EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

¢Como Confeccionar Egresos? (Pago al proveedor)

Para generar el pago al proveedor e imprimir comprobante de egreso, deberas ir al menu:

Administracion > Egresos:

H)EDIFITO &

| Egresos~

Estés en: Dashboard
S Cuentas

Autorizacién Cuentas Por Pagar

Egresos a Confeccionar

Egresos Confeccionados p2..1 at122020 Bl reliz Navidady présperoaiio 24122021
. LY iso nueve

Egresos Caja Menor 7o

Informes

Y seguir los siguientes pasos:

Paso 1) Crear Cuenta (Factura)

Paso 2) Autorizar Cuenta Por Pagar

Paso 3) Egresos a Confeccionar

Paso 4) Egresos Confeccionados

Paso 1) Crear Cuenta (Factura)

Para crear la cuenta (Factura), deberas ir al ment: Administracion > Egresos > Cuentas >

Nueva Cuenta:

@EDIHTO @} Dashboard | MiUnidad | Copropiedad Administracién | Porteria | Operaciones | Otras Herramientas | Contictanos

Egresos ~ | CobrosIndividuales~ | Personal ™

Estds en: Dashboard :
Cuentas ¥ Listado Egresos

Autorizacién Cuentas

EgresosaConfeccionar  proveedores
Egresos Confeccionados  :ndatario temporal el N

Egresos Caja Menor ppuedes indicar un aniendo temporal

s
Informes »
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Y llenar los datos de la factura del proveedor que te solicitan en la siguiente pantalla:

Nueva Cuenta
Listado ~ AgregarNuevaCuenta  Agregar/Editar Proveedor  Informe Proveedor

Crear Nueva Cuenta

Nombre del proveedor N° de Documento del proveedor
Seleccione Proveedor. v
Concepto Clase concepto

Seleccione Concepto.

N° de documento Fecha del documento Descripcion

2 B dd-mm-aaaa

Monto bruto @
$

Concepto retencién

Monto AIU WA Monto retenido

$ $ o $

Recordar vencimiento

Cobro ala Copropiedad @ Pago al proveedor @
Forma de cobro N° de cobros N° de pagos
Gastos de Administracién ol a v 1

Fecha cobro/pago

& 30-00-201

Adjunto

Seleccionar archivo Examinar

Tamafio miximo: SME
Formatos permitidos: pa,ipg.ipeg, png gif.
P

Autorizar La Cuenta Por Pagar

Para autorizar la cuenta por pagar al proveedor deberas ir en el men Administracion > Egresos

> Autorizar cuentas por pagar:

Administracién | Porteria | Operaciones mientas | Contictanos

on Cuentas

de Administracién

* st corriente: $3.762.047  Saldo actual Fondo de Reserva:

Informe Fondo de Reserva



EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

En la siguiente pantalla deberas marcar la(s) Cuenta(s) a pagar en la casilla 8 y luego para

, Acciones ¥
autorizarla(s) haz click en el botén: ! :

Estis en: Administracién [ Egresas [ Autorizacion Cuentes Por Pagar 17

Autorizacion Cuentas Por Pagar

Infarme Gastos de Administracién Informe Fondo de Reserva
Saldo actual cuenta corriente: 52000 Saldo actual Fondo de Reserva: 50
Total cuentas $0 Total cuentas: 50
Saldo cuenta camiente: $2.000  SaldoFondo de Reserva 50

Mostrar cuentas deshabilitadas
N° de documento Fecha de page Descripeidn Monto
Desautorizar
Habibtay res $ 641.625
Deshatilitar
duelgo Liquiae
1
Nombre del trabajador Apellida 1 Apellida 2 28-022022 28-02-2022 $510010

Paso 3) Egresos a Confeccionar

Una vez ejecutados pasos 1y 2 podras confeccionar tus egresos con las siguientes instrucciones:
Deberas ir en el menu: Administracion > Egresos > Egresos a confeccionar:

% Comunidad Edifito &

EDIFITO {2} Dashboard | MiUnidad | Copropiedad | Administracién | Porterfa | Operaciones | Otras Herramientas | Contéctanos

Egresos

Estas en: Administracion
Cuentas

bna
R~
Autorizacién Cuentas

Ejecutar

Egresos Confeccionados

123456789 - CITIBANK COLOMBIA v
Egresos Caja Menor

Informes > registros

Buscar

Deberas marcar la(s) casilla(s) @ de la(s) cuenta(s) que deseas confeccionarle el egreso:
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Si tiene mas de una cuenta corriente, seleccione desde que cuenta desea confeccionar el egreso

