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CLIENTES

Desde el apartado de Gestion de expedientes puede tener toda la informacion

referente a los clientes desde una sola pantalla:

2, Clientes P

S
[0 Expedientes »
B Calendarioy Tareas >
@ Contactos >
% Archivos >
B nanikee N

Puede realizar una busqueda de los mismos por:

CLIENTES & Exportar ~

Nombre o NIT * Domicilio, Email, Teléforn & (] Es empresa Q, Basqueda

1t Columnas

- Podra seleccionar que columnas quiere que sean visibles para el listado de clientes

vy luego exportar el listado de clientes en el formato que desee:

Seleccion de columnas en listado de clientes x
& Exportar « =+ Nuevo cliente
Nombre Nuamero de Identificacién
[ cédigo Cliente [JRazén Social
O pagina web D observaciones
O Nacionalidad O Direccién
O provincia Opoblacion
O cédigo Postal O Teléfono
O Fax O Email
O cédigo Provisiones [Jcédigo Contable
O Grupos OFechadealta
#1 Columnas (J Fecha de modificacién




tirant

gestiéon de despachos® Guia de uso: Clientes

CSV (.csv) \

LibreOffice (.ods)
Excel [xlsx)
i+ Columnas

PDF Detalles (.pdf)

1o PDF Listado (.pdf)

1. Crear un cliente

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

o ¥y
s L D v @ Gestién Despachos

l N Exportar v ] =+ Nuevo cliente

2. Datos Obligatorios:

A continuacion, tendremos que cumplimentar los datos generales en relacion con

el cliente nuevo que se pretende crear:
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MNuevo cliente

DATOS OBLIGATORIOS

Nombre * Cédigo Cliente MNdamero de ldentificacién

MNombre 2024/1 MNumero de ldentificacion

Grupo del cliente @ ;Para qué sirven los grupos?

DESPACHO

Es empresa Razdn Social

Razdén Social

PERSONAL
MNacionalidad Fax Pagina web
Macionalidad ~ Fax Pagina web

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 afio y/o
numeracion manual. No obstante, el formato de numeracién habra de respetarse

(e/: ANO-NUMERO).

3. Informacién general

Tendra disponible otros campos relativos a datos generales del cliente, mails,

telefonos, fax, direccion, etc:
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PERSONAL 4

Nacionalidad

Nacionalidad

EMAILS &

Email

TELEFONOS/

Teléfono

4. Contactos

Fax Pagina web
v Fax Pagina web
=+ Nuevo Email
Principal
No hay datos
+ MNuevo Teléfono
Principal
No hay datos

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:

INFORTAC M GERERAL
CONTRCTOS
DATE DEL SC0M0
ADELANTIS
PAGOS FERICOKDS
SERVHITS
ARACTUIRAS:
FRCTURRS Y PROFORMS
SRCHIVTS
TEFFES
FRIOCESS

LUSTADD RECID0S

CoNTACTOS S [+ oo
Pt Budcar intredascs
Afedaun cntaomian dy il i 3 e —
—— condacts v
Haimig Tiew 4 Canitacns T Muricipis Teldfone  Opcioees

5. Datos de cobro

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

cuentas bancarias, descuentos.
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6. Provisiones

En esta pestana incluiremos las provisiones que el cliente abone, asi como editary
generar recibos de ellos.

Para crear una nueva provision, solo tendremos que pulsar en la opcion de Nuevo

provision.
2024/1JUAN LOPEZ - OFEtiquetas | @ Eliminar | <Compartir
< Volver listado de clientes
INFORMACION GENERAL
LISTA DE PROVISIONES
CONTACTOS
DATOS DEL COBRO Fecha emisién Descripcién Importe Ce i Di: i E: i Opciones f

PROVISIONES No se han encontrado provisiones
CARGOS

ARCHIVOS

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

provision que estemos creando (ef. Elegir fecha de emision; descripcion, importe):

