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DOCUMENTO PARA USO INTERNO – PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL SIN PREVIA AUTORIZACIÓN DE LA EMPRESA 

Crear cliente 

 

 En la pantalla de facturación click en el botón [Clientes]. 

 

 
 

 En la siguiente pantalla click en el ícono de crear cliente. 

 

 Ingresar los datos correspondientes. 
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 Finalmente, click en el ícono Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Ingresar el nombre del cliente (iniciando con apellidos) o razón social. 

2. Tipo: Seleccionar el tipo de identificación del cliente. 

3. C.I.: Ingresar el número de identificación del cliente. 

4. Calle: Ingresar la dirección del cliente. 

5. País: Seleccionar el país del cliente. 

6. Correo electrónico: Ingresar el correo electrónico del cliente. 

7. Teléfono: Ingresar el número telefónico del cliente. 

8. C. cobrar y C. pagar: Estos campos son predeterminados, no editar. 

9. Si el usuario desea puede agregar una imagen del cliente. 
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Clientes 

 

Buscar un cliente 

 

 En la pantalla de facturación click en el botón [Clientes]. 

 

 
 

 Se muestra la siguiente pantalla con todos los clientes registrados en el sistema. 
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 En la barra de búsqueda ingresar el número de identificación o nombres y se van mostrando 

los resultados. 

 

 

 Seleccionar el cliente con un click y se desglosa los datos del cliente. 

 

 Para agregar al cliente a la pantalla de facturación click en el botón [Establecer cliente]. 
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 Visualización del cliente en la pantalla de facturación. 
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Editar clientes 

 En la pantalla de facturación click en el botón [Clientes]. 

 

 
 

 

 Se muestra la siguiente pantalla con todos los clientes registrados en el sistema. 
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 En la barra de búsqueda ingresar el número de identificación o nombres del cliente a editar. 

 

 

 Seleccionar el cliente con un click, se desglosa los datos del cliente y dar click en el ícono 

de Editar (lápiz). 

 

 Se muestra la siguiente pantalla editar los datos correspondientes. 
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 Luego click en el ícono Guardar. 

 

 Se visualiza el cliente con los datos editados. 

 

 

 

 

 Elaborado por: Revisado por: 

Firma:   

Nombres y Apellidos: Roberto Negrón Ing. Franklin Montesdeoca 

Cargo: Funcional Jefe de Sistemas 


