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Objetivo:

El presente manual provee los conocimientos necesarios para ingresar a Back Office y desde ahi, poder realizar
la gestidn del inventario, de los clientes, de sus pedidos, ventas y reporteo de informacidn.

Ingreso al Sistema

En el navegador web de tu preferencia (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari o Microsoft Edge), ingresa a la
pagina oficial de Conie Bogart:

WWWw.coniebogart.com.mx

Estando en el inicio de la pagina principal, deslizate hacia abajo hasta encontrar el bloque: BIENVENIDOS A CONIE
BOGART — UNA EMPRESA 100% MEXICANA; ahi debes dar clic en el segundo icono en verde del lado izquierdo
OP CENTROS.
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v Conie Bogart + - 8 X
« c webogart comm & (@ i

Aromaterapiy

Con[g &7azt‘ micio NOSOTROS PRODUCTOS COMERCIALIZACION W TIENDA CONTACTO £)08) (&
Ser

UNA EMPRESA 100% MEXICANA

Esto te llevara la pagina en donde se muestran las opciones disponibles para las Directoras y encargadas de
Centros para su operacion. Selecciona Back Office (Empresa)

v T Comelogmt CPCews X+ - 6 x

« C T convbogartcomms

Aromaterapia

C’om’e &7ggt' INIEIo NOSOTROS PRODUCTOS COMERCIALIZACION W TIENDA CONTACTO £ B8 &
Ser

Se abrird una nueva pestafia en tu navegador donde podrds ingresar a tu Oficina Virtual con tu nimero de
Afiliada/Asesora (ID Usuario) y contrasefia, los cuales se entregaron al momento de tu afiliacion.
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v @ Conie Bogart x  +

<« C % coniebogartser.com/Login.php?a=ubS3c0&b=ub53c08c

e g l

Arn/fi;ln’r:/p/}'/ \

onie HSogart’
vl er

g Do

Para poder ingresar, debes seguir los siguientes pasos:

O (User/Usiaric )
1. Enelrecuadro & ' debes colocar tu nombre de Usuario.

EE [ Password / Contrasena - ,
2. Enelrecuadro * “ debes colocar tu contrasefia que puede ser de numeros,

letras o ambos.
3. Sepuedeintentar dibujar la figura del capcha con el mouse o el dedo, dependiendo del dispositivo usado,

iniciando donde se encuentra el circulo

El trazo de la figura puede no ser exacto, pues el sistema acepta cierta variacion. Si el sistema considera
el trazo parecido a la figura, le dara la entrada en automatico, caso contrario, se te solicitara intentarlo
de nuevo.

Accessibility problermns
Problemas Accesibilidad

Si el trazo de la figura es complicado, también es posible pulsar el botén

. . L, " . 3+2= .
para que el sistema pida resolver una operacién aritmética simple /% Si se coloca el

resultado correcto el sistema mostrard el botén para pulsarlo e

7

1 Por seguridad, estd figura variara cada vez que intente ingresar al sistema, pero siempre se mostrara un circulo al inicio de
la linea desde el cual se debe iniciar el trazo del dibujo.
2 Al igual que la imagen del capcha, por seguridad, la operacidn aritmética serd diferente en cada intento de entrada al

sistema.
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ingresar. El sistema no mostrara el botédn LOGIN hasta colocar el resultado correcto de la operaciéon
aritmética.

En caso de no recordar el usuario o la contrasefia, es necesario comunicarse a las Oficinas Centrales y solicitar al
responsable del sistema, se reinicie la contrasefia®.

Siguiendo los pasos anteriores, podras ingresar a tu Oficina Virtual, desde donde podras acceder a las
herramientas disponibles de acuerdo a tu perfil de usuario.

v @ Conieogin x4+
- @ % coniebogartser.com/Login Verify.php (@ imitdo )

®»® QOO ©® @O

Compras  Cotizacién Pedido Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

BIENVENIDO

CAPACITACION

¥ Modificar tu contrasefia

Activar ayuda contextual

Qe -)

Desde esta primer pantalla de inicio puedes:

Modificar tu contrasefa

_/' Modificar tu contrasena
Desde el icono accederas a la siguiente pantalla donde el sistema te mostrara tu
nombre de usuario y la opcidon de modificar tu contrasefia.

3 Por seguridad, las contrasefias son personales y el encargado del sistema no tiene acceso a ellas, por lo que, al reiniciarla,
se debe volver a cambiar la contrasefia por una que resulte familiar al usuario. Cada 4 meses, el sistema solicitara actualizar
la contrasefia, dejando invalidada la contrasefia actual.
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= DO @®DPDO@PO © @O

Catalogos Almaceén Compras Cotizacion Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

CAMBIO DE PASSWORD

Para que tu contrasena sea segura te sugerimos utilices letras y numeros intercalandolos

Usuario capacitacion

Nueva contrasena
Nivel e Seguridad

Repita su contrasena

Es importante considerar los siguientes puntos al ingresar una contrasefia nueva:

1. Debe tener al menos 8 caracteres

Debe contener al menos un numero

Debe tener al menos una letra mayuscula y una minuscula

No puede ser igual a una de las tres contrasefias registradas con anterioridad
Solo usar alguno de los siguientes caracteres especiales: /*-+

e wnN

Activar ayuda contextual

Esta opcidon mostrard el icono 9 en algunos de los campos principales de captura de datos con la opcién de
que al pulsarlo, se muestre una breve descripcion de la informacién que requiere el campo.

® Q0O © DO

Compras Cotizacion Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

NUEVO REGISTRO: CATaLOGO DE CLIENTES

* Upline @ 0 @
Y

* Sponsor (2] 0

Fecha de registro 0 2025 Febrero n @
Fecha de expiracion 2025 Febrero n D
* Almacén/sucursal @ SO1-TLALPAN EEJ

Se debe seleccionar el almacén o sucursal, en
la que se registrara el nuevo cliente, muestra
por default Ia sucursal a la que pertenece el
usuario que esta haciendo el registro

Idioma @ ESPANOL
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Mensajes recibidos en mi usuario de Back Office

Pulsando el botdn se accede a la parte del sistema donde es posible visualizar y administrar los

mensajes que se envian a mi usuario de Back Office.

ooy W0 @ @ @ @ @

Catalogos Almacén Compras Cotizacion Pedido Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

Mensajes

(e)(o)(e)

Asunto Fecha Eliminar

Mapa del sistema

(T
El boton |‘ 1 | esta disponible en todo momento, al pie de todas las pantallas del sistema. Esta

opcion desglosa todas las opciones de los menus y submenus del sistema, sin importar si estan disponibles o no.
La intencién de esta herramienta es poder encontrar alguna opcidn dentro de los menus en el sistema.

Catalogos Compras Cotizacion

Consultas

) ©

Pedido Reportes Configuracion

Pedido Pos

Buscar pedidos

Anular pedidos
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Modo de pantalla

«
El sistema cuenta con el botdn j que permite oscurecer la interfaz a modo de reducir la fatiga visual. Para
activar o desactivar este modo, basta con pulsar el botdn, el cual se encuentra en la esquina inferior derecha de

las pantalla en el navegador.

v @ ConieBogart X ® ConieBogart x |+

& 9 € % coniebogartser.com/Login_Verify.ohp (@ imvitago ) 3

IA (Inteligencia Artificial)

El sistema cuenta con un médulo en desarrollo de Inteligencia Artificial. Con el auge de este tipo de herramientas,
se planea contar con la opcidn de este tipo de herramientas para facilitar el trabajo cotidiano. Para acceder a

, . . &3
este modulo, basta con dar clic en el icono

Artificial Intelligence Help Desk
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Botones (laterales) de acceso rapido

El sistema también cuenta con la opcidn de configurar 5 botones con accesos a las tareas mas frecuentes, para
poder ingresar de manera inmediata en cualquier parte del sistema. Esta opcién se encuentra disponible

pulsando el botén e

Al pulsar este botdn, el sistema mostrara 6 botones en formacién de un semiarco.

<
{:{O
O
Q

=) Q

Para configurar a que parte del sistema enviard cada icono, se debe pulsar el botdn é‘:{j} y se mostrara la
siguiente pantalla, desde la cual, se puede seleccionar la opcidn a la que se desea configurar el acceso.

CONFIGURA TUS BOTONES LATERALES

O ¥ O 9 A

[ Catilogos

Clientes

Productos

Sube txt

Procesa txt

Sube imagenes

Almacen

Entrada
Salida
Traspaso
Documentos

Partidas

Verifica empacado

W Guardar
Una vez seleccionadas las rutas de acceso a cada botdn, basta con pulsar el botdn gue se encuentra

al final de la lista para almacenar los cambios.

¢ =, @ '
Las opciones j Modo de pantalla, 1Ay Botones (laterales) de acceso rdpido, se encuentran
disponibles en cualquier momento desde todas las pantallas del sistema en la esquina inferior derecha del

navegador.
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1. Menu Catalogos

Para la operacion de los centros, en el menu Catalogos, se encuentran habilitadas sélo las siguientes opciones
dos opciones: Clientes y Productos.

Catalogos

Productos

1.1. Catalogos >> Clientes

La opcién de Clientes, dentro del menu Catalogos, permite buscar a un Cliente registrado en nuestro almacén,
con la opcién de consultar toda su informacién. Adicional, nos permite también dar de alta (Afiliar) un nuevo
Cliente en nuestro almacén (Centro). Como convencién de comercializacidn, en Conie Bogart, todos los clientes
gue pagan su membresia de afiliacién son considerados Afiliada o Asesora (Af/As)

1.1.1. Busqueda de Af/As (Clientes) registrados en mi almacén

Al ingresar en la opcién de Catdlogos >> Clientes, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

CRITERIO DE BUSQUEDA: CATALOGO DE CLIENTES

1D

o

Up line 0
Sponsor 0
Almacén / sucursal SOT-TLALPAN

Nombre del cliente
Apellido paterno
Apellido materno
Sobrenombre del cliente
Registro fiscal

Curp

En esta pantalla es posible buscar a una Af/As de acuerdo a uno o varios de los siguientes parametros:

e ID. - Ndmero de afiliacidn de la Af/As. Esté ID es el nUmero Unico con el que se identifica a cada Af/As
dentro del sistema. El sistema asigna este ID al registrar a cada cliente nuevo (Nuevo registro de Af/As).
Al colocar un nimero de Af/As en el campo y cambiarnos a cualquier otro campo, si el sistema tiene
registrado el nimero, nos mostrara el nombre de la Af/As registrada.
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CRITERIO DE BUSQUEDA: CATALOGO DE CLIENTES

Caso contrario nos indicard que no existe la clave del cliente y nos permitira realizar el registro pulsando

en el icono @

D 10000

e Upline.—Numero (ID) de Af/As inmediata superior en la red de organizacién del plan de comercializacion
OPC. Dentro del plan de comercializacion OPC, el valor de Up line es igual al de Sponsor.

e Sponsor. — También conocido como Patrocinador, en el campo Sponsor se coloca el ID de la Af/As que
recomendé al cliente afiliarse. Dentro del plan de comercializacidn OPC, el valor de Sponsor es igual al
de Up line.

e Almacén /sucursal. — Muestra el ID y nombre del almacén en que nuestro usuario esta registrado el cual
representa el almacén que administramos.

e Nombre del cliente. — Nombre o nombres con los que fue registrada la Af/As.

e Apellido paterno. — Apellido paterno con el que fue registrada la Af/As.

e Apellido materno. — Apellido materno con el que fue registrada la Af/As.

e Sobrenombre del cliente. —Si el cliente solicitd ser registrado con algiin sobrenombre como por ejemplo:
Paty, Lucy, Pepe, Maryluz, etc., en este campo se puede colocar para su busqueda.

e Registro fiscal. — Refiere al Registro Fiscal de contribuyentes, por sus siglas RFC, asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico de México.

e Curp.— Refiere a la Clave Unica de Registro de Poblacién, por sus siglas CURP, asignada por la Secretaria
de Gobernacidn de México.

Basta con colocar uno o mas datos en los campos y pulsar el botén para realizar la busqueda. En caso
de no colocar ningun valor en los campos, el sistema mostrara la lista de todos los clientes registrados en el
Almacén. El sistema mostrara una lista una lista con todos los registros de Af/As que coincidan con los criterios
capturados:
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(> siguiente )[4 nuevo ][ Qauscar | CATALOGO DE CLIENTES

Id Archivos Up line Sponsor  Sucursal Nombre del cliente Apellido paterno  Apellido materno  Sobrenombre del cliente Cuenta de cqg
(] : g v
523 = 523 Cj 2 2 w501 MARIA AURORA ACEVEDO ARIAS AURORA AURORAA
524 (z) 524 (=) 2 2 4501 ANA MARIA MENDOZA  MALPICA ANA X265@X.C
5500 g ) 5500 Cj (i 3536 3536 501 MARIA ATILANO URIARTE MARIA ANGEL.M|
6751 6751 () 5955 5955 KHS501 MARIA ELSA LOPEZ REYES ELSA ELSAIRET
7762 7762 Cj z 5,500 5500 w4501 MARIA ESTHER VENTURA GALICIA ESTHER X@X.cCoM
10,523 10523 (:J (@ o 1 1 w501 MARIA DEL CARMEN RAMIREZ ANTUNEZ (o} _MARICAH
14,998 \ 14,998 O 8,084 8084 N#501 ANA MARIA GARZA ZEPEDA ANA YOGANA2
19105 (=) 19105 (~) 2 2 A501 MARIA DE LA LUZ ESPINOZA  RAMOS Lz X@X.COM
19,408 [a 19,408 O { 15,016 15016 w4501 MARIATERESA GARCIA PAVON RIOS TERESA MAYTE_PA
2264 @ 2264 D 5,900 5900 w501 ROSA MARIA GONZALEZ CUERVO ROSA HEYNEYR/
27906 (=) 27906 () |@) 20088 20,088 K501 MARIA DEL PILAR ROMERO  RESENDIZ  PILAR X@X.COM
38367 () 38367 &) (27:} 2 2 ¥#501 MARIA DE LUZR ALVAREZ ~ ARREDONDO LUZ LUCEJAYA
44475 (2) © 44475 () (#0) 2 2 Wi501 MARIA DE JESUS MANZANO ~ FERNANDEZ MARIADEJESUS  LEPETITEC
45482 (z) 45482 (=) ’@_\) 4479 4479 ¥HS0! MARIA DEL PILAR SANCHEZ  AYALA PILAR MAPITA20
46,321 (;’J 46321 (=) @ 2 2 w501 ROSA MARIA CAMARGO  BOYSO ROSA ROSAMA _
46818 (= 46,818 D L@ J 8,214 8214 w501 MARIANO HERNANDEZ NAVARRO MARIANO HER_LOO
51569 51569 (=) (@ 0) 1 1 ¥i501 MARIAISABELOLIMPIA CARRION  GARCIA ISABEL ARMONIZ:
52,473 52473 O I@) 35943 35943 p#S501 ANA MARIA VAZQUEZ CALZADA ANA ANITA_VA!
53,439 53,439 Q (@ 1 1 501 MARIA DE JESUS ZARATE MARTINEZ o @ei

- e S S e e =

O mostrard el mensaje “No se encontré informacidon Con el criterio solicitado” con la opcién de buscar

nuevamente.

