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Oué hay en esta guia

El dueno lee las secciones 1a 4 una vez, al empezar. Las demas son para quien hace ese

trabajo todos los dias: a la derecha dice quién la usa.

1 Antesde empezar
2 Tuprimeraentrada
3 Tuequipoy losroles
4 Configuraciony médulos

5 Catalogo eimportacion desde Excel

G Inventario, ingreso, notas, ajustes y kardex

7 Vender en mostrador
8 Cobrar,comprobante e impresion
9 Cotizaciones
10 Caja: turno, retiros y cierre (ciego)
11 Cajay Despacho en tiempo real
12 Enviosy contraentrega

13 Clientesy crédito

14 Compras, proveedores y cuentas por pagar

15 Reportesy exportar a Excel
16 Catalogoenlinea

17 Consejosy ayuda
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SECCION 1- PARA TODOS

Antes de empezar

Qué necesitas para usar Kuadre, dénde se entra y codmo esta ordenado el mend.

B Kuadre

= Vender

Hola, Duefio Demo

Ferreteria El Martillo - Martes 27 de octubre

Ventas con IVA; ganancia y margen sin IVA, men

Inicio
as

7 Ventas
Cotizaciones

Clientes

Hoy Martes 27 de octubre

Ventas

062.50 o

2ventas-vs. ayer (dia completo): Q42.00

Esta semana 26/10 - 27/10

Ventas

0104.50 :-s7%

3 ventas- vs. mismos dias de la semana pasada:
Q31550

Este mes 1/10 - 27/10

Ventas

04,406.50 1 e

27 ventas- vs. mismo tramo del mes pasado:
Q268000

aja

[CELELIE! Margen

Q12.41 22.2% Ganancia Margen Ganancia Margen
Q21.66 23.2% Q514.02 13.1%

Turnoy cierres
Finanzas
A Compras

@& Cuentas por pagar

Ultimos 14 dias

& Proveedores Total Q3,004.75

Inicio del duefio: las ventas de hoy, la semana y el mes, con la ganancia y el margen, y el menu a la izquierda.

Qué necesitas
Una computadora, tablet o teléfono con navegador (Chrome, Edge o Safari). No hay que instalar nada.
Internet en el negocio: Kuadre guarda todo en linea, asi que necesita conexién para vender y cobrar.
Si quieres, un lector de cédigos de barras USB: funciona como un teclado, sin configurar nada.

Si quieres imprimir tickets, una impresora térmica de 58 u 80 mm que tu computadora ya sepa usar (seccidon
8).

Las direcciones

kuadre.xyz es la pagina de Kuadre. El boton Entrar de arriba te lleva a la app.

app.kuadre.xyz es la app de tu negocio. Ahi entran el duefio y todo el equipo, cada quien con su correo y su
contrasenfa.

El menu
A laizquierda esté el menu, ordenado por grupos. En el teléfono se abre con el botén de tres rayas, arriba ala
izquierda. Cada persona ve solo lo que su rol le permite (seccién 3) y lo que tu negocio tiene activado (seccién 4).
Arriba de todo, quien vende tiene el botén Vender .

Ventas: Ventas , Cotizaciones , Clientes , Despacho y Envios .

Caja: Turnoy cierres y Monitor de caja .

Finanzas: Compras , Cuentas por pagar , Proveedores y Cuentas por cobrar . Finanzasy Anélisis se
pliegan tocando su titulo.

Productos: Catalogo , Inventario y Notasde inventario . Analisis: Reportes .

Administracién: Usuarios y Configuracion . Alfinal, Guiade uso abre esta guia.
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SECCION 2 - PARA TODOS

Tu primera entrada

Crea tu contrasena con el enlace que te mandaron, entra y conoce tu pantalla de Inicio.

Quién la usa: todos, la primera vez que entran.

Crea tu contrasena

1 Tellegaun correo «Define tu contrasefia de Kuadre» con el botén Definir contrasefia , o alguien te pasa el
enlace por WhatsApp. Al duefio se lo manda el equipo de Kuadre; a los demas, el dueiio (seccion 3).

2 Seabre Define tu contrasefia . Escribe tu contrasefiaen Contrasena y otravezen
Confirma la contrasefia . Usa al menos 12 caracteres, con mayusculas, minUsculas, nimerosy un
simbolo.

3 Toca Guardarcontrasefa . Kuadre te lleva a la pantalla para iniciar sesién.

En Inicia sesidn en tu cuenta escribetu Correo electrénico ytu Contraseia ,ytoca Iniciar sesion .
Marca Recordarme enlacomputadora del negocio para no escribirla cada vez.

Si el enlace no funciona

El enlace sirve una sola vez y vence en 48 horas. Si ves «Este enlace ya no es valido», pide uno nuevo: el
duenolo generaen Usuarios con Generar enlace nuevo . Siun dia olvidas tu contrasefia, toca
¢Olvidaste tu contrasefia? al iniciar sesién vy te llegaré un correo para cambiarla.

Tu pantalla de Inicio

Al entrar llegasa Inicio . Elduefioy el encargado ven
cémo van las ventas: hoy, esta semanay este mes, conla
gananciay el margen, los Gltimos 14 dias, lo que te deben,
lo que debesylo que estd Por agotarse . El resto del
equipo ve accesos directos a lo que usaYy, si tiene un
turno abierto, el botdn Iralacaja . Quien vende tiene el
botén Vender arriba del menu; en el teléfono también
esté arriba de Inicio.

Inicio de un cajero: su turno abierto y sus accesos.
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Primeros pasos

Mientras tu negocio empieza, el duefio ve en Inicio latarjeta Primeros pasos , con lo basico paraempezara
vender. Cada paso se marca solo cuando lo haces:

Datos del negocio :tu NIT o tu logo, para tus comprobantes. Toca Completar datos (seccién 4).
Productos : Agregar producto o Importar tulista desde Excel (seccién 5).
Equipo ( Opcional ): Invitar aquien te ayuda avender o a cobrar (seccién 3).

Primera venta :cébralaen Vender (seccidon?).

La tarjeta se va sola cuando terminas los pasos que no son opcionales. Si no la necesitas, toca Yaterminé yno
vuelve a aparecer.

Tu cuenta

En Configuracion , el grupo Micuenta tiene Perfil (tu nombrey correo), Seguridad (cambiar tu
contrasefia) y Apariencia ( Claro , Oscuro o Sistema ). En el teléfono eliges la pagina en el selector de
arriba. Para salir, toca tu nombre abajo en el mendy luego Cerrar sesion .

Las listas

En las listas, toca una fila para abrirla; Editar , Desactivar Yy otrasacciones estén en su botdn de tres puntos.
En el teléfono cada fila es una tarjeta y los filtros se abren con Filtros . En un detalle, el botén de tres puntos de
arriba guarda accionescomo Descargar PDF o Anular .
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SECCION 3-DUENO

Tu equipo Yy los roles

Invita a cada persona con su propio correo y dale el rol que va con su trabajo. Asi cada quien
ve solo lo suyo y todo queda a sunombre.

Quién la usa: el Dueio invita y cambia roles. El Encargado puede ver la lista.

( B Usuarios

Las personas que entran a tu negocio en Kuadre.
= Vender

& Inicio Equipo Invitar a alguien

Nombre
Nombre Estado

Duefia Farmacia 5
N Activo
duenio@farmaciatest Correo

Bodega Demo

bodega@farmaciatest
Rol
Cajero Demo Encargado

> Cajero
cajero@farmacia.test

@ Turnoy cierres

& Monitor de caja
Finanzas

A Compras

& Cuentas por pagar

& Proveedores

Usuarios: el equipo con su rol y su estado, y el formulario para invitar a alguien.

