
Introducción a Odoo
Condicionales principales para servicios, cualquier caso fuera de este, aplica como una 
excepción y se ve directo con el gerente:

● No se realizan anticipos a proveedores
○ TIP: si son entradas o servicios que hay que garantizar el servicio, pedirle el 

pago al cliente y hacer un PNR con estos servicios para que se pueda confirmar 
y hacer pago a proveedor 

● Las comisiones se manejan como por gestionar
○ TIP: fijarte en los escenarios de facturación de IVA para ver qué caso aplica 

comisión descontada
● Para poder darle factura a cliente se tiene que cobrar el +IVA del servicio (esto es si es 

en el extranjero)
○ TIP: nuestros proveedores los manejamos pagos a cuentas de terceros y se 

genera al cliente un documento de servicio
● Solamente mencionar a administrativo cuando sean pagos urgentes o cuando el cliente 

hace un pago en cantidad importante para cambiarse de divisas
○ TIP: en odoo, la manera en la que administrativo hace los pagos es por medio 

de las requisiciones de pago y estás las genera el sistema una vez confirmado el 
PNR

Carga de un Servicio

Ejercicio 1: Carga de crucero Royal
- PNR/03254
- Oficinas en México
- Tenemos otros impuestos
- Se paga anticipo

- Se menciona a Elacio para que nos apoye con la creación de la requisición de 
pago.

- Comisiones por gestionar
- Proforma

IMPORTANTE: NO SE HACEN ANTICIPOS, ÚNICAMENTE APLICAN CON ROYAL O CON 
LA AUTORIZACIÓN DEL GERENTE
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https://drive.google.com/file/d/1tq_OGkGyknfFfvyQHzRSph9ufJB7W4RC/view?usp=sharing


Manuales de soporte en Odoo

Hay otra manera de cotizar y cargar cruceros→ favor de consultar cruceros netos con gerente

Ejercicio 2: Hotel Internacional
- PNR/12397
- Proforma
- Pago total
- Pago por medio de nosotros
- Comisiones por gestionar

Ejercicio 3: Hotel Nacional
- PNR/08801
- Proforma

Ejercicio 4: Circuito Mapaplus 
- PNR/10950
- Proforma

IMPORTANTE: Este proveedor por tener contrato con ellos, nos podemos descontar la 
comisión y con tasa 0% IVA

Ejercicio 5: Carga de Crucero Internacional
- PNR/12834
- Proforma

Manuales de soporte en Odoo
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https://drive.google.com/file/d/1KLYyLnvzG1nE8sy-Sp_BVbFAkA7q4KH2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1wF5sL_eBY6_SKC6vtlF3EbPjOii2Dlk2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bb6ZRkFKQ66z178O1VxqzY4SHZ4mwyXH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14IqcQZnSujoNdaRObuzU3ERZAsqGKcFb/view?usp=sharing


Facturas clientes
Se tiene que seleccionar Factura fiscal dentro del PNR

Para que se pueda facturar a nombre del cliente se tiene que dar de alta en el contacto su 
Constancia de Situación fiscal, como su RFC:
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IMPORTANTE: Cliente genérico NO tiene que estar seleccionado si solicita factura.

Proformas
Las proformas son las confirmaciones de los servicios contratados con el proveedor y es 
necesario para que se pueda realizar el pago.

Hay diferentes maneras de obtenerlas, favor de guiarse con la ayuda del gerente para poder 
accesarlas y adjuntarlas en los PNRs.
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IMPORTANTE: Por cada línea dentro del PNR se va a necesitar una proforma de sustento.

Manuales de soporte en Odoo

Confirmación de PNR
- Los PNRs los confirma caja en cuanto se encuentre liquidado ese mismo. 
- Hay casos en los que caja rebota la confirmación porque la información no está cargada 

de manera correcta.
- Si no está confirmado un PNR no se generan pagos a modo de que sean anticipos.

Solicitud de Pagos
- Las solicitudes de pago se realizan con la creación de requisiciones de pago

- Cuando estén pagadas las requisiciones, vas a poder acceder al comprobante 
de pago del proveedor.

- Elacio valida que los montos a pago proveedor coincidan con la proforma, es por eso 
que es importante subir el archivo.

Manuales de soporte en Odoo:

Cobros a clientes

Manuales de soporte en Odoo:
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Reembolsos
- Los reembolsos son autorizados por el gerente.
- Hay diferentes tipos de reembolsos

- Creatur → Cliente
- Proveedor → Cliente
- Proveedor→  Creatur → Cliente

Manuales de soporte en Odoo:

Tutoriales para itinerario

Link 
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https://creaturviajes.odoo.com/slides/tutoriales-23

