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: Creacion de pedido y cobro en caja

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el proceso de toma de pedido de cliente en
terminal de vendedor y su subsiguiente cobro en las cajas. (Este proceso solamente aplica para Tienda
Rubén Dario)

Macroproceso a seguir

Ingresar a C{rea.r, Sele.cuo.r,lar |
I3 cotizacion cotizacion Aplicar los
aplicacion u orden de u orden de pagos
venta venta

Vendedor Cajero Cajero



: Creacion de pedido y cobro en caja

* Manual de usuario

Ingresar a la aplicacion de ventas que se encuentra en la pantalla principal.

Ingresar a
la
aplicacion

s

MacBook

En computadora

Seleccionar
esta opcion

MEeY-KO



. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Al ingresar a la aplicacion, se debe de seleccionar la opcion de crear un

tc.rea.r, nuevo presupuesto/cotizacion. Luego debemos de buscar al cliente

cotizacion ol e . .

U orden de escribiendo su nombre, si este no existe procederemos a crearlo (ver
venta proceso de creacion de cliente).

222 Ventas Pedidos B \entas  Pedidos

El primer paso en la Presupuestos / New

> Presupuestos

creacion de una
LI DESCARTAR
cotizacion es m . -
estab_lecer los datos =
del cliente.
[] MWdamero  Fecha de Creacic
Vendedor

[] S00025

Nuevo

[] S00024

______

Cliente

Plantilla de
presupuesto



. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Verificaremos que la cotizacion tenga una fecha de expiracion y plazo de

Crear : :
e pago inmediato.
cotizacion
u orden de
venta
S00026
La fecha de expiradén Cliente eCo A in Qlson - [# | Expiracion
es importante ya que Arha Fecha de presupuesto 12/

le da una validez a
nuestra oferta. A su
vez, los plazos de pago Plantilla de
que se manejan en presupuesto
tienda de forma
regular son pagos
inmediatos.

Plazos de pago

Vendedor



. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Luego procederemos a seleccionar el producto, este puede ser

tc,rea,r, seleccionado por medio de escaner (preferiblemente), podemos buscar el
Cotlizaclion JORT . . . s .
codigo de referencia o la descripcion del mismo.
u orden de
venta
S00026
Vendedor preupuast

Lineas del pedido Produc nales rmacion Firma del Cliente

Producto esc i Cantidad Precio unitario npuestos Subtotal

[DESK0004] Customizable Desk (Aluminium, Black ™ SK0004] Customizable Desk (Aluminium, 1,00 s BOO.40 (TSV por Pagar ¥ L69600




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Al colocar la cantidad de producto, el grafico de la derecha sera verde si

Crear tenemos disponibilidad de producto y rojo de lo contrario.

cotizacion
u orden de

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacion Firma del Cliente

venta Producto Descripeion Cantidad Precio unitario  Impuestos Subtotal

[DESK0O004] Customizable Desk (Aluminium, Black) 04] Customizable Desk (Aluminium, 1,00 80040 (ISV por Pagar ) L 696,00 @

Agregar un producte  Agregar una secciar Cantidad

80,00 |

Vendedor



. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Si seleccionamos el grafico, podremos ver un resumen de la disponibilidad

el del producto. Nos dice con cuanto producto disponemos en el caso de que
cotizacion contemos con suficiente disponibilidad o no.
u orden de
venta
Disponibilidad S
Vendedor

3 Ver prevision < Ver prevision




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Si deseamos otorgar un porcentaje de descuento en la linea del producto,

Crear debemos de llenar el campo de descuento.

cotizacion
u orden de
venta

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacion Firma del Cliente

Prodl Cantidad Precio unitario  Impuestos 50, % Subtotal

[DESK.0006] Customizable Desk (.. tomizable Desk 1,00 |da 750,00 (15V por Pagar ) L 65217 W

Vendedor



: Creacion de pedido y cobro en caja

Manual de usuario

MEeY-KO

Crear
cotizacion
u orden de

venta

Vendedor

En la parte de abajo, podemos agregar un envio, canjear un cupon o
seleccionar el campo de promociones para ver si aplica alguna que se
encuentre vigente.

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacian Firma del Cliente

Producto Jescripeio Canfidad Precio unitar...  Impuestos desc. % Subtotal

[DESKDOD0G] Customizable Desk (Personaliz.. C 1,00 |da 730,00 (15V por Pagar ) 0,00 L 652,17 W

Agregar un producto  Agregar una seccion  Agreg

AGREGARUNENVIO CUPON  PROMOCIONES
Importe libre de impuestos: L 652.17
IVA 15%: L 97.83
Total: L 750.00

10



Manual de usuario

. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

Crear
cotizacion
u orden de

venta

Vendedor

En la parte de abajo, podemos agregar un envio, canjear un cupon o
seleccionar el campo de promociones para ver si aplica alguna que se
encuentre vigente.

