Como editar la informacion
de un cliente

;Qué es / para qué sirve?

Editar la informacién de un cliente permite actualizar sus datos directamente desde el POS cuando
alguno ha cambiado o fue registrado incorrectamente.

Esto ayuda a mantener la informacién actualizada antes de facturar o continuar con la venta.

Paso a paso

Ingresa al POS.

Ubica la secciéon de Cliente.

Busca al cliente que deseas modificar.

Selecciénalo.

Abre la opcién de Editar.

Actualiza los datos necesarios.

Revisa que la informacidén sea correcta.

Guarda los cambios.

Verifica que el cliente actualizado continle seleccionado en la operacién.
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Buscar cliente
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Editar Contacto

Filtros: Campos Factura Electronica
Tipo de Cliente: Tipo de Contribuyente: Numero de Identificacién:

Contribuyente Persona Natural Cédula

Codigo Ubicacion:

Razon Social: Nombre:*
B Razén Social mario
Apellidos:
Apellidos
Movil:*
] 6000-1234
Direccion:

Direccion

;Qué informacién puedes editar?

Dependiendo de la configuracién disponible, puedes actualizar datos como:

e Nombre.

e Razoén social.

NUmero de identificacién.

Teléfono.

Correo electrénico.

Direccién.

Otros datos disponibles en la ficha del cliente.

Si el cliente cambid su nimero de teléfono:

1. BuUscalo desde el POS.
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Abre su informacién.
Selecciona Editar.
Actualiza el teléfono.
Guarda los cambios.
Continda con la venta.
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Editar antes de facturar

Si la factura debe salir con los datos actualizados del cliente, realiza la modificacién antes de
finalizar la venta.

Esto es especialmente importante para datos como:

Nombre.

Razdén social.

Identificacién.

Informacién utilizada en la factura.

;. Qué hacer si seleccionaste al
cliente equivocado?

Editar un cliente no debe utilizarse para convertir un registro en otro cliente diferente.
Si seleccionaste a la persona equivocada:

1. Quita o cambia el cliente seleccionado.
2. Busca al cliente correcto.

3. Selecciénalo.

4. Si no existe, crea un nuevo registro.

Evitar duplicados

Antes de crear otro cliente porque algun dato no coincide, verifica si el cliente ya existe y
simplemente necesita ser actualizado.

Esto evita mantener varios registros para una misma persona o empresa.



/Qué pasa con las ventas
anteriores?

Editar la informacién del cliente actualiza su ficha para futuras consultas y operaciones.

La modificacién del cliente no debe confundirse con editar una venta ya realizada.

Recomendaciones

e Verifica los datos antes de guardar.

Corrige la informacién antes de emitir la factura.

No crees un cliente nuevo si el registro existente solamente necesita una actualizacién.
e Evita modificar datos de otro cliente por error.

Después de editar, confirma que el cliente correcto siga asociado a la venta.

Notas y avisos

44  La opcion de edicién permite mantener actualizada la informacién del
cliente.
e Los campos disponibles pueden variar segin la configuracién del
sistema.
e Si la venta necesita factura con nombre, realiza los cambios antes de
finalizar.
e Editar un cliente no significa modificar una venta anterior.
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