Como emitir una orden de
pedido

Emitir una orden de pedido es un procedimiento estrategico en el ambito
administrativo. Formaliza transacciones comerciales y contribuye a la
gestion eficiente de recursos.

Las ordenes estructuran con claridad las solicitudes de bienes o servicios.
Excel es una herramienta versatil y eficaz para su elaboracion.
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Caso Practico: Distrinogar
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Producto Solicitado Detalles Econodmicos
Computadora portatil HP Precio unitario: 450€ sin
EliteBook 840 G8, 8 GB RAM. impuestos.
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Condiciones

e Entregaen5dias
e Pagoa30dias

e Entrega en oficina central
- y

El asistente administrativo debe registrar estos datos con exactitud. La
precision garantiza la trazabilidad del proceso completo.
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Proceso de Emision

Elaboracion del documento

Incluya datos de empresa, numero de pedido, proveedor y
descripcion detallada.

Verificacion de datos

Revise toda la informacion registrada antes de proceder.

Envio al proveedor

Utilice formato PDF por seguridad y facilidad de
almacenamiento.

Confirmacion y seguimiento

Verifique la recepcion y mantenga registro de todas las
ordenes emitidas.
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Streamline
your success.




