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1. Inicio 

A continuación se explicarán brevemente los conocimientos necesarios para 

utilizar la aplicación GAuto de una forma rápida y eficaz. A medida que el usuario vaya 

usando el programa podrá utilizar todo el potencial de la aplicación con soltura ya que 

todo el programa está diseñado de una forma similar e intuitiva. 

Nada más arrancar el programa se nos presentará la pantalla de selección de 

empresas. En ella deberemos seleccionar la empresa en la cual vayamos a trabajar y 

deberemos introducir la contraseña proporcionada en la central. 

 

 

 
 

 

 

 

 

2. Menú Principal 

 

� Clientes: Listado de clientes que posibilita realizar diferentes operaciones con el  

cliente seleccionado. 

� Documentos: Listado de los documentos realizados hasta el momento. Se podrá 

consultar, modificar, borrar o imprimir el documento seleccionado. 

� Almacén: Sección desde la que se puede acceder a los artículos del almacén para 

ver la información relativa a éstos. 

� Cobros: Listado de los cobros realizados hasta el momento. 

� Liquidación: Accede al menú de liquidación desde donde se puede realizar una 

liquidación, consultar una previamente hecha o imprimir diferentes listados. 

� Correo: Muestra todos los mensajes enviados desde la central. 

� GSync: Envío y recepción de datos desde la central. 

� Actualización: Busca actualizaciones del programa y las instala. 
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En esta pantalla podremos seleccionar el cliente deseado y poder realizar 

diferentes acciones sobre él: 

� Clientes: 

o Ficha de Cliente: Accede a todo la información relativa al cliente 

seleccionado 

o Estadísticas: Accede a todas las estadísticas de venta de este cliente: 

Artículos comprados, últimos precios de venta, cantidad de unidades 

compradas de cada artículo por este cliente, riesgos de venta asociados al 

cliente, ... 

o Crear Nuevo Cliente: Da la posibilidad de crear un nuevo cliente 

introduciendo los mínimos datos necesarios para poder realizar una 

operación con él. 

o Modificar Ficha del Cliente: Da la posibilidad de modificar la ficha de un 

nuevo cliente introducido anteriormente. 

� Documentos: 

o Documento Manual: Accede a realizar un documento introduciendo artículos 

de forma manual. 

o Documento Automático: Accede a realizar un documento automático 

basándose en cargar una lista previa de artículos comprados anteriormente 

por el cliente, indicando así mismo cantidades y precios anteriores. 

o Consultar Documentos: Muestra un listado de los documentos realizados a 

este cliente. 

� Cobros: Muestra los documentos pendientes de cobro de este cliente, así como los 

ya cobrados.  

� Visitas: Sección para insertar las diferentes incidencias en la visita del cliente. 

 

 

Selecciona el modo de 
trabajo del agente 

Muestra el panel de 
selección de empresas 
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3. Selección de Clientes 

 
 

La selección de clientes se podrá realizar de dos formas: 

� Rutero: Seleccionando una zona, una ruta y/o un municipio nos buscará los clientes 

asociados a este rutero. 

� Normal: Podremos realizar una búsqueda por: 

o Nombre Comercial 

o Razón Social 

o Código 

o Provincia 

Para realizar esta búsqueda solo tendremos que introducir una cadena de 

búsqueda, es decir, si queremos buscar todos los clientes que contengan perez en su 

nombre comercial marcamos: 

o Nombre comercial 

o Contiene 

o Escribimos perez en la casilla 

o Pulsamos en la lupa 

Así mismo la cadena perez podremos buscarla al principio o al final del nombre 

del cliente, o también realizar la búsqueda de provincia o de código de la misma forma. 

