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1. Objetivo

Registrar la informacién econdmica de los centros de lavado en el ERP
corporativo (GESMOURE) de manera que su registro, contabilizacion y envio se
ajusten en tiempo y forma a la normativa fiscal vigente. De esta manera
conseguimos, asi mismo, agilizar la gestion operacional y la toma de decisiones
por parte de Gerencia.

Este nuevo procedimiento sustituye el registro manual tanto de la hoja
semanal como de la mensual de ventas.

2. Dominio de difusion

A todo el personal de pista, departamento de Administracion vy
Depeartamento de Franquicias y Centros Propios (Elefante Azul y AutoNet&Qil).

REGISTRO DE VENTAS EN GESMOURE 4-10
EXCEL VENTAS MES 11
PLAZOS ENTREGA INFORMACION 12
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REGISTRO DE VENTAS EN GESMOURE

Las ventas de los centros se registrardn en la plataforma corporativa *Gesmoure”,
para ello:

1. Entrar en: http://gesmoure.einatec.com/Home/Index y acceder con las claves
asignadas

Las claves se enviardn previaomente por correo electronico a cada centro. Cada
centro coordinado con el departamento de franquicias y centros propios deberd
establecer quién es el responsable de introducir los datos, asi como de disponer de
acceso a la plataforma.

Iniciar sesion.

Cormen alectrénicn

administracion@mearemeher.com

Rernember me

INICIAR SESION

2. Entrar a “Nuevo Dia Caja”, desde la pantalla principal:

o desde el centfro: mi centro > contabilidad - nuevo dia caja
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3. Rellenar la informacion requerida con los datos econdmicos del centro:

Centro - Alella OFICINA
Centroe Propices @ Editar » Agregar CHa

Fecha® Tipa Clima* 3 ‘I Centra Cerrada
240412020 14727 Zakada v
3.2_ venta Dia €
Tunel Lavada Fichz= Vendidaz Llziwesz Vend id == Carga Llave Taneta 3 2 ‘I Cap Manetique Efectiva Papel f hayetss
] ] 0 ] ] 0
Limpia Bfambrz Ezhid == ‘ending Imparte Varios Cap Manetique Visa
] ] 0 4] ]
3 2 2 Innportes D b pistas I portes A pirados.

Pista Imparte Bspirada Imparte

3 3 Salidas de Caa

3.3.] Dtras Salidas de Caa °
Imparbe Total Tatalchequesy anticipas Cambia Errares TP Gaalinera Billete= tragadas Gzanlinera
[y] 0 0 o

3 4 Ingresa entas 3 5 Gratuidades . Facturacidn
3 4 1 Ingreza al Banca 3.4.2Cuhru'lWElefante 3 5 ‘I Limpieza Piztaz Entrega Fichss Empleadas 3.6.] .“uunsumclientssyaFac:turadus 3_6.2 Peticianes Factura Clientes
M I o o 0 o 0
3 5 Pramacianes
0
Totalkes
Impa rte Tatal Pistss Imipa rte Tatal tepirada Imparte Tatal vents: Balda Caja Tearica 3.7. Pu ke 3.8_ Balda CHa*
0 o} o} L] o}
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3.1. CENTRO CERRADO
Todos los dias deben estar registrados en el ERP. En caso de que un dia el centro

esté cerrado se debe registrar marcando el tick de “Centro cerrado”

3.2. VENTASDIA €

Fok, 5 Aesewa) DEF4TH
B VAT

Todo lo que incluye este apartado son ventas del centro de lovaldol B AHEo -

Aeostl Bk 3,0 (Alsd il
alle Bssftor LI imess 9

ist irado, fich Il ti duct Eulln Sarn aeuia
pistas, aspirado, fichas, llaves, cap monetique y productos “osih

Fdinhan fussrs 114 L]
dal X Pk DS & TTh3R
L le.:!'-r'ﬁ::‘- ikl i
3.2.1. CAP MONETIQUE EFECTIVO T I
L 3 BILIEES OO A0 = o :

El valor de las ventas correspondientes a
Cap Monetique efectivo se obtiene del informe
de auditoria terminal, restando al “Vol.Negocio”
el “Total pago con Tarj.banc.” en el caso del

ejemplo seria: 31€ — 5€ = 26€

¢ WL, WLG WEPMA =  PiG4,ED =

3.2.2. IMPORTES DE LAS PISTAS

Tienen que aparecer tantas pistas y aspirados
como tenga el centro realmente, si aparecen mds o
menos, avisar a su responsable directo (jefe de zona).

