CREACION CONTACTOS

En este médulo es indispensable para cada uno de los procesos a realizar en el sistema
Odoo, en este se almacenan todos los clientes, proveedores e inclusive los usuarios
(empleados) que hacen parte de esta base de datos.

Creacion contacto de tipo Empresa

Para crear un contacto de este tipo lo primero que se debe tener es el RUT de dicha empresa,
los datos en el sistema deben quedar con las mismas caracteristicas que aparece en este
documento.

1. Desde eltablero principal de Odoo dar clic en el icono Contactos

Contactos

2. Darclic en el botén Nuevo

E Contactos Contactos  Configuracién

) m Contactos &

3. Uncontacto empresa puede ser:
e Cliente
e Proveedor
e Clientey proveedor simultaneamente.

Y segln sea su clasificacién se deben marcar los siguientes campos como se visualiza en
laimagen.

B Contactos Contactos  Configuracién

Contactos Oporiunidades Ventas & Facturado
(e ] 25 w g § @

Persona © ﬁa

Es Cliente? ? @D Es Proveedor? 7 @D Es Experto? *

Por ejemplo, Lumber Inc

Nombre comercial

4. Diligenciar los campos relacionados en la siguiente imagen, teniendo como referencia la
informacion del RUT.



B Contactos Contactos  Configuracion

Contactos Oportunidades Ventas & Facturado My Reuniones = Tareas Compras
(Moo )5225% o = * Sy Eipe [Breee Ere (5

Persona @ Empresa

ks Cliente?” @D s proveedor? 7 @D Es Experto?’

25. Razon social

Por ejemplo, Lumber Inc GRUPO S & G ZOMAC S.AS.

Nembre comercial

Nombre comerciallz temo vraea

= Correo electronico [ recepcion fe@electrouraba.com.co
N
44 Telzfone 1 6048267771
© v —_—
Direccion g conetruir Direccion DIAN Tipo de documento *|f 5 Nijmero de |dentificacion Tributaria (NIT)
Calle Nimero de 901 1 853?4
documento ’

6. DV I
Estado Digito de verificacion * - 1

Nimero de NIT
40. Ciudad/Municipic \dentificacién *
| Apartads ero

Sitio web Por ejemplo, https

Etiquetas ’ Por ejemplo, "B2B”, "VIP", "Consultoria

Sucursales ’

Tener en cuenta lo siguiente:

e Elcampo Razdn Socialy Nombre comercial deben quedar diligenciados en mayusculas,
respetando los espacios y puntos, tal cual como aparece en el RUT.

e Los campos teléfono y niimero de documento no pueden tener espacios ni puntos.

e Elcorreoelectrénico que se diligencia en este formulario es para temas comerciales, no
corresponde al de facturacién Electronica.

2 WhatsApp (so

e Enelcampo : —lingresar el nimero celular informado por el
cliente para recibir informacién por este medio. Ejm Cotizaciones.

e Los Campos pais, estado y ciudad resaltados en amarillo, se completan
automaticamente por el sistema al diligenciar el campo ciudad resaltado en rojo.

40 Crusdnd MWofsges
Apartadd

e Elcampo caédigo postal, se debe diligenciar luego de tener completado los campos de la
imagen anterior. No puede quedar vacio.



e Paraterminar de diligenciar la direccién damos clic en el enlace

¢ Construir Direccion DIAN

la cual nos lleva a una nueva ventana, donde se ingresa la
informacion segun lo relacionado en el RUT.

# Construir Direccion X

Direccion de correspondencia

Para ingresar la direccion diligencia el siguiente formulario. Ejemplo: CR 49 48-14 AP 501
Direccion

Tipo via*’ Nimero™ ’ Letra’ Complemento ’

CALLE 92 A AA AR

Namero® ? Letra’ Complemento ’ Numero™ *

101 A CC BB 05

Tipo Complemento * Complemento adicional *

BRR INDUSTR! ALEj

Construir el campo direcciéon DIAN,
como aparece en el RUT

Direccion ingresada

€L 92 101-05 BRR INDUSTRIALES

Los campos marcados con (7) son obligatorios.

