CLIENTES

El Sistema de Gestién incluye un apartado para las operaciones con los Clientes, que se
encuentra en el menl general, en la apertura del sistema.

El manejo de datos de clientes puede variar de acuerdo a como se ha configurado el

sistema, se pueden o no utilizar datos laborales de cliente y se pueden o no utilizar garantes de
clientes.

I ncor poracion de Nuevos Clientes

Para comenzar con la incorporacion de los datos deberemos entrar en la opcién de
Altasdel Menu de Clientes.

Una vez elegida la opcién apareceralaficha con los datos aincorporar de cada cliente.
= Cliente

Codige Cliente.: 2069 C
Hombre/R.Social: APYTLUDECAROLIVS IR

ﬁdign para Proveedor:

Documento Tipo.: | Documento HZ: n Hacimiente: P
Direccion......: RUTARZ KM 791 o :

Cadigo Postal..: | 700 Localidad: SAH LUIS B
Provincia/Pais.: 1% San Liiis fona: 1

— Otros Datos

Teléfono..: $12=0395 AL 27 Fax: #12-D&%0°
Contacte..: -

Entrega en: DIRECCION EH CAPITAL;

Observa...: USPALLATA 3878 CAP. FED.

— EG.U.I.T. v Condiciones
HE CUIT: TISIEEs He T1.B.:
I.0.A..: HeGrupoz
C.Uentaz |2 Paga el:
Transp.: 1

— Credito
Fecha Credito.......: Z2¥03F199E Tope: 0.00
Descuento Rutomitice: [JUHL0N

—— Lista de Precio Cta. Cte.
Lista de Precio: [l Saldo actual 6,971.32

NOTA: Laimagen muestra un altatipica de cliente. Téngase presente que
antes de ingresar clientes por primera vez, deberén ingresarse o verificarse
las condiciones de IVA y pago establecidas - Para mas datos ver Tablas
del sistema

Cddigo del cliente

Como primer dato estara el cédigo identificatorio de cada cliente, en la ficha aparecera
un numero sugerido por el sistema, que sera el nimero mayor mas préximo que se encuentre
libre, pudiendo este ser modificado por el usuario, siendo este un codigo total mente numeérico.

En caso de poner un codigo que ya existe el sistemale avisara con un mensaje de error,
para que este sea modificado, no pudiendo incorporar dos clientes con el mismo cédigo.

Descripcion del cliente

Luego pedird el Nombre del Cliente, N°y Tipo de Documento y la Direccién completa
del mismo.

Ningun cliente podréa ser dado de alta si no tiene un nombre, en caso de no completar la
descripcién el sistema avisara con un mensaje de error.

Documento de I dentidad

En caso de tratarse de una personay no de una entidad, deberan completarse los datos
relativosa documento de identidad, consignéndose su tipo y ndmero respectivo.
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Domicilio

Deberan completarse los datos relativos al domicilio del cliente, indicandose la caley
altura (si correspondiere departamento, piso, etc.), el codigo postal, la localidad a la que
pertenece y la provincia. Esta dltima se indicara con un codigo numérico, en caso de
desconocer el mismo se puede ingresar codigo 0 o un cddigo mayor a 26 para que el sistema
presente |as provincias vélidas paralaeleccion.

En caso de tratarse de la Capital Federal y no debe consignarse Capital Federal como
localidad, debe seleccionarse la provincia nimero 2 que corresponde a Capital Federal.

Otros Datosdel Cliente

La ficha del cliente continda con un area denominada otros datos, donde se deben
ingresar los nimeros telefonicosy de Fax del Cliente, el contacto dentro de la empresa cuando
el cliente es unaempresa, y la observaciones que se desee.

Nota: Recuerde que si activa la visualizacion de observaciones en el
Configurador de Gestién, el sistema le presentara el contenido de dicho
campo al momento de realizar unafactura, nota de débito o crédito para el
cliente de que setrate.

