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Crear Usuario Vendedor 

1. De la barra de menú de la parte superior elija la opción "Usuarios y compañías" y haga clic en 

"Usuarios", tal como se muestra en la Figura N ° 1. 

 

Figura N ° 1: Selección de opción 

2. En la pantalla aparecerá la relación de usuarios para el sistema, para crear un nuevo usuario le 

damos clic en el botón "Crear" que se encuentra en el lado superior izquierdo. Tal como se 

muestra en la Figura N ° 2. 

 

Figura N ° 2: Botón Crear 

3. En la pantalla aparecen los siguientes campos a llenar para nuevo usuario (Ver Figura N ° 3): 

 

Figura N ° 3: Datos para creación de usuarios 

3.1. DATOS PERSONALES: 

• Nombre: Se coloca el nombre completo del nuevo usuario. 
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• Dirección Email: Se coloca el correo electrónico del usuario, en caso no hay disponibilidad 

de correo electrónico se le crea uno colocando la inicial de su nombre seguido del primer 

apellido, el símbolo @ y la dirección del correo. 

• Activo: Se debe mantener el botón activo con un check para que se pueda utilizar el 

usuario 

3.2. PERMISOS DE ACCESO: 

• Permisos de Aplicaciones: Se debe llenar los siguientes ítems de la siguiente manera: 

• Ventas: Usuario: Solo mostrar documentos propios 

• Inventario: Usuario 

• Contabilidad y Finanzas: Facturación 

• Empleados: Empleado 

• Punto de Venta: Usuario 

• Establecimientos anexos: Seleccionar el establecimiento anexo por defecto al que va a 

atender dicho usuario. 

3.3. PREFERENCIAS: Aquí deben estar llenos los siguientes campos: 

• Localización: Aquí se selecciona los siguientes campos: 

• Idioma: Seleccionar el idioma “Español (PE) / Español (PE)”. 

• Zona horaria: Seleccionar la zona horaria al que pertenece “América / Lima”. 

• Mensajería y redes sociales: Debe de colocarse check en la siguiente opción: 

• Manejar por emails 

3.4. PUNTO DE VENTA: Se debe completar los siguientes campos y colocar check en las siguientes 

opciones: 

• Código de barras: Se escribe el código de barras para que al pasar el código tenga cierta 

autorización. 

• PIN de Seguridad: Se escribe el código del PIN para que al colocar este código tenga cierta 

autorización. 

4. Para finalizar, haga clic en el botón “Guardar” que se encuentra en la parte superior izquierda 

de la pantalla, tal como se muestra en la Figura N ° 4. 

 

Figura N ° 4: Botón Guardar 


