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CONTENIDO

Indice general

INnicio Acceso y seleccion de tu empresa

O Creacién masiva de registros

Creacién masiva con importacion de archivos

Importar categorias con el asistente (recomendado)

Importar unidades de medida con el asistente (recomendado)
Importar productos con el asistente (recomendado)

Importar productos con CSV genérico (alternativa)

Importar categorias con CSV genérico (alternativa)

Importar unidades de medida con CSV genérico (alternativa)
Importar clientes y proveedores con el asistente (recomendado)
Importar clientes desde un archivo CSV

Importar proveedores desde un archivo CSV

Importar contactos y direcciones de una empresa

Obtener una plantilla exportando desde Odoo

1 Contactos

Navegar Contactos y cambiar de vista

Filtros, agrupaciones y favoritos

Acciones masivas y menu del engranaje

Crear un contacto: empresa o persona

Ficha de empresa: RUC, documento y direccién PE
Contactos hijos y direcciones

Contabilidad, bancos y datos EDI

Chatter y smart buttons

Persona natural con DNI y alerta de direccién

Configuracién de Contactos

2 Empleados

Navegar Empleados y cambiar de vista

Importar empleados (asistente)

Crear y editar un empleado

Informacion personal peruana

Ajustes de RH, habilidades, chatter y smart buttons
Organigrama y directorio

Departamentos

Configuracién completa de Empleados
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3  Ventas

Navegar el médulo Ventas y cambiar de vista
Filtros, agrupaciones y favoritos

Acciones masivas en la lista

Crear una cotizaciébn campo por campo

Enviar la cotizacion por correo

Imprimir la cotizacion o el pedido

Confirmar el pedido de venta

Smart buttons del pedido

Chatter, actividades y adjuntos

Entrega relacionada: disponibilidad y operaciones
Entrega parcial y pedido pendiente (backorder)
Cancelar un pedido pendiente (backorder)
Devolver mercancia al cliente (desde la entrega)
Crear factura desde el pedido (total o anticipo)
Cancelar un pedido y restablecer a cotizacién
Duplicar un pedido o cotizacién

Consultar clientes, productos y érdenes

Reportes de Ventas

4 Inventario

Panel general de Inventario

Crear y confirmar una recepcién manual
Recepcién parcial y pedido pendiente
Devolucion al proveedor

Entregas a cliente

Devolucién de cliente

Transferencias internas

Existencias, conteo y aplicacion de diferencias
Ubicaciones de almacén

Lotes y nUmeros de serie

Historial de movimientos y trazabilidad
Registrar un desecho

Reposicion y reglas de reordenamiento
Productos, categorias, UdM y paquetes
Impresién, smart buttons y chatter en operaciones

Filtros y busqueda en transferencias
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5 Facturacién

Lista de facturas y filtros

Crear factura manual campo por campo

Vista previa de la factura

Publicar la factura

Emision electrénica, estados EDI, XML y CDR
Registrar pago total o parcial

Nota de crédito (reembolso total o parcial)

Nota de débito

Imprimir, correo, acciones, borrador y cancelaciéon
Factura originada desde Ventas

Reportes de facturacion

© Punto de Venta

Abrir o continuar la sesién de Punto de Venta
Categorias, busqueda y lineas del pedido

Seleccionar, buscar, crear o editar cliente

Multiples pedidos e historial

Cobrar: efectivo, otros métodos, vuelto y comprobante
Devolucién / reembolso parcial

Entrada, salida de efectivo y cierre de sesion

Backend: 6rdenes, sesiones, pagos y factura

COMO USAR ESTE MANUAL

Sigue los pasos en orden. Las marcas numéricas de cada captura corresponden con las instrucciones del procedimiento.
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Iniciar sesion y seleccionar tu empresa

OBJETIVO

Acceder a Odoo y trabajar con la empresa que te corresponde en tu instalacién.

REQUISITOS PREVIOS
URL de Odoo de tu empresa, y tu usuario y contrasefa.

a Abre el navegador e ingresa a la URL de Odoo de tu empresa.

@ Your logo

Bienvenido de nuevo
Inicia sesién para continuar.

Base de datos

demo & Seleccionar
asrrea electrénico
N

|| Correo electrénico ‘
N

A
61mraseﬁ=

| Contrasefia

Restablecer contrasefia

Gestionar bases de datos

Pantalla de inicio de sesién

a Ingresa tu usuario o correo (1), tu contraseia (2) y haz clic en Iniciar sesién (3).
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o Si tu instalacion tiene mas de una empresa, en el selector (esquina superior derecha) elige la empresa correcta.

RCTAL N Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos Reportes  Configuracion 6 [ 8° C° PeCompany G

B Cotizaciones #

Mis cotizaciones X - o o121/

O My Company (San Francisco)

0O My Company (Chicago)

PE Company

Informacién de la empresa Disefio de los documentos Confirmacion de la orden
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Elija entre firmas electrénicas o pagos en Envie una cotizacién para probar el portal
encabezados y pies de pagina de sus linea. del cliente.
documentos.
Numero Fecha de creacién Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado -
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. B witchell Admin o) PE Company 5/259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. ) witchell Admin o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company 5/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa SAC. ) witchell Admin o} PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin @ PE Company BIA:FUM Orden de venta
— S —— S - ~ S inrn n ST
5/2,400.76

Selector de empresa activa
o Verifica que el titulo de la pagina o el selector muestren la empresa con la que debes trabajar antes de continuar.

RESULTADO ESPERADO

Sesion iniciada y empresa activa correcta.
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0. Creacion masiva de registros

Asistentes recomendados (Excel) para productos, categorias, UdM y terceros; importacion CSV genérica como alternativa.

Creacion masiva con importacion de archivos

OBJETIVO
Cargar muchos registros a la vez (productos, categorias, unidades de medida, clientes, etc.) usando un archivo Excel o CSV.

REQUISITOS PREVIOS
Trabajar con la empresa activa correcta. Preferir los asistentes del engranaje cuando existan (productos, categorias, UdM,
clientes/proveedores). Como alternativa, la importacion genérica de Odoo acepta .csv / .x1sx.

o Abre la lista del modelo que deseas cargar (por ejemplo Productos).

= Inventario  Informacién general Operaciones  Productos Reportes  Configuracién & (£ &5 C° PEcompany
= Producto?i] | Q - < 1-83/83 < D
Nombre del producto Linea / Aplicacion ~ Marca  Referencia interna  Etiquetas de la plantill... Precio de venta Costo Alamano Pronosticado Disponible para Prom... Unidad =

ﬁ' 10% en tu orden 50.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
% 10% en tu orden §0.00 §/0.00 0.00 Unidades
¥F 15% en tu orden 5000 §/0.00 0.00 Unidades
ﬁ’ Aceite Primor 1 L 101010100002 5/12.50 S/ 0.00 44.00 44.00 44.00 Unidades
{f Alfombrilla de escritorio FURN_0002 §198 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
,V,"I Alojamiento en hotel $ 400.00 S/ 0.00 0.00 Dias
ﬁ’ Anticipo (PdV) $0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Arroz Costefio S/ 0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Arroz Costefio 5 kg 101010100001 5/ 28.90 5/ 0.00 39.00 29.00 29.00 Unidades
ﬁ Arroz Extra Manual 5 kg Retail Costefio 201010100001 S/ 29.90 S/ 22.00 20.00 20.00 20.00 Unidades
ﬁ Bandeja de cartas FURN_0004 §4.80 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Bote de basura con pe... E-COM10 $ 47.00 5/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades &
ﬁ Caja de almacenamiento E-COMO8 £15.80 S/ 0.00 Q.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Caja de organizacion p... FURN_5555 $ 100.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
7 Cajon FURN_8855 $110.50 §/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
% Cajén negro FURN_8900 $25.00 §/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Conjunto de escritorio FURN_7800 $ 450.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ’ Depésito $ 150.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
,V:\? Descuento DIsC $0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades

Lista de productos — engranaje de opciones (1)

o Haz clic en el icono de engranaje junto al titulo de la vista.
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Elige el asistente recomendado cuando aparezca (p. €j. Importar Productos, Importar Categorias, Importar Unidades de
Medida, Importar Clientes y Proveedores). Si no hay asistente, usa Importar registros.

rmacién general Reportes  Configur: & [ &° C°

B Productos 4 Q - o 163/63 < >

& Importar registros

Nombre del productp © Importar Productos rfa  Referenciainterna  Etiquetas de la plantill... Precio de venta Costo Alamano Pronosticado Disponible para Prom... Unidad

i)

ﬁ' 10% en tu orden L Exportar todo 5 0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades
ﬂ? 10% en tu orden $ 0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' 15% en tu orden $ 0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ’ Aceite Primor 1L 101010100002 5/ 12.50 5/ 0.00 44.00 44.00 44.00 Unidades
ﬁ’ Alfombrilla de escritorio FURN_0002 $1.98 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Algjamiento en hotel $ 400.00 5/ 0.00 0.00 Dias

ﬁ Anticipo (PdV) $0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Arroz Costefio S/ 0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
% Amoz Costefio 5 kg 101010100001 5/ 28.90 §/0.00 39.00 29.00 29.00 Unidades
ﬁ Arroz Extra Manual 5 kg Retail Costefio 201010100001 S/ 29.90 S/ 22.00 20.00 20.00 20.00 Unidades
ﬁ Bandeja de cartas FURN_0004 §4.80 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Bote de basura con pe... E-COM10 $47.00 §/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades A
ﬁ' Caja de almacenamiento E-COMO08 $15.80 §/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Caja de organizacién p... FURN_5555 $100.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
{f Cajén FURN_8855 $110.50 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬂ? Cajén negro FURN_8900 $ 25.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Conjunto de escritorio FURN_7800 $ 450.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ’ Depésito $ 150.00 5/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Descuento DIsC $0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades

Menu del engranaje con opciones de importacion
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o Si usas la importacidn genérica, sube el archivo CSV/Excel en la pantalla estdndar.

= RCRCTAEELE Inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F

| Subir archivo | Cancelar |mportar un archivo

[$]

()

Subir un archivo de Excel o en formato CSV para importar
Se recomiendan los archivos de Excel ya que el formato es automatico.

;Necesitas ayuda?

& Plantilla de importacion para productos

Preguntas frecuentes sobre la importacion

Pantalla Importar un archivo

RESULTADO ESPERADO

Quedas en el asistente propio o en el mapeo de columnas de la importacion genérica, listo para cargar el archivo.
NOTAS
Orden sugerido de carga maestra: 1) categorias, 2) unidades de medida, 3) productos, 4) clientes/proveedores. Los asistentes de

productos y terceros usan Excel y, con archivos grandes, pueden encolar el trabajo en Ajustes — Técnico — Importaciones
maestras.

VARIANTES

Si la opcion no aparece, verifica permisos de importacién y que estés en vista lista o kanban (no solo formulario).

Importar categorias con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Crear la jerarquia Categoria — Familia — Clase — Subclase (con cédigos automaticos) y opcionalmente marcas/lineas
permitidas.

REQUISITOS PREVIOS
Estar en la lista de Categorias de producto. Archivo Excel con columnas Categoria, Familia, Clase, Subclaseyy,

opcionales, Marcas permitidasy Lineas permitidas (separadas por ; o ,). Ejemplo: categorias_producto_ejemplo.xIsx.

0 Abre Inventario o Ventas — Configuracion — Categorias de producto y haz clic en el engranaje.
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/categorias_producto_ejemplo.xlsx

o Elige Importar Categorias.

Inventario Informacién general O Reportes  Confi PE Company
B Categorias de producto % Q - o 125725 £ >
|7\ Codige Categoria delo

W Importar Categorias

2 Abarrotes Exportar todo
2.02 Abarrotes / Aceites
2.02.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal
2.02.01.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal / Aceite de Soya
201 Abarrotes / Alimentos Secos
2.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos
2.01.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos / Arroz
All

All / Consumable

All / Expenses

All / Internal

All / Saleable

All / Saleable / Office Furniture
All / Saleable / PoS

All / Saleable / Services

All / Saleable / Services / Saleable

All / Saleable / Software

3 Limpieza
3.01 Limpieza / Detergentes
3.01.01 Limpieza / Detergentes / Detergente en Polvo

Menu: Importar Categorias (1)

e En el didlogo usa Archivo Excel (1), Descargar plantilla (2) e Importar (3).

Importar Categorias

Archivo Excel I Sube tu archivo
I Descargar plantilla lml Cancelar

Dialogo Importar Categorias
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o Si no tienes archivo, descarga la plantilla del sistema: plantilla_categorias_producto.xlsx.

e Carga tu Excel e Importar. Revisa la notificacion de categorias creadas.

= [o R CUTARY- TN |nventario  Informacién general Operaciones  Productos Reportes  Configuracion & (£ 85 (@° PECompany &

Categorias de producto - .
8 Categorias de productos £ Q Importacion completada *

Las categorias fueron procesadas

Codige Categoria del producto correctamente. Creadas: 0.
2 Abarrotes
2.02 Abarrotes / Aceites
2.02.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal
2.02.01.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal / Aceite de Soya
201 Abarrotes / Alimentos Secos
2.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos
2.01.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos / Arroz.
All

All / Consumable

All / Expenses

All / Internal

All / Saleable

All / Saleable / Office Furniture
All / Saleable / PoS

All / Saleable / Services

All / Saleable / Services / Saleable

All / Saleable / Software

3 Limpieza
3.01 Limpieza / Detergentes
3.01.01 Limpieza / Detergentes / Detergente en Pelvo

Notificacién: categorias importadas

RESULTADO ESPERADO

Queda armada la jerarquia de 4 niveles con codigos, lista para clasificar productos.

NOTAS

Conviene importar categorias antes que productos. Las marcas y lineas permitidas se crean si no existen.

Importar unidades de medida con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Crear categorias de UdM nuevas junto con su unidad de referencia en un solo paso.

REQUISITOS PREVIOS
Abrir la lista de Categorias de la unidad de medida (no la lista de unidades). Excel con Descripcion (nombre de la
categoria) y Unidad de medida (unidad de referencia). Ejemplo: unidades_medida_ejemplo.xIsx.

0 Abre Inventario — Configuracion — Categorias de UdM (o equivalente) y haz clic en el engranaje.
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/unidades_medida_ejemplo.xlsx
http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/plantilla_categorias_producto.xlsx

o Elige Importar Unidades de Medida.

Inventario  Informacién general ~ Operaciones Reportes  Configuracién PE Company

B Categorias de UdM # Q -

Categoria de la unidad de medida I |mportar Unidades de Medida }II

Q

17/7 < >

Unidad £ Exportar todo Jnidades  Docenas

Peso a oz b Tka t

Horas laborables Minutos ~ Horas ' Dias

Longitud/distancia mm  cm en ft vd ‘m km mi

Superficie ftt ' m?

Volumen in®  floz(EE.UU) at(EEUU) ‘L aal(EEUU) f' m*
Energia KWH

Menu: Importar Unidades de Medida (1)

e Usa Archivo Excel (1), Descargar plantilla (2) e Importar (3).

Importar Unidades de Medida

Archivo Excel I Sube tu archivo
I Descargar plantilla lml Cancelar

Dialogo Importar Unidades de Medida
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o Plantilla del sistema: plantilla_unidades_medida.xIsx.

e Importa y confirma la notificacion.

Importacion completada

Las unidades de medida fueron
importadas correctamente.
Importadas: 2. Omitidas: 0.

Importar Unidades de Medida

Archivo Excel  unidades_medida_ejemplo.xlsx

Descargar plantilla m Cancelar

Notificacién: UdM importadas

RESULTADO ESPERADO

Cada fila crea una categoria nueva con su unidad de referencia (factor 1).
NOTAS

El menu del asistente aparece en Categorias de UdM, no en Unidades de medida. Si la categoria ya tiene alguna unidad, esa fila
se omite. Para agregar unidades mayores/menores a una categoria existente usa la importacién genérica (CSV).

Importar productos con el asistente (recomendado)

OBJETIVO

Cargar productos con jerarquia comercial, marca, linea, precios, stock inicial y disponibilidad en PdV desde un Excel.

REQUISITOS PREVIOS

Lista de Productos. Excel con columnas como Categoria, Familia, Clase, Subclase, Nombre, Empresa, Tipo de
producto, Unidad de medida, Unidad de compra, precios, etc. Ejemplo: productos_maestro_ejemplo.xIsx. La empresa del
archivo debe coincidir con la empresa activa.

0 Abre Productos (vista lista o kanban) y haz clic en el engranaje.
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/productos_maestro_ejemplo.xlsx
http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/plantilla_unidades_medida.xlsx

o Elige Importar Productos (opcion del asistente, distinta de la importacién genérica).

Inventario Informacién general O Reportes  Config & [ 85 CF peC mpany

B Productos # Q - 2 1-63/63 < >
Nombre del produ(:o

H

& Importar Productos a Referenciainterna  Etiquetas de la plantill... Precio de venta Costo Ala mano Pronosticado Disponible para Prom... Unidad

¥ 10% en tu orden Bxportar todo $0.00 5/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ 10% en tu orden $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ 15% en tu orden $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
¥F Aceite Primor 1L 101010100002 $/12.50 5/ 000 44.00 44.00 44,00 Unidades
ﬁ Alfombrilla de escritorio FURN_0002 §1.98 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Alojamienteo en hotel $ 400.00 S/ 0.00 0.00 Dias

7 Anticipo (PdV) 50.00 §/0.00 0.00 Unidades
¥ Aoz Costefio S/0.00 §/0.00 0.00 Unidades
ﬁ Arroz Costefio 5 kg 101010100001 5/ 28.90 §/0.00 39.00 29.00 29.00 Unidades
ﬁ Arroz Extra Manual 5 kg Retail Costefio 201010100001 S/ 29.90 S/ 22.00 20.00 20.00 20.00 Unidades
ﬁ Bandeja de cartas FURN_0004 §4.80 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Bote de basura con pe... E-COM10 $47.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades £
ﬁ Caja de almacenamiento E-COMO8 $15.80 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Caja de organizacién p... FURN_5555 $100.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajén FURN_8855 $110.50 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajén negro FURN_8900 $25.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Conjunto de escritorio FURN_7800 $ 450.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Depésito $ 150.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Descuento DIsC $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades

Menu: Importar Productos (1)

e En el didlogo: Archivo Excel (1), casilla Precio de venta incluye IGV (2), Descargar plantilla (3) e Importar (4).

Importar Productos

Precio de venta incluye l I
IGv

I Descargar plantilla lml Cancelar

Dialogo Importar Productos
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o Descarga la plantilla del sistema si la necesitas: plantilla_productos.xlsx.

e Carga el Excel (1) e Importar (2).

Importar Productos

Archivo Excel l productos_maestro_ejemplo.xlsx

Precio de venta incluye
IGv

Descargar plantilla || Cancelar

Archivo de productos cargado
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/plantilla_productos.xlsx

e Revisa la notificacion de creados / actualizados / omitidos.

Importacion completada
Los productos fueron importados

correctamente. Creados: 0.
Actualizados: 2. Omitidos: 0.

Importar Productos

Archivo Excel productos_maestro_gjemplo.xlsx

Precio de venta incluye
IGV

Descargar plantilla m Cancelar

Notificacion: productos importados

RESULTADO ESPERADO
Productos creados o actualizados con categoria en 4 niveles, impuestos de venta 18 %, y opcionalmente stock inicial y
marca/linea.

NOTAS

Tipo de producto: Almacenable, Consumible o Servicio. Si no indiques Referencia interna, las columnas
Categoria/Familia/Clase/Subclase son obligatorias (se crean si faltan). Si indiques referencia de 11 o 12 digitos, debe coincidir
con codigos de subclase existentes. La cantidad inicial solo aplica a Almacenable y exige la columna Almacén (cédigo o nombre,
p. €j. PE Co). Columnas Atributo: ..agregan atributos dindmicos.

VARIANTES

Marca Precio de venta incluye IGV para asignar el impuesto 18% TTC en lugar de 18%. Archivos grandes se procesan por
cola en Importaciones maestras.

Importar productos con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Crear o actualizar productos con la importacion estandar de Odoo, cuando no necesitas el asistente de jerarquia comercial.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla productos_ejemplo.csv con columnas como name, uom_id/name, categ_id/name, type (product / consu /
service), list_price, sale_ok, purchase_ok.
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/productos_ejemplo.csv

0 Desde Productos — engranaje — Importar registros, elige el archivo de productos.

e Verifica que Odoo use la primera fila como encabezado y que el separador sea correcto (coma).

Inventario  Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracion & & &5 C° P Company

m Probar  Subirarchive ~ Cancelar Importar un archivo <
Archivo impurtado Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
W productas_ejemplo.csv

hame Ab -
Utilizar la primera fila como 7oz Costerio 5 kg ! (=mftm o

encabezado

pom_id/name Para importar, seleccio... ~

inidades
Formato
Codificacién: i

ateg_id/name Para importar, seleccio... ~

utf-2 v in clasificar
Separador: fype v ‘ Tipo x -
Coma - roduct

Delimitador de texto: ist_price 15| Preciodeve.. X v
|“ ‘ 2.90
Formato de fecha: © ale_ok ‘ Se puedeve.. X ¥
| ‘ frue
Formato de fecha y hora: ¥ purchase ok ‘ Se puedeco.. X =
| ‘ rue
Separador de miles: Hefault_code Ab ‘ Referenciai.. % ~

Coma A

Separador de decimales:

Punto d
Ayuda

& Plantilla de importacién para
"

Archivo de productos cargado y mapeo de columnas
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Revisa el mapeo Columna del archivo - Campo de Odoo. Corrige las columnas que digan «Para importar,
seleccione...» (p. ej. Unidad de medida y Categoria).

[oR{-UIALY-T-W |nventario Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién & [ &5 C° P Company &
[LSN2Tl | Probar | Subirarchive — Cancelar Importar un archivo =
Archivo impurtado Columna del archivo Campo de Qdoo Comentarios
B productos_gjemplo.csv
name Ab -
Utilizar la primera fila como Arroz Costefio 5 kg g [l =
encabezado
uom_id/name Para importar, seleccio... ~
Unidades
Formato
Codificacién: i
categ_id/name Para importar, seleccio... ~
utf-2 v Sin clasificar
Separador: type v | Tipo x -
Coma “ product
Delimitador de texto: list_price 15 ‘ Preciodeve.. X =~
|“ ‘ 2890
Formato de fecha: ? sale_ok ‘ Se puedeve.. X
| ‘ True
Formato de fecha y hora: 7 purchase_ok ‘ Se puedeco... X ¥
| ‘ True
Separador de miles: default_code Ab ‘ Referenciai.. % ~

Coma A

Separador de decimales:

Punto v
Ayuda

& Plantilla de importacién para

nroductas

Botones Probar (1) e Importar (2)
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o Haz clic en Probar para validar sin guardar.

Inventario s p Product Reportes PE Company
m Probar  Subirarchive  Cancelar |Importar un archivo =
Archivo importado Todo parece correcto.
& productos_ejemplo.csv
Utilizar la primera fila como Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
encabezado
name Ab Nombre x -
Arroz Costefio 5 kg
Formato
Codificacion: Zo:L;d/name Para importar, seleccio... ~
nidades
utf-8 v
categ_id/name . N
. - Para importar, seleccio... *
Separador: Sin clasificar
Coma A
type ¥ | Tipo x -
Delimitador de texto: product ‘ P
list_price 15 N -
Formato de fecha: ° 28.00 ‘ =it 6
sale_ok -
Formato de fecha y hora: 7 True ‘ Selpucdaiva X
purchase_ok ‘ 5 9 X -
Separador de miles: True A=
Coma v
default_code in
- Ab Referenciai.. % ~
Separador de decimales: ‘
Punto A
Volver a importar
Ayuda
&, Plantilla de importacién para
productos

Resultado de la prueba de importacién

e Si no hay errores, haz clic en Importar.

[oRCIALY TN |nyentario  Informacién general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F
| Importar I Probar  Subirarchive  Cancelar |Importar un archivo 2
Archivo importado Todo parece correcto.
& productos_ejemplo.csv
Utilizar la primera fila como Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
encabezado
name Ab Nombre x -
Arroz Costefio 5 kg
Formato
Codificacion: uorn,ld/name Para importar, seleccio... ~
Unidades
utf-8 v
categ_id/name . N
. - Para importar, seleccio... *
Separador: Sin clasificar
Coma A
type ¥ | Tipo x -
Delimitador de texto: product ‘ P
list_price 15 N -
Formato de fecha: ° 28.00 ‘ =it 6
sale_ok -
Formato de fecha y hora: 7 True ‘ Selpucdaiva X
purchase_ok -
Separador de miles: True | Sepuedeco.. %
Coma v
default_code in
- Ab Referenciai.. % ~
Separador de decimales: ‘
Punto A
Volver a importar
Ayuda
&, Plantilla de importacién para
productos

Confirmar importacién
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RESULTADO ESPERADO

Los productos aparecen en la lista con precios en S/ e impuestos segun la configuracién de la compafiia.

NOTAS

Preferir el asistente Importar Productos para cargas reales. Esta via no arma sola la jerarquia Categoria/Familia/Clase/Subclase ni
el stock inicial.

VARIANTES
Para actualizar productos existentes, incluye la columna External ID o Referencia interna.
Importar categorias con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Crear categorias planas o con un solo padre, sin la jerarquia de 4 niveles del asistente.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla categorias_ejemplo.csv con name y opcionalmente parent_id/name (p. ej. A11).

0 Abre Inventario o Ventas — Configuracion — Categorias de producto (lista).

EE Inventario  Informacién general Operaciones  Productos Reportes  Configuracion & & ..5 G,s PE Company .‘Q",
m B Categorias de producto # | Q ¢ ] 2 125725 £ >

Codigo Categoria del producto

2 Abarrotes

2.02 Abarrotes / Aceites

2.02.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal

2.02.01.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal / Aceite de Soya

201 Abarrotes / Alimentos Secos

2.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos

2.01.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos / Arroz

All

All / Consumable

All / Expenses

All / Internal

All / Saleable

All / Saleable / Office Furniture
All / Saleable / PoS

All / Saleable / Services

All / Saleable [ Services / Saleable

All / Saleable / Software

3 Limpieza
3.01 Limpieza / Detergentes
3.01.01 Limpieza / Detergentes / Detergente en Polvo

Lista de categorias
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o Engranaje — Importar registros.

Inventario s p Product Reportes PE Company
B Categorias de producto % Q - 2 125/25 £ >
& Importar registros
Codige = D W Importar Categorias
2 Abarrotes L Exportar todo
2.02 Abarrotes / Aceites
2.02.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal
2.02.01.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal / Aceite de Soya
201 Abarrotes / Alimentos Secos
2.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos
2.01.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos / Arroz
All

All / Consumable

All / Expenses

All / Internal

All / Saleable

All / Saleable / Office Furniture
All / Saleable / PoS

All / Saleable / Services

All / Saleable / Services / Saleable

All / Saleable / Software

3 Limpieza
3.01 Limpieza / Detergentes
3.01.01 Limpieza / Detergentes / Detergente en Polvo

Abrir importacion de categorias

o Sube el CSV de categorias.

Inventar g Reportes. 6 4 ...5 PE Company
m Probar  Subirarchivo ~ Cancelar Importar un archivo 2
Archivo impurtado Columna del archivo Campo de Qdoo Comentarios
W categorias_ejemplo.csv
hame
Al -
Utilizar la primera fila como hbarrotes ’ Nombre €3
encabezado
a;renlﬁid/name Para importar, seleccio... ~
i
Formato
Codificacién:
utf-8 v
Separador:
Coma A

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ®
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Ayuda

' Ir a preguntas frecuentes de

Archivo de categorias cargado
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o Prueba el mapeo y luego importa.

= RoRCTAEELE Inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F
m Probar  Subirarchive  Cancelar |Importar un archivo =
Archivo importado Todo parece correcto.
W categorias_ejemplo.csv
Utilizar la primera fila como Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
encabezado
name Ab Nombre x -
Abarrotes
Formato
Codificacion: p;renl,ld/name Para importar, seleccio... ~
A
utf-8 v
Separador:
Coma A

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ®
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Volver a importar
Ayuda
' Ir a preguntas frecuentes de
imnartacian

Mapeo / prueba de categorias

RESULTADO ESPERADO
Categorias creadas y disponibles al clasificar productos.

NOTAS

Para la estructura comercial con cédigos (familia/clase/subclase) usa el asistente Importar Categorias.

Importar unidades de medida con CSV genérico (alternativa)

OBJETIVO

Registrar unidades adicionales (mayores/menores) sobre categorias de UdM ya existentes.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla unidades_ejemplo.csv con name, category_id/name, uom_type (bigger / smaller / reference), factor,
rounding. Acceso a Unidades de medida.
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0 Abre la lista de Unidades de medida para revisar lo que ya existe.

Inventario

Informa

B Unidades de medida %

Unidad de medida
mm

a

Minutos

m

en
oz

fl oz (EE. UU.)
fe

Horas

ft

Ib

yd

qt (EE. UU)
Unidades

Dias

kg

Categoria
Longitud/distancia
Peso

Horas laborables
Longitud/distancia
Volumen
Longitud/distancia
Peso

Volumen
Superficie

Horas laborables
Longitud/distancia
Peso
Longitud/distancia
Volumen

Unidad

Horas laborables
Longitud/distancia
Superficie
Volumen

Peso

Tipo

Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |a unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria

Unidad de medida de referencia para esta categoria

Alias de UdM

1-30/30 < >

Lista de UdM
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La lista de Unidades de medida no ofrece importacion en su engranaje: abre Inventario — Configuracion —
Categorias de UdM y usa alli el engranaje — Importar registros.

[oR{UALY- 10 |nventario  Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién & ( &5 G° e Company &G
B Categorfas de UdM # Q - o 18/9 L >
& Importar registros l

Categoria de la unidad de medida T Tmponar Undages ot Meads

L. Exportar todo

Unidad Jnidades  Docenas

Peso a oz |b ka t

Horas laborables Minutos ~ Horas ' Dias

Longitud/distancia mm m en ft vd m km mi

Superficie ft ' m?

Volumen in®  floz(EE.UU) at(EEUU) (L aal(EEUU) ' m’
Energia KWH

Presentacion Manual Caja Manual

Peso Manual

Engranaje de Categorias de UdM: Importar registros
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o Carga el CSV y asegurate de mapear category_id/name a Categoria (en espafiol suele llamarse Unidad, no Unit).

Inventario  Informacién Reportes  Configur:
m Probar  Subirarchive ~ Cancelar Importar un archivo 2
Archivo impurtado Columna del archivo Campo de Qdoo Comentarios
Il unidades_ejemplo.csv
hame Ah A -
Utilizar la primera fila como Fajax 12 ! Onidadide
encabezado
ategory id/name Para importar, seleccio... =
nidad
Formato
Codificacion: Liom_type v ‘ Tipo x -
utf-8 v igger
Separador: actor 15 ‘ Proporcién ® -
Coma hd 20
Delimitador de texto: ounding 15| Precisionde.. % =

|,, ‘ .01

Formato de fecha: *
| \

Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto v
Ayuda

' Ir a preguntas frecuentes de

Archivo de UdM cargado
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o Haz clic en Probar. Si aparece error de categoria, selecciona el campo Categoria en el desplegable y vuelve a probar;
luego Importar.

[oR{-UIALY-T-W |nventario Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién & [ &5 C° P Company &
[LSN2Tl | Probar | Subirarchive — Cancelar Importar un archivo =
Archivo impnrtado Columna del archivo Campo de Qdoo Comentarios

B unidades_ejemplo.csv

name Ab Unidad de... X ~

Utilizar la primera fila como Cajax 12

encabezado

category_id/name

) Para importar, seleccio... =
Unidad

Formato

Codificacién: uom_type V‘ Tipo X -
utf-8 v bigger

Separador: factor 1‘5‘ Proporcion X =
Coma “ 120

Delimitador de texto: rounding 15 |
|,, ‘ 001

Precision de... X ~

Formato de fecha: ?
| |

Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma A

Separador de decimales:

Punto v
Ayuda

£ I a preguntas frecuentes de

imnortacion

Probar (1), Importar (2) y aviso de mapeo de categoria

RESULTADO ESPERADO
Nuevas unidades disponibles al crear productos y lineas de pedido.

NOTAS

El asistente recomendado crea categoria + unidad de referencia. Usa este CSV cuando necesites unidades bigger/smaller con
factor distinto de 1.

Importar clientes y proveedores con el asistente (recomendado)

OBJETIVO
Cargar clientes y proveedores peruanos desde un Excel, con autocompletado de datos desde SUNAT a partir del RUC.

REQUISITOS PREVIOS
Médulo Importar Clientes y Proveedores disponible en la lista de Contactos. Archivo Excel (.x1sx) con las columnas Tipo,
Tipo Documento, Documento, Nombre, Direccion, Departamento, Provincia, Distrito, Empresa, Email, Telefono.
Ejemplo listo para usar: terceros_ejemplo.xlsx.

0 Abre Contactos en vista lista o kanban y haz clic en el engranaje.
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o Elige Importar Clientes y Proveedores.

Contactos Contactos PE Company
B Contactos # Q - £ 180/80 < >
s Looriar regictro!
Nombre I B} Importar Clientes y Proveedores 1<lrénicu Vended...  Representante de compra  Actividades Ciudad Pais Empresa =
Abigail Peterson X Exportar todo terson39@example.com (0]
Acme Corporation (603)-996-3829  acme_corp@yourcompany.example.c... @ Pleasant Hill  Estados Unidos
Acme Corporation, Addison Olson (223)-399-7637 addison.clson28@example.com @ Pleasant Hill  Estados Unides
Acme Corporation, Douglas Fletcher  (132)-553-7242  douglas.fletcher51@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos
Acme Corporation, Floyd Steward (145)-138-3401  floyd.steward34@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos
Ana Lucia Flores Diaz 987654321 ana.flores@example.com (0] San Martin Pert PE Company
Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Anita Oliver anita.oliver32@example.com @
Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com 0]
Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont Estados Unidos
Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com o Fremont Estados Unidos
Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont Estados Unidos
Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont Estados Unidos
Beth Evans beth.evans77@example.com (0]
Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (0] Callao Perti PE Company
Comercial Constructora los Patitos S.A. @ Perd
Comercial Los Andes S.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe ® Lima Perti PE Company
Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe (0] Perti PE Company
Comercial Los Andes 5.A.C., Maria To... +51987 100 200 maria.torres@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company

Menu del engranaje: Importar Clientes y Proveedores
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e En el didlogo veras: el campo Archivo Excel (1), la casilla Crear anexos/establecimientos SUNAT (2), el botén
Descargar plantilla (3) y el boton Importar (4).

Importar Clientes y Proveedores

-

Crear l I

anexos/establecimient
05 SUNAT

I Descargar plantilla lml Cancelar

Dialogo del asistente de importacion de terceros

Si no tienes archivo, haz clic en Descargar plantilla y complétala en Excel. La plantilla generada por el sistema
también esta aqui: plantilla_terceros.xlsx.
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o Carga tu archivo en Archivo Excel (1) y haz clic en Importar (2).

Importar Clientes y Proveedores

Archivo Excel l terceros_ejemplo.xisx

Crear
anexos/establecimient
os SUNAT ?

Descargar plantilla || Cancelar

Archivo cargado en el asistente
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e Lee la notificacion de resultado: indica cuantos terceros se crearon, cuantos se actualizaron y cuantos se
autocompletaron con SUNAT.

Importacion completada

Los terceros fueron procesados
correctamente. Creados: 0.
Actualizados: 3. Autocompletados
SUNAT: 0. Respaldo Excel por fallo
SUNAT: 0.

Importar Clientes y Proveedores

Archivo Excel terceros_sjemplo.xdsx

Crear
anexos/establecimient
o5 SUNAT ?

Descargar plantilla Cancelar

Notificacién: Importacion completada

RESULTADO ESPERADO

Los clientes quedan marcados como cliente y los proveedores como proveedor, con tipo de documento (RUC/DNI), pais
Peru y ubicacién resueltos; aparecen en los filtros de Ventas y Compras.

NOTAS

En la columna Tipo usa Cliente, Proveedor o Ambos. En Tipo Documento usa RUC o DNI. En las filas con RUC el asistente
consulta SUNAT y completa razén social y direccién; si la consulta falla, usa el Nombre del Excel como respaldo, por eso conviene

llenarlo siempre. Da formato de texto a la columna Documento para no perder los ceros iniciales de un DNI.

VARIANTES

Marca Crear anexos/establecimientos SUNAT para que se generen contactos hijos con los establecimientos del RUC. Con
pocas filas la carga es inmediata; con archivos grandes se encola como trabajo en segundo plano por lotes. En ese caso el
administrador puede seguir el avance, los conteos y el log en Ajustes — Técnico — Importaciones maestras.

Importar clientes desde un archivo CSV

OBJETIVO
Crear varios clientes a la vez usando la importacién estandar de Odoo, cuando no necesitas la consulta a SUNAT.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla clientes_ejemplo.csv. Columnas usadas: id (identificador externo), name, company_type (company o person),
110n_latam_identification_type_id/id (110n_pe.it_RUC o 11@n_pe.it_DNI), vat, street, city, state_id/id,
country_id/id, email, phone, is_customer.
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0 Abre Contactos y haz clic en el engranaje (1).

Contactos Contactos  Configura;

= Contactsl I |CL - £ 1-80/80 < >

MNombre Teléfono Correo electrénico Vended...  Representante de compra  Actividades Ciudad Pais Empresa =
Abigail Peterson abigail.peterson39@example.com 0]

Acme Corporation (603)-996-3829  acme_corp@yourcompany.example.c... (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Addison Olson (223)-399-7637 addison.clson28@example.com @ Pleasant Hill  Estados Unides

Acme Corporation, Douglas Fletcher  (132)-553-7242  douglas. fletcher51@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Floyd Steward (145)-138-3401  floyd.steward34@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Ana Lucia Flores Diaz 987654321 ana.flores@example.com (0] San Martin Perti PE Company
Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe @pecompany.demo (0] Perti PE Company
Anita Oliver anita.cliver32@example.com (0]

Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com (0]

Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com (0] Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont Estados Unidos

Beth Evans beth.evans77@example.com @

Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (0] Callao Perti PE Company
Comercial Constructora los Patitos S.A. 0] Perd

Comercial Los Andes 5.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company
Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe @ Perti PE Company
Comercial Los Andes 5.A.C., Maria To... +51987 100 200 maria.torres@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company

Lista de Contactos — engranaje (1)

° Selecciona Importar registros.

Contactos
B Contactos # Q - £ 1-80/80 < >
I £ Importar registros I
MNombre Vended...  Representante de compra  Actividades Ciudad Pais Empresa =

% Importar Clientes y Proveedores

Abigail Peterson & Exportar todo terson39@example.com 0]

Acme Corporation (603)-996-3829  acme_corp@yourcompany.example.c... (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Addison Olson (223)-399-7637 addison.clson28@example.com @ Pleasant Hill  Estados Unides

Acme Corporation, Douglas Fletcher  (132)-553-7242  douglas. fletcher51@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Floyd Steward (145)-138-3401  floyd.steward34@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Ana Lucia Flores Diaz 987654321 ana.flores@example.com (0] San Martin Perti PE Company
Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe @pecompany.demo (0] Perti PE Company
Anita Oliver anita.cliver32@example.com (0]

Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com (0]

Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com (0] Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont Estados Unidos

Beth Evans beth.evans77@example.com @

Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (0] Callao Perti PE Company
Comercial Constructora los Patitos S.A. 0] Perd

Comercial Los Andes 5.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company
Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe @ Perti PE Company
Comercial Los Andes 5.A.C., Maria To... +51987 100 200 maria.torres@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company

Menu: Importar registros
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Contactos

Contactos

o Sube el CSV de clientes y revisa el mapeo de columnas.

