G-Factura — Agregar clientes

Instructivo
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Este instructivo te explica cdmo agregar clientes en G-Factura de forma sencilla 'y
precisa. Te ayuda a ingresar datos clave como contacto y direccién, facilitando la gestién

y mejorando tu proceso de facturacion.
Inicio
1. Hazclic en "Cliente - Insertar”.

G Factura Punto de Venta

Cliente | Caja Registradora Menus

Conisultar

Insertar

Modificar

Eliminar

<

2. Agregael "RIF" del cliente.

Cambiar Direccion de Despacho

4 G-Facbura

G Factura PuntodeVenta Cliente CajaRegistradora Menis
£+ Cliente - Insertar \ = f
Cédige:  [p0000000D3 Clente Desde  [>1707/2005 =] Status: M
Extranjero [
N* RIF [_
Nombre:
NTHLLT. Tipo de Contribuyente INo Contribuyente L]
Datos Generales | Advertencias I Dir. de Despacho] Campos Def. I
Contacto ~ Otros——
Contacto | Zona [
Cobranza
Telefono ' Sector de
Fas l Negocio
mal, | Nivel de Precio para el Cliente |Precio 1 24
- Direccidn :
Direccidn

3. Selecciona el "Estatus” del cliente.
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.gistradora  Mends

s
=e e

Cliente Desde (2170772025 - Status | REige _«"’F_:

uyente lNo Contribuyente .LI

|ol Campos Def.l
=1 Otros
Zoha l
Cobranza
Sector de
Negocio

Nivel de Precio para el Cliente IF"E'?iD 1 'I

4. Ingresa el nombre del cliente.

G Factura PuntodeVenta Cliente CajaRegistradora Menis

=

jente - Insertar o] @ (3]

Cédige:  [000000003 Cliente Desde  [2170772005 <] Status:  [EEE8 -

Extranjero [

N*RIF |1| _—

Nombre: | l; ]
N'NLT. [ Tipo de Contribuyente |No Contibuyente |
Datos Generales I Advertencias | Dir. de Despachol Campos Def. I
r~ Contacto ~ Otros
Contacto | Zona |
Cobranza
Teléfono | Sector de
Fan | Negocio
S I Nivel de Precio para el Cliente IP‘EC'C’ 1 2l ‘
i~ Direccién
Direccién

5. Selecciona el tipo de contribuyente.
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uara  PuntodeVenta Cliente Caja Registradora Mends

Cliente Desde  [21207/2025 «| Status: IAclivo vl

|Eloy Alfaro

| Tipo de Contribupente |IFIREIGENENE v

F

Senerales l Advenenciasl Dir. de Despachol Camy Mo Contribu '.tec

st Otros

to | Zona I
Cobranza

a0 | Sector de

I Negocio

l Mivel de Precio para el Cliente IP’ECiD 1 Y, I

iGn
ién

6. Ingresa toda la informacién en la seccién "Contacto”.

Extranjero [
NRIF [z
Nombre: — [Eloy Alfaro

N*N.LT. | Tipo de Contribuyente |Contribuyente ;J

Datos Generales I Advertencias I Dir. de Despachol Campos Def.l

~ Contacto Otros
Contacto || %oga [
oot obranza
Teléfono l Sector de
L _f/a,s'. l Negocio
; ; 7 Precio 1 v
il I Mivel de Precio para el Cliente I I
~ Direccidn
Direccién

Ciudad | ZonaPostal |
— Datos del Vendedor

Cddigo I Nombre I

7. Ingresa toda la informacién en la seccion "Otros".
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I T ey AT jEFurreusy Cs SRS 1 —_

de Contribuyente ]Contribuyente L]

2 Despachol Campos Def. ]
Otros
Zona |
E—— Cobranza
Sector de
Negocio

_ Nivel de Precio para el Cliente IF'“?C'E' 1 Y I

Zona Postal

8. Agrega la direccion fisica del cliente y en la caja de texto "Ciudad" escribe, por ejemplo:
"carac* "y presiona la tecla Enter para ubicar rapidamente la ciudad de Caracas,
seleccidonala y haz clic en "Escoger”.

P& Escoger Ciudad = O X

Escoger Ciudad 9

v Q

Escoger” Buscar

Qe
Nombre Ciudad

CARACHE

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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B’ Escoger Vendedor =
Escoger Vendedor
Buscar

Ac 1es | C ulta

Buscar

Cédigo Nombre Vendedor RIF Status Tel
00001 OFICINA [00001 Activo ‘
00002 Luis Torrez V58585236 Activo
00003 Andrez Aleman V525369 Activo
00004 Luis Lozada V58585236 Activo
00005 Carlos Sepulveda V525369 Activo
00006 Ana Leal V58585236 Activo
00007 Claudio Voch V525369 Activo

10. Ingresa los datos en la pestaifia "Advertencia".

£3 - Cliente - Insertar [E=5 EC]
Cédigo: IUUUUUDUUUB Cliente Desde [2107/20258 «| Status: |AC!iVO '[

Extranjera [~
L
Nombre: — |Eloy Alfaro

N*N.LT. I Tipo de Contribuyente IContribuyente LI

\
Datos Generales I Alfvertencia’ | Dir. de Despachol Campos Def. I
\ J

~ Contacto — ~ Otros

Contacta | Zona [

Cobranza

Teléfono | Sector de

Ean | Negocio

emal | Nivel de Precio para el Cliente IF’recm 1 Y I
i~ Direccién

Direccioén

Ciudad  [CARACAS ZonaPostal |

11. Ingresa los datos en la pestafia "Dir de Despacho”.
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B Cliente - Insertar

Cddigo: |IJDUUDUCIDUS

Extranjero |

O

Cliente Desde  [2107/2005 +| Status: IAclivo vI

Nombre: — |Eloy Alfaro

Datos Generales

l Dir. ée Despa;:ho I
\ J

Razén de la restriccion o la inactividad "

N*N.LT. | Tipo de Contibuyente IConlribuyente _v_‘

Campos Def. |

Aviso de situacion especial con el Cliente

Activar el aviso al escoger |

Texto del aviso

G-Factura

12. Después de ingresar toda la informacion en las diferentes pestaias de la ventana, haz

clic en "Grabar" para guardar.

Ciudad |CARACAS

DatosGeneralesl Advertencias | Dir. de Despachol Campos Def. |
- Contacto Otros

Contacto | Zona [

Cobranza
Teléfona I Sector de
Fax I Negocio
: : i Precio 1 v

emal I Nivel de Precio para el Cliente ’ I
~ Direccién

Direccidn

Zona Postal I

- Datos del Yendedor

Cédigo IDUUUS Mombre IPedro Lopez

13. Cierra la ventana.
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§ Salir |
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‘ Nivel de Precio para el Cliente IP'ECiU 1 ¥ l

Zona Postal |

Nombre |

ion § f ) A
:I Grabar I Salir |

J]Presione [ESC] para Salirr‘

Fin
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