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Realizado por la Asociación Vendedores de Prensa de Córdoba.

 Este curso tiene por objeto el automatizar unos hábitos de trabajo diarios que nos llevarán a gestionar nuestra empresa de una manera más eficaz, mas organizada y creemos que una vez hayamos adquirido la rutina diaria de una manera mucho más rápida.

Dada La idiosincrasia de nuestra tarea diaria repartiremos nuestro trabajo, en dos franjas horarias diferenciadas , que a su vez cada una pertenece a dos actividades diferentes dentro de nuestra gestión.

1) Recepción de mercancía y albaranes.(jornada matutina)

2) Devolución de mercancía y  valoración de albaranes.(jornada vespertina)

 Estos dos no son las únicas tareas que nos irán surgiendo a lo largo de nuestro quehacer diario, pero si son los principales para poder crear una buena base en la que apoyarnos en el resto de los temas que nos irán surgiendo.

  Al efecto de controlar realmente estas dos actividades, hemos creado unas bases de datos físicas con los campos necesarios para esta tarea, y al conjunto de estas bases de datos lo denominaremos Libro de Control.
 Existen más bases de datos que iremos conociendo, pero creemos que la primera materia a tratar , puesto que muchas del resto de nuestras actividades, se basan en una buena gestión del Libro de control.

Libro de control

Cómo podemos apreciar en el gráfico inferior, el Libro de control consta de siete campos claramente diferenciados, por lo que empezaremos a estudiar cada uno de ellos y de que manera debemos de cumplimentarlos.Pero antes hemos de comentar una cosa que es obvia, pero que si no hacemos de nada servirá el resto de nuestro trabajo, la primera premisa para que nuestro negocio funcione es COMPROBAR QUE LA MERCANCÍA RECIBIDA SE AJUSTA A LAS CANTIDADES REFLEJADAS EN EL ALBARÁN DE CARGO. Una vez hecho esto y colocada la mercancía procederemos al inicio de la jornada matutina, y que consiste en rellenar los tres primeros campos de nuestra base de datos.

ALBARAN : En esta casilla anotaremos el número de albarán en el que nos ha sido suministrada la Prensa o las revistas.Tendremos en cuenta que hay que anotar cualquier entrada de mercancía , ya sea en albarán de reparto directo, o bien en  albaranes de mercancía que nosotros hayamos solicitado con antelación (Complementarios), este punto es esencial para el resto de los campos a cumplimentar.

FECHA: En esta casilla anotaremos  la fecha de cabecera del albarán.

IMPORTE: En esta casilla anotaremos el importe neto del albarán, es decir el importe sin I.v.a, El hecho de no anotar el I.V.A, se debe a que cuando nuestro distribuidor habitual nos envía la factura resumen, la primera hoja de la misma viene de esta manera aplicándonos el iva al final de la misma.

OBSERVACIONES:En esta casilla anotaremos, cualquier anomalía que observemos en el albarán, es decir si hemos tenido alguna falta, algún exceso, o cualquier anomalía en el precio de cargo.

	ALBARAN
	FECHA
	IMPORTE
	DEVOLUCIÓN
	EJ.DEV
	FACTURA
	OBSERVACIONES

	7900/4
	05/06/02
	150.0260
	
	
	
	Cod 15252 +2

	m.187960A
	05/06/02
	1.2500
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


LIBRO DE CONTROL 2ª PARTE

En este capitulo procederemos a la cumplimentación del resto de las casillas de la hoja de control.

Devolución: Sin duda es el apartado que más laboriosidad pueda conllevar en todo el proceso, y en el que nos detendremos hasta que comprobemos el total manejo de la misma, ya que el mismo será el que más nos agilice la revisión de las facturas emitidas por el distribuidor.

El proceso es el siguiente, al anotar el número de ejemplares devueltos de cada publicación, multiplicaremos este por el precio de costo de la misma, y el resultado de esta operación lo iremos memorizando en la tecla M+,de nuestra calculadora, esta operación la haremos con tantos artículos diferentes hayamos incluido en la devolución, al terminar de introducir el último artículo en la tecla M+, le daremos a la tecla MRC de la calculadora, y esta nos indicara el importe total de la devolución, que será el que introduzcamos en la casilla   preparada para ello en  nuestro Libro de Control, y será el que si coincide con el distribuidor se nos estará abonando correctamente, con lo cual nos ahorraremos el tiempo y el trabajo de tener que comprobar una a una las lineas del albaran de devolución.

