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Sector: Comercio 

TEMA 7:  Preparación y emisión de pedidos 
 

Unidad: 7 Actividad 1 
Objetivo Afianzar el significado de vocabulario relacionado con la preparación y 

emisión de pedidos 

Duración Estimada 15’ 

 

La preparación de pedidos es la operativa que se encarga de acondicionar los productos demandados 
por los clientes para que sean expedidos en forma de pedidos. Estos pueden ser enviados al cliente 
final, al centro de producción o a otros almacenes o tiendas de la compañía. 

Si la preparación de pedidos se lleva a cabo de manera correcta, se conseguirá reducir el tiempo de 
entrega dedicado a ello y sus costes. Además, redundará de manera muy positiva en la satisfacción 
del cliente, que en gran medida depende de que el pedido llegue en plazo y forma. 

 

1.- Tras leer las definiciones, completa las siguientes frases: 

 

 

 

 

 

Es el conjunto de operaciones (incluidas el 
empaquetado y etiquetado) a que debe 
someterse un producto para su posterior 
transporte y distribución. 

______________ 

 

 

 

 

 

Estos paquetes ya han sido ____________. 
Les hemos dado salida y están preparados 
para ser enviados. 
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La persona que adquiere un bien o servicio 
para su beneficio personal y que no obtendrá 
un beneficio económico. Por ejemplo, 
compra unas gafas de sol para protegerse los 
ojos. 

______________ 

 

 

 

 

 

Lograr entregar correctamente los productos 
a los clientes es el cierre ideal de toda 
operación logística. Al reducir el 
_____________ se construyen relaciones 
sólidas entre los clientes y la empresa. 

 

 

 

 

La reducción de __________ puede aportar 
ventajas competitivas. Esto se debe a que, 
con menos gastos, es posible fijar precios más 
atractivos. 
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La ______________ representa el grado de 
cumplimiento de las expectativas de un 
cliente tras recibir un servicio o producto. 
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Unidad: 7 Actividad 2  
Objetivo Conocer las distintas etapas en la logística de pedidos. 

Adquirir vocabulario específico. 

Duración Estimada 5’ 

 

2. Las etapas en la logística de los pedidos. Completa los recuadros de la infografía con las distintas 
fases. 
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Unidad: 7 Actividad 3 
Objetivo Trabajar la comprensión de textos orales. 

Aprender los pasos a seguir en una compra online. 

Duración Estimada 5’ 

 

3.- Escucha este tutorial y ordena los pasos para realizar una compra online: 
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Unidad: 7 Actividad 4  
Objetivo Afianzar la estructura gramatical del pretérito imperfecto y pretérito 

indefinido 

Duración Estimada 10’ 

 

 

4.-Completa el texto con las formas verbales dadas 
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Unidad: 7 Actividad 5 
Objetivo Aprender a dar información a partir de un documento 

Trabajar el vocabulario de una orden de pago 

Duración Estimada 20’ 

5. Su compañera de trabajo se encuentra de vacaciones y le escribe un WhatsApp en relación a una 
orden de compra que recibió antes de irse de vacaciones y que no gestionó. Usted ha localizado la 
orden de compra y le responde a la información que le pide. 
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En el proceso de venta hay una serie de pasos que son importantes y que os vamos a mostrar en un esquema muy sencillo:  

 

 
 

 

 

 

El cliente hace un pedido, el proveedor hace entrega de la mercancía, el cliente firma albarán, el proveedor emite la factura, y el cliente efectúa el pago.  

 

 

 

 

Unidad: 7 Actividad 6 
Objetivo Conocer los pasos en la transacción de una venta y el vocabulario relacionado con la documentación necesaria. 

