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ACCESO A LA VENTA
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Principio de apertura / cierre de una caja

Apertura de caja:

La caja es propia de cada
operador y canal de venta, ésta
se abre nuevamente cada día o 
en cada cambio de operador.

La apertura de caja permite
guardar el importe de fondo de 
caja.

Cierre de caja:

La caja se cierra y clausura  
por el operador al final de la 
jornada.

El cierre de caja permite al 
departamente contable
comprobar que los importes 
recaudados corresponden a 
las ventas efectuadas.



ACCESO A LA VENTA

La venta de eventos, paquetes, 
promociones, servicios, etc, se 
realizan desde el contexto canal 
de venta (pestañas naranjas).



ACCESO A LA VENTA

■ Para el contexto Venta se necesita una caja.

■ Si una caja ya está abierta, no se abre ninguna pantalla al iniciar la sesión de venta.

■ Si ninguna caja está abierta y/o si una o varias cajas están cerradas (las cuales se pueden reabrir), 
se muestra la pantalla «Apertura de una caja», para los siguientes casos:

■ Reabrir una caja existente.

■ Crear una nueva caja, en cuyo caso se muestra la pantalla «Creación de una nueva caja»

■ Si ninguna caja está abierta ni cerrada al inicio de la sesión de venta, se muestra la pantalla 
«Creación de una nueva caja»
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PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA

Lista de los contactos asociados
al pedido

Zona que permite definir el envío
de los tickets

Zona que permite definir los 
documentos a enviar para el 
pedido

Zona para introducir datos
estadísticos (Procedencia del
contacto)
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Zona de contacto
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PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA

Es posible definir el modo de envío que se va a 
utilizar para el pedido.

� Si el modo « entrega inmediata » (valor por
defecto) está seleccionado como « sí », los 
tickets se imprimen inmediatamente después
del cierre del pedido.

� Si el modo « entrega inmediata » está
seleccionado como « no », los  tickets se 
asocian al envío definido por los valores
introducidos, y éstos son gestionados por la 
impresión en masa posterior al cierre del
pedido.

� Según el modo de envío elegido, se añaden
gastos de envío y aparecen en la cesta o no.
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Zona de envío de tickets



PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA

Es posible definir los documentos que se 
pueden enviar por defecto por canal de venta

� Elección de los documentos enviados con los 
tickets

� Elección de los documentos complementarios
y sus modos de envío

� No se añade ningún gasto de envío al añadir
documentos complementarios
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Zona de envío de documentos



PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA

Posibilidad de introducir la procedencia de un 
contacto (anónimo) 

� Campos opcionales, sin control

� Este campo no se rellena automáticamete
aunque el conctacto sea conocido
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Zona de la procedencia del contacto



PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA

Contiene:

■ Ventas + reservas

■ Diferentes productos incluidos
en el mismo pedido

■ Una línea por contacto 
asociado al pedido

■ Una línea «No nominativo» se 
muestra siempre que los 
artículos de la cesta no estén
asociados a ningún contacto
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Zona de la cesta



PRESENTACIÓN DE LA CESTA DE VENTA
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Botones correspondientes a los 
productos que están disponibles 
para la venta

Botón «Borrar» para quitar un 
artículo de la cesta

Botón «Acciones» que contiene
todas las acciones posibles sobre el 
contenido del pedido

Botones de Puesta en espera o de 
abandono del pedido

Botones de pago o reserva del
pedido

Zona de la cesta
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SELECCIÓN DE PRODUCTOS

Elección de un producto o de 
una artículo, con sus filtros
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1

La selección de un producto se divide en 3 partes:



SELECCIÓN DE PRODUCTOS

Elección de las características
� Categoría y sub-categoría de público
� Categoría de asiento (si es necesario)
� Cupo (si es necesario)
� Cantidad deseada
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La selección de un producto se divide en 3 partes:

2



SELECCIÓN DE PRODUCTOS

Los artículos elegidos se 
muestran en una cesta
temporal
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La selección de un producto se divide en 3 partes:



SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES
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La selección de un asiento para una
entrada simple (una sesión) se hace
según el orden cronológico de las 
sesiones



SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES

Cuando se selecciona una sesión, si se trata de un asiento no 
numerado, se elige las características (categoría de asiento, cupo, 
subcategoría de público) y después una zona (si hubiera varias)

Si se trata de un asiento numerado, hay dos procesos posibles:
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SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES

Elección de las características, después acceso al plano de sala y por
último selección óptima de los asientos según la configuración del
canal de venta:

� «Manual» : no hay selección óptima, el operador debe elegir los 
asientos (modo recomendado para el canal de venta taquillas)

� «Automático» : selección óptima de los asientos, sin posibilidad de 
modificar dicha selección

� «Mixta» : selección óptima de los asientos, con posibilidad de 
modificar dicha selección

� «Sin plano» : selección óptima sin pasar por el plano de sala
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SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES

Acceso directo al plano de sala (a través del icono
correspondiente) con elección de asientos
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SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES
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Una vez que se ha elegido:

Selección de asientos sobre el plano de sala

Cesta temporal
■ Detalle de los 

asientos elegidos

Barra de 
herramientas
■ Selección
■ Zoom
■ Filtros

Área de 
navegación

Plano de sala
■ Selección

destacada Disponibilidad

1 2 3 4
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SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES
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Selección de asientos en el plano de sala, modo libre

Cesta temporal
� Detalle de los 

asientos elegidos
� Elección de la 

subcategoría de 
público por
asiento

Barra de 
herramientas
� Selecciones
� Zoom
� Filtros

Una vez que la sesión se ha elegido, la selección de los asientos se hace a 
través del enlace directo al plano de sala (sin características previamente
elegidas).

