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Guia de uso: Clientes

Clientes

Desde el apartado de Gestion de procesos puede tener toda la informacion referente a los
clientes desde una sola pantalla:

@

CLIENTES

Puede realizar una busqueda de los mismos por:

CLIENTES & Exprtar = + Nuewo ciente

Marmbre o NIT L] Deamieifin, Emadl, Telddon § | MEsemprea O Bigueda

- Podra seleccionar que columnas quiere que sean visibles para el listado de clientes y luego
exportar el listado de clientes en el formato que desee:

L Columnas Seleccidn de columnas en istado de clientes g i

B Nombe B NIFCIFNIE .
CRled
Opciones \ BB Cotige Chante EiPaging veeb
B Tehéthorm Bl Ratin Sl Ubreiace Lods)
B Cbsprvaciones B Machonalidsd
B reccidn B erovincia Encel (b
B Cicige Postal Bl Email it Cohumnae
Pobladon Fax POF Detalies |.odf)
JCadins Provisiones o Contable
CFechae alta |Focha de modificactin o -POFLisadabndt] 4 Dlrweciln
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Crear un cliente

Para crear un nuevo cliente, pulse la opciéon de “nuevo cliente™

CLIENTES iy Enpartar | + Hueve dienis

Pomitere o BUT [} Dacemacifi, Emad, Teldfar '] CIEs amperwsa m

Datos Obligatorios
A continuacion, tendremos que cumplimentar los datos generales en relacion con el cliente
nuevo que se pretende crear:

Muevo cliente

DATOS OBLIGATORIOS ?
Nombre Primer Apellido  Segundo Apellido Cddigo Cliente NIF/CIF/NIE

Nombre Primer Apellidc Segundo Apelli 2022/27 NIT/CC

Grupo del cliente @ ;Para qué sirven los grupos?

DESPACHO v

Esempresa Razdn Social

Razon Social

Responsabilidades RUT €=
[0 Gran Contribuyente [0 Autorretenedor [ Agente de retencién IVA O Régimen simple de tributacion

[J No responsable

PERSOMAL

Nacionalidad Fax Paginaweb
Macionalidad w Fax Paginaweb

Crear Cliente

Debera rellenar los campos requeridos, asi como establecer si el cliente de nueva creacion es
empresa o por el contrario se trata de un cliente particular. Para ello tendra que habilitar la
casilla correspondiente tal y como aparece en la imagen.

Por defecto se le asignara el cédigo cliente, salvo que desee establecer un ano y/q numeracion
manual. No obstante, el formato de numeracion habra de respetarse (ej.. ANO-NUMERO).
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Informacién general

Tendra disponible otros campos relativos a datos generales del cliente, mails, teléfonos, fax,
direccion, etc.:

PERSONAL €=
Macionalidad Fax Pagina web
Nacionalidad v Fax Paginaweb

EMAILS €=

Email Principal

Mo hay datos

TELEFONOS €=

Teléfono Principal

Mo hay datos

Contactos

Aqui puede anadir los contactos relacionado con su cliente, bien si los ha introducido ya
buscandolos en el “Buscador” o dandole al simbolo +y creandolos nuevos

INECHMACION GENERAL

T —
CONTACTOS CONTACTOS /

Para buscar introduzca

Afad per . 15t i al menos 3
DATOS DEL CORRG 3 und toaistente 2 Cli Para crear un
Sslagcione & contacto - contacto nuevo

ADELANTOS

PAGDS PERICENCOS Nambre Tipa de Contacio NITACC Manicipie Teldfono  Opciones
SERVICICS
AFACTURAR
FACTURAS Y PROFOIMAS
ARCHIVOS
[AHEAS
PROCESDS

LISTADC RECIBOS
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Datos de cobro

En este apartado se introduciran los datos de cobro del cliente: formas de pago, cuentas
bancarias, descuentos.

