Administrativo - Transferencia entre
cuentas bancarias

Instructivo



Administrativo

El instructivo presenta un proceso completo y sencillo para gestionar transferencias
bancarias, facilitando la configuracién de permisos y pardmetros necesarios. Su objetivo
es hacer que la transferencia de fondos entre cuentas sea una tarea accesible, incluso
para usuarios con poca experiencia. Al seguirla, los usuarios pueden mejorar sus
habilidades administrativas y optimizar las operaciones financieras de su organizacion.

Inicio
Parametros y permisos

1. Hazclic en "Ments - Usuario / Parametros".

ho Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

. & Dashboard
= Mantenimiento de Tablas
— m

Mantenimient® de Tablas Continuacion

| Usuarios / Parametros

Conversion /Respeldar / Lote

2. Hazclic en "Seguridad".

‘ Parametros Administrativos
Parametros Contabilidad
z Seguricad

Compania:
Empresa de Pruebas

3. Busca el usuario para otorgarle permisos.

QW

4. Selecciona el usuario y haz clic en "Modificar".
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Administrativo

B Software Administrativo

Usuario
e
.l. 1= Q 2+ 2 a2
ﬁ E—} X @ - ad N
Cambiar Insertar ‘Modificar Consultar Buscar tivar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuari Usuario Password Copia
Usuario Usuario
vgonzalez

" Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo

5. Hazclic en "Bancos".

Permisologia

Cliente / CxC

Inventario

CxP / Vendedor
Retenciones / Forma 30
. Contabilidad

| Bancos

WHOEEE!

.(\

Opciones de Cajero
Tablas Generales
Vehiculos

(D@

6. Hazclic en "Transferencia entre Cuentas".

Es Supervisor

Permisoclogia

@ Conciliacién

@ Cuenta Bancaria

@ Integracion

@ Meovimiento Bancario
d 18 “Solicitudes de Pago

v | Tiansferencia entre Cuentas

@—vOpciones de Cajero
@ Tablas Generales
@ Vehiculos

7. Otdrgale los permisos al médulo de transferencia entre cuentas.
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Administrativo

Es Supervisor

Permisologia

Conciliacién

Cuenta Bancaria
Integracion
Movimiento Bancario

Solicitudes de Pago

0/0/0/0/0/ 0/

Transferencia entre Cuentas
AT N Anular

I V] Consultar

b < " Insertar

@ Opciones de Cajero

@ Tablas Generales

8. Haz clic en "Modificar y Salir".

B Usuario - Modificar —

Usuario - Modificar

BME 8 B ===

\ Modificar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Tedo Todo Todo Todo
Nombre (Login) vgonzalez

Nombre y Apellido

9. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

B Informacion X

a Atencion

Los cambios surtiran efecto la proxima vez que Inicie Sesion en el Sistema.

Eeptar

wARSRFSE A
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10. Haz clic en "Parametros Administrativos".

Parametros Administraf:ivos‘
Parametros Contabilidad
[ B :
 Seguridad

11. Haz clic en "Parametros Administrativos".

Administrativo

B Software Administrativo

Parametros Administrativos

=

Modificar Consultar

’ Pardmetros Adminigtrativos Parametros Administrativos

12. Ahora haz clic en "Modificar".

B Software Administrativo

Parametros Administrativos

5 @

Modifiear Consultar

’ Pardmetros Administrativos Parametros Administrativos

13. Haz clicen "7 - Bancos".
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Administrativo

Z-Factura == 7 R
{ Impuesto Mediante Pago
= otiacta Aplicar VA al 7 %
SOl Cobianzas SUSHHUIT ANCUOHE (IVA 7 %)....r oot Sustit
A |
3~ Inventarin ‘ Base de Calculo para Alicuota Especial..........c.ccooooviinniccnincns Total Fi
- CxP/
6 Cx _,Coﬂmpras ‘ Imprimir Mensaje de Aplicacion del Decreto 3085............ccccoocvivinne
7 | Bancos | |_Solo Aplica para Impresién Fiscal|

