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Centro de ayuda - Bancos

Como manejar las cuentas de banco

En Bancos vive todo lo que entra y sale de las cuentas de la empresa:
los depdsitos, las transferencias y los cheques, cada uno con su
asiento contable. Esta guia empieza por la cuenta, sigue con las
transacciones y los cheques, y termina con la aprobacion de salidas,
la importacion del estado de cuenta y el presupuesto de flujo de caja.

ANTES DE EMPEZAR
Las cuentas bancarias

Cada cuenta de banco de la empresa se registra una vez, con su cuenta contable, de forma tal que
todo movimiento que se haga en ella lleve su asiento sin que nadie tenga que acordarse de la cuenta.

01 Abrir las cuentas

Ir a Bancos > Cuentas. La lista muestra cada cuenta con su tipo, su banco, su nimero, su moneda y su balance, que
Breve calcula con los movimientos.

02 Agregar una cuenta

Pulsar Agregar. En «Agregar Nueva Cuenta Bancaria», elegir el Banco, el Tipo y la Moneda, escribir el Nombre
(como se le conoce en la empresa) y el Nimero.

03 Vincular la cuenta contable

En «Cuenta contable (auxiliar)», elegir la cuenta del catalogo que representa este banco. Desde ese momento, cada
transaccion la pone sola en su asiento.

04 Guardar

Pulsar Guardar. Con Editar cuenta, en el menu : , se corrige después, y el interruptor Activa la retira de la lista sin
borrar su historial.
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LOS MOVIMIENTOS
Las transacciones y sus estados

Una transaccion es cualquier movimiento de la cuenta: un depdsito, una transferencia, un cheque, un
cargo del banco. Recorre un camino de estados que dice donde esta el dinero, y por eso el estado
importa tanto como el monto: un cheque entregado todavia no ha salido del banco hasta que el

beneficiario lo cobra.

GUARDADO Registrada en Breve, todavia sin nimero. Se puede corregir o eliminar.

TRANSITO Procesada: tiene su nimero y su asiento, y el dinero va en camino. Un cheque entregado esta en
transito hasta que se cobra.

EJECUTADO Ya apareci6 en el banco. Es el estado que se compara con el estado de cuenta.
ANULADO Se anulo junto con su asiento, y su nimero no se vuelve a usar.
PASO A PASO

Registrar una transaccion

Todas las transacciones se registran igual, sea un depodsito o una transferencia. Lo que cambia es el
tipo que se elige al empezar.

01 02 03 04
Registrar Procesar Ejecutar Si hace falta
Tipo, monto y asiento. Recibe su nimero. Cuando aparece en Anular

el banco. Con su asiento.

01 Abrir la cuenta

En Bancos > Cuentas, pulsar la flecha de la cuenta. «Transacciones bancarias» muestra sus movimientos, su
balance y un grafico de su tendencia, con filtros por fecha, tipo y estado.

02 Elegir el tipo

Pulsar Agregar, elegir el Tipo en «Nueva Transaccién» y pulsar Continuar.

03 Llenar los datos

El Monto, la Fechay la Hora, la Referencia y una Nota. Debajo esta el asiento: la cuenta del banco ya viene puesta, y
se agrega la contrapartida (la cuenta del gasto, del cliente o del préstamo) hasta que los débitos y los créditos

sumen el monto.
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04 Guardar

Pulsar Guardar. Breve crea la transaccidn con su asiento y la procesa: le asigna su nimero y la deja en TRANSITO.

05 Ejecutar

Cuando el movimiento aparece en el estado de cuenta del banco, elegir Ejecutar en sumenu : .
Queda EJECUTADO.

06 Anular o eliminar

Una transaccion con nimero se anula, con Anular en su menu: se anula también su asiento y el nUmero queda
gastado. Solo una transaccién todavia GUARDADA se elimina. Si vino de un pago a un proveedor, se anula desde
el pago.

CHEQUES
Girar e imprimir un cheque

Un cheque es una transaccion mas, con dos datos propios: a nombre de quién sale y el concepto.
Breve lo numera en orden por cuenta, escribe el monto en letras y lo imprime en el talonario de la
empresa, en las posiciones exactas de cada dato.

01 Girar el cheque

En las transacciones de la cuenta, Agregar y elegir el tipo de cheque. Escribir el Monto, el Beneficiario y un
Comentario interno, que no se imprime. El «<Monto en letras» se escribe solo. En el asiento, el campo Comentarios
es el concepto que sale impreso.

02 Imprimirlo

Al guardar, el cheque recibe su nimero. En sument :, Imprimir cheque abre el PDF en media carta, que se
imprime al 100%, sin ajustar a la pagina.

