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1. OBJETIVO

Realizar correctamente en el sistema, los cambios de producto y/o devoluciones
por retracto del cliente y/o por temas diferentes a garantias y/o imperfectos.

2. ALCANCE

Este documento es aplicable para la empresa Asociados Garcia Castro SAS en los
puntos de venta de KOAJ para devoluciones y/o cambios que no correspondan a
garantias e imperfectos.

3. PROCESO DE DEVOLUCIONES FRONT BOUTIQUE

1. Para proceder con la devolucion o cambio, el cliente puede presentar la
cédula, la factura o indicar fecha aproximada y lugar de compra.

= Factura:

Numero de Factura
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1.1 Identificar la Razén Social de la factura, si corresponde a Asociados
Garcia Castro continue con el siguiente paso, en caso contrario, ver
Proceso de Devoluciones de razones sociales distinta a AGC.

2. Realizar el proceso de devoluciones por medio del aplicativo Front
Boutique de la siguiente manera:
1. Ingrese al aplicativo Front Boutique con el codigo del vendedor, pulsar el
botén de Abono Centralizado (2).
2. En caso de que el cambio supere los 30 dias ingresar al aplicativo Front
Boutique y al Administrador (1), pulsar el botén de Abono Centralizado

(2).

BS

1

Referenca
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3. En la siguiente pantalla, aparece el Abono de Documento y esta

compuesta por:

NUmero de serie: es la caja con el tipo de documento de factura.
Numero de factura: es el consecutivo de la factura.

Cargar documento: permite traer el contenido de la factura segun la
serie y el numero de la factura.

Selector flechas: segun la direccion de la flecha permite pasar los
articulos seleccionados a la columna sefialada por esta.

Documento original: permite visualizar el contenido de la factura que
se ha cargado, el cual es articulos vendidos, importe, fecha y cantidad.
Documento abono: en esta columna quedan los articulos que se
estan devolviendo o cambiando de la columna del documento original.
Barras de desplazamiento: permiten desplazarse (arriba — abajo)
dentro de cada columna, si el detalle del documento supera 15 lineas.
Aceptar: botdn para aceptar las prendas abonadas y llevarlas a la
pantalla de venta.

Cancelar: boton para cancelar el proceso de abonar y regresar a la
pantalla de venta.
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ABOMO DE DOCUMENTO

&

Aceptar Cancelar

SerieMimero del documento a abonar

| G & Powoomn |

T

4. A continuacién, digitar el numero de consecutivo o serie de la factura en
el campo Serie / Naumero de doc. Abonar (1)
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y pulsar el boton Cargar Documento (2), de esta forma van aparecer
todos los articulos de la factura.
= Posteriormente, se debe seleccionar en el Documento Original el
articulo a devolver (3) y verificar el valor exacto del cambio; por
ultimo, pulsar la flecha derecha (4) y el botén Aceptar (5).




S g INSTRUCTIVO DE DEVOLUCIONES O
[ ; g‘ ngég CAMBIOS KOAJ
IT-FIN-002 | Fecha de actualizacion: Julio 2024 Version: 3 | Pagina 6 de 18

Nota importante: seleccionar en el recuadro las unidades a devolver segun
el articulo.

= En la columna derecha se identifican las cantidades de articulos en
negativo, ya que los articulos estan ingresando al inventario
nuevamente.

= En la columna izquierda se identifican los articulos que se
encuentran disponibles para devolver.
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6. En la siguiente pantalla, el articulo seleccionado aparece en color rojo con
el importe negativo.

= Solicitar el ndmero de cedula del cliente.

= Siel cliente no aparece, se debe crear en Nuevo Cliente de esta manera:

= PROCESO PARA CREAR UN CLIENTE NUEVO:

1. Para la creacion de un cliente se debe pulsar el boton Nuevo Cliente,
digitar la cédula o NIT en el campo Buscar Cliente para validar si el
cliente existe y, por ultimo, pulsar el boton Enter.

@ ® @ mﬁ :75 | Conectado 4@

Aceptar Cancelar Muevo Guards Etiqueta Teclado

Buscar cliente I g nif [EyTeietone @ Nombre  [B] Seleccion de tarjetas
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Nota: Cuando el cliente no se encuentra creado, proceder a crearlo.

