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- Reportes: los 27, Filtros y Exportacién

Médulo B8 - Perfil: gerente - Duracion estimada: 15 minutos

Qué se logra con este médulo

Encontrar el reporte que responde su preguntg, filtrarlo, y exportarlo — sabiendo qué es exactamente lo
que se exporta.

El concepto

Lo que se exporta es lo que se estd viendo, con los filtros aplicados.

No es «todo el reporte»: es la pantalla. Si filtré por un asesor y un mes, el archivo trae ese asesor y ese
mes. Eso es lo que se quiere el 95% de las veces, y es la fuente del malentendido el otro 5%.

Paso 1- Elindice

Reportes en el menu.

Términos y Politica de Privacidad

Para continuar, debes leer y aceptar nuestras condiciones.

Hemos actualizado las condiciones de uso. Antes de seguir
usando la plataforma, por favor revisa y acepta:

Términos y Condiciones de Uso

Politica de Privacidad Leer -

[ Declaro que he leido y acepto los Términos y Condiciones y la
Politica de Privacidad, y que estoy autorizado para aceptarlos en
nombre de mi empresa.

El indice de los 27 reportes
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- Reportes: los 27, Filtros y Exportacién

27 reportes en cuatro dreas: comercial, cartera, operacion y soporte.

Los que se usan todos los dias:

Reporte Responde

Cartera Quién debe qué, con su antigiedad
Aging La deuda repartida por tramos de vencimiento
Cobranza por asesor Cudnto cobré cada asesor en el periodo, separando lo conciliado. La base

de las comisiones

Ventas por vendedor El desemperio comparado
Rotacion Qué se mueve y qué esté parado
Auditoria de no-venta Por qué no se vendid

Paso 2 - Los filtros

Casi todos tienen: periodo, vendedor, cliente y zona. Algunos afladen marca, categoria o estado.
Dos cosas que conviene saber de los filtros:

1. El periodo por defecto no siempre es el mes. Cada reporte tiene el que tiene sentido para su
pregunta. Verifiquelo antes de sacar conclusiones.

2. Un reporte «vacio» casi nunca esta roto. Suele ser el filtro: un periodo sin operacién, o un vendedor
sin movimiento. Algunos reportes avisan cudl fue la Gltima fecha con datos.

Paso 3 - Exportar

Dos botones en cada reporte: CSV y Excel.

csv Para cargarlo en otro sistema

Excel Para trabajarlo: los montos van como nimeros, no como texto

En Excel los montos son nimeros de verdad. Se pueden sumar y ordenar sin convertirlos. En CSV los
decimales van con coma, como los espera un Excel en espaniol.
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Reportes: los 27, Filtros y Exportacién

Cobranza por asesor: la base de las comisiones

Gerencia logistica » Cobranza por asesor (también estd en el indice de Reportes).

Kloser
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Gerencia logistica Cobranza por asesor K @© Todos los territorios @ @ Administrador Eje...

Admin - Distribuidora Ejemplo, C.A.

Cobranza por asesor

Lo cobrado por cada asesor en el periodo. La base para pagar comisiones.

09/01/2026 £ [E)30/2026 [m] Todos v Mes anterior  Este mes 4, CSV & Excel

(@ Conciliado es lo que la oficina ya validé: sobre eso se paga. Lo por validar todavia puede rechazarse — reviselo en Cobranzas por validar antes de cerrar
el mes. Lo que entré por MornaPay va aparte: el asesor no lo cobré en persona. El Excel trae dos hojas: el resumen por asesor y el detalle de cada cobro.

$6.693,58 $2.051,03 $1.356,80

A Quedan 3 cobro(s) del perfodo sin validar. Si se van a pagar comisiones de este perfodo, conviene conciliarlos primero.

> Luis Rivas 4 $4.035,00 Bs. 3.283.425 — —
> Ana Pérez 3 $2.658,58 Bs. 2.163.383 $1.356,80 (1) -
> Carlos Mendoza 0 $0,00 — $2.051,03 (3) — —
Total 7 $6.693,58 Bs. 5.446.808 $2.051,03 $1.356,80 $0,00

El reporte Cobranza por asesor

1. Elegir el periodo con Desde y Hasta (los dos dias entran), o con los atajos Mes anterior y Este mes.

2. Si hace faltq, filtrar un Asesor.

3. Clic en un asesor para ver sus cobros uno por uno.

4. Excel baja el archivo con dos hojas: Resumen por asesor y Detalle.

Columna Qué es

Conciliado

Por validar

Rechazado

MornaPay

Lo que la oficina ya validé. Sobre esto se paga la comision

Registrado por el asesor pero todavia no revisado. Puede terminar
rechazado

Lo que la oficina rechazé: no entré

Cobros que entraron solos por MornaPay. Tienen asesor (el del cliente)
pero no los cobrd en persona: la empresa decide si comisionan
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Reportes: los 27, Filtros y Exportacién

. " Administrador Eje...
erencia 2K T
Gerencia logistica - Cobranza por asesor ®© Todos los territorios [24] @ dmin - Distribuidora Ejemplo, CA

Inicio
Cobranza por asesor

Bandeja Lo cobrado por cada asesor en el periodo. La base para pagar comisiones.

