MANUAL DE USUARIO SDT

Para acceder al sistemas debemos ingresar a la direccion http://192.168.5.22 y hacer click en la opciéon
Sistema de Tesoreria.
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Sstema de Tesoreria

Recuerdo que para ingresar a este sistema debemos estar conectados a la red Dia Dia. Para las tiendas
gue tienen conexién inalambrica deben primero conectar al Forticlient a través del icono:

Luego de la seleccidn del sistema de tesoreria se muestra el panel de autentificacion como se muestra a

continuacién.
r F
DiaDia
FPractimercados

Inicio de Sesidn

Us.zrio:

Contrasefia:

Cnteed



Ingrese el nombre de usuario y contrasefia y haga click en el botdn Entrar, si los datos ingresados son
correctos se muestra la siguiente pantalla:

E] Dia Dia
Practimercados

Home  -ArgqueocCajero.  CierredeCajas  ReporigDiarioZ Consulias  MiCuenta.

Biznvenido Sriz). Manuslzlzizndro Tharrs Gutierres

Cerrar Sesion

Pantalla Principal

Arguso Cajerg

ARQUEO CAJERO:

Para ingresar haga click en la pestafia Arqueo Cajero (se encuentra en el menu del tope de la pagina), de

igual forma puede hacerlo con click sobre la imagen de la caja registradora 6 en el link inferior a la
imagen Arqueo Cajero.

Al ingreso se muestra la siguiente pantalla:

F F
E] Dia Dia
Practimercados

Bienvenido Manueklejandro Iharra Gutiarrez

Cerrar Sesidn

ARQUEO CAJERO

FECHA: | E Continuar

Seleccione la fecha del dia (fecha actual) que corresponde a la fecha del reporte o cierre haciendo click
en la imagen del calendario.



r i
E] Dia Dia
Practimercados

. Home. . Arqueo Cajero . Cierre de Cajas rorte Diari ~ MiCuenta

Bienvenido Manuelaleiandra Iharrs Gutierrez

Cerrar Sesién

ARQUEO CAJERO

FECHA: [30-08-2010 || Continuar

Luego de seleccionar la fecha, hacer click en el link Continuar, se muestra la siguiente pantalla:

v d F
. DiaDia
Practimercados

. Home. . Arqueo Cajerc . Cierre de.Cajas. . Reporte Diario.Z  MiCuenta

Bienvenido Manuellejandro Tharra Gutierrez
Cerrar Sesidn
ARQUEO CAJERO

FECHA: [30-08-2010 | Contiuar CAJA:|- CAJAS [v]| casEro:| [l

RESPONSABLE DE APERTURAR LA CATA: | |

FECHA: [30-08-2010 | cataz:| | cam| | casero:|

Seleccione la CAJA que vamos arquear desde la lista de cajas.



B DiaDia

Bienvenido Manuelalejandro Ibarra Gutisrrez

Cerrar Sesidn

ARQUEO CAJERO
FECHA: Ig!}—l}S;Z{.H_UJ [ Continuar CAJA:|- CAJAS [w| cawEro:| [i]
12
13
RESPOMSABLE DE APER|14 A | |
15 P—
FECHA: |29-08-2010 | CAIAZ: _GAIAS- a0 CAJERO: |

Una vez seleccionada una caja, automaticamente aparecen los cajeros que trabajaron en dicha caja.

3 Dia Dia

Practimercados

Re Diatio.Z WMi.C

Bienvenido Manuelalejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesitn
ARQUEO CAJERO
FECHA: |_29_—[]8—_2_01[1_|E| Continuar CAJA: |_1? |=VI CAJERD: | — Seleccione — et
JORGE LUGO
———MICTOR MEZA
RESPONSABLE DE APERTURAR LA CAJA: | YORNELL Salace;
FECHA: [29-08-2010 | CAJA Z: (1200235 CcAJA: |12 | CAIERD:

Luego seleccionamos el cajero que debemos arquear y se muestra la siguiente pantalla:



Dia Dia
Practimercados

~Home . Arqueo Cajero  Cierrede Cajas Reporte DiadoZ . MiCuenta

Bienvenido Manuslslejandro Tharra Guberrez

Cerrar Sesicn

ARQUEOQ CAJERO

FECHA: [28.08-2010 || Continuar CAJA:| 12 [w] crero:| vicTOR MEZA [v]

RESPONSABLE DE APERTURAR LA CAJA: [YORNELA VARGAS

FECHA: [25-08-2010 | casa z: [1200235 | camifiz | caERO: [VICTOR NEZA

Detalle de las transacciones reslizadas:

Cod_Cajero Cajero Cod_Responsable Responssble Evento Monto Cantidad
[oss8 | [VICTOR MEZA {8150 | YORNELAVARGAS | [DEvoLUCION | [574
9588 | [VICTORMEZA [a150 YORNELA VARGAS |RETIRD 5210 1| [

TCK PAPEL ACCOR;

TCK PAPEL SODEXO: |
TCK PAPEL VALEVEN: |
EFECTIVO:

CHEQUES:

TARJ, ELECTR. ACCOR:

TARJ, ELECTR. SODEXO:
TARJ. ELECTR. TODOTICKET:
[Total de efectivo, indliyende los retiros)

[Autorzado solo por el Director  de Operaciones)

Turno: | - Seleccione - |i[

Si des=a habilitar y agregar mas lineas, para registrar otros bancos debe tildar los D gue aparecen abajo

BANCO T. DE DEBITC T. DE CREDITO

Ll
O

Los datos mostrados en esta pantalla son los siguientes:

FECHA: [28-08-2010 |5 Contnuer cala:[12  [w| calERo:| VICTOR MEZA

[se]

RESPONSAELE DE APERTURAR LA CAJA: Y ORNELA WARGAS

FECHA: [25-08-2010 | CAJA Z: 1200235 CAJA: |12 CAJERO: |VICTOR MEZA
Detalle de las transacciones realizadas:
Cod_Cajero Cajero Cod_Responsable Responsable Evento Monto Cantidad
9598 VICTOR MEZA 8150 W ORMELA WVARGAS DEVOLUCION | |-5.74
9598 VICTOR MEZA 8150 W ORMELA WVARGAS RETIRO 5210 11

En la parte superior tenemos los 3 campos que seleccionamos FECHA, CAJA'Y CAJERO; inmediatamente
en la parte inferior podemos observar RESPONSABLE DE APERTURAR LA CAJA; luego tenemos
nuevamente la FECHA que seleccionamos, CAJA Z, CAJAy CAJERO.

