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1. Primera instalación 
El usuario podrá descargarse la aplicación HioPOS Cloud mediante el siguiente link:  

apk.icg.eu/8954 

HioPOS Cloud va a guiar al usuario a través de las distintas pantallas de configuración inicial para 
que, al final de la misma, el punto de venta ya esté listo para empezar a funcionar. 

Antes de la instalación de la aplicación, es importante tener activado en Ajustes del propio terminal 
Android, que el dispositivo tenga acceso a fuentes desconocidas (aplicaciones no instaladas 
desde Google Play)  
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1.1.  Seleccione su idioma  

HioPOS Cloud puede mostrarse en su idioma, para ello selecciónelo de la lista y dé comienzo a la 
instalación. El idioma de HioPOS Cloud se pude cambiar desde el apartado Configuración, una 
vez haya finalizado la instalación. 
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1.2.  Identificación  

Introduzca su Usuario (e-mail del cliente en CloudLicense) y su Contraseña (contraseña del 
terminal en el cual se quiere operar)  para poder acceder al terminal. Una vez haya terminado 
pulse continuar.  

1.3.  Tienda  

Introduzca la información de su establecimiento y el terminal que esté configurando.  

Esta información será visible en el tique de venta y también podrá ser modificada desde la 
Configuración, una vez haya finalizado la instalación. 
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1.4.  Impuestos  

HioPOS Cloud viene con los impuestos de su país y región ya configurados. Puede modificarlos 
en esta ventana o una vez finalice la instalación en el apartado Impuestos de Configuración. 

 

El marco jurídico-legal de cada país es diferente, por lo que la aplicación HioPOS Cloud permite 

establecer diferentes tipos de impuestos.  

En el caso de España, el impuesto que intermediará la compra y la venta de artículos es el IVA. 

Las empresas tienen la obligación legal de entregar justificantes de venta con IVA al consumidor 

final e integrar copias de estas a la contabilidad en la empresa. 
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1.5.  Configuración personalizada  

Seleccione en este punto si los precios llevan los impuestos incluidos. Si su negocio es un 
restaurante, escoja también si desea trabajar con pantalla de mesas o no. 

Puede modificar estos parámetros más adelante en las opciones de Configuración. 

 

1.6.  Importación de artículos desde fi chero  

HioPOS Cloud permite importar los artículos mediante una fichero de datos CSV o XML. En la 
configuración inicial el propio aplicativo nos pregunta si queremos realizar la importación.  
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En el caso de que la respuesta inicial del usuario sea negativa, el proceso de configuración inicial 
proseguirá. El usuario siempre podrá realizar una importación de artículos desde un fichero. Para 
ello tendremos que situarnos en Configuración, Artículo y Editar artículos. Seleccionaremos 
Importar archivo, en el margen superior izquierdo y en el desplegable Importar archivo.  

En este momento nos aparecerá un buscador de archivos. Podemos seleccionar un archivo desde 
DCIM, Tarjeta, Imágenes o Descargas. En caso de que la importación de artículos se realice 
mediante un HioPOS, el usuario tiene, entre muchas alternativas, la de conectar un USB con el 
citado archivo.  

 

1.7.  Creación rápida de artículos  

HioPOS Cloud organiza los artículos en tres niveles principales, estos son Familia, Subfamilia y 
Artículo. Para crear nuevos artículos primero hay que crear una Nueva familia. 
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Una vez hemos creado la nueva familia y le hemos dado nombre, podemos crear una Nueva 
subfamilia o bien Editar artículos. Seleccionamos la segunda opción. 

1.7.1.  Nuevos artículos  

En la pantalla de edición de artículos podemos crear un Nuevo artículo y darle la configuración de 
Precio, Referencia y Código de barras, también configurar si tiene stock. 

En la pantalla de edición de artículos, puede seleccionar desde el menú superior la familia cuyos 
artículos desea editar, así como la tarifa que desee modificar. Puede seleccionar si esta familia 
quiere que sea visible en la pantalla de venta. 

La opción Galería nos ofrece bases de datos de artículos con imágenes que ya vienen pre-
configurados en HioPOS Cloud para facilitarle la instalación y puesta en marcha, también para 
organizar más fácilmente las imágenes de los artículos que estamos editando.  

Seleccione su Tipo de negocio y dentro de éste va a encontrar las familias correspondientes con 
su selección inicial, así como los artículos de las mismas. Seleccione aquellos artículos que quiera 
añadir. HioPOS Cloud incluye una gran variedad de negocios creados por defecto, que le 
permitirán configurar su terminal con gran facilidad y rapidez. 
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Para modificar más de un artículo a la vez basta con marcar los recuadros iniciales de cada 
artículo que desee modificar, luego prosiga a la modificación.  
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Puede también buscar los artículos, mediante el botón Buscar en el margen inferior derecho, para 
así seleccionar directamente el artículo que deseamos. 

