El médulo de contacto es uno de los dos principales ya que en este mismo se ingresa los

Contactos

Contactos

CREAR

v

Contactos  Configurac

12CLICKS SAS

o Cliente

MEDELLIN, Colombia
info@12clicks.com co

21 GRADOS S.A.S 32324
o Cliente

21 GRADOS SAS

LA ESTRELLA, Colombia
‘santiago.arbelacz@aire21grados.com

3671°LOGISTICA P.O.P. COLOMBIA S.AS -

BOGOTA-233009

o Cliente

361° LOGISTICA P.O.P. COLOMBIA S AS.
CALI, Colombia
facturacionproveedores@361logistica.com

3A PUBLICIDAD Y MERCADEO E.U
o Cliente

REPETIDO

CARTAGENA DE INDIAS, Colombia

Modulo contactos

Contactos

clientes, los proveedores y los empleados

Il

Podremos observar todos los contactos que hemos creado

Contactos

Ingresamos al modulo

1500CLEAN S.A.S
o Cliente

CALI, Colombia
harsesé@gmail com

2K INVERSIONES ¥ SERVICIOS SOCIEDAD
POR ACCIONES SIMPLIFICADAS

BOGOTA, D.C. Colombia

administrativa@2kinse co

361° LOGISTICA P.O.P. COLOMBIA S.A.S.
CALI Colombia
facturacionproveedores@361logistica com

3A PUBLICIDAD Y MERCADEO E.U -
BOGOTA-785845

 Cliente

38 PUBLICIDAD Y MERCADEO EU

E empaquetaduras empaques (pruebas.empaquetadurasyempaques.com)

 Filtros

=Agruparpor % Favoritos

.

21 GRADOS INGENIERIA S.AS
GARTAGENA DE INDIAS, Colombia
operaciones21gradosingenieria@gmail.com

2K INVERSIONES Y SERVICIOS SOCIEDAD
POR ACCIONES SIMPLIFICADAS- 60976
o Cliente

2K INVERSIONES ¥ SERVICIOS SOCIEDAD POR
ACCIONES SIMPLIFICADAS

BOGOTA, D.C, Colombia

administrativa@2kinse.co

3650NSAS
MEDELLIN, Colombia
administracion@3650n.co

3ANA AVIATION SERVICES SAS
BELLO, Colombia
contact@3ana-aviation.com

Menu superior

Contactos

Configuracion

Il

1-80/30530 ¢ > = o=

21 GRADOS SAS
LA ESTRELLA, Golombia
santiago.arbelaez@aire21grados.com

3GSAS
 Cliente

REPETIDO

'CARTAGENA DE INDIAS, Colombia
3gsascontabilidad@gmail com

3650NS.AS

» Cliente

IE5ONSAS

MEDELLIN, Colombia
administracion@3650n.co

3ANA AVIATION SERVICES SAS
» Cliente

3ANA AVIATION SERVICES SAS
BELLO, Colombia

Nos muestra dos menus el del mismo nombre contactos y configuracién

Ahora miraremos el botén

Contactos



Con este botdn iniciaremos con la creacion y nos traera una nueva plantilla

22 Contactos  Contactos  Configuracidn

E empaguetaduras empaques (pruebas.empaquetadurasyempaques.com)

Contactos / Nuevo(a)

WY DESCARTAR
N . 0 N 0 000 N Enviarmensaje  Ponerunanota O Planificar actividad 0 Seguir &0
@ Reuniones * Oportunida. $ Ventas B Compras L= Entregas a .. [ Facturado (& Facturas de Mas
Hoy

O Individual © Compaiia Es Cliente? (1) Estado? (<] Es Proveedor? (1)

empaquetaduras empaques
@ Creando un nuevo registro.

Address Teléfono
Mévil
Correo electrénico

Sitio web

Idioma Spanish (C0) / Espafiol (CO) - e
Categorias

Tipo de documento - Zona

Numero de documento

Nimero de NIT b

Identificacién

Contactosy direcciones | Facturacion Electronica | Ventaycompra | Contabilidad ~ Motas internas | Asignar un socio

Captura de Pantalla
ARADIR

Contactos / Nuevo(a)

ellLin L' DESCARTAR

Botones para guardar el contacto o descartar cualquier cambio

0 0 0 1] 0% » 0,00 s 0 N
@ Reuniones Oportunida.. $ Ventas E Compras g Entregas a .. E“’ Facturado B Facturas de Mss

Encontraremos un menu informativo
*reuniones nos mostrara todas las reuniones donde se ha invitado a este contacto
*oportunidades se veran las oportunidades creadas por el crm siingreso como cliente
*ventas la informacion de las ventas hechas a este cliente o proveedor
*compras cuanto se le ha comprado a este proveedor o cliente
*entregas se mostrarlas entregas a este contacto
*facturado las facturas que se le han hecho a este contacto
*facturado a proveedores

) Individual © Compafiia Es Cliente? E) Estado? G Es Proveedor? @

En este cajén de datos encontramos la clasificacion
Primero se decide si el contacto individual o compaiiia
Opcional(es cliente o es proveedor)



Contacto - Puesto de trabajo
Teléfono
Mavil
Correo electrénico
Sitio web
Titulo

Tipo de documento v Idioma Spanish (CO) / Espafiol (CO) - Q

Niumero de documento Categorias

Niimero de NIT - Zona
Identificacion
Al escoger individual
Se ingresan
Luego si tiene
Luego llenaremos los datos de direcciones ciudad
Contacto \d

