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Bienvenido

iHola!

Te damos la bienvenida a Loggro, el software facil y poderoso, 100% en la
nube, que ayuda a las Pymes a organizarse y crecer.

iSomos tu complemento perfecto! y te invitamos a que disfrutes de esta nueva
manera de vivir, sentir y hacer tu trabajo. Tu apoyo nos invita a ser cada dia
mejores y aumenta nuestro compromiso para que logremos juntos los
objetivos propuestos.

Esta guia de implementacion o configuracion esta dirigida a aquellos clientes
que hayan adquirido Loggro con el Plan Emprendedor Basico, sin el médulo
de Contabilidad.

Encontraras diferentes secciones con cada uno de los pasos para realizar una
correcta parametrizacion del sistema y enlaces con videos que pueden ser de
tu interés.
Al finalizar, si deseas manejar Facturacion Electronica con Loggro puedes
programar tu sesion de acompafamiento para los procesos relacionados con
este tema.

Es hora que conozcas el manejo de Loggro y sus configuraciones.

iEmpecemos!
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Configuracion Inicial — Seccion 1

Conoce como realizar el ingreso a Loggro y la configuracién que
debes definir para empezar a trabajar en el sistema.

En esta configuracion inicial debes establecer alguna informacion
basica, de contacto y responsabilidades fiscales de tu compaiiia.
Algunos de estos campos puedes modificarlos posteriormente de
ser necesario.
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Para ingresar a Loggro debes hacerlo a través de la direccion www.loggro.com o
copias Loggro en la busqueda de Google.

Software Contable, Inventarios, f X +

< 2 C www.loggro.com

Cuando estés en la ventana principal de Loggro das clic en el boton Ingresar.

(== )

Selecciona el producto Loggro Pymes

L@gg-i Productos Contadores Servicioy Soporte Contacto Nosotros Comunidad Blog Q

Selecciona el producto al que deseas ingresar:

(@le]e](@) (@lefo](®)

[elelele!

pymes némina restobar

En la nueva ventana debes diligenciar el correo electronico de tu usuario (en este
caso con el que realizaste la compra del sistema) y posteriormente la contrasefa
definida, para continuar das clic en el botén Iniciar sesion.
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logge

Ingresa aqui con tu identificacidn y contrasefia
designada para iniciar sesidn

soporte@loggro.com

Productos Loggro:

Plus de Loggro:

0| e

nta alin? Prueba Loggro por 15 dias, gratis.

Nota: En caso de que no recuerdes tu contrasefia puedes dar clic en la opcion Olvidé
mi contrasefia, indicar el correo electronico de tu usuario y realizar el proceso
respectivo.

+
Ingresa aqui con tu identificacién y contrasefia
B [ ]

soporte@loggro.com

Para restablecer la contrasefa ingresa el
correo electrénico que utilizas para
ingresar a Loggro.

o
) ’ soporte@loggro.com p
Plus de Logzro:

o
882 Recuperar le
Ingresar

B |ngresstu contrasefia

Productos Logzro:

Si no has ingresado con anterioridad a Loggro, las dos primeras ventanas que te
aparecen estan relacionadas con la configuracion inicial del sistema. A continuacion,
te explicaremos a que hace referencia cada campo y como debes diligenciar esta
informacién:
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implantacidn express @ | gg

C i6n Inicial O izacin |

Informacion Bésica Nombre Legal* | implantacisn express |

Tipo de Identificacién® [ Cédula de Ciudadania 'J Numero® | 439762162 l 7

Sector Econgmico™ [ Comercio al por mayor y 2l par menor v] Actividad Economica™ [ Venta de otros productos

Moneda Baze [COP ] Pesos Colombianos 1

Descripcidn

Logo

Seleccionar Logo @

MNombre Visible Cia.* [ implantacidn exprass ] @

Informacion Basica

. En esta seccidon encuentras la informacion principal de tu compafia. Como
primer paso debes definir el Nombre Legal de la compaiiia, este preferiblemente
debe ser el que aparece registrado en el RUT y sera visible en las facturas de venta
que generes.

. Verifica que el Tipo de identificacion de tu compafhia y el Nimero de este,
se encuentre registrado de forma correcta, ya que al finalizar este proceso no podras
realizar modificaciones de dichos campos en el sistema.

. Debes seleccionar el Sector y la Actividad Econémica que se ajuste a las
actividades que desempeia tu compafia. Si no aplica ninguna de la lista, puedes
seleccionar en el Sector Econémico: Comercio al por mayor y al por menor y en la
Actividad Econémica: Venta de otros productos. Este campo no es muy relevante ya
que NO vas a utilizar contabilidad en Loggro y con este se crearia el plan de cuentas
predeterminado.

. El campo de Moneda Base hace referencia a aquella que es principal para tu
compania, la moneda en la cual realizas todos o la mayoria de las transacciones, en
este caso Pesos Colombianos. Este campo y el de Descripcion puedes dejarlo como
se muestra inicialmente.

. Puedes cargar el Logo de tu compaiiia directamente desde esta ventana. Este
debe ser en formato JPG o PNG y con unas medidas de 177 x 71 pixeles.
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Solo debes dar clic en el boton Seleccionar Logo y buscarlo en los archivos
guardados en tu equipo. Al finalizar la carga podras tener una vista previa del logo,
verifica que se vea correctamente segun las medidas requeridas.

implantacion express @) l‘DQQ

Confi i6n Inicial O1

Sector Econémico* { Comercio al por mayor y al por menor v:‘ Actividad Econémica* [ Venta de otros productos ']
Moneda Base E] ( Pesos Colombianos ]
Descripcion
4
Logo
oo |
Seleccionar Logo l @
. El Nombre Visible de la compafiia debe ser corto, puedes modificarlo y solo

sera visible directamente en Loggro en la parte superior izquierda del sistema.

SR i s ON (@le's|®)

Confi ion Inicial O ion

Informacion Bésica Nombre Legal*

implantacion express ‘

439762162 7

Actividad Econémica* [ Venta de otros productos v

Tipo de Identificacion* Cédula de Ciudadania v ‘ Namero*

Sector Econémico*

Comerdio al por mayor y al por menor ¥

Moneda Base Pesos Colombianos I

Informacion de Contacto

implantacion express @ L‘:Jgg

Configuracién Inicial Organizacién

09

Informacién Contacto Direccién* [ Calle 41 #84-10] ]
[ Medetin | antioquia | ['os0001 || cotombia |
Teléfono [(sna]|[s0ma |
Website ‘
Correo Electronico ‘ soporte@loggro.com

Comuniquese con ‘

€3 Facebook

2 Twitter

@) Instagram

Movil

\
\
\
® Google (
\
\

Otro
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Establece la informacion de contacto para tu empresa, indica la Direccién principal y
en el campo inferior debes establecer la Ciudad donde se encuentran ubicados.
Debes empezar a digitar las primeras letras correspondientes al nombre de la ciudad
y seleccionar del desplegable la que corresponde.

Informacidn Contacto Direccion® | Calle 41 #84-10 |

bogo| ‘ Antioquia ‘ ‘ 050001 ‘ ‘ Colombia ‘
B Bogotad, Bogota D.(|, Colombia
Teléfono S/ 51091 |

Con esto, el sistema automaticamente completa el departamento, cédigo de ciudad
y pais.

Informacién Contacto Direccion* \ Calle 41 #84-10 ‘

[Sooms J(oomine  J(om |[cloma |

Estos campos anteriormente mencionados son de obligatorio diligenciamiento.
Puedes establecer un numero de Teléfono fijo o movil donde tus clientes te puedan
contactar, este sera visible en la factura de venta. Si deseas ingresar un numero fijo,
en el primer campo debes digitar el indicativo del pais junto al de la ciudad. Ejemplo:
Para Colombia el codigo es 57 y Medellin 4.

Teléfono 574 ||2222222

El segundo campo es en el cual indicas el ndmero fijo de tu compafia.
Si por otro lado deseas establecer es un nUmero movil, ingresa el cédigo del pais en
el primer campo, seguido el nimero de celular.

Teléf [ o - ‘
e 2 || 2R 'Si cuentas con pagina de internet

puedes establecerlo en el campo de Website, ademas de algun Correo Electronico o
red social, esta informacién puede ser visible posteriormente en las facturas de venta

que generes.
implantacion express @ l. gg

Configuracién Inicial Organizacién

o690

Informacién Contacto Blfcron” Calle 41 #84-10
Bogots | Bogots 0.c | 110111 | colombia

Teléfono s71 || 5700141 |

T
S E—
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Responsabilidades Fiscales

implantacién express @ l©g9©
Configuracion Inicial Organizacion
Responsabilidades Fiscales La Organizacion esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacién ‘ No ¥ ‘
La Organizaciéon es Responsable de IVA ‘ Siov ‘ (!ﬁ

[ Gran Contribuyente @
[[J La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta @
[[J En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple @

[#) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple @

[LJ En Compras Practicar Retencion en |a Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal ‘ v ‘ @

[J En Ia Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta ‘ 0% v ‘ @
[[J En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta ‘ v ‘ @

[T En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencién por Renta (D

[J En 12 Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad ‘ v ‘ @

Debes seleccionar con ayuda del check box ¥ aquellas Responsabilidades Fiscales
que apliquen para tu compaiiia.

Vamos a explicarte de forma general algunos de estos campos, pero si tienes duda
en cuales te aplican puedes dejar esta informacién sin diligenciar y verificar con tu
contador o en el RUT de tu compaiiia, posteriormente puedes modificar esta
informacién desde el sistema. Mas adelante te explicaremos por cual ruta puedes
verificar esta informacion.

. Selecciona si tu compafia estd o no registrada al régimen simple de
tributacion.
. Indica si la organizacion es o no responsable de IVA: Al indicar que SI, quiere

decir que, si vendes bienes gravados, debes cobrar IVA al vender. Cuando esta
opcion esta en NO, no debe realizar cobro de IVA.

. Gran Contribuyente: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, al
vender no se causara o liquidara retencién en la fuente por IVA.

. La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta: Si
seleccionas esta opcion quiere decir que al comprarle a un proveedor no exento o no
autorretenedor del impuesto de renta, debe practicarle retencion en la fuente por
renta. Al venderle a clientes registrados en el Régimen Simple de Tributacién cuando
la organizacion no esta registrada, debe liquidar autorretencion en la fuente por
renta.
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. Si no vas a manejar compras en Loggro puedes dejar los siguientes tres
parametros como se muestran inicialmente, ya que hacen referencia a este proceso.

. u R -
implantacion express ON (&lels] (@)
Configuracién Inicial Organizacién
Responsabilidades Fiscales La Organizacion esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacién ‘ No v ‘
La Organizacion es Responsable de IVA ‘ Si v ‘ ®

([ Gran Contribuyente @
[[J La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta @
[ZJ En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estén Registrados en el Régimen Simple @

[#) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ®

[0J En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal S ®

[[J En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta ‘ 0% v ‘ @

[J En Ias Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencién por Renta @

[[J En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta ‘

(I En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad ‘ ¥ ‘ @

. En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta:
Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que al realizar ventas NO
POS, se tiene la posibilidad de causar la retencion en la fuente por renta, que el
cliente practicaria si éste es agente retenedor del impuesto de renta.

Si este check se encuentra Activo, la retencion en la fuente se informa en la factura
de venta, de lo contrario debes informarla en el ingreso de dinero o recibo de caja
cuando se tramite el pago del documento.

Es importante tener en cuenta que, adicional a esta configuracién debes establecer
algunos pardmetros especificos en el cliente y los items para que se liquide
automadticamente la retencion en la fuente por renta.

La tarifa que se define al lado de esta responsabilidad fiscal es la tarifa por defecto o
mas usual que le aplica a la compafiia.
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implantacion express (a) L gg

a a _ % o

C i6n Inicial O
2.5% Bienes - A partir de 961,000

( 2.5% Bienes - A partir de 0
Responsabilidades Fiscales La Organizacién esta Registrada en el Régimen Simple de Tributacién ‘ No ¥ 3.5% Bienes - A partir de 961,000
3.5% Bienes - A partir de 0
1% Bienes - A partir de 0
0.1% Bienes - A partir de 0
10% Comisiones - A partir de 0
(O Gran Contribuyente @ 11% Comisiones - A partir de 0
3.5% Consultorias - A partir de 0
6% Consultorias - A partir de 0
10% Consultorias - A partir de 0
o 10% Honorarios - A partir de 0
(L) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no 3 11% Honorarios - A partir de 0
1% Servicios - A partir de 142,000
1% Servicios - A partir de 0
2% Servicios - A partir de 142,000
. 2% Servicios - A partir de 0
[ En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Princi| 3.5% Servicios - A partir de 142,000
3.5% Servicios - A partir de 961,000 b

@ En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta | 0% N
|@
Esta tarifa es opcional y es la que se hereda al momento de crear items o productos
con posibilidad de cambiarse en cada item.

La Organizacion es Responsable de IVA ‘ Siv ‘ @
[0 La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta @

(@) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el R¢

[ En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencién Especial por Renta ‘ v

. En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta: Si
seleccionas esta responsabilidad indica que al realizar ventas tanto POS como NO
POS, se liquidara la autorretencion especial por renta. Al frente se debe indicar la
tarifa que le aplica a la compainia, de acuerdo con su actividad econdmica principal.

. En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por
Ciudad: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que la compafia en
la venta NO POS tiene la posibilidad de causar la retencién en la fuente por ICA que
practicarian  los clientes si  son agentes retenedores de ICA.