Ejemplo:  2 pais miércoles a 0.7692  M+         =1.5384

             1 mundo miércoles a 0.7692M+      =0.7692

                 3 marca  miércoles a 0.6923M+      =2.0769

                 MRC 
                     =4.3845

Cómo  se puede apreciar hemos puesto un ejemplo relativamente fácil, no siempre ls devoluciones serán de esta forma, pero para empezar a practicar y a familiarizarnos con el hábito de trabajo, pueden trabajar con los albaranes de prensa, porque estos normalmente no conllevan fueras de nota, y por lo tanto siempre tenemos el precio de costo visible para poder operar con el.

Para operar con las devoluciones de revistas tendremos en cuentas , ciertas dificultades que nos pueden ir surgiendo, y las más usuales son:

Aplazados: Si procedemos a devolver un aplazado, este, no se incluira jamás en la letra M+, ya que nuestro distribuidor nos cobra y abona este tipo de artículos en hoja aparte, para lo cual hemos creado otra base de datos que veremos en capítulos posteriores.

Diferencia de precios: Pudiera ocurrirnos que la revista que devolvemos, no coincide en el p.v.p con la que nos ha llegado nueva, por lo tanto su costo o precio neto también habra sido desigual. Para poder calcular el precio de estas publicaciones, la primera hoja del libro de control será una tabla de equivalencias de p.v.p y su precio de coste correspondiente, tambien dotaremos estas hojas de unas formulas ya comprobadas, que nos ayudarán a calcular el precio neto.

Estas tablas también nos seran de gran valor a la hora de devolver articulos fuera de nota, ya que en estos casos tampoco tenemos el precio neto reflejado en el albarán de devolución.

Ej.dev: Este campo se rellena simplemente sumando el número total de ejemplares devueltos. Aunque parezca simple su misión es importante, ya que de no cuadrar alguna de nuestras devoluciones con las realizadas por el distribuidor, tendremos que mirar en el detalle de la devolución, y  para ello lo primero que haremos será ver si coincide, de esta comprobación sacaremos dos conclusiones:

a) Si no coincide , claramente podremos ver que nos han dejado de abonar cualquier publicación.

b) Si coincide, el número de ejemplares, pero no la valoración del albarán, indica que alguna publicación no nos la están abonando al precio correcto.

Esta dinámica también servirá para acabar con un viejo vicio adquirido, que tenemos la mayoría de los vendedores, de comprobar que se nos abonan las cantidades correctas de ejemplares devueltas, pero raramente nos paramos a mirar que realmente lo están haciendo al precio que corresponde.

FACTURAS: La cumplimentación de esta casilla, es bien sencilla, ya que sólo se trata, de indicar en ella el número de factura , donde viene relacionado el albarán que estemos revisando en cada momento. Obviamente, si esta casilla esta rellena, difícilmente, podran cobrarnos un albarán dos veces.

Consejos:Breve lista de trucos útiles.
a) Rellenar siempre la casilla de devolución a lápiz. Probablemente alguna vez, bien por error nuestro , bien por error de Distribuidor, esta casilla deberá de ser modificada, haciéndolo a lápiz provisionalmente, no nos causara mala imagen en la presentación de nuestro Libro de Control.

b) Hacer estas tareas a  diario. El obligarnos a nosotros mismos , nos ayudará a conseguir una dinámica de trabajo, que conseguirá hacer de esta mini-obligación una rutina muy efectiva.

c) No desanimarnos, si vemos que las primeras valoraciones, no nos salen como nosotros esperamos, con este sistema de una manera mecánica, sin darnos cuenta iremos memorizando unos precios de costo, y esto nos ayudará de manera muy eficaz.

	ALBARAN
	FECHA
	IMPORTE
	DEVOLUCIÓN
	EJ.DEV
	FACTURA
	OBSERVACIONES

	7900/4
	05/06/02
	150.0260
	4.3845
	6
	
	Cod 15252 +2

	m.187960A
	05/06/02
	1.2500
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


HOJA DE APLAZADOS.

