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Este manual es propiedad de Gestion de Inversiones S.A. y se autoriza su uso sélo para clientes que
hayan contratado su empleo.
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Menu: Gestion Cobranza

Contahilidad

Ingresos

Egresos

Comprobantes

Compras y Honorarios
Reportes
Cuenta Corriente

PN

GESTION COBRANZA

Gestion Cobranza

Crear/Editar Cobranza

Reporte

Cargar Reparto Factura

Este menu permite llevar un registro y control del proceso de cobranza sobre aquellos clientes que

poseen facturas sin pagar.

Submenu: Crear/Editar Cobranza

Aqui se realizan los registros de las gestiones de cobranza que se llevan a cabo para cada cliente.
En pantalla se observa el listado de las gestiones realizadas anteriormente.

Genera un nuevo registro.

Indicar una fecha para buscar la gestion que no se
ha realizado desde la fecha indicada hacia atras.

Seleciona una fecha de Gestidn Ii I

Cliente — Empleado |[Fecha gestion

4144120 pp [ p]

Informe <

FLOREMCIA EST Gedei Z1/11/2011 Si
GLADYS HARCE Gedei 21/11/2011 Mo
GLADYS HARCE Gedei 2171172011 Si

Visita a Daormicilic

Llarmada al diente

Llarnada al cliente

Entraga cheque por el monto ¥
de la factura, -

|
Llamar al mrediodia va que - =
probablermente se ancuentre s Ig
| %

en =su oficina,

Mo se encuentra en la oficina. --"l

Indica estado de la gestion. Los que

indican “No” podran ser modificados

posteriormente.
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GESTION COBRANZA

Cuando genere un nuevo registro se vera en pantalla lo siguiente:

Seleccionar el cliente a quién se
le realizara la gestion.

Debe seleccionar el cliente a quién se le realizard la gestién. En el listado se mostraran solo los clientes
que posean facturas sin pagar. Una vez que se selecciona el cliente, dar clic en ingresar. Luego se vera
la siguiente interfaz:

Boton que permite ver las
facturas pendientes de pago que
posee el cliente.

Hro. de Gestion : 4/ Fecha: 21/11/2011

; GUERRA

Efectuada por : Gedei

» ; e Indicar si esta
Tipo de Gestdn |SEIEI:I:II:II'|E L I\ Realizado _realizado o no.

|:| E Seleccionar tipo de gestién.

—_| Si no se ha ingresado una persona de contacto, es posible hacerlo
e pin Sh R _ll_f desde el botén de nuevo registro.

Seleccionar
a la persona

contactada. Gestidn Informe

Cuando de clic al botén de generar un nuevo registro para agregar una persona de contacto, se
desplegara la siguiente ventana en donde debera completar la informacion del formulario. También podra
acceder a éste desde administracién / mantencion de usuarios / contactos de clientes.

" contacto | |
|c-1u39393|:| |ALEJANDRA ESTER GUI
e et |

ot contecs | |
s |

Teléfono Mavil |
i

Observaciones

- r Una vez listo dar clic en ingresar.
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GESTION COBRANZA

Para poder entender como funciona este menu utilizaremos de ejemplo la gestidon de “Llamada al cliente”.

Supongamos que la persona encargada de cobranza cred un nuevo registro en donde indicé que el dia 21
de noviembre se contactaria telefonicamente con el cliente, pero cuando realiz6 la lamada el cliente no
se encontraba en la oficina.

De todas formas esta gestion se realizd, porque la persona de cobranza hizo la llamada telefénica, por lo
tanto esta gestion debe tener en estado de realizado “Si”.

Facturas Vencidas

m Fecha Factura|Fecha de Plazo|5aldo por Facturar

129 15/06/2011 0070070000 2,570
o 4 f Fecha: 2571172011 r— ————
Nty de Geetion ALEJAMDRA ESTER GUERRA
Cliente : | |
Efectuada por : GUIER Rz
Gedei - 1

Fecha cobranza 2171172011 E

Fealizadao

Estado que posee la gestion.

