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Rellenando el formulario de pedido
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El primer paso al completar un pedido es seleccionar a su cliente en el mena desplegable
Cliente. El nombre del cliente se rellenara automaticamente si estd creando un pedido en
ESP Web. Puede utilizar el vinculo Ver registro de CRM para abrir todo el registro de CRM
para la empresa seleccionada en una pestafia nueva. El campo Descripcidn es opcional y
puede contener cualquier informacién que desee introducir.

Cliente

Todo ~  ASI Customer Company < - i\ Ver registro de CRM
Descripcion Order Contact
del evento, titulo del pedido, etc & ESP User
“ _ )
Editar Introduzca o seleccione el contacto

Si desea editar el nimero de pedido, mantenga el puntero sobre el niimero de pedido y, a
continuacién, haga clic en el icono del lapiz. A continuacién, escriba el nuevo nimero de
pedido y haga clic en Guardar.

@esp  order #28C123  » [PEE

Cliente 7
Todo * A5l Customer Company -
Nota: Los administradores pueden cambiar los nimeros de pedido predeterminados, como

cambiar el nUmero inicial y/o agregar un prefijo/sufijo en la seccion NUmeros de documento
del administrador de ESP.

Si estd habilitado, puede elegir el tipo de orden en la lista desplegable. Seleccione Nuevo,
Revisado o Reordenar.
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gesp‘ Order #ABC123 [N

Muevo I

Reorder
Todo * ASI Customer Com -
Revised

Cliente

Nota: Los administradores pueden habilitar esta opcién en la seccién Perfil de la empresa
del administrador esp.

El estado, el total del pedido y el saldo adeudado también seran visibles en la parte
superior.

@® Open~ $230 23 $23D 23

Saldo adeudado

Para cambiar el estado de un pedido, haga clic en el estado actual y todos los estados que
estan disponibles para su empresa estaran disponibles en el menu desplegable.

. e
Actualizar estado (o ope/n>

Nota

o

Cancelar Guardar

Si se han realizado pagos, estara disponible un enlace debajo de estos totales. Haga clic en
el nimero de pagos para ver los pagos introducidos anteriormente, como se muestra en el
ejemplo siguiente.

”"‘31 00 $181.00

Saldo adeudado
£100.00 12345678 1_p_a},ment made on 09/27/2019

I

A continuacién, la cuenta de usuario se mostrara como la persona de ventas, pero puede

Fecha Cantidad N.? de trans.

o
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.
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especificar representantes adicionales segun sea necesario. Utilice el cuadro Nimero de
referencia de pedido para incluir un nimero de referencia de pedido de compra.


https://kb.asicentral.com/kb/articles/241

Vendedor Referencia de orden de compra  Order Fecha Fecha de entrega en mano Fecha de envio

ESP User (Me) 09/27/2019 = =] &

A continuacién, utilice el icono de calendario para seleccionar las fechas:

e Fecha de pedido: fecha en la que se crea inicialmente el pedido.

e En las manos: Fecha en la que el cliente necesita que se entreguen los articulos.
Utilice los botones de opcién para designar la fecha de las manos como firme o
flexible.

e Fecha de envio: Fecha en la que los articulos deben enviarse.

Fecha de entrega en mano

10/23/2019 x 5
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Option: ® Firm & Flexible Reset

Hay tres casillas de direcciones disponibles: Facturacion, Envio y Reconocimiento. Si ya ha
designado contactos principales para estos campos, se introducirdn automaticamente. Si no

es asf, utilice el menl desplegable para seleccionar la direccién adecuada. Puede comenzar
a introducir la direccién de contacto en el menu desplegable y hard una blusqueda de
coincidencia parcial a medida que escribe. Al seleccionar contactos, primero se mostraran
los contactos relacionados. Los contactos relacionados consisten en registros dentro del
CRM que tengan un enlace al Cliente seleccionado para el pedido.

Si no ha introducido la informacién de direcciéon para el contacto, puede hacer clic en el
botdn Editar para agregarlo sobre la marcha.

Nota: La informacion introducida en un documento de ventas no se guardara en la
informacién del cliente de CRM.


https://kb.asicentral.com/kb/articles/277

Contacto de facturacion Informacion de envio | Enviociego Contacto de acuse de recibo

B AsI customer Company B Asl customer Company B Asi Customer Company
123 Main St 123 Main St 123 Main St
Hulmevilie, PA 19047 Hulmevilie, PA 19047 Hulmeville, PA 19047
United States United States United States
Editar Introduzca o seleccione un conta. X - Editar Introduzca o seleccione un conta X ~ Editar Introduzca o seleccione un conta. X ~
| Igual que en facturacion | Igual que en facturacion

Después de agregar las direcciones de contacto, usamos los menus desplegables para
establecer las opciones Términos, Pagar con y Enviar a través. Puede introducir un nimero
de cuenta de envio en el cuadro Cuenta, como su nimero de remitente de UPS.

Términos Pagar con Enviar a través de Cuenta | Visible  Etiquetas

hd - - Introduzca o seleccione Ia etiqueta

Hay botones disponibles para Precios, Decoracién, Envio u Pedidos de Compra para editar la
informacién.

El botén Crear factura abrird una factura vinculada al pedido de ventas. Toda la informacién
del pedido de ventas se llevard a la factura, pero podra editarla.

