EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

Emision de Cheques

En esta seccion aprenderas a emitir el/los cheque(s) con los datos de los egresos que deseas pagar
al proveedor.

Paso1:
Para emitir cheque deberas ir al mend Administracion > Egresos > Egresos Confeccionados.
Deberas tener confeccionados los egresos previamente
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NOTA: Para egresos ver la guia: ;Como confeccionar egresos? (pagos al proveedor).
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Paso 2:
Debes ubicar el Egreso (si no ves el egreso al ingresar, recuerda revisar el rango de fecha o cuenta corriente), y
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luego haz click en elicono: ="
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‘Cobros Individuales ™ Remuneraciones ™
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Egresos Confeccionados

N° Cuenta Desde Hasta Cheques
123456 - Banco Internacional ~| | 01-08-2020 ] 31-08-2020 [m] Activos v
Acciones ~
[0 Fecha Tipo de pago Tipo de cobro N°Egreso Concepto Descripcidn Nominativo a N°Doc Monto ($) Estado
O 24082020  Cheque Cuenta Individual 8 Combustible Electricidad ma... Metrogas 3232 1.243.332

Total Cheques Pagina 1: 1.243.332

Total General del Periodo: 1.243.332
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Paso 3:
Leey acepta las instrucciones que te muestra la pagina.



) EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

iAtencion!

Para realizar la impresidn de su cheque siga estas instrucciones:

1. Abra el archivo PDF que se descargara automaticamente
2. Configure la impresién en tamanio carta

3. Pegue el chegue a imprimir en la esquina superior izquierda de una
hoja cartal{*u’er ejemplo

4, Posicione la hoja en la bandeja de su impresora segln corresponda

5. Imprima

Le recomendamos realizar una impresion de prueba en una hoja en blanco para

comprobar la configuracion de su impresora.

Mo volver a mostrar este mensaje.

Para saber como posicionar el cheque en la hoja haz click en la opcidn: (Ver Ejemplo)
Se te mostrara la siguiente imagen:

Haz click en el boton para descargar el PDF y posteriormente imprimir el cheque seglin
las instrucciones anteriores.

iHas finalizado con éxito la guia Emision de Cheques! ”

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.




