Guia de primeros pasos del programa TERVEN3
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Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para ayudar
a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto te
permitird conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ’s y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Terven3
Paso 1: Descargar e instalar del programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear una empresa

Paso 4: Crear una seccion e introducir un articulo

Paso 5: Definir los medios de cobro

Paso 6: Dar alta un vendedor

Paso 7: Venta de mostrador

Paso 8: Confeccionar un documento de venta (Introducir una factura)

Paso 9: Cierre de caja

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos segun las caracteristicas de tu empresa.
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Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Paso 1. Descarga e instalacion del programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Area Privada en la parte superior derecha.
Elegimos la opcién de Cliente e introducimos el nimero licencia del programa para identificarnos. Una vez identificados se nos
mostrardn las ultimas versiones de los programas y haciendo clic en el botén de [Descarga] del programa elegido se iniciara el
proceso de descarga.

Programa Descripcion Archiveo

CONTA3 Contabilidad General
Gestion General
Venta de Mastrador (TPV)
Preventa y Autoventa
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social
FISCAL3 Impresos de Hacienda
FINCA3 Administracion de Fincas
HOTEL3 Gestién de Hoteles
RESTA3 Gestidn de Restaurantes

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacion del programa, pulsamos el botdn Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botdn de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacion, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.

K
! TERVEN3 ~L.__ T
ﬁ-_- Terminal Punto de Yenta |nFormc1l'|cc1\j

Este es el asistente que le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa TERVEN3 en su ordenador.

Antes de sequir con la instalacién, se recomienda guardar todos los datos v cerrar
todos los programas de Informatica3 en fundonamiento. Sino lo hace, la
instalacién del programa no se completard hasta que se reinicie Windows.

Pulse el botdn [Cancelar] para interrumpir |a instalacién v cerrar los programas
en fundonamiento. Pulse el botdn [Instalar] para continuar la instaladidn.

Atrds Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion de un programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda de Formacion y Temas generales de Tutoriales: Instalacion del
Programa con Servicio de Subscripcion
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Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracion  Ficheros  Listas  Procesos  Informes Complementos Utilidades  Accesorios Wentanas  Awudas
Figura 3. Barra de menu de Gesco3
Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracidn. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicién global de los distintos
ficheros del programa.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a los ficheros del grupo anterior.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las transacciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.
Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operativa del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico a través de tickets, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ's y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:

F1
0 Comando F1: [AYUDA]

Con un clic se visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacion donde esta situado el cursor, con un segundo clic se

despliega la pantalla de ayuda al completo que amplia la informacidn de la ventana donde estamos operando.
F3

Q Comando F3: [BUSCAR]

El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se estd editando.
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Paso 3. Crear una empresa

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Cuando iniciamos por primera vez el programa GESCO3 aparece en la parte inferior de la pantalla, la operacion Crear/Borrar
Empresa. Esta ventana nos permitird introducir un nimero entre 0 y 9999 que nos creara la empresa donde realizaremos las

operaciones habituales.

Crear / Borrar Empresa

Empresas del Ejercicio 2021 ~

ListadeEmpresas

A Nimera | Empresa

Mirnerode laErmpresa l:l

Transformar FR G e [E0E) [T |[esc

T ge SERIESD 8 % Q # [GlE|v %

Figura 4. Ventana de creacion de una nueva empresa

Una vez introducido el niumero elegido aparecerd la ventana de entrada de Datos Iniciales.

En esta ventana se hardn constar los datos identificativos de la empresa y la informacidn fiscal. Los tipos de IVA vigentes y el afio

del ejercicio ya aparecen automaticamente completados.

