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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el proceso de apertura y cierre de caja en punto de
venta

Macroproceso a seguir

Ingresar a Entraday

Seleccionar :
la terminal Apertura salida
aplicacion efectivo

Cierre de
caja
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Ingresar a la aplicacion de punto de venta que se encuentra en la pantalla principal.

Ingresar a
la
aplicacion

2

Macfioak

———

En computadora

N

Seleccionar
esta opcion
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Al ingresar a la aplicacion, se debe de seleccionar la terminal en la que

realizaremos la apertura. Para esto presionamos en el boton nueva

Seleccionar .,
sesion.

terminal

i Puntodeventa Iwien Peddos B [ 5 & &' ¢ X~ WyCompeny(SanFn

En esta pantalla, se
listan las sesiones de
punto de venta que
tenemos disponibles.
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Al ingresar a la aplicacién, veremos una pantalla que nos indica el valor de
Cierre de caja de la ultima sesidn. Seleccionamos el boton, para confirmar
Apertura la cantidad de billetes que tenemos en las distintas denominaciones.

ARNTCANIIRMS SACLIL/OAITMN

Coins/Bills

En esta pantalla, se
detalla la cantidad de
efectivo con la que
estamos realizando la
apertura de la sesion.

OPENING CASH CONTROL

Opening cash

L0.01
L0.02
L0.05
LO.1
LO.2
LOS

L1

Total L 3.500,00

Confirmar

L2

)VLS E

L10
L20
L50
L 100

L 200

Descartar

pen session
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Al confirmar la cantidad de billetes y monedas con las que abrimos,
observaremos un resumen de lo que tenemos en caja. Una vez vemos que

Apertura es correcto, abrimos la sesion.

OPENING CASH CONTROL

En esta pantalla, se
detalla la cantidad de
efectivo con la que
estamos realizando la
apertura de la sesion.

Opening cash

Open session
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Para poder hacer entradas y salidas de efectivo de la caja, debemos de ir a
Entraday la esquina superior izquierda y seleccionar Entrada/Salida de efectivo.

salida
oaoo Entrada / salida de efectivo

efectivo

En algunos casos, es

necesario adicionar o
retirar dinero de caja
por depdsitos diarios.
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Nos aparecera un cuadro, en donde podremos seleccionar si ingresa (cash

Entrada y in) o sale efectivo (cash out). En este caso no es necesario detallar las
salida denominaciones de los billetes, unicamente el monto total y el motivo.
efectivo Una vez finalizado confirmamos el movimiento de efectivo.

En algunos casos, es
necesario adicionar o CashIn
retirar dinero de caja
por motivos diarios.

Depdsito del dia 18/11/2021

Cancel Confirmar
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Para cerrar caja, debemos seleccionar la opcidon cerrar en la esquina
superior derecha

Cierre de
caja PRl NIl O = Buscar productos... Mitchell Admin [d = | Cemar
Al seleccionarlo, nos CLOSING CONTROL
En algunos casos, es apareceré una ventana que
necesario adicionar o 0 4
ey e e detalla informacion de la
por motivos diarios. venta de| dla, |OS pagOS

registrados, el desglose de los
pagos y las cantidades
previstas.
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Para cuadrar el efectivo, debemos de seleccionar el icono de la calculadora
para cuadrar los billetes que tenemos en caja. Luego de esto, indicaremos la
Cierre de cantidad de billetes y monedas en las distintas denominaciones que tenemos
cajd al momento del cierre.

CLOSING CONTROL

Coins/Bills

En algunos casos, es
necesario adicionar o
retirar dinero de caja
por motivos diarios.

L0.01
L0.02
L0.05
LO.1
LO.2
LO.5

L1

10

Total L0,00

Confirmar Descartar
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Una vez ingresado los billetes, la pantalla nos indicara si lo previsto hace
match. Sitenemos un faltante o sobrante, aparecera marcado el monto en

Cierre de diferencia. Una vez cuadrado el cierre, procederemos a cerrar la sesion.

caja

CLOSING CONTROL

Coins/Bills

En algunos casos, es e e S —
necesario adicionar o A S 2 L 0.02 ' L5
retirar dinero de caja > o : 5
por motivos diarios. svisto SR Diferencis 0 L 0.05 0 L 10

L0.1 L 20
L0.2 2 L50

L0.5 L 100 11
L1 y 200

L 500

Total L 2.625,42

Confirmar Descartar
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Cierre de
caja

En algunos casos, es
necesario adicionar o
retirar dinero de caja
por motivos diarios.

Adicionalmente de los montos previstos en efectivo, nos mostrara el
desglose de entradas y salidas de efectivo registradas durante la sesion. En
este caso hubo un retiro por depdsito de L 1,870 y un pago de L 224.58

CLOSING CONTROL

12
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Al realizar el cierre de caja, podemos adjuntar la informacion digitalizada en
la sesion. Para que el area de contabilidad tenga la documentacion a la mano
a la hora de revisar los cierres de caja. Para esto, ingresaremos en la sesiony
seleccionaremos la ultima sesion registrada.

Cierre de
caja

En algunos casos, es
necesario adicionar o . - Informes
retirar dinero de caja
por motivos diarios.

Pedidos

Ruben Dario Caja 2

13

Abierta por

@ Mitchell Admin
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Al ingresar, seleccionaremos el clip y anadiremos los cierres realizados en el
POS, comprobantes de depdsitos/transferencias como un adjunto de la

Cierre de sesion. Se pueden adjuntar la cantidad de archivos que sean necesarios.
caja

P0OS/00004
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