
 
 
 
 
 

Manual del Usuario – FACTURAS y COMPRAS 
Importación de Comprobantes – Comprobantes Pendientes 

 
Ingreso de FACTURAS 
 
 
Resumen: 
El ingreso de una Factura, se podrá realizar en pocos segundos, ya que solo involucra 2 pasos sencillos. 

-. Seleccionar el Cliente. 
-. Seleccionar el o los Artículos. 

Tener en cuenta, que los demás datos (como ser: forma de pago, porcentaje de descuento, lista de precio 
involucrada, precio de cada artículo, tipo de iva, etc.), el Sistema los ingresará en forma totalmente automática, 
importando esos datos de la tabla de Clientes y de Artículos respectivamente. 
 
Nota Importante: dependiendo de las Necesidades de la Compañía, la modalidad de ingreso de Facturas (u 
otros comprobantes), se podrán configurar muy fácilmente, para que dicho ingreso pueda realizarse en forma 
cien por ciento MANUAL, o en forma RÁPIDA.  
 
En este Manual, veremos  

1). Un ejemplo de Ingreso MANUAL de una Factura 
2). La configuración del Comprobante como para Automatizar su ingreso 
3). Un ejemplo de Ingreso AUTOMÁTICO de una Factura (Factura RAPIDA) 

 
 
Impacto en la base de datos: 

 
En el caso de las Ventas, el comprobante impactará en el Stock, disminuyendo el mismo de la 
mercadería Vendida. 
En el caso de realizar dicha Venta por medio de Cuenta Corriente, esto hará que la misma se incremente 
en la cuenta del Cliente, y si la forma de Pago fue a través de cheques, efectivo, o bien tarjetas de 
crédito, esto hará que impacte en la caja del día. 
En cualquiera se modificará también el Libro de Iva Ventas. 

 
Partiendo del Tablero de Control de Comprobantes,  
 

 



 

 
 
 
 
podremos visualizar que en este tablero se encuentran botones que representan a todos los comprobantes de 
Ventas (Facturas, Notas de Crédito, Remitos, etc). 
 
Además existen solapas que incluyen botones que también representan a los comprobantes de Presupuestos a 
Clientes, Pedidos a Clientes, Compras, Devoluciones a Proveedores, etc. 
 



 
 
1). Un ejemplo de Ingreso MANUAL de una Factura 
 
Nos focalizaremos ahora en facturarle a un Cliente, presionando el Botón correspondiente. 
 

 
 
 
Presionando dicho botón, ya estaremos listos para cargar un nuevo comprobante, comenzando por la selección 
del Cliente. 
 
Se visualizará la pantalla de Factura en MODO “ALTA” automáticamente. 
Es decir que la pantalla ya estará lista para ingresar los datos en una nueva factura. 
 
El Sistema detectará el próximo número de Factura a emitirse, según el próximo número correlativo, aunque el 
Usuario podrá, sólo en el caso de ser necesario, modificar dicho número antes de comenzar a ingresar los datos. 
 
Seleccionar el Cliente o ingresar un Cliente nuevo: 
 
La búsqueda de un Cliente puede realizarse por Razón Social, o bien por su Código haciendo clic en alguno de 

estos dos botones  

En el caso de querer dar de Alta un nuevo Cliente al momento de Facturar, se podrá presionar el botón  
ubicado a la izquierda. 
 

 
 

 
 



 
 

 
Por lo tanto, el Sistema ya está listo para buscar al Cliente a Facturar, y por lo tanto se visualizará otra 
pantalla con todos los Clientes, como para poder buscarlo. 
Hay que tener en cuenta, que el Sistema no permitirá facturar un Cliente Consumidor Final, Monotributo o 
Exento por medio de facturas “A”, ya que son Clientes que deberán facturarse con Facturas “B”, y viceversa 
con los Clientes Inscriptos. 
 
Una vez presionado uno de los dos botones de búsqueda de Clientes, se desplegará una Grilla de búsqueda de 
los mismos.  
En este caso se presionará el botón de búsqueda a través de la descripción del Cliente (es decir la Razón Social 
o el Nombre). 
 
