Modificacion de formas de pago
asocladas a cajas

? 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

? Identificacion de Caja a Editar

- Ingresamos al modulo "Reportes" posteriormente en "General"
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- Una vez ingresado en "General", se debera dar clic en el apartado de "Consolidado de Cajas"
seguidamente se deberda establecer el rango de fecha de la caja a editar.
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- Una vez ingresado el rango de fechas deseado, haga clic en el botén Actualizar. El sistema
mostrard las cajas correspondientes dentro del periodo de fechas seleccionado y posteriormente se
deberd identificar la caja que se desea editar.
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- Una ves identificado la caja a editar ingresaremos en el modulo Contabilidad seguidamente en
el apartado de Cartera

= Tnicie | Server:777777352.15 | Equipo: DESKTOP-PICNLF2 | Neola 2.0 *Activado* 15/08/2026 1318 () () @
= | Equipe: | @l@.!’.

neola

- Una vez ingresado en la barra de herramientas se debera dar clic en Herramientas
seguidamente de Conciliaciéon de Tarjetas
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- En la nueva pantalla que se inicializa se debera dar clic en la pestafia Pagos por Caja y
seleccionar el rango de la caja que deseamos buscar

Edicion |  Opcioggs._| X

Nuevo Cierre | Reportes Pagos por Caja |

Desde 15/06/2026 w | Hasta 15/06/2026 - v BUSCAR

- Después de ingresar el rango de fechas se deberd seleccionar la caja que se desea editar y
posteriormente en el botén BUSCAR
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- Una vez seleccionada la caja, seleccionamos la factura que deseamos editar
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- En la barra de Herramientas seleccionamos Herramientas y posteriormente en Ver abonos
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- Después, de la misma forma en la barra de herramientas en Edicion se debera dar clic en
Eliminar Abono
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- El sistema reprocesara el diario de la caja y aparecera la nueva ventana con el reporte diario, en
el cual aparecerd como "Clientes comerciales por cobrar" esto ya que se elimino el pago.

Edicién | Heramientas x
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Cetalle Debsw Habser Caja

1.1.2.81.81 CLIENTES COMERCIALES REF:POR COBRAR CAJA PUNTO VENTA

- Vuelvo a ingresar en la ventana anterior, seleccionamos la factura.

Edicion | Cambiar/Editar Pago | Herramientas |  Opciones | X

Huevo Cierre | Reportes | Pagoes porCaja |

Desde 01/01/2026 lv Hasta 15/06/2026 - 3-2026-01-02 11:22:52 2026-01-02 230716 - BUSCAR

- En la barra de herramientas seleccionamos Herramientas seguidamente en Ingresar Pagos
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- En la siguiente ventana ingresaremos en Tarjeta y llenamos los campos solicitados como son
Adquirente, Monto, N Documento y Fecha

X
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- Una vez, completados los datos solicitados daremos clic primero en Agregar posteriormente en
ABONAR CANCELAR
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- El sistema reprocesara de nuevo los valores ingresados y en el reporte diario ya no aparecera
como "Clientes comerciales por cobrar" mas bien sera anadido dentro de la forma de pago

realizado.
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