:Como editar un tercero?

El Manual de Edicion de un Tercero, es una guia diseflada para ayudarte a
gestionar la informacién fundamental de tus inquilinos, propietarios, proveedores,
empleados y entidades se mantengan actualizados y completos para:

v Cumplimiento legal
v Operaciones fluidas
v Reportes confiables

¢Qué puede editar?

« Datos basicos (teléfonos, direcciones)
« Informacién financiera (cuentas bancarias, retenciones)
« Clasificacién y atributos legales

Pasos para Editar un Tercero

Paso 1: Acceso al Médulo

1. Dirijase al menu principal del sistema.
2. Haga clic en la opcién "Terceros" ([1)).
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Inicio Propiedades Zonas Contratos Tareas Comunes Contabilidad Facturas de Venta Facturas de Compra Agenda Informes PQRS
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e Crear egreso @ Crear contrato Crear factura e Crear recibo de caja

Paso 2: Busqueda del Registro

1. En la seccién "Filtros":
e Active "Mostrar todos los filtros" para busquedas avanzadas.
e Ingrese datos conocidos (documento, nombre, o email).

2. Presione la tecla "Enter".
3. Seleccione el tercero con el boton circular (o) junto al registro.
4. Haga clic en "Editar" (=).
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Paso 3: Modificacion de Datos

Para Personas Naturales y/o Entidades:

« Campos clave:
o Tipo/documento de identidad
Nombres y apellidos completos
Informacién de contacto (teléfono/email valido)
Direccién fisica con municipio
Informacién financiera

(e}

o

o

o

Para Empleados:

« Campos clave:
o Tipo/documento de identidad
Nombres y apellidos completos
Informacién de contacto (teléfono/email valido)
Direccidn fisica con municipio
Informacién financiera
Informacién del empleado

o

o

o

o

o

Paso 4: Confirmaciéon

1. Revise que todos los campos obligatorios (*) estén completos.
2. Haga clic en "Actualizar Tercero" (v).
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Correo Electronico *

Correo Electronico = °

gicela.herrera@interservicios.com °°°
Datos Personales

Teléfono Principal
300256410
Otro Teléfono

Otro Teléfono

Sexo

-Seleccione-

Biografia

Biografia

N* de Cuenta
158461215861

Tipe de Contrato *

‘ Término indefinido

Fondo de Cesantias

Tratamiento Profesion

‘ -Seleccione- .| Profesién

Fecha de Nacimiento ¢Enviar Gumpleafios?

e — T

Yyyy-mm-dd =] o @

Banco o Entidad Financiera Tipo de Cuenta

‘ BANCOLOMBIA v| ‘ Ahorros

Informacicn del empleado
Tipo de Trabajader Subtipe de Trabajador
‘ Dependiente -| ‘ No Aplica

EPS Fondo de Pensiones
‘ 870968410 - SURA v| ‘ 9842112051 - FONDO NACIONAL DEL AHORRO

‘ 854156100 - COLPENSIONES

Riesgos Profesionales

‘ Clase Il - Riesgo bajo .|

| ACTUALIZAR TERCERO |

Al seguir este proceso, garantiza:

v Precision: Informacién vélida para la generacién de los documentos.
v Eficiencia: Reduce reprocesos en la generacion de los documentos.
v Auditoria: Cumple con normativas de datos actualizados.
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