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: Proceso de Facturacion por Anticipo

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Facturacion por Anticipo” para poder
documentar los proceso cobros a clientes Meyko en cuanto a las facturaciones por anticipo.

« Proceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la Realizar
plataforma Factura por
de Odoo Anticipo

WWW.0d00.com A



: Proceso de Facturacion por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

« Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con

Ingresar a la usuario y contrasefa. (En caso de no tener usuario y contraseria solicitarlo
plataforma al departamento de IT.)
de Odoo

www.0doo.com




: Proceso de Facturacion por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

> Ingresar a la aplicacion de “Punto de Venta, Servicio Externo, Servicio de

_ Asistencia o Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.
Seleccionar la

Aplicacién
Deseada
Alquiler eLearning Punto de venta ervicio de asister Compra Planificacio SEIeCCionar |a
A S ™ F aplicacion

deseada

En computadora

En teléfono



. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

 Para

Realizar
Factura por
Anticipo

G &2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion .‘2 X G Gabriela Reyes
Presupu

EDITAR CREAR & Imprimir

ENVIAR FACTURA PRO-FORMA  ENVIAR POR CORRED ELECTRON CANCELAR PRESUPU

S00071

Fecha de pedido
de factura Adr Tarifa

5n de entrega Adriz 1 Plazc

| pe al n
Descripcion Cantidad Entregado Facturado  UdMm Aler... kaging ... Empaqguet... Precio unit...

1 0.0 0 Un




. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

« Para realizar un pago porcentual, se debe de elegir la opcion de “Anticipo

Realizar (porcentaje)” y colocar la cantidad porcentual a desembolsar.
Factura por

Anticipo

Crear facturas

Crear Factura

Cantidad del Anticipo 50
Cuenta de ingresos

Impuestos cliente

CREAR Y VER FACTURA CREAR FACTURA CANCELAR




* Manual de usuario

. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

Al haber elegido la opcion de “Anticipo (porcentaje)” se puede observar el
Realizar pago por anticipo del 50% y aparece como “Down Payment”.
Factura por « En esta etapa la factura esta en estado de borrador.

Anticipo « Para continuar se debe de seleccionar el boton de “Confirmar”,

G &2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion -’ X G Gabriela Reyes
Presupuestos / S00071 / Borrador de factura (* 196)

CREAR & Imprimir & Accidn
[l 12[5 UL | VISTA PREVIA  CANCELAR

Factura de cliente

Borrador

Cliente Adri: Fecha de factura

Direccion de entrega

Lineas de factura Apuntes contables Otra Informacion

Cuenta analitica Etiquetas analiticas Cantidad UdM Precio  Impuestos Subtotal

1.00 Unidades 1,304.35 L1,304.35 Wr

Terms & Conditions: https:/fedu-analisis

Total: | 1,304.35



. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al haber confirmado, se debe de elegir Registrar pago.
Realizar « En este paso la factura pasa a estado de “Publicado”.

Factura por
Anticipo

222 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion -, ? 4 G Gabriela Reyes

Presup / S00071 /INV/20:

00077
R & Imprimir & Accidn

ENVIAR E IMPRIMIR || REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/00022

Cliente Adrian ¢ Fecha de factura
Direccidn de entrega

Referencia de pago MY Diario

ion
Cuenta analitica Etiquetas analiticas Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal

Down payment Anticipo de 50.0% 4.1.017.071 Ventas 1.00 Unidades 1,304.35 L 1,304.35

Terms & Conditions: https://edu-analisispre 00.CH Total: L 1.304.35

Importe adeudado: | 1,304.35



: Proceso de Facturacion por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

« En este paso se debe llenar las campos para registrar el pago y
Realizar posteriormente quedar pendiente de pago por parte del cliente.