Decoracion Envio Pedidos de compra

Afadir producto | - Afiadir servicio - Afiadir titulo

Impartar linga de pedido Articulo

Debajo de los botones principales, también hay opciones disponibles para:

e Afadir producto:agregue un producto a este pedido desde el Portapapeles, el carrito
de compras, los proyectos o la bisqueda ESP. También puede hacer clic en la flecha
para agregar un producto en blanco que se puede personalizar completamente con
la ventana Editar producto.

e Agregar servicio:Agregue articulos de linea de servicio del proveedor, como flete o
envio, los distribuidores ahora tendran la opcién de introducir notas para el
proveedor que apareceran en el pedido de compra. Puede introducir notas en
partidas individuales de servicio que el proveedor solo puede ver o compartir con el
proveedory el cliente.

e Afadir titulo: Creard un campo de texto entre los productos y el drea del subtotal.

e Importar partida individual:permite importar partidas individuales de un articulo
utilizado anteriormente en Pedidos ESP.

Si desea importar articulos de linea de un articulo utilizado anteriormente en Pedidos ESP,
haga clic en el botén Importar articulo de linea. A continuacién, busque el elemento y
selecciénelo.


https://kb.asicentral.com/kb/articles/178

Qesp' Order #201923823

m Dacoratian Shipping Purchase Ordars

Al Product | v || AddServce | v || AddTie || Impod Line item Item S Qty Cost Price  Total Cost  Total Price  Margin
Bounty Spirit 110z Ceramic Mug - Imprint Orange - 4 "/Ceramic (M- 10 $1.1340 §1.8900 511.3400 §18.9000 40.00%
Method: UNIMPRINTED BEMOR)

Product # SM-6321
Bounty Spirit 110z Ceramic Mug Total Units 10
Bullet Total (USD) $11.34 $18.90 57.56 6.
® Cpen ~
Subtotal: $11.34 §18.90
Discount: 0.00% $0.00
Booked Margin: §7.56
40.00%

Sales Tax: $113

X Download are %8 cond in AS) Emarifooks Sepd in Proithial o Sand

Las configuraciones del elemento estaran disponibles en la ventana Editar producto. No se
importaran los impuestos de envio y ventas.

Cada producto dentro del pedido aparecera en la lista. Al pasar el cursor sobre una lista de
productos, se mostraran las opciones Editar, Copiar y Eliminar de ese producto. El botén
Editar le permite administrar la informacién delproducto. Al hacer clic en el botén Copiar se

creara un anuncio adicional con la misma configuracién que el producto original. Eliminar
eliminard el producto del pedido.

La seccién Subtotal mostrard un resumen de todos los cargos, descuentos e impuestos
dentro del pedido. En esta seccién, vera:

e Subtotal: El total de bienes antes de impuestos.

e Descuento: Si se debe aplicar un descuento a este pedido, introduzca el porcentaje
en el cuadro disponible.

e Margen reservado: El margen reservado mostrara tanto el monto en délares como el
porcentaje del margen.

e Impuesto sobre las ventas: Si ha habilitado el impuesto sobre las ventas para su
estado o provincia, se mostrara el importe en ddlares.

e Importe total: El importe total en ddlares que se le adeuda del cliente.

e Importe pagado: Si ha introducido pagos en este pedido, se mostrara el importe total
de todos los pagos.

e Importe adeudado: El importe total en délares que se le adeuda del cliente después
de que se hayan tenido en cuenta los pagos.


https://kb.asicentral.com/kb/articles/173

Subtotal: $115.20 $211.20

Descuento: 5 00% $10.56
Margen reservado: $85 44

42 58%

Impuesto sobre Ias ventas: $12.04

© Usar tipos actuales

Importe total: $212.68

Importe pagado: $100.00

Importe adeudado: $112.68

En la parte inferior, hay opciones de gestién de pedidos disponibles en la barra de

herramientas:

Vista previa ‘ & Descargar ‘ as = "l Enviar a ASI SmartBooks m Enviar a ProfitMaker Qb Enviar a Quickbooks Guardar

e Cancelar: Descarta el pedido.
e Vista previa: Abre una nueva pestafia con una vista previa completa del pedido.
e Mas:

o Administrar moneda: Cambie el tipo de moneda utilizada para este pedido.

o Borrar orden: borra el pedido.

o Reordenar: copia el orden y los vinculos al original. Es importante revisar los
precios antes de realizar un reorden.

o Crear oferta: Utilice la informacién dentro de este orden para crear una nueva
cotizacién.

e Enviar a ASI SmartBooks, Enviar a ASI ProfitMaker, Enviar a Quickbooks: Si ha
integrado su cuenta de ESP Orders con cualquiera o todos estos servicios, podra
utilizar el enlace aqui para enviar la informacién dentro de este pedido a ese
servicio.

e Enviar: Envie el pedido al proveedor o proveedores.

e Guardar: Guarda el pedido en el gestor de pedidos.

Administrar la moneda del pedido
Puede administrar la moneda para toda la informacién del pedido colocando el cursor sobre
la opcién Mas en la parte inferior y seleccionando "Administrar moneda".



rd ﬂAdministrar moneda

Eliminar pedido

Repetir pedido

Crear presupuesto

Vista previa | X Descargar ‘

En la ventana Administrar moneda, seleccione délares estadounidenses o canadienses y, a
continuacién, especifique el tipo de cambio. Esto actualizara la informacién de precios para
todo el pedido. Si crea un nuevo producto después de cambiar la moneda, los precios de
ese articulo se mostrardn en la moneda seleccionada. Por ejemplo, si ha establecido la
moneda del pedido en ddlares canadienses y, a continuacién, crea un nuevo producto, el
precio de ese articulo serd automaticamente en délares canadienses.

Administrar moneda

Mostrar totales en:

US Dollar (USD) i

Utilizar un tipo de cambio de

1 Canadian Dollar (CAD) FPara 0.7300 US Dollar (USD)



