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APERTURA DE CAJA

Desde el PUNTO DE VENTA en el sistema, accederan a tres botones para el control de caja diaria efectivo para las
ventas en mostrador.

APERTURA DE CAJA - Corresponde al cambio en efectivo que posee en la gaveta o cajén de cobro. O sean debe
contar todo el dinero en efectivo que posee en la caja chica y colocar el importe. Sélo en cambio chico.

Como se muestra en la imagen debajo, comenzamos el turno con $2000.- de cambio chico.

= X
| [F2] Apertura Caja

[F3] Retiro Caja

‘ j [F4] Cierre Caja
X
‘\{7 [F5] Facturar

[F6] Clientes

-
‘;'1.,' [F7] Cotizaciones
Ingreso de Datos

fgweseimporte de Apertura i

—

o

[F11]Lista Factura
=]

Guardar Cliente

Esta apertura genera internamente un pase entre cuentas desde la CAJA MADRE o CAJA GENERAL de $2000.- a la
Caja chica o Caja efectivo B en concepto de CAMBIO para que arranque el dia o el turno.

Colocado el importe inicial de caja, debe CONFIRMAR Ia transaccion.

***Tengan en cuenta que en las imdgenes el nombre de las cuentas puede variar, puesto que las cajas configuradas
en sus sistema, pueden tener otro nombre. ***
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@ Pases de Cuentas Y

Compro

Respuestas del Usuario

Confirma Guardar

Confirmar ' Cancelar Q

Apertura de Caja

RETIRO DE CAJA

RETIRO DE CAJA - Corresponde al dinero en efectivo que retiran de la gaveta o cajon de cobro, para guardarla o
depositarla en la caja madre o caja general.

A medida que transcurre el dia y van generando ventas, la caja chica aumenta su caudal por los cobros en efectivo —
billete- y esa recaudacién para no tenerla siempre en la gaveta o cajén mostrador, se va retirando en montos
mayores hacia una caja fuerte ubicada fisicamente en otro lugar del local/comercio/empresa. Se utiliza como un
“alivio de caja”. El procedimiento es...

Boton RETIRO DE CAJA, colocar el monto a retirar por ejemplo $20000.- y CONFIRMAR la transaccion.

Ingreso de Datos

el Importe a Retirar y fecha del 1

8/10/2022 "}

:\ Guardar Cancelar Q‘
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@ Pazes de Cuentas *

comprobante [ISIECINN~' EONIN~ N~ Fecha Emisidn 8/10/2022 [ ® to
Cuentas de Origen Cuenta Qeftine |Ca]aGEHERﬁL

20.000,00 '
S—
(‘-

7\

Respuestas del Usuario

Confirma Guardar

Confirmar o Cancelar o

Es decir, la caja efectivo mostrador le da a la CAJA MADRE o GENERAL ese monto para que guarde la recaudacion en
efectivo —billete- de lo que va del dia.

CIERRE DE CAJA

CIERRE DE CAJA — Corresponde a TODO el dinero en efectivo que poseen en la gaveta o cajon de cobro al cierre del

dia o del turno. Es decir, al cerrar el dia o el turno del cajero/a, deben contar todo el dinero en efectivo que poseen
en la gabera o cajon de mostrador, lo que corresponde a la caja chica, y hace el cierre con dicho monto.

***IMPORTANTE — Contar todo el efectivo, hacer el cierre de caja por sistema, y luego apartar el cambio que dejan
para el dia o turno siguiente y dejarlo en la gaveta-***

Internamente, el sistema genera un pase entre cuentas en el que la caja chica o efectivo mostrador le entrega a la
CAJA MADRE o CAJA GENERAL todo el dinero que se recaudd hasta el momento del cierre. Inclusive el cambio!!

Ingreso de Datos

Ingrese el Importe de Cierre

hss00|

Guardar Cancelar Q
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Por ejemplo, en la imagen arriba hicimos un cierre de $15800.- u luego de hacer ese cierre, le caja chica o efectivo
mostrador quedara en cero -$0.-

La caja chica debe quedar en cero -$0.- porque al dia siguiente o al turno siguiente, el proximo usuario o empleado
harad su APERTURA. En esa apertura se colocara el cambio con el que inicia la caja, por ejemplo $2000.-

***Siempre al cierre la caja chica o efectivo mostrador debe quedar en CERO -50.- Con lo cual quien hace un CIERRE DE
CAJA debe contar y colocar todo el efectivo billete en mostrador y incluyendo el cambio que deja para el dia o turno

siguiente. Quien haga la APERTURA del siguiente dia o turno, sélo colocard el cambio que recibe.***

@ Pases de Cuentas *

Respuestas del Usuario

Confirma Guardar

Confirmar o Cancelar °

Cierre de Caja

Para verificar que hayamos hecho las aperturas, retiros y cierres podemos ir al médulo GESTION en el menu FONDOS.
En el botdn de PASES veremos todas las transacciones generadas dia tras dia y qué usuarios las ejecutaron, como se
muestra en la imagen debajo, para saber quién fue el responsable de caja en ese momento.

