Crear cotizaciones

La aplicacion Ventas de Odoo le permite crear cotizaciones y enviarselas a sus
clientes. Al confirmarlas, estas se convierten en 6rdenes de venta que pueden ser
facturadas y pagadas.

Ajustes de la cotizacién

Para acceder a estos ajustes vaya a Ventas » Configuracion » Ajustes y dirijase
a la seccién Cotizaciones y 6rdenes.
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« Plantillas de cotizaciéon: Habilite esta opciéon para crear plantillas que
incluyan productos estandar que se pueden seleccionar en los formularios
de cotizacion. Si selecciona esta casilla aparecera el campo
adicional Plantilla  predeterminadajunto con un enlace a Ia
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o Firma en linea: Solicite una firma digital para confirmar las 6rdenes.
« Pago en linea: Solicite que los clientes paguen un anticipo (es decir, un

pago parcial) en linea para confirmar sus o6rdenes o solicite el pago



completo. Cuando esta casilla esta seleccionada aparece el campo
adicional, Importe de pago anticipado (%) y también incluye un enlace a
la pagina Proveedores de pago.

o Validez predeterminada de la cotizaciéon: Determine la cantidad fija
(en dias) durante la que las cotizaciones seran validas.

¢ Recurrencia predeterminada: Seleccione un periodo predeterminado en el
menu desplegable para usarlo como el periodo de recurrencia en una
nueva cotizacion.

« Advertencias de venta: Reciba mensajes de advertencia relacionados con
las érdenes que incluyen productos o clientes especificos.

e Creador de cotizaciones en PDF: Personalice el aspecto de sus
cotizaciones e incluya encabezados, descripciones de productos, pies de
pagina y mas.

« Bloquear o6rdenes confirmadas: Asegurese de que no habra
modificaciones en las 6rdenes confirmadas.

e Factura proforma: Envie facturas proforma a sus clientes.

Para activar estas funciones solo seleccione la casilla que se encuentra junto a la
opcion correspondiente y luego haga clic en Guardar.

Tablero de cotizaciones

La primera pagina que aparece al abrir la aplicacion Ventas es el tablero
de coftizaciones.

De forma predeterminada, el tablero de cotizaciones muestra todas las
cotizaciones en la base de datos que estan relacionadas con el usuario actual tal y
como lo indica el filtro Mis cotizaciones que se encuentra en la barra de
busqueda.
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f} Nota

Elimine el filtro Mis cotizaciones de la barra de busqueda para ver fodas las cotizaciones de la
base de datos.

Las cotizaciones en esta pagina aparecen en la vista de lista de forma
predeterminada, pero también puede verlas en la vistar® de kanban, de calendario,
de tabla dinamica, de grafico o de actividad.

Para ver o modificar cualquier cotizacién que aparezca en este tablero, haga clic
en la cotizacion deseada y Odoo abrira su formulario.

Crear una cotizacion

Para crear una cotizacion, abra Ventas y haga clic en el boton Nuevo ubicado en
la esquina superior izquierda de la pagina del tablero principal de cotizaciones.

(D Importante

El boton Nuevo solo aparece si el tablero de cotizaciones se encuentra en la vista de lista o de
kanban.

Al hacer clic en Nuevo aparecera un formulario de cotizacion vacio con varios
campos y pestafias para configurar.
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Primero, escriba el nombre del cliente en el campo Cliente que se encuentra en la
parte superior del formulario. Este campo es obligatorio.

Si la informacién del cliente ya esta en la base de datos, los campos Direccion de
factura y Direccion de entrega se completan en automatico con la informacion
guardada para esos campos en especifico con los datos del registro de contacto
de ese cliente (ubicado en la aplicacion Contactos).

Si el cliente fue referido por otro cliente o contacto, escriba su nombre en el
campo Referido.

El campo Plan de comision aparecera si selecciona un referido, alli puede
seleccionar una comision con el menu desplegable y esta se asigna al contacto
seleccionado en el campo Referido.

Si los campos Direccion de factura y Direccion de entrega no se completaron
en automatico con la informacion del cliente, escriba las direcciones
correspondientes. Ambos campos son obligatorios.

Luego, si lo desea, seleccione una plantilla de cotizacién con el campo
desplegable para aplicarla a esta cotizacion. Es posible que aparezcan otros
campos dependiendo de la plantilla que haya elegido.

La fecha predeterminada que aparece en el campo Vencimiento utiliza como
referencia el numero configurado en lavalidez predeterminada de la
cotizacion (en Ventas » Configuracion » Ajustes).

- Truco
Al utilizar una plantilla de cotizacion, la fecha en el campo Vencimiento toma como referencia el
valor de validez de la cotizacion en su respectivo formulario.

Si la cotizaciéon es para un producto recurrente o una suscripcion, seleccione
el plan recurrente deseado con el menu desplegable.