Bl oo
Datas Documentos
Nombre [AUDIOVISUALES, S.L. |
Representarte  [Gasull Buenaventura, Miguel |
Dorniclio [c/ Angel cuimera, 2z |
CP/Locdidad  [17220 PALAMOS |
E-mail | ‘
v
— Fiscalidad
General Reduc 3 Reduc
HIWA 1
% Recargn Equivalencia 1 . .
Clave Actividad Actividades Empresariales sujetas al I.
EpicrafelAE COM.MAY.OTROS PTOS. ALIMENT.,HELAD
Delegaciin Hacienda
Administracion Hacienda Cédign
Afio Ejercicio 2021 thawacmnes‘ ‘

—

£l

¥

P

)

= e
&L

== =]

Empresa

I A
G| S| Le| v X

Figura 5. Ventana de datos iniciales

En esta misma ventana y a través de la pestaiia de documentos se podran redefinir la cabecera y el pie de los presupuestos,

pedidos, albaranes y facturas de venta.
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Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Datos Facturaelectronica Docurmentos

AUDIOVISUALES, S.L.

Actividad A [creacién y edicion | [c/ Angel Guimera, 22 17230 - PALAMOS | Doricio

Actividad B de Videos v Multimedia [mowi1: G20 555 9s3 | Terrone

ComentarioPedido Compra [ |
Comentario Presupuesto | ‘
Comentatio Albaran | ‘
Comentario Factura |Gra:1as por confiar en nostros ‘
PALAMOS Laralidad Recibo
IF (17589996 — Reg. mercantil ...... ]

111§

@l = Ati‘:.jx

Figura 6. Ventana configuracion de los documentos de Venta
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Paso 4. Crear una seccion e introducir un articulo

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Crear una seccion

Desde la operacion de Secciones del menu de Ficheros podemos entrar, consultar o borrar una seccién. Una seccidn es una
agrupacion de articulos con caracteristicas comunes. Un ejemplo de una tienda de electrdnica podria ser la divisidon en secciones
de los smartphones, tablets, portatiles, televisores o musica.

Para dar de alta una nueva seccidn introducimos un nimero entre 0 y 999 y pulsamos [INTRO] del teclado. A continuacién de
asignamos un nombre para su identificacion.

o =le =]

Menterirtienta Opciones Edicén Giobal

. . Seccion
MNarmeroSeccién 100 MNorbre |ORDENADORES

Departarento 1 ORDENADORES

Figura 11. Detalle de la creacion de una seccion

Las secciones estan asociadas a una agrupacion superior denominada Departamento. Un departamento agrupa a un centenar de
secciones, de tal manera que el departamento 0 contiene las secciones comprendidas entre 0y 99, el departamento 1 agrupa
las secciones entre 100 y 199, y asi hasta llegar al departamento 9 que contiene las secciones entre la 900 y la 999. El nombre
del departamento estd asociado a la primera seccion del departamento. De tal manera que el nombre de la seccién 100 dard
nombre al departamento 1, la seccion 200 al departamento 2, y asi mismo con los restantes departamentos.

Introduccion de un Articulo
Para introducir un articulo seleccionamos en el menu Ficheros la operacion de Articulos.
El cédigo del articulo es alfanumérico, por tanto, podemos emplear tantas letras, como nimeros o combinaciones de ambos.

Una vez entrado el codigo pulsamos [INTRO] e introducimos la descripcidn del producto y la seccién a la pertenece. Podemos
hacer clic en el comando [BUSCAR], para buscar el nimero de seccién que corresponda e introducir también los precios de
compra y de venta.

Si el precio de venta debe ser con IVA INCLUIDO, debemos acceder al menu de Configuracion y elegir la operacidn de Definir
Operaciones y Opciones y Parametros. En esta ventana seleccionamos la opcién IVA Incluido del precio de venta que
deseemos.

En el panel de Almacén introducimos la ubicacién del articulo en el almacén, el stock minimo, maximo y el de reposicién.

En el caso de dar de alta un servicio o articulo que no deseamos controlar su existencia, indicamos el cédigo 00000 en el campo
de la Ubicacién.