Nota Importante: El Usuario podrá fácilmente configurar el Sistema, para que alguno de los dos botones de 
búsqueda de Clientes, se presione AUTOMÁTICAMENTE, al momento de haber ingresado a la pantalla de 
Facturación, agilizando el ingreso de datos en forma eficiente. 
Ver el video: Ejemplo de Confección de un Comprobante de Venta tipo "A". (parcialmente Automatizado). 
 

 
 

 
 
 
El Usuario tendrá a su alcance, distintas formas para buscar un Cliente, como ser por Código de Cliente, por 
Razón Social, por dirección, teléfono, etc.  El Usuario elegirá la forma que más le convenga según el caso. 
 



 
A medida que el Usuario vaya digitando carácter a carácter en el campo de abajo resaltado, el Sistema estará 
haciendo en ese mismo momento, una búsqueda incremental automática hasta llegar al Cliente requerido.  
Es decir que no es necesario digitar la Razón Social en su totalidad, sino con los primeros caracteres será más 
que suficiente, como muestra la figura de arriba. 
Luego de identificado el Cliente, con sólo presionar ENTER o bien el botón de confirmar ubicado en la punto 
inferior derecha, se volverá a la pantalla de la FACURA inicial, y estaremos listos para ingresar los Artículos. 
 
También se podrá tener una búsqueda General, rastreando por todos los campos a la vez, con sólo ingresar una 
frase que pertenezca a cualquier parte de cualquier campo. 
 

 
 

 
Por lo tanto, presionando cualquiera de los botones de búsqueda, y una vez visualizada la grilla, ingresaremos 
en el campo de búsqueda una frase a buscar como por ejemplo “UGARTE”, y al presionar el botón de la  

derecha , se visualizarán sólo los registros (en este caso sólo los Clientes) que posean dicha frase, en 
cualquiera de sus campos. 
De esta forma, podremos buscar tanto un Cliente, como cualquier otro dato del Sistema, por medio de distintos 
ordenamientos y criterios, minimizando la operatoria y maximizando la eficacia. 
 
Nota Importante: Para cada una de las Grillas de búsqueda, y de cada una de las Tablas del Sistema, cada 
Usuario podrá configurar las columnas que quiera visualizar, como así también podrá seleccionar su  
orden y el tamaño de las mismas. 
Luego de confeccionado el formato de la grilla, el Usuario podrá grabar dicho diseño presionando clic en 

el botón   



 
 
Tener en cuenta, que si todos los datos particulares del Cliente seleccionado, están correctamente ingresados en 
la Pantalla de A. B. M. de Clientes (datos como ser: la lista de precios que generalmente utiliza dicho Cliente 
para facturar, su forma de pago habitual, porcentajes de descuentos que generalmente otorgados para dicha 
razón social, etc.), entonces no será necesario ingresarlos cada vez que se le facture, ya que esos datos de ese 
Cliente en particular, serán importados automáticamente y sugeridos por el Sistema al facturar. 
El Usuario los podrá cambiar al momento de Facturar, en el caso de ser necesario. 



 
 
2). Ingresar los Artículos. 
 

 
 

 
Ahora se procederá a ingresar el ó los Artículos a facturar. 
 
Para seleccionar los Artículos a facturar, se deberá presionar <Alt + “A”>, o bien presionar el botón señalado 
en la figura de arriba <Alta Ítem>, y entonces se visualizará una nueva pantalla para buscar el Artículo, con la 
misma modalidad que buscamos anteriormente al Cliente. 
 
Nota Importante: El Usuario podrá fácilmente configurar el Sistema, para que este botón de “Alta Ítem”, se 
presione AUTOMÁTICAMENTE, luego de haber seleccionado el Cliente, agilizando el ingreso de datos en 
forma eficiente. 
Ver el video: Ejemplo de Confección de un Comprobante de Venta tipo "A". (parcialmente Automatizado). 
 
Las búsquedas de Artículos, se podrán realizar de múltiples formas y campos, como por ejemplo se podrá 
buscar un Artículo por Descripción, Código Numérico, Atributos, Proveedor, Código Alfanumérico, Código de 
Barra, o incluso por todos los campos a la vez buscando por una frase que se encuentre escrita en medio de los 
campos. 
 
En este caso buscaremos por la Descripción del Artículo, presionando el botón que mostrará la grilla 
correspondiente. 
 



