VII.

VIII.

Xl.
XIl.

Xiil.
Xiv.

XV.

XVI.

Pantalla principal de Caja.
Abrir Caja.

Cerrar Caja.

Cobrar Cuentas.
Descuentos a Cuentas.
Aplicar Servicio a Cuenta.
Separacion de Cuentas.
Pago a Proveedores.
Reimprimir Cuenta Pagada.

Consulta y Marcado de Cuentas Facturadas.

Movimientos de Caja (Entradas / Salidas).
Cancelacion de Cuentas.

Propinas.

Venta Rapida.

Control de Contenidos.

Cuentas por Cobrar.
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El primer paso es ingresar en el Médulo de Caja que se encuentra en la pantalla principal de RoosPos:

staciones ervicios

ervaciones ventario

'ramientas

onectar

21/03/2021
01:07:25 a.m.

Version: 3.5

Al dar clic sobre el icono del Médulo de Caja nos aparecera la siguiente pantalla:

staciones ervicios

ervaciones ventario

rramientas

sconectar

BB hvean
\—/ U7 a.m.

Version: 3.5
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En esta pequefia ventana los usuarios que tengan el permiso para entrar al Mdédulo de Caja ingresaran su contrasefia
numérica y posteriormente daran clic en el icono de la paloma & para entrar al Mddulo, o bien una vez capturada la
contrasefia numérica se puede ingresar presionando Enter.

Al ingresar la contrasefa correctamente aparecera la siguiente pantalla del Médulo de Caja:

.'E b Operaciones de Caja :.

Abrir Caja Cerrar Caja Cobros Entradas / Salidas Venta Rapida

%)

Cancelar Reservaciones Propinas Facturacion

|

Control de Contenido ~ Consulta de Cuentas Facturadas Separar Cuentas Pago a Proveedores Reimprimir Cuenta Pagada  Cuentas por Cobrar {

Es importante recordar que el usuario debe tener permiso de cajero para poder ingresar al Médulo de Caja. Si ya existe
un arqueo activo o apertura de caja previa con otro usuario, RoosPos no dejard ingresar al botén de [Cobros]. Te
recordamos que RoosPos es multi-caja lo que permite dar de alta el nUmero de cajas que el establecimiento necesite.

El primer paso es dar clic en el botén [Abrir Caja], al hacerlo aparecera la siguiente ventana:
’.: Apertura de Eaja [ Arqueo r H

Mo. de Arqueo  Estado

[ —

Fecha Hora

1

Mombre de Cajero
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Los pasos son:

1.- Dar clic en el botén [Nuevo].

2.- RoosPos toma automaticamente el nimero de arqueo, el estado, la fecha, la hora y nombre del cajero.

3.- Introducir el fondo inicial de efectivo.

4.- Seleccionar la caja (por default te aparecerd el nombre de “Caja General”). Si no aparece ninguna caja se debe a que
las cajas activas ya estan asignadas y no queda ninguna disponible para asignar (en este caso debes cerrar la aplicacién
desde el administrador de tareas, iniciar de nuevo RoosPos y entrar al Médulo de Herramientas -> Ventas -> Catdlogo
de Cajas, ya sea para crear una nueva caja o cambiar el estatus de las existentes.

5.- Clic en el botdn [Guardar].

Al dar clic en el botdn [Guardar] el proceso de apertura de caja se realiza y se cierra automaticamente la pantalla del
Mddulo de Caja regresando al menu principal de RoosPos. En este punto el Cajero ya esta listo para realizar operaciones
en caja.

éPara qué necesito abrir caja?

1.- Para poder cobrar una cuenta.

2.- Para aplicar descuento a una cuenta.

3.- Para realizar un movimiento de caja (Entradas y Salidas).
4.- Para cerrar caja.

CERRAR CAJA
Antes de hacer el Corte de Caja recomendamos lo siguiente:
RoosPos acepta varios turnos y varias cajas de manera simultanea; si estds operando con una sola caja, se recomienda

antes de iniciar el corte de caja entrar a [Cobros] y dar clic en el botén [Imprimir Cuentas] como se seiala en la siguiente
imagen:

.: Caja  Centro de Cabi fx

Actl.=#lmprimir Ctas

as por Cobrar:

Referencia

wee @ @ © @©

licar Servici
Aplicar Descuento

Descuento Directe  ANterior Cobrar Siguiente Cerrar
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En la opcion de [Imprimir Cuentas] podras verificar que no existan cuentas activas o pendientes de pago, en el caso de
trabajar con varios turnos no es necesario realizar este paso debido a que las cuentas pendientes de pago se heredan al
siguiente cajero en turno, para que realice su correspondiente cobro cuando asi se solicite.

De igual forma se recomienda que el Encargado del establecimiento antes de que el cajero inicie el corte de caja acceda
al Médulo de Herramientas -> Ventas -> Mantenimiento de Cuentas y revise que todas las cuentas se encuentren en
estados de PAGADA o CANCELADA, si existe alguna cuenta que se encuentra en el estado de EN COBROS, EN CAPTURA o
PREPARADA significa que esas cuentas no se han cobrado.

Una cuenta queda EN COBROS solo si al momento de cobrarla se apaga el equipo de caja o servidor. Y las cuentas EN
CAPTURA es cuando se cierra la sesiéon de una terminal desde el servidor cuando estaban en proceso de captura de esa
cuenta o si se apaga el equipo servidor (normalmente el servidor es el CPU de caja).

