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Nuevos miembros del NeoTeam




iIBienvenidx a NeoAttack!

¢Has leido ya el manual de bienvenida?

Siyalo has leido, es hora de que te pongas al tanto de todo lo que necesitas saber para hacer las gestiones
administrativas de Neo. En este manual te explicamos todo lo que tienes que saber.

Si te queda alguna duda, puedes preguntarle a X (xx@xx.com)



https://drive.google.com/a/neoattack.com/open?id=1w-S3iTpb2NcdgVLeV8KwMcukzXmN4YYkKrYD7JjT8Lk

¢cDe qué vamos a hablar?

‘ Facturacion a ZOHO

Todo lo necesario para gestionar las La plataforma de gestién de facturacién,
facturas que recibimos y generamos. trabajo y del equipo.

0 Gestiéon de RRHH ‘ Rutinas diarias
Todas tus funciones en asuntos de Trabajos del dia a dia que tendras que llevar

contratacién y gestién de los empleados. mano a mano con el equipo.
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Tareas de Facturacion

La gestidn de facturacion es de caracter
diario, pero las principales tareas se
aglutinan entre la ultimay primera
semana del mes.



Calendario de Tareas

Emision de facturas Control de facturas recibidas
El dia 1, de todos los meses, se revisa el envio de las
facturas de los clientes en Zoho Books. El dia 2 se
envian las facturas de los clientes que tienen
contratados los servicios de adwords.

Dial-5

conservarlas en formato digital

Gestion mensual

Control de cobros

Asi mismo, una vez emitidas las facturas, se revisaran
los pagos recibidos para actualizar el estado de las
mismas en Zoho Books.

Enviar a la gestoria las facturas tanto emitidas como
soportadas del mes anterior, de todas las sociedades
para que las contabilicen.

Alo largo del mes, se realizara un control de las
facturas recibidas y pagadas. Aquellas que se reciban
en papel, tendran que ser escaneadas para

Gestion mensual

Envio de facturas a la gestoria

Para que la gestoria pueda llevar un control de los
ingresos y gastos de la agencia, a final de mes,
prepararemos todas las facturas para enviarselas
durante la primera semana del mes siguiente.

IRREGEIE -\ R ——
Final de mes

Control de archivo: Drive

Todas las facturas soportadas, se archivaran en Drive
organizadas por mes y, en caso de que corresponda,
proveedor.



Tareas de RRHH

Las tareas de Recursos Humanos
recogen desde las ofertas de empleo
hasta la gestion de vacaciones y ndminas
del personal.



Ofertas de Empleo
1

Disponemos de una seccién en la web con todas las ofertas
habituales y disponibles para que nos envien el CV a través
del formulario de contacto.

Cuando alguna oferta sea urgente, la publicaremos también
en plataformas de empleo para conseguir mas visibilidad.

¢Cuales son las condiciones?

Las condiciones de contratacion se iran adaptando a cada
nueva oferta, por lo que tendras que revisarlo previamente
conxy X.

Infojobs (pago) y Domestika
(gratis) son las dos plataformas
que utilizamos para publicar las
ofertas de empleo.




Procesos de seleccion
2

El primer filtro con el candidato es a través de la
[lamada telefénica. En ella, se hace mencion de las
condiciones de la oferta de trabajo o de las
practicas. Es fundamental mantener la cordialidad y
el buen trato.




Speech para indefinidos

- Buenos dias/tardes con XXX.

- Me contacto contigo porque has postulado al puesto de
XXX.

- ;Sigues interesado en la posicién?

- Estamos ubicados entre Nuevos Ministerios y Cuatro
Caminos ;te viene bien la ubicacién?

- Contamos con 50% teletrabajo y 50% presencial. Pero las
primeras semanas de formacion son presencial.

-Nuestro horario de trabajo es flexible, de lunes a jueves de
8am - 9am hasta las 4:30pm - 5:30pm vy los viernes jornada
intensiva de 8am a 3pm.

- El salario (depende de lo que indique el encargado)

- Con todo lo dicho anteriormente ;te programo una
entrevista?

Speech para becarios

- Buenos dias/tardes con XXX.

- Me contacto contigo porque has postulado al puesto de
XXX.

- ;Sigues interesado en la posicién?

- Estamos ubicados entre Nuevos Ministerios y Cuatro
Caminos ;te viene bien la ubicacién?

- Contamos con 50% teletrabajo y 50% presencial. Pero las
primeras semanas de formacion son presencial.