Los cinco roles

Dueiio Todo, incluidos el equipo y la configuracién del negocio.

Encargado Todo menos el equipo y la configuracion del negocio.

Cajero Vende, cobra, abre y cierra su turno, recibe abonos y entrega.

Vendedor Toma pedidos que cobra la caja; sin el mdédulo Caja solo guarda borradores.
Bodega Inventario, compras, proveedores, despacho y envios.

Invitar a alguien
1 Vea Usuarios . Aladerechaestd Invitaraalguien .
2 Escribesu Nombre ysu Correo ,eligesu Rol ytoca Invitar .

Kuadre le manda el enlace por correo y también te lo muestraen Enlace de acceso . Toca Copiar Yy
mandaselo por WhatsApp: no se vuelve a mostrar. Si el correo no salid, verds «No pudimos enviar el correo;
comparte el enlace manualmente.»

4 Lapersona crea su contrasefia como en la seccién 2.
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Cambiar un rol, desactivar o generar otro enlace

En lafila de cada persona, el botén de tres puntos tiene Cambiar rol , Generar enlace nuevo (sitodavia no
cred su contrasefa; el anterior deja de servir) y Desactivar , que cierra su sesién al momento. Para que vuelva,
usa Reactivar . Nada se borra: sus ventas y movimientos quedan a su nombre.

Vendedor y el médulo Caja

El Vendedor toma pedidos pero no cobra. Con el médulo «Caja (monitor de cobro)» los manda a la caja; sin
él, solo guarda érdenes como borrador para que las cobre un cajero.

Qué puede hacer cada rol

Dueio Encargado Cajero Vendedor Bodega

Vender y tomar pedidos Si Si Si Si

Cobrar enlacaja Si Si Si

Dar descuentosy anular ventas Si Si

Hacer cotizaciones Si Si Si Si

Abrir, retirar y cerrar su turno Si Si Si

Ver el esperado y la diferencia con cierre a ciegas Si Si

Entregar y enviar pedidos Si Si Si Si
Registrar liquidaciones de envios Si Si

Clientes Si Si Si Si

Recibir abonos de clientes Si Si Si

Abrir crédito, limites y bloqueos Si Si

Crear y editar productos, importar Si Si Si
Ingreso rapido y kardex Si Si Si
Ajustar existencias y conteo fisico Si Si

Notas de entrada Si Si Si
Notas de salida y anular notas Si Si

Comprasy proveedores Si Si Si
Anular compras Si Si

Cuentas por pagar y pagos a proveedores Si Si

Reportesy exportar Si Si

Ver Usuarios Si Si

Invitar, cambiar roles y configurar el negocio Si

Todos pueden ver el Catalogo ylas Ventas ,ycambiar su propio perfil y contrasefia.
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SECCION 4 - DUENO Y ENCARGADO

Configuracion y modulos

Los datos de tu negocio, los impuestos y los mddulos opcionales: activa solo lo que usas 'y

Kuadre se queda simple.

Quién la usa: el Dueiio ( Negocio ). Duefioy Encargado ( Cajas y Empresasde envio ).

Elmenude Configuracién tiene dos grupos:

Mi cuenta , lo de cada persona (seccién 2),y
Minegocio : Negocio , Catalogoenlinea , Cajas y
Empresas de envio .

Datos del negocio

En Configuracion > Negocio , en latarjeta

Datos del negocio , llena Nombre , Razénsocial |,
NIT , Teléfono , Correo , Direccion ysubetu
Logo . Toca Guardardatos . Salen en el comprobante
yenelticket. EI WhatsApp eselndmeroal quete
escriben desde el catalogo en linea (seccién 16).

Impuestos y caja

Enlatarjeta Impuestosy caja eligessi
Los preciosincluyenIVA yla TasadelVA (%) .Con
Cierre de cajaaciegas el cajerocuenta sin ver el
monto esperado (seccién 10). Toca
Guardar impuestosy caja .
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Modulos

Sin mdédulos, Kuadre ya vende, cobra, lleva el inventario, las compras, los clientes y los reportes, con una sola Caja
principal para todo el negocio. En Negocio > Médulos , cada interruptor activa una parte méas, al momento
( Se guarda al cambiar ). Lo apagado no aparece en el menu:

Caja (monitor de cobro)

Despacho (monitor de
despacho)

Cuentas por cobrar
Envios y contra entrega
Impresion de tickets

Catalogo en linea

Cajas y empresas de envio

Con el médulo «Caja (monitor de cobro)» aparece
Cajas :escribeel Nombre en Nuevacaja ytoca
Crear caja . Cada cajero abre su turno en la caja que

elija. Puedes Renombrar o Desactivar unacaja;la

Caja principal no se renombra ni se desactiva.

Un monitor para cobrar las érdenes y cerrar la caja.

Un monitor para preparar y despachar las érdenes pendientes.

Vende a crédito y lleva el control de lo que te deben.
Gestiona envios y cobros contra entrega.
Imprime tickets y comprobantes de tus ventas.

Comparte tus productos con un enlace y deja que te pregunten por
WhatsApp.

Configuracién

Cajas: cada caja del negocio y su estado.

Con el médulo «Envios y contra entrega» aparece  Empresas de envio : agrega cada mensajeria con

Crearempresa antes de tu primer envio.
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SECCION 5 - DUENO, ENCARGADO Y BODEGA

Catalogo e importacion descde Excel

Tus productos con sus presentaciones (unidad, caja, quintal...), precios y cdédigos. Puedes
crearlos uno por uno o cargar todos desde Excel.

Quién la usa: Duefo, Encargado y Bodega. Todos los demas pueden ver el catélogo.

Kuadre
B Productos
] + Nuevo producto @ Marcasy categorias
Lo que vendes, con sus presentacione: tencias.
= Vender

f Inicio Todas las marcas > Todas las categorias Activos  Inactivos  Todos

Ventas
[ Ventas Producto Variantes Precio  Existencia Estado

[ Cotizaciones

o Cable THHN 12 1 Q450 63m Activo
& Clientes

. . Candado de bronce 12 unidad
&) Turnoy cierres a

Finanzas
k Concentrado Engorde

- 1Quintal +52Ib Acti
A Compras Purina & s

& Cuentas por pagar
iy Corte de vidrio Activo

& Proveedores
B8

Cuentas por cobrar

Catélogo: cada producto con sus variantes, precio desde, existencia y estado.

En Catalogo estalalistade Productos ,con buscador, filtros de marcay categoriay las pestafias Activos |,
Inactivos y Todos . Arribaestdn Marcasy categorias , Importar y Nuevo producto (en el teléfono, las
dos primeras estan en el botén de tres puntos). Toca un producto para abrirlo.

Crear un producto

1 Toca Nuevo producto .En Datos escribeel Nombre ,eligeel Tipo ( Bien (con existencias) o
Servicio ), la Unidad base (unidad, libra, metro..),la Marca yla Categoria . Marca ExentodelVA si
aplica.

2 En Presentaciones agregacadaformadevender: Nombre , Factor (cudntasunidades base trae;un
quintal son 100 libras) y Precio (Q) . Una debe valer 1. Abajo de cada precio ves el Margen .

3 Siviene entallas, colores o medidas, en Variantes usa Agregar atributo , escribe los valores separados
por comaytoca Generar combinaciones .

4 En Existenciasycédigos ponel SKU ,el Minimo (paraelavisode poragotarse)y la

Existenciainicial . Toca Guardar .