PE Company

m Probar  Subir archivo

Cancelar Importar un archivo

[$]

Archivo importado
ki c ientes_ejemplo.csv

Utilizar la primera fila como
encabezado

Formato
Codificacién:

utf-8 v
Separador:

Coma A

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ®
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Ayuda

&, Plantilla de importacién para clientes

Columna del archivo

jd
anual_cliente_los_andes

hame
Comercial Los Andes S.A.C.

ompany_type
ompany

110n_latam_identi
10n_pe.it_ RUC

ation_type_i

at
0601234563

treet
Fiv: Arequipa 1234

ity

ima

state_id/id
base.state_pe 15

ountry_id/id
ase.pe

Pmail
rentas@losandes.pe

bhone
j-51 987 654 321

Campo de Odoo
L] | ID externo x
Ab | MNombre x
v | Tipo de emp... %
] | Tipo de Iden... %
Ab|  NIT, CUIT, RL.. %
Ab | Calle ®
Ab|  Ciudad ®
[| Estado/ID... %
M| Pais/IDext.. %
Ab|  Correo elect... X
Ab|  Teléfono x

Comentarios

Archivo de clientes cargado

@ Your logo HeWiclaie

Contactos  Configuracién

o Haz clic en Probar (1); si el mensaje dice «Todo parece correcto», haz clic en Importar (2).

]

Z s’

[

PE Company &

Subir archivo

Archivo importado
ki c ientes_ejemplo.csv

Utilizar la primera fila como
encabezado

Formato
Codificacién:

utf-8 v
Separador:

Coma A

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ®
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Ayuda

&, Plantilla de importacién para clientes

Probar (1) e Importar (2)
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Cancelar Importar un archivo

Columna del archivo

id
manual_cliente_los_andes

name
Comercial Los Andes S.A.C.

company_type
company

110n_latam_identi
110n_pe.it RUC

ation_type_i

vat
20601234563

street
Av. Arequipa 1234

city

Lima

state_id/id
base.state_pe 15

country_id/id
base.pe

email
ventas@losandes.pe

phene
+51 087 654 321

is customer

Campo de Odoo

] | ID externo x
Ab | Nombre x
v | Tipo de emp... %
M|  Tipo deIden... X
Ab|  NIT,CUIT, RI.. %
Ab|  Calle x
Ab|  Ciudad %
[| Estado/ID... %
M| Pais/ID ext.. %
Ab | Correo elect

Ab|  Telsfono x
[ I o

Comentarios
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o Verifica los nuevos clientes en la lista de Contactos.

Contactos Contactes Configuracién 8 @ &5 C° Pt Company &
B Contactos % Q - < 180780 < D

Nombre Teléfono Correo electrénico Vended... Representante de compra  Actividades Ciudad Pais Empresa =

Abigail Peterson abigail.peterson39@example.com (0]

Acme Corporation (603)-996-3829  acme_corp@yourcompany.example.c... @ Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Addison Olson (223)-399-7637 addison.clson28@example.com @ Pleasant Hill  Estados Unides

Acme Corporation, Douglas Fletcher  (132)-553-7242  douglas.fletcher51@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Floyd Steward (145)-138-3401  floyd.steward34@example.com ® Pleasant Hill  Estados Unidos

Ana Lucia Flores Diaz 987654321 ana.flores@example.com (0] San Martin Pert PE Company

Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe@pecompany.demo ® Perti PE Company

Anita Oliver anita.oliver32@example.com @

Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com @

Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com (0] Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont Estados Unidos

Beth Evans beth.evans77@example.com (0]

Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo @ Perti PE Company

Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (O] Callao Perti PE Company

Comercial Constructora los Patitos S.A. @ Perd

Comercial Los Andes S.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe (O] Lima Perti PE Company

Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe @ Perti PE Company

Comercial lgc Apdes SAC, Maria To,. 51987 100 200 _mariatorres@losandes.ge o) Lina penl PE Compan

Clientes creados en Contactos

RESULTADO ESPERADO
Los clientes quedan creados con su RUC o DNI y aparecen en el filtro Clientes de Ventas.

NOTAS

Usa la columna is_customer con valor True para marcarlos como clientes: en esta base customer_rank se recalcula y no sirve

para marcarlos desde el archivo. El RUC debe tener 11 digitos y digito verificador vélido, o Odoo rechazara la fila.

VARIANTES
La columna id (identificador externo) es opcional pero recomendada: si vuelves a importar el mismo archivo corregido,
Odoo actualiza los contactos existentes en lugar de duplicarlos.

Importar proveedores desde un archivo CSV

OBJETIVO
Crear varios proveedores a la vez con la importacién estandar de Odoo.

REQUISITOS PREVIOS

Plantilla proveedores_ejemplo.csv. Es igual a la de clientes, pero con la columna is_supplier en lugar de is_customer.
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/proveedores_ejemplo.csv

Contactos

ontactos  Configura

0 Desde Contactos — engranaje — Importar registros, sube el CSV de proveedores.

m Probar  Subir archivo

Cancelar Importar un archivo

Archivo importado
B proveedores_gjemplo.csv

Utilizar la primera fila como
encabezado

Formato
Codificacion:

utf-8 v
Separador:

Coma v

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ?
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Ayuda

&, Plantilla de importacién para clientes

Columna del archivo

d
anual_prov._pacifico

hame
Importaciones Pacifico SA.C.

ompany_type
ompany

110n_latam_identification_type_id/id
10n_pe.it RUC

at
0500555123

treet
bz Argentina 3200

ity

ima

tate_id/id
base.state_pe_15

ountry_id/id
ase.pe

bmail
rompras@pacifico.pe

bhone
51081 234 567

e cunoliar

Campo de Odoo

ol

Ab |

b |

Ab |

Ab |

o|

L]

b |

b |

ID externo

Nombre

Tipo de emp...

Tipo de Iden...

NIT, CUIT, RL..

Calle

Ciudad

Estado / ID ...

Pais / ID ext...

Correo elect...

Teléfono

Comentarios

Archivo de proveedores cargado

@ Your logo HeWiGlai

Subir archivo

Archivo importado
B proveedores_gjemplo.csv

Utilizar la primera fila como
encabezado

Formato
Codificacion:

utf-8 v
Separador:

Coma v

Delimitador de texto:
Formato de fecha: ?
Formato de fecha y hora: 7

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto A
Ayuda

&, Plantilla de importacién para clientes

Probar (1) e Importar (2)
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Contactos  Configuracién

Cancelar Importar un archivo

Columna del archivo

id
manual_prov_pacifico

name
Impaortaciones Pacifico SAC.

company_type
company

10n_latam_identification_type_id/id
{10n_pe.it RUC

vat
20500555123

street
Av. Argenting 3200

city

Lima

state_id/fid
base.state_pe 15

country_id/id
base.pe

email
compras@pacifico.pe

phene
+51 0981 234 567

is supplier

° Haz clic en Probar (1) y luego en Importar (2).

Campo de Odoo

ol

Ab |

v

L]

b |

Ab |

Ab |

o|

L]

b |

b |

ID externo

Nombre

Tipo de emp...

Tipo de Iden...

NIT, CUIT, RL..

Calle

Ciudad

Estado / ID ...

Pais / ID ext...

Correo elect...

Teléfono

Comentarios

]

& =’

@S

PE Company &5
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RESULTADO ESPERADO
Los proveedores aparecen en el filtro Proveedores de Compras y pueden usarse en 6rdenes de compra y facturas de
proveedor.

NOTAS

Un mismo contacto puede ser cliente y proveedor: incluye is_customer e is_supplier con valor True en la misma fila.

Importar contactos y direcciones de una empresa

OBJETIVO
Cargar de forma masiva las personas de contacto y las direcciones de entrega o facturacion que dependen de un cliente o
proveedor.

REQUISITOS PREVIOS
Las empresas padre deben existir. Plantilla contactos_hijos_ejemplo.csv con name, parent_id/id, type (contact, invoice,

delivery u other), function, email, phone.

0 Desde Contactos — engranaje — Importar registros, sube el CSV de contactos hijos.

o Haz clic en Probar (1) y luego en Importar (2).

RN Bl Contactos Contactos  Configuracion 4 ([ ®° C° PECompany G

Q

L EELETA | Probar | Subir archive  Cancelar  Importar un archivo

Archivo importado Columna del archivo Campo de Odoo Comentarios
I contactos_hijos_ejempio.csv
id L)
. N ID externo x -
Utilizar la primera fila como manual_contacto_maria_torres ‘
encabezado
name Ab ‘ Nombre x -
Maria Torres
Formato
Codificacion: id/i
parent_id/id O ‘ Empresarel... X -
utf-8 v manual_cliente_los_andes
Separador: type ¥ | Tipodedire.. X ~
Coma “ contact

Delimitador de texto: function Ab ‘ Puestodetr.. X ~
|“ ‘ Jefa de Compras

Formato de fecha: email Ab|  Cormeoelect.. X ~
| ‘ maria.torres@losandes.pe

Formato de fecha y hora: 7 phene Ab|  Teléfono x -
| ‘ +51 987 100 200

Separador de miles:

Coma v

Separador de decimales:

Punto v
Ayuda

& Plantilla de importacién para clientes

Probar (1) e Importar (2) de contactos hijos
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http://127.0.0.1:54506/assets/plantillas/contactos_hijos_ejemplo.csv

o Busca la empresa en Contactos y comprueba que sus contactos aparecen asociados.

= RoRCTALTLN Contactos Contactos  Configuracién CF  PECompany &G

| + Nuevo |C0mercia| Los Andes S.AC. & $ genlas Egumpnﬁs ] Tasa de entrega a tiempo (@ Fecturado 2 1 <>

Todavia no hay informacién $/0.00

Ya existe un contacto con la misma identificacion fiscal (Distribuidora Los Andes E.L.R.L. ), jesta seguro de crear uno nuevo?

RUC

Persona © Empresa

Comercial Los Andes S.A.C.

Direccién Ay, Arequipa 1234 Teléfono +51987 654 321

Mavil
Lima (PE)
Correo electrénico  ventas@losandes.pe

Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF 7 RUC 20601234565
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar
Almacén Central Maria Torres
m almacen@losandes.pe Jefa de Compras
Perd mariatorres@losandes.pe
Teléfono: +51 987 100 201 Teléfono: +51 987 100 200
e oW SRR A& 0l cona

Empresa con su contacto asociado

RESULTADO ESPERADO

Los contactos quedan enlazados a su empresa y se pueden elegir como direccion de entrega o facturacion en pedidos y
facturas.

NOTAS

Sivinculas por parent_id/id necesitas el identificador externo de la empresa (el mismo de la columna id del archivo de
clientes o proveedores). También puedes usar parent_id con el nombre exacto de la empresa, siempre que no se repita.

Obtener una plantilla exportando desde Odoo

OBJETIVO

Generar un archivo modelo con las columnas exactas que Odoo espera.

a En la lista (productos u otro modelo), abre el engranaje.
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o Elige Exportar todo (o selecciona registros — Accién — Exportar).

Inventario Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién & (Z ®° CF PECompany

B Productos # Q - 2 t1e3/63 { >

X Importar registros

Nombre del preducto rca  Referenciainterna  Etiquetas de la plantill... Precio de venta Costo Ala mano Pronosticado Disponible para Prom... Unidad =

ﬁ 10% en tu orden $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades

ﬁ 10% en tu orden $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades

ﬁ 15% en tu orden $ 0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades

¥F Aceite Primor 1L 101010100002 $/12.50 §/0.00 44.00 44.00 44,00 Unidades
ﬁ Alfombrilla de escritorio FURN_0002 §1.98 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Alojamienteo en hotel $ 400.00 S/ 0.00 0.00 Dias

7 Anticipo (PdV) 50.00 §/0.00 0.00 Unidades
¥ Aoz Costefio S/0.00 §/0.00 0.00 Unidades
ﬁ’ Arroz Costefio 5 kg 101010100001 5/ 28.90 §/0.00 39.00 29.00 29.00 Unidades

f! Arroz Extra Manual 5 kg Retail Costefio 201010100001 S/ 29.90 S/ 22.00 20.00 20.00 20.00 Unidades
,V:\? Bandeja de cartas FURN_0004 §4.80 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ' Bote de basura con pe... E-COM10 $47.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades £
ﬁ' Caja de almacenamiento E-COMO8 $15.80 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades

ﬁ Caja de organizacién p... FURN_5555 $100.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajén FURN_8855 $110.50 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajon negro FURN_83900 $ 25.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades

ﬁ Conjunto de escritorio FURN_7800 $ 450.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades

ﬁ Depésito $ 150.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Descuento DIsC $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades

Exportar para obtener plantilla
o Marca los campos que necesitas, exporta a CSV/XLSX, completa filas nuevas y vuelve a Importar registros.

RESULTADO ESPERADO

Plantilla alineada con los campos reales de tu base (incluidos campos personalizados Nixus si aplica).

VARIANTES

También puedes usar el enlace «Plantilla de importacion...» en la ayuda del asistente de importacion cuando esté disponible.
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1. Contactos

Navegacion, filtros, alta de empresa/persona, RUC, direccion PE, hijos, bancos,

modulo.

Navegar Contactos y cambiar de vista

OBJETIVO

Abrir la aplicaciéon Contactos y alternar entre kanban y lista.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta.

° Abre la aplicacion Contactos. La vista por defecto es kanban.

[cR (UMY TN Contactos Contactos  Configuracién

Abigail Peterson

abigail.peterson39@example.com

Acme Corporation, Floyd
Steward

Analyst en Acme Corporation
Pleasant Hill, Estados Unidos
floydsteward34@example.com

Audrey Peterson

audrey.peterson25@example.com

Azure Interior, Nicole Ford
Director en Azure Interior
Fremont, Estados Unidos
nicole.ford75@example.com

Comercial Constructora los
Patitos S.A.

Perd

Kanban de Contactos — Nuevo (1)
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ACME

CORPORATION

azure

intefior

Lo

b

[a

Acme Corporation
Proveedor / Fabricantes de escritor...

Pleasant Hill, Estados Unidos
acme_corp@yourcompany.example.c..

0]

Ana Lucia Flores Diaz
San Martin, Pert
ana.flores@example.com

Azure Interior

Servicios
Fremont, Estados Unidos
azureInterior24 @example.com

o

Beth Evans

beth.evans77@example.com

Comercial Los Andes S.A.C.
Lima, Perti
ventas@losandes.pe

Acme Corporation, Addison
Olson

Sales Representative en Acme
Corporation

Pleasant Hill, Estados Unidos
addison.olson28@example.com

0]
Ana Lucia Quispe Vargas
Perli
ana.quispe@pecompany.demo

@

Azure Interior, Brandon Freeman
Creative Director en Azure Interior
Fremont, Estados Unidos
brandon.freemanss@example.com

(9]

Carlos Eduardo Mendoza Diaz
Per(i
carlos.mendoza@pecompany.demo

o

Comercial Los Andes S.A.C.,
Almacén Central

Comercial Los Andes S.AC.

Per(i

almacen®@Ilosandes.pe

EDI, chatter y toda la configuracion del

rg ..5 G.G PE Company .’*‘,
1-40/80 £ > EI

Acme Corporation, Douglas
Fletcher

Functional Consultant en Acme
Corporation

Pleasant Hill, Estados Unidos
douglas fletchers1@example.com

9]

Anita Oliver

anita.oliver32@example.com

Azure Interior, Colleen Diaz
Business Executive en Azure Interior
Fremont, Estados Unidos
colleen.diaz83@example.com

[0}
Carlos Ramos Vega
Callao, Perl
carlos.ramos@hotmail.com

[0}

Comercial Los Andes S.A.C.,
Maria Torres

Jefa de Compras en Comercial Los
Andes S.AC.

Lima, Perl
mariatorres@losandes.pe
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o Usa el conmutador de vistas para pasar a Lista.

ORCIARY TN Contactos Contactos  Configuracion & @ m° C°

B Contactos # [a - & 1e/80 < > | W

Nombre Teléfono Correo electrénico Vended...  Representante de compra  Actividades Ciudad Pais Empresa =
Abigail Peterson abigail.peterson39@example.com (0]

Acme Corporation (603)-996-3829  acme_corp@yourcompany.example.c... @ Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Addison Olson (223)-399-7637 addison.clson28@example.com @ Pleasant Hill  Estados Unides

Acme Corporation, Douglas Fletcher  (132)-553-7242  douglas.fletcher51@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Acme Corporation, Floyd Steward (145)-138-3401  floyd.steward34@example.com (0] Pleasant Hill  Estados Unidos

Ana Lucia Flores Diaz 987654321 ana.flores@example.com (0] San Martin Pert PE Company
Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Anita Oliver anita.oliver32@example.com @

Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com 0]

Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com o Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont Estados Unidos

Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont Estados Unidos

Beth Evans beth.evans77@example.com (0]

Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo (0] Perti PE Company
Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (0] Callao Perti PE Company
Comercial Constructora los Patitos S.A. @ Perd

Comercial Los Andes S.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe ® Lima Perti PE Company
Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe (0] Perti PE Company
Comercial Los Andes 5.A.C., Maria To... +51987 100 200 maria.torres@losandes.pe (0] Lima Perti PE Company

Vista lista de contactos

RESULTADO ESPERADO
Puedes listar contactos en kanban o lista bajo tu empresa.

Filtros, agrupaciones y favoritos

OBJETIVO

Acotar y guardar busquedas en la lista de contactos.
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0 Abre el menu de busqueda y revisa Filtros (Clientes,

Proveedores, Empresas, etc.).

Contactos
B Contactos %
Nombre

Abigail Peterson

Acme Corporation

Acme Corporation, Addison Ol
Acme Corporation, Douglas Fig

Acme Corporation, Floyd Stew:

Y Filtros
Personas

Empresas

Clientes
Proveedores

Archivado

Agregar filtro perscnalizado

€ Agrupar por

Vendedor

Empresa

Pais

Formato EDI

Ana Lucia Flores Diaz

Ana Lucia Quispe Vargas

Anita Oliver

Audrey Peterson

Azure Interior

Azure Interior, Brandon Freeman
Azure Interior, Colleen Diaz
Azure Interior, Nicole Ford

Beth Evans

Carlos Eduardo Mendoza Diaz

Carlos Ramos Vega

FuruIHIET

(870)-931-0505

(355)-687-3262

(255)-595-8393

(946)-638-6034

+51933 221 100

Comercial Constructora los Patitos S.A.

Comercial Los Andes S.A.C.

Comercial Los Andes S.A.C., Almacén...

Comercial Los Andes S.A.C., Maria To...

Men Filtros

+51 987 654 321

+51 987 100 201

+51 987 100 200

Al O S RO
ana.quispe@pecompany.demo
anita.cliver32@example.com
audrey.peterson25@example.com
azure.Interior24@example.com
brandon.freeman55@example.com
colleen.diaz83 @example.com
nicole.ford75@example.com
beth.evans77@example.com
carlos.mendoza@pecompany.demo

carlos.rames@hotmail.com

ventas@losandes.pe
almacen@Ilosandes.pe

maria.torres@losandes.pe

° Usa Agrupar por (pais, comercial, etiqueta, etc.).

Representante de compra

Agregar grupe personalize =

B

Favoritos

Guardar basqueda actual »

ctividades Ciudad

D]
b] Pleasant Hill
D] Pleasant Hill
b] Pleasant Hill
D Pleasant Hill
) San Martin
9]
9]
2]
@ Fremont
(0] Fremont
@ Fremont
@ Fremont
9]
9]
(0] Callao
9]
@ Lima
9]
@ Lima

Pais

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Pert

Perti

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Pert

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company
PE Company

PE Company

<

>

t

Contactos
B Contactos %
Nombre

Abigail Peterson

Acme Corporation

Acme Corporation, Addison Olsc
Acme Corporation, Douglas Flet
Acme Corporation, Floyd Stewar
Ana Lucia Flores Diaz

Ana Lucia Quispe Vargas

Anita Oliver

Audrey Peterson

Azure Interior

Azure Interior, Brandon Freeman
Azure Interior, Colleen Diaz
Azure Interior, Nicole Ford

Beth Evans

Carlos Eduardo Mendoza Diaz

Carlos Ramos Vega

Y Filtros
Personas

Empresas

Clientes
Proveedores

Archivado

Agregar filtro perscnalizado

FuruIHIET

(870)-931-0505

(355)-687-3262

(255)-595-8393

(946)-638-6034

+51933 221 100

Comercial Constructora los Patitos S.A.

Comercial Los Andes S.A.C.

Comercial Los Andes S.A.C., Almacén...

Comercial Los Andes S.A.C., Maria To...

Menu Agrupar por
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+51 987 654 321

+51 987 100 201

+51 987 100 200

€ Agrupar por

Vendedor

Empresa

Pais

Formato EDI

Representante de compra

Agregar grupe personalize =

Al o SRR
ana.quispe@pecompany.demo
anita.cliver32@example.com
audrey.peterson25@example.com
azure.Interior24@example.com
brandon.freeman55@example.com
colleen.diaz83 @example.com
nicole.ford75@example.com
beth.evans77@example.com
carlos.mendoza@pecompany.demo

carlos.rames@hotmail.com

ventas@losandes.pe
almacen@Ilosandes.pe

maria.torres@losandes.pe

B

ctividades Ciudad

D]

b Pleasant Hill
D] Pleasant Hill
b] Pleasant Hill
D Pleasant Hill
) San Martin
9]

9]

2]

@ Fremont
(0] Fremont
@ Fremont
@ Fremont
9]

9]

(0] Callao

9]

@ Lima

9]

@ Lima

Favoritos

Guardar basqueda actual »

Pais

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Pert

Perti

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Pert

Q

1-80/ 80

Empresa

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company
PE Company

PE Company

<

>
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o Guarda o reutiliza una busqueda en Favoritos.

ontactos Contactos

PE Company

B Contactos % Q B
Nombre Y Filtros £ Agrupar por Favoritos gividades Ciudad
Abigail Peterson Perscnas Vendedor Guardar basqueda actual *
Empresas Representante de compra
Acme Corporation Empresa D] Pleasant Hill
Clientes N
Acme Corporation, Addison Olsc Pais D Pleasant Hill
Proveedores
Acme Corporation, Douglas Flet Archivado Formato EDI b] Pleasant Hill
Acme Corporation, Floyd Stewar Agregar filtro personalizado Agregar grupe personalize » > Fleasant Hill
Ana Lucia Flores Diaz FUTUIHIET Al U1 ES W EATTIE.LUTTT \‘J San Martin
Ana Lucia Quispe Vargas ana.quispe@pecompany.demo ®
Anita Oliver anita.oliver32@example.com @
Audrey Peterson audrey.peterson25@example.com 0]
Azure Interior (870)-931-0505 azure.Interior24 @example.com @ Fremont
Azure Interior, Brandon Freeman (355)-687-3262  brandon.freeman55®@example.com o Fremont
Azure Interior, Colleen Diaz (255)-595-8393 colleen.diaz83 @example.com @ Fremont
Azure Interior, Nicole Ford (946)-638-6034 nicole.ford75@example.com @ Fremont
Beth Evans beth.evans77@example.com (0]
Carlos Eduardo Mendoza Diaz carlos.mendoza@pecompany.demo (0]
Carlos Ramos Vega +51933 221100 carles.ramos@hotmail.com (0] Callao
Comercial Constructora los Patitos S.A. @
Comercial Los Andes S.A.C. +51987 654 321 ventas@losandes.pe (0] Lima
Comercial Los Andes S.A.C., Almacén... +51987 100201 almacen@losandes.pe (0]
Comercial Los Andes 5.A.C., Maria To... +51987 100 200 maria.torres@losandes.pe (0] Lima

Menu Favoritos

RESULTADO ESPERADO
La lista muestra solo los contactos que cumplen el criterio; un favorito reaplica la consulta.

Acciones masivas y menu del engranaje

OBJETIVO

Ejecutar acciones en lote y localizar las opciones de importacion.
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Pais

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Perti

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Pert

Pert

Perti

Pert

Perti

Z  1-80/80

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company
PE Company

PE Company

4

>

t
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0 En vista lista, selecciona uno o mas registros y abre el menud de acciones.

Contactos

ontactos  Configura

B Contactos

Nombre
Abigail Peterson
Acme Corporation

Acme Corporation, Addison Olson

Acme Corporation, Douglas Fletcher

Acme Corporation, Floyd Steward
Ana Lucia Flores Diaz

Ana Lucia Quispe Vargas

Anita Oliver

Audrey Peterson

Azure Interior

Azure Interior, Brandon Freeman
Azure Interior, Colleen Diaz
Azure Interior, Nicole Ford

Beth Evans

Carlos Eduardo Mendoza Diaz

Carlos Ramos Vega

Teléfono

(603)-996-3829

(223)-399-7637

(132)-553-7242

(145)-138-3401

987654321

(870)-931-0505

(355)-687-3262

(255)-595-8393

(946)-638-6034

+51933 221 100

Comercial Constructora los Patitos S.A.

Comercial Los Andes S.A.C.

Comercial Los Andes S.A.C., Almacén...

Comercial Los Andes S.A.C., Maria To...

+51 987 654 321

+51 987 100 201

+51 987 100 200

Acciones con registros seleccionados

2 seleccionado X

Correo electrénico

abigail.peterson39@example.com

acme_corp@yourcompany.example.c...

addison.clson28@example.com
douglas.fletcher51@example.com
floyd.steward34@example.com
ana.flores@example.com
ana.quispe@pecompany.demo
anita.cliver32@example.com
audrey.peterson25@example.com
azure.Interior24@example.com
brandon.freeman55@example.com
colleen.diaz83 @example.com
nicole.ford75@example.com
beth.evans77@example.com
carlos.mendoza@pecompany.demo

carlos.rames@hotmail.com

ventas@losandes.pe
almacen@Ilosandes.pe

maria.torres@losandes.pe

Vended...

& A

& Exportar

& Archivar

& Desarchivar
Duplicar

® Eliminar
Fusionar

Enviar correo
Enviar mensaje de textc SMS
Libro mayor
Extracto - Cliente
Descargar (vCard)

Otorgar acceso al portal

iIidades Ciudad

Pleasant Hill
Pleasant Hill
Pleasant Hill
Pleasant Hill

San Martin

© 6 & 66O 6 6 6 6 0

Fremont

Fremont

Fremont

Fremont

Callao

Lima

Lima

Pais

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Pert

Perti

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Pert

Perd

Perti

Perd

Perti

° Abre el engranaje del panel: Importar registros, Exportar, e Importar Clientes y Proveedores.

Contactos

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company
PE Company

PE Company

<

>

t

B Contactos %

Nombre

e lmooriar registo

Q

I B Importar Clientes y Proveedores flmnlcu

Abigail Peterson
Acme Corporation

Acme Corporation, Addison Olson

Acme Corporation, Douglas Fletcher

Acme Corporation, Floyd Steward
Ana Lucia Flores Diaz

Ana Lucia Quispe Vargas

Anita Oliver

Audrey Peterson

Azure Interior

Azure Interior, Brandon Freeman
Azure Interior, Colleen Diaz
Azure Interior, Nicole Ford

Beth Evans

Carlos Eduardo Mendoza Diaz

Carlos Ramos Vega

& Exportar todo

(603)-996-3829

(223)-399-7637

(132)-553-7242

(145)-138-3401

987654321

(870)-931-0505

(355)-687-3262

(255)-595-8393

(946)-638-6034

+51933 221 100

Comercial Constructora los Patitos S.A.

Comercial Los Andes S.A.C.

Comercial Los Andes S.A.C., Almacén...

Comercial Los Andes S.A.C., Maria To...

+51 987 654 321

+51 987 100 201

+51 987 100 200

Menu engranaje con importaciones
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terson39@example.com

acme_corp@yourcompany.example.c...

addison.clson28@example.com
douglas.fletcher51@example.com
floyd.steward34@example.com
ana.flores@example.com
ana.quispe@pecompany.demo
anita.cliver32@example.com
audrey.peterson25@example.com
azure.Interior24@example.com
brandon.freeman55@example.com
colleen.diaz83 @example.com
nicole.ford75@example.com
beth.evans77@example.com
carlos.mendoza@pecompany.demo

carlos.rames@hotmail.com

ventas@losandes.pe
almacen@Ilosandes.pe

maria.torres@losandes.pe

Vended...

Representante de compra

O 06 &6 O OO OO0 6 66 66066 6 6 6

Actividades Ciudad

Pleasant Hill

Pleasant Hill

Pleasant Hill

Pleasant Hill

San Martin

Fremont

Fremont

Fremont

Fremont

Callao

Lima

Lima

Pais

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Pert

Perti

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Estados Unidos

Perti

Pert

Perd

Perti

Perd

Perti

Q

1-80/ 80

Empresa

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company

PE Company
PE Company

PE Company

<

>
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RESULTADO ESPERADO
Conoces las acciones masivas y el acceso al asistente recomendado de terceros.

NOTAS

El detalle del asistente Excel y del CSV genérico esta en la seccion Datos masivos.

Crear un contacto: empresa o persona

OBJETIVO
Abrir el formulario nuevo, distinguir empresa/persona y marcar cliente o proveedor.

0 Haz clic en Nuevo. Aparece el formulario con el botdon RUC (1) para consulta SUNAT.

=2 ERCHATT Contactos Contactos  Configuracién 4 [ ®° C° PECompany &G

Ventas Compras 0% > Facturado o

| + Nuevo |Nuev0 & &9 $ 0 ED P Tasa de entrega a tiempo & 0.00 =
© Persona Empresa

Contacto Puesto de trabajo
Teléfono

Movil

Correo electrénico

Sitio web
Peri

Titulo

NIF RUC
Etiquetas

Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q Seguir

Formulario nuevo — botén RUC (1)
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o Elige Empresa o Persona (1) y marca Cliente (2) y/o Proveedor (3).

HH [cR CTALYTN Contactos Contactos  Configuracién

| + Nuevo |Nuev0 & & o

s Ventas
[

RUC

'O Persona Empresa

Contacto

Peri
NIF? RUC
Facturacién Notas internas

Contactos y direcciones Ventas y compras

VENTAS

Es cliente I I

Vendedor
Términos de pago *

Lista de precios * Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Tipo de contacto y roles

RESULTADO ESPERADO

LA S

0% » Facturado
O 1cc de entrega a tiempo E25)

Puesto de trabajo
Teléfono

Movil

Correo electrénico
Sitio web

Titulo

Etiquetas

COMPRAS

Es proveedor l I

Representante de
compra

Equipo de compra

Comprador

Queda claro el tipo de contacto y si opera como cliente, proveedor o ambos.

NOTAS

Los checks Cliente/Proveedor provienen del médulo partner_manual_rank.

Ficha de empresa: RUC, documento y direccion PE

OBJETIVO

Completar o revisar una empresa peruana con tipo de documento, VAT y ubigeo.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Comercial Santa Rosa S.A.C.
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&
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0 Abre la ficha de la empresa. Revisa el nombre (1) y el botén RUC (2) para autocompletar desde SUNAT.

Contactos Contactos

' Ventas Compras Tasa de entrega s tiempo Factursdo
| + Nuevo |ComerC|aI Santa Rosa SAC. # $3 = I e o oy mformecion (2 5/ a5 g <2

Persona © Empresa

|Comercia| Santa Rosa S.A.C.

Direccién Ay, La Marina 1250 Teléfono +51 1445 7788
Movil
Lima (PE)
Correo el Gni 1arosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar

Almacén Santa Rosa Marfa Lépez — Compras
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras

compras@santarosa.demo
Teléfono: +51 1 444 1000

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Q ¥ &° seguir

Ficha empresa — nombre y RUC

° Completa Tipo de identificacion (1) y Nimero de documento / VAT (2).

| + Nuevo |C0mercia| Santa Rosa SAC. & s \;enla; E gnmpras F ] Tasa de entrega 2 tiempo (& Facturado

5/349.55 e 171 < >

Todavia no hay informacion

Persona © Empresa

Comercial Santa Rosa S.A.C.

Direccién Ay, La Marina 1250 Teléfono +51 1445 7788
Movil
Lima (PE)
Correo el Gni 1arosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
ﬂ Perti
NIF I RUC IJCHEBASETEE
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar

Almacén Santa Rosa Marfa Lépez — Compras
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras
compras@santarosa.demo
Teléfono: +51 1 444 1000

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Q ¥ &° seguir

Tipo documento y VAT
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o Captura la direccién: calle (1), Departamento (2), Provincia (3) y Distrito (4).

@ Your logo NeesrTalelgl=08 4 (& &5 C° PECompany G

' Ventas Compras Tasa de enirega s tiempo Facturado a
| + Nuevo |C0meraa| Santa Rosa SAC. # $ 5 (= W oy mformeion (2 </ 40055 R R

Persona © Empresa

Comercial Santa Rosa S.A.C.

Direccion ro_a Marina 1250 I Telefono +51 1445 7788

Movil
Correo el Gni 1arosa.pe
Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF 7 RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacion Notas internas
Agregar
Almacén Santa Rosa Maria Lépez — Compras
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras
compras@santarosa.demo
Teléfono: +51 1 444 1000
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades a s A o Seguir

Direccion Perd

RESULTADO ESPERADO

La empresa queda con identificacién y ubigeo validos para facturacion electronica.

NOTAS

Para DNI o RUC 10, la direccién no se autocompleta; Odoo muestra una alerta informativa.
Contactos hijos y direcciones

OBJETIVO

Registrar personas de contacto y direcciones de entrega o facturacién bajo la empresa.
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0 En la ficha de la empresa, revisa las tarjetas de contactos/direcciones hijas (contacto, factura, entrega).

RCTALT N Contactos  Contactos  Configuracién 4 [ 8° C° PeCompany G
| +nuevo | Comercial Santa Rosa SAC. # S T e e in (& Sradaes e 11 < >

Persona © Empresa

Comercial Santa Rosa S.A.C.

Direccién Ay, La Marina 1250 Teléfono +51 1445 7788
Movil
Lima (PE)
Correo el Gni 1arosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar

Almacén Santa Rosa Marfa Lépez — Compras
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras
compras@santarosa.demo
Teléfono: +51 1 444 1000

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ &° seguir

Contactos y direcciones hijas

RESULTADO ESPERADO

Los hijos quedan disponibles al elegir direccién en pedidos y facturas.

VARIANTES

También puedes cargarlos masivamente: Importar contactos y direcciones.

Contabilidad, bancos y datos EDI

OBJETIVO

Revisar cuentas bancarias y campos de identificacién EDI del partner.
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0 Abre la pestafia de contabilidad / facturacion y revisa las cuentas bancarias.

Contactos ontactos  Configura

. Ventas Compras Tasa de entrega a tiempo Facturado ~
| + Nuevo |ComerC|aI Santa Rosa SAC. # $3 =] I e o oy mformecion (2 5/ a5 € 1< o
Persona © Empresa
Comercial Santa Rosa S.A.C.
Direccién Ay, La Marina 1250 Teléfono +51 1445 7788
Movil
Lima (PE)
Correo el Gni 1arosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas

CUENTAS BANCARIAS FACTURACION ELECTRONICA

. Formato
Numero de cuenta Banco

Envie dinero
194-1234567-0-95 Banco de Crédito del Perd - BCPLPEPL oW

Agregar una linea

Pestana contabilidad / bancos
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En la pestafia Ventas y compras revisa los campos comerciales (1) y logisticos/fiscales (2) que alimentan la facturacién
electronica.

[oRCUALY- M Conversaciones 4 (7 &5 CG° PE Company G

: Ventas Compras Tasa de entrega a tiempo Facturade ~
| + Nuevo |ComerC|aI Santa Rosa S.A.C. # S 3 =} o e e e nfomoeion 74 e z 1/1 < >
Mavil
Lima (PE)
Correo oni larosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF ¥ RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
VENTAS COMPRAS
Es cliente Es proveedor
Vendedor © Representante de
compra
Términos de pago *
Equipo de compra
Lista de precios © Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Comprador

Términos de pago ©

Método de pago ?

La compra requiere Basado en |a politica de la compaiia
una segunda

aprobacion

Recordatorio de entrega ?

Divisa del proveedor ?

Pestafia Ventas y compras del contacto

RESULTADO ESPERADO
La ficha queda lista para cobros, pagos y emision electronica cuando aplica.

Chatter y smart buttons

OBJETIVO

Usar el historial del contacto y los accesos rapidos a documentos relacionados.

Manual de Usuario - Odoo 17 49 /209



0 Desplazate al chatter para notas, actividades y adjuntos.

Contactos ontactos  Configura

. Ventas Compras Tasa de entrega a tiempo Facturado ~
| + Nuevo |ComerC|aI Santa Rosa SAC. # $3 =] I e o oy mformecion (2 5/ a5 € 1< o
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF ? RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar
Almacén Santa Rosa Maria Lépez — Compras
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras
compras@santarosa.demo
Teléfono: +51 1 444 1000
= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ A&° seguir
Hoy

Mitchell Admin - hace 5 minutos
1
G Se cred la cuenta bancaria #7

. Mitchell Admin - hace 5 minutos
1
.@ Comercial Santa Rosa 5.A.C.. Av. La Marina 1250, Lima, Peri — Comercial Santa Rosa S.A.C.. Av. La Marina 1250, Barranca, Lima. Lima, Peri (Direccidn completa en linea)

24 de julio de 2026

OdooBot - hace 19 horas

Contacto creado

Chatter del contacto

° Usa los smart buttons superiores (ventas, facturas, etc.) cuando existan.

ORCMANT TN Contactos Contactos  Configuracion 4 [ 8° C° PeCompany G
. Ventas Compras Tasa de entrega a tiempo Facturado ~
| + Nuevo |ComerC|aI Santa Rosa SAC. # $3 =] I v o nay mformaion | B 51 34055 € 1< o
Persona © Empresa
Comercial Santa Rosa S.A.C.
Direccién Ay, La Marina 1250 Teléfono +51 1445 7788
Movil
Lima (PE)
Correo el 1arosa.pe
Barranca
Barranca Sitio web
Etiquetas
Perd
NIF RUC 20123456786
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas

Agregar
Marfa Lépez — Compras

Almacén Santa Rosa
m Lima (PE) Perd Jefa de Compras
compras@santarosa.demo

Teléfono: +51 1 444 1000

Q ¥ &° seguir

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Smart buttons
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RESULTADO ESPERADO

Puedes comunicar y navegar a documentos ligados al contacto.

Persona natural con DNI y alerta de direccion

OBJETIVO

Registrar una persona con DNI y entender la alerta de direcciéon manual.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Ana Lucia Flores Diaz u otra persona con DNI.

