Administrativo - Gestionar caja
registradora

Instructivo



Administrativo

Paso a paso para configurar, abrir, asignar y cerrar cajas registradoras en el sistema.
Inicio
Configurar caja registradora

1. Haz clic en el menu "Caja Registradora - Gestionar Caja Registradora”.

G Factura Punto de Venta Cotizacion Cliente | Caja Registradora | Contrato G-Ventas Menus

Cestlonar (Zaja Registradora ||

Gdlac & Administrabivo

2. Hazclic en "Insertar".

B Software Administrativo

Caja Registradora

+EB X = @@ Q

imsertar Modificar Eliminar =~ Crear Caja Consultar Buscar  Informes
Genérica
Gestionar Gestionar
Configurar

Gestionar V-POS
Nombre Caja Usa Maquina Fiscal Modelo

3. Ingresa el nombre de la caja registradora.

04/03/2026
Gestionar Caja Registradora Pdg.1



Administrativo

B’ Caja Registradora - Insertar = X
Caja Registradora - Insertar
B % % -
Insertar Salir Prc bar O Diagnosticar _ B ‘7',','
Caja Registradora | Maguina Fiscal P
Nombre Caja ... || , ‘,z
U S e AN s s s ] p—
PUOHO. ccocosascsnsnsssssinnnssssinnsssssnsissssasaes COM1
COM@NAO - oo #0#0
Usa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta
Permitir Abrir Sin Supervisor...............................
4. Activala opcién "Usa Maquina Fiscal".
Ir;:rtar Salir Pro 3 btene D — car CV'—.
Caja Registradora | Maquina Fiscal
Nombre Gajaiurnnnnnanenenenennnenanm s |C313004
USEGAVEIA ..o st ]
PHEHOW. . oo oo s COM1
Comando ... #0+#0
Usa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta
Permitir Abrir Sin Supervisor.................................. )
Usa Maquina Fiscal ... \ (5] °h

5. Hazclic en la pestafia "Maquina Fiscal".
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B’ Caja Registradora - Insertar — X

Caja Registradora - Insertar

B % % 8 %

Insertar  Salir C

saveta

Usa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta

Permitir Abrir Sin Supervisor.............................

6. Ingresa el "Serial" de la maquina fiscal.

Insertar  Salir Proba Obtener Diagn—osticar Cancelar
Gaveta Serial Documento Fiscal

Caja Registradora | Maquina Fiscal

FabRCAMIS . :convr s THEFACTORY ¥

| [o7s -, o TR Bixolon SRP 270 N

Tipo de Conexion..................... Puerto Serial v

Bl oo coMT v

Abrir Gaveta de Dinero ........... [ demn -

SOMAE. ..o mnnnnnnnnnn, ‘ "

Ultimo Num. Comp Fiscal ... o 00000000

Ultimo Nam. Nota de Crédito . 00000000

7. Hazclic en "Insertar".
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B Caja Registradora - Insertar = X
Caja Registradora - Insertar

B U Vg 8 %

Insestar  Salir Obtener Diagnosticar Cancelar
Ga Serial Documento Fiscal

Ejecutar Accion (F6)

Ejecuta la accion seleccionada. L:ACTORY v
Modelor-........ome e Bixolon SRP 270 2
Tipo de Conexion..................... Puerto Serial \?
Poeno:crsrsrarsrrmrammy COM1 %
Abrir Gaveta de Dinero ........... ]

8. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana.

:&",.',

I Caja Registradora - Insertar

a8 °n % © e

Insertar Sallr F Obtener Diagnosticar Cancelar
Serial Documento Fiscal

Caja Registradora | Maquina Fisca

Fabricante ... THEFACTORY v

Modelo. ..o Bixolon SRP 270 M

Tipo de Conexion..................... Puerto Serial v

Puerto ... COM1 v

Abrir Gaveta de Dinero ........... ]

Abrir caja registradora

9. Haz clic en "Configurar”.
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Caja Registradora

+ B X

Insertar Modificar Eliminar

Ot
Crear Caja
Genérica

Gestionar
Conifigurar

GestionarV-POS

10. Haz clic en "Abrir Caja".

B Software Administrativo
Caja Registradora

Abrir  Cerrar Asignar
Caja Caja Caja

O
Abrir
Gaveta

Gestionar

@ Q

Consultar Buscar

Gestionar

Nombre Caja

Caja001
Caja002
Caja003
Caja004

@ Q

Consultar Buscar

Configurar

Configurar

Gestionar V-POS

Nombre Caja

Caja002
Caja003

Informes

11. Haz clic en "..." para ubicar la caja que requieres abrir.
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Usa Maquina Fiscal Modelo
v
v
v
v
Nombre del Usuario |

vgonzalez
vgonzalez
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B’ Caja Registradora - Abrir = X
Caja Registradora - Abrir
= (=
Abrir  Salir
Caja
Configurar
Caja Abierta
g
Nombre Caja ll (l )
5
Operador I El car
Délar =
Bolivares (Bs) 37,0000
Apertura [ [ 0.00]
12. Selecciona la caja "Caja004" y haz clic en "Escoger”.
B Escoger Caja O X
Escoger Caja 9
Buscar
Acciones | Consuitas
Buscar Q v
Nombre
Caja001
Caja002

Cajal03
CAJA GENERICA

13. Selecciona el "Operador”.
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B’ Caja Registradora - Abrir - X
Caja Registradora - Abrir
= (=

