
Manual de Usuario
Odoo

Creación de Contactos



Para esta operación entraremos a la
aplicación de contactos, donde
podremos buscar contactos ya creados
y podremos dar de alta nuevos clientes
en nuestra base



Entramos directamente a la aplicación
y damos clic en el botón crear



Por defecto el sistema colocara
información básica para dar de alta a
un cliente mostrador (Cliente que no
requiere factura)

Estos datos como País, Código Postal o
Régimen Fiscal se pueden cambiar si el
cliente solicita factura, pero si el cliente
se le consulta y no requiere de factura
dejaremos esta información sin
eliminarla o cambiarla.



Es importante tomar en cuenta que para el
sistema y de manera contable, el cliente
principal NO ES QUIEN COMPRA EN LA
TIENDA, EL CLIENTE PRINCIPAL ES A QUIEN
SE LE GENERA LA FACTURA.

Por ejemplo Decoraciones Dupuis es nuestro
cliente principal, es quien recibirá el
documento fiscal y debe de ser registrado
como contacto primario dentro del sistema,
podemos tener múltiples direcciones o
contactos relacionados a este contacto
primario, estos otros datos estarán
relacionados al dato principal.



Para crear un nuevo contacto hacemos clic
en el botón “Crear”.



Para crear un nuevo contacto hacemos clic
en el botón “Crear”.

Posteriormente deberemos distinguir si el
contacto que daremos de alta es una
empresa o un contacto individual (persona
física, cliente mostrador)



Podemos comenzar a dar de alta los clientes con las
siguientes condiciones:
• Todo el nombre y datos serán en letra mayúscula.
• El contacto que sea un proveedor, solo será creado por

el equipo contable, por lo que se deberán de
comunicar con ellos para enviar la información
solicitada.

• Para los clientes de tienda, existen dos etiquetas
importantes a colocar, “Categoría” y “Lista de Precios”,
esto con el fin de identificar el tipo de cliente y precio
especial que se le otorgara, en la lista de categorías se
seleccionara el cliente.

• IMPORTANTE: Solo atención a clientes podrá registrar
los clientes Project Partners, esto derivado de que se
debe de subir información adicional.

• En la pestaña “Venta y Compra” se deberá seleccionar
la lista de precios, esta deberá de ser igual a la
categoría asignada.



Se puede agregar una o mas direcciones a cada cliente y
esta información la podemos usar para nuestras ventas.

Daremos clic en agregar y seleccionaremos el tipo de
dirección que podemos agregar.

Aquí seleccionaremos el tipo de dirección que queremos
agregar.



Por ejemplo agregamos una dirección de entrega

Por ejemplo agregamos una dirección de factura

Cuando guardamos estos datos complementarios, los
podremos ver dentro del producto.
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