l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta cotizaciones - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

ADM - Crear o dar de alta cotizaciones - Web
https://www.youtube.com/watch?v=zsK1eSjMYSM

ID del tutorial: SATA-ADM-054895

Crear o dar de alta cotizaciones desde la version web de ADM Premium permite presentar a los clientes
una propuesta detallada con los productos, precios, descuentos e impuestos antes de confirmar una venta.
Este documento ayuda a comunicar las condiciones comerciales con claridad, facilita la revision y

aprobacion de la oferta y sirve como referencia durante la negociacion para agilizar el proceso de compra.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete a la parte superior izquierda de la ventana principal y selecciona Menu (») para desplegar las

E Cotizaciones

opciones. Después, selecciona Cotizaciones y haz clic en Agregar cotizacion.

Empresa DEMO

ADMINISTRADOR ¥ =5
RFC: AKAB10514BE9 == ESTADODELSERVICIO @ ¥

aspel ADM

version premium

La aplicacién mostrara una ventana para capturar los datos del documento; utiliza los iconos de Lupa

Q

y Calendario para localizar registros y seleccionar fechas con mayor precision.
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https://www.youtube.com/watch?v=zsK1eSjMYSM

Empresa DEMO

RFC: AKAB10514BE9 ADMINISTRADOR ¥ == ESTADODELSERVICIO @ %%
Documentos - Agregar %
5 cuarAR [ saLR =
COTIZACION
Cliente Fecha: 20/07/2026 =]
Razon social RFC
ABASOLO Y ASOCIADOS ASESORES Q AAA030311TB5S Q& e&em
Direccion
Meéxico
24
Observaciones
Cantidad  Clave Descripcion Unidad Descuento(¥)  IVAC%) Precio Importe
T
Moneda Pesos ~ Subtotal 0.00
Desc ( 0.0000)% 0.00
IVA: 0.00

2. Captura los datos del cliente

Completa los siguientes campos:

» Fecha: indica el dia en que se elabora la cotizacion.

» Nombre: captura o selecciona al cliente del catalogo; la aplicacidon cargara automaticamente su
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y domicilio. Después, verifica el RFC mediante el icono

| st
Preparacion de datos de timbrado
Documentos - Agregar
& cuaroar [ saum a
COTIZACION
Cliente Fecha: 06/06/2023 @
Razon social Q RFC Q & B
Direccion
24
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe
+
Moneda Pesos % Subtotal 0.00
Desc. ( 0.0000)% 0.00
VA non =

3. Agrega las partidas

Haz clic en Agregar (+) para abrir la ventana Selecciona el producto. Ubica el articulo, seleccionalo

con doble clic e indica la cantidad requerida. Repite el procedimiento por cada producto que formara parte
de la cotizacion.
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Documentos - Agregar

Observaciones

Cantidad Clave Descripcion Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe
N 1.0000 00001 Refresco Coca cola de 1 PZ 0.0000 16.0000 17.24 17.24
s Litro
00 10 BOMBONES PZ 0.0000 16.0000 100.00 100.00
Moneda Pesos X Subtotal 117.24
Desc ( 0.0000)% 0.00
VA 18.76
Total:
136.00
Utiliza las siguientes opciones cuando sea necesario:
-]
» Modificar : cambia la informacioén de la partida seleccionada.
Documentos - Agregar
Observaciones i
Cantidad Clave Descripcién Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe
_ 1.0000 00001 Refresco Coca cola de 1 PZ 0.0000 16.0000 17.24 17.24
| Litro
_ 1.0000 10 BOMBONES PZ 0.0000 16.0000 100.00 100.00
P |
_ 1.0000 12164902  Emulsika Primer Cubeta 19 Cubeta 0.0000 16.0000 250.00 250.00
' Its
+
Moneda Pesos b Subtotal 367.24
Desc ( 0.0000)% 0.00
IVA 58.76
Total:
426.00

o Eliminar

: retira el producto del documento.
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Documentos - Agregar

Observaciones

Cantidad Clave
1.0000 00001
rd
. 1.0000 10
/s n
- 1.0000 12164902
I
+

4. Selecciona la moneda

Descripcion Unidad
Refresco Coca cola de 1 PZ
Litro
BOMBONES PZ

Emulsika Primer Cubeta 19 Cubeta
Its

Moneda Pesos

Descuento(%)

0.0000

0.0000

0.0000

IVA(%)

16.0000

16.0000

16.0000

Subtotal

Desc

IVA

Total:

Precio Importe

17.24 17.24
100.00 100.00
250.00 250.00

367.24

( 0.0000 )% 0.00
58.76

426.00

Define la moneda que se utilizara en la operacion comercial: pesos o ddlares.

