ventas

Este guia no llevara a través de todo el proceso de venta, desde la solicitud de cotizacion
hasta la facturacién. Para facilitar la comprension, se explicara como si se estuviera dando
instrucciones a una persona principiante en el sistema.

Antes de empezar, asegurese de tener acceso al sistemay las credenciales necesarias para
ingresar.

47 Steps View most recent version (4
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Q Sincro 47 steps (4

STEP 1

Ir a la pagina de su sistema desde el navegador de internet, en este caso
usaremos demo.sincro.com.mx para guiarlo.

STEP 2

Ingresar el correo electrénico con el cual se registro

A~ 4

Database

Email

jamezcua@sincro.com,mxi

Password

Password

Don't have an account? Reset Password

sincro 2 of 26
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STEP 3

Escribir su Passwords

STEP 4
Click en Log in

sincro

rrrrrrrr Sigitales

Database
Email

jamezcua@sincro.com.mx

Password

sasssans

Don’t have an account? Reset Password

Manage Databases | Powered by Odoo

- [~

Email

jamezcua@sincro.com.mx

Password

sasesane

TR

Don't have an account? Reset Password

Manage Databases | Powered by Odoo
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STEP 5
Solicitud de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el primer paso en el proceso de venta. Para solicitar una
cotizacién en Odoo, siga los siguientes pasos:

STEP 6

Haga clic en Menu de Modulos

=2 Conversaciones

Bandeja de entrada

Marcar todo como leido

k& Bandeja de entrada
v Destacado

9D Historial

# general

sincro 4 of 26
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https://demo.sincro.com.mx/web#action=109&active_id=mail.box_inbox&cids=1&menu_id=86

STEP 7

Seleccione el médulo de Ventas

=2  Conversaciones

Conversaciones trada

Calendario

leido

Contactos

CRM

Ventas

Punto de venta
Compra
Inventario
Facturacion
Aplicaciones

Ajustes

STEP 8

En la nueva ventana que aparece, seleccione el botéon de Crear para crear
una nueva solicitud de cotizacion

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Co

Cotizaciones

Crear

Informacion de la

empresa

Fije los datos de su compainia
para los encabezados y pies de
pagina de sus documentos.
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STEP 9
Click En Cliente

ar

lectronico LTl ET

Nuevo

Cliente [|

J

Lineas de la orden Productos opcionales Mas informacion

Producto Descripcion

Agregar producto Agregar seccion Agregar nota

STEP 10

Seleccionar Cliente

(LG Confirmar

Nuevo

Cliente

Administrator
Nohemi - Demo
Xenon Industrial Articles

Lineas de la orden [
Empiece a escribir...

Producto Descripcion

Agregar producto Agregar seccion Agregar nota

sincro

rrrrrrrr Sigitales

CFDI 4.0

-

Vencimiento

Términos de pago

Cantidad

Precio uni...

Vencimiento

Términos de pago

Cantidad

Precio uni...

Imp

Imgp
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STEP 11

Agregue los productos que desea dando click en Agregar un producto

Lineas de la orden Productos opcionales

Mas inforr

Producto Descripcion

[Agregar producto] Agregar seccion Agregar nota

Términos y condiciones...

STEP 12

Click en Producto

Cliente Nohemi - Demo

Lineas de la orden Productos opcionales Mas informacion

Producto Descripcion

[ J

Agregar producto Agregar seccion Agregar nota

Términos y condiciones...

ggggggggggggggggg

CFDI 4.(
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STEP 13

Seleccionar un Producto

Lineas de la orden Productos opcionales Mas informacion CFDI 4.4

Producto Descripcion

[DISC] Descuento Agregar nota

Empiece a escribir...

Términos y condiciones...

STEP 14

Verifica la Descripciéon de Producto

e Nohemi - Demo - [/ Vencimiento

Términos de pago

as de la orden Productos opcionales Mas informacion CFDI 4.0

Producto Descripcion Cantidad Precio uni... Im|

[TIPS] Propinas| v Lﬂ'[[TIPS] Propinas ] 1.00 1.00

Agregar producto Agregar seccion Agregar nota

inos y condiciones...

sinc 8 of 26
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STEP 15

Ingresa Cantidad de Productos o Servicio
o
Términos de pago

les Mas informacion CFDI 4.0

Descripcion Cantidad Precio uni... Impuestos

[TIPS] Propinas 1.00 1.00

Agregar nota

STEP 16

Confirma Precio de venta por unidad
[ )
Términos de pago

lacion CFDI 4.0

Cantidad Precio uni... Impuestos

1.00 104 -

Importe sin i

sincro 9 of 26
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STEP 17

Verifica que los Impuestos sean correctos

" Vencimiento -
Términos de pago -
intidad Precio uni... Impuestos Subtotal H
1.00 1.00 - | $1.00 @
Importe sin impuestos: $ 1.00
Impuestos: $0.00

