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Acerca del manual

El presente manual de usuario describe cémo utilizar y configurar el modulo de cotizaciones del
Sistema de IdeaPOS. El uso y procesamiento de la informacion queda bajo responsabilidad del
mismo usuario.

Con el objetivo de simplificar, este manual se refiere al programa y su tipo de archivo de hojas de
calculo Microsoft Excel simplemente como Excel. Mismo que es una marca registrada de Microsoft
Corporation en EE. UU. asi como en otros paises.

También se refiere al programa Adobe Reader y su tipo de archivo simplemente como PDF. Adobe
Reader es una marca registrada de Adobe Systems Incorporated en Estados Unidos y/o en otros
paises.

AdminPAQ y CONTPAQI Comercial son marcas comerciales registradas de COMPUTACION EN
ACCION, S.A. DE C.V.

Para mayor informacion relacionada con IdeaSys o IdeaPOS, contactenos en el teléfono:
(33) 200 201 40,

0 visite nuestro sitio web https://www.ideasys.com.mx/contacto.htm
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Cotizaciones

Este modulo permite crear cotizaciones para una posterior venta. Primeramente se debe tener una
configuracion previa y al confirmar la cotizacién, es posible enviarla a Comercial ContPAQi.

Configuracion de cotizacion

Para realizar la configuracion de una cotizaciéon, Ir a ment Empresa, submenu Config, opcion
Config.Cotizaciones. (Fig.1)

Fig.1
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Pasos para agregar configuracion de cotizacion:
Pulsar botén . (Fig.2)

Configuraciones Cotizaciones

o i a

Fig.2

Elegir el almacén de donde se obtendran los productos a agregar a la cotizacion. (Fig.2.1)

Almacén GEMNERAL r

Fig.2.1

Elegir el vendedor que realizara la cotizacion.(Fig.2.2)

Vendedor Pedro v

Fig.2.2

Elegir el cliente que se mostrara por defecto al momento de crear una cotizacion (Fig.2.3)

Cliente default Juam Alvarez v

Fig.2.3

Elegir la forma de captura de productos, si serd por niumero de producto o lector de cédigo de
barras.(Fig.2.4)

Opcion Blsg.

Broducto Mumero Producto T

Fig.2.4
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Marcar opcion Usa Documento CONTPAQI, en caso de que ldeaPOS Web se encuentre

sincronizado con Comercial CONTPAQIi y se quiera enviar el documento generado a dicho
sistema. (Fig.2.5) y marcar opciéon Pedido si se enviara el documento como pedido.

ldeaPOS — Manual de usuario

Marcar en caso de Seleccionar documento de comercial a
Marcar opcion ser tipo Pedido utilizar para cotizacion o pedido

Usa Documento CONTPAQI Pedido CDHEEF'-:DE Pocte. Pedido X v
Comercial
Serie Uttimo Folio 17
T En conexion con ldeaTransferl
Indicar serie de documento para cotizacion Aceptar Cemar
1

Fig.2.5
Pulsar botén Obtener para consultar de
comercial el ultimo folio utilizado para cotizacién

Pulsar botén Guardar al terminar la configuracion.

Para Modificar o Eliminar una cotizacion, seleccionar la cotizacion del grid y pulsar boton
correspondiente. (Fig.2.6)

Para descargar registros en Excel o
Seleccionar cotizacion y pulsar boton para Modificar PDF, pulsar botén correspondiente.

Configuraciorls Cotizaciones

@
Almacén

Cod. Concepto CONTPAQ | Serie
| I | v v I Il
ALMACEN Al Christian O O 17]
ALMACEN F1 Paco O O ABCDE 1
ALMACEN GUANAJUATO | Oscar Pedido X 17]
Fig.2.6 1
Seleccionar cotizacion y pulsar botén para Eliminar

Listado de registros en grid y
configuracién de cada uno
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Realizar cotizacién

Este médulo permite al usuario crear una cotizacién eligiendo los productos que su almacén configurado
contenga. La cotizaciéon se puede convertir a venta una vez sea confirmada asi como enviarla a comercial.

La interfaz es muy similar a la de ventas.

Para realizar la cotizacion, ira menu Ventas, opcién Cotizaciones. (Fig.3)

Ventas

Cotizaciones

Fig.3

Pasos para realizar una cotizacién

Nota. Si el usuario tiene dos configuraciones, una para cotizacion y otra para pedido, se mostrard una casilla
para marcarla cuando se requiera realizar un pedido, o dejarla sin marcar para continuar como cotizacion.
Fig.3.1

Cotizaciones

Vendedor:  Super Pedido

Fig.3.1

e Sielusuario tiene solo una configuracién y es para pedido, se muestra la casilla seleccionada, pero no
es editable solo es informativo. Fig.3.2

Cotizaciones

Vendedor:  Super Pedido ¥

Fig.3.2

e Sielusuario tiene solo una configuracién y es para cotizacion, no se muestra la casilla. Fig.3.3
Cotizaciones