Es importante que cuando se realice el corte de caja del Ultimo turno del dia, no existan cuentas activas (PREPARADA,
EN PREPARACION, EN COBROS, EN CAPTURA) debido a que posterior al corte de caja se realiza el procedimiento de
Cierre de Operaciones, este proceso da un mantenimiento a la base de datos de RoosPos, y al existir cuentas en los
estados antes mencionados, el Cierre de Operaciones no se realiza, el resultado de esto impacta en dos cosas: la primera
no se pueden realizar reportes de ventas de ese turno debido a que los reportes se obtienen de las tablas histdricas
donde son almacenadas las ventas durante el proceso de Cierre de Operaciones y no podran ser vistas hasta realizar el
Cierre de y la segunda repercusidn es que al no realizar el Cierre de Operaciones las tablas de ventas activas se van
cargando cada dia mas y mas, pudiendo llegar a disminuir la velocidad de RoosPos, por eso es importante generar el
Cierre de Operaciones. Para realizar el Cierre de Operaciones de manera manual ingrese al Médulo de Herramientas ->
-Ventas -> Cierre de Operaciones.

Proceso para realizar el corte de caja:

1.- Antes de iniciar el corte de caja cuenta los billetes y monedas contenidos en el cajon de efectivo, también cuenta
todos los bauchers de las operaciones realizadas mediante terminal bancaria, en el conteo de efectivo no incluyas por
ningun motivo el dinero de retiros realizados durante todo el turno del cajero ya que esto generaria un sobrante en el
corte de caja debido a que el saldo de los retiros ya esta considerado en el corte. Se recomienda contar con cuidado el
efectivo antes de iniciar el corte.

2.- Da clic en el botdn [Cerrar Caja] que se encuentra en la pantalla principal del Médulo de Caja.

2.- Da clic en el botdn [Nuevo].

3.- Ingresa la cantidad individual de monedas y billetes que se encuentran en el cajén de efectivo.
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r.: Corte de Caja .

Nuevo

s.10 I

$£.20
$£.50
$1.00
$2.00
$5.00
$10.00
$20.00
ss0.00 NN
$100.00
$200.00
$500.00
$1.000.00

Boucher’s
*Total Terminal sin Propina

000 0 o0 o 90 o000 2 e =

Total Recibido:

Total Esperado:

4.- En el cuadro de Bouchers ingresa la suma total de los bouchers sin considerar la propina. Si cuentas con una terminal
bancaria tradicional esta informacién la puedes obtener al hacer la totalizacidn o sumando manualmente cada Boucher.

5.- Clic en el botdn [Guardar].

6.- Clic en el botdn [Aceptar].
7.- Te aparecerd una pantalla con fondo blanco, deberds dar clic en el icono de la impresora que se encuentra en la parte

superior izquierda de la pantalla:

BER 4 » ¥

Después de imprimir esta lista dards clic en el botdn [Close] que se encuentra en la imagen anterior a mano derecha.

Al dar clic en el botdn [Close] te aparecerad la siguiente ventana:

.: Cierre de Operaciones :. 1§|

Generar Cierre

Cerrar

8.- Clic en la opcién [Generar Cierre].
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Confirmacion [&J

;Esta Seguro de Realizar el Cierre de Operaciones éste proceso es ireversible?

Aceptar | Cancelar

9.- Clic en [Aceptar].
10.- Y finalmente se mostrara un mensaje indicando si se pudo o no realizar el Cierre de Operaciones.

COBRAR CUENTAS

El primer paso es dar clic en el botdn [Cobros] que se encuentra en el interior del Médulo de Caja.
Esta opcidn se utiliza cuando se quiere cobrar una cuenta, en dicha pantalla nos aparece todas las cuentas como se
muestra en la siguiente imagen:

Actualizar | Imprimir Ctas

Cuentas por Cobrar:

Referencia

Aplicar Descuento o
Descuento Directo  ANterior Cobrar Siguiente Cerrar

Como se puede observar en la parte superior de la pantalla anterior se encuentra el botdn [Imprimir Ctas] que en
realidad es un acceso directo al Mddulo de Cuentas, y donde podemos buscar una cuenta para imprimir el ticket de
Cuenta por Pagar o ver qué productos y servicios contiene esa cuenta.

Cuando se tengan varias cuentas pendientes de cobrar podemos encontrar esa comanda o cuenta pulsando el botdn de

[Anterior] o [Siguiente], también la podremos encontrar escribiendo el nimero de Estacién o nombre del cliente en el
recuadro gris donde dice [No. Estacidn/ Cliente] nos mostrara Unicamente la cuenta que buscamos para poder cobrarla.
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Para cobrar una cuenta seleccionamos la cuenta, y pulsamos el botén de [Cobrar], nos aparece la siguiente pantalla:

.: Centro de Cobros :.

$100.00

En el apartado de pago capturamos con cuanto nos esta pagando el cliente, después pulsamos la tecla TAB, para poder
seleccionar el método de pago, si es efectivo, tarjeta de crédito u otro método de pago, una vez realizado esto pulsamos
el botdén [Terminar].

