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OBJETIVOS

Capacitar en el proceso de verificacion de documentos de Ventapp.

ALCANCE

A continuacion, se detalla el proceso de verificacion de los recibos de caja enviados por el
movil, los cuales deben contar con la verificacién para que dicho recibo afecte la
contabilidad.

1. ¢Como ingresar al panel verificacion?

Una vez el asesor comercial haya confirmado el envio de los recibos desde el movil, el
siguiente paso es ingresar al panel de verificacion en B.Net Empresarial, para ello debe
dirigirse al menu Procesos / tesoreria / Verificador de documentos moviles. Ver figura 1.
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Figura 1.
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2. ¢(Como Aprobar los pedidos?
Una vez esté ubicado en el panel de verificacién haga clic en la opcion “Recaudos” ya que el
panel de verificacion de ventas no va ser utilizado por usar la modalidad de pedidos. Ver
figura 2.
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Figura 2.

Una vez esté en el panel de verificacion de cartera podra filtrar por vendedor y un rango de
fechas deseadas, Ver figura 3. después de ingresar los filtros haga clic en “Cargar
documentos” para que el sistema traiga los recibos de caja enviados por el movil y que estén
pendientes de verificacion. Ver figura 3.
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Figura 3.

El panel de documentos ya generado le permitira filtrar ain mas la busqueda, ya sea por
cobrador, cliente, fecha, etc. Haga click en el renglén debajo de cada nombre de columna e
ingresar las palabras a buscar o hacer click en la esquina superior derecha de cada nombre
de columna para escoger el filtro tipo Excel. Ver figura 4.
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Figura 4.

En la parte inferior de la pantalla se puede observar el detalle del pago y la forma de pago
de cada comprobante, debe hacer click sobre el recibo y dar click en las opciones “Ver
imputacion contable” y “Ver forma de pago” para que el sistema le muestre la cuenta de
cartera utilizada, valores y forma de pago. Ver figura 5.
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Figura 5.
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Figura 6.

Desde este panel la persona encargada podra seleccionar todos los documentos (dando clic

en el recuadro "!"”) o uno por uno (dando clic en cada uno de los recuadros) y dar clic en la
opcion “Verificado” o en algunos casos “Descartar” ubicados en la parte superior. Ver

figura 7.
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Nota: Una vez verificado el documento ya no podra visualizarse en el panel actual debido a
que su estado de “pendiente” cambio a "Verificado”, en el cual ya esta afectando
contablemente.



Verificacion de comprobantes BINAPPS S
Cédigo: SSGI1021 | Versién: 1.
Fecha: May-23-2018

.A.S

3. TABLA DE CONTROL DE VERSIONES

TABLA CONTROL DE ACTUALIZACIONES

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

mes-dia-afio

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre

Nombre

Nombre

Area

Area

Area




