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- Proceso de Cotizacion de Venta

* Manual de usuario

« El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Cotizacion por Venta”. El cual
permitira brindarle una cotizacion formal a cada cliente Meyko, y poderla entregar de forma
electronica o impresa.

« Proceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la Seleccionar Crear nueva
plataforma la Aplicacién Cotizacién o
de Odoo de Ventas Presupuesto

WWW.0doo.com A



: Proceso de Cotizacion de Vento 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 Cotizacion de Vento MEY-KO

* Manual de usuario

» Ingresar a la aplicacion de “Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Para poder crear una nueva cotizacion se debe ser seleccionar el boton de

“Crear” en la primer ventana de la aplicacion de “Ventas” en Odoo.
Crear nuevo

Presupuesto

B ##f Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion at 0 x .MTHHSDEH

Y Filtros = Agruparpor ¥ Favoritos

Nimero Fecha de Creacion Cliente Comercial Actividad siguiente Total Estado

500025 2021 HOSPITAL HERRERA LLERANDI, Dr. Manuel Herrera L 8,540.00 (Pedido de venta
500024 15/ 1 Hospital Herrera Llerandi, Dr. Manuel Herrera Adr 53 L 40.00 | Pedido de venta
500022 15/10/2021 Prueba Adr L1.00 Pedido de venta
500019 14/10/2021 ospital Herrera di, Dr. Manuel Herrera Adrian Sos L 0.00  Pedido de venta
500018 13/10/2021 ospita di, Dr. Manuel Herrera Adr L1.00 Presupuesto

500017 13/10/2021 ospital Herrera Lierandi, Dr. Manuel Herrera Adr L 0.00 = Pedido de venta
500016 13110, 1 os di, Dr. Manuel Herrera Adr L0.00 Presupuesto

500015 1310, 1 ospital Herrera Llerandi, Dr. Manuel Herrera Adr L 81,000.00 {Pedidode venta

500012 11/10/2021 AARON PINERA Adr L10.00 {Pedido de venta

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

S00011 11/10/2021 Adr 5d L10.00 {Pedido de venta

89,602.00



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« El primer campo que debe ser llenado es el campo de “Cliente”. Colocando

c alli el nombre completo del cliente con el que se ha confirmado la venta.
rear nuevo

Presupuesto

HEH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

Expiracién - b
Tarifa
Plazos de pago

Plantilla de
presupuesto

ineas del pedido

Precio unit... Impuestos

CUPON  PROMO

Base imponible



* Manual de usuario

. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

« Se debe de colocar las direcciones de factura y entrega, es posible que sea
c la misma direccidén, en ese caso se debe de colocar la misma direccidn en
rear nuevo

S los dos campos, sin dejar ningun campo en blanco, sin importar que sea la
misma direccion repetida. En dado caso fueran dos direcciones distintas,
colocar la correspondiente en cada campo.

B HEH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion

ar 0 x .Al:kianSnsﬂ




. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Colocar la plantilla de presupuesto correspondiente en el campo de
“Plantilla de Presupuesto” en dado caso aplique, de lo contrario dejar el

Crear nuevo
campo en blanco.

Presupuesto

HEH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

Expiracién - 8
Tarifa
Plazos de pago

Plantilla de
presupuesto

ineas del pedido

Precio unit... Impuestos

CUPON  PROMO

Base imponible



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Seleccionar el dia de expiracion de la cotizacion desplegando el calendario.
Se debe seleccionar la expiracion segun las politicas establecidas. Realizar

Crear nuevo . ” . 7
esta accion en el campo de “Expiracion”.

Presupuesto

HHH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

Expiracion - 9

Tarifa

P




. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Seleccionar la tarifa autorizada para el cliente en el campo de “Tarifa”, se

c debe de desplegar el listado y seleccionar el autorizado para el cliente.
rear nuevo

Presupuesto

HH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion ar o0 x .MTSHSOEH

Expiracion

Tarifa

Plazos de pago

Cantidad udm Precio unit... Impuestos




- Proceso de Cotizacion de Venta

Manual de usuario

MEeY-KO

Crear nuevo
Presupuesto

Si el cliente tiene autorizado un plan de pagos, se reflejara inmediatamente
de forma automatica en el campo “Plazos de Pagos” al escribir el nombre del
cliente en el campo de “Cliente”; de lo contrario colocar “Pago Inmediato”. Si
el cliente solicita plazos de pago, se debe de solicitar autorizacion a gerencia
administrativa.

Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes Configuracion as @ x .MTanSnsﬂ

11



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« El siguiente paso a seguir es el llenado de las 3 pestafias en la parte inferior,

c “Lineas del Pedido”, “Productos Opcionales”y “Otra Informacion”.
rear nuevo

Presupuesto

HEH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

Expiracién - 12
Tarifa
Plazos de pago

Plantilla de
presupuesto

ineas del pedido

Precio unit... Impuestos

CUPON  PROMO

Base imponible



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Para agregar productos elegir “Lineas del Pedido”, luego se debe seleccionar
Crear nuevo la opcion d_e “Agregar Producto” y seleccionar.los prngcto requeriqc?s. Se
S puede elegir separar los 'p.roductos por secciones ellglgndo la opcion de
“Agregar una Seccion”; adicionalmente se puede escribir una nota en la

opcion de “Agregar Nota”.

ar 0 x .Al:kianSnsﬂ

HEH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion




. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Se debe de elegir cada producto que ha sido confirmado para la venta

previamente con el cliente.
Crear nuevo

Presupuesto

B HEH Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion as @ x .MTanSosﬂ

ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO CONFIRMAR PRESUPUESTO

Q@ Frevisuaiiza

Expiracion - 1 4
Tarifa

Plazos de pago

0.00

Vio CUPOM PROMOCIONES



Proceso de Cotizacion de Venta MEY-KO

Manual de usuario

« Al haber elegido los productos confirmados por el cliente, se debe de
colocar las cantidades correctas en el campo de “Cantidades”, las cuales

Crear nuevo . ) :
fueron solicitadas previamente por el cliente.

Presupuesto

B HEH Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion as @ x .MTanSosﬂ

SCAR
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO [ell]Zlai X} PRESUPUESTO

Q@ Frevisuaiiza

Expiracion - 1 5
Tarifa -
Plazos de pago

Plantilla de
presupuesto

0.00

AGREGAR UN ENVIO CUPOMN PROMOCIONES



Proceso de Cotizacion de Venta MEY-KO

Manual de usuario

« Al haber elegido los productos confirmados y las cantidades correctas
solicitadas por el cliente, luego se debe de seleccionar la opcion de

“Guardar” para poder continuar y conservar toda la informacion descrita
previamente.

Crear nuevo
Presupuesto

B HHH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes  Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

i lalater
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO CONFIRMAR

S00026

e Expiracion 28/10/2021 - ‘I 6
Juan Pablo I - [4 Tarifa ari (HML) - & Actualizar Precios
bivd. Juan Pablo Il = [ Plazos de pago Pago inmediate

Plantilla de
presupuesto

Lineas del pedido Productos opcionales

Cantidad Udm Precio unitaric  Impuestos

20000 s« Llmidades

10,000.00 s Unidades




Proceso de Cotizacion de Venta MEY-KO

Manual de usuario

« El siguiente paso a seguir al haber regresado a la etapa de presupuesto
“S00026”, es de enviar la informacion al cliente por correo electronico

Enviar : . ” . ;e
seccionando la opcion de “Enviar por Correo Electronico”.
Presupuesto
C =  Ventas Pedidos Afacturar Productos  Informes  Configuracion as © x (@ adiansosa

T alele bt
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO CONFIRMAR CANCELAR

S00026

Cliente

17

Juan Pablo 1l

bivd. Juan Pablo Il - [ Plazos de pago Pago inmediate

Lineas del pedido Productos opciona

10,000.00 4a Unidades

AGREGAR UN ENVIO CUPON PR

Base imponible:



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Al haber seleccionado “Enviar por Correo Electréonico”, se debe de verificar la
informacion de envio, validando que sea dirigido al cliente correcto, verificar

Enviar . ) . : .

Presupuesto la plantilla del cuerpo del correo; si es satisfactoria, continuar, de lo
contrario modificarla y continuar. Por ultimo se debe de verificar que esté el
archivo adjunto en PDF en la parte inferior del correo, y por ultimo, “Enviar”.

c Odoo

Destinatarios
Asunto

o B I =
Hello,
our gu DO026 amounting in L 0.00 is ready for rewview.

o contact us Iif yvou have any questions.