No se encontré informacién
Con el criterio solicitado

Q Buscar nuevamente ‘1

1.1.2. Opciones de informacidon Af/As registradas
La informacién que muestra el sistema, después de una busqueda, se muestra en forma de tabla de datos en
bloques de 30 registros cada pantalla.

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados
encontrados.

Almacén Compras Reportes Configuracion UlllEfIEiS Login

[ € Antetior J( 3 Siguiente ][ # Nuevo ][ Q Buscar J

Id Archives Up line Sponsor  Sucursal Nol

CATALOGO DE CLIENTES

o Apellido materno Sobrenombre del cliente Cuenta de

Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la busqueda son:

e ID e Cuentadecorreol
e Archivos e Vendedor1
e Upline e Teléfono 1
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e Sponsor e Periodo

e Sucursal e Niveldered

e Nombre del cliente e Puntos personales

e Apellido paterno e Puntos grupales

e Apellido materno e Vnegocio personal

e Sobrenombre del e Vnegocio grupal
cliente e Saldo

Al ser 19 columnas con datos a mostrar, es probable que no quepan en la pantalla, por lo que es necesario
desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder ver toda la informacion.

v A

Debajo de estos 19 encabezados de datos, se encuentran los botones gue permiten ordenar toda la

informacion de manera ascendente o descendente.

Otra opcidn de ayuda valiosa, son dos pequefios recuadros sobrepuesto ' en algunos de los datos. Al presionar
este pequeio icono, el sistema copiara el dato en el portapapeles de sistema.

B 51453 (=) (& D]D 27.9134_] 27913
@ &) ©

Compras Cotizacion Pedido Ventas weportes Conf juracion Utilerias Login

CATALOGO DE CLIENTES

Archivos Up line Apellido paterno  Apellido materno Sobrenombre del cliente Cuenta de

Sponsor

51,453 ™) (@o 27913 27913 LOPEZ REYES LAURA LAURA4
— ==

51,466 @ 51,466 (:] (@ 0] 1 1 §#501 JESUS SALVADOR HARADA OLIVARES 0 JHARAD.

51,569 @ 51569 () 1 1 4501 MARIAISABEL OLIMPIA CARRION GARCIA ISABEL ARMONI

Para cada registro de cliente localizado en la busqueda, el icono @ mostrara la informacién generada en el
ultimo célculo de comisiones de organizacion.

id Archivos Up line Sponsor
o]

78,097 @ 78097 (=) (#2) 1 1

Rango SIN RANGO
Puntes personales 22800
Negocio personales 19655
Puntos grupales 2800
Negecio grupales 19655
Puntos totales 22800

Totales computados 0.00

Frontales activos .00
Lineas activas Q.00

También, en cada registro el icono permitira ver la direcciéon principal del cliente y todos los documentos
anexados por el cliente (Contrato, identificacion oficial, comprobante de domicilio, etcétera)
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A, Y 70\ 0. W A N

Documentacion

NFORMACIAN COMBLETA = ATALOGO DE CLIENTES
Archivos Upline TUBALCAIN del cliente Cuenta de correo 1
D *| 1urADO
— - ROSAS
78,097 Li] 78,097 (_) @ 2 LA B0 ‘ TUBALCAIN.JURAD:
HUAUTLA DE LAS SALINAS
AZCAPOTZALCO
CIUDAD DE MEXICO
XAXX010101000
OK USR Fecha Heora Nombre
78097 2023-FEB17 1327 Identificacion personal
78097 2024-MAY-21 1801 O

Si la informacién encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de busqueda, apareceran
numeradas el nimero de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada nimero de pantalla, el sistema
mostrara la informacidn de ese bloque.

=~ D OO0 ® @O

Catilogos Almacén Compras Cotizacion Pedido Ventas es Cenfiguracion Utilerias Login
( € anterior [ 3 siguiente ][ 4 nuevo | @ Buscar CATALOGO DE CLIENTES

Id Archivos Up line Sponsor  Sucursal Nombre del cliente Apellido paterno  Apellido materno Sobrenombre del cliente Cuenta de

D
p— Napa? | —

51,453 C;] 51453 (=) (@) 27913 27913 ¥AS50) LAURA LOPEZ REYES LAURA LAURA4
51,466 @ 51466 () (2 o) 1 1 w501 JESUS SALVADOR HARADA OLIVARES 0 JHARAD,
51,569 @} 51,569 D @ o 1 1 k4501 MARIA ISABEL OLIMPIA CARRION GARCIA ISABEL ARMONI

CJEXEIEL X ) (=)

Por ultimo, el icono de las tres barras horizontales, permite desplegar un submenu con las siguientes opciones:

= 78097 () @

Q, Ver detalle
@ Direcciones de envie
=T Emitir estado de cuenta

1.1.2.1. Ver detalle

La opcidn Ver detalle abre otra pestafia en el navegador con toda la informacién registrada del cliente. En esta
seccién, la informacién es solo de consulta, no puede ser modificada.

Al principio de la pantalla, se listan los bloques en que la informacidn esta agrupada en el sistema:

e Informacion general e Clasificaciones

* Generales e Mercadeo en red

e Informacién bancaria e Social media

* Informacién fiscal e Informacién adicional
e Informacién administracion
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Catdlogos ~ Almacén  Compras  Cotizacion  Pedido  Ventas  Reportes  Configuracion  Utilerias  Login

—
|G‘ ||nrorrn..munqunum\
G JGencwlus

| S

@'Infcrmamon bancaria
@ Informacion fiscal

I’l— Informacion administracion
[FJ Clasificaciones

ICF Mercadeo en red
I
l i |Social media

S

—
I@ Informacion adicional
FOTOGRAFIA TUBALCAIN JURADO ROSAS
[ Up line :
Sponsor

Fecha de registro A
Fecha de expiracion

Almacén / sucursal -

SOI-TLALPAN @
Idioma EEDARIC @.

) (64 . . . .
Elicono desplazara la pantalla al bloque de informacién correspondiente.
1.1.2.2. Direccion de envio

El sistema permite guardar multiples direcciones de envio. Puede guardar direcciones de casa, oficina, familiares
o clientes. Al realizar el registro de afiliacion por primera vez, el sistema anexa de manera automatica la primer
direccion registrada.

@ QOO0 ©® O

Compras Cotizacion Pedido Ventas Reportes  Configuracion Utilerias Login

DIRECCIONES DE ENVIOS
TUBALCAIN JURADO ROSAS

Nombre Rfc Direccién 1 Direccién 2 Direccion 3 Direccion 4 Direccién 5 Direccién 6

@ DIRECCION CASA XAXX010101000 CEYLAN 850 PASEOS DE CHURUBUSCO IZTAPALAPA CIUDAD DE MEXICO 09030 RIC CARRIS#

@ DOMICILIO OFICINA XAXX010101000 COSCOMATE 83 TORIELLO GUERRA TLALPAN CIUDAD DE MEXICO 14050 SILLON DE K

+ Nuevo
Dentro de esta opcidén puedes listar las direcciones guardadas o pulsando el botdn se accede al

formulario de registro de nuevas direcciones.
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® Q00 © @O

Catalogos  Almacén Compras Cotizacion Pedido Ventas Reportes  Configuracion Utilerias Login

DIRECCIONES DE ENVIOS

INFORMACISN GENERAL

* Nombre destinatario

* Registro fiscal XAXX010101000

* Calley numero

* Cp.

Estado -SELECCIONE-
Delegacion o municipio SELECCIONE-
* Colonia o barrio -SELECCIONE-

* Referencias
* Telefono1
Teléfono 2
Teléfono 3

* Cuentadecorreol

( « Guardar 1

000

Para el llenado de los datos, es importante considerar los siguientes puntos:

e Los datos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio.

e El campo Registro Fiscal viene ya con el dato de RFC genérico, salvo que el cliente lo requiera, se
recomienda dejar este dato con el registro genérico: XAXX010101000

e Los campos de Estado, Delegacién o municipio y Colonia o barrio se encuentran vinculados al Cédigo
Postal (C.p.) registrado. Estos datos se podran seleccionar de las listas hasta que el Codigo Postal sea
capturado.

e El campo Referencias guarda los datos de las entre calles donde se encuentra el domicilio o algun dato
de fachada o ubicacion que facilite la localizacidon del domicilio. Este dato es importante para que el
servicio de paqueteria encuentre de manera 4gil el domicilio.

e Los datos de Teléfono sélo permiten la captura de ndmeros, sin espacios, guiones o cualquier otro
caracter.

« Guardar
Al finalizar el llenado de los datos, basta pulsar el botén para almacenar la informacidn
Para regresar a los datos generales del cliente, sin guardar los cambios, basta con pulsar el botén

1.1.2.3. Emitir Estado de cuenta

El sistema dispone del detalle de tres estados de cuenta para su consulta:
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Estado de Cuenta compras

En la primera seccion podemos encontrar el formulario para la consulta del estado de cuenta de mis compras

|78097| ESTADO DE CUENTA

Fecha inicial 2025 Febrero 12 LE]
Fecha final 2025 Febrero 12 ‘:@]
Ordenar informacién Fecha [referenciados][no Referenciados]
Seleccione almacén TODOS
Mostrar
Vencimientos No
Importe de origen No
Movimientos en cero No
Notas de documentos No
Referencias de pagos No
Usuario No
Simbolo de moneda Si

Es posible mostrar los datos por rango de fechas seleccionando afio, mes y dia de las fechas inicial y final.

Pulsando el botdén se desplegard un calendario con 4 meses referentes a la fecha actual: el mes anterior al
vigente, el mes vigente y los dos siguientes al mes vigente. Desde este calendario se puede pulsar el dia para
seleccionar la fecha. Una vez pulsado el dia en el calendario, este se cerrara y dejard registrada la fecha
seleccionada. Si se desea cerrar el calendario sin seleccionar alguna fecha, basta con pulsar de nuevo el icono

|78097| ESTADO DE CUENTA

Fecha inicial 2025 Febrero 12 .l

Enero 2025 Febrero 2025 Marzo 2025 Abril 2025
L MM 1 V S D LMMIIVSD LMM 1 VS D LMMIVSD

2 3 & 5§ 2 1 2 2 3 &4 5 &

La informacion de los estados de cuenta de las compras, siempre se muestra separada en dos secciones: una
primera seccién con todas las ventas registradas con un comprobante de venta y una segunda seccién donde
estan los datos de todos los registros manuales (sin comprobantes de compra) que se hayan realizado.

La opcién Ordenar informacién presenta las opciones:
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e Fecha [referenciados] [no Referenciados]. — Ordena la informacién del estado de cuenta, por fecha
de movimientos sin importar el tipo de movimiento, ya sea venta, pago o devolucion.

Estado de cuenta 2025-FEB-01 - 2025-FEB-12
[78097) TUBALCAIN JURADO ROSAS

Fecha de emisién

do = §1500.00
Fecha Venta Devolucién Folio Folio Referencia Descripcion Forma Moneda  COBRO PAGO  TOTAL
Venta Devolucion Pago

MOVIMIENTOS ANTERIORES  $9858782 $9B58796  $.-014

PT MXN $29900 $-29914

SYS  Mxp $-014

sys MXP £.013

A MXP 5001 $.004

1033 VENTA DOCUMENTO 104360 () SYS  MxXP s0m 5-013

183 | PAG EFE i 50 §.014

48 VENTA S¥S  Mxp s0m $.013

57 E MXP 5001 $-014

Fecha Venta Devolucién  Folio Folio Referencia Descripcién Forma Moneda  COBRO PAGO  TOTAL
Venta Devolucién Pago

CC: PRUEBA CAl MXP £100.00 $99.86

275 ©C:APLICACIA'N PAGO PRUEBA CARGO A CUENTA 20230216 EFE  MXP $9986  $000

MOVIMIENTOS POSTERIORES 5000 £000

Grantotal $9898685 59898685 $000

e Referencia. — Agrupa cada venta con su movimiento relacionado de pago, devolucién o cancelacion,
segln sea el caso, sin importar la fecha en que se elaboré.

Fecha Venta Devolucién Folio Folio Referencia | Descripcion Forma Moneda  COBRO PAGO  TOTAL
Venta Devolucién Paga

MOVIMIENTOS ANTERIORES | $9858782 $9858796 $-014

MXN
6709 (] SYS MR $299.00 $-014
73 MXP s001 $-013
MXP $001 $-014
1033 0 MXP s001 $-013
EFE MxXP $001 $-014
48 VENTA DOCUMENTO 104361 () SYS | MXP $001 s-013
PACO104361148) EFE | MxXP 001 §-014
MOVIMIENTOS SIN REFERENCIA
Fecha Venta Devolucién Folio Folio Referencia Descripcién Forma Moneda COBRO PAGO  TOTAL
Venta Devolucién Pago
CC: PRUEBA CA MxXP £100.00 $9386
75 CC:APLICACIA™N PAGO PRUEBA CARGO A CUENTA 20230216 | EFE $99.86 $000
MOVIMIENTOS POSTERIORES $000 £000
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e Fecha [todos los movimientos]. - Muestra exclusivamente los movimientos que cumplen con el
criterio del periodo de fecha, sin importar si tienen referencia a un comprobante de compra o no, o
el tipo de movimiento (Compra, devolucidn o cancelacidn)

Fecha Venta Devolucién Falio Folio Referencia Descripcion Forma Moneda ~ COBRO PAGO  TOTAL Factura
venta Devolucién Pago

Grantotal | $989050S $9898635  $000

Adicional a la informacién estandar en el estado de cuenta, es posible mostrar u ocultar la siguiente informacién:

e Vencimientos. — De acuerdo con los dias de crédito otorgados, muestra la fecha maxima en la que se
esperaba el pago. Actualmente la politica de la empresa es de no otorgar dias de crédito.

e Importe de origen. — Utilizado para compras en moneda diferente a pesos mexicanos.

e Movimientos en cero. — Muestra todos los registros que tuvieron como monto de pago cero pesos.

e Notas de documentos. — Desglosa las notas capturadas en el proceso de venta, cobro o devolucion.

e Referencia de pago. — Referencia registrada para pagos especificos.

e Usuario. — Nombre completo del usuario que registro el movimiento.

e Simbolo de moneda. —Al ser un sistema multimoneda, desglosa el simbolo de la divisa en la que se realizd

el pago.
vsi || ®No _ ]
Los botones marcan con Sl o No todas las opciones anteriores.
. o . . | BeReportar . N
Una vez seleccionados todos los criterios anteriores, basta pulsar el botén para abrir una pestafia

nueva en el navegador con los datos del estado de cuenta.
Estado de Cuenta Programa Lealtad (Coniepuntos)

Al desplazarse un poco hacia abajo, en la seccién de Estado de cuenta, esta disponible la consulta de Coniepuntos
disponibles. Para consultar este estado de cuenta, basta colocar el periodo de consulta por afio, mes y dia de la
fecha inicial y final.
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Mostrar registros en el intervalo de fechas..
Fecha inicial 2025 Febrero 12
Fecha final 2025 Febrero 12
Mostrar vencidos No
., Mostrar vencidos No . . i . .
La opcién permite listar los datos de Coniepuntos ya vencidos en el periodo de fecha

establecido.