3.3. SALIDAS DE CAJA
3.3.1. GASTOS
Importe Concepto 3dir i

Importe Tokal

@ Importe Concepta

En este apartado se infroducirdn los gastos sacados de la caja en el dia,
uno por uno, clicando encima del + se abrird un desplegable donde se pedird el

importe y el concepto del gasto, se clicard en ‘Anadir importe’ para anadir a la
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lista, el programa calculard el total. Se entfienden por gastos las compras
justificadas con ticket o factura. Anotar en el apartado concepto una palabra
que haga referencia al gasto. Recordar, tal como se informd en la nota CI2017-
01-om de 17/03/2017:

“Sdlo se realizardn pagos por caja inferiores a 50 euros. Todo lo que supere este
importe, deberd estar previamente autorizado por el Responsable del
departamento o el Jefe de Zona (excepto el gasdleo)"

3.3.2. OTRAS SALIDAS DE CAJA:

Para los centros con gasolinera, la reposicion del efectivo derivado del
canje de los CHEQUES, ANTICIPOS A CLIENTES, ERRORES DE TPV Y CHEQUES
TRAGADOS de las EESS se deberd hacer siempre a través del lavadero, dejando de
ser una opcién hacerlo a través del efectivo recogido por loomis.

- TOTAL CHEQUES Y ANTICIPOS
Se tendrdn que infroducir uno por uno clicando en el +, se abrird un
desplegable donde se solicitard el importe, el tipo de movimiento, es decir, si

es cheque o anticipo, y el numero de tiquet de obligatoria introduccién:

Total chenues v = Afiadir Salidas de Caja

Otras Salidas de Caja

Importe Concepto Mimero Tiguet

- Tipo Concepto - b

Limpieza Pistas

- CAMBIO ERRORES TPV GASOLINERA

Este concepto corresponde a la cantidad total sustraida para reponer el
importe derivado de los fallos de TPV de la Gasolinera y que se cobran con
el TPV manual pero se registran en alvic como efectivo.

- BILLETES TRAGADOS GASOLINERA

Este concepto se refiere ala cantidad retirada del lavadero correspondiente

a los billetes utilizados para reponer los que se ha fragado Alvic sin contarlos.
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3.4. INGRESO VENTAS

3.4.1. INGRESO AL BANCO
Se anotard la cantidad de efectivo que sale del centro para ingresar ese

dia en el banco.

3.4.2. COBRO TPV ELEFANTE

En este apartado se anotardn los cobros del TPV manual correspondientes
a las ventas del centfro de lavado, las cuales se habrdn anotado en su casilla de
venta correspondiente. En los centros que tengan CAP MONETIQUE solo podrdn
cobrar por TPV la venta de producto, si es que se vende producto en el centro;
en los centros donde no haya CAP MONETIQUE a parte de las ventas de producto
podrian encontrarse con ventas de fichas, recargas, etc... cobradas con el TPV
Manual. En ningun caso se anotardn aqui los cobros correspondientes a la
Gasolinera.

Ejiemplo: se venden fichas por importe de 10€, el operario deberd anotar

10€ en “Venta mensual — Fichas Vendidas” y en “Ingreso Ventas — Cobro TPV

Elefante”

Venta Mensual € Ingreso Ventas

Tunel Lavado Fichas Vendidas Ingreso al Banco
0

88 &

Cobro TPV Elefante

OI

3.5. GRATUIDADES
3.5.1. LIMPIEZA PISTAS Y ENTREGA FICHAS EMPLEADOS
Los centros que limpien las pistas con fichas deberdn anotar aqui el importe

en fichas consumido. Asi como las fichas entregadas a los empleados.

3.5.2. PROMOCIONES

Dpto. Administracion
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3.6.

3.7.

AqQui se apuntard el importe correspondiente a los lavados, fichas, etc. no
cobrados por promociones del centro. Por ejemplo: se hace un sorteo de un
lavado gratis, cuando el cliente va al centro a lavar el coche, ese importe del
lavado se debe anotar en Promociones. Normalmente el cliente entregara un
flyer o similar que se debe enviar a final de mes con toda la documentacion

restante.

FACTURACION

3.6.1. CONSUMO CLIENTES YA FACTURADOS

Este campo se rellenard con el importe de ventas correspondiente a
clientes a los cuales ya se les ha facturado desde administracion
anticipadamente una cantidad X de lavados que van consumiendo después. Un
ejemplo es el caso de SAEZ TORRENS, un cliente del centro de INCA, a quienes se
les ha facturado 1.000 lavados, cada vez que van al centro entregan un vale que

el personal de pista utilizara para anotar en el ERP

3.6.2. PETICIONES FACTURA CLIENTES

Este campo corresponde al importe de ventas correspondiente a los
lavados de los cuales solicite factura el cliente. Siva un cliente ala estacion y pide
factura, el personal de pista deberd anotar en esta casilla el total consumido por
el cliente e informar a administracion de los datos fiscales para emitir la factura.
Una vezrecibidos los datos fiscales del cliente, administracion procederd a realizar
la factura y enviarsela al cliente directamente por correo electronico u ordinario

si no se aporta e-mail como maximo el dia 5 del mes siguiente.