 

1.7.2.  Cálculo de márgenes  

La segunda opción de la parte inferior de la pantalla nos permite calcular márgenes. 
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Esta opción está diseñada para que usted pueda establecer los precios de los productos acorde 
con el coste de los mismos y  el margen, en valor real o en valor absoluto, que desee obtener. 

 

Primero vamos a introducir el Coste que tenemos del producto. A este coste le vamos a sumar el 
margen que deseamos obtener por la venta del mismo, el margen puede ser un valor nominal o 
bien un porcentaje sobre el coste del producto. Una vez hemos añadido el margen, el mismo 
software nos va a proponer el precio al que debemos venderlo. 

Este precio siempre lo podemos modificar, así como las otras opciones, para así conseguir ofrecer 
el precio acorde con los márgenes que más nos interesan. 

A medida que usted introduzca compras en HioPOS Cloud, el coste de los artículos se irá 
actualizando. 
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1.7.3.  Configuración de situaciones de cocina  

Si se dispone de impresoras de cocina, en la tercera opción de la pantalla se nos permite la 
elección de en qué impresora se quiere que se imprima el artículo en la cocina.  

 

La configuración de las impresoras de cocina se encuentra en el apartado de Configuración, 
Impresoras de cocina.  

Para añadir más impresoras deberá acceder a CloudLicense mediante el subapartado de 
Módulos.  
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1.7.4.  Configuración de impuestos  

La cuarta opción de la parte inferior de la pantalla  nos permite asignar un impuesto a cada 
artículo.  

Si los artículos tiene impuestos diferentes, asigne en esta pantalla a cada artículo su 
correspondiente impuesto de venta, el de Take Away (para llevar) si es diferente y el impuesto de 
compra.  

También se puede configurar para que se a artículo EBT, en caso de trabajar con artículos 
subvencionados por el gobierno. Si desconoce el significado EBT, quiere decir que no es aplicable 
a su negocio.   

Si a todos los artículos de la tienda, se les aplica el mismo impuesto, no es necesario que asigne 
el impuesto artículo por artículo en la edición de artículos, ya que puede configurar a nivel de 
tienda el impuesto que debe aplicarse a todos los artículos. Para ello, una vez acabado el proceso 
de instalación, asigne el impuesto por defecto en el apartado de Impuestos por defecto  en la 
Configuración de tiendas.  
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1.7.5.  Con figuración de múltiples impuestos  

HioPOS Cloud permite añadir más de un impuesto a los artículos, permitiendo acumularlos o no. 
La configuración de estos se realiza mediante el apartado Impuestos de Configuración, 
seleccionando la opción Nuevo impuesto.  

Una vez configurada la creación de los impuestos, el usuario deberá aplicarlos en los artículos que 
desee dirigiéndose a Configuración, Artículos, Editar artículos y seleccionaremos el cuarto 
apartado (%) del margen inferior izquierdo, el cual encuadramos en la imagen siguiente. 

Una vez dentro de la pantalla de Asignación de impuestos, si lo que queremos es aplicar un 
impuesto adicional a un artículo, primero seleccionaremos el IVA que queramos aplicar y en el 
segundo, el otro impuesto, que se puede acumular o no. 
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Una vez configurados los impuestos por artículo, adjuntamos como imagen el tiquet de venta del 
artículo configurado con los dos impuestos. Observamos que se aplican dos tipos, el primero del 
IVA del 21% y el segundo, el impuesto adicional del 1%. 
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1.8.  Edición de artículos  

Cuando accedemos al apartado Artículos de Configuración, se abre la siguiente pantalla. Des de 
aquí, se puede cambiar el nombre de la familia seleccionada así como borrarla. Es necesario 
destacar que no se podrá borrar una familia con artículos dentro, por lo que si se quiere eliminar 
una familia primero se deberán borrar todos los artículos que incluye.  

En el recuadro blanco que aparece al margen derecho de la pantalla, se podrá seleccionar una 
imagen para la familia. Esta imagen no se verá reflejada en el TPV, pero sí si se tuviera un 
terminal versión Quiosco o Carta Electrónica configurada.  

Seleccionando encima de un artículo, se abrirán las siguientes pociones referentes a este artículo: 
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- Cambiar precio: permite cambiar el precio manualmente del artículo seleccionado. 

- Cambiar color: esta opción cambia el color del artículo, tanto si tiene otro color o una 
imagen.  

- Imagen desde archivo: se puede añadir una imagen buscándola en el propio terminal. 

- Imagen desde galería: se puede añadir una imagen desde la galería según el tipo de 
negocio, que ICG pone a disposición de los clientes.  

