
Modulo contactos 

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

clientes, los proveedores y los empleados 
 

Ingresamos al modulo 

 
Podremos observar todos los contactos que hemos creado  

 
Menú superior 

 
Nos muestra dos menús el del mismo nombre contactos y configuración 

 
Ahora miraremos el botón  

 

 
 



Con este botón iniciaremos con la creación y nos traerá una nueva plantilla 
 

 
 

 
Botones para guardar el contacto o descartar cualquier cambio 

 
Encontraremos un menú informativo 

*reuniones nos mostrara todas las reuniones donde se ha invitado a este contacto 
*oportunidades se verán las oportunidades creadas por el crm si ingreso como cliente 

*ventas la información 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  

 
En este cajón de datos encontramos la clasificación 

Primero se decide si el contacto individual o compañía 
Opcional(es cliente o es proveedor) 



 
Al escoger individual 

Se ingresan 

 
Luego si tiene 

 
Luego llenaremos los datos de direcciones ciudad  

 
Seguimos llenando todo sobre el documento 

 
Se ingresarán estos datos para tener esos números únicos como la cedula o el nit 

Recordar que los nit son CO y el numero verificación 



 
Luego podremos ingresar los datos de contacto del mismo 

 
Si escogemos compañía lo único que cambia 

 
El nombre no se divide en  

 
Vamos a mirar las pestañas  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



La primera pestaña es contactos y direcciones 

 
Se ingresarán los datos de los contactos que estarán unidos a la empresa solo se ingresa 

datos de nombres datos de comunicación o envió  

 
Se escoge el tipo de dirección y contacto para envió de facturas entrega  

 
En la pestaña facturación electrónica 

 
Se ingresan todos los datos para realizar facturación electrónica 

  
 
 



La siguiente pestaña es venta y compra 

 
 

Aquí se divide en varias partes 
 

La primera es ventas 

 
Se ingresan datos del cliente 

*se le asigna vendedor 
Plazos de pago 

Lista de precios y métodos entrega 
 
 
 
 



Seguimos compra  
 

 
Aquí todos los datos de los proveedores 

*plazos de pago 
Método pago 

Monto de crédito 

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

 
Tenemos la parte de crédito para asignar credito 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Seguimos con la miscelánea 

  
Ingresaremos datos como 

Sector de la empresa 
Actividad económica  

Y repetiremos los datos de  

 
Pero ya en forma separada 
Dv es digito de verificación 

 
Pasaremos a información fiscal 

 



 
 

Aquí encontraremos la personalización  
 

 
 

Pestaña contabilidad 

 
Aquí agregaremos las cuentas bancarias y los asientos contables 

 
 
 
 



Pestaña notas internas 

 
Datos importantes como 

 
y 

 
 

Asignar geolocalización 

 


