Plantillas de cotizacion

En Ventas de Odoo puede crear plantillas de cotizacion reutilizables para
productos o servicios que vende con frecuencia.

El uso de estas plantillas permite adaptar y enviar las cotizaciones a los clientes
con mayor rapidez sin tener que crear cotizaciones nuevas desde cero cada vez
gue negocia una venta.

Configuracion

Primero debera activar la funcién para poder usar las plantillas de cotizacion. Vaya
a Ventas » Configuracion » Ajustes y dirijase a la seccion Cotizaciones y
ordenes.

En esa seccion, seleccione la casilla que se encuentra junto a la funcion Plantillas
de cotizacion. Aparecera el campo Plantilla predeterminada en el que podra
elegir la plantilla de cotizacidn predeterminada con un menu desplegable.
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Al activar la funcién Plantilla de cotizaciéon aparecera el enlace interno Plantillas
de cotizacion abajo del campo Plantilla predeterminada.

Al hacer clic en ese enlace aparecera la pagina de Plantillas de cotizacion, alli
podra crear, ver y editar plantillas.

Recuerde hacer clic en el boton Guardar antes de salir de la pagina de ajustes,
esto almacenara todos los cambios que realizé durante la sesion.

Crear plantillas de cotizacion

Para crear una plantilla de cotizacion, haga clic en el enlace Plantillas de
cotizacionen la pagina de ajustesluego de habilitar las plantillas de



cotizacién o vaya a Ventas » Configuracion » Plantillas de cotizacion. Ambas
opciones abren la pagina de Plantillas de cotizaciéon donde podra crear, ver y
editar las plantillas de cotizacion.
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Haga clic en el boton Nuevo que se encuentra en la esquina superior izquierda
para crear una nueva plantilla de cotizacion. Al hacerlo, aparecera un formulario
de plantilla de cotizacion vacio que podra personalizar.
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Comience escribiendo un nombre para la plantilla en el campo Plantilla de
cotizacion.

En el campo Validez de la cotizacion escriba durante cuantos dias sera valida la
plantilla de la cotizacién. Puede dejar el campo con el valor predeterminado 0 para
mantener su validez de manera indefinida.

Luego, en el campo Correo electréonico de confirmacién, haga clic en el menu
desplegable para seleccionar la plantilla de correo electrénico preconfigurada que
le enviara a los clientes al confirmar una orden.

- Truco

Para crear una nueva plantilla de correo electronico directamente desde el campo Correo
electronico de confirmacion, comience a escribir el nombre de la nueva plantilla de correo
electrénico en el campo y seleccione: Crear o Crear y editar... del menu desplegable que
aparece.

Si hace clic en Crear se creara una plantilla de correo que podra editar después.



Si hace clic en Crear y editar... se creara la plantilla de correo electronico y aparecera una
ventana emergente para crear un correo electronico de confirmacion. Alli podra personalizar y
configurar la plantilla de correo de inmediato.
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% Attachments

Haga clic en Guardar y cerrar una vez que haya realizado todas las modificaciones necesarias
para almacenar la plantilla de correo electronico y regresar al formulario de cotizacion.

Si trabaja en un entorno multiempresa, use el campo Empresa para asignar la
empresa a la que le aplicara esta plantilla de cotizacion.

Si establece un diario en el campo Diario de facturacioén, todas las 6rdenes de
venta con esta plantilla se facturaran en ese diario especifico. Si no establece
ningun diario en este campo, entonces se utilizara el diario de ventas con la
secuencia mas baja.

Las funciones Firma en linea o Pago en linea estaran disponibles como opcién
en los formularios de las plantillas de cotizacion si estan habilitadas en
los Ajustes (Ventas » Configuraciéon » Ajustes).

Seleccione la casilla junto a Firma en linea para solicitarle al cliente su firma
digital para confirmar una orden.

