Cotizaciones en Almendro: como crearlas,
enviarlas y convertirlas en factura

leendro Guia paso a paso con pantallazos de Almendro Factura Electronica (fe.almendro.cr): el asistente,

el correo y la pagina que recibe su cliente, el seguimiento en tiempo real, la conversién en factura y
el informe de ventas.

En resumen: arme la cotizacion en el mismo asistente con el que factura, enviela por correo y su cliente la abre en linea
con un PIN para aceptarla o rechazarla con sus comentarios. Usted ve en tiempo real cuando la abri6 y qué respondio, y
la aceptada se convierte en factura con todo prellenado. La cotizacién no es un comprobante electrénico: no va a
Hacienda y no tiene validez fiscal.

1. CoOmo funciona

Una cotizacién recorre seis pasos, y en cada uno usted sabe en qué esta:

1. Crear 2. Enviar 3. Abrir 4. Responder 5. Convertir 6. Facturar
Cliente, articulos Numero COT, El cliente entra con Acepta o rechaza, Borrador de factura Emite y queda
del catalogo, correo con PDF y el PIN: usted lo ve. con sus prellenado. enlazada.
vigencia y PIN. anotaciones.

términos.

Estado Qué significa

Enviada Sali6 el correo; el cliente todavia no la abre.

Vista por el cliente El cliente la abri6 con el PIN.

Aceptada /| Rechazada El cliente respondid, o usted la marcé a mano.

Convertida Ya tiene un borrador de factura.

Facturada La factura se emitié y Hacienda la acepto.

Vencida / Anulada Paso la vigencia sin respuesta, o usted la anul6.
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2. Quién puede cotizar y cuanto

Tema Regla

Crear y enviar
Configurar y anular

Con contraseiia

Por enviar

Consumo del plan

Cualquier usuario de su cuenta que pueda emitir comprobantes.
Solo el duefio y los administradores.

Convertir, anular y marcar aceptada o rechazada a mano piden la contrasefia de
quien lo hace, y quedan en el recorrido con su nombre.

Puede tener a la vez tantas cotizaciones sin enviar como el limite mensual de
comprobantes de su plan.

Enviar una cotizacién cuenta en su plan como un comprobante. La factura que nace
de ella cuenta aparte. Reenviarla no cuenta de nuevo. Comprobantes y cotizaciones
gastan del mismo pozo, y la lista se lo muestra: «Este mes llevas 4 de 2 000 del pozo
de tu plan».
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3. Configure sus valores por defecto

o En el mend, dentro de Operacion, pulse Cotizaciones.
e Pulse Configurar, arriba a la derecha.

9 Elija el titulo del PDF (Cotizacion o Factura proforma), la vigencia en dias, si son naturales o habiles, y escriba sus
términos por defecto. Pulse Guardar.

f |
Sl Configuracion de cotizaciones X
Tecnologia Almendro S.A.
Inicio Lo que aparece precargado al crear una cotizacion. Lo que elijas al enviar una

. Reportes

también queda como predeterminado.

3 Mis descargas

TiTULO DEL PDF

Comprobantes

pomadores Cotizacion o
Cotizaciones
Clientes N .
. VIGENCIA (DIAS) TIPO DE DiAS
Recibidos .
15 Dias naturales v
] Otros deducibles
(s integiacores Términos por defecto
Plantillas PDF
» Webhooks Forma de pago, tiempo de entrega, garantia
Sucursales
P
Cancelar Guardar
. J

Los dias habiles saltan fines de semana y feriados, y la vigencia corre desde que la envia (90 dias como maximo). Lo que elija
al enviar una cotizacion también queda como predeterminado para la préxima.
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4. Cree la cotizacion: el cliente

Q En Cotizaciones pulse + Nueva cotizaciéon. Se abre el mismo asistente de facturacién, en cuatro pasos.
o Elija la moneda y el cliente: guardado, por cédula o escrito a mano. Revise sus correos: ahi llegara la cotizacion.

e Pulse Siguiente. El borrador se guarda solo: puede salir y seguir después.