41. Direccion principal

CANCELAR m CL 92 101 05 BRR INDUSTRIALES

e Elcampo etiqueta se debe diligenciar, segun las caracteristicas del cliente como se
visualiza en la siguiente imagen, puede tener una o mas etiquetas.

Etiquetas * Cliente ¥  Proveedor * |

e Parafinalizar esta primera parte, el cliente o proveedor debe quedar como se visualiza en
la siguiente imagen.

persona ) Empresa

EsCliente?” @D  Es Proveedor? ’ Es Experto? ?
GRUPO S & G ZOMAC S.AS.
ELECTRO URABA

& recepcion.fe@electrouraba.com.co

. 6048267771
L 3041230387 ©
Direccion & construir Direccién DIAN Tipo de documento * NIT
CL 92 101 05 BRR INDUSTRIALES Numero de 901185374
Y documento ?
APARTADO Antioguia (CO) Digito de verificacion 7 1
057841 Numero de NIT
APARTADO Identificacion 00011853741
Colombia
Sitio web * Por gjemplo, https odoo.com
Etiquetas * Cliente X
Sucursales

5. Diligenciar los campos de la pestana Facturacion Electrdnica, teniendo en cuenta:



Habilitar *
e Sedebe marcarelcampo - para permitir la transmision de

facturacion electronica.

e Razoén social: Se debe diligenciar como aparece en el RUT.

e Tipo de persona: No se diligencia, viene por defecto seglin sea el tipo de cliente, para
este caso es Juridica.

e Los campos resaltados en amarillo se deben diligenciar segun lo relacionado en el RUT,
como se puede ver en la siguiente imagen.

e Correo Factura electronica: Es el correo indicado por el cliente para recibir facturacién

electrénica, puede tener uno u mas correos separados por coma (,) sin espacios.

Contactos Facturacion Electronica Ventas y compras Facturacion Asignacion de socio Motas Circulo de Expertos
Habilitar ? [~ Tipo de régimen Ordinario
Razén social ’ GRUPO SYG ZOMAC S.AS Responsabilidad fiscal Autorretenedor X
" a2 I:e
Tipo de persona’  Juridica
Responsabilidad VA
Tributaria

Gran contribuyente ’
Matricula mercantil ? 0

Responsable factura
electronica ’

Correo factura recepcion.fe@electrouraba.com.co,contabili
electrénica ’

Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 3 [ 7 ) 2 10 1 12 132 14 15 16

sacedgo[5 |7 [o [1 0|1 4luslga2famlsaiss] | | | | | |
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar-_45 - Impuesto sobre las ventas - VA Este correo corresponde al
07- Retencion en la fuente a titulo de'rent |52 - Facturador electronico . . .

09- Retencion en la fuente en el impuesto- 55 - Informante de Beneficiarios Finales Indlcado por el Cllente para
10- Obligado aduanero recibir facturacion

14- Informante de exogena o
o electrénica.
15- Autorretenedor

42- Obligado a llevar contabilidad

6. Diligenciar los campos de la pestafna Ventas y Compras.
e Sielcontacto esta categorizado como cliente, solo se debe diligenciar la seccién de
Ventas y solo aplica para los campos resaltados en amarillo.



Contactos Facturacién Electronica Ventas y compras

VENTAS
Vendedor * Pago inmediato
o 15 dias
Términos de pago ‘ T
Afiliado ? 20 ds
45 dias
Método de pago ’ UeEs

Lista de precios ‘
Tarifa publica (COP)
Método de entrega ’ PRECIO 2 (COP)
PRECIO 3 (COP)
PRECIO 4 (COP)
PRECIO 5 (COP)

e Sielcontacto esta categorizado como proveedor, solo se debe diligenciar la seccidén
de Compras y solo aplica para los campos resaltados en amairillo.