Si este check se activa, debes definir la tarifa principal de ICA por ciudad y esta se verd
reflejada en la factura de venta.

implantacion express &) L 99

Confi i6n Inicial O

[ Gran Contribuyente Tarifa 4.14/1000 -
Y @ Tarifa 6.90/1000

o Tarifa 7/1000

|_J La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta @ Tarifa 9.66/1000

Tarifa 11.04/1000

Tarifa 11.40/1000

Tarifa 13.80/1000 e D

B Tarifa 2/1000

[@) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Sir| Tarifa 3/1000

Tarifa 4/1000

Tarifa 5/1000

| Tarifa 6/1000

Tarifa 8/1000 —

2% Servi{ Tarifa 10/1000 v
Tarifa 2.20/1000 —

Tarifa 3.30/1000

Tarifa 5.20/1000

- Tarifa 6.60/1000

[J En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorr{ Tarifa 7.70/1000

Tarifa 8.80/1000 v

@ En I Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad @

[CJ En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estin Regist

[[J En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal ‘

[ En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta

() En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta | v
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Luego de verificar estas responsabilidades fiscales debes dar clic en el botdn
Continuar.

Sl ® l©goe

Confi i6n Inicial O

D Gran Contribuyente @

[[J La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta @
[ZJ En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple @

En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple @

[[J En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal 1 v @

Enla Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta { 2% Servicios - A partir de 0 v] ®

[[J En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta v @

[0 En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta @

[ En Ia Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad 1 v ®
CONTINUAR —>

Recuerda que estas responsabilidades fiscales puedes definirlas posteriormente
si necesitas consultarlos con tu contador.
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Configuracion Inicial - Seccion 2

Continuando con la configuracion inicial del sistema, debes
establecer parametros generales importantes, ademas de algunos
relacionados con Ventas, Compras e Inventario para asi definir como
vas a trabajar con Loggro.
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En la nueva ventana vamos a establecer algunos parametros que permitan definir
como se trabajarda en Loggro en algunos aspectos, estos puedes modificarlos
posteriormente desde el sistema.

implantacién express D &lele](®)

Configuracién Inicial Organizacién

09O

Generales La organizacién esta dividida en unidades de negocio No v|(
La organizacion esta dividida en centros de responsabilidad o v| @

Desea comenzar la operacién de su negocio utilizando el inventario en Loggro s | @

Ventas General
Identificacién del cliente genérico utilizado para la venta POS 222222222 || Cuantias menores
La lista de Precios y Descuentos se maneja por Compafiia 10)
El redondeo de los precios de venta se hace en Unidades, 1 v

En la venta NO POS realizar ajuste el peso, para que el saldo de la factura quede sin decimales si v

Parametros Generales

. La organizacion esta dividida en unidades de negocio: Selecciona S, en el
caso en que desees conocer tu informacion por Unidades de Negocio (por ejemplo,
Unidad de Venta de Productos, Unidad de Prestacion de Servicios, etc.) De lo
contrario puedes dejar este parametro en NO. Si vas a manejar Unidades de negocio
debes crearlas posteriormente en el sistema y su asociacion se realiza manualmente
a cada una de las facturas de venta que generes.

. La organizacion esta dividida en centros de responsabilidad: Los Centros
de Responsabilidad permiten conocer la informacion por ejemplo por areas como
Area Financiera, Area de Produccién, entre otras. Estos Centros de responsabilidad
deben ser creados en el sistema y quedan asociados a una Unidad de Negocio. Este
parametro debes dejarlo en NO, ya que no vas a manejar contabilidad y esta
informacién se llevaria contablemente.

. La organizacion esta utilizando el inventario en Loggro: Al marcar este
parametro en S, las transacciones que realices en Loggro generarian movimientos
de inventario, por ejemplo, cuando se haga una venta, se genere una salida de los
items vendidos. Para generar movimientos de inventario es importante que conozcas
los costos y cantidades reales de tus items.

Este parametro lo puedes establecer en NO, en el caso que no vayas a hacer uso del
control de inventario.

Si consideras que a futuro vas a llevar un control de inventario en Loggro puedes
dejar este parametro en Sl y en el momento que lo vayas a utilizar verificas la seccién
para configurar Inventario en Loggro.
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Parametros de Ventas
implantacion express ON 99

Configuracién Inicial Organizacién

Ventas General
Identificacion del cliente genérico utilizado para la venta POS 222222222 ‘ ‘ Cuantias menores
La lista de Precios y Descuentos se maneja por Compaiiia @
El redondeo de los precios de venta se hace en Unidades, 1 v ‘
En la venta NO POS realizar ajuste el peso, para que el saldo de la factura quede sin decimales 75‘ v
En la venta NO POS causar retenciones en la fuente por: IVA (Reteiva) No v
La organizacion realiza transacciones en moneda extranjera (Ventas e Ingresos de Dinero) No v
Cotizaciones
Ndmero de dias en los que se sostienen los precios de las cotizaciones 30 | Dias
Devoluciones
Plazo maximo para realizar devoluciones de venta 999 | Dias
La organizacion permite realizar devoluciones de ventas POS en dinero No v
Es posible realizar devoluciones de venta en cualquier establecimiento de la organizacién No ¥
Notas Crédito
La organizacion permite generar notas crédito para el cliente genérico utilizado en la venta No v
Es posible generar Notas Crédito de Venta a nombre de otros clientes diferente al de la factura No v

El primer parametro hace referencia al cliente genérico para realizar una venta POS
o rapida en el sistema, es decir aquel que puedes relacionar en la factura de venta
POS si no realizas la creacion del cliente. Conserva el que esta definido de forma
predeterminada - 222222222 Cuantias Menores.

. La lista de Precios y Descuentos se maneja por: Al seleccionar Compania
quiere decir que contaras con una Unica lista de precios y descuentos. El precio de
venta que definas para tus items sera el mismo para cada punto de venta en caso de
que los manejes.

La lista de Precios y Descuentos se maneja por ‘ Compania v

El plan Emprendedor basico incluye solo un establecimiento comercial, por tal
motivo en este campo debes seleccionar Compadia; si tienes mas de un
establecimiento o mas adelante requieres un manejo diferente para tus puntos de
venta puedes comunicarte con nosotros a soporte@loggro.com para indicarte que
proceso se ajusta mejor a tus necesidades.

. Puedes definir como se va a realizar el redondeo de los precios de venta,
despliega el menu selecciona el que aplica segun el manejo que tienes en la
compaiia.
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General

Identificacién del cliente genérico utilizado para la venta POS

Centésimas, 0.01
Décimas, 0.1

Unidades, 1 tias menores

Decenas, 10

La lista de Precios y Descuentos se maneja por Centenas, 100 @

Miles, 1000

El redondeo de los precios de venta se hace en Unidades, 1

De forma predeterminada el sistema muestra el redondeo por Unidades, con este no
se manejarian decimales.

La opcion de Décimas mostrara un decimal y Centésimas dos decimales. Este
parametro aplica para los precios que digitas de forma manual en el sistema.

. Selecciona Sl o NO, segun el manejo interno que tengan en la compafiia para
los siguientes tres casos:

(¢]

En la venta NO POS realizar ajuste el peso, para que el saldo de la factura quede sin decimales Si v ‘

En la venta NO POS causar retenciones en la fuente por: IVA (Reteiva) No ¥ ‘

La organizacion realiza transacciones en moneda extranjera (Ventas e Ingresos de Dinero) | No v \

En la venta NO POS realizar ajuste al peso, para que el saldo de la
factura quede sin decimales. Al seleccionar S| en este campo, el sistema
realizara automaticamente el ajuste al peso para que el total de las
facturas registre sin decimales. Si ya tienes establecido el redondeo de los
precios de venta sin decimales, debes tener en cuenta que por ejemplo en
el calculo de los impuestos se pueden presentar valores con decimales,
con este parametro establecido en SI, se ajustarian estos valores para que
el saldo de la factura quede sin decimales.

En la venta NO POS causar retenciones en la fuente por: IVA (Reteiva).
Selecciona NO en este campo si no vas a informar las retenciones
directamente en la factura de venta sino en su recibo de pago.
Si tienes clientes Grandes Contribuyentes que te apliquen Reteiva y vas a
informar este valor en las facturas de venta debes seleccionar Sl en esta
opcion.

La organizacion realiza transacciones en moneda extranjera (Ventas,
Cotizaciones e Ingresos de Dinero). Si generas alguno de estos
movimientos mencionados en una moneda extranjera debes seleccionar SI
en este campo. Si solo facturas en Pesos Colombianos seleccionan NO.
Este campo puedes modificarlo mas adelante de acuerdo a tus
necesidades.
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. Si realizas Cotizaciones puedes elegir el nUmero de dias para los cuales se
sostiene el precio de estas y por cuantos dias se quedan guardadas en el sistema. De
forma predeterminada el sistema te muestra 30 dias, pero tienes la posibilidad de
digitar el nUmero de dias que aplica, el valor debe ser menor o igual a 180 dias.

. Verifica las posibilidades de configuracion que te brinda el sistema en cuanto
a las Devoluciones y Notas Crédito, en caso de que vayas a manejar estos procesos
en Loggro.

Devoluciones

Plazo maximo para realizar devoluciones de venta | 999 ‘ Dias
La organizacién permite realizar devoluciones de ventas POS en dinero |K
Es posible realizar devoluciones de venta en cualquier establecimiento de la organizacién | No ¥
Notas Crédito
La organizacién permite generar notas crédito para el cliente genérico utilizado en la venta |$
Es posible generar Notas Crédito de Venta a nombre de otros clientes diferente al de la factura |F

Parametros de Compras

Para el caso de las Compras, tienes la posibilidad de definir si quieres que se realice
ajuste al peso para que el saldo de las facturas de compra y notas crédito de compra
se registren sin decimales.

Parametros de Inventario

Los parametros relacionados con el modulo de Inventario puedes dejarlos sin
modificar si no vas a hacer uso de esta opcion. Si vas a manejar inventario puedes
configurarlos mas adelante con el manual que encuentras dando clic aqui.

Para finalizar esta configuracidn inicial debes aceptar los términos y condiciones
del uso de Loggro seleccionando la casilla de verificacion respectiva.
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N VS — @ oo

Confi ion Inicial Or
u a E .
Es posible generar Notas Crédito de Venta a nombre de otros clientes diferente al de la factura No v
Inventario El costo de los items inventariables es Unico a nivel de organizacion si v
La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por lote No ¥
La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por serie No ¥
La organizacion permite el manejo de cantidades negativas en su inventario No ¥
Sugerir el Ultimo precio de compra en facturas y entradas { No v @

Has finalizado la configuracidn inicial de la organizacién, para continuar te invitamos a aceptar los términos y condiciones de Loggro.

[@IAl seleccionar acepto los Términos y condiciones de uso de Logro.

Los términos y condiciones puedes encontrarlos dando clic en el enlace de color
azul, o posteriormente puedes descargarlos en el sistema o0 en www.loggro.com

Por ultimo, da clic en Continuar.
implantacion express (&) LGQQFG)

Confi i6n Inicial Or
o ° e g
Es posible generar Notas Crédito de Venta a nombre de otros clientes diferente al de la factura No v
: " | . .
Inventario El costo de los items inventariables es tnico a nivel de organizacion Si v
La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por lote No v
La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por serie No v

La organizacién permite el manejo de cantidades negativas en su inventario

Sugerir el Gltimo precio de compra en facturas y entradas

=
5
«

Has finalizado la configuracion inicial de la organizacion, para continuar te invitamos a aceptar los términos y condiciones de Loggro.

&— ATRAS CONTINUAR —>

@) Al seleccionar acepto los Términos y condiciones de uso de Loggro.
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Conoce la Estructura de Loggro

Queremos que conozcas como esta distribuido Loggro, para que
encuentres facilmente las opciones que requieres.

En una misma sesion, tienes la posibilidad de abrir varias opciones
del sistema al tiempo y te apareceran como pestafas en la parte

superior.
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Al finalizar la configuracion inicial e ingresar a Loggro puedes visualizar una ventana
con la bienvenida al sistema y los primeros pasos, puedes verificarlos dando clic en la
flecha > o cerrar la ventana dando clic en la X.

Para ingresar de nuevo a |®@Q9Q9I© navega a:

www.loggro.com

Y da click en la opcién

INGRESAR

En la parte superior de la ventana de Loggro encuentras:
0 0
’Capacitaciones ”EstahlacwmientnPrmqpa\ ] @Ee0O® gg

ﬁ POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuradén Opciones Avanzadas

@ El nombre visible de la compafiia.
@ El establecimiento desde el cual estas trabajando.

e La opcién de & Ver empresa ejemplo

Al dar clic alli se abre una nueva pestafia con las credenciales de acceso ya
establecidas, encontraras otro sistema, desde el cual puedes realizar pruebas sin
afectar los datos de tu compafia. Puedes verificar que el nombre visible es diferente
al de tu empresa y tiene almacenados datos distintos.

Esta opcidn es de gran importancia ya que en la empresa ejemplo puedes realizar
todo tipo de modelamientos o transacciones verificando sus resultados, pero sin
afectar tu informacion.

Continuando con los elementos que componen Loggro, puedes visualizar en la
parte superior derecha los siguientes botones: () (=] (©) (7] (&)
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@ Chat de Soporte: Esta opcion es utilizada para realizar consultas puntuales del
sistema y uno de nuestros asesores dara respuesta en linea. Puedes ingresar a
esta opcién también desde el icono@que encuentras en la parte inferior derecha
del sistema.