Programa LEALTAD

Mostrar registros en el intervalo de fechas 2025-ENE-01 | 2025-FEB-12
Fecha de emision 2025-FEB-12

TUBALCAIN JURADO ROSAS
AV CEYLAN 850

HUAUTLA DE LAS SALINAS
AZCAPOTZALCO

CIUDAD DE MEXICO

02300

Telefonol 1234567890
Telefono2 0

Telefone3 0

ID Fecha Documento Descripcién SUMA RESTA SALDO
Movimientos Anteriores 0.00
7412 2025-FEB-04 104076 DOCUMENTO 104076 () | 299.00 299.00

LEALTAD DISPONIBLES 299.00

Estado de Cuenta Monedero Electrdnico (Bonificaciones)

Al final de la seccion de Estado de cuenta, estd disponible la consulta de Monedero electrdnico para revisar todos
los movimientos realizados referentes a las bonificaciones por monedero electrdnico. Para consultar este estado
de cuenta, basta colocar el periodo de consulta por afio, mes y dia de la fecha inicial y final.

78097 MONEDERO ELECTRONICO

Mostrar registros en el intervalo de fechas.

Fecha inicial 2025 Febrero 12

Fecha final 2025 Febrero 12

4 Reportar
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Estado de cuenta monedero electronico

Mostrar reg 1|2025-FEB-12
Fechadee
TUBALCAIN JURADO ROSAS
W CEYLA
HUAUTL
AZCAPOTZALL
CIUDAD DE MEXICO
02300
Documento Descripcién SUMA RESTA TOTAL
MOVIMIENTOS ANTERIORES 8621
2995 536 2024-ABR-08 61772 VENTA DOCUMENTO 61772 () 000 862 C.00
2996 536 2024-ABR-0B O ANULACION VENTA 61772 86.21 Q.00 86.21
3147 536 2024-MAY-16 67209 VENTA DOCUMENTO 67209 () 0.00 4224 4397
3148 536 2024-MAY-16 O ANULACION VENTA 67209 42.24 0.00 86.21
3165 515 2024-MAY-31 70348 VENTA DOCUMENTO 70348 () 0.00 8621 0.00
366 515 2024-MAY-31 O ANUL N VENTA 70348 86.21 0.00 8621
35 2024-AGC-05 0 PA \ 000 8621 0.00
ENTOS POSTERIORES 0.00
TOTAL 0.00

1.1.3. Nuevo registro de Af/As

Para poder registrar (afiliar) un nuevo cliente, desde la opcién Catalogos >> Clientes, se debe dar clic en el botén

Con lo que se mostrarad el siguiente formulario con las secciones:

e Informacién principal

e Generales de informacidn
e Informacion bancaria

e Informacion fiscal

e Informacion administracion
e C(Clasificaciones

e Mercadeo en red

e Social media

Desde la herramienta de Back Office, estan disponible de edicién de todas las secciones, sin embrago, para el
registro basico de afiliacion, solo es necesario capturar los datos de las secciones: Informacion principal y
Generales de informacion.

1.1.3.1. Afiliacion nuevo cliente :: Informacién principal
Los primeros datos que se deben llenar se muestran en la seccién Informacién principal. Estos datos son:

e Up line. — De caracter obligatorio, este dato es el nimero (ID) de Af/As inmediata superior en la red de
organizacién del plan de comercializacién OPC en el que se esta registrando el cliente. Dentro del plan
de comercializacion OPC, el valor de Up line es igual al de Sponsor.

Si no se conoce el nimero (ID) de la Af/As que serd registrada como Up line, se puede dar clic en el icono

@ para abrir un cuadro de texto donde podemos buscar por nombre al cliente.
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NUEVO REGISTRO: CATALOGO DE CLIENTES

* Upline a \’O\\\

tubd q Clientes localizados

Con la lista de clientes desplegada, basta con seleccionar al cliente para colocar el nimero de Af/As en
el campo de Up line.

e Sponsor.—También conocido como Patrocinador, el dato es de caracter obligatorio. En el campo Sponsor
se coloca el ID de la Af/As que recomend? al cliente afiliarse. Dentro del plan de comercializacién OPC,
el valor de Sponsor es igual al de Up line.

Ya que se repite el mismo numero que el Up line, no debe de tener mayor problema su captura, sin
embargo, al igual que con el dato de Up line, si no se conoce el niumero de la Af/As que sera registrada,

se puede dar clic en el icono @ para abrir un cuadro de texto donde podemos buscar por nombre al

cliente.
NUEVO REGISTRO: CATALOGO DE CLIENTES

* Upline

* Sponsor

Q Clientes localizados

e Fecha de registro. — Es la fecha que el sistema toma del sistema y que registra como alta del cliente. No
se recomienda modificar.

e Fecha de expiracién. — Este dato estd en desuso. El sistema permite establecer un tiempo de vigencia en
el registro, sin embargo, el dato aqui capturado no tiene mayor efecto. Se pide dejar el dato que el
sistema muestra por defecto.

e Almacén / sucursal. — Es el almacén en que se quedara registrado el cliente. Por configuracion, aparece
el almacén en que se encuentra registrado mi usuario y es el almacén que administro.

e |dioma. — Idioma configurado como predefinido para el uso del sistema. Se pide no cambiar el valor de
este campo. Por configuracion, es asignado el Espafiol.

* Upline 78007 [Q)
* Sponsor 78097 \d|
Fecha de registro 2025 Febrero 12 ‘EJ
Fecha de expiracion 2025 Febrero 12 ‘E"
* Almacén [ sucursal SOI-TLALPAN [j“§|
Idiomna ESPANOL
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1.1.3.2. Afiliacion nuevo cliente :: Generales de informacioén

Dentro de esta seccion se capturan los datos personales del cliente:

Nombre del cliente. — De tipo obligatorio, se debe colocar el nombre o nombres de la Af/As. Si se trata
de una empresa, en este campo se registra el nombre de la empresa sin su Denominacién o Régimen
Social (por ejemplo SA de CV)

Apellido paterno. — De tipo obligatorio, se coloca el apellido paterno de la Af/As. En caso de no contar
con apellido (por ejemplo, un registro de empresa) basta con colocar un espacio en blanco.

Apellido materno. — De tipo obligatorio, se coloca el apellido materno de la Af/As. En caso de no contar
con apellido (por ejemplo, un registro de empresa) basta con colocar un espacio en blanco.
Sobrenombre del cliente. — Refiere a un nombre corto o sobrenombre con el que el cliente quiera ser
registrado, por ejemplo: Paty, Lucy, Pepe, Maryluz, etcétera. La intencidon es contar con alglin dato
adicional con el que sea féacil la busqueda de sus datos en el futuro.

Fecha de nacimiento. — Afio, mesy dia en que la Af/As nacid. Por configuracion el sistema coloca la fecha
del sistema. Se recomienda capturar el dato ya que algunas promocionan toman esta fecha como
condicién para regalos.

Lugar de nacimiento. De tipo opcional, este dato no es obligatorio y representa el lugar de nacimiento
de la Af/As.

Estado civil. — Muestra las opciones Soltero, Casado, Viudo, Divorciado, Unidn libre. No es obligatorio y
es de cardcter simplemente informativo.

Sexo. — Muestra las opciones Mujer y Hombre y es utilizado con fines estadistico.

Registro fiscal. — Refiere al Registro Fiscal de contribuyentes, por sus siglas RFC. Es de caracter obligatorio
y viene por defecto con el RFC genérico de publico en general. Se recomienda no cambiar el dato que
aparece pre - registrado.

Curp. — Refiere a la Clave Unica de Registro de Poblacién, por sus siglas CURP. Es de caracter opcional y
se muestra de manera predeterminada la clave genérica. Salvo la mejor decisién del cliente, se
recomienda dejar sin cambios.

Calle y numero. — Primer dato de la direccién principal del cliente. Es de tipo obligatorio.

Cddigo postal. — Segundo dato obligatorio de la direccidn de registro del cliente. Este dato se encuentra
vinculado con los campos Estado, Ciudad y Colonia. De su captura dependeran los datos disponibles en
estos campos.

Estado. — De tipo obligatorio, es el estado de la Republica Mexicana referido, por el Servicio Postal
Mexicano, al cddigo postal capturado.

Ciudad. - De tipo obligatorio, es la ciudad de la Republica Mexicana referida, por el Servicio Postal
Mexicano, al cddigo postal capturado.

Colonia. - De tipo obligatorio, es la colonia de la Republica Mexicana referido, por el Servicio Postal
Mexicano, a la ciudad relacionada el cédigo postal capturado.

Referencia. — Es de tipo opcional y se refiere a las entrecalles o referencias de localizacidn del domicilio.
Teléfono 1, 2, 3 y Mévil. — De caracter obligatorio solo el Teléfono 1, estos campos guardan los datos de
telefonia de la Af/As. Los tres campos permiten la captura sélo de nimeros, sin espacios ni simbolos.
Cuenta de correo 1, 2y 3. — De cardcter obligatorio solo la Cuenta de correo 1, estos campos guardan los
datos de correo electrénico de la Af/As.
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e Direccidn de pagina web. — Si el registro es de una empresa o la Af/As cuenta con pagina web, se puede
capturar en este campo.

e  WhatsApp. — En desuso, habilitado para la contratacion de servicio con Meta y uso de la plataforma de
envio de mensajes. Puede ir en blanco.

e |d sistema anterior. — Dato de referencia utilizado en migraciéon a la version sistema Conie Bogart SER.
No es posible su edicién.

e (Contrasefia. — De manera predeterminada el sistema muestra la clave 12345, sin embargo, si no se
modifica este dato, al momento de guardar los datos, el sistema asigna una nueva contrasefia aleatoria
de seis digitos.

CENERALES

* Nombre del cliente

* Apellido paterno

* Apellido materno

Sobrenombre del cliente
Fecha de nacimiento 2025 Febrero 12 p=% '}

Lugar de nacimiento

Estado civil

Sexo

* Calleynimero

* Codigo postal

* Estado

* Ciudad

* Referencias

* Teléfonol

Teléfono 2

Teléfono 3

Mébvi

* Cuentade correol

Cuenta de correo 2

Cuenta de correo 3
Direccion pagina web http://

Whatsapp @
Id sistema anterior

Contrasena 12345

El resto de los blogues de datos se administran de manera interna, no es necesario modificarlos.

Para guardar los datos registrados, es necesario desplazarse al final de la pantalla (se recomienda presionar la

" Guardar
tecla FIN en el teclado) y pulsar el botén Posterior a presionar el botdn, el sistema mostrara una

ventana con el ID del cliente y su contrasefia (NIP). Se recomienda tomar nota de estos datos.
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www.coniebogartser.com dice

ID=81315 | NIP =452102

Acep!

Catadlogo >> Productos

Dentro de las opciones de busqueda de catdlogos, se encuentra la opcién de Productos que permite, la cual
permite realizar una busqueda de acuerdo a los siguientes parametros:

ID. — Numero de identificacién Unico de cada producto. Este dato, para la busqueda de Productos no es
comun, ya que el numero asignado es a nivel de base de datos y no estd ligado con la clave del producto.
Es frecuente que los usuarios nuevos del sistema, coloquen el numero de la clave en este campo,
generando una respuesta errénea.

Almacén / sucursal. — Es el ID y el nombre del almacén en que estad registrado el usuario y que
corresponde a la administracién de la persona en curso.

Clave. — Clave interna del producto. A diferencia del ID del producto, la clave si se puede repetir en varios
almacenes, no asi el ID. En este campo se coloca la clave del producto que es de tipo alfanumérica.
Clave del proveedor. — Clave del proveedor con que se registré el producto. Al igual que la Clave, este
dato se puede repetir por cada almacén exista en el sistema.

Descripcién. — Nombre genérico del producto. El campo realiza busquedas por similitud, es decir: si se
coloca la palabra Lavanda, mostrara todos los productos que en su Descripcidon contengan la palabra
Lavanda.

Descripcién alterna. — Nombre alterno del producto.

Modelo. — Tipo de modelo del producto. Este campo se encuentra en desuso, nuestros productos no
manejan modelos.

Ordenamiento en clasificaciéon. — En desuso.

Letra. — En desuso.

CRITERIO DE BUSQUEDA: CATALOGO DE PRODUCTOS

(@ Buscar |

1D 0

Almacén [ sucursal SOI-TLALPAN

Clave

Clave de uso del proveedor

Descripcion

Descripcion alterna

Modelo

Ordenamiento en clasificacion

Letra
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Basta con colocar uno o mas datos en los campos y pulsar el botén para realizar la busqueda. En caso
de no colocar ningun valor en los campos, el sistema mostrara la lista de todos los productos registrados en el
Almacén. El sistema mostrara una lista una lista con todos los registros de productos que coincidan con los
criterios capturados:

CHONONONONOROMORC,

Catalogos Almacén Compras Cotizacion Pedido Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

CATALOGO DE PRODUCTOS
Almacén Clave Clave de pi Imagen q! D ipcil Descripcién aiterna

ID
. 284 501 N4 N4 No POMADA DE LAVANDA 60GR POMADA LAVANDA

3n 501 <190 190 L} No AE HIDROSOLUBLE DE LAVANDA 50ML HIDROSOLUBLE LAVAN
325 501 302 302 L | No AE PURO DE LAVANDA TIML AE PURO LAVANDA
362 501 362 362 L | No AE PREPARADOC DE LAVANDA 50ML AE PREPARADO LAVAN
367 501 410 410 [~ | No  GEL DE BANO LAVANDA 300ML GEL DE BANO LAVAND.
370 501 422 422 [ ] No LOCION CORPORAL LAVANDA 200ML LOCION LAVANDA

374 501 426 426 (4] No CREMA CORPORAL LAVANDA 250ML CREMA CORPORAL LA\
377 501 438 438 wd No DESODORANTE ROLL ON LAVANDA 100GR DESODORANTE ROLL C
379 501 © 450 450 [ ] No  CREMA DE MANOS LAVANDA 60GR CREMA MANOS LAVAN
424 501 822 822 £ No  AROMATE LAVANDA 12ML AROMATE LAVANDA
479 501 ' 141 M4d o No  MINI POMADA LAVANDA 30GR MINI POMADA LAVANC
482 501 3021 3021 (%) No  ACEITE ESENCIAL LAVANDA SML MINI ACEITE ESENCIAL
494 501  RO50 RO50 (S No PAQ MINI AROMATICO LAVANDA 4PZ PAQ MINI AROMATICO
652 501 969 969 (5] No PAQ MINI AROMATICO ROMERO LAVANDA 5PZS MINI AROMATICO ROM
654 501 ' R178 969 o No REG PAQ MINI AROMATICO ROMERO LAVANDA 5PZS REG MINI AROMATICO |
23,350 501 926 926 n No MINIPAQAROMATICOLAVANDASPZS

28,627 501 S102 S102 o No  SACHETS POMADAS TOMILLO Y LAVANDA 8PZS

30,520 501 921 92 e No  PAQ HAT ENEBRO, HAT ROMERO Y PREPARADO LAVANDA 3PZS

O mostrard el mensaje “No se encontré informacién Con el criterio solicitado” con la opcién de buscar

nuevamente.