0 Abre una persona: revisa tipo DNI (1) y nimero (2).

Contactos Contactos  Configuracién 4 (7 ®° C° PECompany G
[+ nomvo |Ana Lucta Fores Diaz $um B @iminniee @ et e 1<
RUC

© Persona Empresa

Ana Lucia Flores Diaz

Contacto Jr. Los Cedros 245 Puesto de trabajo
Telefono 987654321
San Martin (PE)
Movil
San Martin
Tarapota Correo electréni ana.fl nple.com
Sitio web
Pert
Titulo
NIF ? | o Ltse?agwa
Etiquetas
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar
= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q & &' siguiendo

24 de julio de 2026

Persona con DNI
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o Cuando consultas un documento de 8 digitos con el boton RUC, Odoo trae los nombres pero muestra la alerta de
direccion manual (1): calle, departamento, provincia y distrito se completan a mano. El botén (2) sigue disponible para
nuevas consultas.

= [cRCULARETN Contactos Contactos  Configuracién 8 (@ ®° C° PECompany &

| + Nuevo |Ana Lucia Flores Diaz % S genla; = g”mpms gl Josa de entrega a tiempo 3 ;ﬁggd" [* R VAN G-

Todavia no hay informacion

© Persona Empresa

Ana Lucia Flores Diaz

| La direccion, departamento, provincia y distrito se tendran que llenar manualmente, ya que esos datos no se obtienen automaticamente para DNI.

Contacto Jr. Los Cedros 245 Puesto de trabajo
Teléfono 987654321
San Martin (PE)
Movil
San Martin
Tarapoto Correo electréni anafl nple.com
Sitio web
Peri
Titulo
NIF? DNI 45676912
Etiquetas
Contactos y direcciones Ventas y compras Facturacién Notas internas
Agregar
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades a % &' Siguiendo

Alerta de direccion manual tras consultar un DNI

RESULTADO ESPERADO
Sabes cuando la direccion se llena a mano y como identificar a una persona natural.

Configuracion de Contactos

OBJETIVO
Conocer todos los menus de Configuracién bajo Contactos.

Manual de Usuario - Odoo 17 52 /209



0 Configuracién — Etiquetas de contacto.

ntactos tactos  Configuracién PE Company
B Etiquetas de contacto # Q - e 1777 < >
Nombre en pantalla Color

Clientes potenciales

Empleados

Proveedor / Fabricantes de escritorios
Proveedor

Servicios

Servicios de consultoria

Proveedor / Suministros de oficina -

Etiquetas de contacto

° Titulos de contacto.

ontactos tactos  Configuracién PE Company
B Titulos de contacto # Q - o 1575 < >
Titulo Abreviatura
Doctor Dr.
Profesor Prof.
Sr. Sr.
Sra. Sra.
Srita. Srita.
Titulos
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Contactos Contactos PE Company

B Industrias %

Q - 2 121521 £ >

Nombre

Administracién publica
Administrativo/Utilidades
Agricultura

Bienes raices

Cientifico
Comida/Hospedaje
Construecion

Educacién
Entretenimiento

Extraterritorial

Nombre complete

O - ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA, SEGURIDAD SOCIAL OBLIGATORIA
N - ACTIVIDADES DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO Y DE SOPORTE

A. AGRICULTURA, SILVICULTURA Y PESCA

L - ACTIVIDADES DE BIENES INMUEBLES

M - ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFICAS Y TECNICAS

| - ACTIVIDADES DE ALOJAMIENTO ¥ SERVICIO ALIMENTARIO

F - CONSTRUCCION

P - EDUCACION

R - ARTES, ENTRETENIMIENTO Y RECREACION

U - ACTIVIDADES DE ORGANIZACIONES ¥ CUERPOS EXTRATERRITORIALES

Finanzas/Seguro K - ACTIVIDADES FINANCIERAS Y DE SEGUROS

Hogares T - ACTIVIDADES DE HOGARES COMO EMPLEADOS, BIENES Y SERVICIOS NO DIFERENCIADOS QUE PRODUCEN ACTIVIDADES DE HOGARES PARA USO PROPIO
Informética/Comunicacion 1 - INFORMACION Y COMUNICACION
Manufactura C - FABRICACION

Mayorista/Minarista G - VENTA MAYORISTA ¥ MINORISTA, REPARACION DE AUTOMOVILES ¥ MOTQOCICLETAS

Mineria B. MINAS Y CANTERAS
Otros servicios S - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIO
Salud/Social Q- ACTIVIDADES DE SALUD Y TRABAJO SOCIAL

Suministro de agua E - ABASTECIMIENTO DE AGUA, ALCANTARILLADO, GESTION DE RESIDUQS Y ACTIVIDADES DE REPARACION

Suministro de energia D - SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS, VAPOR Y AIRE ACONDICIONADO

Industrias

° Tipo de Identificacion (RUC, DNI, etc.).

Contactos Contactos 6 4 ...5 PE Company

B Tipos de identificacion Q ¢ 2 114714 £ >

Nombre Descripcion Pais Activo

RUC Numero de identificacion fiscal Perii

RFC

DNI Documento nacional de identidad Perd

Documento tributario no domiciliado, sin RUC Documento sin RUC de otro pais Peri

Pasaporte

Cédula extranjera

Cédula Diplomética de identidad Perd

Documente de identidad del pafis de residencia Perd

Numero de Identificacion Fiscal TIN - Doc Trib PP.NN Pera

Numero de identificacién IN - Doc Trib PP. JJ Perti

TAM Tarjeta Andina de Inmigracién Perd

PTP Permiso de residencia temporal Per

Salvoconducto Perti

Carné Permisc Temp. Perman. Perd

Tipos de identificacion
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e Localizacion — Paises.

Contactos Contactos PE Compan
B Paises & Q - o 180/250 < D>

Nombre del pais Cédigo del pais
Afganistan AF

Albania AL

Alemania DE

Andorra AD

Angola AO

Anguila Al

Antigua y Barbuda AG

Antartida AQ

Arabia Saudita SA

Argelia Dz

Argentina AR

Armenia AM

Aruba AW

Australia AU

Austria AT

Azerbaiyan AZ

Bahamas BS

Bangladesh BD

Barbados BB

Baréin BH

Paises

e Estados / Departamentos.

Contactos Contactos 6 4 ...5 PE Compan
B Estados / Departamentos & Q - 2o 18071749 £ >
Nombre de estado Cadigo de estado Pais
Apxanrai 01 Mengolia
Azuay 01 Ecuador
Tarapaca 01 Chile
Aveiro 01 Portugal
Amazonas 01 Per(i
Adana 01 Turgura
Adiyaman 02 Turguia
BaaH-Snruii 02 Mongolia
Beja 02 Portugal
Bolivar 02 Ecuador
Antofagasta 02 Chile
Ancash 02 Perti
Afyonkarahisar 03 Turguia
Atacama 03 Chile
BasHxoHrop 03 Mengolia
Apurimac 03 Perti
Canar 03 Ecuador
Braga 03 Portugal
Byaran 04 Mengolia
Braganga 04 Portugal
Estados
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° Ciudades / Provincias.

Contactos Contactos PE Company
B Ciudades / Provincias & Q - 2 180/19% £ >
Nombre Cadigo postal Pais Estado
Abancay Peru Apurimac (PE)
Acobamba Peri Huancavelica (PE)
Acomayo Peru Cusco (PE)
Ajja Perli Ancash (PE)
Alto Amazonas Peru Loreto (PE)
Ambo Peri Huénuco (PE)
Andahuaylas Peru Apurimac (PE)
Angaraes Peru Huancavelica (PE)
Anta Peru Cusco (PE)
Antabamba Peru Apurimac (PE)
Antonio Raymondi Peru Ancash (PE)
Arequipa Perti Arequipa (PE)
Ascope Peru La Libertad (PE)
Asuncién Perti Ancash (PE)
Atalaya Peru Ucayali (PE)
Ayabaca Peru Piura (PE)
Aymaraes Peru Apurimac (PE)
Azingaro Peru Puno (PE)
Bagua Peru Amazonas (PE)
Barranca Perti Lima (PE)
Ciudades

e Bancos.

Contactos Contactos 6 4 ...5 PE Company
B Bancos # Q - g 121121 £ >

Nombre Cadige de identificacion bancaria Pais
BNP Paribas GEBABEBB

Banco Continental BCONPEPL Perd
Banco De Comercio BDCMPEPL Perd
Banco De Credito Del Peru BCPLPEPL Perd
Banco Iberoamericano BAIOPEP1 Perd
Banco Interamericano De Finanzas BIFSPEPL Perd
Banco Internacional Del Peru BINPPEPL Perd
Banco Nor Peru BNPEPEP1 Perd
Banco Santander Peru S.a. BSAPPEPL Perd
Banco de Crédito del Perti BCPLPEPL Perd
Banco de la nacién BANCPEPL Pera
Caja Rural De Ahorro Y Credito Chavin Saa CRHCPEP1001 Perdi
Caja Rural De Ahorro Y Credite Chavin Saa CRHCPEP1 Pera
Caja Rural De Ahorro Y Credito Sipan S.a. CISIPEP1 Perdi
Cetco S.a. BELPPEPL Pera
Citibank Del Peru S.a. CITIPEPL Perd
Citibank Del Peru Sa CITIPEPT Pera
Corporacion Financiera De Desarrollo 5.A. COFDPEPL Perdi
Credibolsa Sociedad Agente De Bolsa S.a. CBOLPEP1 Peri
ING BBRUBEBB

Bancos
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o Cuentas bancarias.

ontactos ontactos & & .«5 G.E PE Company
B Cuentas bancarias % Q h¢ g 1 <D
Numero de cuenta Banco Empresa Titular de la cuenta Envie dinero
194-1234567-0-95 Banco de Crédito del Perd Comercial 5anta Rosa 5.A.C.

Cuentas bancarias

Contactos ~ Contactos 6 & w° C°
B Grupos de paises # Q . & 166 < >
Nombre

Unién Eurcpea

Sudamérica

Paises donde se usa SEPA

Consejo de Cooperacién para los Estados Arabes del Golfo (CCEAG)
Union Econémica Euroasiatica

Suiza y Liechtenstein

Grupos de paises
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RESULTADO ESPERADO

Quedan catalogados todos los maestros de configuracion visibles en Contactos.
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2. Empleados

Kanban/lista, importacion, ficha con campos PE, organigrama, departamentos, habilidades y configuracion completa de RR.
HH.

Navegar Empleados y cambiar de vista

OBJETIVO
Abrir la app Empleados y usar kanban/lista.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta. Modulo hr instalado.

0 Abre Empleados — Empleados (vista kanban).

& (£ 8° C° PECompany G

QO m =H A

mpleados# |Q - o 13/3 < > EI

B EMPRESA Ana Lucia Quispe Vargas Carlos Eduardo Mendoza Diaz Mitchell Admin (0]

Vendedor PE Almacenero PE = admin@yourcompany.example.com
Todos = ana.quispe@pecompany.demo = carlos.mendoza@pecompany.demo e . +51912345678
PE Company 3 . +5115550101 o . +5115550102 1) o)

4% DEPARTAMENTO
Todos
Operaciones PE 1

Ventas PE 1

Kanban de empleados — Nuevo (1)
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o Cambia a vista Lista con el conmutador.

[ACTALEEN Fmpleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracion 4 (2 85 C°

PE Company

= Emp|eadas’¢ a - 2 13 < >|°FE|0 = A

Nombre del empl...  Teléfonoe laboral ~ Correc de trabajo Actividades Siguiente fecha li... Empresa Departamente  Puesto de trabajo  Gerente =
Bl EMPRESA
Todos Ana Lucia Quispe Va... +51 15550101 ana.quispe@pecom... 0] PE Company Ventas PE Vendedor PE
PE Company 3 Carlos Eduardo Men... +51 15550102 carlos.mendoza@pe... @ PE Company Operaciones PE  Almacenero PE Ana Lucia Quisp...
i DEPARTAMENTO Mitchell Admin +51912345678  admin@yourcompa... (D PE Company
Todos

Operaciones PE 1

Ventas PE 1

Vista lista de empleados

o Abre filtros de busqueda segln necesites.

Emp\eados Emplea Departamentos  Reportes  Configura &

Z s’

Empleados# Q B & 13/3 < E‘ O M & A
Y Filtros £ Agrupar por Favoritos
Bl EMPRESA = Agruparp Mitchell Admin (o]
Mi equipo Gerente Guardar basqueda actual * = admin®yourcompany.example.com
Todos N N T
Mi departamento Departamento [ma . +51912345678
PE Company 3 Puesto o . o
Recién contratado Habilidades
% DEPARTAMENTO
od Archivado Fecha de inicio -
Scos Etiquetas
Operacionas PE 1 Agregar filtro personalizado

Ventas PE 1 Agregar grupo personaliz: »

Filtros de empleados
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RESULTADO ESPERADO
Puedes localizar empleados de tu empresa en kanban o lista.

Importar empleados (asistente)

OBJETIVO
Localizar el asistente Importar Empleados en el engranaje.

0 En la lista/kanban, abre el engranaje y localiza Importar Empleados.

4 ([ ®° C° PECompany G

O m =H A

Empleadosf& Q - o 13/3 D EI

B EMPRESA | & Importar Empleados ,Iu:l'a Quispe Vargas Carlos Eduardo Mendoza Diaz Mitchell Admin o)

®or PE C Almacenero PE = admin@yourcompany.example.com

Tedos 82 Tablero * ia.guispe@pecompany.demo = carlos.mendoza@pecompany.demo TN © 5102345678

. +5115550102

PE Compan 5115550101 =)
o B o o °

i& DEPARTAMENTO

Todos
Operaciones PE 1

Ventas PE 1

Engranaje con Importar Empleados
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o Abre el asistente para cargar el Excel o descargar la plantilla.

Importar Empleados

Archivo Excel I Sube tu archivo

Descargar plantilla Cancelar

Asistente Importar Empleados

RESULTADO ESPERADO

Conoces la via recomendada de alta masiva de empleados.

NOTAS

Los trabajos grandes se siguen en Ajustes — Técnico — Importaciones maestras.

Crear y editar un empleado

OBJETIVO

Registrar un empleado con datos laborales basicos.

REQUISITOS PREVIOS

Ejemplo: Ana Lucia Quispe Vargas.
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0 Haz clic en Nuevo para abrir el formulario vacio.

Empleados Empleados  Departamentos ortes  Configuracion
| + Nuevo |Nuev0 L I 2
Iniciar plan
Celular de trabajo Departamento
Teléfono laboral +51912 345678 Puesto de trabajo
Correo de trabajo Gerente
Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CURRICULUM HABILIDADES l LiNEA DE TIEMPO
Puede agregar habilidades desde nuestra biblioteca al perfil del empleado
Crear una nueva entrada Si faltan habilidades, un gerente de RR.HH. puede crearlas.
Elige una habilidad de la lista
X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q Seguir
Hoy

B Mitchell Admin

Formulario nuevo de empleado

° En una ficha existente revisa nombre (1), departamento (2) y puesto (3).

Emp\eados Empleados Departamentos Reportes  Configura:

| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # 385 Organigrama e 1 <D

Iniciar plan

o
|Ana Lucia Quispe Vargas A

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51 999 111 222 Departamento B Ventas PE

Teléfono laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje | Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CURRICULUM HABILIDADES l LiNEA DE TIEMPO
Experience AGREGAR Puede agregar habilidades desde nuestra biblioteca al perfil del empleado

® 25/07/2025 - Actual Si faltan habilidades, un gerente de RR.HH. puede crearlas.

PE Company

Vendedor PE Elige una habilidad de la lista

= Enviar mensaje ¥ Nota de registro @ Actividades Q % &' seguir

Cabecera del empleado
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o Completa correo, teléfono y ubicacion / sede de trabajo.

LRCTAEPTY Empleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracién CF  PECompany &G
| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # 585 Organigrama [~ E VAR G
Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas A

Vendedor PE

Celular de trabajo _ +51 999 111 222 Departamento Ventas PE
Teléfona laboral | +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo I ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacién de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
UBICACION ORGANIGRAMA
Direccion laboral PE Company A Ana Lucia Quispe Vargas 1
Calle Las Tortugas Vendedor PE

15067Chorrillos

Ucayali . Carlos Eduardo Mendoza Diaz

oo Almacenero PE

Ubicacion de trabajo I Sedea Lima PE I

HORARIO

Horas laborables  Estandar de 40 horas a la semana

- . -2 - -

Datos de trabajo

RESULTADO ESPERADO

El empleado queda vinculado a departamento, puesto y datos de contacto laboral.

Informacion personal peruana

OBJETIVO

Completar nombres, direccion PE y contacto de emergencia en Informacién privada.
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0 Abre la pestafia Informacion privada y captura nombres y apellidos paterno/materno.

Emp\eados Empleados  Departamentos rtes  Configuracién

| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # 385 Organigrama e 1 <D

Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas A

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51999 111 222 Departamento  ventas PE
Teléfono laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor *
Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CONTACTO PRIVADO ESTADO FAMILIAR
Direccion particular Av. Los Alamos 245, Dpto, 302 Estado civil Soltero(2)
Numero de hijos 0
Pert dependientes o
Lima (PE) Nombres B Ana Lucia
Lima o
Apellido paterno B Quispe
Miraflores o
15046 Apellido materno I Vargas

Correo electrénico

Teléfono

Nombres y apellidos PE

° Completa Pais, Departamento, Provincia y Distrito de la direccion privada.

Emp\eados Empleados Departamentos Reportes  Configura:

| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # 385 Organigrama e 1 <D

Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas A

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51999 111 222 Departamento  ventas PE
Teléfono laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor *
Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CONTACTO PRIVADO ESTADO FAMILIAR
Direccion particular Av. Los Alamos 245, Dpto, 302 Estado civil Soltero(2)
o Numero de hijos 0
Nert dependientes
o\ma (PE) Nombres Ana Lucia
hima
Apellido paterno Quispe
I Miraflores
5045 Apellido materno Vargas

Correo electrénico

Teléfono

Direccién privada PE
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o Registra contacto de emergencia, teléfono y parentesco.

@ Your logo Empleados Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracién

LA S

CF  PECompany &G

| =+ Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # @ Organigrama

Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas
Vendedor PE

Celular de trabajo  +51 999 111 222
Teléfono laboral +5115550101
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo

Empresa PE Company

[]
Curriculum Inforgasn de trabaio Informacion Er\vada Aljustes de RRUHH.

CONTACTO PRIVADO I

Direccién particular Av. Los Alamos 245, Dpto. 302

Perti
Lima (PE)
Lima
Miraflores

15046
Correo electrénico

Teléfono

Contacto de emergencia

RESULTADO ESPERADO

Departamento

Puesto de trabajo

Gerente

?
Instructor *

ESTADO FAMILIAR

Estado civil

Numere de hijos
dependientes

Nombres

Apellido paterne

Apellido materno

Ventas PE

Vendedor PE

Soltero(a)

0

Ana Lucia

Quispe

Vargas

La ficha personal queda alineada con el formato peruano del médulo hr_master_import.

Ajustes de RH, habilidades, chatter y smart buttons

OBJETIVO

Recorrer el resto de pestafias y paneles del formulario.
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0 Revisa la pestafa de ajustes / informacién de RH.

Empleados

| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # ﬁ Organigrama

Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51 999 111 222 Departamento Ventas PE
Teléfono laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor

Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
ESTADO ASISTENCIA/PUNTO DE VENTA

2

Tipo de empleado ’ mpleado Codigo NIP *

. ; g7
Usuario relacionado ID de credencial

E
o
|

X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades

OdooBot - hace 1 hora
® Ana Lucia Quispe Vargas — Ana Lucia Quispe Vargas (Nombre del empleado)

Ajustes de RH

° Si existe, abre la pestafia de habilidades o curriculum.

Empleados Empleados

Generar

Q ¥ A seguir

| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas # ﬁ Organigrama

Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51999 111 222 Departamento

Teléfono laboral +5115550101 Puesto de trabajo

Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente

Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacion de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.

CURRICULUM

Pxperience AGREGA|

® 25/07/2026 - Actual
PE Company
Vendedor PE

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Habilidades / curriculum
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Vendedor PE

HABILIDADES 1~ LiNEA DE TIEMP(

uede agregar habilidades desde nuestra biblioteca al perfil del empleado
i faltan habilidades, un gerente de RR.HH. puede crearlas.

Elige una habilidad de la lista

Q % &' seguir
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o Usa el chatter para notas y actividades.

Empleados Emplea PE Compan)
| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas & %85 Organigrama [ 2 VAR G
Celular de trabajo  +51 999 111 222 Departamento Ventas PE
Teléfono laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacién de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CURRICULUM HABILIDADES l LiNEA DE TIEMPO
Experience AGREGAR Puede agregar habilidades desde nuestra biblioteca al perfil del empleado

® 25/07/2026 - Actual Si faltan habilidades, un gerente de RR.HH. puede crearlas.

PE Company
Vendedor PE Elige una habilidad de la lista

= Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q % &' seguir

OdooBot - hace 1 hora
* Ana Lucia Quispe Vargas — Ana Lucia Quispe Vargas (Nombre del empleado)

OdooBot - hace 1 hora
iFelicidades! ;Puedo recomendarle que configure un plan de capacitacién?

OdooBot - hace | hora
’ Empleado creado

Chatter del empleado

° Revisa smart buttons cuando estén disponibles.

LRCTAEPTY Empleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F
| + Nuevo |Ana Lucia Quispe Vargas & & 1 <D
Iniciar plan

Ana Lucia Quispe Vargas A

Vendedor PE

Celular de trabajo  +51 999 111 222 Departamento Ventas PE
Teléfona laboral  +511 555 0101 Puesto de trabaje  Vendedor PE
Correo de trabajo  ana.quispe@pecompany.demo Gerente
Empresa PE Company Instructor
Curriculum Informacién de trabajo Informacién privada Ajustes de RR. HH.
CURRICULUM HAEILIDADES |~ LiNEA DE TIEMPO
Experience AGREGAR Puede agregar habilidades desde nuestra biblioteca al perfil del empleado

® 25/07/2026 - Actual Si faltan habilidades, un gerente de RR.HH. puede crearlas.

PE Company
Vendedor PE Elige una habilidad de la lista

= Enviar mensaje ¥ Nota de registro @ Actividades Q @ 8" seguir

Smart buttons
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RESULTADO ESPERADO

Conoces las pestafias adicionales del empleado en esta instalacion.

Organigrama y directorio

OBJETIVO
Consultar la jerarquia y el directorio publico de empleados.

° Abre Empleados — Organigrama.

RLVAEEEE Empleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracion [ &° C° PECompany &G

1]
(c]
13
]

Organigrama # | Q [+ EI [

Ana Lucia Quispe Vargas @ Mitchell Admin (o]
Vendedor PE

» 1personas

Organigrama
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o Abre Directorio para la vista publica/kanban de empleados.

4 8 CF PE Company &

Empleados & Q b 2 1373 £ > [El

1]
P

E| EMPRESA Ana Lucia Quispe Vargas Carlos Eduardo Mendoza Diaz Mitchell Admin o
Vendedor PE Almacenero PE = admin@yourcompany.example.com
jiedcs = anaquispe@pecompany.demo & carlosmendoza@pecompany.dema e . +51912 345678
PE Company 3 . +5115350101 . +51135350102
% DEPARTAMENTO
Todos
Operaciones PE 1

Ventas PE 1

Directorio

RESULTADO ESPERADO

Puedes visualizar la estructura jerarquica y el directorio.

Departamentos

OBJETIVO

Gestionar departamentos desde el menu principal y la configuracién.
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0 Abre Departamentos (kanban).

LRCTAEPTY Empleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracién 4 [ 8° C° PeCompany G

1]
s

Departamentosﬁ Q ¢ 2 1272 £ > El

Operaciones PE H Ventas PE
[E PE Company [ PE Company

1 Empleados 1Empleados

Departamentos kanban

° También puedes abrir la lista desde Configuracion — Empleado — Departamentos.

[ACTAEEEN Fmpleados  Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracion 4 [ 8° C° PeCompany G

B Departamentos # | Q - ] e 1272 (> El ™ A
Nombre del departamento Empresa Gerente Empleados Departamento principal Color
Operaciones PE PE Company 1 ~
Ventas PE PE Company 1 AN

Lista de departamentos
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RESULTADO ESPERADO

Los departamentos quedan organizados para asignar empleados.

Configuracién completa de Empleados

OBJETIVO

Documentar cada menu de Configuracion visible en Empleados.

° Ubicaciones de trabajo.
Emp\eados Empleados Departamentos Reportes Configuracion

4

Z »°

[

B Ubicaciones de trabajo # | Q - S 1575 >
Ubicacién de trabajo Imagen de portada Empresa
Building 1, Second Floor 'ﬁ' 9 My Company (San Francisco)
Home .ﬂ. 9 My Company (San Francisco)
Office ﬂ. 9 My Company (San Francisco)
Other .ﬁ. 9 My Company (San Francisco)
Sede Lima PE Jﬂ q PE Company

Ubicaciones de trabajo
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o Horarios de trabajo.

Empleados Departamentos  Reportes  Configuracién

B Horarios de trabajo # Q b 2 1272 £ >

Horas laborables Empresa

Standard 38 hours/week

Estdndar de 40 horas a la semana PE Company
Horarios

o Motivos de salida.

mpleados Empleados  Departamentos 4 8 CF
B Motivos de salida # Q . o 133 < >
Motivo
Despedido
Renuncié
Retirado

Motivos de salida
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° Etiquetas de empleado.

Empleados Departamentos  Reportes  Configuracién

B Etiquetas del empleado # Q b T 1474 < D

Nombre de la etiqueta
Sales

Trainer

Employee

Consultant

Etiquetas

e Puestos de trabajo.

mpleados Empleados  Departamentos 4 8 CF
B Puestos de trabajo # Q ¢ o 1272 LD
Puesto de trabajo Departamento Objetivo ¥
Vendedor PE Ventas PE 1
Almacenero PE Operaciones PE 1
Puestos

Manual de Usuario - Odoo 17 74 /209



e Tipos de empleo.

Empleados Departamentos  Reportes  Configuracién

B Tipos de empleo # Q b 2 16/6 £ O

Nombre Pais

Permanente
Temporal

Por temporada
Provisional
Tiempo completo

Medio tiempo

Tipos de empleo

° Planes de integracion y salida.

mpleados Empleados  Departamentos 4 8 CF
B Planes de integracion y salida & Q - 2 1272 ¢
Nombre Nimero de pasos Departamento =
Offboarding 2
Onboarding 3

Planes on/offboarding
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e Tipos de habilidad.

Empleados
B Tipos de habilidad # a - o 155 <>
Nombre Habilidades
T Agile and Scrum i Bia data ies (Hadoop, Cloud computing Cvbersecurity ~ Data analvsis/visualization Database Management DevOps
IT aovernance and compliance ... IT infrastructure and architecture I service management (ITSM) IT support 10T and embedded systems ~ Machine Learnina (Al)
Mobile app development  Network inistrati Project System inistration (Linux, ... Virtualization and Containeri: Web Devel
Languages Arabic Benqali English Filipino French  German Hindi Indonesian  Japanese  Javanese Korean Mandarin Chinese  Marathi Portuquese  Punijabi

Russian  Spanish ~ Telugu  Turkish ~ Urdu  Wu Chinese

Marketing Analvtics CMS Communication

aital advertisina Email Marketing Public Speakina

Programming Languag... ~ Android €%  C/C++ CSS Django Go HTML  Hadoop ~Java  Javascript ~ Kotlin  Matlab ~ NoSQL ~ PHP  Perl  Python R RDMS  React  Ruby
Rust  Scala  Spark  Swift  TvpeScript

Soft Skills Al il (< icati Conflict Creativity  Critical Thinkina  Decision-mMakina  Leadership ~ Openness to criticism  Oraanizational ~ Persuasion

Problem-Solving less  Stress Time

Tipos de habilidad

o Tipos de linea de curriculum.

Empleados Empleados

B Tipos de lineas de curriculum & Q - e 1373 < D

Nombre

Experience

Education

Side Projects

Tipos de linea CV
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@ Reportes — Habilidades.

Empleados Empleal

PE Compan

Empleados con habilidades X E Empleado X - < [g‘ =

B Habilidades del empleado #

Empleado Tipo de habilidad Habilidad Nivel de habilidad Progreso de nivel

Reporte de habilidades

0 Configuraciéon — Ajustes de Empleados.

Empleados 4z 8° PE Compan
D Descartar  Ajustes Q =
c Ajustes generales Empleados
il Ventss

Registro de la asistencia Control de asistencia avanzado

’J_ Solicitud de existencias Control de asistencia a través del monitoreo de pantalla, correo
Segun las asistencias

electrénico y direccion IP.
Il compras Segun el estado del usuario en el sistema
® inventario Gestion de habilidades Trabajo remoto
Enriquezca los perfiles de los empleados con habilidades y Mostrar los ajustes de trabajo remoto para cada empleado y
n Facturacion curriculums

reportes especificos. Los iconos de asistencia se actualizardn

con la ubicacién de trabajo remota.
8. Empleados

M Punto de venta

Organizacion de trabajo

Horas laborables de la empresa
Establezca el horario predeterminado de la empresa para
gestionar el tiempo de trabajo de sus empleados

Estindar de 40 horasa ~ -
Derechos de actualizacion del empleado

Edicién de empleados

Permitir que los empleados actualicen sus propios datos

Ajustes de Empleados
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RESULTADO ESPERADO

Queda cubierto el arbol de configuracion instalado (hr + hr_skills + hr_org_chart).
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3. Ventas

Cotizaciones campo a campo, correo, impresion, confirmacion, entrega parcial, backorder, devolucion, facturacion,
cancelacién, duplicado, filtros y reportes.

Navegar el médulo Ventas y cambiar de vista

OBJETIVO
Abrir cotizaciones y reconocer el conmutador de vistas (lista, kanban, etc.).

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta.

0 Abre la aplicacion Ventas y entra a Ordenes — Cotizaciones.

Reportes  Configuracion 6 (£ ®° C° PECompany L]

Informacion de la empresa Disefio de los documentos Confirmacion de la orden Ejemplo de cotizacion
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Elija entre firmas electronicas o pagos en Envie una cotizacion para probar el portal
encabezados y pies de pagina de sus linea. del cliente.
documentos.
Namero Fecha de creacion Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado =
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company 5/259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin [o) PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin [o) PE Company 5/68.20
500040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
PR, . e - ~ e inrnan ST
5/2,400.76

Lista de cotizaciones — Nuevo (1) y busqueda (2)
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B Cotizaciones #

Reportes  Configuracién

o Localiza el conmutador de vistas (1) junto al boton Nuevo (2).

[oRCURACEEN Ventas Ordenes  Por facturar  Productos

| Q . Mis cotizaciones X

]
Q

121721 £ > I

4 Z & C°

PE Company &

Informacién de la empresa
Fije los datos de su empresa para los
encabezados y pies de pagina de sus

documentos.

Numero Fecha de creacion

500049 25/07/2026 17:05:45
S00048 25/07/2026 17:05:28
500047 25/07/2026 17:02:22
S00046 25/07/2026 17:00:55
500045 25/07/2026 17:00:38
500044 25/07/2026 16:59:49
500043 25/07/2026 16:59:38
500042 25/07/2026 16:57:59
500041 25/07/2026 16:57:47
S00040 25/07/2026 16:53:59
S00039 25/07/2026 16:53:45

Disefio de los documentos
Personaliza el disefio de tus documentos.

Personalizar

Confirmacién de la orden
Elija entre firmas electrénicas o pagos en
linea.

Establecer pagos

Cliente Vendedor Actividades Empresa

Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [0} PE Company
Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin PE Company
Comercial Santa Rosa S.A.C. . Mitchell Admin [0} PE Company
Comercial Santa Rosa SA.C. ) witchell Admin PE Company
Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [0} PE Company
Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin PE Company
Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [0} PE Company
Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin PE Company
Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [0} PE Company
Comercial Santa Rosa SA.C. [®) witchell Admin PE Company
Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [0} PE Company
PP Sy [ [ ~ o ————

Conmutador de vistas y botén Nuevo

Ventas Ordenes

Por facturar

o Cambia a vista Kanban para ver cotizaciones como tarjetas.

Produ

Reportes

Configuracién

Ejemplo de cotizacién
Envie una cotizacién para probar el portal
del cliente.

Ei muestra

Total Estado

H

S/68.20 sl

s768.20 (EE

5/259.18
s768.20 (EE
s768.20 (D
s768.20 (EE
5/68.20
576820 (Tnn
s768.20 (LN

5/68.20

g3 FIl Orden de venta

p g
- g
A a.
. i

S/ 2,400.76

Cotizaciones &

| Q Mis cotizaciones X

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
S00049 25/07/2026 17:05:45 @ Cotizacion

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 @ Cotizacion

Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/68.20
SD0041 25/07/2026 16:57:43 @
Comercial Santa Rosa S.A.C. §/259.18
S00037 25/07/2026 16:36:056 @
Comercial Santa Rosa S.A.C. s/ 0.00
500033 25/07/2026 16:25:45 (@ Cotizacion

Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/341.02
SD0029 24/07/2026 22:51:08 @

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500048 25/07/2026 170530 @ Cotizacién

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500044 25/07/2026 1659:49 @
Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500040 25/07/2026 16:53:59 @
Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/259.18
500036 25/07/2026 16:33:50 @ Cn‘ i
Comercial Santa Rosa S.A.C. s/ 34.10
500032 24/07/2026 22:56:25 @ Orden de venta

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/259.18
S00047 25/07/2026 17:02:44 (@ ordm de venta
Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500043 25/07/2026 16:5%:40 @ [ Orden de venta |
Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/68.20
S00039 25/07/2026 16:53:47 @ Urdm de venta
Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/0.00
S00035 25/07/2026 16:30:49 @ (Cotizacién

Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 34.10
500031 24/07/2026 22:53:04 @ [ Orden de venta |

4z 8° PE Company
1=21/21 £ > EE@ H m 0
Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
S00046 25/07/2026 17:00:55 (@ Cotizacion
Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 68.20
500042 25/07/2026 16:57:58 (@ Cotizacion
Comercial Santa Rosa S.A.C. 5/259.18
SD0038 25/07/2026 16:51:22 @ Clnim de venta
Comercial Santa Rosa S.A.C. §/0.00
500034 25/07/2026 16:28:45 @ Cotizacion
Comercial Santa Rosa S.A.C. S/ 272.82
S00030 24/07/2026 22:52:21 @ [ Orden de venta |

Vista kanban de cotizaciones
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° Vuelve a la vista Lista para trabajar con columnas y selecciéon masiva.

Ventas O Por facturar  Productos Reportes  Configuracién =

B Cotizaciones # |C\Mlsc01|zaciones x '] T o1z LD [g‘ " B =2 u 0

i .
e ﬂ
E i
Informacién de la empresa Disefio de los documentos Confirmacion de la orden Ejemplo de cotizacién
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Elija entre firmas electrénicas o pagos en Envie una cotizacién para probar el portal
encabezados y pies de pagina de sus linea. del cliente.
documentos.
Numero Fecha de creacién Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado -
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin [0} PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company S/ 259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500044 25,/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin (o} PE Company S/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
— I —— e e R D & - ~ N rnrnan ST
S/2.400.76

Vista lista de cotizaciones

RESULTADO ESPERADO
Puedes abrir Cotizaciones y cambiar entre lista y kanban sin perder el contexto de la empresa activa.

VARIANTES

Si existen vistas pivote, grafico o actividad en tu instalacién, aparecen en el mismo conmutador.

Filtros, agrupaciones y favoritos

OBJETIVO

Acotar la lista de cotizaciones con filtros, agrupar por campos y guardar busquedas.
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0 En Cotizaciones, abre el mend Filtros y elige, por ejemplo, Mis cotizaciones o Cotizaciones.

Ventas

B Cotizaciones #

Reportes

Mis cotizaciones X B Lo B B AN I G E [

£ Agrupar por Favoritos X

Vendedor Guardar basqueda actual » @]
Cliente

Y Filtros

« Mis cotizaciones

Cotizaciones

Informacién de la emp
Fije los datos de su empresa pf

Ordenes de venta

Fecha de |a orden hd »rden

0 pagos en

Ejemplo de cotizacién

Envie una cotizacion para probar el portal

encabezados y pies de paginal Agregar grupo personalize » del cliente.

documentos. Fecha de creacién -

ECppSceme Agregar filtro personalizado j
Numero Fecha de creacion Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado s
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. . Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company S5/ 68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company S/259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. ™) witchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SA.C. B witchell Admin @ PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. ) witchell Admin o] PE Company 5/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
S00040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (O] PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company E7A3: ¥ Orden de venta
— S —— e D e B D & - ~ N cinrnan ST

S/ 2,400.76

Men Filtros

° Abre Agrupar por y selecciona un criterio (vendedor, cliente, estado).

Reportes

B Cotizaciones & Mis cotizaciones X B s 121721 D E ™~ 2 & s 0
Y Filtros £ Agrupar por Favoritos X
« Mis cotizaciones Vendedor Guardar busqueda actual ¥
Cliente
Informacién de la empre Cotizaciones Fecha de |z orden - »rden Ejemplo de cotizacién

Ordenes de venta

Fije los datos de su empresa pa 0 pagos en Envie una cotizacion para probar el portal
encabezados y pies de péagina ¢ Agregar grupo personalize » del cliente.
documentos. Fecha de creacién -

Agregar filtro personalizado j
Numero Fecha de creacion Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado s
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. . Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company S/259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. ™) witchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company 5/68.20
500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin [o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
S00040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (O] PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company E7A3: ¥ Orden de venta
cannan Ar T anae sernrn PP S [ [ ~ B . e rarn an S

S/ 2,400.76

Menu Agrupar por
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o Abre Favoritos para guardar la basqueda actual o aplicar una guardada.

Ventas Ol es  Porfacturar  Pr Reportes  Configuracién
B Cotizaciones # Mis cotizaciones X B 2 121721 (D> [g‘ B E w0
Y Filtros £ Agrupar por Favoritos *

* Mis cotizaciones Vendedor Guardar busqueda actual ~ @
Cliente

Cotizaciones

Informacion de la empre Fecha de |z orden - »rden Ejemplo de cotizacion
Fije los datos de su empresa pa Ordenes de venta 0 pagos en Envie una cotizacién para probar el portal
encabezados y pies de pagina ¢ Agregar grupo personalize » del cliente.
documentos. Fecha de creacién -
-E S B
Agregar filtro personalizado muestra
Numero Fecha de creacién Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado -
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. B witchell Admin o) PE Company 5/259.18
500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. ) witchell Admin o] PE Company 5/68.20
500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company 5/68.20
500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20
500040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa SAC. ) witchell Admin o} PE Company 5/68.20
500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin @ PE Company BIA:FUM Orden de venta
— S —— S - ~ S inrn n ST
5/2,400.76

Menu Favoritos

° También puedes escribir en la barra de bldsqueda y usar sugerencias de campo.

Ventas Ol es  Porfacturar  Produ Reportes  Configuracién

B Cotizaciones # ‘ M\smt\'zaciones X m SantaRosa X 'l Lo B B AN I G [g‘ " 8 & i O

@ 7 :
E ()
Informacién de la empresa Disefio de los documentos Confirmacion de la orden Ejemplo de cotizacién
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Elija entre firmas electrénicas o pagos en Envie una cotizacién para probar el portal
encabezados y pies de pagina de sus linea. del cliente.
documentos.
2]

Numero Fecha de creacién Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado -
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company EYL T I Cotizacion

S00048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin @ PE Company S/68.20 szt

500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/259.18
S00046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin @ PE Company S/68.20 szt

500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (0] PE Company YL PIM Cotizacion

S00044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin @ PE Company S/68.20 QasEitl)

500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
S00042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin (0] PE Company S/68.20 Q&=L

500041 25/07/2026 16:57:A7 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
S00040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa SA.C. . Mitchell Admin (0] PE Company S/68.20 Q&=L

500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o] PE Company 5/68.20
rannan R T ~ riaraan AESETEREREEES

S/ 2,400.76

Barra de busqueda con filtros activos
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RESULTADO ESPERADO

La lista muestra solo los documentos que cumplen el filtro/agrupacién; un favorito permite reaplicar la misma consulta.