®

Adicional, puedes consultar directamente en la Universidad Loggro o
contactarnos a través del correo soporte@loggro.com

EEJ Tareas pendientes: Esta opcion aparecera habilitada solo para el usuario que
tenga configurado rol de administrador o de contador.

Desde alli tendran un control de los documentos pendientes por destino contable o
actividades a ejecutar por parte del contador.

(@J Opciones recientes: Desde este boton puedes verificar las Ultimas opciones
que se han abierto en Loggro.

? , . . .
(;] Ayuda: Desde alli encuentras la Universidad Loggro, un manual de autoestudio
con explicaciones, pantallazos y videos de las funcionalidades del sistema por cada
uno de los médulos.

(@fes]®

Q Buscar respuestas

Para optimizar Ia busqueda puedes ingresar el nombre del producto relacionado con la consulta

gy 5 )
[ | ;
et | el .
./

Pymes Némina Restobar (PirPos)

Conoce toda la informacion sabre los Conoce cémo es el funcionamiento Conoce la informacion del manejo
modulos de Loggre Pymes y sus de la Némina de Loggro del sisterna para Restaurantes y
funcionalidades Bares
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Desde la seccion de Guia de Usuario podras encontrar:

o Los mddulos u opciones principales de sistema. Al dar clic en estos se despliegan
@ las diferentes secciones alli contenidas y posteriormente © 1os articulos
puntuales sobre las funcionalidades de cada opcion. Como se muestra a
continuacion:

Universidad 'l

(@lefo|@

Pymes

Conoce toda la informacian sobre los médulos de Loggro Pymes y sus funcionalidades

@ ros

Como generar una factura de venta POS.

Como generar facturas POS a crédito y registrar su pago
e $ Como anular una factura de venta POS

Coémo pagar varias facturas de venta con un misme ingreso

Reportes Ver mas %

Ademas, alli encuentras diferentes videos cortos sobre procesos especificos que se
pueden llevar a cabo en cada uno de los médulos de Loggro.

Videos Cortos

Hemos preparado una seccion para ti con videos que te ayudaran a realizar facilmente procesos
importantes dentro de tu operacion

Videos Cortos Pymes

Videos médulo de POS

Videos madulo de Configu

Videos médulo de ¢

E) Informacion de Usuario: Al dar clic en este boton puedes identificar el nombre
del usuario logueado en el sistema y tienes la posibilidad de:
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Capacitaciones | esslecmiento principal . @O ® | Qg

ﬁ POS Ventas Compras Bancos Inventario Noémina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas Demo Loggro I

Editar Usuario
Madificar Contrasefia

Mis planes y pagos

Salida Segura

. Editar el usuario.
. Modificar contraseiia: Al dar clic en esta opcion el sistema pedira que
indiques la contrasefia anterior y la nueva que quieres establecer para tu usuario.

Cambio Contrasefia

Digite su contrasefia actual:* | seccssses
Ingrese su nueva contrasefia:* |seesssses

Confirme su nueva contrasefia:* |sesesssss

logge’

Ingresa aqui con tu identficacion y contrasefia

. Ingresar a Mis Planes y Pagos: Esta opcion solo se habilita =~
para el usuario principal del sistema, al dar clic se valida = «coeen
solicitando nuevamente la contrasefa del usuario. 8 rpesueras

Productos Logero:

Plus de Loggro:

Este Portal Administrativo te brinda diferentes alternativas para el manejo de tu
plan con Loggro, te permite consultar el historial de facturacion, cambiar fecha de
corte, adquirir horas de capacitacion, cambiar el plan adquirido o el usuario principal,
entre otros. Ademas, desde alli debes realizar los pagos mensuales del sistema a
través de la opcién de Ir a Pagos.

Mis planes y pagos

Compaiiia PYMESS. A. 5.
Tu plan Actualmente estés suscrito al plan EMPRENDEDOR (30 / Mensual)
Plan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modificar plan

POS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarlos
Hasta 500 facturas mensuales
Elementos adicionales
16 usuarios adicionales

Madulo de contabilidad

Capacitacian Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial ~ Comprar horas de Capacitacién / Soperte Preferencial

Pagos Tusiguiente pago es de: $0

Desde: agosto 04 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
Ver historial de pagos y facturacién
Informacion de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Soporte PSL y tu dltimo pago fue realizado con PSE
ultima facturacién Actualmente las notificaclones via SMS sobre tus préximos pagos, no estén activas

Cambiar informacion de facturacién | Activar las netificaciones SMS

Fecha de corte Tu fecha de corte es el dia 4 de cada mes
Cambiar fecha de corte

Tarjeta de crédito Tutarjeta de crédito actual es VISA ¥+++ +x#k ¥4 2687
Camblar tarjeta de crédito | Activar el pago automatico
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Importante: A este portal solo puede ingresar el usuario principal o administrador
de la companiia. Para mas informacion sobre este portal y sus posibilidades puedes
dirigirte a la Universidad Loggro.

. Realizar salida segura del sistema: Siempre que vayas a cerrar la aplicacién
debes realizarlo dando clic en esta opcién.

Capacitaciones  esabecmiento princpal . clelololo L ggr
POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas Demo Loggro I
Editar Usuario
Modificar Contrasefia
Mis planes y pagos
Salida Segura

En la franja azul de la parte superior @ estan ubicados cada uno de los médulos del
sistema y al dar clic en alguno de ellos encuentras las opciones o procesos que se
pueden llevar a cabo dentro de los médulos.

Capacitaciones_siroci - 020 ® by

ﬁmnms Compras Bancos Inventaric Nomina Reportes Contactos Configuradon Opciones Avanzadas

Facturas de Venta Facturacién Recurrente Ingresos Devoluciones

Cotizaciones Notas Crédito de Venta Relacidn Transacciones Ventas Gestidn de Clientes

Gestién de Puntos de Venta

Ademas, encuentras los siguientes botones:

E Descargar version Offline: Con Loggro tienes la posibilidad de utilizar la
version de Facturacién POS Offline, si manejas plan Negocios o posteriores.

- Notificaciones: Desde este boton puedes verificar algunas notificaciones de
operacion, comunicados, promociones o informacion de nuevas
funcionalidades del sistema.
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Configuraciones Adicionales
Importantes

Vamos a explicarte algunas configuraciones adicionales que debes
realizar en tu compafia antes de empezar a generar transacciones
en Loggro.

Estas configuraciones estan relacionadas con:

- El Calendario para iniciar operacion en Loggro: Es importante que
su configuracion se realice antes de generar cualquier transaccion
en el sistema, ya que si posteriormente deseas realizar
modificaciones tienes algunas restricciones.

- Creacion de Unidades

- Configurar Formas de pago

- Personalizar Formato de impresion

- Creacion de Cuentas Bancarias y Cajas

- Creacion de Usuarios y verificacion de Roles

- Conoce los Conceptos de Ingresos y Egresos

Ver video completo
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Si requieres puedes modificar algunos parametros de la configuracion que
realizaste inicialmente, este proceso lo puedes realizar por la ruta:

Configuracién — Organizacién

Encontraras las opciones de parametrizacién que estableciste en las ventanas de
configuracién inicial.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Organizacion
Organizacién Guardar

Informacion General ~Parametros

Informacion Basica Nombre Legal= Capacitaciones Loggro
Tipo de Identificacién* NIT - Namero* 901361537 1
Codigo CIIU Principal 8553 Q| Ensefianza cultural o
Sector Econémico Ensefianza Actividades relacionadas con la educacién 0
Moneda Base* COP A Pesos Colombianos
Descripcion

Logo Eliminar Logo
(Elele=

Nombre Visible Cia.* | Capacitaciones (%]

Desde alli puedes realizar modificaciones por ejemplo de las Responsabilidades
Fiscales de la compaiiia, esto lo encuentras en la seccidn inferior de la pestafia de
Informacioén General.

POS Ventas Compras Bancos Inventaric Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Organizacién

Organizacién Guardar

i6n General

La Or izacion esta i da en el Régi Simple de Trib i6 No =

I Responsabilidades Fiscales ||

La Or izacion es ble de TVA* |sj -o

[ Gran Contribuyente @

Declarante del Impuesto de Renta

La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta o

[Z] En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple o
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple 0

En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad aqui o

En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencién en la Fuente por Renta 3.5% Bienes - A partir de 980,000 - 0

[] En Ventas o Ing Liquidar Autorr ion Especial por Renta - 0
En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta 0
[Z] En Ia Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por Ciudad aqui o

bLa Organizaciéon Maneja Facturacion Electrénica
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En la parte inferior se encuentra la opcién de Facturacién Electrénica, por favor NO
realices la activacion de este pardmetro hasta que el asesor de Habilitacion Electrénica
de Loggro te lo indique.

Ademas, desde la pestafia de Paradmetros encuentras otras opciones como:

POS Ventas Compras Bancos Inventarico Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Organizacién

Organizacidn o

i6n General

Generales La organizacién esta dividida en unidades de negocio No = 0
La organizacién esta dividida en centros de responsabilidad S e
La organizacién estd utilizando el inventario en Loggro Si- o
La organizacién esta utilizando la contabilidad en Loggro Si - 0

ITlempu en gue expira la contrasefa de un usuario Dias I

Ventas Generales
En la venta POS controlar que el valor total no supere el valor de (5) UVT sin incluir impuestos No |~ o Ver los valores por afio
Identificacién del cliente genérico utilizado para la venta POS 222222222 Q. Cuantias menores
La Lista de Precios y Descuentos se maneja por Compafifa - 0
El redondeo de los precios de venta se hace en Unidades Q

- El Tiempo en que expira la contraseia de un usuario: Puedes establecer el
ndimero de dias dentro de los cuales se da el vencimiento de la contrasefia con la
que ingresas al sistema.

Verifica la informacion y si requieres hacer modificaciones en alguno de estos
parametros puedes realizarlo desde esta ventana, debes Guardar los cambios antes
de cerrar la ventana para que estos se conserven.
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Para empezar a realizar las demas configuraciones importantes debes dirigirte a la
opcion de:

Configuracion — Calendario Ver seccion de video
POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos &GN

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacion Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacion Consecutivos de Facturacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
items Contabilizacidn Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Esta ventana debes configurarla antes de realizar transacciones en
Loggro, ya que posteriormente puedes realizar modificaciones pero con
algunas condiciones.

La informacion del Calendario esta dividida de la siguiente manera:

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Calendario - Control Periodos

Calendario Guardar
Ao~ @) Periodo Inicial €3 Per. Saldos Inicialese

2022 Julio 2020 - Junio 2020 -
Periodos @ (-]
Periodo* Nombre* Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado™
14 R 01/01/2022 31/01/2022 @ 3
2 Febrero 01/02/2022 28/02/2022 No Iniciado -
3 Marzo 01/03/2022 31/03/2022 No Iniciado |
4 Abri 01/04/2022 30/04/2022 NoIniciado | »
5 Mayo 01/05/2022 31/05/2022 NoIniciado | w
6 Junio 01/06/2022 30/06/2022 No Iniciado -
° 7 lulio 01/07/2022 31/07/2022 No Iniciado  »
8 Agosto 01/08/2022 31/08/2022 No Iniciado -
9 Septiembre 01/09/2022 30/09/2022 No Iniciado -
10 Octubre 01/10/2022 31/10/2022 No Iniciado =
11 Noviembre 01/11/2022 30/11/2022 No o) | =
12 Diciembre 01/12/2022 31/12/2022 No Iniciado v
13 Periodo de Cierre 31/12/2022 31/12/2022 No Iniciado - =

@ ARo*: Indica el afio para el cual se estd mostrando la informacion de los periodos
del calendario.

9 Periodo Inicial: Indica el mes en el cual iniciaron tus movimientos o transacciones

en Loggro. Al configurar este campo automaticamente se selecciona el Periodo de
Saldos Iniciales ya que se encuentran relacionados.
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© Periodo de Saldos Iniciales: Hace referencia al periodo anterior al inicial. En este
puedes cargar informacion que trabajabas manualmente o en otro sistema y luego
de su configuracién inicial puedes realizar modificaciones de este periodo pero con
algunas condiciones. Consultar informacién aqui.

@ Lista de Periodos: Puedes verificar la lista de periodos para el afio respectivo. El
calendario contiene 12 periodos de Enero a Diciembre, cada uno de estos periodos
tienen una fecha de inicio y una fecha final. Ademas, de un periodo identificado
como el periodo 13 y denominado Periodo de Cierre. Este periodo tiene como fecha
de inicio y final el 31 de diciembre. Se utiliza para realizar el cierre de cuentas de
resultado en la contabilidad, las cuentas de resultados son: Ingresos, Gastos, Costo
de Ventas.

(5 ) Estado: Los periodos manejan los siguientes estados:

Estado*
e - No Iniciado: Es el estado por defecto cuando se crea el calendario y

Abierto @lsignifica que el periodo no esta habilitado para el ingreso de
o - transacciones.

' No Iniciade

- Cerrado: Indica que el periodo esta cerrado para el ingreso de transacciones; es
decir no se puede vender, registrar compras, hacer devoluciones, entre otras.

- Abierto: Indica que el periodo esta abierto para el ingreso de transacciones, son
ejemplos de transacciones: Venta POS, Factura de Venta, Devoluciones de Venta,
Factura de Compra, Devoluciones de Compra, Ingresos de Dinero, entre otras.