Seleccione la casilla junto a Pago en linea para solicitarle al cliente que pague en
linea y asi poder confirmar la orden. Cuando esta casilla esta seleccionada



aparecera un campo de porcentaje, alli debera especificar el importe porcentual de
pago correspondiente.

Puede habilitar las opciones Firma en linea y Pago en linea de forma simultanea.
En este caso, el cliente debera proporcionar su firma y realizar un pago para poder
confirmar la orden.

Pestaina de lineas

En la pestafia Lineas, puede agregar los productos a la plantilla de cotizacion al
hacer clic en Agregar un producto, organizarlos al hacer clic
en Agregar seccion (y puede arrastrar/soltar los encabezados de las secciones), y
puede agregar mas informacion discrecional (como detalles de garantia, términos,
etc.) al hacer clic en Agregar una nota.

Haga clic en Agregar un producto en la pestafa Lineas de un formulario de
plantilla de cotizacién para agregar uno a la plantilla de cotizacion. Al hacerlo,
aparecera un campo vacio en la columna Producto.

Al hacer clic ahi aparecera un menu desplegable con todos los productos
disponibles en la base de datos. Seleccione los productos que desee en ese menu
para agregarlos a la plantilla de cotizacién.

Si el producto que desea no aparece, escriba su nombre en el campo Producto y
la opcion aparecera en la lista desplegable. También puede encontrar los
productos si hace clic en Buscar mas... en el menu desplegable.

- Truco
Las plantillas de cotizacion pueden incluir productos relacionados con el evento (estands y

registros). Para agregarlos, haga clic en el campo Producto, escriba evento y seleccione el
producto relacionado con el evento deseado en el menu desplegable que aparece.

2 Nota

Al agregar un producto, la cantidad predeterminada es 1|, pero puede editarlo cuando quiera.

Luego, arrastre y suelte el producto en su lugar con el icono de seis cuadros que
esta ubicado del lado izquierdo de cada articulo.

Para agregar una seccion, que funcione como un encabezado para organizar las
lineas de la orden de ventas, haga clic en Agregar seccion en la pestana Lineas.
Al hacerlo, aparecera un campo en blanco, en donde podra escribir el nombre que
quiera para la seccion. Luego, haga clic en otra parte para asegurar el nombre de
la seccion.



Luego, arrastre y suelte el nombre de la seccion en la posicion deseada con el
icono i (seis cuadros) que esta ubicado del lado izquierdo de cada linea.

Para agregar una nota, que aparecera como texto en la cotizacién del cliente, vaya
a la pestaia Lineas y haga clic en Agregar una nota. Aparecera un campo vacio
en donde podra escribir la nota que quiera, después haga clic en otra parte para
guardarla.

Arrastre y suelte la nota en la posicion deseada con el icono:i (seis cuadros).

Para eliminar las lineas de articulos de la pestafa Lineas (producto, seccion o
nota), haga clic en el iconofli(papelera) que esta ubicado del lado derecho de la
linea.

Pestaiia de productos opcionales

Usar productos opcionales es una estrategia de marketing que implica la venta
cruzada de productos junto con un producto principal. El objetivo es ofrecerle a los
clientes productos utiles que estén relacionados, lo que puede ocasionar que la
venta sea mayor.

03 Example

Si un cliente quiere comprar un automovil, puede solicitar asientos con funcién de masaje como
producto adicional o ignorar la oferta y solo comprar el vehiculo.

Los productos opcionales aparecen como una seccion al final de las érdenes de
ventas y de la pagina de comercio electronico. Los clientes pueden agregarlos
ellos mismos de manera inmediata a sus 6rdenes de ventas en linea.
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Vaya a la pestafia Productos opcionales y haga clic en Agregar una linea por
cada producto de venta cruzada relacionado a los articulos principales en la
pestafna Lineas en caso de que sea necesario.

Al hacer clic en Agregar una linea aparecera un campo vacio en la
columna Producto.

Si hace clic sobre el campo, aparecera una lista desplegable con productos de la
base de datos y podra seleccionar el que desee para agregarlo como un producto
opcional a la plantilla de la cotizacion.