STEP 18

Si ud. maneja varios almacenes da click en Mas informacion

v

= Vencimiento
Lista de precios

Términos de pago

la orden Productos opcionales Mas informacion CFDI

icto Descripcion Cantidad

jar producto

sincro 10 of 26
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https://demo.sincro.com.mx/web?#id=&action=283&model=sale.order&view_type=form&cids=&menu_id=174

STEP 19

En Entrega seleccione el almacén donde se encuentra su producto a vender

F T L b

Equipo de ventas Guadalajara
Firma en linea v
Pago en linea ]

Referencia del

cliente

Etiquetas

Entrega

Almacén ] Guadalajara
Politica de entrega Puebla

Fecha de entrega

STEP 20

Click en Confirmar

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Configu

Cotizaciones / Nuevo

Enviar por correo electronico Gl

Nuevo

Cliente Nohemi - Demo

sincro 11 of 26
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STEP 21
Entrega de Productos

Una vez que el pedido ha sido confirmado, es necesario entregar los productos al cliente.
Siga los siguientes pasos:

STEP 22

Click en Entrega

1/1 € >

Cotizacion Cotizacion enviada Orden de venta

Cliente 2
Previsualizar a Entrega

)23 13:45:48

sincro 12 of 26
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STEP 23

Click en la Referecia que aparezca como Listo, en este caso WH/OUT/00002

Se pueden realizar varias entrega parciales antes de crear la factura

22  Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Configuracién

Cotizaciones / SO0001 / Traslados

Crear 1%
O Referencia Contacto Fecha programada
0O w WH/OUT/00001 Nohemi - Demo
() yiry [WHIOUTIOOOOZ ]Nohemi - Demo Hoy

STEP 24
Click en Editar

Ordenes A facturar Productos Reportes Con

Cotizaciones / SO0001 / Traslados /f WH/OUT/00002

VEULETE  Imprimir Anular reserva Desechar  Desbloquear  Cancela

77 WH/OUT/00002

Direccion de Nohemi - Demo
entrega

sincro 13 of 26
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https://demo.sincro.com.mx/web?debug=#action=358&active_id=1&model=stock.picking&view_type=list&cids=&menu_id=192
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STEP 25

Click en Hecho

S00001
Reservado Hecho H
1.00 0.00 0|

STEP 26

Escriba la cantidad de productos Entregados

S00001
Reservado Hecho H
1.00 ]| @

sincro 14 of 26
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STEP 27
Click en Validar

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Confi

Cotizaciones / SO0001 / Traslados / WH/OUT/00002

Guardar Descartar

VEUGETS Imprimir  Anular reserva  Desechar  Desbloquear  Cancelar

77 WH/OUT/00002

Direccion de Nohemi - Demo
entrega

STEP 28

Click en Guardar

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Config

Cotizaciones / SO0001 / Traslados / WH/OUT/00002

Imprimir  Devolver  Desbloquear

77 WH/OUT /00002

Direccién de Nohemi - Demo
entrega

sincro 15 of 26
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STEP 29

Regrese al Pedido de Compra dando Click (siempre inicia con S seguido de
un numero consecutivo) en este caso es S00001

Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Config

Cotizaciones /|S00001|/ Traslados / WH/OUT/00002

Imprimir Devolver  Desbloquear

77 WH/OUT/00002

Direccion de Nohemi - Demo
entrega

STEP 30
Facturacion

Finalmente, es necesario facturar el pedido. Siga los siguientes pasos:

sincro 16 of 26
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STEP 31

Click en Crear Factura

- Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Configuraci

Cotizaciones / SO0001

oMM Enviar por correo electronico  Cancelar

S00001

Cliente Nohemi - Demo

STEP 32

Click en Crear y ver factura (Siempre debe de estar seleccionado Factura
Normal)

Las facturas se crearan como borrador para que pueda rev

Crear Factura + Factura normal
() Anticipo (porcentaje)

() Anticipo (importe fijo)

Crear y ver factura Crear Factura Cancelar

sincro 17 of 26
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STEP 33
Click en Editar

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Con

Cotizaciones / SO0001 / Borrador de factura INV/2023/0

o] ilg EI  Vista previa ~ Cancelar asiento

Factura de cliente

INV/2023/04/0001

Cliente Nohemi - Demo
STEP 34
Click en Fecha de factura
Borra
a de factura -
ade 24/04/2023 ~| O |Términos -

imiento

talles de Factura

sincro
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STEP 35

Establezca le fecha de venta

STEP 36

vEnuimnmcnw

Detalles de Fact

Tipo de
comprobante
Folio Fiscal
Confirmacion

Estado de factura

Fecha Factura

13

14

15

17

18

Proceso de O

do lu ma mi ju vi sa
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

23| 24125 26 27 28 29

301 2 3 4 5 6

Factura no generada

Establezca la fecha de pago o los dias de vencimiento

sincro
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104/2023
104/2023 - 0

[Férminos -

reso

15 Dias

21 Dias
30 dias

45 Dias

2 Meses

Fin de Mes Siguiente
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STEP 37
Click en la pestana de CFDI 4.0