Ventas y compras Facturacion Asignacion de socio Motas Circulo de Expertos

COMPRA

Agrupar solicitud de Al ordenar
cotizacion ’

Comprador *

Términos de pago |

Tipo de entidad 7 Pago inmediato

15 dias
Codigo PLLA 1 dias
Método de pago * 30 dias

45 dias
Recordatorio de entrega

1 dias
Moneda del 2 dias
proveedor * 5 dias

Buscar mas...

e Enlaseccién INFORMACION FISCAL Y VARIOS, tener presente los comentarios
anexos en la siguiente imagen.

INFORMACION FISCAL VARIOS
Posicién fiscal ’ ] ] ID de la empresa ’
Para clientes tipo
empresa, este campo Industria
presa, P . | Solo aplica para el
ili i Actividad econdmica ’ . e
NO se diligencia area de contabilidad
Actividad economica

secundaria ’

Tipo de identificacion©  NIT

Referencia ’ 901185374
Estos campos se completan )
L. . DV - 1
automaticamente por el sistema.
Referencia ’

Sitio web *




e Enlaseccién INVENTARIO Y CONFIGURACION DE FACTURACION, tener presente
los comentarios anexos en la siguiente imagen.

INVENTARIO

Ubicacion del cliente”  Clientes Estos campos se completan
L automaticamente por el sistema

Ubicacion del Proveadores

proveedor ’

CONFIGURACION DE FACTURACION
Solo aplica para el area

Restriccion de de Créditoy Cartera
Facturacidn ?

7. Enla pestafa Facturacion, para la seccion GENERAL y FACTURAS DE CLIENTE, el sistema
carga la informacidn por defecto, no se debe diligenciar ni modificar ningiin campo.

En la seccién LIMITES DE CREDITO, solo aplica para el 4rea de crédito y cartera.

Contactos Facturacién Electronica Ventas y compras Facturacin Asignacién de socio Motas Circulo de Expertos

GENERAL FACTURAS DE CLIENTE

Bancos ’ Envio de facturas ’ Facturacion electrénica y correo
Cuenta por cobrar ¥ 120505 CXC APARTADO Formato elnvoice L

Cuenta por pagar? 220501 PROVEEDORES ... D de Peppo Su punto de conexion
Registrar facturas en Preguntar después de 3 validaciones sin et

automatico '

Ignorar importe de
facturacion anormal °

Ignorar fecha de
facturacién anormal *

LIMITES DE CREDITO -

| - ESTA INFORMACION SOLO
e 500 mem) | APLICA PARA CREDITO Y
Periodo medio de 0,00
cobro (DSO) CARTE RA

Limite de crédito ” $ 20.000.000,00




8. Enla pestafia Asignacion de Socio, no se debe realizar ninguna operacion.

Contactos Facturacién Electronica Ventas y compras Facturacion Asignacion de socio MNotas Circulo de Expertos

GEOLOCALIZACION

Geolocalizacion Latitud: 0,0000000 NO SE DEBE DILIGENCIAR

Longitud: 0,0000000

£ Calcular segun la direccion

9. Enla pestafa Notas, se utiliza para agregar informacion relevante del cliente o proveedor.

Contactos Facturacién Electronica Ventas y compras Facturacion Asignacion de socio Notas Circulo de Expertos

10. En la pestafia Circulo de Expertos, solo aplica para los clientes que estén vinculados a este
programa. Para habilitar esta informacion debe estar marcada la siguiente opcion.

Persona @ Empresa /

Es Cliente?? @D  Es Proveedor? Es Experto? * @D

Contactos Facturacion Electrénica Ventas y compras Facturacion Asignacion de socio MNotas Circulo de Expertos

Habilitar Redencién de
Vatios 7

Vatios Disponibles
SALDOS DE VATIOS

Niamero Vatios Gener... Vatios Dispo... Estado Fecha de Generacion

Agregar una linea

HISTORIAL DE REDENCIONES

Numero Producto ... Vatios Usados Estado Fecha de Redencién

Agregar una linea