“ [=]l= =]
Ivfantenimiento Opciones Resurmen Operaciones Edicicn Global
. Articulo
Cddigo SONHAND
Descripridn [camara HanD 4k |
Seccidn VIDED Departamenty 2
Proveedor [
TipolvA [1.1va 21 % ~]  Variatled | | wariate2 | |
—Precios
Precio Compra 950,00 Precio Definigle
PrecioWenta 1 1.599,00 %MargenPy'1 38,09
FrecinVenta2 1.400,00 %MargenPV2 28,23 % Dlos/FV2 0,00
PrecioWenta3 1.200,00 %MargenPY3 17,50 Tipa de Margen
P.Coste Promedio 950,00
Evistencia 0,00
Almacén Entrada Afio 0,00
UbicaciniStock  [R71 Wi e = m . Entrada Pendiente 0,00
icacion/Sioc inirno laximo eposicion ol Ao 0,00
Salicla Pendiente 0,00
Cormentario Clave Selec. Uttirnia Mavimiento
Observariones
—_ Descrip. Imagen ¥ Recalcular =2 (Wl S| == F il (LY )
= M wuminea | I “aneos | R “Precios @ & L= | (e de

Figura 12. Introduccion de un articulo
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Paso 5. Definir los medios de cobro

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

El programa TERVEN3 incorpora el valor en metalico en euros como medio de cobro por defecto, pero a través del menu de

Ficheros y Medios de cobro nos permite definir otras formas de cobro como son las tarjetas de crédito o similares.

Para crear un nuevo medio de cobro, desplegamos el menu de Ficheros y elegimos la operacién de Medios de Cobro. En el

campo de cédigo introducimos un identificador de hasta 3 caracteres, y a continuacion el nombre del medio de cobro.

En el caso de tratarse de una divisa extranjera anotamos el valor en euros y la fecha del cambio de valor.

Si deseamos asociar el medio de cobro con una determinada cuenta bancaria de la empresa, se introducird un nimero de la

remesa entre 1y 99. En caso de dejar el valor en blanco, el destino serd la caja en metdlico.

@ Fichero de Divisas

Maniteniriento

Edicidn Global

Cédign

[Nombre

I Digitos Decimales:
“alor enEuros
Fechavalor
BancoBemesa

% Descuento Banco

Tarjeta de crédito

Comentatio

— 1 Imagen y
== Anexos

| U'UUT

Civ. Sel |:|

|15

== =]

Divisas
Medios de Cobro

Figura 13. Definicion de un medio de cobro
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Paso 6. Dar de alta un vendedor

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Para entrar la informacion de los vendedores y poder identificar sus ventas en el proceso de trabajo del Terminal Punto de
Venta (TPV) deberemos desplegar el menu de Ficheros y elegir la operacién de Vendedores.

En la ventana de Mantenimiento del Vendedor pulsamos [INTRO] en el campo del Numero de vendedor y el programa nos

asignard un numero automadaticamente.

En la ficha del vendedor introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del
cddigo postal y el NIF. En el caso de devengar comisiones al vendedor rellenamos la informacién del tipo y porcentaje de
comisidn y, opcionalmente, podemos indicar una serie para las facturas de venta y el numero del almacén de salida del material.

W Fichero de Vendedores == =]
Mantenimiento Edicidin Global
] Vendedor
Nimera 1
Persona |MIQUEL ‘
Dornicila [ |
CPAlocalidad | | Pais [ ]
Email [ |
v
~C
Tipo Carisitn |2. Sobre P.Wenta Meto v|
Margen 2 8 4 8 B 7 8 9
ShCartiin [zeflzel[ [ [ 1 10 ]
- PV
Ci on Ventas
SerieVentas Nirnero Almacén RutaErvio
( O B O e
Puede rectificar documentos otros vendedores
Copnentario | Clave Seleccidn I:l
Observaciones |
— Rl ThiE | [=0e] [ e [T | [E2E
= @ 2 4= Y W ]

Figura 14. Detalles de los datos de mantenimiento de un vendedor

En esta misma ventana de mantenimiento, y opcionalmente, podemos asignar al vendedor un nombre abreviado con una clave
de acceso y la posibilidad de modificar documentos de otros vendedores.

