombrando la
linea, y la descarga vuelve a la devolucién con la misma frase; el numero del albaran de compra, que es
solo informativo, si se recorta a 10 caracteres. Si la devolucidn tiene unidades en firme y en depdsito,
salen dos ficheros, Descargar SINLI (firme) y Descargar SINLI (depdsito) , porque cada albaran SINLI es
de un solo tipo. El botén aparece desactivado, con el motivo escrito debajo, mientras falte algo para
enviarlo: la direccion ESFANDE del proveedor (en su ficha, campo Directorio ESFANDE , 8 caracteres
como LIB12345) o la cuenta FANDE emisora de la libreria ( Configuracién eLibreria - Cuentas FANDE ).



F |
Confirmar 5
QUE PASARA AL CONFIRMAR
* Sagle lud. de Centro - Libreria del Puerto hacia Distribuidora
Atlantica: 1 de Almaceén
s Jud. endeposito no necesita abono.
* Podrd descargar el fichero SINLI de la devolucion.
* Podrd anularla mientras no registre el abono.
Cancelar Confirmar devolucion -1 ud.
| > |

Captura 116. Confirmar devolucion : antes de confirmar, lo que pasara con las unidades, el abono y el fichero SINLI.

Después de confirmar
Unidades en deposito

Unidades en firme

Se confirmé por error

Qué hacer
Nada maés: el depdsito nunca se pagé. La linea dice «Sin abono (depésito)».

Cuando llegue el abono del proveedor, en el panel de la derecha ponga su
referencia, fecha e importe y pulse Registrar abono ; un abono escrito y sin registrar
cuenta como cambio sin guardar, y un importe mal escrito («12.50», con punto
decimal) no se registra. Si falta algo, cada casilla dice lo suyo a la vez. La fecha no
puede ser posterior a hoy: un abono que llega con fecha futura se registra a partir de
ese dia. Tampoco anterior al dia en que se confirmd la devolucién, y la referencia
tiene como mucho 64 caracteres (nunca se corta). Un importe mayor que lo devuelto
en firme con IVA (0 IGIC) se registra y se avisa bajo el abono, para que lo revise con
el del proveedor. Si un albaran de abono SINLI importado esta enlazado a la
devolucion, el panel lo nombra y las casillas vienen rellenas con sus datos. La
devolucion queda «Abonada», con su referencia, el dia 'y el importe, y ya no se
puede anular.

Anular devolucién , en :-- Mas acciones , mientras no tenga abono registrado; la
ventana dice antes a qué ubicaciones vuelve cada unidad. Las unidades vuelven a
las ubicaciones de las que salieron, y sus lineas dicen «Anulada» en la columna del
abono: ya no hay nada que abonar.

Un albaran liquidado ya no admite devoluciones al proveedor, tampoco de sus lineas en firme aunque
sus unidades sigan en la tienda; la pantalla lo dice. Para devolver, por ejemplo, un ejemplar en firme
dafado, deshaga antes la liquidacion con Revertir liquidaciéon (apartado 10), haga la devolucion y

vuelva a liquidar. Al deshacer

la vuelven también las unidades en depdsito que se habian devuelto; la

nueva liquidacion las devolvera otra vez.



Inicio : > v Devolucion a proveedor DP2026-00003 Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de do: Todas las tiendas

(=] ie
® Borrador
Devolucién a proveedor DP2026-00003 P—— o Mas acciones
o Albardan ALB-D-Centro - Distribuidora Atlantica - Centro - Libreria del Puerto - Unidades reservadas hasta el 01/11/2026 18:45
@ Qué se puede devolver
ALB- ntro
- REF. CONCEPTO PROPIEDAD UNIDADES DONDE ESTAN M L GRER
Sala: 3
B 9788412010015 Mareas de papel Depdsito 6 Almacén:] Anadir
Mesa de novedades: 2 RESU
1linea - Tuds
Sala: 2
. . . _ Tud.endi
® 9788412010022 Elfaro delnorte Deposito 5 Almacén:1 Anadir

Mesa de novedades: 2

Sala: 3
9788412010039 Laisla de los libros Depésito 6 Mesa de novedades: 2 Anadir
Escaparate:1

nfirn

. o Sala:1 -
9788412010046 cuentos del voledn Depdsito 2 . Anadir
Amacén:1
sala: 3
9788412010053 crimen en la calle Triana Depésito 6 Almacén:1 Anadir

Mesa de novedades: 2

Sala: 3
9788412010060 La dltima marea Depésito ] Almaceén:1 Anadir
Mesa de novedades: 2

Sala:3
9788412010077 Viento alisio Deposito 6 Almacen:] Anadir
Mesa de novedades: 2

9788412010084 Recetas de la abuela canaria Deposito 2 Amacen:] Anadir
Mesa de novedades:1
Sala: 2

9788412010091 Historia de Cadiz en cien objetos Deposito 5 Almacen:] Anadir

Mesa de novedades: 2

Sala: 3
9788412010107 Eldragén que no sabia volar Depésito 6 Almacén:1 Anadir

Captura 117. Una devolucidon nueva: Qué se puede devolver del albaran, con donde esta cada unidad, y Aiadir en cada fila.



18. Documentos fiscales y facturacion

Los documentos
Documento
Ticket (factura simplificada)

Factura simplificada cualificada

Factura completa

Canje

Rectificativa de simplificada (R5)

Rectificativa de factura (R1, R4)

Proforma

Ticket manual

Para qué
Venta normal a un particular.

Ticket con NIF y domicilio del cliente, en los casos que
permite la ley (arts. 72-73).

Venta con todos los datos del cliente; también a
colegios, bibliotecas y empresas.

Sustituye uno o varios tickets por una factura con los
datos del cliente.

Devolucion o correccién de un ticket.

Devolucion o correccion de una factura.

Presupuesto sin valor fiscal: no se envia a Hacienda ni
mueve existencias.

Ticket hecho a mano en papel cuando la aplicacion no
estaba disponible, registrado después.

Dénde

Caja

Caja

Caja 0 Facturacion -
Facturas

Canjear tickets

Vista de la venta

Vista de la venta o de la
factura

Facturacion

Facturacion -
Registrar tickets
manuales

La lista de documentos: Facturacion

Facturacion -, Facturas relne todos los documentos emitidos, los de la caja y los del editor de facturas:
fecha, tipo, cobro, estado fiscal, nimero, serie, empresa, cliente o proveedor y total, con filtros. La Fecha es
la del documento —el dia en que se emitio—, y un borrador dice «Borrador» con el dia en que se empezo (el
de la tienda) al lado; el filtro de mes busca por esa fecha, asi que un borrador empezado el 29/09 y emitido el
02/10 es de octubre. El Tipo dice qué es cada documento con las mismas palabras que su vista: Factura
emitida, Ticket, Factura rectificativa o Factura recibida. Cobro dice si esta pagado y solo ofrece los estados
que algun documento tiene. Cada fila dice sus acciones por su nombre: imprimir el documento y abrir su vista.

Nuevo abre el editor de facturas, para facturar lo que no sale de las existencias: un servicio, un concepto.
Sus lineas son conceptos libres y no descuentan existencias. La forma de pago y los vencimientos son
opcionales (vea Hacer una factura en el editor). Una venta de la caja no se factura aqui: se canjea.

Un empleado ve en esta lista los documentos de las ventas de su tienda y los demas documentos (facturas
del editor, proformas) de la entidad fiscal de su tienda; un administrador, todos.

Libros para un colegio. La mercancia sale por la caja: elija el colegio como cliente y se emitira una
factura completa con sus datos. Si el colegio paga después, cobre con Pendiente de cobro y llévelo en
una remesa (vea Pendiente de cobro y remesas).



Inicio Facturacion Facturas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todaslastiendas @ 4 A

(=]
Verfacturacién
Et" 279 resultados
N Filtros
o8
FECHA TIPO COBRO ESTADO FISCAL NUMERO DE FAGTURA  SERIE ENTIDAD FISCAL CLIENTE [ PROVEEDOR TOTAL rd
Fact! D luci de ticket: N
28/10/2026 aetura Pendiente  Emitida R26-0000000009 ovoluelones AetISkStS  |ipreria del Puerto -1890€  Ver Imprimir
rectificativa 2026
® 28/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000M Tickets 2026 Libreria del Puerto 8e0€ Ver Imprimir
BII002342] Colegio SanTelmo .
28/10/2026 Factura emitida Pagada Emitida F26-0000000009 Facturas 2026 Libreria del Puerto [SL ] 9 2210€ Ver Imprimir
28/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000T0 Tickets 2026 Libreria del Puerto 2210€ Ver Imprimir
28/10/2026 Fclct‘u‘r’cl B Pendiente Emitida R26-0000000008 Devolucionss de ticksts Libreria del Puerto -1890€ Ver Imprimir
rectificativa 2026
28/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000109 Tickets 2026 Libreria del Puerto 2210€ Ver Imprimir
27h0/2028 Ticket Pagada Emitida T26-0000000044 Tickets 2026 :;LZ?‘:”Q del 9,00€ Ver Imprimir
27h0/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000108 Tickets 2026 Libreria del Puerto 68,80€ Ver Imprimir
26/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000046 Tickets 2026 Libreria Atléintica 39,00€ Ver Imprimir
287654 32E| Javier Moli .
Borrador Factura emitida Borrador  Borrador Facturas 2026 Libreria del Puerto [Ortsgu JJavier Molina 8590€ Ver Editar
26/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000107 Tickets 2026 Libreria del Puerto 2070€ Ver Imprimir
26/10/2026 Ticket Pagada Emitida T26-0000000045 Tickets 2026 Libreria Teide 2090€ Ver Imprimir

achnloone Timlns S Fonitinle The nnnnnnnine Tialata nnne Vil mmioe lal Ny m naEe Vi R

Captura 118. Facturacion - Facturas : |os tickets, las rectificativas de las devoluciones, la factura del canje a un colegio y un
borrador, cada uno con su tipo, cobro, estado fiscal, nUmero, serie, entidad, cliente y total.

Las formas de pago de facturas ( Facturacién — Formas de pago de facturas ) son los textos que imprime
una factura del editor para decir cémo se pagara («Transferencia a 30 dias», con su cuenta bancaria en la
descripcién). La descripcion es texto: se escribe tal cual, con sus saltos de linea, y asi se imprime. En la caja
no se usan: alli se elige la forma de pago en cada venta.



Inicio Facturacion Formas de pago de facturas Q autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas B 4

Formas de pago de facturas

4 resultados
Estas son las formas de pago de las facturas que se hacen en Facturacion. Las del TPV son fijas: efectivo, tarjeta, vale de develucion, cheque o bono de untercero y saldo del cliente
Filtros
TiTULO TIPO

Tarjeta Tarjeta Editar Borrar
Efectivo Efectivo Editar Borrar
Domiciliacion Recibo Editar Borrar

Transferencia bancaria Transferencia Editar Borrar

llll\

Mostrando 4 de 4-porpdgina | 15 w

Captura 119. Facturaciéon - Formas de pago de facturas .

Hacer una factura en el editor

Facturacion - Facturas - Nuevo abre Nueva factura en la pestafia Factura emitida ( Factura recibida
para registrar la de un proveedor). Elija la Entidad fiscal arriba a la derecha (si solo hay una, ya viene
elegida) y la Serie de factura : el nimero se asigna al emitirla. La Fecha de operacion se deja vacia
salvo que la operacion fuera otro dia: vacia, es el dia en que se emita.

En la tarjeta Destinatario , busque el cliente por su nombre, su razén social o su NIF: la lista dice
cuantos coinciden y marca lo que ha escrito. Si no esta, la Gltima fila, Escribir los datos de un cliente
nuevo , abre Datos del cliente: un cliente necesita su NIF, su razén social y su direccién (calle, cédigo
postal y ciudad); el email y el teléfono son opcionales. Guardar cliente lo guarda en el directorio y lo
elige; Cerrar no cambia nada. Con el cliente elegido, Editar datos corrige su fichay Quitar lo deja sin
elegir. Si el cliente esté en recargo de equivalencia, la tarjeta lo dice («Recargo de equivalencia: si»); en
una entidad de Canarias no sale nunca.

Escriba las lineas: concepto, unidades (nimeros enteros), precio, descuento e impuesto. Cada linea
nueva propone el impuesto de la de arriba; cambielo si no es el suyo. Una linea vacia no cuenta. Si
activa Precios con IVA incluido (en una entidad de Canarias, Precios con IGIC incluido ), el precio que
escribe es el final y la factura suma exactamente esos importes: 10,00 € con IVA son 10,00 €, sin
céntimos de menos; el otro precio lo pone eLibreria. Una factura con retencion se escribe con precios sin
impuestos. Una linea a 0,00 € es un regalo y se acepta; una linea sin unidades, no: «Para guardar falta»
nombra sus unidades. Los importes y el descuento se escriben con coma («12,5» queda en «12,50»).

El panel oscuro de la derecha es el resumen: Total factura , los subtotales por impuesto, la base, los
impuestos, las retenciones y, si hay retencion, el Total a pagar . Si una linea no puede facturarse (por
ejemplo, no tiene impuesto), la linea se marca con el motivo, el panel no da total y ofrece Ir alalinea .



e En Cobro, la Forma de pago es opcional (Sin indicar) y los Vencimientos se activan con su interruptor.
El primero nace con la fecha de hoy y el Ultimo se queda siempre 100 % del resto; Aiadir vencimiento
pone otro delante, en cantidad o en porcentaje del resto. El cargo y lo que queda de cada uno los calcula
elLibreria, no la pantalla. La fecha de la factura y la de cada vencimiento se pueden escribir
(dd/mm/aaaa ) o elegir en el calendario; una fecha que no existe se marca con «Escriba una fecha como
03/10/2026.». En un borrador ya guardado, el calendario de cada vencimiento sigue sin dejar elegir un
dia anterior al del vencimiento de antes.

e Guardar y ver (en su menu, Guardary nueva ; en un borrador ya guardado, Guardar ). Mientras falte
algo, el botén se ve apagado y debajo dice qué falta («Para guardar falta: el cliente...»). Si eLibreria
rechaza un dato, lo dice junto a ese campo. La etiqueta del titulo dice Borrador sin guardar o Borrador
guardado; un borrador guardado ya no cambia de pestafa.

0 En la vista, un borrador dice «Sin nimero todavia» y ensefia sus pasos: Creada, Borrador y en qué se
convertira (una factura recibe su nimero; una proforma, su nimero de proforma; una recibida conserva
el del proveedor). Emitir ( Registrar en una recibida) abre un dialogo con los avisos de facturaciéon
tardia, si los hay, y pide confirmacién; la factura toma su nimero y ya no cambia. Editar y Borrar estan
al lado.

La vista de un documento. Arriba, qué es (Factura emitida, Ticket, Proforma, Factura rectificativa, Factura
recibida...), su nimero y una sola etiqueta con su estado (Pendiente, Pagada, Anulada; en un ticket, Pagado,
Anulado), y debajo la serie, el dia de la operacion y cuando se emitié. El documento muestra el emisor y el
cliente (en una recibida, el proveedor y el receptor), las lineas, los impuestos y los totales; la linea «Recargo
de equivalencia» solo sale en las entidades de territorio comun, nunca en las de Canarias. A la derecha, el
total y las Acciones sobre el documento que le corresponden a usted; un empleado, que no las tiene, lee que
las hace un administrador. Debajo, el estado y su histérico, con el méas reciente arriba.