Duración Estimada 15’ 

PEDIDO FACTURA COBRO ALBARÁN 
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6. Ahora debes de ordenar de forma correcta la documentación del proceso de venta, basándote en el esquema anterior: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FACTURA PEDIDO COBRO ALBARÁN 
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Unidad: 7 Actividad 7 
Objetivo Saber qué es un albarán y para qué sirve  

Trabajar la comprensión de textos y la expresión oral/escrita 

Duración Estimada 15’ 

 

El albarán 

Es un documento que prueba la entrega de un pedido. El receptor de la mercancía, debe firmarlo 
para dar constancia de que la ha recibido correctamente. Este documento actúa como nota de 
entrega. 

En esta transacción, el comprador se queda con el documento original. La copia firmada va para el 
vendedor. 

Una vez que el vendedor la recibe, podrá emitir la correspondiente factura originada por el albarán 
de entrega. 

A pesar de que no es documento obligatorio, siempre se recomienda mantener estas notas de 
entrega firmadas por los clientes como documento probatorio en caso de pleito. 

 

Tras leer el texto sobre el albarán contesta a las siguientes preguntas: 

1. ¿Qué prueba el albarán? 
 

2. ¿Qué debe de hacer el receptor de la mercancía para constar que lo ha recibido 
correctamente? 
 

3. ¿Quién recibe la copia firmada? 
 

4. ¿Qué emite el/la vendedor/a al recibir el albarán firmado? 
 

5. ¿Es el albarán un documento obligatorio? 
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8. En esta actividad deberás cumplimentar un albarán con los datos que se te facilitan a continuación. Para ello, también dispondrás de un alabarán modelo que te 
ayudará a saber cómo hacerlo.  

Tienes que cumplimentar el albarán del siguiente pedido: 

Albarán: 548 

Pedido: 455 

Empresa: Óptica Glass 

Dirección: C/Vicente Zaragoza nº14 21540 

Tipo de envío: Mensajería (Seur) 

Pagador porte: Gratuito 

Forma de pago: - 

Entrega en: Establecimiento 

Artículos: Gafas progresivas Gucci 4 unidades 

Lentillas color zafiro 3 unidades 

Montura Escada 5 unidades 

  

Unidad: 7 Actividad 8 
Objetivo Conocer los datos que deben de aparecer en un albarán y cumplimentar un modelo de albarán. 

Duración Estimada 15’ 
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Unidad: 7 Actividad 9 
Objetivo  Identificar una nota de transporte. 

Duración Estimada 15’ 

 

La nota de transporte es un documento importante en la preparación y emisión de pedidos para 
controlar las entradas de producto a un determinado recinto. Por lo tanto, es un documento cuya 
función es la de registrar los datos del transportista, los tiempos de recepciones o expediciones, así 
como la de determinar características para el tratamiento de facturación, entre otros. 

 
 
9. Tras leer la definición de nota de transporte y observar un ejemplar, responde si las siguientes 
afirmaciones son verdaderas o falsas: 
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1. La empresa de mensajería es FOCAL VISIÓN, S.A. 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

2. La empresa destinataria es DO MUNDO LUME VISIÓN, S.L. 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

3. El total de bultos en el envío son siete 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

4. La fecha de salida es el seis de junio del dos mil veintidós 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. En la nota de transporte no se registran incidencias 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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Unidad: 7 Actividad 10 
Objetivo Trabajar la comprensión de textos orales 

Aprender vocabulario relacionado con los pedidos online 

Duración Estimada 20’ 

 

10.- Escucha el tutorial y rellena los huecos del texto con las palabras correctas: 
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Unidad: 7 Actividad 11 
Objetivo Trabajar la comprensión de textos orales 

Conocer las bases de la preparación y despacho de un pedido eficaz 

Duración Estimada 15’ 

 

 

 

11. Tras visionar el vídeo contesta si estas afirmaciones son verdaderas: 

1. Todas las ópticas tienen el mismo volumen de pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

2. En las ópticas independientes sus usuarios suelen ir personalmente al establecimiento 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

3. La pandemia COVID-19 no ha influenciado los hábitos de la clientela de las ópticas 
independientes 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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4. Los usuarios evitan acercarse a la tienda, realizando pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. Las grandes franquicias tramitan numerosos pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. Existen unos pasos logísticos que hay que seguir para la preparación y despacho de un pedido 
eficaz 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

