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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

Almacenes Departamentos Chequeo =2

Unidades Marcas Cambio Seriales

i i teme  Consultar Ajuctar Eriitir
« | N .. - -

Clases Dep. Miveles de Precio Seriales « nvasar Precios Reportes

Fed Froveedor: |E33

Ad Introducir RIF de
de Proveedor y pulsar
El o ENTER o esta flecha
bas

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:

Marca
Departamento:
MNombre del Item:

Caracternisticas:

Contenido neto:

Codigo sugerido:
Precio de venta:

Expresado en:

Consultar Solicitud

|oer «|

ADHESIVD

Seleccionar
marca y
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Incluir foto

Entonces se completan los detalles del nuevo renglén y se incluye en la orden.
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d Entrada de articulos
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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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coma filtro de
blisgueda (sin
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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.

E| Entrada de articulos

Frovsedar: ] 3 CARIS CELULAR, CA
FechaDoc: | 6/ 2/2025 Vence: | 6f 2205 | Wum. Doc Control | pedido: [ 2502002
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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

IFventaric Comgr SEnicios Venias Cajay Banco Cuerita

ey D A =
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bl L L
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Al haber seleccionado al correspondiente proveedor y luego a la orden de compra a vincular, se
muestra la ventana completa para introducir los datos del documento de venta suministrado por el

Seleccionar al
proveedor vinculado a
la orden de compra
previamenta
registrada

mismo. Basicamente los correlativos, fechas y totalizacién.

Seleccionar Cancelar

8 9 0 Borrar
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3 ¢ ompras y Dastos V

€1 aRIF: 14973479 c CARIS CELLLAR, C&
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Descripeidn: COMPRA REALIZADA En este campo se
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Datos Generales

Encabezado del doc de
entrega
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Total Exento: 0,00 |
Base Imp. Alicuota 16%: 1.000,00
Base Imp. Alicuots B%: 4,00
Brse Imp. Alicuots 31%: 0,00

VA 31%: 0,00

Cigitalizar Documentos de Compra

Base= Imp. Alicucta 0% | 0,00 VA 0% | 0.0g |

Base Imp. Alicuota 0%: | 0,00 VA O%:; [ 0op |

Towl General: 118000 [ ton derecho 2 crédito fscai
UDEEE al Total General: u Crédito fiscal totalmente deducible

Apulas . Bewisar - Cesrar

Al haber completado los datos, pulsar sobre Validar para guardar la correspondiente transaccién.

|
C1 a RIF: 14473475 c CARIS CELLMLAR, C A
| Tipode Operacian: | COMPRAS O GASTOS CON IV - Hueva
Descripcion: COMPRA REALIZADA

Datos Generales

Encabezado del docwments de comgra

| Fattura num: - |123" | Fecha Emisidn Documenta: | B/ 2/3025
[ se7e

Num. Control: Emitir de una vez la

orden de pago

| Fecha Reg. Libro de Compras: | & 3/2025

Factura Afectads

Ord. de Compra:
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1 - Registrar a Cuentas por Pagar

Totalizackin

Pagar de contado
con fondos de Caja
Chica

2 - Pagar con efectivo de Caja
Total Exento:

B R 3 - Realizar orden de pago luego

Base Imp. Alicuots B

Base Imp. Alicuots 319

Esc - Cancelar fe
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Base Imp. Alicuot 0% L | T o sin emitir aun la
- ' orden de pago
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[Joesc al Total Generat: [ credite fiscal totalment
| Apular 1M. Bevisar - Cesrar

En este punto se controla si se emite de una vez la orden de pago o se pospone para luego de haber
hecho verificaciones de mercancia, etc.
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Emitir orden de pago de una compra previamente registrada

Al validar una compra seleccionando la opcién Realizar Orden de Pago Luego esta queda

archivada en el sistema, disponible para consultarla posteriormente y completar la emisién de la
orden de Pago.

|Pvntaric @ SN Ventas™ Cajay Banii Cuerit

s == - =2

o=r m = =

Proveedores T eteniciones Planificar Hojear Créditos Ermiit
I compras  Compras Compra  Reporbes

Bul @omF | @ a =

Fed Aegisirar waes suevs Compea o Gaste

1 Proeeedar + pulse ENT
il nrody
de d pal b DEF
Elcl
Das
Parg
lueg

= =1

Al hacer pulsar sobre Validar aparece las opciones relacionadas con el pago de la compra.
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Factura de compra
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. ) de pago
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—— por Pagar
Totalizacian 1- Registrar a Cuentas por Pagar
 EEEEE— u
Tatsl Exento: | —

Baze Imp. Alicuota 16%: 2 - Pagar con efectivo de Caja

Base imp. Alicuota 8%

Base imp. Alicuota 31%: Esc - Cancelar
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Bevizar - Cerrar

"d Modalidad monto .
Finalmente se
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