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Cotizaciones  es el módulo que le permite elaborar proformas de venta de bienes y/o 

servicios de una manera fácil y segura, con todas las formas posibles de pago, 

control de créditos, promociones, control de series y en general. 

  

Para ingresar, en el menú principal haga clic en: 

 

 

 

Presenta el siguiente menú: 
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Nueva cotización 

 

Clic en: 

 

Presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Dónde:  

 En la fecha del Comprobante se asigna por defecto la fecha actual (fecha 

del servidor del sistema), puede cambiar la fecha, clic en la etiqueta ,  

ingrese su password y presione   y así el campo FECHA está listo 

para ingresar la nueva fecha. 

 Digite las iniciales o número de código. del cliente, en caso que el mismo 

no se encuentre ingresado presione   se sigue 

pasos  utilizamos siempre que tengamos internet o  escribimos los 
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datos. 

 

 

 Para agregar Ítems presione  o <<Ctrl +A>> donde: 

 

 En 1.código ingrese las iniciales, código del artículo o servicio a buscar, 

previamente ingresado en el módulo ITEMS. 

 Para visualizar  todo el listado de productos y servicios, digite** y presione 

enter. 

 Seleccione el producto haciendo doble clic en el nombre o presionando 

enter y automáticamente se coloca el 3.Precio de Venta del producto (si 

ha sido definido en productos), o puede agregar el valor correspondiente. 

 Ingrese la 2.cantidad del producto a vender y presione enter. 
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 Puede agregar o quitar IVA, active o desactive este campo  . 

 Si desea hacer un descuento unitario al producto vendido, digite el valor a 

descontar en el campo  4.Desc. , si el botón  

 está desactivado, significa descuento en dinero, si el botón está 

activado  es descuento en porcentaje, presione guardar 5. , o Ctrl. + 

G.  

 Activando el campo correspondiente al precio 

elegido  puede escoger entre 5 tipos de 

precios predefinidos en ítems o si se ha definido un cliente con un tipo de 

precio, cuando lo ubica en la venta, el precio automáticamente se 

selecciona. 

 Se pone  para que se archive la cotización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COTIZACIONES 

 

 

 5 

Lista de cotizaciones  

 

Lista las cotizaciones realizadas, en un periodo de tiempo determinado, además 

puede utilizar los diferentes filtros de búsqueda, para ello, haga clic en: 

 

 

 

 

 

Menú Guía 

  

 Filtrar por: le permite seleccionar el tipo de comprobante que deseamos 

listar (Facturas, cotizaciones, ordeno todas las transacciones.). 

 

 Rango de fecha:  

 

 Clientes : puede visualizar las cotizaciones que se le hizo a ese cliente . 
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 Las transacciones: 

 

 Duplicar las cotizaciones:  

 

 Convertir la cotización en factura:  le sale un mensaje desea  

convertir a factura usted pone si. 

 

Una vez archivada la factura  le  sale este mensaje. 
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 Anular las cotizaciones  esto le permite siempre  que no este 

convertida en factura la cotización. 

 

 

  Nos permite convertir en una sola factura diferentes  cotizaciones 

siempre que sean del mismo cliente. 

 Nueva Orden 

 

Presenta la siguiente pantalla: 
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 Dónde:  

 En la fecha del Comprobante se asigna por defecto la fecha actual, puede 

cambiar la fecha, clic en la etiqueta . 

 Presione  en la palabra cliente, en caso que el mismo no se encuentre 

ingresado se lo crea en   

 

 

 Ingrese el cliente, y presione para que visualice si tiene facturas pendientes de 

pago. 

 
 

 Ingrese el cliente, y presione para que visualice la información del cliente. 
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 Para agregar Ítems presione : 

 

 
 

 
 

 código ingrese las iniciales, código del artículo o servicio a buscar, 

previamente ingresado en el módulo ITEMS. 

o Seleccione el producto haciendo doble clic en el nombre o 

presionando enter. 

 Precio de Venta del producto (si ha sido definido en productos), o puede 

agregar el valor correspondiente. 

 cantidad del producto a vender y presione enter. 

 Puede agregar o quitar IVA, active o desactive este campo  

 Puede seleccionar la opción de precio 

 
 Podemos utilizar  también los descuentos. 

 Se pone  para que se archive la cotización 
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 Listado de Orden 

 
Lista las Órdenes  realizadas, en un periodo de tiempo determinado, además puede 

utilizar los diferentes filtros de búsqueda para convertir en cotizaciones . 

 
 

 
 
  

 Vendedor: Le permite visualizar  la ordenes que tiene cada vendedor . 

 Cliente: Las ordenes que tienen el cliente.  

 Periodo: El rango de fecha  para que visualicé  las ordenes.  
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  le permite seleccionar el tipo  

 Back order: las ordenes pendientes las debemos seleccionar y poner 

Back order luego el visto para que se facture y la pueda visualizar en el 

listado de cotizaciones. 

 Finalizadas: son las que  ya están en estado facturada 

 

 
 
 

 Pasar el proceso . 
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 Cotizaciones a Proveedores 

 

 
Presenta la siguiente pantalla: 

 

 Dónde:  

 En la fecha del Comprobante se asigna por defecto la fecha actual, puede 

cambiar la fecha, clic en la etiqueta . 

 Presione  en la palabra proveedor , en caso que el mismo no se encuentre 

ingresado se lo crea en   

 Ingrese el cliente, y presione para que visualice la información del 

proveedor. 

 Para agregar Ítems presione : 

 

 
 



COTIZACIONES 

 

 

 13 

 código ingrese el código del artículo o servicio a buscar, previamente 

ingresado en el módulo ITEMS. 

 Precio de compra del producto  

 cantidad del producto a  comprar y presione enter. 

 Puede agregar o quitar IVA, active o desactive este campo  

 

 
 En esta pantalla puede visualizar el precio de la compra anterior y puede  

comparar precios. 

 Se pone  para que se archive . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Listado de Cotizaciones a Proveedores 

 
 
Lista las cotizaciones a proveedores realizadas, en un periodo de tiempo 

determinado, además puede utilizar los diferentes filtros de búsqueda . 
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 Podemos buscar por estas opciones : 

 

 Puede poner el rango de fecha . 
 

 

 

 

 

 

 