Acciones masivas en la lista

OBJETIVO

Seleccionar varias cotizaciones y ejecutar una accion en lote.

0 En vista lista, marca la casilla de una o mas filas.

o Abre el menu de acciones del panel de control y revisa las opciones disponibles (exportar, eliminar, etc.).

= ERCTALTEN Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos Reportes  Configuracion 6 [ 8° C° PeCompany F

E Cotizaciones 2 seleccionado X Crear facturas | & Imprimir | & Acciones o 121/ £ D [g‘ B EH s 0
Cotizacion en PDF
; X
W Cotizacién/orden ﬁ
Informacién de la empresa Disefio de los documentos Confirmacion de la orden Ejemplo de cotizacién
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Elija entre firmas electrénicas o pagos en Envie una cotizacién para probar el portal
encabezados y pies de pagina de sus linea. del cliente.
documentos.

Numero Fecha de creacién Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado -
500049 25/07/2026 17:05:45 Comercial Santa Rosa S.AC. Mitchell Admin @ PE Company 5/68.20
500048 25/07/2026 17:05:28 Comercial Santa Rosa S.AC. Mitchell Admin (o} PE Company S/ 68.20

500047 25/07/2026 17:02:22 Comercial Santa Rosa SA.C. Mitchell Admin o) PE Company 5/259.18

500046 25/07/2026 17:00:55 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company S/68.20

500045 25/07/2026 17:00:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20

500044 25/07/2026 16:59:49 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company S/68.20

500043 25/07/2026 16:59:38 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20

500042 25/07/2026 16:57:59 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company 5/68.20

500041 25/07/2026 16:57:47 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20

500040 25/07/2026 16:53:59 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o} PE Company 5/68.20

500039 25/07/2026 16:53:45 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin o) PE Company 5/68.20

nnnnnn S —— S - ~ S inrn n ST

S/ 136.40

Menu de acciones con registros seleccionados

RESULTADO ESPERADO
La accion se aplica a todos los registros seleccionados (segin permisos).

NOTAS

Algunas acciones solo aparecen con un tipo de documento o estado concreto.

Crear una cotizacion campo por campo

OBJETIVO

Registrar una cotizacion completa: cliente, direcciones, cabecera, lineas, secciones y notas.

REQUISITOS PREVIOS
Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. y producto Arroz Costeiio 5 kg (u otros maestros equivalentes).
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0 En Cotizaciones haz clic en Nuevo.

Ventas Reportes
Cotizaciones ~
| + Nuevo Nuevo & & O =
[T TS CLRE B G TS Confirmar  Vista previa Cotizacién enviada Orden de venta
Nuevo
Cliente I - Vencimiento 24/08/2026
Plantilla de cotizacién Lista de precios ¥
Términos de pago
Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad Udm Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... ¥
Agregar un preducte  Agregar una seccién  Agregar una nota Catdlogo
Caodigo de cupon Promaciones Descuento
Total: S/ 0.00
X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q Seguir

M Mitchell Admin - 2

Formulario vacio — Cliente (1) y lineas (2)

° El formulario parte en blanco: completa primero Cliente (1).

Reportes
Cotizaciones ~
| + Nuevo Nuevo & & O =
Confirmar  Vista previa Cotizacién enviada Orden de venta
Nuevo
Cliente nw . Vencimiento 24/08/2026
Plantilla de cotizacién Comercial Sants Rosa S.A.C. iecios
Comercial Santa Rosa 5.A.C., Almacén Santa Rosa
P e pago
Comercial Santa Rosa S.A.C.. Maria Lopez — Compras
Crear "Santa Rosa”
Lineas de la orden Buscar més...
Producto Creary editar... Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... %
Compania Minera Aurifera Santa Resa 5.A. En Liguidacién, Lima
Agregar un productol g HoSpITAL SANTA ROSA Lima
Hospital de la Amistad Peru - Corea Santa Rosa II-2, Piura
HOSPITAL SANTA ROSA, Tambopata
MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO DE SANTA ROSA DE SALAPATA DE QUICLLO,
JAUNALIDAD DEL CENTRO POBLADO DE SANTA ROSA DE HUACHUAPAMPA,
Chureamna
MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO SANTA ROSA DE CAMONASHARI, Chanchamayo Cédigo de cupén Eoniones Beer=iis
MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO DE SANTA ROSA, Huancavelica
MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO DE VILLA SANTA ROSA, Andahuaylas Totzl 5/ 0.00
MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO DE SANTA ROSA, Carhuaz
Buscar en todo el mundo @
& Enviar mensaje  I® Nota de registro @ Actividades Q Seguir

M Mitchell Admin - 2

Campos iniciales de la cotizacion
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o Selecciona el cliente (1). Odoo hereda del contacto la lista de precios (2) y, si la tiene, la condicion de pago.

Ventas Ordenes Porfacturar Product

Cotizaciones
Nuevo & & O

Enviar por correo electronico Ceonfirmar Vista previa

Nuevo

| =+ Nuevo

Reportes

Configura

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.

Av. La Marina 1250
Barranca

Lima

Lima

Peru - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales

Producto Descripcion

Agregar un preducte  Agregar una seccién  Agregar una nota

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Cliente seleccionado y datos heredados

Otra informacién

Cantidad

Catdlogo

Udm

Cotizacion enviada

Vencimiento 24/08/2026

PE Company

[$]

Orden de venta

Lista de precios : I Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Precio u... Impuestos

Caodigo de cupon

° Revisa la cabecera: Expiracion (1), Lista de precios (2) y Condiciones de pago (3).

es  Por facturar

Reportes

Configurac

% de desc.  Impuestos ... %
Promaciones Descuento
Total: S/ 0.00
Q Seguir

Cotizaciones
Nuevo & & O

Enviar por correo electronico Ceonfirmar Vista previa

Nuevo

| + Nuevo

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.

Av. La Marina 1250
Barranca

Lima

Lima

Peru - 20123456786

Plantilla de cotizacién
Lineas de la orden

Productos opcionales Otra informacién

Producto Descripcion

Agregar un preducte  Agregar una seccién  Agregar una nota

X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Campos de cabecera de la cotizacion
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Cantidad Udm

Catdlogo

Vencimiento

Lista de precios *

Términos de pago I

LA S
~
=
Cotizacion enviada Orden de venta
B 24/08/2026
Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... %

Caodigo de cupon

Promaciones

Total:

Descuento

S/ 0.00

Seguir
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e En lineas, agrega el producto, cantidad, UdM, precio e impuestos IGV.

Product

Reportes

Ventas Ordenes Por facturar Configura

Cotizaciones
|+Nue\m Nuevo & & O

Enviar por correo electronico Confirmar  Vista previa

Nuevo

Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca

Cliente

Lima
Lima
Peru - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién

PE Company

[$]

Orden de venta

Cotizacion enviada

Vencimiento 24/08/2026

Lista de precios : Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Producto Descripcion Cantidad udm Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... %
[101010100001] Arroz Costefie 51 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8 |#a Unidades 2890  18% X 0.00 5/2850 W

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catalogo

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Linea de producto con cantidad e impuestos

e Si aplica, captura un descuento % en la linea.

es  Por facturar Reportes  Configuraci

Cotizaciones
|+NUE\"ﬂ Nuevo & & O

Enviar por correo electronico Confirmar  Vista previa

Nuevo

Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca

Cliente

Lima
Lima
Peru - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién

Producto Descripcion Cantidad udm

[101010100001] Arroz Costefio 51 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

8.00 |4 Unidades

Codigo de cupon Promaciones Descuento
Subtotal: S/ 28.90
IGV: 5/ 5.20

Total S/ 34,10

Q Seguir

LA S

Orden de venta

Cotizacion enviada

Vencimiento 24/08/2026

Lista de precios : Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

-

% de desc.  Impuestos ... %

9

Precio u... Impuestos

2890  18% X

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catalogo

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Campo descuento en la linea
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Codigo de cupon Promaciones Descuento
Subtotal: 5/231.20
I1GV: 5/41.62

Totak S/ 272.82

Q Seguir
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° Opcional: agrega una seccion (p. ej. Abarrotes) y una nota de entrega.

PE Compan

Ventas Ol es  Porfacturar  Pr Reportes  Configuracién

| +nuevo | 500050 4 e 1 <>

[SyNETE LI CLE Eei LTS Confirmar  Vista previa Cancelar

S00050

Cotizacién enviada Orden de venta

Cliente Comercial Santa Roza S.A.C. Vencimiento 24/08/2026
Av. La Marina 1250
Barranca Lista de precios ’  lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima
Lima Términos de pagoe

Perii - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de |a orden Productos opcionales Otra informacién
o Producto Descripcién Cantidad Udm Precio unitario Impuestos % de desc. Impuestos excl. 3%
I Abarrotes w
o [101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 M Unidades 2890  18% 5.00 5/21964 W
I Entrega en horario de oficina. w
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo
Caédigo de cupén Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54

Total:  §/259.18

Q % A’ siquiendo

& Enviar mensaie P Nota de reqistro @ Actividades

Seccién y nota en el detalle

e En la pestaiia Otra informacién revisa vendedor, equipo de ventas y referencia del cliente.

Configuracién & @ w5 PE Compan)

Ventas O es  Por facturar  Produs Reportes

Cotizaciones
|+NUE\"ﬂ Nuevo & & O =

Enviar por correo electronico Confirmar  Vista previa Cotizacion enviada Orden de venta

Nuevo
Cliente Comercial Santa Rosa S.AC. Vencimiento 24/08/2026
Av. La Marina 1250
Barranca Lista de precios ©  Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima
Lima Términos de pago

Perd — 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién

VENTAS FACTURACION

Equipo de ventas I Ventas

Vendedor Mitchell Admin Posicién fiscal ©  OCAL PERU

Empresa PE Company
Firma en linea *

Pago en linea *

Referencia del cliente I

Etiquetas
ENTREGA SEGUIMIENTO

Otra informacién: vendedor / equipo / referencia
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o En la pestaiia de términos/notas, completa condiciones si tu proceso las usa.

Ventas Ordenes Por facturar  Pry

Cotizaciones

|+Nue\m Nuevo & & O

Enviar por correo electronico Confirmar  Vista previa

Nuevo

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima

Perd — 20123456786

Plantilla de cotizacién

Productos opcionales

Otra informacién

Reportes  Configuracién

Cotizacion enviada

Vencimiento 24/08/2026

Lista de precios : Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

PE Compan

[$]

Orden de venta

—

Lineas de la orden
Producto Descripcién Cantidad Udm Precio unitario Impuestos % de desc. Impuestos excl. 3*
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 800 e Unidades 28.90  18% 5.00 5/218.64 W
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catélogo
Codigo de cupon  Promaociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
I1GV: 5/39.54

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Términos y condiciones / notas

@ Guarda. El documento queda en estado Cotizacidn.

Ventas Ordenes Por facturar

Reportes  Configuracién

LA S

Totak: 5§/ 259.18

Seguir

| +nuevo | 500050 4

& 11 <D

I [SyNETE LI CLE Eei LTS Confirmar  Vista previa Cancelar ]

I Cotiza » Cotizacién enviada Orden de venta ]

S00050

Cliente Comercial Santa Rosa 5.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Pert - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de |a orden Productos opcionales

Producto
Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg
Entrega en horario de oficina.

Agregar un producte  Agregar una seccién

Descripcién

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar una nota

Vencimiento 24/08/2026

Lista de precios Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Otra informacion

Impuestos excl. 3%

Cantidad Udm Precio unitario Impuestos % de desc.
W
8.00 M Unidades 2890  18% 5/219.64 W
W
Catédlogo
Caédigo de cupén Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54

Total:  §/259.18

Q % A’ siquiendo

& Enviar mensaie P Nota de reqistro @ Actividades

Cotizacion guardada — estado (1) y botones (2)
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RESULTADO ESPERADO
Cotizacion guardada con totales en S/ e IGV 18%, lista para enviar, imprimir o confirmar.

NOTAS

Los precios e impuestos siguen la lista de precios PEN y los impuestos de la compaiiia.

VARIANTES
Los campos Direccién de factura y Direccién de entrega solo aparecen si activas Ajustes — Ventas — Direcciones de cliente;
en esta instalacion estan desactivados y el pedido usa la direccidn del contacto. La columna Descuento % depende de

Descuentos por linea.

Enviar la cotizacion por correo

OBJETIVO
Abrir el asistente de correo, revisar destinatarios y cuerpo, y decidir si enviar.

REQUISITOS PREVIOS

Cotizacion en borrador o confirmada con cliente que tenga correo.

° En el formulario, haz clic en Enviar por correo.

Ventas Ordenes Porfacturar Productos Reportes Configuracion & (£ &5 C° PEcompany
| +nueve |s00050 & e <D
|| Confirmar Vista previa Cancelar Cotizacién > Cotizacion enviada Orden de venta
Cliente Comercial Santa Rosa S.AC. Vencimiento 24/08/2026

Av. La Marina 1250 N
Barranca Lista de precios °  Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima
Lima Términes de pago

Perd — 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad Udm Precio unitario Impuestos % de desc. Impuestos excl. 3%
Abarrotes W
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 4w Unidades 2890  18% 5.00 5/219.64 W
Entrega en horario de oficina. w
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catalogo
Cédigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: 5/ 219.64
IGV: 5/39.54
Total: S/ 259.18
i Enviar mensaje I Nota de registro @ Actividades Q % A’ siquiendo

Boton Enviar por correo
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o Revisa el asistente: destinatarios, asunto, cuerpo y adjunto PDF de la cotizacion.

Odoo

Destinatarios  Seguidores del documento y
Comercial Santa Rosa S.AC. <v... X

Cc/Cco
Asunto PE Company Cotizacién (Ref 500050)
Hola,
Su cotizacién 500050 por un importe de 5/ 259.18 est lista para su revisién

No dude en contactarnes si tiene alguna pregunta.

Mitchell Admin

Cotizacién - 500050.pdf

% Archivos adjuntos

Cargar plantilla  Ventas: enviar cotizacion

m Descartar & Guardar plantilla

Asistente de correo electrénico

e Haz clic en Enviar para despachar, o Cancelar / cerrar si solo estabas revisando.

RESULTADO ESPERADO

Si envias, el chatter registra el mensaje y el PDF queda vinculado al hilo.

NOTAS

En este entorno de prueba el correo puede quedar en Mailhog; no implica entrega real al cliente.

Imprimir la cotizacion o el pedido

OBJETIVO

Generar el PDF del documento desde el menud Imprimir.
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0 En el formulario abre el menu de acciones (engranaje) y despliega Imprimir.

[ RCULACEEN Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos  Reportes  Configuracién

]

@ ®° C° PECompany G

| +nuevo 500050 4

Enviar por correo ele

S00050

Cliente

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden

Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

& Imprimir

Duplicar
& Eliminar

Generar un enlace de pago
Marcar cotizacion come enviada
Compartir

Lima

Lima
Pert - 20123456786

Cotizacién en PDF

Cotizacion/orden

Productos opcionales Otra informacién

Descripcion

Entrega en horario de oficina.

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota

i Enviar mensaje  I® Nota de reqistro

@ Actividades

[101010100001] Arroz Costefic 5 kg

Reportes disponibles en el mend Imprimir

a Elige el reporte de cotizacién / pedido de venta. El navegador abre o descarga el PDF.

RESULTADO ESPERADO

Obtienes el PDF con el membrete y totales de tu empresa.

Confirmar el pedido de venta

OBJETIVO

Catédlogo

Vencimiento
Lista de precios ¥

Términes de pago

Cantidad Udm

8.00 4w Unidades

24/08/2026

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Precio unitario Impuestos

28.90

Convertir la cotizacién en orden de venta y revisar el nuevo estado y botones.
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18%

[+ VA B G

Cotizacién » Cotizacién enviada Orden de venta

% de desc. Impuestos excl. 3=
W
5.00 5/21964 W
W
Codigo de cupén  Promaociones Descuento

Subtotal: 5/219.64
I1GV: 5/39.54

Total: 5/ 259.18

Q % A’ siquiendo

92/209



0 Con la cotizacion abierta, haz clic en Confirmar.

Ventas Reportes

| +nuevo | 500050 4

r por correo electr Vista previa Cancelar Cotizacién enviada Orden de venta
Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Vencimiento 24/08/2026
Av. La Marina 1250 .
Barranca Lista de precios * Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima o
Lima Términes de pago
Pert - 20123456786
Plantilla de cotizacién
Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad Udm Precio unitario Impuestos % de desc. Impuestos excl. 3=
Abarrotes w
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 4w Unidades 2890  18% 5.00 5/21964 W
W

Entrega en horario de oficina.

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo

Caodigo de cupon Promaciones Descuento

Subtotal: 5/219.64
I1GV: 5/39.54

Total: 5/ 259.18

Q % A’ siquiendo

X Enviar mensaie P Nota de registro @ Actividades

Botén Confirmar

° Verifica el estado Orden de venta y los botones de cabecera (p. €j. Crear factura).

Reportes

Entrega
o,

| +nuevo | 500050 4

I Cotizacién Cotizacién enviada Orden de venta ]

Enviar por correo electrénico  Vista previa Cancelar

S00050
Comercial Santa Rosa 5.A.C. Fecha de la orden’  25/07/2026 17:32:02

Cliente
Av. La Marina 1250 .
Barranca Lista de precios Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima
Lima Términos de page

Perii - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Otra informacién

Producto Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % de desc.  Impuestos excl. 3*

Abarrotes w

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 0.00 0.00 Unidades 28.90 '« 18% 5.00 5/219.64 W
W

Entrega en horario de oficina.

Agregar un producte  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo
Caédigo de cupén Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54
Total:  §/259.18
i Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q @ &? siguiendo

Pedido confirmado

93 /209
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o Comprueba también el estado en pedidos previos de referencia.

RCTAL N Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos Reportes  Configuracion 6 [ 8° C° PeCompany F

@ e & 11 < >

| +nuevo |500047 4 o frrege

I Cotizacién Cotizacién enviada Orden de venta |

Enviar por correo electrénico  Vista previa Cancelar

S00047

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Fechade laorden’®  25/07/2026 17:02:44
Av. La Marina 1250 .
Barranca Lista de precios Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
Lima
Lima Términes de pago
Pert - 20123456786

Plantilla de cotizacion

Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % dedesc.  Impuestos excl. T
Abarrotes w
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 3.00 | 8.00 Unidades 28.90 '« 18% 5.00 5/ 219.64 W
Entrega en horario de oficing. w
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo
Cédigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54

Total: 5§/ 259.18

a & A2 Siguiendo

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Pedido de referencia confirmado

RESULTADO ESPERADO
El documento pasa a Orden de venta; Odoo genera entregas para productos almacenables.

Smart buttons del pedido

OBJETIVO
Usar los contadores superiores (Entrega, Facturas, etc.) para navegar a documentos relacionados.

Manual de Usuario - Odoo 17 94 /209



0 En un pedido confirmado, localiza la caja de smart buttons sobre el formulario.

[ RCURACEEN Ventas Ordenes  Por facturar

| +nuevo |500047 &

Enviar por correo electrénico

S00047

Cliente

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden
Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Productos Reportes Configuracién
F ] ;mrega = ‘Iqurés
Vista previa Cancelar
Comercial Santa Rosa 5.A.C. Fecha de la orden *
Av. La Marina 1250 .
Barranca Lista de precios Lista de
Lima
Lima Términos de pagoe
Pert - 20123456786
Otra informacién
Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM
8.00 3.00 e 8.00 Unidades

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Entrega en horario de oficina.

Agregar un producto  Agregar una seccién

& Enviar mensaje

Agregar una nota Catédlogo

Nota de registro @ Actividades

Smart buttons (referencia)

° Identifica cada

botdn (Entrega, Factura, etc.).

@ Your logo NeeicrTalolglots

| +nuevo | 500050 4

Enviar por correo electrénico

S00050

Cliente

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden

Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

F ] ;mrega = ‘Iqurés
Vista previa Cancelar
Comercial Santa Rosa 5.A.C. Fecha de la orden *
Av. La Marina 1250 .
Barranca Lista de precios
Lima
Lima Términos de pagoe
Pert - 20123456786
Otra informacién
Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM
8.00 3.00 e 8.00 Unidades

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Entrega en horario de oficina.

Agregar un producto  Agregar una seccién

& Enviar mensaje

Agregar una nota Catédlogo

W Nota de registro @ Actividades

Caja de smart buttons
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4 [ 8° C° PeCompany G

< S

1

Cotizacién enviada Orden de venta

Cotizacién

25/07/2026 17:02:44

precics PEN predeterminada (PEN)

Precio unitario Impuestos % de desc.  Impuestos excl. 3%
W

28.90 '« 18% 5.00 5/219.64 W

W

Caédigo de cupén Promociones Descuento

Subtotal: 5/219.64

IGV: 5/39.54

Total:  §/259.18

Q N &2 siguiendo

6 & m° C° &

PE Company

S

1

~
[+

Cotizacién enviada Orden de venta

Cotizacién

25/07/2026 17:32:02

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Precio unitario Impuestos % de desc.  Impuestos excl. 3%
W

28.90 '« 18% 5.00 5/219.64 W

W

Caédigo de cupén Promociones Descuento

Subtotal: 5/219.64

IGV: 5/39.54

Total:  §/259.18

Q N &2 siguiendo
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o Haz clic en Entrega para saltar a la operaciéon de inventario.

@ Your logo NeesrTalelgl=08
[ +huevo 500047 & L Fa| =

Enviar por correo electrénico  Vista previa Cancelar

S00047

6 s C°

~
=

PE Company &

VAR G-

Cotizacién Cotizacién enviada Orden de venta

Fechade laorden?  25/07/2026 17:02:44

Cliente Comercial Santa Rosa 5.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Pert - 20123456786

Plantilla de cotizacion

Lista de pre(ios? Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Lineas de la orden Otra informacién

Producto Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % de desc.
Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 3.00 i 8.00 Unidades 2890  18% 5.00

Entrega en horario de oficing.

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Smart button Entrega

RESULTADO ESPERADO
Navegas al documento relacionado sin buscarlo por mend.

Chatter, actividades y adjuntos

OBJETIVO

Cédigo de cupén  Promociones

Subtotal:
IGV:

Impuestos excl. 3T

Total:

—

W
S/ 21964 W

W

Descuento

5/219.64
5/39.54

5/ 259.18

a & A2 Siguiendo

Registrar comunicacion, programar actividades y gestionar archivos en el pedido.
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0 A la derecha (o abajo) del formulario abre el chatter: mensajes, notas y log.

Reportes  Configuras

es  Por facturar  Produ

S00050 # o 1Emrega
Plantilla de cotizacién
Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % dedesc.  Impuestos excl. 3%
it Abarrotes w
i [101010100001] Arroz Costefio 5 kg  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 0.00 | 0.00 Unidades 2890 '« 18% 5.00 S/ 21964 W
it Entrega en horario de oficing. o
Agregar un producto  Agregar una seccion  Agregar una nota Catalogo
Codigo de cupon  Promociones Descuento

T8 condici Subtotal: S/219.64
IGV: 5/39.54

Total: S/ 259.18

& Enviar mensaje I Nota de registro O Actividades Q L 8 z Siguiendo

Hoy

Mitchell Admin - ahorz
Cotizaci6n confirmada
* (Cotizacion — Orden de venta (Estado)

Mitchell Admin - ahorz
Orden de venta creado

Panel chatter del pedido

a Usa Actividades para programar una llamada, correo o por hacer.

Programar actividad

LT EE N OUL B Il A ctividades pendientes]

Resumen

Fechalimite  30/07/2026

Asignada a Mitchell Admin

Programar y marcar como hecho Hecho y programar siguiente Cancelar

Programacion / listado de actividades
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o Adjunta archivos desde el icono de clip o el area de adjuntos del chatter.

[ RCULACEEN \entas Ordenes  Porfacturar  Productos  Reportes  Configuracién

4 8 CF PE Company &

| +nuevo | 500050 4

Enviar por correo electrénico  Vista previa Cancelar

S00050

Cliente Comercial Santa Rosa 5.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Pert - 20123456786

Plantilla de cotizacion

Lineas de la orden Otra informacién

Producto Descripcién Cantidad
Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00

Entrega en horario de oficing.

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo

- v

[ VA B S

Cotizacién Cotizacién enviada Orden de venta

Fechade laorden?  25/07/2026 17:32:02

Lista de pre(ios? Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % dedesc.  Impuestos excl. T
W
0.00 | 0.00 Unidades 28.90 '« 18% 5.00 5/ 219.64 W
W
Codigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54

Total: 5§/ 259.18

[———

Q $_£2 <iguiendo

Zona de adjuntos del chatter

RESULTADO ESPERADO

Queda trazabilidad de conversacion, recordatorios y archivos en el mismo documento.

Entrega relacionada: disponibilidad y operaciones

OBJETIVO

Abrir la entrega del pedido, comprobar stock y revisar operaciones detalladas.
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0 Desde el pedido, entra por el smart button Entrega y abre la transferencia.

es  Por facturar  Produ Reportes  Configura

| + Nuevo = Operaciones detalladss G g“““'”d““ edistencias & 171 < >

| 500050
PE Co/QUT/00019 &

Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar I Borrador En espera

7 PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega I Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada * 25/07/2026 17:32:02
Ubicacién de origen PE Co/Existencias Fecha limite ? 25/07/2026 17:32:02
Disponibilidad del Disponible
producto *
Documento origen * 500050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad o
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 M Unidades 2]
Agregar una linea
X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q % A8 seguir

OdooBot - ahora
 tcte transteriv se cre6 a partir de: 500050

Formulario de entrega — estado (1)
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Si el estado lo permite, haz clic en Comprobar disponibilidad. Si el stock ya esta reservado veras Disponible y el
boton no aparece.

Conversaciones & (¢ ®° C° PECompany
| + Nuevo |PE Co/OUT/00005 & = Operaciones detalladas | S éuhc\ludasde existencias z 171 <

Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar Borrador En espera Hecho
vr PE Co/OUT/00005

Direccion de entrega  Comercial Santz Rosa S.AC Fecha programada * 24/07/2026 22:51:08

Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite * 24/07/2026 22:51:08

Ubicacion de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del I Disponible I
producto *
Documento origen * 500029

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad <
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 10.00 2,00 Unidades W

Agregar una linea

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades a & A2 Siguiendo

24 de julio de 2026

OdooBot - hace
/ Este transferir se cred a partir de: 500029

B beBoa e 10 bnens

Comprobar disponibilidad / estado Disponible
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o Abre la pestafia de operaciones detalladas / lineas movidas.

Ventas Ordenes Porfacturar Product Reportes  Configura

PE Company

| =+ Nuevo 00 éﬂh(\ludas de existencias

500050 _
| PE Co/OUT/00019 = Operaciones detalladas

Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar

Borrador En espera Hecho
vr PE Co/OUT/00019
Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada * 25/07/2026 17:32:02
Ubicacién de origen  PE Co/Existencias Fecha limite * 25/07/2026 17:32:02
Disponibilidad del Disponible
producto *
Documento origen * S00050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad T
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 8.00 Unidades o

Agregar una linea

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades a % a' Seguir

OdooBot - zhora
Este transferir se cred a partir de: S00050

Operaciones detalladas

° Compara con una entrega de referencia ya vinculada al pedido.

es  Por facturar Reportes  Configuraci & @ w5

| +nuevo |PE Co/OUT/00018 % = Operscisnes detallades | G Soicudes de estencias g 1< >
Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar I Borrador En espera

77 PE Co/OUT/00018

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada 25/07/2026 17:02:44
Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite ? 25/07/2026 17:02:44
Ubicacion de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del Disponible

producto ?
Orden parcial de’ PE Co/OUT/00016

Documento origen * I 500047

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 5.00 5.00 Unidades W

Agregar una linea

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Q ¥ &2 siguiendo

Mitchell Admin - hace 4 minutos
Transferir creado

Entrega vinculada de referencia
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RESULTADO ESPERADO

La entrega queda reservada (o avisa falta de stock) y puedes ver cantidades demandadas vs. hechas.

VARIANTES

Si no hay stock suficiente, el estado puede quedar en Esperando o Parcialmente disponible.

Entrega parcial y pedido pendiente (backorder)

OBJETIVO

Validar solo una parte de la cantidad y crear el remanente como pedido pendiente.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado listo/asignado con cantidad demandada mayor a la que se entregara ahora.

0 En la pestafia Operaciones, reduce la cantidad hecha (por ejemplo 3 de 8).

i [cRCUIALY TN Ventas Ordenes  Por facturar  Productos  Reportes  Configuracién 4 ( &5 C° PECompany ]

| +nuevo |PE CofOUT/00019 % = Operaciones detallades | G S0Ictudes de exstencias z 171 < >

Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar Borrador En espera Hecho
v PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacion PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite * 25/07/2026 17:32:02
Ubicacién de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del Disponible
producto *
Documento origen * S00050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad *
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 3.00 Unidades = W

Agregar una linea

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q% 81 Seguir

OdooBot - shora
-’ Este transferir se cred a partir de: S00050

i _B_a .

Cantidad parcial en la linea
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o Haz clic en Validar.

Ventas O es Porfacturar  Pr Reportes  Configuracién PE Company
| +nuevo |PE Co/OUT/00019 % = Operscisnes detallades | G Soiciudes de eistencias g <>
Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar Borrador En espera Hecho
77 PE Co/OUT/00019
Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite ? 25/07/2026 17:32:02
Ubicacion de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del Disponible
producto ?
Documento origen * 500050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 3.00 Unidades W

Agregar una linea

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ &' seguir

OdooBot - zhora
Este transferir se cred a partir de: 500050

SR AeBos b

Botén Validar
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En el asistente ;Crear orden parcial? elige Crear orden parcial para dejar el saldo pendiente, o Sin orden parcial para
cancelarlo.

;Crear orden parcial?

Procesaste menos productos que |a demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productes restantes
después. Ne cree una orden parcial si no procesar los preductos
restantes.

Crear orden parcial SIN ORDEN PARCIAL Descartar

Asistente ;Crear orden parcial?
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° Confirma el resultado: la entrega actual en Hecho y un backorder abierto si lo creaste.

RCTAL N Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos Reportes  Configuracion 6 [ 8° C° PeCompany F

| +nuevo |PE Co/OUT/00019 % = Operaciones detallades | Gy Solctudes de existencias o1 <D

Imprimir etiquetas Imprimir  Devolver I Borrador En espera Listo |
77 PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa Fecha programada T 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega Fecha efectiva ’ 25/07/2026 17:32:44
Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen ? 500050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades =
= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ 472 siguiendo
Hoy

@ Mitchell Admin - zhora
* Listo = Hecho (Estado)

. Mitchell Admin - ahorz

=L

.@ Se cred la orden parcial PE Co/OUT/00020.
— e At o

Entrega parcial validada

RESULTADO ESPERADO

Sale stock solo por lo entregado; el backorder conserva el saldo por entregar.

VARIANTES

Puedes elegir no crear pedido pendiente: el saldo se cancela.

Cancelar un pedido pendiente (backorder)

OBJETIVO

Anular el remanente cuando el cliente ya no recibira el saldo.

REQUISITOS PREVIOS

Existe una entrega hija (backorder) en estado distinto de Hecho.
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0 Abre el backorder desde el smart button Entrega o desde Inventario — Entregas.

Ventas Reportes

| +nuevo |PE Co/OUT/00020 % = Operaciones detalades | G §oicitudes de exstencias VAR

Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar I Borrador En espera

o
% | PE Co/OUT/00020

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada * 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacion PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite ? 25/07/2026 17:32:02
Ubicacion de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del Disponible
producto ?
Orden parcial de’ PE Co/OUT/00019
Documento origen * 500050
Operaciones Informacién adicienal Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 5.00 5.00 Unidades w

Agregar una linea

& Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q £ 8 2 Siguiendo

Mitchell Admin -
Transferir creado

Backorder pendiente

° Haz clic en Cancelar.

Reportes

| +nuevo |PE Co/OUT/00020 % = Operscisnes detallades | G SOIeudes de estencias g 1< >

Imprimir Imprimir etiquetas Borrador En espera Hecho

vr PE Co/OUT/00020

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Fecha programada * 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacion PE Company: Ordenes de entrega Fecha limite ? 25/07/2026 17:32:02
Ubicacion de origen PE Co/Existencias Disponibilidad del Disponible
producto ?
Orden parcial de’ PE Co/OUT/00019
Documento origen H £00050
Operaciones Informacién adicienal Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 5.00 5.00 Unidades w

Agregar una linea

& Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q £ 8 2 Siguiendo

Mitchell Admin -
Transferir creado

Botén Cancelar del backorder
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o Verifica el estado Cancelado.

Configuracién

4 8 CF PE Company &

[ RCULACEEN Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos  Reportes

| +nuevo |PE Co/OUT/00020 %

Imprimir Imprimir etiquetas ~ Cancelar

77 PE Co/OUT/00020

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa

Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega

Ubicacion de origen  PE Co/Existencias

Orden parcial de’ PE Co/OUT/00019
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar una linea

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

E Mitchell Admin - zhora
Transferir creado

Backorder cancelado

RESULTADO ESPERADO

== Operaciones detalladas

00 Solicitudes de existencias
0

Fecha programada *
Fecha limite ?

Disponibilidad del
producto ?

Loa
Documento origen *

Demanda

5.00

[ VA B S

I Borrador

En espera Hecho |

25/07/2026 17:32:02

25/07/2026 17:32:02

Disponible

500050

Cantidad Unidad

5.00 Unidades

El remanente queda cancelado; el pedido de venta refleja la cantidad realmente entregada.

Devolver mercancia al cliente (desde la entrega)

OBJETIVO

Generar una devolucion de cliente a partir de una entrega ya hecha.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado Hecho.
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0 En la entrega hecha, haz clic en Devolver.

es  Por facturar  Produ Reportes  Configura

PE Co/OUT/00015 # = Operaciones detalladas | S 3n\miludasde existancias

Imprimir etiquetas Imprimir

Borrador En espera Listo
77 PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa Fecha programada T 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacion PE Company: Ordenes de entrega Fecha efectiva * 25/07/2026 17:32:44
Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen©  S00050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades
& Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q £ 8 z Siguiendo
Hoy

Mitchell Admin - ahorz
* Listo —+ Hecho (Estado)

Mitchell Admin - ahorz
Se cre6 la orden parcial PE Co/OUT/00020.

Botén Devolver

a En el asistente indica productos/cantidades a devolver y confirma.

Revertir traslado

Producto Cantidad Unidad de medida

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 Unidades

Ubicacion de IPE Co/Existencias]

devolucién

Cancelar

Asistente de devolucion
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o Revisa la transferencia de devolucion creada.

RCTAL N Ventas Ordenes  Porfacturar  Productos Reportes  Configuracion 6 [ 8° C° PeCompany F

PE Co/QUT/00019
PE Co/IN/QDO06 4

Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar I Borrador Hecho |

v¢ PE Co/IN/00006

| =+ Nuevo = Operaciones detalladas 00 énhUNdES de existencias z 1/1 £ >

Recibir de Comercial Santa Rosa 5.A.C.. Almacén Santa Rosa Fecha programada © _ 35/07/2026 17:33:03
Ubicacion de destino  PE Co/Existencias Documento origen ’ I Devolucién de PE Co/OUT/00019
QOperaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades Y = w

Agregar una linea

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q © &' siguiendo

@ Mitchell Admin - zhorz
Este transferir se cred a partir de: PE Co/OUT/00019

a Mitchell Admin - ahorz
Transferir creado
Resultado de la devolucién

RESULTADO ESPERADO

Se crea una recepcion/devolucion vinculada; al validarla el stock vuelve al almacén.

Crear factura desde el pedido (total o anticipo)

OBJETIVO

Abrir el asistente de facturacion, elegir el tipo (lineas / anticipo) y generar la factura.

REQUISITOS PREVIOS

Pedido confirmado con lineas pendientes de facturar (Para facturar).
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0 En el pedido haz clic en Crear factura.

Ventas Reportes

S00050 #

Enviar por correo electrénico  Vista previa Cancelar

S00050

Cliente Comercial Santa Rosa 5.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Pert - 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcién
:!  Abarrotes
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg
Entrega en horario de oficina.
Agregar un producte  Agregar una seccién  Agregar una nota Catédlogo

i Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades

Botén Crear factura

a Revisa el asistente de facturacion.

Crear facturas

Crear factura’  © Factura normal
Anticipo (porcentaje)

Anticipo (importe fijo)

Crear borrador de factura €L SET

Asistente Crear facturas

Manual de Usuario - Odoo 17

o rveos

Fecha de la orden *
Lista de precios ?

Términes de pago

Cotizacion Cotizacién enviada Orden de venta

25/07/2026 17:32:02

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % de desc.  Impuestos excl. 3*
W

8.00 3.00 0.00 Unidades 28.90 '« 18% 5.00 5/219.64 W
W

Codigo de cupén  Promociones Descuento

Subtotal: 5/219.64

IGV: 5/39.54

Total:  §/259.18

Q N &2 siguiendo
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e Elige la opcion: facturar lineas del pedido, porcentaje o anticipo fijo si estan habilitados.

Crear facturas

Crear factura’ | @ Factura normal

Anticipo (porcentaje)

Anticipo (importe fijo)

Crear borrador de factura JReLTCEN

Opciones de facturacion / anticipo

o Confirma con Crear y ver factura.

es  Por facturar Reportes  Configuraci & [ 85 CF b

S00050 Ordenes de venta o
Borrador de factura (* 105) @ 1 2 1/ L >

Vista previa Cancelar

Factura de cliente

Borrador

Registrado

® El correlativo se asignara al confirmar.

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C. Fecha de factura

Av. La Marina 1250

Barranca Almacén de venta PE Company

Lima

Lima Referencia de pago *

Perti - 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026 o
Fecha de entrega 25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd Retencion recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambio
Abarrotes
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 Unidades 2890  18% 5/219.64 1.00

Entrega en horario de oficina.

Agregar una linea  Agregar seccion  Agregar nota

érminos y condiciones Subtotal: 5/219.64

Factura generada desde el pedido
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o Compara con una factura de referencia ya vinculada: estado (1) y lineas heredadas del pedido (2).

[oRCURACEEN Ventas Ordenes  Por facturar  Productos

Reportes  Configuracién

LA S

CF  PECompany &G

| + Nuevo |Borrador de factura (* 104) #

Vista previa Cancelar

Factura de cliente

Borrador

@ El correlative se asignara al confirmar.
Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Lineas de factura Otra informacién

Facturacién Electrénica Per( Retencién recibida

@ Ordenes de venta
1

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago *
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

PE Company

25/07/2026

25/07/2026

(01) Factura

PEN

[ VA B S

Borrador  Registrado

Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambio
Abarrotes
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 Unidades 2890  18% 5/219.64 1.00
Entrega en horario de oficina.
Agregar una linea  Agregar seccién  Agregar nota
Subtotal: 5/219.64
Factura de referencia originada en Ventas
RESULTADO ESPERADO
Factura en borrador (o publicada segun flujo) vinculada al pedido; el smart button Facturas se actualiza.
Cancelar un pedido y restablecer a cotizacion
OBJETIVO
Anular un pedido confirmado y, si aplica, volver al estado Cotizacion para corregirlo.
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En un pedido confirmado (sin dependencias bloqueantes), haz clic en Cancelar y confirma con Cancelar en el

asistente (o Enviar y cancelar si quieres avisar al cliente).