No se encontré informacion
Con el criterio solicitado

_
l Q Buscar nuevamente }

La informacién que muestra el sistema, después de una blsqueda, se muestra en forma de tabla de datos en
bloques de 30 registros cada pantalla.

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados
encontrados.
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CRONONONONN)

Almacen Compras Colizas2 Pedido Ventas Reportes

© @O

Configuracion Utilerias Login

CATALOGO DE PRODUCTOS

Descripcién alterna

Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la bisqueda son:

e Almacén e Medida de ancho

e Clave e Medida de profundidad
e Clave de proveedor e Medida de diametro
e Imagen e Medida de peso

e Paquete e Pagina

e Descripcién e Letra

e Descripcion alterna e Exentoimpuesto1

e Existencia actual e Exentoimpuesto 2

e Existencia apartada e Exento impuesto 3

e Modelo o [f.ene - If.dic

e Medida de altura e Id

Al ser muchas columnas con datos a mostrar, serd necesario desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder

ver toda la informacion.

Debajo de los encabezados de datos, se encuentran los botones

W

informacién de manera ascendente o descendente.

N

que permiten ordenar toda la

Si la informacidn encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de busqueda, apareceran
numeradas el nimero de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada nimero de pantalla, el sistema

mostrara la informacidon de ese bloque.

Almacen

Catalogos Compras

Cotizacion

- & @ QO0@O © @O

Ventas Configuracion

Utilerias

Login

[ £ Anterior ][ ¥ Siguiente

=

BRISA ENERGETICA BALANCE LOCIO SPRAY 125ML
ROCIO ABUNDANCIA LOCION SPRAY 60ML

BRISA SERENITY LOCION SPRAY 125ML

Almacén Clave Clavede Imagen g D
[»]
319 501 206 206 b No
320 501 2n  2m @ wNo
321 501 231 231 | No
32 S01 232 232 I No

BRISA VITALITY LOCION SPRAY 125ML

CATALOGO DE PRODUCTOS

Descripcién alterna

BRISA ENERGETICA BALANCE
ROCIO ABUNDANCIA

BRISA SERENITY

BRISA VITALITY

2. Menu Pedido

El médulo de Pedido permite generar (colocar) y buscar pedidos. El pedido se entiende como una intencién de
compra por parte del cliente Af/As. Es un tipo de cotizacién avanzada que permite apartar ofertas para Af/As ya

registradas.
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Pedido

Pedido
Buscar pedidos

IMPORTANTE: Los pedidos tienen una vigencia Unicamente de tres dias. Todos los dias en la madrugada, el
sistema ejecuta un proceso que elimina todos los pedidos, de todos los almacenes que tienen mds
de tres dias de antigliedad y que no han sido convertidos a venta.

2.1. Pedido >> (Colocar) Pedido

La primera opcién del menu Pedido es (Colocar) Pedido.

Las opciones para colocar un pedido se describen en los siguientes pasos:

2.1.1. Paso 1.—ID del cliente

Para poder colocar un pedido es indispensable contar son niimero de Af/As. Es posible colocar el pedido haciendo
referencia a un Folio externo, Numero de cotizacion u otro nimero de pedido, sin embargo, en el 99% de las
operaciones, lo comun es utilizar el nimero de Af/As.

DCCUMENTO PEDIDO

* Clave del cliente C) f

* Almacén /sucursal 501-TLALPAN [ :

I\M
(©)

Folio externo (fisico)

Numero de cotizacién

Numero de pedido

Copiar transaccion [id] [id-codigoaccesa)

(e)(=)(c]

EEET )
( + Continuar
L J

Al colocar el nimero de Af/As en el campo Clave del cliente, el sistema mostrara el nombre completo del cliente.

DOCUMENTO PEDIDO

Cliente: TUBALCAIN JURADO ROSAS

* Clave del cliente 78097 2)
=
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En caso de no encontrar el nimero de Af/As registrado, el sistema mostrara siguiente mensaje con la opcion de

generar un registro nuevo mediante el icono @:

DOCUMENTO PEDIDO

No exste la clave del cliente @ ’

* Clavedelcliente 10000 (7

Para el alta de un nuevo cliente Af/As, se puede consultar el aparatado Nuevo registro de Af/As dentro de este
mismo manual.

El icono ~ mostrard, solo para consulta, la siguiente informacion asignada al cliente por oficinas centrales:
Lista de precio, Dias de crédito, Monto de crédito, Uso de CDFI, Método de pago y Tipo de documento.

DOCUMENTO PEDIDO

* Clave del cliente 78097

78097

Vi
Para ocultar este panel de informacidn, basta con pulsar de nuevo el icono

2.1.1.1. Opciones de busqueda clientes propios y de otros almacenes.

Para colocar un pedido a un cliente, del que no se sabe su nimero de Af/As pero se tiene su nhombre completo,
el sistema tiene la opcidn de busqueda de clientes en la parte inferior, del primer paso, en la captura de pedidos.

l DOCUMFENTO PEDIDO

* Clave del cliente :J| iJ
Lal

* Almacén /sucursal SO1-TLALPAN: [

(i)
=

Folio externo (fisico)
Numero de cotizacion
Numero de pedido

Copiar transacch id] [id-codigoacceso)
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Elicono desplegara un recuadro, en la parte inferior donde se podra colocar el nombre para que el sistema
despliegue una lista con los nimeros y nombres de Af/As que coincidan de manera completa o en parte.

De la lista que se muestra con los nimeros y nombres de las Af/As, si se da un clic sobre el dato, el sistema
tomarad solo el nombre. Un segundo clic colocard el nimero de Af/As en el campo Clave del cliente.

DOCUMENTO PEDIDO

* Clave del cliente 0 /W
J
=
* Almacén /sucursal SO1-TLALPAN =)0

Folio externo (fisico)
NUmero de cotizacion
Numero de pedido

piar transaccién [id] [id-cédigoacceso]
(e)(@)(o
i | Wazsly

cano Clientes localizados

« Continuar

Los otros dos iconos de busqueda disponibles son:
para busqueda de proveedores.

@ para busqueda de documentos globales recientes.

" Continuar
Posterior a la definicidn del cliente Af/As a colocar el pedido, se pulsa el botén para acceder a las

siguientes opciones de colocacién de pedido.
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2.1.2. Paso 2.— Datos de envio

DOCUMENTO PEDIDO

| W con lectora || W sinlectora | T Pe o |
2025-FEB-12
Direcciéndeenvio  DIRECCION CASA (=)o)
Vendedor SELECCIONE-
* Cobrar flete Envio a domicilio
* Apartar mercancia No
Gastos de administracion $ 0

Desde esta seccion de colocar un pedido, se pueden acceder a las siguientes opciones:

e Direccién de envio. — Permite seleccionar una de las direcciones capturadas del cliente. Al selecciona una
direccion de la lista, el sistema mostrard, en la parte superior, el detalle de los datos registrados.

DOCUMENTO PEDIDO

I 1M Con lectora || W sinlectora || 1T Por texto J
I\ J
2025-FEB-12

Ny

Direccién de envio DIRECCION CASA ‘ = ,” ] |
Vendedor SIN ENVIO-
DIRECCION CASA
* Cobrar flete DOMICILIO OFICINA
* Apartar mercancia No
Gastos de administracion $ 0

Si es necesario capturar una direccién adicional, que no este registrada en la lista, el icono abrird
una venta adicional en el navegador web que mostrara las direcciones capturadas, con opcién de
modificarlas o para anexar alguna direccion mas. La forma de anexar direcciones para envio, se explica
en la secciéon Direccion de envio dentro de este mismo manual.

Una vez aditados o agregados los datos necesarios, basta con regresar a la pestafia del pedido para pulsar

O
el icono que actualizara los datos de la lista para poder continuar con la captura del pedido.

e Vendedor. — Si dentro del almacén que se administra, existen multiples vendedoras que registran las
ventas, se puede seleccionar de la lista para identificar a la que colocé el pedido y considerar en un
esquema de comisiones. El alta y configuracién de vendedoras por almacén es necesario solicitarlo al
administrador del sistema en Oficinas centrales.
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e Cobrar flete. — Permite definir si el pedido serad entregado en sucursal o serd enviado por servicio de
paqueteria. En caso de incurrir en gastos de flete, esta opcidn activara el calculo del cobro de flete. Al
igual que el registro Vendedores, en el punto anterior, las reglas para el calculo de Flete se solicita de
manera directa al administrador del sistema en Oficinas centrales.

e Apartado de mercancia. — Esta opcién permite marcar o no los productos del pedido como mercancia
apartada. Esto es especialmente util en la venta de piezas limitadas, sin embargo, en la operacién actual,
no es necesario cambiar el valor a Sl, ya que todas las piezas capturadas en pedidos se consideran como
piezas apartadas.

e Gasto de administracién S. — Permite agregar un importe extra, en el pedido en curso, como un Gasto de
administracion. Es importante mencionar que, al valor registrado en este campo, el sistema agregara los
impuestos configurados, por ejemplo, el IVA.

2.1.3. Paso 3. —Captura de productos.

Para continuar con la captura del pedido, se debe pasar a la captura de los productos; esto se puede realizar
mediante el uso de cualquiera de los tres botones que se ubican en la parte superior. Las opciones disponibles
son:

Il con lectora

Si se cuenta con un scanner lector de cédigo de barras, se puede utilizar esta opcidn para ir
capturando los productos mediante la lectura de los cédigos de barra.

W Sin lectora

Permite digitar las claves y cantidades de los productos de manera manual mediante el uso del
teclado.

1 Por texto .,
Esta opcion es adecuada cuando se conocen perfectamente las claves de los productos a

capturar. De manera manual, con el uso del teclado, se registra, en una lista solo las claves y cantidades de los
productos deseados. Una vez capturada la lista, se agregan todos los productos al calculo de la compra en un
solo paso.

W Sin lectora
Para mayor comodidad en la captura de los productos, se sugiere utilizar la opcidn [: como forma
para capturar los productos del pedido. Seleccionando esta opcidn, se mostrara la siguiente pantalla:
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$ 0.00
0ooB ) - 0e

Agiliza tu captura
s definir teclas rapidas

Clave Cantidad

| *CRM Puntos personales

Puntos grupales

Valor negocio personal

Nivel red SIN RANGO

Almacén = (S01) TLALPAN

Vendedor = -SELECCIONE

Descuento del cliente (Lista de precios=3) 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS = 0.00% CLIENTE FORANEO

Namero Clave Descripcion Cantidad Lote Precio FPrecio Real JReal (§]+tax Puntos Negocio Lealtad FPuntos jNegocio Flealtad TAXI TAX2 TAX3 Disponibles

000 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Impuesto 1 000
Impuesto 2 0.00

Impuesto 3 000

Las partes de esta pantalla, descritas de arriba hacia abajo, son:

$ 0.00 Muestra el monto total de pago con impuestos incluidos y descuentos
aplicados. Es el total que el cliente pagara por su compra.

. g Cambia el modo de captura de productos a captura con lectora de cédigo de barras.

. o Cambia el modo de captura de productos a captura manual, sin lectora de cédigo de barras, en
donde se capturan una a una las claves y las cantidades que se agregan al pedido de compra.

. ﬂCambia el modo de captura de productos a Texto, es decir, permite capturar una lista de productos
colocando solo sus claves y nimero de piezas separadas por comas.

. @ Campo de busqueda simple de productos. Este campo realiza una busqueda simple,
por palabra o clave de producto. Al encontrar algin dato que coincida con la busqueda, el sistema
muestra debajo de este campo la descripcidon, su precio sin IVA y las existencias disponibles en el
almacén.
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o]
[

006 -] Pedido

Descripcién Existencia
WINTER GREEN BELEND ACEITE 10ML

WINTER GREEN GEL1OML

WINTERGREEN BLEND ACEITE SML
Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra.

Base
. Desglosa una lista con todas las clasificaciones de productos. Al
seleccionar una clasificacién, el sistema listara las descripciones y existencias en el almacén actual, de

todos los productos de esa clasificacion.

oB menta |E { Hidrosolubles Pedido
— A

Descripcién Existencia
AE HIDROSOLUBLE DE ARBOL DE TE SOML 6.00
AE HIDROSOLUBLE DE ENEBRO SOML 3.00
AE HIDROSOLUBLE DE EUCALIPTO MENTA 50ML 5.00
AE HIDROSOLUBLE DE LAVANDA SOML 700
AE HIDROSOLUBLE DE R RO 50ML 5.00

AE HIDROSOLUBLE DE T

AE HIDROSOLUBLE RESCUE

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra.

. Muestra una ventana con una calculadora aritmética simple.

Calculadora

3

1 2 3 7
4 5 6

7 8 9 .

o _ 8

i" . .
. . Muestra una ventana con detalles técnicos sobre el motor de Ofertas y Promociones. Estos datos
son solo para uso de los administradores del sistema.

. Actualiza todos los valores de la compra. Ideal cuando se requiere aplicar un cambio sin tener que
iniciar todo el proceso del pedido.

. Si se tienen configuradas las reglas de calculo de flete, este botdn permite agregar o quitar el cobro
de envio.
. Permite actualizar algun los cambios en ofertas al momento de realizar el pedido.

Agrega o quita el uso del saldo en monedero electrénico (bonificacidn)
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A TERMINA . . - .
. Concluye con la captura del pedido y da paso a la impresidn de este o a la conversion a
Venta.

. . Permite buscar los productos por claves, mediante la navegacioén de sus clasificaciones.

f::r'\

[ »ac
\>

rporaies. (| Especialidades ][ 3 Kitsy Accesorics ]( % SUPLEMENTOS ALIMENTICICS ]

. Campo donde se captura la clave del producto por anexar al pedido. Una vez que
se ha colocado la clave y la cantidad, y se selecciona cualquier parte de la pantalla, el campo Descripcion

se actualiza con el valor referente a la clave capturada.
Cantidad 0
. Campo para colocar el nimero de piezas requeridas.
Descripcion
. Este campo se encuentra vinculado al dato
colocado en el campo Clave. Aqui el sistema mostrara de manera automdtica el nombre del producto al

que pertenece la clave.