8- “6%DeEntrega

14. Haz clic en "7.5.- Transferencias Bancarias".

7 - Bancos 7.1.- Bancos
7.1.- Bancos
7.2-Moneda Usa Cédigo Banco en Pantalla O
7.3.- Anticipo Cuenta Bancaria Génerica...... 00000

7.4.- Movimiento Banca(‘ig - R 5 Finan

7.5.- Transferencias Ba_ﬁcarias Impuesto a las Transacciones Financieras

Maneja Débito Bancario................ |

15. Selecciona el "Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso”.

7.5.- Transferencias Bancarias

Concepto Bancario Reverse Transferencia Ingreso 160347 |

Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso 60343

16. Selecciona el "Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso”.

7.5.- Transferencias Bancarias

Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso i6034§| )

it

Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso 60348 {
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Administrativo

17. Haz clic en "Modificar".

B Pardmetros Administrativos - Modificar

Parametros Administrativos - Modificar

(»

Modificar/ Salir

7 - Bancos 7.5.- Transferencias Bancarias

Insertar transferencia entre cuentas

18. Haz clic en "Bancos".

Menus

Empresa
Dashbeoard

Mantenimiento de Tablas
Usuarios / Parametros

LConversidn / Respaldar / Lote

OPCIOMES ADMIMNISTRATIVO

LxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

| Bancos

Inventario

Gestionar Compras

19. Haz clic en "Transferencia entre Cuentas Bancarias - Gestionar Transferencia entre
Cuentas Bancarias".

ancaria Movimiento Bancario | Transferencia entre Cuentas B:;m‘:'ias [ Concepto Bancario Conciliacion Beneficiario Solic

Gestionar Transferenaa entre Cuentas Bancarias "

Galac M Administrativo
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Administrativo

20. Haz clic en "Insertar".

M Buscar Transferencia entre Cuentas

Transferencia entre Cuentas Bancarias

& Qs B

Insartar Consultar Buscar Imprimir

Lista
Fecha Status N°® Documento Cuenta Origen  Concept
31/10/2024  \Vigente 2020 100000 60335

Cuenta origen

21. Ingresa el nimero de documento.

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Fecha Ao 55
N2 Documento |
Descripcién
Cuenta de Origen Cuenta de Destino
Cuenta Bancaria I - ] Cuenta Bancaria
Saldo | 0.00| | | Saldo
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22. Ingresa la descripcion.

Administrativo

M Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

% g

Insertar  Salir

Datos Generales

Fecha 31/10/2024 Eg

[5656

N2 Documento

Descripcién

‘ El'campo Descripcion es requerido, l

Cuenta de Origen

Cuenta Bancaria | I

Saldo | 0.00] |

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria

i

Saldo

23. Haz clicen "..." para seleccionar la cuenta bancaria.

Cuenta de Origen —

Cuenta Bancaria

Saldo 0.00] | |
1,0000]

Monto de egreso

|
|
I
Cambio l
l
I

Concepto Bancario

09/03/2026
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Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria |
Cambio | 1
Monto de ingreso |
Concepto Bancario |

Saldo
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24. Selecciona la cuenta bancaria y presiona en "Escoger".

Administrativo

M Escoger Cuenta Bancaria

Escoger Cuenta Bancaria

~ Q

\Escoger | Buscar

Cédigo Status Nombre de la Cuenta

258 |Activo

.“C;aja Chica

25. Ingresa el monto de egreso.

N° Cuenta Bancaria

|5445545441122121

Tipo

|Corrie

Cuenta de Origen

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria 00000

[CAJA PRINCIPAL |
Saldo | -110.00| | Bolivar | T
Cambio 1,0000 Cambio
Monto de egreso 0 00]

