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¡Bienvenido!  

 

Si está leyendo la versión digital de este manual, 

podrá dirigirse desde el índice a cada uno de los 

apartados, pulsando en cada uno de los títulos  

que lo forman. 

En el resto de páginas también encontrará algunos 

enlaces que le llevarán a otras partes del manual  

para ayudarle a comprender mejor el contenido o 

recordarle algunos aspectos vistos anteriormente. 

 

Gracias por trabajar con TPVenlaNUBE. 
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Conceptos básicos 

Registrarse en el TPV (introducir usuario y contraseña). 
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Accedemos a la pantalla principal donde se encuentra el menú superior, a través del cual 

podremos realizar todas las operaciones del TPV: 

 

 

 

El menú consta de los siguientes botones que son, de izquierda a derecha: 

 

   Empleados 

Todo lo referente a empleados; sus entradas y salidas, mensajería interna, alta productos, 

resumen ventas de los empleados, así como cambios de usuario. 

   Clientes 

Gestión de clientes; dar de alta, modificar datos, localizar clientes, facturas, etc. 
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   Tarjetas 

Gestión de tarjetas de socios y tarjetas regalo. 

   Caja 

Todo lo referente a la caja (apertura, cierre, arqueo, ingreso, tickets, etc.). 

   TPV 

Búsqueda de productos y servicios cada vez que se quiera hacer una venta. 

   Facturas y Albaranes 

Búsqueda de facturas previas, crear nuevas o realizar albaranes. 

   Cambio Rápido de Usuario 

Para realizar algún proceso donde el usuario activo no tenga permisos, y otro usuario con 

permisos le permita realizarlo con su login. 

   Cerrar 

Para desconectar el TPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación veremos en más detalle cada uno de los botones del menú principal. 

 

Para empezar a utilizar el TPV:  

1. Los empleados deben fichar en la aplicaci·n. 

2. Hay que abrir caja.  
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Empleados 

En esta ventana se administra todo lo relacionado con los empleados: empleados presentes, 

entrada, salida, informe de producción, resumen de ventas, mensajería interna y alta de 

producto.  

El acceso de cada empleado a estas opciones dependerá de los permisos que les sean 

dados por el administrador. 

 

 

 

Para hacer la entrada o salida, seleccionamos un empleado, pulsamos sobre el botón  

Confirmar e introducimos su contraseña. Automáticamente aparecerá en Empleados 

presentes si selecciona entrada, o por el contrario desaparecerá si selecciona salida. 
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Empleados presentes 

Aquí se pueden ver los empleados que han fichado al entrar.  

Pulsando encima de su usuario, cada empleado podrá registrarse para trabajar en el TPV en 

ese momento. Para volver a cambiar de empleado, se debe seguir el proceso descrito. 

 

 

Cambio empleado 

Este botón hace lo mismo que Empleados Presentes pero de forma rápida, ya que este 

botón aparece en cualquiera de las pestañas del TPV y no hace falta ir a la de Empleados 

para cambiar de empleado. 

Por ejemplo, si el empleado que va a cobrar un producto o servicio es diferente del que está 

activo en el momento, pulsaremos este botón y nos aparecerá una ventana emergente para 

elegir el usuario correcto.  

 

En ella aparecerán los empleados que han hecho la entrada en la tienda. 
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Cambio rápido de empleado 

Se puede hacer un cambio de empleado temporal (para que otro pueda hacer una acción) y 

luego volver al mismo que estaba antes, pulsando esta opción. Por ejemplo, si el empleado 

activo necesita hacer una devolución y no tiene permisos para hacerla, el encargado puede 

registrarse aquí, realizar la devolución y cuando haya terminado, al salir, seguirá activado el 

empleado anterior. 
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Para volver al empleado anterior, tenemos que pulsar en el botón:  

que aparecerá en lugar de:  

 

El proceso de Entrada y Salida de los empleados será necesario en el caso que queramos 

realizar el control de presencia de los mismos. Existe un informe en la Administración que 

muestra estos datos.  