Vendedor: Super

Fig.3.3
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Para comenzar, el sistema ya tiene por defecto el almacén que le fue configurado al usuario, él cual

no es posible modificar desde esta ventana, se tendria que modificar desde la configuracion de la
cotizacion en caso de desearlo. (Fig.3.4)

Almacen: 1 v Cotizacion: Muewv Q

Fig.3.4 1

Icono para consultar cotizaciones realizadas
anteriormente

Elegir el cliente al que se le realizara la cotizacién, escribir sobre la caja de texto y el sistema
arrojara todas las coincidencias que encuentre. (Fig.3.5)

Cliente: maostrad e

Alias Cliente Razon Sodal

MOSTRADCE MOSTRADOR XAXO010101000 =
1 Cliente Mostrador HAXK010101000 -
Fig.3.5

Nota. Si el cliente seleccionado tiene configurado una categoria de precio, automéaticamente se
aplicara el descuento por cliente en la cotizacién una vez se agreguen los productos. Fig. 3.5.1

Vendedor  SUPER Almacén:  GENERAL Venta: 12 (Q
Fecha: 0702019 Cliente: Caja: CAJAT
Estatus: ABIERTO Nueva Venta

I % Desc. Cliente: 10.00 % Desc. Global: 0.00
Referencia: Observaciones Cotizaciones
S B I T (R (D

Producto Cant | Predo U Desc Y
Cantidad Precio §
opo2 Laptop 1.00 $1.00 0.00 £0.90
1
Fig.3.5.1
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Colocar una referencia para identificar la cotizacion que se estd realizando, el campo no es
obligatorio, puede quedar vacio. (Fig.3.6)

Referencia: Cotizacién para cliente Nueveo

Fig.3.6

Elegir los productos que serdn agregados a la cotizaciéon pulsando icono lupa, mostrara el
listado de productos. Otra opcion es teclear el codigo del producto deseado y dar un
enter.(Fig.3.7)

Icono para consultar las existencias

Producto: (] g / de productos en almacén

0005

Fig.3.7

Indicar la cantidad de productos a agregar, dar un enter para agregarlos al grid de la
cotizacion. (Fig.3.8)

R D (T I (R [ e ) (T

0005 No Producto | Producto | cant | Precio U | Desc % | SubTotal | Importe
Lo FIZED IDEAINVOICE VISOR (ADMINPAQ) | 2.00 £1,500.00 0.00 £1,500.00
! Ll s Idealnvoice ERP Lite

Fig.3.8

Méas opciones de ventana (Fig.3.8.1)

Eliminar producto de la cotizacién Cancelar la cotizacién Modo gerente Modo Supervisor

Fig.3.8.1
Cerrar o confirmar la Aplicar descuento global Convertir la
cotizacion a cotizacion (Fig.3.5.2) cotizacién a venta
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Para aplicar descuento global a la cotizacién, pulsar boton Descuento, se mostrara una ventana
para indicar el porcentaje a descontar del total de la cotizacién. (Fig.3.8.2) Automéaticamente se
aplicara. (Fig.3.5.8.1)

% Descuento Global ®

Fig.3.8.2
% Desc. Global: 50.00
Dbservaciones Colizaciones
Fig.3.5.8.1

Si la casilla paquete estd chequeada, indica que el producto se encuentra dentro de un paquete.
(Fig.3.8.3)

En caso de querer agregar alguna observacion al producto, indicarla en el campo
Observaciones, este paso debe hacerse antes de agregar el producto al grid de cotizacién.
(Fig.3.9)

Observaciones:

Fig.3.9
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6. Esta opcion es para indicarle al sistema de qué forma seran agregados los productos a la cotizacion, si
sera por coédigo de barras en caso de contar con un lector de barras conectado en el equipo o por
numero de producto tecleando el cédigo en el campo correspondiente. (Fig.3.10)

Buscar por:

MNumero Producto r

Seleccione. ..

Codigo Barras
MNumero Producto

Fig.3.10
/. Agregar observaciones globales a la cotizacién en caso de necesitarse. Fig.3.11

% Desc. Global: 0.00

| Observaciones |

Fig.3.11

o (@] . . o
£. Para cerrar la cotizacién pulsar boton , el sistema arroja un mensaje de confirmacion, si esta
seguro de confirmar pulsar botén Aceptar o pulsar cancelar para el caso contrario.(Fig.3.12)

Nota. Cuando la cotizacibn se encuentre en un estatus cerrado ya no es posible agregar mas
productos.

Cerrar Cotizacion

& Confirma cerrar la cotizacion?

Fig.3.12
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Para convertir la cotizaciéon a Venta, pulsar botén

. Conwertir

ldeaPOS — Manual de usuario

el sistema arrojara una ventana donde

se configura la modalidad de pago que tendrd esa venta. Pulsar botén Aceptar para finalizar.

