Moddulo Caja .
: TOVA

CAJA

Un Cierre de Caja le permite llevar un mejor control del flujo de dinero de una empresa; presentando un resumen
de los movimientos de dinero que tuvo la empresa, este informe puede ser general de todos los usuarios o puede
ser individual de cada usuario, le detalla un total de las ventas de contado y crédito, cuotas iniciales, anticipos de
clientes, cancelaciones de los clientes.

Asi mismo en este médulo se pueden registrar los anticipos de los clientes y ver reportes auxiliares de caja.

Clic en:

Presenta el siguiente menu:

9 Cierre de Caja

Nuevao Anticipo

i
Anticipos

=

)
4 Listar Anticipos

! Registrar Depositos

@ Reportes Auxiares de Caja
% Detalle Biletes
Salir del madulo

Cierre de Caja

Le permite obtener reportes del cierre de caja.

Clic en:

9 Cierre de Cgja

= J
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Le permite obtener el cierre de caja por Usuario o por Rol.

e Rol: Le permite sacar el cierre de caja de todos los usuarios.

e Usuario: Le permite sacar un cierre de caja por cada usuario que maneja el sistema.

Digite un rango de fecha para que se genere el Cierre de Caja.

01/09/2016 | 20/09/2016 ~

En la parte inferior indica los totales:

Efectivo Depositos Saldo EF Usuario Sobrante Faltante
| 122.70 | 0.00 | 12270 | 12270 | 0.00 0.00

e Efectivo: Es el valor total del dinero SOLO EFECTIVO (es calculado por el sistema)

e Depositos: Son los depdsitos que se realizan desde caja

e Saldo EF.: Es el efectivo contado por los usuarios.

e Usuario: Es el valor total entregado por el usuario.

e Sobrante: Es la diferencia calculada cuando el valor ingresado por el usuario es mayor al Efectivo
calculado por el sistema.

e Faltante: Es la diferencia calculada cuando el valor ingresado por el usuario es menor al Efectivo
calculado por el sistema

El Detalle del Cierre de Caja se conforma de la siguiente forma:
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1. Ventas al Contado: suma de las ventas en: Efectivo, Cheque y Tarjeta de Crédito.

Clic en :] para visualizar el detalle:

e Ventas en Efectivo
e Alcance en Efectivos por Voucher
e Ventas con depositos

e Ventas con Tarjetas de Crédito.

2. Ventas a Crédito: Suma de todas las ventas que han sido dadas a Crédito Corriente y a Crédito
Diferido.

Clic en :] para visualizar el detalle:

e Ventas a Crédito

e Notas de Entrega

3. Detalle de las Recaudaciones de CxC: Total de pagos que los clientes han realizado con Tipos de
documentos tales como: Efectivo, Cheque, Transferencia Electrénica, Tarjetas de Crédito, Cédigo, Ret.
Fuente, Ret. IVA, Depositos, Papeletas de Retiro, Crece Diario, Nota de Crédito, Anticipo, Comision por
Cheque, Timbres, Cruce de Cuentas, Rol de Pagos y Ajuste de Cuentas por Cobrar.

El sistema detalla el cierre de acuerdo a como realicen los pagos los clientes; presenta el siguiente detalle.

e Cobros y Abonos con TC

e Cobros y Abonos por Notas de Crédito

e Cobros y Abonos por Ret. Fuente
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e Cobros y Abonos por Ret. IVA

e Cobros y Abonos Cheques

v

Clicen & para visualizar el detalle:

4. Flujo del Efectivo: Es la conciliacion de los movimientos en efectivo, detallado segin la procedencia
del dinero que la empresa recibié, menos los egresos de dinero en Efectivo ya sea por concepto de

gastos, depdsitos o por devoluciones de dinero.

5. Caja General: Es un detalle general de los rubros que se recibieron por las ventas.

6. Detalle de Documentos en Custodia: Es un detalle del total de todos los documentos que se han

recibido provenientes ya sea de las ventas o de los cobros.

7. Total General de Ventas: Es un resumen de las ventas sin importar forma de pago en la cual se detalla
un monto total de ventas, Subtotales con IVA 0, Subtotales con IVA 14%, Valor de IVA, Descuentos y

Recargos.

Reconstruir Caja

Si en el Cierre de Caja el saldo de Ventas al Contado no es el mismo que el Total Ventas al Contado, es debido

a que existe un documento de venta que tiene error.