Posteriormente tenemos Detalle de las transacciones realizadas, aqui apareceran las anulaciones,
devoluciones y retiros. Los datos que vamos a ver son:



CAMPOS SOLO DE LECTURA Y VERIFICACION

Cddigo y nombre del cajero que seleccionamos previamente, codigo y nombre del responsable que
autorizo el evento, el evento (anulacién, devolucidn o retiro), el monto y para el caso de los retiros
apareceran la cantidad de retiros que le fueron realizados al cajero.

CAMPOS PARA LA CARGA:

TCK PAPEL ACCOR: TARJ. ELECTR. ACCOR:

TCK PAPEL SODEAO: TARDJ. ELECTR. SODEXC:

TCK PAPEL VALEVEN: TARDY. ELECTR. TODOTICKET:
EFECTIVO: (Total de efective, induyendo  los retiros)
CHEQUES: {Autcrizade solo por &l Director  de Operaciones)

Turne: - Seleccione - | v |

Si desea habilitar v agregar més lineas, para registrar otros bancos debe tildar los I:‘ que aparecen zbajo.

BANCC T. DE DEBITO T. DE CREDITO

O

O
TCK. PAPEL ACCOR (ingresar total de lo pagado con ticket papel accor),
TARJ. ELECTR. ACCOR (ingresar total de lo pagado con tarjeta electrénica de alimentacién accor),
TCK. PAPEL SODEXO (ingresar total de lo pagado con ticket papel sodexo),
TARIJ. ELECTR. SODEXO (ingresar total de lo pagado con tarjeta electrénica de alimentacion sodexo),
TCK. PAPEL VALEVEN (ingresar total de lo pagado con ticket papel valeven),

TARJ. ELECTR.TODOTICKET (ingresar total de lo pagado con tarjeta electrénica de alimentacién
todoticket),

EFECTIVO (ingresar total de lo pagado con efectivo) y por ultimo
CHEQUES (solo en caso de ser necesario, ingresar el total pagado con cheques).

Luego debemos ingresar lo total pagado con tarjetas de débito y crédito, para esto debemos tildar el
cuadro que aparece al lado derecho, al tildar el primer check activaremos los campos de la primera fila,
al tildar el segundo apareceran mas campos en la segunda fila y otro cuadrito, activaremos solo la
cantidad de filas que necesitaremos utilizar, el maximo numero de filas a ingresar es 15.

Si desea habilitar y agregar mas lineas, para registrar otros bancos debe tildar los I:l que aparecen abajo.

BANCC T. DE DEBITO T. DE CREDITO
W

— Seleccione —
— Seleccione —
— Seleccione —
— Seleccione —

O



— Seleccione —
— otros —

B.0.0

BANCO DEL TESORO
BANCORO

BANESCO

CORPBANCA

MERCANTIL

PLATCO

PROWINCIAL

Luego se debe seleccionar el banco mediante el cual recibimos pagos, y luego ingresar el total recibido
en pagos en tarjeta de débito y crédito en caso de haberlo, por ejemplo:

BANCO T. DE DEBITC T. DE CREDITC
MERCANTIL [w] 2359.93
BANESCO [+] 543.73
PROVINCIAL [w] 539.31 210.10

Luego de haber ingresado los montos totales recibidos en pago, seleccionamos el turno del arqueo que

estamos realizando y hacemos click en el botén Enviar ( )

Turno: - Seleccione -
- Seleccione -

1er Turno

2do Turno

Luego se muestra la pantalla de verificacion, donde podremos corroborar los datos que ingresamos

Home Arqueo Cajero Cierre de Cajas Reporte Diario Z Mi Cuenta

Bienvenido Manuelslejandro Tbarra Gutierrez

Cerrar Sesién

VERIFICAR ARQUEOQ CAJERO
Verifique los datos introducidos, si son correctos, hacer dlick en el botdn Enviar, de lo contrario hacer click en el
On regresar.

Nota: Al hacer click en el botn Enviar no podra realizar ningd tipo de informacidn sobre el arqueo realizado.

Turno: RESPONSABLE DE APERTURAR LA CAJA: 'YORNELA VARGAS

FECHA: |29-08-2010 | CalA Z: 1200235 CAIA: 12 CAJERO: |VICTOR MEZA

Detalle de las transacciones realizadas:

Cod_Cajero Cajero Cod_Responsable Responsable Evento Monto
9598 VICTOR MEZA 8150 [YORMELA VARGAS DEVOLUCION | [-5.74
9598 VICTOR MEZA 8150 '"ORMELA VARGAS RETIRO 5210

TCK PAPEL ACCOR:  [1203.25 TARJ. ELECTR. ACCOR: 200.25
TCK PAPEL SODEXO:  [452.55 TARJ. ELECTR. SODEXO: 11325
TCK PAPEL VALEVEN:  [68.25 TARJ. ELECTR. TODOTICKET:  [0.0000
EFECTIVO: 4560 (Total de efectivo, incluyende  los retiros)
CHEQUES: 0.0000 {Autorizado sclo por &l Director de Operaciones)
TOTAL: 6284.0500 TOTAL: 313.5000
BANCO T.DEDEBITO  T.DECREDITO TOTAL
504.3200 183.1000 687.4200
302.5400 400.1100 702.6500
TOTAL: 806.3600 583.2100 1390.0700

Regresar| Enviar



Luego de verificar que toda la informacion ingresada esta como lo deseabamos hacer click en el botén
Enviar, de lo contrario hacer click en el botdn Regresar.

