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Para: Sebastián García 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
MANUAL DE 

USUARIO POS 

www.business-intelligent.com 

ASEGURANDO EL 

CRECIMIENTO  

DE VUESTRA  

EMPRESA 

 
Aumente su productividad y reactive su crecimiento rentable 

con nuestras soluciones de clase mundial WORK CLASS más 

rápidas, más sencilla y más flexible para su EMPRESA. 
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Al ingresar al sistema le aparecerá un recuadro donde debe ingresar su usuario, clave y perfil 

para entrar al software. 

 
 

CICLOS CONTABLES 
 

 

 
 

1.- CICLO DE COMPRAS    

En este módulo se gestiona de forma completa el circuito de Compras. Al ingresar 
al módulo se encontrara la siguiente pantalla con el registro de todas las órdenes de 
compra emitidas. 
 
Estado: Indica si la orden de compra se encuentra pagada o pendiente. 
 
Acciones: Permite Aprobar la orden de compra en bodega (solo al ser aprobada se 
modifica el inventario), editar la orden de compra y ver el detalle del pedido. 
 
Para filtrar la búsqueda se deben llenar los campos ubicados en la parte superior. 
El sistema permite buscar por periodo (por fecha) y por medio de proveedor.  
 
Para Exportar la lista de Órdenes De Compra a Excel se debe hacer clic en el 
ícono ubicado en la parte superior derecha con el mismo nombre. El sistema abrirá 
la siguiente pantalla. 
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Para emitir una Nueva Orden De Compra se debe hacer clic en el ícono del mismo 
nombre.  
 

En Este caso se realizara la compra de una Barra Roma Alta color Negro. Antes 
de la compra el inventario muestra: 

 

Al ingresar en Nueva Orden De Compra se deben rellenar los datos solicitados, 
seleccionar los productos, escoger el medio de pago y guardar. 
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Para agregar los productos sólo debe presionar Buscar Producto, indicar la 

cantidad y agregar.  

 

 

Los productos agregados quedaran registrados en la lista de productos. 

 

Cuando deseen realizar los pagos, seleccionar en la parte de abajo el Medio de 

Pago: 
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Para finalizar Guardar los Cambios. 

 

Al finalizar la orden de compra quedara registrada en Lista de Compras con el 

estado de Orden Pendiente.  

 

Para cambiar el estado de la orden a Orden Pagada se debe Aprobar en Bodega¸ 

dando clic en el ícono ubicado en acciones. 

 

En el módulo Productos sub-módulo Inventario quedara actualizado el stock 
según el procedimiento de compra. 
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En el módulo Productos sub-módulo Trazabilidad quedara registrada la operación 
como tipo de documento Compra con el detalle completo. 

 
 
En este sub-módulo se encuentra el proceso de evolución de los productos en cada 
una de sus etapas, es decir, el registro de procedimientos por producto diariamente. 

 

Para registrar la operación en el sistema afectando al módulo de contabilidad se 

debe ingresar en el módulo Tesorería sub-módulo Cuentas por Pagar e ingresar al 

ícono Agregar Cuenta Por Pagar. 

 

Al ingresar se deben rellenar TODOS los campos con lo expuesto en la orden de 

compra y se debe seleccionar la cuenta contable afectada, todo tal y como se 

expone a continuación. 
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En este caso el pago se realizara en 6 cuotas para ejemplificar los asientos 

contables según medio de pago. 

 

Al Guardar los cambios el sistema volverá a la pantalla principal mostrando el 

registro de la operación realizada. 
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Estado: Indica si la cuenta se encuentra pendiente o pagada. 

 

Acciones: Permite realizar acciones como editar la cuenta, ver los detalles de la 

cuenta y eliminar la cuenta, presionando clic en los iconos correspondientes en el 

ítem de acciones ubicado al lado derecho. 

 

La operación quedara registrada en el Libro de Compras, tal y como se ve a 

continuación. 

 

En el libro diario que dará registrado como asiento contable. 

