MANUAL PARA FINALIZAR EL PROCESO DE VENTA
A UNCLIC

Un servicio ofrecido por la Camara 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 llegara un correo electrénico de
aunclic@ccm.org.co donde se teinformara que se acaba de registrar unaventa paratu empresa.

De: A un clic <aunclic@ccm.org.co>
Date: vie, 5 feb 2021 a las 9:28
Subject: Aunclic - Orden recibida
To<

© &

vido Pago Aprobado Pedido Facturado Pedido Enviado

Tienes una nueva orden

iGRACIAS! POR COMPRAR EN
NUESTRA TIENDA ONLINE

Datos de la entrega

Orden enviada a

Direccion: crai3a#
Ciudad: Manizales, Caldas

Fecha de entrega:

Datos de la entrega

No. de pedido: OC-1321020500000042

Chicharron dulce
T REF: 00000005 1 Ud $1.500

Productos:  $ 1.500
Enirega:  $0
TOTAL:  $1.500
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2. Unavez hayas recibido esta notificacion, ingresa a nuestra pagina web www.aunclic.com.co

3. Daclic en el botéon INGRESO y selecciona el ingreso como Vendedor:

un servicio de:
PO .
V.( a cl IC c Camara de Comercio Productos para Personas Productos y Servicios para Empresas
= o " Mg o vt

Ingreso como

Compi@s,y ventas

a tualcance R

¢ Vendedor

Filtrar por:

Buscar Encontrar cerca de mi

4. Alingresar atu cuenta despliega las opciones y selecciona Mis Ventas:

L . un senicio de:
( all cl Ic co Cémara da Comercio Productos paraPersonas  Productos y Servicios para Empresas £ Micuenta
\ o cnzaua o o
iHola il
iBienvenid@ @ | Cuenta
Comarcio
{3 Inicio
¢? Mis Productos
Ventas Compras 3 Mis Ventas
19 1 B
0 realizadas E redlizadas
{_Comprador
i (7 om0
Coireo electronico \ = Editar Cuenta ) E‘ Mis Compras
. A
) Mis favoritos
Perfil
=3 Pasarela de pagos
Eres Administrador de la @ &3 Editar Cuenta
cuenta de esta entidad
comercial

Editar Registro de entidad P
E\ Salir de cuenta /II
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5. Enestaseccion, se listan todas las Ordenes relacionados con tu empresa, con esta informacion
podras realizar seguimiento en tiempo real de los movimientos de las ventas de tus productos.

iB|enven|d@ eliana! & [ Cuenta | MisVentos
Selecciona el estado que Resumen de compra Detalle de orden
deseas ver de las ordenes
@e = Ordenrecibida 0 ]l  Pedidofocturads  ©
Mis Ventas

{*  Pagopendiente 0 47 Pedidoenviode O
() Pagorechazado O {2 Pedidoentregado 0
@ Fago aprobado 1]

6. A continuacion, das clic enla opcién pago aprobado, estado que te permitira ver todas las
ordenes de pedido que tienes pendiente por despachar:

(%) Pogooprobodo 8

Previsualizaci

Mombre del
# de Orden Comprador | Estado Previsualizar Ver Orden —

{~] Hace 1 dia, 0 hora

0C-
1321021600000052 Jocobo @« Pogo aprobado - Cr Resurmen ‘s Detalle Hurmero de Orden OC-1221021600000052
o Jocoba » Pago oprobado - < Resurnen ‘s Detalle
1321020500000040 Capiroleta X $ 4.000
0C-

d o \ b Rexsu Detoalle
137020500000038 o0 miBoooiop i JTET L] Costo por envio $0
oo Emprasa TOTAL $ 4.000
132H020400000032 D_emu * Pogo aprobado - <k Resurmen ‘" Detalle

Cinnco
o0 Empresa
1221020400000030 E:)?nr:u » Pogo aprobado - ¢ Resurmen ‘s Detalle

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

7. Seleccionalaordenque vas atrabajar y das clic en la columna Ver Orden opcion Detalle para
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visualizar toda la informacion del producto comprado:

(%) Pogo aprobodo

Mombre dal
# de Orden Comprador  Estado Pravisualizar Ver Orden
i Jacobo » Pago aprobado - L REsUrme: s Detalle
1321021600000052
o Jacobo » Pogo aprobado - L Ressurmen ' Detalle
1221020500000040
oo Jocobo © RFago aprobado A RESUITIET: 'Z Detalle
1321020500000039
oc- Emprasa
2200040000003 OO # Pago aprobado - o Resurmen 'S Detalle
Cinnco
oc- Emprasa
1321020400000030 O™ © Pago aprobado s
Cinnco
— # de Orden Nombre dal Fecha de lo Solicitud
Qc- Comprador 2 de febraro de 2021, 154 ) Hacs 15 dios, 4
[EN020200000024  Emprasa Demo om. horas
Cinnco
1 Producto en lo orden TOTAL: $1.300
Bufiuelo
SKLEOL
1 Unidad
Talla 28
Color: i
$1.300
@ & &
Ordean recibida Pogo pendienta Pogo aprobado
Historial
feb. 2 de 202, IE54 a. m. Hemos recibido tu solicibud de orden de compra

feb. 2 de 202, 155 . rm El pago ha sido aprobado

Previsualizocié

) Hoce 1 dia, 0 hora

HNumero da Orden OC-1321021600000052

. Capiroleta Ix $ 4.000

CORID por anvio 50
TOTAL % 4.000
Estodo

@ Pogo aprobado v

Opciones de orden

Cargar Factura -)

( Conversar con Comprador -)

Pedido focturado Fedido enviado Padido entregado

Direccion de emio

Carrera 13 a # 159-41, apto 201
Campohermaoso - Manizales,
Caldas

Fecha estimoda de entrega
2 de febraro de 2021

Reciba
Emprasa Dermo Cinnco

8. Una vezidentificadoy generado el pedido por parte de tu empresa, debes dar clic en cargar
factura, para que puedas subir el documento correspondiente para el cliente.
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— # de Orden Nomibre dal Fecho de o Solicitud Estodo

oC- Comprador 2 de febrero da 2021, 54 ) Hocoe 15 dias, 4 « Pago aprobado w
[Z2020200000024  Emprasa Demao o, horas
Cinnco
1 Producto &n lo orden TOTAL $1.300 Opcionas de orden
o (__comarr )
) rgar Factura
1 Unidod
Talkx 38 C Conwversar con Comprador )
Color:
$L300
® L L
Orden recibida Pogo pendients Pogo aprobado Padido focturado Pedido enviodo Padido entregado
Diraccion de ermio
Carrera 13 a # 15-41, aptao 201
Historial Campohermoso - Manizales,
Caldas
fab. 2 de 202, 1E54 . rm Hermos recibido tu solicitud de orden de compra Fecha estimada de entrega
fab. 2 de 2021, IL55 a. m. El pogo ha sido aprobado 2 de febrero de 2021
Recibe
Emprasa Dermo Cinnco

9. Le seleccionas la flecha hacia atras para que vayas nuevamente al menu anterior y le seleccionas
la opcién pago aprobado para que puedas cambiar el estado de tu ordeny que pase a pedido
facturado.
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— # da Orden Nombre del Fecha de la Solicitud Estodo

0c- Comprador 2 de febrero de 2021, 1154 00 Hoce 15 dios, § » Pogo aprobado w
EN020200000024  Empresa Demao a.m. horas
Cinneo
Opciones de orden
ey C D)
akLE ol Cargar Factura
1 Unidod
Talla: 38 (_- Conversar con Comprador -)
Color:
-‘ %1300
L L @
Ordan recibida Pogo pendients Pogo oproboado Pedido focturado Pedido amdodo Padido entregado
Diraccion de emdo
Caorrera 12 a # 15-41, apto 201
Historial Compohermoso - Manizales,
Coldas
feb. 2 de 2021, 1E54 a. m Hermios recibido tu solicitud de orden de compra Fecha estimada de entraga
fab. 2 die 2021, 1155 a. m Bl pago ha sido aprobodo 2 de febraro da 2021
Recibe
Emprasao Demo Cinnco
- Ermiprasa
L REsurmen Detalle
1321020200000024 Do * Paga aprobado - w

c t.} - 1 pagina de |

9. Seleccionasla opcién pedido facturado y comentarios tales como: “Se generé pedido y factura”
y opcion aceptar.
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X
8