Ventas Ordenes Por facturar

Cotizaciones

| FNuevo | Sonost &

Enviar por correo electrénico Vista previa

S00051

Cliente

Plantilla de cotizacion

Lineas de la orden

Producto

[101010100001) Arroz Costefio £ [101010100001] Arroz Costefio

Agregar un producto

Boton Cancelar
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Comercial Santa Rosa S.A.C.

Av. La Marina 1250
Barranca

Lima

Lima

Perd - 20123456786

Otra informacién

Descripcion

Skg

Agregar una secciébn  Agregar una nota

Cantidad

2.00 Clds

Catalogo

- $n|mga

Fecha de la orden *
Lista de precios

Términes de pago

Facturade UdM

0.00 Unidades

Cotizacién

25/07/2026 17:33:34

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Precio u... Impuestos

28.90  18%

Codigo de cupon

% de desc.

0.00

Promeociones

Subtotal:
IGV:

Total:

Cotizacién enviada Orden de venta

Impuestos ... 3=

S/57.80 ©

Descuento

§/57.80
5/10.40
S/ 68.20
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o Verifica el estado Cancelado.

Ventas Ordenes Porfacturar Productos Reportes C PE Company

Cotizaciones Entrega ~
|+ Nuevo 500051 & Lk S © | >

Vista previa Establecer come cotizacion I Cotizacion Cotizacion enviada Orden de venta I

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Vencimiento 24/08/2026
Av. La Marina 1250 N
Barranca Fechade laorden”  25/07/2026 17:33:34
Lima R
Lima Lista de precios * Lista de precios PEN predeterminada (PEN})

Peri - 20123456786
Términos de pago
Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad udm Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... %
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 2.00 Unidades 2890  18% 0.00 5/57.80
Codigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: §/57.80
IGV: 5/10.40
Total: S/ 68.20
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q¥ é Z Siguiendo

Pedido cancelado

o Para volver a editarlo, haz clic en Establecer como cotizacion.

es  Por facturar Reportes  Configuraci & @ w5

Cotizaciones. Entrega el
|+ Nuevo 500051 & Lk LA © | O

Vista previa I Establecer come cotizacion I Cotizacion Cotizacion enviada Orden de venta

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Vencimiento 24/08/2026
Av. La Marina 1250 N
Barranca Fechade laorden”  25/07/2026 17:33:34
Lima R
Lima Lista de precios * Lista de precios PEN predeterminada (PEN})

Peri - 20123456786
Términos de pago
Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcion Cantidad udm Precio u... Impuestos % de desc.  Impuestos ... %
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 2.00 Unidades 2890  18% 0.00 5/57.80
Cédigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: §/57.80
IGV: 5/10.40
Total: S/ 68.20
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q¥ é Z Siguiendo

Botdn Establecer como cotizacion
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° Confirma que el estado vuelve a Cotizacién.

4 8 CF PE Company &

[ RCULACEEN \entas Ordenes  Porfacturar  Productos  Reportes  Configuracién

Cotizaciones. Entrega
|+ Nuevo | Sooos: -,

Enviar por correo electronico Ceonfirmar Vista previa Cancelar

S00051

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima

Perd — 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Productos opcionales Otra informacién

Producto Descripcion Cantidad udm
[101010100001] Arroz Costefio 5kg  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 2.00 e Unidades
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catalogo

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Documento restablecido a cotizacién

RESULTADO ESPERADO

El pedido queda cancelado o de nuevo editable como cotizacion.

NOTAS

Vencimiento
Lista de precios *

Términos de pago

24/08/2026

[ VA B S

I Cotizacion ) Cotizacion enviada Orden de venta

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Precio u...

28.90

Impuestos

18%

Codigo de cupon

Si ya hay entregas o facturas publicadas, Odoo puede impedir cancelar hasta revertir esas operaciones.

Duplicar un pedido o cotizacion

OBJETIVO
Crear una copia editable a partir de un documento existente.

Manual de Usuario - Odoo 17

% de desc.  Impuestos ... %

0.00 S/57.80 @

Promaciones Descuento

Subtotal: §/57.80
IGV: 5/10.40

Total 5/ 68.20

Q % A2 siguiende
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0 Abre el menu de acciones del formulario.

Ventas Reportes

Cotizaciones
|+ Nuevo | Soo0s:

& Imprimir 4
Enviar por correo el a Cancelar

Duplicar I

500051 ® Eliminar

Generar un enlace de pago

Cliente o
Marcar cotizacion como enviada

Compartir

Lima
Lima
Pert — 20123456786

Plantilla de cotizacion

Otra informacién

Lineas de |a orden Productos opcionales

Producto Descripcion Cantidad

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catilogo

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Menu Accién con Duplicar

2.00 4w Unidades

Entrega
o,

Vencimiento 24/08/2026
Lista de precios ©  Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Precio u... Impuestos

2890 @ 18%

Cédigo de cupén

° Elige Duplicar. Se abre una nueva cotizacion en borrador con las mismas lineas.

Reportes

Cotizacion enviada

Orden de venta

% de desc.  Impuestos ... %

0.00 5/5780 @

Promociones  Descuento

Subtotal: 5/57.80
IGV: 5/10.40

Total: S/ 68.20

Q @ Az Siguiendo

Cotizaciones
|+ Nuevo | Sooose

[T TS CLRE B G TS Confirmar  Vista previa Cancelar

I Cotiza Cotizacion enviada

Orden de venta I

o
|S00052

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Pert — 20123456786

Plantilla de cotizacion

Lineas de |a orden Productos opcionales Otra informacién
Producto Descripcion
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catilogo

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Copia duplicada en borrador
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Vencimiento 24/08/2026
Lista de precios ©  Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Términos de pago

Udm Precio u... Impuestos

2.00 4w Unidades 2890 @ 18%

Cédigo de cupén

% de desc.  Impuestos ... %

0.00 5/5780 @

Promociones  Descuento

Subtotal: 5/57.80
IGV: 5/10.40

Total: S/ 68.20

Q % &' siguiendo

116/209



o Ajusta cliente, cantidades o precios y guarda.

RESULTADO ESPERADO
Nueva cotizacion independiente lista para confirmar.

Consultar clientes, productos y ordenes

OBJETIVO
Abrir los maestros usados por Ventas y la lista de érdenes confirmadas.

0 Menu Ventas — Clientes (o Contactos filtrados).

R CTAEY RN \entas Ordenes  Porfacturar  Productos  Reportes  Configuracién & ( &5 GC° pe Company g
LAV TEV Clientes & | Q Facturas de cliente X - < 1-10/10 < > EI =
Acme Corporation Azure Interior Comercial Santa Rosa S.A.C. Wood Corner

Proveedor / Fabricantes de escritor...

8 Proveedor / Fabricantes de escritor... Servicios Lima, Pert
Pleasant Hill, Estados Unidos Ozure Fremont, Estados Unidos ventas@santuarosa.pe —

Turlock, Estados Unidos

ACME acme_corp@yourcompany.example.c... interior azureInterior24@example.com Wood
CORPORATION Corner Wood.corner26@example.com
0] 0] 525 [©] 0]
Ana Lucia Flores Diaz Carlos Ramos Vega Comercial Los Andes S.A.C. Distribuidora del Sur E.LR.L.
San Martin, Perd Callao, Per Lima, Perd Arequipa, Pert
ana.flores@example.com carlos.ramos@hotmail.com ventas@losandes.pe contacto@delsur.pe
0] o o 0]
Jorge Huamén Rios Rosa Quispe Mamani
Perli Lima, Perti
jorge huaman@example.com rosa.guispe@gmail.com
[0} [0}

Lista / kanban de clientes
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o Menu Ventas — Productos — Productos.

Ventas O Por facturar  Pry

Reportes

Configuracién

PE Compan

Productos & | Q . Se puede vender X - 2 15757 £ > [El E 0
Aceite Primor 1L i} Alfombrilla de escritorio ﬁ Alojamiento en hotel ﬁ Anticipo (PdV) i}
[101010100002] - [FURN_0002] Precio: § 400.00 Precio: § 0.00
Precio: 5/ 12.50 Precio: $ 1.98
Disponible para prometer: 44.00 Disponible para prometer: 0.00
Unidades Unidades
A la mano: 44.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades
Arroz Costefio ‘ﬁ Arroz Costefio 5 kg ﬁ Arroz Extra Manual 5 kg Bandeja de cartas ‘ﬁ
Precio: 5/0.00 [101010100001] Retail v E [FURN_0004]

Costefio
Precio: 5/ 28.90 [201010100001] Precio: § 4.80
D\s.pomb\e para prometer: 1,500.00 Precio: 5/ 29.90 Disponible para prometer: 0.00
Unidades R Disponible para prometer: 20.00 Unidlades
A la mano: 1,530.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades
Unidades
Ala mano: 20.00 Unidades
Bote de basura con pedal o Caja de almacenamiento vr Caja de organizacion para cables g Cajon o
. [E-COM10] . [E-COMO8] [FURN_5555] ' [FURN_8855]
Precio: § 47.00 Precio: $ 15.80 Precio: § 100.00 Precio: § 110.50
Disponible para prometer: 0.00 Disponible para prometer: 0.00 Disponible para prometer: 0.00 Disponible para prometer: 0.00
Unidades Unidades Unidades Unidades
A la mano: 0.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades
- Cajon negro ﬁ Conjunto de escritorio i’,‘{ Depdsito ﬁ Descuento ﬁ
i [FURN_8300] v~ [FURN_7800] Precio: § 150.00 [DISC]
Precio: § 25.00 Precio: $ 450.00 Precio: § 0.00
Disponible para prometer: 0.00 Disponible para prometer: 0.00
Unidades Unidades
A la mano: 0.00 Unidades A la mane: 0.00 Unidades
Detergente Bolivar 800 g w7 Detergente Manual Bolivar 800 g Disefio interior virtual w7 Escritorio en L con asiento a la ¥
[101010100003] :;?‘:r Precio: § 30.75 % derecha
Precio: 5/ 9.80 301010100001] [E-COMO6]
Disponible para prometer: 75.00 Precio: § 147.00
Unidades Precio: 5/10.30 Disponible para prometer: 0.00

Productos vendibles

o MenU Ventas — Ordenes — Ordenes para ver solo confirmadas.

Por facturar  Produ @ =

Configuracién é

Ventas Ordenes

B Ordenes de venta & |Q - I REVEFER S EF B oE s 0

Reportes PE Compan

Namero Fecha de la orden Cliente Vendedor Actividades Empresa Total Estado de la factura =
500050 25/07/2026 17:32:02 Comercial Santa Rosa S.A.C. ) mitchetl Admin (o] PE Company 5/259.18
500047 25/07/2026 17:02:44 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin (o] PE Company 5/259.18
500043 25/07/2026 16:5%:40 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin (o] PE Company 5/ 68.20

500041 25/07/2026 16:57:49 Comercial Santa Rosa SAC. B witchell Admin (0] PE Company 5/68.20

500039 25/07/2026 16:53:47 Comercial Santa Rosa S.A.C. Mitchell Admin ® PE Company 5/68.20

500038 25/07/2026 16:51:22 Comercial Santa Rosa SAC. A Mitchell Admin (0] PE Company 5/259.18

500037 25/07/2026 16:36:06 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin (o] PE Company 5/259.18

500032 24/07/2026 22:56:25 Comercial Santa Rosa SAC. B witchell Admin (0] PE Company 5/34.10

500031 24/07/2026 22:53:04 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin (o] PE Company 5/34.10

500030 24/07/2026 22:52:21 Comercial Santa Rosa SAC. Mitchell Admin (0] PE Company 5/272.82
500029 24/07/2026 22:51:08 Comercial Santa Rosa SAC. ) Mitchell Admin (o] PE Company 5/341.02

500028 24/07/2026 21:02:57 Comercial Santa Rosa S.A.C. OdocBot (o] PE Company 5/ 412.47

s/2335.83

Ordenes de venta
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° Desde un formulario, el mend Accidon muestra opciones contextuales.

PE Company &

Ventas O Por facturar  Productos Reportes  Configuracién

Ordenes de venta Entrega # Facturas ~
[ +nuevo | Spaenes e At @] z 12 <>

B Imprimir 4
Enviar por correo Cotizacion Cotizacion enviada Orden de venta
Duplicar

S00050 B Eliminar

Generar un enlace de pago

Cliente B Fechade laorden’ 25/07/2026 17:32:02
Marcar cotizacion como enviada

Compartir Lista de precios * Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

Lima Términos de pago

Perd — 20123456786

Plantilla de cotizacién

Lineas de la orden Otra informacién
Producto Descripcién Cantidad Entregado Facturado UdM Precio unitario Impuestos % de desc.  Impuestos excl. ¥
Abarrotes W
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 3.00 | 8.00 Unidades 28.90 © 18% 5.00 5/219.64 W
Entrega en horario de oficina. w
Agregar un producto  Agregar una seccién  Agregar una nota Catalogo
Cédigo de cupén  Promociones Descuento
Subtotal: 5/219.64
IGV: 5/39.54

Total: S/ 259.18

Q ¥ A? siguiendo

= Enviar mensaje ¥ Nota de registro @ Actividades

Menu Accién del formulario

RESULTADO ESPERADO
El usuario localiza maestros y pedidos sin mezclarlos con el flujo de una sola cotizacion.

Reportes de Ventas

OBJETIVO
Abrir el andlisis / reporte operativo de pedidos.
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0 Entra a Ventas — Informe (Andlisis de ventas u orden equivalente) o al reporte desde el menu Imprimir.

Andlisis de ventas £ [Q Grdenes deventa X [ Fecha de 1a orden: itimos 365 diss X Buscar.. -] ] El a2 =
e PO

- ot
1.20k

1.00k

800.00

6500.00

00.00

0.00

24jul 2026 25 jul. 2024

Fecha de la orden

Informe / analisis de ventas

RESULTADO ESPERADO
Puedes pivote/agrupar ventas por periodo, vendedor o producto segun la vista disponible.
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4. Inventario

Recepciones y entregas (incluidas parciales y devoluciones), transferencias internas, ajustes, lotes, desechos, reorden y

maestros.

Panel general de Inventario

OBJETIVO

Identificar tipos de operacién (recepciones, entregas, internos, PdV) y abrir una tarjeta.

0 Abre Inventario y revisa el tablero de operaciones.

FoR AL ] Inventario  Informacion general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 4 (7 &° C° PECompany G
Resumen de inventario & | Q - ] o 1454 <D
Recepciones Traslados internos Ordenes de entrega Ordenes de PdV
3 Ordenes parciales
Tipos de operacion (referencia)
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o Observa las tarjetas con contadores Por procesar.

Inventario Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F
Resumen de inventario # | Q - ] o 1474 £ >
Recepciones i Traslados internos i Ordenes de entrega H Ordenes de PdV i

3 Ordenes parciales

Panel de operaciones

o Haz clic en la tarjeta Recepciones para entrar al listado.

Inventario Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién 8 (@ ®° C° PECompany

Resumen de inventario # | Q - ] o 1474 <>

Recepciones i Traslados internos i Ordenes de entrega H Ordenes de PdV i

3 Ordenes parciales

Tarjeta Recepciones
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RESULTADO ESPERADO

Entras al listado del tipo de operacion elegido.

Crear y confirmar una recepcién manual

OBJETIVO

Registrar una recepcion de proveedor con productos, confirmarla y revisar operaciones.

REQUISITOS PREVIOS

Proveedor y producto almacenable (p. gj. Arroz Costefio 5 kg).

0 En Recepciones haz clic en Nuevo.

FoR AL ] Inventario  Informacion general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 4 (7 &° C° PECompany G
| + Nuevo |§E§p“'“”“ P = Ooeracionss cetaliadss | O S91cHuces de extencis z

Validar  Imprimir etiquetas  Cancelar Borrador ) Listo Hecho

Tipo de operacien PE Company: Recepciones Documento origen ?

Recibir de - Fecha programada ? | 2510772026 17:4028

Ubicacion de destino  PE Co/Existencias

Operaciones Informacién adicional Nota GRE

Producto Demanda Unidad

i)

Agregar una linea

X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q Seguir

. Mitchell Admin - ahorz
oe]
‘G Creande un nuevo registro...

Recepcion nueva — proveedor (1)
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o Indica el Proveedor y agrega lineas de producto con cantidad demandada.

Inventario Informacién general O Reportes  Config) PE Company

Recepciones —_— Solicitudes de existencias is]
=+ Nuevo | == Operaciones detalladas =
|7 /&= a o P :b 0

Marcar como por realizar Validar Imprimir etiquetas Cancelar Hecho

Recibir de Importaciones Pacifico S.AC. Fecha programada*  25/07/2026 17:40:28
Tipo de operacion PE Company: Recepciones Documento origen *

Ubicacién de destino  PE Co/Existencias

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Unidad
[101010100001] Arrcz Costefio 5 kg v
Agregar una linea
i Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q Seguir

Mitchell Admin - 2

Creande un nuevo registro...

Lineas de la recepcion

o Haz clic en Marcar como pendiente / Confirmar para salir de borrador.

Inventario  Informacién general  Op: Reportes  Config & @ 85

Recepciones
PE Co/IN/QDOO7 4

== Operaciones detalladas

| + Nuevo 00 éﬂh(\ludas de existencias

Validar Imprimir etiquetas Cancelar Listo Hecho

v¢ PE Co/IN/00007

Recibir de Importaciones Pacifico S.AC. Fecha programada*  25/07/2026 17:40:28
Tipo de operacion PE Company: Recepciones Documento origen *

Ubicacién de destino  PE Co/Existencias

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Unidad o
[101010100001] Arrcz Costefio 5 kg 10.00 Unidades i W

Agregar una linea

& Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q L) z Siguiendo

Mitchell Admin - 2
Transferir creado

Botén de confirmacion
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° Revisa la pestafia de operaciones / detalle de movimientos.

PE Company

Inventario Informacién general O Reportes  Config

Recepciones = Operacionss detalladas 00 gnhmludas de existencias o 171 £ >

|+ Nuevo |72 Co/IN/0DQOT £

Borrador Hecho

Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar

v¢ PE Co/IN/00007

Recibir de Importaciones Pacifico S.AC. Fecha programada*  25/07/2026 17:40:28

Tipo de operacién PE Company: Recepciones Documento origen *

Ubicacién de destino  PE Co/Existencias

Operaciones Informacién adicional Nota GRE

Producto Demanda Cantidad Unidad

[101010100001] Arrcz Costefio 5 kg 10.00 10.00 Unidades i

Agregar una linea

a ¥ A2 siguiendo

i Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades

. Mitchell Admin - 2

1

‘G * Borrador — Listo (Fstado)

. Mitchell Admin - 2
o]

@ Transferir creado

Operaciones de la recepcion

e Compara con una recepcion ya validada de referencia.

LA S

Inventario Informacién general  Op Reportes  Config

= Operaciones detalladas | G Solictudes de exstencias e 1 <D

I Borrador Listo ]

| +nuevo | PE Co/iN/00002 %

Imprimir etiquetas Imprimir  Devolver

vr PE Co/IN/00002

Recibir de I Ferreteria El Sol

I Fecha programada T 24/07/2026 21:03:42

Tipo de operacién PE Company: Recepciones Fecha efectiva ’ 24/07/2026 21:03:43

Ubicacion de destino  PE Co/Existencias Documento origen B

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100003] Detergente Bolivar 800 g 25.00 2500 Unidades ™
X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q ¥ &2 seguir
24 de julio de 2026
OdooBot - hace 20 horas
Transferir creado
Recepcion validada de referencia
125/209
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RESULTADO ESPERADO

Recepcién confirmada lista para indicar cantidades hechas y validar.

Recepcion parcial y pedido pendiente

OBJETIVO
Recibir solo una parte de la cantidad y crear backorder del saldo.

0 En Operaciones, deja una cantidad hecha menor a la demandada.

Inventario  Informacién general  Operaciones  Productos Reportes  Configuracién

4

[ 5 C° PECompany

| + Nuevo |pE Co/IN/O0DO7 = Operaciones detalladas | Sy 30\\:\(\1‘125 de existencias

Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar

7r PE Co/IN/00007

Recibir de Importaciones Pacifico $.A.C. Fecha programada *
Tipo de operacién PE Company: Recepciones Documento origen ’

Ubicacion de destino  PE Co/Existencias

25/07/2026 17:40:28

1/ <D

Borrador Hecho

QOperaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad <
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 10.00 4.00 Unidades ™Y = W

Agregar una linea

i Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades

@ Mitchell Admin - zhorz

* Borrador — Listo (Fstado)

a Mitchell Admin - ahorz
Transferir creado

Cantidad parcial en recepcion
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o Haz clic en Validar.

Inventario s p Product Reportes  Configuracién 6 85 CF m Company
PE Co/IN/000OT # = Operscisnes detallades | G Soiciudes de eistencias & 11 < >
Imprimir  Imprimir etiquetas  Cancelar Borrador Hecho
vr PE Co/IN/00007
Recibir de Importaciones Pacifico S.A.C. Fecha programada®  25/07/2026 17:40:28
Tipo de operacién PE Company: Recepciones Documento origen ?
Ubicacion de destino  PE Co/Existencias
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 10.00 4,00 Unidades ™ o
Agregar una linea
X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q & &? siguiendo

Mitchell Admin - zhora
s Borrador — Listo (Fstado)

Mitchell Admin - ahorz
Transferir creado

Boton Validar recepcion

e En el asistente, crea el pedido pendiente para el saldo.

;Crear orden parcial?

Procesaste menos productos que la demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productos restantes
después. Ne cree una orden parcial si no procesard los preductos
restantes.

SIN ORDEN PARCIAL QRS

Asistente backorder de recepcion
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° Verifica el estado Hecho de la recepcién parcial.

ERCTALT N Inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F

| +nuevo | PE Co/iN/00007 % = Operaciones detallades | Gy Solctudes de existencias o1 <D

Imprimir etiquetas Imprimir  Devolver Borrador Listo |
vr PE Co/IN/00007

Recibir de Importacicnes Pacifico S.A.C. Fecha programada T 25/07/2026 17:40:28
Tipo de operacién PE Company: Recepciones Fecha efectiva ’ 25/07/2026 17:40:56
Ubicacion de destino  PE Co/Existencias Documento origen B
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 4.00 4.00 Unidades ™ =
X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades Q & &? siguiendo
Hoy

@ Mitchell Admin - ahorz
* Listo — Hecho (Estado)

. Mitchell Admin - zhorz
oe]
‘G Se cre6 la orden parcial PE Co/IN/00008.

Recepcion parcial hecha

RESULTADO ESPERADO

Ingresa al stock solo lo recibido; el backorder conserva el pendiente del proveedor.

VARIANTES

Puedes no crear pedido pendiente y cancelar el saldo.

Devolucion al proveedor

OBJETIVO

Generar una devolucion desde una recepcion ya hecha.

REQUISITOS PREVIOS

Recepcion en estado Hecho.
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0 Abre la recepcion hecha y haz clic en Devolver.

Inventario Informacién general Reportes  Configur:

PE Co/IN/00007 # = Operaciones detalladas | S 3n\miludasde existancias

Imprimir etiquetas Imprimir

vr PE Co/IN/00007

Recibir de Importaciones Pacifico S.A.C. Fecha programada ?

Tipo de operacion PE Company: Recepciones Fecha efectiva *

Ubicacion de destino  PE Co/Existencias Documento origen ©
Operaciones Informacién adicional Nota GRE

Producto Demanda

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 4.00

X Enviar mensaje  B® Nota de registro @ Actividades

Mitchell Admin - chora
* Listo — Hecho (Estado)

Mitchell Admin - zhorz
Se creo la orden parcial PE Co/IN/00008.

Botén Devolver

a Completa el asistente con productos/cantidades a devolver.

Revertir traslado

Borrador
25/07/2026 17:40:28
25/07/2026 17:40:56
Cantidad Unidad
4,00 Unidades ™Y

t

Q § &2 siguiendo

Producto Cantidad Unidad de medida

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 4,

Ubicacién de [Partners/Vendors|

.00 Unidades

devolucién

Cancelar

Asistente de devolucion a proveedor
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o Confirma; se crea la transferencia de salida hacia el proveedor. Validala para descontar stock.

RESULTADO ESPERADO
Queda documentada la devolucién vinculada a la recepcién origen.

Entregas a cliente

OBJETIVO

Localizar y revisar entregas de salida.

0 Abre Inventario — Entregas (o la tarjeta Entregas del panel).

4 (2 8°

0 Informacién general Reportes  Configur:

B Entregas & I| Q ntregas X ] I REVAL R EI B o
o
Referencia Desde A Contacto Fecha programada D to origen Distrik analitica Empresa Estado ==
¥ PE Co/OUT/00004 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C. 500028 PE Company
ﬁ PE Co/OUT/00005 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 500029 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00006 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer S00030 PE Company @
T:? PE Co/OUT/00007 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 500031 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00008 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 500032 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00010 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Hoy 500037 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00009 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500037 PE Company m
ﬁ PE Co/OUT/00011 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa Hoy 500038 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00012 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa  Hoy 500039 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00013 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Hoy 500041 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00014 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa  Hoy 500043 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00015 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa 500045 PE Company
ﬁ PE CofOUT/00018 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa Hoy 500047 PE Company @
¥ PECo/OUT/00016 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa 500047 PE Company @
¥¥ PECo/OUT/00017 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.AC.. Almacén Santa Rosa 500048 PE Company Gt
ﬁ PE Co/OUT/00020 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa  Hoy 500050 PE Company @
ﬁ PE Co/OUT/00019 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa S00050 PE Company @
T:? PE Co/OUT/00021 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500051 PE Company QEIEEEEl]

Lista de entregas
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o Abre una entrega y revisa estado y cantidades.

4 8 CF PE Company &

[ R {TTARY- TN [nventario  Informacién general Operaciones  Productos Reportes  Configuracion

% gohcwludes de existencias 171 < >

[$]

| +nuevo |PE Co/OUT/00019 % ) Devoluciones | = Gpersciones detalladas

Devolver I Borrador En espera Listo |

77 PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa

Imprimir etiquetas Imprimir

Fecha programada T 25/07/2026 17:32:02

Tipo de operacién PE Company: Ordenes de entrega Fecha efectiva ’ 25/07/2026 17:32:44

Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen ? 500050

Operaciones Informacién adicional Nota GRE

¥roducto Demanda Cantidad Unidad ¥

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades

Q ¥ 472 siguiendo

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

. Mitchell Admin - hace & minutos
&l
'@ * Listo = Hecho (Estado)
. Mitchell Admin - hace & minutos
=L
.@ Se cred la orden parcial PE Co/OUT/00020.
e 0 A et Lo il

Formulario de entrega

RESULTADO ESPERADO
Puedes validar, hacer entrega parcial o devolver segun el estado.

NOTAS

La entrega parcial, backorder y devolucién de cliente también se documentan desde Ventas cuando nacen de un pedido.

Devolucion de cliente

OBJETIVO
Registrar la devolucién de mercancia enviada al cliente.

REQUISITOS PREVIOS

Entrega en estado Hecho.

Manual de Usuario - Odoo 17 131/209



0 En la entrega hecha haz clic en Devolver.

Inventario  Informa

PE Co/OUT/00019 % o) Inemlumnas = Opersciones detalisdas o gn\ic\'ludesdeexislanﬂas 2 11 < >

Borrador En espera Listo

Imprimir etiquetas Imprimir

77 PE Co/OUT/00019

Direccion de entrega  Comercial Santa Rosa S.A.C.. Almacén Santa Rosa Fecha programada T 25/07/2026 17:32:02
Tipo de operacion PE Company: Ordenes de entrega Fecha efectiva * 25/07/2026 17:32:44
Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen©  S00050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades
& Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q £ 8 z Siguiendo
Hoy

Mitchell Admin - hace & minutos
* Listo —+ Hecho (Estado)

Mitchell Admin - hace & minutos
Se cre6 la orden parcial PE Co/OUT/00020.

Boton Devolver en entrega

a Indica cantidades en el asistente y confirma.

Revertir traslado

Producto Cantidad Unidad de medida

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 0.00 Unidades

Ubicacion de

devolucién

Asistente de devolucion de cliente
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o Valida la recepcién de devolucion resultante para devolver stock al almacén.

RESULTADO ESPERADO
Stock reingresa; queda trazabilidad entre entrega y devolucion.

Transferencias internas

OBJETIVO

Mover stock entre ubicaciones internas indicando origen y destino.

0 Crea una transferencia interna nueva y revisa Ubicacion origen (1) y destino (2).

b [cR (UMY TN |nventario  Informacién general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién & (2 &5 (C° PECompany ]

[$]

E Operaciones detalladas 00 éahc\ludas de existencias

a o

Validar  Imprimir etiquetas  Cancelar Borrador  En espera Listo Hecho

Traslados inte
| + Nueve |fri;a os internos

Contacto - Fecha programada ? 25/07/2026 17:41:23

Tipo de operacién PE Company: Traslados internos Documento origen ©

Ubicacion de origen & PE Co/Existencias

Ubicacion de destino I PE Co/Existencias

QOperaciones Informacién adicional Nota GRE

t

Producto Demanda Unidad

Agregar una linea

i Enviar mensaje ¥ Nota de registro O Actividades Q Seguir

. Mitchell Admin - hace
oe]
‘G Creande un nuevo registro...

Transferencia interna — origen y destino
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o Agrega productos y cantidades; guarda.

Inventario g p Product: Reportes  Configuracién PE Compan
Traslados internos = Solicitudes de existencias ~
| + Nuevo | et 00003 4 = Operaciones detalladss : 2 171 < D>

Validar Imprimir etiquetas Cancelar

o
#¢|PE Co/INT/00003

En espera Listo Hecho

Contacto Fecha programada *  25/07/2026 17:41:23
Tipo de operacion PE Company: Traslados internos Documento origen *

Ubicacion de origen PE Co/Existencias

Ubicacién de destino  PE Co/Existencias/Estante A

Operaciones Informacién adicional Nota GRE
roducto Demanda Unidad T
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 5.00 Unidades ™ it
Agregar una linea
i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q%8 L Siguiendo

Mitchell Admin -
Transferir creado

Transferencia interna guardada

o Confirma y valida la transferencia.

Inventar g Reportes  Config & @ 85

| +nuevo | PE Co/INT/00003 % == Operaciones detallodas | Gy Sofctudes de existencias e 11 <>

Imprimir etiquetas Imprimir  Devolver Borrador En espera Listo ]

77 PE Co/INT/00003

Contacto Fecha programada T 25/07/2026 17:41:23
Tipo de operacién PE Company: Traslados internos Fecha efectiva ’ 25/07/2026 17:41:35
Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen B

Ubicacion de destino  PE Co/Existencias/Estante A

QOperaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad =
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 5.00 5.00 Unidades ™Y
% Enviar mensaje B Nota de registro @ Actividades Q % &' siguiendo

Mitchell Admin - chora
* Listo — Hecho (Estado)

@ Mitchell Admin -

Transferencia interna validada
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° Referencia de una transferencia interna ya existente.

[ R {TTARY- TN [nventario  Informacién general Operaciones  Productos Reportes  Configuracion G5 Company &
B Traslados internos & | Q Intemo X - < 13/3 < 2 E " &8
Referencia Desde A Contacto Fecha programada Documento origen Distribucién analitica Empresa Estado =
ﬁ PE Co/INT/00001 PE Co/Existencias PE Co/Existencias Ayer PE Company Borrador
ﬁ PE Co/INT/00002 PE Co/Existencias PE Co/Existencias Ayer PE Company @
ﬁ PE Co/INT/00003 PE Co/Existencias PE Co/Existencias/Estante A PE Company m

Transferencia interna de referencia

RESULTADO ESPERADO
El stock pasa de la ubicacion origen a la destino sin salir de la compaiiia.

Existencias, conteo y aplicacion de diferencias

OBJETIVO
Consultar quants, ajustar cantidades inventariadas y aplicar diferencias.
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0 Abre Inventario — Operaciones — Ajustes de inventario / Existencias (quants).

[oRCALT N nventario  Informacién general Operaciones Productos  Reportes  Configuracién [ &° C° PeCompany &G
B Existencias # I| Q |' ] & 145745 < D
~ Producto Costo unit... Valor total Ala mano Dispenible... Entrante Saliente Unid... =
T CATEGORIA
Abarrotes / Alimentos Sec... [10101010... 5/0.00 5/ 0.00 153200 & 1.495.00 25.00 49.00 Unidad.. D Historial & Reabastecimiento & Ubicaciones w Proi
All
) [10101010... 5/0.00 5/0.00 4400 # 44.00 0.00 0.00 Unidad... 'D Historial < Reabastecimiento & Ubicaciones
All / Saleable / Office Furni..}
All / Saleable / Software [10101010... 5/0.00 5/0.00 7500 & 75.00 0.00 000 Unidad.. ' Historial & Reabastecimiento & Ubicaciones
Productos tecnicos / Gener..|
[10101010... 5/ 0.00 5/ 0.00 0.00 4 0.00 0.00 0.00 Unidad... *D Historial & Reabastecimiento
[20101010... 5/22.00 S/ 440.00 2000 & 20.00 0.00 0.00 Unidad... D Historial & Reabastecimiento & Ubicaciones
[DESKO005]... S/ 0.00 S/ 0.00 000 & 0.00 0.00 0.00 Unidad.. "D Historial & Reabastecimiento
[DESKO00E]... 5/ 0.00 5/ 0.00 000 » 0.00 0.00 0.00 Unidad... 'D Historial & Reabastecimiento
[E-COMOE] ... 5/ 0.00 5/0.00 000 » 0.00 0.00 0.00 Unidad.. "D Historial & Reabastecimiento
[E-COMOT] ... 5/ 0.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidad... *D Historial & Reabastecimiento
[E-COMO8] ... 5/ 0.00 5/ 0.00 0.00 & 0.00 0.00 0.00 Unidad.. *D Historial &> Reabastecimiento
[E-COMO9] ... s/ 0.00 5/ 0.00 000 & 0.00 0.00 0.00 Unidad.. D Historial & Reabastecimiento
[E-COM10] ... 5/ 0.00 5/0.00 000 # 0.00 0.00 0.00 Unidad... ' Historial & Reabastecimiento
[E-COM11] ... 5/0.00 5/0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidad... *D Historial & Reabastecimiento
[E-COM12] ... 5/ 0.00 5/ 0.00 0.00 4 0.00 0.00 0.00 Unidad... *D Historial & Reabastecimiento
[E-COM13] ... 5/ 0.00 5/ 0.00 0.00 & 0.00 0.00 0.00 Unidad... *D Historial & Reabastecimiento
[FURN_000... 5/ 0.00 5/ 0.00 000 » 0.00 0.00 0.00 Unidad... 'O Historial & Reabastecimiento
[FURN_000... 5/0.00 5/0.00 000 # 0.00 0.00 0.00 Unidad... ' Historial & Reabastecimiento
ICHDN AN <rnnn crnnn Ann s Ann Ann AN 1 EmidnA ENETT——
S/ 440.00 1,671.00 1,634.00 25.00 49.00

Lista de existencias

° Localiza la accién para aplicar inventario o edita la cantidad inventariada.

[oRCIANTEN |nyentario  Informacién general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién ®° C° PECompany &G
B | Aplicartodo  fjustes de inventario % Q v ] g 1e/6 < D
o Ubicacion - Producto Nuamero de serie/lote Cantidad a lamano UdM Cantidades contadas Diferencia Fecha programada  Usuario =

I PE Co/Existencias [101010100001] Arroz ... 1,527.00 Unidades 31/12/2026 D Historial @& Establecer
PE Co/Existencias [101010100002] Aceite... 44,00 Unidades 31/12/2026 D Historial @ Establecer
PE Co/Existencias [101010100003] Deter... 75.00 Unidades 31/12/2026 D Historial @ Establecer
PE Co/Existencias [101010100004] Lianta... 0.00 Unidades 50.00 3112/2026 % Historial @ Establecer
PE Co/Existencias [201010100001] Arroz ... 20.00 Unidades 311272026 D Historial @ Establecer
PE Co/Existencias/Esta... [101010100001] Arroz ... 5.00 Unidades 31/12/2026 D Historial @& Establecer

Aplicar / editar inventario
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o Usa la vista de conteo / ajustes fisicos cuando esté disponible.

Inventario

Informacién general O Reportes

Config

.5

[

PE Company

Ubicacion

PE Co/Existencias
PE Co/Existencias
PE Co/Existencias
PE Co/Existencias
PE Co/Existencias

PE Co/Existencias/Esta...

Conteo / ajustes

A Producto

Aplicar todo  Ajustes de inv... & Q

Numero de serie/lote Cantidad a la mano

[101010100001] Arroz Co

[101010100002] Aceite... 44,00
[101010100003] Deter... 75.00
[101010100004] Uanta.. 0.00
[201010100001] Arroz ... 20.00
[101010100001] Arroz ... 5.00

o Referencia previa de ajustes.

Inventario

Informacién general Reportes

Diferencia Fecha programada

UdMm ° Canlidadescuntado

Umdadsi 120.0(“ -1,407.00 w
Unidades 31/12/2026
Unidades 31/12/2026
Unidades 50.00 31/12/2026
Unidades 31/12/2026
Unidades 31/12/2026

Config

Usuario

LA S

e 16/6 >

=
D Historial Aplicar % Limg
‘D Historial @& Establecer
"D Historial @ Establecer
"D Historial @ Establecer
D Historial @ Establecer
‘D Historial @ Establecer

[

[ = <

B Aplicar todo Ajustes de inventario &

Ubicacion “ Producto Numero de serie/lote Cantidad a la mano UdM Cantidades contadas Diferencia Fecha programada  Usuario =
PE Co/Existencias [101010100001] Arroz ... 1,527.00 Unidades 311272026 D Historial @ Establecer
PE Co/Existencias [201010100001] Arroz ... 20.00 Unidades 31/12/2026 9D Historial & Establecer
PE Co/Existencias/Esta... [101010100001] Arroz ... 5.00 Unidades 31/12/2026 "D Historial @ Establecer
Ajustes de referencia
137/ 209
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RESULTADO ESPERADO

Las diferencias entre tedrico y contado quedan aplicadas al stock.

NOTAS

Evita aplicar ajustes masivos sin conciliacion; valida primero con productos de prueba.

Ubicaciones de almacén

OBJETIVO
Consultar la jerarquia de ubicaciones (stock, entrada, salida, etc.).

