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Crear Contacto 

1. En la pantalla aparecerán los productos creados anteriormente, para importar productos le 

damos click al botón “Crear” que se encuentra en el lado superior izquierdo. Tal como se 

muestra en la Figura N°1. 

 

Figura N° 1: Barra de menú de Contactos 

2. En la pantalla aparecerá un formulario para completa, el sistema se encuentra enlazado con la 

base de datos de SUNAT y RENIEC, por lo que debe seleccionar el tipo de documento y escribir 

el número de documento seguido de un "Enter o click".  Dichos campos se muestran en 

la Figura N°2. 

 

Figura N°2: Formulario para contactos 

3. Al lado derecho se encuentran otros campos opcionales a completar como se muestra en 

la Figura N°3. 
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Figura N°3: Datos opcionales 

4. En la parte inferior se encuentran varias pestañas con información que se puede adicionar al 

contacto creado, como se presenta en las Figura N°4,5,6,7 y 8. 

 

Figura N°4: Contactos y direcciones 

Aquí podemos agregar algún contacto de la empresa o direcciones anexas con las que cuente 

dicho contacto. (Ver Figura N°4) 

 

Figura N°5: Notas internas 

Aquí podemos agregar alguna nota interna del contacto. (Ver Figura N°5) 

 

Figura N°6: Transporte 

Aquí podemos seleccionar si el contacto es conductor y colocar su libreta de conducir (esta 

información es indispensable si se utilizara al contacto para el envío de una guía de 

remisión). (Ver Figura N°6) 
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Figura N°7: Ventas y compras 

Aquí tenemos más campos adicionales referente a la venta o compra relacionadas a dicho 

contacto. (Ver Figura N°7) 

 

Figura N°8: Facturación 

Aquí se encuentra opciones referentes al pago relacionadas a dicho contacto. 

5. Una vez completa la información le damos click al botón "Guardar" que se encuentra en la 

parte superior.  Como se muestra en la Figura N°9. 

 

Figura N°9: Botón Guardar 