Actualizar estado de la orden

Actualmente tienes productos agregados de

Pedido facturado

Pedido enviado

Pedido entregado
=

Comentarios *

)

PlAY Este campo es obligatorio (*)

10. Automaticamente la orden de tu pedido pasa a la secciéon pedido facturado. Una vez alli
seleccionas la opcién para actualizar el estado de la orden y marcarlo como pedido enviado y
aceptar.

Selecciona sl estodo que Resumen de compra Detalle de orden
deszeas ver de los ordenes
co Z  Ordenrecibida 33 [ Pedidofocturodo 1
Mis Vientas
*  Pogopendients 4 £ pedido enviado 3
(% Pogorecharodo s {op  Pedidoentregado 3
@ Pogo aprobado 8
Preisualiznsi
Mombra dal
# de Orden Comprador  Estado Previsualizar Ver Orden
Hace 15 dios, 5 horas
oc- Emprasa
Numero de Orden OC-1221020200000024
\37020200000024 D5 Pedido focturado < Resurnen & Detalle

I - § Bufelo X $1300

a < » » | pagina de | Costo por envio 30

TOTAL %1200
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O

Actualizar estado de la orden

Actualmente tienes productos ogregaodos de
Pedido facturado

Pedido facturado
Pedido enviado
Pedido entregado

TS0 TS e VOC IO e s

Comentarios *

11. Unavez seleccionada esta opcién, se desplegara una lista con los datos que debes
diligenciar, relacionados con el envio del producto y das clic en aceptar.

avnclic

un servicio de:

<

Cdmara de Comercio
de Manizales por Caldas



L&v

Actualizar estado de la orden

Actualmente tiencs productos agregodos de
Pedido enviado w

Estodo de la orden *

Numero de guia

Numero de guia

Nombre del operador logisitco

Nombre del operador logisitco

Url del operador logistico

Url del operador logistico

Ingresa las observaciones

Comentarios *

12. Automaticamente la orden de tu pedido pasa a la seccién pedido enviado. Una vez alli
seleccionas la opcién para actualizar el estado de la orden y marcarlo como pedido
entregado, diligencias los datos con la fecha de entrega del producto y aceptar.
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Selecciona el estado que Resumen de compra Detaolle de orden

dezeas ver de los ordenes
ae T Ordenrecibida 33 [1l  Padidofocturado o
Mis Ventas
{*  Pogopendients 4 47 Pedidoenviado 7
) rogorechomdo s {r  Pedido enregado 3
@ Pogo aprobado B
Previsunlizacio
Nombre del
# de Orden Comprador  Estodo Pravisualizar Ver Ordan ~
) Hace 1 dia, 4 horas
oc- -
202600000051 U000 iRk erwmidoly e = Delalle Numero de Orden OC-132)021600000051
o Jocobo » Pedido enviodo - A Resurmen < Detalle
1320600000050 Pandequeso X %1300
oc- -
1321021600000049 Jocobo @ Pedido enwviado - A Resurmen s Detalle Costo por envio 0
OC- - TOTAL % L300
|371021200000047 Jocobo @ Pedido enviado - A Resurmen % Detalle

Actualizar estado de la orden

Actualmento ticnes productos agroegados de
Poedido entregoado R

Estodo de o ordon *

| 05f02/2021 5228 am

Fecho de recopcion de o compaa *

Comentarnios *

==
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LISTO

Tu pedido ya fue tramitado, puedes continuar con la gestion de tu préximo pedido.

NOTA IMPORTANTE:

En cualguier momento puedes ingresar a la plataforma con el correo electronico y la
contrasefa que hayas utilizado al realizar el registro, ya sea para editar o hacer actualizaciones
sobre informacion de la empresay asi mismo, de productosy / 0 servicios; ingresando a la
pagina www.aunclic.com.co y dando clic en el boton Ingreso.

Gracias por querer hacer parte de nuestracomunidad virtual A un Clic.
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