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Anexo 2

FACTURACION MASIVA
Antes de realizar la Facturación Masiva, se debe realizar los siguientes pasos:

1.- RECTORADO: Revisar Parametrización – Meses Arancel y se ubica los meses a cobrar y se verifica que este correctamente los aranceles a cobrar ese mes y/o modificar.  Ejemplo: Matrícula deberá estar solo si se va a cobrar ese arancel.
2.- SECRETARIA ACADÉMICA: Entregará el listado actual y verificado de alumnos por niveles y en orden alfabético con firma de respaldo de Secretaria Académica.
Ejemplo: Los niños retirados ya no deben constar en estos listados y deberán constar los nuevos alumnos.

3.- TRANSPÒRTE: Entregará el listado de alumnos con el servicio de transporte utilizado por niveles y con firma de responsabilidad de Coordinación de Transporte.
4. Ingresar al sistema ACADEMIUM, y dar un clic en el icono de Pensiones.
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5. Ubicarse en Procesos – Pensiones y damos clic en Facturación Masiva
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6. Es importante tomar en cuenta que se deben dejar un número considerable de facturas (pueden ser 15), para realizar la facturación de los últimos días del mes en curso.

7. Cada fin de mes se realiza una nueva Facturación Masiva, (Ejemplo el 21 de Diciembre se realiza la facturación de Enero) entonces nos colocamos en el icono de INSERTAR REGISTRO [image: image2.png]=2 -, Academium = A MODULO DE PENSIONES
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 y damos un clic.
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Aparece una nueva ventana en la cual podemos ingresar los datos de la nueva carga, teniendo muy en cuenta que en el casillero PERIODOse debe colocar el periodo del año escolar, el respectivo MES, teniendo en cuenta la continuidad mensual, en el casillero NUMERO DE FACTURA, se debe colocar el numero de la primera factura con la cual se va a iniciar la facturacion, en SECCION se coloca siempre primero el nivel de PRE-BASICA, en el casillero NIVEL se coloca desde el nivel bajo hacia arriba Ej: Para Seccion Pre-Basica el orden seria:

1.- Nursery

2.- Prekinder

3.- 1º Año

y en el casillero PARALELOse debe escoger el paralelo al cual de va a realizar la facturacion o si es unico escoger UNICO,  y en el casillero Alumnos se debe poner siempre TODOS. 
NOTA: Es muy importante que en el casillero del NUMERO INICIAL DE LA FACTURA se ponga el número exacto correspondiente a la continuación de la serie.

Para finalizar damos un clic en GRABAR.
8. Luego de realizar estos procesos procedemos a realizar la impresión de facturas para lo cual nos ubicamos en Procesos – Pensiones - Facturación Individual.

9. Seleccionar el mes de facturación que necesitamos imprimir, se escoge el mes y se ordena la numeración de las facturas en forma ascendente.
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10. Abrir las facturas de una en una y verificar que todos los datos sean correctos, revisando con la lista de secretaria y transporte, si existe alguna novedad requerir cambios en Transporte si lo amerita o en Parametrización en Rectorado. 
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11. Si existen errores que no se arreglaron, anular la factura y numerar con la posterior a la última Emitida, Por Ejemplo: si anulamos la Factura # 48600 y la útima factura emitida es la Factura # 48750 se deberia cambiar por la Factura # 48601.
12. Verificar la información de cada factura y dar clic en IMPRIMIR 
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Estos son todos los pasos a seguir para realizar la facturación Masiva.

13. Para Imprimir las facturas se utiliza la Impresora matricial EPSON FX-890 Copiar 2, la misma que se deberá configurar antes de la respectiva impresión.
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14. Seleccionar Propiedades – Opciones Avanzadas – y en Tamaño de Papel seleccionar FACTURA CEBI, dar clic en Aceptar en las dos ventanas.

Una vez que a cambiado la vista previa de la factura, esta lista para Imprimir
