
CONTABILIDAD 

M ANUAL OPERATIVO

SISTEMA ODOO

CRÉDITO Y COBRANZA 



Pantalla principal donde se muestran los

módulos instalados dentro de la

organización.

Ubicaremos él mdulo          contabilidad y

accederemos. 

PRIMERA VISIÓN
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Está es la pantalla principal dónde se

visualizan todas las entradas de

efectivo en las ventas de las

diferentes sucursales

PANTALLA PRINCIPAL
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PORTAL BBVA

M ANUAL OPERATIVO



Se ingresará al portal de banca en

línea BBVA en la que se le dará al

apartado "Acceso" 

ACCESO A BBVA
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Posteriormente se colocarán los 16

digitos de la tarjeta para dar

"Continuar" e ingresar la  usuairio y

contraseña 



Despúes de igresar el usuario y

contraseña nos dará el código de

token el cual deberemos escanear 

 y nos dará el pin de acceso a la

cuenta

PIN DE ACCESO
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Se abrirá la cuenta AM ROMA y se

accederá al la cuenta 1404

CUENTA 1404
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Dentro de la cuenta se reflejaran todos los

pagos que entran a la cuenta



BANCOS

M ANUAL OPERATIVO



Entraremos al apartado

mes actual e iremos a la

parte inferior y daremos al

apartado

BAJAR BANCOS
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Al exportar él documento se

guardará en formato de bloc de

notas y daremos clic derecho e

iremos a "guardar como" para

configurarlo a formato Excel.



Se puede generar una base para

el control de bancos  aportando

un apoyo a las funciones en

general.

BASE DE DATOS
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Se puede generar una hoja adicional donde se va la

venta diaria separada por forma de pago . 

BASE DE DATOS
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Se puede aplicar una fórmula entre la hoja

de bancos para identificar las cuentas

saldadas y pendientes por cobrar que se

verán en la hoja de facturación. 

Cuentas en blanco y cuentas

en cantidad = PAGADAS

Cuentas marcadas como

error = NO PAGADAS /NO

ENCONTRADAS



=Buscarv(#factura,bancos,factura:saldo factura,falso)

FORMULA PARA FACTURACIÓN
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NOTA

=BUSCAR(#de la factura, en la hoja

bancos sombrear la factuta hasta su

saldo, traer el saldo de la factura, Falso)



COBRANZA

M ANUAL OPERATIVO



Hay dos formas de identificar un depósito bancario

mediante :

IDENTIFICACIÓN DE DEPOSITOS BANCARIOS
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COTIZACIÓN

Accedemos a clientes y

después facturas

FACTURACIÓN

MÓDULO CONTABILIDADMÓDULO VENTAS

Accedemos a ventas y se

busca el número de pedido



En la barra de búsqueda

ingresaremos el nombre de un

cliente en específico y por medio

de filtros seleccionaremos

PAGADOS PARCIALMENTE y NO
PAGADOS 

 APLICACIÓN DE PAGOS
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Nombre del cliente



Se ingresará a una factura e iremos a la parte

inferior para dar clic al apartado "añadir"

 APLICACIÓN DE PAGOS
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El apartado añadir nos ayudará a aplicar los

pagos que se tienen pendientes al pedido y

asi reducir el monto final.



NOTA DE CRÉDITO

M ANUAL OPERATIVO



Devolución de material

Descuento

Una bonificación o

saldo a favor del

cliente por alguno

de los conceptos

de:

NOTA DE CRÉDITO 
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Se aplica parcialmente

Cancelación para refacturar



NOTA DE CRÉDITO 

M ÓDULO CONTABILIDAD 
Crédito y Cobranza

Es un documento o comprobante contable por medio

del cual se le notifica al cliente el reembolso o

deducción a su cuenta de una determinada suma de

dinero.



POR DEVOLUCIÓN DE MATERIAL
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El cliente no tiene el dinero para liquidar

la factura.

El material es inadecuado o diferente al

que pidio.

El cliente ya no requiere el material.

Una devolucion se realiza por 3 motivos

1.

2.

3.
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En el apartado de "Motivo" se colocará "DEVOL 
 PART"  seguido del número de partida o el renglon

en que se encuentra el articulo al que se desea

aplicar 

 DEVOL  PART NUMERO DE PARTIDA 
DEVOL PART 4 

Para aplicar la devolución se dará en el

apartado INVERTIR.

