Manejo de Cajas

Configuraciones y uso de la funcionalidad Cajas

e Manejo de Cajas por parte del Usuario
e Configuraciones para el modulo de Cajas

e Configuracién Puntos de Venta



Manejo de Cajas por parte
del Usuario

Las cajas se manejan de la siguiente forma: Cada usuario tiene acceso a ciertas cajas. No puede
tener mas de una caja abierta al mismo tiempo y esa caja no puede ser usada por nadie mas

mientras estd abierta.

Por ejemplo, el usuario cajero al llegar a su turno abre la caja para poder facturar. En la pestafa
Tesoreria hacemos click en Planilla de Caja
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Se nos abre una ventana desde donde podemos visualizar los turnos de caja. Presionamos el botén
Abrir y se nos abre una ventana que nos da a elegir la caja que queremos abrir (aquellas a las que
tenemos permiso). La seleccionamos y presionamos Aceptar
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Una vez abierta la caja podemos facturar. En la pestafia Ventas, en Facturacién hacemos click en la
factura que vayamos a realizar

Facturas por L de Ventas
Gestion Comprq s, Factura (FAC)

"85 Factura Manual (FAM)
Nota de Crédito (NCR)
Nota de Crédito Manual (NCM)
Nota de Débito (NDB)
Nota de Débito Interna (NDI)
Saldo Ajuste Cliente (SFC)
Saldo Inicio Clientes (SIC)
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Con el sistema podemos realizar facturas o presupuestos.

Al momento de finalizar el turno de caja, voy a Planilla de caja y busco mi caja abierta
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Presién Resumen de caja y me sale un informe con las ventas del turno resumidas
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RESUMEN DE TURNO: 2

APERTURA:  0EA&21 12:00

VENTAS CONTADO: $1322023
VENTAS TARJETA: 55733052
VENTAS CTA. CTE: $6.523.97

TOTAL CIERRE Z: §25074.12

COBROS EN EFVO.: $0,00
OTROS COBROS EN EFVO.: $0.00
TOTAL RECAUDADO: £13220.23 TOTAL DE PAGOS EFVO.:

SALDO EFECTIVO: $13.30.23

Se puede imprimir y con ese reporte mas los valores de la caja se rinde en tesoreria. Ademas,
debemos sacar de la controladora fiscal el cierre Z y el cierre de Lote del Posnet

El encargado de Tesoreria, con la caja de Tesoreria abierta, controla que los valores coincidan
tanto el efectivo, el cierre Z y el cierre de Lote

Si los montos coinciden, el cajero cierra la caja presionando el botén Cerrar.

El Tesorero procede a hacer el traspaso desde Planilla de caja. Busca la caja cerrada, con el filtro
primero con el tilde en REAL, parado sobre la caja en la grilla y presiona Traspaso Rapido
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Desge: | 01/08/2021 -
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Primero hacemos el traspaso de los montos Reales, se abre esta ventana:

71 Traspaso Ripido L H e 2
Resumen del Turno:
§ ARG: §13.22023 Tarjetas: §5.33052
Cheques Jeros: $000  Tranzferencias: $000
Cheques Propios: $000 CtaCe:: | §6.52337
DOL UsS: | 000 Otras: 5000
T veras:
Dejar para Cambio:
S ARG: | 0 DOL USS: | 0|
Otras: | 0
Datos del Traspaso:
Caja Desting: | Caja Tesoreria N
Minto: [ szs.l:-mz]
Pasar a Histdrico (Arqued)
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El Tesorero carga la caja Tesoreria (que debe estar abierta) como destino y Presionamos Aceptar

Nos figura el reporte del resumen y luego un reporte de traspaso de caja donde figuran solo los
valores REALES traspasados
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Traspaso de Cajas

Origen: Caja Mostrador | Cajero: Soporte SabioGo | Ablerta: 06/0872021 | Cerrada: 06/08/2021 | Destino:
Caja Tesoreria
Observaciones: Traspaso de caja por cieme
Medio de Pago

Efectivo

Medio de Pago
Cupones

MARANJA- N* 21-08-06-14:11-CONSUMIDOR. FIMAL

Luego tildamos Presupuesto y presionamos Buscar
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Podemos dejar cambio en la caja para el préximo turno, Ahora el Traspaso de caja nos muestra los
valores en Presupuesto traspasados

