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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

Nombre o RFC L] ‘ Domicilio, Email, Teléfor L] | [] Es empresa (Persona moral)

...

- 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:

11 Columnas Selecchin de columnas en fstado de clientes L + M diente

ikl B 5V sl
Opciones \ B Cadign Clienth B Raadin Social

| Paglna veeh B Ditservaciones Libeerifcs Lods)
Machonalidad 1 DHreccitn
Provinca | Poblacian Esatd (s
ChdigoPratal E Teléfena
Fax 3 Email POF Chetaltes {pat) i
Codign Proviions I Chdign Contalie
Fechade alta OiFacha de modificacitn N POF Listada [pdf)
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Crear un cliente

Desde el menu lateral izquierdo, elegimos esta opcidn 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™

cuEnes
-

Nombre o RFC L) ‘ Domicilio, Email, Telé&fon & | [ Es empresa (Persona moral)
- -

Datos Obligatorios

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

Mueva cliente X

DATOS OBLIGATORIOS

Moenbeg ® Cidigo Clients REC Vg cle clientle
Mewrdis M3 RFC Macional -
Reégirman frscal
Selecrione un régimen fiscsl ¥

Grupa del ciente ) ;Fara gud sreen los grupos?

DESPACIHD -

Es esmpreca (Parsona moral]  Randn Social

= Raren Social

FERSOMAL

Macionalidad Fax Paginaweh
Nacionafidad = | Fax Papgina web

Crear Clienbe

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 cddigo 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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Una vez creado el cliente podra ir rellenado el resto de datos segun lo que considere.

eras
Email Principal
No hay datos
Teléfono Principal
No hay datos

La posibilidad de asignar a dicho cliente un cédigo contable, en caso de necesitar su
informacion a efectos de contabilidad, asignar observaciones

CODIGOS
Codigo Contable Cadigo Anticipos Régimende iva
Codigo Contable Cadigo Anticipos Aplicable A

OBSERVACIONES

Observaciones

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:

2022/22 PABLO NERUDA PEREZ & @onincasmess e e tar | memvioreman | Oevquetss | @eiminer | <Compwtr |

1 Vobver [istado de clientes

INFORMALICON GENERAL Para buscar los
contactos ya creados o M Cemdactn
CONTACTOS CONTACTOS / /

Adiada un comtacto exiztente ol cliente:

AMTICIPOS Moenbre Tipo de Contacto Municigin Telifono  Opciones.

CWTOS DEL CORRD

AT OF EMPRESA
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Datos de cobro

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

INFOMMALION GEMERAL

DATOS BAMCARKDS CATOS DE PAGOD
CONTACTOS Himeno de cuenta Formadepago [+ Duscusnic()
DATOS DEL COBR0 Mo de cusnta Transferencls glectrinicar v oo
DATOS DE EMPRESS CLABE Primwr vencimierdo|dizs)  Ofros vencimientos (diss]  Niimes o wencimientos
ANTICIPOS CLABE o o v}
IGUALAS IEAN D de pispo empeesa (1) D dhe pago empresa (2] Limite de crédito
CARGOS TRAMN 0 o o0
AFACTURAR
Swift
FACTURASY PROFOAMAS Somrlll
ARCHIDS
TAREAS
EXPEDIENTES Actualizar Datos cobro
LISTADKD RECIBOS
Anticipos

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

Para crear una nuevo anticipo, sélo tendremos que pulsar en la opcion de Nuevo Anticipo

INFORMACION GEMERAL

LISTA DE ANTICIPOS ~

DATOS DEL COERD Fecha emisidin Dty ipicing Imp e Comumidn  Disponibde  Expedientes  Opdiones

CONTRCTOS

ANTICIPOS No 5 han encontrado anticipos
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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 anticipo que estemos
creando (g]. Elegir fecha de emision; descripcion; importe):