Zona

El campo Zona puede utilizarse paraindicar cualquier codigo relativo ala zona, o lugar
deradicacion del cliente que sea Util para el andlisis de ventas, cobranzas, etc.

Nota: Lazona esindependiente del Codigo Postal y la Provincia

Condiciones

En parte siguiente de laficha se deberan incorporar |0s datos relativos alas condiciones
del cliente ante el Impuesto al Vaor Agregado, |as condiciones pactadas de pago y el Numero
de Clave Unicade I dentificacion Tributaria.

C.U.LT.

Si el cliente no posee C.U.I.T., €l espacio podra ser dejado en blanco, sin ingresar
nimero alguno, en este caso el sistema alertara al operador que e nimero de C.U.L.T.
ingresado estaincompleto.

Si se ingresa un nimero de C.U.I.T., el sistema verificara la validez del mismo, para
evitar que el nimero puedaingresarse en formaerrénea.

Condicién de IVA

La condicién de IVA, hace referencia a la Tabla de 1.V.A. (Ver Tablas del Sistema)
gue debieron haberse cargado con anterioridad.

Es un dato muy importante ya que de este dato dependera el correcto funcionamiento
del sistema con relacion al cliente en el momento de la facturacion.

Si no se recuerda el nimero de la condicion de IVA a consignar, puede ingresarse un
numero falso, por €. 0 (cero), para que €l sistema muestre la ventana de condiciones de IVA.
Si lacondicién de IVA aconsignar no existiera, pueden utilizarse las funciones de la ventana
para crear la misma (ver Interfaz del Sistema - Mangjo de Ventanas). Si a invocar las
condiciones mediante un dato falso el sistema encuentra que las mismas aln no se han
cargado, informara al usuario del problema y le preguntard por la realizacion o no de la
incorporacion de lasa condiciones respectivas.
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Condicién de Pago.

Al igual que se consignd una referencia a unatabla con la condicion de IVA, o propio
debe hacerse con |as condiciones de pago.

La Condicién de Pago no es un mero dato informativo, sino que influye en el momento
delarelacion de una venta en cuanto a manejo de la cuenta corriente del cliente.

Asi, en el momento de laventasi la condicion de pago es contado, el sistema solicitara
al operador €l ingreso de las formas de pago, en cambio si la condicion es cuenta corriente, €l
movimiento serd almacenado en la cuenta corriente respectiva.

Trangportista

Al igual que se consignd una referencia a unatabla con la condicion de IVA, o propio
puede hacerse con el transportista. Si no desea establecer una referencia simplemente informe
el codigo cero (0).

Este dato sera tomado en cuenta en el momento de la venta, si hay algin cédigo
informado el sistematomara los datos del transportistay losimprimiraen el remito (Sempre 'y
cuando esten habilitados los transportistas en el Panel de Control del sistema ALAMO
Configurador)

NeI.B.:

Numero de ingresos brutos del cliente

N° Grupo:

El campo N° Grupo puede utilizarse para indicar cualquier tipo de agrupacion de
clientes, Hay listados que permiten agrupar el informe por el N° de Grupo, como por ejemplo
el listado de ventas: Vtas./Rubros.

Pagad:

Descripcion del dia de pago establecido por €l cliente para con sus proveedores.

Créditos

Otro dato que aparecera en la ficha es la lista de precios en la que figuray el saldo
actual de Cta. Cte. del Cliente, que en el caso de estar trabajando en las Alta de Clientes, este
importe estara en cero.

El nimero a consignar en lista de precios indica que lista de precios se usara en el
momento de la facturacion a cliente en cuestién, este niUmero puede estar entre 1 y 4 cuando
se utilizan rangos mayoristas o listas de recuperacion o entre 1y 8 cuando se utilizan 8 (ocho)
listas de precios (ver configuracién del sistema- Panel).