Si lo desea, seleccione una lista de precios especifica para aplicarla a esta
cotizacion.

Por ultimo, seleccione los términos de pago especificos que se utilizaran en esta
cotizacion.

Pestaia de lineas de la orden
La primera pestana del formulario de cotizacion es Lineas de la orden.


https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/sales/sales/sales_quotations/create_quotations.html#sales-quotation-settings
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/sales/sales/sales_quotations/create_quotations.html#sales-quotation-settings

En esta pestana, seleccione los productos y el numero que agregara a la
cotizacion.

Hay dos maneras de agregar productos a la cotizacién a través de esta pestana.

Haga clic en Agregar un producto, seleccione el articulo deseado en el campo
desplegable Producto y, si es necesario, modifique la cantidad.

O haga clic en Catalogo para abrir otra pagina que muestra todos los articulos (y
sus posibles variables) en un catalogo organizado por categoria de
producto y atributos.
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Una vez aqui, busque los articulos deseados, haga clic en el boton'™ Agregar en
la tarjeta del producto y ajuste la cantidad, si es necesario. Cuando haya
terminado, haga clic en el botén Volver a la cotizaciéon ubicado en la esquina
superior izquierda, podra encontrar los nuevos articulos del catalogo en la
pestafia Lineas de la orden.

Si es necesario mostrar varios articulos de manera mas organizada en la
cotizacion haga clic en Agregar una seccion, escriba el nombre de la seccion y
arrastre y suelte el encabezado de la seccion en la ubicacién deseada entre los
articulos en la pestana Lineas de la orden. El encabezado de la seccion
aparecera en negritas.

Ademas, también puede hacer clic en el botén Agregar una nota que se
encuentra abajo de la linea de un producto determinado para incluir una nota
personalizada sobre ese producto en especifico, esta aparecera en cursiva.
Luego, si es necesario, arrastrela abajo de la linea de producto correspondiente.

Abajo de las lineas de productos hay algunos botones en los que puede hacer clic
para aplicar un cédigo de cupén, promociones, descuento o agregar envio.



Pestana de productos opcionales

Abra la pestafia Productos opcionales para seleccionar los productos
relacionados. Estos los vera el cliente y podrian ocasionar un incremento en sus
ventas.

Por ejemplo, si el cliente quiere comprar un automovil, el producto opcional que
podria ofrecer es un enganche de remolque.

Pestaina de Otra informacion

En la pestafia Otra informacién hay varios ajustes relacionados con las
cotizaciones y estan separados en cuatro secciones
distintas: Ventas, Entrega, Facturacion y Seguimiento.

‘f} Nota

Algunos campos solo aparecen si selecciono ajustes y opciones especificas.

Seccion de ventas

La seccion Ventas de la pestafa Otra informacion incluye campos especificos
qgue se pueden configurar y estan relacionados con las ventas.
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Vendedor: Asigne a un vendedor con el menu desplegable para vincularlo
a esta cotizacion. El usuario que cred la cotizacion esta seleccionado en
este campo de forma predeterminada.

Equipo de ventas: Asigne un equipo de ventas especifico a esta
cotizacion. Si el vendedor seleccionado pertenece a un equipo de ventas,
ese equipo completara el campo.

Empresa: Seleccione la empresa con la que debe asociarse esta cotizacion
con el menu desplegable. Este campo solo aparece en el entorno
multiempresa.

Firma en linea: Seleccione esta casilla para solicitarle al cliente que firme
en linea para confirmar su orden. Este campo solo aparece si la
funcién Firma en linea esta habilitada.

Pago en linea: Seleccione esta casilla y escriba el porcentaje deseado en
el campo correspondiente para solicitarle al cliente que pague en linea (solo
el porcentaje especificado) para confirmar su orden. Este campo solo
aparece si la funcion Pago en linea esta habilitada.

Referencia del cliente: Proporcione un ID de referencia personalizado para
este cliente, puede incluir letras, numeros o una combinacion de ambos.
Etiquetas: Agregue etiquetas especificas a la cotizacion para tener mejor
organizacion 'y aumentar la capacidad de busqueda en la
aplicacion Ventas de Odoo. Puede agregar varias en caso de que sea
necesario.

Seccién de entrega

La seccion Entrega de la pestafia Otra informacién incluye campos especificos
qgue se pueden configurar y estan relacionados con las entregas.

DELIVERY
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Incoterm ’ [FAS] FREE ALONGSIDE SHIP
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Peso de envio: Muestra el peso de los articulos a enviar. Este campo no se
puede modificar y el peso del producto esta configurado en su respectivo
formulario.



Incoterm: Seleccione un Incoterm (Término de comercio internacional) para
utilizarlo como términos comerciales predefinidos para las transacciones
internacionales.

Ubicacién del Incoterm: Si utiliza un Incoterm, en este campo debera
agregar la ubicacion internacional.