6. No siempre hay unas instrucciones y normas de manipulación, seguridad y salud 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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Unidad: 7 Actividad 12 
Objetivo Pracicar la expresión de textos escritos, correo informativo a los 

trabajadores/as 
Trabajar las normas 

Duración 
Estimada 

30’ 

 

12. Como gerente de la óptica, decides informar a los nuevos empleados sobre el sistema logístico 
de la empresa. Para ello, escribes unas normas sobre la recepción de pedidos, el acondicionamiento 
de la mercancía, la expedición y el seguimiento de los envíos, teniendo en cuenta los plazos óptimos 
para la entrega al cliente final (escribe entre 50 y 70 palabras) 
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Unidad: 7 Actividad 13 
Objetivo Trabajar la expresión oral  

Repasar los contenidos de la unidad 
Duración 
Estimada 

5’ 

 

13. Contesta oralmente a estas preguntas: 

1. Es el conjunto de operaciones (incluidas el empaquetado y etiquetado) a que debe someterse un 
producto para su posterior transporte y distribución. 

2. ¿Cuál de las siguientes fases no forma parte de las etapas en la logística de pedidos, almacenaje, 
contrato, organización del inventario? 

3. Para acceder y realizar un pedido rápido debemos ingresar como profesional con nuestro _________ 
y  ___________ 

4. ¿Qué tiempo verbal del pasado de indicativo se refiere a un curso de acción que tiene lugar en 
el pasado y cuyo principio y fin no se especifican?  
5. El pretérito _________ se emplea en español para expresar acciones que tienen lugar en un 
determinado momento del pasado, independientemente de que se haya producido una o varias veces. 
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Soluciones 

1.- Tras leer las definiciones, completa las siguientes frases: 

 

 

 

 

 

Es el conjunto de operaciones (incluidas el 
empaquetado y etiquetado) a que debe 
someterse un producto para su posterior 
transporte y distribución. 

     Preparación de pedidos 

 

 

 

 

Estos paquetes ya han sido expedidos. Les 
hemos dado salida y están preparados para 
ser enviados. 

 

 

 

 

La persona que adquiere un bien o servicio 
para su beneficio personal y que no obtendrá 
un beneficio económico. Por ejemplo, 
compra unas gafas de sol para protegerse los 
ojos. 

Cliente 
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Lograr entregar correctamente los productos 
a los clientes es el cierre ideal de toda 
operación logística. Al reducir el tiempo de 
entrega se construyen relaciones sólidas 

entre los clientes y la empresa. 

 

 

 

 

 

La reducción de costes puede aportar 
ventajas competitivas. Esto se debe a que, 
con menos gastos, es posible fijar precios más 
atractivos. 

 

 

 

 

 

 

La satisfacción del cliente representa el grado 
de cumplimiento de las expectativas de un 
cliente tras recibir un servicio o producto. 
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2. Las etapas en la logística de los pedidos. Completa los recuadros de la infografía con las distintas 
fases. 

 

3.- Escucha este tutorial y ordena los pasos para realizar una compra online: 
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4.-Completa el texto con las formas verbales dadas 

 

 

5. Su compañera de trabajo se encuentra de vacaciones y le escribe un WhatsApp en relación a una 
orden de compra que recibió antes de irse de vacaciones y que no gestionó. Usted ha localizado la 
orden de compra y le responde a la información que le pide. 

 
Propuesta de texto 

De acuerdo, Esther. Mira, los datos que pides son los siguientes: el plazo de entrega es 21 días, el pago 
de la mensajería es por cuenta del vendedor y el último dato en relación al IVA, no está incluido en el 
importe total. Espero haberte ayudado. 

 

6. Ahora debes de ordenar de forma correcta la documentación del proceso de venta, basándote en 
el esquema anterior: 

 

 
 

 

 

 

 

 

7.Tras leer el texto sobre el albarán contesta a las siguientes preguntas: 

1. ¿Qué prueba el albarán?  

