
Manual de operaciones Management Pro Tienda 
 
En este manual veremos como realizar tareas comunes para operar el sistema, como el manejo 
del Punto de Venta los catálogos, búsquedas rápidas y algunas operaciones básicas como el 
registro de las compras. 

 
Entrar al sistema de punto de venta. 

Para acceder al sistema haga doble clic en el icono  de “Retail”  (Punto de venta) 
Retail.lnk

que 
se encuentra en su escritorio.  
 
Después presione el botón “Aceptar” para acceder a la pantalla del punto de venta, en este 
momento el cajero no tiene contraseña. Posteriormente si se requiere podrá ponerle contraseña 
y nombre al cajero, se pueden tener varios cajeros y cada uno con su contraseña respectiva. 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Pantalla del Punto de Venta (Retail) 

 

 
 
 
 
 

F3 Botón para 
consulta de precios 

 

F4 Botón para totalizar 
la cuenta 

F5 Botón para 
reimprimir ticket. 

F6 Botón para 

cancelar producto 

F7 Botón para hacer 
cancelación directa 

 

F8 Botón para 
cancelar toda la 
cuenta 

 

Cuadro de escaneo y captura de 
productos 

 

Producto Cancelado 



Para acceder al listado de opciones del Sistema presiona la tecla “F1” 

 

 
 
 
 

Para acceder a mas opciones Presiona la tecla “Shift + F1” 

 

 
 
 

Para acceder a mas opciones Presiona la tecla “Ctrl + F1” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Usando el Punto de Venta 
 

1.- Escriba la clave o el código de barras del producto y presione “Enter” o pase el producto 
por el scanner, automáticamente se registra el producto con su precio respectivo, para buscar 
un producto que no tiene código de barras presione la tecla “F2” y escriba una breve 
descripción del producto, para mas información consulte la sección: Encontrar una clave que 
no conocemos. En el Manual de operaciones básicas de Management Pro Tienda 
 

 

 
 
2.- Si el producto no existe el sistema le preguntara si quiere darlo de alta y puede registrarlo 
en la pantalla que se muestra a continuación, responda que si y proceda a agregarlo 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Código del producto 
 



Pantalla para registro de productos  
 

 
 

1.- Registre el Nombre del producto, el nombre no debe ser muy largo para que pueda alcanzar 
en el ticket de venta. 
 
2.- Escriba el código de barras o pase el producto por el scanner para registrarlo, es mejor 
registrar el producto por el scanner ya que se evitan errores de captura. 
 
3.- Determine la unidad de venta del producto, precio, grupo de impuesto e impuesto 
respectivo para el producto que se esta registrando.  Presione el botón de aceptar y el producto 
se registra y al mismo tiempo se pasa a la pantalla para su cobro. 
 
El grupo de impuesto y el impuesto son parte fundamental de la configuración del producto si 
sus productos causan IVA al 15% utilice el grupo de impuestos “0006” con el impuesto “0004” 
si causan IVA al 10% utilice el grupo de impuestos “0005” con el impuesto “0003” si sus 
productos no causan impuestos o usted Desea no manejarlos deje estos campos en blanco. 
 
 

Asignar precio a un producto existente al momento de vender 
 
Escanee el producto, si el producto esta registrado y no tiene precio, el sistema le mandara un 
aviso y le aparecerá el siguiente mensaje, responda que “Si” y proceda a asignar el precio 
correspondiente. 
 
 

 
 



Pantalla para asignar el precio a un producto existente. 
 

 
 
Solo asigne el precio correspondiente y este quedará registrado para ventas futuras, el 
producto será tarjado automáticamente. 
 

Cambio de precio a un producto 
 
1.- Desde la pantalla principal del punto de venta, presione la tecla “F3”, y le aparecerá la 
pantalla de consulta de precios, Escanee el producto que desea cambiar o presione “F2” y 
busque el producto. 

 

 
 

 
2.- Cuando tenga el producto en pantalla presione la tecla “F4” para cambiar el precio del 
producto. 

 

 
 

 
3.- Escriba el nuevo precio para el producto el y presionar el botón de “Aceptar”, si se desea 
cobrar el producto presione la tecla “F10” 
 



Tarjar muchos artículos iguales 
 
Para vender varias piezas de un solo producto basta con poner la cantidad deseada seguida de 
un “*” asterisco y luego escanear el producto o digitar la clave, como se muestra en la pantalla 
de abajo 
 

 
 
 

Totalizar la cuenta 
 
1.- Presione la tecla “F4” de la pantalla principal, y le aparecerá la siguiente ventana.  
  

 
 
Seguidamente registre la cantidad recibida y presione “Enter” y registre la forma de pago que 
corresponda: 1 - Efectivo, 2 - Cheque, 3 - Tarjeta de Crédito y presione “Enter” de nuevo, 
puede recibir varias formas de pago en una misma cuenta, repita estos pasos hasta saldar la 
cuenta en su totalidad, después se imprimirá el ticket correspondiente en la impresora que esté 
configurada. El sistema por default no tiene configurada ninguna impresora. 
 

Aquí tarjamos 5 piezas del 
producto 990000730000  



Corte de Caja 
 
Para elaborar un corte de caja presione “Ctrl. + T” se realizara el corte, y se imprimirá el total 
de las ventas cobradas en la caja. 

 