Factura por « Alllenar los campos se debe de seleccionar la opcion de “Crear Pago”,
Anticipo

22 Ventas Pedidos A facturss A s e -’ x G Gabriela Reyes
G Registrar pago
Presupuestos / S00071 / INV/2(

By crex \ 71 < >
ENVIARE IMPRIMIR | REGISTRAR PAG 0 de pago Manua pago - BORRADOR
‘ Ci a Wiem M o022

Factura dy

INV,

Direccidn de entrega Adrian Sosa Fecha de vencimiento 03/M12/2021

Cliente

Referencia de pago INV/2021/00022 Diario Customer Invoices en  HNL

Lineas de factura Apuntes contables Otra Informacion

Producto Etigueta Cuenta Cuenta analitica Etiquetas analiticas Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal
Down payment  Anticipo de 50.0% 4.1.01.01 Ventas 1.00 Unidades 1,304.35 L1,304.35

Terms & Conditions: https:/fedu-analisispro.odoo.com/terms

Total: L 1,304.35

Importe adeudado: L 1,304.35



: Proceso de Facturacion por Anticipo MEeY-KO

* Manual de usuario

« En este paso ya ha quedado en manos del cliente realizar el pago
Realizar correspondiente.

Factura por
Anticipo

i3 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion

Presupuestos / S00071 / INV/Z

122
AR & Imprimir & Accidn

ENVIAR E IMPRIMIR VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTAELECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/00022

Cliente Adria Fecha de factura

Direccidn de enfrega

Referencia de pago V20217000 Diario
ra ormacion

Cuenta analitica Etiquetas analiticas Cantidad UdM ecio  Impuestos Subtotal H

1.00 Unidades 1,304.35 L 1,304.35

L 1,304.35

L

: Lo0.00




* Manual de usuario

. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

En caso de ser el anticipo por una cantidad fija, se debe de colocar la

Realizar cantidad desembolsada y luego seleccionar el boton de “Crear y Ver Factura”.
Factura por

Anticipo

Crear facturas

Crear Factura (O Factura regular

Cantidad del Anticipo L10.00

CREAR Y VER FACTURA CREAR FACTURA CANCELAR




Proceso de Facturacion por Anficipo MEY-KO

Manual de usuario

« Al haber elegido |la opcion de “Anticipo (Cantidad Fija)” se puede observar el

Realizar pago por anticipo de la cantidad fija a desembolsar por parte del cliente y
Factura por aparece como “Down Payment”.
Anticipo - En esta etapa la factura esta en estado de borrador.

« Para continuar se debe de seleccionar el boton de “Confirmar”,

G 2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion &2 X G Gabriela Reyes

Presupuestos / S00059 / Borrador de factura (* 198)

CREAR & Imprimir & Accidn
[=oll1Z15 L VISTA PREVIA  CANCELAR

Factura de cliente

Borrador
Cliente Pédr ez Fecha de factura 12

Direccidn de entrega

Lineas de factura Apuntes contables
uenta analitica Etiguetas analiticas Cantidad UdM Precio Impuestos Subtotal

1.00 Unidades 10.00 L 10.00 W

Total: L 10.00




. Proceso de Facturacién por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al haber confirmado, se debe de elegir Registrar pago.
Realizar « En este paso la factura pasa a estado de “Publicado”.

Factura por
Anticipo

&2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracidn q,z b4 G Gabrigla Reyes

Presupuestos / S00059 / INV/20:

)23
R & Imprimir & Accidn

ENVIAR E IMPRIMIR | REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/00023

Cliente Péc Fecha de factura
Direccion de entrega

Referencia de pago N 3 Diario

Lineas de factura
P it Cuenta analitica Etiquetas analiticas Cantidad UdM Precio  Impuestos Subtotal i

Down payment  Down Payment  4.1.01.01 Ventas 1.00 Unidades 10.00 L 10.00

erms & Conditions: hitps.//e nalis om/terms Total: L 10.00

Importe adeudado: | 10.00



: Proceso de Facturacion por Anticipo

Manual de usuario

MEeY-KO

Realizar
Factura por
Anticipo

« En este paso se debe llenar las campos para registrar el pago y

posteriormente quedar pendiente de pago por parte del cliente.
« Alllenar los campos se debe de seleccionar la opcion de “Crear Pago”,