Tope de Crédito

El Tope de Crédito, actuara como limitacion a la facturacién informando a operador
cuando un cliente sobrepase €l limite de crédito establecido con sus movimientos en cuenta
corriente para que éste Ultimo decida la continuacién o no de la Facturacion. Este tope de
crédito puede ser desactivado colocando como Tope de Crédito un valor igual a 0 (cero) en
cuyo caso €l sistemano realizara verificacién alguna.

Luego debera indicarse la fecha de establecimiento del tope de crédito que sera por
demés Util en periodosinflacionarios para permitir actualizar el mismo.
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NOTA: Si sucede que se esta realizando una venta y ese tope es
sobrepasado por el importe de la venta, el sistema abrira una ventana para
comunicarle al operador sobre tal hecho, y pedira autorizacion para
proseguir con laoperacion. La ventana contendra el saldo del cliente hasta
ese momento y el tope de crédito que tiene, y dara la posibilidad de
aceptar y seguir con laventa o cancelar la operacion.

Descuento Automatico

Como Ultimo dato aparece el descuento automético. Si es politica de la empresa pactar
descuentos con determinados clientes, éstos descuentos preestablecidos pueden amacenarse
en las fichas respectivas de los clientes, entonces cuando se facture a un cliente, el sistema
autométicamente cargara el porcentaje de descuento de lafichadel cliente.

Finalizacion dela CargadelaFicha

Una vez incorporados todos los datos el sistema preguntara por la confirmacion del
ata, en lacual deberd optar por Sl o por NO, por defecto aparecerala confirmacion por Sl.

Si se estén utilizando Garantes para Clientes, €l sistema presentara una ficha adicional
parael cliente, en laque se deberan consignar los datos laborales del mismo.

El sistema supone que cuando se utilizan garantes, |as operaciones son importantes y
estan relacionadas con personas fisicas y no con empresas, por 1o que considera Util el
amacenagj e de datos laborales del cliente.

Fichade Datos L aboralesdel Cliente

Si se utiliza la configuracion para la utilizacion de Garantes, el sistema utilizard
también datos laborales paralos clientes.

En laficha de datos laboral es deben almacenarse los datos de |a empresa donde trabaja
€l clientey latarea que éste desempefia en dicha empresa.

Baja deun Cliente

En el caso que se quiera borrar un cliente porque ya no se operara méas con él en
operaciones posteriores, se deberarecurrir ala opcién de Bajas en el menl de clientes.

Una vez elegida la opcién el sistema mostrar4 una ventana con todos los clientes
incorporados hasta ese momento, ordenados de acuerdo a la cldusula Ordenar por de este
mismo menu de clientes. (explicada més adelante)

En laventanael usuario se podra desplazar y elegir €l cliente que quieradar de baja.

Una vez elegido €l sistema le avisara que este cliente no podra ser utilizado en
operaciones futuras, y luego aparecera la ventana con las respuestas posibles: Sl - No -
CANCELA.

Nota: Debe tenerse presente que si se utilizan garantes, deben borrarse
también los garantes relacionados con el cliente en cuestion.

M odificacion de Datos del Cliente

Esta opcion debera ser seleccionada por el usuario para el caso de querer modificar
los datos de los clientes.

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara una ventana con todos los clientes
(ordenados de acuerdo a la clausula Ordenar por), para que el usuario seleccione el que va a
ser modificado.
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Unavez seleccionado el cliente el sistema mostrara la ficha correspondiente que podra
ser totalmente modificada por el usuario.

En el caso de modificar un cliente no se tendra acceso al coédigo perteneciente al
mismo, para cambiar el mismo se debera dar de baja al cliente y volver a incorporarlo con €l
nuevo nimero.

En caso de realizar una modificacion, los cambios realizados regiran para las
operaciones futuras, pero no alteraran los pases realizados anteriormente.

Coémo Realizar la Consultade Clientes ?

