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Este instructivo te guía paso a paso en el proceso de agregar vendedores en el G-Factura. 

Diseñado tanto para usuarios nuevos como experimentados, te permitirá gestionar la 

información de tus vendedores de manera más precisa, organizada y eficiente. 

Inicio 

1. Haz clic en "Menús - CxC / Cobranza / Vendedor". 

 

 

2. Ahora haz clic en "Vendedor - Gestionar Vendedor". 

 

 

3. En la ventana que se muestra haz clic en "Insertar". 
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4. El sistema coloca de forma automática el código del vendedor. 

 

 

5. Agrega el nombre del vendedor. 

 

 

6. Agrega el RIF del vendedor. 
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7. Selecciona el estatus del vendedor 

 

 

8. En la caja de texto "Ciudad" escribe un “asterisco y presiona la tecla Enter”, se abrirá 

una ventana, ubica la ciudad de Caracas, para ello escribe carac * y presiona la tecla 

Enter, en la ventana que se muestra selecciona Caracas y presiona en "Escoger". 

 

 

9. Completa toda la información solicitada en la ventana. 
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10. Después de completar toda la información requerida, haz clic en "Insertar" para 

guardarla. 

 

 

11. Cierra las ventanas de vendedores. 
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Fin 

 


