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2 Introduccion

En la agencia es importante el cierre de caja porque es un proceso que le permite al personal
de la agencia hacer un recuento al final de las operaciones realizadas del dia para tener una
constancia del total los ingresos realizados a la agencia y que le permitan cotejar mediante
reportes verificar si existe una diferencia de una manera rapida y precisa.

Dicho de otra forma, el cierre caja le permite poder cotejar el total de lo ingresado en efectivo,
cheques, transacciones, documentos coincide con lo reportado fisicamente y contabilizado dia
a dia y conocer si existe un descuadre (una diferencia, un sobrante o un faltante).




3 Objetivo

Que el personal de la agencia mediante la lectura de este manual conozca los principales
procesos que engloba realizar el cierre de caja en GDS y a su vez pueda realizarlo de una
manera fécil, agil y sencilla.

Ademas, pueda leer y comprender los reportes que GDS genera al realizar el cierre de caja sin
tener conocimiento previo o mucha experiencia y que el flujo de las pantallas en GDS lo vaya
llevando de una manera intuitiva a realizar el proceso del cierre




4 lconologia
4.1 Iconos principales de la Pantallas de GDS

° m Boton que permite ir al Inicio de todos los registros

il Boton que permite avanzar de registro en registro hacia adelante

Boton que permite ir al Final de todos los registros

Botdn que permite Aceptar los cambios en el registro o pantalla

2R E

Boton que permite Salir de una pantalla sin guardar cambios

il Botén que permite desplegar la Ayuda si la pantalla la tiene

Bot6n que nos permite realizar una seleccién de un Catalogo

Botdn que nos permite Cancelar o Borrar un registro

T E R

Boton que nos permite Actualizar la informacion de una pantalla o grid




5 Primeros Pasos

¢ Autenticarse con su Usuario y Contrasefia en GDS

e En caso de no contar con ellas solicitdrselo a su personal de Sistemas de la
Concesionaria

e Dar click al botén “Iniciar”

E‘;l Identificacion con el Sistema =

GDS

Global Dealer Solution  Bienvenido

Powered by T-Systems Usuario
|ADMINGDSNG

Contrasena

Iniciar




e Seleccionar la Sucursal en el menua desplegable con la cual se va a trabajar
e Posicionarse con el puntero del mouse en el botén grafico del Médulo de Caja

e Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo

@) GDS 2016 [ARTH] T-SYSTEMS MEXICO
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Cambio de usuario  Contrasefia  Reportes  Configuracion  Ayuda
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e Posicionarse y seleccionar la opcion de Caja/Cierre de Caja

e Darle click izquierdo con el mouse de tu equipo

13) GDS 2016 [ZAM] T-SYSTEMS MEXICO
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Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menu de Cierre de Caja en el médulo de
Caja de GDS.
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6 Cierre de Caja

6.1 Cierre de Caja

e GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuacion

e Seleccionar la opcion del mena “Cierre de Caja/ Cierre de Caja” como se muestra en
la pantalla

e Dar click Izquierdo con el mouse de tu equipo

Cierre de Caja

Salir  Cie

01 800 388 0388

06/04/18  21:55:44
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o En esta pantalla se pueden generar dos tipos de reporte: ElI Reporte General de
Ingresos a Cajay El Cierre de Caja

Ambos reportes de imprimen seleccionado los pardmetros que se explican mas
adelante y dando click en el boton [ feeerte

o Reporte General de Ingresos a Caja Este reporte nos sirve como auxiliar para
verificar, antes de elaborar el cierre o corte de Caja, si todos los movimientos se
encuentran incluidos. (Funciona como un Previo al Cierre)

CAJA - Cobros de Caja

©%dDS globalDealerSoiution «+ T - -Systems-

T-SYSTEMS MEXICO

Fecha Inicial
Fecha Final
Incluir movimientos cerrados

Reporte
Incluir movimientos cancelados No ~ Pl‘eF:/iO al Corte

Realizar Cierre de Caja No = /
Importe de Apertura de

Salida
® Pantalla
Q Impresora

NOTA Importante

Si los Recibos se quedan con estatus “ACTIVO” No apareceran en el previo del Corte de Caja.
Se recomienda generar el Reporte Previo al Corte antes de realizar el de Cierre de caja.

El Cierre de Caja es un proceso que debe realizarse por cada cajero antes de generar la poliza
de Ingresos.

