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1 DESCRIPCION GENERAL DEL MANUAL

Para mostrar el flujo completo del proceso de una venta, se realizard un ejemplo de cada una
de las etapas en que se vaya avanzando. Cabe sefalar que para el registro de una venta no es
necesario hacer todo el proceso completo, se puede registrar directamente la venta desde la opcién
“Pedidos de ventas”.

1.1 INICIATIVAS

Las iniciativas sirven para registrar cualquier evento que pueda significar una posterior venta.

Podemos ingresar informacién sobre la persona que nos contacto sin registrarlo como cliente y
mas adelante es posible tomar estos datos ingresados para dar de alta al cliente en base de datos.

Ingrese al médulo “Ventas”.

eﬁl_@&ﬁ

Calendario ‘Ventas Contabilidad Aplicaclones Configuracién

b

De clic en el submenu “Ventas”, “Iniciativas” y por ultimo en el boton “CREAR”.

" -n  Ventas + Facturacion ~ Informes ~ Configuracion ~

R — E
Clientes
IMPORTAR

Flujo de ventas

Siguientes actividades

Presupuestos
P aqui para an Pedidos de ventas Id(ES)
Utilice iniciativas §  Productos (lificacion antes de crear una

oportunidad o un cliente:
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Accedemos a la vista formulario de las iniciativas, se llena con la informacién solicitada y se da
clic en el boton “GUARDAR”.

Iniciativas

‘CONVERTIR EN OPORTUNIDAD
Iniciativa B
Activo
Nombre de la ABARROTERA BICENTENARIO Nombre del contacto MARGOS FERNANDEZ Sefior
compafila
o Correo electrénico mfemandez@prueba.com
Direccién oLMos andez@pi
o Puesto de trabaio Gerente de ventas
GUADALAJARA Jalisco - 44660 Teléfono RKRRKRKKKE
México - Mévil
Fax
Comercial Usuario ventas - (7 Calificacion
. Etiquetas
Equipo de ventas Ventas directas < a -

1.2 OPORTUNIDADES

Luego podemos convertir la iniciativa en oportunidad o cancelarla. Cuando convertimos la
iniciativa en oportunidad tenemos la opcion de generar un cliente a partir de los datos ingresados en
la iniciativa, para esto se da clic en el boton “CONVERTIR EN OPORTUNIDAD”.

Iniciativas

GUARDAR [ 1/1

CowEBL P -

Iniciativa —
B Activo

Interes en comprar

Nombre del contacto

Nombre de la ABARROTERA BICENTENARIO MARCOS FERNANDEZ Sefior
compaiiia
. Correo eleotrénico mfemandez@prueba.com
Direcci6n oLMos ande2@pr
57 Puesto de trabajo Gerente de ventas
GUADALAJARA Jalisco v 44660 Teléfono XKXKKKRO0K
México - Movil
Fax
Comercial Usuario ventas . Calficacién
. Etiquetas
Equipo de ventas Ventas directas <] “ -
Notasintemas | Informacin extra

Inmediatamente después aparece la siguiente ventana la cual tiene diferentes opciones a seguir
de acuerdo a lo que se desea hacer, en este ejemplo usaremos la opcién Convertir a oportunidad,
Crear un nuevo cliente, al final damos clic en el botén “CREAR OPORTUNIDAD”.
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Convertir a oportunidad

Acciones de (@® Convertir a opertunidad

conversién O Fusionar con opertunidad existente

Asignar esta oportunidad a

Comercial Usuario ventas -
Equipo de ventas | Ventas directas v|
Clientes

O Enlace a cliente existente
(® Crear un nuevo cliente

(O No enlazar a un cliente

T < —

Haciendo clic en “EDITAR” podemos cambiar la informacion de la misma y al final damos clic
en el boton “GUARDAR”.