« Volver

Nueva cotizacion

[o Receptor J 2 Lineas 3 Pago 4 Revisar y enviar

Moneda y tipo de cambio Resumen
MONEDA Venta 1 360 000,08 CRC
. D t - 0,00 CRC

CRC | Colén costarricense % FEguonta
Impuesto 169 000,00 CRC

Elegi la moneda al inicio para ver todos los montos en ella. Podés reajustarla en el paso de Pago.

Total 1 469 000,00 CRC

(® Guardado en Borradores

Receptor Podés salir y continuar después;
quedara en Borradores.

Cliente guardado  Buscar por cédula Ingresar manual

Ejemplo S.A. Cliente guardado Cancelar

CONTACTO (EDITABLE)
CORREOS ELECTRONICOS

compras@ejemplo.cr

Teléfono y direccion (opcional) v

« Atras Guardar y salir
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5. Las lineas

e Busque y pulse los articulos de su catalogo de Items: cada linea sale con su CABYS, su precio y su impuesto.

o Si falta un articulo, pulse + Crear item: se registra y se agrega a la cotizacion. Si es algo puntual que no quiere
guardar en el catdlogo, use + Linea manual, con su CABYS y su impuesto: pasa igual a la factura.

e Ajuste cantidades, precios y descuentos. El resumen de la derecha suma en vivo.

« Volver

Nueva cotizacion

o Receptor { o Lineas 3 Pago 4 Revisar y enviar
Lineas Resumen
Venta 1 306 000,80 CRC
Bu + Linea manual Importar desde Excel
Descuento - 8,00 CRC
. N Impuesto 169 000,00 CRC
#3 ) Capacitacion del equipo (por hora) 35 eee,e0 P
#1 ) Desarrollo de sitio web corporative 850 eee, 00 Total 1 469 868,80 CRC
#2 | Hospedaje y mantenimiento anual 240 0ee,ep (© Guardado en Borradores
Podés salir y continuar después;
Porpagina 10 v « 111 quedara en Borradores.
DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL
#1  Desarrollo de sitio web corporativo 1 850000 850 060,80 CRC x

Descuento v

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL

#2  Hospedaje y mantenimiento anual 1 240000 248 B8B88,80 CRC x

Descuento

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL

#3  Capacitacion del equipo (por hora) 6 35000 216 088,08 CRC x

Descuento v
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Muchas lineas de una vez: importar desde Excel

Pulse Importar desde Excel y luego Descargar plantilla.

corregir y no agrega ninguna; si todo esta bien, pulse Agregar.

Llene la hoja «Lineas» con una fila por linea: CABYS, descripcién, unidad, cantidad, precio unitario, tarifa de IVAy un
descuento opcional. La hoja «Ayuda» trae un ejemplo y los cédigos validos.

Arrastre el archivo al recuadro o téquelo para elegirlo. Almendro revisa cada fila: si alguna tiene un error, le dice cual

Admite hasta 100 lineas por archivo y 2 archivos por cotizacion, y funciona igual en las facturas.

Importar lineas desde Excel

Descarga la plantilla, llenala con una fila por linea y subila. Revisamos cada fila antes de agregarla: si alguna tiene un

error, te decimos cudl corregir y no se agrega ninguna.
Archivos importados en este documento: O de 2. Hasta 100 lineas per archivo.

1. Descarga la plantilla

Descargar plantilia

2. Subi la plantilla llena

~
lineas-demo.xlsx

Toca para elegir otro archivo.

4 lineas listas para agregar, por 1460 000,00 CRC antes de impuestos.
Diseno del sitio web institucional
Integracion con el sistema de inventario

Licencia anual de la plataforma, por usuario

Capacitacion en el uso dela plataforma (por hora)

Cancelar
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6. Pago y condiciones

Indique la condicién de venta y el medio de pago, como en una factura.

