
Ventas Futuras - Commercia 

Una vez abierto Commercia, daremos clic en la pestaña de ‘Proceso’ y luego daremos clic en 

‘Pedido de Venta’ 

 

 

Una vez que la pantalla de Alta de Solicitud de Surtido sea desplegada, iniciaremos con el registro 

de pedido.  

Se iniciará capturando el nombre del Cliente, esto lo haremos dando clic en la lupa que aparece 

del lado derecho del recuadro de cliente. Con esto podremos ver la lista completa de clientes y 

podremos seleccionar el correcto. 



 

Una vez seleccionado, presionaremos la tecla de ‘Enter’. 

 

Una vez ingresado el cliente, procederemos a hacer capturar los artículos del pedido. 

Aquí habrá diferentes formas de hacer este pedido, y se describirán abajo cada una. 

 

 Pedido con disponibles 

En el campo clave se ingresara el código del artículo y presionaremos la tecla ‘Enter’. Al 

hacer esto se abrirá una pantalla, desplegando los almacenes y numero de disponibles 

correspondientes al artículo ingresado. 

 
 

Aquí se podría visualizar la cantidad disponible de este articulo, en este caso es de 40. En l 

aparte superior habrá una serie de recuadros, el ‘CJ Sugeridas” ingresaremos el numero de 



cajas solicitadas por el cliente (en este caso, las cajas solicitadas por el cliente será menor 

a las disponibles) y posteriormente en la columna de ‘Unidad’ del almacén deseado, 

ingresaremos el número de cajas a tomar de las disponibles del almacén. 

 
Y daremos clic en ‘Aceptar’, de aquí en adelante el proceso será el mismo que hemos 

realizado hasta el momento. Cierre de documento y listo. 

 

 Pedido sin disponibles 

En el campo clave se ingresara el código del artículo y presionaremos la tecla ‘Enter’. Al 

hacer esto se abrirá una pantalla, desplegando los almacenes y numero de disponibles 

correspondientes al artículo ingresado. 

 
Aquí se podría visualizar la cantidad disponible de este artículo, en este caso es de 0. En la 

parte superior habrá una serie de recuadros, el ‘CJ Sugeridas” ingresaremos el número de 

cajas solicitadas por el cliente (en este caso, las cajas solicitadas por el cliente será mayor a 



las disponibles)  

 
Y daremos clic en ‘Aceptar’, al hacer esto nos mostrara un pop up, dando 3 diferentes 

opciones: 

1.- Hacer un Back Order por esas unidades solicitadas ( generar un pedido por esas orden 

para surtirlo más adelante ) 

2.- Ajustar el pedido a las unidades disponibles ( Esto es cuando hace un pedido mayor a 

las disponibles ) 

3.- Cancelar el pedido 

 
Seleccionaremos la opción deseada y daremos clic en Aceptar. 

Procederemos a hacer el cierre del documento y nos mostrara un formato de cotización y 

uno de pedido referente al pedido realizado. 

 

 Pedido mayor a las disponibles 

En el campo clave se ingresara el código del artículo y presionaremos la tecla ‘Enter’. Al 

hacer esto se abrirá una pantalla, desplegando los almacenes y numero de disponibles 

correspondientes al artículo ingresado. 



 
 

Aquí se podría visualizar la cantidad disponible de este articulo, en este caso es de 40. En l 

aparte superior habrá una serie de recuadros, el ‘CJ Sugeridas” ingresaremos el numero de 

cajas solicitadas por el cliente (en este caso, las cajas solicitadas por el cliente será mayor a 

las disponibles) y posteriormente en la columna de ‘Unidad’ del almacén deseado, 

ingresaremos el número de cajas a tomar de las disponibles del almacén. 

 

 
Al hacer esto, podremos ver en la parte inferior la siguiente información, las cajas 

solicitads por el cliente ( 50 ), cuantas estamos usando de los diferentes almacenes y la 

diferencia que nos faltara para alcanzar el pedido solicitado. Si la información esta 

correcta se dara clic en Aceptar y nos mostrara un pop up, dando 3 diferentes opciones: 

1.- Hacer un Back Order por esas unidades faltantes para alcanzar a surtir el pedido 

solicitado ( generar un pedido ) 

2.- Ajustar el pedido a las unidades disponibles ( Esto es cuando hace un pedido mayor a 



las disponibles, y al cliente le urge el pedido. En vez de llevarse lo que había solicitado, 

solo se llevara lo que hay disponible ) 

3.- Cancelar el pedido  

 

 
 

Seleccionaremos la opción deseada y daremos clic en Aceptar. 

