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1. OBJETIVO

Dar a conocer el nuevo proceso de impresion de las Facturas de venta - guias “Prueba de
entrega y destinatario” en papel adhesivo, asi como |la nueva forma de compartir la guia y

factura de venta - soporte de admision al Cliente, de sus envios admitidos en el punto de venta.
2. ALCANCE

Divulgar a todos nuestros canales de venta - Agente comerciales el nuevo proceso de
generacion, impresion y alistamiento de las Facturas de venta generadas durante el proceso de
admision, esta implementacion se dirige a todos los canales de venta que cuentan con POS y

se encuentran sistematizados.
3. DESCRIPCION

A partir del dia lunes 27 de julio de 2020 se implementara la nueva modalidad de impresion de
guias / Facturas de venta , a fin de optimizar el proceso de alistamiento de los envios admitidos
en su canal; realizando a partir de la fecha la impresion en papel adhesivo; de igual forma y
enfocados en las politicas de cuidado del ambiente, e innovacién, la factura de venta , no se
imprimira con las cuatro copias que se generan actualmente, se imprimira la PE y la copia de
destinario en adhesivo; la copia de remitente se remitira al cliente por WS y/o SMS, siguiendo

los pasos que se describen en este instructivo.

Es importante, recalcar la impaortancia del diligenciamiento de todos los datos solicitados en el
formulario de admisién, ya que de esto depende nuestra efectividad en la transmision de
informacion al cliente y en el cumplimiento de la promesa de enirega. Es fundamental
garantizar que el numero de celular este correctamente diligenciado, en el campo de remitente
y destinatario, considerando que al remitente se hara llegar el link de la factura de venta y al
destinatario, se le contactara frente a las novedades que se puedan generar en el momento de
la entrega, informacién anticipada sobre envios con forma de pago Al cobro, asi como las

posibles situaciones que se generen como causal de devolucion.
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A partir de la fecha con el nuevo papel Adhesivo, en una sola hoja media carta estara impresa

a un cuarto de pagina la copia destinatario y la prueba de entrega optimizando asi el ahorro de

papel y el ahorro de tinta de impresion, en las mismas impresoras que tenemos actualmente.

A continuacién indicamos los nuevos cambios en el proceso de admisién:

1. Una vez termine el proceso de registro de informacion vy liguidacion, al dar click en el

botén guardar, saldra la pantalla de verifiacion de datos, el cual tendra las siguientes

nuevas opciones:

Enviar comprobante
de admision a otro
numero adicional
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{ . ‘-“};M 4 Creulacidn ©
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Direccion! CL9C #§ - 90 BARRIO CHICO Yalor Flete; § 6.400
Teléforo: 3108965223 , Valor Desel )
£l alor Descuenio: S0
e JTREGA £ <
Tipo Entraga;  ENTREGA EN DIRECCION Vilor Sobire Fletes $ 200
REMITENTE I Walor Otros Senvicios: 50
il Ciudad: BOGOTA Valor impuestos: 50
Documento: 80768142 . Yalor Totel Servicios
et CARLOS Valor Total Sarvicios: $6.600 | (44600 i
Apellidos: AMDRES PEREZ R ke
i Direccion: Cra. 123 #13d-47, Bogota, Celembia
Teléfana: 3209441573
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Diligencie ios siguieniss datos si desea adicionar ofro rimers de celular ya zoreo electranico para compartit la guis al remitents
 Recibir Kotificagidn?
:> WhatsApp y Mensaje de texto Correa electranico .
Etega
La copia remitente serd enviada por mensaje de texto y correo -"EEAEND”:‘EEGENW?’”ED
a los datos confirmados por el remitente del envie. mepal
Bond Adhesivo } y

Escoger tipo de Papel
de impresion
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Si desea modificar algun dato debe dar click en el botén editar, que lo llevara a la pantalla

inicial de admision.

Si escoge la opcion de impresion de papel BOND Bond  saldra sobre la opcion de impresion
tradicional, recuerde que a partir de la fecha no saldra la copia de remitente, en este caso de

realizar el alistamiento como lo viene manejando.

Si escoge papel ADHESIVO Adhesive saldra en el nuevo formato de impresion para utilizar. No

debe realizar ninguna madificacién de ajustes a su impresora.

Una vez realizado el proceso de seleccion de tipo de papel de impresion nos mostrara la pre

visualizacion, que en este caso de ejemplo corresponde a guia adhesiva:

Compartir comprobante de

admision a los nimeros
registrados
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Antes de imprimir la guia Adhesiva, debe dar click sobre el nimero de celular al que desea
compartir la copia de remitente por Whatsapp;, Importante - Para utilizar la opcion de
Whatsapp debera instalar en el computador donde se genera la admision, la aplicacion

Whatsapp Deskiop (Whatsapp WEB) https://www.whatsapp.com/download?lang=es . Una vez
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instalado debera vincular el nimero de celular por el QR de la aplicacién de su telefono movil

sobre la aplicacién instalada en el computador.

Una vez ya se encuentre vinculado al dar clic en los numeros de celular registrados para

Compartir copia al Whaisapp 1"

compartir b

Annr Whatsfep

le damos clic en abrir Whatsapp

Mostrara el mensaje para ser enviado al cliente de la siguiente manera

R A S
5]
=

R
b

Se minimiza la pantalla y volvemaos al POS para imprimir
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Como ya conoces el nuevo proceso de impresion con papel adhesive explicaremos como se

debe pegar esta nueva guia a los envios.

1. El papel viene con el logo de Inter Radisimo en la esquina derecha para que pueda

ubicarse en la impresora de manera correcta:

[ Ik

2. Al imprimir sale en media carta |la copia de destinatario y prueba de entrega como se

muestra a continuacion:
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==Destinatario

=> Prueba Entrega

3. Se retira la colilla de la parte superior y se pega solo la parte de la guia del

destinatario sobre el envio, dejando al aire la parte denominada prueba de entrega.

4. Al pegar la guia del destinatario se realiza el corte en la mitad del Papel adhesivo

como se muestra a continuacion:
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5. Luego levantamos parte de la colilla que se encuentra al lado izquierdo de la prueba

de entrega para que quede adherida al envio y de esta forma la prueba de entrega

no se desprenda con facilidad.

6. De esta manera quedara pegada la guia del destinatario y prueba de entrega:
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7. Una vez se entrega en destino el envio se retira (corta) la parte de prueba de

entrega para su respectiva firma del cliente y posterior digitalizacion y archivo.

De esta manera terminamos el proceso de impresidn en papel adhesivo, alistamiento de las

guias y diligenciamiento en las entregas.
Importante

v' La guia del remitente ya no se imprime, sera enviada por mensaje de texto y/o

Whatsapp al celular registrado en la admision y/o al nimero adicional registrado.
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v Es importante la utilizacion de la guia Adhesiva, ya que esto optimiza tiempo de

alistamiento en el punto de venta y evita perdida de envios por la caida de las guias.

v" Solo se pegara por completo la Guia del destinatario y la prueba de entrega solo en

la pargque izquierda.

v Recuerde validar con el cliente los dos nimeros de celular para garantizar que la

guia de admisién sea enviada al cliente.

v En caso que un cliente solicite la copia fisica de impresion, podra realizarse por

medic de reimpresién de guias que tiene el sistema POS.

v En este momento la opcién de enviar el comprobante de remitente al correo

electrénico registrado aun no se encuentra habilitada, una vez se encuentre lista

proximamente se notificara para su respectivo uso.
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