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Accedemos ó noso Odoo na web “http://iesaguia.synology.me:8069”, entramos na base de 

datos “Xefe???”. 

 
 

O profesor deberá darte un usuario e un contrasinal para acceder á base de datos. Nesta 

empresa debemos definir os usuarios, produtos, clientes e provedores cos que traballamos. 

 

Imos tentar realizar o ciclo completo do proceso comercial da empresa, e comprobar o 

resultado contable das operacións realizadas. 

 

Proceso de compra. 

Solicitude de pedido a un provedor. 

Recepción da factura do provedor. 

Proceso de venda. 

Recepción do pedido dun cliente. 

Envío da mercancía ao cliente. 

Xeración da factura. 

Proceso contable. 

Comprobación dos asentos contables unha vez feitos os procesos de compra e venda. 

Consulta dos libros contables 

Libro Mayor 

Sumas e saldos 

Balance de Situación 

Conta de resultados 

 

http://iesaguia.synology.me:8069/
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Proceso de compra. 

Imos realizar o seguinte pedido ao noso provedor “Lemonconcentrate S.L.” 

1.000 unidades. De “Zumo de Melocotón Don Simón” 

   500 unidades. De “Zumo de Naranja Don Simón” 

1.500 unidades. De “Zumo de Naranja Juver” 

 

 

Ten en conta que aínda que entremos pola opción “Pedidos de compra”, Odoo sempre 

traballa a partires de “Solicitude de presupuesto” 
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Observa que Odoo crea unha solicitude de presuposto en estado borrador. 

Os datos de prezos e IVE dos produtos, aparecen de xeito automático se temos definidos os 

produtos, debemos indicarlle cal é o número de unidades a mercar. 
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O importe do pedido non se actualizar ata que premamos na verba “actualizar”, ao lado do 

total. 

 

Unha premamos en “actualizar”, Odoo actualizará o importe do pedido. 

Na parte superior, nos presenta unha serie de botóns, que son as  distintas opcións de que 

dispomos.  

 

“Enviar SdP por correo electrónico” .- Enviar Solicitude de Presuposto por correo-e. 

 “Imprimir SdP” 

 Nós Premeremos en “Confirmar Pedido”. 

 

Ao confirmar o pedido, este pasa a situación de “Compra confirmada”, e en estado de “En 

recepciones”, o que indica que o pedido está pendente de recepción. 
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Prememos en “Guardar”, e o pedido pasa a “Pedido de compra”, e se nos presenta a 

pantalla coas opcións de “Recibir productos”, e “Recibir factura”. 

Na vida real, a recepción do pedido, se producirá pasados os días acordados co provedor. O 

noso pedido, podémolo consultar en “Pedidos de compra”, entraremos nel cando sexa o 

momento de recepción do pedido. 

 

En tanto o pedido non chega, podemos ver os produtos pendentes de recepción na opción 

“Productos a recibir” 
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No momento que o provedor faga a entrega, accederemos ó pedido e premeremos en “Recibir 

productos” 

 

Preséntasenos unha pantalla indicándonos a transferencia dos produtos ao almacén que lle 

corresponda, coma nós non estamos configurando os almacéns, deixamos o almacén por 

defecto “WH/Existencias”. 
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Debemos premer en “Transferir” 

 

O pedido pasa a estado “Transferido”, co que o almacén estará actualizado. 
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No momento en que o provedor nos entregue a factura, volvemos ó pedido para confirma-la 

recepción da factura, debemos premer en “Recibir factura”. 

 

Agora se nos presentará unha pantalla para “Validar” a factura, antes de validala, deberemos 

“Editar” a factura cando menos para indicarlle o número que o provedor asignou a esta 

factura, e a data de factura.  
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Se o número da factura fose “4444/20”, e a data de factura “25/03/2020”, teríamos a situación 

seguinte: 

 

Para remata-lo proceso, debemos premer en “Guardar”. 

Volvemos a pantalla de factura borrador, onde debemos “Validar”. 
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Só nos faltaría o pagamento desta factura cando corresponda. 

A factura estará visible para o departamento contable. 

 

Tamén e interesante que comprobemos a contabilización da operación feita. Se accedemos a 

“Contabilidad”, no apartado “Asientos contables”,  
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Premendo sobre a liña, presentarásenos o asento contable có detalle sobre as contas ó debe 

e haber e os seus importes. 
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Proceso de venda. 