 En este capítulo, estudiaremos y aprenderemos a utilizar la base de datos preparada, para todos artículos que nos lleguen aplazados. De uso fácil esta base de datos, será una herramienta eficaz para este tipo de artículos. Los campos en la que hemos dividido esta base de datos, y la manera de cumplimentarlos, es la siguiente:

Código: En esta casilla como su nombre indica anotaremos el código de la publicación recibida como aplazada. Este campo, al igual que los ocho primeros campos de la tabla, es de obligada cumplimentación cada vez que nos llegue una revista aplazada.

Descripción: En este campo anotaremos el nombre de la publicación, así como su número de edición, si de una reedición se tratase.

Albarán: Anotaremos el nª del albarán donde hemos recibido el aplazado.

Fecha: Anotaremos la fecha de cabecera del albarán.

Ctad: Anotaremos el nº de ejemplares de la publicación aplazada.

Costo:Anotaremos el precio neto unitario(sin I:V:A)

Importe:Anotaremos en esta casilla el resultado de ctad X costo=Importe.

PVP: Anotaremos el PVP, que se nos indica en el albarán, esto puede sernos muy útil, ya que algunas publicaciones aplazadas(mapas-cd-videos ect), suelen llegarnos sin el precio marcado, y de no hacerlo nosotros mismos, se suele dar el caso de no saber su precio.

Albdev:Anotaremos el albarán, en el que devolvemos la mercancía aplazada, pues como ya hemos comentado en el capitulo dedicado al libro de compras, nuestro proveedor , los aplazados nos lo factura en hoja aparte.

Ej: Anotaremos aquí, el numero de ejemplares devuelto de cada una de las publicaciones.

Impo2:Aquí anotaremos el resultante de ej x costo= impo2. este resultado debe de coincidir siempre con la cuantía que nos abone el distribuidor por esta publicación.

Factura: En este campo anotaremos el número de factura donde se nos cobra, el aplazado . Siguiendo la premisa escrita en el apartado de facturas del libro de control, a casilla rellena imposibilidad de duplicidad en el cobro.

Consejos breves:

a) rellenar los ocho primeros campos, al recepcionar la mercancía.

b) Rellenas los casilleros 9-10-11, al devolver la mercancía aplazada

c) Rellenar el ultimo campo, al comprobar la hoja de aplazados, suministrada por el Distribuidor.

	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN
	ALBARÁN
	FECHA
	CTAD
	COSTO
	IMPORTE
	PVP
	ALBDEV
	EJ
	IMPO2
	FACTURA

	15313
	Video  Annie
	7906/6
	07/06/02
	1
	8.2690
	8.2690
	11.99
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


HOJA COMPLEMENTARIOS

En esta hoja anotaremos todos los pedidos que le hagamos al Distribuidor. La cumplimentación de estos campos es realmente fácil, pero no por ello menos eficaz.

Artículo: En este campo anotaremos  la publicación que solicitamos, debemos de tener en cuenta que si hacemos un pedido de mas de una unidad, es decir para más de un cliente, deberemos anotarlo tantas veces como sea necesario.

Número: Anotaremos el número de la publicación que solicitamos.

Ctad: Anotaremos la cantidad  de ejemplares que solicitamos.

Cliente: Anotaremos para quién es el pedido, esto será bastante útil si el cliente se demora a la hora de recoger la publicación, y también en el caso de que nuestro pedido sea múltiple.

Hoja Ped: Anotaremos el número de hoja (rojo), que va inscrito en todas las hojas del libro de pedidos.Este campo es muy importante a la hora de hacer cualquier reclamación en el caso de que se demorase su recepción.

Fecha P: Anotaremos la fecha en que realizamos el pedido.

Fecha R:Anotaremos la fecha de recepción.

Observaciones: Aquí anotaremos el número de complementario en el que se nos sirve la mercancía, o en su defecto la anotación que se nos hace por parte del distribuidor (siga pidiendo-Pedir en firme- agotado ect). Este número de complementario ademas de anotarlo en esta casilla, no olvidemos de que también tendremos que anotarlo en el Libro de Control.