Al hacer click en el botén Enviar, veremos la siguiente pantalla:

Bienvenido Manuelalejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesidn
PROCESADO ARQUEOQ CAJERO
Arqueo realizado con éxito!
FECHA: |28-08-2010 | CAJA Z: 1200235 CAJA: 12 CAJERO: |VICTOR MEZA

MONTOS INGRESADD  MONTOS EN SISTEMA DIFEREMCIA
TCK Papel (ACCOR): 1203.2500 1199.1200 4.1300
TCK Papel (SODEX): 452.5500 451.3200 1.2300
TCK Papel (VALEV): 68.2500 67.6500 0.6000
EFECTIVO: 4550.0000 4515.3330 -5.8332
CHEQUES: 0.0000 0.0000 0.0000
TOTAL: 6284.05 6233.923
T. DE DEBITO T. DE CREDITC T. ALIMENT TOTAL
MONTOS INGRESADO: 206.8500 523.2100 313.5000 1703.57
MONTOS EN SISTEMA: 806.8716 837.8243 58.8200 1703.5764
DIFERENCIA: -0.0116 -254 6148 2546200
Total recibido por el cajero:  [7987.62 Sisterna: (79374984 | Diferecia: |0.1204

Ingrese el valor de la X arrojado por la impresora:

En caso de tener diferencias entre los montos intreducides y los montos que dice el sistema, de una explicacion de los motives que
oracionaron estas diferencias:

En esta pantalla podremos ver en la parte superior tres columnas para los medios de pago ticket papel
(accor, sodexo y valeven), efectivo y cheques; la primera columna contiene los montos ingresados
durante el arqueo, la segunda columna contiene los montos obtenidos del sistema INVEL y por ultimo
una tercera columna con las diferencias entre lo que ingresamos y lo que se obtuvo del sistema.

Luego observamos tres filas, la primera contiene los montos ingresado referente a tarjetas de débito,
crédito y alimentacidn, una segunda fila que contiene los montos obtenidos del sistema para los tres
tipos de tarjetas y la tercera con las diferencias entre el sistema y lo ingresado por nosotros; luego
podemos observar un campo que contiene el total recibido por el cajero, cuanto dice el sistema que
tuvo que haber recibido y la diferencia. Por ultimo hay un campo para ingresar el valor X arrojado por la



impresora y también hay un area de texto para describir cualquier eventualidad sucedida durante el
arqueo realizado, un ejemplo de una descripcion puede ser explicar alguna diferencia presentada entre
datos ingresados y datos traidos por el sistema.

CIERRE DE CAJAS:

Para ingresar al mdédulo de cierre de cajas hacemos click en la pestafia Cierre de Cajas (se encuentra en
la parte superior al lado derecho de Arqueo Cajero) 6 también haciendo click sobre la imagen del
monitor con un candado 6 en el link inferior a la imagen que dice Cierre de Cajas (en la pantalla
principal).

Al hacer click sobre cualquiera de esas 3 opciones veremos la siguiente pantalla:

@ DiaDia
- Practimercados
Home -Argueo Cajero. Cierre de Cajas Reporte Diario L Mi Cuenta

Bienvenido Sr{a), k Izlejand HHE(.ICierre de Cajasﬁ

Cerrar Sesion

CIERRE DE CAJAS

Cierrs Parcisl d= Cajas Cierre Final ds Cajas

En este mddulo podemos realizar 2 tipos de cierre, un cierre parcial o un cierre final.

CIERRE PARCIAL DE CAJAS:

[ Dia Dia
Practimercados
-Home- CArgueo. Cajero. Cierre de Cajas Reporte Diario Z Mi Cuenta.

Bienvenido Manuelalejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesicn

CIERRE PARCIAL DE CAJAS
FECHA: H Continuar

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la fecha del dia en que estamos (fecha actual) haciendo
click en laimagen del calendario, luego hacer click donde dice Continuar y veremos la siguiente pantalla:



ra r
Dia Dia
Practimercados

Home Arqueo Cajero Cierre de Cajas Reporte Diario Z. Mi Cuenta
Bienvenido Manuslzlsjandro Tharra Gutisrres
Carrar Sesion

CIERRE PARCIAL DE CAJAS

FECHA: [20-08-2010 |75 Confinuar
FECHA: |28-08-2010
MEDIC DE PAGO MONTO NRO, CATAPORTE MNRC. BEOLETA
TCK Papel {(ACCOR)
TCK Papel (SODEX)
TCK Papel (VALEY)

EFECTIVO

CHEQUES {Autorzado sclo por =l Director de Oper.)

Si desea habilitar y agregar mas fineas; para registrar otros bancos debe tildar los D que aparecen abajo,

BANCO # DE LOTE T. DE DEEITO T. DE CREDITCr T. ALIMENT

Alli debemos ingresar:

Monto total recibido en pagos en ticket papel accor, sodexo y valeven ingresar monto total recibido en
pagos por todas las cajas, ingresar el nimero de cataporte y el nimero de boleta (10 digitos), el efectivo
para todas las cajas, ingresar el nimero de cataporte (9 digitos); y en caso de haber cheques ingresar el

monto total recibido en pagos.