O proceso de venda e similar ó de compra, tendo en conta que Odoo contempla a posibilidade 

de controlar o proceso anterior á propia recepción do presuposto ou pedido dun cliente. Este 

proceso queda contemplado nas opcións “Iniciativas” o “Oportunidades” dentro do menú 

“Ventas”. Estas opcións son o “Customer Relationship Management, Gestión de relaciones 

con clientes (CRM)” de Odoo. Permiten ó responsable de vendas da empresa controlar tódalas 

operacións que os comerciais da empresa levan a cabo para conseguir un pedido de cliente. 

Nós imos centrarnos nas operacións de venda, e dicir, o proceso dende a recepción dun 

pedido de cliente ata a facturación.  

Recibimos o seguinte pedido do noso cliente “Amadeus Grupo Hostelero de Vigo S.L.” 

100 unidades. De “Zumo de Melocotón Don Simón” 

   50 unidades. De “Zumo de Naranja Don Simón” 

150 unidades. De “Zumo de Naranja Juver” 

Entramos en “Ventas”, na opción “Pedidos de venta”. 

 

Prememos no botón “Crear”, e coma no caso de pedidos a provedores, entramos na pantalla 

de presupostos, Odoo traballa dende os presupostos para rexistra-los pedidos. A diferenza de 

entrar por presuposto a entrar por pedido, é que no primeiro caso xerará un rexistro do 

presuposto, e no segundo non teremos tal rexistro do presuposto, se non que pasaremos 

directos ao rexistro do pedido. 
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Cubrimos os datos e prememos en “actualizar” para ter o importe da venda. 
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Podemos “Guardar”, e gardaríamos o pedido ata que o enviemos, na vida real será o máis 

habitual, posto que non enviámo-los  pedidos no momento exacto no que os recibimos. E 

cando fagamos a entrega, prememos en “Confirmar venta”, nós imos darlle xa a esta opción. 

Prememos por tanto no botón “Confirmar venta”, o pedido pasa a estar en situación de “Venta 

a facturar”. 

 

 

Observa que temos unha barra de opcións: 

 

 

Podemos “Enviar por correo electrónico”, “Imprimir”, “Ver orden de entrega”, “Crear 

factura”, ou “Cancelar pedido”.  

 

Imos premer “Ver orden de entrega”, isto fará que Odoo presente unha nova pantalla para 

transferir a mercadoría do almacén.  
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Premendo en “Comprobar disponibilidad”, Odoo comprobará se temos stock para realizar 

esta transferencia de mercadorías, e nos presentará a opción de transferir a mercadoría de 

almacén. 

 

Debemos “Transferir” a mercadoría. En caso de que na aplicación non conste que temos stock, 

poderíamos “Forzar disponibilidad”. Isto pode pasar se non temos pasadas as entradas de 

mercadorías, polo que no almacén non constará a existencia. 
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Mostrásenos a transferencia de mercadoría, a saída do almacén dos produtos vendidos. 

 

Premendo en “Apply”, a transferencia quedará realizada e teremos a pantalla de “OUT”, 

dende a que podemos imprimi-lo albará. 

 

Premendo en “Imprimir”, teremos a opción “Albarán”. Este é o documento que precisamos 

para realiza-la entrega da mercadoría o cliente. O albará, xérase en formato “pdf”, e podemos 

abrilo, ou gardalo. Na práctica empresarial, os albarás debemos gardalos. 
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O albará terá un aspecto coma o seguinte: 

 

 

Este é o formato por defecto que ten Odoo, habería que configuralo para que salga co deseño 

que a empresa decida.  

Ata aquí temos o recorrido do pedido, ata a entrega da mercadoría mediante albará. O que 

falta, é a facturación, para facturar, haberá que esperar á recepción da mercadoría por parte 

do cliente, e que firme o albará conforme a mercadoría foi entregada. 

Unha vez teñamos a conformidade do cliente, volvemos a entrar na opción “Pedidos de 

ventas”. Teremos á vista o pedido, neste caso o “SO001”, en estado “Venta a facturar”.  
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Para editalo, prememos sobre a liña do pedido. 

 

Vemos que temos outra vez varias opcións; “Enviar por correo electrónico”, “Imprimir”, “Ver 

orden de entrega”, “Crear factura”, ou “Cancelar pedido”. Evidentemente coma nós xa 

imprimimos a orde de entrega, o que nos queda é facturar, por tanto prememos en “Crear 

factura”. 

Preséntasenos un submenú para facturar, onde podemos facturar completo, algunhas liñas 

do pedido, unha porcentaxe, o máis habitual, será facturar o pedido completo. 
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Premendo en “Crear y ver factura” obteremos o borrador da factura. 