0 Abre Inventario — Configuracion — Ubicaciones.

= ERCTACTEN Inventario  Informacién general Operaciones Productos Reportes  Configuracién 4 [ ®° C° PECompany &G
B Ubicaciones # |CL Intemo X ¢ e 1272 <O
Ubicacién Tipo de ubicacién Empresa
PE Co/Existencias Ubicacién interna PE Company
PE Co/Existencias/Estante A Ubicacién interna PE Company

Lista de ubicaciones
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o Referencia adicional.

nventario

Informacién general ~ Operaciol Reportes  Configuracién

OBJETIVO

= Ubicaciones & | Q Ubicaciones internas X - T 16/6 £ > [g‘ =™
Ubicacion Producto Nuamero de serie/lote Cantidad a la mano Cantidad reservada Unidad =
PE Co/Existencias [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 1,529.00 4 37.00 Unidades D Historial o Reabastecimiento
PE Co/Existencias [101010100002] Aceite Primor 1 L 4400 & 0.00 Unidades O Historial < Reabastecimiento
PE Co/Existencias [101010100003] Detergente Belivar 800 g 75.00 & 0.00 Unidades D Historial £ Reabastecimiento
PE Co/Existencias [101010100004] Llanta 205/65R15 000 0.00 Unidades =) Historial o Reabastecimiento
PE Co/Existencias [201010100001] Arroz Extra Manual 5 kg 2000 & 0.00 Unidades D Historial «> Reabastecimiento
PE Co/Existencias/Estante A [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 500 g 0.00 Unidades ) Historial o Reabastecimiento
1,673.00 37.00
Ubicaciones (referencia)
RESULTADO ESPERADO
Identificas origen/destino validos para recepciones, entregas e internas.
Lotes y numeros de serie
Consultar lotes/series rastreados.
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0 Abre Inventario — Productos — Lotes/Numeros de serie.
PE Company

nventario  Informacién general  Operaciol Reportes  Configuracién
B Numeros de serie/lote # | Q B eroducto x ¢ e 11 < D @ [
Producto Creado el Empresa Actividades =

Numero de serie/lote Referencia interna

¥ Aceite Primor 1L (con lote) (2)

Lotes / niUmeros de serie

° Referencia.
Configuracién PE Company

Operaciol Reportes.
e 1 <D

b Ubicacion | 4 Trazabilidad

Infarmacién general

nventario

| +nuevo |LOTE-2026-001 2

Inta 7

| LOTE-2026-001

I Aceite Primor 1 L (con lote)

Producto *

Cantidad alamanc  0.00 Unidades

. ?
Referencia interna *

Empresa PE Company

Descripcidn

a :910 Seguir

i Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades

Mitchell Admin - hace 2 minutos
Numero de serie/lote creado

Lotes (referencia)
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RESULTADO ESPERADO

Puedes abrir un lote y ver su trazabilidad si el producto esta configurado con seguimiento.

VARIANTES

Si no hay lotes, el listado estara vacio hasta recibir productos con tracking.

Historial de movimientos y trazabilidad

OBJETIVO

Revisar movimientos de stock linea a linea.

° Abre el historial de movimientos / detalle de operaciones.

Rep

ortes  Configur:

E Historial de movimientos #

| Q Hecho X

o 1-18/18 £ > E " =

Fecha

25/07/2026 17:41:35

25/07/2026 17:40:56

25/07/2026 17:32:44

25/07/2026 17:21:51

25/07/2026 17:17:42

25/07/2026 17:27:52

25/07/2026 16:48:35

25/07/2026 16:24:08

25/07/2026 15:58:28

25/07/2026 15:51:27

24/07/2026 22:58:03

24/07/2026 22:28:29

24/07/2026 21:03:43

24/07/2026 21:02:57

24/07/2026 21:02:57

24/07/2026 20:21:56

24/07/2026 20:21:55

24/07/2026 20:21:55

Referencia

PE Co/INT/00003

PE Co/IN/00007

PE Co/OUT/00019

Cantidad de producto actualiz...

Cantidad de producto actualiz...

PE Co/OUT/00016

PE Co/OUT/00009

Cantidad de producto actualiz...

Cantidad de producto confir...
Cantidad de producto confir...

SP/00001

Cantidad de producto actualiz...

PE Co/IN/00002
PE Co/OUT/00004

PE Co/OUT/00004

Cantidad de producto actualiz...
Cantidad de producto actualiz...

Cantidad de producto actualiz...

Producto

[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costefi...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100001] Arroz Costefi...
[201010100001] Arroz Extra ...
[201010100001] Arroz Extra ...
[101010100001] Arroz Costef...
[201010100001] Arroz Extra ...
[101010100003] Detergente B...
[101010100002] Aceite Primor...
[101010100001] Arroz Costef...
[101010100003] Detergente B...
[101010100002] Aceite Primor...

[101010100001] Arroz Costefi...

Numero de serie/lote

Desde

PE Co/Existencias

Partners/Vendors

PE Co/Existencias

Virtual Locations/Inventory ad...

Virtual Locations/Inventory ad...

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

Virtual Locations/Inventory ad...

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

Virtual Locations/Inventory ad...

Partners/Vendors
PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

Virtual Locations/Inventory ad...
Virtual Locations/Inventery ad...

Virtual Locations/Inventory ad...

A

PE Co/Existencias/Estante A

PE Co/Existencias
Partners/Customers

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias
Partners/Customers
Partners/Customers

PE Co/Existencias

Virtual Locations/Inventory ad...
Virtual Locations/Inventory ad...
Virtual Locations/Scrap

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias
Partners/Customers
Partners/Customers

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

PE Co/Existencias

Cantidad

5.00

4.00

3.00

500.00

500.00

3.0

S

F F g
g

200.00

0.0

=1

0.0

=

1.00

20.00

25.00

6.0

S

10.00

50.00

50.00

50.00

Unidad

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

Unidades

—-
=

Historial de movimientos
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Productos  Reportes  Configuracién 4 8 CF

PE Company &
B Historial de movimientos & ‘ Q.l Hecho X m Arroz X - < E‘ r =
Fecha Referencia Producto Nuamero de serie/lote Desde A Cantidad Unidad Estado =

Todavia no hay movimientos de productos

Este mend le brinda la trazabilidad completa de las operaciones de inventario en un
producto especifico. Puede filtrar el producto para ver todos los movimientos pasados
del producto.

Movimientos (referencia)

RESULTADO ESPERADO

Ves entradas, salidas y ubicaciones involucradas para auditoria.

Registrar un desecho

OBJETIVO

Sacar de existencia un producto daflado o caducado.
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0 Inventario — Operaciones — Desechos — Nuevo.

Inventario Informacién general Reportes  Configur:

Ordenes de desecho

-~
| + Nuevo Nuevo & & O =
Hecho
Nuevo
Producto & - Ubicacién de origen PE Co/Existencias
Cantidad I 1.00 Ubicacién de desecho Virtual Locations/Scrap
Documento origen
Empresa PE Company
Reabastecer cantidades
i Enviar mensaje P Nota de registro Q Seguir
Hoy

. Mitchell Admin
Creando un nuevo registro...

Desecho nuevo — producto (1)

° Indica producto, cantidad y ubicacion; haz clic en Validar.

Inventario  Informacién general  Operac Reportes  Configur:

Ordenes de desecho

~
| +nuevo |preenesd g 11 < >
Hecho
Nuevo
Producto  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg Ubicacién de origen PE Co/Existencias
Cantidad 2,00 Unidades Ubicacién de desecho Virtual Locations/Scrap
Documento origen
Empresa PE Company
Reabastecer cantidades
i Enviar mensaje P Nota de registro a s a' Siguiendo
Hoy

Mitchell Admin - 2
Desechar creado

Botén Validar desecho
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o Verifica el desecho hecho.

Inventario Informacién general O

Reportes.

PE Company

Config

| +nuevo |sP/00002 £

SP/00002

Producto  [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Cantidad  2.00 Unidades

& Enviar mensaje ¥ Nota de registro

@ Mitchell Admin
* Borrador — Hecho (Estado)

Mitchell Admin - 2
Desechar creado

Desecho validado

° Lista de desechos de referencia.

= Movimientos del producto

Ubicacion de origen PE Co/Existencias

Ubicacién de desecho Virtual Lecations/Scrap
Documento origen

Fecha 25/07/2026 17:42:39
Empresa

PE Company

Reabastecer cantidades

Q © &' siguiendo

LA S

Inventario Informacién general  Op Reportes  Config
B Ordenes de desecho % Q M 2 122K 3 [g‘ P& o
Referencia Fecha Producto Cantidad Unidad de medida Ubicacién de origen Ubicacién de desecho Empresa Estado
SP/00002 25/07/2026 17:42:39 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 2,00 Unidades PE Co/Existencias Virtual Locations/Scrap PE Company
SP/00001 24/07/2026 22:58:03 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 1.00 Unidades PE Co/Existencias Virtual Locations/Scrap PE Company (0D
Lista de desechos
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RESULTADO ESPERADO
El stock disminuye en la ubicacién indicada y queda el registro de scrap.

Reposicion y reglas de reordenamiento

OBJETIVO
Consultar y crear reglas de stock minimo / reorden.

° Abre Inventario — Operaciones — Reabastecimiento (o Reglas de stock minimo).

R El Inventario  Informacién general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion 4 ([ ®° C° PECompany G
| E Reglas de reordenamiento & | Q Auto X - ] o 1272 < D EI "
Producto Ubicacién A la mano Pronéstico Cantidad minima Cantidad maxima Por ordenar UdM -
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg PE Co/Existencias 1,532.00 1.508.00  |aw [} 20.00 80.00 0.00 Unidades
Aceite Primor 1 L (con lote) PE Co/Existencias 0.00 000 |da [} 10.00 50.00 50.00 Unidades &8 Ordenar una vez

Lista de reglas de reorden
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o Haz clic en Nuevo para definir producto, ubicacién, minimos y maximos.

Inventario Informacién general O Reportes  Config) PE Company

| +nuevo |OP/00005 2 e 1 <>

Ejecutar el planificador de forma manual para activar las reglas de reordenamiento en este momento.

OP/00005

Producto [101010100001] Arroz Costefio 5 kg Almacén PE Company
0—|

Cantidad minima * 00 nidades I#a Descripcion del pronéstico Ubicacion PE Co/Existencias
2]

Cantidad maxima * I 80.00 I_]mdades Empresa PE Company

Muiltiplo de la 1.00 Dias de visibilidad * .00

cantidad *

Formulario de regla de reorden

o Referencia.

E Reabastecimiento # | Q Por reordenar X Sin posponer X - o 111 £ >

Inventario  Informacién general  Op: Reportes  Config 4 (@ 85 (S

Producto Ubicacion A la mano Prondstico Cantidad minima  Cantidad maxima  Por ordenar UdM =
8 UBICACIONES

Todos Aceite Primor 1 L (con lo... PE Co/Existencias 0.00 0.00  |&a [ ) 10.00 50.00 50.00 Unidades @ Ordenar una vez

» Physical Locations

i ACTIVAR
Todos

Auto 1

Reabastecimiento (referencia)
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RESULTADO ESPERADO

Odoo puede proponer o generar reposiciones cuando el stock baja del minimo.

Productos, categorias, UdM y paquetes

OBJETIVO
Abrir maestros de inventario relacionados.

° Productos.
Informacién Reportes  Configur:

B Productos & | o B8 Productos x - o 1arjar < >

Nombre del prod Linea / Aplis Marca ia interna  Etiquetas de la plantill... Precio de venta Costo Alamano Pronosticado Disponible para Prom... Unidad =
¥ Aceite Primor 1L 101010100002 5/12.50 §/0.00 44.00 44.00 44,00 Unidades
% Aceite Primor 1 L (con I.. 5/12.50 §/9.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
¥ Alfombrilla de escritorio FURN_0002 5198 §/0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Arroz Costefio S/0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Arroz Costefio 5 kg 101010100001 S/ 28.890 5/ 0.00 1,532.00 1.508.00 1.508.00 Unidades
T:? Arroz Extra Manual 5 kg Retail Costefio 201010100001 S/ 29.90 S/ 22.00 20.00 20.00 20.00 Unidades
ﬁ Bandeja de cartas FURN_0004 $4.80 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Bote de basura con pe... E-COM10 $ 47.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades &
ﬁ Caja de almacenamiento E-COMO8 $15.80 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Caja de organizacién p... FURN_5555 $ 100.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajon FURN_8855 $110.50 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Cajén negro FURN_8300 $ 25.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Conjunte de escriterio FURN_7800 $ 450.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Descuento DISC $0.00 S/ 0.00 0.00 Unidades
1% Detergente Bolivar 800 g 101010100003 5/9.80 §/0.00 75.00 75.00 75.00 Unidades
e Detergente Manual Bol... Hogar Bolivar 301010100001 5/10.80 §/7.50 0.00 Unidades
ﬁ Escritorio en L con asie... E-COMO06 $147.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Escritorio en L con asie... FURN_1118 $ 85.00 S/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades
ﬁ Escritorio grande E-COMO09 $1,799.00 5/ 0.00 0.00 0.00 0.00 Unidades

Productos
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o Categorias de producto.

Inventario Reportes  Configuracién PE Company
B Categorias de productos # 2 125/25 £ >
Codige Categoria del producto
2 Abarrotes
2.02 Abarrotes / Aceites
2.02.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal
2.02.01.01 Abarrotes / Aceites / Aceite Vegetal / Aceite de Soya
201 Abarrotes / Alimentos Secos
2.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos
2.01.01.01 Abarrotes / Alimentos Secos / Granos / Arroz
All

All / Consumable

All / Expenses

All / Internal

All / Saleable

All / Saleable / Office Furniture
All / Saleable / PoS

All / Saleable / Services

All / Saleable / Services / Saleable

All / Saleable / Software

3 Limpieza

3.01 Limpieza / Detergentes

3.01.01 Limpieza / Detergentes / Detergente en Polvo
Categorias

o Unidades de medida.

LA S

PE Company

B Unidades de medida #
Unidad de medida Categoria
mm Longitud/distancia
g Peso
Minutos Horas laborables
m Longitud/distancia
in’ Valumen
en Longitud/distancia
oz Peso
fl oz (EE. UU.) Volumen
it Superficie
Horas Horas laborables
ft Longitud/distancia
Ib Peso
yd Longitud/distancia
qt (EE.UU) Volumen
Unidades Unidad
Dias Horas laborables
m Longitud/distancia
m? Superficie
L Volumen
(] Peso

Tipo

Menor que 13 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que 13 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que 13 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que 13 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que 13 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |3 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Menor que |3 unidad de medida de referencia
Menor que la unidad de medida de referencia
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria
Unidad de medida de referencia para esta categoria

Unidad de medida de referencia para esta categoria

Alias de UdM

=

1-30/30 < >

Unidades de medida
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° Paquetes: se habilitan en Inventario — Configuracion — Ajustes, seccidon Operaciones.

Inventario Product

Reportes.

PE Compan

[$]

Obtenga advertencias informativas o de bloqueo en las Cuando comenzar el envio

empresas

c Ajustes generales Operaciones

il Ventss
Paquetes @ Traslados por lote @

H solicitud de existencias Empaquete productos (por ejemplo, paquetes, cajas) y Procese traslados en lote per trabajador
rastréelos

Il compras
Advertencias Politica de recoleccidn

‘ Inventario

Facturacion . ) . .
Enviar los productos lo antes posible, incluyendo las érdenes ~

- Empleados

Dia y mes del inventario anual Reporte de recepcion

M Punto de venta Dia y mes en que el conteo de inventario anual debe ocurrir. Ver y asignar cantidades recibidas.
31 Diciembre -
Envio
Confirmacién de correo electrénico . Confirmacién por SMS

Enviar un correo electrénico de confirmacion automatica Enviar un mensaje de texto SMS de confirmacién automatica

cuando se realicen las érdenes de entrega cuando se realicen las érdenes de entrega

Plantilla de SM3 Entrega: enviar por mense» =
-» Comprar créditos

=> Ver mis servicios

Firma Métodos de entrega

Solicitar una firma en sus érdenes de entrega Calcular costos de envio

Conectores de envio

Ajuste Paquetes

e Referencia de productos.

Z s’

Inventar Reportes &

Productos o | Q Productos X - o 147747
Aceite Primor 1L i} Aceite Primor 1L (con lote) ﬁ Alfombrilla de escritorio ﬁ Arroz Costefio i}
[101010100002] Precio: 5/ 12.50 - [FURN_0002] Precie: 5/ 0.00
Precio: 5/ 12.50 Disponible para prometer: 0.00 Precio: § 1.98
Disponible para prometer: 44.00 Unidades Disponible para prometer: 0.00
Unidades A la mano: 0.00 Unidades Unidades

A la mano: 44.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades

Arroz Costefio 5 kg w Arroz Extra Manual 5 kg Bandeja de cartas w Bote de basura con pedal w
[101010100001] Retail w E [FURN_0004] . [E-COM10]

Costefio
Precio: 5/ 28.90 [201010100001] Precio: § 4.80 Precio: § 47.00
Disponible para prometer: 1,508.00 Precio: 5/ 29.90 Disponible para prometer: 0.00 Disponible para prometer: 0.00
Unidades ' ’ Unidades Unidades

Disponible para prometer: 20.00
Unidades
Ala mano: 20.00 Unidades

A la mano: 1,532.00 Unidades A la mano: 0.00 Unidades

Cajon hd "
[FURN_8855] ‘
Precio: § 110.50

Disponible para prometer: 0.00

Unidades

A la mano: 0.00 Unidades

A la mano: 0.00 Unidades

Caja de almacenamiento {I
[E-COMOE]

Precio: § 15.80

Disponible para prometer: 0.00
Unidades

A la mano: 0.00 Unidades

Cajon negro o
[FURN_8900]

Precio: § 25.00

Disponible para prometer: 0.00
Unidades

A la mano: 0.00 Unidades

[FURN_5555]

Precio: $ 100.00

Disponible para prometer: 0.00
Unidades

A la mano: 0.00 Unidades

Caja de organizacion para cables vr '

v

Conjunto de escritorio kg Descuento ¥ Detergente Bolivar 800 g w Detergente Manual Bolivar 800 g
Xt [FURN_7800] [DISC] [101010100003] :‘)I?ar
Olivar
Precio: § 450.00 Precio: $ 0.00 Precio: 5/ 9.80 [201010100001]

Disponible para prometer: 0.00
Unidades
A la mano: 0.00 Unidades

Escritorio en L con asiento a la
derecha

[E-COMO6]

Precio: § 147.00

Disponible para prometer: 0.00

w5

¥

ey

Escritorio en L con asiento a la ¥
izquierda

[FURN_1118]

Precio: § 85.00

Disponible para prometer: 0.00

Disponible para prometer: 75.00
Unidades
A la mano: 75.00 Unidades

Escritorio grande
[E-COMOS]

Precio: § 1,799.00

Disponible para prometer: 0.00
Unidades

L

Precio: 5/ 10.90

Escritorio para cuatro personas w7
[FURN_8220]

Precio: § 2,350.00

Disponible para prometer: 0.00
Unidades

Productos (referencia)
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RESULTADO ESPERADO

El usuario sabe donde mantener la ficha de producto y su clasificacion.

VARIANTES
Mientras el ajuste de paquetes esté desactivado no aparece el menu Paquetes; las unidades de medida solo se listan si esta
activo el ajuste de UdM.

Impresion, smart buttons y chatter en operaciones

OBJETIVO
Imprimir una operacién y usar smart buttons / chatter del picking.

0 En un albaran abre Imprimir y elige el reporte de operacién.

[oRCIAEY TN |nyentario  Informacién general Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 4 [ 8° C° PeCompany G
| + Nuevo |PE Co/OUT/00019 & o IDeuulumnes = Opersciones detalladas °0 go\idludesdeex\'slan(\as a 11 < >
I & Imprimir ¢ Operaciones de recoleccion
Imprimir etiquetas  Imprimir Recibo de entrega Borrador En espera Listo
Duplicar

Recibo de devolucién
W Eliminar

GRE Electréni
ﬁ PE CO/OUT/‘ o Agregar propiedades o

GRE Electronica Ticket

Direccion de entrega  Comerci  Anular reserva anta Rosa Fecha programada ’  25/07/2026 17:32:02
Bl Desbl
Tipo de operacion  PE Comy  _109uean/Desbloquear Fecha efectiva 25/07/2026 17:32:44
Desechar
Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen ? 500050
Operaciones Informacién adicional Nota GRE
Producto Demanda Cantidad Unidad <
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades =
X Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ &2 siguiendo

Mitchell Admin - hace 10 minutos
oe]
‘G s Listo — Hecho (Estado)

@ Mitchell Admin - hace 10 minutos
Se cre6 la orden parcial PE Co/OUT/00020.
S Attt A et Lo i

Mend Imprimir de la operacion
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o Revisa smart buttons y chatter del picking.

ERCTALT LN Inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracién 6 [ 8° C° PeCompany F

| + Nuevo |PE Co/OUT/00019 & I o) IDEumlumanes = Opersciones detalladas °0 gnwicnudssdeemamas a2 11 <>

& Imprimir 3

Imprimir etiquetas Imprimir Borrador En espera Listo

Duplicar
© Eliminar

i} PE CO/OUT/( o} Agregar propiedades

Direccién de entrega  Comerdi  Anular reserva anta Rosa Fecha programada ®  25/07/2026 17:32:02
Bl Desbl

Tipo de operacion  PE Comy  Cioguear/Desbloquear Fecha efectiva 25/07/2026 17:32:44
Desechar

Ubicacion de origen  PE Co/Existencias Documento origen ? 500050

Operaciones Informacién adicional Nota GRE

Producto Demanda Cantidad Unidad =

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg 3.00 3.00 Unidades

= Enviar mensaje P Nota de registro @ Actividades Q ¥ 472 siguiendo

. Mitchell Admin - hace 10 minutos
oo
'@ * Listo = Hecho (Estado)
Mitchell Admin - hace 10 minutos
.@ Se cred la orden parcial PE Co/OUT/00020.

Smart buttons / chatter

RESULTADO ESPERADO
Obtienes el PDF de la operacién y la trazabilidad de mensajes en el documento.

Filtros y busqueda en transferencias

OBJETIVO

Filtrar recepciones/entregas por estado u otros criterios.

Manual de Usuario - Odoo 17 151/209



0 En la lista de transferencias abre Filtros.

Inventario Informacién general Reportes  Configur:

B Entregas &

B S 118718 <D E*-mo

Referencia Desdg Y Filtros £ Agrupar por Favoritos umento origen  Distribucion analitica ~ Empresa Estado =

ﬁ PE Co/OUT/00004 PE Co Por hacer Estado Guardar basqueda actual » 128 PE Company
Mis traslados Fecha programada -

Y7 PE Co/OUT/00005 PE Co Dectacado Documento origen 129 PE Company

Y7 PE Co/OUT/00006 PE Co Tipo de operacion 130 PE Company
Borrador

ﬁ PE Co/OUT/00007 PE Co En espera Agregar grupe personalize = 131 PE Company
Listo

¥ PE Co/OUT/00008 PE Co 132 PE Company

¥ PE Co/OUT/00010 PE Cql Recepciones )37 PE Company

+ Entregas

¥ PE Co/OUT/00009 PE Co It 37 PE Company

ﬁ PE Co/OUT/00011 PE Co )38 PE Company
Atrasado

¥ PE Co/OUT/00012 PECql Problemas de planeacién 139 PE Company

Y7 PE Co/OUT/00013 PE Col Grdenes parciales M1 PE Company

Y7 PE Co/OUT/00014 PE Co ) )43 PE Company
Advertencias

¥¥ PE Co/OUT/00015 PE Co )45 PE Company
Agregar filtro persenalizado

Y7 PE Co/OUT/00018 PE Co ) 7 PE Company

ﬁ PE Co/QUT/00016 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500047 PE Company

ﬁ PE Co/OUT/00017 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500048 PE Company

ﬁ PE Co/OUT/00020 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa  Hoy 500050 PE Company

ﬁ PE Co/OUT/00019 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500050 PE Company

ﬁ PE Co/OUT/00021 PE Co/Existencias Partners/Customers Comercial Santa Rosa S.A.C., Almacén Santa Rosa 500051 PE Company

Men Filtros de inventario

RESULTADO ESPERADO
La lista se acota (por ejemplo Solo listo, Recibidos, etc.).
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5. Facturacion

Factura manual, publicacion, EDI, pagos parciales, nota de crédito, correo, impresién y reportes.

Lista de facturas y filtros

OBJETIVO
Ubicar facturas de cliente, crear nuevas y filtrar la lista.

0 Abre Facturacion — Clientes — Facturas.

Facturacion ~ Clientes ‘ 6 & w5 C°

X
7]
|2/ :
Informacién de la empresa Disefio de los documentos Crear factura Pagos en linea
Fije los datos de su empresa para los Personaliza el disefio de tus documentos. Cree su primera factura. Habilite pagos con tarjeta de crédito y
encabezados y pies de pagina de sus débito compatibles con Stripe.
documentos.
Namere Cliente Fecha de factura  Fecha de vencimiento  Actividades Sin impuestos Total  Total en moneda Pago Estado =
FO01-00000002 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy (o) 5/75.00 S/ 88.50 5/ 8250 | Pagado parcialmente
F001-00000001 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy @ 5/34955 S/ 41247 s/ 41247 EF
! Comercial Santa Rosa S.A.C. Hoy @ S/ 219.64 S/ 259.18 S/ 259.18 Borrador
! Comercial Santa Rosa S.A.C. Hoy 0 S/ 219.64 S/ 259.18 S/ 259.18 Borrador
/ Distribuidora Los Andes ELRL. Hoy (o} 5/150.00 s/ 177.00 57177.00
/ Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer (o] 5/57.80 S/ 68.20 5/ 68.20
/ Comercial Santa Rosa S.AC. Ayer o 5/231.20 5/ 272.82 5/272.82
F NDI-0000001 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer == rollow-up on payment S/77.500.00  S/91,000.00 $/.91,000.00
B FFF-0000002 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer A, Llamada S/ 77.500.00  S/91.000.00 5/91,000.00
B FFF-0000001 Azure Interior 30/06/2026 En 6 dias E=include upsell /7500000 5/75.000.00 SRR Sin pagar Registrado
5/231,302.83 S/258537.35

Lista de facturas (referencia)
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o Usa Nuevo (1) o abre un documento de la lista (2).

s> C°

[cR{UTALY- TN Facturacion  Clientes  Proveedores Reportes  Configuracién  Facturacién Electrénica Perd [ PE Company &

=) -

Subir Facturas de dientes %

-] 2 10710 > EF [0}

X

B 2 :

Informacién de la empresa Disefio de los documentos Crear factura Pagos en linea

Fije los datos de su empresa para los
encabezados y pies de pagina de sus

Personaliza el disefio de tus documentos.

Cree su primera factura.

Habilite pagos con tarjeta de crédito y
débito compatibles con Stripe.

documentos.
iPrimera factura enviada!

o Nuamero Cliente Fecha de factura  Fecha de vencimiento  Actividades Sin impuestos Total Total en moneda Pago

I F001-00000002 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy ® 5/75.00 5/88.50 5/ 8850 ((Pagado parcialmente )
F001-00000001 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy o) 5/349.55 S/ 412.47 5741247
/ Comercial Santa Rosa S.AC. Hoy @ S/ 219.64 S/ 259.18 57 258.18 Borrador
! Comercial Santa Rosa S.A.C. Hoy @ S5/ 219.64 S/ 259.18 S/ 259.18 Borrador
/ Distribuidora Los Andes E.LR.L. Hoy (o) 5/150.00 $/177.00 5/177.00
/ Comercial Santa Rosa S.AC. Ayer ® 5/ 57.80 $/68.20 S/68.20
! Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 0 S/ 231.20 S/ 272.82 S/ 27282 Borrador
F NDI-0000001 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer SSrollow-up on payment  5/77,500.00 S/ 91,000.00 5/91,000.00 ( Pagado parcialmente’)
B FFF-0000002 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer %, Liamada S/77.500.00  S/91.000.00 5/ 91,000.00
B FFF-0000001 Azure Interior 30/06/2026 En 6 dias Include upsell /7500000 5/75,000.00 5/ 75.000.00

5/231,302.83 S/258,537.35

Lista — Nuevo y registros

o Abre Filtros para acotar por estado o periodo.

Z s’

Proveedores [

B Subir Facturas de clientes # Q B £ 10710 <D EF [0}

Clientes PE Company

Y Filtros £ Agrupar por Favoritos *
L Mis facturas Vendedor Guardar basqueda actual *
- Contacto .
Informacion de la emp Borrader Estado Pagos en linea
Fije los datos de su empresa p) Registrado Método de pago preferi... Ira. Habilite pagos con tarjeta de crédito y
encabezados y pies de paginal Cancelado X débito compatibles con Stripe.
TGS Equipo de ventas
P Diario
jEmpecemo: Nota de débito wiada!

Por revisar Fecha de factura -

Namero Cliente Fecha de vencimiento - Total Total en moneda Pago Estado =
Sin pagar Fecha -

F001-00000002 Comercial Sa Pagado Emprec 5/88.50 5/ 8850 ((Pagado parcialmente )

F001-00000001 Comercial Sa Revertido Tipo de Documento S/ 41247 S/ 41247
Vencidas

! Comercial 53 Agregar grupo personaliz: * S/259.18 5/259.18
Fecha de fact -

/ Comercial Sa seha ge factura 5/259.18 $/259.18
Fecha de vencimiento -

/ Distribuidoral $/177.00 57177.00
Agregar filtro personalizado

! Comercial /6820 S/ 68.20

! Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 0 S/ 231.20 S/ 272.82 S/ 27282 Borrador

F NDI-0000001 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer == Follow-up on payment S/77.50000  S/91,000.00 5/91.000.00 ( Pagade parciaimente )

B FFF-0000002 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer 4, Llamada /7750000  S/91,000.00 $/91,000.00

B FFF-0000001 Azure Interior 30/06/2026 En 6 dias Include upsell /7500000  S/75.000.00 5/ 75,000.00

5/231,302.82 S/258537.35
Mend Filtros
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RESULTADO ESPERADO
Lista filtrable de facturas de tu empresa.

Crear factura manual campo por campo

OBJETIVO
Registrar una factura de cliente sin pedido: cliente, tipo, fechas, condiciones y lineas.

REQUISITOS PREVIOS
Cliente con RUC (p. ej. Comercial Santa Rosa S.A.C.) y productos/servicios con impuestos.

° Haz clic en Nuevo.

R CTAL N Facturacién Clientes  Proveedores Reportes Configuracion  Facturacion Electronica Perd 4 (7 &° C° PECompany G

Facturas de clientes o
Borrador de factura & & D

Vista previa Borrador ) Registrado

Factura de cliente

Borrador

| + Nuevo

@ Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente I - Fecha de factura

Almacén de venta

Referencia de pago *

Fecha de vencimiento  25,/07/2026 o
Tipo de Documento

Moneda PEN

Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida

o Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasadeca.. I

Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota

Total: S/ 0.00

Factura nueva — cliente (1)
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o Selecciona el Cliente; revisa fechas de emision y vencimiento.

Clientes  Proveedores PE Compan

[$]

Facturas de clientes
Borrador de factura % & O

Factura de cliente

Borrador

| =+ Nuevo

Registrado

® El correlativo se asignara al confirmar.

® Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente ercial Santa Ro:
Av. La Marina 1250
Barranca

- 3 Fecha de factura I

Almacén de venta

Lima .
Lima Referencia de pago

Peri — 20123456786

Fecha de vencimiento I 25/07/2026 o

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN

Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electronica Per(i Retencion recibida

Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasa de ca... 3%

Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota

Total: S/ 0.00

Cliente y fechas
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o Indica el tipo de comprobante (1) y la fecha de emisién (2); con un solo diario de ventas Odoo no muestra el campo
Diario.

Clientes  Proveedo & 8 @t PE Company

| + Nuevo Facturas de clientes o
Borrador de factura ¢ & D

Vista previa Registrado
Factura de cliente
Borrador
@ El correlative se asignara al confirmar.
@ Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.
(o[-0 - o mercial Santa Rosa - 3 Fecha de factura I
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima .
Lima Referencia de pago *
Perti - 20123456786
Fecha de vencimiento _ 25/07/2026 °
Tipo de Documento I (01) Factura
Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Per( Retencién recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasadeca.. 3%

Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota

Total: S/ 0.00

Tipo de comprobante y fecha
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° Elige Condiciones de pago (y cuotas si el término las genera).

Clientes  Proveedores PE Compan
| +N Facturas de clientes Is]
UYO JBorrador de factura % & D
Vista previa Registrado
Factura de cliente
Borrador
® El correlativo se asignara al confirmar.
® Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.
Cliente ercial Santa Ro: - 3 Fecha de factura
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima ) .
Lima Referencia de pago
Perti - 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026 o
Tipo de Documento (01) Factura
Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electronica Per(i Retencion recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasa de ca... 3%

Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota

Total: S/ 0.00

Condiciones de pago

e Agrega lineas con producto, cantidad, precio, descuento e impuestos IGV.

Clientes  Proveedores & @ w5 PE Compan

Facturas de clientes Is]
Borrador de factura % & O

Factura de cliente

Borrador

| + Nuevo

Registrado

® El correlativo se asignara al confirmar.

® Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente  Comercial Santa Rosa SA.C. Fecha de factura
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima
Lima Referencia de pago *

Perti - 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026 o

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electronica Per(i Retencion recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasa de ca... I
[101010100001] Arroz Costefio 5 k [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 6.00 Unidades 1250  18% X - .00 1.00 o
Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota
Subtotal: S/ 75.00

Lineas de factura
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e Guarda. El documento queda en Borrador.

Facturaci Clientes  Proveedores Reportes  Configur: Electr6nica PE Company

Facturas de clientes —~
Borrador de factura (* 108) o 1/ < D

Vista previa Cancelar | Registrado I

Factura de cliente

Borrador

| =+ Nuevo

® El correlativo se asignara al confirmar.

® Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente  Comercial Santa Rosa SA.C. Fecha de factura
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima
Lima Referencia de pago *
Perti - 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026 o

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electronica Per(i Retencion recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos ... Tasa de ca... 3%
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 6.00 Unidades 1250 18% 5/75.00 1.00 @
Agregar una linea  Agregar seccidn  Agregar nota o

Subtotal: S/ 75.00

Factura en borrador

RESULTADO ESPERADO
Factura en borrador con totales en S/ e IGV, lista para vista previa o publicacién.

Vista previa de la factura

OBJETIVO

Revisar el PDF antes de publicar.
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o Haz clic en Vista previa.

Clientes

Proveedores

Facturacién Electre

| + Nuevo |Borrador de factura (* 108) #

Confirmar ta pri Cancelar

Factura de cliente

Borrador

@ El correlative se asignara al confirmar.

@ Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca

Lima

Lima

Perti - 20123456786

Lineas de factura Otra informacién
Producto
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar una linea  Agregar seccion

Boton Vista previa

Facturacitn Electrénica Perd
Etiqueta
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar nota

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ?
Fecha de vencimiento  25/07/2026
Tipo de Documento

(01) Factura

Moneda PEN

Retencién recibida

Cantidad UdM Precio Impuestos

6.00 Unidades 1250 © 18%

Revisa el documento renderizado y cierra la vista.

Borrador  Registrado

Impuestos excl.

S/ 75.00

Subtotal: S/

—

Tasa de cambio 3%

1.00 W

75.00

@ Your logo

# / Facturas / Borrador de factura
S/ 88.50 oo dereme

scargar

Vendedor

Mitchell Admin
Enviar mensaje

Scranton, Estados Unidos
+1 555-555-5555

Mitchell Admin ~

Esta es una vista previa del portal de clientes. 3 Volver al modo de edicién X
“ PE COMPANY FACTURA ELECTRONICA
Your logo pomiciuio FiscaL:
CALLE LAS TORTUGAS - UCAYALI - CHORRILLOS 10071037199
Cliente: Comercial Santa Rosa SAC. RUC-DNI: 20123456786
Direccion: Av La Marina 1250 Ciudad: BARRANCA, BARRANCA, LIMA
Fecha de factura:  2026-07-25 Moneda: PEN
Fecha limite: 2026-07-25 Forma de pago: Contado
# DESCRIPCION CODIGO ‘CANT. UNID. P.UNITARIO IMPORTE
1 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 101010100001 6.00 Unidades 1250 S5/75.00
SON: OCHENTAY OCHO SOLES Y CINCUENTA CENTIMOS OP. GRAVADAS 5/ 75.00
Referencia de pago: - GV S/1350
TOTAL S/66.50

Vista previa / PDF
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RESULTADO ESPERADO

Confirmas membrete, lineas y totales antes de confirmar.

Publicar la factura

OBJETIVO

Pasar la factura de borrador a publicada y asignar nimero/serie.

G Haz clic en Confirmar (o Publicar).

Clientes  Proveedores  Reportes  Configur:

Facturacién Electrénica Pertd

| + Nuevo |Borrador de factura (* 108) #

Vista previa Cancelar

Factura de cliente

Borrador
@ El correlative se asignara al confirmar.

® Recuerde seleccionar el almacén de venta correcto antes de confirmar la factura.

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti - 20123456786

Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Peri Retencién recibida
Producto Etiqueta
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Agregar una linea  Agregar seccién  Agregar nota

Botén Confirmar / Publicar

Manual de Usuario - Odoo 17

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ©
Fecha de vencimiento
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

6.00 Unidades

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos

12,50 © 18%

< 1/ <D
Registrado
Impuestos excl. Tasa de cambio 3%
S/ 75.00 1.00 W
Subtotal: §/75.00
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o Verifica estado publicado y nimero (p. j. FO01-...).

Clientes  Proveedores PE Company

| +nuevo | F001-00000003 # pocumenta g 1<

LEGILGETgWEL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja | Borrador I

Factura de cliente
FO001-00000003

AN1E N0sE DAL, Fecha de ractara ST0172026

Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta

Lima
Lima Referencia de pago °  F001-00000003

Perti — 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3=
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrez Costefio 5 kg 6.00 Unidades 1250  18% S/ 75.00 1.00

Subtotal: S/ 75.00
IGV: §/13.50
Total:  §f 88.50

Factura publicada

o Referencia de factura publicada previa.

Clientes  Proveedores & @ w5

Documento

| +nuevo | F001-00000002 # ol

LEGILGETgWEL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja

Factura de cliente
FO001-00000002

AN1E N0sE DAL, Fecha de ractara ST0172026

Av. La Marina 1250
Barranca

Almacén de venta

Lima
Lima Referencia de pago ©  F001-00000002

Perti — 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3=
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrez Costefio 5 kg 6.00 Unidades 1250  18% S/ 75.00 1.00

Subtotal: S/ 75.00
IGV: 5/ 13.50
Total: S/ 88.50

& Pagado el 25/07/2026 5/ 44.25

Factura publicada (referencia)
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RESULTADO ESPERADO

Factura contabilizada con correlativo de serie SUNAT si el diario EDI esta configurado.

Emision electronica, estados EDI, XML y CDR

OBJETIVO

Revisar la pestaia electrdonica, emitir o consultar el comprobante y abrir XML/CDR/PDF.

REQUISITOS PREVIOS

Empresa activa correcta, integracién EDI configurada, factura publicada con serie correcta.