-Nuestro horario de trabajo es flexible, de lunes a jueves de
8am - 9am hasta las 4:30pm - 5:30pm vy los viernes jornada
intensiva de 8am a 3pm.

- Con todo lo dicho anteriormente ;te programo una
entrevista?



Agendar entrevista

La entrevista se agendara a través del calendario de Google.
Esta puede ser virtual o presencial.

- Titulo: ENTREVISTA 23/12 - (datos del candidato)
- Anadir invitados: correo del candidato y del responsable.
- Guardar/enviar/invitar a todos los usuarios.

Avisar al responsable

Comunicar al responsable sobre las entrevistas que tendra
a través del correo. Es importante informar el dia, la hora y
los datos de los candidatos.
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Candidato seleccionado

Después de las entrevistas, el responsable comunicara al
area sobre el candidato que ha quedado seleccionado. El
siguiente paso seria llamar al candidato e informarle de su
incorporacién a la empresa. En ella, se debe mencionar las
condiciones acordadas y la fecha de ingreso. Finalmente,
avisarle que se le enviard un mail de bienvenida, en donde
se le solicitara datos parala contrataciony



Nuevos Empleados
3

Seras responsable de coordinar la incorporacion del nuevo
empleado con la gestoria. Para ello, tendras que recopilar
todos los datos y gestionar la documentacién necesaria.

En caso de ser estudiante de prdcticas, tendrds que gestionar la
documentacion con el centro y serds el contacto con la escuela.

¢Cémo se gestiona la incorporacion?

La responsable de RRHH sera quien le reciba y prepare la
bienvenida, por lo que tendras que avisarle para que haga las
gestiones.




Nominas
A4

Las néminas se elaboran desde la gestoria, por lo que tendras
que estar alerta para informarles de todos los cambios que se
produzcan en la agencia: ascensos, bajas , incorporaciones,
cese, liquidaciones...

¢Coémo hago llegar las néminas al equipo?

Una vez la gestoria te haga llegar todas las néminas, tendras
que enviarlas desde el correo de rrhh@neoattack.com acada
compafero, para que siempre las tengan accesibles.

EKLY TIME SHEET

n Tue Wed \ Thu \ EFri
o /i 6/12 | /13 \ e/1a
jOJO!

Tanto el envio de la némina como
la gestion del pago, se llevan a
cabo el 28 de cada mes (o el
laborable mas préximo).




Vacaciones
5

Como vemos reflejado en el Manual de Bienvenida,
diferenciamos los dias de vacaciones entre Espana y Colombia.

Aspectos a tener en cuenta para aprobar vacaciones:
° Han de aprobarse primero por el responsable de cada
departamento.

e No pueden coincidir varios miembros del mismo
departamento

e  Projectsy Responsables de Dpto. no puedenirsela 1?y
Gltima semana de mes - salvo excepcién

° Las vacaciones deben consumirse en el afo vigente,
aunque pueden prolongarse -como excepcion- hasta el 1
de marzo del afno siguiente.

° Becarios 5 dias por convenio




Trabajo con el Equipo

Como responsable de |a gestion de
facturacion de la agencia, el equipo
recurrira a ti para consultar informacion
sobre los clientes.



Trabajo con el equipo

Control de pagos

Para poder comenzar con las tareas
contratadas, el cliente debe pagar. Por ello, el
equipo estard pendiente de tu confirmacion
para arrancar con los trabajos.

Emision de facturas puntuales

Altas y bajas de clientes

Cuando se consigue un nuevo cliente,
necesitaras el contrato y el documento B2B
firmados. Para ello, tendras que estar en
contacto con los comerciales que te

En muchas ocasiones, el cliente contrata
servicios extra o amplia lo contratado de forma
puntual. Tendras que estar en contacto con el
equipo pararegular y generar estas facturas

informaran de todo. puntuales.




ZOHO

Tal y como hemos ido mencionando,
ZOHO es |la herramienta con la que
trabajamos y gestionamos diferentes
aspectos de nuestro trabajo.



Herramientas
de ZOHO

ZOHO

Projects

Para la gestion de tareas
relacionadas con el cliente.

Como has visto, trabajamos con tres herramientas diferentes en funcién de
las gestiones que queremos llevar a cabo. Hemos elaborado un manual por
cada una de estas herramientas para que la informacién sea mas accesible y
localizada. A continuacién, te dejamos enlaces a cada uno de los manuales:

ZOHO ZOHO
Para la gestion de facturacion Para controlar la gestion comercial

dela agencia. : y lainformacion del cliente.


https://docs.google.com/presentation/d/1XoTdlDBQf1fZz-PpDVhRWc0Ja3apKzYNlSr7de2oIks/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82
https://docs.google.com/presentation/d/1oOIxN9V9AR3NwuqsS6R3slZWfov2e66mjmR9xA5d400/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82
https://docs.google.com/presentation/d/1MYc5-naeoYUDJZT8lTZ2HpyuvTmUxUkHtDOGggc0pP4/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82

Nuevos clientes
1

La creacion de nuevos clientes empieza desde la llegada del
correo por parte de comercial/project hasta su facturacion.