Anticipos X
Descripcidn

Descripcidn
Fecha emisidgn Serie Facturacion / Forma de pago /

B 09/11/2022 proveedores - 004 w Sin especificar ~

Importe Consumido

0.0 0
_] Emitir CFDI de ingreso del anticipo / | Salir ‘

Una vez esté creada, podremos generar recibos y editar el anticipo 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 ANTICIPOS i
Fecha emisidn Descripcién Importe Consumido  Disponible  Expedientes  Opciones
05/11/2020 prueba? $200.00 30.00 $20000 YICl-4 ¢ W H
13/07/2020 ANTICIPO $20,000.00 30.00 $20,000.00 g m @
10/07/2020 Anticipo $10,000.00 30.00 $10.000.00 g mw @
07/07/2020 anticipo $5000.00  $118.32 $4.681.68 g @ D

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:

#  Editar el Anticipo =  \er recibo

B  Generar recibo B Ingreso (pdfy xml)
Descargar PDF D Emitir egreso

@  Eliminar
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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.

Nos permiten crear de forma automatica cargos periddicos por dias, meses o anos. Y
programaremos al gestor para que las realice solo.

IMFORMACHON GEMERAL \
o v fpaala
COMTACTOS LISTA DE IGUALAS
DATOS DEL CORRD Fecha Creacian Tipe Carga Concepto Deseripeian Honararios

DATOS DF EMPRESA o s han encontrade [guslss

ANTIHCIPCES

HGUALAS

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

MNueva lguala X
Descripcion
Tipo Cargo Afavor de
Seleccione tipo de cargo w | | Facturar a favor
Concepto Facturacion Serie Facturacion
Seleccione concepto W proveedores - 004 w
Cddigos de uso CFDI Métodos de pago
G01 - Adquisicidn de mercancias A PUE - Pago en una sola exhibicién ~
Aplicar nimero de vencimientos del cliente Emitir facturas automaticamente /
HOMNORARIOS
Honorarios Intervalo A partir de
0.0 1 Dias w 1071172022
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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, descripcion y el tipo de cargo (mensual; puntual; anual;
etc)).

Para generar un nuevo cargo, pulsaremos en la opcion de Nuevo Cargo:

INFORRBAACION GEMERAL
CONTACTDS LISTADE CARGOS /
DATOS DEL COBRD TipaCargs Canceptn Deseripeidn loncewrion Opelones
DATOS OE EMPRESA Servicios Profesionales Padfiencia prederiaciin recursa £100.00 2 m
ANTICIPOS vigtices Sarvicho g aiesonia Laboral WVIATICOS 100,00 &
IGLUALAS Senitios Profesionsles Asistencialegal Corsulta legal dacalads $10.00000 &
CARGOS

A continuacion, configuraremos el cargo que queremos generar:

Cargo X
Descripcion
Descripcion
Tipo Cargo Concepto Facturacién
Seleccione tipo de cargo ~ Seleccione concepto w
HOMORARIOS
. CONTROL DE HORAS
Honorarios
Horasrealizadas Horasafacturar  Honorarios/Hora
00 [ L]
00:00 00
—_t —+ 00:00 Mostrar horas
—_r = en factura

Una vez rellenados los campos oportunos, pulsaremos en la opciéon 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 pestana nos aparecera el listado de cargos generados y pendientes de facturar, asi

como los tramites asociados al cliente:

INEORMALION GENERAL

2. CARGOS AFACTUSLAR | $100.00)
CONTALCTOS

Selectionar todas |
DATDS D€L COERD

\

TRAMITES A FACTURAR | 2000

/

©

Sileccions os cargos a facturar

DATOS DE EMPRESA

ANTICIPOS
Honorarias Descuento (%) Tipo Cargo
IGLALAS
$100.00 o0 Sarvicios Prafetionales
CARGOS
AFACTURAR

0/

Descripcidn

Aufencls présentaciin recuned

Tanto si elegimos crear una factura proforma como si seleccionamos la opcion de generar
factura, debemos de introducir la serie de facturacion correspondiente (a efectos de
contabilidad); comprobar el Codito de uso CFDI, y el método de pago. Podra establecer a favor
de quien se emitira dicha factura y comprobar que los datos relativos al cargo se reflejan de

manera correcta en la vista previa:

FACTURACION CLIENTE CARGOS
Fecha Emision Fecha de vencimiento Estado factura
& 0971172022 # X  Fechadevencimia No Pagada
Cédigos de uso CFDI Métodos de pago
GO01 - Adguisicién de mercancias v PUE - Pago en una sola exhibicidn
Empresa de transportes Numero factura:
Pablo Neruda Perez -
Calle Puebla #100, Puebla, Puebla, (72000)
Cargos
Concepto Descripcion Precio
Audiencia presentacion recurso (%616.00) $100.00

w

W

Serie Facturacion A favor de
provesdores v Facturar afavord
Fecha Emisidn: Forma de Pago:
09/11/2022 Transferenc «
Descuento (%) Importe
$100.00

Al finalizar la comprobacion, seleccionaremos la opcion de Generar Proforma o Generar
Factura segun la accion que estemos realizando.
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Facturas vy Proformas

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

LESTADO FACTURAS LISTADG PROFDAMAS

LISTADO DE FACTURAS

Tetubas At $11.645.24 | Totai todder 51154594

Facha Ermaain Tipo L T e Y ottt Vol T F ot ooy i tweor g Estado IsCues Dpcipne
14072002 Cirpent o557 50408 5000 [T R Ay ) Pagsda » @ O B <
[t i Manusl DOsE5T S408053 SLOS0E3 P Gusenang hdden Pigada @ BER<

Listado de Facturas

¢  Se puede Editar

Se puede Descargar PDF
®  Anular Factura

@  Descargar XML

B Comprobante de pago

< Compartir

LISTADC FACTURSS LIS TAD FROFORMAS
LISTADO DE PROFORMAS
Tresias burniare §1000 | Thtsieer Boiciar § 300 56
Fmha Eriniin Tipa [YE—" - Tesal Fanttin'a Tt epshe Farfismie por A ity s Fatarks predorma ywirarss
R Cargms PR L1008 L10808 P Gosrmtro Mislo: S Pt BEas =

Listado de Proformas

¢ Se puede Editar

Se puede Descargar PDF

& Generar facturacion

@  Eliminar (siempre que no haya sido generada)
< Compartir
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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:

LISTADD FATTLIRES LETADD PROFCRIMAS

LISTADO DE PROFORMAS

Tenabah lastn FI0L02 | Rtnlai Dgulder: S10408

Facha Endsie Thexs it e Tt Total tacturs Tots! Boulder Fisctisrseks per Blweer S Tt prodorma Oipaclistrk

Ty i b or ] Cargos b £104:08 S100.08 PacGuernern Wadon % Pagads ¢ BoE |

En el caso de que queramos compartir la factura o una proforma, nos saldra una ventana
emergente con las opciones de: Copiar al portapapeles o bien enviar ésta por email:

Compartir x
Fecha expiracion Compartido con
@ X Fechaexpiracion (opcior Compartido con

Enlace para compartir

https://gestion.tirant.net/shared/RGRJTnhaN 2YxZnVAR| | OUOt TWZ 5enk 1YVV4a0kzM21zV0pPdIRZY 3A3IVmoySV] h%i[

Desde 02/11/2022 a | M Copiar al portapapeles

l Salir H Dejar de compartir l

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 [ X, Subir archivos... ‘ & Actualizar ‘ [ Nueva Carpeta

@ Para subir archivos, puede selecdionarlos o arrastrarlos desde su equipo. / /
—
Basquedz por el nombre del archivo.. & | “ ‘@ — Ef

MNombre Fecha de modificacion Tamafio Acciones
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Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la opcidn Subir
archivos. Se abrira una ventana para elegir el documento a adjuntar a la ficha del cliente:

. JUMEX
s S

E gherrins W CEY e,
B CARPLTA DT ABCHIVGS DIL CLICMNTE

TR

L | AT T L]
[ O £

- = f |4 TRENT & GarbdnDusgiasas » - B G G T o

Crpas v Bioan gt Wsamia b gcioen T

L b = i

EEVFRTH MATUETEOCN

& Srra Closd Lim

=== x b
M i |
& = ¢

i-\IL
L=

2

[~ F "
et Meumdedn Beivus s G Lt
& Dmcwmn Syl ey U e priv A O oy
= iyl del Sital
i Bt whuwslanit . Bepadeo
W oot i3
& e A
B Msan &l J £}
D Ssjman 0 ,¢
| R Gurfiduacia  Gon Gemen (] fein
I [T Pl T i
& e
- {} :
Picomiem: | ot e actionss Wovalms 2231, 251 R I — -
(S H o

