Facturacion con mesas

? MANUAL — PROCESOS DESDE
FACTURACION

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programaAeoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar
-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu =~ en la parte superior izquierda.

X

? Ingresar al modulo de Cajas

- Seleccione la opcién “Inicio”.



https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/AJwpersonal.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-10/EQmimage.png

Tnicia Server: 727729013210 | Equipo: COORDNACION| Neola 2.0 *Activado* 26/05/2026 - 1102 (@)

nimiento

€
A
a
D
®
63
&
m

Manual

neolo

- Posteriormente, seleccione la opcién “Cajas” para ingresar al médulo correspondiente.
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- A continuacién, el sistema mostrara la siguiente pantalla. Luego, seleccione la opcién “Nueva
Caja” para continuar con el proceso.
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HISTORIAL | DETALLE

INFORMACION |

FACTURACION ELECTRONICA || PAGOS POR USUARIO | CIERRE DE CAJAS

NUEVA CAJA ABRIR CAJON DE DINERO

- Ingrese el saldo inicial con el que desea realizar la apertura de caja y, posteriormente, presione el
botén “Aceptar”.

Entrada

9 Ingrese Saldo Inicial
109

Aceptar Cancelar

- El sistema mostrara un mensaje de confirmacién. Verifique la informacién y presione el botén
“Si” para continuar.

Medola w20

X

9 Desea Aperturar Caja con Saldo Inicial de: 100.0
El -

- Una vez que ya abrié caja, puede dirigirse al médulo de facturacién

Ingreso al Modulo de Facturacion


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-05/nueva-caja.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-05/ingrese-saldo.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-05/si.png

1. Ir a Inicio = Facturacion.
2. Se mostrard la pantalla con todas las mesas disponibles.

. s
5] W 4 = = Seir
Mudar Cuents Mudar kem Aruler Cusncs Ver Comandas Menssje

APP1

ﬁ —

1 2 3 4 5 6

ALl " A A A

7 8 9 10 1 12

2] 121 ] 2| 2] 2]

13 14 15 16 17 18

P Y P i - ¥

19 20 21 22 23 24

" w2 a P P ~

25 26 27 28 29 30

2| i 3 | 3 | i 2 | No. Cuenta
31 32 33 34 35 36 ‘ | >
P S A P = A

a7 38 30 40 PISO 1

i = = ~

3. Haga doble clic sobre la mesa a la que se le tomard el pedido. A continuacidn, se
mostrard una ventana en la que podra ingresar el Alias de la Mesa, el cual servird como
identificador de la misma, y el ID del Vendedor, para asignar el vendedor responsable
de la atencién de esa mesa.

Nueva Cuenta

No. Cuenta 4-

Alias ‘ CONSUMIDOR FINAL

11 2 | 3

PAX 1

Id Vendedor

ENTER

DEL 0

Regresar , Aceptar s
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Tomar una Orden / Crear Pedido

1. Seleccione los items solicitados por el cliente. Para ello, puede elegirlos directamente
desde el menu ubicado en el lado derecho de la pantalla o buscarlos escribiendo su
nombre en la barra de busqueda de color celeste.
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2. Para guardar el pedido e imprimir la comanda, haga clic en el botén Esperar. Esta
accion registrara el pedido y enviara la comanda a impresién.
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Cuentas Separadas

En caso de que los clientes de una misma mesa deseen que sus consumos se registren por
separado, el sistema permite dividir el pedido por personas.

Para ello, siga el mismo procedimiento de registro del pedido descrito anteriormente. Sin embargo,
en lugar de hacer clic en el botdn Esperar, seleccione la opcién Esperar +. Esta accién permitira
ingresar una nueva cuenta para la misma mesa, registrando los consumos de forma
independiente.
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- De la misma forma, se mostrard una ventana en la que podra ingresar el Alias de la Mesa, el
cual servird como identificador de la misma, y el ID del Vendedor, para asignar el vendedor
responsable de la atencién de la mesa o, en este caso, del nuevo pedido.
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1. Presionar Aceptar.

2. Seleccionar los items de esa persona.

3. Una vez registradas todas las cuentas por separado, haga clic en el botén Esperar para
guardar el ultimo pedido e imprimir la comanda correspondiente.
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Diferencia entre “Espera” y “Espera +”

o Espera: Guarda la cuenta actual y finaliza su edicidn.
e Espera +: Guarda la cuenta pero permite seguir creando otra cuenta.

NOTA: EN CASO DE NECESITAR LA REVISION DE LA FUNCIONALIDAD DE CADA BOTON

DAR CLIC AQUI PARA INGRESAR A LA EXLICACION DE CADA BOTON

Unir Cuentas

Si al final se quiere hacer una sola cuenta:

1. Doble clic en la mesa.
2. Seleccionar las cuentas creadas.
3. Clic en Unir varias cuentas.
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El sistema sumara todos los valores y dejard una Unica cuenta para facturar.

Dividir Cuentas

Si se realizo una sola cuenta pero el cliente sepdralas después de haber pedido:

1. Doble clic en la/s mesa/s donde que queremos dividir las cuentas.
2. Seleccionar Mudar item
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3. En la siguiente ventana, seleccione los items que desea trasladar a la otra cuenta para

separarlos. Una vez realizada la seleccién, confirme la operaciéon para completar la
divisiéon de los pedidos.

CUENTA | 13 @ CUENTA 138 @

Cant Detalle Cant

Detalle
1 Pr coLs GALLITO PERSONAL | 1 @ 1 ALITAS X6
1 BABY BACK
1 PT AGUA MINERAL GUITIG PERSONAL ]
cant Detaile MISMA CUENTA

1 (RB) SALSA HONEY CHIPOTLE X KG

1 2

0 Aceptar 6 Cancelar

—

Anular Cuentas

En caso de que sea necesario anular una cuenta, por ejemplo, cuando un cliente realiza un
pedido y posteriormente se retira o en situaciones similares, haga clic en el botén Anular Cuenta.

A continuacion, el sistema solicitard una validacién para confirmar la anulacién antes de ejecutar
el proceso.

Pre-cuenta

Antes del cobro:

1. Doble clic en la mesa.

2. En la columna Precuenta, haga clic en el botédn Imprimir para generar y visualizar la
precuenta correspondiente.
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Pagos

Después de la precuenta procedemos al cobro.

Pagos en efectivo

1. Ingresar cuanto entregé el cliente.
2. Seleccionar Efectivo.
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1. El sistema mostrard automaticamente el vuelto.
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2. Clic en Aceptar.

Pagos con tarjeta

1. Seleccionar Tarjeta.
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1. Elegir el tipo (Visa, Mastercard, etc.).
2. Elegir (ej. DataFast).
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- El botén otros pagos me permite registrar de forma hibrida los pagos
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- Se debera completar la informacién solicitada y seleccionar la(s) forma(s) de pago
correspondiente(s). Una vez verificados los datos, haga clic en el botéon Cobrar para finalizar la
transaccion.
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