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1. Inicio de Sesión 

Para iniciar sesión es necesario ingresar en la página www.recreapos.com, su 

usuario y contraseña serán proporcionados por su distribuidor. 

 

 
 

2. Dashboard 

El Dashboard es la pantalla de bienvenida en la cual se visualiza información 

general del sistema, así como los accesos directos a las diversas opciones del 

sistema. 
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3. Configuraciones 
 

3.1. Mi perfil  

Esta sección contiene los datos generales del usuario, como nombre y teléfono. 

También se puede asignar una foto personalizada y modificar su contraseña. 

 

 

3.2. Cambiar foto 

Para cambiar la foto dar clic en “Seleccionar archivo”, una vez seleccionado dar clic 

en el botón  
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3.3. Cambiar Contraseña 

Para modificar la contraseña es necesario ingresar la contraseña actual, 

posteriormente escribir la contraseña nueva y confirmarla, dar clic en el botón 

 para finalizar. 

 

4. Mi compañía 

4.1. Perfil Información 

En esta sección van los datos de la empresa o negocio, una vez capturados dar clic 

en . 
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4.2. Cambiar logo 

Se puede personalizar el sistema con un logo. Seleccionar una imagen en su equipo 

y dar clic en  . 

 

4.3. Datos de facturación.  

re-crea POS cuenta con facturación electrónica, en esta sección se capturan los 

datos del emisor. Para obtener su usuario y contraseña debe solicitar sus folios al 

correo soporte@recreapos.com adjuntando su alta de hacienda, giro comercial, un 

teléfono y un correo electrónico. 
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Para configurar su cuenta son necesarios los siguientes archivos: 

CSD- Certificado de Sello Digital  

[00001000000xxxxxxxxxx.cer, CSD_xaxx010101000_0000000000.key] 

Y su correspondiente contraseña. 

5. Administración 

5.1. Configuración del sistema   

El sistema se puede configurar para que permita vender productos aun cuando no 

haya existencia en su inventario. 
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6. Sucursales* 

Se pueden agregar las sucursales que sean necesarias, el inventario de cada 

sucursal es independiente. Para crear una nueva sucursal es necesario capturar los 

datos de la misma y dar clic en  . 

 

6.1. Editar Sucursal 

 

*Únicamente disponible en versión Pro 
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7. Usuarios 

Automáticamente cuando se crea una cuenta en el sistema, se crea un usuario 

Administrador, posteriormente se pueden crear los administradores de las 

sucursales y los empleados. 

7.1. Crear usuarios 

 

En esta misma pantalla se muestran a los administradores de cada sucursal y los 

empleados, los cuales se pueden editar al hacer clic en . 
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8. Categorías 

Las categorías permiten organizar los productos para facilitar su localización, se 

pueden dar de alta subcategorías.  

8.1. Crear categoría 

Simplemente se asigna el nombre y se guardan los cambios . 

 

8.2. Eliminar Categoría 

 
 

Nota: No se pueden eliminar categorías que tengan productos asignados 

. 

 

  

mailto:soporte@recreapos.com


soporte@recreapos.com                                                                                            
9 

9. Atributos 

Los atributos son propiedades de los productos que no modifican su precio, por 

ejemplo: color, talla, etc.  

9.1. Crear Atributo 

Agregar el nombre y dar clic en . 

9.2. Agregar Atributo-Valor 

Seleccionar el atributo, agregar el valor, observaciones y dar clic en  

 

9.3. Ejemplos de Atributos 
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9.4. Eliminar Atributo 

No se pueden eliminar atributos que se encuentren asignados. 

 

 

 

10. Productos 

Una vez agregadas las categorías y los atributos, se pueden dar de alta los 

productos. 

 

 

Versión lite: hasta 200 productos. 

Versión Pro: ilimitado.  
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10.1. Crear Producto 

Los campos marcados con un * son obligatorios, se puede agregar imagen al 

producto, el SKU debe de ser único. Existe una opción de existencias mínimas, la 

cual es muy útil para saber que productos se deben de surtir. Cuando el inventario 

de un producto llega a este mínimo, se muestra una alerta  le mostrara una 

alerta indicando que tal producto está por dejo de existencias mínimas. 
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10.2. Actualizar la imagen de producto 

Seleccionar el archivo y dar clic en . 

 

10.3. Editar Producto 

Se pueden modificar los productos una vez registrados. 
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Una vez realizadas las modificaciones dar clic en  . 
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10.4. Inventario 

Dentro de la sección del producto se edita su existencia en inventario. 

 

Simplemente de edita la cantidad se presiona el botón de actualizar . Si se 

desea eliminar un producto en con el botón eliminar . 

11. Ventas 

Una vez configurados los productos y sus categorías, se puede proceder al proceso 

de ventas. Primero se tiene que seleccionar la sucursal, en caso de que exista; si 

no existe se selecciona la matriz. 
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11.1. Administrar cajas 

La administración de cajas permite tener el control de los cortes de turno, en la caja 

abierta se van acumulando las ventas y al cerrarla poder saber cuánto dinero debe 

haber. 

 

Se puede visualizar la caja actual y los cierres de caja anteriores. 

11.2. Detalles De Caja 
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12. Como Vender 

En la pantalla de ventas se muestran las categorías y los productos dados de alta. 

Del lado derecho aparece la remisión a la cual se van agregando los productos que 

se van a vender. Se pueden seleccionar diversas formas de pago. 

Las ventas se pueden realizar a público en general o a un cliente específico. Para 

realizar una factura se debe de seleccionar un cliente previamente. 

 

12.1. Agregar productos a la venta 
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12.2. Pagar productos 

Una vez seleccionados los productos, dar clic en  , el sistema calcula 

automáticamente el cambio que se debe de entregar. Para confirmar venta dar clic 

en  . 
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Cuando se concreta la compra el ticket se envía por correo electrónico. 

 

 

13. Venta Cliente Registrado. 

El primer paso es registrar al cliente. 

13.1. Registrar Cliente 
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Seleccionar cliente para venta. 
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re-crea POS Online permite hacer descuento predefinidos a los clientes, otra forma 

de descuento es manual, la cual se puede aplicar a un cliente en específico o a 

público en general.  

Ejemplo de atributos de LAPTOP HP 15-AY005LA 

 

Venta asignada a Rodrigo Méndez 
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Opciones de descuento 

 

De la lista de productos se pueden eliminar productos dando clic en . 

Las órdenes (remisiones) se pueden guardar, en caso de que no se concrete una 

venta. Se pueden tener varias remisiones guardadas para posteriormente 

concretarlas en ventas. 

 

Ejemplo de orden. 
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Venta realizada a un cliente 
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14. Reportes 

Tipos de reportes: 

Inventario 

 Productos. 

 Categorías. 

 Sucursales. 

 Existencias mínimas. 

Ventas 

 Por Producto. 

 Por usuario. 

 Utilidad. 

 Impuestos. 
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Ejemplos reporte productos 

 

Los reportes se pueden exportar a Excel y a pdf. 
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Ejemplo reporte por sucursal 

 

 

Ejemplo de notificaciones existencias mínimas 
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