Traspaso de Cajas
Origen: Caja Mostrador | Cajere: Soporte SabioGo | Abierta: 060082021 | Cerrada: 06/08/2021 | Destino:
Caja Tesoreria
Observaciones: Traspaso de caja por cierre



https://docs.sabiogo.com/uploads/images/gallery/2021-08/image-1628445246100.png
https://docs.sabiogo.com/uploads/images/gallery/2021-08/image-1628445273788.png

Si refrescamos la blisqueda en Planilla de cajas veremos que a la caja cerrada le quedo el cambio
gue le dejamos y los valores se cargaron en la caja Tesoreria

Veamos el caso en que por accidente cargamos una compra hecha con Tarjeta como si fuera en
efectivo. En ese caso debemos identificar la compra con el error y el monto del cupén faltante.

Si al momento de controlar los valores de caja detectamos este inconveniente, se debe solucionar
antes de cerrar la caja.

Parados sobre la caja presionamos Detalle

I Caje  Caja Mostrador 1 - |
I Cajers: [aresione [enter] para buscar.. o |
I"7 Con Histeico (Arqueadas)

5000 owas: | 5000  Chegues: |
$000| Cracie: | $000  CPropies: |

Visualizamos los comprobantes realizados en la caja. Alli podemos identificar la venta realizada con
error. En este caso vemos una factura realizada en efectivo por 891,74% que en realidad se hizo
con tarjeta
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Vamos a Tesoreria, Ingresos a Tesoreria y realizamos un comprobante de Ingreso con la compra de
un cupdén de Tarjeta

Mombre: EGRES0 TESORERIA (21) | : Tadonario: | (REC) Recibo de Cobranza a Cliente =
Domicilis: | Nimero . 1
Cond.iVA: | Consumidor Final Da 13333333 ' luh: Caja Mostraor 1

891,74
5000

S804
S0

En el comprobante debemos tener en cuenta lo siguiente:

e La caja debe ser la misma con el error

La cuenta contable es la cuenta de la caja en cuestién. (ingresamos el nombre de la
cuenta y se carga el nro automaticamente)

Ingresamos el monto del cupén y una observacién pertinente

En la solapa tarjetas cargamos el cupén de tarjeta que vamos a comprar. El monto debe
coincidir y la diferencia a imputar debe ser 0

Presionamos Aceptar
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Volvemos a ver el detalle de la caja con el error y observamos que el comprobante ING restoé el
monto en efectivo y lo sumo a Tarjetas
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Una vez solucionado el problema, cerramos caja y procedemos a realizar el traspaso

Para el caso en que se haya hecho un cupén y luego la compra se haya pagado en efectivo,
debemos hacer un Egreso de Tesoreria. Pero esto funciona sélo si el posnet es brindado por un
Proveedor (caso Friar)

En este caso identificamos el comprobante y el cupon
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Desde: | 08/08/2021 Responsable Solo ventas en Cta Cte. Vendedor:

Hasta: | 08/08/2021
[7 Real 7 Presupuesto 7 Calcular Saldos Iniciales

[F2] Buscar aqui...puede usar + X]
Fecha | Concepto | SARG | DOLUSS | Otras | Cheques | Propios | Tarjetas | Transfer. | Cta.Cle.

08/08/2021  Ingreso de cambio §449.00 $000 $0,00 $0,00 $000 $0,00 $000 $0,00

08/08/2021 FAC Factura B-0003-00003982 CONSUMIDOR FINAL 589174 §000 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $000

$0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $11.605,82 $0,00

Vamos a Movimiento de tesoreria, abrimos Egreso de Tesoreria y hacemos lo siguiente:

Cargamos la caja correspondiente

la cuenta contable correspondiente a la caja en la grilla

el monto

la observacién pertinente

en la pestafa tarjetas buscamos el cupén en cuestién y lo tildamos
nos aseguramos que la diferencia a imputar sea 0

presionamos Aceptar

Si volvemos al detalle de la caja veremos que el egreso de Tesoreria sumoé en la parte en efectivo
el valor del cupdén y resté el monto de la columna Tarjetas
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Desde: | 08/08/2021 Responsable |presione [enter] para o Solo ventas en Cta.Cte. Vendedor: presione [enter] para. o

Hasta: |08/08/2021
[ Real [ Presupuesto [ Calcular Saldos Iniciales

[F2] Buscar aqui...puede usar + X/
Fecha S ARG DOL USS QOtras Cheques Propios Tarjetas Transfer. CtaCte.

