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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Creación de Cliente Distintas Apps
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Creación de Cliente en Punto de
Venta”, el cual servirá para crear nuevos clientes, sde cualquier punto de venta de cualquier almacén de
la compañía.

Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Macroproceso a seguir a continuación:

Seleccionar 
la Aplicación 

de  Punto 
de Venta

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de 
Venta

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

A Bwww.odoo.com

Crear nuevo 
Cliente desde 
Aplicación de  

Contactos

C

Crear nuevo 
Cliente desde 
Aplicación de  

CRM

D

Crear nuevo 
Cliente desde 
Aplicación de  

Ventas

E

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio de 
Asistencia

F

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio 
Externo

G
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Proceso Creación de Cliente
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 Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de visualizar el inventario es por medio de la aplicación de punto 
de venta. Como alternativa al proceso, se debe de ingresar a la aplicación de 
“Punto de Venta” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Punto de 
Venta

A
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Para poder crear un nuevo cliente desde la aplicación de Punto de Venta,
primero hay que seleccionar la opción de “Pedidos” en la barra de opciones
de Odoo.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Al seleccionar la opción de “Pedidos” en la barra de opciones de Odoo, se
desplegará un menú del cual se debe de elegir la opción de “Clientes”.Crear nuevo 

Cliente desde  
Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Al ingresar a la opción de “Cliente”, se podrá observar la cartera de clientes
actual. Para generar un cliente nuevo se debe de seleccionar la opción de
“Crear”.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• El primer campo a llenar al crear un nuevo cliente es el tipo de cliente. Es
decir, si el cliente es una persona particular, doctor, paciente; o si el cliente
es una compañía, corporación o empresa. Para ello se debe de seleccionar
el tipo de cliente correctamente. (Los campos a llenar entre cliente individual o
compañía variarán mínimamente).

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• El segundo campo de alta importancia es el llenado del Nombre del
Cliente.Crear nuevo 

Cliente desde  
Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Estos son los campos a llenar por cada cliente que sea una compañía.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Estos son los campos a llenar por cada cliente que sea cliente individual.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Al llenar todos los campos del cliente, sin importar que sea individual o
compañía se puede añadir una fotografía del cliente o logo de la compañía.Crear nuevo 

Cliente desde  
Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• En las pestañas inferiores se puede agregar información adicional del
cliente. En caso de tener información adicional de: contacto y direcciones
adicionales, datos de compra y venta, contabilidad o agregar notas internas.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Otra forma de crear clientes nuevos en la aplicación de Punto de Venta es
durante una sesión de caja ya iniciada. Para ello, se debe de iniciar una
nueva sesión de caja, se debe de elegir la caja a la cual se quiere ingresar
seleccionando el botón de “Nueva Sesión”.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Para crear un cliente nuevo, primero hay que seleccionar el botón de
“Cliente”.Crear nuevo 

Cliente desde  
Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Al ingresar al listado de “Cliente”, se debe de seleccionar el botón de crear.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• En este paso se debe de llenar toda la información del cliente.
• Al finalizar el llenado de la plantilla se debe de seleccionar el botón de

“Guardar”.
Crear nuevo 

Cliente desde  
Punto de Venta

B
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

• Las aplicaciones que nos permiten crear clientes son: Punto de venta,
Contactos, CRM, Ventas y por Cotizaciones por productos o servicios por
Servicio de Asistencia o Servicio Externo. Odoo, brinda la facilidad de crear
el cliente desde la aplicación que este utilizando el usuario, de esa forma el
usuario no tendrá que saltar entre aplicaciones para crear a un cliente
nuevo.

Crear nuevo 
Cliente desde  

Punto de Venta

B



19

Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicación de “Contactos”.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al ingresar a la aplicación de “Contactos”, se debe de seleccionar la opción de 
”Crear”, Seleccionar la 

Aplicación de  
Contactos

C
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que 
se explico en los pasos anteriores de creación de cliente desde Punto de 
Venta. Únicamente que en esta ocasión se ingresó desde la aplicación de 
“Contactos” .