L
. . Agrega el producto capturado a la lista del pedido. Este campo aparece en automatico al colocar
una Clave de producto y una Cantidad valida.

Puntos personales 228.00

Puntos grupales 228.00
Valor negocio personal 196.55
Valor negocio grupal 196,55

) Hivelred SINRANGO . Fota seccion muestra el resumen de los datos acumulados al ultimo céalculo

de comisiones por organizacion en el sistema.

Almacén = (501) TLALPAN

Vendedor = -SELECCIONE-

° Descuento del cliente (Lista de precios=3) 78097 TUBALCAIN JURADQ ROSAS = 0.00% CLIENTE FORANEO MUEStra |OS datOS del pEdidO el nombre
’
del almacén en que se capturara el pedido, la opcidén de asignar un vendedor a la colocacién del pedido,
el nimero de la lista de precio que se estd aplicando, el nimero del cliente Af/As, su nombre y si es un
cliente registrado en este almacén o es de otro (Cliente Foraneo)

Debajo de estas secciones, aparece el detalle del calculo del monto del pedido a cobrar.

Namero Clave Descripcion Cantidad Lote Precio }Precio Real }Real ($)+tax Puntos Negocio Lealtad FPuntos jNegocio Flealtad TAXI TAX2 TAX3 Disponibles
®
l’;(-\ 2 803 EL SIR SCLUCION 30ML 1 (e} 1983 (--|T9.83 1983 983 47932 9700 8362 13200 97.00 8362 13900 983 T9.83 T9.83 0.00
100 22759 97.00 83e2 13900 22759 22758 22759
Impuesto 1 36.41
Impuesto 2 000
Impuesto 3 000

En esta seccién, en los recuadros de Cantidad se pueden modificar los valores y el icono @ permiten eliminar
los productos que no son ingresados por el sistema de manera automdtica como son: fletes, comisiones,
descuentos, bonificaciones, regalos, gastos administrativos, etcétera.
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) B A TERMINA )
Una vez capturados todos los productos del pedido, se puede pulsar el botdn - para concluir el

pedido. Aparecerd entonces la siguiente pantalla:

Impresién Pedidos 70038

( (S Convertir A Venta {con Edicion) ] { £ Convertir A Venta (sin Edicion)

En la parte superior de la ventana, aparecera el nimero (ID) del pedido. Este nimero identifica al pedido de
manera Unica en todo el sistema. Aparecen también las opciones: Reportar, Convertir A Venta (con Edicién) y
Convertir A Venta (Sin Edicion) las cuales se describen a continuacion.

2.1.4. Imprimir (Reportar) un Pedido al concluir su captura.

@Reportar
Al concluir la captura de un pedido, el botén abrird una pestaina nueva del navegador con el

detalle del pedido capturado y la opcién de imprimirlo.

e
Afamaterapia \\
onle _/fo‘ gart’
AT Ser
‘q-‘ggg‘;&p
PEDIDO 70038
Folio 2756 *70038*
Fecha De Elaboracién 2025-FEB-13 Folio:
Cliente 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS
Registro Fiscal XAXX010101000 2756
Direccion del cliente Direccion de envio
AV CEYLAN 850 DIRECCION CASA
HUAUTLA DE LAS SALINAS CEYLAN 850
AZCAPOTZALCO PASEOS DE CHURUBUSCO
CIUDAD DE MEXICO IZTAPALAPA
02300 CIUDAD DE MEXICO
09030
Referencia: RIO CARRISAL Y RIO TUXPAN
Celular: 1234567890
Alm Clave Conceplo Cantidad Precio Total
501 FLETE [F] FLETE 1 10776 107.76
501 803 EL SIR SOLUCION 30ML 1 119.83  119.83

1 227.59
IVA. S 36.41
TOTAL § 264.00

Plan OPC Plan OPC acumulado al 2025-FEB-13

Periodo 2502 Periodo 2502
Valor Puntos 97.00 Valor Puntos 209.00
Valor Negocio 8362 Valor Negocio 180.17
Valor Coniepuntos 139.00 Valor Coniepuntos 299

2.1.5. Convertir A Venta (con Edicion) un Pedido.

Al concluir la captura de un pedido, es posible convertirlo a venta con edicion al pulsar el botdn

[ C Convertir A Venta (con Edicién) ] B B .
el cual nos llevara al Paso 2. — Datos de envio (Venta) para modificar los

datos, pero ya dentro del proceso de Venta, sin opcién a guardar de nuevo como pedido. Si se requiere modificar
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el pedido y mantenerlo aliin como pedido, dirigete a la seccién Modificar pedido generando nuevo id de este
mismo documento.

2.1.6. Convertir A Venta (sin Edicion) un Pedido.

Si los todos los datos del pedido son correctos y el cliente As/Af ha procedido con el pago y contamos ya con su
comprobante de pago, podemos convertir a venta sin edicion el pedido. Esto lo podemos realizar pulsando el

, [ £ Convertir A Venta (sin Edicién) ] L . 3
botén gue aparece al finalizar la captura de un pedido. Al pulsar el botén,

el sistema solicitard que se confirme que la venta se registrara en nuestro almacén.

CONVERTIR A VENTA EL PEDIDO = 70038
————

5l | Referir la venta al almacén SO1-TLALPAN

+ Sl . B .
Pulsamos el botén y el sistema generard el comprobante de compra, pero ahora es necesario

registrar el cobro de la venta realizada, por lo que en la siguiente pantalla que se muestra es importante pulsar

[ $ Cobrar la venta (105259) ]

EL PEDIDO HA SIDO FACTURADO

el botén

Pedido 70038
Cliente TUBALCAIN JURADO ROSAS
Importe 264.00

[ & cobrar i venta i

IMPORTANTE: Se debe concluir con el ciclo de la venta y realizar el registro de los cobros, ya que los clientes no
tienen configurado montos de crédito, por lo que, si no se captura el cobro de una venta, el sistema
marcara al cliente con un saldo pendiente de pago y en su préxima compra se le negard la venta,
con lo que serd necesario comunicarse a Oficinas centrales para capturar el pago de la venta

pendiente.

S ‘1 FORMATO DE IMPRESION

) @
x No |
< Factura Ticket

Se selecciona el formato de registro del comprobante de pago; Factura en tamanio carta y Ticket para impresion

. . . . v sl . o
en formato compacto en impresora de tickets. Se selecciona el botén y el sistema solicitara se

capturen las formas de pago y los importes para cada forma.
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Realizar el cobro del documento 105259

v |Pago Con VALES

$ 264.00

©
@
©

Formas de pago 1 EFECTIVO
Cheque o referencia 264.00
— =
Cugnta de Banco INBURSA ... 6061 :]LEJ
Formas de pago 2 -SELECCIONE 0 =)0

Cheque o referencia

Cuenta de banco INBURSA _. 6061

Formas de pago 3 -“SELECCIONE- o

Cheque o referencia

=)
Cuenta de banco INBURSA. ... 6061 Li”&z‘

Comentarios

Entregar cambio

20 50 100 200 500 1,000
4]

FORMATO DE IMPRESION

®

Factura Ticket

| 8 salar

Salvar
Finalmente se pulsa el botdn al final de la pantalla y el sistema permitird la impresion del
comprobante de venta.

& Reportar
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SILLON DE MENDOZA 63 LOCAL 1
COL TORIELLO GUERRA, TEL. 55 5666 8888
CIUDAD DE MEXICO, CP.14050

CONTE BOGART S.A. DE C.V
CBOS50327JT8
STLLON DE MENDOZA 63 LOCAL 1
COL TORIELLO GUBRRA, TEL. 55-5666 8888
CIUDAD DE MEXTCO, TLALPAN CP.14050

TUBALCATN JURADO ROSAS
CLIENTE NUMERO:78097
CONIEPUNTOS DE REMISION:139.00
PUNTOS DE REMISION:$7.00
CANTIDAD BONIFICABLE DE REMISION:83.62

DATOS DE VENTA
[ CONCESIONARIA 501 ]
Venta=105259 FOLIO=4503
Fecha 2025-FEB-13 Hora 03:37
ATENDIO: capacitacion

Pedido 70038
CLAVE DESCRIPCION CANT PRECIO TOTAL

803 EL SIR SOLUC 1 119.83 119.83

FLETE [F] FLETE 1 107.76 107.76
SUB Total #§ 227.59

I.V.A. § 36.41

TOTAL § 264.00

TOTAL PIEZAS: 2
EFECTIVO §264.00

DATOS ACUMULADOS AL:2025-FEB-13
CONTEPUNTOS ACUMULADOS:438
PUNTOS ACUMULADOS:306.00
CANTIDAD BONIPICABLE AMUCULADA:263.79
PERIODO IMPRESION: [2502]

##+ GRACTAS POR SU COMPRA *#+

1: AYUDANOS A CUIDAR EL PLANETA
RECICLANDO EL PLASTICO :::

2.2. Pedido >> Buscar pedido

La segunda opcion del menu Pedido es Buscar pedido.

Pedido

Pedido

Conie £ oyﬂtﬁ

Aromaterapia Sgr

El sistema permite la busqueda de pedidos a partir de diferentes criterios disponibles:

CRITERIO DE BUSQUEDA: PEDIDOS ALMACENADOS

7 pagina 41 de 67

1D 0

Folio externo

Fecha 2025 Febrero

2025 Febrero

Periodo comisionable

Almaceén / sucursal S501-TLALPAN
Nombre
Cliente 0
Referencia cotizacion o]
Referencia pedido 0
Referencia factura (o]
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e |D.—Numero Unico de identificacion del pedido. Este nimero se encuentra impreso en la parte superior
de cada pedido

S
Arfm:mm,-u.v f\m\
onle ﬁogan"
X\ ZSer

i

A * *
% i 70038
Fecha De Elaboracion 2025-FEB-13 T
Cliente 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS
Registro Fiscal XAXX010101000 2756

Direccion del cliente Direccion de envio

AV CEYLAN 850

DIRECCION CASA

e Folio externo. —Permite la busqueda a partir del folio interno de cada pedido. El dato de folio, al contrario
del ID, se repite en cada almacén. La buisqueda mostrara todos los pedidos que tengan el nimero de
folio consultado, para cada almacén.

e
ﬂm/mﬂmmﬂm W\\
Conie gazf‘
o x ’SEI

* *
70038
CEREDC LT PoPEe £6-13 Folio:
Cliente 78007 TUBALCAIN JURADO ROSAS
Registro Fiscal XAXX010101000 275 6
Direccién del cliente Direccion de envio
AV CEYLAN 850 DIRECCION CASA

LHAALTTI A M4 AC CALINIAC APV AR e

e Fecha.—Sino se recuerda el ID o Folio del pedido, se puede buscar por el rango de fecha de creacion. Se

puede seleccionar afio, mes y dia del inicio y fin del periodo de busqueda. Pulsando el botdn se
desplegara un calendario con 4 meses referentes a la fecha actual: el mes anterior al vigente, el mes
vigente y los dos siguientes al mes vigente. Desde este calendario se puede pulsar el dia para seleccionar
la fecha. Una vez pulsado el dia en el calendario, este se cerrard y dejara registrada la fecha seleccionada.

Si se desea cerrar el calendario sin seleccionar alguna fecha, basta con pulsar de nuevo el icono

CRITERIO DE BUSQUEDA: PEDIDOS ALMACENADOS

[ QBuscar ]
D 0
Folio externo
Fecha 2025~ Febrero o
Enero 2025 Febrero 2025 Marzo 2025 Abril 2025
L M M 3 v s D L M M 3 v s D L M M 3 v s D L M M 3 v s D
1 2 3 4 2 1 2 1 2 3 4 s
8 {] n 4 & 8 3 & 5 6 8 7 B 9 10 12
15 6 1 18 0 2 3 14 & 0 ; 13 15 3 SN CRR TS 8 1 2
20 2 2 23 24 2% % 7 w8 © 20 2 2 23 7 B8 1 20 2 22 23 2 oz 235 24 2% 2%
27 28 29 30 ¥ 24 % 27 28 20 24 2% 2 W 8 2 0 28 29 320
3
2025 Febrero 25 [B |
—
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Periodo comisionable. — Refiere al periodo de venta configurados para célculo de comisiones de venta.
En Conie Bogart, los periodos comisionables de venta estdn definidos por 4 digitos. Los dos primeros
digitos corresponden al nimero de ano y siguientes dos digitos al mes. Asi 2501 representan al periodo
de enero del 2025.

Almacén / sucursal. — ID y nombre del almacén donde se registro el pedido. Generalmente este dato esta
asignado al almacén que se administra.

Nombre. — Nombre con o apellidos al que fue registrado el pedido.

Cliente. — Numero de cliente (ID) al que fue registrado el pedido.

Referencia cotizacidon. — Numero (ID) de la cotizacién ligada al pedido. Actualmente este dato esta en
desuso.

Referencia pedido. — Numero (ID) del pedido ligado. Se puede generar un nuevo pedido, modificando el
actual y asignando un nuevo nimero de pedido. Modificar pedido generando nuevo id

Referencia factura. — Numero (ID) de la venta ligada al pedido.

