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[] Expedientes »
B Calendarioy Tareas >

Desde el menu lateral izquierdo, elegimos esta opcion para configurar: crear, modificar, editar
o eliminar clientes; o bien para asociarlo a un expediente en concreto.

Para crear un nuevo cliente, pulse la opcion de “nuevo cliente":

CLIENTES

/

#itColumnas

Nombre o NIF L] | Domicilio, Email, Teléfon L] ||:|E5empresa

+ Cadigo +
+ Nombre Cliente NIF/CIF/NIE + Email Opciones
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Informacion General

A continuacion, tendremos que cumplimentar los datos obligatorios, personales (mails,
teléfonos, fax, direccion, etc) e incluso establecer observaciones referentes al cliente.

© Wiabwir Bstadio de Clertes

INFIOHMACION GENERSL

CONTACTOS PATOS DELIGATORIDS
Momirg * Ciiimo Clente WIRCIRNIE
T e Michiast Scotty b S350
PROAMSAONES
Grupo del cliente I ;Para oue sheven s gropos?
Lor e DESPACHO
PGS Esemresa Rt Social
AFACTURAR @ A

FACTURAS Y PROFORMAS

ARCHIVOS
TAREAS PERSCIMAL
Mezienaiidag s Pagira web
EXPEDIENTES Espata w» Paging web

Debera rellenar los campos requeridos, asi como establecer si el cliente de nueva creaciéon 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 afo y/o numeracion
manual. No obstante, el formato de numeracion habra de respetarse (). ANO-NUMERO).

La posibilidad de asignar a dicho cliente un cédigo contable, en caso de necesitar su
informacion a efectos de contabilidad, asignar observaciones o introducir un cédigo FACE, en
el supuesto de que el cliente sea una Administracion u érgano publico:

CODIGOS
Cédigo Contable Cédigo Provisiones Régimen de iva
Cddigo Contable Cadigo Provisiones Aplicable ~

OBSERVACIONES

Observaciones

/

FACE
Configurar datos FACe
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Contactos

Tendra disponible, ademas, la pestafa de contactos a fin de que pueda asociar tantos
contactos vayan a tener relacion con el cliente creado:

INFORMACION GENERAL
+ Nuevo Contacto
CONTACTOS CONTACTOS
Afiada un contacto existente al cliente:
DATOS DEL COBRO
Seleccione el contacto - Anadir
DATOS DE EMPRESA
PROVISIONES Nombre Tipo de Contacto NIF/CIF/NIE  Poblacién Teléfono  Opciones
IGUALAS
PILAR RODRIGUEZ Procurador Ty
CARGOS

Datos del cobro

En este apartado se introduciran los datos de cobro del cliente: formas de pago, cuentas
bancarias, descuentos. Podremos elegir también si aplicar retencion o no a la hora de

facturarle:
INFORMACION CENERAL
DATOS BANCARIDS DATOS DE PAGD
CONTACTOS Mimero de oanta Foarmma chr pagn |:|.-‘ Derszuenbof %}
DATOS DEL COBRD Hil} (3L 04 X Sin=peciboar w 11
DATOS DE EMPRESA IBAM tAplicar ratenciin? <G ——
PROVEISHINES IBAN OIS @ Mo
(GRS - Rederencia imia mandaio SEPA Fecha mandato S8 PR
Refererdcia Unica mandato SEPA B X | FechamandatoSERA
CARGOS L
AFACTURAR Primer vencimiento Otros vencimientos Midmero venclmientos
\diias) [dias) b
EACTUHRAS Y PROECRMAS o o
ARCHIVCS
Diade pagoempresa (1] Diode pago empresa (] Limife die crédifo
TAREAS o o 1]
APEDRENTES
LISTADO RECIROS
Actualizar Datos cobro
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Provisiones

En esta pestana incluiremos las provisiones que el cliente abone, asi como editar y generar
recibos de éstas:

INFORMACION GENERAL
g LISTA DE PROVISIONES _—
LRIl LR Puchaprisiin Drmoripeitn Importe Congumide  Dhsponitde  Expedentes Opciones
PROSEOMES. TIOL20T2 presdslon] €100 & €100 L s a @ D
IGLALAS RO [ T — ELOOOO0 - aio SLO00L0 -

Para crear una nueva provision, sélo tendremos que pulsar en la opcion de Nueva Provision.