Monto de i |ngreso

Concepto Bancario = _l campo Monto de Egreso debe ser mayor que 0. ncarlo

[] Genera Comisién

Monto

Concepto Bancario

o IATC Al o aWatal-)

-
-
[
=
—
-
[

[] Genera Comisié]

Monte

Concepto Bancario

H

26. Haz clicen"
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Administrativo

Cuenta de Origen

Cuenta de Destino

Monto de egreso E

1000,00;

N

Concepto Bancario |

Monto de ingreso

Concepto Bancario

)

Cuenta Bancaria | 00000 Cuenta Bancaria |
[CAJA PRINCIPAL | |

Saldo I -11000| [  Bolivar | Saldo |
Cambio 1000 Cambio |
I

|

|

Monto

["] Genera Comisién

Concepto Bancario

[] Genera Comisidr,

Monto

Concepto Bancario

Generar L.G.T.F.

Alicuota 0,00%

27. Selecciona clic en "60348 REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO".

Saldo

Cambio

Monto de egreso

Concepto Bancario

[] Genera Cont

Monto

Concepto Bancl

=
|

|

60334 'REVERSO AUTOMATICO COBRANZA Eqf
60336 REV. AUTOMATICO ANT. COBRADO [Egr
60339 |ANTICIPOPAGADOD Egn

| 60343 ~ |EGRESO POR TRANSFERENCIA |Egr

| 60345 [EGRESO POR DETRACCION Egn
60346 IPAGO DIRECTO RETENCION DESDE C Egr
CCoot |PAGO PROVEEDORES - CAJA CHICA Egn
CCon2 [EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA Egn
CCO06 IREV REPOSICION CAJA CHICA EgH
60348/ | |REVAUTOMATICO TRANSF EGRESO |EgH
60333 .~  |COMISIONES BANCARIAS Eg
' 4 Péagina |1 del | b )

Generar LG.T.F.

Alicuota 0,00%

28. Presiona en "Escoger”.
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Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Administrativo

B>

Insertar  Salir A& Escoger Concepto Bancario

-

Datos Generales V \\[ Q

Escoger Concepto Bancario

217 \ }
Fecha 2 Escoger~ Buscar
N2 Documento 56# .
Descripcién desg =
Cuenta de Origen 5 Cédlg:) De;n;;cnon Ti
Cuenta Bancaria 0000 | 60335 IL.T.F. AUTOMATICO Egi
CA~:| 60334 |REVERSO AUTOMATICO COBRANZA [Egn
enag T lbou AlmAMATIAA ANT FADDARA it

29. Haz clic en "Genera Comision".

]CAJA PRINCIPAL

Saldo I -110,00| I

1,0000

Cambio

Monto de egreso | 1000-00!

Concepto Bancario 60348

I REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO

| [ Gepera Comisién
\ ]
Tivionto

Concepto Bancario

Generar LG.T.F. Alicuota 0,00%

Saldo
Cambio

[
L
[
Monto de ingreso I:
=
E—

Concepto Bancario

[] Genera Comisié

Monto

Concepto Bancario

|

30. Ingresa el monto.
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Administrativo

Monto de egreso

Concepto Bancario 60348

L |
Saldo -110.00] | Bolivar Saido
Cambio 1:0000 Cambio
1.000,00

Monto de ingreso
Concepto Bancario

| REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO

L

Genera Comisién
Monto

Concepto Bancario

\V'\‘ 0,00

Generar LG.T.F.

Alicuota 0,00%

[] Genera Comisié

Monto

Concepto Bancario

—

31. Haz clicen "..." para escoger el concepto bancario.

I e R TE T ot

Saldo |

-11o.oo| | Bolivar

Cambio

Monto de egreso

Concepto Bancario 60348

| L
Saldo
Cambio

Monto de ingreso
Concepto Bancario

| REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO

Genera Comisién

Monto E

Concepto Bancario

0%

Brnsnsasssssssssssssssssssssnssnssscsssnnntliiin,

Generar LG.T.F.