Cobrar. En la vista de una factura emitida, el apartado Cobro ( Pago en una recibida) lista los vencimientos;
cada uno sin pagar se marca con Marcar como pagado cuando se cobra, y entonces dice «Pagado el» y el
dia en que se cobrd. Una factura sin vencimientos queda Pendiente hasta que pulse Marcar como cobrada .
Las horas del historial, de una anulacién y de un cobro son las del territorio de la entidad (en Canarias, una
hora menos que en la Peninsula).

Facturas recibidas. En la pestafia Factura recibida , el proveedor se busca o se escribe en Datos del
proveedor como un cliente (un proveedor necesita ademas email, teléfono y pais), y las lineas llevan los
precios del proveedor, sin impuestos. El N.° de la factura recibida no puede repetirse para ese proveedor en
el mismo afio (otro proveedor puede usar el mismo, y el mismo proveedor puede repetirlo otro afio, porque
muchos reinician su numeracion): el afio es el de la Fecha de operacion 0, si se deja vacia, el del dia en que
se registré. Se comprueba mientras lo escribe y otra vez al elegir el proveedor, y debajo dice «NUmero libre
para este proveedor» 0 que ese proveedor ya tiene una factura con ese nimero ese afio; al guardar, un
ndmero repetido se rechaza y se dice en su campo. Una fecha de operacién que no es un dia se rechaza
diciéndolo. Los vencimientos van en Pago Yy son opcionales. Desde la vista, una recibida se registra.

En una pantalla de menos de 1280 pixeles de ancho, el resumen va debajo y una barra fija abajo mantiene a
la vista el total y Guardar y ver .

Hacer una proforma

° Facturacion -, Facturas - Nuevo , elija la entidad fiscal y active el interruptor Proforma . Las lineas que
ya hubiera se conservan.



e En Serie de factura solo se ofrecen series de tipo «Proforma» ( P26- ); si no hay, un administrador la
crea en Facturaciéon - Series de factura .

o Elija el cliente y escriba las lineas ( Aiadir linea ): son conceptos libres, no reservan ni descuentan
existencias.

o Guardar y ver Yy, cuando esté lista para entregar, Emitir : toma su nimero y ya no cambia.

Una proforma no es una factura: no se registra en Hacienda ni se anula, y eLibreria no la convierte en factura.
Si el cliente acepta, emita la factura aparte.

Inicio Facturacion Facturas > Crear factura Q Titulo, autor, ISBN/EAN, ero o Todas lastiendas @ &

< Volver

o Nueva chturq ® Borrador sin guardar

® . . !
W 2 Factura emitida ¥ Facturarecibida Entidad fiscal | Libreria del Puerto — Marta Ruiz Gil- 1234 TOTAL FACTURA
< —_—

serie de factura Fecha de operacién Proforma

Proformas 2026 - P26~ - B Ediaenque se emita . ) si
~ Guardar y ver

Elnumero se asigna al emitiria.
_ R B R Para guardar falta:
® Precios con IVA incluido )

EMISOR & Datos de la entidad fiscal DESTINATARIO

Marta Ruiz Gil 123456782

Libreria del Puerto
Calle del Puerto 12 - 1001 Cadiz - Espana
holo@libreriadelpuerto.es - 956211430

Busque por nombre, razén social o NIF entre los clientes guardados.

sin cliente todavia,

Lineas de la factura olineas-0uds

CONCEPTO uDs. P.s/iva DTO. IVA-RET. P.cliva TOTAL
Qué se factura 1 000 € 000 % Sin IVA v € o
SinRet v

+ Anadir linea
Cobro Forma de pago sin indicar v

Captura 120. Proforma activada: la serie pasa a una de tipo «Proforma.

Aplicar una retencién

Las retenciones de IRPF solo van en una factura del editor ( Facturacién - Facturas — Nuevo ), hunca en la
caja ni en un ticket. En cada linea, debajo del impuesto (columna IVA - Ret. ), el desplegable de la retencion
ofrece los porcentajes que un administrador cre6 en Administracion - Retenciones , 0 Sin Ret. ; no sale en
una factura con precios con impuestos incluidos ni para un cliente en recargo de equivalencia. El resumen
muestra entonces el Total factura y el Total a pagar , ya descontada la retencion. Un anticipo, y el documento
que lo descuenta, no llevan retencién.



Inicio Facturacion Facturas > Crearfactura Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o ento Todas lastiendas @ 4

< Volver

() Nuevad chturq e Borrador sin guardar

2 Factura emitida + Facturarecibida Entidad fiscal Libreria del Puerto — Marta Ruiz Gil-1234 ~ TOTAL FACTURA
24200€
Serie defactura Fecha de operacién Proforma 7
Facturas 2026 - F26- v B | Ediaenque se emita No D
Elnimero se asigna al emitiria. Imy Base Cuotc
® Precios con IVA incluido IVA21,00% 200,00 € 42,00¢€
Una factura con retencion se escribe con precios sinimpuestos: quite la retencion de las lineas para activario.
200,00€
EMISOR & Datos de la entidad fiscal DESTINATARIO D 4200€
Marta Ruiz Gil 123456782 30,00€

Libreria del Puerto

Totala pagar 212,00€

Busque por nombre, razén social o NIF entre los clientes guardados.
Calle del Puerto 12 - 1001 Cddiz - Espana

. Sin cliente todavia,
holo@libreriadelpuerto.es - 956211430 ~ Guardar y ver

Para guardar falta:

Lineas de la factura 1linea 1ud Traerdesde el TPV | = Canjeartickets O Facturar venta anterior
CONCEPTO UDs. P.s/IVA DTO. IVA-RET P.c/IvA TOTAL
Taller de escritura en el cer 1 ‘ 200 | € 000 % 2100 % ~ 24200 @€ 24200€ 0O
Ret.15,00 % v
i <+ AfRadirlinea suma D Lineas 242,00 €
Cobro Forma de pago Sin indicar hd

Captura 121. Una linea con retencion del 15 %: el Total lleva el impuesto y el Total a pagar descuenta la retencion.

Series por tienda

Cada tienda numera por separado cinco tipos de documento, y cada uno necesita su serie para cada afio:
tickets, facturas simplificadas cualificadas, facturas completas, rectificativas de simplificadas y
talonario de tickets manuales. Se crean en Facturacion - Series de factura (titulo, tipo, afio, prefijo y
ndmero de inicio) y se asignan en Administraciéon - Configuracion eLibreria - Series por tienda . Al crear una
serie, eLibreria propone el afio en curso y un prefijo con las letras de su tipo y las dos cifras del afio ( T26-
tickets, SC26- simplificadas cualificadas, F26- facturas, RS26- rectificativas de simplificadas, C26- tickets
manuales, R26- rectificativas, P26- proformas); si cambia el tipo, el afio o la entidad, la propuesta cambia
con ellos mientras usted no haya escrito otro. El nimero de inicio es opcional: sin él, la serie empieza en 1;
con 50, su primer documento llevara el 50. Una vez que la serie ha numerado algo, ya no se cambia. Mientras
a una tienda le falte alguna serie del afo en curso, su caja no puede cobrar.

Las series de cada afio, de una vez. Series por tienda empieza diciendo con qué series cobra hoy su caja
(«Hoy su TPV cobra con las series de 2026») y ensefia, por tienda, el afio en curso y el siguiente; los afios
anteriores quedan plegados en Afos anteriores . Lo que falta del afio siguiente dice «Todavia no hace falta»
hasta el 1 de diciembre (de la hora de cada tienda), y desde entonces se marca como aviso; lo que falta del
afio en curso, como error. El botdn Crear las series que faltan de <afio> abre un cuadro que ensefia, antes de
crear nada, qué series se crearan y para qué tiendas: las que se mantienen, las que comparten varias tiendas
y cada prefijo nuevo, que se deduce del del afio anterior ( T26- — T27-, FAC-2026 - FAC-2027 )0 se
propone si no se puede deducir. Ningun prefijo coincide con otro de la empresa. Con Crear y asignar ,
elLibreria las crea y asigna todas a la vez y lo dice («Se han creado y asignado 21 series de 2027.»); si
mientras miraba alguien cambié las series, no crea nada y le pide que lo revise. Desde el 15 de diciembre la
caja avisa de lo que falte (apartado 13). El afio de cada tienda es el de su territorio: en Canarias el afio cambia
una hora mas tarde.



Qué serie numera cada documento. Los tickets, las simplificadas cualificadas, las facturas completas de la
caja, las rectificativas R5 y el talonario usan las series asignadas a la tienda. Un canje, y el canje inverso de
Deshacer el canje , se numera en la serie de facturas completas de la tienda de los tickets. Las rectificativas
R1 y R4 de una factura completa no se asignan a ninguna tienda: van en una serie de tipo «Rectificativa /
Abono» de la entidad fiscal ( R26- ), y si hay mas de una el administrador elige en el didlogo Rectificar . La
rectificativa de una simplificada cualificada va, como la R5, en la de rectificativas de simplificadas de la tienda.
Las proformas, en una serie «Proforma» de la entidad ( P26- ).

> Series de factura Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas (@ 4

(=]
Ver series
[ 28 resultados
Filtros
o8
ENTIDAD FISCAL TiTuLo TIPO DE FACTURA ARO DE APLICACION PREFIJO  NUMERO DE INICIO SIGUIENT E NOMERO P
B
Libreria Teide Proformas 2026 Proforma 2026 P26- 1 P26-0000000001 Editar
N Libreria Teide Facturas rectificativas 2026 Rectificativa | Abono 2026 A26- 1 A26-0000000001 Editar
®
Libreria Teide Tickets manuales 2026 Tickets manuales (en papel) 2026 C26- 1 C26-0000000001 Editar
Libreria Teide Devoluciones de tickets 2026 Rectificativa de simplificada 2026 R26- 1 R26-0000000001 Editar
Libreria Teide Facturas 2026 ordinaric 2026 F26- 1 F26-0000000002 Editar
Libreria Teide Facturas simplificadas 2026 simplificada cualificada (art. 72-73) 2028 526~ 1 $26-0000000002 Editar
Libreria Teide Tickets 2026 Tickets (factura simpliﬂcadu) 2026 T26- 1 T26-0000000048 Editar
Papeleria del Muelle Proformas 2026 Proforma 2026 P26- 1 P26-0000000001 Editar
Papeleria del Muelle Facturas rectificativas 2026 Rectificativa | Abono 2026 A26- 1 ‘A26-0000000001 Editar
Papeleria del Muelle Tickets manuales 2028 Tickets manuales (en papel) 2028 C26- 1 €26-0000000001 Editar
Papeleria del Muelle Devoluciones de tickets 2026 Rectificativa de simplificada 2026 R26- 1 R26-0000000001 Editar
Papeleria del Muelle Facturas 2026 Ordinaria 2026 F26- 1 F26-0000000002 Editar
Papeleria del Muelle Facturas simplificadas 2026 simplificada cualificada (art. 72-73) 2026 S26- 1 $26-0000000001 Editar

Captura 122. Facturacion - Series de factura : cada serie con su entidad, titulo, tipo, afio, prefijo, nimero de inicio y el siguiente
ndmero que emitira.



Inicio Administracion >

Configur

» i Series por tienda

Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento

Todas las tiendas (@

(=]
Datos bdsicos  Entidades fiscales  Series portienda  Cuentas FANDE  Cuentas CEGAL  CuentasDILVE  Mensajes de factura simplificada
(A
) Series por tienda
®
<2 :
e Hoy su TPV cobra con las series de 2026. Cada tienda numera cinco tipos de documento y necesita una serie propia de cada uno. Mientras le falte alguna, su TPV no puede cobrar. Ver todas las series en
Facturacion — Series de factura
B
Crear las series que faltan de 2027
Centro
(C] Libreria del Puerto
Uso 2026 2027

Tickets (factura simplificada)

Facturas simplificadas cualificadas EEWt,?Z-?E)
simplificada cualificada (art.72-73)

Facturas completas
Ordinaria

Rectificativas de simplificadas

Talonario de tickets manuales
Tickets manuales (en papel)
Imprima el talonario con este prefijo.

La Caleta
Libreria del Puerto

Uso

Tickats (factura simnlificada)

Tickets 2026 (T26-) v Asignar

Facturas simplificadas 2026 (S26) v Asignar
Facturas 2026 (F26-) v  Asignar

Devoluciones de tickets 2026 (R26-) Asignar
Tickets manuales 2026 (C26-) v  Asignar

2026

Tirkate 2026 (T26.0 s~ Asisnar

Eljaunaserie v  Asignar

Tedavia no hace fatta

Eljaunaserie ¥  Asignar

Tedavia no hace fatta

Elijauna serie v  Asignar

Todavia no hace falta

Eljaunaserie v  Asignar

Todavia no hace falta

Eljaunaserie v  Asignar

Todavia no hace falta

2027

Eljaunaserie v  Asignar

Captura 123. Series por tienda : para cada tienda, la serie de cada uno de los cinco usos en 2026 y en 2027, con Crear las

series que faltan de 2027 ; las de 2027 todavia no hacen falta.

Cada serie debe tener un prefijo distinto de las demas series de la misma empresa y afio, para que
ningln numero de documento se repita.

Rectificado

devolucién o correccién

Canjeado

tickets — factura

Registro AEAT
cuando se active

F--->

p
emitir
- .- T == =~ -~ ~
e ~ N
4
; 4 S
p
Borrador Emitido
se puede editar namero e importes fijos
\
4
\

Anulado

emitido por error

Figura 11. Un documento solo se edita en borrador; emitido, se corrige con otro documento.

Reglas que conviene conocer

» Un documento emitido no se modifica ni se borra. Sus importes, impuestos y datos quedan
«congelados»: si mafiana cambia el tipo de un impuesto, los documentos de ayer siguen diciendo lo que

dijeron.



elLibreria no hace facturas en nombre de un proveedor (autofacturacion): el editor la rechaza con una frase
que lo dice.

Un borrador no se imprime ni se entrega: puede cambiar todavia.

Rectificar es para devoluciones y correcciones de algo que existié. Anular es solo para el documento de
una operacion que no existié (un ticket duplicado, una venta que no se hizo); si la venta existid y lo que
estd mal es un importe, un dato o el cliente, se rectifica. No se puede anular un ticket que ya tiene una
devolucion: anule antes la devolucion. Si el ticket anulado se pag6 con un vale, el vale recupera lo que
pagé y vuelve a servir. Un documento anulado lo dice junto a su nimero y en su historial («Anulada»), y la
vista de su venta muestra la banda «Venta anulada».

