
CONTACTOS

M ANUAL OPERATIVO

SISTEMA ODOO



PRIMERA VISIÓN

M ÓDULO CONTACTOS 

Al ingresar al módulo de contactos la

primer visión que se tendrá es un

tablero en forma cuadricular/lista de

todos los elementos que se tienen

registrados en el sistema 



CREACION DE CONTACTO

M ÓDULO CONTACTOS 

En la parte superior izquierda aparecerá el boton

"Crear". Su función es habilitar la edición de los

campos necesarios para la creación de un nuevo

contacto ya sea individual o de Empresa.



CONTACTO INDIVIDUAL

M ÓDULO CONTACTOS 

En la parte superior izquierda

aparecerá la opcion

"Individual". Posteriormente se

llenaran  los campos requeridos

con la información de la

persona .

Campos obigatorios: 

- Teléfono

- Correo electrónico 

- RFC 

RFC en México tiene 2 longitudes:

- 13 para personas fisicas (cliente individual) 

- 12 para personas morales (empresas)



M ÓDULO CONTACTOS 

En compañia registrada automaticamente

reflejara los datos de la empresa. 

Sin compañia previamente registrada se

deberán llenar los datos de la empresa.



M ÓDULO CONTACTOS 

Finalmente opime el boton "Guardar"

ubicado en la parte superior izquierda

para finalizar el proceso.



CONTACTO COMPAÑIA

M ÓDULO CONTACTOS 

En la parte superior izquierda

aparecerá la opcion

"Compañia". Posteriormente se

llenarán  con campos requeridos

con la información de la

empresa.

RFC en México tiene 2 longitudes:

- 13 para personas fisicas (cliente individual) .

- 12 para personas morales (empresas).



En la pestaña "Contactos y

direcciones" sobre la parte inferior

izquierda aparecerá la opcion

"Añadir". Posteriormente aparecerá el

siguiente recuadro.

M ÓDULO CONTACTOS 



M ÓDULO CONTACTOS 

Una ves que se elija el tipo de contacto

y se llenen los espacios rsolicitados se

da la opcion que se requiere para

guardar  ya sea "Guardar y cerrar" ,

"Guardar y Nuevo" o "Descartar".

Posteriormente se cierra ese apartado

con la cruz marcada en la parte

superior derecha.



M ÓDULO CONTACTOS 

Al cerrar el recueadro las formas guardadas

apareceran en la parte inferior del contacto.

Finalmente opime el boton "Guardar" ubicado

en la parte superior izquierda para finalizar el

proceso.