Procederemos a hacer el cierre del documento y nos mostrara un formato de cotización y 

uno de pedido referente al pedido realizado. 

 

 Pedido sin usar disponibles y usar producción futura 
En el campo clave se ingresara el código del artículo y presionaremos la tecla ‘Enter’. Al 

hacer esto se abrirá una pantalla, desplegando los almacenes y numero de disponibles 

correspondientes al artículo ingresado. 

 
 



Aquí se podría visualizar la cantidad disponible de este artículo, en este caso es de 40. 

 
 

Pero en este ejemplo no se tomarán las disponibles, aunque exceda o no el número de 

cajas solicitadas, se tomarán de un futuro. En el recuadro ‘CJ Sugeridas’ ingresamos el 

número de cajas solicitadas y luego se dará clic en el botón de aceptar y nos mostrara un 

pop up, dando 3 diferentes opciones: 

1.- Hacer un Back Order por esas unidades faltantes para alcanzar a surtir el pedido 

solicitado (generar un pedido) 

2.- Ajustar el pedido a las unidades disponibles (Esto es cuando hace un pedido mayor a 

las disponibles, y al cliente le urge el pedido. En vez de llevarse lo que había solicitado, 

solo se llevara lo que hay disponible) 

3.- Cancelar el pedido  

 
Seleccionaremos la opción deseada y daremos clic en ‘Aceptar’ y cerraremos el 

documento. 

 

En la pantalla de cierre de documento, habrá que especificar en qué fecha se 

entregará/surtirá el pedido. 



 
Una vez seleccionada la fecha de entrega, se dará clic en ‘Aceptar’ y nos mostrara un 

formato de cotización y uno de pedido referente al pedido realizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ventas Futuras – Gestor de Pedidos 

 

Para ingresar al Gestor de Pedidos, ingresaremos al portal de Commercia.Next con nuestras 

credenciales 

 
 

Al hacer login, se mostrarán varias opciones, aquí se seleccionara ‘NEXT’ 

 
 

Al seleccionar ‘Next’, mostrara una serie de opciones del lado izquierdo. Entre ella veremos la 

opción de ‘Gestion Pedidos’ sobre la cual daremos clic. 



 

 

Y se mostrara la siguiente pantalla 

 

En esta pantalla se podrá visualiza la información de todos los pedidos pendientes por surtir. 

En esta pantalla podemos ver las siguientes opciones / Botones: 

1.- Filtrado por nombre de cliente 

 

2.- Filtrado por fechas 

 



3.- Ver todos los pedidos  

 

4.- Filtrar por los diferentes estatus 

 

5.- Botón de Re agendar (Esto lo usaremos para cambiar a una fecha futura el surtido de un 

pedido) 

 

6.- Botón de Surtir + Dividir (Esta opción es en el caso de que lo solicitado en el pedido sea mayor 

que las disponibles en el momento. Surte las que tiene disponibles y crea un BackOrder por 

aquellas cajas que quedaron pedientes) 

 

7.- Botón Calificar (Este botón se usa cuando existen varios pedidos a surtir, de las existencias 

disponibles de todos los artículos, las va asignando de acuerdo a los pedidos capturados. Te 

indicara cuales puedes surtir y cuales tienes pendientes por producir) 

 

 

Y en la parte inferior de la pantalla podremos encontrar 3 botones más, los cuales nos ayudaran a 

modificar, ajustar y borrar algún artículo del pedido seleccionado. 

1.- Ajustar (Esta opción nos permite modificar la cantidad solicitada por la cantidad actual 

disponible) 

 



2.- Dividir (Esta opción es en el caso de que lo solicitado en el artículo sea mayor que las 

disponibles en el momento. Surte las que tiene disponibles) 

 

3.- Cancelar (Nos permite eliminar el articulo seleccionado) 

 

 

Ejemplo: 

 

Aquí podemos ver un pedido del cliente Araceli por 30 cajas, daremos clic en el botón de Calificar y 

la información cambiara por la siguiente 

 

Ahora podemos ver que la información que muestra en pantalla nos indica que no hay cajas 

disponibles para surtir, que habra que producir esas 30 cajas para poder surtir el pedido. 

En este punto podemos realizar varias funciones: 

1.- Reagender 

Con esto se puede cambiar por una fecha futura el embarque / surtido del producto 

2.- Surtir + Dividir 

En el caso de que hubiera producción desde articulo y las disponbiles fueran menor que las cajas 

solicitadas, se podría procesar parte del pedido y crear un nuevo pedido por las faltantes. 

 

 

 

 