 

 

Entrada 

En esta pantalla aparecerán todos los empleados que aún no hayan fichado.  
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Al empezar la jornada laboral, cada trabajador deberá fichar su entrada. Así se registrará la 

hora a la que ha entrado y también, si vende un producto u ofrece un servicio, quedará 

registrada la acción a su nombre.   

 

Salida 

Cuando termina la jornada laboral, el empleado deberá cerrar su sesión seleccionando su 

nombre. 

 

 

Al principio de cada jornada laboral, después de que haya 

fichado el primer empleado (o empleados) que entre a trabajar, 

hay que abrir la caja antes de realizar cualquier otra acción. 
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Informe de producción 

Esta función ayuda a hacer un buen seguimiento de las comisiones de los empleados ya 

que muestra un resumen de los servicios y ventas que ha realizado cada empleado a lo 

largo del día, de la semana y del mes. Cada empleado ve sus propias ventas, no verá las de 

los demás. 

 

 

 

Se divide por la categoría del producto o servicio realizado, y se puede ver el número de 

unidades facturadas y el importe de ventas de esa categoría. A la derecha del informe se 

verá la suma total de unidades y ventas de todas las categorías. 

 

Resumen de ventas 

Aquí se ven todas las operaciones realizadas en las fechas seleccionadas.  
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El resumen contiene los siguientes campos: fecha operación, cliente, servicio/producto, 

cantidad, importe, descuento y total. 

 En la parte de abajo aparecen los totales globales de las operaciones de los días 

seleccionados. 

 

 

 

Mensajería interna 

Permite tener una comunicación fluida con el resto de tiendas del grupo, si las hubiera, o 

con algún compañero con horario distinto.  

Por ejemplo, si un empleado necesita una prenda sin stock y la tienen en otra tienda, se les 

envía un mensaje con el asunto en concreto. Nada más abrir el terminal de la otra tienda les 

aparecerá el mensaje en pantalla. 
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Si se envía un mensaje a tiendas, se debe indicar la tienda a la que se destina el mensaje 

pulsando Añadir, y una vez seleccionada la tienda, se pulsa Confirmar. También se puede 

realizar la búsqueda a través de un filtro.  

En empleados, al pulsar añadir aparecerán todos los empleados de la tienda elegida por or-

den alfabético. Se puede buscar al empleado con las flechas o pinchando la primera letra 

del nombre. También aquí hay la opción del filtro. Después de elegir al empleado, se pulsa 

Confirmar. El mensaje le aparecerá al empleado seleccionado al hacer login en el TPV. 

 

 

El botón Todos se utilizará solo en caso de que se quieran eliminar del 

listado todas las tiendas o empleados a la vez.  

Se pulsa Todos para seleccionarlas y después el botón Eliminar 

registros seleccionados. También se podrá eliminar uno por uno, 

seleccionando el nombre en el listado y pulsado el botón Eliminar. 
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Tiendas:      

 

 

Empleados: 

 

 

Si no se elige un empleado, el mensaje aparecerá en la pantalla de la tienda directamente, a 

la vista de cualquier empleado.  
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Ya dentro de la pantalla del mensaje, a la derecha aparecerá el campo asunto donde se 

podrá especificar el tema del mensaje y, debajo, el campo mensaje para escribir de manera 

más extensa. Al terminar, se pulsa Enviar mensaje. 
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Al recibir un mensaje, aparecerá una ventana en la que se puede ver a qué tienda corres-

ponde (en el ejemplo, Mi tienda), quién lo envía (Carlos) y el asunto (Cambio de tarifas). 

Debajo, el cuerpo del mensaje. 

 

 

 

Si hay mensajes pendientes de leer, aparecerá un sobre al lado del nombre del destinatario. 

Una vez que se haya registrado, al poco tiempo le aparecerá la ventana de mensajería. 

 

 
























































































































