Observacién, en el método de tarjeta de crédito se puede seleccionar el banco y poner el nimero de cuenta, si no
encuentras el banco puedes agregarlo en el botdn [ +], toda cuenta que fue cobrada ya no podra ser manipulada.

Si al momento de estar cobrando les aparece el mensaje de “saldo maximo de caja superado”, tienes que entrar a la
opcion de [Entradas / Salidas] que se encuentra en la pantalla principal del Mddulo de Cajas y hacer un retiro de caja
mediante una Salida, dependiendo del monto que retiren, es el saldo que tendran para que puedan seguir cobrando
antes de que llegue de nuevo al saldo maximo.

DESCUENTOS

Hay dos formas de aplicar un descuento desde el Médulo de Caja.

Aplicar Descuento:
Para aplicar descuento a una cuenta lo primero es dar clic en el botén [Cobros].

1.- Selecciona la cuenta a la que deseas aplicar el descuento.
2.- Una vez seleccionada la cuenta da clic en el enlace Aplicar Descuento, se abrird la siguiente ventana:

' .2 Descuento

Autorizacion:

Autorizar
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3.- Ingresa la contraseia de Supervisor.
4.- Da clic en el botén [Autorizar].
5.- Selecciona la cantidad en dinero de dicho descuento:

. Descuento de Orm

Autorizacidn:

-

$100.00 $50.00

6.- Ingresa el comentario o razén por la que estas aplicando ese descuento en el area gris de la parte inferior de la
ventana anterior.

7.- Clic en el botén [Aplicar].
8.- Después de aplicar el descuento, se imprimird de manera automatica el ticket con el descuento aplicado.
9.- Listo, ya puedes cobrar la cuenta con el descuento aplicado.

Descuento Directo:
Lo primero es dar clic en el botdn [Cobros].

1.- Selecciona la cuenta a la que deseas aplicar el descuento.
2.- Una vez seleccionada la cuenta da clic en el enlace Descuento Directo, se abrira la siguiente ventana:

!E .+ Descuento Directo = - &5

Producto Unitario
CORTE CABELLO 200.00
RECORTE BIGOTE 50.00
RECORTE BARBA

Precio Actual: 200 00

Aceptar
Precio Nuevo: 100

Lo primero sera seleccionar la linea con los productos o servicios a los que se les va a aplicar el descuento, al hacerlo el
cursor se ubicard en el casillero [Descuento], ahi escribirds la cantidad de descuento que deseas aplicar a esa linea. En la
ventana anterior hemos seleccionado “Corte Cabello” y le hemos aplicado un descuento de $100 pesos por lo que el
nuevo precio quedara en $100 pesos. Por otro lado, si en la ventana anterior estuvieran “2 Corte de Cabello” hariamos
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el mismo procedimiento que es escribir $100 pesos, en este Ultimo caso estariamos otorgando $100 pesos de descuento
a cada “Corte Cabello”, ya que el descuento que se otorga es para cada unidad de producto o servicio.

APLICAR SERVICIO

Lo primero es dar clic en el botén [Cobros]. Esta opcidn se puede utilizar cuando el producto o servicio requiere un costo
extra el cual sera el porcentaje que se haya configurado en el Médulo Herramientas -> Ventas -> Servicio Adicional.

1.- Selecciona la cuenta a la que deseas aplicar el servicio.
2.- Una vez seleccionada la cuenta da clic en el enlace Aplicar Servicio, aparecera el siguiente mensaje:

;Estd Sequre de Cargar el Servicio Adicional?

Aceptar | Cancelar

3.- Al dar clic en [Aceptar] habremos aplicado un cargo extra a esa cuenta.
4.- Ahora ya esta lista la cuenta para ser cobrada.

SEPARACION DE CUENTAS
RoosPos ofrece dos mecanismos diferentes para la separaciéon de cuentas que se encuentra en el Médulo de Caja, donde
se puede separar una cuenta por productos o servicios o bien, por separacién de saldo.

La separacion de cuentas por linea o por productos permite generar una nueva cuenta donde se enviard (mover) los
productos a esa nueva cuenta, esto es Util cuando el cliente pide separar la cuenta (no se permite la reduccion de lineas,
es decir si son dos unidades de “x” producto no se pueden enviar una unidad a otra nueva cuenta, pero si se puede
mover la linea completa a la nueva cuenta).

La separacién de cuentas por saldo es util cuando el cliente solicita dividir la cuenta en cantidades especificas. Esta
opcidn suele utilizarse cuando el cliente desea pagar una parte de la cuenta en Efectivo y la otra parte con Tarjeta
bancaria. En esta opcion la Cuenta Padre se queda con todos los conceptos como informativos y el saldo solicitado y la
segunda cuenta queda sin conceptos solo enlazada al folio de la Cuenta Padre.

Proceso de Separacion de Cuentas por Producto o por Linea:
1.- Una vez dentro del Médulo de Caja daras clic en el enlace Separar Cuentas que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla y te aparecerd una pequefia ventana con las dos opciones para separar cuentas:

Separar por Producto

Separar por Saldo

Cancelar

2.- Al dar clic en Separar por Producto aparecera la siguiente ventana:
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Folio de Cuenta Principal

3.- Escribir el folio de la cuenta que se desea separar, después clic en el botén [Buscar].

4.- Clic en el botén [Separar].

5.- Clic en [Aceptar] en la pantalla de confirmacién.

