GUIA PARA CREAR CUENTAS POR COBRAR

1. En la pantalla principal seleccionar la opcion “Inventarios”.

§ inventarios

Imagen 1. Ingreso a la opcion

2. En la ventana, vamos al mend lateral, dentro de la opcién “GESTION” vamos a
seleccionar “Cierre Caja”.
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Imagen 2. Acceso a cierre de caja

3. Dentro de la ventana vamos a encontrar un buscador con las opciones de “Cajero”,
“Fecha’, etc., aqui vamos a seleccionar los criterios de busqueda que necesitamos y
vamos a dar clic en la opcion “Buscar”, adicional podemos buscar el nombre o nimero de
factura en la barra de busqueda.
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4. Una vez que tengamos la factura que necesitamos, vamos a dar clic Gnicamente en la
opcion de “Generar Cuenta x Cobrar” ubicada en la parte superior.

Factura Identificacion Cliente Total

=22 000000383 1792027144001

Imagen 4. Visualizacion de la factura
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5. Al ingresar al boton de ediciéon nos vamos a dar cuenta que nos genera datos de las
cuentas por cobrar de la factura, lo que significa que ya podemos generar una cuenta por

cobrar de esta factura.
Id ¢ Fecha Factura ldentificacion

355 2022-08-22 000000383 1792027144001

Showing 1to 1 of 1 entries (filtered from 2 total entries)

Cuenta IVA: 2.1.1.003
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O MANWEGROUP S.A,

Imagen 5. Visualizacion de datos de cuentas por cobrar

6. Una vez tengamos ejecutado esto, vamos al menu lateral nuevamente (Sin necesidad
de salir de la pestafia donde nos encontramos) en el apartado “REPORTES” vamos a

seleccionar la opcion “Reporte Ventas”.
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Imagen 6. Visualizacion la opcion

7. Una vez dentro de esta opcion podemos buscar la misma factura que usamos
recientemente primero, por fecha en los comandos de busqueda y por el nombre o
numero en la barra del buscador.
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Imagen 7. Visualizacion de bisqueda de factura

8. Dentro de la ventana donde nos encontramos vamos a dar clic derecho y en las
opciones que veamos, vamos a seleccionar “Duplicar”.
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Imagen 8. Visualizacion opciones

9. Se nos creara una ventana igual a en la que estdabamos trabajando.
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Imagen 9. Visualizacién de paginas

10. En esta nueva pestafia vamos a ir a la pagina principal o de inicio y seleccionamos el
ma&dulo de “Contabilidad”.
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Imagen 10. Seleccién de contabilidad



11. Dentro de contabilidad, en el menu lateral vamos a seleccionar “Cuentas por Cobrar”.
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Imagen 11. Seleccién de Cuentas por Cobrar

12. En cuentas por cobrar vamos a ver algunas pestafias, agui vamos a seleccionar la
segunda pestafia de “Cuenta por cobrar — Registro de facturas”.
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Imagen 12. Ingreso de nueva cuenta por cobrar

13. Aqui vamos a generar nuestra cuenta por cobrar, siempre que se vaya a generar un
nuevo ingreso vamos a dar clic en “Nuevo” y “Aceptar”.

Desea agregar nuevo registro

Imagen 13. Ingreso de nueva cuenta por cobrar



14. Vamos a ingresar la fecha, el detalle, el nombre del cliente y automéaticamente se
generard la identificacion y por ultimo la cuenta de ingreso y automaticamente se marcara
la cuenta.

Periodo v Asiento 0

Fecha 24/06,/2022

Estado digitado

[m] Comprobante

Detalle Facturacion del dia 2022-06-22 Nrofs).000000282 000000383

MANWEGROUP S.A, ldentificacion 1792027144001

13 Ingresa Ventas [VA 12% Cuenta 4.1.1.001

Imagen 14. Ingreso de informacion

15. Vamos a bajar en nuestra ventana para ingresar la informacion en “Detalle del
ingreso”, llenaremos los campos de “Factura” con el nimero de la factura de la que
estamos creando la cuenta por cobrar y en “Emision” la fecha de emision de la factura

1. Detalle del Ingreso 2. Valores Factura 3. Asiento Cuenta por cobrar 4. Montos Retencion

JETALLE FACTURA

Tipo Comprobante Documentos autorizados utilizados en ventas excepto N/C N/D
actura .
000000383 Emision 22/06/2022
Establecimiento 0a1

Imagen 15. Ingreso de informacion

16. Una vez lleno el campo anterior vamos al segundo campo “Valores Factura”, vamos a
usar la pantalla que duplicamos donde buscamos la factura en el reporte de ventas para
verificar que el valor de “Base imponible” que ingresaremos coincidan, el valor de IVA se
genera automaticamente.

