Administrativo — Facturar con crédito
electronico

Instructivo



®
@m Administrativo

A continuacidén, te guiamos para que puedas ver los dashboard en el sistema.

Esta guia te explica paso a paso cdmo facturar de forma rapida y sencilla usando medios
de crédito electrénico como CASHEA. La idea es que puedas cobrar en el punto de venta
sin complicaciones, con calculos precisos y reportes claros. Siguiendo estas
instrucciones, vas a poder agilizar tus transacciones y llevar un mejor control de tus
cuentas por cobrar.

Inicio

Para facturar con medio de crédito electrénico (Cashea, Krece entre otros) sigue los
pasos enumerados.

Facturar por punto de venta

1. Haz clic en "Punto de Venta - Insertar”.

G Factura | Punta.de Venta | Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate G-Ventas Mends

L Insertzr

e -
Gdlac N Administrabiy
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Administrativo

2. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir un listado de clientes
registrados en el Administrativo.

B Punto de Venta - Insertar

Punto de Venta - Insertar

00 8 @ CHODB B

Cobrar  Nueva Facturaen  Buscar Factura Salir Ira Iral Codigo Ira Ir a los tems Ir al Co
Factura Espera en Espera Cliente del Articule Cantidad de la factura Vendedor
mﬁ?&be ingresar la cédula,
Items
Codigo Descripcion
1

3. Selecciona el cliente y presiona en "Escoger".

B Escoger Cliente - O X

Escoger Cliente 9

~ Q

Fscoge!  Buscar

Nombre Cédula
| Cliente 1 11

| OFICINA 0 |
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4. En articulo, escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir el listado de

articulos disponibles en el Administrativo.

Punto de Venta - Insertar

B0 8 @ oD H 6
Consultar Precio  Editar

Cobrar  Nueva Facturaen  Buscar Factura Salir Ira Iral Cédigo Ira Iralositems  |Iral
Factura Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad delafactura Vendedor  de Articulo de
Items
Codigo Descripcion
1

5. Ahora selecciona el articulo y presiona en "Escoger”.

B Escoger Articulo Inventario

Escoger Articulo Inventario

o Q

Escoger / Buscar

Precio Sin IVA Precio Con IVA

Cédigo Descripcién

1 Sacapuntas de metal ‘ 25,00

3 Libreta empastada pequefia ‘ 23,00/

4 Cuaderno doble linea 10,00
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6. Ingresa la cantidad del articulo a facturar. Para agregar otro articulo presiona la tecla
<F3>.

ticulo
Cantidad
Canti ; Precio Total
1, 15,00
b 4

7. Al terminar de agregar los articulos presiona la tecla <F6> o haz clic en "Cobrar".

M Punto de Venta - Insertar
Punto de Venta - Insertar

B & @ P B

Nueva Facturaen  Buscar Factura Salir Ira IralCédigo Ira Iralositems Iral Co
Factura Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad de lafactura Vendedor

Acciones

Codigo Descripcion
1. Sacapuntas de plastico
2 |
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Supongamos en este ejercicio que, el cliente va a pagar la factura de 2.610,00 Bs usando un
medio de crédito electrénico, por ejemplo, CASHEA y tiene nivel 1 entonces le corresponde
pagar el 60% de inicial en este ejemplo efectivo, el monto seria 1.566,00.

8. Enla casilla efectivo ingresa "1.566.00".

Tasa de Cambio:

TOTAL FACTURA:

160,0000
Bs. 2.610,00

Bolivar (Bs)

Divisa ($)

'COBRO |
Efectivo: | 0,00 0,00
Tarjeta 1: i 0,00
Tarjeta 2: 0,00
Transferencia: 0,00 0,00
CASHEA: Cuotas: 6 0,00
'VUELTO
9. Enla casilla CASHEA ingresa la diferencia en dodlares que serian 6,53.
polivar (Ds) vivisa ()

BRO ,
Efectivo: 1.566,00 0,00
Tarjeta 1: E 0,00
Tarjeta 2: 0,00

Transferencia: 0,00 0,00
CASHEA: Cuotas: 6 ; 0,00

ELTO -

Efectivo: 0,00 0,00
POR PAGAR Bs. 1.044,00 $6,53
05/03/2026
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10. Una vez ingresado el monto anterior 6,53, presiona en "F6 Cobrar".

iﬁc’ M Cobro Rapido en Multimoneda

Cobro Rapido en Multimoneda

(»

‘Cobrar Limpiar Salir

nes

Tasa de Cambio:

160,0000

TOTAL FACTURA: Bs. 2.610,00
Bolivar (Bs) Divisa ($)
'COBRO |
Efectivo: 1.566,00 0,00
Tarjeta 1: 0,7007;

11. El Administrativo Galac envia los datos a la impresora fiscal para imprimir la factura.

Tasa de Cw’ Imprimiendo Factura Fiscal - X
g 037 \W7.Y{ 'mpresora Fiscal m
isa ($)
'COBRO
Efecti { ‘-'\'.‘; ) 0, OO
NRO DOCUMENTO: OOOQOO‘[O /:’ T g
Tarjet ——
e 1FC1300001
Transfer _ j 0,00
CASHcra: cuutas: T ~T F 5'53|§ !
'VUELTO |
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Ver informes en cuentas por cobrar (CXC)

12. Haz clic en "Ments - CxC / Cobranzas / Vendedor".

radora Contrato G-Ventas

Menus

9 Adm

Empresa

Dashboard
Mantenimiento de Tablas
Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

Administrativo

CxC / Cobranza; / Vendedor

CxP/ E‘agos /Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Produccion

Importar / Exportar

‘_Q_PCIONES DE CONTABILIDAD

Camnrnhantec / Cuentac / Ralancec / Perindn

13. Ahora haz clic en "CxC - Informes".

G Cliente | CxC | Anticipo Cobranza Vendedor Menus

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Redmiprimir

_nformes

Importar

Exportar

Infermes Continuacion

Informes de libros
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14. En la ventana, selecciona el informe "Analisis de Vencto. entre Fechas."
R T
B3 Informes De CXC - O
Informes de CxC Datos del Informe - CxC por vendedor
TR DO VENTEdor ..o IRg Eanidad a Imen m
CxC con Deschipgion ................... @ R
Cheques Devueltos ..................... ) ‘ Nombre |
Informes %
Andlisis de Vencimiento ........... AN
Andlisis de Vencto. entre Fechbs . € ) v
Andlisis CxC histdrico ............... b o dE i T asa e carbio Moneda en el Informe |En Moneda Origi
""" Inicial |17/09/2025 V] Original «
Final [17/09/2025 ||| Deldia
Montos conlva W Totalizar por Cliente [
Campo Contacte [~ Fecha Ultimo pago [

15. Elige de la lista la opcidn "Solo CASHEA".

Moneda en el Informe lEn Moneda Original ;J

7/09/2025 'l CASHEA |
7/09/2025 v] {Filtrar por PR |

P — me”d” — qﬁ
rMes v Sin CASHEA, 4

Vendedor W =

Zona de Cobranza

oha de Cobranza [~ ITUD.&S ;I
1alisis por Vencimienta ICUDIGO L‘ de cliente
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16. Seguidamente haz clic en "Pantalla”.

Anélisis de Vencimiento ............. £

Andlisis de Vencto. entre Fechas . * Eot
Crechas———————

Andlisis CxC histérico .................... (@ el pop—— |
&ndlisis de Vencto. aunaFecha ... Pes ~ 1
Informes Estadisticos Final |17/09/2025 :lv 1

Administrativo

Moneda en el Informe IEn Moneda O
~ CASHEA
Filtrar por | R RO

Zona de Cobranza

=

Estadistico de Yendedores ......... @
Totalizar por Mes v
Agrupar por Yendedor v
Filtrar por Zona de Cobranza [ ITD DAS
Orden del &nélisis por Yencimiento ICDDIGU
Impresora Pantalla i Salir

:_I de cliente

17. Se mostrara el informe con el detalle de la cuenta por cobrar asociada al medio de

crédito electrénico, por ejemplo, "CASHEA".

Integrada con contabilidad - RIF J30525471 Pag. 1

Analisis de Vencimiento de Cuentas por Cobrar - entre Fechas
Del 17/09/2025 al 17/09/2025

Vendedor 00001 OFICINA
Moneda  Dolar
MONTOS
Cliente N° CxC Fecha Vito. Monto No Vencido 1-30 A
0000000002 Jose Rojas 0000000004 170925 170925 1,09 0,00 (
0106
0000000002 Jose Rojas 0000000004 170925 170925 1,09 0,00 (
0208
0000000002 Jose Rojas 0000000004 170925 170925 1,09 0,00 {
0308
0000000002 Jose Rojes 0000000004 170925 170925 1,09 0,00 (
0408
0000000002 Jose Rojas 0000000004 170925 170925 1.09 0,00 (
0508
0000000002 Jose Rojas 0000000004 170925 170925 1,08 0,00 (
0808
Total Mes 8/2025 6,53 6,53 0,00 (
Vendedor 00001 "
Total Moneda Délar 6,53 853 0,00 4
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18. En la parte inferior del informe se denota que el reporte muestra informacién acerca de
un determinado medio de crédito electrénico, por ejemplo, CASHEA.