Seguimos llenando todo sobre el documento

Tipo de documento
MNimero de documento

Nimero de NIT -

Identificacién

Se ingresaran estos datos para tener esos nimeros Unicos como la cedula o el nit
Recordar que los nit son CO y el numero verificacion



Teléfono

Mavil

Correo electrénico

Sitio web

Idioma Spanish (CO) / Espariol (CO)
Categorias

Zona

Luego podremos ingresar los datos de contacto del mismo

Si escogemos compaiiia lo Unico que cambia

) Individual © Compafiia Es Cliente? (::) Estado? (::) Es Proveedor? (::)

El nombre no se divide en

Vamos a mirar las pestaias

Contactos y direcciones Facturacién Electrénica | Ventaycompra = Contabilidad Motas internas | Asignar un socio

ANADIR



La primera pestaia es contactos y direcciones

CrearContacto

() Contacto () Direccion de factura () Direccidn de entrega @ Otra direccion () Direccién Privada
Correo electrénico
Teléfono
Mavil

Direccién

-

Cddigo Postal -

Compaiiia

Sucursal

MNotas

GUARDAR Y CERRAR || GRABAR & NUEVO Qv=-Tertiarild

Se ingresaran los datos de los contactos que estaran unidos a la empresa solo se ingresa
datos de nombres datos de comunicacion o envid

CrearContacto
() Contacte () Direccion de factura (O Direccidn de entrega @ Otra direccion () Direccidn Privada

Se escoge el tipo de direccion y contacto para envioé de facturas entrega

En la pestafia facturacién electrdnica

Contactos y direcciones ~ Facturacion Electrénica = Ventay compra | Contabilidad Motas internas | Asignar un socio

Habilitar O Tipo de régimen Simple v
Razdn social Responsabilidad fiscal
Tipo de persona Juridica v Responsabilidad IVA v
Tributaria
Gran contribuyente O
Matricula mercantil 0
Responsable factura
electrénica

Correo factura
electrdnica

Se ingresan todos los datos para realizar facturacién electrénica



La siguiente pestafia es venta y compra

Comercial Plazos de pago
Equipo de ventas Método de pago
Plazos de pago Tipo de entidad No aplica
Lista de Precios Cédigo PI.L.A
Concepto Recordatorio de recibo [ |
Método entrega Monto del Proveedor
Activar crédito O
Crédito Informacion fiscal
Activar crédito O Paosicién Fiscal
Misc. Inventario
Sector Ubicacién del Cliente Ubicaciones de Socios/Clientes
Actividad economica Ubicacién del Ubicaciones de Socios/Proveedor

- . Proveedor
Actividad economica

secundaria

Tipo de identificacion

Referencia
DV
Sitio Web
Politicas SLA
Aqui se divide en varias partes
La primera es ventas
Ventas
Comercial

Equipo de ventas
Plazos de pago
Lista de Precios
Concepto

Método entrega

Se ingresan datos del cliente
*se le asigna vendedor
Plazos de pago
Lista de precios y métodos entrega



Seguimos compra

Compra

Plazos de pago

Método de pago

Tipo de entidad Mo aplica v
Cédigo PLL.A

Recordatorio de recibo [ |

Monto del Proveedor

Activar crédito ]

Aqui todos los datos de los proveedores
*plazos de pago
Método pago
Monto de crédito

Tipo de entidad No aplica v

Este tipo entidad aplica solo para cuando esta para la eps o fondos pensiones y demas

Tenemos la parte de crédito para asignar credito
Crédito

Activar crédito ]



Seguimos con la miscelanea

Misc.
sector
Actividad economica

Actividad economica
secundaria

Tipo de identificacion
Referencia

DV

Sitio Web

Politicas SLA

Ingresaremos datos como
Sector de la empresa
Actividad econdmica

Y repetiremos los datos de

Tipo de identificacion
Referencia

DV

Pero ya en forma separada
Dv es digito de verificacién

Pasaremos a informacidn fiscal

Infoermacion fiscal

Posicion Fiscal



Informacion fiscal

Posicion Fiscal | -

VENTAS GRAVADA

Inventario

PROVEEDOR DEL EXTERIOR

Ubicacion del Cliente s
VENTAS EXCLUIDAS
Ubicacion del s
Proveador VENTAS PERSONA NATURAL
VENTAS SERVICIOS
VENTAS EXCLUIDAS PRODUCCION
VENTAS EXPORTACION SERVICIOS
Buscar Mas...
Aqui encontraremos la personalizacién
Inventario
Ubicacién del Cliente Ubicaciones de Socios/Clientes &
Ubicacién del Ubicaciones de Socios/Proveedor 9
Proveedor
Pestana contabilidad
Contactos y direcciones | Facturacion Electrénica |~ Ventaycompra = Contabilidad Notas internas | Asignar un socio
Cuentas bancarias Asientos contables
Banco Nimero de cuenta : Cuenta a cobrar 13050501 CLIENTES - &
Agregar linea Cuenta a pagar 220501 POR COMPRAS MERCANCIAS - &

Aqui agregaremos las cuentas bancarias y los asientos contables



Pestafa notas internas

Contactos y direcciones | Facturacién Electrénica = Ventaycompra = Contabilidad Notas internas

Avigo en el pedido de compra

Sin mensaje

Aviso en los albaranes

Sin mensaje

Datos importantes como

Aviso en el pedido de compra

Sin mensaje

Aviso en los albaranes

=N mensaje

Asignar geolocalizacion

Geolocalizacion
Ubicacién geogréfica Lat : 0,0000000 , largo:
0,0000000

(Actualizar)

Asignar un socio