1. Detalle del Ingreso 2. Valores Factura 3. Asiento Cuenta por cobrar

MONTOS FACTURA

Base Imponible diferente 0%
125,50

Monto hea 15,06

Imagen 16. Valores Factura
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AANWEGROUF 5.4, ‘ ‘ 140,36

Imagen 17. Pantalla de apoyo

17. Una vez generada esta informacién vamos “Grabar” para guardar la informacion.

Imagen 18. Grabar informacion

18. Cuando guardemos la informacién vamos a las pestafias de abajo y en “Asiento
Cuenta por cobrar” vamos a verificar que se encuentren ingresadas las cuentas.

1. Detalle del Ingreso 2. Valores Factura 3. Asiento Cuenta por cobrar 4. Montos Retencion

Sl /\gregar cuenta

Acciones id Cuenta Cuenta Detalle Debe Haber

B @ % 2820 4.1.1.001 Ventas IVA 12% 0,00 125,50

& * 281 2.1.1.003 va en ventas 0,00 15,06

B * 2822 1.1.2.001 Cuentas por cobrar clientes 140,56 0,00

140,56 140,56

Imagen 19. Verificacion de informacion

19. Verificada la informacién vamos a poder aprobar esta cuenta por pagar.

Imagen 20. Boton de aprobacion

20. Una vez aprobada la cuenta por cobrar, vamos la pestafia de alado “Cobro de
Facturas” y vamos a registrar la informacién segun necesitemos (EN CASO DE SER UN
PAGO PARCIAL DE LA TOTALIDAD DE LA FACTURA VAMOS A AGREGAR EN “US
$” ESE VALOR, CASO CONTRARIO INGRESAMOS EL VALOR TOTAL), en los
campos que no corresponde informacién llenaremos con un guion “-“y vamos a la opcién
cobrar factura.
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Imagen 21. Cobro de factura

21. Si bajamos en la ventana podremos ver que se hizo un registro del cobro, en caso de
que se haya realizado una parte del pago total veremos este valor descontado al
valor total y el saldo a cobrar, si se hace un pago total el saldo saldra en cero.

e e o —

B-24 112001 0000000201 000000382 Pago efectuade a la factura nro. 000000383 con el documento nro. - nro de asiento de referencia (854) 140.56 140.56

B-24  1.1.2001 0000000302 000000383  Pago efectuado a la factura nro. 000000383 con el documento nro. - nro de asiento de referencia (854) 0.00 70.56
140.56  70.56

Imagen 22. Boton de aprobacion

22. Dentro de este detalle de cobro en la esquina derecha vamos a ver que hay la opcion
“ACCIONES” donde veremos dos iconos uno de lupa con un mas en su interior y uno de
un carrito, DENTRO DEL ICONO DE LUPA podremos ver el comprobante de pago del
saldo que ingresamos y lo podremos imprimir.
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Imagen 23. Boton de aprobacion



23. En caso de en nuestra factura queden valores pendientes por cobrar y los vayamos a
cobrar posteriormente ingresamos en “Contabilidad”, “Cuentas x cobrar” y buscamos con

los comandos de fechas la factura, en el costado derecho vamos a encontrar “Accion”
donde seleccionaremaos el botén amarillo para editar.

= CUENTAS POR COBRAR

nicie 01/06/2022

Cobrado [Todos los estados]

Show| 10 w entries

Asiento |2 Fecha Factura
850 Z022-08-27 0000003386
854 2022-06-24 000000383

23. Una vez aplastemos el botdn de edicién nos guiara a la pestafia de “Cuenta por
cobrar-Registro de facturas” pero nos iremos directamente a la tercera pestafia “Cobro de

& Cuenta por cobrar -

a Fina 28/06/2022 =]

Responsable Detalle

EDWIN AGUSTIN CARDENAS SOLORZANO Facturacion del dia 2022-06-27 Nro(s).0000003586 -000000386
MANWEGROUP S.A, Facturacion del dia 2022-06-22 Nro(s).000000353 000000353

Imagen 24. Boton de aprobacion
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Facturas” donde haremos los mismo que realizamos en los pasos (20, 21, 22).
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Imagen 24. Boton de aprobacion
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