El Cierre de Caja nos muestra cortes por moneda y al final el importe total expresado en la
moneda estandar, sélo para la moneda estandar se incluye el importe de apertura, que es el
gue siempre se registra en ese tipo de moneda.




e Reporte Cierre de Caja este reporte tiene la misma funcionalidad del primer reporte, es
decir contiene todos los movimientos realizados en caja como son Recibos de Pagos y
Anticipos de Unidades Nuevas, Unidades Seminuevas, Refacciones, Servicio, Cobros a
Facturas de Contado de Servicio y Refacciones y otro tipo de Ingresos por mencionar
algunos.

v' Pero una vez Realizado el Reporte Cierre de Caja los Movimientos
Afectados NO podradn aparecer en otros cierres de Caja y solo seran
contabilizados en el cierre en que se realizaron.

CAJA - Cobros de Caja
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Fecha Inicial 05/04/2018
Fecha Final 05/04/2018

Incluir movimientos cerrados \

Reporte

Incluir movimientos cancelados No ~ 5 @
Cierre de Caja

Realizar Cierre de Caja
Importe de Apertura de

Salida
® Pantalla
O Impresora

e GDS en esta la pantalla nos permite realizar el Reporte General de Ingresos a Caja
(Previo al Cierre) y el Reporte del Cierre de Caja en ambos reportes debemos
seleccionar un periodo mediante las Fecha Inicial y la Fecha Final (Se recomienda que
sea del mismo dia y se realice de forma Diaria)

e Nos Permite o No Incluir Movimientos Cerrados, es decir el reporte nos muestra los
Movimientos Cerrados y NO Cerrados del cajero en el periodo ingresado.




e Es importante mencionar que en esta opcion Incluir Movimientos Cerrados nos da la
pauta para generar el reporte gue deseamos como se explica

v" Reporte General de Ingresos a Caja (Previo al Cierre)
Si seleccionamos Incluir Movimientos Cerrados “Si”, en forma automatica
GDS nos inhabilitara la opcién de realizar el Cierre de Caja y se generara el
reporte del Previo al Cierre

v" Reporte Cierre de Caja
Si seleccionamos Incluir Movimientos Cerrados “No” estara deshabilitada la
opcion Realizar Cierre de Caja seleccionamos “Si” se genera el reporte del
Cierre de caja con las implicaciones arriba mencionadas

e Nos Permite o NO Incluir Movimiento Cancelados que se realizaron en el cajero

e Por ultimo nos muestra el Importe de Apertura si es que lo hubo o se capturo el
importe al iniciar las operaciones de caja

e Una vez que se hizo la seleccién de filtros acorde a nuestras necesidades tenemos que

dar click al boton &= ®**  GDS nos enviara un mensaje de que no hay movimientos
pendientes de cierre efectuados por el cajero, ¢,si deseamos realizar el Cierre de Caja?

o Daremos click en el botdn “Si” para continuar con el proceso para realizar el cierre

Cierre de Caja

Mo hay movimientos pendientes de cierre efectuados por el
cajero, ;Desea realizar el cierre de caja?

S0 | Mo




e GDS nos envia un reporte similar al que se muestra a continuacién indicAndonos que se
realizo el cierre

FEACTG T.SYSTEMS MEXICO Facha: o&aa
Hora: B
Cobros Efectuados por Caja Péging:
Del: 0722016 Al: O0T022016
Sucureal: O Inchoya movimentos carrades y ng carrades
Cajero u
Docurma mo Cliama Caobra PE@ Obaervaclionas "I'IFHZIITB
it MOMEDA: MXP PESOS MEXICANDS fekakd
IMPOHRTE DE APERTURA 0.00
RECIBOS
BANCO BANCOMER
RCFOO0DEEEE 00l 5545 | el | i i i 43 PADD DOCUMENTOS OTRDS T PAGD POLZA BE SECURD 5D 5800 18
TOTAL T 19M.1E
TOTAL BANCOMER 500018
BAKRCO BANAMEX
FCOOODDEAEDE S TEl | m 42 PAGD DOCUMENTDS OTROE  CH PAGA POLZA DE BEGURD 9853 18
TOTAL CH 08851E
TOTAL BANAMEX 9 BE3.18
SUBTOTAL RECIBOS 15,783.36