- Imagen desde internet: esta opción permite buscar una imagen directamente des del 
navegador por defecto del terminal. Al seleccionar, se abrirá la página de Internet con el 
nombre del artículo. Para seleccionar cualquiera de las fotos deberá hacerse un longclick 
sobre la imagen deseada.  

- Cambiar de familia: permite cambiar de familia el artículo seleccionado. Se abrirá un pop-
up con todas las familias para seleccionar la deseada.  

- Cambiar nombre: permite cambiar el nombre del artículo.  

- Alérgenos: permite indicar los diferentes alérgenos correspondientes al artículo.  

- Borrar artículo: permite suprimir el artículo.  
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1.9.  La pantalla de mesas  

Si ha seleccionado trabajar con mesas en la Configuración personalizada, HioPOS Cloud incluye 
un módulo de pantalla de mesas en 3D, permitiendo además el trabajar con múltiples salas. 

Al seleccionar una mesa el programa nos lleva a la pantalla de selección de artículos, donde 
podemos añadir artículos al tique y volver a dejar la venta en espera. Esta vez la mesa va a pasar 
de estar libre a ocupada. Siempre podemos volver a la venta de esa mesa pulsando encima de 
ella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para desplazarse por una sala basta con pulsar en la pantalla y arrastrar el dedo por la superficie. 

Puede modificar el zoom sobre la pantalla utilizando dos dedos, pulse sobre la pantalla con los 
dos dedos y muévalos hacia fuera o hacia dentro según quiera acercarse o alejarse. 
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1.9.1.  Modificar la pantalla de mesas  

Para acceder a la configuración de las pantallas de mesas vaya a la opción Salas dentro de 
Configuración. 

La visualización que guarde en la pantalla de configuración de mesas será la que le aparezca por 
defecto en la pantalla de mesas de HioPOS.  

Las herramientas de diseño son dos: el seleccionador de mesas a añadir (margen superior 
derecho) y el selector de orientación (margen inferior derecho).  

 

Para insertar una nueva mesa o elemento decorativo a la sala pulse sobre la opción del margen 
superior derecho y se abrirá la lista con todos los útiles que usted puede añadir.  
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Seleccione el tipo de mesa que desea añadir al diseño de la sala. Una vez seleccionado va a ver 
que la mesa aparece en el recuadro anterior, arrastre del mismo recuadro hasta el emplazamiento 
que usted desee. 

Una vez el artículo está emplazado puede hacer girar la rueda (margen inferior izquierdo) para 
cambiar la orientación del mismo. Cuando haya finalizado pulse Cerrar y guarde los cambios que 
haya realizado. 

Si después de la instalación, desea diseñar nuevas salas con distribuciones diferentes de mesas, 
puede hacerlo en el apartado Salas de la Configuración. En este caso, también puede seleccionar 
qué sala debe visualizarse por defecto. Para ello, diríjase a  la opción Terminal del menú 
Configuración. 
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Allí seleccionaremos la casilla Sala por defecto para luego seleccionar aquella sala que va a 
cargarse cada vez que entremos a la pantalla de mesas. 

 

1.9.2.  Cambiar numeración de las mesas  

La numeración de las mesas se añade por defecto según el orden de creación de las mismas.  

Para cambiar este valor es necesario que, en la pantalla de modificación de las mesas, 
mantengamos pulsado encima de la mesa que deseamos cambiar y seleccionemos la opción 
Número de mesa del menú emergente. Introducimos entonces el nuevo número de la mesa. 

El número a introducir es libre, por lo que distintas mesas pueden tener el mismo número. 
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1.9.3.  Mesas bloqueadas  

El bloqueo de mesas es una función que aparece cuando trabajamos con dos o más terminales 
que utilizan las mismas salas.  

Una mesa se bloquea cuando el Terminal 1 entra en esa mesa y marca artículos sin finalizar ni 
dejar en espera la venta, entonces el Terminal 2 no puede entrar en esa misma mesa ya que está 
bloqueada por el Terminal 1. Cuando el Terminal 1 finaliza la venta o la pone en espera, los otros 
terminales podrán volver a acceder a esa mesa que estaba bloqueada. 

Se puede dar el caso de que un terminal entre en una mesa para marcar artículos, pero que sin 
dejar la venta en espera y sin finalizarla, este terminal se apagara o no volviera a conectarse. En 
este caso la mesa quedaría bloqueada indefinidamente hasta que el terminal volviera a acceder a 
ella para ponerla en espera o finalizar la venta.  

Para desbloquear una mesa que está bloqueada tendremos que mantener pulsado sobre la mesa 
bloqueada desde la pantalla de Salas y seleccionar del menú desplegable la opción Desbloquear. 

 

Una vez hemos desbloqueado la mesa, esa mesa pasa a estar disponible para que cualquier 
terminal pueda acceder a ella. 
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2. Ventas 
HioPOS Cloud permite ventas en distintos medios de pago y finalizar ventas de distintos métodos. 