Importar desce Excel

1 En Catalogo toca Importar . Toca Descargar plantilla : baja el archivo plantilla-productos.xlsx con
dos filas de ejemplo.
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2 Llenaunafila por cada presentacién de cada producto: producto, marca, categoria, unidad base,
presentacion, factor, precio, cddigo de barras, costo, existencia inicial, minimo y mas. Hasta 5,000 filasy 5
MB.

3 En 2.Subetuarchivo eligetu Archivo de Excel (.xIsx) o CSV ytoca Revisar archivo .

Si hay errores, Kuadre te dice la fila y el problema. Corrigelos en tu archivo y stbelo otra vez. Si todo esta
bien, toca Importar .

Todo o nada

Si una fila tiene un error, no se crea ninglin producto: asi nunca te queda el catdlogo a medias. Puedes salir
de la pantalla mientras importa; abajo quedan las Importaciones recientes .

< Productos pay—

Concentrado Engorde Importar productos

cel. Se impor

1.Descarga la plantilla

El editor de producto: datos y presentaciones con factor, precio Importar productos: descarga la plantilla, stibela y revisala.
y margen.

Marcas y categorias

y categorias

En Marcasy categorias agregasy renombras marcasy
categoriascon Agregar . Al renombrar, los productos se
actualizan solos. Las categorias también ordenan los
botones de la pantalla de vender.

Marcas y categorias del catalogo.
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SECCION 6 - DUENO, ENCARGADO Y BODEGA

Inventario, ingreso, notas, ajustes y
kardex

Cada entrada y salida de mercaderia queda en el kardex, con quién la hizo y a qué costo. Asi
sabes cuanto tienes y cuanto vale.

Quién la usa: Dueiio, Encargado y Bodega (ingreso y kardex). Duefio y Encargado (ajustes y conteo fisico).

Notas de entrada: Duefo, Encargado y Bodega. Notas de salida: Duefio y Encargado. Anular notas: Duefioy
Encargado.

a Kuadre
& Concentrado Engorde

e Kardex

Concentrado Engorde

Conteo fisico

@ Inicio

Existencia Disponible Costo unitario
[ Ventas 1Quintal +521b 1521b PorIb Q2.83

Igual a1521b Quintal Q282.92
Arroba Q70.73

[ Cotizaciones
& Clientes

Caja

@& Turnoy cierres
Finanzas

A Compras . . . .
Tipo Razén Cantidad Usuario

& Cuentas por pagar

Erorripmn 27110/2026 08:38 Venta <10 Duefio Demo

& Cuentas por cobrar Anulacién de nota

25/10/2026 18:25 — Duefio D
Productos f Nota de salida #3 RO eI0;

&8 Catelogo 25/10/202618:20  Notade salida #3 Duefio Demo

El kardex: existencia, disponible, costo y cada movimiento con su saldo.

Ingreso rapido

Para mercaderia que compraste y quieres subir rapido,
sin registrar la compra completa (si tienes la factura del
proveedor, usa una compra, seccién 14; sino la
compraste, una nota de entrada).

1 Vea Inventario .Se abre Ingresorapido conel
buscador listo.

2 Escaneael cddigo o escribe el SKU o el nombre, y
elige el articulo.

Ingreso répido, con el buscador listo para escanear.

3 Escribela cantidad que llegd y el costo por
presentacién, y si quieresuna Nota . Toca
Registrar .

Abajo veslos Ultimosingresos . Cadaingreso sube la
existenciay actualiza el costo promedio.
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El kardex de un producto

En el editor de producto, en Existenciasy cédigos ,toca Verkardex . Arribavesla Existencia ,lo

Disponible (lo que no esté apartado en pedidos) y el Costo unitario . En Movimientos estacadaentraday
salida: ventas, compras, ingresos, notas, ajustes y devoluciones de envio, con su saldo, costo y usuario. Una nota
sale con sunumeroy te lleva a ella.

Ajustes y conteo fisico
Ajustar : escribe la cantidad con signo (-3 para sacar, 5 para meter), eligela Razén ( Merma , Vencido ,
Danado , Conteofisico u Otro )ytoca Guardar ajuste .
Conteo fisico : escribe lo que contaste en el estante y toca Registrar conteo . La diferencia se registra sola
como ajuste.

Consejo

Haz un conteo fisico de lo que mas vendes cada semana. Si un ajuste se repite, revisa en el kardex quién
vendi6 o ingresé ese producto.

Notas de entrada y de salida

Para mercaderia que entra o sale sin una compra niuna
venta. Cada nota lleva su nimero (por ejemplo,

Nota de entrada #12 ), uno o varios productos, el
motivo y quién la hizo. Se imprime para firmarla y aparece
en el kardex. No toca la caja ni las ventas.

1 En Productos > Notasdeinventario toca
Nueva nota de entrada o Nueva nota de salida .

2 Eligeel Motivo Y, siquieres, escribe una Nota :

de quién viene o a quién se le dio. Notas de inventario: cada nota con su motivo, quién la

, registrd y su valor al costo.
3 En Productos escanea o busca cada articulo (

agrega), eligela Presentacion vy escribe la
Cantidad .

4 Toca Guardar notadeentrada o
Guardar nota de salida . Se abre la nota con su
ndmero.

Motivos y costo

Entrada: Regalia o bonificacion del proveedor , Donacién recibida , Devolucion de cliente sin venta ,
Inventario encontrado u Otro . El Costo por presentacion (Q) es opcional: vacio, la mercaderia entra al
costo actual y el costo promedio no cambia; si lo escribes, actualiza el costo promedio.

Salida: Consumointerno , Muestraoregalo , Donacién , Merma , Vencido , Dafiado , Préstamo u
Otro . Sale al costo promedio actual, y Kuadre no te deja sacar madsdelo Disponible .
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< Notas deinventario

Nota de entrada #1 Vigente & Imprimir © Anular nota

Mativo Fecha Registrd

Regalia o bonificacion del proveedor 15/10/2026 Duefio Demo- 15/10/2026 18:20

Nota
Bonificacién de Distribuidora Ferretera Central por la compra del mes

7 Ventas
Cotizaciones
3 Clientes
Caja Productos
&) Turnoy cierres
3 Producto Cantidad Costo unitario
Finanzas
) Compras Tornillo goloso - 1/4" 2 Caja 100 Q28.25
5) Cuentas por pagar

Tornillo goloso- 3/8" 1 Caja 100 Q33.16
i Proveedores

Cuentas por cobrar Concentrado Engorde 1 Arroba Q70.41

Una nota de entrada: motivo, fecha, quién la registrd y sus productos al costo, con Imprimir y Anular nota.

Imprimir y anular

Enlanotatoca Imprimir :sale una hoja tamafio carta con los datos de tu negocio, los productos y las firmas de
Entregé y Recibié . Esundocumentointerno, no una factura.

Si te equivocaste, abre la nota tocdndola en lalistay toca Anular nota (Duefioy Encargado). Los productos de
una nota de entrada anulada salen del inventario al mismo costo, y los de una nota de salida regresan. La nota no
se borra: queda Anulada . Siya sali6 o esta apartada (en una orden pendiente) parte de la mercaderia de una
nota de entrada, ya no se puede anular.

¢Compra, ingreso rapido, nota o ajuste?

Compra Le compraste al proveedor, con su factura o al crédito (seccién 14). Sube la existencia,
actualiza el costo promedio y lleva la cuenta de lo que le debes.

Ingreso Compraste mercaderia y solo quieres subir la existencia de un producto con su costo, sin
rapido anotar proveedor. En el reporte de compras sale como «Sin proveedor».

