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TREINAMENTO DE CONFIRMAGCAOQ DOS CAIXAS

Caso necessite de auxilio ou tenha duvidas sobre as funcionalidades aqui apresentadas, entre em contato com a nossa central de
treinamento através do e-mail: treinamento@raffinato.inf.br

1. Conceituagao:

No Raffinato, quando se fala em questdo de Caixa, existe um processo que pode ser
resumido neste fluxo:

Abertura de Caixa 2 Movimentacdo = Fechamento de Caixa = Acerto de Caixa = Conciliagdo

4% Valor % A Abertura de Caixa é o processo em
gue o caixa informa no inicio de sua operagdo ao

Infarme o walor de troco: . .
sistema qual o valor que ira utilizar de fundo de

300!00 troco durante aquela operacdo, sendo que toda e
gualquer Movimentagao realizada a partir deste

ponto, serd registrada neste Caixa.

E importante ressaltar que o sistema nio
7 8 permite ao usudrio realizar uma opera¢do no
Frente de Caixa sem que este possua um Caixa

00 Aberto.
r
Apds ocorrer a Movimentagdo, ao
< c ca OK finalizar seu periodo, o caixa ird realizar a

operacdo de Fechamento de Caixa, sendo que o

O 0 =
OGN

kodelo atual: Calculadora Murn-Pad
sistema fornece duas opc¢des para a realizacdo do

fechamento: o Caixa Aberto e o Caixa Cego.

No Caixa Aberto o usuario que esta realizando as operag¢des tem acesso as informagdes
do que foi movimentado no momento que esta realizando a operagdo de Fechamento de Caixa.

2#* Fechamento de Caixa *
Dados do caixa
Usudrio Data Hora Codigo Evento
CAIXA 11/01/2016 15:56:12 Evento

Formas de Pagamento

Mome da Forma Recebimento VIP  Recebimento Mercadoria  Total Movimento Total Suprimento  Valor Sangria  Valor Cofre  Saldo em Caixa  Valor Informado ~
Dinheiro 0,00 430,00 490,00 1 0,00 0,00 0,00 790,00 790,00
Cartdo 0,00 1.027,70 1.027,70 0,00 0,00 0,00 0,00 1.027,70 1.027,70 |=»
Chegque 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v
Total Receb. VIP Total Receb. Mercadoria  Total Movimento Total Abertura Total Suprimento Total Sangria Total Cofre Total Saldo Caixa  Total Informado
0,00 1.517,70 1.517,70 300,00 0,00 0,00 0,00 1.817,70 1.817,70

Cliente Pendura Confirmar Cancelar
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J4 no Caixa Cego, como o préprio nome ja sugere, o objetivo é que o Caixa nao saiba o

gue esta sendo movimentado, o que impede qualquer tipo de manipulacdao de informacado no
momento de fechamento de caixa.

#* Fechamento de Caixa

Dados do caixa

Usudrio Data Hora Codigo Evento

canal 11/01/2016 15:56:12 Evento
Formas de Pagamenta

MNome da Forma Valor Informado -~
Dinheiro 0,00

Cartio 0,00 5

Cheque 0,00

Pendura 0,00

CARTAOD 0,00 [

v
Cliente Pendura Confirmar Cancelar

Apds o Fechamento de Caixa, é realizado a opera¢do de Acerto de Fechamento de
Caixa, que nada mais é que um processo de conferéncia realizado dentro do Retaguarda, que
tem por objetivo estar realizando a conferéncia do que foi informado no momento de
Fechamento de Caixa, e apurar possiveis falhas e divergéncias do que realmente deveria ser.