2.1  La pantalla de venta  

La pantalla de venta tiene tres módulos principales: las familias, los artículos y el tique. 

El orden en que aparecen las familias y artículos se puede modificar desde la opción Artículos de 
la Configuración. Si seleccionamos un artículo este se añade en el tique.  
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2.1.1  Modificaciones sobre las líneas del tique  

Podemos realizar distintas modificaciones a cada artículo que hemos añadido a la venta, basta 
con seleccionar el artículo o artículos del tique y nos aparecerán las opciones disponibles: 

- Unidades: Permite modificar las unidades del artículo que seleccionamos. 
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- Descuento: Permite asignar un descuento en porcentaje a los artículos seleccionados. 

- Precio: Permita modificar el precio de los artículos seleccionados. 

- Modificar: Permite añadir un modificador al artículo que seleccionamos. Los modificadores 
tienen que estar creados de antemano en el apartado Modificadores de la Configuración. 

- Abonar: Permite abonar los artículos seleccionados. Un artículo abonado aparecerá cómo 
una línea negativa por el importe del artículo. 

- Borrar: Elimina el artículo de la venta. 
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2.1.2  Modificaciones sobre el total del tique  

Si pulsamos sobre la parte superior de tique, nos muestra un desplegable con las opciones que 
tenemos para modificar el tique en su conjunto: 

 

- Cliente: Asignar la venta a un cliente y hacer una factura de la misma. 

- Tarifa: Permite cambiar la tarifa de precios que se está aplicando en el tique. 

- Descuento: Aplica un descuento en porcentaje sobre el total de la venta. 

- Para llevar: Se indica en el tiquet de cocina como tiquet de venta, que es para llevar.  

- Nueva fracción: Crea un segundo tique dentro de la misma venta, permitiendo finalizar dos 
tiques a la vez y cobrar por separado 

- Fraccionar: Permite dividir la venta en dos o más ventas. Cualquier artículo puede ser 
traspasado de un tique al otro, basta con arrastrarlo. 

- Seleccionar todo: Selecciona todas las líneas del tiquet.  
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2.2  La venta en efectivo  

HioPOS Cloud incluye un medio rápido para esas ventas que se realizan en efectivo. Esta función 
permite no tener que seleccionar el medio de pago e imprime el tique automáticamente. 

- Primero seleccione los artículos a vender. 

- Cuando los artículos se encuentran en el tique, en el menú superior aparecerá el botón 
Efectivo, selecciónelo e introduzca la cantidad que el cliente le entrega al cajero, y HioPOS 
Cloud le mostrará el cambio a devolver. 

-  
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- Pulse Total  para finalizar la venta e imprimir el tique. 

 

2.3  La venta con distintos medios de pago  

Si trabaja con distintos medios de pago usted puede seleccionar cualquiera de los que tenga 
disponibles antes de finalizar la venta. 
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Primero seleccione los artículos a vender y pulse Total. 

HioPOS Cloud ya despliega automáticamente los medios de pago disponibles. Seleccione el que 
quiera utilizar así como la cantidad entregada. 

Para finalizar la venta pulse No imprimir o Imprimir, según quiera imprimir el tique o no. 
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2.4  El Subtotal  

Cuando esté en proceso de realizar una venta puede imprimir un Subtotal de la misma para que, 
por ejemplo, en un restaurante pueda llevar a la mesa de los clientes un tique con la cantidad 
pendiente de pago. 

Una vez hayan aceptado el Subtotal el cajero puede proceder a finalizar la venta con el botón de 
Total. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5  Descuento  

En el proceso de venta se pueden realizar dos tipos de descuentos distintos: sobre el total o sobre 
una línea, es decir, sobre un artículo en particular. Además los descuentos pueden llevar un 
motivo asociado. 
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2.5.1  Motivos de descuento  

Los motivos de descuento son necesarios para hacer un descuento sobre el total. Para crear o 
modificar un motivo de descuento tenemos que ir a Configuración y seleccionar la opción Motivos 
de descuento.  

Dentro el menú de los descuentos podemos modificar el nombre y seleccionar el porcentaje 
máximo y mínimo que el cajero va a tener de maniobra. 

 

 

 



 

 

Página 31 de 165 

Podemos también hacer que el porcentaje de descuento no sea modificable, así cada vez que se 
selecciona el descuento este va aplicar un descuento por el valor del Porcentaje máximo sobre el 
total. 

 

2.5.1.1 Ejemplo Motivo de Descuento: Consumo Interno  
 

Existen multitud de posibilidades en la creación de motivos de descuentos; descuento comercial, 
descuento por fidelizaci·n de clientes, descuento pronto pagoé En nuestro caso, se explicar§ a 
continuación la configuración de descuento por consumo interno de artículos. 