INFORMAC KON GEMERAL

DATONS BANCARIOS CWTCS E PAGO
CONTACTOS it e clenta Mediode pagt || Descuitntolie)
DWTCS DEL COaRG Mt O CLEnER Medcs g8 Pagt L o0
ADELANTOS IBAN Primes vincimientoidias)  Otrosvencimientos [dist)  MNilmero sencimientos
PAGDS PERICDICOS IBAN o o o
FERICIOS Swift Diadepago enpresa{l] Disdopogo emoresa{?]  Limite de ofdito
A FACTURAR St a 0 an
FACTURAS Y PROFORMAS
ARCHIVOS
PROCESOS
LISTADC RECIBOS

Adelantos

En esta pestana incluiremos los adelantos que el cliente abone, asi como editar y generar
recibos de ellos.

Para crear un nuevo adelanto, solo tendremos que pulsar en la opcion de Nuevo Adelanto

INFORMACION GENERAL
CONTASTOR LISTADE ADELANTOS ~
[Ters DEL CORED Focha emizidin Mescripchin lmparte  Cordusmide  Disponhle  Process  Opelonas
ADELANTOS Mo e ham encontrac adelantos
PAGOS PERICOICTS
SERVICIOS
A FACTURAR
FACTURAS Y PROFORMAS
ARCHIVOS
TAREAS
PRIOCESDS

LISTADG RECIBOES
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Una vez pulsemos la opcion de crear una nuevo, se nos desplegara una ventana emergente
donde habran de rellenarse los campos necesarios para configurar el viatico que estemos
creando (g]. Elegir fecha de emision; descripcion; importe):

Adelantos

e

Dineroa cuenta

Descripcion

Fecha emision

& 22112022

Importe / Consumido
250000 4 0

| Salir | Crear Adelanto

Una vez esté creado, podremos generar recibos y editar el viatico. Ademas, contaremos con
apartados que nos informaran de cuanto ha sido consumido de dicho importe y cuanto de la
provision tenemos disponible para consumir:

LISTA DE ADELANTOS =+ Nuevo Adelanto
Fecha emisién Descripcidn Importe Consumido  Disponible P Opciones
22/11/2022 Dineroa cuenta 250.000,00% 0.00% 250.000.00% \ ¢ w B
10/11/2022 Cantidad a cuenta 350.000,00% 0.00% 350.000,00% g w @

descargar en PDF




tirant Gufa de uso: Clientes

gestion de despachos®

Pagos periédicos

Los pagos periddicos nos permiten crear de forma automatica servicios por dias, meses o anos.
Y programaremos al gestor para que las realice solo.

INFOSMACION GENERAL

LISTA DE PAGOS PERIODICOS S

COMTACTOS
DATOS DEL COBRD Fecha Crescidn Tipo Servicio Conceplo Dheseriipeiom Moo ar os
ADELANTOS MG S Ran Encontrada o phriddicos

PAGOA PERIOONCOS

Completamos los datos obligatorios asi como el intervalo en que deseamos que de manera
automatica se nos genere la cuota fija:

Mueva Pago periadico x
Descripcion
Tipo Servicio Afavor de
Seleccione tipo de servicio w | | Facturar a favor
Concepto Facturacion Serie Facturacion
Seleccione concepto w Derecho de peticion - 001 w

[ Aplicar nimero de vencimientos del cliente \

HOMNORARIOS
Honorarios Intervalo A partir de
0.0 1 Dias - B 231172022

\

Crear Pago Periodico
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Servicios

Asi como en el apartado de Procesos se factura por tramites, en la ficha del Cliente se facturara
por cargos. En este apartado se incluiran todos los servicios realizados al cliente, el concepto por
el cual se genera el servicio, descripcion y el tipo de servicio (mensual; puntual; anual; etc.).