Para solucionarlo siga los siguientes pasos:

e Presione Reconstruir Caja @« el cual le permite revisar la integridad de la informacion,
identificando las facturas que estan con error, presentara los nimeros internos de cada factura.

e Para arreglar estas facturas debe ir al listado de ventas archivadas, reversarlas y nuevamente

archivarlas.

Detalle de billetes

Le permite ingresar el dinero que cada usuario recibe y de esta manera puede estabalecer los Sobrantes o los
Faltantes.

Clic en:
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- Luego presione:

para

El detalle del dinero, lo puede hacer en billetes 0 en monedas, una vez ingresada los datos presione
grabar la informacion.

- - esta opcion se la utiliza para cerrar caja, y no poder volver a ingresar mas facturas de la
fecha del cierre.

- i, opcion utilizada para abrir la caja, y poder volver a ingresar mas facturas de la fecha del

cierre.

Nuevo Anticipo

Le permite crear nuevos anticipos a sus clientes.

Clic en:
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Ingrese los datos del formulario y presione para grabar la informacién, le presenta la siguiente ventana:
o Grabe anbope?
T TP
Revisar Anticipos
Le permite visualizar los clientes que poseen anticipos.
Clic en:
T ARICOEPRINILT KL MR EPIGIET UIVImT Y =
Fareds | 200w 2010 | 20002018 —
No. Chome Vilor Anbepo Bamnce Mone ~
Y v 1ig X S 1
| q | | v
< >
0 s @ 10,00 0.00 10.00
No. Fecha Teo Valor Anticipo Undzado Derevwtio Balsace O Nota ~
¥ 0000005 20092016 | EFECTVO| 10.00 | 0.00] 0.00] 10.001 1|
B wneroc & (8 S 1000

Se digita un rango de fecha:

| Periodo Izommmmlzommmmlel

La pantalla de anticipos se divide en dos partes:
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e La parte superior: indica los clientes que tienen anticipos registrados:

No. Cliente Valor Anticipo Balance Moned -
BACULIMA CUENCA HERNAN RODRIGO 10.00 10.00 |$

I< >

e En la parte inferior: se detalla los anticipos de cada cliente:

Ho. Fecha Tipo Valor Anticipo Utilizado Devuelto Balance Ok Nota ~
» 0000005 |20/09/2016 EFECTIVO 10.00 0.00 0.00 10.00]

Puede directamente desde esta pantalla registrar un Nuevo Anticipo de clic en [ .D I

. - . o . - Anticipos Saldo 0 V!
Active la siguiente casilla si quiere listar los Anticipos con saldo O i l

Puede visualizar el total de anticipos, anticipos utilizados, y el balance.

Total Anticipos Anticipos UHilizados Balance
10.00 0.00 10.00

Botones:

Estos botones Unicamente se activan cuando se coloca un visto en los anticipos.

12345
[P (2

Se utiliza para ver la factura donde se utilizo el anticipo.
Utilizado para realizar una devolucion de un anticipo ya sea parcial o total.
Para modificar cualquier dato del anticipo.

Ver un listado de las devoluciones en efectivo que ha tenido un anticipo.

a ko nN PR

Le sirve para anular un anticipo, siempre y cuando no haya sido utilizado en ninguna venta.

Listado de Anticipos

Le permite obtener reportes de los diferentes anticipos que han dejado los clientes a la empresa.

@ Listar Anticpos |

Clic en:
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Digite un rango de fecha para que ejecute la basqueda, clic en

Puede obtener el reporte de manera:

Detallada: indica niUmero de factura, fecha, cliente.

MNGmero Fecha Cliente Mon. Walor Saldo Departz »
Mtﬂ BACULIMA CUENCA HERNAN RODRIGO $ 10.00 10.00

v

|« >

Agrupada: le presenta los datos agrupados fecha, cliente.

B e K st m o e

e Zona: obtiene el reporte de anticipos filtrado por zonas de los clientes.
e Division: obtiene informacion por departamento al cual esta asociado con usuarios.
e Cliente: Le permite sacar el listado de los anticipos exclusivos de un cliente.

e User: Le permite sacar el reporte de los anticipos que hizo un usuario.
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Tipo de Transaccion:

0024 125 Transaccom Rain

Todas las Transaccionss

e Todas las Transacciones: nos presenta informacion de los anticipos (vigentes y anulados).
e Transacciones Vigentes: Le muestra los anticipos que se encuentran vigentes.

e Anuladas: Indica los anticipos que han sido anulados.