@ @ @ 't“‘-t\ P Conectada ;;Sf g;":
Aczptar Cancalar flugym EITEY] E E W3z lag etas
Tarjeta \| Alias |
Dascripcion | B Velide [ Enlregada
Obszenzciones | Purdas Caducidag EL;‘L‘,’ET- @

CREACION DE CLIENTES

CECULA £ HIT *=

|| sk acin
HOWBRE - ASELLIDG = ] [
GENERO* ﬂ
l— Clignts no encontrado. j Desea crearlo?
TEL CELLILAR *1 [
TEL Flic ) |_'
— HOD
E-iall* - | @

2. Se deben diligenciar todos los campos que muestra la pantalla de la
siguiente manera:

Campos Obligatorio: estos campos se deben llenar siempre y se
identifica su etiqueta en color rojo.

Nota: ningun dato de los clientes debe llevar signos de puntuacion (.,
-:/; # etc.) en la cédula y no debe llevar espacios.

- Cédula: es el numero de identificacion del cliente.

- Nombre — Apellido: nombre y apellido del cliente en
mayuscula.

- Género: masculino o femenino.

- Direccién del domicilio.
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@ @ o Congctadn _.SF =
Adegtar Cancelar Buewn Mt tanetes
Taneta ey Ahas |
Dirzenprein | & Valida & Entrogada
Cbascaaciones | Puortos =] =
CREACION DE CLIENTES ‘3
A | |
Campos
SRE . AREL I = : £
Obligatorios
SR [
TEL CELULAR ™
. Campos Obligatorios
TEL FLMD "1 i
Alternativos
E-MAR *1
DIRECCION
FECHA DE NACIMENTD v _= = Campos no obligatorios
CEDAL

3. A continuacion, pulsar el botén Nota Crédito (1), |la forma de pago es
Devoluciones (2) por defecto, ya que el importe siempre sera

negativo.
GG FroNSoUDque LUs  VAD (O EEEE
- .
| ' CLENTE:  CARLDS MARTINEZ
DIRECCION: CRASS B8 TELEFOND  TTRMSESTY
PPKE - PRECIO PI [ 4/03/2022 POBLACKGN; 050001 MEDELLM ALLAS CONTRERAS
C— —— areyes (T4 COMPRA
V4G KOAJ BASIC AV CHILE Pt e reade 401200
e
~

15l

= [ |- B e M & @& w &

= 3 3 = informes Gréficas Fechiculo Stocks  Cons Ventss  Certficado M{é Trase Sech Borrar ines
=l H 1 i £ 3 =5
4 5 6 nveniaro Recko TR Tiewl Piota credits Facturas Fas_rwctrones he_sisctroneca

3 : - Emer | Conectndo s SUBTOTAL DESCUENTO __ TOTALNETO '
0 : Transacciones an cola ° -119-900| 0‘ S -1199{:}(
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4. Se debe pulsar el boton Campos Libres

TOTALIZAR VENTA

& B 7 (4 |
Cancelar Dte Arbopos/Nales Generar Antiopo sk | Campos Lres Curtar Forma Pago

SELECCIONE FORMAS DE COBROD

FACTURA
MANLUAL
PERMODA
20000 10000

DEVOLUCIONES
2000 1000
500 200 100
50 20

CARGOS / DESCUENTOS VENCIMIENTOS

Venomiento Numero de efaco

4/03/2022 DEVOLUCIONES T e 5

5. En la siguiente pantalla, diligenciar en el campo Observacion:

= El numero de la factura y el motivo del cambio de la prenda.
= En el campo aprobacién, digitar Area Comercial y pulsar el botén
Aceptar.
ENTRADA VALORES CAHMPDS LIBRES

¢ &

At Loorcala

MDD

& &

AFROBALCIIN
OBSERVACION [NC DDAC - 1010 @

TIENDIA_BASE e
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6. Se finaliza la Nota Crédito letra tipo H con Tiquete Permoda2.

Este documento se identifica letra tipo H que indica Nota Crédito.

E2 mw > S
I “ 40000 000 10000

DEVDLUCIO\‘ES
000 2000 1000
400 00 100

&0 w0

7. A continuacion, pistolear la prenda que el cliente va a llevar.

ICG FrontBoufiqus 2215
i— o i TLENIE TEREHIS WEL BOM
i1 PIARCCMEA:  CALLE CAPSRENA Tofrong 3 IEdaNR

BOAS - PREGT B e E0ls E AT BaME Rl

20 AR AR RR AR mr.r\-n._..:w:m.

S
g - 2 ) -
o 5 % p- H o

B e Wl wEpers L —— o G e o - pa—

kil L] [ ] L
N - >
2 willi. 1Y

‘ ‘ . 'l'rﬂ‘ Wi sl Wi Chaila Tt pdd s Pkl Wl Vel ed '.I'.l aiviaily Pacdia
] 2 ] Erder SLUETOTAL DESCLUENTD TOTALMETD