123456789 - CITIBANK COLOMBIA v . ’
| y luego haz click en el boton :

Estds en: Administracién / Egresos / Egresosa Confeccionar 1Y

Egresos a Ejecutar

T Ejecutar Pago 123456789 - CITIBANK COLOMBIA VT

Mostrar, 25 & registros Buscar

Fecha Nro. Documento Concepto Nominativo Monto Cobro Fondo Reserva
31-07-2018 4 Articulos de ferreteria Guillermo Administraciones 1233333
12-08-2021 98798798  Honorarios contador Guillermo Administraciones 1.680.000
12-08-2021 98798798  Servicios Guillermo Administraciones 100.000
(] 12-08-2021 98798798  Retencion ICA Guillermo Administraciones 20.000
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

Se te desplegara el siguiente formulario, complétalo con los datos y fecha del pago al proveedor:

Egresos a Ejecutar *

Cuenta N° 123456789
CITIBANK COLOMBIA

Forma de pago Namero de documento Paguese a orden de
Selecciona una forma de pago v Guillermo Administraciones
Monto Fecha
$ 2.913.333 23-03-2022

Ver detalle

Paso 4) Egresos Confeccionados

En este paso ya esta confeccionado el egreso, podras imprimir el comprobante de egreso,
imprimir cheque o anularlo.
Deberas ir en el menl: Administracion > Egresos > Egresos confeccionados:

/EDIFITO {2 Dashboard | MiUnidad | Copropiedad | Administracién | Porteria | Oper Otras Herramientas | Contéctanos W 82} Ccomunidad Edifito £

Egresos ™

Estés en: Administracion Jados
Cuentas » w

Autorizacién Cuentas

Egresos a Confeccionar onfeccionados

‘<Egresos Confeccionados) Desde Hasta Cheques

Egresos Caja Menor

Informes »
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Para imprimir o anular el egreso confeccionado deberas marcar la casilla & al lado del egreso

luego haz click en el boton Acciones:

Estds en: Administracién / Egresos / Egresos Confeccionados Yy

Egresos Confeccionados

N° Cuenta Desde Hasta Cheques

123456789 - CITIBANK COLOMBIA ¥ 01-03-2000 (] 31-03-2022 (] Todos i

Fecha Tipo de pago Tipo de cobro N°Egrese Concepto Descripcion Nominativo a N° Doc Monto ($)
10-06-2021 Cheque Cuenta Individual 8 Combustible Eléctricidad me.. Metrogas 58921456 10.000
Total Cheques Pagina 1: 10.000
Total General del Periodo: 10.000

Pagina-1- v 25 v

Deberas seleccionar la opcion que necesites:

Estds en: Administracién / Egresos / Egresos Confeccionados Yy

Egresos Confeccionados

N° Cuenta Desde Hasta Cheques

123456789 - CITIBANK COLOMBIA v 01-03-2000 2 31-03-2022 o Todos ™

Acciones ¥

Anular egreso Tipo de cobro N° Egrese Concepto Descripcién Nominativo a N° Doc Monto ($)
Descargar comprobante de pago | ¢;enta Individual 8 Combustible  Eléctricidadme..  Metrogas 58921456 10.000
Descargar excel
Descargar PDF Total Cheques Pagina 1: 10.000
Total General del Periodo: 10.000
Para imprimir cheque haz click en el icono impresora :
Estds en: Administracién / Egresos / Egresos Confeccionados Y7
Egresos Confeccionados
N° Cuenta Desde Hasta Cheques

Estado

Estado

i

123456789 - CITIBANK COLOMBIA v 01-03-2000 ] 31-03-2022 [X] Todos e

Acciones ~

Fecha Tipodepago ~ Tipo de cobro N°Egress Concepto Descripcién Nominativoa ~ N°Doc Monto ($)
10-06-2021 Cheque Cuenta Individual 8 Combustible Eléctricidad me.. Metrogas 58921456 10.000
Total Cheques Pagina 1: 10.000

Total General del Periodo: 10.000

Pagina-1- v | 25 v

Estado
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iHas finalizado con éxito la Confeccion del Egreso (Pago al proveedor)!

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.