Al rectificar, el dialogo solo ofrece las series del tipo que tendra la rectificativa: las de rectificativas de
simplificadas para un ticket, las de rectificativas para una factura. El borrador nace con la forma de pago
de lo que corrige (si todo se pago igual) y vencimiento hoy, y su cabecera dice qué es: «Rectificativa R5 de
T26-0000000001 - Devolucién de mercancia». Una rectificativa hunca es proforma. Una rectificativa no
puede dejar en negativo lo que rectifica: si una factura de 31,20 € ya tiene otra de —10,00 €, una nueva de
-25,00 € se rechaza al emitirla diciendo que solo quedan 21,20 € por rectificar.

El A4 de una factura emitida imprime el emisor y el destinatario tal como estaban al emitirla: si los
datos del cliente o de la entidad cambian después, el papel no cambia. Y la hora de un documento es
siempre la del territorio desde el que se emitid, aunque la entidad cambie después de territorio.

Un ticket solo puede estar en un canje a la vez: mientras su canje siga en vigor, la pantalla lo rechaza («ya
se canjed en...»). Un canje con datos equivocados no se rectifica: un administrador, en la vista de la
factura del canje, escribe el Motivo y pulsa Deshacer el canje . Se emite el canje inverso —una factura
por el mismo importe en negativo, titulada «Factura que deshace un canje», que dice qué canje
deshace; es lo que pide la AEAT, que no admite anular ni rectificar un canje— vy los tickets vuelven a
quedar disponibles para canjearlos bien. Cada canje se deshace una sola vez, y un ticket se puede
canjear hasta cuatro afios después de su fecha.

Un ticket manual se registra con su nimero y fecha en papel; si el libro ya no tenia existencias, se
registra como linea libre y la pantalla lo avisa.

Anular un ticket, una factura o una devolucién

Anular dice que la operacién no existié (un ticket cobrado dos veces, una venta que no lleg6 a hacerse). Solo
lo hace un administrador. El boton esta en la vista del documento: Facturacién -, Facturas y la lupa de su
fila; desde la vista de una venta, el nUmero que sigue a «en factura».

° Pulse Anular . Si no se puede, en su lugar la pantalla dice por qué.

a El dialogo se titula con lo que anula («Anular la factura», «Anular el ticket»...). Si lo que pasé es que la

venta existid y algo esta mal, Rectificar en su lugar cierra este dialogo y abre el de rectificar.

e Escriba el Motivo de la anulacién y marque Confirmo que no existié operacion real. Si el documento ya
se imprimid, confirme también que aun asi procede anularlo.

o Anular el documento se activa cuando estan el motivo y las confirmaciones. Pulselo: no se borra,

conserva su numero y su contenido y queda «Anuladax» (un ticket, «Anulado»).

» Un ticket o una factura de la caja: la venta queda anulada, los libros vuelven a la estanteria y sus pagos

quedan anotados como devueltos al cliente. Lo pagado con un vale vuelve al vale y lo pagado con su
saldo vuelve a su saldo; el efectivo o el cargo en tarjeta se lo devuelve usted.



» Una devolucion: las unidades devueltas salen otra vez (si ya no estan, queda una incidencia, apartado
11), el vale que dio se cancela y lo que dejé en el saldo del cliente se descuenta. No se anula si el vale o
ese saldo ya se gastaron. El efectivo o la tarjeta reembolsados no se recuperan solos.

» No se anula un canje (se deshace con Deshacer el canje ), un ticket canjeado mientras su canje siga en
vigor, ni un documento que tenga una rectificativa (anule antes la rectificativa).

Devolver mercancia si lo hace un empleado, pero solo de los tickets de su tienda; una factura, o una venta

anterior a esta version, la devuelve un administrador (en la vista de la factura, Devolucién ).

'

e

Anular el ticket T26-0000000045 %

Anular dice que la operacion que declara este documento no
existio. El documento no se borra ni se cambia: conserva su
numero, su fecha y su contenido, y queda marcado como
anulado.

Silaventa existio y lo que estd mal es unimporte, un dato
o el destinatario, no se anula: se rectifica conuna factura
rectificativa. Rectificar en su lugar

Motivo de la anulacién

| | confimo que no existidé operacién real.

Se activa al indicar el motivo y confirmar.

Cerrar

~

4

Captura 124. Anular en la vista de un documento: explica qué significa anular antes de pedir la confirmacion.

Corregir un importe sin devolucién: «se cobré de mas»

Si la venta existié y lo que esta mal es un importe, no se anula ni se devuelve mercancia: un administrador

emite una rectificativa.

° En la vista del documento, pulse Rectificar .

e Motivo : Descuento posterior o Error en el importe o en la cuota. En un ticket la rectificativa es siempre
R5; en una factura, el motivo decide: R1 para devolucion, descuento posterior, operacion sin efecto,
precio provisional o error fundado en derecho; R4 para los demas errores.

o Método , en dos tarjetas: Por diferencias (las lineas son solo el cambio, en negativo si baja) o Por
sustitucion (el contenido corregido completo). Si el documento ya tiene una rectificativa, o es un ticket



canjeado por una factura, la sustitucién aparece apagada y dice por qué: solo queda por diferencias.
Escriba la Explicacion de la rectificacion vy, si se ofrece, elija la Serie .

° Preparar la rectificativa abre el borrador en el editor: escriba las lineas, revise total y vencimientos y

pulse Emitir .

La rectificativa no mueve existencias ni pasa por la caja: el dinero se lo devuelve usted al cliente, por la forma
de pago que trae el borrador.

r A
Rectificar el ticket T26-0000000045 X
Un documento que ya estd en manes de alguien no se edita: se rectifica con otro documento. Diga por
qué y como rectifica, y se preparard el borrador de la rectificativa en el editor de facturas.
Motivo
Devolucidn de mercancia hd
El motive decide el tipo de la rectificativa: los casos delart. 80 de la Lley del VA son Ry el resto de errores de
una factura completa, R4, La rectificativa de un ticket es siempre RE.
Método
@® Por sustitucion O Por diferencias
Las lineas son el contenido corregido Las lineas son solo el cambio respecto al
completo. Larectificativa declara ademas documento original y llevan signo.
lobase yla cuota que sustituye.
Explicacion de la rectificacion
Serie
La serie de rectificativas simplificadas de la tienda he
Cerrar Preparar la rectificativa
b 4

Captura 125. Rectificar : el motivo y como se rectifica; el borrador se prepara en el editor de facturas.

Factura de un ticket: canjear tickets

Cuando un cliente quiere factura de algo que pago con ticket, no se hace una venta nueva: se canjea. Desde
la vista de la venta pulse Hacer factura , que abre Canjear tickets con ese ticket el primero de la lista 'y ya
marcado, por antiguo que sea.

° Si trabaja como administrador sin tienda asignada, la pantalla le pide primero «Elija una tienda y pulse

«Ver sus tickets».»: elija la Tienda y pulse Ver sus tickets . Una frase bajo la tienda dice de quién son
los tickets listados: «Se muestran los tickets de todas las tiendas de ...» cuando su entidad tiene varias,
0 «Se muestran los tickets de ...» con el nombre de la tienda. Un empleado ve directamente los tickets
de su tienda, y solo esos.



e Marque los tickets que el cliente trae (puede juntar varios en una sola factura). La lista va de los mas
nuevos a los mas antiguos, de 50 en 50: los botones de pagina que hay debajo llevan a los anteriores, y
un ticket se puede canjear durante cuatro afios. Los tickets que marque se conservan al cambiar de
pagina y aparecen los primeros, ya marcados, igual que lo escrito en el cliente, la forma de pago y las
notas. La casilla Filtrar por niimero, fecha o importe acorta la pagina que esta viendo; los tickets ya
marcados no se ocultan.

En Cliente , empiece a escribir su NIF o su nombre y elijalo de las sugerencias. La factura necesita su
NIF y su direccion, y no hace falta salir de la pantalla para darlos: si el cliente no esta, la UGltima
sugerencia, Escribir los datos de un cliente nuevo , abre sus datos con lo que ha escrito ya puesto; al
guardarlos queda elegido. Si el cliente elegido no tiene direccion, la pantalla lo dice y Completar datos
le deja escribirla.

Si quiere, elijala Forma de pago Yy escriba unas Notas (por ejemplo, «Pagado con tarjeta en caja»).
Las dos salen en la factura y se pueden cambiar después desde su vista. La Descripcién de la
operacién viene con la de la entidad fiscal; cAmbiela antes de emitir si esta factura es de otra cosa,
porque va en el registro que se envia a Hacienda y después ya no se cambia.

Pulse Emitir factura . Se emite una factura completa que sustituye a esos tickets; los tickets no se
modifican. La factura vale lo mismo que se cobro: si el ticket llevaba un cédigo promocional, cada linea
muestra su parte del descuento en la columna Dto. € y su total ya descontado. La vista de la factura 'y
su impresion en A4 (en la Ultima pagina) dicen «Sustituye a:» con el nimero y la fecha de cada ticket,
como el ticket impreso.

Si falta algo —el cliente, o ningun ticket marcado—, la pantalla vuelve con el aviso, en la misma tienda, con los
tickets que habia marcado y lo escrito en Cliente , y marca en rojo lo que falta: corrijalo y emita otra vez.

gl@ n
D

Factura de canje F26-0000000009
SersFocturas 2078 Operacitn del6fo}2076-Eritica

cccccccccccc

2270€

Pagado portransferencia el do s enroga.

Captura 126. Canijear tickets : el cliente, la forma de pago, las
notas y la descripcion de la operacién antes del boton; debajo,
los tickets de las tiendas de la entidad, para marcar los que
trae el cliente.

Captura 127. La factura del canje: emisor, cliente, lineas,
impuestos y total; debajo, el Cobro con la forma de pago, las
notas y el ticket al que sustituye. A la derecha, Deshacer el
canje con su Motivo y Editar datos no fiscales . El canje
nace Pagada cuando sus tickets se cobraron en caja, porque
no mueve dinero: no ofrece Marcar como cobrada .



Factura

ordinaria
2510/2026 150

Libreria del Puerto e pocu
Tipo ds
Fecha

F26-0000000008

Emisor Cliente

Razén social Martaruiz gl Razén social cdegiosan Telmosd.
Nembrecomercial  Libreria del Puorto NIF. BNz 42

NIF. 13456787 Email secretario@edegicantelmass.
Email haagibreriadelpucrtass Telstono ssaz7on2

Teléfona sssaas0 Direccién avenida de Andalucia 30
Direccion Calle del Puertol2 Ciudod cadiz

Ciudod cadiz ce noos.

ce oo pais Espana

pais Espona

Concepto P.s[lVAE VA% Precio € Uds. Dto.% Total€

El mapa de lasisas percicas e a00% 1880E 1 aoox 1mme
Cuadsrnoad cuadriculado 2846 2003 sme 1 aoox sme

Forma de page: Recibo
Recibodomiciliodoa 30dios,

Notas de lafactura
Pagodopar transferencia el diade laentraga.

Base imponible € Tipoimpositivo % Totalimpuesto € Totale

e a00% arse mme
284€ 2003 asee 3me

Total factura 2210€

Sustituye a:
T26-0000000M0 (28/10/2028)

Paginal/l

Captura 128. La factura impresa (A4), lista para entregar o guardar en PDF.

Qué dice el A4. Cada linea imprime el tipo de impuesto con el que se emitid, con coma («4,00 %»), aunque
después se cambie el impuesto en la configuracion. Una linea exenta de un documento con otras lineas con
tipo dice «—». Si ninguna linea lleva tipo (un comerciante minorista de IGIC), el A4 no imprime ni la columna
del tipo ni la del precio sin impuesto, igual que el ticket. Un documento pagado, o sin dias en sus
vencimientos, no imprime el bloque Vencimientos ; uno con vencimientos imprime cada cargo y lo que queda,
que suman exactamente el total. Una fila de los datos del emisor o del cliente sin valor no se imprime.

Cambiar la forma de pago o las notas de una factura emitida

Una factura emitida ya no se edita, pero su forma de pago y sus notas no van en el registro que se envia a
Hacienda, asi que se pueden cambiar. Lo hace quien puede emitir facturas en esa tienda.

Q En la vista de la factura, pulse Editar datos no fiscales , en Acciones sobre el documento .
o Elija otra Forma de pago (0 Sin forma de pago ) y cambie las Notas .

e Pulse Guardar . El historico de la factura dice Datos no fiscales cambiados, quién lo hizo, cuando y cada
dato antes y después: una copia que imprima desde ahora ya no coincidira con el papel que se llevo el
cliente.

No se puede cambiar asi un ticket (su cobro es el de la venta), una factura anulada, un borrador (se cambia en
el editor) ni una factura recibida. Todo lo demas —el cliente, las lineas, los importes, las fechas y la
descripcion de la operacion— esta en el registro: se corrige con una rectificativa o, en un canje, con Deshacer
el canje .



Bl Factura de canje F26-0000000009 gada
ser 261012026 Eriida f 2810 0

Datos no fiscales de la factura X
F26-0000000009

La forma de pago y las notas no van en el registro de
Hacienda, asi que se pueden cambiar. El cambio queda en el
historial: una copia gue iImprima o partir de ahora ya no
coincidird con el papel que se lleve el cliente.

2210€

Forma de pago

Domiciliacion v

Notas

Pagado por transferencia el dia de la entrega. Captura 130. Después de guardar: la nueva forma de pago en
Cobro , las notas, y en el histérico quién cambié qué.

L y
Captura 129. Editar datos no fiscales : la forma de pago y las
notas de la factura emitida.

Pendiente de cobro y remesas

La forma de pago Pendiente de cobro sirve para una venta con factura a un cliente con NIF que paga
después (una empresa, un ayuntamiento, un centro escolar): la venta se cierra y la factura queda pendiente
de cobro hasta que el cliente paga. La usan los administradores y los empleados que tengan marcado Puede
dejar ventas pendientes de cobro en su nivel de acceso.

° En caja, con la factura al cliente, elija Pendiente de cobro como forma de pago y pulse Cobrar . Una
sefial o un anticipo no se dejan pendientes: registran dinero recibido.

e En Facturacion - Pendiente de cobro hay dos listados como los demas, en dos pestafias. Por cobrar
tiene una fila por factura pendiente de su tienda (un administrador, de todas). En Filtros elija el cliente:
el listado se queda con sus facturas, el cliente queda a la vista como etiqueta, la cabecera dice cuanto
debe y Nuevaremesa junta en una remesa las facturas que se ven, de dias distintos y de una misma
entidad fiscal.

e La remesa aparece en la pestafia Remesas , con sus contadores Preparadas , Entregadas y
Cobradas , cada uno con su direccion. Imprima la Hoja de remesa y entréguela con las facturas; pulse
Entregada al centro (0 Entregada, si el cliente no es un centro). Cuando el cliente pague, pulse
Cobrada : se le pregunta antes, porque no se puede deshacer. Una remesa se cobra después de
entregarla.



Por cobrar

Captura 131. Pendiente de cobro - Por cobrar con un cliente Captura 132. Remesas en su vista Preparadas .
elegido: sus facturas, cuanto debe y Nueva remesa .

Una factura suelta se cobra sin remesa con Cobrar en su linea, o con Marcar como pagado en la propia
factura. Cobrar, de cualquiera de estas formas, lo hacen los mismos que pueden dejar ventas pendientes.