	ARTICULO
	NUMERO
	CTAD
	CLIENTE
	HOJA P
	FECHA P
	FECHA R
	OBSERVACIONES

	Pronto
	1158
	1
	Julio
	212512
	03/06/02
	05/06/02
	Com251825

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Esta misma tabla nos servirá para los pedidos en firme, o si se deseea, se puede crear otra para esta tarea, sirviéndonos la estructura de la Hoja de Complementarios.

HOJA DE RECLAMACIONES .

En esta hoja aprenderemos a llevar el control de nuestras reclamaciones, de manera que podamos comprobar el tiempo que tardan en resolvernos cada una de ellas. Para no confundirnos en saber que tipo de reclamación estamos haciendo, introduciremos un cambio a la hora de nombrar los albaranes:

Cuando la incidencia detectada sea en un albarán de reparto identificaremos el albarán precedido de una P.

Cuando la incidencia detectada sea en un albarán de devolución, identificaremos el albarán precedido de una V .

Los campos de esta tabla , no tienen mayor dificultad, y sólo se trata de ir rellenando las casillas solicitadas.

	FECHA
	HOJA
	ALBARÁN
	CODIGO
	DESCRIPCIÓN
	COBRADO
	RECIBIDO
	DIF
	FACTURA
	OBSERVACIONES

	06/06/02
	020652
	P7613
	213
	PRONTO
	35
	33
	-2
	
	

	07/06/02
	020653
	V 7613
	404
	INTERVIÚ
	4
	-6
	-2
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Fecha:Día en que efectuamos la reclamación

Hoja: Número del documento en el que realizamos la reclamación

Albarán: Indicaremos el número del albarán donde hemos encontrado la anomalía(diferenciando con las letras P o V, si es de reparto o de devolución.

Código:Código de la publicación

Descripción: En este campo  anotaremos el nombre de la publicación, y el número.

Cóbrado: En este campo anotaremos la cantidad proporcionada por el Distribuidor, en los albaránes de cargo, y la cantidad abonada por el mismo, en los albaranes de devolución.

Recibido: Aquí anotaremos la cantidad real recibida en los albaranes de cargo(P), o la cantidad real devuelta en los albaranes de devolución(V).

Dif: Anotaremos la diferencia entre lo cobrado y lo recibido, o entre lo abonado y lo devuelto, siempre teniendo en cuenta que cuando la diferencia sea en nuestra contra debera llevar el signo -, y en las ocasiones que seamos nosotros los favorecidos llevara el signo +.

Factura: Anotaremos el número de factura donde se nos abona nuestra reclamación, un casillero vacío durante mucho tiempo, nos indicará que es el momento de volver a reclamar.

Observaciones: Anotaremos cualquier circunstancia que debamosresaltar 

FÓRMULAS Y PRECIOS 

DIFERENTES I.V.A

	P.V.P
	20%(4%IVA)
	25%(4%IVA)
	20%(16%IVA)
	25%(16%iva)

	
	PVPX0.7692
	PVPX0.7212
	PVPX0.68966
	PVPX0.6465

	0.75
	0.5770
	0.5410
	0.5172
	0.4849

	0.80
	0.6154
	0.5770
	0.5517
	0.5172

	0.90
	0.6923
	0.6491
	0.6207
	0.5819

	1.00
	0.7692
	0.7212
	        0.6897
	0.6465

	1.20
	0.9230
	0.8654
	0.8276
	0.7758

	1.50
	1.1538
	1.0818
	1.0345
	0.9697

	1.70
	1.3076
	1.2260
	1.1724
	1.0991

	1.80
	1.3846
	1.2982
	1.2414
	1.1637

	2.00
	1.5384
	1.4424
	1.3793
	1.2930

	2.10
	1.6153
	1.5145
	1.4485
	1.3577

	2.50
	1.9230
	1.8030
	1.7242
	1.6162

	2.40
	1.8461
	1.7309
	1.6552
	1.5516

	2.99
	2.2999
	2.1564
	2.0621
	1.9330

	3.20
	2.4614
	2.3079
	2.2069
	2.0688

	3.50
	2.6922
	2.5242
	2.4138
	2.2627

	3.90
	2.9999
	2.8127
	2.6897
	2.5214

	4.20
	3.2306
	3.0290
	2.8966
	2.7153

	4.70
	3.6152
	3.3896
	3.2414
	3.0432

	4.90
	3.7691
	3.5339
	3.3793
	3.1678

	5.10
	3.9229
	3.6781
	3.5173
	3.2972

	5.50
	4.2306
	3.9666
	3.7931
	3.5576

	5.85
	4.4998
	4.2190
	4.0345
	3.7820

	5.99
	4.6076
	4.3199
	4.1310
	3.8725

	6.25
	4.8075
	4.7575
	4.3104
	4.0406

	6.60
	5.0767
	4.7599
	4.5518
	4.2669

	8.99
	6.9151
	6.4866
	6.2000
	5.8120

	11.99
	9.2227
	8.6472
	8.2690
	7.7517

	
	
	
	
	


BASES PARA REVISIÓN FACTURAS.

