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1. ABRIR UNA SESION DE CAJA
1.1. Objetivo

Diariamente la persona responsable (cajera o encargado de sucursal), deberd

realizar abrir la caja de la sucursal.

1.2. Estados de una Sesion de Caja

Los descuentos aplicables en Odoo son los siguientes:

a. Borrador: aplica para la sesién que no ha sido abierta.

Abierto: permite realizar los cobros en sucursal.

c. Cerrado: caja cerrada del dia pendiente de validar por el encargado.

d. Validado: caja cerrada que ha sido revisada por el Encargado de Sucursal

1.3. Procedimiento Paso a Paso

a. Acceder a Odoo (ver Instructivo “Acceder al Sistema”).

b. Acceder al Médulo de Reporte Z (ver instructivo “Acceder al Médulo”).

c. Pulsar el botén “Nuevo” para abrir una nueva sesién de caja.

cPdn

Ql

Session Supervisor Usuario de Apertura

‘\

Sesion de  Encargado Cajero
caja que Sucursal
se abre

Anabeil Cervant ZUHELEN GUERRERO

2120

Sucursal Fecha de Apertura Fecha de Cierre Estado

024 13334 alidado

/

1. Abierte
2. Validado
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d. La Pantalla del Reporte Z muestra el Estado “Borrador”.

E Reporte Z

Reporte Z

| Nuevo | 700082 g

DATOS DE APERTURA

Session

Fecha de Apertura
Usuario de Apertura
Supervisor

Sucursal

Efectivo de Apertura

DATOS DE CIERRE

Z00082 Fecha de Cierre

28/08/2024 16:20:33 Validado por

JOSUE TORRES Fecha de Validacion

Usuario de Cierre

Efectivo de Cierre $0.00
$200.00 Diferencia de Efectivo  $ -200.00

Asiento Contable

DETALLE DE TRANSACCIONES

Ventas

e. Completar el monto en la seccién “Efectivo de Apertura”.

E Reporte Z

Reporte Z

| Nueve | 700082 2

DATOS DE APERTURA

Session

Fecha de Apertura
Usuario de Apertura
Supervisor

Sucursal

Efectivo de Apertura

Nombre Canti... Total Moneda

DATOS DE CIERRE

00082 Fecha de Cierre

28/08/2024 16:20:33 Validado por

JOSUE TORRES Fecha de Validacion

Usuario de Cierre

Efectivo de Cierre $0.00
$200.00 Diferencia de Efectivo  $ -200.00

Asiento Contable

En cierre Validado

Abierto

En cierre Validado
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f. Pulsar el botdén

E Reporte Z

Reporte Z

‘ NUevo |new 4 &

DATOS DE APERTURA

Session

Fecha de Apertura
Usuario de Apertura
Supervisor

Sucursal

Efectivo de Apertura

g. Se muestra cambio de Estado “Borrador” a Estado “Abierto” en la sesion.

E Reporte Z

Reporte Z

| Nuevo | 700087 £

DATOS DE APERTURA

Session

Fecha de Apertura
Usuario de Apertura
Supervisor

Sucursal

Efectivo de Apertura

D

New

30/08/2024 16:41:19

JOSUE TORRES

$200.00

“Abrir”.

En cierre

|
\

DATOS DE CIERRE

Fecha de Cierre
Validado por

Fecha de Validacién
Usuario de Cierre
Efectivo de Cierre

$0.00

Diferencia de Efectivo  § -200.00

700087

30/08/2024 16:43:17

JOSUE TORRES

Dorado

$ 200.00

Borrador > En cierre

DATOS DE CIERRE

Fecha de Cierre
Validado por

Fecha de Validacién
Usuario de Cierre
Efectivo de Cierre

$0.00

Diferencia de Efectivo  § -200.00

Validado

Validado

h. Todas las facturaciones que se realicen con la sesién abierta serdn cargadas en

el detalle

B} reporte z

Reporte Z

‘ Nuevo | 700087 %

Sucursal

Efectivo de Apertura

de transacciones.

Dorado

$ 200.00

DETALLE DE TRANSACCIONES

Ventas

Nombre

Efectivo de Cierre £0.00

Diferencia de Efectivo  § -200.00

Asiento Contable

Canti... Total Moneda