FAC Factura B-0003-00003982 CONSUMIDOR FINAL §591,74 5000
FAC Factura B-0003-00003983 CONSUMIDOR FINAL $0,00 $000 $10.71408
PRV Presupuesto Cliente X-0001-00004016 CONSUMIDOR FINAL $1.02103 5000 50,00
ING Ingreso a Tesorereria X-0001-00000710 EGRESO TESORERIA 889174 $000  $89174
EGR Egresos X-0001-00000014 EGRESO TESORERIA $10.71408 $000 $10.71408

50,00 $000  Se974

Nimero: | 5

Descripcion: | VISA |

'I‘lpo:l[Pusnet de Proveedor. I - ]

Cuenta: VISA (15) +|
Descuento:| 0|

Cta.Contable: Clientes por Tarjetas a Cobrar +
DtoProveedor:| 0
Diasdeplazo:| 0
Diadeciere: 0

e —

Para los casos en que las Tarjetas son de Crédito o Débito, se puede realizar la compra de un
cupon, pero no se puede vender un cupén, Hay que solicitar a soporte que solucione el problema
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[F2] Buscar agui._.puede usar +

Nimero Descripcidn
1 MERCADO PAGO
2 NARANJA
3 MASTERCARD

s eowarms

Descripcidn: VISA )

Tipo: I[Credito}Dehito con cierre de lote. I v ]

Cuenta: VISA(15) +
esiento| 0

Cta.Contable: Clientes por Tarjetas a Cobrar +

DtoProveedor: | 0
oo o
Dia de cierre: E

| 0

Dia de pago:
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Configuraciones para el
modulo de Cajas

Para configurar este médulo primero debemos crear la caja en el ABM de cajas segun el video

https://www.youtube.com/watch?v=XwqtYuzKK70&t=31s

Para configurar el arreglo de errores de caja, sobretodo el de venta de cupones, las tarjetas deben
estar configuradas como Posnet de Proveedor, sino no figuran los cupones para vender en la
solapa de Tarjetas del Egreso de Tesoreria

E] Detalle de Tarjetas i SILVA FIGUEROA MARIA CECIL 23-23456728-4 N o B R
i i i Datos v
IL'@ II.'
Nimero: 1
2| Buscar aqui...puede usar + X Descripcion: | MERCADO PAGO
Nimero _ Descripcidn Tipo:
1 MERCADO PAGO Cuenta: MERCADO PAGO (17)
2 NARANJA
Descuento 0
’ MASTERCARD Clientes por Tarjetas a Cobrar -
Cta.Contable:
3 VISA
9 AMERICAN EXPRESS Dto.Proveedor: 0
Dias de plazo: 0
Dia de cierre: 0
Dia de pago: 0
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Nombre: EGRESO TESORERIA (21) Talonario: | EGRESO TESORERIA
Domicilo: | Nimero: () 1
Cond.IVA: | Consumidor Final DNI 13333333 Caja: [Caja Mostrador 2

o 4

 Genersl | Taeta | NroCup.| Nrolote Titular Tipo Monto 0% || votates |
= NAJ /

21-08-0... 0003-0.. CONSUMIDOR FINAL §5.330,52 Aplicado: |

|
Efective: | |
Tarjeta: | |
Cheques: | |
|
|
|

Transfer.: |
Retenciones: |
Descuentos: |

Cuando el Posnet es de Proveedor no se puede hacer la liquidacién de la tarjeta. Solo cuando es
Crédito/debito. Pero en ese caso no hay en el sistema una forma de 'vender' el cupén o hacer un
comprobante que lo anule, por lo que el arreglo debe hacerse por la base

Debemos corroborar que los comprobantes tengan en el auto asiento la cuenta tarjetas a Cobrar
para que el asiento no de desbalanceado (FAC, PRE, ING, EGR, etc.)

Las tarjetas deben estar bien configuradas, segun el video:

https://www.youtube.com/watch?v=jk41Cql7010


https://docs.sabiogo.com/uploads/images/gallery/2021-08/image-1628451473386.png
https://www.youtube.com/watch?v=jk4lCq17O1o

Configuracion Puntos de
Venta



