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Procesos asociados al departamento de
compras de la empresa

Este articulo intenta abarcar cdmo se implementa las operaciones de compra que maneja una
empresa mayorista. Desde la introduccién de la orden de compra hasta la validacion de la misma a
nivel de pagos como a nivel de inventario.

Registrar una orden de compra al proveedor

Cuando nace la necesidad de comprar a un proveedor que ofrece articulos a la empresa, el primer
paso es entrar a Inventario / Entrada de Articulos
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Normalmente se introduce el RIF del proveedor y se pulsa ENTER. Si se trata de un proveedor
previamente registrado se puede utilizar el icono Buscar para mostrar un listado y localizarlo por
nombre

Introducir un articulo que ofrece el proveedor por primera vez

Si algun articulo amerita ser registrado en Antare antes de incluirlo en la orden de compra, se pulsa
un par de veces sobre el botén (+).
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Ejemplo de un articulo registrado:
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Entonces se completan los detalles del nuevo renglén y se incluye en la orden.
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Incluir un articulo registrado con anterioridad

Si el usuario tiene la certeza de que el producto a incluir ya esta registrado en la Base de Datos

Antare, solo debe pulsar el icono de blsqueda:
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Completar y validar la orden de compra
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Una vez incluidos todos los productos (nuevos o existentes) que componen la orden de compra a
emitir al proveedor, se realiza una verificacion rapida de los totales y se hace clic en Orden de
Compra para validar la misma.
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En este punto hay que considerar lo siguiente:

¢ Una orden de compra no suma al inventario las existencias especificadas en la misma.

 Los nuevos articulos introducidos en el proceso de orden de compra no figuraran todavia en
ningun listado para la venta

e Las ordenes de compra pueden ser modificadas para incluir, modificar o quitar los articulos de
la misma.

Consultar ordenes de compra realizadas

Para poner en pantalla una orden de compra previamente registrada bien sea para revision,
modificacién o anulacién sélo basta entrar a la misma ventana Inventario \ Entrada de Articulos y
pulsar sobre el icono del reloj de Arena.
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Recepcidon de Facturas o Notas de Entrega del Proveedor

Para convertir una Orden de Compra registrada en una Compra a partir del documento de venta
enviado por el proveedor, se entra a la ventana Compras \ Compras y Gastos Varios y se pulsa

sobre el icono Reloj de Arena
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