 

 

 

 

 

 

Clientes Documentos Cobros Visitas 

Vuelve a la 
pantalla anterior 

Muestra los clientes 
que corresponden al 
criterio de búsqueda 

Cambia el modo 
de búsqueda de 
Rutero a Normal 

Muestra sólo 
los clientes 

no visitados 
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Una vez que seleccionamos documento manual accedemos a la cabecera del 

documento donde podremos introducir la información que necesitemos. Pulsando en el 

icono de la flecha azul podremos acceder a las líneas del documento. 
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4. Crear Documentos 

4.1. Documento Manual 

La diferencia principal entre el documento manual y el automático es que en 

documento manual iremos introduciendo los artículos uno a uno, mientras que en el 

automático se nos mostrará una lista previa de artículos basándose en las estadísticas de 

venta del cliente. 

El documento manual nos presentará primero la cabecera del documento donde 

tendremos que introducir la información deseada concerniente al pedido. 

 
 

Parta introducir una nuevo artículo en el documento introduciremos una cadena  

en el recuadro correspondiente y seleccionaremos el criterio de búsqueda de una forma 

similar a como lo hicimos en la selección de clientes: 

� Descripción 

� Código 

� Familia 

� Marca 

� Referencia 

 

Una vez seleccionado el artículo introduciremos las unidades que deseemos. Si 

queremos modificar el precio, introducirle algún descuento o promoción accederemos a 

las condiciones de venta. Para finalizar guardaremos los cambios para insertar la línea 

en el documento. Podremos ver las líneas que hemos insertado en la lista que aparece en 

la parte de debajo de la pantalla. Si pulsamos 2 veces sobre una línea del documento nos 

mostrará un menú con las siguientes categorías: 

� Condiciones de venta 

� Tarifas del artículo 

� Ficha del artículo 

� Foto del artículo 

� Observaciones de la línea 
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Cuando hayamos terminado de introducir todas las líneas deseadas vamos al pie 

del documento donde podremos introducir alguna información más y finalizar el 

documento. 

 

 

 

 
 

 

Guarda 
Cambios 

Borra Línea Promociones 
Vigentes 

Información Cliente 

Calculadora 

Pie del Documento 

Accede a la lista  
de artículos 

Incrementa y 
decrementa  
las unidades Condiciones  

de Venta 

Búsqueda de 
artículo 

Líneas Documento 

Guardar Documento 
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4.2. Documento Automático 

En el documento automático inicialmente tenemos cargada una lista con los 

artículos que provienen de las estadísticas porque el cliente ya los ha comprado 

previamente. Así mismo se indica las unidades estadísticas de cada artículo además de 

su último precio de venta. La forma de trabajar es prácticamente igual que en el manual. 

Para eliminar una línea del documento deberemos pulsar sobre la X que 

aparezca al principio de la línea que indica que la línea pertenece al documento. En el 

caso de que no hubiese una X nos introduciría automáticamente las unidades de las 

estadísticas y su último precio de venta. 

 
Una vez finalizado el documento iremos a la pantalla siguiente que es similar a 

la de la cabecera del documento manual donde introduciremos los datos deseados y 

guardaremos el documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ir a Cabecera 
Documento para 

guardar 

Salir sin guardar 

Guardar Cambios 

Lista inicial de 
artículos sacados de 

las estadísticas 

 Unidades obtenidas 
de las estadísticas 

 

 

La X indica que 
el artículo se ha 
insertado en el 
documento 
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5. Selección de Artículos 

La selección de artículos la podemos hacer de dos formas: Seleccionando un 

artículo y dándole a la flecha azul de manera que tendremos el artículo disponible en el 

documento para insertarlo, o bien, insertándolo directamente introduciendo las unidades 

precio correspondientes al artículo. Para hacer esto último lo podremos hacer también 

de dos formas introduciendo la cantidad y guardándola, o dándole directamente a 

guardar de manera que nos guardaría una unidad por defecto. Una vez que le demos a la 

flecha azul se nos insertará automáticamente en el documento los artículos con las 

cantidades almacenadas. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Volvemos al documento con 
los artículos seleccionados 