Nota de Entré mercaderia que no compraste: una regalia o bonificacién del proveedor, una
entrada donacién, algo que un cliente devolvié sin una venta en Kuadre o que encontraste. Queda

un documento con nimero y motivo.

Nota de Sacas mercaderia sin venderla: consumo interno, muestras, donaciones, préstamos, o lo
salida vencido o dafnado que quieres dejar documentado y firmado.
Ajuste La existencia de un producto no cuadra con lo que hay en el estante: la corriges desde su

kardex o con un conteo fisico.
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SECCION 7 - DUENO, ENCARGADO, CAJERO Y VENDEDOR

Vender en mostracor

La pantalla de vender esta hecha para la fila: escanea, toca y cobra, sin soltar el teclado.

Quién la usa: Duefo, Encargado, Cajeroy Vendedor. Descuentos: Duefio y Encargado.

a Kuadre 7
p Lector listo
= Vender
Mas vendidos Concentrados Eléctricos Ferreteria Servicios

Inicio
4 opciones 3opciones 2opciones

4 Ventas

Cotizaciones

@ Clientes Tornillo goloso Concentrado Cable THHN 12 Candado de bronce

Engorde

desde 00.50 desde 03.75 desde 04.50 045.00
1Quintal + 521b-bajo 63m 12unidad o

urnoy cierres
Finanzas
A Compras i
] P! Orden vacia
@ 5di
&) Cuentas por pagar Escanea un c6digo o toca un producto para

& Proveedores empezar.

& Cuentas por cobrar

Productos Gotte devidrio

& Catilogo 035.00

= Inventario

Vender: el buscador con el lector listo, los més vendidos y las categorias, y la orden a la derecha.

Agregar productos

Con el lector: cuando veas Lector listo , escanea el cédigo y el producto entra a la orden. Escanea otra vez
para sumar uno mas.

Buscando: en el buscador ( Cédigo, SKU o nombre ) escribe y toca el resultado. Si hay uno solo, lo
agrega.
Tocando: abajo estédn los Mas vendidos y un botdn por categoria.

Presentacionesy variantes: si el producto se vende de varias formas, se abre Elige la presentacion (o
Elige la opcidny la presentacion ) con el precio y lo disponible de cada una.

Atajos de teclado

Pone el cursor en el buscador, para escanear o escribir.
El botén principal de la orden: Cobrar sin el médulo Caja; con el médulo Caja,

Cobrar aqui sitienestuturno abierto o, sino, Enviaracaja . Un Vendedorsinel
modulo Cajave Guardar orden .

Agrega el producto cuando la busqueda tiene un solo resultado.
@ Cierra la hoja de cobro o limpia la blsqueda.
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La orden
Cambia la cantidad con +y - o escribela. El bote de basura vacia la orden.

Cliente: arriba dice  Consumidor Final .En Mas opciones usa
Buscar cliente (nombre o NIT) oescribeel NIT yel Nombre ,yelige

el Canal : Mostrador , WhatsApp , Marketplace , Instagram u Comemeies) 0=
Otro . 3opciones
Descuentos: el Duefio y el Encargado ven Descuento encadalineay i
+ Agregar en el total, en quetzales o en porcentaje.
L , Tornillo goloso Concentrado
Guardar para después: el botén del marcador guarda la orden como Engorde

desde Q0.50 desde 03.75
1Quintal + 52 Ib-bajo

borrador. La encuentrasen Ventas > Borradores con Retomar .

Cotizar: guarda la orden como cotizacién para tu cliente (seccién 9).

2 opciones
Envio: con el médulo «Envios y contra entrega», en Entrega eliges ©
Directa o Envio (secci6n12). )

Cable THHN 12 Candado de bronce
En el teléfono, la orden se abre con el botén amarillo de abajo.

desde 04.50 045.00
63m 12 unidad

= Orden vacia 00.00

Vender en el teléfono.

Si nho cobras tu

Con el médulo «Caja (monitor de cobro)», el botén Enviar acaja («Lo cobra el cajero») manda la orden al
monitor de la caja (seccién 11). Un Vendedor sin ese médulo ve Guardar orden («La cobra un cajero»): queda en
Borradores y un cajerolaretomay lacobra.
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SECCION 8 - DUENO, ENCARGADO Y CAJERO

Cobrar, comprobante e impresion

Cobra en efectivo, tarjeta o depdsito, o combina varios pagos. Después manda el
comprobante por WhatsApp o imprimelo.

Quién la usa: Duefo, Encargado y Cajero.  Imprimir tickets: necesita el médulo «Impresién de tickets».

B Kuadre
< Ventas

= Veridor Venta #44 | entegada

= : "
27/10/2026 11:52- Consumnidor Final & Compartir por WhatsApp Ver comprobante Descargar PDF
@ Inicio

Producto Cantidad Precio Descuento

| entas
B Tornillo goloso-1/4"
[@ Cotizaciones Unidad
& Clientes 5
Tornillo goloso- 3/8"
Unidad

Turnoy cierres

a as
Totales Pagos

% Compras

Subtotal Tarjeta

& Cuentas por pagar Referencia: DEMO-X2TQSE
Base sin IVA

& Proveedores

El detalle de una venta: productos, totales con IVA, pagos y quién vendid, cobré y entrego.

Cobrar

1 Conlaordenlista, toca Cobrar o aprieta . Se abre la hojacon el Total acobrar . Con el médulo «Caja
(monitor de cobro)» el botén principal es Enviar a caja , y para cobrar en el mostrador usas Cobrar aqui |,
que solo aparece cuando tienes tu propio turno abierto (Abreloen Turnoy cierres oen

Monitor de caja ).

2 Sinel mddulo Caja, sila Caja principal no tiene turno abierto, la hoja te pide Abre el turno para cobrar :
escribe el Montoinicial de lagavetaytoca Abrirturnoy seguir .

3 Eligelaformade pago: Efectivo , Tarjeta o Deposito . En efectivotoca Exacto o elbillete quete
dierony Kuadre calculael Vuelto . Entarjeta anotala Autorizacién o referencia ; en depdsito, el
Numero de boleta yel Banco .

4 Para pagar una parte en efectivo y otra con tarjeta, toca Agregar otro pago . Abajodice Cuadra , o0
cuéanto falta o sobra.

5 Toca Cobrarylisto .

También aparecen Contraentrega en las érdenescon envio (seccién12)y Crédito cuando eliges un cliente
con crédito (seccién 13).

El comprobante

Al cobrar aparece Venta consunumeroy dosbotones: Vercomprobante abre el comprobante en otra
pestafiay Compartir por WhatsApp abre WhatsApp con el mensajey el enlace listos para mandar al cliente.
Los mismos botones estan en el detalle de cada venta,en Ventas , junto con Descargar PDF , que baja el
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comprobante de venta en hoja carta para guardarlo o mandarlo por correo. El cliente también puede bajar el
PDF con el botén Descargar PDF del enlace que le mandas.

No es factura

El comprobante dice «Este documento no es una factura». Kuadre no emite factura electrénica (FEL): si tu
cliente la necesita, emitela en tu sistema de facturacion.

Imprimir el ticket

Con el médulo «Impresiéon de tickets», el detalle de la venta tiene Imprimir 80 mm e Imprimir 58 mm . Se
abre el ticket y la ventana de impresion de tu computadora: elige tu impresora térmica e imprime. Si te
equivocaste de papel, toca «Cambiar a 58 mm» (u 80 mm) y luego Imprimir .

