
 

 

 
 

MANUAL PARA FINALIZAR EL PROCESO DE VENTA 

A UN CLIC 

Un servicio ofrecido por la Cámara de Comercio de Manizales por 
Caldas 

 
 
1. Una vez hayas activado tu carrito de compras en nuestra plataforma A un Clic, cada que un 

usuario te compre alguno de tus productos, te llegará un correo electrónico de 
aunclic@ccm.org.co donde se te informará que se acaba de registrar una venta para tu empresa. 
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2. Una vez hayas recibido esta notificación, ingresa a nuestra página web www.aunclic.com.co 
 

3. Da clic en el botón INGRESO y selecciona el ingreso como Vendedor: 
 

 
 

4. Al ingresar a tu cuenta despliega las opciones y selecciona Mis Ventas: 
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5. En esta sección, se listan todas las Órdenes relacionados con tu empresa, con esta información 

podrás realizar seguimiento en tiempo real de los movimientos de las ventas de tus productos. 
 

 

 

 

6. A continuación, das clic en la opción pago aprobado, estado que te permitirá ver todas las 
órdenes de pedido que tienes pendiente por despachar: 
 

 
  

Importante: Recuerda siempre realizar el despacho por fecha de llegada, que se encuentra en la 
columna Ver orden. 

 

 

7. Selecciona la orden que vas a trabajar y das clic en la columna Ver Orden opción Detalle para 



 

 

 
 

visualizar toda la información del producto comprado: 

 

 

 

 

8. Una vez identif icado y generado el pedido por parte de tu empresa, debes dar clic en cargar 
factura, para que puedas subir el documento correspondiente para el cliente.  



 

 

 
 

 

 

9. Le seleccionas la flecha hacia atrás para que vayas nuevamente al menú anterior y le seleccionas 
la opción pago aprobado para que puedas cambiar el estado de tu orden y que pase a pedido 
facturado. 



 

 

 
 

 

 

9. Seleccionas la opción pedido facturado y comentarios tales como: “Se generó pedido y factura” 
y opción aceptar. 



 

 

 
 

 

10.  Automáticamente la orden de tu pedido pasa a la sección pedido facturado. Una vez allí 
seleccionas la opción para actualizar el estado de la orden y marcarlo como pedido enviado y 
aceptar. 

 



 

 

 
 

 

 
 

11. Una vez seleccionada esta opción, se desplegará una lista con los datos que debes 
diligenciar, relacionados con el envío del producto y das clic en aceptar.  

 



 

 

 
 

 
 

12. Automáticamente la orden de tu pedido pasa a la sección pedido enviado. Una vez allí 
seleccionas la opción para actualizar el estado de la orden y marcarlo como pedido 
entregado, diligencias los datos con la fecha de entrega del producto y aceptar. 



 

 

 
 

 
 
 

 
 



 

 

 
 

LISTO 
 
 
 

Tu pedido ya fue tramitado, puedes continuar con la gestión de tu próximo pedido.  

 

NOTA IMPORTANTE: 

 

En cualquier momento puedes ingresar a la plataforma con el correo electrónico y la 
contraseña que hayas utilizado al realizar el registro, ya sea para editar o hacer actualizaciones 
sobre información de la empresa y así mismo, de productos y / o servicios; ingresando a la 
página www.aunclic.com.co y dando clic en el botón Ingreso. 
 
 
 

Gracias por querer hacer parte de nuestra comunidad virtual A un Clic.  

http://www.aunclic.com.co/
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