Este informe muestra Gnicamente las cuentas por cobrar generadas a traves de

19. Selecciona el informe "Analisis de Vencimiento".

“ AL DT9VIUIVI VY

B3 Informes De CXC - C

Datos del Informe - Analisis de VYencimiento entre Fecl

Informes de Cx(

CxC por Vendedor .. e
CxC con Descripgion .........cc......... &
Cheques Devueltos ...................... &
Informes Yarios de CxC

Andlisis de Yencimiento ..........L. {a )
Andlisis de Vencto, entre Fechas {8

Fechas——— Moneda en &l Informe IEn Moneda O

Andlisis CxC histdrico ............cc...... & il 7m0
v

Anélisis de Vencto. a una Fecha ... e CASHEA
Informes Estadisticos Final |17/ 09/2025 j" ’(Fillrar PoL ISOIO CASHEA
Estadistico de Vendedores .......... @

Totalizar por Mes v

Agrupar por Vendedor [V

Zona de Cobranza
Filtrar por Zona de Cobranza [~ [Tnnas -l
05/03/2026
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20. Ingresa le nombre del vendedor.
5 Informes De CXC — O
Informes de CxC Datos del Informe - Analisis de vencimiento
CxC por Vendedor ..o, @, a2 e I’m
CxC con Deschpeion ........o.oo....... oy serddicr pr—
Cheques Devueltos .................... @ Nombre || { \

> (‘ /
Informes y

—Zona de Cobrariza=—

Andlisis de Vencimiento ............. S ITDD A5 3

o

Andlisis de Vencto. entre Fechas . T
Anélisis CxC histérico & ko Moneda en el Infarme IEn Moneda Original
.................... (_,
Andlisis de Vencto. auna Fecha .. Helol Z -CASHEA
R id . i
Informes Estadisticos EEIE ( Filtrar por 'Solo CASHEA
E stadistico de Vendedores .......... L
Orden del &nédlisis por Vencimiento |CODIGO .ll de cliente
21. Escoge la opcion "Solo CASHEA".
|Uno L]
E
v l
[~ Informe Moneda en el Informe  |En Moneda Original L]
Detallado L)

- CASHEA
Resumido « Filtrar por [=y8

Sin CASHEA

or Yencimiento |CODIGO LI de cliente
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22. Haz clic en "Pantalla”.

Cheques Devueltos I Nombre |
Informes Varios de ~
Zona de Cobranza
Andlisis de Vencimiento .............. g ’7 Zona ITUDAS :J
&nélisis de Vencto. entre Fechas .
Andlisis CHC hIStGICO ... ' riorme: || Monsca o ol s [En Mone
Anélisis de Vencto. auna Fecha .. ¢ DSt CASHEA
Resumido « {Filtrat por
Orden del &nélisis por Vencimiento |CODIGO ;] de cliente
N
Impresora I L Eanlallé ] Salir
e

23. Se mostrara el informe con el detalle de los montos vencidos asociada al medio de
crédito electronico, por ejemplo, "CASHEA".

Integrada con contabilidad - RIF J30525471 Pag. 1

Analisis de Vencimiento de Cuentas por Cobrar - Resumido
Del 17/09/2025 al 170912025

Vendedor 00002 Vendedor 1
Moneda Ddlar
Zona SANCARLOS RIO NEGRO

CodigoCliente  Nombre Cliente
MONTOS VENCIDOS

Monto No Vencido 1-30 31-60 61-90 91+ Total

0000000001 Cliente 1

435 0,00 0,00 0,00 0,00 435
0000000002 Jose Rojas

290 0,00 0,00 0,00 0,00 290
Total Zona SAN CARLOS RIO NEGRO

7,25 0,00 0,00 0,00 0,00 7,25
Total Moneda Dolar

725 0,00 0,00 0,00 0,00 725
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24. En la parte inferior del informe se denota que el reporte muestra informacién acerca de
un determinado medio de crédito electrénico, por ejemplo, CASHEA.

Este informe muestra Gnicamente las cuentas por cobrar generadas a través de CAZHEA

Con los pasos descritos anteriormente, podras facturar por punto de venta con medios de
créditos electrénicos (Cashea, Krece entre otros).

Fin
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