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UPGRADE DE SISTEMA

Creación de pedido y cobro en caja
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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 Darío)

Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

Seleccionar 
cotización 
u orden de 

venta

Macroproceso a seguir

Ingresar a 
la 

aplicación

Aplicar los 
pagos

Vendedor Cajero Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

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

En computadora

Seleccionar 
esta opción

Ingresar a 
la 

aplicación
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Al ingresar a la aplicación, se debe de seleccionar la opción de crear un 
nuevo presupuesto/cotización. Luego debemos de buscar al cliente 
escribiendo su nombre, si este no existe procederemos a crearlo (ver 
proceso de creación de cliente).

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

El primer paso en la 
creación de una 
cotización es 
establecer los datos 
del cliente.

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Verificaremos que la cotización tenga una fecha de expiración y plazo de 
pago inmediato.Crear 

cotización 
u orden de 

venta

La fecha de expiración 
es importante ya que 
le da una validez a 
nuestra oferta. A su 
vez, los plazos de pago 
que se manejan en 
tienda de forma 
regular son pagos 
inmediatos.

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Luego procederemos a seleccionar el producto, este puede ser 
seleccionado por medio de escáner (preferiblemente), podemos buscar el 
código de referencia o la descripción del mismo.

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Al colocar la cantidad de producto, el grafico de la derecha será verde si 
tenemos disponibilidad de producto y rojo de lo contrario. Crear 

cotización 
u orden de 

venta

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Si seleccionamos el gráfico, podremos ver un resumen de la disponibilidad 
del producto. Nos dice con cuanto producto disponemos en el caso de que 
contemos con suficiente disponibilidad o no. 

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

Vendedor



9

Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Si deseamos otorgar un porcentaje de descuento en la línea del producto, 
debemos de llenar el campo de descuento.Crear 

cotización 
u orden de 

venta

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

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

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

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

Crear 
cotización 
u orden de 

venta

Vendedor
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

En la sesión de punto de venta de la caja, debemos de seleccionar la opción 
de cotización/orden de venta para obtener la lista de documentos 
disponibles. 

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

La lista de documentos disponibles nos dará un resumen del número 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.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Al seleccionarlo, el sistema me preguntará que es lo que quiero hacer. 
Las opciones son un pago de anticipo o pagar la orden. En el caso de 
que es un pago inmediato y vamos a entregar el producto 
seleccionamos la segunda opción. En caso de que no se entregue el 
producto, se puede generar una factura por pago en anticipo.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero

Anticipo

Cobro y entrega
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Al seleccionar que acción quiero tomar,  
en este caso la de pagar la orden, 
obtengo el contenido de la orden en la 
sesión de punto de venta y a esta se le 
puede agregar más productos, utilizar 
una gift card o generar un pago. En 
este caso seleccionaremos realizar un 
pago.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Nos aparecerá una pantalla, en donde seleccionaremos el método de 
pago, verificaremos que exista el cliente y validaremos la transacción.Obtener 

cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Una vez validado, podemos enviar también la factura por correo a nuestro 
cliente, veremos un resumen digital del recibo de la factura y podemos 
seleccionar nuevo pedido para regresar a la pantalla principal.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

Al seleccionarlo, el sistema me preguntará que es lo que quiero hacer. 
Las opciones son un pago de anticipo o pagar la orden. En el caso de 
que es un pago inmediato y vamos a entregar el producto 
seleccionamos la segunda opción. En caso de que no se entregue el 
producto, se puede generar una factura por pago en anticipo.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero

Anticipo

Cobro y entrega
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

En el caso de aplicar un anticipo, me preguntará que porcentaje de la 
factura pagará el cliente. Al colocar el porcentaje, se creará un documento 
por concepto de anticipo por el monto que corresponde. Este anticipo, se 
vincula a una orden de venta (S00007) y detalla los productos que están en 
esa orden. Luego procederemos a realizar el cobro de forma normal.

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero
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Creación de pedido y cobro en caja
Manual de usuario

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

Obtener 
cotización 
u orden de 

venta

Cajero


