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MANUAL DE USO 
DESPACHO DE PEDIDOS 
 
 
Para acceder al módulo debe ir al menú: 
Ventas > Documentos > Notas de Pedido 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al acceder al módulo se verá la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para proceder al despacho de un pedido, deberá buscar la nota de pedido que 
desea despachar. 
Para ello debe pulsar el botón buscar y realizar la busqueda de la nota de 
pedido. 
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Al pulsar el botón buscar, debe seleccionar la opción Listar todas y luego pulsar 
el botón Consultar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de realizar la busqueda se debe seleccionar la Nota de Pedido que 
desea despachar, para seleccionarla debe pulsar sobre el icono de la lupa que 
se encuentra al costado izquierdo de cada nota de pedido. 
 
Luego de haberla seleccionado, se mostrará la Nota de Pedido en pantalla de 
la siguiente forma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota:  
Para hacer más eficiente la busqueda de las notas de pedido pendientes por 
despachar, se realizarán algunos cambios al sistema, en donde se agregará  el 
codigo y nombre de la sucursal, también estas vendran ordenadas por 
prioridad, de esta forma las notas de pedido, se deberán ir despachando ( 
preparando el pedido ) de acuerdo al ordenamiento que les asigne el sistema. 
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Luego de haber seleccionado la Nota de Pedido, para comenzar a preparar el 
pedido, debe pulsar el botón Despachar, en donde se visualizará la siguiente 
pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla se visualizan solamente los Items reservados de la nota de 
pedido y que son los que se deben despachar. 
 
Paso 1: 
En primer lugar deberá Ingresar el codigo de operador y pulsar Enter. 
Este codigo es personal y privado, ya que con el podremos capturar el usuario 
que preparo el despacho de cada pedido. 
 
Paso 2: 
En segundo lugar debe capturar el codigo de barras del bulto “b2b”. 
Para ello puede capturarlo con la pistola de codigo de barras o simplemente 
digitar el codigo, seguido de esto debe pulsar la tecla Enter. 
 
Paso 3: 
A continuación debe comenzar a capturar los articulos con el lector de codigos 
de barras. 
Para ello puede realizar este proceso 1 a 1, o tambien lo puede hacer de forma 
masiva de la siguiente forma. 
Por ejemplo si desea indicar 5 unidades en forma simultanea, deberá ingresar 
la siguiente nomenclatura: 
 
5xcodigobarras = suma 5 unidades 
-5xcodigobarras = resta 5 unidades 
-codigobarras = resta 1 unidad 
Codigobarras = suma 1 unidad. 
 
Este proceso se debe realizar en forma reiterativa hasta que complete un bulto. 
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Luego de haber seleccionado la Nota de Pedido, para comenzar a preparar el 
pedido, debe pulsar el botón Despachar, en donde se visualizará la siguiente 
Luego que el bulto este completo, debe pulsar el botón Cerrar. 
 
Para comenzar con el siguiente bulto debe volver a pulsar el botón Despachar 
y repetir la rutina indicada en la página anterior de este manual. 
 
Cuando haya finalizado el despacho del pedido en forma parcial o total, deberá 
procesar el despacho para su posterior facturación. 
Para en la parte inferior de la nota de pedido, debe pulsar el botón Procesar. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