En Configuración, Motivos de descuento, crearemos el descuento. En el momento de crear el 
Motivo de descuento el aplicativo nos solicitará cierta información; un nombre; si es un descuento 
por importe o un descuento porcentual; si es un descuento que podamos modificar y si queremos 
que se imprima la descripción del impuesto en el tiquet de la venta.  
 

Para aplicar el descuento por Consumo Interno (descuento del 100%) tendremos que situarnos, 
en el momento de realizar una venta, en la línea de Venta del aplicativo. Seleccionaremos para 
desplegar el menú de opciones y escogeremos la opción Descuento. Nos pedirá aplicar uno de los 
Motivos de descuento que tengamos configurados, seleccionaremos Consumo Interno. 
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En este momento, HioPOS Cloud, generará una Invitación, con el total del precio descontado.  

El usuario siempre podrá consultar la totalidad de los consumos internos recuperando los datos en 
el apartado Consulta, Ventas y seleccionando el filtro de Invitaciones en el margen inferior 
derecho. De este modo, se podrá consultar las invitaciones generadas durante un período de 
tiempo determinado.  

Siempre que en la pantalla de configuración del Motivo de descuento por Consumo Interno se 
hubiera seleccionado la opción; Se imprime la descripción en el tique, la Invitación contendrá el 
Nombre del Descuento, pudiendo agilizarse la visualización de los Consumos internos dentro de la 
totalidad de Invitaciones. 
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2.5.2  Descuento sobre el total  

Puede seleccionar este tipo de descuento pulsando sobre la cabecera del tique en la pantalla de 
venta o pulsando sobre el tique en la pantalla de los medios de pago. 

El descuento sobre el total siempre va a implicar asignar un motivo de descuento, teniendo que 
seleccionar uno de la lista de motivos de descuento existentes. 

Una vez seleccionado el motivo de descuento entraremos la cantidad, en porcentaje, a descontar 
y pulsaremos aceptar. 

Para aplicar un nuevo descuento sera necesario quitar el descuento actual, pulse sobre la 
cabecera del tique (o sobre el tique, dependiendo de la pantalla) y seleccione Quitar descuento.  

Ahora ya puede aplicar un nuevo descuento. 
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2.5.3  Descuento sobre el producto  

El descuento sobre el producto se aplica por líneas de venta. Para hacer un descuento sobre uno 
o múltiples productos primero los seleccionaremos del tique y del desplegable pulsamos sobre la 
opción Descuento. 

La función Descuento permite aplicar una reducción sobre el precio del artículo en porcentaje. Una 
vez hemos introducido el descuento pulsamos Aceptar. 
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2.6  Asignar ventas a un cliente  

HioPOS Cloud permite trabajar con clientes, a los que les puedes asignar las ventas, hacer 
facturas y realizar luego un seguimiento de los mismos. 

 

Puede asignar un cliente a una venta desde tres sitios diferentes en HioPOS Cloud: 

1. Pulsando en la parte inferior de la pantalla de venta (donde pone cliente). 

2. Pulsando en la parte superior del tique que se muestra en la pantalla de venta. 

3. Pulsando en la parte superior del tique que se muestra en la pantalla de total. 
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En los tres casos se visualizará la pantalla de consulta de clientes, donde podemos buscar por 
NIF, Nombre, Teléfono o email.  

La manera más rápida es buscar un cliente por su número de teléfono. Basta con introducir el 
teléfono con el teclado de la derecha. Si el número de teléfono no se localiza, aparecerá el 
siguiente mensaje, y podemos crear con el botón Nuevo una nueva ficha de cliente. 
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También puede consultar, modificar o crear nuevos clientes en el apartado Clientes dentro de 
Configuración. 

Pulse el botón Nuevo cliente en la parte inferior izquierda de la pantalla para crear la ficha de un 
nuevo cliente. 

Para cada cliente podemos poner todos sus datos personales y seleccionar las opciones Generar 
factura y Enviar documento por email. 

Además de estas opciones, también existe la posibilidad de seleccionar una tarifa por defecto en 
concreto para este cliente como también un descuento específico (seleccionable entre los Motivos 
de descuentos existentes). De esta manera, cando realicemos una venta y la asignemos a este 
cliente, directamente se aplicará la tarifa y descuento aplicado.  

Si queremos asignar más de un correo electrónico, para ello en la casilla del Email se tendrán que 
introducir todos ellos separados por punto y coma (;). 