0 Abre la pestafia EDI / informacién electrdnica del comprobante.

[cR (VALY TN Facturacion Clientes  Proveedores Reportes Configuracion  Facturacién Electrénica Pera

4 (# &° CF

| +Nueve |FOO1-00000001 %

LEGILG eI EL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador

Factura de cliente

F001-00000001

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250

Barranca
Lima
Lima

Peri — 20123456786

Lineas de factura

DOCUMENTO

Tipo de operacién
SUNAT

Almacén de venta
Establecimiento

Documento de

emision *
Orden de

Pestafia EDI

Manual de Usuario - Odoo 17

Otra informacién Facturacion Electronica Peri Retencion recibida

23 Ordenes de venta
1

Documento

EDI

PDF fiscal ~ Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ?
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

DETRACCION

I 0101 - Venta interna

Sujeta a detraccion

PE Company

B [EST-0001] - 0000 - Tienda Principal

IFactura Electronica - (01) - FOO1 - Facturacion normal

PE Company g

1/ <D

Borrador Registrado

25/07/2026

PE Company
F0O01-00000001
25/07/2026

25/07/2026

(01) Factura

PEN
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La emision se dispara al confirmar el comprobante; desde la cabecera puedes descargar el PDF fiscal (1) o Dar de
baja (2) el documento.

Clientes  Proveedores Reportes a & [ &° C°

| +nNuevo | F001-00000001 4 (@ Grdenssdeventa | [ 3 Documento 2 11 < >

Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador I PDF fiscal IJ Dar de baja | Borrador

Factura de cliente

F001-00000001

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C Fecha de factura 25/07/2026
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta PE Company
Lima

Lime Referencia de pago°  F001-00000001

Peru - 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026

Fecha de entrega 25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd Retencién recibida
DOCUMENTO DETRACCION
Tipo de operacién 0101 - Venta interna Sujeta a detraccion
SUNAT
Almacén de venta PE Company
Establecimiento [EST-0001] - 0000 - Tienda Principal
Documento de Factura Electronica - (01) - FOO1 - Facturacion normal
emisién ?
Orden de

Acciones EDI de la cabecera
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o Revisa el estado fiscal (1) y el estado del proceso (2) en la pestafia electronica.

Clientes  Proveedores  Rep PE Company
| +nuevo |F001-00000001 # (@ {rdenes devents [y Bocumento & 11 <>
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd Retencién recibida
DOCUMENTO DETRACCION
Tipo de operacion 0101 - Venta interna Sujeta a detraccion
SUNAT
Almacén de venta PE Company
Establecimiento [EST-0001] - 0000 - Tienda Principal
Documento de Factura Electronica - (01) - FOO1 - Facturacion normal
emisién ?
Orden de

‘compra/servicio

Estado fiscal EDI 1 Observado I

Estado de proceso EDI lHnahzadu I

Motivo de baja SUNAT

GUIAS RELACIONADAS

Tipo de guia Nuamero de guia

Agregar una linea

Estados del envio EDI

o Entra al documento EDI desde el smart button si aparece.

RCTALT LN Facturacion  Clientes  Proveedores  Reportes i n  Facturacién Electrénica Pert 6 [ 8° C° PeCompany F
| +nuevo |F001-00000001 # (@ Ordenes deventa & 11 <>
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd Retencién recibida

DOCUMENTO DETRACCION

Tipo de operacion 0101 - Venta interna Sujeta a detraccion

SUNAT

Almacén de venta PE Company

Establecimiento [EST-0001] - 0000 - Tienda Principal

Documento de Factura Electronica - (01) - FOO1 - Facturacion normal

emisién ?

Orden de

‘compra/servicio
Estado fiscal EDI Observado
Estado de proceso EDI Finalizado

Motivo de baja SUNAT

GUIAS RELACIONADAS

Tipo de guia Nuamero de guia

Agregar una linea

Smart button / acceso EDI
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e Consulta el documento EDI (estado fiscal, observaciones).

Facturaci Clientes  Proveedores rtes i Electr6nica PE Company

01-F001-00000001 % s 1 LD

Ajustar estados I Borrador En cola Ejecutando Esperando consulta Reintentable Error final ]

01-FO01-00000001

Compafiia PE Company Estado fiscal I Observado ]
Ambiente Homologacién Estado de proceso Finalizade

Codigo de proveedor ? lycet Clave fiscal 10071037199-01-F001-00000001

Nombre mostrado del ~ FO01-00000001 Clave de identidad 58dabbect7910d5feeebdd501a1e6f2214599c21d0df56f7880174e4f3ecell

origen

Huella EDl interna’  cOdadd7f3a13ed4dcebee286923dfeeTdc0feB841e9196786e6b3535badebIac
Fecha de emision 25/07/2026
Ultimo trabajo Artifacts documento EDI 01-F001-00000001

Ultimo error de cola  Artefactos fiscales Lycet recuperados.

Conciliacion SUNAT Respuesta Artefactos Eventos Recuperacion CDR

Estado SUNAT Sin conciliar Fecha conciliacion
conciliado

Usuario conciliador
Fuente conciliacion SUNAT manual

Fecha revision SUNAT
Diferencia SUNAT

Usuario revisor SUNAT
Revisién diferencia Pendiente de revisién
SUNAT

Observacion
conciliacion

Nota revision SUNAT

Documento EDI

e Revisa adjuntos o campos de XML, CDR y PDF.

Facturaci Clientes  Provee & @ w5

01-F001-00000001 % e 1 <D

Ajustar estados Borrador En cola Ejecutando Esperando consulta Reintentable Error final

01-FO01-00000001

Compafiia PE Company Estado fiscal Observado

Ambiente Homologacién Estado de proceso Finalizade

Codigo de proveedor ? lycet Clave fiscal 10071037199-01-F001-00000001

Nombre mostrado del ~ FO01-00000001 Clave de identidad 58dabbect7910d5feeebdd501a1e6f2214599c21d0df56f7880174e4f3ecell
origen

Huella EDl interna’  cOdadd7f3a13ed4dcebee286923dfeeTdc0feB841e9196786e6b3535badebIac
Fecha de emision 25/07/2026
Ultimo trabajo Artifacts documento EDI 01-F001-00000001

Ultimo error de cola  Artefactos fiscales Lycet recuperados.

Conciliacion SUNAT Respuesta Artefactos Eventos Recuperacion CDR

Nombre Tipo de artefacto QOrigen Tipe MIME Recibido el

01-F001-00000001.pdf PDF Generado application/pdf 24/07/2026 21:03:01 & Descargar

01-F001-00000001.zip CDR Proveedor application/zip 24/07/2026 21:02:58 & Descargar

01-F001-00000001.xml XML Proveedor application/xml 24/07/2026 21:02:58 & Descargar
XML / CDR / PDF
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o Revisa la respuesta del servicio electronico.

[ORCIARY TN Focturacion  Clientes  Proveedores Reportes  Configuracién  Facturacién Electrénica Perti & (@ 85 (G5 PEcompany
01-F001-00000001 % [ VA B S
Compariia PE Company Estado fiscal Observado
Ambiente Homologacién Estado de proceso Finalizado
Cédigo de proveedor * lycet Clave fiscal 1007103719%-01-F001-00000001
Nombre mostrado del F001-00000001 Clave de identidad 58dabbecs7910d5feeehd9501a1e6f224599c21d0df56f7880f74e9f3 ccclf
origen

Huella EDl interna’  cOdadd7f3a13e44dcebee286923dfee7dc0fe8841e9196786e6b3535baBeb9ac
Fecha de emisién 25/07/2026
Ultimo trabajo Artifacts documento EDI 01-F001-00000001

Ultimo error de cola  Artefactos fiscales Lycet recuperados.

Conciliacion SUNAT Respuesta Artefactos Eventos Recuperacion CDR

Hash de seguridad wCIEIZ8KPHikgNFMiswhh5IWIBA=
SUNAT?

ID externo del

proveedor ?

Ticket

Codigo de respuesta 0

Mensaje de respuesta La Factura numero FOD1-1, ha sido aceptada

Cédigo del ultime error

Mensaje del dltimo
error

Respuesta del servicio (referencia)

RESULTADO ESPERADO
Comprobante enviado; puedes ver estado, observaciones y archivos de respuesta.

NOTAS

El estado fiscal puede figurar como Observado aunque el proceso esté Finalizado; revisa el detalle del CDR o las observaciones
del servicio.

VARIANTES

Si hay rechazo, corrige el dato indicado y reintenta o consulta estado segin botones disponibles.

Registrar pago total o parcial

OBJETIVO
Cobrar la factura, dejar saldo pendiente y consultar pagos relacionados.
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0 En la factura publicada haz clic en Registrar pago.

Facturaci Clientes

Proveedores R

Electrénica

| +nuevo | F001-00000003 #

Factura de cliente

F001-00000003

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Lineas de factura Otra informacién
Producto

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Boton Registrar pago

° Completa el asistente (diario, método, fecha, importe).

Clientes

Vista previa

Nota de crédito Restablecer a borrador

Facturacitn Electrénica Perd Retencién recibida
Etiqueta

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Proveedores Reportes  Configuracién

Factura

Documento
EDI

PDF fiscal ~ Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ?
Fecha de vencimiento
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

6.00 Unidades

Electrénica

25/07/2026

F001-00000003

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos Impuestos excl.

1250 18% S/ 75.00
Subtotal: §/75.00
IGV: 5/ 13.50
Total:  §f 88.50

O Pagado el 25/07/2026

Tasa de cambic 3%

1.00

5/44.25

| +nuevo | F001-00000003 #

Factura de cliente

F001-00000003

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Documento
EDI

LELIE eI EL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ?
Fecha de vencimiento

Tipo de Documento

25/07/2026

F001-00000003

25/07/2026

(01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacitn Electrénica Perd Retencién recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3%
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 6.00 Unidades 12.50 © 18% S/ 75.00 1.00
Subtotal: §/75.00
IGV: 5/ 13.50
Total:  §f 88.50
@ Pagado el 25/07/2026 S/ 44.25
Asistente de pago
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o Para pago parcial, reduce el Importe antes de confirmar.

PE Company

Clientes  Proveedores
| +nuevo | F001-00000003 # pocumenta
LEGILGETgWEL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja

Factura de cliente
FO001-00000003

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Fecha de factura

Av. La Marina 1250

Barranca Almacén de venta

Lima
Lima Referencia de pago *
Perti — 20123456786

Fecha de vencimiento

Tipo de Documento

Moneda

Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida

Producto Etiqueta Cantidad UdM

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrez Costefio 5 kg 6.00 Unidades

Importe parcial

Precio Impuestos

25/07/2026

F001-00000003

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Tasa de cambic 3%

Impuestos excl.

1250 © 18% S/ 75.00 1.00
Subtotal: S/ 75.00
IGV: 5/ 13.50
Total: S/ 88.50

I & Pagado el 25/07/2026 5/ 44.25 ]

o Verifica el sello de pago (Parcial / Pagado) y el pago aplicado bajo los totales.

Clientes  Proveedores

Documento
EDI

LEGILGETgWEL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja

Factura de cliente

FO001-00000003

| +nuevo |F001-00000003 #

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Fecha de factura

Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta

Lima
Lima Referencia de pago *
Perti — 20123456786

Fecha de vencimiento

Tipo de Documento

Moneda

Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida

Producto Etiqueta Cantidad UdM

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrez Costefio 5 kg 6.00 Unidades

Estado de pago
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25/07/2026

F001-00000003

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3=
1250 © 18% S/ 75.00 1.00
Subtotal: S/ 75.00
IGV: 5/ 13.50
Total: S/ 88.50
] & Pagado el 25/07/2026 5/ 44.25 ]
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e Revisa los pagos aplicados: aparecen bajo los totales de la factura.

Facturaci Clientes  Proveedores rtes i Electr6nica PE Company

| +nuevo | F001-00000003 # pocumenta g 1<

Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja Borrador

Factura de cliente

FO001-00000003

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C. Fecha de factura 25/07/2026
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima
Lima Referencia de pago ©  F001-00000003

Perti — 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacion Electrénica Perd Retencidn recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3=
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrez Costefio 5 kg 6.00 Unidades 1250  18% S/ 75.00 1.00

Subtotal: S/ 75.00
IGV: 5/ 13.50
Total: S/ 88.50

I & Pagado el 25/07/2026 5/ 44.25 ]

Pagos aplicados en la factura

e Revisa la lista o ficha del pago.

Facturaci Clientes  Provee 6 4 .«5
B Pagos del cliente # | Q Pagos del cliente X - o 1474 LD [El " s O
Fecha Namere Diario Métedo de pago Cliente Importe en divisa Imperte Estado =
25/07/2026 PBNK1/2026/00004 Banco Manual 5/5.00 5/5.00
25/07/2026 PBNK1/2026/00003 Banco Manual Comercial Santa Rosa S.AC. S/44.25 574425
25/07/2026 PBNK1/2026/00002 Banco Manual Comercial Santa Rosa S.AC. 5/44.25 /4425
25/07/2026 PBNK1/2026/00001 Banco Manual Comercial Santa Rosa S.AC. 5/ 206.24 5/ 206.24
s/ 299.74

Pagos relacionados
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RESULTADO ESPERADO

Pago registrado; si fue parcial permanece saldo pendiente visible en la factura.

Nota de crédito (reembolso total o parcial)

OBJETIVO

Generar nota de crédito con motivos SUNAT desde la factura.

0 Haz clic en Revertir asiento / Agregar crédito / Nota de crédito.

Facturacién Clientes Proveederes Reportes Configuracion  Facturacién Electronica Perd

& (£ &5 C° PEcompany

| +Nueve |F001-00000003 %

Documento

EDI

Registrar pago Vista previa Restablecer a borrader PDF fiscal Dar de baja

Factura de cliente

FO001-00000003

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti - 20123456786

Lineas de factura Otra informacién
Producto

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Botdn nota de crédito

Manual de Usuario - Odoo 17

Facturacién Electrénica Peri Retencién recibida

Etiqueta

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ©
Fecha de vencimiento
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

6.00 Unidades

25/07/2026

F001-00000003

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos

12,50

18%

<,
o,
%
Impuestos excl. Tasa de cambio 3%
S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/75.00
IGV: 5/13.50
Total: S/ 88.50
@ Pagado el 25/07/2026  Sf 44.25
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o Revisa el asistente completo.

Nota de crédito

Motivo que aparece en

la nota de crédito

Motivo SUNAT

]
Diario *

Tipo de Documento

Fecha de reversion

Facturas de cliente

(07) Nota de crédito

25/07/2026

Revertir Revertir y crear factura Descartar

Asistente de nota de crédito

e Selecciona el motivo SUNAT / razén de la nota.

Nota de crédito

Motivo que aparece en l Anulacion parcial de la operacian
la nota de crédito

Motivo SUNAT l 01 - Anulacién de la operacian

Diario * Facturas de cliente

Tipo de Documento (07) Nota de crédito

Fecha de reversion 25/07/2026

Revertir Revertir y crear factura Descartar

Motivo SUNAT / razén
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o Elige reembolso total o ajusta cantidades/importes para parcial.

Nota de crédito

Motivo que aparece en
la nota de crédito

Motivo SUNAT

]
Diario *

Facturas de cliente

Tipo de Documento (07) Nota de crédito

Anulacion parcial de la operacion

01 - Anulacién de la operacion

Fecha de reversion 25/07/2026

Im Revertir y crear factura I Descartar

Opciones de reembolso

o Confirma y abre la nota generada.

Clientes  Proveedores

LA S

[

PE Company

Borrador de nota de crédito (* 110) (... &

Vista previa Cancelar

Nota de crédito del cliente

Borrador

@ El correlative se asignara al confirmar.
Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd

Producto Etiqueta
1 [101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arrcz Costefio 5 kg

Agregar una linea Agregar seccion  Agregar nota

Nota de crédito resultante

Manual de Usuario - Odoo 17

Fecha de factura
Referencia de pago *
Fecha de vencimiento
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

6.00 Unidades

25/07/2026

25/07/2026 ]

(07) Nota de crédito

PEN

Precio Impuestos Impuestos excl.

| Registrado I

—-

Tasa de cambio 3%

1250 © 18% S/ 75.00
Subtotal:
IGV:
Total:

1.00 W

§/75.00
5/13.50

5/ 88.50
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RESULTADO ESPERADO

Nota de crédito vinculada a la factura origen, lista para publicar y emitir electrénicamente.

Nota de débito

OBJETIVO

Identificar si la nota de débito esta disponible en la factura.

0 En una factura publicada, localiza el boton Nota de débito si tu localizacion lo habilita.

[ R {UTARETN Facturacion  Clientes  Proveedores Reportes  Configuracion  Facturacién Electronica Pert

& (£ &5 C° PEcompany

| +Nueve |FO01-00000001 %

& Imprimir »
D) Duplicar
W Eliminar

Factura de cliente

FOO‘I_OOOOODO Generar un enlace de pago

Compartir
Cliente Comercial Santa Ro

Av. La Marina 1251 Nota de débito

Barranca
Lima (Des)agrupar lineas por impuesto
Lima Exportar ZIP

Perii - 20123456780

Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electronica Per(i Retencion recibida
Producto Etiqueta
Abarrotes

[101010100001] Arroz Costeio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1 L [101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Botdn nota de débito

RESULTADO ESPERADO

Si el botdn existe, abre el asistente anadlogo al de crédito para incrementar el comprobante.

VARIANTES

Si no aparece, la funcion no esta habilitada en esta base (méarcalo como no disponible en coverage).

= Ordenes de venta Documento
1 EDI

PDF fiscal ~ Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ©
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

10.00 Unidades

6.00 Unidades

Imprimir, correo, acciones, borrador y cancelacion

OBJETIVO

Usar impresion, asistente de correo, menu Accion y cambios de estado.

Manual de Usuario - Odoo 17

25/07/2026

PE Company

F001-00000001

25/07/2026

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos

2890  18%

1250 18%

1/ <D

Borrador Registrado

Impuestos excl. Tasa de cambio 3%
5/ 274.55 1.00
S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/ 34955
IGV: 5/62.92
Total: S/ 412.47
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0 Abre Imprimir y elige el reporte de factura.

Facturaci

| +nuevo | F001-00000001 4

Enviar e imprimir Registrar

Factura de cliente

FO01-0000000°

Cliente Comercial Santa Ro
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456780

Lineas de factura
Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Menu Imprimir

Otra informacién

Clientes  Proveedaores eportes  Configur: n  Facturacién Electr
= Grdenes de venta Documento
1 EDI
& Imprimir » ] Facturas de clientes
Facturas sin pago lor PDF fiscal  Dar de baja
D) Duplicar
W Eliminar

Generar un enlace de pago
Compartir

Cambiar a factura/nota de crédito Fecha de factura
Nota de débito Almacén de venta
(Des)agrupar lineas por impuesto

Exportar ZIP Referencia de pago 7
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega

Tipo de Documento

Moneda

Facturacién Electrénica Peri Retencién recibida

Etiqueta Cantidad UdM
[101010100001] Arrcz Costefio 5 kg 10.00 Unidades

[101010100002] Aceite Primor 1 L 6.00 Unidades

° Haz clic en Enviar para abrir el asistente de correo.

Clientes  Proveedores eportes  Configuracién  Facturacién Electre

25/07/2026

PE Company

F001-00000001

25/07/2026

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos

2890  18%

12,50 © 18%

Borrador Registrado

—

Impuestos excl. Tasa de cambio 3%

S/ 274.55 1.00

S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/349.55
IGV: 5/62.92

Total: S/ 412.47

| +nuevo |F001-00000001 #

m =

Factura de cliente

FO01-0000000°

Cliente Comercial Santa Ro
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456780

Lineas de factura
Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Botén Enviar
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Otra informacién

= Ordenes de venta Documento
1 EDI
& Imprimir »
o Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja
D) Duplicar
W Eliminar

Generar un enlace de pago
Compartir

Cambiar a factura/nota de crédito Fecha de factura
Nota de débito Almacén de venta
(Des)agrupar lineas por impuesto

Exportar ZIP Referencia de pago 7
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega

Tipo de Documento

Moneda

Facturacién Electrénica Peri Retencién recibida

Etiqueta Cantidad UdM
[101010100001] Arrcz Costefio 5 kg 10.00 Unidades

[101010100002] Aceite Primor 1 L 6.00 Unidades

25/07/2026

PE Company

F001-00000001

25/07/2026

25/07/2026

(01) Factura

PEN

Precio Impuestos

2890  18%

12,50 © 18%

Borrador Registrado

Impuestos excl. Tasa de cambio 3%

S/ 274.55 1.00

S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/349.55
IGV: 5/62.92

Total: S/ 412.47
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e Revisa destinatarios,

Asistente de correo

asunto y adjunto PDF.

Enviar

Descargar

Correo electronico
Por correo pestal @

Destinatarios Seguidores del documento y

Comercial Santa Rosa 5.A.C. <v... ¥
Cc/Cco
Asunto

PE Company Factura (Ref FO01-00000001)

Apreciable Comercial Santa Rosa S.A.C.,

A continuacién encontrards tu factura FO01-00000001 (con referencia: S00028) por S/ 412.47 de PE Company. Realiza el pago lo mas pronto posible.

Utiliza |a referencia a continuacion para realizar el pago: F001-00000001 .

Contactanos si tienes alguna pregunta.

System

Utilizar plantilla  Factura: Envie

F001-00000001.pdf ¥

% Archivos adjuntos

° Abre el menu Accién (duplicar, etc.).

6 s C°

PE Company

F001-00000001 4%

Factura de cliente

F001-000000Q

Registra

Cliente Comercial Santa R
Av. La Marina 125
Barranca
Lima
Lima
Perti — 201234567

Clientes  Proveedores
@ Grdene:
1
& Imprimir ’
4 Restablecer a borrador
[0 Duplicar
W Eliminar

Generar un enlace de pago
Compartir

Cambiar a factura/nota de crédito
Nota de débito

(Des)agrupar lineas por impuesto

Exportar ZIP

Lineas de factura

Producto

Abarrotes

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Menu Accién
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Otra informacién

Facturacién Electrénica Per( Retencién recibida

Etiqueta

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Documento
EDI

s de venta

PDF fiscal  Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago *
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

Cantidad UdM

10.00 Unidades

6.00 Unidades

e 1 <D

25/07/2026

PE Company
F001-00000001
25/07/2026
25/07/2026
(1) Factura

PEN

Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambio 3%

28.90  18% S/ 274.55 1.00
1250 18% S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/349.55
IGV: 5/62.92
Total: S/ 412.47
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Facturaci

Clientes

e Si esta permitido, usa Volver a borrador.

Proveedores rtes

Electrénica

PE Company

| +nuevo |F001-00000001 #

Factura de cliente

F001-00000001

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Lineas de factura
Producto
Abarrotes
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg
[101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Volver a borrador

Facturaci

Otra informacién

Clientes

Facturacién Electrénica Per(

Etiqueta

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Provee

Documento

» Ordenes de venta
4 1 EDI

PDF fiscal  Dar de baja

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago *
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

Retencién recibida

Cantidad UdM

10.00 Unidades

6.00 Unidades

e Usa Cancelar cuando el documento deba anularse.

25/07/2026

PE Company

F001-00000001

25/07/2026

25/07/2026

(1) Factura

PEN

Precio Impuestos

2890  18%

1250 © 18%

s 11 <D

—

Impuestos excl. Tasa de cambio 3%

S/ 274.55 1.00

S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/349.55
IGV: 5/62.92

Total: S/ 412.47

LA S

| +nuevo |F001-00000001 #

Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal

Factura de cliente

F001-00000001

Cliente Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca
Lima
Lima
Perti — 20123456786

Lineas de factura Otra informa
Producto

Abarrotes

cién

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Cancelar factura
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Facturacién Electrénica Per(

Etiqueta

[101010100001] Arroz Costefio 5 kg

[101010100002] Aceite Primor 1L

Documento

» Ordenes de venta
[ 1 EDI

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago *
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

Retencién recibida

Cantidad UdM

10.00 Unidades

6.00 Unidades

25/07/2026

PE Company

F001-00000001

25/07/2026

25/07/2026

(1) Factura

PEN

Precio Impuestos

2890  18%

1250 © 18%

Impuestos excl. Tasa de cambio 3%

S/ 274.55 1.00

S/ 75.00 1.00
Subtotal: 5/349.55
IGV: 5/62.92

Total: S/ 412.47
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° Revisa smart buttons y chatter.
Facturacién Clientes  Proveedores Reportes  Configurag

| +nuevo | F001-00000001 &

Facturacién Electronica Per

# Ordenes de venta Documento
I @ 1 Ej EDI

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C.
Av. La Marina 1250
Barranca

Lima

Lima

Perii — 20123456786

Lineas de factura Otra informacion Facturacion Electrénica Perd

Producta Etiqueta
Abarrotes

1101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg
[101010100002] Aceite Primor 1 L [101010100002] Aceite Primor 1L

Entrega en almacén del cliente

Fecha de factura
Almacén de venta
Referencia de pago ”
Fecha de vencimiento
Fecha de entrega
Tipo de Documento

Moneda

Retencién recibida

Cantidad UdM

1000 Unidades

6.00 Unidades

6 [z 8 CF

PE Company i

25/07/2026

PE Company
F001-00000001
25/07/2026
25/07/2026
(01) Factura

PEN

Precio Impuestos Impuestos excl.  Tasa de cambio 3%

2890 18% S/ 274.55 1.00
12.50 © 18% S/ 75.00 1.00
Subtotal: S5/ 349.55
IGV: 5/ 6292
Total: S/ 412.47

Cantidad por pagar: S/ 412.47

% Enviar mensaje M Nota de registro @ Actividades

Mitchell Admin - hace 12 horas

= Pagado parcialmente — Sin pagar (Estado del pago)

OdooBot - 21

2 This entry has been reversed
OdooBot - 21

@ + Sinpagar — Pagado parcialmente (Estodo el pago)
OdooBot -

M £l documento electrénico 01-F001-00000001 fue preparado
OdooBot - hace 21

@ Este asiento contable se cre6 a partir de: S00028

OdooBot - hce :
s Factura creada

24 de julio de 2026

Q ¥ O seguir

Smart buttons / chatter

RESULTADO ESPERADO

El usuario controla salida PDF/correo y el ciclo de vida del documento.

NOTAS

Volver a borrador puede estar bloqueado tras emision EDI o conciliacion de pagos.

Factura originada desde Ventas

OBJETIVO

Recordar el vinculo pedido — factura ya documentado en Ventas.
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0 Desde un pedido confirmado usa Crear factura (ver procedimiento en Ventas).

es  Por facturar  Produ Reportes  Configura

500050 Ordenes de venta o
| + Nuevo Borrador de factura (* 105) ## & 1 LA © | O

Vista previa Cancelar Registrado

Factura de cliente

Borrador

@ El correlativo se asignara al confirmar.

Cliente  Comercial Santa Rosa S.A.C. Fecha de factura

Av. La Marina 1250

Barranca Almacén de venta PE Company

Lima

Lima Referencia de pago *

Perti — 20123456786
Fecha de vencimiento  25,/07/2026 o
Fecha de entrega 25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacién Electrénica Perd Retencién recibida
o Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambio
Abarrotes
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 8.00 Unidades 2890 18% S/219.64 1.00

Entrega en horario de oficina.

Agregar una linea  Agregar seccion  Agregar nota

Subtotal: 5/219.64

Factura generada desde pedido

° Continta publicacion, pago y EDI con los procedimientos de esta seccién.

Clientes  Proveedores Reportes  Configuracién  Factura Electrénica

| +nuevo | F001-00000002 # ppcumenta

LELIE eI EL L Vista previa Nota de crédito Restablecer a borrador PDF fiscal Dar de baja

Factura de cliente

F001-00000002

anta nosa soae. TECha de Tacturs ST0772025
Av. La Marina 1250
Barranca Almacén de venta
Lima R
Lima Referencia de pago * F001-00000002

Perti — 20123456786
Fecha de vencimiento  25/07/2026

Tipo de Documento (01) Factura

Moneda PEN
Lineas de factura Otra informacién Facturacitn Electrénica Perd Retencién recibida
Producto Etiqueta Cantidad UdM Precio Impuestos Impuestos excl. Tasa de cambic 3%
[101010100001] Arroz Costefio 5 kg [101010100001] Arroz Costefio 5 kg 6.00 Unidades 12.50 © 18% S/ 75.00 1.00

Subtotal: §/75.00
IGV: 5/ 13.50
Total:  §f 88.50

@ Pagado el 25/07/2026 S/ 44.25

Continuar desde factura publicada
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RESULTADO ESPERADO

Misma factura de cliente, con origen en el pedido de venta.

Reportes de facturacion

OBJETIVO
Localizar la lista de facturas y los informes contables del médulo.

0 Abre Facturacion — Clientes — Facturas (base para andlisis). Los informes contables (Libro mayor, partidas,
impuestos) estan en Facturacion — Informes.

R CIANY TN Focturacion  Clientes  Proveedores  Reportes  Configur: Facturacién Electrénica P 6 [ 8° C° PeCompany F
B Subir Facturas de clientes & Gestion - c 1m/m <D E‘ m 0
Andlisis de facturas
= Tabla de impuestos K/ly X
']l' Tabla de impuestos v
i 12/ :
mis
Informacién de la empresa Informes MIS Crear factura Pagos en linea
Fije los datos de su empresa para los H . Cree su primera factura. Habilite pagos con tarjeta de crédito y
i Ultimos informes generados 3 5
encabezados y pies de pagina de sus débito compatibles con Stripe.
documentos.
°
Nuamero Cliente Fecha de factura  Fecha de vencimiento  Actividades Sin impuestos Total Total en moneda Pago Estado =
F001-00000003 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy ® 5/75.00 5/88.50 5/ 8850 ((Pagado parcialmente )
FO01-00000002 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy (o] 5/ 75.00 S/ 88.50 5/ 82850 ( Pagade parcialmente |
FO01-00000001 Comercial Santa Rosa SAC.  25/07/2026 Hoy (o] /34955 5/ 412.47 S/ 41247
/ Comercial Santa Rosa S.A.C. Hoy (o] 5721964 5/259.18 S/259.18
! Comercial Santa Rosa SA.C. Hoy 0 S/ 21964 S/ 259.18 S/259.18 Borrador
/ Distribuidora Los Andes EIRL Hoy (o} 5/150.00 5/ 177.00 5/177.00
! Comercial Santa Rosa S.A.C. Ayer 0 S/ 57.80 S/ 68.20 S/ 68.20 Borrador
! Comercial Santa Rosa SA.C. Ayer (o] S/ 231.20 S/ 272.82 S/ 27282 Borrador
F NDI-0000001 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer SSrollow-up on payment  §/77.500.00  5/91,000.00 5/91,000.00 ( Pagado parcialmente )
B FFF-0000002 Acme Corporation 30/06/2026 Ayer %, Llamada S/ 77.500.00  S/91,000.00 5/91,000.00
B FFF-0000001 Azure Interior 30/06/2026 En 6 dias £ Include upsell /7500000  5/75,000.00 S/ 75.000.00
5/231,377.83 S/258,625.85

Lista de facturas / acceso a informes

RESULTADO ESPERADO

Tienes la lista operativa de facturas y sabes dénde estan los informes contables del menu Informes.

NOTAS

Si tu usuario no ve Informes contables, revisa el grupo Contabilidad / Facturacién.
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6. Punto de Venta

Apertura de sesidn, catalogo, cliente, cobro y comprobantes, reembolso, entrada/salida de efectivo, cierre de caja y backend.

Abrir o continuar la sesion de Punto de Venta

OBJETIVO
Entrar al tablero, abrir la configuracién Tienda y arrancar o continuar la sesion de caja.

a Abre la app Punto de Venta.

= @ Your logo Neesle = 4 [ 8° C° PECompany G

Q - [ IR B VAR G

Sin nombre

Tienda

Balance S/ 0.00

Tablero de configuraciones PdV
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o En la tarjeta Tienda, inicia o continda la sesion.

LACTLIETEN Conversaciones 4 (& &5 C° PECompany G

Sin nombre Q b [ R B AT G 1

Tienda

Balance S/ 0.00

Tarjeta Tienda

o Confirma la apertura de sesion si el sistema lo solicita.

= [oRCUALY-TR Conversaciones 6 [ 8° C° PeCompany F

Sin nombre Q ¢ e 11 <D

Tienda

- Cierre 25/07/2026
Balance S/ 0.00

Apertura / continuacion de sesion
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° Indica el efectivo de apertura de caja cuando aparezca el asistente.

Control de apertura de caja

Efectivo de apertura

0.00

Nota de apertura

Apertura de caja

e Entra a la interfaz de venta.

Mitchell Admin & =

it}
Abarrotes M Limpieza K‘:} @ Q. Search products...

Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas ™
ficeite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra

kg Manual 5 kg

—
- = o

! / 14.75 S/34.10 5/35.28

Alfombrilla de Bandeja de Bote de basura Caja de
Comience a agregar productos escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades 5/ 5.66/Unidades S/ 55.46 S/18.64
01010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
800g
Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
/ 130.39 5/29.50
"D Reembolso £= Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 S/173.46
URN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
P Nota para el cliente % Cotizacién/orden PEC0.00 PEC00.00 PECO0.00 PEC75.00 PECo0.00 PECo0.00 PECa0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. §
T [T | | oy | T | & | &
desc.
Escritorioen L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio
fFon asiento a l... grande cuatro p P i F i i
7 8 9 Precio / 100.30 S§/2,122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
URN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+f- [] . e PEC00.00 PE Co 0.00 PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE C00.00

Interfaz principal de PdV
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RESULTADO ESPERADO

Sesién PdV abierta lista para vender.

Categorias, busqueda y lineas del pedido

OBJETIVO
Agregar productos, cambiar cantidades, descuentos y precio.

0 Usa las categorias del catalogo para filtrar productos.

Mitchell Admin =& =
1
@A  Abarrotes ¥ Limpieza Q. Search products.
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v M MARCA  Todas las marcas
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra
kg Manual 5 kg E .
! ! §/14.75 Alfombrilla de S/34.10 §/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
Comience a agregar productos escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades 5/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO08
PE C039.00 PE o 0.00 PE Co 1,505.00 PE €020.00 PE €0 0.00 PE €0 0.00 PE Ca0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual E
Cajén Cajén negro Conjunto de s/11.56 5/12.86 Escritorio en L
escritorio con asientoa ...
5/ 130.39 5/ 29.50
‘D Reembolso = Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 5/173.46
FURN_8855 FURN_8900 FURN _7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
P Nota para el cliente % Cotizacién/orden PE €0 0.00 PE Co 0.00 PECo0.00 PE €0 75.00 PE Ca0.00 PE €0 0.00 PE Ca0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. & !
T | Py | UL | ey | TRy | Y| N |
desc.
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p [ i F lizabl p i per izabl
7 8 9 Precio S/ 100.30 S/2,122.82 5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 S/ 944.47 S/ 885.00
FURN_1M18 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+/- 1] . e PEC00,00 PE Co 0.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE €00.00 PE C00.00 PE Co0.00
Categorias de productos
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o Busca por nombre en el campo de busqueda.

B Michell Admin = =

o o
ﬂ Abarrotes I Limpieza l d“‘J Q Arroz x
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas v

(2

Arroz Costefio 5 Arroz Extra
kg Manual 5 kg

s/34.10 S/35.28

'! 101010100001 201010100001
PE Co 1,505.00 PE Co 20.00
Comience a agregar productos
Buscar m

"D Reembolso = Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
I Nota para el cliente % Cotizacién/orden
o Consumidor Final 1 2 3 Cant.
4 5 6 % de
desc.
7 8 9 Precio
+/- L] - ez

Busqueda de productos

o Haz clic en productos para agregarlos; revisa las lineas del pedido.

B Michell Admin = =

Arroz Costeiio 5 kg §/34.10 -
1.00 Unidades x 5/ 34.10 / Unidades « :[ N 4"‘21#,‘
Abarrotes I Limpieza T l > Q. Search products...
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas v
Pceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra
L kg Manual 5 kg | .
P/ 1475 Alfombrilla de s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades S/ 5.66/Unidades S/55.46 S/18.64
§01010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
- Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual #
Total: s/ 34.10 Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 §/12.86 Escritorioen L
Impuestos: 5/ 5.20 escritorio con asientoa l...
§/130.39 S/ 29.50
"D Reembolso Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 S/173.46
FURN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 - E-COMO06
P Nota para el cliente % Cotizacién/orden PEC0.00 PEC00.00 PECO0.00 PEC75.00 PECo0.00 PECo0.00 PECa0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. g § 't
e . T e SR B S S B
desc.
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escrits Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p P i F i P i per i
7 8 9 Precio §/ 100.30 §/2122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+/- ] . Feo:d PEC00.00 PECo0.00 PECo.0,00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE Ca0.00

Lineas del pedido

Manual de Usuario - Odoo 17 185 /209



° Con una linea seleccionada usa el teclado numérico para cambiar cantidad.

Arroz Costefio 5 kg
3.00 Unidades x 5/ 34.10 / Unidades

5/102.31

< A
Abarrotes I Limpieza

D Reembolso

Total: S/ 102.31
Impuestos: 5/ 15.61

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

% Cotizacién/orden

I Nota para el oe
o Consumidor Final

3 Cant.

e % de

desc.

9 Precio
R

Teclado / cantidad

B Michell Admin = =

o Aplica un descuento desde el pad si esta permitido.

Arroz Costeiio 5 kg
3.00 Unidades x 5/ 30.69 / Unidades
5/ 34.10 Con un 70% descuento

S/ 92.08

D Reembolso

I Nota para el cliente

o Consumidor Final 1

+/-

Descuento en linea

Manual de Usuario - Odoo 17

Total: S/ 92.08
Impuestos: 5/ 14.05

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

% Cotizacién/orden

3 Cant.

e % de
desc.

9 Precio
R

Q. Search products...
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra
kg Manual 5 kg .
S/1475 Alfombrilla de s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades S/ 5.66/Unidades S/55.46 S/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
T 800 g
Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 §/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
§/130.39 S/ 29.50 s/531.00 5/173.46
5/36.29
FURN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 E-COMO06
PEC00.00 PEC0 0.00 PECO0.00 PEC075.00 PEC00.00 PEC00.00 PEC00.00
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p P i F i P i per i
§/ 100.30 §/2122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PECo0,00 PE Co 0.00 PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE C00.00
B Michell Admin = =
1 o '
Abarrotes Limpieza (wle Q. Search products...
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra
L kg Manual 5 kg .
S/1475 Alfombrilla de s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades S/ 5.66/Unidades S/55.46 S/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
T 800 g
Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 §/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
§/130.39 S/ 29.50 s/531.00 5/173.46
5/36.29
FURN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 E-COMO06
PEC00.00 PEC0 0.00 PECO0.00 PEC075.00 PEC00.00 PEC00.00 PEC00.00
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escrits Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p P i F P i per i
§/ 100.30 §/2122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PECo0,00 PE Co 0.00 PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE C00.00
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e Cambia el precio si tu perfil lo permite.

o B Michell Admin = =

Arroz Costeiio 5 kg 5/38.23 .
3.00 Unidades x 5/ 12.74 / Unidades - &:} @
5/14.16 Con un 10% descuento Abarrotes Limpieza L | Q Search products...
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas ™
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra N
Manual 5 kg p—
- = k.
—
p—
S/1475 Alfombrilla de s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades 5/ 5.66/Unidades S/ 55.46 S/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
r v =] 800 g
Total: s/ 38.23 Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
Impuestos: 5/ 5.83 escritorio con asientoa l...
§/130.39 5/29.50
"D Reembolso = Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 S/173.46
FURN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
B Nota para el cliente % Cotizacién/orden PEC0.00 PEC00.00 PECO0.00 PEC75.00 PECo0.00 PECo0.00 PECa0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. §
T [T | | oy | T | & | &
desc.
o Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p P i F i i
7 8 9 Precio §/ 100.30 S§/2,122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
4 | FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+/- 1] - Lez) PECo0.00 PECo 0.00 PECo0.00 PE Co0.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Co0.00

Cambio de precio

° Agrega una nota para el cliente desde el teclado del pedido.

