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STEP 1

Go to Conversaciones - Odoo

STEP 2

Selecciona Contactos
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STEP 3

Click en Contactos

Este es un submenú del modulo de contactos 

STEP 4

Click en este ícono

Este ícono permite ver los contactos en formato de lista 
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STEP 5

Click en CREAR

Para crear un nuevo contacto

STEP 6

Debe seleccionar tipo

Si va a crear un contacto físico selecciona 'individual' si desea una empresa selecciona la 
compañía  
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STEP 7

Click en Nombre

Aquí editas el nombre con el que deseas que aparezca en el sistema el contacto a crear

STEP 8

Completa los campos

Va a depender de que tan completa desees la información de los contactos debes com-
pletar estos campos, cuando son compañías es importante completarlos todos porque los 
vas a requerir para la facturación electrónica si en algún momento tuvieses que facturarle 
a este contacto.
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STEP 9

Seleccionas el país

STEP 10

Click en Costa Rica

Este es importante para efectos de facturación
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STEP 11

Indique el número de identiócacifn

STEP 12

Complete la inñormacifn

El correo es indispensable para que puedas luego enviarle correo a tus contactos desde 
el sistema
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STEP 13

Click en Agadir

Esta opción permite añadir contactos relacionados a este contacto (ya sea individual o 
compañía)

STEP 14

Seleccione el tipo de contacto asociado

Esto permite determinar si es un contacto más o bien si es el contacto para facturar
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STEP 15

Seleccione esta opcifn para ñacturar

Esta se guardará como la dirección que aparecerá por default cuando vaya a facturar, 
posteriormente puede cambiarla 

STEP 16

Diyite el nombre del contacto
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STEP 17

Diyite el correo electrfnico

Este campo es relevante si desea enviar notiNcaciones desde el sistema 

STEP 18

Diyite las notas que desee

En estas notas puede indicar todo lo que sea de referencia interna para usted o para los 
miembros de su organización que tengan acceso a los contactos
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STEP 19

Click en Guardar U cerrar

jo olvide hacer este paso para no perder lo generado

STEP 20

Contactos asociados

Una vez creados los contactos asociados a este, le aparecerán todos abaéo, tambi=n si 
desea puede incluirles a cada uno una imagen o un logo (puede ver el paso 17)
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STEP 21

Click en G'ARDAR

Aquí guarda todo lo generado para ese contacto y de esa manera queda creado el 
contacto, el cual puede ver nuevamente en el módulo de contactos y le aparecerá por 
consiguiente cuando lo requiera en campos de los distintos módulos

12 of 13



13 of 13


