LIDER DE TIENDA

LIDER COMERCIAL

LIDER DE TIENDA

COMERCIAL

INICIO DE
JORNADA

DIARIO DE CAJA DE EFECTIVO EN PUNT

APERTURA DE TIENDA
Apertura de local y chequeo de
entrada para asistencia

INICIO DE SESION ODOO
Acceso de usuario de Lider de
tienda en Punto de Venta

SALDO INICIAL
Revisién de saldo inicial de caja
(acumulado de sesiones
anteriores)

VENTAS DEL DIA
Elaboracién de ventas en PdV,
recepcién de pagosy entrega

de material a clientes

FACTURACION
de ventas del dia y elaboracion
de reporte excel del dia

CONTEO DE CIERRE
Conteo de existencia de dinero
al finalizar ventas del dia

VERIFICACION FACTURAS
EFECTIVO
Revision de coincidencia de
dinero contado con lo
facturado de efectivo

VERIFICACION DE CONTROL DE
CIERRE
Revision de coincidencia de
saldo de efectivo reflejado en
Odoo con lo existente fisico

CIERRE DE SESION ODOO
Registro de conteo final de
efectivo para cierre de caja y
emision de Reporte de Detalles
de venta

CIERRE DE OPERACIONES DEL
DIA
Resguardo de efectivo y
apagado de equipo

REVISION FISICA DE TIENDA
Recorrido final y verificacion de
condiciones de sucursal

CIERRE DE TIENDA
Chequeo de saliday
habilitacién de sistema de
seguridad de sucursal

DIA DE RECOLECCION DE
EFECTIVO A CARGO DE LIDER
COMERCIAL
Al menos 3 veces a la semana.
Lunes, Miércoles y Viernes.

FIN DE
JORNADA

RETIRO DE EFECTIVO DE CAJA
ENODOO
Salida de efectivo en sistema
Odoo a cargo de Lider
comercial con su usuario

RECOLECCION DE EFECTIVO
Visita a tienda para recoleccion
de efectivo resguardado

DEPOSITO DE EFECTIVO
Se realiza los depositos de
efectivo en el banco
correspondiente

ENTREGA DE RECIBOS DE
DEPOSITO A LIDERES DE
TIENDA
Se entrega a los lideres de
tienda sus correspondientes
recibos de depdsito de efectivo

RECEPCION DE
COMPROBANTES DE DEPOSITO
Se reciben los comprobantes de

depdsito en fisico

VERIFICACION DE
COMPROBANTES DE DEPOSITO
Se revisa que los comprobantes

y las facturas de efectivo
coincidan

NOTACION EN
COMPROBANTES DE DEPOSITO
Se anota el folio de la factura
correspondiente al
comprobante de depdsito

ENVIO DE FOTOS DE
COMPROBANTES A FINANZAS
Se envia foto del comprobante
con la notacién de folio visible

via whatsapp a Finanzas

RESGUARDO EN EXPEDIENTE
DE FACTURAS

Se resguarda el comprobante

con su factura (engrapado) en

paquete de facturas a entregar
a contabilidad

PREPARAR ENVIO DE PAQUETE
DE FACTURAS
Cada semana se envia paquete
de facturas a Contabilidad

COORDINAR ENV(O DE
PAQUETE DE FACTURAS
Se coordina el envio y entrega
de paquete de facturas a
contabilidad