2. Acerto de Fechamento de Caixa

stro do acerto de fechamento de caixa [Bar e Pizzarial
Evento
Data Abertura Data Fechamento Data Acerto Codigo Evento
o2/06/2013 ~ || [o2/08/2013 ~ || [ozj08/2013 ~ [ X Evento
Formas de Pagamento
Forma Pgto Conta Financeira  Receb. VIP Mercadoria  Total Movimento Wl Abertura  Suprimento VI Sangria Cofre VI Informado ¥l & Confirmar VI Diferenca -
Dinheiro Conta Caixa 0,00 543,10 543,10 300,00 0,00 600,00 0,00 880,00 250,00 6,90
Cartdo 0,00 401,65 401,65 0,00 0,00 0,00 0,00 401,65 401,65 401,65 0,00 |5
Cheque Conta Caixa 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Pendura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v
Receb, VIP Receb, Mercadoria  Movimento Abertura Suprimento Sangria Cofre Saldo Caixa Informado Total Confirmar ~ Diferenga
0,00 944,75 944,75 300,00 0,00 600,00 0,00 544,75 1,281,685 651,65 6,90
Sangrias/Tranférencia Cofre do Fechamento de Caixa:
Data Hora Forma Pato Valor Sangria Motiva Conta Financeira Flano Contas Tipo Rateio
02/06/2013 21:22:13 Dinheiro 600,00 RETIRADA Conta Caixa -
endas por Forma de Pagamento - Agrupadas por Data:
Data Hora Forma Pgto Valor Tipo de Recebimento Origem
02/06/2013 20:34:09 Dinheiro 30,00 Venda Venda Cartdo Consumo
22:53:25 Dinheiro 43,00 Venda Venda Cartdo Consumo
21:41:58 Dinheiro 43,50 Venda Venda Cartdo Consumo
21139110 Dinheiro 38,50 venda Venda Cartdo Consumo
21:38:25 Dinheiro 19,00 Venda enda Cartéo Consumo
Sub. Total Venda Total Venda Forma Pagamento
543,10 543,10
Confirmar Cancelar
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A tela de fechamento de caixa pode ser dividida em partes, vamos explorar esta tela por etapas:

Evento A Data de Abertura é a data em
Data Abertura Data Fechamento Data Acerto que o caixa foi aberto, essa

02/06/2013 v|X |I:Iz,.'t|6f1013 v|)( |DE.-'U6J’1E|13 | X informacdo é automdtica, sendo
impossivel de ser alterada.

A Data Fechamento é a data de fechamento do caixa, essa informacdo é automitica,
sendo impossivel de ser alterada.

A Data Acerto é uma data preenchida apds a finalizacdo do processo de conferéncia,
sendo que esta data pode ser alterada, ja que o Acerto do Caixa pode ser realizado dias apds o
fechamento, e por questdes de relatdrios, se faca necessario acertar com uma data anterior.

1 2 8 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Forma Pato Conta Financeirz | Receb. VIP | Mercadoria| Total Movimento |Vl Abertura | Suprimento | VI Sangria Cofre | Saldo Caixa | Wl Informado Wl & Confirmar Wl Diferenca
Dinheiro Conta Caixa 0,00 580,03 580,03 300,00 0,004 30,00 50,00 850,03 150,00 843,00 -7,03
Cartdo 0,00 1.265,82 1.265,82 0,00 0,00 0,00 0,00) 1.265,82 320,00 1.265,82 0,00
Cheque Conta Caixa 0,00 87,00 87,00 0,00 0,00 0,00 0,00 B7,00 71,00 87,00 0,00
Pendura 0,00 56,81} 56,81 0,00} 0,004 0,00 0,00 56,81 56,81 56,81 0,00
CARTAD 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

1) Forma Pgt: Esta é a forma de pagamento que foi utilizada para fazer a movimentagao
destacada na sua respectiva linha;

2) Conta Financeira: E possivel aqui alterar para qual Conta Financeira serd destinado o
valor da transacdo deste caixa;

3) Receb. VIP: Nesta coluna fica destacado o valor de recebimento de valores de cartdo
VIP no Frente de Caixa caso isso tenha ocorrido;

4) Mercadoria: E o valor total de vendas na forma de pagamento designada;

5) Total Movimento: E o valor total de Receb. VIP + Mercadoria. Expressa o total de receita
do caixa;

6) VI Abertura: Este é o valor informado na abertura do caixa, de forma caracteristica, é
um valor em dinheiro;

7) Suprimento: Este é o valor de qualquer transacdo de entrada de dinheiro ndo
proveniente de venda que ndo seja através da abertura de caixa;

8) VI Sangria: Valor total das retiradas de valores do caixa. As sangrias sdo usadas de forma
geral para realizar o pagamento de contas com o fundo de caixa.

