EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

¢Como Confeccionar Egresos? (Pago al proveedor)

Para generar el pago al proveedor e imprimir comprobante de egreso, deberas ir al menu:
Administracion > Egresos:

GEDEDIFITO  owtbonr | sitnido | comndad | admins

i6n | Porterfa | Operaciones | Otras Herramientas | Sistema | Contictanos

N € capacrracion arencion cuenTes &

Estds en: Dashboard

Cuentas

Autorizacién Cuentas

13

Egresos a Confeccionar i i
Activa el pago Online de gastos comunes de forma khipu Vmpﬂy@

Egresos Confeccionados | automética.

Egresos Caja Chica

Informes

3

LT =

Y seguir los siguientes pasos:

Paso 1) Crear Cuenta (Factura)

Paso 2) Autorizar Cuenta Por Pagar

Paso 3) Egresos a Confeccionar

Paso 4) Egresos Confeccionados

Paso 1)

Crear Cuenta (Factura)

Para crear la cuenta (Factura), deberas ir al ment: Administracion > Egresos > Cuentas >
Nueva Cuenta:

@ED]HTO {2t Dashboard | MiUnidad | Comunidad | Administracién | Porterfa | Operaciones | Otras Herramientas | Sistema | Conthctanos

N 2 capacmacion arencion cuienTes &2

Estds en: Dashboard

Cuentas
Autorizacién Cuentas
Egresos a Confeccionar
Egresos Confeccionados
Egresos Caja Chica

Informes

Listado

Proveedores

automatica.

e de gastos comunes de forma .
Jeoet khipu

webpay@®

LeEIEmE
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Y llenar los datos de la factura del proveedor que te solicitan en la siguiente pantalla:

Catia are AATITIIDEY | Spewa [ Caevia ( Ma wrta

Ueadn  Agsgarfuss CGusces  ApegaTelby Provsadee  Infema Prowsacor

Crear Nusos Cosndn

Nombre del proveador KU celprovesdor
Suheziomn Frovandur.. v
N du docurania Frca dul docmwrda Concaple Claam comenpin
= dd-mmeaany £ | Seeccione Conzacto..
Dwesripeiio Weatn documents Frchw cnkirenape
s =1 av0e2020 o
Cobro Pago
Fomo de oo 4" dzocken K depags
Gasto comin vt v 1 v
Adjunia
Sulezz o archoves e

Taratsmadraas
Faenutes pwnzidvs pdLipe. i pous 0
Prriio<Batoivansn, i wade uiisv €00 SN0 s

Paso 2) Autorizar La Cuenta Por Pagar

Para autorizar la cuenta por pagar al proveedor deberas ir en el ment Administracion > Egresos
> Autorizar cuentas por pagar:

H ED]FITO @Dashboard MiUnidad | Comunidad | Administracién | Porteria = Operaciones | Otras Heramientas | Sistema | Contictanos N @ CAPACITACIONATENCIONCLIENTES8

Estdsen: Administracién | NS 77

Egresos a Confeccionar
Egresos Confeccionados
Inform¢ Egresos Caja Chica Informe Fondo de reserva

Informes. »
Saldoa $158.630.074 Saldo actual Fondo de reserva: $5.582.581
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En la siguiente pantalla deberas marcar la(s) Cuenta(s) a pagar en la casilla 8 y luego para

, Acciones ¥
autorizarla(s) haz click en el botén: ! :

GEEED":ITO 1Y Dashboard | Mi Unidad | Comunidad | Adminisimcién | Porterin | Opemciones | Ofma Hermmientas | Sizt=ma | Conbicianca

Informe Gasto comiin Informe Fondo de reserva
Saldo actual cuenta corriente: § 158.630.074 Saldo actual Fondo de reserval
Total cusntas: $506.780.708 Total cusntas:

Saldo cuenta corriente: $-748.150.634 Saldo Fondo de reserva:

Seleccionzafio 2020 ¥ Mostrar cuentas deshabilitadas

__
(2 J( reone- )
e @ N° de documento Fecha de pago Descripcién
Desautorizar
Habilitar

Deshabilitar
vajavnica

o CAJA CHICA principal 15-06-2020 Caja chica julio

5
N & capcracion arencion cuenres 2

5$5.582.581
51865.000

§5.417.581

Monto

§915.900

$120.000

Paso 3) Egresos a Confeccionar

Una vez ejecutados pasos 1y 2 podras confeccionar tus egresos con las siguientes instrucciones:

Deberas ir en el menu: Administracion > Egresos > Egresos a confeccionar:

@ED]FITO @Dashbnard MiUnidad = Comunidad = Administracidn | Porterfa | Operaciones | Otras Herramientas | Sistema | Contictanos

Egresos ¥ | Cobrosindividuales¥ | Remuneraciones ™

Estdsen: Administracion Nl e

Cuentas

Autorizacién Cuentas

Egresos Confeccionados
Confecc 0288100 - Banco de Chile -
Egresos Caja Chica

0O F Informes

m @ CAPACITACION ATENCION CLIENTES g

. [ iento Concepto Nominativo Monto Cobro Fondo Reserva

Deberas marcar la(s) casilla(s) @ de la(s) cuenta(s) que deseas confeccionarle el egreso:
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Si tiene mas de una cuenta corriente, seleccione desde que cuenta desea confeccionar el egreso

71730288100 - Banco de Chile - . ’
y luego haz click en el boton :