Una vez pulsemosla opcion de crear una nueva, se nos desplegara una ventana emergente
donde habran de rellenarse los campos necesarios para configurar la provision que estemos
creando (e]. Elegir fecha de emision; descripcion; importe de la provision):

Provisiones

Descripcion

Descripcién

Fecha emision Podemos elegir la fecha de emisién de la
& 200472002 / provisién que estamos creando
Importe Consumido
00 0

‘ Salir ‘ Crear Provision

Una vez esté creada, podremos generar recibos y editar la provision creada. 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 PROVISIONES + Nueva Provisién

Fecha emisign Descripcion Importe Consumido  Disponible  Expedientes  Opciones

27/01/2022 provision1 €1.00 €0.00 €100 —_—) ¢ WU @

02/07/2020 Entregas acuenta £1,00000 €000 £1,000.00 _a_a B
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Igualas

Conocidas como arrendamiento de servicios durante un cierto tiempo a un precio cierto,
concreto y determinado de antemano, que el arrendador abonara por periodos establecidos.

No obstante, tenemos que configurar ciertos elementos antes de crear una iguala.

1- En primer lugar, nos situaremos en el apartado de Configuracion-Despacho-Cuentas
Bancarias:

CONFIGURACION

o

1]

B NE G E
g
§

=]

A

Y pulsamos en la opcion de Nueva cuenta bancaria:

GESTION DE CUENTAS BANCARIAS / =+ Hueva Cuits Bancnla

mere de cuenita IBAN Entidad

A continuacion, rellenaremos todos los campos requeridos y elegimos si queremos se muestre
en nuestra factura los datos de la cuenta bancaria. Una vez finalizados estos pasos, pulsamos
en la opcion de Guardar Cuenta Bancaria:

Hueva Cuenta Bancaria

Mo die cuenta

PID BID 1] Do

Enticad

Erbickad

Mostrar en factura

\ Elegiremos esta opcion si deseamos que
se refleje dicha cuenta en las facturas que
se emitan Guardar Cusnta Bancaria
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2- En segundo lugar, en el menud de nuestra izquierda, en la opcion de Configuracion,
habremos de seleccionar el apartado de Clientes-Formas de Pago:

by e CONFIGURACION
Expedientes
B Cz darioy Tarea »
[ Contacto: »
Datos Tiposde Cargo
& Archivos * Usuarios Formas de Pazo
I Cuentas Bancarias
B el Suscripdon
Almacenamiento
E Facturacid
B Recbos
[l Craficos
WM Lexne
Estados de Facturas
8 LoPC Tipos de VA
Series de Facturacion
o Recursos compartidos Plantillas
Exportacién contabilidad
)- Configuracion

Y seleccionamos a continuacion Nueva Forma de Pago:

GESTION DE FORMAS DE PAGO / +Nueva Forma de Pago

MNombre Remesable

Introducimos el nombre que queremos asignarle a dicha forma de pago y a continuacion
elegimos si queremos que ésta se configure como Remesable, o no, al marcar la opcion en la
casilla de seleccion:

Mueva Forma de Pago X

Mombre Remesable

Una vez configuremos y nombremos,
podemos guardar dicha forma de pago \ GUﬂrdEr
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3.- Por ultimo, volveremos a la ficha el cliente, en la pestaha de Datos del cobro, introduciremos
los datos bancarios del cliente:

DATOS BANCARIOS

Mimero de cuenta

BID QD bc | CC

IBAN
IBAN
SMﬁ Cumplimentamos los datos
bancarios del cliente
Swift

Elegiremos en Forma de pago-Recibo Iguala, y configuraremos los datos del mandato SEPA:

DATOS BANCARIOS DATOS DE PAGO
Numero de cuenta Forma de pago Descuento()
BID [8]]] DC CC Recibo Iguala v 0.0
IBAN :Aplicar retencion?
IBAN OSi ®No
Referencia dnica mandato SEPA Fecha mandato SEPA
Swift
Referencia Gnica mandato SEPA @ X FechamandatoSEPA
Swift
Primer vencimiento Otros vencimientos Numero vencimientos
Cumplimentaremos todos los datos (dias) (dias) Namero vencimient
relativos al cobro del cliente Pri P .
rimer vencimiento Otros vencdimientos

Diade pagoempresa (1) Diadepagoempresa(2) Limite de crédito

Dia de pagoempres Dia de pagoempres Limite de crédito

Actualizar Datos cobro

De manera opcional, podemos elegir la fecha de vencimiento del pago.
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Cargos

Asi como en el apartado de Expedientes se factura por tramites, en la ficha del Cliente se
facturara por cargos. En este apartado se incluiran todos los cargos realizados al cliente, el
concepto por el cual se genera el cargo, descripciony el tipo de cargo (mensual; puntual; anual;
etc.). Para generar un nuevo cargo, pulsaremos en la opcion de Nuevo Cargo:

INEORMACION GEMERAL

CONTACTOS
DTS DEL CORRO Tigea Carge
PROVESIONES eyl
IGUALAS

LISTA DE CARGOS /

Loncenta Do inion Honsrariss Mgt F acturade Opcines

CArpos matsuakes Trahadcs de desinfacchin legal 20000 E0.00 & &2

A continuacion, configu

raremos el Cargo que gueremaos generar:

Cargo X
Descripcian
—
Tipo Cargo |E| / Concepto Facturacién
Seleccione tipo de cargo w Seleccione concepto w
HOMNORARIOS SUPLIDOS
Honorarios Suplidos Descripcion suplidos
Existe la posibilidad de reflejar
0,0 gastos extras al cargo 00 Descripcion suplidos
CONTROL DE HORAS
Horas realizadas Horas a facturar @ Honorarios/Hora
00:00 00:00 0.0
—_r — —_t — Mostrar horas en factura
Si se deesea reflejar las horas extras en la
factura se podra a través de la activacion
de esta pestana

Una vez rellenados los campos oportunos, pulsaremos en la opcion de Crear Cargo. Una vez
generado éste, podremos editarlo y eliminarlo, siempre y cuando no lo hayamos facturado.
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A facturar

En esta pestafa nos aparecera el listado de cargos generado y pendientes de facturar. En caso
de que no exista cargo pendiente de facturar podremos comprobarlo de la siguiente manera:

INFORMACHIN GENERAL

i / CARGOS A FACTURAR | €105525 ) TRAMITES A FACTURAR {£1.53000)
CONTACTOS -
Seleccionar nodos
DATOS DEL COER0
0 1 : Podremos comprombar los cargos
RCTISIONES generados y pendientes de facturar
Seleceions bos cargos B facturan
BELMLAS
Honorarips  Descusnto (3] Sasplidios TpoCarge  Concepio Descripchin
CARCOS
£50.00 oo 30000 Punbual Contrato Fliactitn Contrato comprments
A FACTLIRAR Incluir en la facturs

En el supuesto de que tengamos un cargo pendiente de facturar nos aparecera de la siguiente

Manera:
L
0 \ En el supuesto de que tengamos
.. depositada una provisién de fono,
Facturar contra las provisiones: podremos facturar el cargo contra ésta
Importe Consumido Disponible Fecha emisidn Descripcién
O €1,000.00 €0.00 €1,000.00 02/07/2020 Entregas acuenta
O €100 £0.00 €100 27/01/2022 provision1