Ventas, borradores y anulaciones

En Ventas veslovendido por dia, con filtro de estado
( Pagadas , Entregadas , Confirmadas ,

Anuladas ). En el buscador ( Buscar # o cliente )
encuentras una venta por su nimero, el cliente, suNIT o
un producto, en todas las fechas: mientras buscas, el
filtro de dia no aplica. Toca una venta para abrir su detalle.
En Borradores estan las érdenes guardadas para
después, con Retomar . El Duefioy el Encargado
pueden Anular unaventadesde su detalle: Kuadre
devuelve cada pago (el efectivo sale de su turno) y la Ventas: el historial del dia y los borradores.
mercaderia vuelve a estar disponible.
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SECCION 9 - DUENO, ENCARGADO, CAJERO Y VENDEDOR

Cotizaciones

Cuando un cliente te pide precios antes de comprar, arma la orden en Vender y guardala
como cotizacion. Se la mandas en PDF o por WhatsApp y, cuando confirma, la conviertes en
venta sin volver a buscar los productos.

Quién la usa: Duefo, Encargado, Cajero y Vendedor. Descuentos: Duefo y Encargado.

Anular: Duefio y Encargado, y cada quien las suyas.

Kuadi - s
B e Cotizaciones

Las cotizaciones que le has dado a tus clientes. Se hacen en Vender con «Cotizar»

= Vender

fat Inicio Todos los estados 5 dd/mm/lyyyy 8 Hasta dd/mm/yyyy £

Cotizacién Fecha Cliente Vélida hasta Total Estado

#6 27/10/2026 Consumidor Finel 08/11/2026 Q20250 [ Vigents

Preparada por Duefio Demo

25/10/2026 Oscar Ramirez ‘ 09/11/2026 v
5 Turnoy cierres Preparada por Empleado Demo

Finanzas 2

23/10/2026 Constructora Hernandez 22/11/2026 Q1,73470 | Vigente

A Compras Preparada por Duefio Demo

Cotizaciones: cada una con su cliente, quién la prepard, hasta cuadndo es vélida, el total y su estado.

Armar una cotizacion

1 En Vender ,agrega los productos como en una venta, con sus presentaciones, cantidades y descuentos
(seccidon 7). Los descuentos siguen las mismas reglas que al vender.

2 Toca Cotizar , el botdn ancho debajo de los botones de la orden.

Enlaventana Cotizar ,en Masopciones eligeselclientey el canal,como en laventa. En Valida por
pones cuantos dias respetas los precios: 15 si no lo cambias, de 1a 90. El Teléfono del cliente sirve para
mandarsela por WhatsApp; si elegiste un cliente con teléfono, ya viene lleno. En Notas escribe tus
condiciones, como «Precios de contado. Entrega en obra.».

4 Toca Guardar cotizacion . La orden se vaciay aparece la cotizacidon con su nimero y los botones
Ver cotizacion , Descargar PDF y Compartir por WhatsApp .

Cotizar no aparta productos del inventario. Una cotizacién no se edita: si algo cambia, anulala y haz otra.
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Lalista y los estados

En Ventas > Cotizaciones estan todas, la mas nueva primero. En el buscador ( Nimero o cliente ) escribe el
numero o el cliente, y filtra por Estado , Desde y Hasta (enelteléfono,en Filtros ). Toca una cotizacién
para abrir su detalle.

Vigente Todavia no pasa su fechade Valida hasta : sus precios se respetan.

Vencida Ya paso esa fecha. Todavia se puede convertir en venta, pero con los precios de hoy.
Convertida Ya es una venta. El detalle la enlaza.

Anulada Ya no se puede convertir.

B Kuadre oy
< Cotizaciones

e .z 3 = Convertirenventa & Compartir por WhatsApp & Descargar PDF © Andlar
= Vender Cotizacion #4 Vigente _

fat Inicio Cliente Teléfono Fecha hasta
Constructora Hernandez - NIT 5551-2002 23/10/2026 18:24 22/11/2026
8890123K

Canal Not
Mostrador Precios de contado. Entrega en obra, zona 7.
ST Preparada por Duefio Demo
Turnoy cierres
Finanzas v Productos
A Compras
Producto Cantidad Precio unitario
& Cuentas por pagar

Proveedores Concentrado Engorde 4 Quintal Q325.00

=

e satas bonooktay Tornillo goloso-1/4" 3Caja 100 Q42.00

Productos

- % Cable THHN 12 1Rollo 100 m Q400.00
@ Catélogo

T Inventario
Subtotal 01,826.00

Descuento -Q91.30

Total 01,734.70

@ Notas de inventario
Andlisis

dl Reportes

Arminietrasidn

Una cotizacién vigente: cliente, teléfono, vigencia, notas y productos, con Descargar PDF, Compartir por WhatsApp, Anulary
Convertir en venta.
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Mandarla al cliente

Descargar PDF baja la cotizacién en tamafio carta,
lista para imprimir o adjuntar: los datos de tu negocio,
el cliente, los productos, los totales con el IVA, tus
notasy quién la prepard. Al pie dice «Precios sujetos a
existencia. Este documento no es una factura.».

Compartir por WhatsApp abre WhatsApp con el
mensaje y un enlace a la cotizacién, al teléfono del
cliente silo tiene. Desde el enlace, tu cliente lave en el
celulary la descarga en PDF, sin entrar a Kuadre. Si
vence o la anulas, el enlace lo dice.

Convertir en venta

Ferreteria El Martillo

NIT 45891236

5a. avenida 3-21, zona 1, Chimaltenango
Tel. 2440 1234 - WhatsApp +502 5555 1234

COTIZACION #4
Fecha: 23/10/2026

Vélida hasta: 22/11/2026
Estado: Vigente

cuenTe
Constructora Hemandez

PRODUCTO

nT

TELEFONO

8890123K 5551-2002

PRESENTACION CANTIDAD  PRECIO UNITARIO ToTaL

Concentrado Engorde
Tornillo goloso - 1/4"

Cable THHN 12

NoTAS

Precios de contado. Entrega en obra, zona 7.

Quintal
Caja 100

Rollo 100 m

4 Q325.00 Q1,300.00

3 Q42.00 Q126,00

i Q400.00 Q400.00

Subtotal Q1,826.00

Descuento -Q91.30

Total Q1,734.70

Precios incluyen IVA. IVA incluido (12%): Q185.85

ElI PDF de la cotizacién, en tamafo carta.

Cuando el cliente confirma, abre la cotizacién y toca Convertir en venta . Kuadre crea un borrador con los

mismos productos y abre Vender para que lo revises y lo cobres (seccién 8). Una cotizacién se convierte una sola

vez, aunque dos personas toquen el botén a la vez.

Vigente: se respetan los precios cotizados, con sus descuentos. Si el precio del producto subid, el cliente
paga lo cotizado; si bajé, paga el precio nuevo. No hace falta permiso de descuento para cobrarla.

Vencida: antes de convertir, Kuadre te avisa que la venta lleva los precios de hoy, sin los descuentos de la

cotizacion. Toca Convertir para seguir.

Productos que ya no vendes: se dejan fuera y Kuadre te dice cuéles.

La cotizacién queda Convertida con el enlace a su venta. Si esa venta se anula, en el detalle aparece

Convertir de nuevo .

Anular

Si el cliente ya no la quiere, toca Anular en el detalle y confirmalo. La cotizacién queda Anulada ,yano se

puede convertiry su enlace lo dice. No se puede deshacer.
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SECCION 10 - DUENO, ENCARGADO Y CAJERO

Caja: turno, retiros y cierre (ciego)

Abre el turno con lo que hay en la gaveta, registra cada retiro y al final cuenta el efectivo.
Kuadre te dice sila caja cuadra.

Quién la usa: Duefo, Encargado y Cajero.