 
Nota Importante: El Usuario podrá fácilmente configurar el Sistema, para que este botón de “búsqueda por 
Descripción“, se presione AUTOMÁTICAMENTE, luego de haber seleccionado el Cliente, agilizando el 
ingreso de datos en forma eficiente. 
 
Ver el video: Ejemplo de Confección de un Comprobante de Venta tipo "A". (parcialmente Automatizado). 

 

 
 

 
 
Una vez seleccionado el Artículo, se visualizarán los datos del mismo como lo muestra la pantalla de abajo, y 
sólo faltará la confirmación del Usuario por medio de <ENTER> o bien el botón “Aceptar”. 
 



 
Esta pantalla, sólo tiene el motivo de confirmación, ya que seguramente no será necesario cargar datos en la 
misma, porque todos los datos del Artículo seleccionado han sido importados automáticamente por el Sistema, 
incluso el precio de venta que se ha importado en forma totalmente automática desde el archivo de Artículos, 
teniendo en cuenta la lista de precios que usa habitualmente este Cliente. También se ha importado, en el caso 
que lo tuviere, el porcentaje particular de dicho Artículo, según el perfil de descuento que tenga el Cliente 
anteriormente seleccionado. 
 

 
 

 
 



 
Luego solo confirmando con un <ENTER>, ya se tendrá la FACTURA LISTA PARA FINALIZAR E 
IMPRIMIR presionando el botón de grabación. 
 

 
 
 



 
 
2). La configuración del Comprobante como para AUTOMATIZAR su ingreso. 
 
El Usuario Administrador (es decir que tenga perfil de Acceso alto), podrá configurar el Sistema, para que la 
metodología de ingreso de los comprobantes, sean AUTOMATIZADOS según sus propias expectativas. 
 
Esto significa que SÓLO se necesite seleccionar el Cliente, y luego el o los Artículos, sin necesidad de pasar 
por otras instancias operativas. 
 
Hay muchas formas de configurar la metodología de ingreso para cada uno de los Comprobantes. 
 
En este ejemplo, configuraremos que al seleccionar la Factura tipo “B”, automáticamente ya nos muestre la 
grilla de Búsqueda de Clientes “por Nombre”, y luego de seleccionado el Cliente nos muestre la grilla de 
Búsqueda de Artículos también por Nombre. 
Esto hará que al momento de hacer una factura “B”, sólo tardemos unos pocos segundos en realizarla. 
 
(1). Seleccionar el Tipo de Comprobante que queremos configurar, haciendo clic “DERECHO” sobre el botón 
que queremos configurar. 
 

 
 
 
 



 
 
(2). Seleccionar la solapa “Ayuda” 
(3). Seleccionar el Modo “Modificación” ubicado en el segundo botón de la botonera de Controles 
(4). Seleccionar que tipo de búsqueda del Cliente se ejecutará AUTOMÁTICAMENTE 

(Modo Manual, Búsqueda por Nombre del Cliente o Búsqueda por Código de Cliente) 
(5). Seleccionar que tipo de búsqueda del Artículo se ejecutará AUTOMÁTICAMENTE 

(Modo Manual, Búsqueda por Nombre del Artículo, por Código Numérico, por Atributo 1,  
por Atributo 2, por Proveedor, por Código Alfanumérico, por Código de Barra) 

(6). Si luego de seleccionado el Cliente, el punto (5) se ejecutará automáticamente. 
(7). Si luego de entrado el primer Artículo, el Sistema sugiere terminar el Comprobante o bien se  

seguirán ingresando Artículos. Esto depende si la Compañía generalmente realizan comprobante con  
un solo Artículo o con varios 

(8). Se graba la configuración 
 

 
 



 
 
 

Por lo tanto, en nuestro ejemplo quedarían los datos cargados de esta forma. 
 

 
 
Al grabar la configuración ya estaremos listos para realizar una Factura tipo “B” en forma RAPIDA. 
 
 
 
 
 
 



 
 

3). Un ejemplo de Ingreso AUTOMÁTICO de una Factura (Factura RAPIDA) 

 
Una vez configurada la automatización de un Comprobante determinado, entonces podremos ingresar una 
Factura en forma mucho más RAPIDA y EFICAZ. 
 
Realizaremos un ejemplo similar al anterior, para ver las diferencias. 
 