Mm@a Pesos

Facturar

5. Revisa los importes e impuestos

En el lado derecho de la ventana se presentan los valores calculados:

o Subtotal: importe de las partidas antes de aplicar descuentos e impuestos.

» Descuento: porcentaje de descuento asignado al cliente.

e IVA: importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA), calculado cuando se genera el proceso para

configurar los parametros de documentos e impuestos desde la version web.

» Total: cantidad final de la cotizacion después de aplicar los descuentos y agregar los impuestos.

SthI@al

Desc

IVA

Total:

( 4.0000)%

20.00

0.80

3.07

22.27
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6. Guarda la cotizacion

B GUARDAR

Al finalizar la captura, haz clic en Guardar y confirma que los datos sean correctos.

Empresa DEMO

ADMINISTRADOR ¥ ==
RFC: AKAB105148E9 = il = ESTADODELSERvICo @ £

Documentos - Agregar x

& cuarDAR [P sauR

COTIZACION
Cliente Fecha 06/06/2023 &
Razon social RFC
ALICIA ACOSTA ESQUEDA Q AQEAT60814LZ2 Q& &
Direccion
Campeche México, CP 24011
r4
Observaciones
Cantidad Clave Descripcién Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe
. 1.0000 005 Refresco de 600 ml Pz 0.0000 16.0000 10.00
4
o 10000 10 BOMBONES Pz 0.0000 16.0000 100.00
/7 n
. 1.0000 10 BOMBONES Pz 0.0000 16.0000 100.00
7/

7. Envia o consulta el documento

En la ventana de envio, captura la direccién de correo electronico del destinatario e indica si deseas recibir
una copia.

Envio del documento o

Este documento se enviara por correo electronico a:
Jantonio26_sm@aspel.com.mx

Enviar copia para mi
ENVIAR NO ENVIAR

ENVIAR NO ENVIAR

Después, selecciona Enviar o No enviar para continuar a la vista preliminar de la

cotizacion.

Desde la barra de herramientas, elige una de las siguientes acciones:

=1 N
., "= Imprimir ~ . _ _
e Imprimir : envia el documento a una impresora conectada y configurada en el
equipo.

B Guardar -

e Guardar : almacena la cotizaciéon en formatos PDF, HTML, Word o Excel.
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Empresa DEMO
RFC: AKAB105148E9

ADMINISTRADOR ¥ =5 ESTADODELSERVIcO @ €%

EKU9003173C9CCTZ0000000029.pdf *

& Imprimir - [ Guardar -~ # e 1 Q 100% + [ Continuo -
Empresa DEMO Cotizacion
ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV EKU003173C9 e N 12000000000
Fmﬁ Ciudad de México, Alvaro Obregon, Ciudad de México, MEX México, Cp  Lugar de expedicin:
EMPRESA e
DEMO

RFC: AOEATS0814LZ2  Cliente:  ALICIAACOSTA ESQUEDA

Domicilio: Campeche, México, CP 24011

Forma de pago: Método de pago: Pago en una sola exhibicion.

Telefono:

Cantidad  Unidad ~ Clave Descripeion Precio Unitario Importe
1.0000 PZ 005 Refresco de 600 mi 10.00 10.00
1.0000 Cubeta 12164902 Emulsika Primer Cubeta 19 ts 250.00 250.00
1.0000 PZ 12 Leche 3,000.00 3,000.00

Subtotal: 3,260.00
Descuento: 0.00
IVA(16.00)% 521.60
Total: 3,781.60
TRES MIL SETECIENTOS OCHENTA Y UN Pesos 60/100 MXN

iGran trabajo! Crear o dar de alta cotizaciones desde la version web permite presentar propuestas

comerciales claras y agilizar su revision con los clientes antes de confirmar una venta.

fgSA'rA

Solucionesy Asesoi e Tecnologias parala Adminsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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