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Crear documentacién de pedido
Jennifer M - 2021-08-26 - Getting Started

Creacion de documentacion de ventas
;Qué tipo de documento de ventas desea crear?

Orden Maestra

Desde una busqueda web esposible

Para crear un pedido mediante un producto de una bisqueda web ESP, escriba una palabra
clave o un nimero de producto en la barra Buscar productos y, a continuacién, haga clic en
el botén Buscar.

@esp'

Blsquedas

ESP Web Websites Admin | ~ CRM Pedidos Marketing por correo electrénico @ A

Q, BuscarProductos. .. I Productos Precio Cantidad m Blsqueda Avanzada

También puede hacer clic en el enlace Abrir busqueda avanzada para introducir criterios

Mas vendidos

Proyectos ~ Presentaciones Nuevos proveedores | Catlogos de proveedores

adicionales sobre el producto, asi como utilizar los enlaces en la navegacién guiada para
limitar sus resultados.

Después de localizar el elemento, mantenga el mouse en el listado y haga clic en el botén

Ordenar.
& Guardar esta blsgueda |  Imprimir
Ver | =Lista | S8 Cuadricula =[5l Imagen  # Personalizar resuliados Ordenar por: Recently Updated
| [—— 11 Oz. Dye Blast Full Color Mug FRECIO: 144 @ $6.43
2SN 119 O =
; Opciones
I * White With Black, White With...
-3-)_ ..-.:] = 4.0000"
; / * 5 business days
¥ i = Ordenar

A continuacién, puede configurar el producto para el pedido.

Desde el Portapapeles o Proyecto de cliente

Para crear un pedido para un producto que se ha guardado en el Portapapeles o dentro de
un proyecto de cliente, haga clic en la pestafia Pedidos y, a continuacién, haga clic en el
botén Crear pedido.
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A continuacién, en el formulario de pedido, haga clic en el botén Agregar producto.

Decoracion Envio Pedidos de compra

Afiadir producto | - || Afiadir servicio | - Afadir titulo

¢ Consejo: Afadir un producto a su pedido.

Busque y seleccione el producto en la pestafia correspondiente. A continuacién, haga clic
en el botén Agregar producto(s).

Afadir un producto

Portapapeles Carrito de compras Proyectos t Busqueda de Producio

Proyectos

b My Projects ABC Company

Draft Presentations

v TORK GLoBAL

s
11 oz. White Ceram...
7124

Precio: 144 @
$2.08(R)

(220)

Cerrar Adnadir productos

De una presentacion de ESP

Para crear un pedido utilizando un producto de una presentacién de cliente, haga clic en la
pestafia CRM. A continuacién, haga clic en la lista de clientes para acceder a los detalles.
Haga clic en la opcién Presentaciones y busque el elemento que desea utilizar en el pedido.



ABC Customer Company
Customer
Propietario del registro: ESP User Creado por: ESP User ‘

Acerca de Libreta de direcciones Notas Correos electrénicos Pedidos Presentaciones Disefios

Q Buscar presentaciones 15 Mas reciente =
. ESP Presentation L
Erg;glrl\.tgran Narne @ m 1
Cliente: ABC Customer 1
Company

Compartido: 9/13/19
Creado por: ESP User

A continuacién, haga clic en el botén Pedido debajo de la cuadricula de precios.

Ocultar White- 1 Color Imprint
Cantidad T2 144 288 576 1,008 2,016
Precio $ 2.460 2.330 2210 2.160 2090 1.820
Coste neto $ 1.476 1.293 1.226 1.296 1.254 1.002

[ Mostrar | Editar ] Price Includes ‘
Mostrar precio actual |  Actualizar al precio actual Ordenar

A continuacién, puede configurar el producto para el pedido.

Generar un pedido a partir de una cotizacion
Para generar un pedido a partir de una cotizacién, haga clic en la pestafia Cotizaciones de
la pagina de inicio de Pedidos ESP.

Presupuestos

Panel de control Presupuestos Pedidos Facturas Solicitudes de muestra Historial de pedidos de compra

A continuacién, haga clic en el nimero de cotizacién para abrir la cotizacién.

) N.” de pedido - Cliente = Fecha ~ Fechade entrega en mano - Total = Estado -

0 201924059 t ABC Customer Comp...  9/26/19 $216.24 Open -

Encima de la lista de productos y la seccién de precios de la oferta, haga clic en el botén
Crear pedido.