 
 
Una vez visualizado el Tablero de Comprobantes,  

 

 
 
ejecutaremos el botón que hemos configurado, que es el Comprobante tipo “B”. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
Una vez presionado el botón de “Factura B”, el Sistema ejecutará AUTOMÁTICAMENTE la Grilla de 
búsqueda de Clientes, sin necesidad que el Usuario tenga que presionar dicho botón. 
 
 

 
 
 
 



 
Una vez seleccionado el Cliente, el Sistema ejecutará AUTOMÁTICAMENTE la Grilla de búsqueda de 
Artículos, sin necesidad que el Usuario tenga que presionar botón de “Alta Ítem”, ni tampoco el botón de 
Búsqueda.  
En este caso se a configurado para luego de seleccionado el Cliente, el Sistema ejecute automáticamente la 
búsqueda de Artículos “por Descripción”. 
 

 
 
 



 
Una vez seleccionado el o los Artículos, el comprobante quedará confeccionado en segundos listo para ser 
grabado e impreso. 
 
 

 
 
 



 
 
Importar un Pedido de Venta hacia una Factura 
 
(SEGUIMIENTO DE COMPROBANTES PENDIENTES) 
 
La misma metodología operativa se aplicará en importación de Presupuestos,  Pedidos, Remitos, Facturas y 
Notas de Crédito de Ventas, como así también en los Pedidos y Comprobantes de Compras. 
 
El objetivo es que en el circuito administrativo de Venta, se deba ingresar sólo una vez, un Comprobante inicial 
como por ejemplo un Pedido de Venta de un Cliente. Dicho Comprobante (Pedido), servirá para ser importado 
posteriormente por un Pedido, y luego dicho Pedido por una Factura de Venta. 
Esto hará que operativamente, sólo una vez se haya necesitado ingresar el comprobante inicial, para luego ser 
trasladado e importado hacia los demás comprobantes. 
Luego de importar un comprobante, en cualquiera de las instancias se podrán modificar los datos, como por 
ejemplo: 

a). Se ingresa un Presupuesto a un Cliente 
b). Se ingresa un Pedido a mismo Cliente, importando el Presupuesto inicial, pero antes de grabar el 
Pedido, se le realizan cambios de Artículos, Precios, Cantidades, etc. 
c). Se ingresa una Factura al mismo Cliente, importando el Pedido definitivo solicitado por el mismo 
según el punto (b), pero antes de grabar dicha Factura, se eliminan algunos Artículos y algunas 
Cantidades que no se poseen en stock en estos momentos, realizando una Factura “parcial” del Pedido 
solicitado. 
d). SayMax sabrá los Artículos y Cantidades que se le está debiendo a dicho Cliente, por medio de 
Informes realizados para tal fin, ubicados en:  
 

 
 
e). Luego de poseer Stock suficiente para poder seguirle Facturando a dicho Cliente según su Pedido 
original, se ingresará una nueva Factura y al Importar nuevamente el Pedido Original del punto (b), sólo 
se importarán los Artículos adeudados con las cantidades correspondientes, descartando en dicha 
importación los Artículos ya Facturados en el punto (c).  Este proceso de Facturación e Importación del 
un Pedido, se pondrá realizar innumerables veces, hasta que el Pedido original haya sido facturado por 
completo. Recién en ese momento, SayMax no lo dejará importar más y dejará de estar en los Informes 
de “Comprobantes Pendientes” del punto (d). 
 



 
Esta Funcionalidad de “SEGUIMIENTO DE COMPROBANTES PENDIENTES”, podrá set utilizada tanto en 
el módulo de Ventas como en el de Compras y con diversas secuencias de Importación, sin necesidad de 
realizar todo el circuito. 
 
Distintos Circuitos de Venta que se pueden realizar: 

Circuito Completo de Ventas: Presupuestos -> Pedidos -> Remitos -> Facturas 
Circuito Completo de Ventas: Presupuestos -> Pedidos -> Facturas -> Remitos 
Circuito Parcial de Ventas: Presupuestos -> Facturas -> Remitos 
Circuito Parcial de Ventas: Presupuestos -> Remitos -> Facturas  
Circuito Parcial de Ventas: Presupuestos -> Facturas 
Circuito Parcial de Ventas: Pedidos -> Facturas -> Remitos 
Circuito Parcial de Ventas: Pedidos -> Remitos -> Facturas  
Circuito Parcial de Ventas: Pedidos -> Facturas 
Circuito Parcial de Ventas: Facturas -> Remitos 
Circuito Parcial de Ventas: Remitos -> Facturas  
Sin Circuito de Importación: Realizar Facturas directamente, sin otros Comprobantes anteriores. 

