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► Guía Práctica Xordenes
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La siguiente guía le dará los pasos a seguir para la elaboración de ordenes de venta, en la siguiente imagen puede observar la pantalla principal de Xordenes.


En la pantalla anterior se pueden observar las diferentes opciones con las que cuenta Xordenes, las cuales se explicaran detalladamente en la siguiente guía.
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La función principal del sistema radica en la elaboración de pedidos u ordenes de venta. Para ello se necesitan los siguientes elementos: 

1. Asignar el nombre de la persona encargada de realizar la venta, es decir el vendedor.

2. Asignar un tipo de comprobante que el cliente necesita(Fact. Consumidor Final, CCF, Tickets, etc.).

3. Establecer la Forma de pago.

4. Ingresar datos del Cliente o contribuyente.

5. Agregar productos al pedidos (cantidad, precio, descuento).

Para controlar el estado de la orden se presentan los siguientes botones, que a continuación se detallan.
EN CAJA, se presentaran de color blanco todas aquellas ordenes que han sido cerradas y enviadas a la caja listas para facturarse.

PENDIENTES, se presentarán de color amarillo todas aquellas ordenes que aún no se han actualizado y que están en proceso de cerrarse.

FACTURADAS, se mostrarán de color rojo indicándole que en Xcaja ya fueron facturadas y cobradas.
ANULADAS, se posesionarán de color gris todas las facturadas que han sido anuladas desde el Xcaja.


Por cada vendedor se crea una especie de fólder en donde se guardan todas las ordenes emitidas el día de hoy, ordenes de ayer y anteriores para que cada vendedor puede consultar sus propias ordenes emitidas, recuerde que es solo consulta por lo cual no podrá modificar o alterar los datos.


A continuación se detalla:
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Cerrar la orden y enviarla a Xcaja

  
Este proceso es la culminación o el cierre de la orden en el cual se traslada la orden desde el xordenes al xcaja no significa que desaparece sino más bien cambia de estado de elaboración a EN CAJA.

Para ello se presenta un resumen al final del total emitido, el tipo de documento con el repectivo nombre del cliente a partir de este momento la cajera o cajero esta listo para llamar la orden por medio de la tecla F5 y convertir la orden en un documento de venta. 
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F6 Cotizaciones: Desde esta opción el usuario puede elaborar diferentes cotizaciones, al ingresar a esta opción observara la siguiente pantalla, en la cual debe de digitar el código de cliente para poder adicionar la cotización.  
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Una vez seleccionado el cliente presione “Enter”o Click en “Continuar”, observará la siguiente pantalla en la cual debe de seleccionar el botón “Adicionar”.
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Seleccione en la siguiente pantalla el vendedor y presione “Enter” o digite el código del vendedor si es que lo conoce.
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Observara la siguiente pantalla en la cual se encuentran los estados de las cotizaciones, las Abiertas, Cerradas y Anuladas.
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Observar en la siguiente pantalla, el nombre del cliente y el espacio debe de digitar el código del producto.
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Si no se sabe el código del producto, puede realizar la búsqueda presionando F1. 
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Las diferentes búsquedas pueden ser por código de producto, por descripción, modelo, código de barra, marca, proveedor, etc.
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Al digitar o seleccionar el código del producto, se desplegará la siguiente pantalla en la cual debe de digitar la cantidad de producto a cotizar y el precio de venta. 
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Observará la siguiente pantalla en la cual puede seguir adicionando cuantos productos quiera, al finalizar de digitar, seleccione la opción “Salir”.



Al salirse de la pantalla regresa a la pantalla principal en la cual debe de seleccionar el botón ”Editar Observaciones”, se desplegará la  siguiente pantalla en la cual puede digitar la forma de pago, tiempo de entrega y validez de la oferta. 



Al finalizar la cotización puede seleccionar el botón “Imprimir” para que se despliegue la siguiente pantalla.




Finalmente puede obtener una vista previa del documento y puede mandarlo a impresión.


F8 Pedidos a Bodega: Le permite hacer pedidos desde las terminales para la bodega, al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla.

Al ingresar observará un número de pedido que el sistema lo asigna correlativamente.



En esta pantalla debe de digitar el código del producto, si no sabe el código selecciona la búsqueda presionando F1


Estos son los diferentes botones con los que cuenta esta opciòn 


F1 Lista de Productos: le permite realizar búsqueda de producto, al seleccionar esta opciòn se despliega la siguiente pantalla en la cual realiza la búsqueda de diferentes formas por código, descripción, modelo, marca, etc.


Al digitar el código del producto se despliega la siguiente pantalla en la cual debe de digitar la cantidad del producto  a pedir a bodega y presione “Enter” o el botón “Ordenar”. 




F4 Editar Artículos: Le permite borrar líneas, al presionar F4 se despliega la siguiente pantalla con los mensajes que encuentra en la parte inferior de la pantalla, seleccione la linea a borrar y presione “Delete” o “Suprimir”.   



F11 Cerrar: Esta opciòn es para cerrar la orden del pedido, al seleccionar esta opciòn, observará el mensaje de confirmación.

Al seleccionar que si, el sistema le envía un mensaje de confirmación con el número de pedido que fue cerrado.



De esta manera a generado el pedido a la bodega. 















































Se presenta esta herramienta para estar monitoreando las existencias de los productos y poder así, luego elaborar los respectivos pedidos a bodega.





Seleccione “Aceptar” 





Seleccione para cerrar. 





Seleccione la línea correcta





Digite cantidad





Estas son las existencias de la sucursal





Observará un número de pedido





Seleccione para imprimir





Seleccione el tipo de documento a entregar al cliente. 





Digite las observaciones





Observará que se despliegan los productos adicionados. 





Seleccione “Guardar”





La descripción es modificable si lo desea.





Digite cantidad del producto.





Seleccione el tipo de búsqueda y presione “Enter”





Digite el nombre del producto





Digite código de producto.





Selecciona la cotización y luego el botón “Modificar”.





Seleccione Vendedor





Seleccione este botón para adicionar la cotización





Seleccione que “Si” para adicionar.





Seleccione para continuar.








Digite código de cliente.
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