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Control de Pedidos y Entregas
VERSIÓN GRATUITA · Guía de uso

Anotá cada pedido, sabé cuánto te deben y qué tenés que entregar.

Una planilla de Excel pensada para quienes venden por WhatsApp y redes: registrás pedidos, clientes,
montos, envío, pagos y entregas, y el panel con gráficos se arma solo. Sin fórmulas que escribir y sin
Internet.

Empezá en 3 pasos

Paso Qué hacer

1. Ajustes En AJUSTES poné el nombre de tu negocio, el año, el código de país (Paraguay: 595) y, si
querés, cambiá las formas de pago y de entrega.

2. Pedidos En PEDIDOS escribí una fila por pedido: fecha, cliente, teléfono, producto, cantidad, precio
y estado de entrega. Cuando te paguen, anotá el monto en «Pagado hasta ahora». Si
querés conocer tu ganancia, cargá el costo del producto y del envío.

3. Panel Mirá el PANEL: ventas, cobrado, lo que te deben, entregas atrasadas, gráficos y las listas
«A cobrar» y «Próximas entregas».

Si ves todo en cero, hacé clic en «Habilitar edición» en la barra amarilla de Excel para que se calculen las fórmulas.

Qué vas a ver

Elemento Qué te dice

Tarjetas Ventas, cobrado, por cobrar y ganancia estimada del período; pedidos, ticket promedio,
entregas en curso y entregas atrasadas.

Mensaje Un aviso claro: entregas atrasadas, saldos pendientes o «todo al día».

Mes a mes Ventas y cobrado de cada mes del año, con gráfico.

Estados Pedidos por estado de entrega y de pago, con gráficos, y por forma de entrega.

A cobrar Los 8 saldos más grandes, con el teléfono del cliente.

Próximas entregas Lo que tenés que entregar, de la fecha más cercana a la más lejana.

Avisos de cada pedido

Aviso Cuándo aparece

Cerrado El pedido está entregado y pagado por completo.

En curso Todavía falta entregarlo.

Entregado: falta cobrar Ya se entregó pero queda saldo por cobrar.

Entrega atrasada Pasó la fecha prometida y no está entregado.

Cancelado No suma en ventas ni en lo que te deben.
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Celdas editables y protegidas

Hoja Podés completar (amarillo) Está protegido

PANEL Solo el período a mirar. Tarjetas, tablas, gráficos y marca.

PEDIDOS Fecha, cliente, teléfono, producto, cantidad,
precios, costos, pagos, entrega, estado y nota.

Total, ganancia, saldo, avisos, enlace de
chat y marca.

AJUSTES Negocio, año, moneda, código de país y listas. Títulos y marca.

Preguntas frecuentes

¿Para qué sirve «Abrir chat»?

Si escribís el teléfono del cliente (ej.: 0981 123 456), un clic abre WhatsApp con un saludo ya escrito.

¿Cómo registro una seña o pago parcial?

Escribí lo que te pagaron en «Pagado hasta ahora». Cuando pague el resto, actualizá el monto.

¿Cómo busco a un cliente o veo solo lo pendiente?

Usá las flechas del filtro en la fila de títulos de PEDIDOS. La fila de arriba suma solo lo que queda visible.

¿Por qué un pedido no aparece en el panel?

Revisá que tenga fecha y que esté dentro del año y el período elegidos.

¿Cuántos pedidos entran?

200. Cuando se llene, guardá una copia y empezá un archivo nuevo (por ejemplo, uno por año).

¿Es una protección total?

La protección de Excel evita borrados accidentales; no es un sistema de seguridad criptográfico. La
contraseña la administra Mix Shop Digital.

Herramienta gratuita de Mix Shop Digital
Encontrá más herramientas gratuitas y programas para tu vida diaria y tu negocio en: mixshopdigital.com.py