Y para el caso de las tarjetas, tildar los cuadros segun la cantidad de bancos a través de los cuales se
hayan recibido pagos; seleccionar el banco, ingresar el nimero de lote, ingresar monto total recibido en
pagos con tarjeta de débito, crédito y electrdnica de alimentacion.

Al igual que cuando se realiza el arqueo de cajero, se pueden ir agregando mas lineas para el registro de
otros bancos, en el caso de ser necesario.



[i] Dia Dia

Practimercados

- Home. . ArqueoCajero. . CierredeCajas  ReporteDiaoZ  MiCuenta.

Bienvenido Manuelalejandro Tharra Gubierres

Carrar Sesicn

CIERRE PARCIAL DE CAJAS

FECHA: |28-08-2010 [E Continuar

FECHA: [25-08-2010

MEDIC DE PAGO MONTO NROC. CATAPORTE MNRC. BOLETA
TCK Pape! (ACCOR) 1203.25 | |123456739 1234567 |
TCK Papel (SODEX) [452.55 [123456783] [1234567 |
TCK Papel (VALEV) ls.2s [123456789 ] [1234567 |
EFECTIVO 4550 | 123456789 |
CHEQUES [ | (Autorizado scla por o Director de Oper)

Si desea habilitar v agregar mas fineas, para registrar otros bancos debe tildar hquLre aparecan abajo,

BANCO # DE LOTE T. DE DEBITO T. DECREDITCr T. ALIMENT
| MERCANTLL [s] [s4321 | [s0432 | [z | [zo0.28 |
| PROVINCIAL [3] [s4321 | [3025s | lep01 | [13zs |
O

Luego hacer click en el botéon Enviar y aparecera la siguiente pantalla de verificacién:

Bienvenido Manuelslejandro Tharra Guiierrez
Cerrar Sesicn
VERIFICAR CIERRE PARCIAL DE CAJAS

Verifique los datos introducidos, si son correctos, hacer click en el botdn Enviar,
de lo contrario hacer click en el botén Regresar.

Nota: Al hacer click en el botdén Enviar no podra realizar ningiin tipo de informacidn sobre el cierre
realizado.

FECHA: | 28-08-2010

MEDIO DE PAGO MONTO MRO. CATAPORTE MRO. BOLETA
TCK Papsl (ACCOR) [1203.25 | [123456788 [1234567 |
TCK Papsl {(SODEX) [452.55 | [123456788 [1234567 |
TCK Papsl (VALEV) [6825 | [123456788 | [1234567 |
EFECTIVO [4560 | [123456788 |
CHEQUES [ ] (Autoriado solo por el Director de Oper.)
TOTAL:
# DE LOTE T. DE DEEITO T. DE CREDITO T. ALIMENT
| [54321 | [504.3200 | [183.1000 | [200.2500 |
| [54321 | [302.5400 | [400.1100 | [113.2500 |
TOTAL: [s06.8600 | [5832100 | [313.5000 |

Regresar Enviar



Una vez verificada que la informacion ingresada es correcta, hacemos click en el botén Enviar, de lo
contrario hacemos click en el botdn Regresar.

Al hacer click en el botén Enviar, veremos la siguiente pantalla:

Biznvenido Manuslzlsfandro Tharra Gutierrez

Carrar Sesion
f_‘ P =
24 Print
General |
Select Printer
P = gk =
2= 2 R 82
IMPHPMERP... Lexmark 1200 Microsoft ¥PS OKL P
TCK Pa _onro Serieson C... Document... B4600{PCL)...
£ | T
TCK P= =
Status:
TCK Pa = ey
Location:
EFECTI Comment: eDoc Printer
CHEQLH
5 Page Range
TOTALS @Al Mumber of copies: |1 {-%f,

o FoTAL
CHEEGH |
MONT 59,8655

O

Pt || Conesl | fon

Total recibido por cajas: [T9BT.62 | Swtemar [45117.4575 Difercia: [-37479.837

Totzl de las X ingresadas:

En caso de tener diferencias entre los montos introducidos y los montos que dice el sistema, de una explicacion de los motives que
_ocacionaron estas diferencias:

Enwviar

Donde se muestra la pantalla para realizar la impresién, ya que tenemos la posibilidad de imprimir el
cierre parcial de cajas, para tener una constancia del proceso realizado.



Home Arqueo Cajero Cierre de Cajas Reporte Diario Z Mi Cuenta

Bienvenide Manuelzlejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesicn
PROCESADO CIERRE DE CAJAS PARCIAL
Cierre realizado con éxito!
FECHA: [25-08-2010
MONTOS INGRESADD  MONTOS EN SISTEMA DIFERENCIA
TCK Papel (ACCOR): 1203.2500 2863.8501 -1660.6000
TCK Papel (SODEX): 452.5500 3167.0400 -2714.4500
TCK Papel (VALEV): 68.2500 743.2800 -675.0300
EFECTIVO: 4560.0000 26783.4219 -22573.421%
CHEQUES: 0.0000 0.0000 0.0000
TOTAL: 6264.05 33557592 -27623.5414
T. DE DEBITO T. DE CREDITC T. ALIMENT TOTAL
MONTOS INGRESADO: 806.8600 583.2100 313.5000 1703.57
MONTOS EN SISTEMA: 6898.6226 2016.6843 2644.5581 11559.8655
DIFERENCIA: -6091.7627 -1433.4748 -2331.0581
Total recibido por cajas:  (7987.62 Sistema: (45117 4575 Diferecia: |-37479.8374

Total de las X ingresadas: |T987.6201

En caso de tener diferencias entre los montos introducidos y kos montos que dice el sistema, de una explicacidn de los motives que
ocacionaron estas diferencias:

Una vez realizada la impresién esta es la pantalla que se muestra, donde podemos ver en la parte
superior tres columnas para los medios de pago ticket papel (accor, sodexo y valeven), efectivo y
cheques; la primera columna contiene los montos ingresados por nosotros durante el cierre, la segunda
columna contiene los montos obtenidos del sistema INVEL y por ultimo una tercera columna con las
diferencias entre lo que ingresamos y lo que se obtuvo del sistema.