Basta con colocar uno o mas datos en los campos y pulsar el botén para realizar la busqueda. En caso
de no colocar ningun valor en los campos, el sistema mostrara la lista de todos los pedidos registrados en el
Almacén del primero de mes a la fecha. El sistema mostrara una lista una lista con todos los registros de pedidos
gue coincidan con los criterios capturados:

wmee@0DO0 6 O

Catalogos Almacén Compras Cotizacion Pedido Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login

(¢ Anerior ][ > siguiente J( @ Buscar ) PEDIDOS ALMACENADOS
id Autorizado Id Nulo Alm Folio Nombre Fecha Periodo Cliente Rcotizacién R

D

67,430 @J @ - 67430 Si  W#SOl 2672 ESTELA SOTO CARRANZA 2025-ENE-17 “ 2501 © 74732 0
67,451 @ @ - 67451 Si WSOl 2673 LAURA LETICIA SANDOVAL DELGADO 2025-ENE-17 © 2501 = 75627 (o)
67,465 @) L@ - 67465 Si WSOl 2674 BLANCA ESTELA CHAMORRO GARCIA 2025-ENE-17 © 2501 © 75985 0
67,566 @J @j - 67566 Si WSOl 2675 MONSERRAT THELMA LOPEZ SERRALDE 2025-ENE-20 © 2501 © 81204 o)
67,608 @) @ - 67608 Si WSOl 2676 AMPARO SOTELO EVANGELISTA 2025-ENE-21 © 2501 © 80135 )
6760 (= L@ - 67611 Si  WESO1 2677 EDITH SANCHEZ GALINDO 2025-ENE-21 2501 © 78852 0
67613 (=) (@) - 67613 Si w501 2678 DIANA VIVIAN MEJIA PINEDA 2025-ENE-21 © 2501 80453 0
67615 (= @ - 67615 Si w501 2679 MARIA TERESA VALDOVINOS PONCE 2025-ENE-21 © 2501 © 78277 )
67,618 (%) [§J - 67,618 Si iSOl 2680 ELIDA BOYAS AYALA 2025-ENE-21 2501 49572 (0]
67,620 @) @ - 67620 Si  WESO1 2681 CARMEN SALAZAR BARRERA 2025-ENE-21 © 2501 | 25963 0
67,621 ‘é} (@) - 67621 Si W50 2682 ERIKASOLIS CERON 2025-ENE-21 © 2501 80474 0
67622 (=) (@ - 67622 Si w501 2683 ANA MARIA GARZA ZEPEDA 2025-ENE-21 © 2501 ' 14998 0
67,627 @| @J - 67627 Si  W#501 2684 ISABEL FLORES PAZ 2025-ENE-21 © 2501 © B0494 (o)
67,630 (=) @ - 67630 Si  WHSOl 2685 EMMA RUBIO RAMIREZ 2025-ENE-21 = 2501 * 42840 0
67,637 @j @j - 67637 Si  WNS01 2684 ISABEL FLORES PAZ 2025-ENE-21 © 2501 " 80494 )
67,770 @ ) - 67770 Si WSOl 2677 EDITH SANCHEZ GALINDO 2025-ENE-21 ~ 2501 = 78852 0
67775 (=) (@) - 67775 Si  W#501 2686 MARGARITA BELTRAN TORRES 2025-ENE-21 © 2501 © 4257 0
67,776 (= @ — 67,776 Si i501 2687 CONSUELO VIDAL IBARRA 2025-ENE-21 2501 78974 (0]
67,777 @1 (@ - 67777 Si #4501 2688 LORENA GUADALUPE PAEZ AGUIRRE 2025-eNe-21 © 2501 (@)

Per e e £7770  Ci maSOl 2600 MANELLIMALLADDICO 2008 ENE 21 L aem L azeis r

Para poder identificar los colores de cada estatus de pedido, basta con dar clic en el icono , en la parte
superior, del lado izquierdo, para mostrar el glosario de colores.
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Ayuda

Codigo De Colores

2 Por El Cliente

o Por Autocompra

Pe: ulado

Pedido Consolidado

Pedido Ya Convertido A Venta

O mostrard el mensaje “No se encontré informacion Con el criterio solicitado” con la opcion de buscar

nuevamente.

No se encontré informacion
Con el criterio solicitado

[ Q Buscar nuevamente ‘}

La informacién que muestra el sistema, después de una busqueda, se muestra en forma de tabla de datos en
bloques de 30 registros cada pantalla.

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados
encontrados.

@QPO0DO O® @O

Vorkas. Paportes Configuracion Uterias Login

Alr Pedidn

PEDIDOS ALMACENADOS

id Autorizado 1d Fecha Periodo Cliente  Rcotizacién

(s}

Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la busqueda son:
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e Impuesto 3
e |d e Importe
e Nulo e Descuento
e Alm e Total
e Folio e Costo
e Nombre e Vpuntos
. Fec!\a e Vnegocio
e Periodo e Vcrédito
e (liente e Piezas
e R.cotizacidn e Lprecio
e R.pedido e Apartando
e R.factura e Usuario
e Baseimpuesto 1 e Cliente final
e Base impuesto 2 e Autoship
e Base impuesto 3 e Consolidado
e Impuesto 1 e Amigo
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Al ser muchas columnas con datos a mostrar, serad necesario desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder

ver toda la informacion.

Debajo de los encabezados de datos, se encuentran los botones

W

informacion de manera ascendente o descendente.

N,

gue permiten ordenar toda la

Si la informacidn encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de busqueda, apareceran
numeradas el nimero de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada nimero de pantalla, el sistema
mostrara la informacion de ese bloque.

Conte Bogaet

= Pt

Pedido Ventas Reportes Configuracion Utilerias

ONONONORONONONC

Compras Cotizacion

Logn

(‘< oo ) sigueme J( uscar ] 0 ]
Id Autorizado Id Nulo Almy
D
L
= = i
67921 (=) [@ - 67921 Si §4S501
67941 (=) (@ - 67941 Si w501
67944 (=) @\J - 67944 Si p#501
=1
67947 [_:?J K@ - 67947 Si w501

PEDIDOS ALMACENADOS

Folic  Nombre Fecha Periodo Cliente Rcotizacién R
2694 PATRICIA SALINAS GARCIA 2025-ENE-21 2501 68617 (o]
2695 MAYRA NIDIA AGUIRRE OLIVARES 2025-ENE-21 2501 81109 [0}
2696 MARIA ISABEL OLIMPIA CARRION GARCIA 2025-ENE-21 ~ 2501 51569 (s}
2697 MARIA CARDENAS PEREZ 2025-ENE-21 2501 TMs 0

(DOEEEEE)

Dentro de los resultados de busqueda de pedidos, el botdn mostrara una ventana emergente con la lista

de productos que incluye el pedido.

Clave  Descripcion

1381
410
T4
152

302

Pedido 67451

SANATOS 40GR

GEL DE BANO LAVANDA 300ML
POMADA DE LAVANDA 60CR

ROCIO SUENCQ PROFUNDO PLUS 150ML

AE PURO DE LAVANDA TIML

Informacion relacionada

Cantidad
1.00
200
200
100

1.00

También es posible Autorizar o no la conversién del pedido a venta, activando o desactivando el botdn

El botdn con las tres barras horizontales

los pedidos.

| & Ver datos del cliente
£]Ver detalle
@ Anular pedido

[

muestra un submenu con las siguientes opciones para realizar con

(D¢ Convertir a venta (sin edicion)

+ Cambiar autorizacién si-no

| ¥gh Imprimir documento
Jm Notas del pedido
# Modificar pedido generando nuevo id
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2.2.1. Ver datos del cliente (Informacion de envio)

En esta opcidn, el sistema muestra la direccidn registrada para envio y permite seleccionar otra direccién de
envio que el cliente tenga registrada.

INFORMACISN DE ENVIO

DIRECCION CASA

CEYLAN 850

PASEOS DE CHURUBUSCO
IZTAPALAPA

CIUDAD DE MEXICO
09030

1234567890

CAMBIO DE DIRECCION DE ENVIO DIRECCION CASA

-SIN ENVIO
DIRECCION CASA

« Guardar

DOMICILIO CFICINA

2.2.2. Ver detalle

Muestra el detalle a nivel producto del contenido del pedido. Los valores que muestra son:

e Descripcion

° Id e Cantidad

* Id_link e Precio

* Am e Lista

* Fecha e F.precio

* C.Iiente e F.puntos

e Tipo e F.negocio

e Clave producto e F.créditos
CONTENIDO DEL PEDIDO

Id Id_link Alm Fecha Cliente Tipo Clave producte Descripcion Cantidad Precio Lista Fprecio Fpuntos Fr

|:§\’| 251,027.00 70,038.00 501 2025-FEB-13 78,097.00 0.00 803 EL SIR SCLUCION 30ML 100 1e83 300 119.83 9700
I;%] 251,026.00 70,038.00 501 2025-FEB-13 7809700 300 FLETE FLETE 100 10776 3.00 107.76 0.00

2.2.3. Anular pedido

Es posible anular un pedido, pero es importante considerar que esta opcidon no se puede deshacer. Una vez
cancelado el pedido, se pierden los precios aplicados por promocidn u oferta y las piezas quedan a disponibilidad.
Al realizar esta opciodn, el sistema solicitara una confirmacién de la accién.

|71082| Confirme su anulacién

Sl NO
[/./-:‘ NULAR | \ %xNO |
(@ Buscar PEDIDOS ALMACENADOS
Id Autorizado Id Nulo Alm Folio Nombre Fecha Periodo Cliente Rcotizacién Rpedido Rfactura

71,082 E| (@) -
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o882 Si

¥l 501

2795 TUBALCAIN JURADO ROSAS 2025-FEB-25

2502 - 78097 (o] 0 (o]
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2.2.4. Imprimir documento (Pedido)

La opcion de Imprimir el pedido esta disponible en cualquier momento en el ciclo de vida del pedido. La
configuracion de impresidn para los pedidos es sélo en tamario carta, no esta disponible la impresién en formato
de ticket para los pedidos.

2.2.5. Notas del pedido

Una vez generado un pedido, es posible anexar notas para agregar informacion complementaria de cualquier

tipo en el pedido.

Notas [5, consideran productos para J

(v Guardar |

2.2.6. Modificar pedido generando nuevo id

Si es necesario modificar el pedido, pero sin convertirlo a venta, esta es la opcidn que permite editar un pedido
y volverlo a guardar para convertirlo a venta posteriormente. Se debe tener en cuenta que el pedido modificado
gueda cancelado y se genera un nuevo pedido con un ID diferente. Al seleccionar esta opcidn, el sistema nos
llevara al punto Paso 2. — Datos de envio

2.2.7. Convertir a venta (con edicidn)

Permite acceder a las opciones descritas en el proceso Convertir A Venta (con Edicidon) un Pedido dentro de este
mismo documento.

2.2.8. Convertir a venta (sin edicion)

Permite acceder a las opciones descritas en el proceso Convertir A Venta (sin Edicién) un Pedido dentro de este
mismo documento.

2.2.9. Cambiar autorizacion si-no

Esta opcidn del menu es el equivalente a activar o desactivar el botén en la tabla de resultado de busqueda
de pedidos. La funcidon autorizar o no, la conversion del pedido a venta.

3. Menu Ventas

La opcion del mend Ventas son muy parecidas a las de Pedidos, con la diferencia de que una venta implica el
registro de una salida de producto en el sistema y la captura de su pago, a diferencia de los Pedidos que pueden
guedar como una intensién de compra.
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3.1. Ventas >>Venta

La primera opcién disponible para el menu Ventas es la de registrar una Venta.

Consultas

Para poder colocar una venta, es indispensable contar son nimero de Af/As. Es posible colocar la venta haciendo
referencia a un Folio externo, NUmero de cotizacion, Nimero de un pedido o Documentos de anticipo. Sin
embargo, en el 99% de las operaciones, lo comun es utilizar el nimero de Af/As.

DOCUMENTO VENTA
* Clave del cliente S\:f‘l

* Almacen /sucursal SO1-TLALPAN

Folio externo (fisico)
NUmero de cotizacion
Namero de pedido

Documentos de anticipos [id]-[id]

Copiar transaccion [id] [id-cédigoacceso)

o Continuar

3.1.1. Paso 1.—ID del cliente

Al colocar el nimero de Af/As en el campo Clave del cliente, el sistema mostrara el nombre completo del cliente.

4 Las opciones Pos y Devoluciones, no se describen en este manual. Actualmente no estdn disponibles para la administracién
de Centros. La opcidn Pos (Point of sale) permite configurar un punto de venta para cliente mostrador. Es decir, configura la
venta a un cliente donde quedaran guardadas las ventas a precio lleno, publico en general, (sin descuento) y sin registro de
datos.

La opcién de Devoluciones, es para uso administrativo y de caracter interno en el manejo de devoluciones totales o parciales
de una venta. También se utilizan para registrar Notas de crédito sobre facturas elaboradas.

=7 Pagina 48 de 67 Ultima actualizacién: 12 de febrero 2025



Com‘e Logart:

MANUAL— BACK OFFICE DIRECTORAS Y ENCARGADAS DE CENTROS y) f
romaterapia Ser

DOCUMENTO VENTA

Cliente: TUBALCAIN JURADO ROSAS

* Clave del cliente 78097 |/7]
En caso de no encontrar el nimero de Af/As registrado, el sistema mostrara siguiente mensaje con la opcion de

generar un registro nuevo mediante el icono @:

DOCUMENTO VENTA

No existe la clave del cliente @ ‘

* Clave del cliente 1000000

Para el alta de un nuevo cliente Af/As, se puede consultar el aparatado Nuevo registro de Af/As dentro de este
mismo manual.

" z . . . .7 . . . .
El icono mostrara, solo para consulta, la siguiente informacién asignada al cliente por oficinas centrales:
Lista de precio, Dias de crédito, Monto de crédito, Uso de CDFI, Método de pago y Tipo de documento.

DOCUMENTO VENTA

Cliente: TUBALCAIN JUF

* Clave del cliente 78097

78097

rd
Para ocultar este panel de informacidn, basta con pulsar de nuevo el icono

3.1.1.1. Opciones de busqueda clientes propios y de otros almacenes.

Para colocar una venta a un cliente, del que no se sabe su nimero de Af/As pero se tiene su nombre completo,
el sistema tiene la opcidn de busqueda de clientes en la parte inferior, del primer paso, en la captura de pedidos.
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DOCUMENTO VENTA

Cliente: TUBALCAIN JURADO ROSAS
* Clave del cliente 78097
* Almacén /sucursal SO1-TLALPAN [’ O

Folio externo (fisica)

Namero de cotizacion

Numero de pedido

Documentos de anticipos [id]-id]..

Copiar transaccién.lid] [id-codigoacceso]

{ J

Elicono desplegara un recuadro, en la parte inferior donde se podra colocar el nombre para que el sistema
despliegue una lista con los nimeros y nombres de Af/As que coincidan de manera completa o en parte.

De la lista que se muestra con los nimeros y nombres de las Af/As, si se da un clic sobre el dato, el sistema
tomarad solo el nombre. Un segundo clic colocard el nimero de Af/As en el campo Clave del cliente.

DOCUMENTO VENTA

* Clave delcliente 78097 "@

* Almaceén /sucursal SO1-TLALPAN.

(@]

Folio externo (fisico)
Nimero de cotizacién
NUmero de pedido
Documentos de anticipos [id]-{id]

Copiar transaccin [id] [id-codigoacceso]
@EE

cang Clientes localizados

Los otros dos iconos de busqueda disponibles son:
@ para busqueda de proveedores.

@ para busqueda de documentos globales recientes.
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" Continuar
Posterior a la definicion del cliente Af/As a colocar el pedido, se pulsa el botdn para acceder a las

siguientes opciones de venta.

3.1.2. Paso 2. — Datos de envio

DOCUMENTO VENTA

Direccién de envio DIRECCION CASA = IQJ
Vendedor -SELECCIONE-
* Cobrar flete Envio a domicilio
* Venta ocupando créditos No
Gastos de administracion $ 0
Notas
Id anticipo(1.2, etc) 0

Desde esta seccidon de colocar una venta, en el segundo paso, referente a los detalles de la venta, se pueden
acceder a las siguientes opciones:

e Direccién de envio. — Permite seleccionar una de las direcciones capturadas del cliente. Al selecciona una
direccion de la lista, el sistema mostrard, en la parte superior, el detalle de los datos registrados.