03 Calibrar el formato, una sola vez

En Bancos » Cuentas, el menu : de la cuenta tiene Formato de cheque: la posicion en milimetros de cada dato
(beneficiario, monto, monto en letras, fecha, taldon) y un ajuste general horizontal y vertical. Guardar y ver prueba
imprime una hoja de prueba para comparar con un cheque en blanco hasta que todo caiga en su lugar.

Como manejar las cuentas de banco en Breve Pagina 3 de 6



CONTROL
Salidas con aprobacion

En las cuentas donde cada salida debe autorizarla otra persona, Breve no numera el cheque ni la
transferencia hasta que alguien la aprueba. Es la firma de dos personas, pero sin papel: quien
prepara el pago no es quien lo autoriza.

01 Activarla en la cuenta

Enelmenu : de lacuenta, marcar Salidas con aprobacion. La cuenta muestra un icono que lo recuerda.

02 Preparar la salida

Se registra como cualquier transaccion. En lugar de numerarse, queda POR APROBAR, y su solicitud de fondos en
PDF muestra el balance antes y después, las facturas que paga y su asiento.

03 Aprobar o rechazar

En Bancos » Cuentas, el boton Solicitudes de fondos dice cuantas estan pendientes. Quien aprueba la revisa y pulsa
Aprobar, y la salida se numera y pasa a TRANSITO. Rechazar pide el motivo. Nadie aprueba su propia solicitud.

AHORRAR DIGITACION
Importar desde el estado de cuenta

En lugar de escribir uno por uno los cargos y los depdsitos del mes, Breve lee el estado de cuenta del
banco y propone las transacciones.

01 Subir el estado

En las transacciones de la cuenta, el menu : tiene Importar desde estado. Subir el estado de cuenta o pegar una
imagen con Ctrl+V.

02 Procesar con IA

Pulsar Procesar con IA. Breve lista las transacciones encontradas, marca las que ya existen para no duplicarlas y
avisa si el numero de cuenta no coincide.

03 Importar

Marcar las que corresponden y pulsar Importar seleccionadas. Quedan GUARDADAS, para completar su asiento
y procesarlas.
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PLANIFICAR
El presupuesto de flujo de caja

Bancos > Presupuesto responde la pregunta que mas pesa en una empresa pequena: ¢alcanza el
dinero? Se presupuesta por categoria lo que se espera cobrar y pagar, y Breve lo compara con lo que
de verdad pasé en las cuentas.

59 Anual Resumen
Crear Presupuesto pide el afo y el saldo inicial. Cada Por aiio, semestre, trimestre o mes, cada categoria
celda de la tabla es una partida por categoria y mes, con lo Presupuestado, lo Confirmado y lo Ejecutado,
con su monto presupuestado, y el presupuesto pasa para ver donde se esta gastando de mas.

de BORRADOR a ACTIVO con Activar.

B Pendientesy categorias 2 Liquidezy metas
Las transacciones sin categoria esperan en Liquidez proyecta el saldo semana a semanay dice
Pendientes, donde se les asigna una. Las categorias hasta cuando alcanza. Metas guarda los objetivos de
se crean en Categorias, como ingreso, egreso ahorro, con su monto y su fecha.

o transferencia.

REPORTES
El Libro de Banco

En el menu Reportes, Libro de Banco lista los movimientos de una cuenta entre dos fechas, en PDF o
en Excel, filtrables por tipo y por estado (ejecutados, en transito, guardados o anulados). Es el
documento para revisar el mes con el estado de cuenta en la mano: lo EJECUTADO debe estar en los
dos, y lo que esta en TRANSITO explica la diferencia.

DUDAS COMUNES

Preguntas frecuentes

éPor qué el balance de Breve no es igual al del banco?

Porque Breve cuenta también lo que esta en transito, como un cheque entregado que todavia no se cobra. Filtrando el Libro
de Banco por EJECUTADO se obtiene lo que el banco ya registré, y la diferencia son los movimientos en transito.

Un cheque salié con error, ¢lo borro?

No: un cheque con niumero se anula, y su numero queda registrado como anulado, como pide el control de talonarios. Luego
se gira uno nuevo.

No me deja anular una transaccion

Puede ser que su fecha esté en un periodo contable cerrado, que su asiento ya esté mayorizado, o que venga de un pago a
proveedor, que se anula desde el pago en Compras.
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El cheque no cae en su lugar al imprimir
Revisar que se imprima al 100% y en media carta. Si todo esta corrido igual, basta con el ajuste horizontal o vertical del
Formato de cheque. Si un dato solo esta mal, se mueve su posicion.

Version del 7 de octubre de 2026. La mas reciente esta siempre en breve.do/ayuda/bancos/.
Soporte por WhatsApp al (809) 869-5959.
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