TPY

Puede rectificar documentos otros vendedores

Figura 15. Nombre abreviado y clave de acceso
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Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Paso 7. Venta de mostrador

La caracteristica principal en un Terminal Punto de Ventas es la confeccién de facturas simplificadas y para ello debemos
seleccionar la operacién TPV del menu del fichero Procesos.

En la ventana del TPV pulsamos [INTRO] en la casilla de nimero de cliente y continuamos insertando el nimero del vendedor
gue realizara las ventas. Esta operacién nos llevara al interior de la factura simplificada, donde introducimos los cédigos y las
cantidades de los articulos que vamos a vender. Para terminar con la venta pulsamos la tecla [FIN] y aparecera la ventana para
efectuar el cobro.

= [e]= =]
NoCients ||
- TOTAL EUROS 14,25
Sere A DEVOLVER 5,75
Fact.S.
Ccfigo Articulo ‘Dascr\pciﬁnAvticu\n ‘Uh\:aciﬁn | \va‘ Dtn‘ Cantidad Precio Unitario Iriporte
LLEIXIU Lejia 1 1,00 5,45 5,45
DETER Detergente 1 2,00 4,40 9,80
=i
Cobro
EUR
Serie Irrporte Total 14,25
Importe Cobrado 1 20,00
CANT .ARTECULDS SUMAS BASE 11| 0,00
3 14,25 20,00
A Devolver 5,75
v Dq:'fv'f C  Cliente : p Pec"'gl‘frg'e R Redondeo 6 ': ‘;ﬁ ; Eit

Figura 16. Confeccion de una factura simplificada

En la casilla Importe Cobrado 1 pulsamos [INTRO] y el programa da por cobrado la totalidad de la factura simplificada. Si el
importe cobrado es una cantidad superior, el programa cobrara la totalidad de la factura simplificada e informard de la cantidad
ghatea devolver al cliente.

Si el importe no se realiza en efectivo, debemos indicar en la casilla de Importe Cobrado 1, el codigo del medio de cobro. De esta
forma se ingresara la cantidad cobrada en la caja asociada al medio de cobro. También podemos partir el cobro con un importe
en efectivo y un importe cobrado por tarjeta de crédito identificada con su correspondiente cédigo. A continuacion, se muestra
una imagen con un cobro efectivo y en tarjeta de crédito, identificada con el medio de cobro T, utilizando las casillas de Importe
Cobrado 1 e Importe Cobrado 2.

==}
Cobro

EUR
Serie Importe Total 190,00
Iripaorte Cobrada 1 \/ 100,00
Imparte Cobrado 2 90,00 90,00
190,00
A Devolver 0,00

1 | wran |[ i [T | [ Esc

@ 4 I m . X

Figura 17. Cobro de una factura simplificada
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Venta de mostrador con pantalla tactil

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Si deseamos trabajar con una pantalla tactil en lugar de la pantalla del teclado mecanico que aparece por defecto, debemos
desplegar el menu de Configuracidn y seleccionar la operacién Terminal Usuario. En la ventana del Terminal Usuario
seleccionamos el nombre de nuestro usuario y pulsamos [INTRO]. Se activara una pestaifia denominada [Dispositivo TPV] donde
haremos clic y en la opcidn Tipo de teclado elegiremos Pantalla tactil.

Con la nueva configuracion desplegamos el menu de Procesos y hacemos clic en T.P.V. Aparecera la ventana de facturacién del
terminal punto de venta en formato tactil.

En la parte izquierda se muestra el display, la seccidon que agrupa todas las secciones definidas y debajo los articulos de la
seccién seleccionada.

En parte derecha se distribuye la ventana de facturacion y debajo, la seleccién de vendedores y los botones para las operaciones
asociadas a las ventas.