Usar plamntilla Sales Order: Send by email

£ GRABAR COMO NUEWVA PLANTILLA



. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Al enviar exitosamente la informacion por correo electronico, el status de la
etapa cambiara y se podra observar en la esquina superior derecha. En esta

Enviar : )
etapa se debe de esperar la confirmacion por parte del cliente.

Presupuesto

HEH Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion as 0 x .MTanSosﬂ

ENVIAR POR CORREQ ELECTROMICO CANCELAR PRESUPUESTOD ENVIADO

S00026

Cliente ABDLU AC1A - Expiracion 28/10/2021 - 1 9
Juan Pablo Il - (& Tarifa [

bivd. Juan Pablo Il - [ Plazos de pago Pago inmediate

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacion
Cantidad UdmM Precio unitaric  Impuestos

S00.00 |#as Unidades

10,000.00 s Unidades

AGREGAR UM ENVID CUPON PR

Base imponible:



- Proceso de Cotizacion de Venta

Manual de usuario

MEeY-KO

Enviar
Presupuesto

e Al tener la confirmacion del

FHH Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion

CANCELAR

S00026

Cliente
n de factura 2 A ivd. Juan Pablo 11

n de entrega = d. Juan Pablo Il

cliente
seleccionando la opcién de “Confirmar”.

]

)

-

Expiracion
Tarifa

Plazos de pago

Unidad

se puede continuar el proceso,

PRESUPUESTO

'! Entrega

FPago inmediato

Precio unitario  Impuestos

AGREGAR UM ENVID CUPON

Base imponible:



- Proceso de Cotizacion de Venta

* Manual de usuario MEY'— KQ

Al haber seleccionando “Confirmar”, el status se actualizara a: “Pedido de

Venta”,
Pedido de i

i Al “Confirmar”, también se crean automaticamente las ordenes de entrega

relacionadas con la venta, se puede observar en la casilla que dice “Entrega”
y tiene el icono de un camidn repartidor de carga.

D EHH Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes Configuracion

;s O x .ALITan Sosa
0026 / WH/OUT/00004 / Presupuestos / S00026

CREAR FACTURA EMVIAR POR CORREDQ ELECTRONICO CANCELAR

S00026

Fecha de pedido
Tarifa

Plazos de pago

Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitar... Impuestos Desc.% Total i
0.00 Unidad..

0.00 Unidad.. 000 L1

0.00 Unidad.. 0.00 L 5,000,000.00

AGREGAR UM ENVID CUPON PROMOCIONES



- Proceso de Cotizacion de Venta

* Manual de usuario

MEeY-KO

Pedido de
Venta

« Al elegir el boton de “Entrega” se podra observar la informacion para realizar
la entrega direccion de entrega y la ubicacion de origen, el numero de
entrega “WH/OUT/###", fechas, disponibilidad y documento de origen.

E22 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion

Presupuestos / S00018 / WH/0OUT/00012

COMPROEAR DISPONIBILIDAD VALIDAR SET QUANTITIES IMPRIMIR ETIQUETAS DESECHAR DESBLOQUEAR CANCELAR

= Imprimir € Accién

77/ WH/OUT/00012

Direccion de entrega Fecha prevista

Ubicacidn de origen Fecha limite

Disponibilidad del
producto

Documento origen

Operaciones detalladas Operaciones Info adicional Mota

Prod Desde Paquete origen Paquete destino Del propietario Lote/N® de serie

Agregar linea

PONER EN PAQUETE

w2 O A Adrian Sosa

Reservado Hecho Unidad de medida




. Proceso de Cotizacién de Venta MEY-KO

* Manual de usuario

« Para continuar en la transicion de etapas, se debe de seleccionar la opcion
de “Crear Factura”,
Crear Factura
« (Para continuar ver PPT de: “Facturacion”).

HEH Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion as O x .ALITan Sosa
00026 / WH/OUT/00004 / Presupuestos / S00026
EDITAR

CREAR FACTURA EMVIAR POR CORREDQ ELECTRONICO CANCELAR

S00026

Fecha de pedido
Tarifa
Plazos de pago

Entregado Facturado UdM Precio unitar...

0.00 Unidad..

0.00 Unidad..

AGREGAR UM ENVID CUPON PROMOCIONES