Con cierre a ciegas, ven el esperado y la diferencia: Duefio y Encargado. Sin cierre a ciegas los ve todo el que usa
la caja.

Kuadre .
B Caja

. © Historial de turnos
Tu turno en la caja que elijas.

= Vender

far Inicio Turno abierto Encurso e t' PP
egistrar retiro rrar turno
Ventas Abierto por Cajero Demo el 27/10 08:30 T

4 Ventas

Devoluciones

fe ectivo
Cotizaciones Q0.00

& Clientes

) Despacho

B Envios Retiros Para cotejar

a2 Sin retiros en este turno.

& Turnoy cierres con tarjeta.

& Monitor de caja

Elturno abierto: apertura, cobros en efectivo, retiros, devoluciones y el efectivo esperado.

Abrir el turno

Vea Turnoycierres .En No hay un turno abierto , escribe el Efectivo inicial (Q) ytoca Abrirturno .Conel
maodulo «Caja (monitor de cobro)» primero eliges la Caja ,y cada cajero tiene su propio turno. Sin ese médulo
hay un solo turno en la Caja principal para todo el negocio. Sin turno abierto no se puede cobrar.

Durante el turno

Vesla Apertura ,los Cobrosen efectivo ,los Retiros ,las Devoluciones yel Efectivoesperado .En
Para cotejar estan los cobros con tarjetay los depdsitos, para revisarlos contra el voucher y el banco.

Si sacas efectivo de la gaveta (para pagar algo o llevarlo al banco), toca Registrar retiro , escribe el Monto (Q)

y el Motivo ,ytoca Retirar .

Cerrar el turno

1 Cuentael efectivo de la gaveta.
2 Toca Cerrarturno ,escribe el Efectivocontado (Q) v, siquieres, una Nota (opcional) .

3 Toca Cerrarturno . Kuadre compara lo contado con lo esperadoy muestrael Sobrante o Faltante .
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Cierre a ciegas

Si el duefio activd Cierre de caja a ciegas , el cajero no ve el esperado mientras cuenta («Se muestra al
cerrar el turno.») ni la diferencia al cerrar: «El cierre es a ciegas: un encargado revisa el esperadoy la
diferencia.» Asi cuenta lo que de verdad hay.

Sialguien se fue sin cerrar,en Otros turnos abiertos el encargado cuenta su gavetaytoca Cerrar .

Historial de cierres

Con Historial de turnos llegasa Cierresde caja : cada
turnoconsu Inicial , Esperado , Contado y
Diferencia , por periodoy por Usuario . ElDuefioy el
Encargado lo bajan con Exportar .

Cierres de caja: esperado, contado y diferencia de cada
turno.
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SECCION 11- DUENO, ENCARGADO, CAJERO Y BODEGA

Caja y Despacho en tiempo real

Para negocios con mostrador y caja separados: el vendedor arma el pedido, la caja lo cobray
la bodega lo entrega, cada quien en su pantallay al instante.

Monitor de caja: Duefio, Encargado y Cajero. Necesita el médulo «Caja (monitor de cobro)».

Despacho: Duefio, Encargado, Cajero y Bodega. Necesita el médulo «<Despacho (monitor de despacho)».

50 m
“ atay “

Monitor de caja: una orden tomada por ti y otra libre. Despacho: los pedidos cobrados, listos para entregar o enviar.

Monitor de caja

1 Enunacomputadora de la caja, abre Monitor de caja . Si no tienes turno, Kuadre te pide
Abre tu turno para cobrar :eligela Caja , escribe el Montoinicial ytoca Abrirturno .

2 Lasérdenes que los vendedores mandan con Enviaracaja aparecenen Por cobrar alinstante, consu
numero, el cliente, los productos y el total.

3 Toca Tomary cobrar :laordenqueda Tomada porti paraque otro cajero no la cobre al mismo tiempo.
Cobra como en la seccion 8.

4 Sinolavasacobrar,toca Soltar . Siel cliente cambiaalgo, toca Editar .

Para salir del monitor, toca Salir , arriba ala derecha: tellevaa Vender ,o0a Inicio situ rol novende (Bodega).

Despacho

Con el médulo «Despacho (monitor de despacho)», lo que se cobra no se da por entregado: pasaa Despacho |,
en Porentregar ,conelnimerode Pedido engrandey, debajo, el de la venta.

1 Prepara el pedido y entrégalo al cliente.

2 Toca Entregar yotravez Confirmarentrega . La mercaderia sale del inventario y el pedido desaparece
de la lista.

3 Siel pedido va con una empresa de envio, el botén dice Enviar : escribe el Numero de guia y toca
Confirmar envio (seccién12).
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SECCION 12 - DUENO, ENCARGADO, CAJERO Y BODEGA

Envios y contra entrega

Vende para enviar con Guatex, Cargo Expreso o la mensajeria que uses, cobra contra entrega
y cuadra lo que te deposita cada empresa.

Quién la usa: Duefo, Encargado, Cajero y Bodega. Liquidaciones: Duefio y Encargado.

Necesita el médulo «Envios y contra entregan».

Kuadi I
3 cuaare Envios

Lo que sale con las empresas de envio, por etapa.
= Vender

ot Inicio Porenviar(2) Encamino(2) Entregadas Devueltas Q au 20 Todas las empresas

¥ Liquidaciones

4 Ventas Venta Quien recibe Empresa Total Contraentrega Pagada

Cotizaciones e O
osa Girén
& Clientes Pedido #2 Consumidor Final Q48.00 Q48.00  ayer16:30

) Despacho
Cargo Expreso Q48.00 16:30

B Envios Pedido #4 Consumidor Final

Caja

@ Turnoy cierres

Envios: los pedidos por enviar con su empresa, total y contra entrega.

Vender con envio
1 En Vender ,armalaordenyen Entrega toca Envio .
2 Eligela Empresade envio yescribe Quienrecibe ,el Teléfono yla Direcciéon . Marca

El precio incluye envio siya lo cobraste en el precio; si no, agrega tu servicio de envio como una linea
mas.

3 Cobra: el cliente puede pagar antes (efectivo, tarjeta o depésito) o elegir Contra entrega , que cobrala
empresa al entregar y no entra a la caja.

Seguir cada envio

En Envios los pedidos estén por etapa: Porenviar , Encamino , Entregadas y Devueltas . Busca por
quien recibe, guia o nUmero. Cada envio muestra su nimero de venta ( Venta )y, al lado, su nUmero de pedido.
Toca un envio para abrir su venta.

Enviar : escribe el Nimerodeguia ytoca Confirmarenvio .La mercaderia sale delinventarioy el pedido
pasaa Encamino .
Entregada : cuando la empresa te confirma que llegé.

Devuelta :la mercaderia vuelve al inventario. Escribe el Cargo de devolucion (Q) que cobralaempresay,
si el cliente habia pagado, marca Reembolsar el anticipo . Toca Marcar como devuelta . Siel pedido tenia
un anticipo, la devolucién la registra un Cajero o el Encargado con su turno abierto; Bodega ve el aviso «<Un
cajero o el encargado debe registrar esta devolucién para devolver el anticipo.» y no puede marcarla.
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Liguidaciones
En Liquidaciones vescuanto te debe cada empresaen

Pendiente por empresa :lo cobrado contra entrega
menos los cargos de devolucién.

1 Cuando la empresa te deposita, toca
Registrar depdsito en su tarjeta.

2 Escribela Fechadel depésito |, el
Numero de boleta , el Banco |, el
Monto depositado (Q) v, si te descontaron algo,
Otros cargos retenidos (Q) .