Para generar un nuevo servicio, pulsaremos en la opcién de Nuevo Servicio y lo configuraremos
segun la necesidad

Servicio € X
Descripcion

Descripcidn
Tipo Servicio Concepto Facturacién e

Seleccione tipo de servicio L Seleccione concepto w
HONMORARIOS \@RGDSADICIONALES
Honorarios Cargos Descripcion cargos adicionales

adicionales
0.0 Descripcidn cargos adicionales
00

CONTROL DE HORAS
Horas realizadas Horas afacturar @ Honorarios/Hora
00:00 00:00 0.0
—_ = —_— = Mostrar horas en factura

Una vez este generado, podremos editarlo, eliminarlo o crear un recibo (igual que los viaticos)
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Archivos

Desde esta pestana podremos subir archivos, crear carpetas, generar documentos de textos
y adjuntarlos a la ficha del cliente:

CARPETA DE ARCHIVOS DEL CLIENTE l X, 5ubir archivos... | = Actualizar [ Mueva Carpeta

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo. \ / /
Basqueda por el nombre del archivo. - ] | n = E

Mombre Fecha de modificacion Tamafio Acciones

Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la opcion Subir
archivos. Se abrird una ventana con los archivos disponibles en nuestro dispositivo, sélo
tendremos que elegir aquellos que queremos adjuntar a la ficha del cliente:

ChlTs o A DO | Faveren BN g arblint o cie e Py ——
= BeesslllGBiEDE DI CTTa—
A Aphicacio..
[ — | < # W
= Escritorio i 7 dias Tamabic Class Facha an que s sgragd |
| i, 1 B' a configuraciin pal MB D e ey Ty
E— - Chrpwa 19112022, 1254 | -
- i D ! Oimass Documents 1312022, 1254 e
. E57KB OperD_ent Taxt  VAM/2022, 1268 s
| mwEr W
o — L = ==
W
o it L] =

Para crear una carpeta una carpeta o un documento nuevo en la pestaha de archivos,
pulsamos la opcion de Crear:

CARPETA DE ARCHIVOS X Subir archivos... £ Actualizar [ Mueva Carpeta
DEL CLIENTE /
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En caso de elegir crear una nueva carpeta, sélo tendremos que seleccionar la opcion y a
continuacion denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcion de crear
subcarpetas dentro de cada carpeta:

CREAR CARPETA X

Mueva carpeta

L |

N\

Nombre de la carpeta
— T

En el supuesto de querer crear un documento se nos abrira el editor de texto del Gestor similar
al editor de texto Word. Cada cambio en el documento se guardara de manera automatica:

# Nombre del
documento
Escrite prusta «
drghive  BO Ve eatrtar Poemste Heteeleeld TRl Ved
i B * W B I W Fudedesw T2t Pirtrahs EEEE E E = = H ®&®® A &£ L

Una vez tengamos adjuntos a la ficha del cliente varios archivos, en el listado de archivos nos
apareceran una serie de funcionalidades. Ademas, podremos compartir todos o sélo un archivo
en especifico:

Fecha de
[ Mg madificacidn Tamafio  Adcclones
2% 3 datos personaless e
112082
[ ety documents_1 \ i 0 ﬁ:-iur
1 Descargar
O demmcia 200572022 B [ Benombrar
L [ B =M
1vos0zz o B Bliminar
O demands
k4552 B T Versiones




tirant Guia de uso: Clientes

gestion de despachos®

Tareas

En esta pestana podemos generar cualquier evento relacionado con el cliente, asociarlo al
calendario y establecer avisos/recordatorios:

LISTA DE TAREAS \ + Muevatarea

Descripcién Fechainicio Fecha fin Dias Responsable Calendario Acciones

Mo se han encontrado tareas

Para generar una nueva tarea pulsamos en la opcidon de Nueva tarea y a continuacion
rellenamos los campos para su creacion:

Nueva tarea "

Descripcion * ?

Gastos Previstos Tipo de Tarea Rezponsable principal
Gestion Colombia A
Cliente preseleccionado actual: pepito perez -

[ Asignar a calendario personalizado

FECHADELATAREA & AVISOS

Fecha . .
Mo tiene avisos

B | 22/11/2022

..
Hoca/Min.” Permite enviar correos con la tarea
© 1500 creada a varios usuarios diferentes
Hasta la fecha
X

Una vez creada la tarea, podremos finalizar, editar o eliminar ésta:

LISTA DE TAREAS 4 Nueva tarea
Descripcion Fecha inicio Fecha fin Dias Responsable Calendario Accidyes /
O Llamar 2 cesa 07/11/2022 -15 Gestion Colombia @ Cliente / 0 ¢ W\