 
Distintos Circuitos de Compra que se pueden realizar: 

Circuito Completo de Compra: Pedidos de Compra -> Facturas de Compra 
Sin Circuito de Importación: Realizar Facturas de Compra, sin otros Comprobantes anteriores. 

 



 
 
 
Ejemplo de cómo importar un comprobante. 
En este ejemplo, se realizará el circuito de como un Pedido de Venta de un Cliente, se importará hacia una 
Factura de Venta del mismo Cliente. 
 
Primero se debe ingresar el Pedido de Venta, con la misma metodología que se ingresa una Factura explicada 
en los puntos anteriores. 
 
Dicho Pedido de Venta, se debió haber ingresado desde el Módulo “Pedido A” o “Pedido B” según si el pedido 
corresponde a un Cliente Inscripto o Consumidor Final respectivamente. 
 

 
 
Luego se debe ingresar y grabado un Pedido de Venta de un Cliente. 
 

 
 



 
 
El Pedido ingresado y grabado, se podrá importar en cualquier momento hacia una Factura del mismo Cliente. 
Mientras dicha factura no se realice, el Pedido estará pendiente de facturarse, incluyéndose el mismo en los 
Informes de “Pedidos Pendientes de Facturación” como bien se explicó en el punto anterior. 
 
Ahora se ingresará la Factura, por medio del Módulo de Ventas “Factura A” o “Factura B” según corresponda. 
 

 
 
 
Deberá ingresar en modo “ALTA”, e ingresar el mismo Cliente que ha realizado el Pedido anteriormente. 
 

 



 
 
Luego de ingresado el mismo Cliente, se deberá seleccionar la solapa “IMPORTACIÓN”, y presionar el botón 
señalado en la figura.  
 

 
 
Esto desplegará la una grilla con los Pedidos Pendientes de Facturar de dicho Cliente, posicionándose 
automáticamente en el último de ellos. 
El Usuario deberá seleccionar el Pedido que desea importar y luego de presionar la tecla ENTER, se importará 
en la factura. 
 

 
 



 
 
Existirá un cartel avisándole al Usuario que se importarán todos los datos del Pedido, hacia la Factura, donde el 
Usuario deberá presionar el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
Luego de presionar el botón “Aceptar”, se importarán todos los datos de dicho Presupuesto que aún no han sido 
facturados con anterioridad (es decir se importarán sólo los Artículos pendientes de Facturar según el 
Seguimiento de Pedidos Pendientes). 
Se podrán visualizar los Artículos Importados, presionando en la Solapa “ARTÍCULOS”. 
Se podrá también, modificar cualquier dato importado, inclusive eliminando ítems de Artículos, agregando 
otros artículos nuevos o bien modificando cantidades de los Artículos importados, utilizando para ello los 
botones de abajo señalados en Rojo. 
 

 
 
En el caso de cancelar y no grabar dicha Factura, se desecharán todos los cambios realizados. 
 
 
 



 
Ingreso de COMPRAS 
 
 
El ingreso de Compras, es exactamente igual al de las Facturas de Ventas, con dos diferencias. 
 
Las Compras se ejecutan desde el mismo tablero de Control de Comprobantes, pero desde la Opción de 
Compras ubicada en la Solapa “Compras”. 
 

 
 
 
 



 
 
Otra de las diferencias, es que en la Compra, se podrá ingresar el Nro. de Compra del Proveedor. 
 
 

 
 
 
Impacto en la base de datos: 

 
En el caso de las Compras, el comprobante impactará en el Stock, aumentando el mismo de la 
mercadería Vendida. 
En el caso de realizar dicha Compra por medio de Cuenta Corriente, esto hará que la misma se 
incremente en la cuenta del Proveedor, y si la forma de Pago fue a través de cheques o efectivo, esto 
hará que impacte en la caja del día como salida de dinero. 
En cualquiera se modificará también el Libro de Iva Compras. 

 