2 Ventas

Pedidos

A facturgg —— el PN Py

Presupuestos / S00059 / INV/2(

EDITAR CREAR

ENVIARE IMPRIMIR | REGISTRAR PAG oae
| Ci

Factura di

INV,

Cliente
Direccion de entrega Pédro Pérez

Referencia de pago INV/2021/00023

Lineas de factura Apuntes contables Otra Informacion

Producto Etiqueta Cuenta Cuenta analitica

Down payment Down Payment 4.1.01.01 Ventas

Terms & Conditions: https:/fedu-analisispro.odoo.comy/terms

Fecha de vencimiento 0312/2021

Diario

Etiquetas analiticas

Customer Invoices

Cantidad  UdM
1.00 Unidades

en HHNL

Precio  Impuestos
10.00

Total:

Importe adeudado:

Subtotal §

L10.00

BORRADOR

G Gabriela Reyes

1/1 < >

14



: Proceso de Facturacion por Anticipo MEeY-KO

* Manual de usuario

« En este paso ya ha quedado en manos del cliente realizar el pago

Realizar correspondiente.

Factura por
Anticipo

g2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion -’ x G Gabriela Reyes

Presup / S00059 / INV/20:

123
R & Imprimir & Accidn

(=YL I VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTAELECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/00023

Cliente Fecha de factura

Direccidn de entrega

Referencia de pago Diario

Cuenta analitica Etiguetas analiticas Cantidad UdM Precio  Impuestos Subtotal i

1.00 Unidades 10.00 L10.00

erms & Conditions: hittps:/fedu-analisispr




: Proceso de Facturacion por Anticipo MEY-KO

* Manual de usuario

> Ingresar a la aplicacion de “Punto de Venta, Servicio Externo, Servicio de

_ Asistencia o Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.
Seleccionar la

Aplicacién
Deseada
Alquiler eLearning Punto de venta ervicio de asister Compra Planificacio SEIeCCionar |a
A S ™ F aplicacion

deseada

En computadora

En teléfono



Proceso de Facturacion por Anficipo MEY-KO

Manual de usuario

« Una vez finalizada la tarea del procedimiento médico del servicio externo,

Realizar se puede proceder a la facturacion. Para generar la factura al cliente por el
Factura por “Servicio Externo” brindado, se debe de seleccionar la opcidon de “Crear
Anticipo Factura” y adjuntar el formato de “Hoja de Consumo” seleccionando el icono

de adjuntar. (Esto es en el caso que el cliente es un Hospital o Doctor).

i ervicio erno Mis tareas  Todas lastareas Planeacion Informes  Configuracion as O x Adrian Sosa
G

Mis tareas / Procedimiento de colocacion de marcapasos

CREAR
FIRMAR INFORME ~ NUEVA COTIZACION

17

Proyecto Bion Cliente

Plantilla de hoja de liomédica Clinica Teléfono
Elemento del pedido
de venta

1:00:00 — 03/11/2021 11:25:00




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

« Si el cliente es un paciente particular, se debe de: cotizar, facturar y cobrar
la totalidad del monto de la factura previo de realizar el procedimiento

Realizar N , /: : . .
S medico. (Esto se realiza por politicas establecidas por riesgo de fallecimiento del
paciente durante el procedimiento medico).
G 22 Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion  Informes  Configuracion as 9 x .MTanSosn

Mis tareas / Procedimiento de colocacién de marcapasos D

[=20)r ;8 CREAR = Imprimir £ Accidn 2/2 £ >
FIRMAR INFORME  NUEVA COTIZACION NUEVD  HECHO

C - I_|':*|-P1II- Icia -F,' [' ::I—I :.:I:é::: E

Procedimiento de colocacién de marcapasos Dr. Herrera

Proyecto Bion Cliente

Plantilla de hoja de oja omédica Clinica Teléfono
trabajo

Elemento del pedido
Asignada a de venta

Fecha planeada 03/11/2021 11:00:00 = 03/11/2021 11:25.00

Categorias

Recurrente =

Descripcidn Partes de horas Recurrencia




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion

* Manual de usuario MEY'— KQ

Al haber seleccionado “Crear Factura”, saldra una ventana emergente con

- opciones de facturacion. La primera opcion es la de “Factura regular”, la cual

eallzar - ; 5 ’ 0 o .

S nos indica que no hay ningun pago por anticipo efectuado por el cliente y
debe cancelar el monto total en un 100%.

