:Como generar primer Gasto de Administraciony

Cuentade cobro individuales?

Para generar el primer Gasto de Administracion deberas previamente tener habilitada tu
comunidad en EDIFITO y haber recibido tu acceso de usuario.

Para habilitar tu Copropiedad deberas enviar a las ejecutivas de post venta las unidades de
tu Copropiedad con la deudainicial de cada una de ellas.

La informacion enviada sera cargada en el sistema por personal de Edifito lo que permitira crear
y habilitar tu Copropiedad en la plataforma www.edifito.co

Habilitada tu Copropiedad y recibida la clave de usuario estas en condiciones de generar tu
primer Gasto de Administracion, para lo cual debes seguir las siguientes instrucciones:

1) Crear Proveedores.

2) Agregar Egresos (Cuentas /Facturas).

3) Autorizar cuentas para cobro del Gasto de Administracion.

4) Agregar opciones de cobroy observaciones del Gasto de Administracion.
5) Guardar para generar Gasto de Administracion.

6) Generar Cuentas de cobro individuales.

7) Notificar Cuentas De Cobro

Individual. Explicacién de cada punto:

Pararealizar el primer paso debes ir al menG: Administracion > Egresos > Cuentas > Proveedores.

Paso 1) Crear Proveedores.

En esta seccion puedes ver/modificar/activar/desactivar los proveedores existentes o
puede crear nuevos proveedores a tu condominio para posteriormente asignarle los egresos.
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http://www.edifito.co/

e Paracrear un nuevo proveedor debes hacer click en

e luegohazclicken (&
e Teaparecera el siguiente formulario:

e Completa con los datos del proveedory luego haz click en | S—

Una vez creados los proveedores de la Copropiedad, debes crear las cuentas (Facturas)

Paso 2) Agregar Egresos (Cuentas /Facturas).
Esta seccidn te permite agregar nuevas cuentas por cobrar en gastos comunes y pagos al
proveedor (facturas y/u otros).

(Es obligatorio que el proveedor este creado previamente en Proveedores > Agregar/Editar Proveedor. VER PASO 1).

Para agregar las cuentas de egresos debes ir al mend: Administracion > Egresos > Cuentas >

Agregar nueva cuentay hacer clicken

e Teaparecera el siguiente formulario:
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Complétalo con los datos de las facturas y luego haz click en

Paso 3) Autorizar cuentas para cobro del Gasto de Administracion.

Para generar Gasto de Administracion debes ir al menG: Administracion > Gastos de
Administracién > Gastos de Administracion.

En esta opcion podras generar el gasto de Administracion del mes, el cual considerara
todos los egresos generados sin cobrar: proveedores, servicios, mantenciones, reparaciones y
otros...
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Alingresar a la opcion te mostrara la siguiente pantalla:
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3.1) Para generar el Gasto de Administracion haz click en el botén
El botén para generar el gasto de administracion, siempre te mostrard el mes siguiente al dltimo generado.
NOTA: Si es tu primer gasto de administracion, tendras que indicar el mes que deseas generar:

Selecciona el mesy aiio, haz click en

El sitio te llevara a autorizar todas las cuentas ya ingresadas que deseas incluir en el Gasto de
Administracion. Se te desplegara la siguiente pantalla:



Menu Administracion




3.2) Autorizar cuentas
Tienes 2 formas de autorizar las cuentas:

v" Autorizar de forma masiva todas las cuentas haciendo click en la casilla:

Autorizar

v’ Autorizar de formaindividual, cuenta por cuenta marcandolas a mano derechaal lado de cada

cuenta [ > 4,

Nombre N°® Doc Fecha Descripcion

Proveedores

Articulos electricos

Nombre de Proveedor 54321 31-05-2020 Descripcion de la cuenta

Habilitar Cuotas O

Autorizal
Monto O

123.333

123.333

NOTA: Si hasingresado previamente al sistema un Egreso para ser cobrado en cuotas, se mostrara

de la siguiente manera:

v Solo podras autorizar la cuota del mes actual.

v' Sideseas autorizar mas cuotas, deberds marcar la casilla:

Automaticamente el sitio te habilitara las cuotas de los siguientes meses para que puedas

autorizar las cuotas que deseas:

< >

Revisa las cuentas autorizadas para el cobro del gasto com(n del mes a generar, si estas de

acuerdo haz click en:
Administracién.

y te apareceran las opciones de cobro del Gasto de
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Paso 4) Guardar para generar Gasto de Administracion.

Si estas de acuerdo con la informacion ingresada haz click en

Al hacer click en estarias generando el Gasto de Administracion

<
o
>
[ N
>
Q.
3,
—
2

del mes.
NOTA: Aln no se envia/notifica por correo electronico a los propietarios/residentes.
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Paso 5) Generar Cuentas de cobro individuales.

Para generar las Cuentas de Cobro individual debes ir al mena: Administracion > Gastos de Administracion
> Generar Cuentas de Cobro.

En esta seccion después de generado el Gasto de Administracion, podras generar la Cuenta
De Cobro Individual a las Unidades.

Alingresar a esta opcion veras la siguiente pantalla:



v' Paragenerar la Cuenta individual haz click en el .
Esta accion es solo para generar la Cuenta a los propietarios/residentes en el sitio.
NOTA: Aln no se envia/notifica por correo electronico a los propietarios/residentes.

Se comenzara a procesar la informacion para generar las Cuenta de cobro:

Procesando... Espere un momento por favor.

NOTA: Debes esperar que el proceso se complete al 100%, NO apague el computador.

Al término del proceso aparecera en pantalla el listado de Cuentas individuales generadas, alli
podras descargar las Cuentas de forma masiva o individual:

e Forma masiva: Para descargar las Cuentas de todas las Unidades en un solo archivo debes

hacer click en: , se te desplegara la siguiente pantalla:

v Debes seleccionar el tamafio de la hoja que deseas se descargue el archivo.

v" Hazclicken , se procedera a descargar el archivo de cuentas individuales
de TODAS las Unidades en formato PDF.
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v Forma individual: Para descargar las colillas de forma individual de una o algunas Unidades
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un solo archivo haz click en: , se te desplegara la siguiente pantalla:
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v" Debes marcar la casilla en la(s) Unidad(s) que deseas descargar la Cuenta en formato PDF.

v' Hagaclicken , se procedera a descargar el archivo en formato PDF.
NOTA: Se recomienda revisar lainformacién ingresada en las Cuenta individuales y Gasto de
Administracion antes de enviarla o notificar a los Copropiedad.

Paso 8) Notificar Cuenta De Cobro Individual.

Generadas las Cuenta de cobro individual se te habilitara la opcion:
v Paranotificar la Cuenta de cobro a los propietarios/residentes haz click en el

botén:

v Te aparecera el siguiente mensaje:
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v Presione parainiciar el proceso de notificacion.

NOTA: Una vez se inicie el proceso debes esperar que se complete al 100%, NO cierres la pdgina y
NO apagues el computador.

iHas finalizado con éxito el cierre de tu Gasto de Administracion!

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.