Para crear una nueva carpeta, solo tendremos que seleccionar la opcion y a continuacion
denominar la carpeta que queremos crear. También tenemos la opcién de crear subcarpetas
dentro de cada carpeta:

CREAR CARPETA/
Mueva carpeta

Y en el caso de un documento: pulsamos la opcion de Nuevo documento

MNuevo documento

Wombre del documento:

nuevo_documento_1
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A continuacion, 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

nuevo_documento_1 = g | documento

archive Editar Vistas Insertar Formato Herramientas Tabla Woz SOFA

s 2 8 o) bICZ sofis | B I Y | Fuentedelsis. v 12pt w  Pérrafo W

Una vez tengamos adjuntos a la ficha del cliente varios archivos, en el listado de archivos nos
apareceran una serie de funcionalidades. Para verlas debe cliclar en los 3 puntos:

Basqueda por el nombre del archivo. & | n "’@ = I'El

[ Mombre Fecha de modificacion Tamai Acciones

O 5T5)_CAT_8076_2002. DE LO SOCIALpdf pdf 26/07/2021 11:15:41 7EEBKE

[) SENTENCIA TS] CAMARIAS, CONDENA AL 5.C SALUD.pdf 26/07/2021 11:15:41 316 KB & Descargar

0 SEMTENCIA ACCIDENTE METRO A LEER.pdf 26/07/2021 11:15:41 410KE [#' Renombrar
= Mover

- Firmar docume
[&] Eliminar
D) Versiones
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Tareas

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

LISTA DE TAREAS — + Nueva tarea

Fecha
Descripcién inicio Fecha fin Dias Responsahle Calendario Acciones

No se han encentrado tareas

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

FLEVE Tarea o
D crigacidinn ™
Gasbos Previshod Tipo de Tarea Respocsabie arncipsl

Paco Gusprriehd Ml aics L

Cllente praselscclonado sctusk cota cola - KAMMII010000
ANTSETS ¥ tiets

Frecha
rg thene avipos
A TE v

Herain, Puede enviar un correo electrénico
previo con la tarea pendiente

0 | 10

Higsta la decha

\

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

LISTA DE TAREAS

Descripcion Fecha inicio Fecha fin Dias Responsable Calendario AccNnes
Q revizar pago de facturas 31/07/2020 -831 Baco Guerrero México . Cliente 0O 2 mw

Finalizar tarea
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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 o ver los que estan
asociados al cliente y editarlos.

LISTA R Ed

Midmero Denominacién Fecha de Inicio Fecha de Fin Tipo de expediente Opciones

YICI-4 DIVORCIO 23/06/2020 Civil Editarel | sy 2

creado

Listado de Recibos

RECIBOS LISTADO

Mamero
Fecha Emisidn Recibo Concepto Importe Opciones
02/11/2022 2022723 pago previo $500.00 / B =
Otras acciones
Compartir informacion del cliente
Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:
2022/22 pABLO NERU DA pEREZ 2 | @isininsdencisen el SAT l & Enviar email | O Etiquetas & Eliminar

=2 Compartir l ’

< Volver listado 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
través de correo electronico.
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Toda la informacion compartida la podremos luego comprobar en la carpeta de Recursos
compartidos:

rxﬂ Recursos compartidos
Mis recursos compartid..

OO0s 10s recursos Cormi.

Mis recursos comypartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS

T ——— \
1
w0 CouTa Thia 4 | Besgosds Avanzsds = | m

Bl

Tertsl dié réuriod Sbtpdriided sebhog 32 \ /
Frcha /
Ao Compartits Compartidepor  COMpMEoooon  expirscion Fecha inkcio Extado Oipriones
Piss Gusrass
Chente 22522 [Pabla Nensds Ferar i [arl 5 Erlvrk] At z @

Todos los recursos compartidos

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

Hlecures compartido
Blecuruo cosmspartido a4 Busgqueda Avancada = m
Total de recrsos comparticos scthos 22

Fetha
Recurso comganido I OTTID TR [ Coemipar tio con WD RN Fechis ko Estado Onciones

Pats Gt ard
Cofance 2022723 | Pabio Meruds Parer i O214/3002 Activo = @