 

Para pagar la compra se debe seleccionar Ver Detalle (ícono ubicado en acciones) 

y realizar el pago haciendo clic en el ícono  Pagar Cuota. 
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El sistema abrirá la siguiente pantalla con los datos automatizados, solo se debe 

ingresar manualmente El tipo de abono, el monto y la observación. 

 

EFECTIVO 

 

Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 
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Al ingresar en el módulo Contabilidad  sub-módulo Libro Diario se puede observar 

el asiento contable correspondiente al pago. 

 

TRANSFERENCIA 

 

Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 
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Al ingresar en el módulo Contabilidad  sub-módulo Libro Diario se puede observar 

el asiento contable correspondiente al pago. 

 

CHEQUE 

 

Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 
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Al ingresar en el módulo Contabilidad  sub-módulo Libro Diario se puede observar 

el asiento contable correspondiente al pago. 

 

DÉBITO TRANSBANK 

 

Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 
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CRÉDITO TRANSBANK 

 

Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 
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Al ingresar en el módulo Contabilidad  sub-módulo Libro Diario se puede observar 

el asiento contable correspondiente al pago. 

 

CRÉDITO 
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Al confirmar el abono el sistema abre la siguiente pantalla donde se encuentra la 

lista de cuotas. 

 

Al ingresar en el módulo Contabilidad  sub-módulo Libro Diario se puede observar 

el asiento contable correspondiente al pago. 

 

2.- CICLO DE VENTAS 

FACTURAS 

Para vender con factura se debe ingresar en el módulo Gestión de Ventas sub-módulo 

Factura de Venta y dar clic en el ícono Vender Factura SII:  
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El sistema abrirá la siguiente pantalla donde se deben ingresar los datos solicitados 

o cargar documentos anteriores. En el caso de que el cliente se haya ingresado en 

el sistema con anterioridad en deberá  buscar  haciendo clic en  el ícono de lupa 

junto al nombre RUT Cliente. Así los datos serán automatizados por el sistema.  

 

 

Para agregar los productos, se debe presionar Buscar Producto e ingresar la cantidad 

deseada.  

 

 

De ser necesario, puede agregar un producto en el cuadro Agregar Producto: 
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Verá que una vez que agregué  el producto, podrá ver sus características: Item / 

Código / Producto / Cantidad / Precio / Descuento / Subtotal / Acciones 

Haciendo clic en Acciones, podrá eliminar el o los productos.  

 

Para realizar el pago dirigirse a la parte inferior izquierda llamada  Medio de Pago: 

EFECTIVO 
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Transferencia: Seleccionar banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 

 

Cheque: Escoger la cantidad de días para el cobro (1 día, 30 días, 60 días o 90 

días, luego llenar los datos solicitados y para finalizar confirmar el pago. Quedará 

registrado en el Módulo de Tesorería en Cuentas por cobrar. 

 

 

 

Debito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 



 

19 
 

www.business-intelligent.com 

Business Intelligent 
www.business-intelligent.com 

 

E-Mail: contacto@business-intelligent.com           Web: www.business-intelligent.com  

 

  BUSINESS INTELLIGENT 
    Confianza, calidad y tecnología 

 
“Las mejores soluciones informáticas integrales,  alineadas a sus necesidades necesidades…” 

 

Crédito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en Facturas a Crédito 

(N en caso de  factura nacional y E en caso de factura de exportación). 

  

Crédito: Seleccionar el número de cuotas con el ícono más (+), escribir el valor por 

cuota y la fecha de pago (con el ícono menos (-) se eliminan cuotas) y para finalizar 

confirmar el pago. Quedará registrado en Facturas a Crédito (N en caso de  factura 

nacional y E en caso de factura de exportación). 

 

 

 

Siempre: Confirmar pago (N°1) (en el caso de pago con efectivo), Confirmar 

Factura (N°2) y por último la Guardar Factura (N°3).   
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Al confirmar la factura el sistema abre el ícono Imprimir Factura Electrónica. Al 

hacer clic se imprime la factura y el sistema vuelve a la pantalla principal. 
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BOLETAS 

 