También desde esta ruta, podemos eliminar laguna transaccion que hayamos hecho equivocadamente.
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istrador del Sisterna) Version : 25.1.364.0

ontabilidad *F{MA waFidelizacion s Parametros  Hemamientas
! Pre-Deposito ﬁ(:uent,a_r, Y-

de Cheques _ e @;
Depésitos | [[[Bancos {éTarjetas | Reportes | Procesos
de Cheques - -

Maestros | Repotes | Procesos |

Administracisn

Lista de Pases de Cuentas

m— Q Buscar
Fecha Hasta 8/10/2022 I_]

871072022 8/10/2022 13:39:23
8/10/2022 |RETIRO 8/10/2022 13:44:06
871072022 | CIERRE i 8/10/2022 14:02:37

CONTROL DE CAJAS

El acceso al control de caja o control de movimientos de nuestra caja diaria, estd también el mddulo de
GESTION, en el ment FONDOS. Alli desde el botdn MOVIMIENTOS, podremos acceder a todos los
comprobantes que hicimos en el dia que “tocaron” o “afectaron” nuestra caja chica o efectivo mostrador ya
sean ingresos por ventas en efectivo o gastos y retiros.

e ' ontabiidad  $PRMA (SFidelizacion  J¢Parametos  Hemamiertas  GjResto  FReservas  iMercad
Pre-Deposit: = [ -
e B m | | g

de Chegues

i Ssitos Bancos Tarjetas Reportes Procesos
Cheques lg:gmh;mﬁ LU' w I
Administracion | Maestros | Reportes | Procesos

Importe 9 Acredit. % Cliente / Pr ¥

Ti10/2022
Caja EFECTIVO 8/10/2022
Caja GENERAL 8/10/2022
8/10/2022

ACUMULADOD
CAJAEFECTIVO
CAJAEFECTIVO
CAJAEFECTIVO

CIERRE
RETIRD

Deben seleccionar siempre las dos cajas

efectivo, la cuenta 1y la cuenta 2 para
controlar todos los movimientos en efectivo
de la gaveta o cajon.

Importe Cuenta: -33.800,00 A Acreditar: Total: -33.800,00

Apertura de Caja ‘ [ Agrupade
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En laimagen de arriba, que es un ejemplo, vemos que la gaveta o caja chica nos quedd $33800.- abajo. Si vemos los
movimientos nos damos cuenta que sacamos mas de lo que ingreso, es decir, hicimos dos salidas —retiro y cierre- que
suman $35800.- y el ingreso de $2000.- que corresponde a la APERTURA DE CAJA contrarresta el primer monto, con lo
cual el resultante de caja es de $33800.-. La razén por la cual queda este ultimo monto queda en negativo es porque lo
mandamos a la CAJA MADRE o GENERAL, ya no estan en la caja chica/efectivo mostrador.

Por supuesto que en esta caja chica, también se van a ver reflejadas las ventas con lo cual van a haber mas ingresos y
la caja deberia quedarnos en CERO $0.- luego del cierre. En el total final de la ventana de MOVIMIENTOS, el total debe
quedar en cero tras el CIERRE DE CAJA para que esté cerrada correctamente. Si queda otro monto distinto de CERO,

se trata de un excedente o faltante de efectivo —billete--.

= Maovimientos de Las Cuentas

Movimiento Desde: [IERLIEIE g Hasta:

Importe S Cliente / Pn ¥

APER
Caja GEMERAL CAJAEFECTIVO CIERRE
Chegues de Terceros CAIAR FVRP CONSUMIDOR FINAL CUIT:
CAJAEFECTIVO FVRP CONSUMIDOR FINAL CUIT:

i CAJAB FVRP CONSUMIDOR FINAL CUIT:
= CAIAB FVRP CONSUMIDOR FINAL CUIT:
= CAJAEFECTIVO
||: Cuando el total es CERO $0.- la caja chica est4 bien cerrada.
||: Importe Cuenta: AAcreditar: Total:

‘hperlura de Caja () Agrupado

Recordar siempre tildar la opcién de “Filtra acumulado” antes de VER MOVIMIENTOS para que no traiga el monto
acumulado anterior, de todos modos, ese monto siempre deberia ser CERO en caso de la caja chica porque siempre el
cierre del dia o turno la caja chica queda vacia y envia todo el dinero a la caja madre o general.

Si por el contrario, el monto queda en POSITIVO, se trata de un faltante de caja. Es decir, si ese monto quedd vagando
en la caja chica sin ser enviado mediante el CIERRE DE CAJA a la caja madre o general, es porque ese efectivo no existe
fisicamente.

Del mismo modo, si el monto queda en NEGATIVO, se trata de un sobrante de caja, puesto que dicho efectivo si existe
en caja chica y si se envido mediante un CIERRE DE CAJA a la caja madre o general, pero nunca se ingresod en sistema

con lo cual puede tratarse de una venta que no se registré mediante factura o ticket de venta. En este Ultimo caso, es
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probable que dichas ventas se hayan ingresado en otra cuenta, por ejemplo, tarjeta débito o tarjeta crédito, con lo
cual debe controlar si tiene diferencia en el cierre de su posnet.

***Siempre se debe generar el CIERRE DE CAJA primero y luego controlar la caja desde los MOVIMIENTOS en Fondos
para evitar especulaciones o manipulacion del efectivo —billete- de la caja diaria. ***

Quedando a disposicion para despejar dudas, los saludo...

10101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010)
1010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010102010102
101010101010101010101010101010101010102010101010  10101010101010101010101010101010101010

1010101010101010101010101010101010101010101 01010101010 101010101010 10101010101

10101010101010101010101  010101010101010 101 010102 01010101¢

1 H H 101010101010101010 101010101 010 1010101
Maria Eugenia Martinez 0101010101010 101 010101
: 010101010 1010

Consultora en Sistemas oL o1t

02945.550099 <an d ea n ; b I T>

011.64771621

***Si no es necesario no imprima este correo. Todos somos responsables por el cuidado del medio ambiente***
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