En Vigencia y condiciones de la cotizacion confirme la vigencia, el tipo de dias y el titulo. Escriba los términos
que vera el cliente (plazo de entrega, forma de pago, garantia).

Las notas internas son para su equipo: no salen en el PDF.

En Observaciones escriba lo demas que el cliente debe leer: qué no incluye la oferta, los datos para el pago o el
plazo de ejecucion. Los términos y las observaciones salen en el PDF con sus parrafos y pasan a la factura cuando
la convierte.

« Volver

Nueva cotizacién

o Receptor o Lineas [ o Pago J 4 Revisar y enviar
Moneda y tipo de cambio Resumen
B Venta 1 386 986,88 CRC
CRC | Colon costarricense v Descusnto = 9508;CRL
Impuesto 169 ©060,00 CRC
Total 1 469 006,00 CRC
Pago

(@ Guardado en Borradores

CONDICION DE VENTA Podés salir y continuar después;
quedard en Borradores.

Contado v

MEDIO DE PAGO

Transferencia / depésito v

Vigencia y condiciones de la cotizacion
VIGENCIA (DiAS) TIPO DE DIAS TITULO DEL PDF
15 Dias naturales v Cotizacion v
Los dias habiles saltan fines de semana y feriados. La vigencia corre desde que la envids.
Términos y condiciones

Plazo de entrega: 30 dias naturales desde la aceptacion.
Forma de pago: 50 % al aceptar y 50 % contra entrega.
Garantia: 3 meses sobre defectos de programacién.

Notas internas

Cliente referido por la Camara de Turismo.

Otros cargos (opcional)
Sin otros cargos.

+ Agregar cargo

Observaciones

Salen en el PDF de la cotizacién y pasan a la factura cuando la convertis, junto con los términos. Por ejemplo: qué no incluye, los datos para el pago o el
plazo de sjecucion.

Los textos y las fotografias del sitio los aporta el cliente.
El hospedaje se renueva cada afio y se factura aparte.

« Atras Guardar y salir
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7. Revise y envie

El dltimo paso muestra la cotizacion tal como la recibira su cliente: su plantilla PDF, su logo y sus colores, con el titulo, el
ndmero que se asignara al enviar, la vigencia, las observaciones y los términos.

o Revise la hoja. Si algo no esta bien, vuelva con Atras.

o En Enviar a deje vacio para usar los correos del cliente, o escriba otros separados por coma.

e En Mensaje para el cliente escriba, si quiere, el saludo que va en el cuerpo del correo, por ejemplo una
presentacion de su empresa. Pulse Enviar cotizacién y recibe su nimero, por ejemplo C0T-2026-000003 .

«Volver
Nueva cotizacién
Revisar y emitir Resumen
caitdBmens ) == o Venta 1 380 000,00 CRC
Descuento - 0,80 CRC
Impuesto 169 000,80 CRC
Total 1 469 868,88 CRC

© Guardado en Borradores
Podés saliry continuar después;
quedara en Borradores.

almendro
ogia Almendro S.A.

Avenida Ce jemplo
comprasgs

850.090.00  110,500.00
usee0.0 e 212000

3 6.000 3.000.00  27.300.00 23730000
1.300,000.08
1,300,060.66

: 169,000.08
TOTAL (CRC): 1,469,000.00

Medios de Pago

Transferencia / Depésito bancario

ob: nes

Los textos y I

Enviara

Podés escribir otros correos separados por coma. Ei cliente recibe el PDF y un PIN para aceptaria o rechazaria en linea

Mensaje para el cliente (opcional)

Buenos dias: les compartimos la cotizacién del sitio web que conversamos. Quedamos atentos a sus comentarios.

