Administrativo - Facturar con punto de
venta

Instructivo



Administrativo

Este instructivo explica de manera sencilla como utilizar el Administrativo Galac en el
punto de venta. Con pasos practicos, te guia en la seleccidon de clientes y articulos,
gestidn de pagos y emision de facturas, ayudando tanto a nuevos usuarios como a
qguienes desean mejorar su flujo de trabajo. Su objetivo es optimizar el proceso de
facturacién y garantizar mayor precision en cada transaccién.

Inicio

1. Para facturar con punto de venta haz clic en "Punto de Venta - Insertar”.

G Factura Resumen Diario | PuntodeVenta | Cotizacion Cliente CajaR

\_ Insertar

Gdlac By

2. Enlaventana que se habilita, escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir
un listado con los clientes.

Insertar

8@ @ o0 H 3

Factura en Buscar Factura Salir Ira Iral Cédigo Ira Ir a los items Iral Consultar Precio Edita
3 Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad delafactura Vendedor  de Articulo d

[

Descripcion

3. Selecciona el cliente y haz clic en "Escoger".

04/03/2026

Facturar con punto de venta Pdg.1



Administrativo

B Escoger Cliente = O X

Escoger Cliente 9
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Escoger  /Buscar

Nombre Cédula
OFICINA 0 {

4. Ahora, para agregar el articulo, escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter".

B Punto de Venta - Insertar

Punto de Venta - Insertar
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Cobrar  Nueva Facturaen  Buscar Factura Salir Ira IralCédigo Ira Iralositems  lIral
Factura Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad de la factura Vendec
Items
Codigo Descripcion
1

5. Enlaventana que se muestra, selecciona el articulo y haz clic en "Escoger”.
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_| B Escoger Articulo Inventario

Escoger Articulo Inventaric

Buscar

Acciones | Consultas

Buscar

Cédigo Descripcién Precio Sin IVA Precio Con IVA
QUESO BLANCO DURO
QUESO BLANCO SANTA BARBARA

QUESO MOZZARELLA

6. Presiona "F3" o haz clic en "Cantidad" para ingresar la cantidad del articulo.

Cantidad

%IVA Total
5.861,28 16,00

7. Ahora escribe "asterisco" y presiona la tecla "Enter" para seleccionar el vendedor.

Total de Items: 5,00

Vendedor OFlClNA ‘! Moneda de Cobro Bolivar

b

8. Aqui puedes ver el monto en divisa y la tasa de cambio que se utiliz6.
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Tasa de cambio:  349,9272

9. También se puede ver el total de la factura en Bs.

Cajero vgonzalez

10. Una vez que hayas verificado todos los datos, presiona la tecla "F6" o el botén "Cobrar”.

M Punto de Venta - Insertar
Punto de Venta - Insertar

D0 0 @ o0 D 6

Nueva Facturaen  Buscar Factura Salir Ira IralCédigo Ira Iralositems  Iral
Factura Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad de la factura Vendec

Acciones

e |

el C0002 ! Q
Codigo Descripcion
M C0002 QUESO BLANCO SANTA BARBARA
2 |
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11. Aqui puedes ver el total a pagar en Bs.

Bolivar (Bs) Divisa (9)

' COBRO
| Efectivo: l 0,00| 0,00 |

Tarjeta 1: 0,00

Tarjeta 2: 0,00

Transferencia: 0,00 0,00

‘VUELTO
7 Efectivo: 0,00 7 0,00 |

12. Aqui puedes ver el total a pagar en ddlares.

Bolivar (Bs) Divisa ($)
'COBRO
Efectivo: ’ 0,00‘ 0,00
Tarjeta 1: 0,00
Tarjeta 2: 0,00
Transferencia: 0,00 0,00
'VUELTO
Efectivo: 0,00 0,00
POR PAGAR Bs. 33.995,42 49715
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13. Por ejemplo, si el cliente va a cancelar en efectivo, ingresa el monto en la casilla
"Efectivo"”; para efecto de este instructivo ingresa "40.000,00".

TOTAL DOCUMENTO:
BI IGTF 0

Total a Pagar

'COBRO

Efectivo:

Tarjeta 1:

Tarjeta 2:
Transferencia:

VUELTO

Efectivo:

POR PA

Bs. 33.995,42
0
33.995,42

IGTF

Bolivar (Bs)

:

8 I8

0,00

0,00

0,00

$97,15
0
97,15
Divisa ($)
0,00
0,00
0,00 |

14. El Administrativo hara el calculo y te mostrara el monto del vuelto en bolivares,

"6.004,58 Bs".

COBRO

Efectivo:

Tarjeta 1:

Tarjeta 2:
Transferencia:

VUELTO

Efectivo:

Bolivar (Bs)

40.000,00 | p,00|
0,00
0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

VUELTO Bs. 58 $17,16

Divisa ($)
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15. También se muestra su equivalente en doélares: 17,16.

Bolivar (Bs) Divisa ($)
COBRO
| Efectivo: 40.000,00 | 0,00/ |
Tarjeta 1: 0,00
Tarjeta 2: 0,00
Transferencia: 0,00 0,00
VUELTO
| Efectivo: 0,00 0,00 |
C a0 mooms s |

16. Finalmente, haz clic en "Cobrar” o presiona la tecla "F6"; el administrativo Galac enviara
la factura a tu impresora fiscal.

M Cobro Rapido en Multimoneda - X

Cpbrq Répido en Multimoneda

: (>

~Limpiar Salir
Tasa de Cambio: 349,9272
TOTAL DOCUMENTO: Bs. 33.995,42
BI IGTF 0 IGTF 0 0
Total a Pagar 33.995,42 97,15
Bolivar (Bs) Divisa ($)

Con los pasos descritos anteriormente, puedes facturar con punto de venta en el
administrativo Galac.

Fin
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