Caneislo

8. Por ultimo, crear la factura de venta, esta debe ir en medio de pago:
devoluciones, especificar el valor exacto de la nota crédito realizada y
si el cliente debe dar algun excedente, seleccionar la forma de pago.
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Ey = o |

IllllJ.t\ M AL

EVOLUCIONES 3 10000
FECTIVO Valor que -
corresponde a la =
Valor que debe cancelar el Nota Crédito
cliente
OTAL $ 59.900

2.1 Proceso de Devoluciones de razones sociales distinta a AGC

Es el proceso que se realiza para las facturas que presentan diferencias en
la Razoén Social, por lo tanto, se debe realizar el siguiente proceso.

= Este es el mensaje que aparece en el sistema cuando la factura no
corresponde a la Razén Social.

. _. ®

Cancelar
SereMumern del doCumenta & abanml 2 7
oo & 0143024 & Q"'“r"“’ s |
- — 7 i

33

L

33

Iriloimacsdn

AL

ﬂ Esto front no permite abonos de esta serie. Consulte a la
cuntral

€
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1.

= Realizar el Proceso de Devoluciones de diferente razén social por
medio del aplicativo Front Boutique de la siguiente manera:

Indicarle al cliente que seleccione la prenda que desea llevar.

Ingresar al aplicativo Front Boutique y al Administrador.

| ” e 1 CLIENTE:‘ Clientes varios |
DIRECCIOM: TELEFONG
: PPKB - PRECIO P |14/03/2022 POBLACION: ALIAS
Riesgo Pendientes Arreglos
| W89 KOAJ BASIC SAN MARCO: Prs.siu;nns o Pem;ns
Referenda Color Talla

Descripdon Uds. Precio

0,0000 Uds. 0 Lineas
* =2 =N (=

= o & & = : A -

= = * k ==
7 3 9 Borrar linea Nuevo cliente Certificado Regalo Trasp Stock | Cons. Ventas Stock 1_fac elctronica

+ = =
= & = >
= =) =) bﬂ [l | ek a

= = = s

4 5 6 2_nc electronica 3_contingencia 4_talonario ‘Abono centralizado 7 Descuento Total Graficas

2. Una vez se identifica que es diferente la Razon Social, se debe realizar
la busqueda de la prenda del cliente con la referencia y verificar el precio.
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7702373693034 | R, QUSMTE: Cranten varios

DIRECCION: TELEFOND
PPKE - PRECIO P1 | 4/03/2022 POBLACION: ALIAS CONTRERAS
V46 KOAJ BASIC Al%wm M- PRI A
ST [ s 1) e
~
v
BS ! ® = = A -
- 3 I& : § ” - (-]
: 8 9 = nfermes Frafcas Aechicuie Stacay Canu Veniss Certificads Regeic Trasg Sheck Bocrar ines
] E i3 iy ¥ 12 13
4 5 § Inveninrg Recbe TR Tauety Fipls credis Facturas Fac_slecironca c_sleciranica
1 2 3 Enter  Coneciado 9’{ SUBTOTAL DESCUENTO TOTALNETO
o 1 Transacciones an cola 0 $ O

3. Posteriormente, se realiza la busqueda y asociacion del cliente y si no
aparece, ver el Proceso para Crear un Cliente Nuevo.

4. A continuacion, proceder a crear la factura y seleccionar la forma de pago
Devoluciones.

“TACTURA
F.u l;:ild\lllu MAMUIAL
PERMODA

5000 2000 1000
500 200 100
50 20

L
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5. Por ultimo, digitar el valor de la referencia anterior, seleccionar la forma

de pago del excedente del cliente y finalizar la factura.

B — ——
® % ® % 9
Cancaiar D= Anhopon sies Campoe Lires Quitar Forma Pago
DENOLL i mm . .. . ; i.ﬁ.l_'lL:IllA
- m e m )
e L) . (O
ELECCIONE FORMAS DE COBRD
DEVOLUCIONES $ 29.900 00090 || 20000 || 10000
EFECTIVO $ 46.000 i < =,
500 200 100
G
50 20
TOTAL $ 75.900

6. Posteriormente, pulsar el botén de Abono Centralizado para realizar el

abono.

®

Cancelar
SELECCIONE UNA OPCION
Efscpos Fecaning_manual liota de entregs MNc azta entrege? Stock
{ 2
- % . e e
Sy Deacuents Tetml z Clanle Intirvansitn
. i -

2 1 5 L] poty
Vants sspera fecup wenta Comb Repstrar husiia Hueva ciesris
Wi intarmes CODIGO VaLOR ADDND CEFErMTASS WNFORME RECALDOS Fssibr Irasnass

- > .