Seleccionar la
persona de contacto.

_____________ -

Datos contacto I =
Tipo contacto |F'ag|:| de facturas | I P etootiong:
Muestra los datos de la I“|Pa'§'° proveedores | | | Liamadis al clierte
persona contactada. | Enwic de Email
I Iriefons Fijc | | I ECarta de cobranza
| Teléfono mMavil || || | Wisita & Damicilio
| Juridica
I [urreu Electrinico | | I
-

Cliente no =e
encuentra en la
oficina.

Gestion Informe

Permite ingresar solo esta gestién sin Permite ingresar una préoxima gestion

generar una nueva. relacionada con la gestion que se esta
llevando a cabo.
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GESTION COBRANZA

Adicionalmente a esta gestién, es posible ingresar una préxima gestidon que podria consistir en llamar al
cliente el dia 22 de noviembre, quedando con el estado de realizado como “No”. Para ello basta con dar

clic en el boton que indica ingresar una préxima gestion.

Al dar clic se grabaran los datos de la gestién realizada anteriormente, la cual no podra ser modificada y
se agregara al final un nuevo cuadro para indicar cual sera la pr6xima gestion, indicando si se ha

realizado o no.
En este ejemplo ingresamos una gestidn para el dia siguiente, por lo que esta gestion quedara con el

estado de “No” realizado.
4 f Fecha: 25/11/2011

: SUERFA

Efectuada por : Godei

| Liamada al cliente | Reslizado

Persona contactada [ _l

|F‘a|;|-:| de facturas |
MF‘agn proveedores |
oo | |
|
|

Teléfono Mowil |
Correo Elech-onico |

Geston Informe

Proxima GesHon

Llamar nuevamente para

contactarse con 1
Proxima Geston cliente
Informe

Cancelar | N Ingresar préxima gestibn——_ 718 107 0 e 0 e ivera g
gestion, en el caso de que no requiera guardarla.

Dar clic en aceptar para
guardar la gestion que
acaba de ser ingresada.

Las gestiones que se indiquen como realizadas “No” mantendran su botén de edicién activo, para que
cuando efectivamente se realicen puedan cambiar su estado, mientras que las realizadas ya no se

podran editar.
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GESTION COBRANZA

Submenu: Reporte

Este submenl permite obtener datos de quién y cuando ha hecho entrega de facturas a los clientes.
Para ello debe ir al menu gestiéon de cobranza / reporte en donde vera la siguiente interfaz.

Feporte | Seleccione b | Farrnata

| Seleccione
Informe Datos de Salida en la Facturacian

Seleccione el reporte.

Al seleccionar el reporte se desplegaran los siguientes campos para completar.

Feporte | Informe Datos de Salida en la Facturacidn |+ | Formato | LS (Microzoft Excel) » |

Dezde |aﬁ|:| 2011 me=s 11 V| Hasta

| afio 2011 mes 11w |

M? de factura Desde I:I M2 de factura Hasta I:I

Ordenado Por: |C|iE-'I‘|tE V|

Tipo:! | v|

Si tal como se encuentra la pantalla se da clic en el botdn reporte, sera posible descargar una planilla
excel que podra ser completada con la informacién de facturacion.

Dicha planilla contiene el nombre del cliente, la factura y la fecha de emision. A continuacién encontrara
los campos de “Quién lo envié”, “Fecha de salida”, “Fecha de regreso” los cuales deberan ser
completados por el usuario con la informacién que corresponda.

Pégina 6



GESTION COBRANZA

Submenu: Cargar reparto factura

Este submenu permite cargar en el sistema la planilla excel anteriormente descargada, con la
informacién de quién envid la factura y cuando lo realizd.

Importar Reportes

REPORTE EXCEL | [ Examirar.. |

Dar clic para buscar dentro de su
computador la planilla a cargar en el
sistema.

Una vez seleccionada
dar clic para importar
la planilla.

Una vez cargada la informacion el sistema lo devolvera a la interfaz de reporte, en donde podra solicitar
un reporte utilizando los filtros que se muestran en pantalla.
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