IVA y Renta: Enviar informes por correo G<Erkac
y WhatsApp

Este instructivo proporciona un paso a paso sencillo que muestra como enviar
informes de clientes por correo electronico y WhatsApp, agilizando la comunicaciony
mejorando la eficiencia. Siguiendo los pasos descritos, los usuarios podran compartir
facilmente informacion financiera importante en los formatos preferidos, asegurando
que los informes lleguen rapidamente a los destinatarios correctos.

Inicio
Solicitar informe

1 Haz clic en "Cliente - Informes"

G Contribuyente Compra Venta Proveedor | Cliente | Planilla Formal0030 2006 Mends
Conzultar
B

Insertar
Eliminar

Informes



https://galac.com/

Selecciona "Clientes".

B+ Informes de Clientes

Rif Repetidoz en Clientes

Imprezora Pantalla

Reporte de Clientes

Salir

Haz clic en "Pantalla".

P

5 « Informes de Clientes

Rif Repetidos en Clientes

Impresara Fantalla

Reporte de Clientes

Salir




4 Se mostrara el informe de clientes.

] | @ Back @ Forward
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Compaiiia de Prueba - RIF J123456789 Pag. 1
REPORTEDE CLIENTES
fido &l 4:40:§mp.l'l'l.

Cadigo Nombre RIF NIT Tipo De Contribuyente
aooooooooz cliente 2 V255369569 No Contribuyente
0000000003 Cliente 3 458585263 Constribuyente
0000000004 cliente 4 JEB52560963 Constribuyente
0000000005 clients 5 425128985 No Contribuyents
ooooooo00s cliente & V258369569 Mo Contribuyente
0ooo0o0007 Cliente 7 489583765 Constribuyente
aoooooooos cliente & J5B5256963 Constribuyente
0000 o0000% cliente § V425125589 Mo Contribuyents
Q000000001 Resumen Diariec de Ventas RESUMEN Mo Contribuyente

Enviar informe por correo

5 Haz clic en "Especial - Enviar a Destinatario de Correo"

B3 Reporte de Clientes

B] & patpaecase | L2QMPE S| AT |G ok © e
D Exportar a3 PDF N 2

& Céadigo

4 0000000002
= 0000000003
5 0000000004

0000000005
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[TV

‘nte 3
nte 4
nte 5
nte &
inte 7
nte &
nte 9

sumen
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003
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001

Selecciona el formato en el cual requieres enviar el informe "(PDF o Excel)"

W PP

j458585263

J585256953
Wa25128589
V255365569

YU e
C enstrizuyente
Constribuyente
No Contribuyente
No Contribuyente

3 Solicitud de Informacian para envic de correo

Ezpecifique...

Formato de Arnchivo:

Haja de Caloula

E2

Hoja de Calculo
umenta Fartable [FLOF)

Desztinatario:

Continuar

Cancelar

Ingresa el correo al cual enviaras el informe.

Cliente 3 J458585263 Constribuyente
cliente 4 JOB5256963 Consiribuyente
cliente & V425128989 No Contribuyente
cliente & V258269569 No Contribuyente
Cliente T | p Solicitud de Informacién para envio de comreo

cliente & 5

chatits 9 Ezpecifigue...

Resumen | Formato de Archiva: Documento Portable [POF]

Destinataric:

Cancelar




8 Por ejemplo "victor.gonzalez@galac.com"

Cliente 3 J458585263 Constribuyente

cliente 4 JSB5256963 Constribuyente
cliente 5 V425128589 Ho Coniribuyente
cliente § V258359569 No Contribuyente
Cliente T | 3 Solicitud de Informacién para envio de correo X
cliente 8

Ezpecifique. ..
cliente 9 = A
Resumen | Formato de Archivo: |Dncumento Portable [FOF) Ll

Destinataric: Ivictnr.ganzaiez@balac com

Contirwsar Cancelar

9 Haz clic en "Continuar" para enviar el informe.

000 0s cliente 5 W425128989 No Contribuyente
000005 cliente & V2583659569 No Contribuyente

000007 Cliente 7
loooonde  cliente &

IO 000 00s cliente 9
10000001  Resumen | Tormato de Archive: iDucumentD Partahle [PDF) __:J

B9 Solicitud de Informacidn para envic de correo .

E specifique. .

Destinataric: ivictm.gunzalez@galac.cnn’l

LContinwar Cancelar




10 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

00 00s cliente & V258369569 Ne Contribuyente
HonoonT Cliente 7 489588765 Constribuyente
oo oes cliente & JOB5256963 Constribuyente
onoong cliente 9 V425125589 Mo Contribuyente

00000 Resumen Diario de Ve EXITO W ente

l:o:' El proceso de envio de correo ha finalizado.

Enviar por WhatsApp



11  Hazclic en el menu "Especial - Enviar por WhatsApp - Enviar como PDF".

(3 Reporte de Clientes

[E|| Eapec® | ™ = Imlnnlnmllaalm‘lﬁ ;ﬁlm_|@ﬁack 2y Forward

Exportar a Hoja de Calculo
L] Exporter a POF WO o2

Enviar a Destinatario de Correo

Enviar como H'. e Calculo

Enviar como PDF

= Codigo

4 0000000002
= 0000000003
a 1000000004
N 0000000005

12 Ingresa el nimero de teléfono asociado a WhatsApp y haz clic en "Continuar".

ooooooooos cliente 5 V425128989 No Contribuyente
ooooooooos cliente 8 V258369569 No Contribuyents
oooooooooy Cliente 7 JABOSEETES Congtribuyente
0000000008 cliente 8 cons - =

B4 Enviar por Whatslpp X

ooooonoons cliente &
0000000001  Resumen| Especifique...

Teléfone: |u41

@

o




13 En tu bandeja de entrada, ubica el correo con el asunto: Reporte de Clientes, en
este ejemplo.

Reporte de Clientes

2 Eﬁ Reporte..4.,pdf

i Victor Gonzalez
Para: @ Victor Gonzalez

B‘ ReportedeClientes250204.pdf

431 KB

Adjunto envio el informe: Reporte de Clientes

W

& % Resp

Victor Gonzalez
Analista |

14  Se mostrara el informe enviado desde el sistema IVA y Renta.

df | Descargar

= Imprimir ¢ Guardar en OneDrive

Compaiiia de Prueba - RIF J123456789

REPORTE DE CLIENTES

Emitido ol 0410220250 las 4:40:39 p. m.

Pag. 1

Codigo Nombre RIF NIT Tipo De Contribuyente
0000000002  cliente 2 V256369569 No Contribuyente
0000000003 Cliente 3 j458585263 Constribuyente
0000000004 cliente 4 J585256963 Constribuyente
0000000005 cliente 5 V425128989 Mo Contribuyente
0000000006 cliente & V258368569 No Confribuyente
0000000007  Cliente 7 j4B9588765 Constribuyente
0000000008 cliente 8 J585256963 Caonstribuyente
0000000009 cliente 9 V425125589 Mo Contribuyente
0000000001 Resumen Diario de Ventas RESUMEN Mo Coniribuyente

Fin