Para cambiar el estado de un periodo solo debes dar clic en el menu desplegable del
campo Estado y seleccionar el nuevo estado del mes.

Configuraciones por realizar en el Calendario

Recuerda que ventana debes configurarla antes de realizar transacciones
en Loggro, ya que posteriormente puedes realizar modificaciones del
periodo de saldos iniciales pero con algunas condiciones.

Se debe establecer el Periodo Inicial, este hace referencia al mes en el cual vas a
empezar a generar facturas en Loggro. Es importante tener en cuenta que la
facturacion en Loggro se realiza en tiempo real.
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De forma predeterminada se muestra como periodo

cual realizaste la compra del sistema.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

inicial el mes en el

Calendario - Control Periodos

Calendario

Guardar Mas Opciones |~

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales
2020 Febrero 2020
periodos @
Periodo* Nombre= Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*
1 Enero 01/01/2020 31/01/2020 ekl
2 Febrero 01/02/2020 29/02/2020 Abjerto -
3 Marzo 01/03/2020 /03/2020 Abierto =
4 Abril 01/04/2020 No Iniciado b
5 Mayo 01/05/2020 31/05/2020 No Inidado |~
6 Junio 30/06/2020 No Inidado | =
7 Julio 01/07/2020 31/07/2020 NoInidado |~
8 Agosto 01/08/2020 31/08/2020 No Inicizdo | =
9 Septiembre 01/09/2020 No Iniciado |+
10 Octubre 31/10/2020 No Iniciado -
11 Noviembre 01/11/2020 30/11/2020 No Iniciado -
12 Diciembre 01/12/2020 31/12/2020 NoInidado |~
Debes configurar todos los meses anteriores como No Iniciado, excepto Estados
H H No Iniciado
aquel en el que vas a empezar a facturar y el periodo anterior, estos se " T
establecen con estado Abierto, para esto despliega el menu y selecciona &= 1

el estado que corresponde para cada periodo.

Para nuestro ejemplo (como la compra se realizé en Marzo 2020), el Periodo Inicial
sera Marzo 2020, asi que establecemos Enero 2020 como No Iniciado y Febrero -
Marzo 2020 como Abiertos (mes en el que se hizo la compra de Loggro y mes
anterior a este).

Con esto, el sistema te permitira registrar transacciones para el mes de Periodo Inicial
y los periodos posteriores se abriran automaticamente al iniciar cada mes. Recuerda
que las facturas de venta en Loggro se generan al dia, en tiempo real.

Contactos

Configuracion

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Opciones Avanzadas

Calendario - Control Periodos

Q Se ha guardado la informacién con éxito. X

Calendario LT s opcones | -]

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales

2020 Marzo 2020 v Febrero 2020 *

periodos @

Periodo* Nombre= Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*

1 Enero 01/01/2020 31/01/2020
2 Febrero 01/02/2020 29/02/2020 '7“
3 Marzo 01/03/2020 31/03/2020 H
4 Abril 30/04/2020 No Inidado |~
5 Mayo 31/05/2020 Nolicado. |
6 Junio 30/06/2020 No Iniciado | w
7 Julio No Iniciado |+
8 Agosto 31/08/2020 No Iniciado v
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El Periodo de Saldos Iniciales automdticamente se tomard como el mes anterior al
de periodo inicial.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Calendario - Control Periodos

Calendario

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales

2020 Marzo 2020 L

Periodos @

Periodo* Nombre= Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*

1 Enero 01/01/2020 3101200 No inicado | ]
2 Febrero 01/02/2020 29/02/2020 Abierto | v
3 Marzo 01/03/2020 31/03/2020 Abierto .
4 Abril 01/04/2020 30/04/2020 No Iniciado | =
5 Mayo 01/05/2020 31/05/2020 No Iniciado |
6 Junio 01/06/2020 30/06/2020 No Iniciado | |

Por ultimo, recuerda dar clic en el botén Guardar antes de cerrar la ventana.

POS Ventas Compras Bancos Inventario No6mina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Calendario - Control Periodos

Calendario

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales

2020 Marzo 2020 e Febrero 2020 *

Periodos @

Periodo* Nombre* Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*

1 Enero 01012020  31/0/2020 Nomiasiomls
2 Febrero 01/02/2020 29/02/2020 Abierto .
3 Marzo 01/03/2020 31/03/2020 Abierto =
4 Abri 01/04/2020 30/04/2020 No Iniciado | v
5 Mayo 31/05/2020 No Iniciado |+

o

Junio 01/06/2020 30/06/2020

No Iniciado |
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Si en la configuracion inicial indicaste que ibas a manejar Unidades de Negocio, su
creacion la debes realizar por la ruta:

Configuracion — Unidades - Centros

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos NeTUEINETLIE Opciones Avanzadas

Organizacion Ventas Finanzas

Qrganizacién Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacién Consecutivos de Facturacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
items Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Recuerda que estas Unidades te permitiran conocer la informacion de acuerdo a las
unidades de negocio que manejes, por ejemplo Unidad de Venta de Productos,
Unidad de Prestacion de Servicios, etc. EIl campo de Unidad lo debes ingresar
manualmente en cada una de tus facturas de venta y podras consultar que
documentos se generaron por Unidad desde el informe: Explorador de Documentos
del Cliente.

Al abrir la ventana de Unidades - Centros, puedes visualizar la informacion de las
unidades de negocio y centros de costo ya creados con su respectivo codigo.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Unidades - Centros

Unidades de Negocio - Centros de Responsabilidad Guardar

Estructura Definicién Unidades - Centros
Cadigo Nombre
Tipo Nivel* Unidad |~
00 Unidad de negocio general
Nombre*
00-0 Sin Centro Asociado Unided de negocio general
00-00 Centro de Responsabilidad General Cédigo™ 00
Codigo Padre Q | Autocompletar

Descripcion | Unidad de negocio general, esta unidad fue creada
autométicamente por el sistema

Estado™ Activo -

Para crear una nueva Unidad debes dar clic en el boton Adicionar Nivel.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Unidades - Centros

Unidades de Negocio - Centros de Responsabilidad Guardar ||| paicionar iver|[*eiminar_|
Estructura Definicion Unidades - Centros
cadigo Nombre
Tipo Nivel*  Unidad  ~
00 Unidad de negocio general Centro
Nombre* |
00-0 Sin Centro Asociado ombre Unidad
00-00 Centro de Responsabilidad General Cédigo
Cadigo Padre Q| Autocompletar

Descripcion Hasta 300 caracteres

Estado* Active | v
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En la seccion derecha debes diligenciar:

. El Tipo de Nivel*: Despliega el menu y selecciona Unidad.

. Indica un Nombre* para la unidad que estas creando y el Cédigo* que la
identifique.

. El campo Cédigo Padre no es de obligatorio diligenciamiento cuando se crea
una Unidad, en ese caso puedes dejarlo en blanco.

. Para finalizar puedes agregar un comentario adicional en el campo

Descripcion, verifica que el Estado* registre Activo y das clic en Guardar.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Unidades - Centros

0 La Unidad ha sido guardada exitosamente. i
Unidades de Negocio - Centros de Responsabilidad [ Guardar ||| dicionar nivel | [ climinar |
Estructura Definicién Unidades - Centros
Codigo Nombre . .
Tipo Nivel* Unidad |+
00 Unidad de negocio general
. Nombre* SERVICIOS
00-0 Sin Centro Asociado
00-00 Centro de Responsabilidad General Cadigo™ 01
01 SERVICIOS
Cadigo Padre Q | Autocompletar

Descripcién Hasta 300 caracteres

Estado™ Activo
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Continuaremos configurando las Formas de pago, para esto ingresas a:

Configuracion — Formas de Pago

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos [E&LIE[MTEGLOM Opciones Avanzadas

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacién Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacidn Consecutivos de Facturacidn Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
ftems Contabilizacion Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

El sistema de manera predeterminada crea la forma de pago de Contado, si requieres
crear por ejemplo formas de pago a crédito puedes realizarlo, para esto debes dar
clic en el botén Nueva Forma de Pago.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Formas de Pago
Formas de Pago

< | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

Seleccione v Seleccione | v
Cédigo Descripcion Aplica a Plazo Total (Dias) Dscto. Pronto Pago % Plazo Dscto. (Dias) Estado
FPCONT Contado Compra y Venta 0 0.00 Activo

Y en la nueva ventana diligenciar los campos requeridos.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Formas de Pago

Formas de Pago | (%) nueva Forma de Page Guardar | [ etiminar | [ Lista de Formas depago |

Informacién Forma de Pago

codigo™

Descripcion*

Aplica a* Compra -
Plazo Total (Dias) 0
Estado* Activo -

Informacion Descuento por Pronto pago
Dscto. Pr. Pag. (%) 0.00

Plazo Dscto. (Dias)

1. Establece un Cédigo* con el que puedas identificar facilmente la forma de
pago, para nuestro ejemplo vamos a crear un crédito a 15 dias y como codigo vamos
a establecer FPCRED15.

2. Indica la Descripcion* de esta nueva forma de pago, en este campo podemos
establecer, por ejemplo: Crédito 15 dias.
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3. Selecciona para que transaccion Aplica* la forma de pago. Tienes la
posibilidad de elegir si aplica para la compra, venta o0 ambas transacciones.

4. Establece el nUmero de dias que se tendria como Plazo de acuerdo al crédito,
en este caso serian 15 dias. Esta configuracion es importante ya que al seleccionar la
forma de pago en una factura, el sistema calcula automaticamente su fecha de
vencimiento segun los dias de plazo configurados.

Luego de diligenciar estos datos verifica que el Estado* registre Activo y recuerda
Guardar los cambios para que se conserven.

POS Ventas Compras Bancos Inventario No6mina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Formas de Pago

Formas de Pago | (3) nueva Forma de Pago Guardar ||[ Eiminar | [ Lista de Formas de Pago |
Informacién Forma de Pago *
Cédigo= FPCRED15
Descripcion® Crédito a 15 dias
Aplica a* Compra y Venta +
Plazo Total (Dias) 15
Estado* Activo

Informacion Descuento por Pronto pago
Dscto. Pr. Pag. (%) 0.00

Plazo Dscto. (Dias)

La siguiente parametrizacion la realizas ingresando a:

Configuraciéon — Personalizar Formato de Impresion

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacion Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Qrganizacion Consecutivos de Facturacion Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
ftems Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Alli se muestra la vista previa de la impresion de una factura de venta generada en
Loggro.
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POS Ventas Compras Bancos Inventario Contactos  Configura Opciones Avanzadas

Personalizaci6n Formato Impresion

Personalizacién Formato de Impresion | carta Modermo -

Factura de Venta No. FA1 Seleccion de campos Guardar
Capacitaciones Loggro 901361537 - 1
No Gran Contribuyente

Responsable de VA

l gg No Autorretenedor Impuesto de Renta l gg

Autorizacién Numeracion de Facturacién: 14587

Desde: 25/09/2015 Hasta: 25/09/2016 del Nro. 1 al Nro. 99999 Eliminar Logo

Cuantias menores Orientacion de la Impresion
CC. 222222222

Direccion: Carrera 42 N 72-11 Piso 2 Fecha Factura - 19/01/2022 _

Medellin, Antioquia, Colombia Fecha Vo, 191012022 Vertical

Teléfono: 3126958965 Horizontal

Vendedor: Diana Diaz
Marque los campos que desea incluir en su Factura

Nro.ftem (Codigo) _ Descripcién item (Cédigo) um Cant.  Vir.Unitario VA% IVA (Unitario) Vir. Total berad
1 15591502 LEXUS NX 200 UNIDAD  1.00 260,000,000.00  19.00 49,400,000.00 _260,000,000.00 Encabezado
Ingrese el nombre del documento
Factura de Venta No.
Observaciones: Subtotal  260,000,000.00 Act. Econdmica. Ingrese cédigo o nombre
Descuentos 0.00
VA 49,400.00.00 Act. Econémica
ico 0.00

Autorizacién Facturacién
Fecha Vencimiento
Saldo Pendiente 0.00 Vendedor

Esta NO contiene los datos de tu empresa, pero es una guia de como se vera al
momento que imprimas un documento de venta.

En la seccién derecha cuentas con campos que puedes adicionar o quitar de la
factura. Este proceso lo realizas con ayuda del check box para cada opcion.

Total COP  309,400,000.00

POS Ventas Compras Bancos Inven Noémina Reportes Contactos Configuracion  Opciones Avanzadas

Personalizacion Formato Impresion

Personalizacién Formato de Impresion | Carta Moderno -

Factura de Venta No. FA 1 Seleccion de campos -
Capacitaciones Loggro 801361637 - 1
No Gran Conti
Responsable de IVA
l ggr No Autonetencdr Impussto de Renta
Autorizacién Numeracion de Facturacion: 14567 ==
Desde: 25/09/2015 Hasta: 2610972016 delNro. 1al Nro. 99999 ERninoctogo
Cuantias menores Orientacion de la Impresion
ce. 22222222
Direccion: Carrera 42 N 72-11 Piso 2 Fecha Factura : 19/01/2022
Medelin, Antioquia, Colombia Fecha Vto. : 19/01/2022 [ vertical
Teléfono: 3126958965 B Horizontal

Vendedor: Diana Diaz
Marque los campos que desea incluir en su Factura

Nro.item (Codigo) _Descripcion item (Codigo) um Cant._ Vir.Unitario VA% _IVA (Unitario) Vir. Total i
1 15591502 LEXUS NX 200 UNIDAD 1.0 260,000,000.00  19.00 49.400,000.00 260,000,000.00 el
¥ Ingrese el nombre del documento
Factura de Venta No.
Observaciones: Subtotal  260,000,000.00 [ Act. Econémica. Ingrese cédigo o nombre
Descuentos 000

W sanom
0.00

1co - §
Total COP309,400,000.00 y |/ s Feacion
Br .
Saldo Pendiente 0.00 [¥] Vendedor

Solo marca o desmarca el check segun la informacidon que deseas verificar en la
factura de venta.