Un poco mas abajo podemos observar tres filas, la primera contiene los montos ingresado por nosotros
en tarjetas de débito, crédito y alimentacidén, una segunda fila que contiene los montos obtenidos del
sistema para los tres tipos de tarjetas y la tercera con las diferencias entre el sistema y lo ingresado por
nosotros; luego podemos observar unos campos que contienen el total recibido por todas las cajas,
cuanto dice el sistema que tuvo que haber recibido y la diferencia. Por ultimo hay un campo que
contiene el total de las X ingresadas durante los arqueos realizados. Y también hay un drea de texto para
describir cualquier eventualidad que haya sucedido durante el cierre realizado, un ejemplo de una
descripcidn puede ser explicar alguna diferencia presentada entre datos ingresados y datos traidos por
el sistema.



CIERRE FINAL DE CAJAS:

r r
DiaDia
Practimercados

Home CArgueo-Cajero. Cierre de Cajas Reporte Diario-Z Mi Cuenta

iznvenido lalejzndre Tharra Gutierr
Cerrar Sesion
CIERRE FINAL DE CAJAS
FECHA: | |r2 Continuar

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la fecha del dia en que estamos (fecha actual) haciendo
click en laimagen del calendario, luego hacer click donde dice Continuar y veremos la siguiente pantalla:

r r
DiaDia
Practimercados

‘Home. -Argueoc Cajero. Cierre de Cajas Reporte Diario.Z Mi Cuenta.

Bienvenido Manuelslsjandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesion

CIERRE FINAL DE CAJAS

FECHA; [289-08-2010 |5 Continuar
FECHA: |28-08-2010

MEDIC DE PAGO MONTO NRO. CATAPORTE ~ NRO. EOLETA NRO. DEPOSITO
TCK Pape! (ACCOR)

TCK Papel (SODEX)

TCK Papsl (VALEV)

EFECTIVO

CHEQUES [ {Autorizade solo por el Director de Oper.)

Si desza habilitar v sgregar mas linsas, para registrar otros bancos debe tildar los I:l que aparacen abaje.

BANCO # DE LOTE T. DE DEBITO T. DE CREDITO T. ALIMENT

Para el cierre final debemos ingresar los montos totales recibidos en pago por todas las cajas durante
toda la jornada, por ejemplo, si vamos a ingresar el monto de efectivo, este monto corresponde a todo
lo recibido en pagos en efectivo durante todo el dia, es decir si se realizé un cierre parcial (1er turno)
debemos ingresar la sumatoria de lo registrado en ese cierre parcial mas lo recibido en pagos en
efectivo durante el 2do turno; igualmente para ticket papel accor, sodexo y valeven, ingresar los
respectivos nimeros de cataporte y boleta.

Para el caso de las tarjetas igualmente debemos ingresar la totalidad de pagos recibidos en débito,
crédito y alimentacidn, seleccionar el banco e ingresar su respectivo numero de lote.



E] Dia Dia

Practimercados

~.Home . ArquecCajero. . Cierre de Cajas Diaria Z MiCuenta

Bienvenide Manusislsjandro Tharrs Gutisrres

Cerrar Sesion

CIERRE FINAL DE CAJAS

FECHA: [29-08-2010 | Continuer

MEDIO DE PAGO MONTO NROC. CATAPORTE NRO. BOLETA NRO. DEPOSITO

TCK Papel (ACCOR) ] [123456789 | [1234567 |

TCK Pape! (SODEX)

TCK Papal (VALEV) [123458729 | (1234567 |
EFECTIVO laz60 i [ i 123123 ]
CHEQUES |- | (Autorzado soho per &l Director de Oper.) | |

i dassa habiitar y agregar més fineas, para registrar ctros bancos debe tidar Jos [ que aparecen abajo.

BANCO #DE LOTE T. DE DEBITO T. DE CREDITO T. ALTMENT
| MERCANTIL [s] (54321 E s | 1831 | [2o02s
| PROVINCIAL [»] (54321 | [30254 | [a00011 | [13zs

Una vez ingresado todos los datos necesarios, hacer click en el botédn Enviar y veremos la siguiente
pantalla:

[i] Dia Dia

Practimercados

Home: A i Cierre de Cajas Diario Z Mi Cuenta

Bienvenido Manuslskeijandro Tbarrs Gutierrez
Cerrar Sesidn
VERIFICAR CIERRE FINAL DE CAJAS

verifique los datos introducidos, si son correctos, hacer click en el botén Enviar,
de lo contrario hacer dlick en el boton Regresar.

Mota: Al hacer click en el botén Enviar no podra realizar ningin tipo de informacién sobre el cierre
realizado.
FECHA: [28-08-2010 |

MEDIO DE PAGD NRC:. CATAPORTE NRO. BOLETA NRO, DEPOSITO

TCK Papel {ACCOR)

TCK Papel (SODEX) [123458789 [1234567 |
TEK Papsl (VALEV) (123456789 | 1223567 |
EFECTIVO L 1 [z ]
CHEQUES [ 1 (AutoriadosoloporelDirectordeOper) [ |
# DE LOTE T. DE DEBITO T. DE CREDITO T. ALIMENT
J (54321 | |504 3700 | [183.1000 | [200:2500 |
] [54321 | [362.5400 | [4p0.1100 | [113:2500 I
TOTAL: |B06 8600 |  [ea3zioo | [313.5000 |

En esta pantalla podemos validar que los datos cargados son correctos, y de de ser asi hacer click en el
botdn Enviar de lo contrario hacer click en Regresar.