 

Debemos “Validar” a factura. 
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Por fin temos a nosa venda facturada. 

A factura preséntase en formato “pdf”, e teremos a opción de gardar ou imprimir. Na práctica 

empresarial as facturas sempre se gardan. 
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O único proceso que nos queda pendente sería o cobro desta factura, podemos acceder a 

factura dende a orde de pedido, ou dende contabilidade. 

 

Premendo sobre a liña da factura, editaremos a factura e teremos opción para completa-lo 

proceso có cobro da factura “Registrar pago”. 

 

 

Se vamos outra vez a contabilidade, poderemos comprobar os asentos que temos realizados, 

unha compra e unha venta. 
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Premendo sobre a liña da venda preséntanos o asento correspondente. 

 

 

 

Proceso contable. 

Xa temos visto que a contabilización en Odoo é un proceso automatizado, e que polo tanto, 

serán poucos os asentos que teremos realizar manualmente. Pero vexamos un exemplo de 

contabilización “manual”. 

Imos contabilizar a aportación de capital social mediante ingreso en conta de 90.000 € . 

Entramos en “Contabilidad”, na opción “Asientos contables”. 
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Vemos que no noso caso, xa temos dous asentos contables, os correspondentes á compra e a 

venda anterior. Prememos no botón “Crear” e comezamos o proceso de creación do asento. 

 

Entramos na pantalla de creación do asento e vemos a forma, un tanto especial, de traballo 

de Odoo có libro diario. Temos varios diarios. Odoo vai facendo asentos en distintos libros 

diarios, en función do tipo de operación “Diario de abono de compras”, “Diario de abono de 

ventas” , “Efectivo”, “Banco”, “Diario de compras”, “Diario de ventas”, “Stock Journal”, e máis. 
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Podemos configurar estes diarios, pero o máis simple será deixalos tal como os configura 

Odoo.  

O primeiro que debemos facer será seleccionar o libro diario segundo o tipo de operación que 

contabilicemos, aínda que o asento quedaría rexistrado igualmente en calquera dos libros 

diarios. Vou seleccionar o libro “Stock Journal”, que ven a ser algo así coma “Diario de 

acciones”. Podemos cambiar o nome deste diario na configuración. 

Despois deberemos seleccionar o “Período”, aínda que o máis frecuente é que coincida co 

momento de contabilización. 

 

Cubrimos os datos relativos ao asento, facer mención que no apartado “Nombre”, fai 

referencia ó concepto, e é un campo obrigatorio. 

Prememos no botón “Guardar” e teremos unha pantalla para asentar o asento. 

 

Prememos no botón “Asentado”, e o asento pasará a situación de asentado. 
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Por fin, temos o noso asento contabilizado e asentado no diario “Stock Journal”. 

Se volvemos a ver os asentos contables, comprobamos que temos tres asentos, un deles no 

diario “Stock Journal”, outro no “Diario de ventas” e outro no “Diario de compras”. 

Informes contables: 

Libro diario 

Podemos ver os asentos por pantalla tal e como fixemos anteriormente, pero se 

necesitásemos imprimir o/s libro/s diario/s, debemos acceder á opción de “Informe”, 

“Diarios”, “Diario centralizado”. 

 

 

Prememos en “Imprimir”, e obteremos un “pdf” cos asentos dos libros diarios. 
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Os libros diarios terán un aspecto coma o seguinte: 
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Poderíamos pedir os informes individualizados por cada libro diario, pero o máis frecuente e 

obter un informe único con tódolos asentos da contabilidade da empresa. 

Libro mayor 

Podemos ver os datos por pantalla accedendo a opción de “Cuentas”, “Cuentas”. 

Se queremos imprimir un informe, debemos ir a opción “Informes legales”, “Informes 

contables”, “Libro mayor”. 

 

Premendo en “Imprimir”, obteremos un “pdf” que podemos descargar ou imprimir. 
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Balance de sumas y saldos 

Na opción “Informes legales”, “Informes contables”, “Balance de sumas y saldos”. 

 

Premendo en “Imprimir”, obteremos un “pdf” que podemos descargar ou imprimir. 
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Pérdidas y Ganancias 

Na opción “Informes legales”, “Informes contables”, “Pérdidas y ganancias”. 
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Premendo en “Imprimir”, obteremos un “pdf” que podemos descargar ou imprimir. 

 

 

 

Balance de Situación 

Na opción “Informes legales”, “Informes contables”, “Pérdidas y ganancias”. 
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