DOCUMENTO VENTA

[} i Con lectora }L W Sin lectora ][ 1T Por texto 1

2025-FEB-25

i
(o)

Direccion de envio DOMICILIO OFICINA, (
-SIN ENVIO-
DIRECCION CASA
AP
Cobr fiete DOMICILIO OFICINA

Vendedor

* Venta ocupando créditos Ne
Gastos de administracion $ o
Notas
id anticipo(1,2, etc) o
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Si es necesario capturar una direccién adicional, que no esté registrada en la lista, el icono '~/ abrira
una venta adicional en el navegador web que mostrara las direcciones capturadas, con opcién de
modificarlas o para anexar alguna direccion mas. La forma de anexar direcciones para envio, se explica

en la seccion Direccion de envio dentro de este mismo manual.

Una vez aditados o agregados los datos necesarios, basta con regresar a la pestaia del pedido para pulsar
Y

el icono “— que actualizara los datos de la lista para poder continuar con la captura del pedido.

e Vendedor. — Si dentro del almacén que se administra, existen multiples vendedoras que registran las
ventas, se puede seleccionar de la lista para identificar a la que colocd la venta y considerar en un
esquema de comisiones. El alta y configuraciéon de vendedoras por almacén es necesario solicitarlo al
administrador del sistema en Oficinas centrales.

e Cobrar flete. — Permite definir si la venta sera entregada en sucursal o serd enviada por servicio de
paqueteria. En caso de incurrir en gastos de flete, estd opcidn activara el cdlculo del cobro de flete. Al
igual que el registro Vendedores, en el punto anterior, las reglas para el calculo de Flete se solicita de
manera directa al administrador del sistema en Oficinas centrales.

e Venta ocupando créditos. — Esta opcién permite poder realizar la compra utilizando créditos, los cuales
son llamados también Coniepuntos, Coniecash y anteriormente Aromapuntos. Estos “puntos de lealtad”
se entregan por cada compra y al final del periodo se pueden canjear por producto o descuentos
electroénicos.

e Gasto de administracién S. — Permite agregar un importe extra, en el pedido en curso, como un Gasto de
administracion. Es importante mencionar que, al valor registrado en este campo, el sistema agregara los
impuestos configurados, por ejemplo, el IVA.

o Notas. — Es posible agregar notas sobre la venta, el cliente, la entrega o los pagos. Estas notas quedan
guardadas en el documento de venta y se pueden consultar en cualquier momento.

e |d anticipos. — Esta opcién en desuso, permite generar referencia hacia pagos anticipados generados por
el cliente.

3.1.3. Paso 3. —Captura de productos.

Para continuar con la captura del pedido, se debe pasar a la captura de los productos; esto se puede realizar
mediante el uso de cualquiera de los tres botones que se ubican en la parte superior. Las opciones disponibles
son:

Il con lectora

Si se cuenta con un scanner lector de cédigo de barras, se puede utilizar esta opcidn para ir
capturando los productos mediante la lectura de los codigos de barra.

Permite digitar las claves y cantidades de los productos de manera manual mediante el uso del

teclado.

.,
Esta opcion es adecuada cuando se conocen perfectamente las claves de los productos a

capturar. De manera manual, con el uso del teclado, se registra, en una lista solo las claves y cantidades de los
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productos deseados. Una vez capturada la lista, se agregan todos los productos al calculo de la compra en un
solo paso.

. . - . W Sin lectora
Para mayor comodidad en la captura de los productos, se sugiere utilizar la opcidn como forma

para capturar los productos del pedido. Seleccionando esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla:

008 ) - E)
- TERMINA
Agiliza tu captura
Puedes definir teclas rapidas
Clave Cantidad
Descripcién
* CR
Nivel red SIN RANGO

Almacén = (501) TLALPAN

Vendedor = -SELECCIONE

Descuento del cliente (Lista de precios=3) 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS = 0.00% CLIENTE FORANEO

Namero Clave Descripcién Cantidad Lote Precio FPrecio Real FReal (§]+tax Puntos Negocio Lealtad FPuntos FNegocio Flealtad TAXI TAX2 TAX3 Disponibles
0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
Impuesto 1 0.00
Impuesto 2 000

impuesto 3 000

Las partes de esta pantalla, descritas de arriba hacia abajo, son:

$ 0.00 Muestra el monto total de pago con impuestos incluidos y descuentos
aplicados. Es el total que el cliente pagara por su compra.

. g Cambia el modo de captura de productos a captura con lectora de cédigo de barras.

. o Cambia el modo de captura de productos a captura manual, sin lectora de cddigo de barras, en
donde se capturan una a una las claves y las cantidades que se agregan al pedido de compra.

. BCambia el modo de captura de productos a Texto, es decir, permite capturar una lista de productos
colocando solo sus claves y nimero de piezas separadas por comas.

. @ Campo de busqueda simple de productos. Este campo realiza una busqueda simple,
por palabra o clave de producto. Al encontrar algin dato que coincida con la busqueda, el sistema
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muestra debajo de este campo la descripcidn, su precio sin IVA y las existencias disponibles en el

.
almacén.
g —
ooa—~ 5] - Pedido
L s
Descripcién Precio Existencia
WINTER GREEN BLEND ACEITE 10ML 196.55
WINTER GREEN GEL TOML 161.21

WINTERGREEN BLE

ND ACEITE 5ML 109.48

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra.
Base i . i
. Desglosa una lista con todas las clasificaciones de productos. Al
seleccionar una clasificacién, el sistema listara las descripciones y existencias en el almacén actual, de
todos los productos de esa clasificacion.

moa menta |Ef Hidrosolubles [ @ ] Pedido
Descripcién Existencia
AE HIDROSOLUBLE DE ARBOL DE TE S50ML 6.00
AE HIDROSOLUBLE DE ENEBRO SOML 3.00
E HIDROSOLUBLE DE EUCALIPTO MENTA SOML 500
AE HIDROSOLUBLE DE LAVANDA 50ML 7.00
AE HIDROSOLUBLE DE ROMERO 50ML 500
AE HIDROSOLUBLE DE TOMILLG 50ML 300
AE HIDROSOLUBLE RESCUE S50ML 0.00

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra.

. Muestra una ventana con una calculadora aritmética simple.

Calculadora

c

1 2 3 /
4 5 6

7 8 9 -

o _ s

D)
. . Muestra una ventana con detalles técnicos sobre el motor de Ofertas y Promociones. Estos datos
son solo para uso de los administradores del sistema.

. Actualiza todos los valores de la compra. Ideal cuando se requiere aplicar un cambio sin tener que
iniciar todo el proceso del pedido.

. Si se tienen configuradas las reglas de calculo de flete, este botdn permite agregar o quitar el cobro
de envio.
. Permite actualizar alguin los cambios en ofertas al momento de realizar el pedido.
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Agrega o quita el uso del saldo en monedero electrénico (bonificacién)

A TERMINA . . - e
. Concluye con la captura del pedido y da paso a la impresion de este o a la conversidon a
Venta.

. Permite buscar los productos por claves, mediante la navegacién de sus clasificaciones.

jene [ > Aromaterapia energetica |( % Cuidado

Clave

. D Campo donde se captura la clave del producto por anexar al pedido. Una vez que
se ha colocado la clave y la cantidad, y se selecciona cualquier parte de la pantalla, el campo Descripcion
se actualiza con el valor referente a la clave capturada.
Cantidad 0

. Campo para colocar el numero de piezas requeridas.
Descripcion

. Este campo se encuentra vinculado al dato
colocado en el campo Clave. Aqui el sistema mostrarad de manera automatica el nombre del producto al
gue pertenece la clave.

"
) . Agrega el producto capturado a la lista del pedido. Este campo aparece en automatico al colocar
una Clave de producto y una Cantidad valida.

Puntos personales 228.00

Puntos grupales 228.00
Valor negocio personal 19655
Valor negocio grupal 196.55
° Nivelred SINRANGS . Fsta seccidn muestra el resumen de los datos acumulados al ultimo céalculo

de comisiones por organizacion en el sistema.

Almacén = (501) TLALPAN

Vendedor = -SELECCIONE-

° Descuento del cliente (Lista de precios=3) 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS =0.00% CLIENTE FORANEO MueStra |OS datOS del pEdidO E| nombre
’
del almacén en que se capturara el pedido, la opcidn de asignar un vendedor a la colocacidn del pedido,
el nimero de la lista de precio que se esta aplicando, el nimero del cliente Af/As, su nombre y si es un
cliente registrado en este almacén o es de otro (Cliente Foraneo)

Debajo de estas secciones, aparece el detalle del cdlculo del monto del pedido a cobrar.

Niamero Clave Descripcion Cantidad Lote Precio JPrecio Real JReal (§)+tax Puntos Negocio Lealtad FPuntos JNegocio Flealtad TAX1 TAX2 TAX3 Disponibles
(x)
|‘§'.'\ 2 803 EL SIR SOLUCION 30ML 1 (o] 1983 (-.|N9.83 M9.83 M9.83 47932 9700 8362 139.00 97.00 a3e2 13900 M9B3 1N9.83 T9.83 0.00
100 22759 97.00 8362 13900 22759 22759 22759
Impuesto 1 3641
Impuesto 2 000
Impuesto 3 000
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En esta seccidn, en los recuadros de Cantidad se pueden modificar los valores y el icono @ permiten eliminar
los productos que no son ingresados por el sistema de manera automatica como son: fletes, comisiones,
descuentos, bonificaciones, regalos, gastos administrativos, etcétera.

) Bl A TERMINA .
Una vez capturados todos los productos del pedido, se puede pulsar el botén - para concluir el

pedido. Aparecerd entonces la siguiente pantalla:

Impresién Pedidos 70038

En la parte superior de la ventana, aparecera el nimero (ID) del pedido. Este nimero identifica al pedido de
manera Unica en todo el sistema. Aparecen también las opciones: Reportar, Convertir A Venta (con Edicién) y
Convertir A Venta (Sin Edicién) las cuales se describen a continuacion.

3.1.4. Imprimir (Reportar) un Pedido al concluir su captura.

@Reportar
Al concluir la captura de un pedido, el botén abrird una pestafia nueva del navegador con el

detalle del pedido capturado y la opcién de imprimirlo.

e g,
Afamatarapia \
onie Kogart’
A g S OBT
P
PEDIDO 70038
Falio 2756 *70038*
Fecha De Elaboracién 2025-FEB-13 Folio:
Cliente 78097 TUBALCAIN JURADO ROSAS
Registro Fiscal XAXX010101000 2756
Direccion del cliente Direccion de envio
AV CEYLAN 850 DIRECCION CASA
HUAUTLA DE LAS SALINAS CEYLAN 850
AZCAPOTZALCO PASEOS DE CHURUBUSCO
CIUDAD DE MEXICO IZTAPALAPA
02300 CIUDAD DE MEXICO
09030
Referencia: RIO CARRISAL Y RIO TUXPAN
Celular. 1234567890
Alm Clave Concepto Cantidad Precio Total
501 FLETE [F1 FLETE 1 107.76 107.76
501 803 EL SIR SOLUCION 30ML 1 119.83 119.83

1 227.59
IVA S 36.41
TOTAL $ 264.00

Plan OPC Plan OPC acumulado al 2025-FEB-13

Periodo 2502 Periodo 2502

Valor Puntos 97.00 Vvaior Puntos 209.00
Valor Negocio 8362 Valor Negocio 180.17
Valor Conlepuntos 139.00 Vaior Conlepuntos 299
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3.1.5. Convertir A Venta (con Edicién) un Pedido.

Al concluir la captura de un pedido, es posible convertirlo a venta con edicion al pulsar el botén

[ C Convertir A Venta (con Edicion) ] , B .
el cual nos llevara al Paso 2. — Datos de envio para modificar los datos,

pero ya dentro del proceso de Venta, sin opcidn a guardar de nuevo como pedido. Si se requiere modificar el
pedido y mantenerlo ain como pedido, dirigete a la seccién XXXX de este mismo documento.

3.1.6. Convertir A Venta (sin Edicion) un Pedido.

Si los todos los datos del pedido son correctos y el cliente As/Af ha procedido con el pago y contamos ya con su
comprobante de pago, podemos convertir a venta sin edicion el pedido. Esto lo podemos realizar pulsando el

£7 Convertir A Venta (sin Edicion) ]

botén [ gue aparece al finalizar la captura de un pedido. Al pulsar el botén,
el sistema solicitard que se confirme que la venta se registrara en nuestro almacén.

CONVERTIR A VENTA EL PEDIDO = 70038

Vsl | Referir la venta al aimacén SO1-TLALPAN

Sl . . i
Pulsamos el botén y el sistema generard el comprobante de compra, pero ahora es necesario

registrar el cobro de la venta realizada, por lo que en la siguiente pantalla que se muestra es importante pulsar

$ Cobrar la venta (105259) ]

EL PEDIDO HA SIDO FACTURADO

el botén [

Pedido 70038
Cliente TUBALCAIN JURADO ROSAS
Importe 264.00

Es importante concluir con el ciclo de la venta y realizar el registro de los cobros, ya que los clientes no tienen
configurado montos de crédito, por lo que si no se captura el cobro de una venta, el sistema marcara al cliente
con un saldo pendiente de pago y en su préxima compra se le negara la venta, con lo que sera necesario
comunicarse a Oficinas centrales para capturar el pago de la venta pendiente.

[105259] DESEA REALIZAR COBRO AHORA

\1 FORMATO DE IMPRESICN
J

v si
@
*® No
Factura Ticket
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Se selecciona el formato de registro del comprobante de pago; Factura en tamafio carta y Ticket para impresiéon

. . . , v S| . e
en formato compacto en impresora de tickets. Se selecciona el botén y el sistema solicitara se

capturen las formas de pago y los importes para cada forma.

Realizar el cobro del documento 105259

$ 264.00

[ v |Pagocon vaLEs
L

— i
Formas de pago 1 EFECTIVO ':J lLHEJ
Cheque o referencia 264.00
— =
Cuentadebanco | ypypsA..606) (=)©)
— =
Formas de pago 2 SELECCIONE [¢] =0

Cheque o referencia

Cuenta de banco INBURSA __ 6061

Formas de pago 3 -SELECCIONE- (o}

Cheque o referencia

G\ 0]
Cuentadebanco | \naURSA. 606I =)0

Comentarios

Entregar carmbio

20 50 100 200 500 1,000 3

FORMATO DE IMPRESION

Factura Ticket

I $ salvar ]

$ salvar
Finalmente se pulsa el botdn al final de la pantalla y el sistema permitird la impresion del
comprobante de venta.