Al hacer click en el botén Enviar, se muestra la siguiente pantalla:

Home-. .Arqucaaiera, Cierre de Cajas Reporte Diario.Z Mi Cuenta

Bienvenide Manuslalejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesion

PROCESADO CIERRE FINAL DE CAJAS

o
2 Print
“General |
Select Printer
p=t b, e p=
e = = té =
IMPHPMERP... Lexmark 1200 Microsoft XPS oK
TCK Papei| onro Series on C... Document ... B4600{PCL).
]
TCK Papel ==
e Status:  Ready -
Location
ceques| | | Comment: eDoc Printsr
TOTAL:
Page Rangs
@Al Number of copies: |1 L
MONTC g 57
ages r
MONTO: Ij B-86ES

Total de las X ingresadas: [T987.6201 |

Total rel

En caso de tener diferendias entre los montos introducidos y Jos montos que dice =l sistema, de una explicacion de los motivos que
ocacionaron estas diferencias:

&g

Enviar

Donde se muestra el cuadro para realizar la impresidon, ya que tenemos la posibilidad de imprimir el
cierre de cajas, para tener una constancia del proceso realizado.

Home Arqueo Cajero Cierre de Cajas Reporte Diario Z Mi Cuenta

Bienvenido Manuelsiejandro Tharra Guberrez

Cerrar Sesién

PROCESADO CIERRE FINAL DE CAJAS
Cierre realizado con éxito!

FECHA: [28-08-2010

MONTOS INGRESADO ~ MONTOS EN SISTEMA CIFERENCIA
TCK Papel (ACCOR): 1203.2500 2863 8501 -1660 6000
TCK Papel (SODEX): 452.5500 3167.0400 -2714.4900
TCK Papel (VALEV): 68.2500 743.2800 -675.0300
EFECTIVO: 4560.0000 26783.4219| [ 22573.4214
CHEQUES: 0.0000 0.0000 0.0000
TOTAL: 6284.05 33557.582 [ 27623.5411
T. DE DEEITO T. DE CREDITO T. ALIMENT TOTAL
MONTOS INGRESADO: 806 8600 5832100 313.5000 170357
MONTOS EN SISTEMA: 6898.6226 20166848 2644.5581 11559.8655)
DIFERENCIA: 80917627 -1433.4740 -2331.0581
Total recibido por cajas:  [7987.62 Sistena: [45117.4575 Diferecia: [-37479.837]

Total de las X ingresadas: [7987.6201

En caso de tener diferencias entre los montos introducidos  los montos que dice el sistems, de una explicacién de los motives que
‘ocacionaron estas diferencias:

Enwiar

Una vez realizada la impresién esta es la pantalla que se muestra, donde podemos ver en la parte
superior tres columnas para los medios de pago ticket papel (accor, sodexo y valeven), efectivo y



cheques; la primera columna contiene los montos ingresados por nosotros durante el cierre, la segunda
columna contiene los montos obtenidos del sistema INVEL y por ultimo una tercera columna con las
diferencias entre lo que ingresamos y lo que se obtuvo del sistema.

Un poco mas abajo podemos observar tres filas, la primera contiene los montos ingresado por nosotros
en tarjetas de débito, crédito y alimentacidon, una segunda fila que contiene los montos obtenidos del
sistema para los tres tipos de tarjetas y la tercera con las diferencias entre el sistema y lo ingresado por
nosotros; luego podemos observar unos campos que contiene el total recibido por todas las cajas,
cuanto dice el sistema que tuvo que haber recibido y la diferencia. Por ultimo hay un campo que
contiene el total de las X ingresadas durante los arqueos realizados durante el dia. Y también hay un
area de texto para describir cualquier eventualidad sucedida durante el cierre realizado, un ejemplo de
una descripcidn puede ser explicar alguna diferencia presentada entre datos ingresados y datos traidos
por el sistema.



REPORTE DIARIO Z:

En este mddulo vamos a ingresar los valores impresos en la Z, lo primero es seleccionar la fecha y hacer
click en “Continuar”, luego nos aparecerd una lista con las cajas a las que se le imprimid la Z, seleccionar
la caja a la que vamos a realizarle el reporte Z a través del sistema

Nng CAiguoo Cyers Cine oo Cajan Reporte Mano £ Rl Copnnida

Barvancs Menysiaajanang Charre Codarmes

= it L
REPDRTE DIARID F
Camevs shagainros (*
FECHA; 2200-2010 |9 Contiousr CAM: | - CAJAS [ar]
12
13
CAIA: SERAL ERCHA: T2-Diyg
15
. . g |1
Fazka Sul Papel 2 G ¢
ELAIAS -

Aaparts Daris T Meg.1

tero. del Uit Facturei

Mres. da s Lt Moks s Credifo:
Cart. Fichars,

Cant. Nots de Cradits

BlG1

CHEE -

Esmrabe:

il G _!
FVa Ry j._ |

HOTAS DE CREDITO

vk Gi |
fva i |
Tebal Fasyure (B4
Tobsl I¥A [Bx)
Totsl HUC. [Bal:

Total VA ILC. (Ba)i -

NOTA:

La primera fecha que podemos elegir (FECHA) es la fecha de venta, y la segunda fecha (Fecha del Papel
Z) es la fecha que aparece impresa en el papel Z. Estas fechas deberian ser siempre las mismas, excepto
en los casos que haya un dia que no se pueda imprimir el papel Z, por ejemplo si el dia de ayer no se
pudo imprimir la Z, esta sera impresa a primera hora del dia de hoy, entonces, en la primera fecha hay
seleccionar la fecha de ayer y en la segunda fecha, colocar la fecha que se imprimié en la Z (la del dia de
hoy).



