:Como agregar un contacto a
un tercero?

A continuacion le mostramos como agregar un nuevo contacto a un tercero:

Paso 1: Acceda a la informacién de terceros, lo puede hacer de dos maneras:

1. Desde el menu Inicio dando clic en el icono Terceros.
2. Desde el menU Terceros.
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Paso 2: Se debe filtrar por el tercero al que se requiere modificar la informacién.

Filtros para Terceros

Codigo: Document to: Nombre/Razén Social: E-mail:
JORGE MARIO GUTIERREZ TORRES 1

FILTRAR | LIMPIAR
Prospectos Contactos Proveedores Aliados Asesores Empleados Otros. Todos los datos

A B B Total Registros: 1

1. En las seccién de filtros para terceros ingrese la informacién que sea buscar, en caso de
no ver donde puede ingresarla debe dar clic en el botén mostrar/ocultar filtros, una vez
llene los campos que desea para buscar un tercero, presione el botdn filtrar. Puede usar el
menuU de filtros en combinacién con las pestaias de clases de tercero para
obtener una busqueda mas precisa

2. Seleccione el tercero que necesita agregar contacto dando clic en la casilla circular que se
encuentra en el costado izquierdo de cada registro de la tabla.



3. De clic en el boton Agregar Contacto, luego el sistema mostrard una ventana con varios
campos para ingresar la informacién de: Documento, Nombre, Teléfono, Direccién, Email,
Movil, Cargo, Dependencia, Fecha de nacimiento, Observaciones.

Editar Contacto
Documento Nombre * Teléfono *
Direccidn E-mail Mévil
Cargo Dependencia Fecha de Macimiento
Observaciones
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GRABAR CONTACTO

Paso 3: Una vez ingresada la informacién requerida, dar clic en Grabar Contacto.
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