Crear facturas

Crear Factura

19

Timesheets Period

=R RS sl CREAR FACTURA  CANCELAR




Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

- La segunda opciéon de facturacion es con “Anticipo de porcentaje %”, el cual

, indica que el cliente ha efectuado un pago parcial relativo a un porcentaje
Realizar : ” : e

S previamente acordado. En el campo de “Cantidad del Anticipo” se debe de
colocar el porcentaje % exacto que el cliente ah desembolsado.

G Crear facturas

Crear Factura
© Anticipo (porcentaje)

Anticipo (cantidad fija)

Cantidad del Anticipo | 0.00

(e LR R s IH I CREAR FACTURA  CANCELAR




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

- La tercera opcion de facturacion es con “Anticipo de cantidad fija”, la cual
indica que el cliente ah desembolsado una cantidad especifica y solamente

Realizar
debe de cancelar el monto restante. Se debe de colocar el monto exacto
Factura : : ” .
que el cliente ah desembolsado previamente en el campo de “Cantidad del
Anticipo”.,
C Crear facturas

Crear Factura
Anticipo (porcentaje)
© Anticipo (cantidad fija]

Cantidad del Anticipo | 0.00

e TR RS- TV CREAR FACTURA CANCELAR




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

« Al finalizar el llenado de los campos de cualquiera de las 3 opciones de

- facturacion, se debe de elegir la opcion de “Crear y Ver Factura”.
eallzar

Factura

G Crear facturas

Crear Factura

22

Timesheets Period

=R RS sl SCREAR FACTURA  CANCELAR




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion

Manual de usuario

MEY-KO

Realizar
Factura

« Al haber seleccionado la opcion de “Crear y Ver Factura”, se debe de tomar
en cuenta que la factura aun esta en fase de borrador. Si el borrador de la
factura requiere alguna modificacion, seleccionar el boton de “Editar” y
realizar los cambios. De lo contrario, para continuar con la facturacion
seleccionar la opcion de “Confirmar”,

HH Servicio externo Mistareas Todaslastareas FPlaneacion Informes Configuracion

ocedimiento de colocacion de marcapasos Dr. Herrera

VISTAPREVIA  CANCELAR ASIENTO

Factura de cliente
Borrador

Cliente

Direccion de entrega

Dr. Manuel Herrera

Dr. Manuel Herrera

& Imprimir £ Accion

contables Otra Informacidn

Cuenta Cuenta analiti...

4.1.01.01 Ventas

4.1.01.01 Ventas

Fecha de factura
Fecha de vencimiento 19/
Diario Fac

Etiquetas analiticas Cantidad UdM

Precio  Impuestos

as 0 x . Adrian Sosa




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

« Al llegar a esta etapa la factura ya esta creada y se debe proceder a enviarla
al cliente y los involucrados, (seguidores de la tarea) e imprimir la factura

Realizar : . s o . C ey
seleccionando la opcidn de “Enviar e Imprimir”.

Factura

HH ervicio arno Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion - b4 Adrian Sosa
G ilf  Servicio ext ¢ 0

Mis tareas / Procedimiento de colocacion de marcapasos Dr. Herrera / INV/2021/10/0009

EDITAR w13 o Imprimir £ Accidn 1/1

ENVIAR E IMPRIMIR VISTAPREVIA  AFADIR FACTURA RECTIFICATIVA  RESTABLECER A BORRADOR PUBLICADO

Factura de cliente

INV/2021/10/0009

Cliente Dr. Manuel Herrera Fecha de factura
Direccidn de entrega Dr a Fecha de vencimiento

Referencia de pago NV/2021/10/0009 Diario

Lineas de factura Apuntes contables Otra Informacidn
Producto Cuenta uenta analiti...  Etiquetas analiticas  Cantidad UdM Precio Impuestos

A40.00

400,00 (75V porPagar) L 1,200.00



. Proceso de Servicio Externo — Facturaciéon MEY-KO

* Manual de usuario

« Sino se han llenado los siguientes 3 campos de forma automatica, se debe
de colocar la informacion del cliente manualmente; (empresa, puesto,

Realizar , : - ) )
Factura correo y teléfonos), y elegir la opcion de “Guardar”,

Dr. Manuel Herrera

HOSPITAL HERRERA LLEF ~ 2

Puesto de trabajo Meédico Cirujano
Correo electrénico herrera.llerandi@medicalcorporation.com.gt
Teléfono

Movil




Manual de usuario

- Proceso de Servicio Externo — Facturacion

MEY-KO

En la parte superior se debe de verificar que estén seleccionadas las

- opciones de “Imprimir”y “Correo electronico”. En caso de requerir envio por
eallzar ; . s
S correo postal, seleccionar la opcion.

