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DOCUMENTO PARA USO INTERNO – PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL SIN PREVIA AUTORIZACIÓN DE LA EMPRESA 

Pagos 

 En el menú principal, seleccionar el módulo Facturación. 

 

 En la siguiente pantalla click en el submenú Ventas y seleccionar la opción Pagos. 
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 En la siguiente pantalla click en el botón [Crear]. 

 

 Llenar los campos correspondientes. 
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 Si desea realizar un pago parcial ingresar la cantidad en el campo Asignación. 

 

 Click en el botón [Guardar]. 

1. Tipo de pago: Activar el check dependiendo si va recibir o enviar dinero. 

2. Tipo de empresa: Seleccionar si es proveedor o cliente. 

3. Empresa: Seleccionar el proveedor. 

4. Cantidad a pagar: Ingresar el monto a pagar. 

5. Diario de pago: Escoger la cuenta de la cual se va a realizar el pago. 

6. Seleccionar si el pago es por cheque o manual (efectivo). 

7. Fecha de pago: Seleccionar la fecha a realizar el pago. 

8. Sucursal: Es un campo automático. 

9. Importe en palabras: Es cantidad a pagar. 

10. Información del comprobante: En este campo se muestran las facturas sin 

pagar del proveedor seleccionado. 

Nota: 

El pago se puede realizar parcialmente, es decir va a quedar un saldo 

pendiente. 
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 A continuación, click en el botón [Confirmar]. 

 

 Click en el botón [Comprobante de egreso]. 
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 Vista previa del comprobante de pago. 

 

 

 

 Click en [Imprimir cheque]. 
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 Aparece la siguiente ventana ingresar el número de cheque correspondiente. 

 

 Poner el cheque en blanco en la impresora. 

 Finalmente, click en el botón [Imprimir]. 
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