Guardamos las unidades 
del artículo seleccionado 

Número de 
Unidades/Precio que 

insertaremos del artículo 

Accede a información 
del artículo: Ficha, 

Foto, Tarifas 
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6. Promociones 

Tanto desde el documento manual como desde el automático podremos conocer 

las promociones vigentes para este cliente accediendo a través de la estrella. Desde esta 

pantalla podremos introducir los artículos en promoción de forma análoga a como lo 

hicimos en la selección de artículos. Podremos apreciar de todas formas cuando 

seleccionemos un artículo que está en promoción que aparecerá un nuevo icono en la 

barra de herramientas que nos indicará que el artículo está en promoción. 
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7. Condiciones de Venta 

Tanto desde el documento manual como desde el automático podremos 

modificar las condiciones de venta de un artículo. Podremos cambiar:  

� Precio de venta 

� Tarifa 

� Descuentos 

� Promoción en Importe 

� Promoción en Mercancía 

� Promoción en Mercancía Especial 

 

 

 
 

Una vez modificadas las condiciones sólo tendremos que volver a la pantalla 

anterior y ya se habrán aplicado las condiciones de venta. Eso sí, tendremos que guardar 

los cambios como siempre. 
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8. Consulta de Documentos 

En la consulta de documentos podremos acceder a todos los documentos 

realizados por un cliente, o por todos los clientes según desde donde hayamos accedido. 

 

 
 

 

 

Consultar Modificar Anular Imprimir 
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9. Visitas 

En la sección de visitas podremos introducir las incidencias de visitas de los 

clientes, pudiendo utilizar las incidencias predeterminadas, o bien, introduciendo una 

nueva. 

 

10. Cobros 

Al entrar en la selección de cobros nos mostrará un listado de todos los 

documentos pendientes de cobro con el importe restante. De forma similar al 

documento automático la X al principio del cobro indica que este documento se ha 

cobrado. Si se pulsa sobre la X se deshace la selección del documento para su cobro y 

además si no aparece la X selecciona el cobro automáticamente con todo el importe 

pendiente. Si sólo queremos liquidar una parte del cobro sólo tendremos que indicar la 

cantidad en el cuadro de abajo y darle al botón de guardar. 

 

Insertar incidencia 
de visita 

Eliminar incidencia 
de visita 

Insertar cobro 
para liquidar 

Liquidar Cobro 

Consultar cobros 
realizados  

a este cliente 
 

Cobros insertados 
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Inserta la cantidad 
pendiente como 

documento de pago 

Muestra el panel 
de documentos 

de pago 

Inserta la cantidad 
pendiente como 

efectivo 

Inserta cobro 

Anula cobro 

Guarda 
Liquidación 
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11. GSync 

Esta es una de las partes más importantes del programa desde que aquí podremos 

comunicarnos con la central enviando y recibiendo datos. Hay 3 tipos de sincronización: 

� Directa: La sincronización se hace conectado a la red local mediante una cuna o 

cable en la oficina. 

� Wifi: La sincronización se hace conectado a la red local mediante Wifi en la 

oficina. 

� Remoto: La sincronización se hace conectándose a Internet desde fuera de la 

oficina, ya sea mediante cuna, cable o comunicación por bluetooth con móvil. Si 

se utiliza móvil con tecnología GPRS es preferible que sólo realice envíos de 

información ya que la recepción puede ser muy lenta, dejándolo sólo para 

móviles con tecnología 3G. 

 

Para realizar la sincronización marcaremos las opciones deseadas: 

� Enviar: Envía los documentos realizados 

� Recibir: recibe toda la información actualizada de la central 

� Copia de seguridad: Realiza una copia de seguridad de toda la información en la 

tarjeta de memoria 

� Recibir datos agente: Recibe toda la información concerniente al agente. Esta 

opción sólo se marcará cuando se indique desde la central, es un procedimiento 

delicado porque si lo activamos sin la notificación de la central producirá un 

solapamiento en los numeradores de los documentos. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 