Decoracion Envio Solicitudes de presupuesto 7/ -

Afiadieproucis) | = || SABisdie seiviin: | || UARad o Articulo Cant. Coste Precio Coste total Precio total Margen Impuestos
—_— Mega Mug Black-Black Lid 12 $2.5500 $4.2500 $30.6000 $51.0000 40.00% 2]
» N.°de producto: ABC-123
Exj Travel mug with 22 oz capacity and matte finish Frost Lime-Frost Lid 12 $2.5500 $4.2500 $30.6000 $51.0000 40.00% "]
B
ASI Supplier Company . - o
28745 Granite-White Lid 12 $2.5500 $4.2500 $30.6000 $51.0000 40.00% ]
(200) 546-1350 :
. Pink-Pearl Lid 12 $2.5500 $4.2500 $30.6000 $51.0000 40.00% /]
pen ~

Total de unidades 48
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Verd una barra de éxito verde y se crearad un nuevo pedido. Para acceder, editar y enviar el
pedido, vuelva a la pagina principal de ESP Orders. A continuacién, haga clic en la pestafa
Pedidos. El pedido recién generado estara disponible y puede hacer clic en el nUmero de
pedido para abrir el pedido. A continuacién, puede completar el formulario de pedido.

Presupuestos ngiz)b Facturas

—

Panel de control Solicitudes de muestra Historial de pedidos de compra

Q B proveed
N.° de pedido Cliente Fecha ~ Fecha de entrega en mano Total = Estado
201924060 t ABC Customer Comp...  9/26/19 §216.24 Open v
201924058 ABC Customer Comp... 9/26/19 §2581.00 Open d

Orden de compra

Los pedidos de compra se pueden generar desde dentro de la orden maestra, por lo que no
es necesario volver a introducir la clave. Dentro del pedido, haga clic en la pestafia Pedidos
de compra para obtener una vista previa de la informacién del pedido.

Envio 4  Pedidos de compra

Articulo

=

Precio Decoracion

Afiadir producto

-

ASI| Supplier Company

asii12345 G
(800) 546-1350

Vst pre.‘lia - m

Classic Copper Mug
N.? de producto: ABC-123

Puede hacer clic en Vista previa antes de ver el pedido de compra antes de enviarlo. La
vista previa se abrird en una nueva pestafia, una que haya terminado de mirar sobre la
vista previa, cierre la pestafia para volver a la orden. Cuando esté listo para enviar por
correo electrdnico el pedido de compra, haga clic en el botén Enviar. Si no esta listo para
enviar, puede hacer clic en la opcién Guardar y podra enviar en un momento posterior.

Precio Decoracion Envio 4 Pedidos de compra
MRt [ Articulo Cant. Coste neto
ASI Supplier Company . Mega Mug Black-Black Lid - 22 oz/Polypropylene 100 $2.5500
asif12345 w‘- N.¢ de producto: ABC-123 Material: Polypropylens, Size: 22 oz, Product Color: Black-Black Lid
(800) 546-1330
Total de unidades 100
Total (USD) $255.00
AS| Decorator Company Detalles de decoracion Set-up Charge 1 $50.0000
Vistaprevia | v m Total (USD) $50.00

Cancelar

Visia previa ‘ & Descargar ‘ Mas «

A Enviar a AS! SmartBooks mEnvlaraPmﬂll\laKer @b Enviar a Quickbooks Guardar

En la ventana Enviar su documento, mantenga el puntero sobre la opcién Pedido de compra

y seleccione la empresa para la que desea generar el pedido de compra. Si su pedido
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contiene mas de un proveedor, podra generar pedidos de compra individuales para cada
proveedor. En el ejemplo siguiente, hay dos opciones de pedido de compra porque los
articulos se han establecido para enviar desde el proveedor a un decorador y, a
continuacién, al cliente. Se pueden generar y enviar pedidos de compra separados tanto
para el proveedor como para el decorador.

A continuacién, haga clic en Continuar.

Enviar Su Documento

Seleccione el documento que desea send.

PL s0

— —
o— —
o— —

Orden de compra Contenido del envio Documentos del cliente Pedido de venta

Productos y servicios detallados
que le gustaria pedir.

