FLORISTERIAS

Un ramo. Ningun dato perdido.

Ficha practica para acordar un encargo y organizar su recogida en tienda.

1. Concreta antes de aceptar

Anota ocasion, formato, colores y flores solicitadas. Confirma disponibilidad.
Si una flor no esta disponible, acuerda la sustitucion; no la des por aceptada.
Copia el texto de la tarjeta literalmente y pide que lo revisen.

2. Deja claro el importe y la hora

Registra importe total acordado, sefial recibida y saldo pendiente.
Calcula el saldo: total menos sefial. Este PDF no calcula automaticamente.
Anota la fecha y hora de recogida, el cédigo del pedido y quién lo prepara.

3. Comprueba antes de entregar

Revisa composicién, tarjeta, envoltorio e importe pendiente.
Marca la recogida y el cobro real en el Ultimo campo. No cierres por intuicion.
Pagina 2: ejemplo ficticio. Pagina 3: ficha vacia con nueve campos rellenables.

Como rellenarla

Abre el archivo en un lector PDF compatible con formularios.

Completa la pagina 3, guarda una copia y vuelve a abrirla para comprobarla.
También puedes imprimirla. Usa un codigo y tu agenda habitual de contacto.
No es una factura, un recibo ni una herramienta de contabilidad.

Prompt atil para confirmar el encargo

«Con estos datos confirmados [composicion, importe y recogida], redacta
un mensaje de hasta 70 palabras. No inventes flores disponibles ni plazos.
Indica qué falta confirmar. No cambies el texto literal de la tarjeta».

No compartas teléfonos, nombres ni mensajes personales con la IA.
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FLORISTERIAS

Un encargo de ejemplo

Datos ficticios: no son una tarifa recomendada.

Cdédigo de pedido / responsable

F-023 / Ana

Fechay hora de recogida en tienda

24/10/2026 - 18:00

Ocasion, formato y tamafio

Cumpleafios. Ramo mediano, sin jarron.

Colores, flores y sustituciones aceptadas

Rosas crema y verde. Sustituciones: consultar antes.

Texto literal de la tarjeta / envoltorio

iFeliz cumpleafios! / Papel kraft y lazo verde.

Total acordado / sefial recibida / saldo pendiente

45 EUR / 15 EUR / 30 EUR. Ejempilo ficticio.

Qué falta confirmar antes de preparar

Comprobar disponibilidad y confirmar el texto de la tarjeta.

Revisién final: ramo, tarjeta, envoltorio y cobro

Composicion y tarjeta revisadas. Saldo pendiente: 30 EUR.

Recogido: fecha/hora/ cobro recibido / incidencia

24/10/2026 18:05 / 30 EUR / Sin incidencia.

TEKO Agency - tekoagency.es 2



FLORISTERIAS

Tu ficha de encargo

Una copia por pedido - importes manuales - revisar antes de entregar.

Cdédigo de pedido / responsable

Fechay hora de recogida en tienda

Ocasion, formato y tamafio

Colores, flores y sustituciones aceptadas

Texto literal de la tarjeta / envoltorio

Total acordado / sefial recibida / saldo pendiente

Qué falta confirmar antes de preparar

Revisién final: ramo, tarjeta, envoltorio y cobro

Recogido: fecha/hora/ cobro recibido / incidencia
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