Para la venta sélo debemos hacer clic en la seccidén y a continuacion elegir el articulo. Afiadidos los articulos, para terminar,
pulsamos sobre el botdn de cobro y de impresion.

Factura  cee
G oo e T

cesTas |,

VIDEO.

PINTUR
g

Y
pas| 5 | ERIA

]l X

Figura 18. TPV tdctil
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Paso 8. Confeccionar un documento de venta (Introducir una factura)

Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

Cuando esta activa la operacion de TPV hemos comprobado como podemos confeccionar e imprimir una factura simplificada.

Pero el programa TERVEN3 nos permite cambiar este documento por defecto por un albardn o una factura.

Para ello debemos situarnos en el campo del nimero de vendedor y pulsar el comando [Cliente] situado en la barra de

herramientas. Este comando nos permitird introducir el nUmero del cliente si ya existe, o el nimero cero para introducir los

datos de un cliente eventual.

Ademas de los datos personales del cliente podremos elegir el tipo de documento a confeccionar: factura simplificada, albaran o

factura.
==}
Cliente
[drnero Dl
Ernpresa ‘JUAN Iefiotria @
Dorriciio [c/ LDS ALMEMDROS, 28 |
CPJjLocalided  [28081 MADRID |
Teléfono
NF |ag5aasaar v | %DtaGral | | %DtapP | |
Banco Rermesa Farrria Cobra
TipoDocumento ‘A. Factura Serie A v|
Wendedor I:l
Recalcular R || Fi T Ese
R Documento @ Lo | | ey X

Figura 19. Introduccion de datos de un cliente para una factura

A continuacion, ya podemos proceder como si se tratara de una venta habitual tal como se ha comentado en el apartado

anterior.

=)

NP Cliente: ljl JUAN
N“Vemdedwljl

TOTAL EUROS

SLMAS
29,00

CANT . ARTICULDS
3

BASE IR

Importe Cobrado 1 23,00

A Devolver

Serie C/ LOS ALMENDROS, 28
28081 MADRID
99999999F
Factura
ICD’d\gnArt\'cu\n ‘Dascripmn’nAniculn ‘Uhicamn’n | Iva‘ Dml Cantidad Precio Uritario Irporte
Cereza 1 1,00 5,000 5,00
Fresa 1 2,00 12,000 24,00
<
Cobro
EUR
Serie Innporte Total 29,00

Figura 20. Factura a un cliente en TPV

Pagina 11



Guia de primeros pasos del programa TERVEN3

|nform6tico\75

Paso 9. Cerrar la caja

Esta operacién acumula los movimientos de caja en un Unico proceso que recoge el saldo de cada medio de cobro en cada una ¢
las cajas (usuarios).

El usuario supervisor podra visualizar el cierre de una caja determinada o de todas ellas, mientras que el resto deusuarios
Unicamente podran realizar el cierre de su propia caja.

Mediante un selector de fecha se seleccionara la Fecha Limite de los movimientos de caja introducidos.
La impresidn del arque de caja podra elegirse de forma detallada, resumida o simplemente no imprimirse.

Si se activa la casilla de Retirar Saldos Caja, se generaran movimientos de caja en negativo para que el saldo de cada uno de los
medios de cobros sea cero. La descripcion de estos movimientos sera Retirada de Saldo. En el caso de marcar la casilla de
Remanente de Caja Euros, se podra indicar el importe del saldo inicial para el dia siguiente.

Cierre de Caja

CajaaCerrar l:| TODOS
EechaLirnite 03/06/21 =

Irprirnir Argueo O Detallada CResurmido ®ho
Retirar Saldo Cajas

Remanente CajaEuros 100

ERE T || Esc

e -

Figura 21. Cierre de Caja

Una vez has finalizado estos pasos, dispones de mas ayudas y tutoriales para que profundices en el manejo de tu programa. Los
encontrards en el canal de clientes de nuestra web:

Guias y Tutoriales en la Web
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