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STEP 1

Go to Conversaciones - Odoo

STEP 2

Selecciona Contactos
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STEP 3
Click en Contactos

Este es un submenu del modulo de contactos

Calendario

I & Bandeja de entrada
¢ Destacado

Contactos

‘D Historial
CANALES
CONFIGURACION # general
# Projects & Tasks
o Etiquetas de contacto MENSAJES DIRECTOS
¥ OdooBot

STEP 4
Click en este icono

Este icono permite ver los contactos en formato de lista
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STEP 5
Click en CREAR

Para crear un nuevo contacto

rECH ©

Contactos

D -

()  NOMBRE

;onversaciones

alendario

ontactos

O ABBOTT MEDICAL LTDA

STEP 6
Debe seleccionar tipo

Si va a crear un contacto fisico selecciona 'individual' si desea una empresa selecciona la
compainia

Conversaciones Contactos « New

v GUARDAR ¥ DESCARTAR
Calendario

o o
q
* Oportunid... ﬁ Reuniones .
Contactos - . _
O Individual . Compaiiia
(o

IGURACION

. Cadlle..
Etiquetas de contacto

Cnlla 2
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STEP 7

Click en Nombre

Aqui editas el nombre con el que deseas que aparezca en el sistema el contacto a crear

“ T

0 0
* Oportunid... @ Reunio

Individual . Compaiiia

==

IGURACION

Calendario

Contactos O

. Calle..
Etiquetas de contacto

Calle 2...

Titulos de contacto
AdAdrace

STEP 8

Completa los campos

Va a depender de que tan completa desees la informacion de los contactos debes com-
pletar estos campos, cuando son companias es importante completarlos todos porque los
vas a requerir para la facturacién electrénica si en algun momento tuvieses que facturarle
a este contacto.

BCOSTECH

Calle y senas

o)
Calle 2..
Address ]
CScm jose| ) Estado . CP.
Pais v
=4
o IVA Por ejemplo, ESAO0000000
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STEP 9

Seleccionas el pais

Andorra
Angola ,
& 9 Teléfono
Anguilla
) Mévil
Antigua y Barbuda
Address Correo
Buscar mds.. electrénico
Enlace a pdgina
Ccosta] D Pag
+ web
; Idioma
& IVA Por ejemplo, ESA00000000
Categorias
+
CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
+
STEP 10

Click en Costa Rica

Este es importante para efectos de facturacién

§ Calle y senas Teléfono
Calle 2... Mévil
Address
San jose Estado v CP. Correo
electrénico
Enlace a pagina
(costa[ .,) Pag
+ web
S -
+ IVA
Costa de Marfil P
Categorias
+
CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
+

=+ Anadir
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STEP 11

Indique el nimero de identificacién

Calle y senas Teléfono
o
Calle 2.. M6vil
Address
San jose Estado & CP. Correo

electrénico
Enlace a pagina

Costa Rica o

+ web
Idioma

& VA [C:-;lomooooq )]
Categorias

+

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTA Y COMPRA FACTURACION NOTAS INTERNAS
<+
STEP 12

Complete la informacion

El correo es indispensable para que puedas luego enviarle correo a tus contactos desde
el sistema

C8888—2222] )
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STEP 13
Click en Anadir

Esta opcion permite afiadir contactos relacionados a este contacto (ya sea individual o
compaiiia)

llos de contacto
CONTACTOS Y DIRECCIONES VEN
ustrias

alizacion 4

antas bancarias <+

=D CED G
M +

STEP 14

Seleccione el tipo de contacto asociado

Esto permite determinar si es un contacto mas o bien si es el contacto para facturar

CrearContacto

O Contacto O Direccion de factura O

Nombre del
contacto
Calle y senas
Calle 2...
Direccioén
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STEP 15
Seleccione esta opcion para facturar

Esta se guardara como la direccion que aparecera por default cuando vaya a facturar,
posteriormente puede cambiarla

CrearContacto

O Contacto [. Direcciéndefuctura] O Di

Nombre del
contacto

Calle y senas

STEP 16

Digite el nombre del contacto

CrearContacto

O Contacto . Direccion de factura O Direccion de entrega O Otrac

Nombre del Gcctumciéd ) Correc? .
contacto electrénico
[ Calle y senas ] Teléfono
Calle 2.. Mévil
Direccion

San jose Estad¢ || CP.
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STEP 17

Digite el correo electrénico

Este campo es relevante si desea enviar notificaciones desde el sistema

3

Direccién de entrega O Otra direccién O Direccién Privada

Correo Gucturas@ejemplo.coni ) /
electrénico (

| |
Teléfono \J

Movil

STEP 18

Digite las notas que desee

En estas notas puede indicar todo lo que sea de referencia interna para usted o para los
miembros de su organizacién que tengan acceso a los contactos

Calle 2.. Mévil
Direccion )
San jose¢ Estade, C.P.

Costa Rica v

Agyj todas las notas

Notas posibles que se requiercm|

Guardar y Nuevo Descartar
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STEP 19

Click en Guardar y cerrar

No olvide hacer este paso para no perder lo generado

Aqui todas las notas
Notas posibles que se requieran

STEP 20

Contactos asociados

Una vez creados los contactos asociados a este, le apareceran todos abajo, también si
desea puede incluirles a cada uno una imagen o un logo (puede ver el paso 17)

Calle y sends Teléfono 8888-2222
Calle 2.. Movil 88882222 ©
Address
San jose Estado ~ CP. Correo .
electrénico
Costa Rica - Enlace a pdgina o]. https://www.odoo.com
web
A 3101000000 Idioma Spanish (CR) | Espanol (CR) -
Categorias Etiquetas.. v

CONTACTOS Y DIRECCIONES VENTAY COMPRA FACTURACION INOTAS INTERNAS

Facturacién
@ facturas@ejemplo.com
San jose

Costa Rica
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STEP 21
Click en GUARDAR

Aqui guarda todo lo generado para ese contacto y de esa manera queda creado el
contacto, el cual puede ver nuevamente en el médulo de contactos y le apareceréa por
consiguiente cuando lo requiera en campos de los distintos mddulos

r'ECH O
onversaciones Contactos « New
[ v GUARDAR ] X DESCARTAR
alendario 3101000000
IVA

ontactos
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