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1. Los pedidos se han cargado al sistema
previamente por los asesores comerciales
o en el CND. Se consultan en el modulo
Punto de Venta/Nuevo documento/ en el
tipo de documento se selecciona la opcién
Factura venta crédito y luego se da F8, se
selecciona la  opcidon  pedidos y

cotizaciones.

Se retoman los pedidos en el orden
numérico con el cual fue cargado, haciendo
excepcion con los pedidos de Bogota,
sabana y remesas que no tienen
recoleccidn en Funza. Los pedidos en verde
indican que ya fueron facturados parcial o
totalmente, Se visualiza el numero de
factura al costado derecho. Los pedidos
gue estan en blanco estan pendientes por
tramitar, para esto se ubica en el numero
de pedido y la opcién F5.

Se escoge la opciodn S, el pedido se carga
automaticamente para facturar. Si el
cliente presenta mora en cartera, el
sistema genera un aviso, y el pedido queda
bloqueado, en este caso se debe hacer el
estudio respectivo con el Analista de
Cartera para definir si se puede tramitar el
pedido.

Cuando el pedido es aprobado, se requiere
el desbloqueo o clave de autorizacién por
el area de cartera para continuar con la
facturacion, se verificar la

disponible en la bodega principal.
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5. Cuando no hay existencia en la bodega sioraer
inicial, se puede consultar la existencia de
las otras bodegas y ver si se puede solicitar
un traslado o se requiere solicitar a las
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otras empresas del grupo. Si

definitivamente no hay existencias e
sistema genera automaticamente el
pendiente.

6. Se gestionan los pendientes por medio de la consulta otros / consulta de pedidos, se revisa nuevamente si hay
existencia en alguna de las bodegas del Grupo para solicitarla, de lo contrario se hace el pedido al respectivo
proveedor, se confirma con el asesor via telefénica, WhatsApp o por correo electrdnico si se pude realizar el re
despacho, de lo contrario se procede a anular el pendiente, si las referencias son de baja rotaciéon se deben
confirmar con el asesor previamente si el cliente espera la mercancia ya que estas referencias pueden no estar
disponibles en las fabricas y se solicitan exclusivamente para ese despacho.

7. Con las cantidades verificadas y definidas del pedido, se escoge la opcidn de Guardar, esta accién genera la facturay
se realiza el envio a la DIAN y se procede a imprimir 3 copias, se entregan al proceso de logistica para su alistamiento
y despacho.
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