
Punto de venta 

Con el Punto de venta de Odoo es fácil gestionar tus tiendas y restaurantes. La 

aplicación funciona en cualquier aplicación que tenga un navegador web, incluso si 

no está conectado a internet por un momento. Los movimientos de inventario se 

registran de manera automática en sus existencias, podrá ver estadísticas en 

tiempo real, y sus datos se consolidan en todas las tiendas. 

Iniciar una sesión 

Desde el tablero de punto de ventas haga clic en Nueva sesión y en la 

pantalla Control de efectivo de apertura haga clic en Abrir sesión para iniciar 

una sesión en el PdV. También puede hacer clic en Continuar venta si la sesión ya 

está abierta. 

 

Vender productos 

Haga clic en los productos para agregarlos al carrito. Para cambiar la cantidad, 

haga clic en Cant. e ingrese el número de productos con el teclado. Para agregar 

un descuento o modificar el precio del producto, haga clic en % de desc. o 

en precio para ingresar la cantidad. 

Una vez que se complete una orden haga clic en pago para proceder a la página 

de pago. Seleccione el método de pago, ingrese la cantidad recibida y haga clic 

en Validar. Haga clic en Nueva orden para ir con el siguiente cliente. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Configurar clientes 
Es necesario registrar a su clienta para poder juntar sus puntos de lealtad y otorgarle 

recompensas, aplicar la lista de precios correcta de manera apropiada, o generar e 

imprimir una factura. 

Para crear clientes desde una sesión del PdV abierta haga clic en Cliente ‣ Crear, e 

ingrese la información de contacto. También puede crear clientes desde el backend, solo 

debe ir a Punto de venta ‣ Órdenes ‣ Clientes y haga clic en Nuevo. Llena la información 

de contacto y guarde los cambios. 

Para elegir al cliente durante una orden, en la interfaz del Punto de venta haga clic 

en Cliente. También puede seleccionar al cliente en la pantalla del pago, solo haga clic 

en Cliente. 

Notas del cliente 
Puede agregar notas del cliente sobre productos específicos desde una sesión de punto de 

venta abierta. Por ejemplo, para dar consejos sobre limpieza y mantenimiento. También se 

puede usar para rastrear solicitudes específicas de los clientes, por ejemplo, es posible que 

no quieran que ensamblemos un producto por ellos. 

Para hacerlo, seleccione un producto y haga clic en Nota de cliente. Se abrirá una ventana 

emergente en la que podrá agregar una nota o modificarla. 
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Las notas de los clientes también aparecen en los recibos y en las facturas, como 

aparecen en el carrito abajo de producto relacionado. 

 



 

Regresar y reembolsar productos 

Sigue estos pasos para reembolsar un producto devuelto: 

1. Inicia una sesión desde el tablero de PdV 

2. Haz clic en el Icono  (tres puntos verticales), después en  Reembolso y 

selecciona la orden correspondiente. 

3. Selecciona los artículos, usa el teclado para ingresar la cantidad a 

reembolsar y haz clic en Reembolsar. 

4. Haz clic en Pago y selecciona el método de pago de reembolso 

correspondiente. 

5. Haz clic en Validar e imprime el recibo en caso de que sea necesario. 

6. Haz clic en Nueva orden para continuar con el siguiente cliente. 
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Odoo genera la nota de crédito correspondiente al validar el pago del reembolso, este hace 

referencia al recibo o factura original y anula el documento de manera parcial o completa. 

 

Gestión de la caja registradora 
Para ingresar o retirar efectivo de la caja registradora, haga clic en el icono de menú en la 

esquina superior derecha de su pantalla y haga clic en Entrada/salida de efectivo. 

 

Al hacerlo se abrirá una ventana emergente en la cual puede seleccionar Entrada de 

efectivo o Salida de efectivo, ingrese la cantidad y la razón y haga clic en Confirmar. 

 

Cierre de la sesión del PdV 
 

Para cerrar su sesión, haga clic en el icono de menú que se ubica en la esquina superior 

derecha de su pantalla y haga clic en Cerrar sesión. 

Al hacer esto se abrirá una ventana emergente de Control de cierre. En esta pestaña puede 

obtener mucha información: 

• el número de órdenes que se hicieron y la cantidad total que se ganó durante la 

sesión; 

• las cantidades esperadas agrupadas por método de pago. 

 

Antes de cerrar esta ventana, haga clic en el icono de calculadora para contar su efectivo. 

Se abrirá una ventana emergente en donde se calculará la cantidad total en la caja 

registradora dependiendo de las monedas y billetes que se contaron y se sumaron de manera 

manual. Después, haga clic en Confirmar o en Descartar para cerrar la venta. La cantidad 

calculada estará en la columna Contado y los Detalles monetarios se especifican en la 

sección de Notas. 



 

Una vez que haya terminado de controlar las cantidades, haga clic en Cerrar 

sesión para cerrar y regresar al tablero del PdV. 

 

 

Analytics 

Una vez que cierre y valide la sesión de PdV, acceda al reporte completo para 

revisar todas las actividades de la sesión, incluyendo quién inició la sesión y quién 

gestionó ciertas órdenes. Para acceder a este reporte: 

1. Haga clic en el icono  (tres puntos verticales) de la tarjeta del PdV. 
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2. Haga clic en Sesiones dentro de la sección Vista. 

3. Desde la vista de lista puede ver todas las sesiones y quién las inició en la 

columna Abierta por. 

4. Seleccione una sesión de PdV para abrir un reporte detallado de la sesión. 

5. Haga clic en el botón inteligente Órdenes para abrir una lista con todas las 

órdenes realizadas durante esa sesión. 

6. Desde esa vista podrá consultar la siguiente información: 

o La referencia de la orden. 

o La fecha de la orden. 

o El punto de venta donde se realizó esa orden. 

o El número de recibo. 

o El cliente. 

o El empleado que realizó esta orden. 

o El importe total pagado. 

o El estado de la orden. 

 

Para obtener un resumen de las órdenes sin importar la sesión, haga clic en los tres 

puntos verticales (⋮) en la carta del Punto de venta y seleccione Órdenes en la 

sección Vista. 

 

 

 