Podemos incluso elegir facturar el cargo a través de cuenta bancaria. Una vez seleccionemos el
cargo a facturar, tenemos la posibilidad de generar una factura Proforma o bien directamente
crear una Factura:

© Cuentas Bancarias
Seleccione la/s cuenta/s bancarias que se mostraran en la factura:
IBAN SWIFT Nimero de cuenta
(] E56621000418401234567891 AREBESMM 21000418401234567891

AN

Marcaremos la casilla si deseamos

lecci I ta b i
seleccionar la cuenta bancaria Vista Previa Prof Vista Previa F -
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Tanto si elegimos crear una factura proforma como si seleccionamos la opcién de generar
factura, debemos de introducir la serie de facturacion correspondiente (a efectos de
contabilidad); establecer a favor de quien se emitira dicha factura; la forma de pago vy
comprobar que los datos relativos al cargo se reflejan de manera correcta en la vista previa:

FACTURACION CLIENTE CARGOS & Viohver

Fecha Emisidn Feeha de vencimiento E<lado Faclura Serie Facturaciin A foweor de

B 9vAERR B X Fechade wecimiento Mo Pagada w ACuwria-Al2 Facturar a faver de

\ Podemos elegir también la fecha de

emision de la factura

Javier Cliantig - 35468080 Mumere factura: Fecha Cmisidn: Forma de Page:
CrBaja, 23 - 1 Valencii, Alaguirs, (49700 2T -
Cargos

Concoplo Dhsrr ipeitin Presscio Dre=mcuento {5 R b
Comrato Rrechiccitn contralo compraenta (32 L.O0) EE000 EE0L00

Horas: 1k - Honorarios hors: €80.00

Facturas y Proformas

Al generar tanto la factura como la proforma, el Gestor nos trasladara a la pestana de facturas
y proformas. En ella se nos reflejara el listado de todas las facturas y proformas realizadas por
los cargos generados al cliente.

En el caso del listado de facturas: podremos editar (datos no numeéricos de ésta) y anular la
factura (eliminar en ningun caso). Si anulamos la factura nos aparecera por defecto la serie de
facturacion de abono. Tambiéen podremos descargar el pdf de |a factura y compartirla:

BIRORMACION GENERAL
LESTADD FACTURAS LISTADD PROFOARMAS
COMTACTOS LISTADC FROFORMAS
DTS D COa Fs e = .
SR RO LISTADC) DE FACTURAS
FRIOPASIINES Totabes fsturs: €1.046.30 | Totabes lgudin: €1.346.30
JGLALAS Fecka Emiskin Tiga Fimsn o lactwa Total Esiurn Tetnl bcptadar Fasturada por Adiver de Entado faciure Crpclona
CARGES CIDLI0E  Canges-lgusls  ACIDIS147 £36300 £35300 Erre /) f @@ -
AFACTURAR GanLn Carpos- Ipuala  ACITIA148 35500 36200 Enric _ﬁi B =
FACTURASY FROFORMAS BOTAH Maudd ACAELET £12100 17000 Enrie _y mE -
ARCHIVCS 19052020 Marus e 230 £33 Enriz _ﬁ—@* e,
TAREAS - §
GA0L2020 Cargos - [guals  SC2014145 £35300 €36300 Ermie & &R =
ENPEDNENTES
s AR £330 425300 Enric F @0 <
LSTAD RECIB0S Serie de facturacién Abono]l [Anubacitn de FASS)
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En el caso de que queramos compartir la factura, nos saldra una ventana emergente con las
opciones de: Copiar al portapapeles o bien enviar ésta por email:

Compartir

Fecha expiracion Compartido con

@ X Fechaexpiracién (opcior Compartido con

Enlace para compartir

https://gestion.tirant.com/shared/SUNQ0wV2NGL2tROTz5aklCOFAraXZ0bldpdS?FWI ) zalpSNzVEVHRIBVdUMNRDBF