<Al Suagery el

Una cotizacién enviada no se modifica. Para cambiar algo, use Duplicar: sale un borrador nuevo con el mismo contenido v,

al enviarlo, un nimero nuevo.
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8. Lo que recibe su cliente

Un correo con su marca, el total, la vigencia, el PDF adjunto y un PIN de 6 digitos para abrirla en linea. Las respuestas
del cliente le llegan a usted: el correo responde a su direccion.

Almendro Tech

Cédula Juridica: 3101000001

Cotizacién COT-2026-000003

Estimado(a) Ejemplo S.A., le enviamos la cotizacion que nos solicité. Encontraré el
detalle en el PDF adjunto.

Total CRC 1469 000,00
Vélida hasta 17/10/2026

Para aceptarla o rechazarla, y dejarmos sus comentarios, 4brala en linea con este PIN:

236597

Ver y responder la cotizacion

Este documento no tiene
PIN es personal; no lo comparta.

fiscal: no es un comprobante electrénico i sustituye a la factura. EI

Cotizacién enviada con

Almendro Factura Electrénica

« Hecho en Costa Rica por Almendro

Linkedin

almendro
Tecnologia Almendro S.A.

Almendro Tech

COTIZACION

actura proforma

C0T-2026-000003

02/10/2026
Cédula Juridica: 3101000001
G i o & Vilida hasta 17/10/2026 (15 dias.
. SIAROPIEEESEE naturales)
endrotech.cr, contabilidad@almendrotech.cr
Emisor Cliente
Nombre: Tecnologia Almendro S.A. Nombre Ejemplo S.A.
Identificacién: Cédula Juridica 3101000001 Identificacién: Cédula Juridica 3101123456
Ubicacién: San José, San José, Carmen Nombre com.: Ejemplo
De la Rotonda de La Hispanidad, 200 Ubicacién: San José, San José, Carmen
Direccién: metros este, edificio Torre Almendro, piso ~ Direccién: Avenida Central, edificio Ejemplo
3 Correo: compras@ejemplo.cr
Teléfono: +506 22000001
. facturacion@almendrotech.cr,
orreo:
contabilidad@almendrotech.cr
Condicién de venta: Contado Moneda: CRC
Detalle
caBYs P. Uni Imp. Total
1 1.000 Sp Desarrollo de sitio web corporativo 850,000.00 110,500.00 960,500.00
2 1000 Sp  Hospedaje y mantenimiento anual 240,000.00  31,200.00 271,200.00
3 6000 h  Capacitacién del equipo (por hora) 35,000.00  27,300.00 237,300.00
Total Venta: 1,300,000.00

Medios de Pago

Total Venta Neta: 1,300,600.00

Total Impuesto: 169,000.00

TOTAL (CRC): 1,469,000.00

Transferencia / Depésito bancario

Términos y condiciones

Precios en colones, IVA incluido en el total.
Entrega del sitio en 4 semanas desde la aprobacion.
Forma de pago: 50 % al aprobar y 50 % a la entrega

Sin validez fiscal. El correo, el PDF y la pagina lo dicen: «<Documento sin validez fiscal. No es un comprobante electrénico ni

sustituye a la factura».
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9. La pagina de la cotizacion

Con el boton del correo el cliente llega a la pagina de la cotizacion. Escribe el PIN y ve la misma hoja del PDF, con su
logo, y puede descargarla. Funciona igual en el teléfono.

A e P
(S @® ES / EN Facture gratis
almendro

COTIZACION

COT-2026-000003

Enviada con Almendro Factura Electrénica COTIZACION

COT-2026-000003

almendro Almendro Tech

Enviada con Almendro Factura Electrénica

Su cotizacién esté lista

Escriba el PIN de 6 digitos que recibi¢ en el correo para abrirla.

Documento sin validez fiscal: no es un comprobante electrénico ni sustituye a la factura,

almendro
Tecnologia Almendro S.A.
Aimendro Tech

TOTAL (CRC) 1,469,000.00

Aceptada el 02/10/2026 a las 22:31
por Ana Pérez. Almendro Tech ya
recibié su confirmacion.

