
a) Se realiza cada vez que un cliente requiere una cotización por un producto o servicio.

b) El departamento de ventas es el encargado de generar las cotizaciones.

El departamento de ventas debe hacer un listado de los componentes que se van a cotizar y tener los precios.

Captura en Microsip:

1)

2)

Antes de cotizar, es necesario indicar que empresa va a realizar la cotización.

     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

Una vez que se selecciona la empresa, se abre la pantalla de ventas, en esa pantalla es necesario seleccionar documentos en los botones del lado 

izquierdo de la pantalla.

Las cotizaciones se hacen en el modulo de ventas de Microsip
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3)

4)
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     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

Una vez que se selecciona documentos, hay que seleccionar cotizaciones.

Una vez que se selecciona documentos, hay que seleccionar cotizaciones.
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5)

6)

7)
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Ya que se selecciona nuevo se abrirá el siguiente. 

     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

En este cuadro de texto primero hay que indicar el cliente, puede ser por NOMBRE o por NUMERO.

Si no se conoce el numero de cliente se puede presionar F4 en el teclado para buscarlo en el siguiente cuadro de dialogo.
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8)

9)

10)

11)

12)
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Ya que se seleccionó al cliente se selecciona MONEDA y la VIGENCIA de la cotización.

     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

Ya que seleccionó la vigencia y la moneda, se comienzan a agregar articulos.

Despues de este punto hay que referise al procedimiento de crear nuevo articulo.

Si no se conoce el numero o nombre del articulo se puede presionar F4 en el teclado para buscarlo en el siguiente cuadro de dialogo.

Si el articulo no se encuentra, se puede dar de alta dando click con el botón derecho del mouse y seleccionando nuevo articulo.
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14)

15)

16)

17)

     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

Ya que se escogio el articulo o servicio a cotizar, se asigna la cantidad, el precio de venta sin IVA y un porcentaje de descuento si aplica.

Al dar click se abrirá el siguiente cuadro de dialogo, en este cuadro de dialogo hay que poner las notas que pueda llevar cada articulo y 

despues dar click en aceptar.

Para agregar mas articulos hay que repetir los pasos del 9 al 16.

Si el articulo lleva notas adicionales, se selecciona y se da click con el botón derecho del mouse y se selecciona donde dice notas

adicionales.
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18)

19)

20)

21)

     Dueño del proceso: Ventas      Aprobador (es): Director

Se manda al cliente por correo electrónico

Ya que se agregaron todos los productos que se van a cotizar, dar click en Guardar y Cerrar.

Se selecciona imprimir como PDF y se le pone el nombre "Cotización CODIGO DE CLIENTE y FOLIO, por ejemplo Cotización Jábil C24,pfd.

Una vez que se da click en Guardar y Cerrar, se cerrará este cuadro de dialogo y se mostrarán todas las cotizaciones generadas. En ese

listado, seleccionar la cotización recién generada, dar click con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción de imprimir.
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