© Supervisién

09/01/2026 0 09/30/2026 [m] Todos v  Mes anterior Este mes &, €SV &, Excel

@ Conciliado es lo que la oficina ya validé: sobre eso se paga. Lo por validar todavia puede rechazarse — reviselo en Cobranzas por validar antes de cerrar
el mes. Lo que entrd por MornaPay va aparte: el asesor no lo cobré en persona. El Excel trae dos hojas: el resumen por asesor y el detalle de cada cobro
Gerencia logistica

$6.693,58 $2.051,03 $1.356,80

Cobranza por asesor

Tablero de ventas

&\ Quedan 3 cobro(s) del perfodo sin validar. Si se van a pagar comisiones de este periodo, conviene conciliarlos primero.

> Luis Rivas 4 $4.035,00 Bs. 3.283.425
v Ana Pérez 3 $2.658,58 Bs. 2.163.383 $1.356,80 (1) -
> Carlos Mendoza 0 $0,00 - $2.051,03 (3) — -
Total 7 $6.693,58 Bs. 5.446.808 $2.051,03 $1.356,80 $0,00
Cobros de Ana Pérez Ver también por validar, rechazados y MornaPay
rechazado
PGO- Abasto La FAC- Bs
2026-09-07 11:12 .356,
026-:09:0 00004  Esperanza, C.A. 20002 zelle $1.356,80 ) 104077
PGO- Bodegén La Pastora, FAC- Transferencia -
2026-09-07 11:12 00005 CA 20033 $118,09 Bs. 96.094 conciliado
PGO- Distribuidora San FAC- Efectivo (Bs) Bs .
2026-09-07 11:12 - s liad
00006 José, C.A. 20008 $1.401,02 ) 140061  Conide
PGO- Supermercado El FAC- Transferencia Bs -
2026-09-07 11:12 00007 Paraiso, C.A. 20019 $1.139,47 927.228 conciliado

El detalle de cobros de un asesor

Antes de pagar, que no quede nada «por validar». Si el reporte avisa que quedan cobros sin validar,
concilielos primero en Cobranzas por validar (médulo B3). Si no, la comisién se calcula sobre un
ndmero que todavia puede cambiar.

Ojo con el periodo por defecto: abre en Mes anterior, que es el que se paga. Para ver el mes en curso,
pulse Este mes. El asesor, en su app, ve siempre el mes en curso.

éPor qué no cuadra con el Arqueo de caja? El Arqueo es de un solo dia y suma todo lo registrado,
incluso lo rechazado: sirve para encontrar faltantes. La suma de los arqueos del mes es igual a
conciliado + por validar + rechazado de este reporte. Los dos cuentan cada cobro en el dia en que se
registro.

Kloser da la base (cudnto cobré cada asesor). El cdlculo del pago, las retenciones y el recibo se hacen
en la némina o el sistema administrativo.
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- Reportes: los 27, Filtros y Exportacién

El tablero de inicio y la cartera

En Inicio, Monto vendido suma los pedidos (sin cotizaciones, cancelados ni rechazados) y Por cobrar es
la deuda de los pedidos ya entregados: la cuenta por cobrar nace al entregar. Por eso no se restan uno
del otro:

+ Un pedido tomado y no entregado es venta pero todavia no es deuda.
« Las devoluciones (notas de crédito) bajan la deuda.

- El gréfico Ventas y cobranza usa las mismas reglas: no cuenta cotizaciones, cancelados ni cobros
rechazados.

Los tres reportes que hay que leer bien

Cartera y Aging

El Aging reparte la deuda por antigiiedad, y la antigledad se cuenta desde el vencimiento. Si el tramo
«Al dia» sale vacio y usted sabe que hay facturas por vencer, es que la cartera se cargd sin fecha de
vencimiento (maédulo All).

Rotacion

Cruza lo vendido con la existencia. Un producto con rotacion cero puede ser «nadie lo pide» o «<no hay
stockn»: el reporte los distingue, y son problemas opuestos.

Auditoria de no-venta

Sélo tiene datos si los asesores registran las visitas sin venta (médulo C2). Si sale vacio, el problema no
es el reporte.

Errores frecuentes

Lo que pasa Qué significa

El reporte sale vacio Casi siempre es el filtro. Revise el periodo
Exporté y trae menos de lo que Trae lo que estaba viendo, con filtros
esperaba

Los montos en Excel salen como Use el botdn Excel, no CSV

texto

El Aging no tiene «Al dia» La cartera se carg6 sin fecha de vencimiento
La auditoria de no-venta estd vacia Los asesores no registran las no-ventas
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- Reportes: los 27, Filtros y Exportacién
Lo que pasa Qué significa

El Arqueo sblo muestra un dia y Use Cobranza por asesor
necesito el mes por asesor

Cobranza por asesor no cuadra con El Arqueo incluye lo rechazado y lo por validar; compare contra la suma de
el Arqueo las tres columnas

Lo que este modulo NO hace

« No imprime los reportes en PDF. Se exportan a CSV o Excel; si hace falta un PDF, se genera desde
Excel.

+ No programa envios. No hay reportes autométicos por correo.

+ No permite crear reportes nuevos. Los 27 son los que hay.
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