Presupuestos / S00027

—_—
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO [QREeINZISN Y-S o N w2 WY

S00027

11
Cliente Deco Addict, Addison Olsorn| - (&  Expiracion 18/10/2021
Fecha de presupuesto  12/10/2021 16:43:00

Flazos de pago Fago inmediato



. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

En la sesion de punto de venta de la caja, debemos de seleccionar la opcion

DlSHEnE; de cotizacion/orden de venta para obtener la lista de documentos
cotizacion disponibles
u orden de P '
venta
B Customer Mote e Informacion 2 Refund
Cajero Enter Code = W Reset Programs = W Recompensa

% Quotation/Order ir Gift Card

Cliente 2 3 12

6 Desc.

o Q Precio

<]

]




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Obtener
cotizacion
u orden de

venta

Cajero

La lista de documentos disponibles nos dara un resumen del numero de
pedido, fecha, cliente, vendedor, monto y estado de documento. Si
necesitamos podemos buscar por el nombre del cliente. Una vez
encontramos el documento, seleccionamos el pedido.

Pedido Cliante Comercial Total Estadoe

Deco Addict, Addison Mitchell Admin

Olson

Deco Addict, Addison Mitchell Admin 0,00 Quotation 13
Olson

Mitchell Admin




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Al seleccionarlo, el sistema me preguntara que es lo que quiero hacer.

O:?te”,e,r Las opciones son un pago de anticipo o pagar la orden. En el caso de
cotizacion - .
s orden de que es un pago inmediato y vamos a entregar el producto
— seleccionamos la segunda opcion. En caso de que no se entregue el
producto, se puede generar una factura por pago en anticipo.
Cajero

:Qué quiere hacer?

Apply a down payment

14
Settle the orcer Cobro y entrega

Cancel




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Al SeleCCionar que aCCién CIUierO toma r, Customizable Desk (Personalizado, Black) L 750,00
Obtener 1,00
N en este caso la de pagar la orden,
cotizacion .
obtengo el contenido de la orden en la i ———,
u orden de y Total: L 750,00
venta sesion de punto de ventay a esta se le Impuestos: L 97,63

puede agregar mas productos, utilizar
una gift card o generar un pago. En
este caso seleccionaremos realizar un

(OF J ero p d g 0. P Customer Note @ Informacion 2 Refund

Enter Code = W Reset Programs

% Quotation/Order i¥ Gift Card

15

Addison Olson 3




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Nos aparecera una pantalla, en donde seleccionaremos el método de

Ol2EEHEy pago, verificaremos que exista el cliente y validaremos la transaccion.
cotizacion
u orden de
venta

Cajero L 750,00

16




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Una vez validado, podemos enviar también la factura por correo a nuestro

O:?te”,e,r cliente, veremos un resumen digital del recibo de la factura y podemos
Ccotizacion . . - -
U orden de seleccionar nuevo pedido para regresar a la pantalla principal.

venta

L 750,00
How would you like to receive your receipt?
@ Your logo
Caj e rO -—_-_I:E &= Imprimir recibo

ple.com

17




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

* Manual de usuario

Al seleccionarlo, el sistema me preguntara que es lo que quiero hacer.

O:?te”,e,r Las opciones son un pago de anticipo o pagar la orden. En el caso de
cotizacion - .
s orden de que es un pago inmediato y vamos a entregar el producto
— seleccionamos la segunda opcion. En caso de que no se entregue el
producto, se puede generar una factura por pago en anticipo.
Cajero

:Qué quiere hacer?

Apply a down payment

18
Sattle the order

Cancel




. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

Manual de usuario

Obtener
cotizacion
u orden de

venta

Cajero

En el caso de aplicar un anticipo, me preguntara que porcentaje de la
factura pagara el cliente. Al colocar el porcentaje, se creara un documento
por concepto de anticipo por el monto que corresponde. Este anticipo, se
vincula a una orden de venta (500007) y detalla los productos que estan en
esa orden. Luego procederemos a realizar el cobro de forma normal.

L853,00

Percentage of L 1.706,00

Total: L 853,00
mpuestos: L 0,00

19

it Gift Card




Manual de usuario

. Creacion de pedido y cobro en cajo MEY-KO

Obtener
cotizacion
u orden de

venta

Cajero

Cuando el cliente regresa por su producto y va a completar el pago,
seleccionamos la orden de venta sobre la cual se aplicé el anticipo y
seleccionamos la opcidn de finalizar la orden. Esto nos generara un nuevo
documento considerando el anticipo pagado previamente. Luego
procedemos a realizar el pago de forma normal.

r ' L40,00
:Que quiere hacer?

L 18,00

Iy r - r own Paym L-853,00
Apply a down payment 00 Unics

Sattle the order

Cancel 0 i Gift Carc 20