Por ejemplo, en la factura de venta puedes identificar el cddigo y descripcion del
producto vendido.

POS Ventas Compras Bancos Inventari o Contactos  Coi Opciones Avanzadas

Personalizacion Formato Impresion

Personalizacién Formato de Impresidn |carta Moderno -

Factura de Venta No. FA 1 Seleccién de campos Guardar
Capacitaciones Loggro 901361537 - 1
No Gran Contribuyente

Responsable de IVA

l ggr No Autorretenedor Impuesto de Renta l ggr Cambiar Logo

Autorizacion Numeracion de Facturacion: 14587

Desde: 25/09/2015 Hasta: 25/09/2016 del Nro. 1 al Nro. 99999 Eliminar Logo

Cuantias menores Orientacion de la Impresion
CC. 222222222
Direccin: Carrera 42 N 72-11 Piso 2 Fecha Factura - 19/01/2022 ~
Medellin, Antioquia, Colombia Fecha Vio. : 19/01/2022 Vertical
Teléfono: 3126958965 [ Horizontal
Vendedor: Diana Diaz
- Marque los campos que desea incluir en su Factura
Nro.item (Codigo)  Descripcién item (Cédigo) um Cant. Vir. Unitario VA% IVA (Unitario) Vir. Total berad.
115591502 LEXUS NX 200 UNIDAD  1.00 260,000.000.00  19.00 49,400,000.00 260,000,000.00 Encabezado
Ingrese el nombre del documento
Factura de Venta No.
Observaciones: Subtotal  260,000,000.00 [ Act. Econdmica. Ingrese cédigo o nombre
Descuentos
VA 49,400.00.00 Act. Econdmica
ico

Autorizacién Facturacién
Fecha Vencimiento
Saldo Pendiente 0.00 Vendedor

Total COP  309,400,000.00
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POS Ventas Compras Bancos Inventario Ndémina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Personalizacion Formato Impresion

Personalizacién Formato de Impresion |Carta Modemo -

Teléfono del Cliente
Unidad de Negocio

Informacién Establecimiento

[¥] Establecimiento de Venta

Direccién establecimiento de venta
Teléfono del establecimiento de venta
Ciudad - Departamento - Pais

Detalles

[0 codigo frem
Establecimiento Principal Lote
Carrera 42 N 72-11 Piso 2 - Tel 3126958965 Fecha Elaboracién

Fecha Expiracién

Series

Marque el campo que desea incluir
VA

Descuento

Si te diriges a las opciones y desmarcas la casilla de Codigo item,

Medellin, Antioguia, Colombia

Impresa por LOGGRO, un software de SENSAS NIT. 9013615371 - - www.loggro.com

puedes verificar que no se visualizara en la impresion el codigo interno que manejas
para identificar tus productos, solo su descripcion.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas
Personalizacion Formato Impresion

Personalizacion Formato de Impresion | Carta Moderno -

Factura de Venta No. FA 1 Seleccion de campos
Capacitaciones Loggro 901361537 - 1
No Gran Contribuyente

Responsable de IVA

L ggr No Autorretenedor Impuesto de Renta l ggr Cambiar Logo

Autorizacién Numeracién de Facturacion: 14587

Desde: 25/09/2015 Hasta: 2510912016 del Nro. 1 al Nro. 99999 Eliminar Logo

Cuantias menores Orientacion de la Impresion
CC. 222222222
Direccion: Carrera 42 N 72-11 Piso 2 Fecha Factura : 19/01/2022 _
Medellin, Antioguia, Colombia Fecha Vto. - 19/0172022 [ Vertical
Teléfono: 3126958965 [T Horizontal
Vendedor. Diana Diaz
ot i A — Marque los campos que desea incluir en su Factura
Nro_Deseripcion item um Cant._ Vir. Unitario VA% IVA (Unitario) Vir. Total
1 LEXUSNX200 UNIDAD 1.0 260000,000.00 19,00 49,400,000.00 260.000,000.00 Encabezado,
Ingrese el nombre del documento
Factura de Venta No.

Observaciones: Sublotal  260,000,000.00 [E] Act. Econdmica. Ingrese cédigo o nombre

Descuentos 0.00

IVA 494000000 Act. Econémica

iIco 0.00

Total COP  309,400,000.00 Autorizacién Facturacién

Fecha Vencimiento
Saldo Pendiente 0.00 Vendedor

Ademas, en la seccidn inferior puedes establecer una leyenda que se vera reflejada
en todas las facturas de venta que generes.

POS Ventas Compras Bancos Inventaric Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas
Personalizacion Formato Impresion

6n Formato de ion | Carta Moderno E

3 Descuento
Pgina 1de 1 Pie de Pagina

Marque los campos que dese inclur en el

pie de pdgina de la Factura

3 rems Vendidos

¥ saldo

3 irma y Sello Autorizado

[ Firma y Sello Cliente:

¥ tmpresa por LOGGRO

Contactanos en:

[ sitio web

D E-mail

E instagram

I Facebook.

Para agregar una seccidn adicional en ¢l e
de pigina, ingrese en el siguente campo la
medio e ransferenci a a cuerta bancaria de-
Bancolombia No 1111111

Es importante que si realizas alguna modificacién en la ventana guardes los cambios
para que estos se conserven.
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POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Personalizacion Formato Impresion

@ & formato impresién de venta ha sido guardado con ito.

Pe lizacién Formato de Impresion | Carta Modemo -

Seleccion de campos

| —_—
=99

Orientacion de la Impresion

Fecha Factura - 1910172022
Fecha Vto.: 191012022 @ vertical

[ Horizontal

Marque los campos que desea inclir en su Factura
Nro. Descripcion item um Cant. Vir.Unitario VA% _IVA (Unitario) Vir Total
1 LEXUS NX 200 UNIDAD 100 260000.000.00 1900 49,400.000.00 260,000,000.00 Enaabezado

Ingrese el nombre del documento

Factura de Venta No.
Observaciones: Subtotal 260,000,000.00 [ Act. Econdmica. Ingrese cdigo o nombre
DDDDDDD tos 000

VA 49.40000.00
ico 0.00

Total COP 309,400,000.00
Saldo Pendiente 0.00

Vir. Total: TRESCIENTOS NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS MIL (PESOS COLOMBIANOS)

Desde la seccién superior puedes verificar los diferentes formatos de impresién con
los que cuenta Loggro.

Carta Modernd
Carta Clasico
Estandar

Carta Moderno
Media Carta Clésico
Media Carta Moderno
Tirila

Tirila Offine

Es importante tener en cuenta que, si vas a empezar a facturar electronicamente los
formatos que puedes elegir son Carta Clasico o Carta Moderno, esto por la
cantidad de informacién que debe tener el documento exigido por la DIAN.

Si eliges el formato Carta Clasico, este debes seleccionarlo también en el consecutivo
de facturacion que te explicaremos cuando estés realizando el proceso de facturacion
electronica.
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Por otro lado, si vas a llevar un control en Loggro de tus cuentas bancarias puedes
realizar la creacion de estas a través de la ruta:

Configuracion — Cuentas Bancarias y Tarjetas
POS Ventas Compras Bancos Inventarioc Nomina Reportes Contactos [eTTITETY

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacion Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacicn Consecutivos de Facturacion Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresion Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
Items Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Alli das clic en el boton Nueva — Cuenta Bancaria y diligencia la informacion
requerida.
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Cuentas Bancarias y Tarjetas

Lista de Cuentas Bancarias y Tarjetas de Crédito Nueva |-
Cuenta Bancaria
< | Buscar | Limpiar filtros
Tarjeta Crédito
Selecdione - P

Entidad Financiera Numero de Cuenta / Tarjeta Tipo Descripcion Estado

Puedes encontrar mas informacién sobre cada uno de estos campos dando clic aqui.

Recuerda  guardar los cambios antes de cerrar la  ventana.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Cuentas Bancarias y Tarjetas

Cuentas Bancarias | () nueva ~ Guardar | | ciminar | [ Lista de cuentasy Taetas |

Informacidn Cuenta Bancaria

Tipo* Cuenta Corriente |~

Entidad Financiera* || Q| Autocompletar

Numero de Cuenta®

Descripcién

Si maneja POS y la cuenta bancaria recibe pagos con tarjetas débito o crédito, seleccione las franquicias ~ 2qul

Cuenta Contable* Q| Autocompletar

Estado* Suspendida  ~

Puedes verificar también la lista de cuentas bancarias o tarjetas que has creado.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Cuentas Bancarias y Tarjetas

0 La Cuenta Bancaria fue creada con éxito, esta quedard Suspendida hasta que se defina su contabilizacion en el libro base. X

Cuentas Bancarias | () nueva - Guardar | [ Etiminar [[ " Lista de Cuentas y Tarjetas |

Informacion Cuenta Bancaria

Tipo* Cuenta Ahorros -
Entidad Financiera* 890903938 | Bancolombia

Nimero de Cuenta* 1234567
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Para el caso de las Cajas, puedes ingresar a la opcién:

Configuraciéon — Cajas Ver seccién de video
POS Ventas Compras Bancos Inventarioc Nomina Reportes Contactos [MeTNGIITEGGN

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacién Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacién Consecutivos de Facturacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
Ttems Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorfas

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Al ingresar puedes consultar las cajas que tienes creadas.

POS Ventas Compras Bancos Inventarioc Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Cajas
Lista de Cajas

2 | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

Activa -
Caja Descripcién Responsable Cajero Asignado Estado
CAJAOL Caja General Capacitaciones Loggro Capacitaciones Loggro Activa

De forma predeterminada el sistema crea una caja general y pone tu usuario como
cajero responsable y asignado en la misma. En el sistema puedes asociar la caja para
ingresos o egresos de dinero de acuerdo a los medios de pago seleccionados.

Las acciones que puede realizar el cajero asignado y responsable son las siguientes:

Accion Cajero Asignado Responsable

Abrir caja v v

**Cerrar caja v v

Ingresos de dinero Puede realizarlos a través del modulo de POS 'y Puede realizarlos desde el médulo de venta
venta tradicional. tradicional.

Egresos de dinero Puede realizarlos a través del médulo de POS 'y Puede realizarlos desde el médulo de venta
venta tradicional. tradicional.

Anulaciones Puede realizarlos a través del médulo de POS 'y Puede realizarlos desde el médulo de venta
venta tradicional. tradicional.

Devolver saldo en Puede realizarlos a través del médulo de POS'y Puede realizarlos desde el moédulo de venta
dinero (Devoluciones)  venta tradicional. tradicional.

** E| usuario con Rol Administrador también puede realizar el cierre de las cajas creadas en el sistema.
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Si necesitas crear cajas adicionales solo debes dar clic en el boton Nueva Caja y
diligenciar la informacion.
Lista de Cajas Nueva Caja

O | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
Activa
Ccaja Descripcion Responsable Cajero Asignado Estado

a0l Caja General Capacitaciones Loggro Capacitaciones Loggro Activa

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Cajas | @ nuevaca Gusraar ) [ etiminar \

Informacidn Caja

Caja*

Descripcion®

Responsable* | Autocompletar
Cajero Asignado* Q| Autocompletar

Cuenta Contable Q| Autocompletar

Estado* Suspendida |~

A continuacion, te indicaremos a que hace referencia cada uno de los campos para la
creacion de cajas.

. Caja*: Debes establecer un cédigo o nombre para identificar la caja, este
puede ser alfa-numérico.

. Descripcion*: Ingresa la descripcion o especificacién relacionada con la caja
que vas a crear.

. Responsable*: Indica que usuario sera el responsable de la caja.

. Cajero Asignado*: Indica que usuario sera el cajero asignado.

El responsable y Cajero Asignado deben estar creados previamente en el sistema
como Otro Tercero (Ver creacion de Contactos).

. Cuenta Contable: Este campo solo aplica para los clientes que manejan
contabilidad en Loggro, ya que se puede establecer la cuenta contable para
contabilizar los movimientos que se generan en esta caja.

. Estado*: Indica el estado de la caja. Al estar Activa puedes hacer uso de esta
en movimientos de la aplicacién.

Si la caja registra Suspendida o Retirada no sera visible para registrar transacciones
con ella.

Los campos marcados con * son de obligatorio diligenciamiento para finalizar
el proceso de creacion de la caja.

Si realizaste alguna creacion recuerda guardar los cambios antes de cerrar la ventana.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Noémina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Cajas

o La Caja ha sido guardada con éxito. X

Cajas | @ nueva caa | Guardar I Eliminar H Lista de Cajas

Informacion Caja

Caja* CAJAMENOR

Descripcion= Caja Menor
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Para continuar con las configuraciones principales, cada plan cuenta con una
cantidad de Usuarios que puedes crear para ingresar al sistema. Este plan
Emprendedor (sin contabilidad) solo cuenta con un usuario y es aquel con el que se
realizd la compra y queda registrado como el principal, pero puedes realizar la
creacion de otros usuarios en caso de que hayas adquirido usuarios adicionales al
plan. Para realizar esta creacion debes ingresar a:

Configuracion — Usuarios

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos [E@TNGIITEGGLE Opciones Avanzadas

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacién Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacién Consecutivos de Facturacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
Ttems Contabilizacidn Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorfas

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Alli das clic en el botdon Nuevo Usuario y diligencias los campos requeridos.