6.- Recorre la lista de conceptos de la cuenta mediante el mouse, las flechas de direccién del teclado o los botones de
[Anterior] o [Siguiente].

7.- Clic en el botdn [Mover] y después clic en [Aceptar].

8.- Repite los pasos 7 y 8 cuantas veces sea necesario.

9.- Una vez terminado de clic en el botdn [Guardar], aparecera el mensaje “Cuenta separada con éxito”, da clic en “OK”.
10.- RoosPos notifica el término de la separacidn, genera las dos cuentas y cierra la pantalla de separacién.

Proceso de Separacidn de Cuentas por Saldo:

1.- Una vez dentro del Médulo de Caja daras clic en el enlace Separar Cuentas que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla y te aparecerd una pequefia ventana con las dos opciones para separar cuentas:

Separar por Producto

Separar por Saldo

Cancelar

2.- Al dar clic en [Separar por Saldo] aparecera la siguiente ventana:
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. Dividir Saldo de Cuenta
I Folio de Cuenta Principal
|

Saldo Original

3.- En el cuadro de busqueda Folio de Cuenta Principal ingresa el folio de la cuenta a separar.
4.- Clic en el boton [Buscar].

5.- Clic en el botén [Separar].

6.- Clic en [Aceptar] en la pantalla de confirmacion.

7.- Escribe la cantidad de la segunda cuenta.

8.- Presiona la tecla Tabulador de tu teclado para que se habilite el botdn [Terminar].

9.- Clic en el boton [Terminar].

Es importante sefialar que una cuenta se puede separar por saldo el nimero de veces que se necesite, por ejemplo una
cuenta la puedes separar por saldo dos, tres, cuatro o las veces que se requiera. También es importante comentar que
una vez que una cuenta se haya separado por saldo no se debera de agregar por ningun motivo mds productos o
servicios a esa cuenta, ya que una cuenta que se separa por saldo debe de cobrarse de manera inmediata.

PAGO A PROVEEDORES
La opcién Pago a Proveedores se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal del Médulo de Caja.

Al dar clic en la opcién Pago a Proveedores nos aparecera la siguiente ventana:

r.: Modulo Administrativo i Eaﬂ:vs . - “

NUEVO

PAGAR NOTA

INFORMES

En la pantalla anterior se muestran 3 opciones:
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1. Nuevo. Esta opciodn la utilizamos para ingresar una Nota de Egreso, al dar clic nos aparece el siguiente mensaje:

Confirmacion [&J

;Esta Seguro de Generar un Egreso?

Aceptar | Cancelar

Al dar clic en Aceptar nos aparece la siguiente pantalla:

%] A
Folio Fecha Hora

_ 03/04/2021 07:55:58 p.m.

Empleado Tipo

ADMINISTRADOR ROOSPODS EGRESO |

Proveedor

0 B

Partida Presupuestal

|

Comentario

I —

Importe E stado

I GGETNN Guardar

El primer paso es seleccionar el nombre del Proveedor, después seleccionar la Partida Presupuestal, enseguida
escribimos el Comentario, por ultimo anotamos el Importe y se activard el botén [Guardar] que se encuentra en la
parte inferior derecha de la pantalla, damos clic en el botén [Guardar] y listo. Es importante comentar que enseguida de
la opcién Proveedor y Partida Presupuestal se encuentra un botdn con el signo de mas [+], este botdn se utiliza para dar
de alta un nuevo Proveedor o para crear una nueva Partida Presupuestal.

ot e - I
Folio Fecha Hora

_ 0370442021 07:55:58 p.m.

Empleado Tipo

ADMINISTRADOR ROOSPDS EGRESO |

Proveedor

HERBAMIENTAS DEL CENTROD hd

Partida Presupuestal

PAGO A PROYEEDODRES hd

Comentario

10 DESARMADORES ESTRELLA

Importe Estado

200 POR PAGAR

Al dar clic en el botén [Guardar] nos aparecera el mensaje “Egreso Generado con Exito”, damos clic en “OK” y nos
aparecera la siguiente pantalla:
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& comraree vo._ e N -

BEE W4 r v S HBE o

*** CONTRARECIBO ***

ALMACEN COMERCIAL
ALMACEN COMERCIAL

Folio: Fecha:
3 03/04/2021
Proveedor:

HERRAMIENTAS DEL CENTRO
Comentario:
10 DESARMADORES ESTRELLA

Importe: Estado:
$200.00 POR PAGAR

ADMINISTRADOR ROOSPOS

Firma del Empleado

Pagel of 1

La pantalla anterior nos muestra el Contra Recibo del Egreso que acabamos de crear.

Para imprimir este contra recibo deberds dar clic en el icono de la impresora que aparece en la siguiente imagen:

BEE K« M

Después de imprimir el contra recibo dards clic en el botén [Close] que se encuentra en la imagen anterior a mano
derecha. Recuerda que el contra recibo una vez impreso lo debe de firmar una persona autorizada en tu empresa y

entregarselo al proveedor.

Te volvemos a mostrar la pantalla de Pago a Proveedores:

——————

P.: Maodulo Administrativo i ﬁ 3

NUEVO

PAGAR NOTA

INFORMES
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Ahora daremos clic en la opcion Pagar Nota.