Desde 20/04/2022 \

La opciodn del portapapeles nos va
a generar una direccién URL para
compartir

| M Copiar al portapapeles || & Enviar por email |

l Salir H Dejar de compartir l

En el listado de proformas: En este listado nos aparecera el icono de generar la factura en caso
de que queramos pasar la proforma a una factura de manera definitiva:

LISTADO FACTURAS LISTADO PROFORMAS

LISTADO DE PROFORMAS

Filtrar proformas

Totales factura: 0,00€ | Totales liquidar: 0,00€

A

Fecha Mimera  Total Total Facturado favor Estado

Emisidn Tipo factura factura  liquidar por de proforma  Opciones

05/04/2022 Cargos  Ph28 242006 242006 Aimée Na & o<
Pagada Generar Faciura

10/03/2022 Cargos  May2  36300€ 363006 Aimée Mo & S w <
Papada

22/09/2021 Trimites Pb22 9075€  90,75€  Aimée Mo 7 m <
Pagada

Archivos

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

ISR 10N G MG AL

CARPETA DE X, Subir prehives | PP S [——
ki ARCHIVOS DEL L SRCHE
[UATER DEL CORBN CLIENTE
DUATOS DE EMPRESA Y R ——
PRCAVISICNES
= Bt por &l nombe ded anchive_ & n )
HilbALAS
[ Fecha de rocificacidn Tamaiho Aecchors
CARGOS
AFACTLIRAR 3 ) i Bilorecapaf S04/ 160005 25 MB A E=109
FACTURAS Y PROFORMAS
ARCHINGE
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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:

CARPETA DE X, Subir archivos... & Actualizar O MNueva Carpeta =+ Crear Documento
ARCHIVOS DEL
CLIENTE
© Abrir ®
« v A * » Este equipo - - - v | D ' Buscar en Descargas
Con esta opciéon podemos subir archivos
desde nuestro propio dispositivo
Organizar * Nueva carpeta =~ m @
h ~
v 3/ v hay (2)
]
d
= PDF
factura_PU1980_16
2100
~ ayer (2)
o — o
Mombre: | v| |Todcrs los archivos V|
| Abrir Ivl | Cancelar |

Para crear una carpeta una carpeta nueva en la pestafha de archivos, pulsamos la opcion de
Nueva Carpeta:

CREAR CARPETA

Nueva carpeta Nombramos ésta en el cuadro de texto

—

disponible

En caso de elegir Nueva carpeta, solo tendremos que seleccionar la opcion y a continuacion
denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcidon de crear subcarpetas

dentro de cada carpeta.
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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:

CARPETA DE X, Subir archivos... = Actualizar OO Nueva Carpeta

ARCHIVOS DEL
CLIENTE

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo.
Se nos abrira el editor de texto del

Gestor
Basgueda por el nombre del archivo.. L | “ ﬁ
Nombre Fecha de modificacion Tamaiio Acciones
O @ Guia_Biblioteca.pdf 20/04/2022 18:00:05 29.9MB LA =209

Se nos abrira una ventana emergente en la que podremos poner el titulo del documento:

Muevo documento A
-

Nombre del documento:

nueve_documento_1

Salir Crear

Una vez creemos un nuevo documento y establecido el titulo de éste, podremos visualizar el
editor de texto del Gestor y si herramienta de analisis inteligente: SOFIA

| Diworcio contencioso |

Archivg wer ‘nserigr Foemafo Heramienias Tebla o S0RA

R TP :{Q‘EC:.L B [ ¥ r;esedesist. ~ 12p¢ ~  Pamafo v R W W T O

« _ #%SOFiA® o

ﬂnmml Documento completn
Con la herramienta de SOFIA se puede

" Ambitst  Autamdtics (Chal] *
analizar textos (en formato word, PDF e
incluso textos en imagenes). La herramienta

no sélo analizara un texto por su contenido,

sino también por el titulo del documento

. Diysetio satiBraie
aunque éste no tenga texto alguno en su
contenido.
Farmilarin Db
E 1252021
Demunds e divoito conbentioss. Custodia