9) Cofre: Essa é uma funcdo utilizada na frente de caixa para realizar retiradas de valores
com o objetivo de transferir o valor para Cofre. Funcdo utilizada na situacdo de
necessidade de retirar um valor de caixa por questdes de segurancga.

10) Saldo Caixa: Este é o resultado de Total Movimento + VI Abertura + Suprimento — VI

Sangria — Cofre.
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11) VL Informado: Este é o valor informado pelo caixa no momento do Fechamento do
Caixa, ou seja, é o valor que o caixa alega ter encontrado em seu caixa.
12) VL a Confirmar: Aqui serd informado o valor conferido por quem esta realizando o

Ajuste de Fechamento de Caixa.

O objetivo primordial da tela de Acerto de Fechamento de Caixa, conforme comentado
anteriormente, é fornecer uma forma de realizar a conferéncia do que foi informado durante a
operacdo do(s) caixa(s).

A coluna destinada ao usudrio informar os valores conferidor é a VI a Confirmar. Para
facilitar a conferencia das formas de pagamento cartdao, o sistema possibilita que o usudrio

esteja expandindo a visualizacdo através do botdo “ que se encontra no canto direito da linha
da forma de pagamento. Essa configuracdo é valida tanto para POS como para TEF, sendo que
no caso do POS sé existirdo informagoes a serem exibidas aqui se o usudario que operou o caixa
informou manualmente esses dados, no caso do TEF essas informacdes sdo apuradas de forma
automatica.

7 = Movimento de Cartées

Resumo do Movimento de Cartdo POS

Bandeira Tipo da Transacao Valor Apurado Valor Informado ~

Visa | Crédito 373,00 0,00 S

Visa Débito 69,50 0,00 [

MasterCard Crédito 331,25 0,00 [=¢

MasterCard Debito 230,00 0,00 =
¥

Total Apurado Total Informado
1.003,75 0,00
Confirmar ‘ ‘ Cancelar

Além desta tela, é possivel ir ainda mais longe, através do botdo “ que se encontra em
cada Cartdo é possivel acessar as especificacdes de cada bandeira.



s

Y
%

A
L

3
Retaguarda — Treinamento de Confirmac¢do dos Caixas — v1 Versdo: 1.0
RAFFINATO |

3 Gastronormia e Entretenimento

2#= Valores Detalhados

MasterCard - Crédito

Valor Informado ~
23,00
45,00
65,00:

Total R&: -

|Cor‘|ﬁrmar | Cancelar

As informacGes que sdo ajustadas nesta etapa, sdo as informacdes que serdo utilizadas
para realizar a etapa de Conciliagdo, é importante que as informagdes nessa etapa sejam
informadas de forma correta.

Apds confirmar os valores dos cartdes, agora pode-se partir para a préxima etapa da
Conferéncia.

Caso ocorram Sangrias e Retiradas de Cofre, o sistema ird necessitar que sejam
informados Planos de Contas para identificar de onde ele deve apontar os valores retirados,
afim de controle para DRE e outros relatérios.

Sangrias/Tranférenda Cofre do Fechamento de Caixa:

Data Hora Forma Pgto Valor Sangria Motivo Conta Financeira Plano Contas Tipo Rateio -
12012016 14:55:25 Dinheiro 50,00 transferéncia teste Conta Caixa | w 4
12/01/2016 14:55:40 Dinheiro 30,00 Pagamento Extra José Conta Caixa 13° Salério ~ 4

Adiantamentos

Advogado

Agua

Aluguél

Aplicacies w

Assinatura fAnuidade hd

Na parte mais inferior da tela o sistema exibe cada venda realizada com a forma de
pagamento que esta selecionada.

Vendas por Forma de Pagamento - Agrupadas por Data:

Data Hora Faorma Pgto Valar Tipo de Recebimento Crigem
11/01/2016 15:56:17 Dinheiro 490,00 venda Venda Rapida
12/01/2016 14:53:24 Dinheiro 12,00 venda Venda Rapida
14:54:12 Dinheiro 78,03 Venda Venda Rapida
Sub. Total venda Total Venda Forma Pagamento
90,03 580,03

Os valores apresentados sao separados por dia, sendo que o Sub. Total Venda apresenta
o valor apenas do dia seleciona, e o Total Venda Forma Pagamento apresenta o Valor Total da
Forma de Pagamento que esta selecionada.
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Quando se finaliza o processo de conferéncia, no momento de Confirmar o caixa, caso
ainda exista alguma diferenga entre o VL Informado pelo caixa e o VI a Confirmar, o sistema ird
apresentar a seguinte mensagem:

Raffinato

Existern divergéncias nos valores informados no Fechamento de Caixa e nos valores 8 Confirmar.