- ‘@ =
Segumenio Repeir T ibovrmemos Cap
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7. En la siguiente pantalla, remplazar la referencia de la factura que se acaba
de realizar por la referencia de la prenda que el cliente se va a llevar.

¢ @

ACEgiaT Cancear
SatmiMimen del dociuments s sbonsr 5 "
Nase & Ihas & _Sowmamen
e i

(——

m

v | X

= &

{ _,J ¥

8. A continuacion, seleccionar la referencia de la prenda a devolver, asociarla y
en la unidad digitar -1 que significa una entrada al inventario.

ICG FrontBoutique 20 Va6 ® 09:14:0
Unidades n" 1 CLENTE ~ CARLOS MARTIEZ
. N DIRECCION: CRAESEE mafsong  TTESESDY
EU on oo e v s CONTRERAS
. " S G pmenay A L TIa coMPR

e J AV CHILE eI Astrapisi _-_-.:: a0
I? 8 s + A
1054 8 s BLUSA KOA ACKEN 1/21 1 25.126 0 20.900

1 2 3 Enter
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9. Posteriormente, seleccionar y eliminar la referencia de la prenda que el

cliente se va a llevar.

Nota: eliminar la prenda que el cliente se va a llevar, para no generar errores

en la Nota Crédito ya que afecta el inventario de la tienda.

ICG FrontBoutique 203 V46 © 09:14:
'— T ' QIENTE: CARLOE MARTIMEZ
— DIRECCION:; CRASS 666 TEEFOND TTHIEESDI
PPKB - PRECIO P! | 4/03(2022 POBACKSN; 050001 MEDELLN ALLAS CONTRERA
: - Fa it e LETIMA COMPRA
V46 KOAJ BASIC AV CHILE o il ik PRy
1 i
~N
N
V|
K
BS 1 o= * -
= e | L L o o
l ' s nfarmes Grifcas Aechlculn Socky Com Ventes Cenfcade Regac Trasp Siack Borrar ines
+

10.Por ultimo, finalizar la Nota Crédito.

ICG FrontBoutique 20z 53] ® 16:48:31

CLENTE:  YUNIS BELTRAN

DIRECCION:  SAN JOSE

PPKB - PRECIO P! [15/08/2022 POBLACIGN: SAN MARCOS
V89 KOAJ BASIC SAN MARCO! e bendeien
Présiamos Anbcipes

Talla

Color

Referenca b ew

105155620020

10-1.MEDIAS KOAJ WOOKTALK (DC) 1/22

909

TELEFONO 31488150015
AAS

F%.-f‘
¥

ULTIMA COMPRA
1810872022

Arreglos.
Fedidos
= Dto

5.820 0

~1,0000 Uds.

BS i 3 -] |== @
Borrar inea Nusvoclente  Certificadn Regal  Trasp Stock Cons. Ventas Stock 1_fac elctronica
7 F 9 + - = >
s ==Y Dé [ L?J& 3
4 5 € 3_contingen 4_taonaric  Abono centraiizado z Descuento Total Graficas
DESCUENTO TOTALNETO
1 2 3 Enter

& ‘ SUBTOTAL

Transaceiones encola [ -6.926

0 $-6926
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3. DISPOSICIONES GENERALES

= Tener en cuenta que se debe finalizar |la factura con nota crédito, de lo
contrario generaria error en el cierre Z. (cuando es de otra franquicia).

» Los cambios o devoluciones para las prendas es de 60 dias calendario a
partir del dia de la compra.

» Los cambios o devoluciones para el calzado son de 15 dias calendario a
partir del dia de la compra.

» La prenda o el calzado no debe haber sido usado, lavado o dahado.

= Las prendas deben conservar las instrucciones de lavado y las etiquetas
internas intactas.

» La ropa interior, accesorios, gafas y bisuteria no tienen cambio.

» Las prendas con algun tipo de arreglo (personalizadas) no tienen cambio.

» Todas las facturas de cambio deben quedar en medio de pago
“‘devolucion” a menos de que se tenga una autorizacion de la direccion
comercial.

4. RAZON DEL CAMBIO

Descripcion de la revision Reviso
1 Emisioén inicial Comité de calidad Comité de calidad
2 Actualizacion de cant. de dias de Director financiero Director de Calidad

cambios de 30 dias a 60 dias.

3 Cambio de Logo Director Comercial Lider de Calidad