Alicuota 0,00%

[

["] Genera Comisi¢

Monto

Concepto Bancario

I

32. Selecciona "60348 REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO".
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Administrativo

@ 60334 REVERSO AUTOMATICO COBRANZA E(
60336 REV. AUTOMATICO ANT. COBRADO ¢
Saldo [ ] e0339 /ANTICIPO PAGADO E
\ 60343 [EGRESO POR TRANSFERENCIA ¢
Zarme 60345 [EGRESO POR DETRACCION E
Monto de egreso | || 60346 IPAGO DIRECTO RETENCION DESDE C [E
1| ccon PAGO PROVEEDORES - CAJA CHICA E
Concepto Bancario |%034 | o0 "|EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA IZ
E CC006 .~ [REVREPOSICION CAJA CHICA &
60348 | | |REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO ¢
GeneraComl | gp333 \___/  |COMISIONES BANCARIAS E
Monto )

I 4 Pagina |1 del | b )

Concepto Banc i ' ¥ =S S

Generar LG.TF. Alicuota 0,00%

33. Presiona en "Escoger".

h ransferencia entre Cuentas Bancarias - Inserta

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

B>

1 Insertar Salir B Escoger Concepto Bancario @
{ Acciones Escoger Concepto Bancario
| Datos Generales AN
f : V \ Q
Fecha 31/ ':S\COQE" Buscar
‘ N2 Documento 565? p
Descripcion desq - E
Cuenta de Origen ] Cé(i.g:, Dies:npcilon Ti
CuentaBancaria 0000 | 60335 |LTF. AUTOMATICO Eg
@ 60334 [REVERSO AUTOMATICO COBRANZA [Eg
60336 [REV. AUTOMATICO ANT. COBRADO |Eg

Cuenta destino

34. Haz clic en "..."para escoger la cuenta bancaria.
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Administrativo

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria

—
=]

Saldo D,OO| | I
1,oooo|

o,ool

n

Monto de ingreso

Concepto Bancario

|
|
|
Cambio |
|
|
I

.

35. Selecciona la cuenta destino y haz clic en "Escoger".

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Q@

Insertar  Salir

B Escoger Cuenta Bancaria

Datos Generales Escoger Cuenta Bancaria

7HQ

Escoger /' Buscar

Fecha
N2 Documento

Descripcién

Cuenta de Origen

Cuenta Bancari|
Cédigo Status Nombre de la Cuenta N° Cuenta Bancaria Tipo|

00000  |Activo |CAJAPRINCIPAL CUENTA BANCARIA GENERICA | Corri

Saldo

36. Ingresa el monto.
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Administrativo

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria 258

|Caja Chica

Saldo | 000

Bolivar |

Cambio

Monto de ingreso i 0,00I
-

Ef'campo Monto de Ingreso debe ser mayor ¢

Concepto Bancario

|

[SF EGRESO |

[C] Genera Comisién

- 10p.00]

Monto

Concepto Bancario

— |

37. Haz clicen "..." para escoger el concepto bancario.

CUema cancara

|Caja Chica

s | o)

Bolivar l

Cambio /0000

Monto de ingreso E 100001"? -

ISF EGRESO

Concepto Bancario I \

[] Genera Comisién

0o Monto

Concepto Bancario

nnn

%

38. Selecciona "60347 REV AUTOMATICO TRANSF INGRESO"
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Administrativo

R TS [SRtemasaanaoN [y
60341 \REVERSO AUTOMATICO PAGQ Ing
Saldo 1 f:
60342 INGRESQ POR TRANSFERENCIA Ing
Cambio | 60344 INGRESO POR DETRACCION Ing
| Gooo1 REVERSO AUTOMATICO SOLICITUD D Ing
Monto de egreso || ccoo3 [REPOSICION CAJA CHICA Ing
Concepto Bancario 6034 | CC004. JREV PACO PROVEEDOBES C.CHICA [ing
1 | [CCO0ST, \REV EGRESO-REPOSICION C.CHICA Ing
E 60347 ) REV AUTOMATICO TRANSF INGRESO Ing
Genera Con| | 60348~ INGRESO POR TARJETA DE CREDITO Ing
60331 |SALDO APERTURA BANCO Ing