Deseja continuar 7

Caso vocé opte por continuar (Sim), o sistema ira exibir uma outra mensagem:

= Diferenca - Acerto Fechamento Caixa

Escolha a Opcdo desejada:
Opcdes

() M&o efetuar Lancamento {Ignorar Diferencas)

(J Langar Titulo

Confirmacdo

Confirmar Cancelar

A opg¢do de Nado efetuar Lancamento (Ignorar Diferengas) faz com que o sistema
transforme o valor da diferenca em Quebra de Caixa, sendo que caso o valor seja negativo a
quebra é negativa, e se o valor é positivo, a quebra é positiva.

Quando se seleciona a opgao de Langar Titulo, o sistema ird abrir uma tela para que seja
selecionado contra quem sera emitido o titulo, sendo que se a Quebra for negativa o titulo é a
receber e se a quebra for positiva, a pagar.
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Cadastre de Trtulo
Titulos
Tipo ttulo Tipo documento
Receber Titulo
Cadigo Mome/Razdo Social
[ | | |
Cadigo Conta Financeira
*Codigo Plano de contas Arvore
162 |Quebra Entrada | |1. 10 |
*Documento *Data emissdo *Data Venc. Data Previsdo Receb® P. Competéncia
14812 | [10y2016 | [12/01/2016 | [1201/2016 | |01/2018 w
%% Multa % Juros *Valor titulo Valor Pago Valor Saldo
| 0,00 | 0,00| 7,03 7,03
Observacdo
Quebra de caixa do usudrio caixa - Outras Formas Pato - Valor RS 7,03
Confirmacio
Confirmar Cancelar ‘
Apds confirmar o langamento do titulo, o sistema ird concluir o processo de fechamento
do caixa.

3. Conciliagao

Caminho: Menu Web = Financeiro = Operag¢do/Manuteng¢ido = Conciliagdo

#f* Langamento

Opghes
Filial

Cartdes/Convénios
Filial

Bar e Pizzaria

Bar & Pizzaria

onciliagdo de Credi

Total acerto
105,66

Bandeira
MasterCard (Crédita)
MasterCard (Crédita)

Bar e Pizzaria MasterCard (Crédito)
Bar e Pizzaria MasterCard (Débito)
Adidonar Cartdo
MNovo cartdo Tipo cartdo
v
Confirmagdo
Pesquisar Gerar titulo Cancelar

Total condliagdo  Diferenga
105,66 0,00
Emiss&o Previsdo Qtd
03/07/2015 02/08/2015 1
10/07/2015 09/08/2015 1
18/09/2015 18/10/2015 il
03/07/2015 04/07/2015 1
Data emisséo »
v x| | ==

Valor Apurado  Valor Confirmade  Taxa Administradora

50,00 50,00 1,50
30,44 0,00 0,00

5,66 5,66 0,17
50,00 50,00 1,20
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A tela de Conciliagdo tem por objetivo fornecer ao operador mais uma
oportunidade de corrigir um possivel erro de langamento de cartdes.

E importante destacar que neste ponto, ja ndo é mais possivel alterar o valor
total das transicdes de cartdo, ou seja, se foi confirmado um valor de RS 1000,00
em cartdo para o caixa A, é necessario que o Total Conciliagdo seja de exatos RS
1000,00.

Total acerto Total condliacio Diferenca
105,66 105,66 0,00

Sendo assim, por via de regra, o valor de Diferenga tem que ser zero para que
seja possivel Gerar os Titulos dos cartdes que estao presentes na conciliagao.

MNovo cartdo Nesta tela também é possivel adicionar um cartao de
~| forma manual. Para isso, selecione no Novo Cartao qual

MasterCard .

Visa a bandeira.

Em seguida selecione qual o tipo de transacao, Crédito ou Débito, no Tipo Cartao
e em seguida seleciona qual a Data de Emissao e clique em Adicionar.