La entrega de un pedido 

 
2. ¿Qué debe de hacer el receptor de la mercancía para constar que lo ha recibido 

correctamente? 

Firmar  

FACTURA PEDIDO COBRO ALBARÁN 
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3. ¿Quién recibe la copia firmada? 

El vendedor 

4. ¿Qué emite el/la vendedor/a al recibir el albarán firmado? 

La factura  

5. ¿Es el albarán un documento obligatorio? 

No 

 

8. En esta actividad deberás cumplimentar un albarán con los datos que se te facilitan a 
continuación. Para ello, también dispondrás de un alabarán modelo que te ayudará a saber cómo 
hacerlo.  
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9. Tras leer la definición de nota de transporte y observar un ejemplar, responde si las siguientes 
afirmaciones son verdaderas o falsas: 
 

1. La empresa de mensajería es FOCAL VISIÓN, S.A. 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

2. La empresa destinataria es DO MUNDO LUME VISIÓN, S.L. 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

3. El total de bultos en el envío son siete 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

4. La fecha de salida es el seis de junio del dos mil veintidós 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. En la nota de transporte no se registran incidencias 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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10. Escucha el tutorial y rellena los huecos del texto con las palabras correctas: 

 

 

11. Tras visionar el vídeo contesta si estas afirmaciones son verdaderas: 

1. Todas las ópticas tienen el mismo volumen de pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

2. En las ópticas independientes sus usuarios suelen ir personalmente al establecimiento 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

3. La pandemia COVID-19 no ha influenciado los hábitos de la clientela de las ópticas 
independientes 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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4. Los usuarios evitan acercarse a la tienda, realizando pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. Las grandes franquicias tramitan numerosos pedidos 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

5. Existen unos pasos logísticos que hay que seguir para la preparación y despacho de un pedido 
eficaz 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
 

6. No siempre hay unas instrucciones y normas de manipulación, seguridad y salud 

a.    Verdadero   

b.    Falso  
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12. Como gerente de la óptica, decides informar a los nuevos empleados sobre el sistema logístico 
de la empresa. Para ello, escribes unas normas sobre la recepción de pedidos, el acondicionamiento 
de la mercancía, la expedición y el seguimiento de los envíos, teniendo en cuenta los plazos óptimos 
para la entrega al cliente final (escribe entre 50 y 70 palabras) 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buenos días: 
Os envío algunas indicaciones que son importantes en la 
recepción de pedidos. 

• Al recepcionar la mercancía tenéis que comprobar 
que están todos los bultos que se indican en el 
albarán y también revisar la mercancía. Una vez 
hechos estos pasos podéis firmar el albarán y no 
antes. 

• Prestar especial atención en el etiquetado, 
promociones reempaques etc) con los que los 
productos serán empacados. 

• El seguimiento de los envíos es también muy 
importante y deberéis estar atentos, para que así se 
entreguen sea el acordado con el cliente. 

Si tenéis alguna duda, por favor contestar a este mensaje 
o llamadme al teléfono 6570225417 

Saludos 

Manuela Fernández 

Gerente General Óptica  
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13. Contesta oralmente a estas preguntas: 

1. Es el conjunto de operaciones (incluidas el empaquetado y etiquetado) a que debe someterse un 
producto para su posterior transporte y distribución. 

Preparación de pedidos 

2. ¿Cuál de las siguientes fases no forma parte de las etapas en la logística de pedidos, almacenaje, 
contrato, organización del inventario? 

Contrato 

3. Para acceder y realizar un pedido rápido debemos ingresar como profesional con nuestro _________ 
y  ___________ 

Correo electrónico y contraseña 

4. ¿Qué tiempo verbal del pasado de indicativo se refiere a un curso de acción que tiene lugar en 
el pasado y cuyo principio y fin no se especifican?  
Préterito imperfecto 

5. El pretérito _________ se emplea en español para expresar acciones que tienen lugar en un 
determinado momento del pasado, independientemente de que se haya producido una o varias veces. 

Indefinido  

 