POS Ventas Compras Bancos Inventario No6mina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Lista de Usuarios
Lista de Usuarios

< | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

Correo Electrénico Activo v
Usuario Nombre Identificacion Rol Estado
capacitaciones@loggro.com Johana 1040750479 Administrador Activo

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Lista de Usuarios Usuarios

Usuarios | @NUE‘VOUSUBI"IO Guardar

Usuario= [rorreo Electrénico

Nombres=

Apellidos=

Identificacion™ |Cédula

Rol* Seleccione -

Estado Inactivo -

Seleccione los establecimientos en los que estard disponible el usuario

. Usuario*: Corresponde a un correo electronico. Aseglrate que sea una
direccién de correo existente y que tengan acceso a ella, pues alli enviaremos la
informacion para que se confirme la cuenta y puedan ingresar a Loggro. (Ej.
usuario@loggro.com)
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. Digita el Nombre*, Apellido* y Numero de Identificacion* de la persona de
tu equipo que quedara a cargo de este usuario para el ingreso al sistema. (Ej. Juanita
Ruiz — 32274855)

. Para finalizar, indica que Rol* tendrd este usuario. En Loggro los roles
controlan los permisos que tiene el usuario para el ingreso al sistema, el rol
Administrador es aquel que tiene todos los permisos configurados esto quiere decir
que puede ingresar a todas las opciones de Loggro. Puedes desplegar el menu y
seleccionar uno de los roles ya existentes o crear uno nuevo de acuerdo a tus
necesidades. En la siguiente seccidon te mostraremos como es la configuracion de
estos roles.

Recuerda que los campos marcados con * (asterisco) son de obligatorio
diligenciamiento.

Da clic en el botén Guardar y el usuario quedara con Estado Activo inmediatamente
y asociado a la compafiia.

Recuerda que solo los usuarios Activos pueden ingresar a la compafia y el numero
de usuarios que puedes tener en este estado depende del plan que adquiriste.

Si deseas verificar los permisos de alguno de los roles o crear otro rol puedes
ingresar por:

Configuracion — Roles

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos [E&GINEGGLE Opciones Avanzadas

Organizacién Ventas Finanzas

Organizacién Formas de Pago Cuentas Contables
Estructura de Organizacion Consecutivos de Facturacion Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresion Factura Conceptos de Ingresos y Egresos

Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
ftems Contabilizacion Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

En al nueva ventana puedes identificar los roles ya existentes en el sistema con su
estado.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Ndmina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Roles

Roles

& | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

| Activo -
Ln. Rol Estado
il Administrador Activo

2 Auxiliar Contable Activo

Contador Activo
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Puedes dar clic en el nombre de cada uno para verificar su configuracion.
Si deseas crear roles diferentes debes dar clic en el botén Nuevo Rol

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Roles

S | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
| Activo -

Ln. Rol Estado
1 Administrador Activo
2 Auxiliar Contable Activo
3 Contador Activo

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Roles

Roles | @ noor -

Rol~ Estado
1 | Inactivo

Opciones de la aplicacion asociadas al Rol

@ Para dar permisos a todas las opciones de un mddulo, selecciona el check box (ubicado a
mano izquierda) que lo acompafia. Para personalizar las opciones del médulo, haz click en el
+y modifica la seleccidn.

- ERPSAAS

= OMmros
< 17 ventas
~ 17 compras
[71 1) Bancos
- 7 Inventario
[71 15 Némina
~ 17 Reportes
« ] Exploradores
 [C17 contactos
« [[17 configuracién
~ [[17 Opciones Avanzadas

Alli debes establecer el nombre del nuevo rol,

y en la parte inferior encuentras la lista con todas las opciones de ingreso a Loggro.
Para generar los permisos a este nuevo rol solo debes marcar aquellas opciones o
accesos que estarian habilitados para el rol.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Roles

Roles ‘ @ Nuevo Rol ‘Guardar [ Eliminar ][ Lista de Roles ] Mas Opdones |'

Rol* Estado
Vendedor Activo -

Opciones de la aplicacion asociadas al Rol

@ Para dar permisos a todas las opciones de un médulo, selecciona el check box (ubicado a
mano izquierda) que lo acompafia. Para personalizar las opciones del mddulo, haz click en el
+ y modifica la seleccidn.

" ERPSAAS A
= @Mros
~ [ [ Ventas

1% Factures de Venta

[7] % Factura Venta - Mandato Despllega cada

IFacmracién Recurrente car| peta y marca
ngresos

Devoluciones

Notas Crédito de Venta
[ Relacién Transacciones Ventas
[71171 Gestidn de Clientes
[] 2 Gestién de Puntos de Venta
+ [[] 7 Compras
[71 12 Bancos
= @7 Inventario
[[] [ N6mina
+ ] Reportes

o las opciones a las

cuales tendra
acceso el usuario
con este rol.

Si una opcidn no se marca, el usuario con este rol no podra ingresar a ella. Verifica

los permisos a generar y recuerda Guardar los cambios antes de cerrar la ventana.
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Por otro lado, Loggro te permite crear razones especificas por las cuales se dan
ingresos o egresos de dinero en tu compaifia. Algunos de estos conceptos estan
creados de forma predeterminada, pero si por ejemplo requieres aplicar alguna
retencién o descuento en el momento de recibir un pago o generar el recibo de caja,
es importante que realices este proceso de creacion desde la opcion de:

Configuracién — Conceptos de Ingresos y Egresos
POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos [MeNTITEtT1

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacion Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacion Consecutivos de Facturacion Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresién Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
ftems Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Al ingresar se muestran los conceptos creados automaticamente en el sistema y que
se utilizan en diferentes transacciones.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Conceptos
Lista de Conceptos de Ingresos y Egresos

S | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~

Seleccione - Activo -
Ln. Clasificacion Cadigo Descripcion Cuenta Nombre Cuenta Estado
1 Otos Egresos AIVM Ajuste al Peso 429581 Ajuste al Peso Activo
2 Owos Egresos APPAGAR Arrendamiento por pagar 233540 Arrendamiento por pagar Activo
3 Owos Egresos compp Comisiones por Pagar 233520 Comisiones por pagar Activo
4 Otros Egresos CPPAGAR Costos por Pagar 233595 Otros Activo
5 Otros Egresos DEVM Devolucién saldos a favor del Cliente 130505 Nacionales Activo
6  Otros Egresos PFCOM Pago facturas 220505 Proveedores Nacionales Activo
7 Ouos Egresos SENERGIA Servicio de Energia 513530 Energia Eléctrica Activo
8  Gastos Bancarios COMBANC Comisiones Bancarias 530515 Comisiones Activo

Puedes dar clic en Nuevo Concepto y crear el que requieras.

Nuevo Concepto

Vamos a explicarte este proceso con un ejemplo de la creaciéon de un concepto de
Descuento del 20%, que podemos utilizar en el momento de registrar el pago de
alguna factura, si por algun motivo no le habiamos aplicado el descuento al
generarla.
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POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes

Contactos  Configuracion

Opciones Avanzadas

Conceptos

Conceptos de Ingresos y Egresos | @ nuevo concepro

Informacién Concepto
Clasificacion* Otros Egresos -
Codigo™
Descripcion*
Cuenta Contable Q|| Autocompletar

Estado*

Contabilizacion LIBRO-NIIF (Opcional)

Inactivo -

Guardar [ Eliminar ][ Lista de Conceptos ]

Informacion Concepto

- Vamos a empezar seleccionando la
Clasificacion del concepto, despliega el menu
y para este caso selecciona Retenciones y
Deducciones, ya que va a disminuir el valor a

pagar por el cliente.

Clasificacién*
Codigo™
Descripcion™

Porcentaje

Informacion Concepto

Clasificacion*

- Indica un Cédigo que identifique el
concepto y su descripcidon. Para nuestro
ejemplo vamos a establecer como codigo
DESC20.

Cédigo*
lm’m’ 'ns
Porcentaje

Cuenta Contable

Estado®

Cuenta Contable

Reecone yDstocaone

Gastos Bancarios

Ingresos Bancarios
Ingresos de Clientes

Qtros Egresos

Otros Ingresos

Préstamos

f‘ketenciones ¥ Deducciones

Retenciones y Deducciones |~

| Descuento 20%

0.000

Q | Autocompletar

Activo b

- Continva digitando el Porcentaje de deduccién asociado (para nuestro caso 20)

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes

Contactos  Configuracion

Opciones Avanzadas

Conceptos

o El Concepto fue creado con éxito, éste quedaré Inactivo hasta que se defina su cuenta contable.

Conceptos de Ingresos y Egresos | @ Nuevo concepto

Informacién Concepto

Clasificacién® Retenciones y Deducciones |

Codigo* DESC20
Descripcion= Descuento 20%

Porcentaje 20.000

Cuenta Contable Q| Autocompletar

Estado™ Inactivo -

X

‘\1@[ TalarTTT

Guarda los cambios y este quedara en estado Activo automaticamente.

Con esto, en caso de ser necesario podras asociar este concepto al momento de
registrar el pago de facturas. Puedes verificar este proceso dando clic aqui - Ver
video de Pago de Facturas.

Como ves, Loggro tiene gran variedad de parametros que puedes configurar de
acuerdo con el manejo que quieras brindarle.
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Creacion de Contactos

En Loggro, los Contactos hacen referencia a clientes, proveedores y
otros terceros, estos Ultimos pueden ser empleados de la compafia.

Para crear facturas de venta en el sistema es importante que tengas
creados tus clientes, con el fin de generar la trazabilidad
correspondiente.
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La creacién de los terceros o contactos se realiza por la opcion de Contactos en el
menu principal de Loggro, alli seleccionas que tipo de contacto deseas crear.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Noémina Reportes MeTIEGEM Configuracion — Opciones Avanzadas

Clientes Proveedores Otros Contactos Relacién Contactos

El sistema te muestra el formato que debes diligenciar con la informacion del cliente.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Clientes

Clientes ‘ @ Nuevo Cliente -

Informacion Basica

Naturaleza e Identificacion* Persona Juridica  + NIT -
Relaciones Activas cliente  [[] Proveedor  [C] Otro Contacto
Nombre Legal*

[T1 €l diente es consumidor final para liguidar en la venta el Impuesto Nacional al Consumo (7]

Responsabilidades Fiscales del Cliente
Registrado en el Régimen Simple de Tributacidn No | = Responsablede IVA 51 |+
[E1 Gran Contribuyente 0 [Z] En la Venta NO POS Causar Retencion en la Fuente por Renta o
[C1En la Venta NO POS Causar Reteiva a Resp. de IVA no Registrades en el Rég. Simple (@) [C1 En la Venta NO POS Causar Retencidn por ICA (@)

En la Venta NO POS Causar Reteiva a Resp. de IVA Registrados en el Rég. Simple

Informacion de Contacto

Direccion®
Ciudad Departamento Cod. Pos. || Pais
Teléfono/Movil* Otro Télefono
Correo Electrénico Skype
[} Facebook 2 Twitter
Otro
Persona de Contacto Rol/Cargo

Para conocer mas informacién sobre cada uno de estos campos y ver un ejemplo
para realizar la creacién de tus clientes de forma manual o importarlos a través de
una plantilla de Excel que te brinda Loggro puedes verificar el siguiente enlace:

Ver video para creacion de Contactos Ver articulo
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Creacion de Items

En Loggro, los productos y/o servicios que dispones para la venta
son llamados Items.

Pueden ser de diferentes tipos de acuerdo a su finalidad:
- Inventariables: Son aquello de los cuales manejas un control de
inventario para mantener al dia las cantidades existentes en las
bodegas que tengas creadas en el sistema.

- No Inventariables: Este tipo de item es utilizado cuando el
producto no aplica como servicio, pero no deseas que Loggro te
genere un control sobre las existencias del mismo en inventario.

- Servicios: Puedes crear los diferentes servicios que manejas en la
compafia, estos servicios no tienen ningun tipo de control de
inventario.
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La creacidn de items la puedes realizar por Inventario — items.

POS Ventas Compras Bancos [BUIELIENGE Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Ttems Categorias Entradas por Remisién Otras Entradas
Traslado entre Bodegas Otras Salidas Ajuste al costo Inventario Fisico
Lista de ftems Relacién Transacciones Inventario Gestién de Inventario

Alli debes diligenciar la informacion requerida, aquella que visualices marcada por
* (asterisco) es de obligatorio diligenciamiento.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

items
Items ‘ Buscar en ftems @ Nuevo ftem Guardar Eliminar ] [ Lista de ftems
Informacion Basica

Cadigo*

Descripcién*

Descripcién Detallada

Tipo de ftem= Inventariable -

Precio de Venta (Sin Impuestos) 0.00| Es necesario tener un precio de venta para vender tu item. Los items sin precio son solo de consumo intero (@)

()] precio se puede modificar al vender

Unidad de Medida* UNID

Cddigo EAN (Cédigo de Barras)

Imagen
ge Adjuntar Imagen

Impuestos

% IVA en Ventas* ~ | % IVA en Compras* - % Retefuente por Renta* 2.5% Bienes - A partir de 980,000 - 0

El Impuesto al Consumo en Ventas esta definido en | 9% - - @ = Impuesto al Consumo en Compras esta definido en 2% - -9
Categoria Autocompletar Qe

Informacion Opcional

Puedes dar clic en el siguiente enlace para verificar un ejemplo de la creacion de un
servicio y cada uno de los campos a diligenciar.

