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STEP 1

Click en Contactos

=

Calendario

Semana 21 lun. 23
Contactos
Todo el dia
=~ CRM - |
=
7:00
STEP 2
Click en Contactos
Semana 21 lun. 23 mar.2
Contactos
Todo el dia
|
7:00
CONFIGURACION
8:00
O Etiquetas de contacto
9:00
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STEP 3
Vista general

BOOSTECH © o P N

Contactos

(2  Conversaciones Buscar. Q

Y FILTROS = AGRUPAR POR  FAVORITOS +80f00 € > c

Calendario

ABBOTT MEDICAL LTDA ABBOTT MEDICAL LTDA ADRIANA
Contactos Costa Rica apcostarica@abbotteom - $2
opcostarica@abbottcom -
Contacto

CONFISURACION ~ B

AyA Azure Interior Azure Interior
» Sorvices VOUXCO@YOUrcompany.exam..
o Etiquetos de contacto QZUrME rromont estados unidos
interior vauxes@yourcompany.exam

Titules de contacte *2 M2 ® 57

Industrias . .
Azure Interior, Brandon Freeman Azure Interior, Brandon Freeman
brandonfreemanS5@exampl.. Creativa Director en Azure Int...

Azure Interior, Colleen Diaz
collesndiazB3@example.corm
Localizacion +* Fremont, Estados Unidos

brandcnfraemanSs@exampl

Cuentas bancarias  +

o

o

o

o
6 CRM + Azure Interior, Colleen Diaz
Business Executive en Azure In_

Fromont, Estados Unides

Azure Interior, Nicole Ford Azure Interior, Nicole Ford
nicoleford75@examplo.com &  Director en Azure Interior

Fromont, Estados Unides

STEP 4
Click en CREAR

reECH ©

onversaciones Contactos

<+ CREAR
alendario

ABBOTT MEDICAL LTDA

Costa Rica

ontactos

ancostaricamMabhott.com
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STEP 5

Observe que hay 2 tipos

Individual es un contacto de una persona fisica
Compainiia es el contacto de la empresa como tal

OSTECH ©
Conversaciones Contactos * New
% DESCARTAR
Calendario

o 0 o
Oportunid... ﬁ Reuniones $ Ventas

Contactos

O Individual . Compaiiia

0 0% » 0.00
E Compras a On-time R... E‘, Facty

Contactos Nombre
IGURACION
. Calle..

Etiquetas de contacto

Calle 2.
Titulos de contacto

Address

Ciudad Estado v CP.
Industrias

Pafls v
Localizacién +

Digite el nombre del contacto a registrar

Calendario

Contactos O

Contactos (Empreso de pruebad )

Teléfono
Movil
Correo
electrénico

Enlace a pagina

ej. https/fwww.odoo.com
web

Ielianacs Snanish (CR) / Fsnanol (CR)

0 0
* Oportunid... E Reunio

Individual . Compaiiia

IGURACION = & NombreDeDominio.mx 1

—+—  nhombrededominio.mx

avdigitalprofesional.com

Titulos de contacto o e

BCOSTECH
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STEP 7

Complete la direccién

o}
Address
+ IVA
STEP 8

Calle..

Calle 2...

CScm José|

Pais

) Estado

Por ejemplo, ESA0O0000000

Digite el numero de identificacién

v C.P.

Este es el numero de cédula juridica en el caso de las empresas y es importante comple-
tarlo de forma correcta porque el sistema lo utilizara para la facturacién electrénica.

Address

Calle..
Calle 2...
San José SanJosé (CR, ~ CP.
Costa Rica .
[(3—10]—]]]111 )]
VENTA Y COMPRA FACTURACION

+ CONTACTOS Y DIRECCIONES

BCOSTECH

Teléfono
Mévil
Correo
electrénico

Enlace a pdgina
web

Idioma

Categorias

NOTAS INTERNAS
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STEP 9

Complete los datos

= )

AY

STEP 10
Type "2222-22222"

2222-22222

L)
:

AY
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STEP 11

Type "correodeprueba@ejemplo.com™

2222-22222

8888-2222 ©

[ngr.cﬁsagspmem@ejempIO-coml )]

o
yagind e.j. https:;//www.odoo.com

Spanish (CR) / Espariol (CR) v
STEP 12

Click en Categorias

Aqui puedes agregarle categorias a tus contactos en caso de que esto te permita agru-
parlos y analizarlos de mejor manera posteriormente

ej. https://www.odoo.com

Spanish (CR) / Espariol (CR) v

)

NAS
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STEP 13
Vista general del contacto