2. Pagar Nota. Esta opcion la utilizamos para pagar aquellos contra recibos que se entregaron a nuestros
proveedores, al dar clic nos aparece la siguiente pantalla:

Mo. de Folio:

Buscar

Folio Fecha

|

Empleado Tipo

I —

Proveedor

—

Partida Presupuestal

——

Comentario

—

Importe Estado

Gurdr

El primer paso es escribir el nimero de folio del contra recibo, después damos clic en el botén [Buscar] y nos mostrara
toda la informacidn de ese contra recibo:

P.: Pagar Nota :

No. de Folio:
Buscar

Falio Fecha

Empleado Tipo

ADMIMISTRADOR ROOSPOS EGRESO

Proveedor

HERRAMIENTAS DEL CENTRO

Partida Presupuestal

PAGOD A PROVEEDORES

Comentario

10 DESARMADORES ESTRELLA

Importe Estado

PORPAGAR -~ Guardar

El siguiente paso es cambiar el Estado, en la pantalla anterior se encuentra Por Pagar, lo cambiamos a Pagada y se
activard el botén [Guardar] que se encuentra en la parte inferior derecha, damos clic en el botén [Guardar] y nos
aparecera la siguiente ventana:
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i o ST
1
Cuenta Bancaria

Forma Pago
EEEC - |

Seleccionar

La ventana anterior nos pide que seleccionemos la Cuenta Bancaria con la que se va a aplicar ese pago al proveedor y
después seleccionaremos la forma de pago, por ultimo daremos clic en el botdn [Seleccionar]. Después nos aparecera el
mensaje “Pago generado con éxito”, damos clic en [OK] v listo.

Posteriormente nos aparecera la siguiente ventana:

BES KW 4« »r m

i

G HE | Do

*** PAGO A PROVEEDORES ***
ALMACEN COMERCIAL
ALMACEN COMERCIAL

Folio: Fecha de Pago:
3 03/04/2021
Proveedor:

HERRAMIENTAS DEL CENTRO
Comentario:
10 DESARMADORES ESTRELLA

Importe: Estado:
$200.00 PAGADA

HERRAMIENTAS DEL CENTRO

Firma del Proveedor

Pagel of1

La pantalla anterior nos muestra el Contra Recibo Pagado.

Para imprimir esta Nota deberas dar clic en el icono de la impresora que aparece en la siguiente imagen:

EBEMR W 4« » M

Después de imprimir esta Nota dards clic en el botén [Close] que se encuentra en la imagen anterior a mano derecha.
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Recuerda que el contra recibo pagado una vez impreso lo debe de firmar el proveedor. Es importante comentarte que
antes de pagar una nota a un proveedor deberas dar de alta las Cuentas Bancarias, para ello deberas ingresar al Mdédulo
de Herramientas/ Administracion/ Cuentas Bancarias (Consulta el Manual del Mddulo de Herramientas).

REIMPRIMIR CUENTA PAGADA
Una vez dentro del Mdédulo de Caja dards clic en el enlace Reimprimir Cuenta Pagada que se encuentra en la parte

inferior de la pantalla principal del Mddulo de Caja, te aparecera la siguiente ventana:

—.: Reimpresion de Cuentas Pagadas :

Cliente ClaveFE
03/04/2021 | 08:29:37 p.m. 01V59

El primer paso es escribir el nimero de folio, después damos clic en el botén [Buscar] y por ultimo clic en el botdn
[Imprimir] y listo, se imprimird de nuevo la Nota de Venta la cual ya fue cobrada. En el ticket aparecerd la leyenda
“Reimpresion”.

CONSULTA Y MARCADO DE CUENTAS FACTURADAS

Esta pantalla se utiliza para marcar en RoosPos que una cuenta ha sido facturada, ademds permite consultar si una
cuenta ya estd o no facturada pudiendo realizar la consulta de cuentas actuales o histdricas.

Una vez dentro del Mdédulo de Caja daras clic en el enlace Consulta de Cuentas Facturadas y aparecerd la siguiente
ventana.
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e 0“*%__%

Folio ( No de Cuenta):

I

)
Fecha Actual
@ Fecha Anterior

Consultar Marcar

1.- Escribe el Folio de la cuenta en el cuadro de busqueda.

2.- Selecciona el Tipo: si el folio de la cuenta es de fecha actual o fecha anterior.

3.- Da clic en el botdn [Consultar].

4.- Enseguida aparecera un mensaje informando si la cuenta se encuentra o no facturada.
5.- Clic en el boton [OK].

6.- Si la cuenta no esta facturada de clic en el botdon [Marcar].

7.- Clic en el botdn [Aceptar] en la pantalla de confirmacion.

8.- RoosPos notificara que la cuenta se marcé como facturada con éxito.

MOVIMIENTOS DE CAJA (ENTRADAS / SALIDAS)

I Mavimientos de Caja :. ‘ ‘
Guardar

Foro:
aeauco: [
Fecha: _

Hora: _

importo: |
Comentario: _
Tipo de Movimiento:

Esta opcidn se utiliza para realizar algin movimiento de caja ya sea por entrada o por alguna salida, entendiendo que
una entrada puede ser un ingreso de dinero que entra al cajon de efectivo y la salida se utiliza para realizar algun retiro
de efectivo ya sea para pagos de proveedores o seguridad en la caja.