Ver video para creacion de Iltems Ver articulo

Loggro te permite el manejo de Categorias para que agrupes productos/servicios
con caracteristicas similares. Si_deseas realizar este proceso puedes consultarlo
dando clic aqui para que las crees con anterioridad y puedas asociarlas en la
creacion de cada item o servicio.
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Manejo de Inventario

Si deseas llevar control de tu Inventario en Loggro, debes tener en
cuenta los parametros y manejos que te explicaremos en esta
seccion.

El Inventario en Loggro se maneja en tiempo real, al igual que
las ventas.
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Parametros de Inventario

Recuerda que desde la opcion de Configuracion — Organizacion

POS Ventas Compras Bancos Inventario Noémina Reportes Contactos [eLTIT=SLM Opciones Avanzadas

Organizacion Ventas Finanzas

Organizacién Formas de Pago Cuentas Contables

Estructura de Organizacién Consecutivos de Facturacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Unidades - Centros Lista de Precios y Descuentos Cajas

Calendario Personalizar Formato Impresidn Factura Conceptos de Ingresos y Egresos
Inventario Contabilidad Usuarios y Seguridad
ftems Contabilizacién Roles

Lista de ftems Fuentes Usuarios

Categorias

Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas

Encuentras la opcién de Parametros, establecidos en la configuracién inicial y desde
alli puedes realizar modificaciones, incluyendo los parametros de inventario.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Organizacion
Organizacion Guardar

Informacion General = Parametros

FIaZO Maximo para reaiizar Gevoiuciones ae venta e e .
La organizacién permite realizar devoluciones de ventas POS en dinero No |+
Es posible realizar devoluciones de venta en cualquier establecimiento de la organizacidn No '~
Notas crédito
La compafiia permite generar notas crédito para el cliente genérico utilizado en la venta No |-
Es posible generar Notas Crédito de Venta a nombre de otros clientes diferente al de la Factura No |-
En compras realizar ajuste al peso, para que el saldo de las facturas y notas quede con cero decimales Siv
Compras
Para definir vigencias para el consecutivo usado para compras a no facturadores electrénicos haga click — aqui
Inventario El costo de los items inventariables es tinico a nivel de organizacion No =
La organizacién controla algunos o todos los ftems inventariables por lote Si |-
La organizacién controla algunos o todes los ftems inventariables por serie Si-
La organizacién permite el manejo de cantidades negativas en su inventario No |+
Sugerir el dltimo precio de compra en facturas y entradas S+ o

A continuacion, te indicaremos a que hace referencia cada uno de ellos, asi los puede
establecer facilmente de acuerdo a tus necesidades.

. El costo de los items inventariables es unico a nivel de organizacion: Este
parametro permite definir que los costos de la mercancia sean establecidos a nivel
de la organizacion o por establecimiento, el sistema permite realizar el cambio del
mismo mientras no tengas existencias de items en el inventario. Para el caso que
manejes solo un establecimiento debes dejar este parametro en Sl.

. La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por
lotes: Desde esta opcion puedes permite que en el sistema se asocien items a lotes
especificos.
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. La organizacion controla algunos o todos los items inventariables por
serie: Permite agregar series a los items para diferenciacion y codificacion.

Para conocer mas sobre el manejo de series y lotes en Loggro puedes consultar un
video dando clic aqui.

. La organizacion permite el manejo de cantidades negativas en su
inventario: El sistema permite manejar cantidades negativas en el inventario, para
organizaciones que requieren de una facturacion de venta urgente o prioritaria y no
tienen cantidades o existencias en el inventario de los items a vender. Te sugerimos
que este parametro lo establezcas en NO.

Debes ser cuidadoso con este parametro, ya que al elegir si en esta
configuracion se van a ver afectados los reportes que relacionen el costo de la
mercancia como el estado de resultados, el informe de rentabilidad entre otros,
los valores que te generan pueden ser negativos.

Nota: Si manejas en tu inventario items con series o lotes NO podras activar el
parametro de inventario negativo.

. Sugerir el ultimo precio de compra en facturas y entradas: Al establecer SI
en este parametro, cuando se realice una factura de compra o una entrada por
remision, el sistema sugerira el Ultimo precio dado por el proveedor para los items.

Para realizar manejo de Inventario debes tener creados tus items en el sistema
como lo indicamos en la seccion anterior. En este caso serian items de tipo
Inventariable.

Entradas de Inventario

Si manejas inventario en Loggro, es indispensable que tengas existencias en el
sistema de aquellos productos inventariables para realizar su venta.

La carga de inventario la puedes hacer de dos formas:

1. Registrando la Factura de Compra en Loggro: Ver informacioén aqui.

2. Realizar entradas de inventario por la opcién de Otras Entradas:
Este proceso puedes realizarlo cuando no cuentes con la factura de compra
del proveedor o vayas a generar la carga inicial de tu inventario.
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A continuacién, vamos a explicarte como hacer la carga de tu inventario a través de
Otras Entradas, esta opcion la encuentras en Inventario — Otras Entradas.

POS Ventas Compras Bancos @UWIENGE Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

ftems Categorias Entradas por Remisicon Otras Entradas
Traslado entre Bodegas Otras Salidas Ajuste al costo Inventario Fisico

Lista de ftems Relacién Transacciones Inventario Gestién de Inventario

Al abrir la ventana debes diligenciar la informacion para realizar la carga de
inventario.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Otras Entradas

Entrada -rorrectic | [[] () NuevaEntrada o

Bodega* Concepto Recepcion= Fecha®
Bodega Punto de Venta Poble v | Autocompletar - 21/01/2022 |

Detalles

Ttem* Descripcion® uM- Cantidad™= Costo Unit.* Costo Total* Lote F. Elaboracién F. Expiracién s

No existen registros

Totales

. Bodega*: Indica la bodega a la cual realizaras la entrada de mercancia. Si el
establecimiento de tu compafia solo cuenta con una Bodega, el sistema te la
sugerira por defecto. En caso que el establecimiento cuente con mas de una Bodega
deberas definirla, para esto podras ingresar su nombre o desplegar la barra para
seleccionarla.

. Concepto Recepcion*: Ingresa la razon o concepto por el cual se realizara la
carga de inventario. El sistema trae algunos conceptos creados de forma
predeterminada como el de saldos iniciales, pero puedes crear el que necesites por
la opcion Conceptos Otras Entradas y Otras Salidas o digita el nombre del nuevo
concepto de salida de inventario y el sistema te da la opcion de crearlo. Al desplegar
el menu de esta opcion te apareceran los conceptos creados.

. Fecha*: De forma predeterminada el sistema te trae la fecha actual (del dia
que realices el proceso) y esta no es modificable ya que en Loggro el inventario se
maneja al dia.

. Detalles: Una vez tengas toda la informacion del encabezado diligenciada,
podras ingresar desde la pestafia de detalles, los items que seran almacenados en la
Bodega.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Otras Entradas
Entrada (vo. 86)-porRecbir | [ ] (F) Nueva Entrada vy

Bodega* Concepto Recepcion* Fecha*
Bodega Punto de Venta Poble *|  Saldos Iniciales - 21/01/2022 | &

Detalles

Item* Descripcién* um= Cantidad* Costo Unit.* Costo Total*  Lote F. Elaboracién F. Expiracién s

Cédigo E[ 0 0.00 0.00 |}
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o item - Descripcion: Ingresa en el campo el cédigo del item o en el
siguiente su descripcién, dependiendo de lo que conozcas. Ademas,
puedes dar clic en la lupa que se habilita y seleccionar el item respectivo.

o Cantidad: Diligencia la cantidad a almacenar para cada uno de los items
en su linea respectiva.

o Verifica el Costo Unitario y Costo Total del producto ingresado. Si en los
parametros de inventario seleccionaste sugerir el ultimo precio de compra
en facturas y entradas este se mostrara en el campo respectivo pero
puedes modificarlo.

o Si es el caso y el item esta asociado a una categoria que maneje Lotes,
puedes definirlo en los siguientes campos con la fecha de elaboracion y
expedicidn respectiva.

Detalles

item= Descripcion® UM+ ‘Cantidad* ‘Costo Unit.* Costo Total* | Lote™ F. Elaboracién* F. Expiracion™ S

0106 Leche Entera UNID 10.00 1,952.00 19,520.008 L-EN0DO1 28/07/2020 28/08/2020

o En el caso que la serie del item maneje Serie también podras informar la
serie en la entrada, dando clic en el campo que te sefalamos.

Detalles

Ttem= Descripcién= UM~ Cantidad* Costo Unit.= Costo Total*  Lote* F. Elaboracién= F. Expiracién= s

0106 Leche Entera UNID 10.00 1,952.00 19,520.00 L-ENOD1 28/07/2020 28/08/2020

EXJ001 Extractor de jugos UNID 3 94,056.52 282,169.56 /’ W
El sistema te muestra una sub ventana para que ingreses la informacion de
la serie de acuerdo a las cantidades informadas.

Detalles

Ttem* Descripcién* UM=  Cantidad*  Costo Unit.* Co| Series X

0106 Leche Entera UNID 10.00 1,952.00 Serial

!
— exroon
v 0 0.00

EXT002

3]

D

EXT003

B

Totales 13.00 3
4 »

Cuando se tome correctamente la informacion de la Serie ingresada
puedes salir de la sub ventana dando clic en la X 'y en la ventana principal
puedes verificar que la S aparece en color verde.

Detalles

frem= Descripcion*® uM= Cantidad* ‘Costo Unit.* Costo Total* Lote* F. Elaboracién* F. Expiracion® S

0106 Leche Entera UNID 10.00 1,952.00 19,520.00 L-ENDO1 28/07/2020 28/08/2020

EXJ001 Extractor de jugos UNID 3 94,056.52 282,169.56
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En la entrada puedes diligenciar varios items de acuerdo a tus necesidades, si te
equivocas en alguno de los detalles ingresados puedes eliminarlo desde el botén de
la papelera ' que aparece en cada linea. Ademas, en la parte inferior de esta puedes
identificar el total tanto de las cantidades como el costo total.

Antes de finalizar la entrada de inventario puedes adicionarle algin comentario

adicional al documento dando clic en el botéon [
Entrada (nro. 74) - por Redbir [@@ Nueva Entrada P

Bodega* Concepto Recepcion® Fecha*
Bodega Punto de Venta Pobl: ~ Saldos Iniciales - 28/07/2020 B

Detalles

Item= Descripcion® UM* Cantidad* Costo Unit.* Costo Total® Lote* F. Elaboracion* F. Expiracion* S

Una vez ingresados todos los items, podemos finalizar la entrada, para esto debes
dar clic en el botén Recibir.

Luego de esto, el sistema modifica el estado de la entrada a Recibida y actualiza la
cantidad de los items almacenados en el inventario. Ten en cuenta que el nimero de
esta entrada lo genera el sistema de forma automatica y con este puedes realizar la
busqueda del documento en la opcion de Inventario — Relacién Transacciones
Inventario — pestafia de Entradas.

Podras consultar en los Reportes de Inventario la actualizacion de dichas
cantidades.

Esta proceso se realiza si deseas cargar tu inventario manualmente, si tienes gran
cantidad de items puedes realizar la carga con ayuda de un archivo de Excel que te
brinda Loggro. Puedes verificar el proceso de importacion de entradas dando clic

aqui.

Salidas de Inventario

En Loggro, asi como se presentan entradas de inventario también se pueden dar
salidas o disminucién en el mismo. Estas salidas de inventario se realizan
automaticamente en el caso que generes ventas por los items inventariables que
manejas.
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Sin embargo, puedes realizar también salidas de inventario de forma manual, ya sea
por control de calidad, ajustes al inventario por pérdidas o inexistencias, obsequios o
por cualquier otra razén.

Para generar salidas de inventario manualmente debes dirigirte a Inventario —
Otras Salidas.

POS Ventas Compras Bancos [BUIEUENGE Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

ftems Categorfas Entradas por Remision Otras Entradas
Traslado entre Bodegas Otras Salidas Ajuste al costo Inventario Fisico

Lista de ftems Relacion Transacciones Inventario Gestidn de Inventario

Alli se abrira una nueva ventana para relacionar la informacién de la salida de
inventario.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Noémina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Otras Salidas
Salida - rorpespachar | [ ] (F) nueva saiida Finalizar

Bodega* Concepto de Salida* Fecha Responsable=
Bodega Punto de Venta Poblad | ¥|  Autocompletar - 21/01/2022 |@| | 1036610065 ‘X | Demo Loggro

Detalles
Mas Opciones | ~

Ttem* Descripcion™ um Cantidad* Costo Unitario  Lote Series

No existen registros

A continuacion, te indicaremos a que hace referencia cada uno de los campos:

. Bodega*: Indica la bodega desde la cual realizaras la salida de mercancia. Si el
establecimiento de tu compafia solo cuenta con una Bodega, el sistema te la
sugerira por defecto. En caso que el establecimiento cuente con mas de una Bodega
deberas definirla, para esto podras ingresar su nombre o desplegar la barra para
seleccionarla.

. Concepto de Salida*: Ingresa la razon o concepto por el cual se realizara la
salida de inventario. Puedes crear el concepto que necesites por la opcién Conceptos
Otras Entradas y Otras Salidas o digita el nombre del nuevo concepto de salida de
inventario y el sistema te da la opcion de crearlo. Al desplegar el menu de esta

opcién te apareceran los conceptos creados.