3 Kuadredicesi Cuadra ocualesla Diferencia .
Toca Registrar liquidacion .

El depésito no pasa por la caja. Abajo queda el Historial
conel Detalle decadaliquidacion.

Kuadre - Guia de uso
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Pendionte por empresa

Cargo Expreso Guatex

Liquidaciones: lo pendiente por empresay el historial.
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SECCION 13 - DUENO, ENCARGADO, CAJERO Y VENDEDOR

Clientes y crédito

Guarda a tus clientes frecuentes y, si les das crédito, lleva su limite, sus abonos y cuanto
tiempo llevan debiendo.

Clientes: Duefo, Encargado, Cajeroy Vendedor. Abonos: Duefio, Encargado y Cajero.

Crédito y limites: Duefio y Encargado. El crédito necesita el médulo «Cuentas por cobrar».

Kuadi i
a Fa Clientes

Las personas y empresas a las que les vendes.
= Vender

@ Inicio Activos Desactivados  Todos

Ventas
[ Ventas Nombre NIT Teléfono Correo

[ Cotizaciones
Agropecuaria San José 3345671 5551-2007

) R Carlos Méndez
@& Turnoy cierres

Finanzas

Constructora Herndndez ~ Concrédito 8890123K 5551-2002
A Compras

& Cuentas por pagar
Ferreteria Los Pinos  Con crédito 4521368 5551-2001

Clientes: los que tienen crédito se abren con un toque; Abrir crédito, Editar y Desactivar estan en el botén de tres puntos.

Clientes

En Clientes toca Nuevocliente yllenanombre, NIT, teléfono, correo y direccién. En el botdn de tres puntos
de cadacliente, Editar cambia susdatosy Desactivar loguardaen Desactivados sin perder su historial. Al
vender, bluscaloen Mas opciones > Buscar cliente .

Dar crédito y vender al crédito

1 En Clientes , enel botén de tres puntos del cliente, toca Abrir crédito , escribe el
Limite de crédito (Q) Yy tocaotravez Abrircrédito .

2 Alvender, elige al cliente en Mas opciones . En la hoja de cobro aparece Crédito conlo Disponible .
Se carga a su cuenta y no entra a la caja.

3 Silaventa pasa del disponible, solo el Duefio o el Encargado pueden marcar Autorizar excepcion ; queda
registrado a su nombre.
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Cuentas por cobrar y antigliedad

En Cuentas por cobrar vesel Total porcobrar
separado por antigiedad: 0-30, 31-60, 61-90 y mas de
90 dias. Cada cliente muestrasu Limite , Saldo |,
Disponible , Estado yel Cargomas antiguo . Filtra
por Activas , Bloqueadas o Consaldo .

Cuentas por cobrar, por antiguedad.

Recibir un abono

1 En Cuentas por cobrar toca el cliente para abrir su cuenta (o técalo en Clientes ). Necesitas un turno
abierto, porque el abono entra a tu caja.

2 Toca Registrarabono (se aplica primero a las ventas més antiguas) o Abonar a esta orden enuna
venta.

3 Elige efectivo, tarjeta o depdsito, escribe el Monto del abono (Q) ytoca Recibirabono . Al recibirlo
aparecen Ver comprobante , Descargar PDF y Compartir por WhatsApp para el comprobante del
abono; desde el enlace, el cliente también puede bajar el PDF.

Enla misma cuenta el encargado usa Editar limite y Bloquear (en el teléfono, en el botdn de tres puntos): un
cliente bloqueado ya no compra al crédito, pero si puede abonar.

Estado de cuenta

Abajo de la cuenta esta el Estado de cuenta :cada
venta al crédito, abono y anulacién con su saldo. Elige
Desde y Hasta paraun periodo.

Q1,290.00 Q3,710.00

La cuenta de un cliente y su estado de cuenta.
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Compras, proveecdores y cuentas por
pagar

Anota lo que le compras a cada proveedor: sube tu inventario, actualiza el costo promedio y te
dice cuanto debes y cuando vence.

Comprasy proveedores: Duefio, Encargado y Bodega. Anular compras: Dueno y Encargado.

Cuentas por pagar: Duefio y Encargado.

B Kuadre
< Compras

= Vender Nueva compra

Anota lo que llegé: sube el inventario y actualiza el costo promedio.
@ Inicio

Ventas Proveedor(opcional si es de contado)

[ Ventas Q No oNIT

[ Cotizaciones

Factura del proveedor Fecha de compra
& Clientes i B

27/10/2026

&) Turnoy cierres Condicion
Fina o

Crédito
[ Compras

@& Cuentas por pagar

& Proveedores

Nueva compra: proveedor, factura, condicién y productos.

Proveedores

En Proveedores toca Nuevo proveedor vy llenasu
nombre, NIT, contacto, teléfonoy Diasde crédito (para
calcular cudndo vence cada compra al crédito). Editar Yy
Desactivar estan en el botdn de tres puntos de cada
proveedor, y al tocar uno se abre su cuenta por pagar.

Proveedoresy sus dias de crédito.

Registrar una compra

1 En Compras toca Nuevacompra .

2 Buscael Proveedor (esopcionalsiesde contado), escribela Facturadel proveedor vy la
Fechade compra ,yeligela Condicién : Contado o Crédito .
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3 En Productos escanea o busca cada articulo ( agrega), y escribe la cantidad y el
Costo por presentacién (Q) . Kuadre te muestra el Nuevo costo promedio aprox.

4 Toca Guardarcompra .La existencia sube y el costo promedio se actualiza.

Si te equivocaste, el Duefio o el Encargado latocanen Compras paraabrirlaytocan Anular compra :sus
productos salen del inventario al mismo costo.

Cuentas por pagar

En Cuentas por pagar vesel Total quedebo ,loque
Vence esta semana Y el saldo de cada proveedor por
antigledad.

Total que deb o Vencido 30 s
Q3,340.00 1Q600.00 Q370.00

1 En Por proveedor , toca el proveedor para abrir su
cuenta.

Q117000

2 Toca Pagarestacompra enunacompra, o
Registrar pago para que se aplique primero a las
compras que vencen antes.

3 Elige Efectivo , Transferencia o Cheque , Cuentas por pagar: lo que vence y el saldo por proveedor.

escribe el Monto del pago (Q) y toca
Registrar pago . Si pagas en efectivo, sale del
turno que tienes abierto.
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SECCION 15 - DUENO Y ENCARGADO

Reportes y exportar a Excel

Cuanto vendes y ganas, qué se mueve, qué se agota, quién te debe y a quién le debes. Y todo
se baja para abrirlo en Excel.

Quién la usa: Duefo y Encargado.

a Kuadre
< Reportes

Ventas con IVA; ganancia y margen sin IVA, menos el costo y los cargos de envio.
@ Inicio

Maritag Hoy Esta semana Mes pasado Rango

[ Ventas 10oct. 2026 - 27 oct. 2026

[ Cotizaciones

& Clientes Ventas Ganancia Margen Ticket promedio

Caa 04,406.50 0514.02 13.1% 0163.20

& Turnoy cierres sinIVA, menos el costo y los
Clnanzas . 27 ventas cargos de envio

A Compras

@& Cuentas por pagar

Proveedores Ventas por dia & Exportar

&

&
& Cuentas por cobrar

Productos

Reporte de ventas: ventas, ganancia, margen, ticket promedio y ventas por dia.

Ventas Cuénto vendesy ganas, por dia, vendedor, canal, tipo de entrega y forma de pago. Las
ventas llevan IVA; la ganancia y el margen van sin IVA, menos el costo y los cargos de
envio.