Finalizar tarea
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Procesos

Desde la ficha del cliente el Gestor permite crear procesos asociados a aquél. A través de la
pestana de Procesos, se puede acceder a la creacion de uno nuevo:

LISTA e |

Niimero Denominacion Fecha de Inicio Fecha de Fin Tipo de proceso Opciones
YiCl-6 DIVISORIO PORVENTA 17/06/2022 Civil -—)

Listado de Recibos

En esta pestana se visualizara el listado de recibos que se hayan creado sobre los Viaticos o
servicios:

RECIBOS LISTADO

Nimero
Fecha Emision Recibo Concepto Importe Opciones
07/11/2022 2022/9 Dinero a cuenta 250,00% o]
121052022 202278 Consulta Presencial - Gestion de reclamacion de impagados ante el 50,00% TaJ

tribunal meritocratico /

Descargar PDF o eliminar
el recibo

Otras acciones

Compartir informacion del cliente
Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:

2022/25 CESAR VILLEGAS = | ©etouetss | @oiminar | <Comoarc |

€ Vaher Betado de clientes /

A continuacion, tendremos la opcion de compartir la informacion del cliente bien. Podemos
establecer una fecha de caducidad para compartir esa informacion, determinar a_guien le

compartimos la informacion y luego la forma de la misma a través de un enlace web o bien a
traves de correo electronico.
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Asi como tener en cuenta que cuando compartimos a un cliente también se comparten sus
facturas

Compartir X

Advertencia: Al compartir un cliente, se comparten también sus facturas. El receptor del enlace tendra acceso atodas las

facturas del cliente. \
Fecha expiracidn Compartido con
@ X Fechaexpiracion [opcior Compartido con

Toda la informacion compartida la podremos luego comprobar en la carpeta de Recursos
compartidos:

o«f Pecursos compartidos

s recursos compartid.

Oa0s 108 recursos Corm.

Mis recursos compartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS

Requmo compartido \

Fecurso compartida # || Busousdsfvarcada - m
Compartido pos / Compartido con /
Lhsinirio e Comguartide dor
Fecha inicio Frtha exgriracidn
B X ncdnced B X Iniciohasts B X | Fndesd B X Fahests
Total e rdcurses Sompartiios Sithnds: 2 \
Covmgn Ligo \/ Feoha
Racurss comparntida e Compartida con EXpiracion Fachairicic  Estade Opcianes
. Ver pagina
Prscicss VTG [DIVISORIC PORVENTA) E::"”'_ DOIA02E  Activa &
. Gesthan = .
Archibve del enpdiente s Margarita Pt saipedeluia M IS Epmaeit.oom INORI0EE  Acthe F @
Archivg del ppediente - epeiere-2 208 Gestion . Inacthv

lucia My 10va02s

i s i =
TOT17MIE i
WFTHTITHIES Cbierioia N eitar A
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Todos los recursos comypartidos

El administrador del programa podra ver todo lo que se ha compartido en el programa, por
todos los usuarios del mismo.

TODOS LOS RECURSOS COMPARTIDOS

Recurso comparthdo (
Redurs i

S0 ST

] -
Compartidnpor K Compartido con K

Usuarle ~ Compartide con
Fecha Inkdia Fecha expirachin
WX (nickdesde B X | Inicehasta B x| Findesde B X | Fnhasts

Tt sl g recurscs oompartices actives: 27

Compartide Fecha

Resursy compuariido par Compariido con EXjEracion Fecha inlcia Estain Opciones
Process WiCI-6 [DIVISORIC POS VENTA) E”"‘“""‘j DAMAAXD) Actie F @

. oo : Gestion n ' ’
Archivo del expediente : Margariza p it salcedoludaT 2@ gmall.ocom 27002022  Aahw @
Proceso )2 (Demands de divorcia) L 17052022 Activo @

o ' Salcede '

i : ; Lucia *F =

Lista de archivos (2 archivos) 17052022  Aabw 2 B

Saloedo