romparnsda
G SuTndly Evnpartias 0 SouAy -
Peridiors plrrenticn - Goarda §
custofia del ko - Painlo porestad
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Con la herramienta de analisis inteligente de SOFIA se mostrara documentacion relacionada y

disponible en la Base de Datos de Tirant Online:

| mivtreie contenciose

s

dhivg W et Bomas

& Wi R soms

ugraenenl TaEla VD

H B [ ¥ fesetoss rpt - R

-

F¥FI3AE
« % SOFIA®

Docambrio corgeta

T 0
]
Pigna schus

Ardto: dgdomdbon [Chil ¥

Whelesg i

i [T——

LI [ F il
Damarca o4 dhvorca montinacss, Cusioos
o ]

Relacionara los conceptos juridicos mas importantes en el texto y los ordenara por relevancia.

Ademas, sugerira Formularios disponibles en la Base de Datos relacionados, o bien con el
contenido del texto que se analiza o bien por el contenido del titulo de dicho texto.

| Divarcia contencioso ]
Aichees Ve indeite  Bormado  Egrarmendas  Tably  wed S0ER
ot o g Esors B T W Resesest. v Rirafa

También se ofrecera con el andlisis
Legislacion sobre la materia o
ambito

-

VB s

FE3IE &3

Efcrstrar mds 4
[ TR T

¥ Codigo Civil

acion

Artings 97
Articuia 107
Athouda 333
Artings B1
Artiogo 86
Articio 1438
Artings BS
Arthodo 1318
Astiodo 233
Artinga 145
Articulo 144
Astiogda 102
Aftings 83
Articulo 142
Artiogda §2
e Enjuiciambanta Civil
Articyio 145

Boia B A

DR ABRAS 4
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Diverclo contenciose

Archive Ve Insertar  Formatpo  Meramsintas Tabla Voz SOFA

nt o o Heoria B OF W ostedesist v 13w Farmaln | B E
Tapr ".i'-l'll-" aiglmie] BC‘;"*'W-E‘!&}' o

¥ 11/11/2020 Audiencia Provincial de
Valencla
Lepanacin, dratetit y nubdad. Divanda
conendoso. Competenaa infernacional
Jurisprudencia sobre el asunto BAMrimES Son higs
Doegrrm - Drigycap comfercngss - Darmunho
Contreo OF Qrmindamema - Exmancion ol

T
F 22/07/2012 Jurgads de Vialencia sobee la
Mujer

Safialy ol p anticulo 333 - 4 del libeo @ del
odeg cral de catalishy, bey 25,2010 de 29
e julia

Pevion compernoions
DIRTIOD PRImOnial - DT
= Regirmen dé rparocion de bisnes

¥ 11/1272013 Audiencia Provinclal de
Ciceres
DrvORCd: MEDIDAS DEFINITIVAS: HLIA
MENOR: GUARDA ¥ CUSTODIA: CUSTODA
COMPARTION: Procede confrmas

D¥vtetio) = Guarda y i Eempartivds @

pevmdiand - Pemicn
QUG - GuUandg i usiodic cel hyo

& 1670252021 Tribunal Suprema
TS Sala, 17-01-2021. Dieorcio de franceses en
Espadta. Competencey pugkcial miermaconal

Regirnen
COFIBRasD

e fios trib -
Divarcio contencioss I
Mscheve  Ver irsenar Formate  Heramisrtss  Tabls vez SOFlA
0 oh O ) Hsoris B [ M| Fuemedesist. ~ g “ Pamala - BEEEE EE -
Doactrna dostMgae
E 1m/ozen
Capituld 3. SEPARSCION Y DIVORCID

Cevovrao - Convem dor - Reparmim

ey

Doctrina, también, sobre el ol = e necliocion -
asunto referido en el titulo del Regutra o
documento ¥ 02206

Parte 1L El drvomoig
Cevormd - COmaviD reguiacor - EXTuncon ol
migtrmong - Actioe o chercn

