Office Pro

Taking Care of business

MANUAL: COMO CERRAR COTIZACIONES PERDIDAS EN SOFTLAND
Objetivo:

Este manual proporciona una guia paso a paso para cerrar correctamente las cotizaciones que se
han perdido en el sistema Softland, asegurando que se registre la fecha y la razén de la pérdida
para fines de seguimiento y analisis.

Pasos:
Acceder a la Funcién de Cotizaciones:

En el menu principal de Softland, haz clic en "Cotizaciones". En el submenu desplegable, selecciona
"Cotizaciones". Este paso te lleva al area de administracion de cotizaciones.

Empresa | Cotizaciones | Notas de venta  Consultas

Informes  Base

i=d Cotizaciones
Seguimiento de cotizaciones
Cotizaciones Tipo

Pérdida/Recuperacion de cotizaciones

Limpieza de cotizaciones

Buscar la Cotizacion:

Localiza la cotizacidn que deseas cerrar. Puedes utilizar los filtros de busqueda (N°, Cliente, Fecha,
etc.) para encontrarla mas rapidamente. Haz clic en la cotizacidn para abrirla. La pantalla mostrara
los detalles de la cotizacién, como se ve en la imagen.
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» 1/2112135131 ~ | PAPEL FOTOCOPIA CARTA MULTIPROSITO B00H &-ONE unidad 10 2,855 B

28122133010 LAPIZ PASTA P-MEDIA CRISTAL AZUL SELLOFFICE CAMOT0 | unidad 45 83

38122333123 DESTACADOR ESCRITORIO VERDE BIG BOSS unidad 30 152,

4|8122835062 MARCADOR PIZ4RRA .DESCH. NEGRO P-RED ISOFIT LEM! | unidad 30 314

58113832070 LAPICES COLORES GEORGI 12C0L LARGOS 20632000 unidad 10 714.

61112131007 SET ESCRITORIO B P24S SEMICUERD NEGRO CLASICA juego 1 34.924.

7(1142335053 CORCHETERA ALICA MEDIANA 20H 24-26/6 MELIOS4 unidad 1 1.774 -
ST P 7 ;H
A L
Ji&] PAPEL FOT CARTA MULTIPROSITO S00H PAFER
% Despacho Stock Totales
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Modificar el Estado de la Cotizacion:

En la pantalla de la cotizacidn, haz clic en el botén “Modificar”, y luego "Cambiar estado".
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General l D atos del Cliente ] Dctos. Asociados]
_ & -
M* |137170 J [ ] Fecha  |27/02/2020 Cliente |?81 78530 |HDLAND VORWERE Y Cla LIMITADA ﬂ =
Traer Cotizacion Tipo Grabar Cotizacion Tipo
o7 OFICINA 07 a, BE
Estado  [Pendiente 0.Compra Ig Vendedar | | J
Contacta |ABELAHDD META, j L d
Ent p
[~ Cambiar estado AT 722020 Moneda |U1 |F’eso Chileno J
Lista Precia | | J 0
Descripoion |VENLIS Equiv. Usada
Linea Producto Detalle del Producto U. de Cantidad Precio Uritario Eqg - n
Medida Moneda Venta
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En el panel izquierdo, selecciona la opcién "Perdida".
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Luego selecciona la opciéon "Deseo ver todos los registros"

ﬂp Cotizaciones (Modifica)

General | [ atos del Cliente I Dctos. Asociadosl

nefEm | @
Traer Cotizacion Tipo |

Buisqueda

| " # Deseo ver todos los registros.

0.Cor

— Cambio de estado

Estado IPerdida
" Pendiente
 Mulo

& Perdida

& &) Deseo ver sélo los registros....

' Que comience con... " Que contenga a ...

Buscar Ahora |

[Cédign [Descripeion

Ll |
Fecha : I_.-"_.-"_

Observacidn

6|1112131007
1142335053

ola4annnanan

-

Se buscd sin encontrar registros que coincidan con su blsqueda.

Seleccionar
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4
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Se abre un cuadro de didlogo con una lista de los posibles motivos de la pérdida Luego selecciona
la opcidn que mas represente el motivo de la pérdida del negocio y luego clic en “Seleccionar"

ﬂp Cotizaciones (Modifica)
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En la pantalla que aparece, debes registrar la fecha y la observacién para entender el motivo del
cierre

Cambio de estado

+ Pendiente "
Salir
" Mulo m - L
" Perdida o
20 | ey
Fecha : | _/ /
= | Observacidn

T =r=1

I EETET Ry IrrT reemiTAmA f FEar fELe

Guardar los Cambios:

Una vez que hayas ingresado la fecha y la observacion, haz clic en el botén “Salir” luego en
"Grabar" (o el icono de guardar) para guardar los cambios en la cotizacion.

Aparecera un mensaje de confirmacion indicando que los datos han sido actualizados.

Safthand
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£|1112131007 SET ESCRITORIO 6 FZ45 SEMICUERD NEGRO CLASICA juego 1 34.924.
71142335053 CORCHETERA AUCA MEDIANA 20H 24-26/6 MELIOS4 unidad 1 1.774. f
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|(4) PAPEL FOT CARTA MULTIPROSITO 500H PAPER

Haz clic en "Aceptar". Una vez se guardan los datos, se muestra una ventana de confirmacion de
Softland

Consideraciones Adicionales:

X Consistencia: Aseglrate de que las observaciones sean claras, concisas y consistentes en
todas las cotizaciones perdidas.

X Formato de Fecha: Verifica que el formato de la fecha ingresada sea el correcto segun la
configuracién de Softland.

X Permisos: Aseglrate de tener los permisos necesarios para modificar el estado de las
cotizaciones.
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