Monto :

ConceptoBang| '{ { | Pégina [1 del b b

REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO |:

Generar .G.T.F. Alicuota 0,00%

39. Haz clic en "Escoger™
B Transferencia entre Cuentas Bancarias - Inserta

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

a [» P& Escoger Concepto Bancario

Insertar  Salir

Escoger Concepto Bancario

Datos Generales V’ \ Q

Eabha 31/]\Escoger  Buscar
N2 Documento 5655 &
Descripcion dest | "guscar
Cuenta de Origen Kioden j Descripeis
p 000d | 60337 'REV. AUTOMATICO ANT. PAGADO
femntincen || 60338 /ANTICIPO COBRADO
call| 60340 |COBRO DIRECTO DE FACT.

40. Activa la opcién "Genera Comision".
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Administrativo

| |Caja Chica
o] Saldo | 000][ Bolvar
B Cambio V
OD; Monto de ingreso 1.000,00
Concepto Bancario 60347
e EaRERD [REVAUTOMATICO TRANSF INGRESO

_| Genera Comision

i “Motto 000

Concepto Bancario

SO

.00%

41. Ingresa el monto.

Saldo o.oo] | Bolivar

EI Bolivar

Cambio

° Monto de ingreso | 1.000,00|

Concepto Bancario 60347

NSF EGRESO IRE\/‘ AUTOMATICO TRANSF INGRESO
Genera Comisién
o Monto ' 0?0 |
Concepto Bancario
BO
p0%

42. Haz clicen "..." para seleccionar el concepto bancario.
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Administrativo

[

NSF EGRESO

0%

100,00

— A

[va]a TTITCEY

Saldo 0.00| | Bolivar
Cambio /0000
Monto de ingreso 1.000,00

Concepto Bancario

60347

l REV AUTOMATICO TRANSF INGRESO

[V] Genera Comisidn

Monto

Concepto Bancario “

43. Selecciona "60348 REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO".

"™ | 60336 [REV. AUTOMATICO ANT. COBRADO Egi
Saldo |: 60339 |ANTICIPO PAGADO Egi
' | 60343 [EGRESO POR TRANSFERENCIA Egi
Esienbngy 60345 [EGRESO POR DETRACCION Egi
T | | 60345 IPAGO DIRECTO RETENCION DESDE C Eg
1| ccoot \PAGO PROVEEDORES - CAJA CHICA Egi
Concepto Bancario 5031 | ccop [EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA Egi
E | CCO06 .~ |REVREPOSICION CAJA CHICA Egi
60348 | | |REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO Egi
GeneraCon | 6333 N/ |COMISIONES BANCARIAS Eq
Monto v - )
¢ 4 Pagina 1 del | p )
Concepto Banc y . X -~ DR
REV AUTOMATICO TRANSF EGRESO

Generar LG.T.F.

Alicuota 0,00%

44. Haz clic en "Escoger".
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A A A bt

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Administrativo

B

Insertar  Salir Ms Escoger Concepto Bancario

Datos Generales { V‘ Q

Fecha 31/

{ ciones Escoger Concepto Bancario

‘tscnger  Buscar

P S

N2 Documento 565?