 Si hemos cumplimentado, todas las bases anteriores,  para la revisión de una factura no deberíamos de tener más complicaciones, que se derivasen de una valoración incorrecta en los importes de las devoluciones, bien ya sea por errores propios o por errores producidos por el distribuidor.

 Los pasos a seguir serían los siguientes:

1) Comprobar que  todos los importes de cargo, se corresponden con los importes asentados en el Libro de Control.

2) Comprobar que cada albarán de prensa y revistas de cargo, tienen su correspondiente albarán de devolución. 

3) Comprobar que la valoración de nuestros albaranes de devolución se corresponde con lo abonado por el Distribuidor.

4) Comprobar cargos por compolementarios.

5) Comprobar abono de reclamaciones.

6) Comprobar albarán de aplazados.

7) Suma de los diferentes tipos de I.v.a

8) Cumplimentación de todos los campos FACTURA, en las diferentes bases de datos.

Después de comprobar varias facturas con estos métodos, apreciaremos que nuestro trabajo diario, se verá muy recompensado en el tiempo, ya que en la inmensa mayoría de los casos, no tendremos que comprobar “artículo por artículo”, que los cargos y abonos efectuados por la Distribuidora , son los correctros.

Si hubiese alguna anomalía en cargos y abonos, sólo tendríamos que revisar aquel albarán que no nos coincidiese con los datos facturados.

RECOMENDACIONES ÚTILES

1) Tener los albaranes ordenados, en un Archivador preferentemente apaisado, en orden inverso a su fecha, es decir, siempre tendremos visible nada más abrir el archivador, el último albarán recibido.

2) Estos archivadores podrían incluir los albaranes de dos meses completos, de esta forma con seis archivadores, tendríamos un año perfectamente estructurado, y localizado siempre que nos fuese necesario.

3) Tener un archivador aparte para las facturas, que estarían ordenadas de la misma forma que los albaranes, es decir en orden inverso a su fecha.

4) Disponer de otro archivador, o una carpeta, para archivar todas las circulares que nos enviasen.  Esta medida nos será muy eficaz a la hora de devolución de cartillas, cupones , y tantas promociones como últimamente nos vienen en todos los periodicos.

5) Comprobar que las publicaciones nos llegan con nuestras comisiones habituales.

a) Periodicos 20 %

b) Periódicos+suplemento 25%

c) Fascículos 25%

d) Revistas 20%

e) Comics, albums, sobres, ect, mercado infantil 25%

f) Novelas 25%

6) Al recibir los albaranes de revistas, intentar no ceñirnos unicamente a la mercancía recibida,y revisar el resto de publicaciones que componen el albarán, de este modo podremos hacer modificaciones de servicio a tiempo, y  pedir cualquier publicación que nos hayan dejado de servir.

7) Anotar cualquier publicación que nos dejen en mano, para poder comprobar si es la correcta cuando nos llegue reflejada en su albarán.

8) Marcar con etiquetas la fecha de caducidad, en aquellas publicaciones que no tengan una periocidad normal. Comprobar la hoja destinada a tal efecto por el distribuidor.

9) Cuando efectuemos una devolución en la que incluyamos cartillas o reservas, lo haremos saber en el libro de control, anotando tras el numero del albarán una C, o una R, porque se pudiera dar el caso de que nos cuadrasen el importe de la devolución, pero no se reflejasen las cartillas, ya que al importe de las mismas ser 0, pudiéramos estar dando por correcto, algo que no lo fuese.

10) Deberemos de tener en cuenta que los artículos Aplazados, que se devuelven en albarán de prensa, si tendremos que valorarlos junto con el resto de la devolución.