Plano de sala
� Selección

destacada Disponibilidad

1 2 3 4

5

Área de navegación

Cat. de asiento y 
tarifas (en función de la 
subcategoría seleccionada)

6



Plano de sala
SELECCIÓN DE ENTRADAS SIMPLES

| 17/07/2014 | 23Venta en Taquillas y Cierre de Caja

La cesta temporal se puede
desplazar o cerrar para tener
una mejor visión del plano

«SHIFT» + clic en el botón
derecho del ratón sobre un 
asiento, permite ver el detalle

La letra «F» permite acceder a 
la pantalla de definición de 
filtros

Es posible filtrar las 
características de los asientos o 
su número de pedido

Los filtros se aplican haciendo
clic en la casilla
correspondiente

La selección poligonal borra lo
que ya se ha seleccionado para 
hacer una nueva selección

1

2

3

4

5

6



ÍNDICE

■ Acceso a la venta

■ Presentación de la cesta de venta

■ Selección de productos

■ Gestión de los productos
de la cesta

■ Menús de los expedientes

■ Cierre de cajas

| 17/07/2014 | 24Venta en Taquillas y Cierre de Caja



GESTIÓN DE LOS PRODUCTOS DE LA CESTA
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Pantalla « Cesta »

Posibilidad de desglosar o esconder las líneas, para modificar el 
contacto asociado a los artículos correspondientes, o desglosar
o esconder líneas sobre un contacto de la lista (a la izquierda).

1



GESTIÓN DE LOS PRODUCTOS DE LA CESTA
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Pantalla « Cesta »

Les boutons de paiement portent sur le contenu complet du 
panier. Los botones de pago tienen en cuenta el contenido total 
de la cesta. El botón «Finalizar» sustituye a los botones de pago
cuando la cantidad de la cesta es 0.00. 

Estos botones finalizan y validan el pedido, dando lugar a la 
impresión de los tickets y otros documentos. 

2



GESTIÓN DE LOS PRODUCTOS DE LA CESTA
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Pantalla « Cesta »

El botón «Abandonar pedido» abandona todos los asientos y 
artículos seleccionados y, no modifica las reservas contenidas
en la cesta
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MENÚS DE LOS EXPEDIENTES
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3 2

1

Vista predeterminada del último expediente generado por el 
operador en el punto de venta.

Posibilidad de consultar todos los expedientes que el operador
ha generado en el punto de venta.

Posibilidad de introducir un número de expediente para 
visualizar dicho expediente.
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MENÚS DE LOS EXPEDIENTES
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Se pueden realizar diferentes acciones en el expediente (barra 
del menú)

� Editar : impresión de tickets y de documentos
asociados al expediente, o impresión de nuevos
documentos

� Retomar : retomar asientos o artículos para realizar un 
cambio o reembolso

� Detalles : lista de pagos, de contactos, de beneficiarios
de los tickets, de envíos.
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MENÚS DE LOS EXPEDIENTES
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� Es posible ver una lista de todos los expedientes que cumplen con los filtros introducidos

� Cuando pinchamos sobre un expediente, se abre el detalle de dicho expediente

Todos los expedientes
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CIERRE DE CAJAS
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Las cajas pueden cerrarse de dos formas diferentes (cierre
operador y cierre contable) :

� En el contexto venta, en el módulo Venta

� En el contexto organismo, en el módulo Gestión venta

El cierre contable se efectúa en el contexto organismo, en el 
módulo Gestión venta.



CIERRE DE CAJAS
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Cuando la caja está cerrada, puede reabrirse. Es necesario
entonces hacer el cierre operador.

Seleccionar la caja para el Cierre operador

� La caja debe estar en estado cerrada, si no, no es posible
hacer el cierre operador.

� Cierre de la caja haciendo click sobre el icono «Cierre
operador»

� La ventana emergente «Cierre operador» aparece

1
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CIERRE DE CAJAS
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Cierre operador

Con identificación (Cheque, etc…)

Sin identificación (Pago externo, etc…)4

3



CIERRE DE CAJAS
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Cierre operador

En metálico (los valores en metálico, monedas y billetes)

Entradas canceladas6
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CIERRE DE CAJAS
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Cierre operador

Resumen de las operaciones7



CIERRE DE CAJAS
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Cierre operador

Seleccionar el menú Validación

Si la caja tiene « un error », se tiene que especificar una causa

Especificar que los datos introducidos y el cierre son válidos

Cerrar la caja

� Se ha realizado el cierre operador de la caja
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