El primer paso es dar clic en el botdn [Entradas / Salidas] que se encuentra en la pantalla principal del Mddulo de Caja.
Después clic en el botdn [Nuevo], RoosPos asignara automaticamente el nimero de arqueo con el que se estd
trabajando, la fecha y la hora. En la casilla de [Importe] captura el monto del efectivo, en [Comentarios] escribe la
descripcién de dicho monto y en Tipo Movimiento si va hacer una Entrada o Salida de efectivo, por ultimo clic en el
botdén [Guardar].

En el Botén de [Reporte] que se encuentra en la pantalla anterior, podremos consultar e imprimir los movimientos de
caja de cualquier nimero de arqueo, para ello en la casilla de arqueo escribimos el nimero de arqueo de caja y damos
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clic en el botdn [Buscar], nos mostrara todos los movimientos ya sean Entradas o Salidas que se realizaron, si pulsamos
el boton [Imprimir] saldra la impresion en la impresora que tengamos configurada como predeterminada.

CANCELACION DE CUENTAS

1.- En la pantalla principal del Médulo de Caja da clic en el botdn [Cancelar], te aparecera la siguiente ventana:

I’E(Zanrc:»elarO'rden:- 2.00" b

MNo. de Orden (Folio)

| pe—

2.- Escribe el nimero de Folio de la cuenta a Cancelar.

3.- Clic en el botdn [?: Buscar].

4.- Escribe el motivo de por qué se esta cancelando la cuenta por completo.
5.- Escribe la clave del Supervisor.

6.- Clic en el boton [Autorizar].

7.- Se imprimird una notificacion de cuenta cancelada en la impresora de caja.

PROPINAS

Folio:

Tipo de Pago Propina

[ I aca

Esta opcidon se encuentra en la pantalla principal del Médulo de Caja y se utiliza para llevar el control de las propinas las
cuales se registran en base al folio del ticket del cliente, para ello se tiene que capturar el nimero de folio y pulsar el
botén [Consultar], si dicho folio aln no estd registrado aparecerda el mensaje “Ahora Puede registrar la propina”,
pulsamos el botén [OK].

Después damos clic en el botén [Registrar], y nos aparecera los datos basicos de la cuenta tales como fecha de captura,
hora, empleado y el tipo de pago.

En la casilla de propina se captura el monto de la propina que dejo el cliente y después pulsamos la tecla Tabulador del

teclado para activar el botén [Guardar].
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Cuando Tipo de Pago sea con tarjeta bancaria RoosPos descontara automaticamente el porcentaje de comisidn
previamente configurado en el Médulo de Herramientas/ Ventas/ Propina.

En la ventana de Administracidn de Propinas se encuentra el botdn [Reporte].
En esta opcidn podemos seleccionar una fecha y consultar la relacion de propinas capturadas de los diferentes

empleados, con esto sabemos el importe que se le tiene que pagar a cada empleado y la comisién que se generd en los
casos de las propinas con tarjeta bancaria.

VENTA RAPIDA
Esta opcidon se encuentra en la pantalla principal del Médulo de Caja y se utiliza para aquellos giros de establecimientos
donde el cliente ordena y paga. Es otra opcidn para cobrar cuentas de forma super rapida, empezando por capturar el

pedido del cliente y cobrando la cuenta en ese mismo momento (todo en uno).

Al dar clic en el botén [Venta Rapida] te aparecera la siguiente ventana:

# : Venta Rapida &

NUEVA (F10) ‘

Fecha: _ Vendedor:

Producto Tasa de Descuento: 0.00

black

Comentario

COMENTARIO GENERAL Total _

[F10] Nueva Venta [F3] Buscar Producto [F12] Finalizar Venta [Supr] Quitar Producto [F5] Cobrar [Doble Click] Agregar Comentario

El primer paso es dar clic en el botén [Nueva] o presionar la tecla F10 del teclado, al hacerlo te apareceran los siguientes
datos en la ventana:
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.‘EE‘. .+ Venta Rapida i,
’ -

?

black Mx

Tasa de Descuento: 0.00

Comentario

Total |
COBRAR (F5)

[F10] Nueva Venta [F3] Buscar Producto [F12] Finalizar Venta [Supr] Quitar Producto [F5] Cobrar [Doble Click] Agregar Comentario

El cursor se ubicara en el casillero de [Cddigo], si no conocemos el cédigo de ese producto o servicio ni contamos con
una lectora de cédigo de barras entonces procedemos a dar clic en el botdn [F3] de la pantalla o presionamos la tecla F3
de nuestro teclado, al hacerlo nos aparecera la siguiente ventana:

.‘E. .+ Buscar Producta - [ ’ ] - - l.é—&.r

Categoria |Pmduc1|:| Precio

Seleccionar

Lo siguiente es escribir el nombre del producto o servicio en el casillero donde dice [Producto]. Conforme vayamos

escribiendo el nombre de ese producto o servicio irdn apareciendo los productos o servicios que coincidan con esa
palabra.
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_‘f‘_, . Buscar Producto -

Categoria

Producto

Precio

ESTETICA

CORTE CABALLERO

$100.00

BARBERIA

CORTE CABELLO

$200.00|F

ESTETICA

CORTE DAMA

$200.00

BARBERIA

RECORTE BARBA

$100.00

BARBERIA

RECORTE BIGOTE

$50.00

Posteriormente seleccionaremos ese producto o servicio y daremos clic en el botén [Seleccionar].