Documento sin validez fiscal: no es un comprobante
electrénico ni sustituye a la factura.

or Almendro
in| ©
Seguridad Cémo funciona
PIN Va solo en el correo al cliente. Usted no lo ve en el portal.
Intentos Con 5 PIN equivocados la pagina se bloquea. Reenviarla genera un PIN nuevo y el

anterior deja de servir.
Sesion Abierta con el PIN, la pagina se cierra sola tras 15 minutos sin uso.

Idioma La pagina sigue el idioma del navegador del cliente, espafiol o inglés.
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10. El cliente responde

Debajo de la hoja, el cliente escribe su nombre y, si quiere, sus comentarios: condiciones, cambios o por qué no la acepta.
Responde una sola vez.

elmgm & @BES/EN Facture gratis

COTIZACION

Enviada con Almendro Factura Electronica

almendro (e

Tecnologia Almendro S.A. COT-2626-000003

Almendro Tech 021012026

Cécula uridica: 3101000001 Valida hasta 1771012026 (15 dias
P

Emisor Cliente
Nombre: Tecnologia Almendro S A. Nombre: Ejemplo S.A.
Identificacion:  Cédula Juridica 3101000001 Identificacion: Cédula Juridica 3101123456
Ubicacién: San José, San jose, Carmen Nombre com.: Ejemplo
Bireccidin De la Rotonda de La Hispanidad, 200 Ubicacion: San José, San José, Carmen

¢ metros este, edificio Torre Almendro, piso 3 Direccién: Avenida Central, edificio Ejemplo
Teléfono: +506 22000001 Correo: compras@ejemplo.cr

facturacion@almendrotech.cr,

erreel contabilidad@almendrotech.cr

Condicién de venta: Contado Moneda: CRC
Detalle
casys. Deseripeién P.Ur
1 1000 Sp Desarollo de siio web corporativo 850,000.00  110,560.00
2 1000 Sp  Hospedaje y mantenimiento anual 20,000.00  31,200.00  271,200.00
3 6000 h  Capacitacion del equipo (por hora) 35,000.00 27,3000 237,300.00
Total Venta: 1,300,000.00
Total Venta Neta: 1,300,600.08
Total Impuesto: 169,000.00
TOTAL (CRC): 1,469,000.00

Medios de Pago

Transferencia / Depésito bancario

Términos y condiciones

Precios en colones, IVA incluido en el total.
Entrega del sitio en 4 semanas desde la aprobacion.
Forma de pago: 50 % al aprobar y 50 % a la entrega.

¢Qué le parece?
Su respuesta le llega a Almendro Tech con sus comentarios. Solo se puede responder una vez.
Su nombre Comentarios (opcional)

Condiciones, cambios que necesita, lo que quiera decimos

Documento sin validez fiscal: no es un comprobante electrénico i sustituye a la factura.

¢Qué le parece?
Su respuesta le llega a Almendro Tech con sus comentarios. Solo se puede responder una vez.

Su nombre Comentarios (opcional)

Ana Pérez Aprobado. Por favor arrancar el lunes y coordinar la capacitacion
con Recursos Humanos.

REChazar

Aceptada el 02/10/2026 a las 22:31 por Ana Pérez. Almendro Tech ya recibié su confirmacion.
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11. Seguimiento en tiempo real

En cuanto el cliente responde, le llega un aviso por correo con sus anotaciones y el boton para convertirla. En el detalle de
la cotizacion ve todo el recorrido: quién la cred, a quién se envio, cuando la abrio el cliente y qué respondié.

Almendro Factura Electrénica

Ejemplo S.A. acepté la cotizacién COT-2026-000003

Total CRC 1 469 000,00
Fecha 02/10/2026 22:31
Respondio Ana Pérez
Desde compras@ejemplo.cr

Anotaciones del cliente:
Aprobado. Por favor arrancar el lunes y coordinar la capacitacion con Recursos
Humanos.