Libreria del Puerto

Hoja de remesa iy Nuevaventa R TEI pre————

Captura 134. La caja con un cliente con NIF: la forma de pago

Pendiente de cobro deja la factura pendiente hasta su
Captura 133. La hoja de una remesa, para entregarla con sus vencimiento.
facturas.

Si se corrige una factura pendiente. Una devolucion de lo vendido primero descuenta de lo que se debe y
solo devuelve dinero por lo que se pago: el didlogo lo dice antes de confirmar. Una rectificativa de esa factura
también descuenta de lo pendiente. Una factura anulada deja de estar pendiente y, si estaba en una remesa,
aparece tachada y fuera del total; una factura ya cobrada no se anula: se devuelve o se rectifica. Una venta
pendiente no se cambia por otra mercancia: se devuelve y se hace una venta nueva.

Facturas de un cheque-libro. En Por cobrar llevan la etiqueta Cheque-libro , el alumno y su curso, y debajo
el programa y el centro; en Filtros se pueden buscar por Programa Yy por Centro . Cada remesa dice
cuéntas facturas y cuantos cheques-libro lleva. Entregada y Cobrada dicen antes de confirmar qué va a
pasar; Cobrada no se puede pulsar hasta que la remesa esta entregada.

Cheques-libro

Un cheque-libro es un vale de un programa publico de libros de texto: la familia no paga los libros, los paga el
programa, y la libreria le factura. eLibreria lo muestra a las tiendas cuya entidad fiscal tiene el cddigo postal en
una comunidad con cheques-libro: Regiéon de Murcia (cédigos que empiezan por 30) y Andalucia (04, 11, 14,
18, 21, 23, 29 y 41). Las demas tiendas no ven nada de cheques-libro. Si la direccion de la entidad no se
reconoce, el diagndéstico lo dice.



o Los programas. En Facturacion - Cheques-libro —. Programas de cheque-libro hay uno por comunidad y
curso escolar, creado desde Nuevo - Region de Murcia, Nuevo - Andalucia 0 Nuevo - otra comunidad .
Murcia factura al centro; Andalucia a la Consejeria, con el centro entre paréntesis.

» El encargo. El cheque se escribe dentro del encargo: hagalo como cualquier otro, con documento
Factura y como cliente el centro (o la Consejeria), y pulse + Es un cheque-libro . Elija el programa y
escriba el alumno, el curso, el cédigo y el importe maximo del cheque. Las lineas del encargo son los
titulos del cheque. El encargo no pide sefial. Si el mismo alumno del mismo centro ya tiene un cheque de
ese programa en otro encargo, el blogue lo dice en los dos encargos, con un enlace al otro; es un aviso,
no impide guardarlo.

» Larecogida en caja. Al cobrar la recogida, la caja muestra la tarjeta del cheque en lugar de las formas de
pago: a la familia no se le cobra y la factura va al programa. Si los titulos pasan de lo que queda del
cheque, la caja lo dice y propone el descuento que lo ajusta, y al aplicarlo dice el descuento que ha
puesto. Un programa desactivado no admite cheques nuevos, pero los que ya lleva se recogen y se
cobran.

» Los papeles. El ticket, la factura y su visor dicen quién paga y cuanto queda por cobrar.

» El cobro. Las facturas quedan en Pendiente de cobro . Una remesa se entrega a un solo centro, con su
Hoja de remesa Yy los cheques firmados y sellados.

» El listado. Facturacién - Cheques-libro ensefia cada cheque en una pestafia segun lo que falta: Por
entregar , Por remitir, Por cobrar, Cerrados, Cancelados y Sin cerrar (los de un curso terminado hace
mas de 12 meses que aun no se han cerrado).

» Correcciones. Una devolucion o una rectificativa de una recogida con cheque devuelve lo facturado al
cheque; el didlogo lo dice antes de confirmar. Una recogida con cheque no se cambia por otra mercancia.

» Los datos del alumno. Doce meses después de cerrarse el cheque (o de terminar su curso, si nunca se
cerrd y no se debe nada) elLibreria borra el nombre y el curso del alumno. El cheque dice entonces Datos
del alumno borrados y ya solo se consulta. Las facturas ya emitidas conservan el nombre del alumno:
las instrucciones de Murcia lo exigen en la factura.

» Un cliente con cheques no se borra si es el centro de un cheque, la administracion de un programa o el

centro de una remesa: eLibreria dice por qué.

Programas de cheque-libro
Cheques-libro programas de cheque-ibro [l romtado

Captura 135. Facturacion — Cheques-libro : cada cheque con  Captura 136. Programas de cheque-libro : uno por comunidad
su programa, centro, alumno, c6digo, encargo e importes, y y curso escolar.
una pestafia por lo que le falta.
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Captura 137. El cheque-libro escrito dentro del encargo: Captura 138. Mostrador - Encargos , pestafia Cheques-
programa, alumno, curso, cédigo e importe maximo. libro : los encargos de cheque con su programa y su alumno.

vlnicio > Mostrador > Ventas > Nuevaventa Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 numero ) Todas lastiendas @ 4

8
Nueva ventda e sincobrar
B Tienda  Centro-Libreria del Puerto v
(W) | Entregadel encargo EN26-00008 | Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional- recoge en Centro - Libreria del Puerto  Ver encargoe
‘ il Escanee un cédigo o busque por ISBN o titulo F2 () Incluir reservas + Linea libre TOTAL ACOBRAR 2lineas -2 uds.
0 \
]
B Lineas delaventa 2lineas-2uds.
I CONCEPTO PVP  UDS. DTO. TOTAL
Descuento global
® Clasicos juveniles:Laisladeltesoro 9,95 €
- 9788412010244 @ bali
88. @ Escaparate Base9.57 € IVA4.00% B 000 % 995 © o cédigo promocional
Encargo EN26-00008- apartado precio al em;gﬂé aplicar

X ; 1205 €
Los piratas de la bahia Se emitira
9788412010114  © Sala ( Encargo EN26-00008 - apartado ) Base 12 4,5 € VAL.00% ! o.00 12,95 o Factura a nombredelcliente delencargo
_/ precio al encargar C esarrolio Educativo y Formacion
1295€ '

Base 2202€ IVA0.88€ SUBTOTAL 22,90€
FORMADEPAGO
() LO PAGAEL PROGRAMA

-Andalucia-2028-2027
Miradaor del

50,00€

tras cobrar quedaran 27,10 €

La factu
Educ

= Cobrar [Fo)

Captura 139. La recogida de un encargo con cheque-libro en la caja: lo paga el programa, con lo que queda del cheque.

Tickets manuales

Si la aplicacién no esté disponible (se fue la luz, no hay internet), venda con el talonario de papel. Al volver,
registre cada ticket en Facturaciéon - Registrar tickets manuales : |la tienda, el numero del ticket manual, la
fecha del papel, los EAN de los libros vendidos (se da de baja una unidad de cada uno en esa tienda), otras
lineas a mano (concepto, unidades, PVP e impuesto) y el total escrito en el papel. Si el total que calcula
elLibreria no coincide con el del papel, tendra que marcar que lo ha comprobado y quedaran anotados los dos.

Al elegir la tienda, las lineas ofrecen sus impuestos («IGIC 7,00 %> en una tienda de Canarias, «IVA 4,00 %>»
en la Peninsula) y la columna dice cual es. La fecha se escribe o se elige en el calendario, y no puede ser
posterior al dia de hoy de esa tienda. Si eLibreria rechaza el ticket, la pagina vuelve con todo lo que escribio
para que solo corrija lo que falla. Los importes vacios dicen «0,00x».



Inicio Facturacion Registrar tickets manuales Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas B 4

(=]
Registrar tickets manuales
(A
o
al Tienda Centro v
Numero del ticket manual Fecha del papel 28/10/2026
EAN de los libros vendidos
® Se dard de baja una unidad de cada uno en esta tienda. Lo que ya no estéen existencios, escribalo abajo a
mana
Otras lineas
Concepto Uds. PVP IVA
1 ~
1 v
1 v
Total escrito en el papel
Era un consumidor final
He comprobado la diferencia y quiero registrarlo asilos importes sonlos que calcula el servidor con las lineas. i no coinciden con el total del papel, hay que marcar esta casilla y quedardn anotados los dos.
# Registrar el ticket
Captura 140. Registrar tickets manuales .

» Cada articulo lleva su impuesto; en caja y en facturas se desglosa por tipo. Se admiten IVA (territorio

P o

comun) e IGIC (Canarias), el recargo de equivalencia del emisor y las retenciones.

Facturacion - Articulos sin impuesto lista lo que no tiene impuesto: articulos, compras recibidas sin
impuesto (una fila por compray articulo) y cédigos rapidos. Nada se puede vender sin impuesto: revise
esa lista y déjela vacia.

Facturacion - Clientes a revisar : clientes cuyos datos fiscales conviene completar antes de facturarles.

P o

Captura 141. Articulos sin impuesto vacia: asi debe estar. Captura 142. Clientes a revisar .



19. VERI*FACTU

Qué es

VERI*FACTU es la modalidad del reglamento de sistemas de facturacion (Real Decreto 1007/2023 y Orden
HAC/1177/2024) en la que el programa de facturacién envia a la Agencia Tributaria (AEAT), en el momento,
un registro de cada factura emitida o anulada. Cada registro lleva una huella que lo encadena con el anterior,
de modo que no se puede alterar ni borrar sin que se note, y cada factura impresa lleva un cédigo QR y la
leyenda «VERI*FACTU» con los que el cliente puede comprobarla en la web de la AEAT.

Como esté su instalacién hoy

VERI*FACTU instalado, sin activar

Toda la facturacion nueva funciona: series por tienda, documentos congelados, rectificativas,
anulaciones, canjes, identificacion de clientes y tickets manuales. Pero su empresa no esta activada en
VERI*FACTU, asi que:

e N0 se genera ningun registro ni se envia nada a la AEAT,
» los documentos no llevan QR ni leyenda VERI*FACTU;
» no hace falta ningun certificado digital;

 usted factura como la normativa le pide hoy.

La pantalla de estado de la instalacién lo dice con claridad: «no emite en VERI*FACTU, ninguna entidad
activada», y la fecha desde la que su empresa tendra que hacerlo.

Cuando habra que activarlo

Quién Desde
Contribuyentes del Impuesto sobre Sociedades 1 de enero de 2027
Resto (autbnomos, personas fisicas...) 1 de julio de 2027

Qué pasara al activarlo

Emitir Registro Envio a la AEAT Aceptado
ticket o factura con huella encadenada con su certificado o rechazado y subsanado
el documento imprime QR si no hay conexion, se reintenta solo;
y leyenda VERI*FACTU la venta nunca espera a Hacienda

Figura 12. El recorrido de un documento cuando VERI*FACTU esté activo.



Hara falta el certificado digital de la empresa, cargado en la instalacién. Un certificado caducado impide
emitir; si la AEAT lo rechaza o se revoca, hay un margen de 72 horas para sustituirlo.

Cada documento emitido o anulado generara su registro, que se enviara a la AEAT automaticamente. Si
no hay conexion, la venta se hace igual y el registro se envia después.

Una pantalla de estado mostrara qué se ha enviado, qué acept6 la AEAT y qué hay que corregir.

La activacion la hara el soporte con usted, entidad por entidad, tras comprobar sus datos fiscales,
impuestos y series.

Qué debe hacer ahora: mantener al dia sus series, sus impuestos y los datos de sus clientes (listas
«Articulos sin impuesto» y «Clientes a revisar» vacias), y conseguir con tiempo el certificado digital de su
empresa. Asi la activacion sera un tramite.



20. Informes y documentos para la gestoria

Su gestoria necesita, sobre todo, saber qué facturd (con sus bases e impuestos) y qué compro. eLibreria no
presenta impuestos ni genera modelos de Hacienda: le da los listados de los que la gestoria los prepara.

Informe

Informe de ventas
(exportar CSV)

Facturas

Compras

Ventas por albaran

Existencias vendidas

Stock

Evolucioén de ventas

Tickets manuales

Ficheros SINLI

Dénde

Informes - Informe de
ventas , rango de
fechas, Exportar CSV

Facturacion -
Facturas

Compras a
proveedores —
Compras (imprimir,
exportar)

Informes - Ventas por
albaran

Informes -
Existencias vendidas

Existencias - Stock

Informes - Evolucion
de ventas

Facturacion -
Registrar tickets
manuales

Compras a
proveedores —
Ficheros SINLI

Qué contiene

Cada documento del periodo
(tickets, facturas, rectificativas) con
namero, fecha, entidad, tienda,
forma de pago, total y desglose por
tipo de impuesto (base, cuota). Las
devoluciones aparecen en su dia,
en negativo; una recogida que
descuenta un anticipo vale lo que
se cobrd en ella, con lo descontado
en su propia columna.

Cada factura completa, rectificativa
y canje, imprimible. Filtros por tipo y
estado.

Albaranes con proveedor, fecha,
lineas, bases e impuestos;
impresion completa, por ubicacion o
por articulo, y exportacion.

Por proveedor y entidad, lo vendido
de cada albaran: unidades, coste y
desglose por impuesto.

Por articulo: unidades vendidas
netas de devoluciones, PVP (el
precio que tiene hoy) y lo que se
cobré de verdad: con los
descuentos y los codigos
promocionales repartidos entre las
lineas del ticket.

Por articulo, las unidades libres de
todas las tiendas o de una.

Por mes: ingresos, base,
impuestos, coste de lo vendido,
coste de adquisiciones y
promociones.

Los tickets hechos a mano y
registrados después.

Disponibilidad (CEGAL D) y ventas
(CEGAL V) para distribuidoras y
estadisticas del sector.

Para qué

Libro registro de
facturas emitidas;
declaraciones
trimestrales de IVA o
IGIC.

Copias de las facturas
emitidas.

Cotejar con las facturas
recibidas de los
proveedores.

Conciliar el deposito y
la factura del
proveedor.

Analisis de ventas.

Inventario de cierre de
ejercicio.

Seguimiento de
margenes.

Justificar la numeracién
del talonario.

No es para la gestoria.



Qué entregar y cuando

Periodicidad  Qué entregar

Cada CSV del informe de ventas del trimestre; copias de las facturas completas y rectificativas; listado de
trimestre compras del trimestre con las facturas de los proveedores.
Cada afio CSV de ventas del afio; informe de stock a 31 de diciembre; resumen de evolucion de ventas; tickets

manuales del afo, si los hubo.

Cuando lo Una factura concreta (busquela por su nimero en la lupa de cabecera e imprimala).
pida

eLibreria no tiene un informe de «impuestos» ni un «balance» contable aparte: el CSV del informe de
ventas ya trae cada documento con su desglose por tipo de impuesto, que es lo que la gestoria necesita
para el libro de facturas emitidas y las declaraciones.

Los informes, uno a uno

Un empleado ve en Ventas, Ventas por albaran y Existencias vendidas solo lo de su tienda (y los
proveedores de su entidad fiscal), aunque cambie el filtro; Stock se abre en su tienda y puede consultar otra.
Evolucién de ventas es de administrador.