Pasos

lero. Comercial o project envia un correo con el nuevo cliente
cerrado. Dicho correo tiene que contener la informacion del
cliente (razén social, nombre comercial, CIF, direccién fiscal,
contacto, e-mail de contacto y la propuesta comercial). Si
alguin dato faltara, solicitarlo por el mismo medio.

Identificar:
- Marca: xx
- Cliente: nacional o extranjero.
- Factura: recurrente o puntual.




Pasos

2do. Crear un nuevo correo, dirigido al cliente, con copia al
comercial o al project y adjuntar los siguientes documentos:

->

->

Propuesta: la descargamos del correo del

comercial/project.

Contrato:

€ Ruta: DRIVE/unidades
compartidas/CONTRATOS.

€  Utilizar un contrato anterior, crear una copiay
cambiar datos:

e Fechade firmay de comienzo.

e En la parte intro: Razéon social,
domicilio fiscal, CIF y correo
electrénico.

En el punto 4: duracion de contrato.

° Descargar en PDF

Fecha de fima: 12 de Diciembre de 2022
Fecha de comienzo: 15 de Diciembre de 2022
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Pasos

-  B2B:soéloencasodefacturarecurrente y nacional.
€  Ruta: Escritorio/CONTRATOS/B2B
¢ Cambiar:
e Enlado acreedor:
o Referencia: MARKETING
(nombre comercial del cliente)
° En lado deudor:
o Nombre del deudor: nombre
comercial.
Direccion fiscal.
Cddigo postal, poblacion vy
provincia.
o Pais.

Pincha aqui para introducir
eliogo ds la entidad,
Orden de domiciliacién de adeudo directo SEPA B2B
SEPA Business-to-Bu siness Direct Debit Mandate

Referencia de la orden de domiciliacion: MARKETING LUZBELITO
of M rforer
3 del acreedor : E 7274

prs
Nombre del acreedor / creiwe s same

MEUSEN DISTRICT S.L.

Direccion

Calle Doclor Esquﬁvdo 183, 3°1

| Cédigo postal - Poblaciin - Provincia / hesicee - - roen
< 28007, Madrid.

Pais / comry

Espafia.

Mediantc Ia fizma d esta orden de domiciliacidn, el dewdor autoriza (A) al acreedor a enviir intrucciones b entidad del deudor pars adeodbr su cocnta y
(B)a Is catidad para efectunr los adeudos en su cunta siguiend las ingrucciones del acroeder. Eta orden de domicilicion esti previda pam oparacions
exchusivmente entre enpresas y4 autinomos. EI deudor no tiene derecho a que su entidsd le reambole wna vez que s haya realizdo ¢l @rgo en cumta,
Per pucde solicitar a su cntidad que o efctix ¢l adeudo en la cucnta hasa la fecha debd. Podrd ot ner informucibn detalhada del procedimicnto en su

mahore (4) (NAME OF CREDITOR

e Pleas comctycur Aank

Nombre del deudor/es / bese s some
(st d ke o docarp)

LUZBELITO 2019, S.L

Direcciin del deudor |uwes o oo dovwe
Calle San Francisco de Borja. 1

Cédigo postal - Poblacién - Provincia / hess cee - oo - tow
46007 - Valencia

Pais del deudor | cowey of te dever
Espafia

SWift BIC  segtic

Niimero de cuenta - IBAN / tccows waseber - 1848

" = )
Tipo de pago: ago recurrente 0 Pago iinico
Hdads O i 2 [

Fecha - Localidad:

Dese - i m wich o o HEiAE

Firma del deudor:,
Stpnaturs of e debar

TODOS LOS CAMPOS HAN DE SER CUMPLIMENTA DOS OBLIGATORIAMENTE.
UNA VEZ FIRMADA ESTA ORDEN DE DOMICILIACION DEBE SER ENVIADA AL ACREEDOR PARA SU CUSTODIA
LAENTIDAD DE DEUDOR REQUIERE AUTORIZACIGN DE ESTEPREVIA AL CARGD EN CUENTA DE LOS ADELDOS DIRECTOS BB,
PODRA GESTIGNAR DICHA AUTORZACION CONLOS MEDIOS QUE SU ENTIDADPONGA A SUDISPOSICION.




