
Pedidos
Aprende a agregar pedidos, seleccionar métodos de
pago y gestionar tus ventas.

14 pasos

Guia visual paso a paso

mi-tenedor.com
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Pedidos
Paso 1 de 14

1 Paso

Normalmente un cliente quiere varios
de tus productos, o cuando compras
para tu negocio le pides al proveedor
varios productos. Para eso debes
agregar un pedido: pulsa el botón
Agregar pedido.

Botón Agregar pedido
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Pedidos
Paso 2 de 14

2 Paso

Una vez abierta la ventana de
pedidos podrás seleccionar si es una
venta a un cliente o una compra a un
proveedor, buscar los productos
manualmente o escanear su código
de barras y añadir las cantidades de
cada uno.

Ventana de nuevo pedido con venta, compra,
búsqueda y escáner
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Pedidos
Paso 3 de 14

3 Paso

Verás abajo el total de dinero del
pedido. Pulsa el botón Confirmar
cuando hayas seleccionado todas
las cantidades.

Total del pedido y botón confirmar
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Pedidos
Paso 4 de 14

4 Paso

Una vez confirmado el pedido podrás
ver un resumen y, opcionalmente,
asignarlo a un cliente o a un
proveedor en caso de ser una
compra.

Resumen del pedido y asignación de cliente
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Pedidos
Paso 5 de 14

5 Paso

En caso de ser un negocio online
puedes compartir el pedido con el
botón junto al cierre de la ventana.

Botón para compartir el pedido
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Pedidos
Paso 6 de 14

6 Paso

Si vas a aplicar cargos adicionales a
ese pedido, como transporte o
impuestos, puedes agregarlos aquí.

Cargos adicionales del pedido
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Pedidos
Paso 7 de 14

7 Paso

Siempre debes seleccionar cómo
pagará el cliente. Si paga con tarjeta,
debe estar registrada en la app y se
abrirá Pago Seguro para que el
cliente haga el pago a tu tarjeta con
ese monto.

Tarjeta seleccionada para pago
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Pedidos
Paso 8 de 14

8 Paso

En caso de ser efectivo podrás
ingresar los billetes que entrega el
cliente para que la app calcule el
vuelto.

Conteo de billetes para pago en efectivo
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Pedidos
Paso 9 de 14

9 Paso

Podrás ver todos tus pedidos del día
en el botón Pedidos de hoy.

Botón Pedidos de hoy
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Pedidos
Paso 10 de 14

10 Paso

En el historial podrás ver un resumen
de tus pedidos por meses y días, así
como modificar pedidos antiguos.

Historial de pedidos por meses y días
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Pedidos
Paso 11 de 14

11 Paso

Tendrás información de la venta y
ganancia del día, podrás incluir
mermas y sobrantes, así como ver la
información de cada pedido.

Información de ventas y ganancia del día
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Pedidos
Paso 12 de 14

12 Paso

Para ver las cantidades de tus
productos y materias primas
directamente sin hacer ventas o
compras, o para ver tu historial de
pedidos antiguos, debes ir a
Inventario.

Acceso al inventario
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Pedidos
Paso 13 de 14

13 Paso

No es recomendable modificar el
inventario, ya que los productos y
materias primas existentes deben
venir de ventas, compras, mermas o
sobrantes; pero si lo deseas puedes
modificar cantidades directamente
aquí.

Modificación directa de inventario
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Pedidos
Paso 14 de 14

14 Paso

Todos los pedidos se guardarán
como una operación en la sección de
Operaciones.

Pedidos guardados en Operaciones
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