G Enviar factura

B2 | Imprimir
[1 |Enwiar por Correo Postal

E | Correo electranico

Destinatarios

Asunto

09 (with referenc = LT

owing communication for yvour payment INW2Z02 11 000005

comntact us It you hawve any quesiions

[ GRABAR COMO MUEWVA PLANTILLA



. Proceso de Servicio Externo — Facturaciéon MEY-KO

* Manual de usuario

« En la parte inferior se adjuntara automaticamente la factura en PDF y se
, debe de seleccionar el boton de “Enviar e Imprimir”.
Realizar . : . s : ;. :
« Verificar la satisfaccion de la plantilla del correo electronico, de lo contrario

Factura e :
modificarla y enviarla.

Envwviar factura

Asunto

- B

Dear Dr. Manuel Herrera

Flease remit payrment a

Usar plantilla Invoice: Send by email

Mo bce_|INW_2021 _10_000_.

B ADJUNTAR UN ARCHIVO

ENVIAR E IMPRIMIR CAMCELAR £ GRABAR COMO NUEWVA PLANTILLA




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

- Esta seria la version final de la factura, la cual se acaba de enviar al cliente
por medio de correo electronico y se debe de generar una copia fisica

Realizar . 2 . ..
enviandola a imprimir.

Factura

HOSFITAL HERRERA LLERAMDH, Dr. Manwel
Huosrara

Invoice INV/2021/10/0009

28




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion

* Manual de usuario

MEeY-KO

« Para continuar con el registro del pago, se debe proceder a elegir el boton

Realizar
Factura

Pago”.

G g5 Servicio externo Mis tareas  Todas lastareas Planeacién Informes  Configuracin

Mis tareas / Procedimiento de colocacion de marcapasos Dr. Herrera / INV/2021/10/0009

CREAR = Imprimir

ENVIAR E IMPRIMIR VISTAPREVIA  ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA  RESTABLECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/10/0009

Cliente
Direccion de entrega

Referencia de pago

Lineas de factura -ontables Otra Informacion

Cuenta Cuenta analiti...

Fecha de factura
Fecha de vencimiento

Diario

Etiquetas analiticas Cantidad UdM

de “Registrar Pago” para asi actualizar el status de la factura a: “En Proceso de

as 0 x .N:ﬁanSosn

PUBLICADO

Precio  Impuestos
40.00 L

—

400.00 (ISV por Pagar) L1,




- Proceso de Servicio Externo — Facturacion MEY-KO

* Manual de usuario

« Para registrar el pago se debe de colocar la cuenta bancaria en el campo de

cenli “Cuenta bancaria destinataria”y luego seleccionar la opcion de “Crear Pago”,
eallzar

Factura

Registrar pago

Diario 5 Importe L8,740.00
Cuenta bancaria Fecha de pago 19/10/2021

destinatana Momo INV/2021/10/0008

CANCELAR
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MEeY-KO

« En esta etapa la factura ha sido creada, enviada, impresa fisicamente y

Realizar
Factura

G HH Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion

Mis tareas / Procedimiento de colocacion de marcapasos Dr. Herrera / INV/2021/10/0009

(= r: 8 CREAR S Imprimir £ Accidn

ENVIARE IMPRIMIR ~ VISTA PREVIA  ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTAELECER A BORRADOR

Factura de cliente

INV/2021/10/0009

Cliente
Direccion de entrega

Referencia de pago

Cuenta analiti...

Fecha de factura
Fecha de vencimiento
Diario

Etiquetas analiticas Cantidad  UdM

transformada con status de: “En Proceso de Pago”, quedando asi a la espera
que el cliente realice el pago correspondiente por la totalidad de la factura.

as O 3 . Adrian Sosa

PUBLICADO

Precio  Impuestos

40.00




33