Para poder consultar la ficha de un cliente por pantalla, se debera recurrir a la opcion
consultas en el menu de Clientes.

Al seleccionar |a opcién , aparecera en pantalla una ventana conteniendo todos los
clientes que se encuentran incorporados al sistema (ordenados por la cldusula Ordenar por), de
lacual el usuario podré seleccionar el que desea consultar, una vez elegido apareceralaficha
del mismo.

La ficha seleccionada podra ser consultada, pero no se podra realizar ninguna
modificacion de datos.

Para realizar una consulta méas répida, se podra acceder directamente a cliente
buscado.

Para esto presione la tecla TAB (situada en el borde superior izquierdo del teclado), y
aparecera una ventana donde podra poner el nombre completo del cliente buscado, o una parte
del nombre del mismo, o laletrainicial, en cuyo caso la consulta sera en forma mas rapida.

Orden delosClientes

Los clientes podran ser ordenados por distintas clausulas, de acuerdo a las necesidades
del usuario.

El orden elegido se visualizara en las consultas de proveedores, ya que en la ventana
apareceran |os clientes ordenados de acuerdo a esta clausula.

Al elegir la opcién aparecerd una caja, en la que se interrogara al usuario por el orden
gue desee paralaconsultadelos clientes.

Por Cadigo

El orden serealizara de acuerdo al cédigo que tenga cada cliente.

Por Nombre

En este caso €l Ordenamiento serealizara por de acuerdo al nombre de cada cliente en
formaalfabética

Por NUmerode C.U.I.T.

En este caso los clientes seran ordenados de acuerdo a nimero de la Clave Unica de
Identificacién Tributaria que le corresponda a cada uno, de menor a mayor, en primer lugar
apareceran |os que no tengan nimero de C.U.I.T. o lo posean incompl etos.
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Busgueda de Clientes

El sistema permite encontrar un cliente por nombre, cédigo o nimero de C.U.I.T. en
forma instanténea utilizando para ellos el orden de presentacién de los datos y luego la
consulta, pero puede que esto no sea suficiente para hallar un cliente.

Busgueda de un Deter minado Cliente

Si no se recuerda el nombre completo de un cliente o se saben pocos datos acerca del
mismo, se debera utilizar la opcidn Buscar el Menu de Cliente para poder hallar al mismo.

— Busca Clientes
Nombre........: [gdji

Tipo Documento:
N2 Documento..:
Direccidn.....:
Localidad.....: I§QIkGEEIH
Telefonos.....:
Fax...ooaaaoaat
Contacto......:
Obhservaciones.:

Seleccionada dicha opcion, el sistema permitira llenar una pequefia ficha con los datos
gue se conocen del cliente para que el sistema busque entre |os clientes a los que concuerdan
con la descripcién ingresada.

Si algun dato se desconoce por completo, puede dejarse el espacio vacio y el sistema
no lo tomard en cuenta parala comparacion.

Para arrojar resultados el sistema verificara el cumplimiento de todas |las condiciones
ingresadas es decir que si se ingresa nombre y direccién el sistema verificara que lo que se
ingres6 como nombre se encuentre en alguna parte del nombre del clientey lo que se ingreso
como direccién se encuentre en alguna parte de ladireccién del cliente.

No es necesario buscar mas de un dato, ni siquiera sera necesario buscar una parte
completa de un dato, puede ingresarse cualquier parte del mismo que el sistemalo rastreara.

Una vez finalizada la blsqueda, €l sistema puede presentar los datos en pantalla o
imprimirlos a eleccion del operador.

Busqueda de Relacionesde Domicilios

En el caso que se quiera saber si dos 0 més clientes tienen alguna relacion entre si, se
debera elegir laopcion Relaciones.

Esta alternativa permite encontrar dos o mas clientes que figuren con la misma
direccion, independientemente que el nombre sea o no el mismo.

