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STEP 1

Click en CRM

STEP 2

Click en  Mi pipeline
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STEP 3

Click en la Oportunidad que requiere crear el presupuesto

STEP 4

Click en NUEVO PRESUPUESTO
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STEP 5

Vista general del presupuesto

En este punto es aconsejable que los campos queden lo más completos posibles, todos los 
campos que tengan una 6echa hacia abajo en la parte inferior derecha son desplegables

STEP A

Click en Agregar un producto

íquv puede agregar cuantas lvneas requiera, importante que estos productos que 7a a 
agregar se 7an a registrar como un nue7o producto y luego podrá seleccionarlo para 
requerimientos posteriores
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STEP é

Click en la hecéa

Para buscar productos que ya estkn registrados debe darle clic8 en la 6echa

STEP .

Seleccione el producto

Si no lo encuentra en los que obser7a puede darle clic8 en Buscar más999
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STEP -

Edite lo que requiera

Los impuestos se pueden quitar en este apartado por ser un presupuesto y la conógu 
raciRn de impuestos los puede gestionar en el mRdulo contable o bien en ajustes en caso 
de que su conóguraciRn no tenga mRdulo contable

STEP 10

Vista general del presupuesto

ísv 7erá el presupuesto conforme lo 7a editandoz
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STEP 11

Tmryinos " condiciones

En este rubro puede detallar todo lo que desee del presupuesto para el cliente9

STEP 12

Opciones del FDEEGF o FMUROF

íbajo encontrará al igual que en todos los mRdulos las opciones para en7iar mensajes, 
poner notas o planiócar acti7idades
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STEP 13

Click en úUARGAR

úecuerde guardar los a7ances para no perder lo generado

STEP 14

Se genera nvyero de Presupuesto

Una 7ew que guardas el presupuesto se genera el nFmero de referencia internoz
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STEP 15

Click en Cliente prezisualióaci&n

En este podks 7er una 7ista pre7ia que se puede 7er en lvnea, en caso de no querer en7iarla 
en presupuesto

STEP 1A

Vista general

ísv se 7ela 7ersiRn (eb del presupuesto, todo es editable
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STEP 1é

Getalle del presupuesto

STEP 1.

Opci&n de Iryar / pagar

Esta opciRn permite que el cliente te órme el documento de manera digital, la opciRn de 
pagar funciona si tu sistema seleccionaste tenerlo conectado con algFn procesador de 
tarjetas
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STEP 1-

Click en Volzer al yodo de edici&n

Para 7ol7er al modo pre7io de ediciRn le das clic8 aquv

STEP 20

Click en ÓMPRÓMÓR

Para poder generar el presupuesto en PD)
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STEP 21

Click en Presupuesto … Pedido

STEP 22

Rezisa tu carpeta de descargas
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STEP 23

Click en ACCÓLN

íquv puedes duplicar, eliminar y otras funcionalidadesz

STEP 24

Click on Presupuestos-
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STEP 25

Click en ENVÓAR POR CORREO EbECTRLNÓCO

Para en7iarla directamente desde el sistema solo darle clic8 aquv

STEP 2A

Vista prezia

Esta es la 7ista de como podes editar el correo que 7as a en7iar al cliente, esto lo puedes 
guardar como una plantilla para usarla posteriormente más fácil, si deseas agregar gente 
al correo solo lo agregas en destinatarios, recuerda que al agregarlo crearás un contacto 
nue7o Oen caso de que no estk creadoN
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STEP 2é

Click para cerrar

En caso de no querer en7iarl

STEP 2.

Click en ENVÓAR DACTURA PROáDORMA
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STEP 2-

Vista general del enzio

STEP 30

Click en Gestinatarios

íquv agregas destinatarios al en7io del correo
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STEP 31

Seleccionas o le das Fíuscar yfsF

STEP 32

Click aquB si no desea enziar el correo
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STEP 33

Click en CONDÓRMAR

Una 7ew que se desea conórmar este presupuesto para proceder con la factura se debe 
dar clic8 en CIX) úMíú

STEP 34

Note el yoziyiento a PEGÓGO GE VENTA-

Esto lo que graóca es la etapa en la que se encuentra el resupuesto
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STEP 35

Click en CREAR DACTURA

Para crear factura y se generará un BIúúíDIú

STEP 3A

Seleccione el tipo de actura que requiere
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STEP 3é

Click en Crear " zer actura

STEP 3.

Vista general de la actura en ORRAGOR

En este punto la factura se encuentra en borrador para que puedas 7alidar todos los 
detallesz
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STEP 3-

AquB puedes zalidar el estatus de ORRAGOR

STEP 40

Óndicador del estatus
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STEP 41

Click en CONDÓRMAR

í partir de este punto se 7erá impactara la contabilidad, se creará un asiento contable y 
se registrará en los estados ónancieros por lo que es recomendable que conórmen las 
facturas usuarios seleccionadosz

STEP 42

No el cayíio del Status
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STEP 43

Oíserze el cayíio de status a nvyero de actura

Si el paquete contratado tiene facturaciRn electrRnica este nFmero será el que lle7e su 
consecuti7o y se en7iará a hacienda, si su paquete no lo posee puede darle clic8 en 
imprimir para descargar el documento en PD)

STEP 44

Oíserze la cronologBa

En la cronologva de las acti7idades 7erá el registro de todos los cambios gestionados y si 
su paquete de ser7icio posee facturaciRn electrRnica en este punto encontrará el MLz

23 of 24



24 of 24