El campo de Total Facturas (Bs) debe ser la sumatoria de los campos Bl G, Bl Ry Exento ( ).

Total IVA (Bs), debe ser la sumatoria de IVAG e IVAR ( B ).

Total N.C. (Bs), debe ser la sumatoria de los campos Bl G, BI R y Exento ( ).

Total IVA N.C. (Bs), debe ser la sumatoria de IVAG e IVAR ( E ).

En este madulo de reporte diario Z el sistema valida que la diferencia entre, [m!y el monto ingresado en
Total Facturas (Bs) no sea mayor a 5 Bs, igualmente para Total IVA (Bs) vs , Total N.C. (Bs) vs

y para Total IVA N.C. (Bs) vs E

Luego de ingresar los datos correspondientes en cada campo le damos al botdn Enviar y veremos la
siguiente pantalla:
Home Argueo Cajero Cierre de Cajas Reporte Diario Z Mi Cuenta

Bienvenido Manuelalejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesidn

VERIFICAR REPORTE DIARIO Z

Verifigue los datos introducidos, si son correctos, hacer click en el botén Enviar,
de lo contrario hacer click en el botén Regresar.

Nota: Al hacer click en el botén Enviar no podra realizar ningiin tipo de infor ion sobre el arg
realizado.
CAJA: |13 SERIAL: |JJD0000B17 FECHA: |22-08-2010

Reporte Diaric Z Nro.: 0047 +

Nro. del Ultima Factura: 11483 *

Nro. de la Ulima Nota de ] E

Credito:

Cant, Factura: 262 *

Cant. Nota de Credito : 0 *

BIG: 4963.97

EIR: o

Exento: 5057.77

IVA G: 595.72

IVA R: 0

NOTAS DE CREDITO

BIG:
BIR:

Exento:

IVA G:

IVA R:

Total Facturas (Bs): 10021.74
Total IVA (Bs): 595.72
Total N.C. (Bs): 0

Total IVA N.C. (Bs): 0

Regresar| Enviar

En dicha pantalla podemos verificar la informacion y corroborar que todo este correcto antes de
procesar y enviar el reporte diario Z.



Una vez procesado el reporte diario Z, veremos la siguiente pantalla, donde podemos ver en la columna
del lado izquierdo los datos ingresado por nosotros, en la del medio los datos obtenidos por el sistemay
la del lado derecho la diferencia entre las dos columnas anteriores.

Home Arqueo Cajero

Cierre de Cajas

Bienwvenido Manuselzlejandro Tharra Gutierrez

Cerrar Sesicn

Reporte Diario Z

Mi Cuenta

PROCESADO REPORTE DIARIO 7

Reporte diario de Z realizado con éxito!

CAJA: |13 SERIAL: |JJDOO0O0S1T FECHA: |20110-08-22
MONTOS INGRESADC MONTOS EN SISTEMA DIFERENCIA
Reporte Diaric Z Mrow: 47 208
Mro. del Ultima Factura: 11483 11483
Mro. de k2 Ultima Notz de Credito: 0 0
Cant. Factura: 262 262 0
Cant. Nota de Credito : 1] 0 0
BIG: 4563.9702 4963.9482 0.0220
BIR : 0.0000 0.0000 0.0000
Exento: 5057.7700 5057.7520 0.0180
IVA Gz 585.7200 595.9301 -0.2101
IVA Rz 0.0000 0.0000 0.0000
NOTAS DE CREDITO
BIG: 0.0000 0.0000 0.0000
BIR : 0.0000 0.0000 0.0000
Exento: 0.0000 0.0000 0.0000
IVA Gz 0.0000 0.0000 0.0000
IVA Rz 0.0000 0.0000 0.0000
Total Facturas (Bs): 10021.7402 10021.7002 0.0400
Total IVA (Bs): 585.7200 595.9301 -0.2101
Total N.C. (Bs): 0.0000 0.0000 0.0000
Total IVA N.C. (Bs): 0.0000 0.0000 0.0000

En caso de tener diferencias entre los montos intreducidos v los montos que dice el sistema, de una explicacién de los motives qgue
ocacionaron estes diferencias:

Enviar

En el drea texto podemos colocar cualquier descripcién que se necesario y hacer click en el botén Enviar.



CONSULTAS:

En este mddulo podemos consultar los arqueos, cierres y reportes z que hemos realizado.
[l DiaDia
Practimercados

Biznvenido Sriz). Menusklsjandre Iharra Gutierrss

Cerrar Sesicn

Consultas

- Consultar Arguecs de Cajeros

- Consultar Cierre de Cajas

- Consultar Reportes Diario £

CONSULTAR AQUEO CAJERO:

| DiaDia

Practimercados

Bienvenido Manuslalsjandro Tharrs Gutisrrer

Cerrar Sesicn

CONSULTAR ARQUEQ CAJERO
FECHA: | | Continusr

Se selecciona la fecha que deseamos consultar, luego hacemos click en Continuar.