.‘,E .+ Venta Rapida &
i -

E

Tasa de Descuento: 0.00

black Mx

Comentario

Total | EEEE
COBRAR (F5)

[F10] Nueva Venta [F3] Buscar Producto [F12] Finalizar Venta [Supr] Quitar Producto [F5] Cobrar [Doble Click] Agregar Comentario

El cursor se ubicard en la [Cantidad], y ahi escribiremos las unidades que deseamos vender de ese producto o servicio,

enseguida presionaremos la tecla [Enter] que se encuentra en nuestro teclado y se agregara a la cuenta ese producto o

servicio.
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fﬁ . Venta Rapida :.

‘ CANCELAR ‘

| IEEaEl03/04/2021 ‘ADMINISTRADOR ROOSPOS
GLIe=HI 10:42:58 p.m. 8N ‘VENTA DE MOSTRADOR I ?
black Mx

Codigo Producto Tasa de Descuento: 0.00

I

Cantidad Precio

I

Cant |Producto
I 1 CORTE CABALLERO

Comentario Unitario Importe

Total | EEEEE
COBRAR (F5)

[F10] Nueva Venta [F3] Buscar Producto [F12] Finalizar Venta [Supr] Quitar Producto [F5] Cobrar [Doble Click] Agregar Comentario

Si necesitamos escribir un comentario de ese producto o servicio entonces daremos DOBLE clic en el espacio del

casillero de [Comentario] y nos aparecera la siguiente ventana:

4 Comentario :. 2.3
Producto:
CORTE CABALLERO
Comentario:
Aceptar

En la ventana anterior escribiremos el comentario y después daremos clic en el botén [Aceptar].
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_ﬂﬁ . Venta Rapida .

‘ CANCELAR ‘

|| IEEaER03/04/2021 Vendedor: ‘ADIVIINISTRADOR ROOSPOS

Hora: (ST /E\TA DE MOSTRADOR | 2
| black Mx

Cadigo

Producto Tasa de Descuento: 0.00

Ll
Cantidad Precio
I

Cant |Producto ‘Comentario Unitario Importe

Total |HEEEN
COBRAR (F5)

[F10] Nueva Venta [F3] Buscar Producto [F12] Finalizar Venta [Supr] Quitar Producto [F5] Cobrar [Doble Click] Agregar Comentario

Una vez que hayamos terminado de capturar los productos o servicios procedemos a cobrar esa cuenta, para ello
daremos clic en el botén [Cobrar] o presionaremos la tecla F5, al hacerlo nos aparecera la siguiente ventana:

s = N
FOpciones del Pago :. J i
-

Forma de Pago: [S=={ea§\%{e] '

Total:

Cambio:

En la ventana anterior seleccionaremos la Forma de Pago, que por default aparecera Efectivo, después escribiremos la
cantidad con la que estd pagando nuestro cliente y por ultimo daremos clic en el botén [Terminar].
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CONTROL DE CONTENIDOS

Esta opcidn se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal del Mdédulo de Caja, al dar clic en Control de
Contenido te aparecerd la siguiente ventana:

( ¥4 : Control de Conten

Buscar por
" Fecha

" Fecha Producto
" Fecha Empleado

Periodo Producto
Periodo Empleado
Periodo Producto Empleado

N

" Fecha Producto Empleado Producto

" Periodo Empleado
F.lnicial F.Final

[03/04/2021 _~| [03204/2021 |
Producto J
Empleado

Este reporte suele utilizarse en aquellos casos donde al vender un producto implica que el cliente tiene que entregar un
recipiente a cambio, por ejemplo en una tienda de abarrotes cuando el cliente compra refrescos con envases
retornables, al llevarse a cabo la venta y si se tiene configurado para que ese refresco al momento de la vente genere
contenido, se podra visualizar en el reporte anterior una vez que se haya generado el corte de caja y realizado el Cierre

de Operaciones.

Para la configuracion de contenidos tienes que ingresar al Mddulo de Herramientas/ Inventario/ Productos y en la ficha

técnica de ese producto habilitar la cantidad de contenido que regularmente serd 1.
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CUENTAS POR COBRAR

Esta opcidn se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal del Médulo de Caja, al dar clic en Cuentas por

Cobrar te aparecera la siguiente ventana:

?__"ds)“lf" Por Falia Fecha Hara MaTicket|  Original Auctual Gtatuz | Cliente Telefana
= Fec':a » 3 06/03/2021 | 12:55:36 a.m. 45 1000 600 | POR COBRAR |BETY OSUNA S570000000
(" Cliente

" Telefono

" Saldo Mayor
" Saldo Menor
Buscar Por

" Mo Ticket

* Mombre
" Telefono

Domicilio:
SAN FERMIN 4367 COL. LAS AGUILAS
Total de Ventas a Crédito:  $2,375.50

Total de Cuentas Por Cobrar: $925.50

Ver Historial

Aplicar Pago

Ver Productos

Aqui apareceran todas las Cuentas por Cobrar que se generaron cuando al momento de cobrarlas el método de pago fue
Crédito. En la parte izquierda de la pantalla anterior podemos Ordenar las cuentas por Folio, Fecha, Cliente, Teléfono,
Saldo Mayor y Saldo Menor. También podemos Buscar las Cuentas por Cobrar por Numero de Ticket, Nombre o
Teléfono. En la ventana anterior decidimos Buscar por Nombre cuyo cliente es “Bety”, en la parte superior de la pantalla
vemos el Folio de la Cuenta por Cobrar, Fecha, Hora, Numero de Ticket que se cobré con el método de pago Crédito, el

monto Original, el Saldo Actual, el Status de esa cuenta, el nombre del cliente y Teléfono.