Agregar nota de dliente

-

Nota para el cliente
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RESULTADO ESPERADO

Pedido armado con cantidades y precios correctos.

Seleccionar, buscar, crear o editar cliente

OBJETIVO
Asignar un cliente al ticket para boleta/factura.

0 Haz clic en el botdn / area de Cliente.

B viccheli admin - = =

Arroz Costefio 5 kg §/38.23 .
3.00 Unidades x S/ 12.74 / Unidades « [
$/14.16 Con un 10% descuento ‘ﬁ Abarrotes P Limpieza Q Search products.
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas v M MARCA  Todas las marcas
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra
kg Manual 5 kg .
§/14.75 Alfombrilla de S/34.10 §/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades 5/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO08
PE C039.00 PE o 0.00 PE Co 1,505.00 PE €020.00 PE €0 0.00 PE €0 0.00 PE Ca0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual E
Total: S/ 38.23 Cajén Cajén negro Conjunto de s/11.56 5/12.86 Escritorio en L
Impuestos: 5/ 5.83 escritorio con asiento a l...
5/ 130.39 5/ 29.50
‘D Reembolso = Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 5/173.46
FURN_8855 FURN_8900 FURN _7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
I Nota para el cliente % Cotizacién/orden PECa0.00 PE Co 0.00 PECo0.00 PE Co 75.00 PE €0 0.00 PECa0.00 PE C00.00
1 2 3 Cant. & y
T .| PR TT | & | Ty | WY | 9§ |
desc.
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p [ i F lizabl p i per izabl
7 8 9 Precio S/ 100.30 S/2,122.82 5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 S/ 944.47 S/ 885.00
FURN_1M18 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+/- 1] . e PEC00,00 PE Co 0.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE €00.00 PE C00.00 PE Co0.00
Selector de cliente
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o Busca y selecciona el cliente en la lista.

S

eal Descartar | Q  SantaRosa ]

Nombre Direccion Contacto Saldo

Consumidor Final Estados Unidos DETALLES

% Desmarcar

Abigail Peterson 4l abigail peterson39@example.com DETALLES

Acme Corporation 77 Santa Barbara Rd, 94523, Pleasant Hill, California (US), Estados Unidos L. (603)-996-3829 DETALLES

<l acme_corp@yourcompany.example.com

Addison Olson 77 Santa Barbara Rd, 94523, Pleasant Hill, California (US), Estados Unidos . (223)-399-7637 DETALLES

Acme Corporation < addison.olson28@example.com

Almacén Central Perd % +571987 100 201 DETALLES

Comercial Los Andes S.A.C. < almacen@losandes.pe

Almacén Santa Rosa Av. Argentina 1200, Lima (PE), Peri DETALLES
Comercial Santa Rosa S.A.C.

Ana Lucia Flores Diaz Jr. Los Cedros 245, San Martin, San Martin (PE), Perd . 987654321 DETALLES

< ana.flores@example.com

Ana Lucia Quispe Vargas Perii O +51999 111222 DETALLES
< ana.quispe@pecompany.demo

Anita Oliver 0 (555)-672-3185 DETALLES
< anita.oliver32@example.com

Audrey Peterson < audrey.peterson25@example.com DETALLES

Lista / busqueda de clientes
o Opcional: crea un cliente nuevo.

Descartar Q  SantaRosa »

Nombre Direccion Contacto Saldo

Consumidor Final Estados Unidos DETALLES

% Desmarcar

Abigail Peterson 4l abigail peterson39@example.com DETALLES

Acme Corporation 77 Santa Barbara Rd, 94523, Pleasant Hill, California (US), Estados Unidos L. (603)-996-3829 DETALLES

<l acme_corp@yourcompany.example.com

Addison Olson 77 Santa Barbara Rd, 94523, Pleasant Hill, California (US), Estados Unidos . (223)-399-7637 DETALLES

Acme Corporation < addison.olson28@example.com

Almacén Central Perd % +571987 100 201 DETALLES

Comercial Los Andes S.A.C. < almacen@losandes.pe

Almacén Santa Rosa Av. Argentina 1200, Lima (PE), Peri DETALLES
Comercial Santa Rosa S.A.C.

Ana Lucia Flores Diaz Jr. Los Cedros 245, San Martin, San Martin (PE), Perd . 987654321 DETALLES

< ana.flores@example.com

Ana Lucia Quispe Vargas Perii O +51999 111222 DETALLES
< ana.quispe@pecompany.demo

Anita Oliver 0 (555)-672-3185 DETALLES
< anita.oliver32@example.com

Audrey Peterson < audrey.peterson25@example.com DETALLES

Crear cliente
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° Completa el formulario de cliente y confirma.

m RUC Descartar

Calle

Correo electrénico

Celular

Pais

Perti

Provincia

Ninguno

Tipoe de identificacién

RUC

Nimero de identificacién

v

Cédigo postal

Teléfono

Codigo de barras

Departamento
Ucayali
Distrito
Ninguno
Idioma

Spanish (PE) / Espaniol (PE)

Formulario de cliente PdV

RESULTADO ESPERADO
El pedido queda asociado al cliente seleccionado.

Multiples pedidos e historial

OBJETIVO

Cambiar entre pedidos abiertos y revisar historial.
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o Abre el menu de la sesidn y entra a Ordenes.

B Michell Admin = =

Arroz Costeiio 5 kg §/38.23 , Ordenes o

3.00 Unidades x 5/ 12.74 / Unidades & ;{

S/ 14.16 Con un 10% descuento ﬁ Abarrotes ¥ Limpieza Entrada/salida de efectiva

Escritorios Sillas Varios R
Ocultar imagenes del producto
® LINEA  Todas las lineas ™ W MARCA  Todas las marcas b Ocultar imagenes de |a categoria
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra Backend
kg Manual 5 kg

’ Bloguear

Cerrar sesion
§/14.75 s/34.10 S/35.28

Alfombrilla de Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades S/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100002 FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO03
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C0 20.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual E
Total: s/ 38.23 Cajon Cajén negro Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
Impuestos: 5/ 5.83 escritorio con asiento a l...
§/130.39 S/ 29.50
"D Reembolso Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.20 5/173.48
FURN_8855 FURN_8900 FURN _7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
P Nota para el cliente % Cotizacién/orden PEC0.00 PEC00.00 PECO0.00 PEC75.00 PECo0.00 PECo0.00 PECa0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. & )
T | Py | TT | & | Ry | Y| N |
desc.
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritoris Escritorio Escri
con asiento a l... grande cuatro p P i F lizabl p i per bl
7 g 9 Precio 5/ 100.30 S/2,122.82 5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+/- ] . Ro:d PE Co0.00 PECo 0.00 PECo0.00 PE o 0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE Ca0.00

Menu: Ordenes

o Cambia entre pedidos abiertos o crea uno nuevo desde la lista.

B Michell Admin = =

) . Arroz Costeiio 5 kg 5/38.23
«Regresar | [UTEERIGE] Todas las ordenes activas ™ 3 g Unidades x S/ 12.74 / Unidades

/ 14.16 Con un 10% descuento

Nimero de recibo  Nimero de Namero de orden  Cliente Cajero

comprobante

25/07/2026 Orden 00007-002- — Consumidor  Mitchell 5/38.23
18:43:32 0001 Final Admin

Total: S/ 38.23

Impuestos: 5/ 5.83

Cargar orden

Lista de pedidos abiertos
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o Consulta el historial de 6rdenes de la sesion.

B Michell Admin = =

« Regresar Nueva orden Q  Consumidor Final Pagado ™

Niimero de recibo  Niimero de Nimero de orden  Cliente
comprobante

25/07/2026 Orden 00007-002- NV01-00000009 701 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:44:32 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00007-001- NV01-00000008 701 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:31:19 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00006-001- NV01-00000007 a0 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:30:46 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00005-001-  NV01-00000006 501 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:14:44 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-022-  NV01-00000005 301 Consumidor  Mitchell 5/ 1475 Pagado
23:54.08 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-021- NV01-00000004 301 Consumidor  Mitchell S/ 1475 Pagado !
23:52:30 0001 Final Admin

Select an order

24/07/2026 Orden 00003-020- NV01-00000003 30 Consumidor  Mitchell 5/ 14.75 Pagado
23:50:28 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-019- NV01-00000002 30 Consumidor  Mitchell S/ 14.75 Pagado
23:45:56 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-018- NV01-00000001 301 Consumidor  Mitchell 5/ 1475 Pagado
23:37:16 0001 Final Admin

Historial de 6rdenes

RESULTADO ESPERADO
Puedes retomar un pedido en curso o localizar uno cobrado.

Cobrar: efectivo, otros métodos, vuelto y comprobante

OBJETIVO

Registrar el pago, elegir tipo de comprobante y emitir el ticket.
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0 Haz clic en Pago.

Arroz Costefio 5 kg 5/38.23
3.00 Unidades x 5/ 12.74 / Unidades
5/ 14.16 Con un 10% descuento

Total: S/ 38.23

Impuestos: 5/ 5.83

"D Reembolso Lista de precios PEN predeterminada (PEN)
I Nota para el cliente % Cotizacién/orden
o Consumidor Final 1 2 3 Cant.
4 5 6 % de
desc.
7 8 9 Precio
+/- L] - Re:

Boton Pago

Mitchell Admin & =

’ r\ %)
i - & T
ﬁ Abarrotes P Limpieza Y (ol Q. Search products...
Escritorios Sillas Varios
W LINEA  Todas las lineas ~ M MARCA  Todas las marcas ~

Aceite Primor 1

5/ 14.75

101010100002

PE Lo 39.00

Cajén

§/130.39

FURN_8855

PE Co0.00

Escritorio en L
con asientoal...

s/ 100.30

FURN_1118

PE C00.00

° Elige el método (Efectivo u otros configurados).

« Regresar

Método de pago

@é Efectivo

Banco

Q Cuenta de cliente

Resumen

+f-

Métodos de pago

Manual de Usuario - Odoo 17

Arroz Costefio 5 Arroz Extra

kg Manual 5 kg .
Alfombrilla de s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades S/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO03
PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C0 20.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE Ca 0.00
- Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
| 8009
Cajén negro Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
5/29.50 5/531.00 5/173.46
FURN_8900 FURN _7800 101010100003 301010100001 5/36.29 E-COMO6
PECo 0.00 PECo0.00 PEC075.00 PE C00.00 PE C00.00 PECa0.00
Escritorio Escritorio para Escritorio Escritoris Escritorio Escri
grande cuatro p P i F lizabl p i per bl
S/2,122.82 5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 5/ 944.47 S/ 885.00
E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PE Co 0.00 PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE Co0.00
Mitchell Admin = =
Pago

& Consumidor Final

S/ 38.23 P

Seleccione un método de pago

[3 Boleta POS

[J Mota de Venta POS

2 3 +10
5 6 +20
8 9 +50
0 o)
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o Selecciona el tipo de comprobante: nota de venta, boleta o factura si esta disponible.

« Regresar

Método de pago

@,g Efectivo
Banco

Q Cuenta de cliente

Resumen

Tipo de comprobante

° Confirma el monto en efectivo.

« Regresar

o‘étodo de pago

@,g Efectivo

Banco

Q Cuenta de cliente

Resumen

Efectivo 3823 (]

>

Validar

Pago en efectivo

Manual de Usuario - Odoo 17

+f-

Restantes S/ 0.00
Adeudo total S/ 38.23

+f-

Pago

S/ 38.23

Seleccione un método de pago

2 3
5 6
8 9
0
Pago

2 3
5 6
8 9
[}

B Michell Admin = =

n & Consumidor Final

I [3 Factura POS

)
B Boleta PO
©

[J Mota de Venta POS

+10
+20

+50

B Michell Admin = =

[3 Factura POS
[31 Boleta POS

[J Nota de Venta POS

+
=)

+20

+50
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o Opcional: combina con otro método (tarjeta/banco).

« Regresar Pago

Método de pago Restantes S/ 0.00

=L Efective Adeudo total S/38.23

Banco
Q Cuenta de cliente 1 2 3
Resumen
Efective 3822 Q
4 5 6
Banco 1000 (]
7 8 9
+/- 0
Segundo método / pago combinado
e Revisa el vuelto calculado antes de validar.
« Regresar Pago
Método de pago Restantes S/ 0.00
=L Efective Adeudo total S/38.23
Banco
Q Cuenta de cliente 1 2 3
Resumen
Efectivo 5000 (]
4 5 6
7 8 9
> +f- 0

Validar

Vuelto / estado de pago

Manual de Usuario - Odoo 17

B Michell Admin = =

[31 Factura POS
[31 Boleta POS

[J Nota de Venta POS

+
=)

+20

B Michell Admin = =

[31 Factura POS

[31 Boleta POS

10 [J Nota de Venta POS
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° Haz clic en Validar. Aparece la pantalla del ticket.

) Mitchetl Admin =

5/38.23

Pago exitoso @ Your logo
PE Company
PR o Tel:+51912 345 678
& Imprimir recibo RUC: 10071037199
infa@company.peexample.com
hitp://www.peexample.com
. e 701
Imprimir A4
NOTA DE VENTA POS
NV01-00000009
4 F. Emisicn: 2026-07-25
F. Vencimiento: 2026-07-25
Cliente: Consumidor Final
DNI 00000000
Direccién:
ndedor: Mitchell Admin
CANT.UNIDAD DESCRIPCIGN RUNIT TOTAL

3.00 Unidades Arroz Costefio 5 kg 5/1274 5/3823

DESCUENTO TOTAL: 5/425
TOTAL A PAGAR: 5/38.23
FORMAS DE PAGO:
- 25/07/2026 - Efectivo - 5/ 50.00
TOTAL COBRADO: 5/ 50.00
VUELTO: S/11.77
Impuesto Monto Base Total
8% 583 3240 823

REPRESENTACION IMPRESA DE LA NOTA DE VENTA POS
Para consultar sl comprobante ingresar a hitp://wvw.pesxample.com

Orden 00007-002-0001
25/07/2026 18:4432

> Nueva orden

Pantalla real del ticket

Imprime el ticket si lo necesitas.

B Michell Admin = =

5/38.23

Pago exitoso @ Your logo
PE Company
PR o Tel:+51912 345 678
& Imprimir recibo RUC: 10071037199
infa@company.peexample.com
hitp://www.peexample.com
. e 701
Imprimir A4
NOTA DE VENTA POS
NV01-00000009
4 F. Emisicn: 2026-07-25
F. Vencimiento: 2026-07-25
Cliente: Consumidor Final
DNI 00000000
Direccién:
Vendedor: Mitchell Admin
CANT.UNIDAD DESCRIPCIGN RUNIT TOTAL

3.00 Unidades Arroz Costefio 5 kg 5/1274 5/3823

DESCUENTO TOTAL: 5/425
TOTAL A PAGAR: 5/38.23
FORMAS DE PAGO:
- 25/07/2026 - Efectivo - 5/ 50.00
TOTAL COBRADO: 5/ 50.00
VUELTO: S/1.T7
Impuesto Monto Base Total
8% 583 3240 823

REPRESENTACION IMPRESA DE LA NOTA DE VENTA POS
Para consultar sl comprobante ingresar a hitp://wvw.pesxample.com

Orden 00007-002-0001
25/07/2026 18:4432

> Nueva orden

Imprimir ticket
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Envia el recibo por correo cuando el boton esté disponible.

B Michell Admin = =

5/38.23

Pago exitoso @ Your logo
PE Company
PR o Tel:+51912 345 678
& Imprimir recibo RUC: 10071037199
infa@company.peexample.com
hitp://www.peexample.com
. e 701
Imprimir A4
NOTA DE VENTA POS
o o NV01-00000009
4 F. Emisicn: 2026-07-25
F. Vencimiento: 2026-07-25
Cliente: Consumidor Final
DNI 00000000
Direccién:
ndedor: Mitchell Admin
CANT.UNIDAD DESCRIPCIGN RUNIT TOTAL

3.00 Unidades Arroz Costefio 5 kg 5/1274 5/3823

DESCUENTO TOTAL: 5/425
TOTAL A PAGAR: 5/38.23
FORMAS DE PAGO:
- 25/07/2026 - Efectivo - 5/ 50.00
TOTAL COBRADO: 5/ 50.00
VUELTO: S/1.T7
Impuesto Monto Base Total
8% 583 3240 823

REPRESENTACION IMPRESA DE LA NOTA DE VENTA POS
Para consultar sl comprobante ingresar a hitp://wvw.pesxample.com

Orden 00007-002-0001
25/07/2026 18:4432

> Nueva orden

Enviar recibo

Inicia una nueva orden.

) Mitchetl Admin =

5/38.23

Pago exitoso @ Your logo
PE Company
PR o Tel:+51912 345 678
& Imprimir recibo RUC: 10071037199
infa@company.peexample.com
hitp://www.peexample.com
. e 701
Imprimir A4
NOTA DE VENTA POS
NV01-00000009
4 F. Emisicn: 2026-07-25
F. Vencimiento: 2026-07-25
Cliente: Consumidor Final
DNI 00000000
Direccién:
Vendedor: Mitchell Admin
CANT.UNIDAD DESCRIPCIGN RUNIT TOTAL

3.00 Unidades Arroz Costefio 5 kg 5/1274 5/3823

DESCUENTO TOTAL: 5/425
TOTAL A PAGAR: 5/38.23
FORMAS DE PAGO:
- 25/07/2026 - Efectivo - 5/ 50.00
TOTAL COBRADO: 5/ 50.00
VUELTO: S/1.T7
Impuesto Monto Base Total
8% 583 3240 823

REPRESENTACION IMPRESA DE LA NOTA DE VENTA POS
Para consultar sl comprobante ingresar a hitp://wvw.pesxample.com

Orden 00007-002-0001
25/07/2026 18:4432

> Nueva orden

Nueva orden
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RESULTADO ESPERADO

Venta cobrada, ticket mostrado y orden registrada en backend; emision electronica segun tipo elegido.

Devolucion / reembolso parcial

OBJETIVO

Reembolsar total o parcialmente una orden cobrada, desde la propia interfaz del Punto de Venta.

0 En la pantalla de productos del PdV haz clic en el botén Reembolso (panel izquierdo).

-

Comience a agregar productos

‘D Reembolso F Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

®

I Nota para el cliente % Cotizacién/orden
o Consumidor Final 1 2 3 Cant.
4 5 6 % de
desc.
7 8 9 Precio
+- L] - ez

Botén Reembolso en el PdV

Manual de Usuario - Odoo 17

Abarrotes

Escritorios

W LINEA  Todas las lineas

Aceite Primor 1

§/14.75

101010100002

PE C039.00

Cajén
5/ 130.39

FURN_8855

PE Co0.00

i

.

Escritorio en L
con asiento al...

S/ 100.30
FURN_1M18

PE (0 0.00

A

Alfombril

lla de

escritorio

S/ 2.34/Unidades

FURN_0002

PE Co 0.00

Cajén negro

S/ 29.50

FURN_8900

r

PE Co 0.00

4

Escritorio

grande

Sf2.122.82

E-COMO09

PE Co 0.00

Limpieza

Sillas

v M MARCA  Todas las marcas

¥

Varios

B viccheli admin - = =

Q. Search products.

Arroz Costefio 5 Arroz Extra
kg Manual 5 kg E . .
S/34.10 §/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
cartas con pedal almacenamiento
5/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO08
PE Co 1,505.00 PE €020.00 PE €0 0.00 PE €0 0.00 PE Ca0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual E
Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorio en L
escritorio con asientoa ...
5/531.00 S/ 173.46
FURN _7800 101010100003 301010100001 5/36.29 E-COMO6
PECo0.00 PE € 75.00 PE Ca0.00 PE €0 0.00 PE Ca0.00
Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio Escritorio
cuatro p [ i F lizabl p i per izabl
5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 S/ 944.47 S/ 885.00
FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PECo0.00 PE Co0.00 PE €00.00 PE C00.00 PE Co0.00
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o Se abre la lista de tickets/érdenes de la sesion; localiza y selecciona la orden pagada.

B Michell Admin = =

« Regresar Nueva orden Q  Consumidor Final Pagado ™

Niimero de recibo  Niimero de Nimero de orden  Cliente
comprobante

25/07/2026 Orden 00007-002- NV01-00000009 701 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:44:32 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00007-001- NV01-00000008 70 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:31:19 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00006-001- NV01-00000007 a0 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
18:30:46 0001 Final Admin

25/07/2026 Orden 00005-001-  NV01-00000006 501 Consumidor  Mitchell 5/38.23 Pagado
16:14:44 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-022-  NV01-00000005 301 Consumidor  Mitchell 5/ 1475 Pagado
23:54.08 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-021- NV01-00000004 301 Consumidor  Mitchell S/ 1475 Pagado !
23:52:30 0001 Final Admin

Select an order

24/07/2026 Orden 00003-020- NV01-00000003 30 Consumidor  Mitchell 5/ 14.75 Pagado
23:50:28 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-019- NV01-00000002 30 Consumidor  Mitchell S/ 14.75 Pagado
23:45:56 0001 Final Admin

24/07/2026 Orden 00003-018- NV01-00000001 301 Consumidor  Mitchell 5/ 1475 Pagado
23:37:16 0001 Final Admin

Ordenes pagadas de la sesion
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Selecciona la linea, ajusta la cantidad a reembolsar y pulsa Reembolsar; después cobra en negativo desde Pago y

valida.

« Regresar Q. Consumidor Final

25/07/2026
18:44:32

25/07/2026
18:31:19

25/07/2026
18:30:46

25/07/2026
18:14:44

24/07/2026
23:54:08

24/07/2026
23:52:30

24/07/2026
23:50:28

24/07/2026
23:45:56

24/07/2026
23:37:16

Nimero de recibo

Orden 00007-002-
0001

Orden 00007-001-
0001

QOrden 00006-001-
0001

Orden 00005-001-
0001

Orden 00003-022-
0001

Orden 00003-021-
0001

Orden 00003-020-
0001

Orden 00003-019-
0001

QOrden 00003-018-
0001

Numero de

comprobante

NV01-00000009

NV01-00000008

NV01-00000007

NV01-00000006

NV01-00000005

NV01-00000004

NV01-00000003

NV01-00000002

NV01-00000001

Cantidad a reembolsar por linea

RESULTADO ESPERADO

Numero de orden

701

&1

501

301

301

301

£

30

Cliente

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Consumidor
Final

Cajero

Mitchell

Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

Mitchell
Admin

5/38.23

5/ 3823

S/38.23

5/ 1475

5/ 1475

S/ 1475

5/ 14.75

5/ 14.75

857 Mitchell Admin & =

Seleccione los productos a reembolsar y establezca la cantidad

Pagado ~

Pagado

Pagado

Pagado

Pagado

Pagado

Pagado

Pagado

Pagado

Arroz Costefio 5 kg

Por reembolsar: 1.00

3.00 Unidades x 5/ 12.74 / Unidades
S/ 14.16 Con un 10% descuento

5/38.23

Factura

Consumidor Final

©,

& Imprimir recibo

1 2
4 5
7 8
+/- o

Total: S/ 38.23

Impuestos: S/ 5.83

Reimprimir A4

3 Cant.

5 % de

desc.

9 Precio
=

Se genera una orden en negativo y se registra la devolucion en la sesién, actualizando caja/stock segun configuracién.

Entrada, salida de efectivo y cierre de sesion

OBJETIVO

Registrar movimientos de caja y cerrar la sesion controlando diferencias.
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o Abre el menlU = de la sesion (arriba a la derecha).

=

Comience a agregar productos

D Reembolso

I Nota para el cliente

o Consumidor Final 1

+/-

Menu de caja / sesion

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

% Cotizacién/orden

2 3 Cant.
s s % de
desc.
8 9 Precio
[} R4

o Elige Entrada/salida de efectivo.

=

Comience a agregar productos

D Reembolso

I Nota para el cliente

o Consumidor Final 1

+/-

Entrada/salida de efectivo

Manual de Usuario - Odoo 17

Lista de precios PEN predeterminada (PEN)

% Cotizacién/orden

2 3 Cant.
s s % de
desc.
8 9 Precio
[} R4

A
ﬁ Abarrotes !

Escritorios
® LINEA  Todas las lineas
Aceite Primor 1

-

5/ 14.75

Alfombrilla de
escritorio
S/ 2.34/Unidades
101010100002 FURN_0002
PE C039.00 PECo 0.00
Cajén ‘Cajén negro
§/130.39 S/ 29.50
FURN_8855 FURN_8900
PEC00.00 PECo 0.00

L

Escritorio en L Escritorio

con asiento a l... grande

5/ 100.30 S/2,122.82

FURN_1118 E-COMO09

PECo0.00 PECo 0.00

< A

ﬁ Abarrotes

Escritorios

® LINEA  Todas las lineas

Aceite Primor 1

L
§/14.15 Alfombrilla de
escritorio

S/ 2.34/Unidades

101010100002 FURN_0002
PE C039.00 PECo 0.00
Cajén ‘Cajon negro
§/130.39 S/ 29.50
FURN_8855 FURN_8900
PEC00.00 PECo 0.00

L

Escritorio en L Escritorio
con asiento a l... grande
5/ 100.30 S/2,122.82
FURN_1118 E-COMO09
PECo0.00 PECo 0.00

Limpieza

Sillas

{

Varios

~ M MARCA  Todas las marcas

B Michell Admin = =

Ordenes )

Entrada/salida de efectivo
Ocultar imagenes del producto

Ocultar imdgenes de la categoria

Arroz Costefio 5 Arroz Extra Backend
kg Manual 5 kg |
| Bloguear
Cerrar sesion
s/34.10 S/35.28 -
Bandeja de oTeTe T T
cartas con pedal almacenamiento
S/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO03
PE Co 1,505.00 PE C0 20.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
e 800g
Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
5/531.00 5/173.46
FURN _7800 101010100003 301010100001 5/36.29 E-COMO6
PECo0.00 PE Co75.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca0.00
Escritorio para Escritorio Escritoris Escritorio Escri
cuatro p P i F lizabl p i per bl
5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 5/ 944.47 S/ 885.00
FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE Co0.00
B Michell Admin = =
o Ordenes )
‘.f " =
Limpieza O Entrada/salida de efectivo
Sillas Varios
Ocultar imagenes del producto
~ M MARCA  Todas las marcas Ocultar imigenes de la categoria
Arroz Costefio 5 Arroz Extra Backend
kg Manual 5 kg |
| Bloguear
Cerrar sesion
s/34.10 5/35.28 Bandeja de Bote de basura Caja de
cartas con pedal almacenamiento
S/ 5.66/Unidades 5/55.46 5/18.64
101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO03
PE Co 1,505.00 PE C0 20.00 PECo0.00 PE Co0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
e 800g
Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
5/531.00 5/173.46
FURN _7800 101010100003 301010100001 5/36.29 E-COMO6
PECo0.00 PE Co75.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca0.00
Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio Escri
cuatro p P i F li: p i per bl
5/2,773.00 S/ 885.00 S/ 885.00 5/ 944.47 S/ 885.00
FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE Co0.00
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o Selecciona Entrada de efectivo, indica monto y motivo.

Entrada de efectivo Salida de efectivo

Mative

Confirmar S/ 0.00 Descartar

Asistente entrada de efectivo

° Cambia a Salida de efectivo cuando debas retirar dinero.

Entrada de efectivo S/

Mative

Confirmar S/ 0.00 Descartar

Pestafia salida de efectivo
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e Completa monto y motivo de la salida; confirma o descarta.

Confirmar S/ 0. Descartar

Asistente salida de efectivo

e Desde el menu elige Cerrar sesion.

Mitchell Admin & =

[> = Ordenes @
ﬂ Abarrotes M Limpieza ¢ @

] Entrada/salida de efectivo

Escritorios Sillas Varios
Ocultar imadgenes del producto
® LINEA  Todas las lineas v W MARCA  Todas las marcas 4 Ocultar imagenes de la categaria
Aceite Primor 1 Arroz Costefio 5 Arroz Extra Backend
L kg Manual 5 kg —
p—
’ Bloguear
p—
! Cerrar sesion
5/ 1475 Alfombrilla de S/34.10 5/35.28 Bandeja de |
Comience a agregar productos escritorio cartas con pedal almacenamiento
S/ 2.34/Unidades 5/ 5.66/Unidades S/ 55.46 S/18.64
FURN_0002 101010100001 201010100001 FURN_0004 E-COMI0 E-COMO3
PE Co 39.00 PE Co 0.00 PE Co 1,505.00 PE C020.00 PECo0.00 PECo0.00 PE Ca 0.00
Detergente Detergente Disefio interior
Bolivar 800 g Manual Bolivar virtual
800g
Cajén Cajén negro Conjunto de /1156 5/12.86 Escritorioen L
escritorio con asiento a ...
§/130.39 5/29.50
"D Reembolso = Lista de precios PEN predeterminada (PEN) S/531.00 5/36.29 S/173.46
FURN_8855 FURN_8900 FURN_7800 101010100003 301010100001 - E-COMO6
P Nota para el cliente % Cotizacién/orden PEC0.00 PEC00.00 PECO0.00 PEC75.00 PECo0.00 PECo0.00 PECa0.00
o Consumidor Final 1 2 3 Cant. §
T [T | | oy | T | & | &
desc.
Escritorio en L Escritorio Escritorio para Escritorio Escritorio Escritorio
con asiento al... grande cuatro p P i F i i
7 8 9 Precio §/ 100.30 S§/2,122.82 5/2,773.00 5/ 885.00 S/ 885.00 5/944.47 S/ 885.00
FURN_1118 E-COMO09 FURN_8220 FURN_0096 FURN_0097 FURN_0098 DESK0005
+f- [] . e PEC00.00 PE Co 0.00 PECo.0.00 PE Co0.00 PE €0 0.00 PE C00.00 PE C00.00

Cerrar sesion
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° Revisa el resumen: métodos, esperado y contado.

Cerrar sesién Total 2 6rdenes: 5/ 76.46

Método de pago Esperado  Contado Diferencia
Efective S/ 7646 0 S/ -76.46

Apertura 5/ 0.00
+ Pagos en Efectivo S/ 7646
Banco 5/0.00
Cuenta de cliente S/0.00

Nota de cierre

Descartar Venta diaria &

Cierre de caja

o Controla la columna Diferencia antes de confirmar (en documentacién puedes Descartar).

Cerrar sesién Total 2 6rdenes: 5/ 76.46

Método de pago Esperado  Contado Diferencia
Efective S/ 7646 0 S/ -76.46

Apertura 5/ 0.00
+ Pagos en Efectivo S/ 7646
Banco 5/0.00
Cuenta de cliente S/0.00

Nota de cierre

Descartar Venta diaria &

Diferencias de caja
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RESULTADO ESPERADO

Movimientos de caja registrados; al confirmar el cierre la sesién queda cerrada y ya no admite ventas.

NOTAS

En capturas de documentacion se puede cancelar el cierre para no bloquear la sesién de prueba.

Backend: 6rdenes, sesiones, pagos y factura

OBJETIVO

Supervisar en backend las ventas PdV, sesiones y pagos.

o Abre Punto de Venta — Ordenes y revisa la lista (referencia, sesion, total, estado).

B Sin nombre %

Conversaciones

[a

-

LEAL S

(3

PE Company

o 19/9 <

&

>

Ref. de la orden

Tienda/0009

Tienda/0008

Tienda/0007

Tienda/0006

Tienda/0005

Tienda/0004

Tienda/0003

Tienda/0002

Tienda/0001

Sesion

POS/00007

POS/00007

POS/00008 (RESCATE D...

POS/00005

POS/00003

POS/00003

POS/00003

POS/00003

POS/00003

Fecha

25/07/2026 18:44:32

25/07/2026 18:31:19

25/07/2026 18:30:46

25/07/2026 18:14:44

24/07/2026 23:54:08

24/07/2026 23:52:30

24/07/2026 23:50:28

24/07/2026 23:45:56

24/07/2026 23:37:16

Punto de venta

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Tienda (Mitchell Admin)

Numero de recibo

Orden 00007-002-0001

Orden 00007-001-0001

Orden 00006-001-0001

Orden 00005-001-0001

Orden 00003-022-0001

Orden 00003-021-0001

Orden 00003-020-0001

Orden 00003-019-0001

Orden 00003-018-0001

Numero de compro...

NVO01-00000009

NV01-00000008

NV01-00000007

NV01-00000006

NV01-00000005

NVO01-00000004

NV01-00000003

NV01-00000002

NV01-00000001

Cliente Empleado
Consumidor Final Mitchell Admin
Consumidor Final Mitchell Admin
Consumidor Final Mitchell Admin
Consumidor Final Mitchell Admin
Consumidor Final Mitchell Admin
Consumidor Final

Consumidor Final

Consumidor Final

Consumidor Final Mitchell Admin

Total Estado
5/38.23
s/38.23
5/38.23
s/38.23
S/ 1475
/1475
S/ 1475
/1475
S/ 1475

S/ 226.67

Lista de 6rdenes PdV
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o Abre una orden para ver lineas de producto, totales y la pestafia Pagos.

onversaciones PE Company
Tienda/0009 # s 1 LD
Ref. de la orden Tienda/0009
Fecha 25/07/2026 18:44:32
Sesién POS/00007
Cajero © Mitchell Admin
Cliente Consumidor Final

Posicién fiscal

Tipo de documento Nota de Venta POS
POS
Namero de NV01-00000009
comprobante
Productos Pagos Informacién adicional Notas
“iombre completo del producto Numero de serie/lote Cantidad UdM Precio unitario % de descuento Impuestos Subtotal sin impuestos Subtotal ¥
Arroz Costefio 5 kg 3.00 Unidades S$/12.00 10.00  18% S/ 32.40 S/ 38.23

(2]

Impuestos: 5/5.83

Total: S/ 38.23

Total pagade {con redondec): S/ 38.23
Margen: S/ 32.40 (100%)

Detalle de orden
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Desde el formulario usa el boton Factura (o el smart button de factura si ya existe) para generar o abrir el

comprobante contable relacionado.

Conversaciones & (¢ ®° C° PECompany
Tienda/0009 # (=2 A B
Devolver productos & Descargar comprobante Nuevo Registrado

Ref. de |a orden Tienda/0009

Fecha 25/07/2026 18:44:32

Sesién POS/00007

Cajero * Mitchell Admin

Cliente Consumidor Final

Posicién fiscal

Tipo de documento Nota de Venta POS
POS
Nimero de NVO01-00000009

comprobante

Productos Pagos Informacién adicional Notas
Nombre completo del producto Numero de serie/lote Cantidad UdM Precio unitario % de descuento Impuestos Subtotal sin impuestos Subtotal 3%
Arroz Costefio 5 kg 3.00 Unidades S$/12.00 10.00 © 18% S/ 3240 5/38.23
Impuestos: S/5.83
Total: S/ 38.23

Tntal nanada fean redandan): PRI

Botdn Factura / factura relacionada
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° Revisa las acciones de cabecera: Devolver productos, Descargar comprobante y el mend de engranaje.

|090 Conversaciones PE Compan

Tienda/OOO&l I [+ 2 VA B RS

I Factura Devolver productos & Descargar comprobante Nuevo Registrado ]

Ref. de la orden Tienda/0009

Fecha 25/07/2026 18:44:32
Sesién POS/00007

Cajero © Mitchell Admin
Cliente Consumidor Final

Posicién fiscal

Tipo de documento Nota de Venta POS
POS
Namero de NV01-00000009
comprobante
Productos Pagos Informacién adicional Notas
Nombre completo del producto Numero de serie/lote Cantidad UdM Precio unitario % de descuento Impuestos Subtotal sin impuestos Subtotal 3%
Arroz Costefio 5 kg 3.00 Unidades S/ 1200 10.00  18% S/ 32.40 S/ 3823
Impuestos: 5/5.83
Total: S/ 38.23
Tatal nanadn fenn redanden): LRI

Acciones del formulario

e Consulta Punto de Venta — Sesiones.

& (@ 85 G5 PpEcompan

B Sin nombre % Q - e 16/6 (D
ID de sesién Punto de venta Abierta por Fecha de apertura Fecha de cierre Estado
POS/00008 (RESCATE DE POS/00006) Tienda (Mitchell Admin) [ mitchen Admin 25/07/2026 18:30:44
POS/00007 Tienda (Mitchell Admin) Mitchell Admin 25/07/2026 18:29:44
POS/00006 Tienda (Mitchell Admin) [ mitchen Admin 25/07/2026 18:29:11 25/07/2026 18:29:39
POS/00005 Tienda (Mitchell Admin) ) Mitchell Admin 25/07/2026 18:11:49 25/07/2026 18:29:05
POS/00004 Tienda (Mitchell Admin) Mitchell Admin 25/07/2026 18:06:16 25/07/2026 18:11:44
POS/00003 Tienda (Mitchell Admin) Mitchell Admin 24/07/2026 21:10:15 25/07/2026 18:05:23
Sesiones
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e Consulta los pagos registrados (pos.payment o pestafia Pagos de la orden).

onversaciones PE Company
B Sin nombre % | Q - ] 2 121521 £ >
Fecha Método de pago Ordenar Importe
25/07/2026 18:44:32 Efectivo Tienda/0009 S/ 1177
25/07/2026 18:44:32 Efectivo Tienda/0009 5/50.00
25/07/2026 18:31:17 Efectivo Tienda/0008 S/ 1177
25/07/2026 18:31:19 Efectivo Tienda/0003 5/50.00
25/07/2026 18:30:44 Efectivo Tienda/0007 S/ 1177
25/07/2026 18:30:46 Efectivo Tienda/0007 5/50.00
25/07/2026 18:14:43 Efectivo Tienda/0006 S/ 1177
25/07/2026 18:14:44 Efectivo Tienda/0006 5/ 50.00
24/07/2026 23:54:08 Efectivo Tienda/0005 S/ -55.00
24/07/2026 23:54:08 Efectivo Tienda/0005 5/ 50.00
24/07/2026 23:54:08 Banco Tienda /0005 5/ 5.00
24/07/2026 23:54:08 Efectivo Tienda/0005 5/1475
24/07/2026 23:52:30 Efectivo Tienda/0004 S/ -50.00
24/07/2026 23:52:30 Efectivo Tienda /0004 5/ 50.00
24/07/2026 23:52:30 Banco Tienda/0004 5/0.00
24/07/2026 23:52:30 Efectivo Tienda /0004 5/1475
24/07/2026 23:50:28 Efectivo Tienda/0003 Sf-35.25
24/07/2026 23:50:28 Efectivo Tienda/0003 5/ 50.00
24/07/2026 23:45:57 Efectivo Tienda/0002 Sf-35.25
24/07/2026 23:45:56 Efectivo Tienda/0002 5/ 50.00
Pagos PdV

RESULTADO ESPERADO
Trazabilidad completa de ventas y control de caja disponible para supervisién.
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