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STEP 1

Click en Contactos

STEP 2

Click en Contactos
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STEP 3

Vista general

STEP 4

Click en CREAR
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STEP 5

Observe que hay 2 tipos

Individual es un contacto de una persona física
Compañía es el contacto de la empresa como tal

STEP 6

Digite el nombre del contacto a registrar
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STEP 7

Complete la dirección

STEP 8

Digite el número de identiTcación

Este es el número de cédula jurídica en el caso de las empresas y es importante comple-
tarlo de forma correcta porque el sistema lo utilizará para la facturación electrónica.
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STEP 9

Complete los datos

STEP 10

"ype -2222@22222-
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STEP 11

"ype -correodepruebaje.emploícom-

STEP 12

Click en CategorSas

Aquí puedes agregarle categorías a tus contactos en caso de que esto te permita agru-
parlos y analizarlos de mejor manera posteriormente
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STEP 13

Vista general del contacto

STEP 14

Ni desea agregarle una imagen click aquS

8 of 20



STEP 15

Click en COY"AC"ON I DñRECCñOYEN

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

STEP 16

Click En AUadir
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STEP 17

Vista general de la Tcha para aUadir el contacto

Observe que tiene distintos posibles tipos de contactos, como contactos simples, de 
dirección de envío de facturas, entre otros. 

STEP 18

zna veM generado se observa asS
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STEP 19

Click en VEY"A I COP(RA

STEP 20

Click en Comercial
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STEP 21

Nelecciona al vendedor asociado xen caso de e)istiré

STEP 22

Nelecciona el el mftodo de entrega y plaMo de pago xen caso que apliqueé
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STEP 23

Neleccione la tariFa en que le vende

STEP 24

Neleccione los plaMos de pago xen caso que el contacto sea proveedoré
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STEP 25

Click en Poneda de (roveedor

STEP 26

Nelecciona moneda
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STEP 27

Click en ÓAC"zRACñGY

STEP 28

(uede agregar Cuentas bancarias

15 of 20



STEP 29

(uede deTnir cuentas contables

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

STEP 30

Click en YO"AN ñY"ERYAN
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STEP 31

Detalle los comentarios que requiera

STEP 32

Click en 9zARDAR

17 of 20



STEP 33

Vista completa del contacto
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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: re"ere a las compras que se le han hecho a este contacto, esto aplica para 
proveedores 
FOn-time...F: Son las ordenes de entrega que tiene el contacto 
?acturado: registra el monto de lo que se le ha facturado a este cliente y que se encuentra 
en la contabilidad
El último es el de facturas de proveedores 
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