El siguiente paso es convertirla en factura: abri la cotizacion y toca «Convertir en
factura»; el asistente se abre con todo prellenado para que la emitas

Convertir en factura

Aviso automatico de
Almendro Factura Electrénica

2026 + Hecho en Costa Rica por Almendro

fe.almendro.cr - Linkedin - In WhatsApp

Seguimiento Ponga una fecha y ese dia le llega un recordatorio por correo.

Notas Anote lo que conversé con el cliente; queda en el recorrido con su nombre.

Reenviar Mientras no responda, a los mismos u otros correos, con un PIN nuevo.

Marcar a mano Si el cliente le respondi6 por teléfono, marquela aceptada o rechazada.

Vencimiento Si pasa la vigencia sin respuesta, queda vencida sola. Le avisamos antes de que venza.
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El recorrido de la cotizacion

Cada paso queda con su usuario y su hora: quien cotiza no siempre es quien factura. Los puntos verdes son pasos
favorables; rojo solo un rechazo o un error.

« Cotizaciones

COTIZACION
C0T-2026-000003 Total
- ACEPTADA 1469 000,00 CRC

Descargar PDF Convertir en factura Duplicar

Una cotizacion enviada no se modifica. Para cambiar algo, duplicala: sale una nueva con su propio nimero.

Cliente Respuesta del cliente
Ejemplo S.A. Aceptada el 02/10/2026
3101123456 Respondié Ana Pérez desde compras@ejemplo.cr

Enviada a compras@ejemplo.cr " e
Aprobado. Por favor arrancar el lunes y coordinar la capacitacion con

ke 02/10/2026 Recursos Humanos.

Valida hasta 17/10/2026 (15 dias naturales)
Seguimiento

dd/mm/aaaa 5

Ese dia te llega un recordatorio por correo.

Detalle

Detalle Cantidad Precio Total

Desarrollo de sitio web corporativo 1 850 0OO,08 CRC 960 500,00 CRC
Hospedaje y mantenimiento anual ! 240 000,00 CRC 271 200,00 CRC
Capacitacion del equipo (por hora) 6 35 000,00 CRC 237 300,00 CRC

Venta 1 300 060,08 CRC
Impuesto 169 000,00 CRC

Total 1 469 060,680 CRC

Términos y condiciones. Precios en colones, IVA incluido en el total.
Entrega del sitio en 4 semanas desde la aprobacion.
Forma de pago: 50 % al aprobary 50 % a la entrega.

Recorrido

Creada por Carlos Rodriguez
02/10/2026,10:30 p.m.

® Enviada por Carlos Rodriguez a compras@ejemplo.cr
02/10/2026, 10:30 p. m.

® Elcliente la abrié
02/10/2026,10:31p. m.

® Aceptada por el cliente (Ana Pérez, compras@ejemplo.cr)

Aprobado. Por favor arrancar el lunes y coordinar la capacitacion con Recursos Humanos.
02/10/2026,10:31 p. m

Anota lo que conversaste con el cliente

Agregar nota

© 2026 » Hecho en Costa Rica por Almendro m @
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12. Convierta la aceptada en factura

e En la cotizacion aceptada pulse Convertir en factura y confirme con su contrasefia.

o Se abre el asistente con una factura ya armada: el cliente, la moneda y las lineas son las que el cliente acept6 y no
se modifican. Las observaciones y los términos de la cotizacién pasan a las observaciones de la factura, donde
puede ajustarlos. Revise el pago y pulse Emitir.

e Si sale con Guardar y salir, la encuentra en Borradores, con la columna Origen que dice de qué cotizacion viene.