Una vez finalizada la blsqueda, esta podra ser consultada (por pantalla) o imprimirse,
en ambos casos |os datos que se veran serdn: Cadigo del Cliente, Apellido y Nombre y la
Direccién del mismo.

Obtencion de Informacion | mpresa de Clientes

Laopcién listado del menl de clientes presenta un sub-menu con los distintos tipos de
listados que se pueden obtener.

Alfabético

Esta alternativa nos permite obtener un listado de los clientes ordenados
alfabéticamente,
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El sistema pedird al usuario que ingrese las descripciones de los clientes desde y hasta
que deseaincluir en el listado. El sistema tendra una descripcion ingresada por defecto, que en
€l caso de no coincidir con laque desee el usuario podra borrarla e ingresar otra o presionar
ENTER, al notar el sistema que la descripcion ingresada no coincide (esta vacia) abrird una
ventana con todos |os clientes cargados al sistema para que el usuario elijael correcto.

Unavez elegidos los datos para formar €l listado, se preguntara por la confirmacién del
mismo.

Por Cédigo

En este listado la informacion suministrada es igual que en el caso del listado
Alfabético, pero en este caso ordenado de acuerdo al codigo correspondiente a cadacliente.

Para este listado |os datos solicitados son [os mismos, pero en lugar de descripciones, €l
sistema pedirda usuario cédigos de identificacion del cliente.

Ficha Alfabética

Este listado nos permite imprimir las fichas de el 6 los clientes ordenadas
alfabéticamente.

Estas fichas incluyen todos |os datos que se incorporaron de cada cliente al ingresarlo
al sistema.

Ficha por Cédigo

El listado de Fichas por Cédigo permite obtener las fichas de los clientes, ordenadas
por el cédigo correspondiente acadauno de ellos.

Resumen Alfabético

El listado Resumen muestra los datos personal es de cada cliente.

En este listado se obtendrén, Nombre y Apellido, Direccion y Teléfono de los clientes
ordenados alfabéticamente.

Resumen por Cédigo

El listado resumen por codigo muestra los mismos datos que el resumen alfabético,
pero ordenados por el cadigo del cliente.

Los datos de los clientes son los mismos en el listado resumen alfabético y listado
resumen por codigo.

Faltantes

Este listado permite al usuario saber |os nimero de clientes que no se han utilizado, ya
sea por que se han dejado en blanco para su posterior uso, o por que han sido dados de baja.

Para este listado se pueden ordenar |os datos de los clientes de diversas formas.

Al elegir la opcion aparecerd una ventana con las distintas alternativas de orden, por
ndmero de cliente o por el primer cliente activo o lacancelacion del listado.

Mailing's

El sistema prevé a través de opcion Mailing's del mena de Listados de Clientes, la
alternativa de imprimir etiquetas con los datos de los clientes, para €l caso de querer mandar
cartas con informacion paraellos.
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En el sistema se optd por un formato standard de etiquetas, a dos etiquetas de 88 mm. x
35 mm. u 80 mm. x 35 mm. por banda, de 16 etiquetas por hoja.

Unavez seleccionadala opcién el sistema presentara una caja con los siguiente datos a
ingresar:

Desde - Hasta, correspondiente a los clientes, lineas de contacto, es decir , si se los
puede relacionar con otro cliente o persona conocida, y atencién a Sr. o Sra., etc.

El orden de salida podra ser seleccionado entre alfabético y numérico, de acuerdo alos
requerimientos del usuario.

Garantes de Clientes

Si se ha configurado el sistema para la utilizacién de Garantes de Clientes, en el Menl
de Clientes, se encontrara una alternativa que es exclusiva para el Manegjo de Datos de los
Garantes.

Comoingresar un Garante Nuevo ?

En el caso de querer incorporar un nuevo garante para alguno de los clientes, mediante
laopcién de Altas de Garantes, en el menu de Clientes, se podran incorporar 10s mismos.