[ © Reportar
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AROMATERAPTIA CONIE BOGART SER
= TLAPAN =

SILLON DE MENDOZA 63 LOCAL 1
COL TORIELLO GUERRA, TEL. 55 5666 8888
CIUDAD DE MEXICO, CP.14050

CONTE BOGART S.A. DE C.V
CBOS50327JT8
STLLON DE MENDOZA 63 LOCAL 1
COL TORIELLO GUBRRA, TEL. 55-5666 8888
CIUDAD DE MEXTCO, TLALPAN CP.14050

TUBALCATN JURADO ROSAS
CLIENTE NUMERO:78097
CONIEPUNTOS DE REMISION:139.00
PUNTOS DE REMISION:97.00
CANTIDAD BONIFICABLE DE REMISION:83.62

DATOS DE VENTA
[ CONCESIONARIA 501 ]
Venta=105259 FOLIO=4503
Fecha 2025-FEB-13 Hora 03:37
ATENDIO: capacitacion

Pedido 70038
CLAVE DESCRIPCION CANT PRECIO TOTAL

803 EL SIR SOLUC 1 119.83 119.83

FLETE [F] FLETE 1 107.76 107.76
SUB Total § 227.59

I.V.A. § 36.41

TOTAL § 264.00

TOTAL PIEZAS: 2
EFECTIVO §264.00

DATOS ACUMULADOS AL:2025-FEB-13
CONTEPUNTOS ACUMULADOS:438
PUNTOS ACUMULADOS:306.00
CANTIDAD BONIPICABLE AMUCULADA:263.79
PERIODO IMPRESION: [2502]

##+ GRACTAS POR SU COMPRA *#+

1:: AYUDANOS A CUIDAR EL PLANETA
RECICLANDO BL PLASTICO :::

3.2. Ventas >> Consultas

Dentro del sistema, existe la opcidn de Buscar pedidos.

CRITERIO DE BUSQUEDA: PEDIDOS ALMACENADOS

Q Buscar \

1D 0
Folio externo
Fecha 2025 Febrero o [E’]
2025 Febrero 13 @]

Periodo comisicnable

Almacen [ sucursal SO1-TLALPAN
Nombre
Cliente 0

Referencia cotizacion

o

Referencia pedido o

Referencia factura 0

4.

Esta opcién permite encontrar pedidos de acuerdo a diferentes criterios de bldsqueda.

Una vez capturado uno o varios criterios, el sistema mostrara los resultados en forma de tabla.
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CNO @O ©® @O

©

Catalogos Almacén Compras Cotizacion Ventas Reportes Configuracion Utilerias Login
( ¢ Anerier )[ 5 siguiente J( @ Buscar ]@ PEDIDOS ALMACENADOS
Id Autorizado Id Nulo Alm Folio Nombre Fecha Periodo Cliente Rcotizacién R

b R v A R v A VA v A A % i A v A
‘67,430 @ @ - 67430 Si  WES501 2672 ESTELA SOTO CARRANZA 2025-ENE-17 © 2501 © 74732 0
67,451 @ - 67451 Si WSOl 2673 LAURA LETICIA SANDOVAL DELGADO 2025-ENE-17 2501 = 75627 0
67,465 (= - 67465 Si  ¥#SOl 2674 BLANCA ESTELA CHAMORRO GARCIA 2025-ENE-17 © 2501 © 75985 (o
‘67,566 @ - 67566 Si  §#S01 2675 MONSERRAT THELMA LOPEZ SERRALDE 2025-ENE-20 ' 2501 © 81204 0
‘67,608 @ - 67608 Si WSOl 2676 AMPARO SOTELO EVANGELISTA 2025-ENE-21 © 2501 © 80195 0
‘67,611 @ @ - 67611 Si  WESOl 2677 EDITH SANCHEZ GALINDO 2025-ENE-21 © 2501 © 78852 (s
‘67,613 @ @ - 67613 Si  §HSO1 2678 DIANA VIVIAN MEJIA PINEDA 2025-ENE-21 “ 2501 “ 80453 0
‘67,615 @ - 67615 Si WSOl 2679 MARIA TERESA VALDOVINOS PONCE 2025-ENE-21 © 2501 = 78277 0
67,618 @ - 67618 Si WSOl 2680 ELIDA BOYAS AYALA 2025-ENE-21 “ 2501 © 49572 o
67,620 @ - 67620 Si  WESOl 2681 CARMEN SALAZAR BARRERA 2025-ENE-21 © 2501 © 25963 0
‘67,621 @ - 67621 Si WSOl 2682 ERIKA SOLIS CERON 2025-ENE-21 © 2501 © 80474 0
| 67,622 @ - 67622 Si  WES01 2683 ANA MARIA GARZA ZEPEDA 2025-ENE-21 2501 - 14998 o)
}67,627 @ = 67627 Si WESOl 2684 ISABEL FLORES PAZ 2025-ENE-21 " 2501 " 80494 0
‘67,630 @ - 67630 Si  WS01 2685 EMMA RUBIO RAMIREZ 2025-ENE-21 © 2501 " 42840 o
‘67,637 @ - 67637 Si  ¥ESOl 2684 ISABEL FLORES PAZ 2025-ENE-21 © 2501 © 80494 0
67,770 @ - 67770 Si w501 2677 EDITH SANCHEZ GALINDO 2025-ENE-21 2501 © 78852 0
67,775 @ - 67775 Si  ¥#501 2686 MARGARITA BELTRAN TORRES 2025-ENE-21 © 2501 © 4257 0
‘67,776 @ @ - 67776 Si w501 2687 CONSUELO VIDAL IBARRA 2025-ENE-21 2501 - 78974 0
‘67,777 @ @ - 67777 Si  ¥#SO1 2688 LORENA GUADALUPE PAEZ AGUIRRE 2025-ENE-21 “ 2501
eI e ETTAQ Ch mAEAL. 2600 VAN AD DI 2O2C CNED 20O e LAl

Para poder identificar los colores de cada estatus de pedido, basta con dar clic en el icono para mostrar el

glosario de colores.

Ayuda

Codigo De Colores

Pedido Ingresado Por El Cliente
Pedido Generado Por Autocompra
Pedido Anulado

Pedido Consolidado

Pedido Ya Convertido A Venta

5. Menu Reportes
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5.1. Reportes >> Reportes

D O0@O © @O

Catdlogos  Almacén  Compras Pedido Ventas  Reportes  Configuracion  Utilerias

Ment De Reportes % Reportes Favoritos

Buscar W ot

Corte de caja por almacén

Cubo: documentos de un cliente
Almacen

ololo

Ventas por almacén usuario y producto
Back order

)

(e

Cube: ventas por producto segun clasificacion

\

Bancos
Comercial
Compras
Entregas

Fiscal

Fuerza de ventas
Marketing
Netzen
Operaciones
Soporte

Tesoreria

e 0 00 o 0000 0o o0 O

Venta directa

(el ]n

5.2. Reporte Corte de Caja por Almacén

Para llevar una revisién rapida pero eficiente de los Pedidos convertidos a Remisién (Venta) se utilizard el Reporte
Corte de Caja por Almacén. Este reporte agrupara de manera general las remisiones registradas en un periodo
de tiempo determinado.

Para ingresar en este reporte, seleccionaremos la opcidn Reportes del menu Reportes (Imagen 1).

©

Repones Configuracion

Big data

la-forecast network

Imagen 1
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Se mostrara la pantalla de la Imagen 2 en la cual seleccionaremos, de la lista del lado izquierdo, el grupo de
reportes Operaciones.

Ciie Boges @ QP@O0DO ® DO

Catalogos Almacen Compras Cotwzacion Pedido Ventas Reportes Configuracion Utdlerias Login

e

Buscar v o~ L

Corts de caja poc almacer

Almacen

Bancos
Comercial
Compras
Entregas

Fiscal

Fuerza de ventas
Marketing

Netzen

Opseraciones

Sopoerte

e 0o 0lfle 0 © 00 0 o 0O

Venta directa

Imagen 2

Una vez seleccionado el grupo de reportes Operaciones, se desplegara una lista de reportes de la cual
seleccionaremos Corte de caja por almacén (Imagen 3 ).
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MENL DE REPORTES

Buscar WA

Alrmacen

Bancos
Comercial
Compras
Entregas

Fiscal

Fuerza de ventas
Marketing

Metzon

O e0o B 0eo0© o @

Jperaciones

* Sitacora de ususnos

* Control documenta

* Corte

* Corte di caja por alrmacén
* Corte do caja por usuatio
*

Diferencias en Uraspasos asinNCIoncs

* Documanos mescancla en Lrnsito

* Facturar varias remisiones devoluciones
* Facturar varias remizsiones venlas

* Facturar varias remisianes

* Google earth

Imagen 3 #

En la siguiente pantalla que se mostrara (Imagen 4), se listara el almacén que administramos y los recuadros para
colocar los rangos de fechas a evaluar.

REPORTE CORTE DE CAJA POR ALMACEN

* Almacsn

«Q

* Imervalo de fechas

N

& e pactar

Imagen 4

. . . . - . . ,
# Si se da clic en la estrella del lado izquierdo del reporte , el sistema actualizara la pantalla de Reportes a su estado
inicial y del lado derecho de la pantalla, en la seccién de Reporte Favoritos, colocara el reporte al inicio de la lista.

* REPORTES FAVORITOS

Corte de caja por almacén
Para eliminar el reporte de la lista de Reportes Favoritos, basta con dar clic en el icono que simula un cesto de basura ®
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Una vez seleccionado el rango de fecha® ¥, damos clic en el botéon | =% para generar el reporte.

~O MOVEBJENTOS

Tetal Pagados Moneda Con Saldo Forma D Pago

MR oo0 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FO

Transaccion Folio Clave Distribuidor Total Pagados Moneda Con Saldo
g7 TUBALCAMN JURADD ROSAS zaqno

TARJETA T o

TARIETA DE DESITO o

Imagen 5

El reporte generado (Imagen 5) se puede dividir en 4 secciones principales:

1. Encabezado

2. Con Movimientos

3. Sin Movimientos

4. Total formas de pago.

El Encabezado (Imagen 6) muestra los datos generales del reporte: El nombre del reporte, la fecha de emisidn,
el rango del periodo al cual pertenece la informacidon y el almacén del que se consultaron los datos.

¥ Dentro de la Imagen 4 el icono = muestra un calendario con el mes posterior y los dos meses siguientes respecto al
mes actual. El dia en que se realiza la consulta se mostrara con fondo gris y texto en blanco.

e fechas X brare S ]

Desde este calendario, basta con dar un clic en el dia del calendario para seleccionar la fecha (afio, mes, dia). Una vez
seleccionado el dia, el panel con los meses se cerrara.

. . ’ = . . P . . . .
En esta misma imagen, los iconos - = | * permiten administrar, desde oficinas centrales, la lista de almacenes del sistema.
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csv || &
Corte De Caja Por Almaceén
Imagen 6
El encabezado muestra también los botones =" = |
El botéon " nos permitira guardar el reporte con formato CSV (Comma Separated Values) que es un formato

compatible con Excel. Al dar clic en este icono, se mostrard una ventana donde podremos seleccionar la ruta
para guardar el reporte (Imagen 7).

e Guzrdar como
“ 4 T Esteequipo v | &

Crganizer * Bz~ (7]

7 Acceso ripida ~ Carpetas (7)

% Onelrive - Personal “’ Descargas .,; Clocumentos
125 Este equipo
Escritorio __ Imagenes
b Red =
) Misica Objetas 30
m Videos

Dispositivos y unidades {3)

Nombre de arenive: | ENEREETRET

Tipe: | Microsoft Excel Comma Separated Yalues File (".csv)

~ Ocultar carpetas Cancelar

Imagen 7

P =] e s . .. . .
El botdn nos permitird mandar a imprimir directamente el reporte desde las opciones del navegador de
internet.

La seccién Con Movimiento (Imagen 8) muestra el resumen de las remisiones generadas con pago.

CON MOVIMENTOS

Transaccion Folie Clave Distribuidor Tetal Pagados Moneda Con Saldo Ferma De Pago

CEDI COMX VENTAS MOSTRADOR

[ coo TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS
179 CLALUDIADE LA CHAPA LADRON DE GUEVARA MEE 0.0
184 10 70213 | ALEJANDRA OLIVARES FARIAS MR {aka]
104 11 19039 | SILVIA ALEJIANDRE AHUMADA [EEeE fels]
4018.61 401861 o

Imagen 8

En la seccidn Sin Movimientos (Imagen 9), se encuentran las remisiones qué en el proceso de convertir de Pedido
a Remision, no fue capturado su Pago. Para la captura del pago de estas remisiones, se debe solicitar su
cancelacion (a oficinas centrales) para poder regenerar la venta con el pago generado desde su Pedido. Es
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importante que esta seccidon no aparezca al cierre del periodo, ya que, si se muestran registros en esta seccion,
significa que faltan pagos de remisiones por registrar en el sistema.
SIN MOYIMIENTOS
Transaccion Folie Clave Distribuidor Total Pagados Moneda Con Saldo
104 13 | 7BOGT JBALCAIN JURADO ROSAS 22400 noo  MAP 22400

224 o a4

Imagen 9

La ultima seccién Total por formas de pago (Imagen 10), agrupa el total de las remisiones pagadas por forma de
pago.

TARJETA CONEKTA L]
TARJETA DE CREDITD a
TARJETA DE DEBITD ]
-

ERENCIAELECTROMICADE FONDOS | 2748

VALES ]

Imagen 10

Es importante que este reporte se envie por correo a Enrique (logistica@coniebogart.ws) en esta primera etapa
de la migracién.
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5.3. Reportes >>Smart report

NOMEBRE
Clientes nuevos (conce)
Ingresos que realizo cada persona(todas)
1ra organizacion por fecha de afiliacion
Ventas cliente remisiones (conce)
Clientes inactivos por fecha de compra (co
Direcciones-cumpleafios clientes (conce)
Existencias centro propio+ refuerzo (conce)
Primer y ultimo folio por fecha (conce)
Etiquetas cumpleafios (todas conce)
Historial de productos (cardex) (conce)
Tr realizadas (almacen) (fecha)
77 corte de caja (conce)
13 Pendiente por descontar en refuerzo(conce)
14 Ventas clientes especiales
15 Almacen destino
16 Ventas por producto(folio)<conce>
17 80 corte de ventas(semanal)<conce>
18 Ventas clientes{conce)
19 Back order pendientes (conce)
20 Ventas por productos (conce) <fechas>

000N O R W N e 3

[E
Mok O

21 Aromapuntos que se tienen disponibles (conce)

22 Clientes frecuente (conce)
23 80 corte de ventas(semanal)<sucursal>

24 Remisiones que se encuentra un producto (conce)

25 Ventas por producto(folio)<sucursal>
26 Clases & talleres registradas [conce]

27 Compensacion productividad de productos (conce)

Consulta de Circulares y documentacion

Conie £ Gfﬂ’l‘@

Aromaterapia Ser
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