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GESTIÓN COBRANZA

MANUAL DE USO

GESTIÓN COBRANZA

versión 1.0

Este  manual es propiedad de Gestión de Inversiones S.A. y se autoriza su uso sólo para clientes que
hayan contratado su empleo.
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Menú: Gestión Cobranza

Este menú permite llevar un registro y control del proceso de cobranza sobre aquellos clientes que
poseen facturas sin pagar.

Submenú: Crear/Editar Cobranza

Aquí 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 gestión que no se
ha realizado desde la fecha indicada hacia atrás.

Indica estado de la gestión. Los que

indican “No” podrán ser modificados

posteriormente.
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Cuando genere un nuevo registro se verá en pantalla lo siguiente:

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

Seleccionar el cliente a quién se
le realizará la gestión.

Seleccionar
a la persona
contactada.

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

Indicar si está
realizado o no.

Seleccionar tipo de gestión.

Si no se ha ingresado una persona de contacto, es posible hacerlo
desde el botón de nuevo registro.

Cuando de clic al botón de generar un nuevo registro para agregar una persona de contacto, se
desplegará la siguiente ventana en donde deberá completar la información del formulario.También podrá
acceder a éste desde administración / mantención de usuarios / contactos de clientes.

Una vez listo dar clic en ingresar.
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Para poder entender como funciona este menú utilizaremos de ejemplo la gestión de “Llamada al cliente”.

Supongamos que la persona encargada de cobranza creó un nuevo registro en donde indicó que el día 21
de noviembre se contactaría telefónicamente con el cliente, pero cuando realizó la llamada el cliente no
se encontraba en la oficina.

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

Permite ingresar una próxima gestión
relacionada con la gestión que se está
llevando a cabo.

Permite ingresar solo esta gestión sin
generar una nueva.

Estado que posee la gestión.

Muestra los datos de la
persona contactada.

Seleccionar la
persona de contacto.
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Adicionalmente a esta gestión, es posible ingresar una próxima gestión que podría consistir en llamar al
cliente el día 22 de noviembre, quedando con el estado de realizado como “No”. Para ello basta con dar
clic en el botón que indica ingresar una próxima gestión.

Al dar clic se grabarán los datos de la gestión realizada anteriormente, la cual no podrá ser modificada y
se agregará al final un nuevo cuadro para indicar cual será la próxima gestión, indicando si se ha
realizado o no.
En este ejemplo ingresamos una gestión para el día siguiente, por lo que esta gestión quedará con el
estado de “No” realizado.

Este botón permite no ingresar la próxima
gestión, en el caso de que no requiera guardarla.

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

Las gestiones que se indiquen como realizadas “No” mantendrán su botón de edición activo, para que
cuando efectivamente se realicen puedan cambiar su estado, mientras que las realizadas ya no se
podrán editar.
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Submenú: Reporte
Este submenú permite obtener datos de quién y cuándo ha hecho entrega de facturas a los clientes.
Para ello debe ir al menú gestión de cobranza / reporte en donde verá la siguiente interfaz.

Seleccione el reporte.

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

Si tal como se encuentra la pantalla se da clic en el botón reporte, será posible descargar una planilla
excel que podrá ser completada con la información de facturación.

Dicha planilla contiene el nombre del cliente, la factura y la fecha de emisión. A continuación encontrará
los campos de “Quién lo envió”, “Fecha de salida”, “Fecha de regreso” los cuales deberán ser
completados por el usuario con la información que corresponda.
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Submenú: Cargar reparto factura

Este submenú permite cargar en el sistema la planilla excel anteriormente descargada, con la
información de quién envió la factura y cuándo lo realizó.

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 información el sistema lo devolverá a la interfaz de reporte, en donde podrá solicitar
un reporte utilizando los filtros que se muestran en pantalla.
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