Consenfimigris de kor controfontes

¥ 027209
Capdtulo V1l Dwvorcio, custodia ce mencres
iguaioad y profedcion irgtitutional frgnte 2 12
Viclenz

custodia compartida o
i lgnced oe PENErD = Guarda
DGE ciE hyo menoy o edad < Rlaonon

£ 12020
Capduba lIL Froceso Cortandioss
Dovidrat - Mechoon priviiedncle) cosianed
adogioda BPOUEIG AT | = Exfinnicn
e i
Irzeres Jel ke

¥ 1oz
Capdtulo 1. Frocedimientio de separacicn y
CRAIGIO O mutud tuensa
COMPEND NEgeioosr - DoVl - Divoncio oe
myTud SSUerds - Rifvdortn 3¢ wedGi
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Divordio contenclose

Archivo: ver (msertar Foomete  Hemramientas Tabla Voz o SORA
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Por otro lado, 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
s6lo un archivo en especifico:
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Tareas

En esta pestafa podemos generar cualquier
calendario y establecer avisos/recordatorios:

evento relacionado con el cliente, asociarlo al

INFORMACION GENERAL
. . Para crear una nueva tarea
- LISTA DE TAREAS — L
CONTACTOS
Descripcién Fechainicio  Fechafin Dias  Resp bl Calendario  Acch
DATOS DEL COBRD
o A-Ocitapresenciatconretehente 104062022 302 Almée & [» I
DETOS DE EMPRESA Clignte
PROVISIONES A& O Reunitn 12/04/2021  12/04/2021 -361  Aimée & [« B |
Una vez finalicemos la tarea, Cliente
IGLALAS ésta aparecerd tachada de
_ & OCitaencljuzgad] Monep e amentesed | osmbaz021 05042021 -368  Aimée & 07 B
CARGOS estado en que se encuentra la Clignte
misma.
AFACTURAR A& Ocitaconel client 29/03/2021 29/03/2021 -375  Aimée & [« |
iente
FACTURAS ¥ FROFORMAS J Desde esta opcion podgmo_s pausar la tarea
darl. finalizad.
& OcCitaconel cliente en el despacho 25/0° © carla porfinalizaca ' a 0 7 m
ARCHNGS Cliente
TAREAS
EXPECHENTES

LISTADO RECIBOS

Para generar una nueva tarea pulsamos en
rellenamos los campos para su creacion:

Musva taréa

Dhescripion "

Gantos Previstos Tipo de Tarea

CHarie preselacrionadn setuak 14 clisma B2 pruska 7 -

FECHA DE LATAREA
Facha

W s
Horadin, *

0 oo

Hasts la lecha
=

la opcion de Nueva tarea y a continuacion

Presponsable princpal

Rreie -

Una vez estemos configurando la
tarea nueva, podemos fijar avisos
en el calendario como recordatorio

AI505 | = Paarans asdes

Laleccione fecha
I LR et B

A220A-14 194034 Enric

L]

Par v e tambitn reciben los Fvdsca

Incluso afiadir un usuario a fin de /

que también tenga constancia de la
tarea recién creada
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Expedientes

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

Vi b e £ Pulsaremos dicha opcién para
LT crear un Nuevo expediente —_—
rifal
[RITTS CME £ P Db Wbt g4 |sichs facha duie P m bl et Tovnna
[ T R , —— . . [T b
LA T $oarwliaiin s o e [ B taei] el &
AR /
ATACTLRAN Podemos incluso editar el expediente una
vez creado

LeyTapd spcaecis

Listado de Recibos

En esta pestana se visualizara el listado de recibos que se hayan creado sobre las provisiones de
fondo:

INFORMACION GENERAL
RECIBOS LISTADO
CONTACTOS
Nimero
DATOS DELCOBRO Fecha Emision Recibo Concepto Importe Opciones
FOEEE 20/04/2022 2022/141 Presentacidn documentacidn registro entrada £363.00 o)
IGUALAS .
19/04/2022 2022/140 Presentacidn documentacion registro entrada €363.00 |0}
CARGOS
16/04/2022 2022/139 Presentacion documentacifnreasi mend €3 jo}
Desde esta opcién podremos
AFACTURAR descarganos el PDF del recibo
17/04/2022 2022/138 Presentacién documentac generado €363.00 ]
FACTURASY PROFORMAS
16/04/2022 2022/137 Presentacidn documentacion registro entrada €363.00 |0}
ARCHIVOS
15/04/2022 2022/136 Presentacidn documentacion registro entrada €£363.00 jo}
TAREAS
14/04/2022 2022/135 Presentacidn documentacidn registro entrada £363.00 o)
EXPEDIENTES
LISTADO RECIBOS 13/04/2022 2022/134 Visitas al despacho €72.60 |0}
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Compartir informacién del cliente

Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:

11JAVIER GIMENO RUBIO » l & Enviar emall ‘ > Etiquetas ‘ [® Eliminar ‘ =S Compartir ‘
< Volver listado de clientes /
INFORMACION GENERAL
Para comprartir la informacién disponible
la ficha del client
CONTACTOS DATOS OBLIGATORIOS en laficha defcliente
Nombre * Cadigo Cliente NIF/CIF/NIE
pefea DEL ORERY 1 Javier Gimeno Rubio 1 33464148E
PROVISIONES
Grupo del cliente @ ;Para qué sirven los grupos?
IGUALSS DESPACHO
CARGOS
Esempresa Razdn Social
AFACTURAR S ) Javier Gimeno Rubic
FACTURASY PROFORMAS

A continuacion, tendremos la opcién de compartir la informacion del cliente bien a través de
un enlace web o bien a través de correo electronico:

Compartir

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

facturas del cliente.
Fecha expiracion Compartido con
B X Fechaexpiracidn {opdor Compartido con

Enlace para compartir

https://gestion.tirant.com/ShareMgGFMKO05aX ple HUSIK2ESUUZINFRzK3laVnVp TUs TdWORWTYEVEUYSINmRENKBY

& Enviar por email |

Desde 20/04/2022 | 8 Copiar 2l portapapeles

Podemos elegir hasta qué fecha
‘ Salir | | Dejar de compartir ‘

estara disponible la informacion
del cliente o su ficha
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Por ultimo, en el listado general de todos los clientes, tendremos varias funcionalidades. Desde
compartir todo el listado de clientes en un archivo (CSV; Libre Office; PDF; Excel):

- - o 2
CLIENTES e
clientes
\ CSV (.csv)
Nombre o NIF ¢ | Domicilio, Email, Teléfon | & | [JEsempresa Q, Basgueda LibreOffice (.ods)
Excel (xlsx)
#itColumnas
PDF Detalles {.pdf)
+ Cadigo &+
1 Nombre Cliente NIF/CIF/NIE « Email PDF Listado (.pdf)  )pciones

Hasta adicionar o suprimir columnas segun los datos que queramos se visualicen con relacion
a la informacion del cliente en el listado:

+ -y -
CL' E NT ES Desde esta opcién configuramos las i +Nuevo diente

columnas que mostraran la
informacién de cada cliente en el
listado

Nombre o NIF L] | Domicilio, Email, Teléfon | & |I:|E5empresa \

++ Columnas
+ Codigo 3
« Nombre Cliente NIF/CIF/NIE « Email Opciones
Asi, adaptaremos a nuestro criterio la informacion a compartir:
Seleccion de columnas en listado de clientes X
Nombre Cédigo Cliente
NIF/CIF/MIE Email
I Razdén Social [ Pagina web
Observaciones O Macionalidad
[ Direccién E;ii'ﬁ:;;’:,i‘;‘;;ﬁq'ﬁ;‘lgis O Provincia
[ Poblacion Cadigo Postal
Teléfono ClFax
[ Cddigo Provisiones [ Cadigo Contable
CFechade alta [ Fecha de modificacién