Abrir  Salir
Caja

Caja Abierta
Nombre Caja {Caja004 ‘
Operador | Y |

uso =" Délar El cami
Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura ‘ 0,00 0,00/
Fecha Hora Apertura
14. Ingresa el monto de "Apertura”.
B Caja Registradora - Abrir = X
I Caja Registradora - Abrir
= (=&
Abrir  Salir
Caja
Caja Abierta
Nombre Caja |Caja004
Operador vgonzalez
usb Dolar
Bolivares (Bs) Cambio ,ﬂ?gZ,OOOO
Apertura [ 100,00 ' ’ 0,00
Fecha Hora Apertura E\H _‘,‘/‘

15. Haz clic en "Abrir Caja".
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3B Caja Registradora - Abrir - X

Caja Registradora - Abrir

= (=

Abrir." Salir
_Caja
Caja Abierta
Nombre Caja | Caja004
Operador vgonzalez
usb Ddlar

Bolivares (Bs) Cambio 37,0000

Apertura 100,00 [ 3600,00

16. En el mensaje que se muestra, haz clic en "Aceptar".

I Caja Registradora - Abrir

= (=

Abrir  Salir
Caja

B Informacion X

Caja Abierta
INFORMACION
Nombre Caja [

L[]
La caja fue abierta con exito.
Operador [ ) .
| Acenr | |
Bolvares (Bs) TS 37,0000
Apertura 0,00 0,00
Fecha Hora Apertura

Asignar caja registradora

17. Haz clic en "Asignar Caja".
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B Software Administrativo
Caja Registradora

w = Oy O @ Q

Abrir  Cerrar Asignap’  Abrir Consultar Buscar
Caja Caja Cdja Gaveta

Gestionar Asignar Caja rar
Asignar una Caja

Configurar

Gestionar V-POS
Nombre Caja Nombre del Usuario |

18. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter"” para seleccionar la caja que requieres
asignar.

Bs' Caja Registradora - Asignar o= X
Caja Registradora - Asignar

Sy (=

Asignar  Salir

Caja
Caja“’Cerrada
Nombre Caja |Caja001 i :
Operador vgonzalez
usD Délar

Bolvares (Bs) Cambio 37,0000

Apertura 0,00 0,00
Totales por Forma de Pago

19. Seleciona la "Caja004" luego haz clic en "Escoger".
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Configura
“3ja Cerrada
B Escoger Caja = O X i
Nombre Caja -
Escoger Caja 9 o
Operador [
37,0000
Apertura | 0,00
| Buscar Q A 4 I
Efectivo 0,00
Nombre
Tarjetas Caja001 0,00
Cheques Caja002 0,00
Caja003
Depdsitos “ajal04 0,00
Kiiticiics CAJA GENERICA 0,00
20. Ahora haz clic en "Asignar Caja".
B Caja Registradora - Asignar = X
Caja Registradora - Asignar
Configurar
Asignar Caja Caja Cerrada
Asignar una Caja \ ‘
Operador vgonzaiez
usD Délar
Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura 0,00 0,00
Totales por Forma de Pago

21. En el mensaje que aparece, haz clic en "Aceptar”.
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Caja002
Caja003

Operador vgonzalez
| usb Déla
' Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura 5 S — 0.00
—W B Informacion X ﬁ
Efectivo 6 INFORMACION 0,00
Tarjetas La caja Caja004 fue Asignada con exito. 0:00
Cheques ¢ ™ 0,00
[ Aceptaﬂ
Depdsitos ./ 0,00
Anticipos 0,00 0,00
Medios Electronicos 0,00 0,00
() Detalle de Medios Electronicos
Cerrar caja registradora
22. Haz clic en "Cerrar Caja".
B Software Administrativo
Caja Registradora
w o= By Oy @ Q
Abrirl Cerrar | Asignar Abrir Consultar Buscar
Caja Caja Caja Gaveta
Gestionar Configurar
Configurar B
Gestionar V-POS
Nombre Caja Nombre del Usuario |

vgonzalez
vgonzalez

23. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para seleccionar la caja que requieres

cerrar.
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B Caja Registradora - Cerrar = X
Caja Registradora - Cerrar
= (=
Cerrar  Salir
Caja
Configurar
Caja Cerrada
Nombre Caja “Caja001 ( ) | ‘
Operador vgonzalez \':/
usb Dolar
Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura 0,00 0,00
Totales por Forma de Pago
24. Selecciona la caja "Caja004" y haz clic en "Escoger".
Configurar
“*pja Cerrada
B Escoger Caja = | i
Nombre Caja ‘ ‘
Escoger Caja 9 E
Operador - Q
Buscar E
37,0000
Acciones | Consultas |
Apertura I 0,00
| Buscar Q v I
Efectivo 0,00
Nombre ‘
Tarjetas Caja001 0,00
Cheques Caja002 0,00
Caja003
Depésitos : j' )04 0,00

25. Haz clic en "Cerrar Caja".
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B Caja Registradora - Cerrar - X
Caja Registradora - Cerrar

= [+

Cerrarj Salir

' Caja/
Caja Cerrada
Nombre Caja | Caja004
Operador vgonzalez
usb Ddlar
Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura 0,00 0,00
Totales por Forma de Pago
26. En el mensaje que aparece, haz clic en "Aceptar”.
[ usb Délar
' Bolivares (Bs) Cambio 37,0000
Apertura R 0,00

‘-—_ & Informacién X l*

Efectivo e INFORMACION 0,00

Tarjetas La caja Caja004 fue Cerrada con exito L

Cheques 7~ 1’“\._, 0,00
EAceptarﬂ
Depdsitos ._ 0,00
Anticipos 0,00 0,00
Medios Electrénicos 0,00 0,00
(%) Detalle de Medios Electronicos

‘. Vueltos

Con los pasos descritos anteriormente podras gestionar una caja registradora en el
Administrativo Galac.

Fin
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