9

cliente

Enviar a mi proveedor Enviar a mi proveedor
P P

= o
() ASI Decorator Com

Se mostrara una vista previa del pedido de compra. Puede utilizar las opciones disponibles
a la izquierda para administrar las opciones de envio, incluida la linea de asunto del correo
electronico y el mensaje. Si la casilla Adjuntar PDF esta marcada, se adjuntara al correo
electronico una version PDF del pedido de compra.



Send Order

To*

orders@asisuppliercompany.com

cc

ESP User MyPromoQffice

BCC

Enter or Select User

Reply-To
espuser@espusercompany.com

Subject *

New Purchase Order 201924058 from ESP User Company

Message

Hello ASI Supplier Company,

Included is a Purchase Order. Please confirm that you have
received this Order. Please note that we have indicated all net
costs on this Purchase Order. If the prices listed on this PO are
not correct or an item is not available, please advise us
immediately.

Please "Reply All" to this email to ensure everyone is kept in the
loop.

Sincerely,
ESP User

¥/ Attach PDF

Cancel Back

Al Al =
e i s
9@&@.@3 TomeTiTEERe Purchase Order 201524088
commemancagencan 2o Totel AraDN: 18
c =
Crder Contaot Baiec Farean Crder Dste
Jnvr ey semmter Sreceg aszEm0ts
Jeigescznizam
Vendor ip T
e ASC Cugtomer Compary
sz00 St
Fessizn e Tizicse FACIIS
Utz Emes
Ship Vie: g Apccunt.
Total
Frocuats Desorizhon @ cost cost
DAUSMI % oz Scamamy Caramic Mg - Cofise mugs, coporsisgifs - Frodusion Tme: 75 100
B ousremn
- 100 1838 $1e2e0
w
oz
CeraminT-2 businace deysBiask. 10

Totnic fUSD]  $18280

Todal (UBDY: 418280

We're committed to your security.

When using the ESP Web Ordering System, we make it
our top priority to ensure security for all sensitive data

transfers.

Leam More

Una vez que haya revisado la informacidn, haga clic en el botén Enviar. A continuacién,

puede revisar el estado del pedido de compra mediante el drea Historial de pedidos de

compra de pedidos ESP.

Factura
Crear una nueva factura

Para crear una nueva factura, haga clic en la flecha situada junto al boton Crear pedido y

seleccione Crear factura.

Pedidos /| Pedidos

Crear pedido

Crear presupuesto
Crear factura €

Crear solicitud de muestra

A continuacién, comience a rellenar el formulariode pedido .
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Generar una factura a partir de un pedido existente

Para generar una factura a partir de un pedido existente, abra el pedido y vaya al area de
precios. Desplacese hacia abajo hasta donde se enumeran los productos y haga clic en el
botén Crear factura.

Decoracion Envio Pedidos de compra / 9

AMgdrpiodiiely | || AfadiserviEio, | = (| AadicHinin Articulo Cant. Coste Precio  Costetotal Preciototal  Margen Impuestos

i Copper Mug Classic Copper Mug 12 $9.6000 $17.6000 $115.2000 $211.2000 45.45% %)
| — N.° de producto: ABC123
Copper mug with customization. Total de unidades 12

ASI Supplier Company
asir12345 I
(800) 546-1350

Total (USD) $115.20 $211.20 $96.00 6.00%

El botén Crear factura abrird una factura vinculada al pedido de ventas. Toda la informacién
del pedido de ventas se llevara a la factura, pero podras editar cualquier informacién que te
guste.

Citar

Crear una nueva cotizacion

En la pagina de inicio de Pedidos ESP, haga clic en la flecha situada junto al botén Crear
pedido y seleccione Crear oferta.

Pedidos | Pedidos

Crear presupuesto K
Crear factura

Crear solicitud de muestra

A continuacion, rellene el formulario de pedido.

Usar un producto del Portapapeles
Para crear una cotizacion desde el Portapapeles, marque el producto y, a continuacion,
utilice la flecha del botén Pedido para seleccionar Crear presupuesto.
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05 proveedores Catilogos de proveedores W Especiales
0 Cantidad Busgueda Avanzada

Generar una cotizacion a partir de un pedido existente
Para crear una cotizacion a partir de un pedido, haga clic en la opcién Mas en la parte
inferior del pedido y seleccione Crear presupuesto en las opciones disponibles.

Administrar moneda

Eliminar pedido
Repetir pedido

Crear presupuesto

Vista previa & Descargar

A continuacion, rellene el formulario de pedido.