Descripcién desg

45. Haz clic en "Insertar" para guardar la transferencia entre cuentas bancarias.

B E

Transfe = .
M Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

| Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Inserta a [
i:_ \Insertar/ Salir

B Datos Generales

Fecha
ol Fecha 317102024 [35]

311 0{ N2 Documento 3656

Descripcién descripcion 2

46. Selecciona la transferencia y haz clic en "Consultar”.

P& Buscar Transferencia entre Cuentas

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ BQB B

Insertar (onsultar Buscar Imprimir | Anular
/ Lista
Fecha Status N° Documento
31/10/2024 | Anulada 1

31/10/2024  Vigente 2020

09/03/2026
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Cuenta Origen
{00000
00000

Concepto Egreso
60335
60335

Cuenta D

(258
{258
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47. Se puede ver el detalle de la transferencia consultada.

Administrativo

NN

a3 ) ik bt

descripcion 2

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria

CAJA PRINCIPAL

Cambio

Monto de ingreso

150

Caja Chica

Bolivar

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

L

Transfe

=

Inserta

3]

Fecha
31/10/
31/10/.

0/

09/03/2026

B Transferencia entre Cuentas Bancarias - Consultar
Transferencia entre Cuentas Bancarias - Consultar
N
[
- Salir
Salir (Esc)
Salir de la ventana sin guardar los
cambios.
NETDocumeEnto -
Descripcion descripcion 2

Transferencia entre cuentas bancarias
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Administrativo

Contabilizar transferencias entre cuentas bancarias
49. Haz clic en "Mend - Contabilizar / Reglas de Contabilizacién".

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Inventario

Gestionar Compras

Reposicién de Caja Chica

Gestionar Produccién

Importar / Exportar
M OPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

Augyiliares / Centro De Costos / Tipe de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacion

Impuesto sobre la Renta

Estructura de Costos

Contabilizar / Reglas de Contab lizacién |

Importar-Exportar Datos

Infermes de Auditoria

50. Haz clic en "Contabilizar - Transferencia entre Cuentas Bancarias".

Contabilizar | Reglas de Contabilizacion Comprobante Informes Mends
Factura
&C o ... ugw
Conbabilidad
2 i

Pagos

Movimiento Bancario
Resumen Diario de Ventas
Anticipo-Cobrado
Anticipo-Pagado

Reposicion de CaizChica

Transferencia ertre Cuentas Bancarias

Orden de Producecion

Pago de Sueldos
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Transferencia entre cuentas bancarias Pdg.21



Administrativo

51. Selecciona la cuenta y haz clic en "Escoger”.

M Escoger ContabilizarTransferenciaEntreCuentasBancarias

Escoger ContabilizarTransferenciaEntreCuentasBancarias

el @

Esegger ' Buscar
Transferend et

Datos Get Status Fecha N° Documento Cuenta Origen Concepto Egreso Cuenta Destino
Anulada 31/10/2024 1 00000 60335 258

Fecha || Vigente 31/10/2024 2020 |ooooo 60335 258

N2 Docuy| | igente 31/10/202 00000 60348 25

52. Haz clic en "Contabilizar".

M Transferencia entre Cuentas Bancarias - Contabilizar
Transferencia entre Cuentas Bancarias - Contabilizar

a9

Contabiliza:’ Salir

Datos Generales
Fecha

5656

N2 Documento

Consultar comprobante

53. Haz clic en "Comprobante - Consultar".

Comprobante | Informes  Mends

| Consultar

Insertar
Insertar Copia
Modificar
Eliminar
Rewersar
Imprimir

Listado de Comprobantes
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Administrativo

54. Haz clic en "Buscar"” para consultar el comprobante.

G Contabilizar Reglas de Contabilizacion Comprobante [nformes Mends

s

£ Buscar Comprobante para Consultar
Nimero r— - r—
Status l-'l'—o—dm
Generado Por  |Todos(as) |
Fecha [—
Descripcion |

Numero de Lote I
Operador |

Nro. Doc. Origen |

Buscar  J l Salir

Con los pasos descritos anteriormente podras realizar transferencias entre cuentas
bancarias.

Fin
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Transferencia entre cuentas bancarias Pdg.23