L os datos que contiene laficha son los siguientes:

(0] Cliente a que pertenece el garante.

0 Datos personales del garante, es decir Nombre y Apellido, Direccién, Teléfono,
N° de Documento, etc.

0 Trabajo en que se desempefia el garante, Tarea desempefiada, Direccion,
Teléfono, etc.

0] En el dltimo espacio existe una linea de observaciones, para cualquier otro dato

que no esté contenido en laficha.

Clientez: 18823 PEREZ LIHNDO,. GABRIEL
— Garante

Nombre: 0]

Apellido:

Documento Tipo: DD Documento N2: iWEEERTGGE]

Direccidn: 88

Localidad: Codigo Postal: i

Provincia:

Teléfonos: Fax: I
— Trahajo
Empresa:
Tarea desempefiada: Ingreso:
Direccidn:

Localidad: Codigo Postal: HE
Provincia:
Teléfonos: . ]

—— Obzervaciones

M odificacionesde Gar antes

Pararealizar la Modificacién de los Datos de un Garante, se debe seleccionar la opcion
respectiva del Menu de Garantes, y luego seleccionar el garante deseado de la ventana de
garantes.

Seleccionado el garante deseado, €l sistema presentara la ficha de garantes que para el
operador la maodifique, permitiéndole modificar cualquier dato excepto el codigo del cliente al
gue pertenece.
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Bajade Garantes

Si se desea borrar un garante, (por ejemplo cuando se ha dado de baja el cliente
relacionado), se debe utilizar la opcién bajas del Menu de Garantes.

El sistema presentara la ventana de garantes para que €l operador seleccione el que
desee. Una vez elegido el garante a borrar, el sistema pedira confirmacién a operador
informando a éste que si realizalabaja, |os datos del garante no podran accederse en el futuro.

Sepueden consultar lasfichasdelos Garantes?

Si, para consultar las fichas de los garantes, se debe seleccionar la opcién Consulta del
Men( de Garantes, y luego en la ventana de garantes seleccionar el garante del cual se quiere
consultar laficha

Para abandonar la consulta de garantes se debera presionar la tecla ESC en la ventana
de Garantes.

Cbmo se puede buscar un garante?

El garante puede buscarse por su Apellido y Nombre mediante la consulta o bien por
algun dato del Domicilio, Localidad, etc. mediante la opcidn Buscar del Menu de Garantes.

Busca Garantes
Direccidn:z J
Localidad:=
Telefono.:
Empresza..:
Tarea....:=

Seleccionada dicha opcién el sistema presentard una pequefia ficha de Garantes para
gue el operador ingrese los datos que conozca del mismo.

No es necesario ingresar 1os datos completos, pueden ingresarse en forma parcial, y los
datos que no se poseen pueden dejarse en blanco para que el sistemano |os considere.

Finalizada |a busqueda, €l sistema informara al operador sobre el resultado, pudiendo
hacerlo por pantalla en forma de consulta o bien por impresora como un listado.

Informacién Impresa de Garantes

Lainformacién de garantes puede ser impresa de diferentes formas, paralo que se debe
seleccionar laopcién Listar del Men( de Garantes.

Alfabético

Permite obtener un listado de los garantes en forma alfabética. Seleccionada la opcion
correspondiente el sistema solicitard al operador €l ingreso del primer y Ultimo garante a
imprimir.

Por Codigo

El listado por cédigo permite imprimir los garantes por € cédigo de cliente al que
pertenecen, de esta forma es posible imprimir un listado de los garantes relacionados con un
determinado cliente.

Seleccionada la opcidn Codigo, el sistema pedira al operador el primer y Gltimo cédigo
aconsiderar.

Luego el operador podré decidir si se impriman los datos relativos al lugar de trabajo
del garantey las observaciones
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Ficha

Permite imprimir las fichas de los garantes. El sistema solicitard al operador los
apellidos desde y hasta a considerar paralaimpresion de los garantes.
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