V/Z2UZ23/U4/00UL

e Nohemi - Demo - [ Fecha
encia de pago Fecha
vencin

'as de factura Otra informacién CFDI 4.0

Producto Etigueta Cantidad

[TIPS] Propinas [TIPS] Propinas 1.00

Agregar linea Agregar una seccion Agregar nota

STEP 38

Selecciona la Forma de pago

Cliente Nohemi - Demo ~ [/ Fecha de factura

Referencia de pago Fecha de 24/0

Lineas de factura Otra informacién CFDI 4.0

Detalles de Pago

Forma de pago [99 - Por definir

Método de pago
Uso CFDI (cliente)

Exportacion No aplica

CFDI Relacionados

Tipo relacién

vencimiento

Detalles de Factura

Tipo de Ingre
comprobante

Folio Fiscal

Confirmacion

Estado de factura Factur

Fecha Factura

Proceso de O
timbrado

20 of 26



STEP 39
Seleccione el Método de pago

Cliente Nohemi - Demo - [/ Fecha de factura

Referencia de pago Fecha de 24/0
vencimiento

Lineas de factura Otra informacion CFDI 4.0

Detalles de Pago Detalles de Factura
Forma de pago 99 - Por definir v Tipo de Ingre
Método de pago [Pago en una sola exhibicion ‘-‘] con::prf)bante

Folio Fiscal
Uso CFDI (cliente) ~ Confirmacién
Exportacion No aplica h Estado de factura Factur

Fecha Factura

Proceso de O
timbrade
CFDI Relacionados
Tipo relacién v
CFDI Relacionado
STEP 40
Seleccione Uso CFDI (cliente)
Referencia de pago Fecha de 24/0

vencimiento

Lineas de factura Otra informacion CFDI 4.0

Detalles de Pago Detalles de Factura
Forma de pago 99 - Por definir v Tipo de Ingre
Método de pago Pago en una sola exhibicion v con::prf)bante

Folio Fiscal
Uso CFDI (cliente) [Gastos en general "] Confirmacién
Exportacion No aplica h Estado de factura Factur

Fecha Factura

Proceso de O
timbrade
CFDI Relacionados
Tipo relacién v
CFDI Relacionado
sincro 21 of 26

rrrrrrrr Sigitales



STEP 41
Confirme que es un Ingreso

a de 24/04/2023 ~| 0 |Términos -
imiento

talles de Factura

de Ingreso v
srobante

i Fiscal
irmacion
do de factura Factura no generada

a Factura -

eso de O
rado

STEP 42

Click en Confirmar

22 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Configu

Cotizaciones / SO0001 / Borrador de factura INV/2023/04/(

(®IETGETM  Descartar
(o:]i)ilg 1 E| Vista previa  Cancelar asiento

Factura de cliente

INV/2023/04/0001

Cliente Nohemi - Demo

sincro 22 of 26
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STEP 43

Para timbrar la factura Click en Generar CFDI

ar Productos Reportes Configuracion

23/04/0001

& Imprimir £ Accion

L previa  Agregar nota de crédito | Generar CFDI | Restablecer a borrador

iente

023/04/0001

Nohemi - Demo Fecha de factura
e pago INV/2023/04/0001 Fecha de

vencimiento

STEP 44

Por ultimo enviaremos la factura al cliente dado click on Enviar e imprimir

2 Ventas Ordenes A facturar Productos Reportes Configuracion

Cotizaciones / SO0001 / INV/2023/04/0001

(OATETRCR T T [T C T (R TG PG Vista previa  Agregar nota de crédito

Factura de cliente

INV/2023/04/0001

Cliente Nohemi - Demo

45016 , JAL
México - XAXX010101000
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STEP 45

Confirmamos la informacion que se enviara al cliente

Enviar factura

“ Imprimir Vista previa como un PDF
O Enviar por correo postal
© Correo elecwranico

Destinatarios Los seguidores del dacuments y

(Sohern - Demo X) Agregue contactos que notificar...

Asunto Xenon Industrial Articles Factura (Ref INV/2023/04/0001)

Estimado Nohemi - Demo,

Aqui estd su factura INV/2023/04/0001 (con referencia: $00001) por el manto de § 116.00 de Xenon Industrial Articles. Por favar remita el
pago a su mis pronta conveniencia.

Utilice la siguiente referencia para su pago: INV/2023/04/0001.
No dude en contactarnos si tiene alguna pregunta

Administrator

Factura_INV_2023_04_0001.... Usar plandlla Involce: Send by emall

% Adjuntar un archivo

Enviar e imprimir ST Grabar como nueva plantilla

STEP 46

Click en Enviar e imprimir

}. Factura_INV_2023_04_0001....
PDF

% Adjuntar un archivo

Enviar e imprimir Cancelar

sincro 24 of 26
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STEP 47

iFelicidades! Ha completado todo el proceso de venta en Odoo.

Esperamos que este manual le haya sido util y le ayude a realizar sus ventas de manera mas
eficiente.

Recuerde que siempre puede regresar a cualquier paso anterior y editar o modificar la
informacion si es necesario.
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