? Realizar una Proforma

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programaAeoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu " en la parte superior izquierda.

X

Ingreso a facturacion

- Selecciona-> "Inicio"
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- Selecciona la opcién "Facturacion"
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Realizar una Proforma

e Cuando estés en la pantalla, presiona la tecla F1, ingresa los datos del cliente al que se le
realizara la proforma y presiona Continuar
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Edicidn

Busqueda (Empresa / Persona / Cédula / RUC / Teléfono)

EMPRESA ABC SA
Empresa / Persona EMPRESA ABC SA
RUC /Cédula /| 1753126927
Telefo Continuar
slelono SN | 00876433256
Direceion | sn || AMERICA Y NACTONES UNIDAS Consumidor Final
Email SN ventas@gmail.ec
Tipo de Crédito Minguno * | Vendedor - - Mas
NComp  SubTet  Desc VA% Tota Emisién Vencimiento  Crédio Sakdo

- En la parte inferior carga los items que necesita proformar
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Calculadora Stock Caja Chica Eliminar liem Comprobarn Agregar liem Cajon de Dinero Historial Preparados Notas
Cliente:  EMPRESA ABC SA Cliente Total ltems: 1 - Lineas: 1
Tarjeta: M Sub Final 5.22
Cant Detalle P. Unita Total Iva Tot + lva Desc1 Desc 0.00 o
1 PRODUCTOD -UNIDADES 52174 52174 0.7830 6.0004 0.0000 BIIVAL. 5.22
BI. 0% 0.00
VA 15% 0.78
VA 0% 0.00
B 0.00
ICE 0.00

1 prol

Cam TTERATS) BV STOCR BODEGA

PRODUCTO A UNIDADES T -33.0 Principal
PRODUCTO B UNIDADES 12,00 2.0 Principal "UMENTOS

£s 6,50 -1.0 Principal

| PRODUCTO D UNIDADES 6.00 10.0 Principal A 000078
PRODUCTO E UNIDADES 000 0 Principal
PRODUCTO F UNIDADES 0.00 -1.0 Principal
PRODUCTO G UNIDADES 85.00 0.0 Principal
PRODUCTO | UNIDADES 0.00 0.0 Principal

- Una vez ingresados los items, presiona le tecla F5 o dirigete a la pestafia Venta y clic en Cerrar.

25 Hora: 09:37 Usuario: NEOLA (NEOLA NEOLA) Tipo de Permiso: Administrador Bodega por Defectos Principal

o " 09:37
= L i - = 29/0CT/2025
B & = » a2 /9

P rofc rmar Calculadora Stock Caja Chica Ediminar ftem COMP’ODﬂn i‘.g regar ftem Cﬂlén de Dinero Historial Preparadoe. Notas
Cliente:  EMPRESA ABC SA Cliente Total ltems: 1 - Lineas: 1
Tarjeta: Sub Final 5.2
Cant Detalle P. Unita Total va Tot+lva  Descl - 000

1 PRODUCTOD -UNIDADES 52174 5.2174 0.7830 6.0004 0.0000 BI.IVA L. 522

BI.0% 0.00
VA 15% 0.78

VA 0% 0.00

0

Cantidad Praducte / Servicio

PROFORMA Historial de Productos por Cliente

DOCUMENTOS
FACTURA 000078

- En la parte inferior aparecera el siguiente recuadro, haz doble clic en el botén rojo que indica
"Proforma"
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DATOS DOCUMENTO GUIADE REMISION | OTROS RESERVA PROFORMA

DOCUMENTOS
FACTURA 000078

Empresa / Persona Cambiar

EMPRESA ABC 5A
RUC / Cédula 1753126927

Teléfono 09876433256

Direccidn AMERICAY NACIONES UNIDAS
Sector

Email

ventas@gmail.ec

Observacidn Comprobante

REGRESAR

- Y listo, se abrird el PDF con la proforma para que pueda enviarla a su cliente.

Editar una Proforma o Convertirla a Factura

En la misma pestafia de facturacion:

1. Dirigete a la parte superior y selecciona la opcién “Comprobantes”.

Ny . . i . 2 10:59
el = i T -y - g / 25/NOV/2025
== = | 3 l
Calculadora Stock Caja Chica Eliminar lem Comprobanies Agregar fiem Cajon de Dinero Historial Preparados Notas
Cliente:  EMPRESA ABC SA Cliente Total ltems: 1 - Lineas: 1
Tarjeta: v
' Sub Final 5.22
Cant Detalle P. Unita Total Iva Tot + lva Desc 1 Desc 0.00 %

2. Busca y selecciona con doble clic la proforma que deseas modificar o convertir
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Edicion
Comprobante Todas v Fechas @y Comprobante  Desde | 251112025 -
Empresa | Registro Hasta | 25/11/2025 -

Borradores | Proformas | Pedidos | Orden de Trabajo Compras Eliminadas  Anuladas || Proformas-Facturas | Reservas  Pedidos-Online

N_Comp Comprobante Empresa Fecha Creacion Total CreadorPor chservacion_comprob
4.8 PROFORMA EMPRESA ABC SA 29/18/2825. .. 6.8 NEOLA
I 3.0 PROFORMA EMPRESA ABC SA 29/18/2035. .. 6.8 NEOLA I
2.8 PROFORMA EMPRESA ABC 5A 29/18/2825... 6.8 NEOLA
1.8 PROFORMA proforma 28/84/2023. .. 39.4 NEOLA

3. Se mostraran las siguientes opciones:
Elija una Opcion

EDITAR PROFORMA CONVERTIR A FACTURA CANCELAR

1. Editar Proforma

e Al seleccionar esta opcién, se abrira nuevamente la pantalla de edicién.

Elija una Opcion

EDITAR PROFORMA CONVERTIR A FACTURA CANCELAR

e Podrds agregar nuevos productos, modificar cantidades o realizar los ajustes necesarios.
e Una vez finalizada la edicién, guarda los cambios.

Buscar
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Calculadora Stock Caja Chica Eliminar liem Comprobanies Agregar liem Cajon de Dinero Historial Preparados

Cliente:  EMPRESA ABC SA Cliente Total ltems: 1 - Lineas: 1

farjeta: v Sub Final 522
Cant Detalle P. Unita Total Iva Tot + Iva Desc 1 Desc 0.00 9%

BIIVA L. 522
BI. 0% 0.00
IVA 15% 0.78
VA 036 0.00
0

(ol

Cantidad Producto / Servicio

P R O F O R M A Historial de Productos por Cliente Ver

DOCUMENTOS
FACTURA 000078

2. Convertir a Factura

Elija una Opcién

EDITAR PROFORMA CONVERTIR A FACTURA CANCELAR

e Esta opcidn abrira la pantalla de facturacién con todos los datos de la proforma cargados
automaticamente.
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e Solo revisa la informacién y procede a generar la factura.
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Calculadora Siock Caja Chica Eliminar llem Comprobanies Agregar liem Cajon de Dinero Historial Preparados Notas
Cliente:  EMPRESA ABC SA Cliente Total ltems: 1 - Lineas: 1
T - Sub Final 522
Cant Detalle P. Unita Total Iva Tot + lva Desc 1 D 0.00
d BI.IVA L. 5.22
BI.0% 0.00
IVA 15% 0.78
IVA 0% 0.00
0
ICE 0.00

Cantidad Producto / Servicio

Historial de Productos por Cliente ver

DOCUMENTOS
FACTURA 000078
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