«Volver

Convertir en factura X e
Emitir comprobante

COT-2026-000003. Se crea el borrador de la factura con los datos de la

cotizacion. La cotizacion queda como convertida.
Factura desde la cotizacion COT-2026-000003 Resumen

TU'CONTRASENA I cliente, la moneda y las lineas son los que el cliente acepto y no se modifican. Ajusté el pago, revisa y emit il 11500168009 (CRC
Descuento - 0,00 CRC
........ &
Impuesto 169 000,00 CRC
A Emitir como
Los cambios de estado se confirman con tu contrasefia. Total 1 469 000,00 CRC

SUCURSAL / CAJA
@ Guardado en Borradores.

- Casa Mariz - Caja 1 AR i s
Cancelar Convertir en factura Lhe Sapel quedaré en Borradores.

Receptor

Ejemplo S.A. Cliente guardado

CONTACTO (EDITABLE)
CORREOS ELECTRONICOS

compras@ejemplo.cr

ACTIVIDAD ECONOMICA DEL RECEPTOR

6810.0 - Actividades inmobiliarias con bienes propios o arrendados v

Borradores

Comprobantes en construccion, ain sin emitir. Editalos y emitilos cuando estén listos.

+ Nuevo comprobante

Tenés 2 de 2000 borradores de comprobante y 0 de 2000 cotizaciones por enviar.

TIPO CLIENTE ORIGEN LINEAS TOTAL ACTUALIZADO
81 Factura electronica Ejemplo S.A. Cotizacion COT-2026-000003 3 1469 000,00 CRC 02/10/2026, 10:31 p. m. Emitir Eliminar
81 Factura electronica Ejemplo S.A. Cotizacién COT-2026-000002 3 1469 000,00 CRC 02/10/2026, 10:28 p. m. Emitir Eliminar

Si elimina ese borrador, la cotizacion vuelve a «Aceptada» y puede convertirla otra vez. Cuando Hacienda acepta la factura,
la cotizacion pasa a «Facturada» con el consecutivo; si la rechaza, se lo dice el recorrido y puede convertirla de nuevo.
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13. La lista de cotizaciones

Debajo del boton Nueva cotizacion ve cuanto lleva del pozo de su plan en el periodo: lo que emite, lo que recibe y las
cotizaciones que envia gastan del mismo pozo. La lista muestra arriba lo cotizado del periodo, las enviadas, las que
esperan respuesta, las aceptadas, las facturadas y la tasa de aceptacion, con filtros por estado, fechas y buscador.

Cotizaciones 3% Configurar

Tus cotizaciones y su seguimiento: las que todavia armas, las enviadas y lo que respondio el cliente.

+ Nueva cotizacion

Este mes llevas 4 de 2 000 del pozo de tu plan: lo que emitis, lo que recibis y las cotizaciones que envias gastan del mismo pozo.

Cotizado Enviadas Esperan respuesta Aceptadas Facturadas Tasa de aceptacion Dias hasta aceptar
5876 000,00 4 i 3 0 75 % El mismo dia
CRC
ESTADO
Buscar por numero, cliente o cédula Todos los estados ~
Desde Hasta

01/10/2026 i 31/18/2026 i Limplar oS

Descargar el informe del periodo:  Excel PDF
NUMERO CLIENTE FECHA VALIDA HASTA TOTAL ESTADO FACTURA ACCIONES
COT-2026-000004 Ejemplo S.A. 02/10/2026 17/10/2026 1469 000,00 CRC « CONVERTIDA +;
COT-2026-000003 Ejemplo S.A. 02/10/2026 17/10/2026 1469 000,00 CRC + CONVERTIDA L
COT-2026-000002 Ejemplo S.A. 02/10/2026 17/10/2026 1469 000,00 CRC + CONVERTIDA L
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14. El informe de ventas

En Reportes > Cotizaciones esta el embudo de ventas: cuanto cotizo, a quién, cuanto gand, cuanto perdio y por qué (las
anotaciones del cliente), cuanto espera respuesta y cuanto esta por convertir o en borrador. Descarguelo en Excel o PDF,
completo o por estado.