 

 

2.6.1   Generar facturas  

En la misma pantalla de modificación de los datos del cliente podemos activar la opción de 
Generar factura, así cada vez que realicemos una venta a este cliente, se generará un documento 
de tipo factura en lugar de tipo tique.  
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2.6.2  Enviar documentos por email  

HioPOS Cloud puede enviar las facturas y tiques por email al cliente. Para esto tenemos que tener 
asignada al cliente una dirección de correo electrónico válida, y marcar la casilla Enviar 
documento por email.  
Si tenemos activada la opción Enviar documento por email, cada vez que realizamos una venta 
que se asigna al cliente esta será enviada desde no-reply@hiopos.com al correo electrónico del 
cliente.  
 
Nota: HioPOS Cloud utiliza una numeración diferente para los documentos de tipo tique, de tipo 
factura y de abono de tiques y de facturas. Puede establecer la serie de cada tipo de documento 
por cada terminal en el apartado Terminal de la Configuración.  
 
Como se puede ver, si se tuviera un CashDro configurado, aparecería en el margen inferior de 
esta pantalla: 
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2.7  Las ventas p endientes  

HioPOS Cloud permite en el momento de totalizar una venta, seleccionar el medio de pago 
Pendiente.  En estos casos siempre será obligatorio asignar la venta a un cliente para que se 
pueda proceder al seguimiento del cobro.  

 

Para la gestión de los cobros pendientes, HioPOS dispone de dos posibilidades. La primera es la 
de consultar la totalidad de los clientes para visualizar aquellos que tienen cobros pendientes y la  
segunda, la de consultar el informe  estadístico de los cobros pendientes. 

Para consultar la totalidad de clientes y visualizar aquellos que tienen cobros pendientes el 
usuario deberá dirigirse a Caja, Pendientes y seleccionar el cliente que el usuario quiera. Para 
agilizar la búsqueda del cliente, HioPOS Cloud ofrece la posibilidad de buscar por número de 
teléfono.   

 

En esta pantalla podremos observar los números de Facturas pendientes de cobro, el importe 
pendiente de la factura y el importe a saldar. También podremos consultar la totalidad de los 
importes pendiente y el medio de pago preferido del cliente. Se observan en el margen derecho de 
la pantalla el campo Comentario, especialmente diseñado para la gestión del cliente y para dar 
una información complementaria que puede ser muy útil en operaciones futuras.  
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La segunda opción para el eficiente control de los pendientes es mediante el informe de 
pendiente. El usuario puede consultar esta información a partir de Administración, Estadística, 
Auditoría y Cobros pendientes. 
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En esta pantalla de Cobros pendientes por el cliente, el usuario puede filtrar según tienda, caja y 
arqueo. Visualizaremos los cobros pendientes por cliente mediante una tabla de cuatro columnas 
con los campos; nombre del cliente, importe total pendiente, % que este total significa en 
referencia a la totalidad de los clientes pendientes y peso gráfico que significa este cliente en 
referencia a la totalidad.  

 

2.8  Las ventas en espera  

La función de dejar ventas en espera variará dependiendo de si trabajamos con pantalla de mesas 
o sin ella. A continuación explicamos los dos casos. 

 

2.8.1  Venta en espera sin pantalla de mesas  

Si estamos en proceso de realizar una venta, con artículos ya en el tique, y queremos dejarla en 
espera para volver a ella más tarde, tenemos que pulsar sobre el botón En espera que se 
encuentra en el margen superior izquierdo de la pantalla. 

 

A esta venta en espera tendremos que introducirle un identificador de venta, que puede ser 
numérico o alfabético. 
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Si pasamos una tarjeta a modo de Open Tab por el lector de banda magnética se guarda 
automáticamente el identificador de la tarjeta. De esta forma, será más fácil localizar la venta en 
espera de un cliente. 

Para recuperar una venta en espera tenemos que seleccionar la opción Ventas en espera que 
aparece en el tique cuando no hay ninguna venta en proceso.  

Seleccionamos de la lista la venta que tenga el identificador que le hemos proporcionado. Una vez 
seleccionada, podemos seguir añadiendo al tique, volverla a dejar en espera o bien totalizar.  

La venta directa en espera permite filtrar entre las ventas en espera aquellas que son del usuario 
que estamos utilizando, también podemos acceder a esas ventas en espera que están asignadas 
a una mesa.  
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2.8.2  Ventas en espera con pantalla de mesas  

Este tipo de ventas en espera es mucho más visual ya que permite ver de un vistazo todas las 
mesas de la sala según están ocupadas o libres. Una mesa que está ocupada es que tiene un 
tique ya asignado, o lo que sería lo mismo, una venta en espera.  

 

Seleccionamos una mesa ocupada o una de libre para acceder al tique. El funcionamiento es 
similar a las ventas en espera por venta directa, seleccionamos los artículos a añadir al tique y 
luego podemos finalizar la venta o dejarla de nuevo en espera. 