En la parte inferior de la pantalla anterior podemos visualizar el domicilio de ese cliente, el Total de las Ventas a Crédito,
asi como el Total de las Cuentas por Cobrar. Y en la misma parte inferior de la pantalla tenemos los botones [Ver

Historial], [Aplicar Pago] y [Ver Productos].

Si seleccionamos el botdn [Ver Historial] nos aparecera la siguiente ventana con la informacién de los pagos de ese

cliente:

4 : Historial de Pagos :.

F-.

Fecha Hora Anterior Pago MHuewvo FormaPago
| |os/03/2021 12:57:31am. £900.00 £100.00 £300.00 EFECTIVO
| |osfo3j2021 12:57:55 a.m. £300.00 £100.00 £700.00 EFECTIVO
. 08/03/2021 12:58:14a.m. §700.00 £100.00 500,00 EFECTIVO

BETY OSUNA
BETY O5UNA
BETY QSUNA

SEGUNDO PAGO PLAM DE DIETA
TERCER PAGO FLAN DE DIETA
CUARTO PAGO PLAN DE DIETA
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Si seleccionamos el botdn [Aplicar Pago] nos aparecera la siguiente ventana de confirmacion:

P

Confirmacion

S, ZW =

I

;Esta Seguro de Aplicar Pago a la cuenta seleccionada?

Aceptar I

Cancelar

Damos clic en el botdén [Aceptar], y nos aparecera la siguiente ventana:

Folio:
Fecha:
Hora:
Cliente:
No.Ticket:
Status:

Saldo Inicial:
Saldo Actual:

3
06/03/2021

12:55:36 a.m.

BETY OSUNA
46

POR COBRAR
1000

600

_,‘E'. .+ Aplicar Pago = A M

Saldo Anterior Pago

Iﬁ[ll}

Comentario

.00

Forma Pago

E

Aplicar Pago

Esta ventana se utiliza para aplicar pagos de las cuentas por cobrar de nuestros clientes. El primer paso es escribir la
cantidad del pago a aplicar, después escribimos el comentario sobre ese pago, elegimos la forma de pago y por ultimo
damos clic en el botdn [Aplicar Pago]. Después nos aparecera un mensaje de confirmacién, damos clic en [Aceptar],

después seleccionamos la cuenta bancaria:

Al dar clic en el botén [Seleccionar] de la pantalla anterior nos aparecera la siguiente ventana:

.+ Seleccionar Cuenta :.

BANAMEX 123456789

[

Banamex3asezes |
' B
| selecionar |
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4 Print Preview
BEE 4« 1 |58 HE| Cose

ALMACEN COMERCIAL

No.Cobro: 8
Fecha: 03/04/2021
Ticket: 46

Cliente: =~ BETY OSUNA
Cajero: ~ ADMINISTRADOR ROOSPOS

Tipo: EFECTIVO
Anterior: 600
Pago: 200
Nuevo: 400
ABONO

Pagelof 1

La pantalla anterior nos muestra el Recibo del pago realizado por parte del cliente.

Para imprimir este Recibo deberas dar clic en el icono de la impresora que aparece en la siguiente imagen:

BER 4 » ¥

Después de imprimir esta Nota daras clic en el botdn [Close] que se encuentra en la imagen anterior a mano derecha.
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Ahora regresamos de nuevo a la pantalla principal de Cuentas por Cobrar:

" sSaldo Mayor
" Saldo Menor
Buscar Por

" Mo Ticket

* Nombre

" Telefono

Domicilio:
SAN FERMIN 4367 COL. LAS AGUILAS
Total de Ventas a Crédito:  $2,375.50

Total de Cuentas Por Cobrar: $725.50

Ver Historial

Aplicar Pago

?__"dF‘:“If" Por Falio Fecha Hora NoTicket|  Original Actual Status  [Cliente Telefono

0

' FEC‘:E b 3 06/03/2021 | 12:55:36 a.m. 45 1000 400 | POR COBRAR (BETY OSUNA S570000000
" Cliente

" Telefono

Ver Productos

Como podemos observar ya se aplicod el pago al cliente, ahora vamos a dar clic en el botén [Ver Productos], y nos
aparecera la siguiente ventana con la informacidn de los productos o servicios que el cliente comprd a Crédito de

nuestro establecimiento:

"

__"E .. Detalle Nota Venta -

==

Mo. Ticket: 46
Fecha: 06/03/2021

Total: $1,000.00

Vendedor: ADMINISTRADOR ROOSPOS

Cant |Producto
(] 1 |PLAN DEDIETA

Uritario
51,000.00

Importe
51,000.00

En la pantalla principal del Médulo de Caja encontraras los accesos directos a [Reservaciones] y [Facturacion], te

invitamos a leer los Manuales de Reservaciones y Facturacion.
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