(Fig.3.13)

Convertir en venta

Vendedor: Superlsuario del Sistema
Caja: CAJAIT

Serie: 1

Modalidad Pago: Contado

T

Crédito
Contado

e

Fig.3.13

Al confirmar la conversidn de la cotizacién a venta, el sistema arroja un mensaje indicando el
folio y serie correspondiente de la venta. Ademas se habilita un enlace para ir a las ventas y
poder consultarla, también se puede enviar el PDF de cotizacion pulsando el botén

correspondiente. (Fig.3.13.1)

Ir a pantalla de Ventas.

Modalidad Pago Contado

La Cofizacion se generd como venta exitosamente con Serie:1 y Folio:21

Fig.3.13.1
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Generar PDF de cotizacioén

Para generar un PDF de cotizacidon, previamente se debe habilitar en las configuraciones del
sistema, la opcion correspondiente. Seguir la ruta para llegar a la opciéon antes mencionada:

Ir a mend Empresa >> Config >> Configuraciones >> Opcién Se genera TXT de cotizacion.
(Fig.4)

Se genera TXT de Cotizacion g|

Fig.4

En la ventana de cotizaciones aparecera el botén enviar PDF, esta opcidn realiza en envio de un
PDF con la informacién de la cotizacién creada. (Fig.4.1)

Fig.4.1

Pulsar el boton Enviar PDF, el sistema mostrara una ventana para verificar los datos del cliente, si
se desea modificar el correo puede hacerse desde la misma ventana. Pulsar boton Aceptar.
(Fig.4.2)

Enviar PDF b 4
RFC HAXED10101003 .
Razon Sodial: Maria Hernandez Juarez )
Comeo: ejemplo@ideasys.com_ms] )

Flg.4.2
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Nota. En caso de tratarse de un cliente “publico en general” el correo solo cambiara al momento de
enviar el PDF, de lo contrario quedaréa actualizado el registro del cliente en el catalogo de clientes.

Otra forma de enviar el PDF de cotizacién es al momento de cerrar o confirmar la venta. (Fig.4.3)

- Enviar PDF

Fig.4.3

Pulsar botén Cerrar, el sistema primeramente confirma al usuario el cierre de la venta. (Fig.4.4)
Pulsar boton Aceptar.

Cerrar Cotizacion

¢ Confirma cerrar la cotizacion?

b4

En seguida se muestra una ventana que cuestiona al usuario si necesita o no, enviar el PDF de
cotizacion. (Fig.4.5) Pulsar botén Enviar PDF, del mismo modo aparece la ventana con los datos del
cliente, también es posible cambiar el correo en caso de ser necesario.

Fig.4.4

Cerrar Cotizacion b 4

La cotizacidn se cerro con éxitol
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Permite ir a la venta asociada de la cotizacion que se esté

Permite realizar una nueva cotizacion, limpia los
consultando en el momento

datos de la ventana actual para proceder con la
nueva cotizacion.

Cliente: Ir a la venta asociada .

Nueva Cotizacidon Visualizar Cotizacién .

% Desc. Global: 0.00

Fig.4.5

Permite visualizar el PDF de la cotizacion

Estatus de la cotizacion: Abierta, Cerrada, Cancelada o Enviada

Vendedor Super Almacén:
Fecha: 27/09/2019 Cliente:
Estatus: ENVIADA '
% Desc. Cliente: 0.00
Referencia:

Fig.4.6

Nota. Para que la cotizacion se envie en automatico a comercial, es necesario que el cliente seleccionado
cuente con un IdCliente de ContPAQi comercial asignado, es decir, exista en el catalogo Clientes Adminpaqg.

Ademas de tener habilitada la configuracion Poder enviar cotizaciones a comercial en cualquier estatus,
gue se encuentra en Menu Empresa >> submenu Config >> opcién Configuraciones. (Fig.4.6.1)

Pader enviar Cotizaciones a Comercial en cualquier estatus 5|

Fig.4.6.1
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Exportar cotizaciones a comercial

Este mdédulo permite exportar las cotizaciones creadas en IdeaPOS a Comercial CONTPAQI.
Este médulo se encuentra en Menu Ventas, opcion Cotizaciones Comercial. (Fig.5)

Caotizaciones Comerzial

Fig.5
Primeramente indicar un rango de fechas del cual se necesite consultar las cotizaciones a exportar y

pulsar icono - , posteriormente seleccionar los registros deseados y pulsar botdn -'. El sistema
arrojard un mensaje una vez se haya llevado a cabo el proceso indicando si fue exitoso o no. Se
marcara en color verde aquellos registros exportados. (Fig.5.1)

Exportar cotizaciones a Excel o PDF

Exportar Cotizacjones a CONTPAQ Comercial i

F&Eha inicia 11/09/2019 g Fecha fina 11092019 - .l

E3x.

Se finalizd con éxito la exportacion, se enviaron 1 Cotizaciones!
I N e e e o e o o e e

S GEMERAL SUPER g (L1Fd Juan Alvarez XAXXD10101002  11/09/2019 01:01  11/05/2019
O Mo GEMERAL SUPER. 9 002 Juan Alvarez XA010101002 | 11/09/2019 01:26 | 11/05/2015

Fig.5.1
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