Ventas

Elija o escriba el rango de fechas y pulse Actualizar informe ; bajo el nUmero de ventas, «Del 01/09/2026 al
30/09/2026x dice el rango que se ha cargado, aunque después cambie las casillas sin actualizar. Vera cada
documento del periodo: nimero, fecha, empresa, tienda, tipos de impuesto con su base y su cuota, total y
forma de pago; las devoluciones aparecen en rojo y en negativo, con el ticket que rectifican. Una rectificacion
que no devuelve mercancia (por ejemplo, la correccion de un anticipo) dice Rectificacion de ... y se cuenta
aparte, aunque su importe suma al total. Una recogida que descuenta un anticipo muestra lo cobrado en ella y,
debajo, Descontado del anticipo ; el 0jo ensefia, tras los libros, lo descontado por tipo de impuesto. Puede
filtrar por empresa, tienda, forma de pago (todas las que acepta la caja: efectivo, tarjeta, vale, cheque o bono
de un tercero, saldo de un cambio y saldo del cliente) o un libro concreto (titulo o EAN): los totales son
siempre los de las filas que se ven. Al elegir una empresa, el filtro de tienda ofrece solo sus tiendas. Encima
de la tabla, Filtros: dice los que estan puestos, también al imprimir; si no hay ninguna venta con ellos, la tabla
dice No hay ventas con estos filtros. Cada venta esta en el dia de su tienda: una venta de Madrid a las
00:26 es de ese dia aunque en Canarias fueran las 23:26 del anterior, y la hora es la de la tienda, sin
segundos. Al pie, el nUmero de ventas, de devoluciones y de rectificaciones y el total por tipo de impuesto,
de menor a mayor, con lo exento al final como Exento . Si la fecha de fin es anterior a la de inicio, se avisa
debajo de la fecha de fin. Exportar CSV descarga lo mismo para Excel, con las columnas Anticipo
descontado y Corrige ; Imprimir lo imprime. El ojo de cada fila abre el documento.



Inicio Informes > Informe de ventas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas B 4

(=]

o Informe de ventas Rango de fechas 01/10/2028 > 28/10/2026 & Actualizar informe & Exportar CsV

@

o8
Filtrar por existencia (Titulo | EAN)

B

e
Id Fecha Seleccione entidad v Seleccione tienda v Tipoimp. Baseimp. Cant.imp. Tetal Seleccione forma de pagi v @)

(©]
526- o -
0000000003 01/10/2026 0945  Libreria del Puerto Centro 2100 % 1033€ 217 € 1250 € Pendiente de cobro @
126 fiof2028 T % 7.5 5 0.
0000000024 01/10/20261020  Papeleria del Muelle Muelle 400% 3750 € 150 € 3900€ Tarjeta @
T26- >)
AT 01/10/2026 1215 Libreria del Puerto Centro 400% 2)2e 128€ 3340€ Vale de devolucién + Tarjeta (@)
F26-
ccbccccccca 01/10/20261745  Libreria del Puerta Centro 400% naoe 046¢€ ngs € Pendiente de cobro ®
T26- 5 % 537 5 5585 =~
EAEETEEED 01/10202618:50  Libreria del Puerta La Caleta 400% 5370 € 215€ 5585€ Tarjsta + Erectivo (@)
T26- Hoj2025 . . \
0000000025 02/10/202610:20  Librerfa Teide La Laguna 7€ 000€ e Tarjeta (@)
e 02/10/20261310  Libreria del Puerto Centro 400% ns4 € 046€ 1200 € Efectivo @
0000000060 00% 5. )
T26- ~,
0000000081 02/10/202617:00  Libreria del Puerto Centro 4.00% 1534 € 061€ 1585€ Saldo de un cambio (@)
T28- 0,00 % 3890 € 000€
GRS 02/10/20261850  Llibreria Atlantica Triana e e TG 43240 € Tarjeta + Efectivo (@)
T26- 0,00 % 2090 € 000€ )
0000000026 0301020261020  Llibreria Atlantica Triana 2004 sare e 2080 € Tarjeta (@)
T26- 400% n40 € 046€
T 03f0/2026 1145 Libreria del Puerto Centro P s ey 1515 € Tarjeta o

Captura 143. El informe de ventas del mes: cada documento con su fecha, entidad, tienda, tipos de impuesto, bases, cuotas,
total y forma de pago; se filtra por entidad, tienda o forma de pago.

Ventas por albaran, existencias vendidas y stock

Estos tres son formularios que descargan un CSV: elija la empresa, la distribuidora, la tienda o las fechas que
pida cada uno y pulse Descargar CSV . Ventas por albaran ofrece las distribuidoras que tienen contrato con la
empresa elegida (al cambiarla, la lista cambia), deja fuera los albaranes de los que no se vendi6 naday, si no
se vendi6é nada de ninguno, no descarga un fichero vacio: lo dice en el propio formulario. Permite limitarse a
los albaranes de feria. Stock ofrece Todas las tiendas 0 una, y la primera linea del fichero dice cudl. Los dias
de los tres se leen en la hora de cada tienda. Una fecha de fin anterior a la de inicio se rechaza en el propio
campo. Cada fichero se llama por lo que es y el momento en que se hizo, por ejemplo existencias-
vendidas-20261003-180358.csv , Yy Excel lo abre con sus acentos. En todos los CSV, un texto que empieza
por «=», «+», «-» 0 «@>» —un titulo como «-Ella-», por ejemplo— lleva delante un apéstrofo («'»), para que
Excel lo lea como texto y nunca como una férmula; los cédigos (EAN, nimeros de documento) se siguen
leyendo con sus ceros. Cada descarga, también la de Exportar CSV de las listas, queda en el registro de
actividad como «Otra operacion».

La ficha y Existencias vendidas. Sobre las mismas ventas, la pestafia Ventas de la ficha (apartado 6) y
Existencias vendidas cobran lo mismo, céntimo a céntimo, pero pueden repartirlo de otra forma: la ficha
cuenta una devolucién el dia 'y en la tienda que recogio el ejemplar, y el informe en la tienda de la venta y
el dia de la rectificativa; la ficha cuenta una venta anulada el dia de la venta y su anulacién, en negativo,
el dia en que se anulé, y el informe no cuenta las ventas anuladas. Por eso, alrededor del cambio de
mes, las dos cifras pueden no coincidir.




Captura 144. Ventas por albaran. Captura 145. Existencias vendidas.

Q Titulo, autor, ISBN/EA!

Stock

® Tienda
S Todas las tiendas .

L DescargarCsV

Captura 146. Stock.

Movimientos de existencias

El libro de movimientos (apartado 5) como lista: un renglén por asiento y articulo, del mas reciente al mas
antiguo, 50 por pagina. Cada renglon dice la fecha y la hora (las de la tienda), quién lo hizo ( El sistema
cuando no lo hizo nadie), el articulo —que abre su busqueda—, el tipo, de dénde a dénde (la ubicacién y su
tienda; Retirados , Cliente y Proveedor son las del sistema), las unidades y el motivo. Se abre en el mes en
curso; filtre por fechas, tienda, tipo, motivo o articulo (titulo o EAN) y pulse Filtrar . La direccién de la pagina
guarda los filtros, asi que puede guardarla o enviarla. Una fecha de fin anterior a la de inicio se rechaza con su
aviso, sin darles la vuelta. Un empleado ve las tiendas de su entidad fiscal y se abre en la suya; un
administrador, todas. Es solo de consulta: no cambia nada.

Evolucién de ventas

Una grafica y una tabla por mes, del mas antiguo al mas reciente: nUmero de ventas, la facturacién cony sin
impuestos, el coste de lo vendido («Cost. dist.»), el de las adquisiciones de depdsito, el de las promociones,
los impuestos, el total de costes, el beneficio y el rendimiento. Se exporta a CSV, en el mismo orden, y se
imprime. La pantalla de inicio muestra los tres Ultimos meses.



> Evolucion de ventas Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas las tiendas @

o Grdfico de evolucién de ventas

[ Geneficio [T Ingresos [N Costes totales Rendimiento

5000 100
B

4500 90
4

4000 80
® 3500 o

3000 60

2500 50

2000 40
1500 30
1000 20

500 10

2026-09 2026-10

Mes Num. ventas Facturacion Facturacién s/impuesto Cost. dist. Cost. adqu. Cost. promo. Impuestos Totalcostes Beneficios Rendimiento
2026-08 135 450044 € 437728 € 286403€ 000€ 508 € 13218 € 300130 € 150814 € 3344 %

2026-10 124 408727 € 304766 € 2607 46€ 000€ 000€ 13081€ 274707 € 134020€ 3279%

Captura 147. La evolucién de ventas de los Ultimos meses: ingresos, costes, beneficio y rendimiento.

Ficheros Sinli

Genera los ficheros CEGAL de disponibilidad (lo que tiene a la venta, para que las distribuidoras y los
buscadores del sector lo anuncien) y CEGAL de ventas (sus ventas, para las estadisticas del sector).
Necesitan una cuenta FANDE emisora de la libreria y el destinatario en el Directorio ESFANDE (apartado 21).
Elija el emisor y el destinatario (y, para las ventas, el rango de fechas) y pulse Descargar fichero . Si la libreria
tiene varias entidades fiscales, cada emisor con una entidad declara solo las existencias y las ventas de sus
tiendas; un emisor sin entidad, las de la instalacion. Un empleado usa el emisor de la entidad de su tienda (o
uno sin entidad, si la instalacién solo tiene la suya); si no lo hay, el formulario se lo dice y debe pedir a un
administrador que le dé a su entidad su propio emisor. Los ficheros se llaman como pide SINLI,
CDOOOEA1. txt y CVOOOOO1.txt , con un ndmero que no se repite en la instalacion.



Ficheros SINLI Q Titulo, autor, ISBN/EA : Todaslastiendass @ 4 (A

Ficheros SINLI

Seleccione el tipo de fichero a exportar

M Blc-ocrcisponoiioaa
B [ > RECEEES

Captura 148. Compras a proveedores — Ficheros SINLI .



21. Administracién y configuracion

El mend Administracion solo lo ven los empleados con permiso de administrador. Aqui se configura la libreria
una vez y se revisa de vez en cuando.

Configuracidn eLibreria

Una pantalla con siete pestafias, en una sola fila bajo un Unico titulo: si no caben, la fila se desplaza de lado y
la pestafia abierta queda siempre a la vista. Cada pestafa es un listado como los deméas (apartado 3), con su
Nuevo , sus acciones por su hombre y el borrado preguntado en el cuadro de la pantalla. El formulario de los
datos de la tienda es el mismo que el de los demas ajustes.

Pestaia Qué se configura

Datos basicos El titulo de la aplicacién (el que se ve arriba a la izquierda y en la pestafia del
navegador) y el logotipo. Si guarda el titulo vacio, el formulario lo marca y la aplicaciéon
sigue mostrando el titulo guardado hasta que guarde uno valido.

Entidades fiscales Sus entidades fiscales: la empresa o empresas que facturan. El formulario va de
quién es a como factura: NIF, tipo de persona, razén social, nombre comercial, Titulo
(el nombre con que se ve la entidad en la aplicacion), direccion, correo, teléfono,
territorio fiscal (decide si cobra IVA 0 IGIC y la hora que llevan sus documentos),
régimen del emisor (general, recargo de equivalencia o simplificado), la descripcion
de la operacion que llevaran los tickets y las facturas, y el logotipo. Cada tienda sigue
el territorio de su entidad («Sigue a su entidad (...)») salvo que se le elija otro.

Series por tienda Qué serie numera cada tipo de documento en cada tienda y afio (apartado 18).

Cuentas FANDE, CEGAL y Las credenciales de los servicios del sector: FANDE (directorio de distribuidoras y

DILVE editoriales para SINLI), CEGAL (ficheros de disponibilidad y ventas) y DILVE (datos y
cubiertas de los libros; Cargar datos externos todavia no la consulta). Una cuenta
FANDE necesita titulo, direccion ESFANDE (8 letras o cifras, como LIB12345 : se
guarda en mayusculas), nombre y correo. En una cuenta emisora, el nombre es
Nombre de la libreria (en los ficheros SINLI) , que la distribuidora lee como el de su
cliente, y Entidad fiscal dice por qué entidad envia; un administrador de tienda solo
puede usar el emisor de su entidad. La contrasefia de CEGAL y DILVE se pide al crear
la cuenta y se guarda cifrada; al editar, déjela en blanco para no cambiarla. Mientras
una lista esta vacia dice para qué sirve esa cuenta —FANDE, «Solo si envia ficheros
SINLI a sus distribuidoras»— con Crear al lado.

Mensajes de factura Los textos de cabecera y de pie del ticket, con una vista previa del ticket a la derecha
simplificada impresa con los datos de su entidad fiscal principal.
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Datos basicos Entidades fiscales m
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Captura 149. Datos basicos. Captura 150. Entidades fiscales: sus entidades fiscales, cada

una con su NIF, razon social, territorio, régimen y nimero de
tiendas (y si esta dada de alta en VERI*FACTU, cuando la
instalacion lo usa).

Inicio Administr; n > Configuracion eLibreria > Entidz Libreria Teide Titulo, aut /EAN, editorial o numero de documento

Todas las tiendas (D

= Datos béasicos  Entidadesfiscales  Seriesportienda  Cuentas FANDE  Cuentas CEGAL  Cuentas DILVE  Mensajes de factura simplificada
b
_ Editar entidad fiscal
@
=5 NIF Tipo de persona
B 43129876T Deducir del NIF v
Se deduce de la primera letra del NIF; corrijalo solo sino coincide.
L Razén social Nombre comercial
® Carmen Hernandez Diaz Libreria Teide
Titulo Direccion
Libreria Teide Calle Herradores 21
Nombre con que se ve la entidad en la aplicacion
Direccion Cédigo postal
38201
Ciudad Pais
San Cristobal de La Laguna Espafia
Fais de |a direccion Email
Espaiia v info@libreriateide.es
Esta versién solo emite a destinatarios establecidos en Espafia
Teléfono Web
922253118
Territorio fiscal Régimen del emisor
Canarias v Comerciante minorista de IGIC v

Territorio desde el que emite:decicie si cobra IVA 0 IGIC y Ia hora que llevan sus documentos Elrégimen de IVA o IGIC bajo el que factura esta entidad. Las compras lo leen para el recargo de

Captura 151. La ficha de una entidad fiscal. Tras revisar el régimen del emisor, marque He revisado el régimen y es correcto : es
uno de los datos que se comprueban antes de activar VERI*FACTU.

< Volver
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Libreria del Puerto

Captura 152. Cuentas CEGAL (FANDE y DILVE son iguales). Captura 153. Mensajes de factura simplificada, con la vista
previa del ticket.

Cambiar los datos fiscales no cambia lo ya emitido. Cada documento guarda los datos de la empresa
del momento en que se emitid. Si cambia de direccién o de razon social, los documentos nuevos saldran
con los datos nuevos y los antiguos seguiran como estaban, que es lo que exige la ley.