Iniciativas / Interes en comprar
- ”
NUEVO PRESUPUESTO | MARCAR COMO GANADO Registrar actividad Nuevo )

Interes en comprar B Femon (2 Fresupuesiote
$8,000.00 210 %

Cliente ABARROTERA BICENTENARIO, MARCOS FERNANDEZ Actividad siguiente Llamada en 09/06/2018
L mfernandez@pr com Discusion de una propuesta
Teléfono Clarre prevista 10/06/2018
Comeroial Calificacion
Equipo de ventas Etiquetas
N 1 Inforr de cont
Nombre del cliente ABARROTERA BICENTENARIO Nombre del contacto  MARCOS FERNANDEZ Sefior
Direccién oLmos Puesto de trabajo Gerente de ventas
57 Mévil 00000
GUADALAJARA Jalisco 44660 Fax
México No acepta recibir

1.3 PRESUPUESTOS

Para que la oportunidad se convierta en un presupuesto damos clic en “NUEVO
PRESUPUESTO” y afadimos los productos. Si el producto a cotizarse no tiene stock registrado nos
aparecera una ventana con la advertencia diciendo jNo hay suficiente inventario!, por lo que
procedemos a dar clic en el boton “ACEPTAR”, cuando se afiada un stock al producto la cantidad
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registrada se disminuird al realizarse la venta. Cuando se haya afadido los productos se da clic en el
boton “GUARDAR?”, a partir de este momento la oportunidad se convierte en presupuesto.

Iniciativas / Interes en comprar

CREAR Accion w 11 < >
0 » 0
Interes en comprar B Renion (2 Precupuestots)

$8,000.00 210%

Cliente ABARROTERA BICENTENARIO, MARCOS FERNANDEZ Actividad siguiente Llamada en 09/06/2018
i Discusion de una propuesta
Teléfono Cierre previsto 10/06/2018
‘Comercial Usuario ventas Calificacién
Equipo de ventas Ventas directas Etiquetas
Notasintemas Informacién de contacto

Nombre del cliente ABARROTERA BICENTENARIO Nombre del cantacto  MARCOS FERNANDEZ Sefior
Direcci6n oLMos Puesto de trabajo Gerente de ventas

57 Mévil X000

GUADALAJARA Jalisco 44660 Fax

México No acepta recibir

iNo hay suficiente inventario!

Usted planea vender 1.0 kg pero solo tiene 0.0 kg disponible!
El stock disponible es 0.0 kg.

ACEPTAR «

GUARDAR BB _ [

Dicha informacion se puede enviar al correo del cliente dando clic en el botén “ENVIAR POR
CORREO ELECTRONICO” o “IMPRIMIR” en su caso.

Iniciativas / Interes en compr Interes en comprar
DESCARTAR /
ENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO | IMPRIMIR -r; CANCELAR
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Si se enviara por correo electronico aparecera la siguiente ventana en la cual se dara clic en el

boton “ENVIAR”.

Qdoo
Destinatarios Seguidores del documento y

Afia ontactos a notifica
Asunto My Company Presupuesto (Ref S0001)

= E = Er % B

~ B I U # 13+ B ~

Dear MARCOS FERNAMNDEZ (ABARROTERA BICENTENARIQ) ,
Here is your guotation $O001 amounfing in 1740.0 MXN from My Company.

You can reply to this email if you have any questions

Thank you,

SO001_draft pdf % Usar plantilla

X

% ADJUNTAR UN ARCHIVO

En <

1.4 PEDIDOS DE VENTAS

Sales Order - Send by Email ~ ('

[E) GRABAR COMO NUEVA PLANTILLA

Cuando el cliente ha aceptado el presupuesto el siguiente paso es hacer el pedido de venta,
este se hara dando clic en el botén “CONFIRMAR VENTA”. Si hay alguna modificacion se da clic en
“EDITAR”, ya que se hayan realizado las modificaciones se da clic en “GUARDAR?”, en este momento

ya es un pedido de venta.

EDTAR

COMFIRMAR VENTA «H POR CORREQ ELECTRONICO ~ CANCELAR

SO001

=
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