Solicitud de muestra

Crear solicitud de ejemplo desde ESP Web

Para solicitar una muestra de un producto, localice el producto en ESP Web. A continuacién,
haga clic en el nombre del producto para abrir la pagina de detalles. En la pagina de
detalles, use la flecha situada junto a Solicitar y seleccione Solicitar muestra en la lista
desplegable.
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ASI| Supplier

Company

asi12345 4EENILIL
(289)

. (800) 546-1350

@ Sitio web

= Comeo electronico
Catalogos

2019 Catalog ‘
‘ Salicitud = ‘

Solicitar presupuesto
Solicitar muestra

Solicitar catalogo

El formulario de solicitud de ejemplo contiene los mismos campos que un pedido. Rellene |a
solicitud de ejemplo tal como lo haria con un pedido.

Crear una nueva solicitud de ejemplo
En la pagina de inicio de Pedidos ESP, haga clic en la flecha situada junto al botén Crear
pedido y seleccione Crear solicitud de muestra.

Pedidos | Pedidos

Crear pedido  ~

Crear presupuesto
Crear factura

Crear solicitud de muestra E:

El formulario de solicitud de ejemplo contiene los mismos campos que un pedido. Rellene |a
solicitud de ejemplo tal como lo haria con un pedido.

Lista de embalaje

Las listas de embalaje se pueden generar a partir de una orden maestra. Una vez
completado el pedido maestro, haga clic en el botén Enviar. A continuacién, en la ventana
Enviar su documento, seleccione Lista de embalaje y, a continuacién, haga clic en

Continuar.
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Enviar Su Documento

Seleccione el documento que desea send.

~
| )/
)
PO PL @ so
— i e
— = —
— f— =
Orden de compra Contenido del envio Acuse de recibo Pedido de venta
Enviar a mi proveedor Enviar a mi proveedor Enviar a mi cliente Enviara alguien de mi

empresa
Elegir empresa v Elegir empresa ¥

(@ ASI Supplier Comp...

O Miempresa (Todos |

Revise la informacién de correo electrénico en la pagina de envio. Todos los campos se
pueden personalizar y se mostrara una vista previa de la lista de embalaje. Para incluir un
archivo adjunto PDF de la lista de embalaje en el correo electrénico, marque la casilla
Adjuntar PDF. Si toda la informacién es correcta, haga clic en el botén Enviar.

Reconocimiento

Las confirmaciones se pueden generar a partir de una orden maestra. Una vez completado
el pedido maestro, haga clic en el botén Enviar. A continuacién, en la ventana Enviar su
documento, seleccione Confirmacién y, a continuacién, haga clic en Continuar.

Enviar Su Documento

Seleccione el documento que desea send.

&)
i
)

PO PL @ so

= = =

— — —

— — —
Orden de compra Contenido del envio Acuse de recibo Pedido de venta
Enviar a mi proveedor Enviar a mi proveedor Enviar a mi cliente Enviara alguien de mi

empresa
Elegir empresa v Elegir empresa v

i

Revise la informacién de correo electrénico en la pagina de envio. Todos los campos se
pueden personalizar y se mostrara una vista previa del acuse de recibo. Para incluir un
archivo adjunto PDF del acuse de recibo en el correo electrénico, marque la casilla Adjuntar
PDF. Si toda la informacién es correcta, haga clic en el botén Enviar.



No estoy seguro.
Estos son los tipos de documentacién de pedido que puede crear:

¢ Pedido maestro: contiene toda la informacién sobre el producto, el cliente, las fechas
y el proveedor. Toda la documentacién de ventas adicional se puede generar a partir
de este documento.

e Pedido de compra: El acuerdo de venta entre un distribuidor y un proveedor.

e Factura: La lista de bienes y/o servicios prestados al cliente, incluyendo los importes
pendientes adeudados al distribuidor. Esencialmente, este es el proyecto de ley que
los distribuidores envian a sus clientes.

e Cotizacion: Una estimacion de los costos de bienes y/o servicios que deben
proporcionarse. Los distribuidores pueden crear presupuestos para sus clientes, asi
como solicitar cotizaciones a proveedores a través de pedidos ESP.

e Solicitud de muestra: un documento de ventas enviado desde el distribuidor al
proveedor solicitando una pequefia cantidad de un producto antes de realizar un
pedido.

o Lista de embalaje: documento que detalla el contenido de un paquete.

e Confirmacién: Confirmacién escrita que detalla las especificaciones del pedido.