Seleccionar la 
Aplicación de  

Contactos

C
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opción de 
“Guardar”.Seleccionar la 

Aplicación de  
Contactos

C
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicación de “CRM”.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Para ingresar un contacto nuevo en CRM, primero hay que seleccionar la 
opción de ventas.Seleccionar la 

Aplicación de  
CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al elegir la opción de ventas saldrá un menú desplegable, del cual se dege
seleccionar la opción de “Cliente”.Seleccionar la 

Aplicación de  
CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Dentro de cartera de clientes ya existente, se debe elegir la opción de “Crear”.

Seleccionar la 
Aplicación de  

CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que 
se explico en los pasos anteriores de creación de cliente desde Punto de 
Venta. Únicamente que en esta ocasión se ingresó desde la aplicación de 
“CRM” .

Seleccionar la 
Aplicación de  

CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opción de 
“Guardar”.Seleccionar la 

Aplicación de  
CRM

D
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicación de “Ventas”.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al ingresar a la aplicación de “Ventas” se debe de elegir la opción de “Pedidos”.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al ingresar a la opción de “Pedidos”, se debe de elegir la opción de “Clientes”.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Dentro de cartera de clientes ya existente, se debe elegir la opción de “Crear”.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E



33

Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que 
se explico en los pasos anteriores de creación de cliente desde Punto de 
Venta. Únicamente que en esta ocasión se ingresó desde la aplicación de 
“Ventas” .

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E



34

Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opción de 
“Guardar”.Seleccionar la 

Aplicación de  
Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear clientes en la aplicación de ventas es durante una 
cotización, para ello se debe de seleccionar el botón de “Crear”.Seleccionar la 

Aplicación de  
Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al crear una cotización o presupuesto, se puede crear un cliente nuevo sin 
necesidad de salirse de la aplicación. Si el cliente es nuevo , simplemente se 
debe de escribir el nombre completo en el campo de “Cliente”.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al escribir el nombre completo del cliente en el campo de “Cliente”, se debe 
de elegir la opción de “Crear y Editar” para poder así continuar con el ingreso 
de información de dicho cliente nuevo.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al seleccionar “Crear y Editar” saldrá la plantilla de llenado para clientes 
nuevos, se debe de llenar todos los campos posibles con la información 
brindada por el nuevo cliente.

➢ Al finalizar el ingreso de información del cliente, se debe de seleccionar la 
opción de “Guardar”; creando así un nuevo cliente Meyko.

Seleccionar la 
Aplicación de  

Ventas

E
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicación de “Servicio de 
Asistencia”.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio de 
Asistencia

F
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear clientes es durante una cotización de un producto o 
servicio. Por el ejercicio se hará desde la aplicación de Servicio de Asistencia, 
pero se debe de tomar en cuenta que la “Creación de Cliente” se puede 
generar desde cualquier cotización de cualquier aplicación. Al escribir el 
nombre de un cliente nuevo en una cotización, luego se debe de elegir la 
opción de “Crear y Editar”.

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio de 
Asistencia

F
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al crear un cliente nuevo, la primer distinción que se debe de realizar es 
identificar si el cliente es individual o es una compañía. Luego se deben de 
llenar todos los campos solicitados del cliente a crear. Al finalizar el llenado 
de la información, se debe de seleccionar la opción de “Guardar”.

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio de 
Asistencia

F
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al crear un cliente nuevo y guardar su información, al seleccionarlo durante 
una cotización, automáticamente se adjuntará la información del cliente 
elegido.

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio de 
Asistencia

F
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicación de “Servicio Externo”.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio 
Externo

G
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al Ingresar a Servicio Externo se debe de crear un nuevo ticket para crear al 
cliente desde la creación del mismo, para ello se debe de seleccionar la 
opción de “Crear”.

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio 
Externo

G
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al crear un ticket nuevo se debe de escribir el nombre completo del cliente y 
seleccionar la opción de crear y editar.Crear nuevo 

Cliente desde 
Servicio 
Externo

G
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Proceso Creación de Cliente
Manual de usuario

➢ Al crear un cliente nuevo, la primer distinción que se debe de realizar es 
identificar si el cliente es individual o es una compañía. Luego se deben de 
llenar todos los campos solicitados del cliente a crear. Al finalizar el llenado 
de la información, se debe de seleccionar la opción de “Guardar”.

Crear nuevo 
Cliente desde 

Servicio 
Externo

G