 

2.9  Las ventas para llevar ð òTake Awayó 

Comida para llevar o el término Take Away se refieren generalmente a la comida servida en un 
restaurante para ser consumida fuera de él. En una panadería también se puede aplicar este 
caso, pues muchas de ellas no ofrecen servicio de mesa.  

En la configuración de impuestos podremos configurar distintos tipos impositivos dependiente si 
los artículos son consumidos dentro del restaurante o fuera de él.  
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HioPOS Cloud permite realizar ventas de art²culos para llevar. Para cerrar una venta ñPara llevarò 
simplemente tendremos que iniciar una venta habitual. Encontraremos más información sobre el 
procedimiento de venta de artículos en el apartado 2 de este mismo manual. Para transformar una 
venta frecuente en una venta ñPara llevarò tendremos que situarnos encima de la cabecera del 
tique y seleccionar la opci·n ñPara llevarò, como se muestra en la siguiente imagen.  

HioPOS Cloud aplicará directamente, a los artículos del documento, el tipo impositivo que le 
corresponda acorde con la legislación del país y con el tipo de artículo.  

Para configurar tipos impositivos (impuestos) diferentes para la venta de art²culos ñTake Awayò 
deberán consultar el apartado 1.7.3 de este mismo documento, donde se explica de forma 
detallada como proceder.  

 

2.10  Fraccionar una venta  

La fracción de una venta se utiliza para dividir un tique entre varios clientes. 

 

2.10.1  Fraccionar una venta ya existente  

Fraccionar una venta le permitirá dividir un tique en dos o más partes, para así poder cobrar por 
separado a múltiples comensales. 

Existen tres puntos del proceso de venta en que el cajero puede fraccionar la venta:  
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- El primero se encuentra al pulsar sobre la cabecera del tique para luego seleccionar 
Fraccionar. 

- El segundo se encuentra una vez estamos en la pantalla de selección del medio de pago, 
al pulsar sobre el tiquet y seleccionar Fraccionar.  

- El tercero, en la pantalla de mesas cuando pulsamos unos segundos sobre una mesa 
ocupada.  
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El resultado va a ser el mismo independientemente de donde lo seleccionemos. 

Al seleccionar Fraccionar el programa nos muestra dos tiques en pantalla, el actual y el segundo 
tique con el que queremos hacer la fracción. Para desplazar un artículo de un tique a otro basta 
con arrastrarlos con el dedo de uno a otro. 
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Puede también dividir un artículo y que éste se muestre por el valor de la división en los tiques que 
quiera. Basta con pulsar encima del artículo y seleccionar Dividir.  

Para que cada división se mueva de un tique a otro pulse encima del quesito que se ha creado al 
inicio de la línea del artículo.  
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Si quiere deshacer la división, pulse encima del artículo y seleccione Reagrupar. 

Cuando esté trabajando con ventas fraccionadas, usted puede visualizar los distintos tiques 
mediante las flechas que se añaden a la cabecera del tique. 

Para totalizar y finalizar los tiques fraccionados siga el procedimiento habitual de venta, pulse 
Total para acceder a la selección de los medios de pago y luego finalice la venta. Tenga en cuenta 
que cada tique fraccionado se finalizará por deparado.  
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2.10.2  Nue va fracción  

HioPOS Cloud incluye una función para que usted pueda iniciar un segundo tique de la misma 
venta sin tener que finalizar la actual ni dejarla en espera. 

Pulse sobre la cabecera del tique y seleccione Nueva fracción.  

 

Verá que el tique se pone a cero y aparece el número dos a la cabecera del mismo, esto significa 
que se encuentra en el tique número dos, para desplazarse entre tique utilice las flechas 
contiguas. 

Para finalizar la venta de una fracción siga los pasos habituales. 
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2.11  La propina y el cargo por servicio  

Tanto la propina, si se acepta o no, como las opciones del cargo por servicio se pueden configurar 
desde el apartado Tipo de terminal en la Configuración de HioPOS Cloud. 

 

2.11.1  La propina  

La propina es una cantidad que se modifica libremente al finalizar la venta. 

Para introducir la propina tenemos que estar en la pantalla de selección del medio de pago, una 
vez ya se ha totalizado el tique. Seleccionamos la casilla Propina junto al medio de pago 
seleccionado y añadimos la cantidad correspondiente (aparecerá la siguiente pantalla si en la 
configuración del Tipo de terminal, no hay ningún porcentaje de propina sugerida). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción será seleccionable si en el medio de pago se ha activado la opción Permitir 
sobrepago (y destino: Propina), en el apartado de Medios de pago en Configuración 
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Su configuración principal la encontraremos en el apartado de Configuración, Tipo de terminal, 
Propina. 