BOOSTECH © D D N

(2 Conversaciones Contactos + New

Calendario = -

Empresa de prueba

Contactos
el Telstono —
CONFISURACION Calle 2- Mévil 8888-2222 ©
padress san Joss sanJosé (CR,  CP. Coireo @
. an Jos: an Jos correodeprueba@ejemplo.com

o  Etiquetas de contacto slectréiiico
Enlace a pagina :

o Titulos de contacte Costa Rica » o pagi oj. https:/fwww.odoo.com

o Industrias WA 30T idioma spanish (CR) / Espariol (CR) v
Categorias Vendor | Dask Manufacturers 3 [3s(U: 1l SN

o  Localizacién +

©  Cuentas boncarias  +
CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
20 CRM + -
+ Afadir

STEP 14

Si desea agregarle una imagen click aqui

Teléfono 2222-22222

Mévil 8888-2222 ©
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STEP 15
Click en CONTACTOS Y DIRECCIONES

En este punto puedes agregarle contactos asociados, estos sirven para poder tener
claridad de las personas que estan vinculadas a la empresa que estéas registrando.

3-101-111M
o

SURACION

Etiquetas de contacto [ CONTACTOS Y DIRECCIONES ] VENTA Y COMPRA F
Titulos de contacto -.
=+ Aradir

Industrias

Localizacion +

STEP 16

Click En Anadir
CION

juetas de contacto

CONTACTOS Y DIRECCIONES VEN

llos de contacto

ustrias

:alizacion +

Enviar mensaije Poner una nota ﬂ
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STEP 17
Vista general de la ficha para ainadir el contacto

Observe que tiene distintos posibles tipos de contactos, como contactos simples, de
direccién de envio de facturas, entre otros.

CrearContacto

QO contacto (O Dpirecciéndefactura O Direccién de entrega @ otradireccion O Direccién Privada

Nombre del Correo
contacto electrénico

Calle.. Teléfono

Calle 2. Mévil

Direccién
San Jos SanJe  CP

Costa Rica w

Notas internas..

Guardar y cerrar Guardar y Nueve Descartar

STEP 18

Una vez generado se observa asi

uuuuuuu San José sanJosé(CR,  CP. i correodeprueba@ejemplo.com
electrénico
Costa Rica - Enlace a pdgina e https;//www.odoo.com
web
A 10T dioma Spanish (CR) / Espanol (CR) v

Categorias Vendor | Desk Manufacturers 3¢ Jads[Ve10 - SRV

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

Duefio de negocio
gerente@correo.com

Planificar actividad ¥0  Seguir &0
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STEP 19
Click en VENTAY COMPRA

3-101-111M Idioma

Categor

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOT#

Duefo de negocio
gerente@correo.com

STEP 20

Click en Comercial

' CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA'Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

Ventas Compra
NANANANAAANAAAANA NANAAANAAAAAAANAANANAAAAS
— Comercial [Q D] Plazos de pago
o}
Método entrega Normal Delivery Charges « (| Metodo de pago
Recordatorio de O
Plazos de pago v recibo
Moneda de
Tarifa v Proveedor
+
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STEP 21

Selecciona al vendedor asociado (en caso de existir)

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTAY COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

Ventas Comprd
~ Comercial G \D Plazos de pago
o
Diego Herndnd 5
José Pablo Recordatorio de O
ib
Plazos de pago Marabarag recibo
Moneda de
Tarifa Mitchell Admin Proveedor
+
Roger
+ Punto de Venta Usuario Demo Informacioén fiscal
STEP 22

Selecciona el el método de entrega y plazo de pago (en caso que aplique)

BCOSTECH

~

Ventas Compra
Comercial Diego Hernandez v @ Plazos de pago
Método entrega Normal Delivery Charges « g Método de pago
Recordatorio de O
Plazos de pago CPGQO inmediarto 9 recibo
Moneda de
Tarifa v Proveedor
Punto de Venta Informacién fiscal
Cédigo de barras Posicién fiscal

12 of 20



STEP 23

Seleccione la tarifa en que le vende

EUR (EUR)
CONTACTOS Y DIREC NOTAS INTERNAS
Tarifa en ¢ (CRC)
. Tarifa en $ (CRC)
Ventas Lista de precios por defecto USD (USD) Compra
~ Comercial Christmas (CRC) Plazos de pago
° IR .
B Método de pago
Método entrega P
Buscar mads... )
Recordatorio de O
Plazos de pago Escriba algo.. recibo
Moneda de
Tarifa G ‘D Proveedor
+
+ Punto de Venta Informacioén fiscal
STEP 24

Seleccione los plazos de pago (en caso que el contacto sea proveedor)

Mmil oMY

1
1ago (]5 Dias 9
pago M

‘io de O
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STEP 25

Click en Moneda de Proveedor

) (Manual 9

O

« )