Productos Los Masvendidos y Losque masgananciadejan .

Compras Cuénto compras, a quién y qué productos, de contado y a crédito.

Entradas y Las notas de entrada y de salida del periodo, por motivo y valoradas al costo. El archivo de

salidas Exportar trae cada producto de cada nota.

Inventario Lo que estd Poragotarse ,el Valoracosto detubodegay loque estd

Sin movimiento .

Saldos Lo que te deben, lo que debes y los envios por liquidar, por antigliedad.
Cierres de El historial de turnos y sus diferencias.
caja
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Elegir el periodo

-, Productos

Arriba de cadareporte toca Hoy , Estasemana ,
Este mes , Mespasado o Rango (con Desde y o . L e
Hasta ). Las ventas se comparan con el periodo anterior. ,

Reportes: elige el que necesitas.

Exportar a Excel

1 Enlatabla que quieras, toca Exportar .

2 Se bajaun archivo .csv con el nombre del reporte y
las fechas (por ejemplo, kuadre-ventas-por-dia- : oo
2026-10-01-2026-10-31.csv). .

3 Abrelo con doble clic: se abre en Excel con sus
columnasy con tildesy efies bien escritas. Para

guardarlo como libro de Excel, usa «Guardar como»

y elige .xIsx.

Reporte de saldos, con su botén Exportar.
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SECCION 16 - SOLO EL DUENO

Catalogo en linea

Una pagina con tus productos, sus fotos y sus precios, que compartes con un enlace. Tus
clientes te preguntan por WhatsApp y la venta la cierras tu: no recibe pedidos ni pagos en
linea.

Quién la configura: Solo el Duefio. Esconder un producto: Duefio, Encargado y Bodega.

Necesita el médulo «Catalogo en linea.

Configuracion

Catalogo en linea

Comparte tus productos con un enlace y deja que te pregunten por WhatsApp

& Seguridad Catélogo en linea encendido [ @]

¢~ Apariencia M

Tuenlace
Negocio

talogo en linea Enlace del catdlogo
Turnoy cierres kuadrexyz/e/  ferreteria-el-martillo
Finanzas
A Compras

@ Cuentas por pagar
WhatsApp

& Proveedores
B

Cuentas por cobrar

Pro
+502 55551234
& Catilogo

T Inventario m
& Notas de inventario
Andlisis

Comparte tu catalogo
ol Reportes

Configuracion > Catalogo en linea: el interruptor, el enlace y el WhatsApp.

Encenderlo

1 En Configuracion > Catalogoenlinea ,revisael Enlace delcatalogo : Kuadre te sugiere uno con el
nombre de tu negocio. Usa minUsculas sin tildes, nimeros y guiones. Silo cambias después, el enlace
anterior deja de funcionar.

2 Escribetu WhatsApp :aese nimero te escriben desde cada producto. Sin nimero no aparece el botén.
Toca Guardar .

3 Enciende Catalogo en linea encendido . Mientras esté apagado, el enlace no muestra nada. También lo
enciendesen Negocio > Médulos , pero primero necesita su enlace.
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Compartirlo

En Comparte tu catalogo estdel Enlace paracompartir . Toca Copiar parapegarloen WhatsApp,
Facebook o Instagram; si tu teléfono o tu navegador lo permite, también aparece  Compartir . Con

Descargar QR bajas el cédigo QR paraimprimirlo y ponerlo en el mostrador. Cualquiera de tu equipo puede
mandar el enlace a un cliente: es publico y no necesita usuario.

Lo que ven tus clientes

Tu logo, tu nombre y tu direccién, un buscador ( Buscar productos )y tus Ferreteria El Martillo

5a. avenida 3-21, zona 1, Chimaltenango

categorias. Cada producto sale con su foto, su marca, el precio de cada
.z . . ~ . . Busca ductos
presentacién (el mismo del mostrador) y si estd Disponible o Agotado . B °
Nunca ven tu costo ni cuantas unidades tienes. Ganeantrades ) Elcticea ) [ Fot
Con Preguntar (o Preguntar por WhatsApp en la pagina del producto)
se abre WhatsApp con el mensaje «Hola, me interesa» seguido del nombre @
del producto y su enlace. Cada producto tiene su propio enlace, que se ve
con foto y precio al compartirlo. 4
Cable THHN 12 Candado de
Metro bronce
Q4.50 Q45.00
Rollo100 m
Q400.00
@ Disponible @ Disponible

ENGORDE

o s \

PURINA Corte de vidrio
Concentracdo Q35.00

El catélogo en linea en el teléfono de
un cliente.

Apariencia

En Apariencia eligesel Estilo ( Kuadre , Noche , Bosque , Coral , Océano o Minimal )y, siquieres,
tuscoloresde Fondo y Acento .Luegola Letra ,el Tamafo deltexto ,las Tarjetas ( Compactas o
Grandes ) ylas Esquinas .La Vistaprevia cambia mientraseliges. Toca Guardar apariencia .

Si el acento casi no se distingue del fondo, Kuadre te pide otro color para que todo se lea bien.

Portada

En Portada sube unaimagen JPG, PNG o WebP de hasta 5 MB; se ve mejor una horizontal. Sale arriba del
catéalogo y en la vista previa al compartir el enlace. Toca Guardar apariencia . Para cambiarla sube otra; para
quitarla, toca Quitar portada .

Esconder un producto

Salen todos los productos activos. Para que uno no salga, dbrelo en Catalogo y,en Datos , quitala marcade
Mostrar en el catalogo en linea . Toca Guardar . Los productos inactivos nunca salen.
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SECCION 17 - PARA TODOS

Consejos y ayudia

Lo que mas ayuda en el dia a dia, y a quién escribir si algo no sale.

Para el dia a dia

Un usuario por persona. No compartan contrasefias: asi cada venta, retiro y ajuste queda a nombre de quien
lo hizo.

Abrey cierra el turno todos los dias. Registra cada salida de efectivo como retiro; asi la caja cuadra.
Pon el minimo a lo que mas vendes. Inicio y el reporte de inventario te avisan lo que esté por agotarse.

Anota las compras con su factura. El costo promedio se mantiene al diay la ganancia de los reportes esla
real.

Usa el teclado en el mostrador. para buscar, para cobrary el lector para todo lo demas.

Revisa Cuentas por cobrar cada semana. Bloquea a quien ya pasé de 90 dias hasta que abone.

Si algo no sale

No veo una opcién del menu: tu rol no la incluye o el médulo no esté activado. Preglntale al duefio
(secciones 3y 4).

«Este médulo esta apagadon»: abriste un enlace de un mdédulo que tu negocio no usa. El duefio lo enciende
en Configuracién > Negocio > Médulos ; mientras, toca Iralinicio .

No me deja cobrar: abre tu turnoen Turnoy cierres . Con el médulo Caja, también en Monitor de caja ,y
entonces aparece Cobrar aqui ;sin él, la misma hoja de cobro te deja abrirlo.

«Los precios cambiaron, revisa la orden»: alguien cambid un precio mientras armabas la orden. Revisa el
total y cobra otra vez.

Se fue el internet: espera a que regrese y repite lo Ultimo que hiciste. Kuadre no cobra dos veces la misma
orden.

¢Necesitas ayuda?

Escribenos por WhatsApp al +502 3035 8525 o a hola@kuadre.xyz. Cuéntanos el nombre de tu negocio y qué
pasd; si puedes, manda una foto de la pantalla.

Esta guia siempre estd ala mano: en el meni de la app ( Guiade uso ), en la pantalla para iniciar sesién y al pie
de kuadre.xyz.
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