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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Cotización de Venta
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• El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Cotización por Venta”. El cual
permitirá brindarle una cotización formal a cada cliente Meyko, y poderla entregar de forma
electrónica o impresa.

Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

Seleccionar 
la Aplicación 

de Ventas

• Proceso a seguir a continuación:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

Awww.odoo.com

Crear nueva 
Cotización o 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con 
usuario y contraseña. (En caso de no tener usuario y contraseña solicitarlo 
al departamento de IT.)

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

➢ Ingresar a la aplicación de “Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

A
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Para poder crear una nueva cotización se debe ser seleccionar el botón de
“Crear” en la primer ventana de la aplicación de “Ventas” en Odoo.

Crear nuevo 
Presupuesto

B



6

Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• El primer campo que debe ser llenado es el campo de “Cliente”. Colocando
allí el nombre completo del cliente con el que se ha confirmado la venta.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Se debe de colocar las direcciones de factura y entrega, es posible que sea
la misma dirección, en ese caso se debe de colocar la misma dirección en
los dos campos, sin dejar ningún campo en blanco, sin importar que sea la
misma dirección repetida. En dado caso fueran dos direcciones distintas,
colocar la correspondiente en cada campo.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Colocar la plantilla de presupuesto correspondiente en el campo de
“Plantilla de Presupuesto” en dado caso aplique, de lo contrario dejar el
campo en blanco.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Seleccionar el día de expiración de la cotización desplegando el calendario.
Se debe seleccionar la expiración según las políticas establecidas. Realizar
esta acción en el campo de “Expiración”.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Seleccionar la tarifa autorizada para el cliente en el campo de “Tarifa”, se
debe de desplegar el listado y seleccionar el autorizado para el cliente.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Si el cliente tiene autorizado un plan de pagos, se reflejará inmediatamente
de forma automática en el campo “Plazos de Pagos” al escribir el nombre del
cliente en el campo de “Cliente”; de lo contrario colocar “Pago Inmediato”. Si
el cliente solicita plazos de pago, se debe de solicitar autorización a gerencia
administrativa.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• El siguiente paso a seguir es el llenado de las 3 pestañas en la parte inferior,
“Líneas del Pedido”, “Productos Opcionales” y “Otra Información”.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Para agregar productos elegir “Líneas del Pedido”, luego se debe seleccionar
la opción de “Agregar Producto” y seleccionar los producto requeridos. Se
puede elegir separar los productos por secciones eligiendo la opción de
“Agregar una Sección”; adicionalmente se puede escribir una nota en la
opción de “Agregar Nota”.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Se debe de elegir cada producto que ha sido confirmado para la venta
previamente con el cliente.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Al haber elegido los productos confirmados por el cliente, se debe de
colocar las cantidades correctas en el campo de ”Cantidades”, las cuales
fueron solicitadas previamente por el cliente.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• Al haber elegido los productos confirmados y las cantidades correctas
solicitadas por el cliente, luego se debe de seleccionar la opción de
“Guardar” para poder continuar y conservar toda la información descrita
previamente.

Crear nuevo 
Presupuesto

B
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Proceso de Cotización de Venta 
Manual de usuario

• El siguiente paso a seguir al haber regresado a la etapa de presupuesto
“S00026”, es de enviar la información al cliente por correo electrónico
seccionando la opción de “Enviar por Correo Electrónico”.

Enviar 
Presupuesto

C
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Al haber seleccionado “Enviar por Correo Electrónico”, se debe de verificar la
información de envío, validando que sea dirigido al cliente correcto, verificar
la plantilla del cuerpo del correo; si es satisfactoria, continuar, de lo
contrario modificarla y continuar. Por último se debe de verificar que esté el
archivo adjunto en PDF en la parte inferior del correo, y por último, “Enviar”.

Enviar 
Presupuesto

C
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Al enviar exitosamente la información por correo electrónico, el status de la
etapa cambiará y se podrá observar en la esquina superior derecha. En esta
etapa se debe de esperar la confirmación por parte del cliente.

Enviar 
Presupuesto

C
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Al tener la confirmación del cliente se puede continuar el proceso,
seleccionando la opción de “Confirmar”.

Enviar 
Presupuesto

C
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Al haber seleccionando “Confirmar”, el status se actualizará a: “Pedido de
Venta”.

• Al “Confirmar”, también se crean automáticamente las ordenes de entrega
relacionadas con la venta, se puede observar en la casilla que dice “Entrega”
y tiene el ícono de un camión repartidor de carga.

Pedido de 
Venta

D
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Al elegir el botón de “Entrega” se podrá observar la información para realizar
la entrega dirección de entrega y la ubicación de origen, el número de
entrega “WH/OUT/###”, fechas, disponibilidad y documento de origen.

Pedido de 
Venta

D
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Proceso de Cotización de Venta
Manual de usuario

• Para continuar en la transición de etapas, se debe de seleccionar la opción
de “Crear Factura”.

• (Para continuar ver PPT de: “Facturación”).
Crear Factura

E