) fiscal

STEP 26

Selecciona moneda

O

EUR

Fisc
UsD
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STEP 27
Click en FACTURACION

wep

-1mm Idioma Spani

Categorias

S VENTA 'Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

Compra

STEP 28

Puede agregar Cuentas bancarias

Conversaciones Contactos « New

« GUARDAR X DESCARTAR

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
Contactos -
Cuentas bancarias Asientos contables
T T T T N N T T N W v v Y R A  a Y A A AV A VL VL VLV

o-T

Calendario

JURACION v BANCO NUMERO DE CUENTA Cuenta a cobrar

Etiquetas de contacto Agregar linec Cuenta a pagar i

Titulos de contacto

Industrias
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STEP 29
Puede definir cuentas contables

Esto en caso de que el contacto se le registren asientos contables dado a que generara
algun documento, ya sea una factura de compra o de venta.

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

Cuentas bancarias Asientos contables
A AN AN NN NN NN NN NN AN NN NN NN NN NN NN PPN PPN
v BANCO NUMERO DE CUENTA Cuenta a cobrar 0-112001 O-Cuentas por cobrar comerciales v
T T— 0-211001 0-Cuentas por pagar a proveedores  «

Ver detalle de cuentas

STEP 30
Click en NOTAS INTERNAS

Idioma Spanish (CR) / Espariol (CR)

Categorias Vendor [ Desk Manufacturers

PRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

BCOSTECH
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STEP 31

Detalle los comentarios que requiera

Calle.. Teléfono 2222-22222
Calle 2. Movil 8888-2222 ©
Address
San José San José (CR, CP. arrag correodeprueba@ejemplo.com
electronico
Costa Rica - Enlace a pagina ej. https://www.odoo.com
web
i Spanish (CR) [ Espanol (CR
VA 3-101-1MN Idioma p (cR) / Espariol (CR) I,

Categorias Vendor [ Desk Manufacturers x JRsVEI Y

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS

[ l\lolu Interna..

Enviar mensaje Poner una nota Planificar actividad 50 Seguir

Hoy

STEP 32
Click en GUARDAR

rECH ©

onversaciones Contactos « New

v GUARDAR X DESCARTAR

Calle..

alendario

Calle 2...

ontactos
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STEP 33

Vista completa del contacto

BCOSTECH © 0 D N
i Empresa de prueba
(2 Conversaciones Contactos ¢ P P
+ CREAR £+ ACCION gifal € >
Calendario
0 0 0 ] No data yet s £0.00 ]
Oportunid... % Reuniones s Ventas = Compras On-time R... [ Facturado [ Facturas d.-
Contactos
Empresa de prueba
CONFIGURACIGN San José San José (CR) Teléfono 2222-22222 QsMms
Addreas Costa Rica Mévil 8888-2222 OsMs
©  Etiquetas de contacto WA 310111 Correo

correodeprueba@ejemplo.com
electrénico

o  Titulos de contacto Enlace a pagina

web
o Industrias Idioma spanish (CR) / Espaniol (CR)
Categorias Vendor | Desk Manufacturers

o Localizacién L J

o Cuentas bancarias  + CONTACTOS ¥ DIRECCIONES VENTA 'Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
s CRM +
Planificar actividad ¥0 + Siguiendo &2

BCOSTECH
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STEP 34

Observe las distintas casillas

Oportunidad: estas son los posibles negocios tiene el contacto registrado en el pipeline
Reuniones: lleva el detalle de las reuniones agendadas con el contacto que se hayan

gestionando en el sistema

Ventas: registra las ventas totales a este contacto
Compras: refiere a las compras que se le han hecho a este contacto, esto aplica para

proveedores

"On-time...": Son las ordenes de entrega que tiene el contacto
Facturado: registra el monto de lo que se le ha facturado a este cliente y que se encuentra

en la contabilidad
El dltimo es el de facturas de proveedores

D

Contactos « Empresa de prueba

& EDITAR < CREAR £ ACCION

H P N

gifer € ¥

1] o 0
* Oportunid... ﬁ Reuniones S Ventas

/]
- Compras

No data yet ~ #0.00
On-time R... 4 Facturado

>
0
E” Facturas d...

Empresa de prueba

San José San José (CR)
Address :
Costa Rica

VA 3-101-1I

BCOSTECH

Teléfono

Movil

Correo
electrénico
Enlace a pagina
web

2222-22222 [(SMs
8888-2222 (Osms [

correcdeprueba@ejemplo.com

Idioma spanish (CR) [ Espafiol (CR)
Categorias Vendor [ Desk Manufacturers
A
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