Un campo mas largo de lo que se puede guardar se sefiala en el propio campo al guardar. Lo que tiene
historia no se borra: una entidad fiscal con tiendas, series, compras o documentos, 0 una tienda con ventas,
series asignadas o empleados; eLibreria dice qué lo impide.

El territorio de cada entidad. Toda entidad fiscal tiene su Territorio fiscal : es el que dice qué dia es en sus
tiendas, y con él cuentan los retrasos, los contadores, la ficha, la reposicion y el dia de una compra. eLibreria
nunca cuenta un dia con otra hora. Si una tienda tiene elegido un territorio que no vale, la pantalla que
necesita el dia lo dice en lugar de adivinarlo —«La entidad fiscal Libreria del Muelle o una de sus tiendas no
tiene un territorio valido: reviselo en sus datos fiscales y en los de la tienda.»—; en la pantalla de inicio la frase
sale en el recuadro de incidencias y el resto de la pagina se ve igual. Corrijalo en Entidades fiscales 0 en el
formulario de la tienda. Una actualizacién de eLibreria no se instala mientras alguna entidad no tenga
territorio: quien la instala le dira cual.

Impuestos | Recargos y Retenciones

Administracion - Impuestos y recargos lista los tipos de impuesto de la instalaciéon (IVA o IGIC, segun su
territorio): nombre, impuesto, calificacion (sujeta y no exenta, exenta...), tipo, clave de régimen y si esta
revisado. Cada tipo debe revisarse una vez y marcarse como revisado: la calificacion y la clave de régimen
son las que iran en los registros de VERI*FACTU. Retenciones guarda los porcentajes de retencién de IRPF,
para las facturas que los lleven.
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Captura 154. Administracién - Impuestos y recargos : cada Captura 155. Retenciones.
impuesto con su calificacion, tipo, clave de régimen y estado;
uno sin impuesto asignado sale en rojo («Sin tipo»).

No borre ni cambie el porcentaje de un impuesto que ya se ha usado. Si cambia un tipo legal, cree
el nuevo y asignelo a los articulos; el antiguo se queda para los documentos que ya lo llevan.

Clases fiscales lista ademas el color de cada clase: el que usa el panel «Objetivos del mes». Cada clase
nueva recibe uno de la paleta; puede cambiarlo en su formulario.

Objetivos mensuales

Administracion - Objetivos mensuales fija, para cada mes, cuanto quiere vender la libreria de cada clase
fiscal, impuestos incluidos. Se abre en el mes actual; las flechas pasan al mes anterior o0 al siguiente sin
volver a cargar la pagina. La direccion del navegador sigue al mes que se ve, asi que al recargar se queda en
ese mes, y los botones Atras y Adelante del navegador vuelven a los meses vistos.

» Objetivo del mes: escriba el importe de cada clase (por ejemplo 4000,00 ). Vacio quiere decir que esa
clase no tiene objetivo. Activo lo tiene en cuenta; una clase con objetivo y sin marcar conserva su importe
pero no cuenta en el total ni en el panel, por si quiere pausarla un mes. Abajo se ve el objetivo total del
mes.

- Dias de apertura: marque los dias de la semana que abre la libreria. En el calendario del mes, pulse un
dia para cambiarlo solo ese dia: un festivo que cierra, o un domingo de diciembre que abre. Los dias
cambiados se ven con un borde. Con ellos se calculan el ritmo esperado y la media diaria necesaria.

» Copiar del mes anterior rellena el formulario con los objetivos, las clases activas y los dias de la semana
del mes anterior (no sus dias cambiados). No guarda nada hasta que pulse Guardar objetivos .

» Sise va a otro mes con cambios sin guardar, con las flechas o con Atras y Adelante del navegador,
eLibreria le pregunta antes. Un importe mal escrito o un 0 se sefialan en su campo y no se guarda nada.

El panel Objetivos del mes de la pantalla de inicio cuenta lo vendido hasta ayer (lo de hoy aparece aparte,
como «Hoy, hasta ahora»), con las ventas de cada clase fiscal tal como se emitieron. Las cifras se recalculan
cada vez que se abre. No coinciden exactamente con Estadisticas , porque cuentan distinto:

» un anticipo cuenta el dia en que se recoge la reserva, con toda su mercancia; no el dia en que se cobra;

 las facturas hechas en Facturacion sin venta si cuentan, por la clase de su impuesto (o en «Sin clase» si
no se puede saber);



» las ventas de hoy no entran en el ritmo ni en las medias hasta mafiana;

« las facturas de la aplicacion anterior no cuentan.

Las devoluciones y las rectificativas restan el dia en que se emiten. Una clase que tiene ventas pero no
objetivo aparece con Definir objetivo ; las ventas sin clase fiscal conocida aparecen en Sin clase .

Si sus clases fiscales se llaman como los impuestos antiguos («IVA 4.00 %>»), cambieles el nombre en
Clases fiscales (por ejemplo «Libros», «General», «Reducido») antes de fijar objetivos: asi se leen
mejor en el panel.

Ajustes de pedidos

Administraciéon - Ajustes de pedidos guarda lo que usan los encargos y los pedidos a proveedor cuando un
contrato no dice otra cosa. Es un formulario como los demas de configuracion: el aviso de arriba dice para qué
sirve, cada casilla explica debajo qué es, y Guardar esta al pie. Bajo Proveedores : Plazo de entrega por
defecto (dias laborables) , lo que tarda un proveedor sin plazo pactado en su contrato ni entregas medidas,
entre 0y 365, y Dias sin acuse (dias naturales) : pasados esos dias, un pedido enviado por SINLI que el
proveedor no ha confirmado con un acuse (VALPED) se marca «Sin acuse» en la lista de pedidos a
proveedor; por defecto, 3. Bajo Encargos de clientes : Dias para "sin recoger” (dias naturales) , desde el aviso
gue dejo todo el encargo en tienda, que deciden el contador Sin recoger . Los plazos se cuentan en dias
laborables (de lunes a viernes, sin festivos); las esperas, en dias naturales. Un valor fuera de sus limites se
marca en su casilla y no se guarda nada.

n > Ajustesde pedidos

itulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas las tiendas ()

Ajustes de pedidos

® Lo que usan los encargos y los pedidos a proveedor cuando un contrato no dice otra cosa.

¥ Proveedores

B Plazo de entrega por defecto (dias laborables)
5

Lo que tarda un proveedor sin plazo pactado en su contrato ni entregas medidas. E plazo de cada proveedor se pacta en su contrato: desde Elegir proveedor. el pedido a proveedor, la ficha del articulo, o Proveedores
. Ver contratos

Dias sin acuse (dias naturales)
3

Un pedido enviado por SINL que el proveedor no ha confirmado con un acuse (VALPED) se marca «Sin acuser pasados estos dias

v Encargos de clientes

Dias para “sin recoger” (dias naturales)
15

Desde el aviso que dejé todo el encargo en tienda

Captura 156. Administracion — Ajustes de pedidos : el plazo por defecto, los dias sin acuse y los dias para «sin recoger», cada
uno explicado.



Empleados

Administraciéon — Empleados : cada persona que usa elLibreria, con su tienda, usuario, nombre, correo, la
fecha de su ultimo acceso (el dia y el minuto en que entrd, en la hora de la entidad principal) y sus permisos.
Cree un usuario por persona (no comparta usuarios): asi cada venta, compra y movimiento dice quién lo hizo.
Cuando alguien deja la libreria, no lo borre: en su ficha, abra Editar nivel de acceso Y elija «Sin acceso».
Desde ese momento no puede entrar (la pantalla de acceso le dice que su usuario no tiene acceso y que
hable con el administrador), si tenia la sesion abierta se le cierra en cuanto pulse algo, la lista de empleados lo
marca «Sin acceso» y ya no cuenta para el maximo de su licencia, asi que puede dar de alta a quien lo
sustituya. Sus ventas, compras y movimientos siguen diciendo que los hizo él. Nadie puede quitarse el acceso
a si mismo, solo un superadministrador puede quitarselo a otro superadministrador, y al Gltimo
superadministrador no se le puede quitar.

Si intenta borrar a alguien que ya ha trabajado (ha vendido, comprado, devuelto o movido existencias, o figura
como autor de algo), la lista no lo borra y le dice por qué, por ejemplo «No se puede borrar a «cajero»: tiene
ventas», y le recuerda «Sin acceso». Borrar solo sirve para un usuario creado por error que nunca ha hecho
nada, aunque haya llegado a entrar. Su licencia fija cuantos empleados con acceso puede tener: al llegar al
maximo, el formulario de alta lo dice y no crea ninguno mas.

En Editar nivel de acceso hay dos niveles:
Nivel Qué puede hacer

Empleado El trabajo diario de su tienda: vender, devolver los tickets de su tienda, canjear sus tickets,
recibir compras, mover, retirar y recuperar existencias y cerrar incidencias de su tienda,
emitir facturas y proformas y ver los informes de su tienda. Ve las existencias de todas las
tiendas, pero solo actla en la suya; de las tiendas de otra entidad fiscal ve solo las unidades
por ubicacion. Compras, contratos, series y documentos que no salen de una venta, solo los
de la entidad fiscal de su tienda.

Administrador Todo lo anterior en cualquier tienda y entidad, y ademas: el ment Administracion ; crear y
cambiar tiendas, promociones y series; Registrar tickets manuales , Articulos sin impuesto
y Clientes a revisar ; anular y rectificar documentos, deshacer canjes, corregir anticipos y
devolver facturas o ventas anteriores a esta version.

Ademas, Puede dejar ventas pendientes de cobro deja a un empleado cobrar en caja con Pendiente de
cobro y marcar como cobradas las facturas pendientes, sueltas o en remesa (vea Pendiente de cobro y
remesas); un administrador siempre puede.

Crear un empleado se hace en un solo paso: Nuevo pide sus datos (tienda, usuario, correo, nombre y
apellidos), su nivel de acceso y su Contrasefia inicial , que debe tener al menos 8 caracteres con una
mayuscula, una minudscula y un digito. Sin nivel, sin contrasefia o, si es «Empleado», sin tienda, el formulario
lo dice en esa casilla y no lo crea. Comuniquele la contrasefia; podra cambiarla en Editar perfil .



Inicio Administracion > Empleados Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o numero de documento Todas lastiendas @ 4

(=]
Crear empleado
(A
Tienda Nivel de acceso
- Administradar
o ~
°
Empleado
E Nombre de usuario
u Puede dejar ventas pendientes de cobro
Email En caja, una v actura a nombre de un cliente identificado puede quedar pendiente de cobro. Los
® administrado re pueden.
Nombre
Apeliidos

Contrasefa inicial

Introduzca una contrasefia

Confirme contrasefia

o ewer

Captura 157. Crear empleado : datos, nivel de acceso y contrasefia inicial en un solo formulario.

Un empleado necesita una tienda: sin ella, al entrar solo ve el aviso «Su usuario no tiene tienda asignada» y
puede abrir su perfil o salir. Por eso no se le puede quitar la tienda a un empleado, ni dar el nivel «<Empleado»
a quien no tiene tienda: asignela antes. Un administrador puede no tener tienda; entonces elige la tienda en
las pantallas que la piden (la caja, Canjear tickets ). El soporte técnico tiene un tercer nivel, que no se asigna
aqui: es el Unico que ve Configuracion y puede borrar una compra.



Inicio Administracién > Empleados Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial 0 numero de documento Todas lastiendas @ 4

(=]
Verempleados
Et; 6 resultados
@
S Filtros
o8
TIENDA USUARIO NOMBRE EMAIL FECHA DE ULTIMO INGRESO PERMIS OS *
B S
Triana caja2 Yeray Sudrez Medina caja2@demo.elibreria.es - | _Empleado ) Editar
I
La Caleta caja Rocio Mdrguez Lobato cajo@demo.elibreria.es 28/10/2026 151 {_Empleado ) Editar
®
La Laguna demo4 Candelaria Reyes Tejera demod@demo.elibreria.es - {_Administrador ) Editar
Muelle demo3 lago Ferndndez Rey demo3@demo.elibreric.es - {_Administrador ) Editar
Triana demo2 Nayra Gonzdlez Ojeda demo2@demo.elibreria.es - (_Administrador ) Editar
La Caleta demol Andrés Bernal Cruz demol@demo.elibreria.es - {_Administrador ) Editar

Mostrando 6de 6- porpdgina | 15 v

Captura 158. Empleados.

Directorio ESFANDE

Compras a proveedores -, Directorio ESFANDE es la agenda de distribuidoras y editoriales del sector con su
cbédigo ESFANDE, que identifica a cada una en los ficheros SINLI. Se carga con la cuenta FANDE; también
puede afadir contactos a mano. Una direccion ESFANDE son 8 letras o cifras; las listas de proveedores,
clientes, cuentas y directorio marcan las que no lo cumplen, y no se pueden guardar hasta corregirlas.

La cuenta FANDE emisora de cada empresa es la que firma sus pedidos SINLI: su correo es la direccion
desde la que se envian (el paso de envio lo dice como Envie desde ). Si otra empresa de la instalacion
comparte esa direccion, los pedidos por SINLI se rechazan y lo dicen nombrandola: dé a cada empresa su
propia cuenta.



Compras aproveedores > Directorio ESFANDE Q Titulo, autor, ISBN/EAN, editorial o nimero de documento Todas lastiendas B 4

(=]
Directorio ESFANDE
[nY 5resuitados
®
S Filtros
o8
TiTULO ESFANDE NOMBRE EMAIL PROVEEDORES Y CLIENTES >
B
Biblioteca Insular LIBS6789 Adquisiciones sinli@bibliotecainsular.es Biblioteca Insular de Gran Canaric Editar
%
B Colegio san Telmo LiB12345 secretaria sinli@colegiosantelmo.es T Editar
®
Canarias Libros L0380003 Pedidos sinli@canariaslibros.es Canarias Libros Editar
Libros del sur L0410002 Devoluciones sinli@librosdelsur.es Libros del su Editar
Distribuidora Atlantica Lonoool Pedidos sinli@datlantica.es Distribu Atlantic Editar

Mostrando Sde 5-porpagina | 15 v

Captura 159. Directorio ESFANDE: cada contacto con su direccion ESFANDE vy el proveedor o cliente que la usa.

Configuracién - Configuracién basica

Este menu solo lo ve el soporte técnico: guarda los ajustes internos de la instalacion. No necesita usarlo. Entre
ellos esté el idioma (espafiol, catalan o inglés), que siguen todas las pantallas, el papel de las facturas y los
CSV de los informes.



22. Situaciones del dia a dia y como resolverlas

En la caja

«No me deja cobrar: falta una serie»

A la tienda le falta una de las cinco series del afio. Facturacion - Series de factura : cree la del afio y
asignela a la tienda. Pasa sobre todo el 1 de enero.

«El libro esta en la estanteria pero la caja dice que no hay disponibles»

Esta reservado: otra caja lo tiene en pantalla, o esta apartado para un cliente. Busquelo con la lupa y mire
la columna «Reservado» de sus existencias. Si es un apartado y el cliente es quien lo compra, marque
Incluir reservas . Si una caja se quedo abierta, la reserva caduca sola en cuanto se cierra.

