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MODULO CAJA 

PLANILLA DE CAJA 
Para ingresar a la planilla de caja, ingresamos a la pestaña “caja >> Planilla de caja diaria” 

También podemos presionar el botón  

La planilla nos muestra el detalle de los movimientos de efectivo en las fechas seleccionadas. 

 

 
 

 

  



ENTREGAS DE DINERO A ENCARGADO 
Si un cajero le entrega dinero a un encargado durante el transcurso del día, deberá hacer una 

salida desde la planilla de caja, para que en el sistema figure la entrega realizada. 

Para ello ingresa un nuevo movimiento, seleccionado la opción de Salida y en detalla indica el 

motivo de la misma. 

En su planilla de caja, se verá reflejado la entrega como una salida de caja. 

 

 

 

  



ARQUEO PARCIAL 
Para realizar el cierre de la caja, presionamos en “Arqueo de CAJA”, y en la pantalla que se 

abre cargamos los billetes y monedas que tenemos, y luego presionamos en “Cierre Parcial”.  

 

Esta función se utiliza si un cajero tiene que cerrar la caja, pero va a continuar otro cajero, se 

puede realizar un “Cierre Parcial”. De esta forma, el cajero puede hacer su cierre, y la caja 

puede seguir realizando movimientos en efectivo. 

  

  



ARQUEO DE CAJA  
Para realizar el cierre de la caja, presionamos en “Arqueo de CAJA”, y en la pantalla que se 

abre cargamos los billetes y monedas que tenemos, y luego presionamos en “Cerrar Caja”. 

El arqueo de caja generara un movimiento en la planilla que indica el ajuste por di referencia. 

IMPORTANTE: Una vez realizado el cierre de caja, no se podrán realizar movimientos de 

efectivo. Es importante que antes de cerrar la caja, el cajero realice los movimientos de 

entrega de dinero al encargado o supervisor. SOLO debe figurar en Caja el dinero que 

efectivamente va a quedar en la Caja al día siguiente. 

 

 

 

  



BALANCE DE CAJA 
Para ingresar deber dirigirse a Balances >> Balance de Caja 

Desde la pantalla de BALANCE DE CAJA se pueden consultar las ventas realizadas con cada 

medio de pago. 

También se puede imprimir el listado de cada forma de pago.  

 
 

  



CORRECCIÓN FORMA DE PAGO DE UN REMITO 
A continuación, se presenta un ejemplo para corregir una venta, en la que no se encuentra 

bien cargada la Forma de Pago. 

Por ejemplo, si en el Balance de Caja, detecta que se realizó una venta de $ 27.560,49 

correspondiente Remito 104-00001305 se realizó con Tarjeta Debito, y en realidad 

correspondía a Contado, deberá realizar un movimiento desde la Cuenta Tarjeta Debito hacia 

la Caja para que los cierres le den correctamente. 

Una alternativa, para hacer este movimiento es realizar un Recibo desde la cuenta Tarjeta 

Debito con forma de pago Efectivo, de esta manera se genera una salida de la Cuenta de 

Tarjeta Debito y un ingreso en la Caja. 

IMPORTANTE: Antes de presionar el botón Agregar debe desactivar el tilde Cancelación 

Automática. Una vez agregado el importe del remito, deberá buscar en Cancelación de 

comprobantes el remito correspondiente y presionar doble click sobre el mismo. De esta 

forma el recibo cargado cancela el Remito. 

 

 

 