Provisiones x

Descripcién

Descripcién

Fecha emisién

B 01/10/2024

Importe Consumido

04 s 0

‘ Salir | Crear Provision

Una vez esté creado, podremos generar recibos y edijtar la provision. Ademas,

contaremos con apartados que nos informaran de cuanto ha sido consumido de

dicho importe y cuanto de la provision tenemos disponible para consumir:
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LISTA DE PROVISIONES

Fecha emision Descripcion Importe Consumido  Disponible  Expedientes Opciones

01/10/2024 Dinero acuenta $600,00 $0,00 $600,00 o W H

El lapiz indica que es posible editar la provision
La papelera permite eliminarla

Y el icono del recibo es para crear uno de la provision

7. Cargos
Asi como en el apartado de expedientes se pueden crear por tramites, en la ficha del

Cliente se crean por cargos. En este apartado se incluiran todos los cargos realizados

al cliente, el concepto por el cual se genera el cargos, descripciony el tipo de cargos

(mensual puntual anual etc.).

Para generar un nuevo cargos, pulsaremos en la opcion de Nuevo cargos y lo

configuraremos segun la necesidad

Cargo X
Descripcion
Descripcion

Tipo Cargo Concepto Facturacién

Seleccione tipo de cargo hd Seleccione concepto hd
HONORARIOS

Honorarios

0,0
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Una vez este generado, podremos editarlo, eliminarlo o crear un recibo (igual que

los provisiones)

8. Archivos
Desde esta pestafa 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 ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo. \ / /

1 -
Busqueda por el nombre del archivo... ] ‘ n (= m
O Nombre Fecha de modificacién Tamafio Acciones
O lucia 03/11/2022 12:37:18 77 Bytes e

Para adjuntar cualquier archivo desde nuestro dispositivo, pulsaremos sobre la
opcidn 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:

X
2 Subirarchivos... & Actualizar O Nueva Carpeta =+ Crear Documento
ipo » Descargas » v o P Buscar en Descargas
E- o @
"
emana pasada (4)
uia_cliente (1).pdf uia_clientep =
ocumento Adobe Acrobat ocumento Adobe Acroba g 5 =11
le modificacion Tamaiio Acciones
2022 12:37:18 77 Bytes
J Objetos 3D
B Videos
i Diseo local (C:)
& LibrosRO (\elot,
= Red ¥ Al eiainin An b nE A P70V M
Nombre: | | Todostos archivos () |
=

Para crear una carpeta una carpeta o un documento nuevo en la pestafia de

archivos, pulsamos la opcion de Crear:
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CARPETA DE ARCHIVOS DEL CLIENTE

[ &, Subir archivos.. & Actualizar

[ Nueva Carpeta + Crear Documento

Biisqueda por el nombre del archivo.. <

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo.

K -

Fecha de modificacién Tamafio
O lucia

=@

I Nombre

Acciones
03/11/2022 12:37:18 77 Bytes

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

Nueva carpeta

|

~—

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:

Escrit b *_/-,—' nombre del documento
scrito prueba

Cambios guardados v
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

i S ¢ B IV

X Fuente desist.. ~ 12pt ~  Parrafo v

il
il
il
N

il
.
Tl

1l
<

11
<

B
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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:

[0 Nueva Carpeta =+ Crear Documento

CARPETA DE ARCHIVOS DEL CLIENTE [ &, Subir archivos... | & Actualizar

@ Para subir ficheros, puede seleccionarlos o arrastrarlos desde su equipo.

—
Busqueda por el nombre del archivo... & ‘n f@ = -@

O Nombre Fecha de modificacién Tamafio Acciones
O Ilucia 03/11/2022 12:37:18 77 Bytes & Editar
\ 4* Descargar
E/,Renombrar
= Mover
T Eliminar
D Versiones
9. Tareas

En esta pestana podemos generar cualquier evento relacionado con el cliente,

asociarlo al calendario y establecer avisos/recordatorios:

LISTA DE TAREAS —y

Descripcién Fecha inicio Fecha fin Dias Responsable Calendario Acciones

No se han encontrado tareas

Para generar una nueva tarea pulsamos en la opcién de Nueva tarea y a

continuacion rellenamos los campos para su creacion:
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Nueva tarea x

