MANUAL PARA VENDEDORES

Guia paso a paso para la carga de pedidos de venta

I 1. Entrar al Sistema

L, Abri el sistema y selecciona la aplicacion de | Ventas |.

I 2. Iniciar un Pedido Nuevo

I, Hacé click en Nuevo | (lo encontras arriba a la izquierda) para crear un documento en blanco.

| 3. Cargar los Datos del Cliente

I, En el campo | Cliente |, escribi el nombre del comprador.

L ¢Es un cliente nuevo? Escribi su nombre y elegi la opcion "Crear y editar”. Se te va a abrir una ficha
donde tenés que completar todo (domicilio, entre calles, ciudad, CUIT, etc.).

I 4. Agregar los Productos (y el envio)

Para cargar lo que el cliente se lleva, anda a la pestana Lineas de pedido (es la primera pestana que vas a
ver abajo de todo).

I, Toca en Agregar producto (esto te habilita un renglén en blanco).
L Buscé el Producto escribiendo su codigo o su descripcion interna.

I, Revisa la Cantidad. Por defecto el sistema siempre pone "1", acordate de cambiarlo si el cliente lleva
mas.

L jNo te olvides del envio! Toca en Agregar envio y selecciona la opcion Espresso.

| 5. Aplicar Descuentos (Opcional)

Si a este pedido le tenés que hacer un descuento, hacelo una vez que ya cargaste todos los productos.

I, Anda al botdn de descuento.
I, Elegi Descuento global (esto le aplica la rebaja a toda la orden completa).

I, Una vez que lo configuraste, dale al botén Aplicar.

I 6. Asignar el Equipo de Ventas (Super importante para la comision)

I, Anda al botdn | Otra informacion | que esta en la parte de arriba de la orden.
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I, Busca el campo que dice Equipo de ventas. Aca tenés que marcar de dénde salié la venta:
I, Sies una venta directa de la empresa, selecciona Xfish.

I, Sies una venta que lograste vos (o un vendedor particular), busca y selecciona el nombre del
vendedor.

| 7. Avisar qué tipo de Factura lleva (Registrar nota)

I, Anda a la parte de bien abajo de la pantalla.

I, Hacé click en el botdn | Registrar una nota |.

I, Aca tenés que escribir clarito qué tipo de factura hay que hacerle a este cliente (por ejemplo: escribi
"Factura Oficial", "Factura A", "Factura B" o "Factura X").

I 8. Procesar la Venta

I, Para terminar todo el proceso, dale al botén | Confirmar . Vas a ver que el estado cambia de
"Presupuesto” a "Pedido de venta".

iTERMINA AHi EL PROCESO DEL VENDEDOR!

A partir de aca, como vendedor, solo te queda hacerle el seguimiento al estado del pedido.

El pedido ya le llega automaticamente a Juan para que él se encargue de facturarlo (ya sea en X si
no lleva factura legal, o A/B/Consumidor Final segun lo que le hayas dejado escrito en la nota).
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