« Reportes

Cotizaciones

Cuanto se cotizo, a quién, cuanto se gand, cuanto se perdid y por qué. Se mide por la fecha de envio y los montos van en colones.

Desde Hasta

01/10/2026 (=] 31/10/2026 (=)

Preparar Excel Mis descargas La descarga lleva todos los estados del periodo.

ENVIADAS ESPERAN GANADAS TASA DE POR CONVERTIR EN BORRADOR FACTURADAS
RESPUESTA CONVERSION
3 2 : 0 2 0
4407 000,00 CRC 1 2938 000,00 CRC 66.7% 0,00 CRC 2 938000,00 CRC 0,00 CRC
1469 000,00 CRC ganadas sobre
enviadas
PERDIDAS DIAS HASTA
ACEPTAR
0
0,00 CRC 0
Embudo del periodo Por cliente
Cuenta todos los estados del periodo aunque la lista esté filtrada. Elegi Aquién se le cotizoy qué respondi, de mayor a menor monto.
un tramo para ver sus cotizaciones.
CLIENTE ENVIADAS ~ GANADAS  PERDIDAS  CONVERSION  MONTO DiAS
ESTADO CANT.  MONTO PARTICIPACION
Ejemplo 3 2 0 66.7% 4407 000,00 0O
e Enviada 1 1469000,00 33.3% SA. CRC
CRC 3101123456
e Vista 0 0,00 CRC 0.0%
por el
cliente
L] 0 0,00 CRC 0.0%
Aceptada
° 2 2938000,00 66.7%
Convertida CRC
° 0 0,00 CRC 0.0%
Facturada
° 0 0,00 CRC 0.0%
Rechazada
e Vencida 0 0,00 CRC 0.0%
® Anulada 0 0,00 CRC 0.0%
Total 3 4407 000,00 100%
CRC
Cotizaciones ESTADO
Cada cotizacién con la respuesta del cliente y sus anotaciones: por qué se gano o se perdio. Todos los estados -
NUMERO ENVIADA CLIENTE TOTAL ESTADO RESPUESTA ANOTACIONES FACTURA
COT-2026- 02/10/2026  Ejemplo 1469 000,00 CRC « CONVERTIDA Ana Pérez, Aprobado. Por favor arrancar el lunes y ™
000003 SA. 02/10/2026 coordinar la capacitacion con Recursos
3101123456 Humanos:
COT-2026- 02/10/2026  Ejemplo 1469 000,00 CRC « CONVERTIDA Ana Pérez, Aprobado. Por favor arrancar el lunes y -
000002 SA. 02/10/2026 coordinar la capacitacion con Recursos
3101123456 Fmghos:
COT-2026- 02/10/2026 Ejemplo 1469 000,00 CRC « ENVIADA = -
000001 S.A.
3101123456
© 2026 + Hecho en Costa Rica por Almendro lin] ©
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15. Preguntas frecuentes

Pregunta Respuesta

¢La cotizacién va a Hacienda? No. Solo la factura que emita después.

¢Puedo cambiar una enviada? No. Dupliquela: sale una nueva con su propio nimero.

El cliente no encuentra el PIN Reenviela: le llega un correo nuevo con otro PIN.

Me acept6 por teléfono Use Marcar aceptada, con su contrasefia.

¢Puedo cotizar en délares? Si, elija la moneda en el primer paso. La factura sale en la misma moneda.
¢Puedo cotizar algo que no esta en mi Si, con + Linea manual o importando sus lineas desde Excel. Cada linea lleva su
catalogo? CABYS y su impuesto y pasa igual a la factura.

¢Doénde veo cuanto he vendido con En Reportes > Cotizaciones.

cotizaciones?

Almendro Factura Electrénica - fe.almendro.cr 7 de octubre de 2026

17 de 17