PULSOS
El nUmero de pulsos es un dato que no se puede sacar a una fecha, se va

actualizando en cada momento y se pierde el historico, asi que se tendrdn
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que apuntar en el momento y fecha en que se tiene el dato. Por lo tanto el
dia uno, a ser posible por la manana antes de empezar el turno y el Ultimo dia

del mes al final del turno se deberd mirar y apuntar.

3.8. SALDO CAJA
Este campo es obligatorio rellenarlo cada 10 dias. Se deberd anotar el
efectivo que hay en la caja del centro los dias 10/20 y Ultimo del mes. Si este
saldo no coincide con el saldo teorico que calcula el ERP se deberdn revisar

los datos introducidos para encontrar el descuadre.
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EXCEL VENTAS MES

Se podrd sacar un Excel con las ventas Fl

y el resto de datos introducidos en el

A Centros v
ERP de manera que sirva a los centros

Centros Propios
para cuadrar y llevar su control. Se
Cajas

podrd sacar en cualquier momento
. @ Fichajes <
incluso de meses ya cerrados. El
acceso estd a través del apartado

caqjas:

Seleccionar el "mes” y el “ano”, por defecto siempre saldrd el centro asignado
al operario. También se puede sacar el mismo listado por intervalo de fechas
introduciendo “fecha inicio” y “fecha final”, el formato del archivo es el mismo
(ANEXO1):

Cajas
Mes Ano
Enero v 2020 ~

Fecha Inicio Fecha Final
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PLAZOS DE ENTREGA Y ENVIO DOCUMENTACION

1.

A partir de la implantacion de este manual se dejard de rellenar manualmente
tanto la hoja mensual como la semanal de ventas, pasando a registrar las ventas
del centro por GESMOURE. Por lo que es importante que dicha informacién esté

actualizada diariamente.

El plazo para acabar de introducir las ventas del mes es el dia 2 del mes siguiente
(inclusive), una vez pasado este dia, se forzard el cierre desde administracion y el
centro ya no podrd entrar ventas de ese mes. En el caso de que quedara
informacion por entrar, el centro anotard dicha informacion en el Excel de ventas
del Mes (apartado  anterior) y o enviard por  e-mail a

administracion@mouremoher.com con copia a franquicias@petronet24.net .

ULTIMO DIA DEL MES. CORTE DE OPERACIONES

a. Ventas:

- Si el centro infroduce las ventas el mismo dia al final del turno: Registrard las
ventas del dia 31 hasta el momento y el resto de ventas de ese dia se
intfroducirdn como venta del dia 1 del mes siguiente

- Si el centro registra las ventas posteriormente: como mdaximo tendrd hasta el

dia 2 para infroducir las ventas del dia 31

b. Ingreso en el Banco

El ingreso de las Ultimas ventas del mes, si se puede, se hard el mismo dia 31, sino
es posible se hardn dos ingresos, uno por los dias del mes anterior (indicando qué
dias) y otro con el resto de ventas que corresponderd a los primeros dias del mes

corriente. Si esta opcidon tampoco es posible y se tiene que ingresar todo junto,

Dpto. Administracion
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entonces el centro debe enviar un mail a: administracion@mouremoher.com

indicando el importe de las ventas que corresponden al mes anterior (y a qué

dias) y el importe que corresponde al mes en curso.

c. Saldo de Caja

El Ultimo dia del mes, como se ha comentado anteriormente, se debe anotar el
saldo real que queda en caja. Este dato debe reflejar el saldo real en caja el 30 6
31, por lo que se deberd contar el mismo dia y no se podrd hacer a posteriori, ya
que estaria incluyendo las ventas del mes siguiente. El saldo de caja incluye todo

el efectivo del centro: ventas pendientes de ingresar+fondos de caja.

4. MODIFICACION DATOS YA INTRODUCIDOS
El centro podrd revisar y modificar los datos siempre que aun no se haya realizado
el cierre desde administracion, es decir hasta el dia 2 del mes siguiente inclusive,
desde la ficha del centro - contabilidad:

[1iglipi] Alella OFICING

[ TE =P dpamaacion = Chma Cermmgdg £ Toai Piaiwa £ Tatai duperaog Toivtd Tkt £ Raig Caja 2 Sipcaipss |

Aqui aparecerad el listado de todos los dias infroducidos, de manera que el centro

pueda revisar los dias que faltan y modificar si es necesario
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5. Una vez introducida toda la informacidn del mes en el ERP los centros tienen que
mandar, como ya se hace hasta ahora, toda la documentacion fisica por correo
a administracion, tanto la que justifique los datos introducidos como los que hayan
quedado por registrar y se envien en la hoja mensual por mail. Esta
documentacién se debe enviar como mdximo el dia 3, puesto que se habrdn
cerrado ya fodos los centfros. La documentacion debe enviarse ordenada po
tipos de documentos, ej: albaranes juntos, tiques tpv carburante juntos, facturasy

tiquets de gastos juntos...
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