POR DEVOLUCIÓN DE MATERIAL
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Una vez que la factura se encuentre en el formato

borrador, daremos en el apartado editar con un

clilc

POR DEVOLUCIÓN DE MATERIAL
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En el apartado de "Uso" se  selecionara

siempre la opción de "Devoluciones,
descuentos y bonificaciones 

POR DEVOLUCIÓN DE MATERIAL



CONFIRMAR

M ÓDULO CONTABILIDAD 
Crédito y Cobranza

Una ves que se tenga el

producto que se va a devolver

se le dará al apartado

confirmar Producto que se va

a devolver 

NOTA

En el apartado de notas se debe poner "Devolución y # de

factura 

POR DEVOLUCIÓN DE MATERIAL



POR DESCUENTO DE MATERIAL
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en la parte inferior de la factura

aparece "Agregar linea" esta nos

servira para aplicar la binificación con

el  código NC0, es importante revisar la

factura original para saber la tasa del

iva y el tipo de bonoficacipon que se

aplicará.
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Una vez aplicada la bonificacion y el

monto  en el apartado de notas se

pondrá 

"BONIFICACIÓN  APLICABLE A LA

FACTURA MAT/2021/0606"

BONIFICACIÓN APLICABLE + número de
factura 

POR DESCUENTO DE MATERIAL
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Finalmente daremos al apartado                        

ubicado en la parte superior izquierda

pondrá 

Daremos al apartado añadir para aplicar la

bonificación.

POR DESCUENTO DE MATERIAL



CANCELACIÓN PARA
REFACTURAR
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La cancelación de la factura se genera

únicamente si está en el mismo periodo es

decir de uno a 30 días dentro del mismo

mes 

si el periodo de la factura ya exidio el

msmo mes se tiene que generar una nota

de crédito ya que el SAD no permite una

cancelación directa. 



CANCELACIÓN PARA REFACTURAR
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Las que no tienen folio

fiscal son las que se

ignifican que fueron

cancelas las notas de

crédito

Las que si tienen folio fiscal

son las notas de crédito

que ya han sido

completadas 



Dentro del aparatado "Clientes" accederemos al apartado de Pagos para

generar el complemento de pago.

COMPLEMENTO DE PAGO
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Al generar el pago se enviará al correo electronico del

cliente un complemento de pago en documento xlm y pdf.

COMPLEMENTO DE PAGOS 
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NOTA:
SOLO LOS PAGOS QUE SE TIMBRARÁN SON LOS PPD (Pagos

Parciales Diferidos)



CONCILIACIÓN DE
EFECTIVO

M ANUAL OPERATIVO



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Dentro del módulo de contabilidad daremos clic a

clientes para ingresar a facturas. 

seleccionaremos la siguiente regla para mantener

el extracto



EXTRACTO DE EFECTIVO
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 1. Acceder a el apartado favoritos y seleccionar

la opción  para extractos de efectivo.

 2. Dar clilc en agrupar por  y seleccionar equipo

de trabajo.

 3. Oprmir en filtro para seleccionar filtro

personalizaddo y busccar el apartado feche.

 Favoritos  Agrupar por  Filtros






EXTRACTO DE EFECTIVO
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 Una vez que se tengan los extractos se

reflejaran de todas las sucursales, se abrirá cada

una hasta que estén todas desplegadas,

oprimiremos en el apartado "Acción" y daremos

clilc en exportar.



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Se desplegará la ventana y se en el apartado

plantilla se selecionará la parte "EXTRACTOS"

Finalmente daremos al apartado

Exportar



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Se va a descargar el extracto en un documento excel  y por sucursal se va a

generar un documento excel para poder adjuntarlos en el sistema .



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Se va a descargar el extracto en un documento

excel  y por sucursal se va a generar un

documento excel para poder adjuntarlos en el

sistema .

Se agregan  columanas más con los nombre

Referencia, fecha y saldo final .

REFERENCIA FECHA SALDO FINAL



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Se va a descargar el extracto en un documento

excel  y por sucursal se va a generar un

documento excel para poder adjuntarlos en el

sistema .

Se agregan  columanas más con los nombre

Referencia, fecha y saldo final .

REFERENCIA
FECHA SALDO FINAL

EFECTIVO 23 NOV MIX 24/11/2021
TOTAL CON SIGNO



EXTRACTO DE EFECTIVO
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Dentro del módulo de contabilidad úbicaremos el

apartado efectivo matriz /efectivo + nombre de

la sucursal.



IMPORTAR EXTRACTO
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Una vez dentro del apartado efectivo ,daremos

en la opción favoritos en el apartado importar

registros 

Daremos clic en el botón exportar extracto y se

exportará desde el órdenador 



CARGAR EXTRACTO
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 NOTA

Se recomienda revisar  el text para evitar que no

haya errores 

Finalmente se le dará al apartado IMPORTAR 



VALIDAR 
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 NOTA

Se recomienda revisar  el

text para evitar que no haya

errores  y finalmente

daremos al apartado

importar.

Aparecerá n color azul o

rojo ya que se tenga

arriba de plataforma y se

pueda comenzar a

validar.

daremos clir a la opción




