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INICIAR SESIÓN

1

2

Para acceder al Sistema, escriba el link que le entregó Waliex en la barra del 
navegador.

Cuando finalice el uso del sistema cierre 
la sesión presionando en su perfil, el cual 
se encuentra en la barra lateral.

2

3

Ingrese el correo y contraseña.

1

1

4
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1 En este panel se muestran los indicadores rápidos:

Total de ventas en efectivo.

Total de ventas con transferencia.

Total de ventas con tarjeta (crédito o débito).

Total de egresos realizados (retiro de dinero).

Márgen de ganancias obtenidas (aproximado).

INICIO2 6
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BODEGA - CATEGORÍA3
3.1 Crear Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Categoría”.

Presione este botón para crear una categoría.

Complete los datos de la tabla:

Presione este botón para crear la categoría.

Al presionar este botón puede ver las 
categorías activas e inactivas.

Seleccionar la opción “Crear Categoría”.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Nombre.

Descripción.

Activo / Inactivo.
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3.2 Editar Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Categoría”.

Seleccionar el ícono verde para editar la categoría.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para editar 
una categoría.

Presione este botón para editar la categoría.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

Presione este botón para dejar 
inactiva una categoría.

3.3 Desactivar Categoría

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Categoría”.

Seleccionar el ícono rojo para desactivar la categoría.
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* Una categoría desactivada se puede volver a activar en el apartado de Inactivos.
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BODEGA - PRODUCTO4
4.1 Crear Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Producto”.

Seleccionar la opción “Crear Producto”.

Presione este botón para crear un producto.

Al presionar este botón puede ver los 
productos activos e inactivos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Complete los datos de la tabla:
Nombre.

Código de barra.

Descripción.

Categoría.

Precio.

Stock.

Riego Verano.

Riego Invierno.

Luminosidad.
Presione este botón para crear el producto.
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4.2 Ver Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Producto”.

Seleccionar el ícono celeste para ver el producto.

Al presionar este botón puede ver los 
datos del producto.

Aquí puede ver los datos 
generales del producto.
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14

Presionar el botón “Seleccionar Imagen” para añadirla.

Agregar más características presionando los botones verdes.

Presione este botón para añadir las imágenes del producto.

Al presionar estos botónes puede:

Añadir una imagen del producto.

Añadir cuidados para el producto.

Añadir precio costo del producto.

Presione este botón para guardar las imágenes añadidas.



Al presionar este botón puede eliminar una imagen.

Al presionar este botón puede eliminar 
un precio costo.

15
Presionar el botón “Crear Cuidados” para añadirlos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear Cuidado(s)”.

Aquí puede ver todos los cuidados, imágenes y precio costo agregados anteriormente.

Presione este botón para añadir los cuidados del producto.

Presione este botón para guardar los cuidados añadidos.



Al presionar este botón puede editar un 
cuidado.

Al presionar este botón puede eliminar 
un cuidado.

4.3 Agregar Precio Costo

Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para guardar el precio costo añadido.
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4.4 Editar Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Producto”.

Seleccionar el ícono verde para editar el producto.

Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Guardar”.

Al presionar este botón puede editar 
los productos.

Presione este botón para guardar los cambios.
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4.5 Desactivar Producto

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Producto”.

Seleccionar el ícono rojo para desactivar el producto.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

Al presionar este botón puede 
desactivar los productos.

CancelarSi, Desactivar!
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* Un producto desactivado se puede volver a activar en el apartado de Inactivos.



4.5 Crear Stock

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Bodega” y seleccionar “Stock Rápido”.

Seleccionar la opción “Crear Stock”.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear el stock.

Al presionar este botón puede 
eliminar un stock.

Presione este botón para crear el stock.
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CAJAS5
5.1 Crear Caja

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Caja”.

Seleccionar la opción “Crear Caja”.

* No puede crear ventas, compras o egresos si no hay una caja creada previamente.

Presione este botón para crear una caja.

Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear la caja.
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5.2 Reporte de Caja

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el ícono celeste para ver el reporte.

Seleccionar el botón morado para ver la vista previa.

Presione este botón para ver el reporte.

Presione este botón para ver la vista previa de la caja.
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Seleccionar “Descargar” para obtener un archivo pdf del reporte de caja.

Presione este botón para descargar el reporte de caja.