Descripcion ®
Gastos Previstos Tipo de Tarea Responsable principal
Gestion Colombia hd

Cliente preseleccionado actual: CESAR VILLEGAS -

[J Asignar a calendario personalizado

FECHA DE LA TAREA &~ AVISOS

Fecha
No tiene avisos
B 07/11/2022

Hora/Min.*
Permite enviar correos
[ ] 18:00 con la tarea creada a
varios usuarios
diferentes

Hastala fecha

- %

Guardar Tarea

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

Descripcién Fecha inicio Fecha fin Dias Responsable Calendario Absjones
Q Llamar acesa 07/11/2022 o] Gestion Colombia . Cliente O ¢ m
3

Finalizar la tarea

10. 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 Nnuevo:

Nimero Denominacién Fecha de Inicio Fecha de Fin Tipo de proceso Opciones

editarlo
Y/Cl-6 DIVISORIO PORVENTA 17/06/2022 Civil -""* 74
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11. Listado de Recibos

En esta pestana se visualizara el listado de recibos que se hayan creado sobre los

provisiones o cargos:

RECIBOS LISTADO Descargar pdf o
eliminar el recibo
Fecha Emisién Niimero Recibo Concepto Importe \ Opciones
07/11/2022 2022/9 Dineroacuenta 250,00$ 0]
12/10/2022 2022/8 Consulta Presencial - Gestién de reclamacion de impagados ante el tribunal meritocratico 50,00% o)

Compartir informacidn del cliente

Desde este apartado podemos compartir todos los datos del cliente:

@ Eliminar

=< Compartir ]

2022/25 CESAR VILLEGAS - © Etiquetas

< Volver listado de clientes /

INFORMACION GENERAL

A continuacion, tendremos la opcion de compartir la informacion del cliente bien.

Podemos establecer una fecha de caducidad para compartir esa informacion,

determinar a_ gquien le compartimos la informacion y luego la forma de la misma a

través de un enlace web o bien a travées de correo electronico.

Toda la informacion compartida la podremos luego comprobar en la carpeta de

Recursos compartidos:

«f Recursos compartidos w

Mis recursos compartid...

odos |los recursos com...
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Mis recursos compartidos

Cada usuario podra ver y gestionar los recursos que ha compartido

MIS RECURSOS COMPARTIDOS

Recurso compartido

Recurso compartido

(—

Compartido por

O T

Compartido con f/

Usuario ~ Compartido con
Fechainicio Fecha expiracién
@ X | Iniciodesde B X Iniciohasta B X  Findesde . Fin hasta
Recurso compartido
Recurso compartido & | Busqueda Avanzada v Q Busqueda
Total de recursos compartidos activos: 1 \ /
Recurso compartido Compartidopor ~ Compartido con Fecha expiracién  Fecha inicio Estado Opciones
Archivo del expediente : Margarita Gestion Colombia  salcedolucia728@gmail.com 29/09/2022 Activo z o
. " - N . - N Inactivo
Archivo del expediente : expediente-294204-20220720T173435.zip Gestion Colombia  lucia 20/10/2022 Elf
(Cancelado) P

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 <—

Recurso compartido /

Recurso compartide

1] ‘ Busqueda Avanzada = Q, Blisqueda

Compartido por /

Compartido con (

Usuario v Compartido con

Fecha inicio Fecha expiracién
@ X Iniciodesde @ X | Iniciohasta @ X | Findesde @ X  Finhasta
Total de recursos compartidos activos: 26
Recurso compartido Compartido por Compartido con Fecha expiracién Fecha inicio Estado Opciones
Gestion 3

Archivo del expediente : Margarita Colombia salcedolucia728@gmail.com 29/09/2022 Activo [r4 @
Proceso Y/CI-2 (Demanda de divorcio) Lucia Salcedo 17/05/2022 Active @
Lista de archivos (2 archivos) Lucia Salcedo 17/05/2022 Activo ® =