Registrar Depdsitos

Le permite registrar los depositos.

Clic en:

Mooy A D ] ;:_*.r.' !I

Referencia Fecha DEPOSITOS

Muestra la lista de todos los depésitos que se han realizado, en las diferentes cuentas bancarias que tiene la
empresa en un periodo de tiempo.

Ademas puede utilizar los diferentes filtros para que su reporte este completo.

&0

 integrad n banco " 5 Integrado con banco
ot detnrtond Gt 0] £l LG DT el Lt bnmim

e Integrado con Bancos: presenta la informacién que se ha integrado con el libro Bancos.
e No Integrado con Bancos: presenta la informacién que no se ha integrado con el libro Bancos.

e Anulados: presenta los depdsitos que han sido anulados.

Haga uso del MED para ingresar un Nuevo, Editar o Eliminar un registro.

Clic en nuevo -]

VisualFAG



Médulo Caja

TOVAC TR

gigteEmasg

o)

CTE P 0021094454 HANCO DE GLUAYA

| DEPOSITO i

1569 10.00 F.E. 20/09/2016 -
v
I 1000
n

Si desea generar el asiento del depdsito la casilla debe estar activa, se presenta una opcién para elegir las
cuentas contables del Debe y del Haber.

CTA. CTE. # 0021014494 BANCO DE GUAYAQUIL .

2016-09 Septiembre DEPOSITO

10.00 F.E. 20/0%/2016

Luego de elegir las Cuentas Contables, coloque grabar y este depdsito se registra en el médulo bancos

y el asiento contable en el libro diario.
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VisualFAG



Médulo Caja

TOVAC TP
sigtemasg
Reportes de Auxiliares de Caja
Le permite obtener los reportes auxiliares de caja.
Clic en:
l@wm«e‘a,
Ventas por Meses
Para obtener un reporte de ventas de productos por Afios, por Meses, por Dias Semana, Dias Calendario.
e Active el filtro y a continuacion seleccione el rango a comparar, asi:
e Luego ejecute G
11
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Por Afios

FM D“mmm Rnuw \hﬁunEF v--mo-c v-uumrcv-nuccmcmmmo IM -

ms
20186

Por Meses

E
13

slelsislzls

Dias Semana

- X
Totales - ! -
nu
b fnern v
Proody _Descueelo oot _Recups _\entss enEF_larkas con CH_ertas on TC Ventas ) CrémCréda verdo__Total _ A
—T ,—;q—nm-—, “oR0] g 550
Lnes 020 0.08 080 000 )
Maries 000 [ 000 020 0.00] %00 a0
Miercoles 0.00 m 0.00. 0.00] 000 ﬂ.! .00 .00
Viernan 000 [ 1258 [ 060 000 ) 1254
Satwos 0.00 [l 080 008 [ .00 [ 000
v
1ase
BVOICE_VTak -« | Grater
uoo
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Dias Calendario

Recwgo Wartas st EF  Vestas con O veetzs con TC Venlas a Cradto Cradio (deeido  Toled  ~

00 00 009 010 ag0| oo
900 um [0 a0] o0
0.00! 1254 000 200 1258
06 [} ) 900|000
.00 000 a0 oo

En los totales esta incluido el IVA, si desea ver los totales netos (sin IVA) active esta opcion en

la parte superior de la pantalla.

Puede activar los diferentes filtros y usarlos dependiendo del tipo de reporte que desea obtener.

e Vendedor: reporte de ventas por vendedor.

e Prov.: reporte de ventas por proveedor.

e Zona: para revisar las ventas que se han registrado por zonas.

e User: para revisar el usuario que ha realizado la accion.

e Sucursal: si la empresa cuenta con sucursales, puede observar sus resultados en ventas por cada
una

e Depto.: reporte sus ventas por departamento

Ademas se puede detallar la informacién de diferente manera; se puede obtener los reportes de forma grafica

@m

con clic e

Puede obtener diferentes tipos de gréficos.

13
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Por Afios

Tize e -
Total de Ventas
e -
0= ms
L B B

Por Meses

Teast e —ar

Total de Vertas

14
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Por Dias Semana

Total de Ventas

Por Dias Calendario

B neora e

B st alaneg

B T e

En la parte inferior se encuentran varias opciones en las cuales puede elegir diversas opciones para la gréfica,

en donde usted puede elegir y adecuar su gréafica de acuerdo a sus necesidades.