5.3 Editar Caja

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el ícono verde para editar una caja.

Presione este botón para editar la caja.
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Completar la tabla con el dato requerido y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para editar la caja.

5.4 Cerrar Caja

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Caja”.

Seleccionar el ícono rojo para cerrar una caja.

Presione este botón para cerrar la caja.
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* No puede cerrar caja si tiene ventas sin finalizar.

Completar con el dato requerido y seleccionar la opción “Si, cerrar!” para confirmar la 
acción.
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VENTAS



VENTAS6
6.1 Crear Venta

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Venta”.

Seleccionar la opción “Crear Venta”.

* No puede crear ventas, compras o egresos si no hay una caja creada previamente.

Presione este botón para crear una venta.

Completar la tabla con los datos requeridos.

Aquí podrá encontrar los productos 
de acuerdo a su categoría.

Aquí podrá encontrar los 
productos dentro de la lista.

Al presionar aquí puede buscar 
productos por su nombre.
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Al seleccionar el producto, aparecerá este recuadro en el cual debe seleccionar la cantidad 
del producto y su descuento si así lo desea, luego seleccione “Agregar Producto”.

Seleccione “Continuar” para seguir con la venta del producto.

Aquí podrá escribir la 
cantidad del producto.

Aquí podrá escribir el descuento.

Presione este botón para seguir 
realizando la venta del producto.
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Complete los datos requeridos y luego seleccione “Crear Venta Finalizada”.

* En caso de poner el estado de la venta “En proceso”, no podrá seleccionar el método de pago hasta 
cambiar el estado a “Finalizado”.

Presione este botón si desea volver a la pestaña 
anterior y seleccionar más productos.

Aquí puede seleccionar el estado 
de la venta y el método de pago.

Aquí puede seleccionar el tipo de descuento

Presione este botón para 
eliminar el producto.

Aquí puede escribir el descuento del producto.

Presione este botón para finalizar la venta.

6.2 Ver Listado de Venta

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Venta”.

Seleccionar el ícono celeste si desea ver los detalles de la venta.

Presione este botón para ver los detalles 
de la venta.

Aquí podrá ver las ventas en proceso, 
finalizadas y canceladas.
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En esta sección podrá ver los detalles de la venta realizada.
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6.3 Estado de Venta

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Punto Venta” y seleccionar “Venta”.

Seleccionar el ícono celeste para ver los detalles de la venta.

Presione este botón para ver los detalles 
de la venta.

Presione aquí para desplegar 
las opciones del estado de la 
venta.

Seleccionar el estado de venta que desea y confirme la acción.
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ADMINISTRACIÓN7
7.1 Gestión de Usuarios

Para crear un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Usuarios Sistema”.

Seleccionar la opción “Crear Usuario”.

CREAR USUARIO

Presione este botón para crear un usuario.

Al presionar este botón puede ver los 
usuarios activos e inactivos.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Complete los datos de la tabla:
Nombre.

Apellido.

Rut.

Teléfono.

Correo.

Rol.

Contraseña.

Presione este botón para crear un usuario.
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Presione este botón para ver los 
datos de un usuario.

Para ver los datos de un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administra-
ción” y seleccionar “Usuarios Sistema”.

Para ver los datos de un usuario, seleccione el ícono celeste.

Presione este botón para editar 
los datos de un usuario.

Para editar los datos de un usuario, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú 
“Administración” y seleccionar “Usuarios Sistema”.

Para editar los datos de un usuario seleccione el ícono verde.

VER USUARIO

EDITAR USUARIO
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Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para editar los datos del usuario.
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Presione este botón para desactivar 
los datos de un usuario.

Para desactivar un usuario, ir hacia la barra lateral, deplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Usuarios Sistema”.

Para desactivar un usuario, seleccione el ícono rojo.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

DESACTIVAR USUARIO

CancelarSi, Desactivar!
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* Un usuario desactivado se puede volver a activar en el apartado de Inactivos.



7.2 Gestión de Proveedores

Para crear un proveedor, ir hacia la barra lateral, deplegar el menú “Administración” 
y seleccionar “Proveedores”.

Seleccionar la opción “Crear Proveedor”.

Presione este botón para crear un proveedor.

Al presionar este botón puede ver los 
proveedores activos e inactivos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un proveedor.

