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: Proceso de Compras

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Compras”. Solicitando cotizaciones
especificas a los proveedores requeridos para adquirir productos deseados para la empresa Meyko y

posteriormente ser recibidos y puestos a la venta.

« Proceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la Seleccionar
plataforma la Aplicacién Crear nueva
de Odoo de Compra Compra

WWW.0d00.com A B



. Proceso de Compras 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 Compras MEY-KO

* Manual de usuario

> Ingresar a la aplicacion de “Compra” que se encuentra en la pantalla principal.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Compra

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Para generar una nueva compra, primero se debe de seleccionar la opcion

de “Crear”,
Crear nueva

Compra

HH Compra Pedidos Productos Informes  Configuracion ar @ x .MTanSnsﬂ

Referencia ntante de Compra Fecha limite de pedido Actividad siguiente Total Estado

POOD18 A 1 4 C dias mn L 10.00 Peticién presupuesto
POOD17 )R = ias _ 75,000.00 Peticion presupuesto 5
POOD16& . aul Mendez L 60,000.00 (Pedido de compra
POOD1S A ! A Cl L. L 0.00  Pedido de compra
POOD14 MER L 0.00 | Pedido de compra
POOD13 X ¥ i 1 Pedido de compra
FOOD12 i A fire ,030. Pedido de compra
POOD11 z $150.00 ( Pedido de compra
PO0OD10 YRIVE MED nform B L 10,500.00 (Pedidodecompra
POODO9 nform L 0.00 ' Pedido de compra
POODOS =¥, L 26,200.00 (Pedidode compra

POODOT i 2 4 L 450.00 Peticion presupuesto

O
O
O
O
(|
O
O
O
O
O
O
O
O
O

POODOD& L L =¥ L 0.00  Pedido de compra




. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Para generar una nueva “Solicitud de Presupuesto” o “Cotizacion”, primero se
debe de elegir el proveedor deseado y luego, en la pestafia de productos

Crear nueva )
elegir el o los producto deseados.

Compra

FEH CQmpra Pedidos Productos Informes Configuracién as O 3 .AcﬂanSosﬂ

Solic
DESCARTAR
I E : . POR CORRED ELECTROMICO IMPRIMIR SDP CONFIRMAR PEDIDO CAMCELAR PETICION PRESUFUESTO

Solicitud de presupuesto

Fecha limite de pedido  20/10/2021 10:20:00

Fecha de recepcion - 6

Acuerdos de compra

Moneda

Pre

Cantidad UdM Precio unit.. Impuestos Subtotal

Base imponible: L 0.00
Impuestos: L 0.00
Total: L 0.00




. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Dentro de las opciones de la pestafa de “Productos”, se debe de seleccionar
la opcion de “Agregar Producto”. De esta forma se desplegara un listado de

Crear nueva , .
articulos a elegir.

Compra

FEH CQmpra Pedidos Productos Informes Configuracién as O 3 .AcﬂanSosﬂ

I E : . POR CORRED ELECTROMICO IMPRIMIR SDP CONFIRMAR PEDIDO CAMCELAR PETICION PRESUFUESTO

Solicitud de presupuesto

New

Proveedor - Fecha limite de pedido  20,/10/2021 10:20:00

Referencia de Fecha de recepcion - 7
proveedor
Acuerdos de compra

Cantidad Precio unit.. Impuestos Subtotal

Base imponible: L 0.00
Impuestos: L 0.00
Total: L 0.00




. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Al terminar de elegir los articulos deseados, se debe de seleccionar el boton

de “Guardar”,
Crear nueva

Compra

B HEH COmpra Pedidos Productos Informes Configuracién |as D 3¢ .Al:ﬁanSnsﬂ

= . POR CORREO ELECTRONICO IMPRIMIR SDP CONFIRMAR PEDIDO C AR PETICION PRESUPUESTO

Solicitud de presupuesto

New

Proveedor A DA LMEMNT 2 : Fecha limite de pedido 20,10/ 0: 0 -

Fecha de recepcion 20/ No On-time Delivery Data 8

Acuerdos de compra

Moneda

Pr
Producto escripcio Cantidad Ud Precio unit Impuestos Subtotal

Espuma

Base imponible:
Impuestos:

Total: L 20,000.00




. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Asi quedara la “Solicitud de Presupuesto o Cotizacion”. Tomar en cuenta que

Crear nueva en esta fase aun se encuentra en status dg: .”Peticién de Presupuesto”. _EI

— siguiente paso a seguir d.ebe ser enviar la sollc!tud al proveedor p,or.medlo
de coreo electrdnico, eligiendo el botdn de “Enviar por Correo Electronico”.

B HH Compra Pedidos Productos Informes  Configuracion ar @ x .MTanSnsﬂ

Solicitud de presupuesto

PO0019

roveedor ADVAMNCED INSTRUMENTATIONS, INC. Fecha limite de pedido
Fecha de recepcién On-time Delivery Data 9




. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

Crear nueva
Compra

« En caso que los siguientes campos no sean llenados automaticamente, se
debe de llenar manualmente, colocando el correo electronico y teléefonos de
contacto del proveedor. Al finalizar se debe de accionar el boton de

“Guardar”.

ADVANCED INSTRUMENT

Correo electronico
Teléfono

Movil

S—_—



Proceso de Compras MEeY-KO

Manual de usuario

« El siguiente paso a seguir es enviar el correo con el documento de solicitud
adjunto en PDF. Verificar si la plantilla del correo es satisfactoria, (de lo

Crear nueva : - . . , )
contrario, modificarla). Si lo anterior esta en orden, se debe de seleccionar

Compra . 7 P -
la opcion de “Enviar”.

= GRABAR COMO NMUEWA PLANTILLA

CANCELAR

11



. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« En la parte inferior de la “Solicitud de Presupuesto” o “Cotizacion”, se

Crear nueva encontrara el chatter Odoo, donde por ese medio llegaran las respuestas

Compra del proveedor; siempre y cuanc;lo el 'p.roveedo'r responda el correo que se le
ha enviado previamente. (ver diapositiva anterior, # 11).

H Compra Pedidos Productos Informes  Configuracion

Solicitudes de presupuesto /

CREAR

L 750,000.00

12



. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« En este paso la “Solicitud de Presupuesto” ha quedado enviada, cambiando el
status a “Solicitud de Presupuesto Enviada”, Para continuar el proceso se debe

Crear nueva . . " . .
de seleccionar la opcion de “Confirmar Pedido”,

Compra

HHH Compra Pedidos Productos Informes  Configuracion as O x .MTanSnsﬂ

= Imprimir £ Accion

CONFIRMAR PEDIDO REENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO IMPRIMIR SDP CANCELAR SOLICITUD DE PRESUPUESTD ENVIADA

Solicitud de presupuesto

PO0019

Proveedor ADVAMNCED INSTRUMENTATIONS, INC. Fecha limite de pedido
Fecha de recepcion No On-time Delivery Data

Moneda HML

Productos Otra informacion
Cantidad UdM Precio unitario  Impuestos
100.0

50.0

Base imponible:

Impuestos:

Total: L 20,000.00



. Proceso de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

 En este paso la “Solicitud de Presupuesto” se ha transformado de status,

cambiando a “Pedido de Compra”.
Crear nueva . o :
« La siguientes actividades a seguir le corresponden al departamento de

Compra C L. ., : »
Centro de Distribucion, siendo los responsables de aqui en adelante; los
cuales se encargaran de realizar la recepcion del pedido.

B ) Compra Pedidos Productos Informes  Configuracion |as O 3¢ .MTanSnsﬂ

5 de presupuesto / PO0019

= Imprimir £ Accion
RECIBIR PRODUCTOS ENVIAR PC POR CORREOQ ELECTRONICO CREAR FACTURA CANCELAR ELOQUEAR

Pedido de compra

P0O0019

roveedor ADVAMNCED INSTRUMENTATIONS, INC.

14




