
 

 

G-Factura – Agregar clientes 

Instructivo 
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Este instructivo te explica cómo agregar clientes en G-Factura de forma sencilla y 

precisa. Te ayuda a ingresar datos clave como contacto y dirección, facilitando la gestión 

y mejorando tu proceso de facturación. 

Inicio 

1. Haz clic en "Cliente - Insertar". 

 

 

2. Agrega el "RIF" del cliente. 

 

 

3. Selecciona el "Estatus" del cliente. 
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4. Ingresa el nombre del cliente. 

 

 

5. Selecciona el tipo de contribuyente. 
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6. Ingresa toda la información en la sección "Contacto". 

 

 

7. Ingresa toda la información en la sección "Otros". 
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8. Agrega la dirección física del cliente y en la caja de texto "Ciudad" escribe, por ejemplo: 

"carac* " y presiona la tecla Enter para ubicar rápidamente la ciudad de Caracas, 

selecciónala y haz clic en "Escoger". 

 

 

9. Datos del vendedor: En la caja de texto "Nombre" escribe un “asterisco y presiona la 

tecla Enter”, para abrir un listado de vendedor y  escoger el vendedor asociado al 

cliente. 
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10. Ingresa los datos en la pestaña "Advertencia". 

 

 

11. Ingresa los datos en la pestaña "Dir de Despacho". 
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12. Después de ingresar toda la información en las diferentes pestañas de la ventana, haz 

clic en "Grabar" para guardar. 

 

 

13. Cierra la ventana. 
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Fin 

 