CREAR PROVEEDOR
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Para editar los datos de un proveedor, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú 
“Administración” y seleccionar “Proveedores”.

Para editar los datos de un proveedor seleccione el ícono verde.

Presione este botón para editar los 
datos de un proveedor.

Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Guardar”.

EDITAR PROVEEDOR

Presione este botón para guardar los cambios.
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Para desactivar a un proveedor, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú 
“Administración” y seleccionar “Proveedores”.

Para desactivar a un proveedor seleccione el ícono rojo.

Presione este botón para desactivar 
a un proveedor.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

DESACTIVAR PROVEEDOR

CancelarSi, Desactivar!
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* Un proveedor desactivado se puede volver a activar en el apartado de Inactivos.



Presione este botón para agregar 
la compra (Puede agregar más 
ítems a la compra).

7.3 Gestión de Compras

Para crear una compra, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de compra”.
Seleccionar la opción “Crear Compra”.

* No puede crear ventas, compras o egresos si no hay una caja creada previamente.

Presione este botón para crear una compra.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear la compra.

CREAR COMPRA
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Para ver una compra, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de compra”.

Para ver la compra seleccionar el ícono celeste.

Presione este botón para crear una compra.

VER COMPRA

En esta sección podrá ver los detalles de la compra realizada.
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Para eliminar una compra, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de compra”.

Para eliminar la compra seleccionar el ícono rojo.

Presione este botón para eliminar una compra.

ELIMINAR COMPRA

Para verificar/aprobar una compra, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Adminis-
tración” y seleccionar “Registro de compra”.

Para verificar la compra seleccionar el ícono morado.

Presione este botón para verificar una compra.

VERIFICAR COMPRA
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7.4 Gestión de Egresos

Para crear un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de Egreso”.
Seleccionar la opción “Crear Egreso”.

* No puede crear ventas, compras o egresos si no hay una caja creada previamente.

Presione este botón para crear un egreso.

CREAR EGRESO

Al presionar este botón puede ver los 
egresos en proceso y finalizados.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un egreso.
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Para finalizar un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de Egreso”.
Para finalizar un egreso seleccionar el ícono celeste.

FINALIZAR EGRESO

Presione este botón para finalizar un egreso.

Seleccionar la opción “Si, Finalizar” para confirmar la acción.

CancelarSi, Finalizar!
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Para eliminar un egreso, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Registro de Egreso”.
Para eliminar un egreso seleccionar el ícono rojo.

ELIMINAR EGRESO

Presione este botón para eliminar un egreso.

Seleccionar la opción “Si, Eliminar” para confirmar la acción.

CancelarSi, Eliminar!
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7.5 Gestión de Clientes

Para crear un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y selec-
cionar “Clientes”.
Seleccionar la opción “Crear Cliente”.

Presione este botón para crear un cliente.

CREAR CLIENTE

Al presionar este botón puede ver los 
clientes activos e inactivos.

Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Presione este botón para crear un cliente.

Complete los datos de la tabla:
Nombre.

Rut.

Teléfono.

Correo.

Dirección.
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Para editar un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Clientes”.
Para editar un cliente seleccionar el ícono verde.

EDITAR CLIENTE

Completar la tabla con los datos que desea editar y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para guardar los cambios.

Presione este botón para editar los 
datos de un cliente.
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Para desactivar un cliente, ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y 
seleccionar “Clientes”.
Para desactivar un cliente seleccionar el ícono rojo.

DESACTIVAR CLIENTE

Presione este botón para 
desactivar a un cliente.

Seleccionar la opción “Si, Desactivar” para confirmar la acción.

CancelarSi, Desactivar!
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* Un cliente desactivado se puede volver a activar en el apartado de Inactivos.
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QR8
8.1 Descargar QR de Productos

Para descargar los códigos Qr de los productos, ir hacia la barra lateral y seleccio-
nar “QR”.

Seleccionar la opción “Descargar”.

Presione este botón para descargar un archivo 
pdf con los códigos QR.
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VISTA CLIENTE QR



1 El cliente podrá escanear los códigos QR disponibles para cada planta.

VISTA CLIENTE QR9 53

2 Una vez escaneado el código QR, el cliente podrá ver los detalles de la planta 
escaneada en su dispositivo.
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