Para eliminar cualquier linea de articulo de la pestafa Productos opcionales,
haga clic en el icono 1 (papelera).

T} Nota

Los productos opcionales no son obligatorios para crear una plantilla de cotizacion.

Pestaina Términos y condiciones

La pestafia Términos y condiciones le permite agregar términos y condiciones a
la plantilla de cotizacion. Para agregarlos, solo escriba los términos y condiciones
deseadas en esta pestana.

% Nota

Los términos y condiciones no son obligatorios para crear una plantilla de cotizacion.

Usar plantillas de cotizacion

Al crear una cotizacion (Ventas » Nuevo), seleccione una plantilla preconfigurada
en campo Plantilla de cotizacion.

% Nota

El orden de las plantillas en el campo Plantilla de cotizacién esta determinado por el orden de las
mismas en el formulario de plantillas de cotizacion. El orden de las cotizaciones en el formulario
de plantillas de cotizacion no afecta nada mas.

Para ver lo que el cliente vera, haga clic en el botdn inteligente de Vista
previa que se ubica en la parte superior de la pagina para ver el aspecto que
tendria la cotizacion desde el frontend del sitio web mediante el portal del cliente
de Odoo.



# | Sales Orders | Quotation 500087

$40.25

= View Details

Quotation - S00087
Communication histery

Your contact
B Mitchell Admin

Send message

This is a preview of the customer portal. =+ Back to edit mode

Quotation - S00097

Your Subscription Inwoicing and Shipping Address
Date: 0118/2025 Deco Addict
@ 77 Santa Barbara Rd
Expiration Date: 02/17/2025 Pleasant Hill CA 94523
Plan: Maonthly United States

. (603)-996-3829
& info@agrolait.com

Products Quantity Unit Price Taxes
Office Cleaning Service (SUB) 1.00 Units 10.00 15%
Registration fee 1.00 Uniis 25.00 15%

Untaxed Amount
Tax 15%

Tatal

Terms & Conditions

Terms & Conditions: hitps.//7 3506 251-master-all.runbot242.odoo, comterms

Payment terms

Payment terms: 30 Days

« Sign & Pay ® Feedback ® Reject

Amount
$10.00
%2500

$35.00
$5.25
$40.25

Haga clic en el botéon Guardar una vez que haya terminado de agregar y
personalizar los bloques.

En la parte superior de la previsualizacion de la plantilla de cotizacion aparecera
un cuadro azul que podra usar para=» volver al modo de edicion con rapidez. Al
hacer clic alli, Odoo regresa al formulario de la cotizaciéon en el backend de la

aplicacidon Ventas.

Cancelar cotizaciones y 6rdenes de venta en lote

Cancele varias cotizaciones (u 6rdenes de venta) desde Ventas » Ordenes »
Cotizaciones. Apareceran en la vista de lista de forma predeterminada y del lado

izquierdo de la tabla, seleccione las casillas de las cotizaciones a eliminar.

- Truco

aparecera en la parte superior de la pagina.

Seleccione todos los registros de la tabla con la casilla que se encuentra en el encabezado de la
columna en la parte superior izquierda de la tabla. El numero total de elementos seleccionados



Luego de que haya seleccionado las cotizaciones (u érdenes de venta) deseadas en
la vista de lista en la pagina Cotizaciones, haga clic en el boton# Acciones para
abrir un menu desplegable.

En este menu desplegable seleccione la opcidén Cancelar cotizaciones.
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Es posible realizar esta accion en las cotizaciones en cualquier etapa, incluso si se confirma
como una orden de venta.

Al seleccionar la opcion Cancelar cotizaciones aparece la ventana emergente de
confirmacion Cancelar cotizaciones. Para completar la cancelacion, haga clic en
el boton Cancelar cotizaciones.

2 Nota

Aparecera un mensaje emergente de error si intenta cancelar la orden relacionada a una
suscripcion activa que tiene una factura.