DiaDia

Practimercados

Bienvenido Manuelslejandro Tharra Gutierresz

Cerrar Sesion

CONSULTAR ARQUEO CAJERD

FECHA: (20062010 | 5] Cectmuar catas[-Catat[w]  caero| ™)

Nos apareceran las cajas que arqueamos en la fecha seleccionada, seleccionamos cualquiera y luego
seleccionamos el cajero que deseamos consultar y aparecera una pantalla como la siguiente:

E3 DiaDia

Practimercados

Biznwenido Manuelsiejandro Tharrs Gutierres
Cerrar Sesicn
CONSULTAR ARQUEOQ CAJERO
FECHA: [30-08-2010 |[5 Contnusr casa:|1s CAIERO: | JEAN NOVA [v]
MONTOS INGRESADOD  MONTOS EN SISTEMA DIFERENCIA
TCK Papel {ACCOR): [8s0.0000 | [g78.2300 | e ]
TCK Papsl (SODEX): [173:1500 | [173.1500 | [ooooo ]
TCK Pape! (VALEVY: 245.0000 | [245.0000 | [o.oooe ]
EFECTIVO! {2565 8000 | 3514 7827 | bzirz |
CHECUIES: ooo | jpoooo | lo.ooto |
TOTAL: [#88315 " | [4g11.9827 |
T. DE DEEITD T. DE CREDITOY T. ALIMENT TOTAL
MONTOS INGRESADO: [ss27700 | [soB00 | [a773800 | R
MONTGS EN SISTEMA: [p927784 | R e [1525.9988 |
DIFERENCIA: [oooas | [ooooe | [oooss |

FECHA; 30-08-2010 CAJA Z: 1500221 CAJA: 1D CAJERO:-JEAN NOVA RESPONSABLE: MANUELALETANDRO IBARRA
GUTIERREZ



CONSULTAR CIERRE DE CAJAS:
E] DiaDia
Practimercados

Bienvenido Manuelzlzjandre Tharrz Gutierrez

Cerrar Sesicn

CONSULTAR CIERRE DE CAJAS

FECHA: | | Continuar
Se selecciona la fecha que deseamos consultar, luego hacemos click en Continuar.

[i] DiaDia

Practimercados

Eiznvenido Manuslzlejandro Iharrz Gulierraz

Cerrar Sesicn
CONSULTAR CIERRE DE CAIAS

FECHA&: |30—DB—ZU1U [F Continusr TURND: - Turng - b
Cierre Parcial

Cierre Final
Ed |

Seleccionamos el turno del cierre que queremos consultar y nos aparecera una pantalla como la
siguiente

_] Dia Dia

Practimercados

Home, Caj o de Caj Diario Z Consu oM I

Biznvenido Manuslsisjandro Tharrs Gutisrres

Cerrar Sssidn

CONSULTAR CIERRE DE CAJAS

MONTOS INGRESADD MONTOS EN SISTEMA DIFEREMNCIA
TCK Papsl (ACCOR): 100.0000 | [i7ez7419 | Fissz74139)
TCK Pzpsl (SODEX): 100.0000 | [1587 7022 | [Frae7 7024
TCK Paps! (VALEV): 100.0000 | [ezo=100 | Bl
EEDCLINC: [100.0000 | [173226270| 7522627
CHEQUES: o.0000 | |z.ooo0 | [0.ooo0 |
ACRAL 4 0| [z1222.2815 [-21232.281]
T. DE DEBITCH T. DE CREDITO T. ALIMENT TOTAL
MONTOS INGRESADO: 100.0000 | [100.0000 | [1ec.000e | |30 |
MONTOS EM SISTEMA: 38375035 | [z8aE10a | [15e8385= | [EFoearos|
DIFERENCIA: -3737.5039| 2628104 | [is0e 3852
FECHA: 30-08-2010 TURNOG: CIERRE PARCIAL RESPOMSABLE: Ibarrs Gutisrres




CONSULTAR REPORTE DIARIO Z:

@ Dia Dia

Practimercados

Biznvenido Manualzlsjandro Tharrs Gubisrrez

Cerrar Sesidn

CONSULTAR REPORTE DIARIO Z

FECHA: | |/ Continuar
Se selecciona la fecha que deseamos consultar, luego hacemos click en Continuar.

DiaDia

Practimercados

 Home... arqueo Cajero. . Cierre de Cajas. - :DisrioZ.. Consultss  MiCuents. .

Femmemndio: Mamesisi=land Iiarrs. Gfenrer

Cmrrar Seeidn

CONSULTAR REPORTE DIARIO Z

sers; 22082010 | [ Cotmes CAJ |- CAJE [a¢
13
g 0 L

Luego seleccionamos la Caja que deseamos consultar y nos aparecerd una pantalla como la siguiente:



Benorte Dhmriz 2 M.,

Mo, ge (e Factura:

Mro, 0= be LBl Hota 0= Comta:

O, Packuss:

Cant. Mota de Credilo

=18
EL.R;
Bt
VA &F

TV R:

Bl G

BIR =

Exmrttir:

VA

TvA B

Total Factures [Bal:
Tl TV4, (Bl
ToEal N.C. {5

Tekal T HLC. (Bul:

CONSULTAR REPORTE DIARIO Z

FECHA: [22-08-2010 Comtingms CAIL | 13 &|

MONTOS THGRESADD MONTOS BN e =t

[11483 | [11483 |

B | B |

2 | = | B |
B | 2 | 5 |
[s=maaTe | [esmzaEz | [eozm |
[2.0000 | o.0000 | (02000 |
[EsrTm (] [soET 7R | [o:3tE0" [
[5357300 | R | [ |
] | [o.o00 | [o:o000 |

NOTAS DE CREDITO

s — s e —
|00 | [0 | {0000 |
[2.5000 | ] | ] ]
] | [oio00a | [z:o000 |
02003 | |0.0000 | oo |
[rooZeTdez | [oEoe | [k |
[E9E7a00 | e [ |21 |
] | [o.o000 | T |
[Fia00 | [oeom | [Fo0m |

FECHA: 22-08-2010 SSAIAL: IIDO000817 CAJA: 13 AESPONSASLE: Manueisisjmndng Tharrs Gutkernes