Aunque en el medio de pago esté activada la opción de Permitir sobrepago con destino Propina, si 
en la configuración de Tipo de terminal no se permite la entrada de propina, en el momento de ir a 
finalizar una venta, no podremos añadir una propina manualmente. El motivo de esto es que la 
configuración reflejada en el Tipo de terminal está por encima que la configuración del Medio de 
Pago que se desea, se puede aplicar la propina automáticamente al cobrar y determinar un 
porcentaje para ella, así como también, podemos configurar hasta tres propinas sugeridas.  
 
En el caso de que en la Configuración, Tipo de terminal haya configuradas propinas sugeridas, en 
la pantalla de selección de medio de pago, al seleccionar en Propina se visualizará lo siguiente:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.11.2  El cargo por servicio  

El cargo por servicio, a diferencia de la propina se aplica siempre sobre el total de la venta.  
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En Tipo de terminal, del menú de Configuración, seleccionamos si queremos aplicar de manera 
automática un cargo a la venta y qué porcentaje a aplicar. Es aconsejable determinar si aplicarlo 
antes de descuentos y si tiene un impuesto consigo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además hay la opción de que a partir de cierto número de comensales se aplique un segundo 
porcentaje como cargo por servicio, opción también que también se puede configurar desde Tipo 
de terminal.  

Este segundo cargo por servicio sustituye al primer tipo, aplicándose solo el segundo. 

 

2.12  Artículos de tipo Combo  

La creación de combos permite agrupar artículos y poder hacer por ejemplo un combo desayuno.  

Para acceder a la creación de combos vaya al apartado Configuración y seleccione la opción 
Menús. Aquí puede crear nuevos combos o bien editar los ya existentes. 

 

2.12.1  Creación y mantenimiento de menús  

Esta opción es muy interesante para aquellas panaderías que ofrezcan un combo o menú ya sea 
para el desayuno, merienda, etc...  



 

 

Página 54 de 165 

La pantalla principal del módulo menú son las siguientes: 

 

De las opciones generales del menú puede modificar el nombre, el número de platos que se van a 
servir, el precio del conjunto del menú y la familia donde se encontrará el artículo dispuesto. 

Cada plato puede contener tantos artículos como desee, así como seleccionar que días van a 
estar disponibles cada artículo.  
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Además puede añadir un suplemento o incremento de precio por artículo, que se sumaría al total 
del precio del menú. 

 

2.12.2  Venta de menús  

Primero tiene que tener un menú creado, como se específica en el punto anterior, y este menú 
tiene que estar asignado a una familia. 

 

En la pantalla de venta seleccione la familia que contiene el menú y luego seleccione el menú de 
la lista de artículos. Le aparecerán los platos que componen el menú, así como los artículos 
disponibles para cada plato (los artículos pueden configurarse por días de la semana). 
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Seleccione el artículo del primer plato, repita la acción por cada plato hasta que los haya 
seleccionado todos. No hace falta que pulse siguiente, el botón siguiente es solamente para 
finalizar proceso.  

Si desea finalizar sin que haya seleccionado todos los platos que tenga configurados, pulse 
Aceptar. 

HioPOS Cloud le permite vender varios menús simultáneamente. Para ello, seleccione el número 
de menús a vender en el teclado numérico de la pantalla de venta y seguido seleccione el artículo 
menú. Ejemplo: si selecciona 3 menús, deberá introducir 3 primeros platos, 3 segundos, etc. 
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2.13  Modificadores  

Los modificadores son artículos que se añaden al producto inicial, para así personalizar el artículo 
sobre el que se aplican. Estos modificadores pueden tener un suplemento o incremento de precio 
o no, que se sumaría al total del artículo. 

Para añadir modificadores primero es necesario que se hayan creado en el apartado 
Modificadores de la configuración inicial. Los modificadores se crean por grupos, así que a un 
artículo se le van a añadir un grupo de modificadores en lugar de un modificador único. 
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Se pueden añadir tantos literales como se quieran dentro de un grupo de modificadores. Se 
pueden crear mediante un artículo (1) ya creado en la base de datos o mediante un comentario 
libre (2). 

Hay la posibilidad de la selección de un ingrediente como modificar incluya un incremento de 
precio. Como también se puede ver en la captura anterior, se puede añadir una imagen al artículo 
para que se visualice en la pantalla de venta.  

Existe la opción de seleccionar qué modificadores se quieren imprimir para que aparezcan en el 
tique de venta: todos, los que tienen incremento de precio o ninguno, como se puede ver en la 
siguiente imagen: 
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3. Consulta de ventas 
Para consultar los tiques que se han realizado en el pasado tenemos que hacer una consulta de 
ventas. Pulse el botón Consulta y seleccione Ventas. 

Puede introducir el número de venta en el campo superior izquierdo para acceder a ella o bien 
filtrar por Caja, Fecha, Cliente o Vendedor en el panel superior derecho. 

 

 

 

 

 

 






































































































































































