RECIBOS CANCELADOS |

RECIBOS CANCELADOS 0.00
RECIBQS CANCELADOS 0.00
| REFACCIONES CONTADO |
SUBTOTAL FACTURAS REFACCIONES 0.00

| Anficlpos Aplicados - REFACCIONES CONTADO |
SUBTOTAL Andclpos FACTURAS REFACCIONES 0.00

| REFACCIONES CONTADO - PAGOS3 CANCELADO3 |

FACTURAS CANCELADAS REFACCIONES 0.00
TOTAL FACTURAS REFACCIONES 0.04
SERVICIO CONTADO

SUBTOTAL FACTURAS SERVICIO .00




FACIEG] T.SYSTEMS MEXICO Facha: ok
Hora: TN
Cobres Efectuados por Caja Pépine: 2
Del: 07022016 Al: OT/02/201B
sucureal: 01 Incirya mavimientos. carrades y ng carrades
Cajero un |
||:Imumarrlo Cllame Cobro Page ObE Braciones rnpl:-rta|
[ Anticipos Aplicados - SERVICIO CONTADO |
SUBTOTAL FAnticipos ACTURAS SERVICIO 0.00

| SERVICIO CONTADO - PAGOS CANCELADOS |
FACTURAS SERVICIO (CONTADQ] - CANCELADOS 0.0o

TOTAL FACTURAS SERVICIO 0.00

| NOTAS DE CREOITO SERVICIO Y REFACCIONES |
SUBTOTAL NOTAS DE CREDITO SERVICIO Y REFACCIONES 0.00

[ NOTAS DE CREDITO CANCELADAS - SERVICIO Y REFACCIONES |
NOTAS DE CREDITO CANCELADRS - SERVICIO ¥ REFACCIONES 0.00

TOTAL NOTAS DE CREDITO SRV ¥ REF CANCELADAS 0.00

TOTAL NETO INGRESADO A CAJA  MXP 15,783.36




[reRGaEG] T.SYSTEMS MEXICO Facha: ofwasa
. Hora: Bl ]
Cobros Efectuados por Caja Pégine: 3
Del: 0722076 Al: 0722016
Sucureal: 0O Incluya movimkntos cerradog ¥ ne carrades
Cajero = om
Documamo Cliame Cabro Pago Obsenaciones Importe
T MONEDA:  NIXP PESOS MEXICANDOS -
Refacciones Servicio Vehiculos | Recibos | TOTALES
Camana Recioe Wea3E de Cmadte Caalan Fachit Mase de Credia REecbos Fachit
Becive 0. L] L] om am L L] L] L]
Calbrs Bechoalo nm [l 0m am [l [l [l
Chelue 0. L] om am B.BEL.1E L] B.BEI.1E
Tagela Cridie 0.0a (1] 00 Lk Co0R.18 L] C.o00.18
Ficha Bancesin 0.0a L] LEi] 000 L] L] L]
Am. Express 0.oa LT 4048 a08 LT LT LT
Tajets Debiin 0.oa LT 4048 a08 LT LT LT
Trensi=macis
. X 008 X X X
[renst=scia o 0w o o o
MEame bance
Trenabreacia
sl L] am L] L] L]
Dedea de Pag (1] Lk L] L] L]
Chegue de Caip (1] Lk L] L] L]
Chegue Yisem (1] Lk L] L] L]
Giro LT a08 LT LT LT
Om LT a08 LT LT LT
Pala 1= -] 41 -] 1= -] 1= -] 1= -]
orrec: 0.0 1= -] 14 -} 41 -] 1= -] 1= -] 1= -]
Bevicipac 0.0 14 -} 1= -]
TOTALES 0. L] L] om am L] 15.781.3% L] 15783 3%
Exis £uzdro resuman muasirs lac Ingrecos realss 3 Caja, por o @nis, no s Inleuyen los movislentos eanesladng.
Sile s inolure monte de aperture para £ gorte sorresoondierme a la moneds estandar.




i e ] T5YSTEMS MEXICO Facha: odtd
Hora: Teid: X
Cobros Efectuades por Caja Pigina: 4
Del: 0722016 Al: O7/02/201E
Sucursal: 01 Incuya mevimimos carredes y no carrades
Cajera - mn .
DoCumamo Cllamea Cobra Fago Obasnaciones Importe |
TOTAL MOMEDA: MXP 15,783.36
TOTAL INGRESOS ACAJA : MXP 1 5,?83.3!1

e GDS finalmente marca todos los movimientos seleccionados en el Cierre de caja
preparandolos para el proceso del Previo Interface que verifica que todos los cajeros

hayan realizado su respectivo cierre antes de continuar con la generacion de la Péliza
Ingresos

e Por ultimo con el botén o saldremos de la pantalla que realiza cierre de caja a la
pantalla principal del médulo de caja
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