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GUÍA DE INICIO
GESTOR DE PEDIDOS
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La pantalla Seleccionar pedido es la primera que aparece al iniciar 
sesión en el Gestor de pedidos en la cual podrá ver un resumen de 
todos sus pedidos y el estado de cada uno de ellos.

Con la aplicación Gestor de pedidos de Infomedia tendrá el control total sobre los pedidos de sus clientes. 
Acceda al Gestor de pedidos desde la página de inicio de Infomedia. Vamos a ver las pantallas principales.

La pestaña Seleccionar pedido le permite acceder 
y realizar el seguimiento del estado de todos sus 
pedidos.

Acceda a datos del pedido tales como el número 
de orden de compra, el cliente, la fecha y el estado 
del pedido.

Haga clic en un pedido en cualquier momento para 
acceder a los datos y tramitarlo.

Haga clic en los campos Fecha o Estado para  
ver las opciones avanzadas que puede aplicar  
a los filtros.

Encuentre pedidos en el sistema utilizando el  
nombre del cliente o el número del pedido.
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 La pestaña Datos del pedido le permite ver y  
tramitar un pedido. Aparecen los datos del cliente  
y de entrega.

Modifique el estado de los recambios seleccionados 
y escoja una fecha. Para agregar más recambios al 
pedido, haga clic en Agregar recambio.

Haga clic sobre el icono        para imprimir un 
pedido o enviar una actualización del estado por 
correo electrónico a su cliente. 

Vea las notas acerca del pedido que hayan dejado 
sus clientes.

Transfiera los recambios directamente a su DMS y 
guarde un pedido en cualquier momento.

Acceda a datos del recambio tales como el  
número de recambio, descripción, estado y precio. 
Seleccione la casilla que hay al lado de cada  
recambio que desee tramitar. 
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En la pantalla Datos del pedido puede ver y tramitar pedidos. Solo  
tiene que hacer clic en el apartado Estado para modificar el estado de 
un pedido. Puede imprimir, enviar por correo electrónico o transferir 
un pedido. Cada vez que guarda un pedido, el Registro de actividad 
almacenará todo el trabajo que haya realizado en el pedido.

DATOS DEL PEDIDO
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En la pantalla Ajustes podrá activar la opción de envío de  
notificaciones del estado del pedido por correo electrónico y  
configurar la integración con su DMS.
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*  Para que el Gestor de pedidos funcione correctamente,  

utilice Internet Explorer.
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AJUSTES

Haga clic en el icono       para ir a la  
pantalla Ajustes. 

Active las notificaciones por correo electrónico  
pulsando sobre el botón Sí e introduzca una o  
varias direcciones de correo electrónico.

Introduzca o confirme la dirección IP y el puerto  
del servidor DMSi para activar la integración con  
el DMS. La dirección IP y el puerto del servidor  
introducidos en el Gestor de pedidos deben  
coincidir con los Ajustes de integración introducidos 
en Microcat Live.

Para que la Integración con el DMS funcione con el 
Gestor de pedidos, la aplicación DMSi de Infomedia 
debe estar instalada y correctamente configurada 
para su integración con Microcat Live. Consulte la 
Guía rápida de configuración de DMSi para obtener 
más información sobre la instalación de la  
aplicación DMSi. 

Haga clic en Editar para introducir sus ajustes y 
cuando haya terminado, haga clic en Guardar.


