
CREACIÓN CONTACTOS 

En este módulo 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. 

 

Creación contacto de tipo Persona 

Para crear un contacto de este tipo, debes tener presente es que se trata de un individuo, es 
decir, representa a una Persona Natural. 

 

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

 
 

2. Dar clic en el botón Nuevo 

 

 

 

 

3. Seleccionar la opción  
Un contacto de tipo persona puede ser: 

• Cliente 
• Proveedor 
• Cliente y proveedor simultáneamente. 

Y según sea su clasificación se deben marcar los siguientes campos como se visualiza en la 
imagen.  

 

 

 

 

 

 

 



4. Diligenciar los campos teniendo en cuenta lo relacionado a continuación. 
 
 
 

 

 

 

 

 
• El correo electrónico que se diligencia en este formulario es para temas comerciales, no 

corresponde al de facturación Electrónica. 
• El campo teléfono no puede tener espacios ni puntos. 

 

• En el campo  ingresar el número celular indicado por el 
cliente para recibir información por este medio. Ejm Cotizaciones.  
 

• El campo número de documento no puede tener espacios ni puntos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Los Campos país, estado y ciudad resaltados en amarillo, se completan 

automáticamente por el sistema al diligenciar el campo ciudad resaltado en rojo. 
 
 

 
 

 

 
• El campo código postal, se debe diligenciar luego de tener completado los campos de la 

imagen anterior. No puede quedar vacío. 
 

Este campo se autocompleta al 
diligenciar los campos Nombre y Apellido 

Se deben diligenciar en mayúscula. 

Este campo se autocompleta al 
diligenciar Tipo y Número de Documento. 



• Para terminar de diligenciar la dirección damos clic en el enlace 

 la cual nos lleva a una nueva ventana, donde se ingresa la 
información según lo indicado por el cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEPCIONES: Si el cliente no tiene una dirección con las características anteriores, 
se debe agregar la dirección en el siguiente campo. 

 

 

 

• El campo etiqueta se debe diligenciar, según las características del cliente como se 
visualiza en la siguiente imagen, puede tener una o más etiquetas. 

 

 
 

• Para finalizar esta primera parte, el contacto tipo persona debe quedar como se visualiza 
en la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Diligenciar los campos de la pestaña Facturación Electrónica, teniendo en cuenta: 
 
• Tipo de persona: No se diligencia, viene por defecto según sea el tipo de cliente, para 

este caso es Persona Natural. 

• Los campos resaltados en amarillo se deben diligenciar como se muestra en la siguiente 

imagen. 

 

• Correo Factura electrónica: Es el correo indicado por el cliente para recibir facturación 

electrónica, puede tener uno o más correos separados por coma (,) sin espacios. 

 

 

Se marca solo si el cliente 
requiere factura electrónica. 

Diligenciar si se habilita 
factura electrónica. 



6. Diligenciar los campos de la pestaña Ventas y Compras.  
 

• Si el contacto esta categorizado como cliente, solo se debe diligenciar la sección de 
Ventas y solo aplica para los campos resaltados en amarillo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Si el contacto esta categorizado como proveedor, solo se debe diligenciar la sección 
de Compras y solo aplica para los campos resaltados en amarillo. 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



• En la sección INFORMACIÓN FISCAL Y VARIOS, tener presente los comentarios 
anexos en la siguiente imagen.  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En la sección INVENTARIO Y CONFIGURACIÓN DE FACTURACIÓN, tener presente 
los comentarios anexos en la siguiente imagen.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

7. En la pestaña Facturación, para la sección GENERAL y FACTURAS DE CLIENTE, el sistema 
carga la información por defecto, no se debe diligenciar ni modificar ningún campo. 
 
 
 
 
 
 
 

Estos campos se completan 
automáticamente por el sistema 

Solo aplica para el área 
de Crédito y Cartera 

Estos campos se 
autocompletan por 
el sistema. 

Solo aplica para el 
área de contabilidad 

No Diligenciar 

Para clientes tipo persona, SIEMPRE 
se debe seleccionar Persona Natural 



En la sección LÍMITES DE CRÉDITO, solo aplica para el área de crédito y cartera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. En la pestaña Asignación de Socio, no se debe realizar ninguna operación. 
 

 
 
 

9. En la pestaña Notas, se utiliza para agregar información relevante del cliente o proveedor. 
 

 
 
 
 
 
 

ESTA INFORMACIÓN SOLO 
APLICA PARA CRÉDITO Y 
CARTERA 

NO SE DEBE DILIGENCIAR 



10. En la pestaña Círculo de Expertos, solo aplica para los clientes que estén vinculados a este 
programa. Para habilitar esta información debe estar marcada la siguiente opción. 
 

 

 
 
 

 