Politica de entrega: Seleccione la politica de entrega deseada del menu
desplegable. La orden de envio se programa con el plazo de entrega mas
largo que tenga un producto si entregara todos los productos a la vez; de lo
contrario, se basa en el plazo mas corto. Las opciones disponibles son Lo
antes posible y Cuando todos los productos estén listos.

Fecha de entrega: Haga clic en el campo vacio para abrir el calendario
emergente en el que podra seleccionar una fecha de entrega para el
cliente. Si no es necesario proporcionar una fecha personalizada, consulte
la fecha esperada que aparece a la derecha de ese campo.

Seccion de facturacion

La seccion Facturacion de la pestafna Otra informacién incluye campos
especificos que se pueden configurar y estan relacionados con la facturacion.

INVOICING

~u

Fiscal Position°  Automatic Tax Mapping (AvaTax) =~ Update Taxes

Analytic Account  [INT] After-Sales Services

Posicion fiscal: Seleccione una posicion fiscal para adaptar los impuestos
y cuentas para clientes u 6rdenes de venta y facturas especificas. El valor
predeterminado proviene del cliente. Si elige una opcion en este campo
aparece un enlace y el icono © Actualizar impuestos en los que puede
hacer clic. Al hacerlo, se actualizan los impuestos para este cliente en
particular y para la cotizacion y también aparece una ventana de
confirmacion.

Cuenta analitica: Seleccione la cuenta analitica a aplicar a este cliente o
cotizacion.

Seccion de seguimiento

La seccion Seguimiento de la pestana Otra informacién incluye campos
especificos que se pueden configurar y estan relacionados con el seguimiento.



TRACKING

Source Document’  Welcome to the Company [DOC]

Opportunity Interest in your products
Campaign ° Email Campaign - Products
Medium ° Facebook

Source ’ Newsletter

« Documento origen: Ingrese la referencia del documento que generd la
cotizacion u orden de venta solo si aplica.

e Oportunidad: Seleccione la oportunidad especifica (de CRM) relacionada a
esta cotizacion en caso de que haya una.

« Campana: Seleccione la campafia de marketing relacionada a esta
cotizacion en caso de que haya una.

e Medio: Seleccione el método con el que se generd esta cotizacién (por
ejemplo, correo electronico) en caso de que haya uno.

e« Fuente: Seleccione la fuente del enlace utilizado para generar esta
cotizacion (por ejemplo, Facebook) en caso de que haya uno.

Pestana de notas

Escriba las notas internas especificas relacionadas con la cotizacién o el cliente en
la pestana Notas del formulario de cotizacion en caso de que sean necesarias.

Enviar y confirmar cotizaciones

Una vez que haya configurado todos los campos y las pestafias necesarias debera
enviarle la cotizacion al cliente para que la confirme. Al confirmarla, esta se
convierte en una orden de venta.

En la parte superior del formulario hay varios botones:

o Enviar por correo electréonico: Al hacer clic aparece una ventana
emergente con el nombre y la direccion de correo electronico del cliente en
el campo Destinatarios, la cotizacion (y el ID de referencia) en el
campo Asunto y un breve mensaje predeterminado en el cuerpo del correo
electronico, puede modificarlo en caso de que sea necesario.



Se adjunta una copia en PDF de la cotizaciéon. Cuando haya terminado
haga clic en Enviar para enviar la cotizacion por correo electronico al
cliente para que la revise y la confirme.

o Enviar factura proforma: Este botdn solo aparece si la funcion Factura
proforma esta habilitada. Al hacer clic, aparece una ventana emergente con
el nombre y la direccion de correo electronico del cliente en el
campo Destinatarios, la factura proforma (y el ID de referencia) en el
campo Asunto y un breve mensaje predeterminado en el cuerpo del correo,
puede modificar este ultimo en caso de que sea necesario.

Se adjunta una copia en PDF de la cotizacion. Cuando haya terminado
haga clic en Enviar para enviar la cotizacién por correo electrénico al
cliente para que la revise y la confirme.

« Confirmar: Al hacer clic, la cotizacién queda confirmada y el estado cambia
a Orden de venta.

« Vista previa: Al hacer clic, Odoo muestra una vista previa de la cotizacién
que el cliente ve al iniciar sesibn en su portal. Haga clic en el
enlace 9 Volver al modo de edicion que se encuentra en el recuadro azul
de la parte superior de la pagina de vista previa para regresar al formulario
de cotizacion.

e Cancelar: Al hacer clic la cotizacion se cancela.

ﬁ’ Nota

Si la funcion Bloguear ventas confirmadas esta habilitada, la orden de venta se bloquea y esto
aparece en su formulario.

Para este momento, la cotizacion ya fue confirmada, se convirtié en una orden de
venta y esta lista para ser facturada y pagada.

Consulte Facturar por cantidades entregadas u ordenadas para obtener mas
informacion sobre la facturacion.
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