. Fecha: De forma predeterminada el sistema te trae la fecha actual (del dia que
realices el proceso) y esta no es modificable ya que en Loggro el inventario se
maneja al dia.

. Responsable*: Debes indicar que usuario es el responsable de la salida de
inventario que se esta efectuando. De forma predeterminada el sistema te muestra el
usuario que esta logueado en la aplicacion pero puedes modificarlo.

. Detalles: Una vez tengas toda la informacidon del encabezado diligenciada,
podras ingresar los items que saldran de la Bodega en la pestafia de Detalles.
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Estos detalles puedes ingresarlo de tres formas:
1. Ingresando uno a uno los campos para cada uno de los items:

Tienes la posibilidad de ingresar cada uno de los detalles de los items para
generar su salida.

Salida (. 42)- Por Despachar | [[] (1) Wueva satida e—
Bodega* Concepto de Salida” Fecha Responsable*
Bodega Punto de Venta Poblad *| | Salidas Inventario <| 2910772000 || 1036610965 Q| Demo Logaro
Detalles

Mas Opciones | ~
ftem~ Descripcion* um Cantidad~ Costo Unitario  Lote Series
e R ®

o item - Descripcion: Ingresa en el campo el cédigo del item o en el
siguiente su descripcién, dependiendo de lo que conozcas. Ademas,
puedes dar clic en la lupa que se habilita y seleccionar el item respectivo.

o Cantidad: Diligencia la cantidad a sacar para cada uno de los items en su
linea respectiva.

o Verifica el Costo Unitario del producto ingresado. Si en los parametros de

inventario seleccionaste sugerir el ultimo precio de compra en facturas y
entradas este se mostrara en el campo respectivo pero puedes modificarlo.

o Lote: Si es el caso y el item esta asociado a una categoria que maneje
Lotes puedes definirlo dando clic en la lupa se muestran los lotes
disponibles del producto.

Salida (0. 42)-por Despachar | [ (@ Nueva satida FR) ( cimina

Bodega®

5 Lotes
ntar

Buscar | Limpiar filtros  Ocultar filtros ~
Ln. Identificador Fecha Elaboracion Fecha Expiracion

28/07/2020 29/07/2020

Serie: En el caso que la serie del item maneje Serie también podras
informar la serie en la salida, dando clic en el campo que te sefialamos.

Detalles

Mas Opciones | ~
ftem* Descripcion* um Cantidad* Costo Unitario  Lote* Series

500-1 Slight colanta UNID 200 1,95200 35
EXI001 Extractor de jugos UNID 1 94,056.52

@)=
El sistema te muestra una sub ventana para que ingreses la informacion de

la serie de acuerdo a las cantidades informadas.
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Detalles

Mas Opciones |~

X

Ttem= Descripcion™ uM Cantidad* Costo Unitar Lote® Series

500-1 Slight colanta UNID 2.00 1,952.00 35 Serial*

EX1001 Extractor de jugos UNID - 9405652 15112017 "o o

v
0 0.00 | Q

(E)E]

Totales 3.00
“ »

Cuando se tome correctamente la informacion de la Serie ingresada
puedes salir de la sub ventana dando clic en la Xy en la ventana principal
puedes verificar que la S aparece en color verde.

Item* Descripcién™ umM Cantidad* Costo Unitario  Lote* Series

500-1 Slight colanta UNID 200 1,95200 35
EXJ001 Extractor de jugos UNID 1 94,056.52 15112017 @ @
v 0 0.00

2. Desplegando el mend en Mas Opciones y seleccionando los items a sacar de
inventario a partir del Inventario Disponible.

Detalles

Mas Opciones |+

Item* Descripcion*® UM Cantidad* Costo Unimrﬂ Seleccionar a partir de Inventario Disponible I

0 0, Seleccionar a partir de Series

[E]

Puedes seleccionar el inventario registrado en el sistema, aquellos items y
cantidades a sacar.

o El sistema abre una ventana en la que se recuperan todos los items con
cantidades disponibles en la bodega.

o Selecciona aquellos items que deseas sacar del inventario, este proceso
puedes hacerlo con ayuda de la tecla Ctrl (sin son items no continuos en la
lista, presionas la tecla y das clic en el item a seleccionar) o Shift (para
items continuos en la lista, presionas la tecla y das clic en el item de inicio
y en el item de fin de la seleccion).

Finaizar ) [ Eiminar

Bodega® Responsables

Fecha
I Saldos - Bodega: Bodega Punto de Venta Poblado

seleccionados, haz clic en e
boton Aceptar. E=

DDDDDD

o En la tabla de detalles se recuperan todos los items previamente marcados.
Podras modificar la cantidad a sacar de inventario dando clic en el
campo de Cantidad para cada detalle, ya que por defecto el sistema
sugiere la cantidad total disponible del item en la bodega.
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Salida (. 42) - por Despachar | [[] (3) Nuevasalida Finalizar | [ Etiminar

Bodega* Concepto de Salida* Fecha Responsable*
Bodega Punto de Venta Poblad +|  Salidas Inventario ~| 29/07/2020 || 1036610965 Q| Demo Loggro

Detalles

Mas Opciones |

item* Descripcion® umM Cantidad* Costo Unitario  Lote Series

100113 Muffin integral - Frutos rojos UNIDAD 95.00 745.03

10011-1 Muffin integral renovado UNIDAD L 135.00§ 508.24 W
10011-5 UNIDAD 160.00 744.87
10011-10 UNID 165.00 558.54
10011-2 UNIDAD 90.00 900.94
10011-12 1N 1500 2112

660.00

3. Desplegando el menu en Mas Opciones y seleccionando los items a sacar de
inventario a partir de Series

Detalles
Mas Opciones |+

Ttem= Descripcién® um Cantidad* Costo Unitari Seleccionar a partir de Inventario Disponible

v 3 o.| seleccioner a partr de Series ] @

o Esta opcion estara disponible cuando algunos items de tu inventario sean
controlados por series.

o Al hacer clic en dicha opcién, el sistema abre una ventana en la que se
recuperan todos los items serializados con cantidades disponibles en la
bodega.

o Selecciona aquellas series que deseas sacar del inventario.
o Una vez tengas las series seleccionadas, haz clic en el botén Aceptar.

o En la tabla de detalles se recuperan todos los items con sus respectivas
series previamente marcadas.

Es importante tener en cuenta que en la salida de inventario puedes diligenciar
varios items de acuerdo a tus necesidades, si te equivocas en alguno de los detalles
ingresados puedes eliminarlo desde el botén de la papelera  que aparece en cada
linea. Ademas, en la parte inferior de esta puedes identificar el total de las cantidades
a sacar del inventario.

Antes de finalizar la entrada de inventario puedes adicionarle algin comentario
adicional al documento dando clic en el botén []

Salida (nro. 43) - Por Despachar [ @ @ Nueva Salida Finalizar
Bodega* Concepto de Salida* Fecha Responsable*
Bodega Punto de Venta Poblad |~ Salidas Inventario - 29/07/2020 & 1036610965 A | Demo Loggro

Una vez ingresados todos los items, podemos finalizar la salida de inventario para
esto presiona el boton Finalizar.
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Luego de esto, el sistema actualiza el estado de la salida a Despachada y actualiza la
cantidad de los items almacenados en el inventario. Ten en cuenta que el nimero de
la salida de inventario sera definido automaticamente por el sistema.

Por ultimo, podras consultar en los Reportes de Inventario la disminucion de dichas
cantidades y la lista de otras salidas puedes encontrarla en la opcion de Inventario
— Relacidn Transacciones Inventario, en la pestafia de Salidas.

Esta proceso se realiza si deseas sacar productos de tu inventario manualmente uno
a uno, si la salida es por gran cantidad de productos puedes realizarla con ayuda de
un archivo de Excel que te brinda Loggro. Puedes verificar el proceso de importacién
de salidas dando clic aqui.

Si deseas conocer mas informacidon sobre las posibilidades que brinda el
modulo de inventario da clic en los siguientes enlaces:

Youcionas da lnvanizido - Univarsidad Logery

Vicdzos — odulo da Jnyvarnizido
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Proceso de Facturacion Electronica

El proceso de Facturacién Electronica con Loggro consta de varios
pasos:

Al dar clic en cada uno de los botones encontraras la informacion
relacionada con el proceso (en caso que no requieras
acompafiamiento de uno de nuestros asesores).

1. Solicitar resolucion de Facturacion Electronica: Registro:
Puedes iniciar el proceso solicitando ante la DIAN la nueva
resolucion de Facturacion Electronica. Las resoluciones de
numeracion se solicitan a través del mismo servicio dispuestos

por la DIAN en la plataforma MUISCA.

. Registro para Facturacion Electrénica y Certificacion de Set
de Pruebas: Debes registrar tu compafiia en la pagina de la
DIAN para empezar a generar facturas electronicas con
validacion previa. Luego debes verificar el Set de Pruebas

directamente desde Loggro.

. Verificar la Habilitacion y Asociar Prefijo: Consulta si las
pruebas fueron exitosas y ya te encuentras habilitado con el
software Loggro FE, posteriormente asocia el prefijjo de
facturacion en la DIAN. El proceso de Asociar el Prefijo, debes
realizarlo dos horas después de expedir la nueva resolucién de

facturacion electronica. Ver articulo

. Configuracion de Facturacion Electrénica en Loggro: En este
paso se realiza una activacion interna de tu compafia y se
configuran los pardmetros necesarios para empezar a facturar

electronicamente. BV a:1g le t][s]

Si deseas puedes tener acompainamiento en cada uno de estos
procesos, debes ingresar a chat.loggro.com para programar la
sesion de acuerdo a la disponibilidad.
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Videos y Enlaces de Interés

Puedes consultar el manejo de diferentes procesos en Loggro dando
clic en cada uno de los botones respectivos:

Proceso para generar una factura de venta electrénica en Loggro

Ver video

Donde verificar los documentos electronicos generados

Ver articulo

Como recibir el pago de facturas de venta

Ver video Ver articulo

Anular una factura de venta electronica

Ver video

Generar devoluciéon de una factura de venta electronica

Ver video

Generar una nota crédito por mayor valor desde factura de
venta electrénica

Ver video

Establecer correo en la DIAN para recepcion de facturas
electronicas de proveedores — Facturador electrénico

Ver video

Ingreso de dinero de clientes Anticipo en Ventas

Ver articulo Ver articulo

Gestion de Clientes Gestion de Proveedores

Ver articulo Ver articulo

Relacién de Transacciones

Ver video
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https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-encontrar-un-documento-de-facturaci%C3%B3n-electr%C3%B3nica-generado-y-que-acciones-se-pueden-realizar-con-estos
https://youtu.be/14lhdivJbkQ
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-registrar-el-pago-de-una-factura-de-venta
https://www.youtube.com/watch?v=w0Lx_Jo7jQI&list=PLVM6ZSTzarsRu_Vb8tI8g2vWUmmS4Po7C&index=13
https://www.youtube.com/watch?v=A2LiORcgbA4&list=PLVM6ZSTzarsRu_Vb8tI8g2vWUmmS4Po7C&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=FcM5pGC5Uvk&list=PLVM6ZSTzarsRu_Vb8tI8g2vWUmmS4Po7C&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=2GDYV62m-ck&list=PLVM6ZSTzarsRu_Vb8tI8g2vWUmmS4Po7C&index=15
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-funcionan-los-anticipos-en-ventas
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-registrar-un-ingreso-de-dinero-de-clientes
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-tener-el-control-de-tus-cuentas-por-pagar
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-llevar-un-control-de-la-cartera-desde-la-gesti%C3%B3n-de-clientes-en-loggro
https://youtu.be/eXppPH7qbcA?list=PLVM6ZSTzarsTqYPSQwL6wR2jhg9-ZDwmG

Reportes Importantes

Una de las principales herramientas de Loggro son los reportes, estos
buscan brindarte informacion precisa de las transacciones, saldos y
movimientos que realices en los diferentes modulos de la aplicacién.

Vamos a indicarte donde puedes encontrar informaciéon de aquellos
informes que puedes utilizar mas frecuentemente por modulo.

Ventas
. Informe de Ventas Verarticulo
Informe de Rentabilidad Verarticulo

Explorador de Documentos del Cliente [ \aezigidduile

Compras
. Informe de Compras Veriarticulo

Explorador de Documentos del Proveedor |\ ¢ifai)]e

Inventario

Kardex
Inventario Valorizado
Niveles de Inventario
Saldos al Dia por Bodega

Universidad Loggro
soporte@loggro.com
www.loggro.com



https://21089075.hs-sites.com/knowledge
mailto:soporte@loggro.com
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/informe-de-ventas
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/informe-de-rentabilidad
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-consultar-el-explorador-documentos-del-cliente
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/informe-de-compras
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-consultar-el-explorador-documentos-del-proveedor
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/kardex
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/inventario-valorizado
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/informe-de-niveles-de-inventario
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-consultar-los-saldos-al-d%C3%ADa-por-bodega

Capacitaciones Adicionales

Luego de finalizar la etapa de configuracion del sistema tienes la
posibilidad de acceder a diferentes sesiones de Capacitacion
sobre las funcionalidades de los mddulos de Loggro.

Puedes verificar las diferentes tematicas dando clic en el siguiente
boton:

Seminarios de Capacitacion Loggro
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