EServ

FAQ: Instrucciones para crear y enviar una factura en EServ

Propdsito:

Esta guia explica como crear y enviar una factura en Eserv despues después de que el servicio o la
instalacion se haya completado.

Pasos para Crear y Enviar una Factura

1. Recuperar la Solicitud Completada
1. Abrir Eserv:
Navegar a la pagina de inicio de EServ
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2. Localizar solicitudes completados:
Haga clic en el icono de tres lineas en la esquina superior izquierda y seleccione

O

O

Solicitudes (Fig.1-2)

En la pagina de Solicitudes, Filtre por estado:
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ES
o Haga clic en la pestafa etiquetada Completadas para mostrar las solicitudes
completados (Fig. 1-3).

3. Seleccionar la solicitud:
o Revise la lista de solicitudes completadas.

— —=
= EServ
Requiere Atencién m .
Solicitudes (Q 334
Estado Mostrar Todo
Nuevo 0 Sulicitud/# Estado Cliente
. (3135 En Progreso @Ted Logan-Excellent Adventures - Test
Pendiente =0 \ !

En Progreso 1

._\C‘:.o.mpletado. ) @ 0

Cancelado 0

o Haga clic en la solicitud deseada que est4 lista para facturacién (Fig. 1-3).

Ejemplo: Solicitud 31135 (Creada en Instructivo 1.5)

2. Crear la factura
1. Navegar a la seccion de Facturacion:

o Desplacese hasta la parte inferior de la solicitud seleccionada.
o Haga clic en el botén + Crear factura (Fig. 2-1)
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2. Preparar la factura:
o Enlaventana emergente, seleccione el presupuesto en el que se basara la
factura.
o Ejemplo: Opcidn 1, Estimacién # 8439 (Fig. 2-3).
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o Hazclic en Crear factura para generar la factura (Fig. 2-3).
3. Revisary editar:

o Revisa todos los elementos de la factura para verificar su exactitud y que estén
completos (Fig. 2-4).

SERWICE
fx_b.d.ur?teu 15" master valve » st 5400011 Saie 24 nsta: 54 5400.00
1. x Hlulita('l'flwclnck = st e § stll. 8 5500.00
] - F « Listi 5500.00 | Sube S tall §
x I:i.ul?te('l Tow Click 5 $500.00
Subtotal 51.600.00
IST: 51,400,011 SALE: $1.£00.01
HE Sales Tax 50.00

Percentage (0.00%)
LIST $1400.01 | SALE: $1.400.00

Install Total: $1,400.00
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4. Enviar la factura:

o Una vez revisada, haz clic en el botén Enviar Factura en la esquina superior
derecha (Fig. 2-5).

— \\\*//
Invoice #38393; Ted Logan-Excelient Adventures - Test opm \-\@

$1,400.00 - $0.00 = $1,400.00

Becuesl @ 31135

A e Bye Log

o En la ventana emergente:
Verifica la direcciéon de correo electrénico del cliente.
Selecciona la plantilla de documento apropiada (por ejemplo, Factura).
Confirma la direccién de facturacion.

Agrega cualquier nota opcional.

Send Invoice X

bogus@journey.com X fscethemusic@adventune.com X

Custom Documaents Template

Standard Terms:

Billing Address
% 123 Circle K Way, PrestonNE, 68138
1313 Mockingbird Ln, Adams NE, 68138
123 Clrcle K Way, Omaha NE, 68008
123 Circle K Way, Préston NE.6B138, Praston NE, 68138

Completion Notes

Include Headers O
Black & White Print
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o Haz clic en Enviar factura (Fig. 2-6).

La factura sera enviada al cliente, quien podra pagar a través de EServ o por correo.

3. Aceptar el pago
« Si el cliente envia su pago por correo:
o Aseglrate de registrar el pago manualmente en EServ.

o También puedes consultar https://sales.eserv.com/how-to para obtener instrucciones.

(Necesitas ayuda?
» Visita: eserv.com

e Correo electronico: info@eserv.com
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