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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer el procedimiento interno para la elaboracién de ofertas
comerciales en la empresa.

INDICE

1. CONTEXTO GENERAL
2. ELABORACION DE OFERTA COMERCIAL

1. CONTEXTO GENERAL:

La elaboracién de ofertas comerciales constituye una actividad fundamental dentro del proceso comercial
de la empresa, ya que representa la propuesta formal que se presenta al cliente como respuesta de una
solicitud de cotizacion o a una oportunidad identificada.

En funcién del mercado, disponemos de dos formatos oficiales de ofertas:

e Oferta Gr. Galis 2 ZAG
e Oferta Galis USA = ZUSA

Es obligatorio utilizar el formato correspondiente segun el mercado al que vaya dirigida la oferta.

2. ELABORACION DE OFERTA COMERCIAL:

e Transaccién = VA21

e Configuracion del documento:

o Clase de oferta = ZAG (Oferta Gr. Galis) / ZUSA (Oferta Galis USA).
Organizacidn ventas = 1000 (oferta de Espafia) / 2000 (oferta de USA).
Canal distribucién = 10.

Sector = 10.
Oficina de ventas = OFO1.
Grupo de vendedores = GV1

O O O O O

Clase de oferta: l:l Oferta Gr. Galis

Datos organizativos
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e Cumplimentacién de la oferta:

(@]

Solicitante = Es importante tener identificado el cliente al cual debe ir dirigida la oferta
y el futuro pedido.
Es posible no disponer de todos los datos para la apertura del cliente o incluso no se haya
constituido la sociedad que efectuard el pedido. Para estos casos utilizaremos un cliente
genérico para la confeccién de la oferta. Debemos tener presente que Unicamente
pasara a pedido si dispone de los campos requeridos en la oferta.

= Nombre

=  Direccion

=  (Cdédigo postal

= Poblacion

= Pais

= Numero de teléfono
= E-mail

= NIF

Nota VIES: El Sistema de Intercambio de Informacién sobre el IVA (VIES) es un motor de
blsqueda para saber si una empresa o profesional tiene un NIF-IVA vélido para operar
dentro de la Unidon Europea. Si el cliente no dispone de un NIF-IVA valido, aun certificado
gue es una empresa residente en la Unidn Europea, la factura debera emitirse con IVA.
Cualquier duda, comentar con administracion.

Agente comercial: Una vez cumplimentados los datos del cliente aparecerd una pantalla
con una notificacién para que se seleccione el responsable comercial.

Responsable Comercial

Cliente  Nombre 1

700000000 ALFREDO PEREZ MARES

Poblacion Céd.postal Pais/Reg. Conc.bisq.

BETERA 46117 ALFREDO PE
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700000020 CALIDAD
700000021 ADMINISTRA(

700000023 TONICA TIHOMIROVA TSANEVA

7000000 AIME DE MIGUEL

700000041 SALVA SEGURA
ARABEL SERNA
AURA LOPEZ

700000054 FERIAS Y TORNEOS
700000056 ANA MARIA PARRA
700000060 MARIO MILLAN OVEJERO

700000070 GONZALS YPEZ
700000071 LISA PINTOUT

7000000 DUARDO RODRIGUEZ

700000080 JUAN LARRAZ
700000081 NURIA LOPEZ
700000090 SERGIO DUTRUS

VALENCIA
VALENCIA
VALENCIA 4
MADRID
VALENCIA 46
VALENCIA 46
VALENCIA 46
VALENCIA 00000
VALENCIA
VALENCIA 46
VALENCIA
VALENCIA 46
VALENCIA
VALENCIA 00000
VALENCIA 00000
VALENCIA 46

CALIDAD
ADMINISTRA
TONICA TIH
JAIME DE M
5 SEGURAN
SARABEL SE
LAURA LOPE
FERIA! R
ANA MARIA
MARIO MILL
G ALO LO
LISA PINTO
EDUARDC

JUAN LARRA

NURIA LOPE
SERGIO DUT
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o Ref. cliente: Indicar el nombre del proyecto.

Formato: Abreviatura pais + referencia club/cliente + n2 oferta.

0.08 EUR

o Fecharef. clie.:

100000342

100000342

) ENTRETENIMIER | n \ h

ENTRETENIMIER

o Incotermy Lugar Incoterm:

Resumen de posiciones

Entrega compl.:

Importe total:
.pago:
.incoterm:
Incoterms:

Ubic.incoterm 1:

Detalle posicion Solicitante Aprovisionamiento Expedicion

Peso total: 0,000
t.pr

ios:

eda doc.:

1,00000

o Pasar al nivel de posiciones e introducimos materiales/servicios.

Pestafia Resumen de posiciones.

En la primera linea vacia, introducir el codigo del material o servicio.

Introducir la cantidad solicitada por el cliente.

Repetir el proceso para cada material/servicio adicional que deba incluirse en la
oferta.

e Acciones adicionales comunes:

o Incluir texto en oferta: Acceder a la pestafia “Textos” en Cabecera.

Docventa

Ventas

Editar Detalles  Entorno
Ventas
Expedicion
Unidades de carga y tipos de agregacion Facturar

Atrés

Contabilidad

Condicio

Solicitante

Detalle posicion

Imputacién

16.01.2026
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o Descuentos: Los descuentos se aplican a nivel de posicion. No se pueden imputar
descuentos a los servicios.
= ZDE1 - Des. Dist. Gr. Galis (distribuidor: maximo 40%)
= ZDE2 - Des. Especial Galis (maximo 99%)

o Material sin cargo: Seleccionar el material y sin darle a intro, rellenar la cantidad deseada
y en la columna Tipo de posicién indicamos ZTNN (posicién sin cargo Regalo).
Una vez rellenados esos tres campos, ya se puede clicar para que se carguen el resto de
las celdas automaticamente.

Cantidad de pedido UM Valorheto Mon. Centro ToCd  Importe Mon. Centro de ben... Prc.neto 0 UM |Tipo de posicion

1,00UD 0.00 EUR 1080 ZPRO 0,00 EUR 10001 0,00 1UD [ZTNN