«Viene el cliente a recoger lo que le apartamos»

Marqgue Incluir reservas , escanee el libro y elija la ubicacién donde esta. Si al final no lo cobra, vuelva a
reservarlo en su compra ( Reservadas ): al quitarlo de la caja queda a la venta.

«La caja dice que otra caja se llevé una linea»
Dos cajas vendieron la Ultima unidad a la vez. Quite esa linea y ofrezca otra unidad o articulo.

«Un articulo no tiene precio»
Ni su compra ni su ficha tienen PVP. Péngalo en la ficha (o en la linea de compra) y vuelva a escanear.

«Un articulo no se puede vender por falta de impuesto»

Asignele impuesto en su ficha. Revise Facturacién - Articulos sin impuesto para no encontrar mas.

«Al vender un boligrafo suelto sale un aviso de envase abierto»

Es correcto: las sueltas venian en un envase cerrado en depdsito; al abrirlo, el resto pasa a ser suyo
porque ya no se puede devolver entero. Si prefiere vender la caja completa, escanee el cédigo del
envase.

«El lote no se puede vender: falta un componente»

En esa ubicacién no hay alguno de sus componentes. Muévalo desde otra ubicacion o véndalos por
separado.

«El cliente paga con un vale de devolucién»

En Forma de pago , pestafia «Vale», y el cddigo impreso en el justificante; Anadir vale . Si el vale no
cubre todo, elija Efectivo 0 Tarjeta y cobre el resto con Cobrar (F9).



«Al reimprimir un ticket sale "Duplicado"»

Es correcto: solo la primera impresion es el original. Para un regalo, use Ticket regalo , que no lleva
importes.

«El cliente quiere factura de un ticket de ayer»
Canjear tickets : seleccione el ticket, identifique al cliente y emita el canje. No haga una venta nueva.

Encargos

«Falta saber quién compra; indiquelo en el encargo»
El encargo con ticket paso de 400,00 € (los precios de hoy) sin que el editor preguntara quién compra.
Abra el encargo, pulse Editar, conteste ¢Quién compra? , guarde y vuelva a cobrar.

«El encargo ha cambiado; vuelva a abrir el cobro»

Alguien cambid el encargo mientras la caja lo tenia abierto. Vuelva al encargo y pulse Cobrar sefial en el
TPV .

«El encargo se entrega con factura»
Lo que se cobra solo puede ser una factura. Cambie el encargo a factura ( Cambiar a factura, 0 Factura
en el editor antes de confirmar) y elija el cliente.

«El encargo es de otra entidad fiscal»
La caja es de una tienda de otra empresa. Cobre la sefial en una caja de la empresa del encargo.

«Este anticipo es la sefial del encargo EN26-00142: se descuenta al entregarlo»
La sefal de un encargo abierto no se descuenta por nimero ni se anula desde la venta. Use el botén que
dice el mensaje en el encargo ( Cancelar , 0 Cambiar a factura si es un encargo con ticket).

«El encargo ha cambiado; vuelva a cobrar»

El importe de la recogida cambié mientras la caja la tenia abierta (por ejemplo, un compariero cobrd otra
sefial). No se ha cobrado nada: la caja vuelve a calcular el importe; revise y cobre de nuevo.

«El encargo ha cambiado; vuelva a abrirlo»

El encargo cambié mientras el editor o un didlogo de Cancelar , Cancelar las lineas pendientes 0
Devolver sefial estaba abierto. No se ha guardado ni devuelto nada: vuelva a abrirlo.

«La tienda ... no tiene serie rectificativa de 2026»

Para devolver dinero de una sefal, la tienda donde se cobré necesita su serie rectificativa del afo. Avise
a un administrador para que la cree en Series por tienda ; después vuelva a intentarlo.



«La tienda de recogida no puede cambiar»

Hay ejemplares apartados o pedidos ya enviados al proveedor para este encargo en la tienda de
recogida. Entregue o cancele antes lo apartado.

«La sefal se facturé a ...»

El cliente de un encargo con factura no cambia mientras su sefal con factura tenga dinero. Si no se ha
recogido nada, cancele el encargo (la sefial la devuelve un administrador) y tdmelo de nuevo; si ya hay
recogidas, cancele las lineas pendientes (un empleado de la tienda de recogida o un administrador) y
tome un encargo nuevo para el otro cliente.

«La sefial no la pago6 ese cliente»
Se eligié Saldo del cliente para devolver dinero que no pago ese cliente. Devuélvalo en efectivo o con
tarjeta.

«Elija la tienda donde se entrega el dinero»
Usted es administrador y no tiene tienda: elija en el dialogo la tienda en la que entrega el dinero.

«Los ejemplares de este encargo estan apartados en ...»
La caja es de otra tienda. Entregue el encargo desde una caja de la tienda de recogida.

«Elegir proveedor dice «Coste parcial»»

Ese proveedor tiene precio solo para algunos de los titulos marcados, asi que su coste no se compara
con el de los que tienen precio para todos: Mejor precio lo pone detras de ellos y no da margen. Puede
elegirlo igual.

«El recomendado no es el proveedor de siempre»

Recomendado es, entre los que pueden servir todos los titulos, el de menor coste completo, aunque
nunca se le haya pedido. Es una propuesta: elija el que prefiera.

Pedidos a proveedor

«Genere primero los ficheros (Generar para enviar)»

Marcé un borrador como enviado por SINLI o por correo con PDF. Un borrador se marca solo por
teléfono, en la web del proveedor u otro; para enviarlo por SINLI o por correo, pulse antes Generar para
enviar .

«El pedido cambié después de generar los ficheros»
Si ya envi6 los ficheros, pulse Editar y responda Si; si no, responda No Yy genérelos de nuevo.



«PP26-00002 no se imprimi6: marquelo desde su ficha»

Al marcar varios pedidos a la vez, un borrador que no se imprimié (o que cambi6 desde su impresion) se
marca desde su ficha, con el dia en que se pidio.

«El albaran es de otro proveedor que el del pedido»

No lo recepcione desde el pedido: registrelo como una compra de su proveedor. El pedido sigue
pendiente; si ese proveedor no va a servirlo, use Reasignar 0 Cancelar linea en el pedido.

«El albaran trae unas lineas del pedido y otras que no pedi»

Recepcidnelo desde el pedido: las lineas del pedido se casan con él y las demas entran como una
compra normal, sin vincular, o como «Exceso» si es el mismo titulo y vienen mas unidades de las
pendientes.

«Registré en la otra tienda el albaran de un pedido»

En Vincular albaran existente sale en gris con «otra tienda». Un administrador lo abre con Ver albaran ,
pasa sus unidades a un lugar de la tienda del pedido y guarda; después ya se puede vincular. Las
unidades que ya se vendieron o se movieron en la otra tienda siguen pendientes en el pedido.

«Me entregaron en la otra tienda el paquete de un pedido»

Llévelo a la tienda del pedido, o pida a un administrador que lo recepcione en un lugar de esa tienda y
lleve después el paquete alli. Sin Mover .

«Al marcarlo enviado dice «Marcar enviado igualmente»»

Con este pedido, las existencias en depésito de ese contrato (a precio de compra) pasarian de su limite.
El cuadro dice las dos cifras; el envio no se rechaza por ello. Si no quiere pasarlo, cancele antes alguna
linea.

«Un pedido dice «Sin acuse»»

El proveedor no ha respondido por SINLI al pedido en los dias que fija Ajustes de pedidos . Llame o
escribale y, si le contesta asi, anote lo que dice en la linea ( Estado del proveedor ).

En cualquier pantalla

«Su sesidn ha caducado. Entre de nuevo y recargue la pagina.»

La pantalla estuvo abierta mas tiempo del que dura una sesion. Pulse Entre de nuevo , escriba su usuario
y contrasefia y vuelva a la pantalla: lo que no habia guardado hay que escribirlo otra vez.

«La pagina de entrada habia caducado: vuelva a escribir su usuario y contrasefia.»

La pantalla de acceso llevaba mucho rato abierta, o era de antes de una actualizacion. Escribalos otra
vez.



«El envio es demasiado grande: el servidor admite hasta ...»

El fichero que sube pasa de lo que admite el servidor, que la frase dice. Subalo en partes 0 mas pequefio;
si necesita subir ficheros mayores, hable con el soporte.

«El servidor no ha contestado a tiempo: inténtelo de nhuevo.»

Una consulta tardd mas de 30 segundos. Vuelva a intentarlo. Un guardado nunca se corta asi, porque
podria haberse hecho: espere a que conteste.

Documentos

«Emiti una factura con el cliente equivocado»

La venta existio, asi que no se anula: un administrador la rectifica desde la vista de la factura con
Rectificar , motivo Error en datos que no son importes y método Por sustitucion, el Gnico que cambia el
destinatario (solo de una factura completa): con esos dos elegidos aparece Destinatario correcto , donde
se busca y elige el cliente al que ira la rectificativa. Si ese cliente se borré mientras el didlogo estaba
abierto, lo dice y no prepara nada: elija otro. Un canje equivocado se deshace con Deshacer el canje ,
escribiendo el motivo.

«El cliente queria todos sus tickets en una sola factura, y ya le hice una con uno de ellos»

Un canje no se anula ni se rectifica (lo dice la AEAT). Un administrador abre la factura de canje que ya
hizo y pulsa Deshacer el canje con un Motivo («el cliente quiere todos los tickets en una factura»): se
emite la «Factura que deshace un canje», en negativo, y su ticket vuelve a Canjear tickets . Si hizo
varias, deshaga cada una. Después, en Canjear tickets , marque todos los tickets del cliente (los
marcados se conservan al cambiar de pagina), elija al cliente y pulse Emitir factura : una sola factura con
todas las compras. Las facturas deshechas y las negativas se quedan como estan —dicen «Canje
deshecho por ...» y «Deshace el canje ...»— y no hay nada mas que hacer con ellas: no se canjean, no
se anulan y no se deshacen. Solo se juntan los tickets: una compra cobrada con Quiere sus datos en la
factura (simplificada cualificada, serie SC) ya es una factura con sus datos y no entra en un canje.

«Puse 10,00 € con IVA y la factura dice 9,99 €»

Active Precios con IVA incluido (o0 con IGIC incluido) en el editor antes de escribir los precios: asi cada
linea es el precio final y la factura suma exactamente lo escrito. Si ya esta emitida, se corrige con una
rectificativa.

«El cliente no tiene email»

No hace falta: un cliente necesita su NIF, su nombre y, para una factura, su direccién. El email y el
teléfono se dejan en blanco, en la ficha, en el editor de facturas y en Nuevo cliente de la caja.

«Quiero anular un ticket y no me deja»

Solo un administrador anula, y la vista del documento dice por qué no se puede: tiene una devolucion
(anulela antes), esta canjeado (deshaga antes el canje) o se emitié antes de esta version. Si la venta si
existié, no se anula: haga una devolucion total.



«Cobré de mas y el cliente no devuelve nada»

Ni devolucion ni anulacién: un administrador emite una rectificativa con Rectificar , motivo Error en el
importe o en la cuota (o Descuento posterior), método Por diferencias y la diferencia en negativo
(apartado 18). Devuelva usted el dinero al cliente.

«Se fue la luz y vendi a mano»

Use el talonario de tickets manuales. Al volver, registre cada ticket en Facturacién —. Registrar tickets
manuales con su numero y su fecha en papel. Las existencias salen con la fecha del papel.

Envases y lotes

«Cambié el envase del proveedor»

1. En la ficha del articulo, Envases -, Sustituir por un envase nuevo , en otra pestafia. 2. De vuelta en la
recepcion, guarde: la linea pasa a «Recibir en envases de 20» con las unidades que escribio;
compruébelas. 3. Guarde la recepcion.

«Me equivoqué en las unidades del envase nuevo»

En la fila del envase nuevo, Corregir unidades del envase nuevo : los pedidos se recalculan desde la
sustitucion.

«La caja pregunta «Envase anterior de 25»»

Quedan envases cerrados del formato sustituido: elija el que lleva el cliente. Cuando no quedan, deja de
preguntarlo.

«Mover existencias pregunta el envase»

En esa fila quedan envases cerrados de un formato sustituido: conteste «25 (envases cerrados)» para
mover cajas enteras, 0 mueva unidades.

«No me deja cambiar un lote»

Lea el motivo: tiene cajas (desmontelas, o pidalas a la tienda que las tiene), esta en un pedido o encargo
(recibalo o entréguelo), esta en una caja sin cobrar (cébrela o quitelo), o ya se vendid: Sustituir por un
lote nuevo .

«No me deja desmontar una caja»

Desde las existencias de la busqueda no se puede si hay cajas de dos composiciones en la ubicacion o
una caja sin registro: desmontela desde la ficha del lote, que le pregunta cuél o qué contiene.

«Desmonté una caja y sali6 el libro equivocado»

La caja era de otra composicion. Si la caja vendié una caja de la otra composicién, use Es de la otra
composiciéon al desmontar la siguiente; si no, corrija con Corregir compra en la fila del lote.



«La caja dice que el lote cuesta mas que sus componentes»

Un lote con impuestos distintos no puede costar mas que sus componentes sueltos: baje el PVP del lote a
lo que dice la ficha. Articulos sin impuesto - Lotes que no se pueden cobrar |os lista todos.

Devoluciones

«Un cliente devuelve un libro que compré en otra tienda»
Haga la devolucidon sobre la venta original: el libro vuelve a la ubicacion de la que salié. Silo deja en esta
tienda, muévalo después con Mover .

«Hice una devolucion por error»
Anule la devolucion. Si el libro ya se volvié a vender, eLibreria anota una incidencia en el articulo para
gue la revise.

«Liquidé una compra de depésito por error»

Pulse Revertir liquidacién en esa compra: las unidades vuelven.

«El proveedor me manda un abono SINLI»

Importelo como cualquier albaran SINLI. Queda registrado como abono y no mueve existencias. Si
nombra su devolucion, se enlaza a ella al guardarlo; registre el abono en la devolucion, donde ya viene
relleno.

Libros y articulos

«EIl ISBN no supera el digito de control»

El Gltimo namero del ISBN no cuadra con los demas: casi siempre es un error al teclearlo. Comparelo con
el codigo impreso en el libro; si es el mismo, pulse Guardar igualmente . Si el libro ya tuvo existencias,
solo un administrador cambia su ISBN.

«Ese codigo de barras ya es de ...»

Otra ficha tiene ese cédigo, o lo tiene la forma de trece cifras de un ISBN de diez. Abra la ficha que
nombra el enlace: probablemente es el mismo libro.

Compras

«Registré el albaran con el proveedor equivocado»

Abra la compra y, en Informacion de la compra , elija el proveedor y el contrato correctos; al pulsar
Guardar , eLibreria pide confirmacién. Se puede mientras la compra no esté liquidada ni tenga
devoluciones al proveedor, y siempre a un contrato de la misma entidad fiscal y del mismo tipo (firme o
deposito). Si el proveedor correcto aln no tiene ese contrato, créelo antes en Proveedores . Las lineas,
las unidades y los precios no cambian.



