l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Enviar una orden de compra por correo - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

ADM - Enviar una orden de compra por correo - Web
https://www.youtube.com/watch?v=a2N54ICFBXs

ID del tutorial: SATA-ADM-058855

Enviar una orden de compra por correo desde la versidon web permite remitir el documento al proveedor sin
salir de la aplicacion. Esta opcion facilita el intercambio de informacion, agiliza el proceso de compra y
permite conservar un registro del envio para dar seguimiento cuando sea necesario. También ayuda a

compartir la informacién de forma rapida y organizada.

1. Accede al listado de 6rdenes de compra

En la parte superior izquierda de la ventana principal, haz clic en el boton Menu (») para desplegar

B Ordenes compra

las opciones de navegacion y selecciona Ordenes de compra

Empresa DEMO

RFC: AKA810514BE9 ADMINISTRADOR ¥ = ESTADODELSERVICO @ £

aspel ADM

versién premium

La aplicacion mostrara el listado de las érdenes de compra registradas.

PAGINA 1 DE 4


https://www.youtube.com/watch?v=a2N54lCFBXs

Empresa DEMO
RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥

== ESTADO DEL SERVICIO

e U

x

Ondenes compra

4+ AGREGAR /' MODIFICAR D ReFREsCAR =

[X eancelar

Nimero de documento Fecha de emision RFC
‘ORD0000000004 28/04/2022 AAAOTOT0T1AAA
‘ORD0000000006 02/05/2022 AAADTOTOTAAA
‘ORD0000000027 30/056/2022 AAAOTOTOTAAA
‘ORD0000000028 01/06/2022 AAA030102G13
‘ORD0000000029 01/06/2022 AAA030102G13
'ORD0000000007 02/05/2022 AAA030102G13
‘ORD0000000074 23/05/2022 AAA030102G13

2. Selecciona la orden de compra

4 -
Razon social

Prueba

Prueba

Prueba

El Parafso SA de CV

El Paraiso SA de CV/

El Paraiso SA de CV/

El Parafso SA de CV

MAS..

Estatus

Emitido

Emitido

Original

Original

Original

Emitido

Original

Buscar

Utilizado en

COMO0000000054

COMO0000000055

COMO0000000013

Total($)

56.00

3205

0.00

0.00

16.88

90.02

Elige la orden de compra que deseas enviar y, en la barra de herramientas, haz clic en el botén Enviar

& ENVIAR

Empresa DEMO

G AR O 4BED ADMINISTRADOR ¥ = ESTADODELSERVICIO @ €%
Ordenes compra %
4+ AGREGAR #' MODIFICAR [ CANCELAR D REFRESCAR [= PRIMIR ™ ENVIAR | MAS. . | Buscar (G
Némero de documento Fecha de emisién RFC Razén social Estatus Utilizado en Total($)
ORD0000000004 28/04/2022 AAADT0T01AAA Prueba Emitido 5
ORD0000000006 02/05/2022 AAADT0101AAA Prueba Emitido
ORD0000000027 30/05/2022 AAADT0101AAA Prueba Ortglnal
ORDO000000028 01/06/2022 AAAD301026G13 El Paraiso SA de CV Original COMO000000054
ORD0000000029 01/06/2022 AAA030102G13 El Paraiso SA de CV Original COMO000000055
ORD0000000007 02/05/2022 AAA030102G13 El Paraiso SA de CV Emitido
ORD0000000014 23/05/2022 AAA030102G13 El Paraiso SA de CV Original €OMO000000013
ORD0000000003 14/01/2022 AAA030102G13 El Paraiso SA de CV original

]

»
29 Registros

3. Captura el correo electrénico

En la ventana que se muestra, captura la direccion de correo electrénico del destinatario.

» Siregistraste una direccion de correo electrénico en la seccion Datos generales al dar de alta al

tercero, esta se mostrara automaticamente.
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Empresa DEMO

RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ &% ESTADODELSERVICIO @ &

Ordenes compra %
+ AGREGAR ¢ MODIFICAR [X CANCELAR
Nuimero de documento Fecha de emision

ORD0000000004

ORD0000000006

ORD0000000027

ORD0000000028

ORD0000000029

ORD0000000007

ORD0000000014

ORD0000000003

28/04/2022

02/05/2022

30/05/2022

01/06/2022

01/06/2022

02/05/2022

23/05/2022

14/01/2022

) REFRESCAR =) DETALLE & IMPRIMIR [ ENVIAR = MAS. ,  Busca
RFC Razén social Estatus
AAAOT010TAAA Prueba Emitido
ARG r:0vio el documento >4

%

AAADT0T01AA
Este documento se enviara por correo electrénico a

AAA030102G1

Enviar copia para mi

AAA030102G1
ENVIAR CANCELAR

AAA030102G1

AAA030102G13 El Paraiso SA de CV Original

AAA030102G13 El Paraiso SA de CV Original

Utilizado en Total($)

COMO0000000054

COMO0000000055

COMO0000000013

¥ l

« Sideseas recibir una copia del correo, habilita la opcidon Enviar copia para mi. La aplicaciéon

enviara una copia a la direccion de correo electronico que tengas configurada.

Envio del documento

Este documento se enviara por correo electronico a:

Jantonio@gmail.com

Enviar copia para mi

>

4. Envia la orden de compra

ENVIAR

™ ENVIAR

Haz clic en el botén Enviar

CANCELAR

para remitir la orden de compra al destinatario. Al concluir el

ACEPTAR

proceso, la aplicacion mostrara el mensaje «Operacion exitosa». Haz clic en Aceptar

finalizar.

para
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R

Operacion exitosa

ACEPTAR

Nota: si el envio no se realiza correctamente, verifica que la direccion de correo electronico del
destinatario sea correcta y que cuentes con conexion a Internet.

iBuen trabajo! Ahora sabes cémo enviar una orden de compra por correo desde la version web siempre
que lo necesites.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

"""" R — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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