Estado de Cuenta anticipos de clientes.

Le permite visualizar los estados de cuenta de los anticipos de cada uno de los clientes.

VisualFAC

15



, . Nt
Modulo Caja TOVAC 00

S
018018 2009920t 000 - v DOLAR
Teo Pago oo Cheate Facma Focha  Ffaciera Detre Habyer Saoo ~
JANTIIP|EFECTIVO  [0005  [BACULIMA CUENCA HERIAN RODRYZ0] 9095, 120982016 [ 20097016 | 1000] | |
1 1 1 { -

Sariey Mamerc - | Eancusn & (8] =%

Digite un rango de fecha para visualizar los anticipos seleccione el Cliente o en su caso active la casilla TODOS.

Puede filtrar por:

[Seriey tumer]E3

Numero Interno

Nro. Doc.
Serie y Numero
No. SRI

En la parte inferior le indica los totales.

oo ] on ] o]
®

Reversadas

Reversadas

Genera un reporte de todas las facturas que han sido reversadas en un periodo de tiempo.

e Seleccione el rango de fecha Desde, y Hasta.

01002046 | 20082016 |V IS COT PRGOS anuados Serie y Numero v @
Referenca Fecha Fecha Chente Total Usuamo Usuario ~

001001-000004 18/08/201( 180812016 ABAB MONTERO STEFAMIA DE LOS! 589 | ADMIN NULL
001001-00000¢ 10/08201( 18082016 CUEVA CARRILLO [STMM 42,69 | ADMRY JNULL
001001-000004 1808-201( 18:08:2016 anﬂﬁzm!mﬂq 148.20 | ADMIN NULL

001001 06/09201| 060912016 JIMENEZ NANCY ANGEL 114,00 | ADSSN NULL

! | X = >

Usuano Reversadas b L3 1078
b
\ v
™

Haga uso de los siguientes filtros:

e Elija el tipo:

[Seriey Numer [
Numero Interno
Nro. Doc.

Serie y Numero
No. SRI

16

VisualFAG



Maodulo Caja

e Facturas con Pagos Anulados: obtener el reporte de las facturas que han sido anuladas y que no

se han hecho pagos.

Referencia Fecha Fecha Cliente Total Usuario Usuario -
001001 14/09/201] 14/09/2012 CUENCA MACAS FLOR PIEDAD 225.00 | ADMIN NULL.

En la parte inferior del reporte el sistema le presentara un total de documentos reversados totalizados por

usuario.

Usuario Reversadas % »

ADMIN

Anuladas
P
Anuladas

Si desea conocer el porcentaje y cuantas facturas que han sido anuladas presione ANULADAS para generar un
reporte de facturas anuladas.

e Digite un rango de fecha para obtener el reporte de documentos anulados.

Bk s P )
T B Facares cor pagon useon [Sore y Humero 19 p B
Retwends _ Focha Fechamulscle ______ Cledts Tt Usuiio  Usuwi Wots Asslal 4
01001 29017201 03032016 041 MACADAN ROLDAN BONNY OSSIRII 795 ADMIN ADMIN ] M
_|oo1001-00000d0anzzor{o303 016 04dM | 445 ADIAN Aot "
Jmmmodmum 200062016 G54 ALVARADO JIMENEZ NANCY 0.58 | ADMIN ADMIM ] ]
001001000000 2511201] 220022016 03 ) 6.72 ADMIN ADMIN L
001001-000004 26/1 1201 220272015 03:3 JACK BEJARANO 28.00 | ADMIN ADMIN 1)
001001000000 20006:2611 20006/ 2016 051 FABARA VILATUNA FANNY ISABEL 7.22}!0”4 ADMIN M
004001.0000000 15022014 2200212016 034 CONSUMIDOR FINAL 224 ADMIN ADMIN M
T v
Usuario Amsiadas % al 57.68
v
] - ‘,
e | ) - Forns @ (%] 57

Facturas con Pagos Anulados: obtener el reporte de las facturas que han sido anuladas y que no se han hecho

pagos.

Puede ocupar los siguientes botones para poder filtrar informacion y obtener el reporte mas especifico.

Vendedor [+]

17
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Cerrar Caja.

Opcidn utilizada para cerrar caja, esta explicada anteriormente.

18
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