«Solo algunos libros del albaran eran de otro proveedor»

Un albaran es de un Unico proveedor, asi que no se cambia el proveedor de unas lineas sueltas: esas
lineas se sacan de esta compra y se registran en otra. Abra la compra, borre las lineas de esos libros con
la papelera de cada linea y pulse Guardar (las unidades salen de las existencias). Después cree una
compra nueva con el proveedor correcto y el nUmero de su albaran, afiada esos libros con sus cantidades
y precios y guardela (las unidades vuelven a entrar). Una linea solo se puede borrar si no ha vendido,
devuelto ni movido ningan ejemplar y la compra no esta liquidada; si ya vendi6é alguno, baje sus Unidades
recibidas hasta las ya vendidas (la barra de la linea las muestra) y registre solo el resto en la compra
nueva.

Existencias

«Falta un libro en la estanteria»
Busquelo; si no aparece, Retirar 1 con motivo «Perdido». Si aparece mas tarde, Recuperar .

«Quiero marcar como Dainado o Exposicién unidades ya recibidas»

El estado se elige en la fila de ¢Dé6nde estan las unidades que hay en tienda? de la compra, al recibir o
después: en una compra guardada, cambie el estado de la fila (0 pase unidades a otra fila con otro
estado y otra ubicacién) y guarde; las unidades que habia alli cambian de estado sin salir de la tienda. Un
administrador también puede pasar las unidades de una fila guardada a un lugar de otra tienda de la
empresa: asi se corrige un paquete registrado en la tienda equivocada (caso «Registré en la otra tienda el
albaran de un pedido»). Si una unidad se dafia y ya no se vende, Retirar con el motivo «Dafiado»; si
vuelve a estar en condiciones, Recuperar .

«Llegé un libro dafiado»

Si viene de un pedido a proveedor, elija la incidencia «Dafiado» en la recepcion: el ejemplar queda
«Dafado», no se aparta para el cliente y la linea sigue pendiente. Si llegé en depdsito, devuélvalo

( Devolver , motivo «Dafiado») antes de liquidar: con él en tienda la liquidacién no se hace. Si es en firme
y el proveedor lo repone, siga el caso «Devolucion puntual» del apartado 17. Si no se devuelve, Retirar
con motivo «Dafiado».

«Reorganizo la tienda: todo el almacén pasa a la sala»

En cada articulo, Mover del almacén a la sala. Cuando el almacén quede vacio, dé la ubicacion de baja
si ya no la usa.

«Mando libros a otra tienda»
Mover Y elija una ubicacion de la otra tienda. El traslado es inmediato y queda con su motivo.

«Unos libros estan registrados en el albaran equivocado»
En el panel, sobre la linea de esa compra, Corregir compra a la compra correcta del mismo articulo.



«No puedo borrar una ubicacién (o un articulo)»

Tuvo existencias y su historia las necesita. Dé de baja la ubicacion en su lugar. Un articulo con historia se
conserva.

«No puedo reducir una linea de una compra»

De esa linea ya salieron (vendidas, devueltas al proveedor, retiradas o montadas en un lote) o estan
apartadas mas unidades de las que quiere dejar. La barra de la linea muestra cada cifra: baje antes sus
Reservadas , espere a que la caja que las tiene en pantalla cobre o las suelte, o elimine el borrador de
devolucién al proveedor que las aparta.

«Un cédigo de caja no lo reconoce»

Configure el envase en la ficha del articulo ( Envases ) 0, si son articulos distintos, la composicion. Desde
una compra, escanee el cédigo en la barra y, en el didlogo Aifadir articulo que se abre, elija Esta caja
contiene... .



23. Rutinas recomendadas

Cuando

Cada dia

Cada semana

Cada mes

Cada trimestre

Cada diciembre

Una vez

Antes de 2027

Qué hacer

Registrar las compras recibidas; revisar que no quede ninguna caja abierta al cerrar; registrar
tickets manuales si los hubo.

Revisar las incidencias de los articulos mas vendidos; mover a su sitio lo que se coloco
provisionalmente. Antes del pedido semanal, mirar Suministro de los titulos que mas se venden
y pulsar Pedir en los que lo piden. Enviar el pedido semanal a cada proveedor y, en Pedidos a
proveedor - Retrasados , Reclamar lo que llega tarde (y Reenviar solo si el proveedor dice
gue no recibi6 el pedido).

Revisar las compras en depdésito cuya fecha de devolucion se acerca y liquidarlas; comprobar
«Articulos sin impuesto» y «Clientes a revisar».

Exportar el informe de ventas y entregar a la gestoria lo del apartado 20.

Desde el 1 de diciembre, en Series por tienda , Crear las series que faltan del afio siguiente
(desde el 15 la caja recuerda lo que falte; el 1 de enero no cobra sin ellas). Imprima el talonario
de tickets manuales del afio nuevo con su prefijo. En enero, sacar el informe de stock a 31 de
diciembre.

Revisar cada impuesto y el régimen de cada entidad fiscal y marcarlos como revisados; crear un
usuario por empleado.

Tener el certificado digital de la empresa y los datos fiscales al dia para activar VERI*FACTU.



24. Glosario

Término

Abono

Acuse

Adquirir

Albaran de feria

Anticipo

Anulacion

Avisado en parte

Caja sin registro

Canje

Capa

Cheque-libro

Cobro

Caodigo rapido

Completado (encargo)

Contrato

Coste parcial

Significado

Nota del proveedor que reduce lo que le debe (por una devolucién). No mueve
existencias.

La respuesta del proveedor a un pedido: lo que confirma que servird y lo que no. Se
anota en el pedido como una comunicacion.

Comprar en firme unidades que tenia en depdsito.

Compra marcada como mercancia de una feria del libro; el informe Ventas por albaran
puede limitarse a ellas.

Dinero que el cliente paga por adelantado por algo que la tienda todavia no tiene para
vender (un libro que hay que pedir). Se cobra en la caja con su propio ticket o facturay,
cuando el cliente recoge el libro, se descuenta con Descontar anticipo y se cobra el
resto (apartado 13).

Dejar sin efecto un documento emitido por error. No lo borra: queda en la historia como
anulado.

Encargo del que se avis6 una llegada parcial: aun falta algin ejemplar.

Caja de un lote montada antes de que eLibreria guardara su contenido. Si el lote
cambi6 después, la ficha pregunta qué contiene al desmontarla.

Sustituir tickets por una factura con los datos del cliente.

Las unidades que entraron con una linea de compra, con su coste y su PVP. No
confundir con un lote, que es una composicion.

Vale de un programa publico de libros de texto: la familia no paga los libros, los paga el
programa, y la libreria le factura. Solo en los territorios con cheques-libro (apartado 18).

En las salidas de la ficha, como se cobré una venta: el medio de pago, «Varios» si
fueron varios, «Sefial» si se descont6 una, «Pendiente» si falta por cobrar, «Anulada»;
en una devolucién, como se devolvié el dinero.

Concepto que se vende en la caja sin existencias (fotocopias, encuadernacion...): tiene
caédigo, titulo, precio e impuesto, y se busca en la caja como un articulo. Se crean en
Mostrador - Coédigos rapidos .

Todas sus lineas entregadas o canceladas y su sefial a cero.

Las condiciones con las que una de sus entidades fiscales compra a un proveedor:
nombre, tipo (en firme o en depdsito), dias de vencimiento y limite. Toda compra se
hace contra un contrato; sus dias de vencimiento son la referencia para las fechas de
vencimiento y de devolucion que se escriben en cada compra.

En Elegir proveedor y en el selector de un pedido, el coste de un proveedor que solo
tiene precio para algunos de los titulos: no se compara con los completos ni da
margen.



Cuota

Deposito

Dias de salida

Disponible

Disponibles para reponer

En firme / propio

Encargo

Entidad fiscal

Envase

Envase sustituido

Huella

Incidencia

Libro de movimientos
Liquidacién
Lote (composicion)

Lote sustituido

Lotes vendidos

Margen primero

Margen realizado - 12
meses

Margen sobre PVP

La parte de las unidades vendidas de un titulo que corresponde a una tienda, sobre las
tiendas que vendieron.

Mercancia del proveedor que usted vende y devuelve si no la vende.

Los dias de la semana en que un proveedor envia; con ellos, la hora limite y sus
periodos sin servicio, eLibreria prevé cuando llega un pedido (apartado 8).

Fisico menos reservado.

Las unidades disponibles de un titulo menos las de depdsito que habra que devolver
antes de que llegue un pedido nuevo; es el primer numero de la cobertura.

Mercancia que ya es suya.

Lo que un cliente pide y la tienda le aparta de sus existencias o le pide al proveedor,
para recoger en una tienda, con o sin sefial. Se toma en Mostrador - Encargos ; al
confirmarlo recibe su nimero (EN26-00142) y su resguardo. Su sefial es del encargo y
se descuenta al entregarlo (apartado 14, «Encargos de clientes»).

Cada empresa (con su NIF y su razén social) que factura en su instalacion. Sus
tiendas, series, contratos, compras y documentos le pertenecen: una caja solo vende
las existencias de las tiendas de su entidad, y una compra no cambia de entidad.

El mismo articulo en otra caja con su codigo y su precio.

Envase cuyo codigo impreso pasé a otro envase del mismo articulo. Se vende mientras
gueden envases cerrados y ya no se compra.

Cadigo que encadena cada registro VERI*FACTU con el anterior; impide alterar la
historia.

Aviso de que el libro de movimientos no pudo hacer algo que un documento implicaba
(por ejemplo, recoger unidades que ya no estaban).

Registro de todas las entradas, salidas y cambios de la mercancia.
Cierre de una compra en depdésito: se devuelve lo que queda y se paga lo vendido.
Articulo formado por otros articulos.

Lote que se cambid por uno nuevo con el mismo cédigo: se llama «... (hasta
dd/mm/aaaa)», la caja no lo ofrece y sus ventas y devoluciones antiguas siguen con él.

Lo que la ficha de un lote «sin stock propio» cuenta en lugar de unidades: un lote
vuelve solo cuando vuelve entero.

Regla con la que eLibreria elige qué unidades vende o mueve: primero las que mas
margen dejan.

En el Suministro de la ficha, solo para administradores: lo cobrado sin impuesto por un
titulo en el Gltimo afio menos lo que costo lo vendido, dividido por las unidades
vendidas netas; una devolucion resta las dos cosas.

En el Suministro de la ficha, solo para administradores: el PVP de hoy sin impuesto
menos el Ultimo coste, en euros y en porcentaje de ese PVP sin impuesto.



Pedido a proveedor

Pendiente de cobro
Pendiente de confirmar
envio

Plazo pactado

Proforma

Recepcionar

Reclamar

Recomendado

Rectificativa

Reenviar

Remesa

Reserva

Riesgo vivo

Ritmo para reponer

Saldo del cliente

Se pueden formar

Senal

Sefal no devuelta

Sefial por devolver

Serie

Lo que la tienda pide a un proveedor, por contrato y tienda que recibe: las lineas de los
encargos y la reposicion. Su nimero es PP26-00018; se envia por SINLI, por correo
con PDF, por teléfono o en la web del proveedor (apartado 15, «Pedidos a proveedor»).

Forma de pago de una factura a un cliente con NIF que paga después: la venta se
cierray la factura queda por cobrar hasta que se cobra, suelta o en una remesa.

Un pedido a proveedor cuyos ficheros se generaron: no se edita hasta que se marca
como enviado o se responde que no se envio.

Los dias laborables que un proveedor tarda segln su contrato o, si el contrato no dice,
segun su ficha («plazo del proveedor»). Se usa mientras no hay entregas que medir.

Presupuesto con forma de factura, hecho en Facturacién - Facturas . No tiene valor
fiscal y no se envia a Hacienda. Al finalizarla toma el nUmero de la serie de proformas y
ya no cambia; una vez impresa, no se puede borrar.

Recibir la mercancia de un pedido a proveedor: abre la compra con lo pendiente del
pedido, en un lugar de la tienda que lo recibe (apartado 15).

Pedir al proveedor las lineas de un pedido que llegan tarde. No es reenviar el pedido.

En Elegir proveedor , el proveedor de menor coste completo entre los que pueden
servir todos los titulos, aunque nunca se le haya pedido.

Documento que corrige otro ya emitido (R5 para tickets; R1 y R4 para facturas).

Volver a mandar al proveedor un pedido que dice no haber recibido. Se anota al
marcarlo como enviado.

Grupo de facturas pendientes de cobro de un mismo cliente que se entregan juntas,
con su hoja de remesa, y se cobran de una vez.

Unidades apartadas que no se pueden vender a otro.

En un contrato de depdsito con limite, las existencias que tiene en depdsito de ese
contrato, a su precio de compra; la ficha del proveedor avisa desde el 85 % del limite.

Lo que se vende de un titulo al mes, contado desde su primera entrada (al menos 30
dias, como mucho un afio); la cobertura divide los disponibles para reponer por él.

Dinero a favor de un cliente concreto, que solo ese cliente puede gastar. Lo aumenta
una devolucion hecha a Saldo del cliente y lo gasta una venta a su nombre; cada
cambio queda anotado en su cuenta, y anular el documento que lo movi6 lo deshace.

Los lotes «sin stock propio» que se pueden montar en la caja con los componentes de
una ubicacion.

Lo que el cliente deja pagado al confirmar un encargo. Es del encargo: se descuenta
en las recogidas y, si sobra, se devuelve en la Ultima.

Encargo cancelado sin devolver toda su sefial. Lo devuelve después un administrador
con Anular anticipo .

Encargo sin nada por entregar al que le queda dinero de la sefial: se devuelve con
Devolver sefial (apartado 14, «El seguimiento de un encargo»).

Numeracion de un tipo de documento en una tienda y un afio.



Sin acuse Pedido enviado por SINLI del que el proveedor no ha mandado acuse (VALPED)
pasados los dias de Ajustes de pedidos .

Sin importe (histoérico) Ventas antiguas, de antes del programa actual, de las que se sabe que salieron
unidades pero no lo que se cobrd: cuentan en Vendidos y no en los importes.

SINLI Formato estandar del sector del libro para albaranes, abonos y estadisticas.
Ubicacion Sitio de una tienda donde hay mercancia.
Ubicacion de sistema Extremos de los movimientos (Proveedor, Cliente, Pérdidas, Ajustes, Transformacion);

no son sitios reales.

Vale de devolucion Caodigo que eLibreria imprime en el justificante cuando una devolucién se paga con un
vale. Paga ventas en la caja hasta su importe, de una vez o en varias hasta agotarlo;
no es un descuento. Si se anula la devolucién que lo emitié, el vale queda anulado.

VERI*FACTU Modalidad en la que el programa envia a la AEAT un registro de cada factura;
preparada en su instalacion, pendiente de activar.

Guia de uso de eLibreria. Describe el funcionamiento de la version con el nuevo motor de mercancia y la facturacion adaptada,
con VERI*FACTU instalado y sin activar. Ante cualquier duda sobre una situacion que no aparezca aqui, consulte con el soporte
desde su Panel de cliente, elibreria.es/customer, antes de borrar o rehacer nada. Ultima actualizacion: 28 de octubre de 2026.


https://elibreria.es/customer