ED]F|TO {0} Dashboard | MiUnidad | Comunidad | Administracdn | Porteria | Operaciones | Ofras Herramientas | Sistema | Contactanos [ €5 capacrracion ATENCION CLIENTES &2

Cobrosindnduales ™ | Remunersconcs ™ | Gastos Comunes = Gontabldad = | nformes =

Estds en: Administracién / Egresos / Egresosa Confeccionar {7

Egresos a Confeccicnar

o I[ Confeccionar egresos I l 71730288100 - Banco de Chile V‘]o

] Fecha Nro. Documento Concepto Nominative Monto Cobro Fondo Reserva
19-06-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 120.000
0 18-06-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 150.000
O 05-05-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 75.000
O  31-03-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 120.500
O  25-03-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 200.000
O  01-01-2020 Caja Chica CAJA CHICA principal 250.000
O 311222019 31122019 Otros EDIFITO 1
O  31-01-2020 552552525 Telefono EDIFITO 50.000
O  31-01-2020 123456 Utiles papeleria y fotocopias EDIFITO 15.000 | Seleccione 10 b r——— |

Se te desplegara el siguiente formulario, complétalo con los datos y fecha del pago al proveedor:

Egresos a Confeccionar

Cuenta N° 71730288100
Banco de Chile

Forma de pago Nimero de documento Péguese a orden de

Selecciona una forma de pago v | ‘ |

Monto Fecha

$ 270.000 17-07-2020 D‘

Ver detalle

Paso 4) Egresos Confeccionados

En este paso ya estd confeccionado el egreso, podras imprimir el comprobante de egreso,
imprimir cheque o anularlo.
Deberas ir en el menl: Administracion > Egresos > Egresos confeccionados:

EDIF'TO “Quashlmnj 1 MiUnidad ‘ Comunidad | Administracién | Porteria ‘ Operaciones ! Otras Herramientas ‘Slﬁ!mu Contictancs N & Comunidad Capacitacion N&M =3

|
Cobros Indviduales ™| Remuneraciones T | Gastos Comunes = | Ingresos = | Banco ™| Contabilidad | Informes =

Estds en: Administracidn

Autorizacion Cuentas

Egresos a Confeccionar

Desde Hasta Cheques

ional VH 01-07-2020 (] H 31-07-2020 ] H Todos V‘

Egresos Caja Chica

Informes
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Para imprimir o anular el egreso confeccionado deberas marcar la casilla

luego haz click en el boton Acciones:

GEPEDIFITO  arpashboard | Miunidad | comunidad  adminis

Egresos™ | CobrosIndividuales ~

ciones | Otras Herramientas | Si

al lado del egreso

Comunidad Capacitacion NEM £

Estisen: Administracién | Egresos / Egresos Confeccionados §'7
Egresos Confeccionados
N° Cuenta Desde Hasta Cheques
123456 - Banco Internacional v | 01-07-2020 [m] 31-07-2020 ] Todos
o=
Fecha Tipo de pago Tipo de cobro N° Egreso Concepto Descripcién Nominative a N° Doc
06-07-2020 Cheque Cuenta Individual 5 Agua Agua mayo Agua Cordillera 121212
Total Cheques Pagina L:
Total General del Periodo:
Pagina-1- v 25 4

v Buscar

Monto (§) Estado

1.000.000 =,
=

1.000.000

1.000.000

Deberas seleccionar la opcidn que necesites:

EDIFITO  {atpashboard | MiUnidad | Comunidad = Administracién | Porterfa | Operaciones | Otras Hemramientas | Sistema | Contictanos

Remuneraciones ~

[ Comunidad Capacitacién NEM 2

Estds en: Administracién / Egresos / Egresos Confeccionados 17

Egresos Confeccionados
N° Cuenta

123456 - Banco Internacional

Acciones ¥

Anular egresa

v

Tipo de cobro

Descargar comprobante de pago Cuenta Individual
Descargar excel

Descargar PDF

Desde

Hasta Cheques

01-07-2020 [m] 31-07-2020 [m] Todos

N° Egreso Concepto Descripcidn Nominativo a N° Doc

5 Agua Agua mayo Agua Cordillera 121212

Total Cheques Pagina 1:

TrtalConarsl dal Darindn:

v Buscar

Monto (§) Estado

1.000.000

1.000.000

1 nnnnnn

Para imprimir cheque haz click en el icono impresora

GEDEDIFITO | @omaboors et commitd s

cion

Egresos™ | CobrosIndividuales ™

Porterfa

:

Operaciones | Otras Herramientas | Sistema

Contsctanos

N & Comunidad Capacitacién NEM 2

Estdsen:

| Egresos | EgresosC Py

Egresos Confeccionados

N° Cuenta

Remuneraciones T

123456 - Banco Internacional

Acciones ¥

Fecha Tipo de pago

08-07-2020 Cheque

P3gina-1- v 25

Gastos Comunes ™ Ingresos ™ Banco ™ ‘Contabilidad ~ Informes ™
Desde Hasta Cheques
Tipo de cobro N° Egreso Concepto Descripcidn Nominativo a N° Doc Monto ($) Estade
Cuenta Individual 5 Agua Agua maya Agua Cordillera 121212 1.000.000
Total Cheques Pagina 1: 1.000.000
Total General del Periodo: 1.000.000
-
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iHas finalizado con éxito la Confeccion del Egreso (Pago al proveedor)!

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.




