APERTURA/CIERRE DE CAJA TPV GN40

DIA 1.

APERTURA DE CAJA

Antes de abrir la caja debemos saber cuanto dinero tenemos
fisicamente en el cajén, una vez lo tengamos contado podemos “abrir
caja”

Apertura de Caja @
Fecha/Hora

Aper'tura 20/04/0917:14

Total Final Ant. 0,00
Total Inicial | 0,00

o &ceptar| % Qancelar|

El Total final Ant. Seria el dato que hubiéramos dejado del cierre del

dia anterior, si no coincide con el dinero que tenemos en el cajon, lo

modificaremos manualmente en el Total Inicial, en esa celda

pondremos el dinero que haya en el cajon en el momento de abrir la
caja.

TICKETS /MOVIMIENTOS DE CAJA

Los tickets de caja que vayamos realizando se iran sumando
automaticamente al saldo del dia, hay que tener en cuenta que el
pago de un ticket puede ser contado o con tarjeta. Es muy

importante hacer esa diferencia para la suma total de caja



™ Froma de Pagop

Total 0,00
Entregado 0.00
Cambio 0,00

C.F. Pago [FB)  [COMTADO =

TARJETA

En cada ticket tendremos que indicar si se paga al contado o con
tarjeta.
Tendremos que introducir manualmente:

- las facturas que nos paguen en caja

- los movimientos de dinero tanto positivos como negativos que

hagamos nosotros.

Tanto las facturas como estos movimientos los introduciremos desde
“Movimientos de caja” Tendremos que crear un archivo nuevo por

cada movimiento manual que queramos introducir.

Datos de Movimiento de Caja

Introduciendo Datos de Movimiento de Caja

Cadign Caja C.Cierre
EE | [ o [ 9

Cajero (agente)

| | | -
Fecha/Hora

2004091729 | ' Aceptar
Descripcidn Imparte X
| - LEw

Introduciremos el codigo del agente (persona que realiza el

movimiento), la descripcion del movimiento y su importe en positivo



si metemos dinero (pago de factura o introduccion de dinero en la
caja) o negativo (extraccion de dinero de la caja)

Ej.:

- descripcion: cobro factura a123456, importe: 35 € (al hacer el
cierre sumara ese importe a los tickets)

- descripcidon: pago portes, importe: -7€ (se descontara a los tickets)
Hay que tener en cuenta estos movimientos también si se hace
aporte de monedas (cambios) a la caja, a no ser que hagamos
cambio de monedas por su importe en billetes.

CIERRE DE CAJA

Al final del dia vamos a hacer el cierre. De nuevo hay que contar el
dinero que tenemos en el cajon portamonedas. En “cerrar caja” nos
encontramos con varias celdas, en las que tendremos que introducir

nuestros datos del saldo final de caja.

Cerrar Caja EJ

I Fecha/Hora
Apertura: 20/04/09 17:14
Cierre:
Saldo Inicial Ingresos Contado Final Contado

{saldo de cajaen laaperura) (Tickets contado v Mowvimientos de cajal  Saldotedrico de la caja)

ool 0 0

: IdSaIrT'hlzzuFircnjal ” Descuadre
Saldo real al Clerre e Ca)a,
| 0,00
Total Retirado 0

v &ceptar| X Qancelar|

El saldo inicial es el que hemos introducido al abrir la caja, no lo

tocamos.



El saldo final es lo que tenemos en el cajén al final del dia y lo
habremos contado antes de iniciar el cierre. Al introducir ese saldo, el
programa hace automaticamente el descuadre, que deberia ser 0 al
coincidir con el “final contado”
Si el descuadre sale negativo es porque tenemos en la caja al final
del dia menos dinero del que deberia haber, puede ser porque
hayamos pasado tickets de tarjeta como si fueran de contado,
pueden modificarse esos tickets manualmente antes de cerrar la caja.
Si el descuadre sale positivo es porque tenemos en la caja mas
dinero del que deberia haber, puede ser que nos hayamos dejado de
hacer algun ticket o de anotar manualmente el pago de una factura,
por ejemplo. Cualquier cosa que gqueramos afiadir debemos hacerlo
antes de cerrar la caja.
Una vez que estemos de acuerdo con el cuadre, debemos decidir que
hacemos con el dinero del cajén

- retiramos todo el dinero del cajén, en “total retirado”

pondremos el mismo importe que retiramos (en positivo) que

|II

serd lo mismo que habremos puesto en “saldo final” de esta
forma la caja se cierra a cero.

- retiramos parte del dinero del cajén, en “total retirado”
podremos el importe que retiramos (en positivo) de esta forma

|II

la caja se cierra con la diferencia entre “saldo final” y “total
retirado”
- no retiramos dinero del cajén, dejaremos “total retirado” a
cero, de esta forma la caja se cierra con el “saldo final”
DIA 2
APERTURA DE CAJA
Al ir a “Abrir caja” nos volvemos a encontrar con el “Total Final Ant”
que nos dard distinto importe segin lo que hayamos hecho en el
cierre anterior:

“0.00"”, si hemos retirado todo el dinero el dia anterior.



“saldo final dia 1” - “total retirado dia 1”, si solo retiramos
parte del dinero.
“saldo final dia 1”, si no retiramos nada del dinero el dia
anterior.

Comprobaremos que de cualquier forma el saldo coincide con lo que

hay en el cajén y abrimos la caja.



