PASO A PASO PARA LEGALIZAR CAJAS MENORES KOIOS

El vehiculo al cual fuiste asignado, tiene asignada una caja menor; la cual se
debe legalizar de la siguiente manera:

1. Ingresas al aplicativo KOIOS
Pestana Gestion Administrativa

Seleccionas control de costos

2
3
4, Te aparece el pantallazo del saldo que tienes en caja
5 Seleccionas + (Agregar deduccion)

6

Seleccionas la opcion NUEVO

7. Diligencias la informacion que solicita cada campo que es: Fecha del
gasto (Fecha de la factura) — valor — concepto — kilometraje — NIT — observaciones
(Es opcional si las hay para esa factura)

8. Se selecciona el archivo para cargar la foto muy legible de la factura
9. Por Ultimo se da guardar

10.  Automdticamente el sistema del monto asignado va restando el valor de
las facturas ingresadas

NOTA:

» Tener muy presente que solo se legaliza la CAJA MENOR con FACTURAS,
NO SE RECIBEN recibos de caja a mano, que toda factura debe estar a
nombre de TRANSPORTES MULTIMODAL SAS NIT: 900.683.508-4.

> Todo gasto del vehiculo adicional al combustible, debe ser autorizado por
MI para poder ser reconocido en la legalizacion.

» Que las facturas de LAVADAS deben ser en un lavadero, NO SE RECIBEN
RECIBOS DE CAJA MENOR.

» En caso de una pinchada se debe enviar la foto como evidencia.

> En el momento de solo tener aproximadamente $60.000 de saldo en caja
menor se debe notificar via WhatsApp, que se requiere cerrar la caja para
ser legalizada y reembolsada.

» Cualquier duda y/o inquietud tan amable me informa para aclaracion.

iMuchas gracias, feliz resto de dial