Pasos

3ero. Una vez el cliente haya respondido el correo,
adjuntando el contrato y el B2B firmados, se debe crear su

carpeta.
- Ruta: Drive/Unidades compartidas/Comercial vy
contratos/marca correspondiente y:
- Crear carpeta: con el nombre comercial.
- Adjuntar: los documentos firmados, ademas,
adjuntar la propuesta comercial.

4to. De la misma manera, comercial/project creard el grupo
de chat del cliente. Por lo cual, debemos de comunicar por ese
medio que el cliente ya firmé la documentacién.

MELISEN




Pasos

5to. Si el cliente empieza con medio mes, se procede a enviar
el presupuesto para que proceda con el pago. Si empieza el
préximo mes, se deja creado el presupuesto recurrentey al 1
/205 (si es B2B) el sistema automaticamente lo hara.

->

Presupuesto:

lero: Crear el cliente. Entrar a ZOHO BOOKS.

- Panel de informacién/ventas/clientes/+

- Contacto principal: nombre y apellido.

- Nombre de la empresa: nombre comercial.

- Nombre de contacto para mostrar: razon social.
- Correo electrénico del cliente: el principal.

- Pestana direccion: pais, direccion, ciudad.

- Pestafia campos personalizados: CIF.

- Pestafa comentarios: MARKETING XXX (lo mismo
que se coloca en el B2B)

Guardar.

3 Books v

@ Panel de informacion

¥ Articulos >

1% Banca

\Z Ventas v
Clientes ot
Estimaciones.

Ordenes de venta
Facturas

Enlaces de pago
Pagos recibidos
Facturas recurrentes

Notas de crédito

{f] Compras >

@ Seguimiento del
tiempo
S, Contable >

&7 Informes

E5 Documentos

O Qv BuscarenCiintes (/)

Nuevo cliente

Tipo de cliente @ Empresarial O Individuo L /

Contacto principal Saludo v | Nombre Apellido

Nombre de la empresa

e
Nombre de contacto v é
<

para mostrar *

Correo electrénico del
cliente

Teléfono del cliente Teléfono laboral Mévil

Agregar més detalles

Sitio web

" Otros detalles Personas de contacto Etiquetas de

Moneda EUR- Euro v
Tax Rate Seleccione un impuesto v
Saldo de inicio EUR

Términos de pago Pagadero a la recepcion v

Habilitar el portal? [ Permitir que el cliente acceda al portal

6n de informes Comentarios




= \ £Qué es lo siguiente para su Cliente?
R T — Su cliente se ha agregado. Cree y envie un estimacién o una factura a su cliente pc
DIRECCION e Estimaci e

5to. Si el cliente empieza con medio mes, se procede a enviar

el presupuesto para que proceda con el pago. Si empieza el i = '
ye . . DI LLES DEL ARTICULO CANTIDAD TARIFA IMPUESTO IMPORTE O
proximo mes, se deja creado el presupuesto recurrente y al 1 —_ 11/ f L. .

/205 (si es B2B) el sistema automaticamente lo hara.
> Presupuesto:
2do: Crear el presupuesto.

© Agregar otralinea  ~
Subtotal 0,00

Descuento

- Nueva transaccién/estimacion Cargor do snvio 2 3
- Detalles del articulo: detallar el servicio, la cantidad, )
. . Ajuste ® 0,00
la tarifay el impuesto.
Esperamos seguir haciendo negocios con usted. Total (€) 0,00

- Guardar como borrador. '
- Marcar como enviado. I

‘érminos y condiciones Adiuntar archivo(s) a Estimacién
- Descargar PDF y adjuntarlo al correo. e — =




Pasos

6to. Registrar la documentacién enviada al Excel de
comercial.
- Ruta:
Carpeta: nuevos clientes (ubicado en accesos
directos) y abrir el archivo del comercial.

- Modificar:

- Columna | (facturaciéon): DOCUMENTACION
ENVIADA.
- Columna J (fecha emisidon proforma): fecha envio
proforma.

bs Extensiones Ayuda Ultima mod

F 10 - B ISA &H

€ SERVICIOS
CMI: SEO, SEM Y PAID
Tienda online + Contenidos

CMI: Adsy Paid Media
CMI: SEO, Conte y Ads
CMI: Ads y CRO

WEB + Diiptico

Duplicado WEB + Plugin idioma

Logotipo

Estudio SEO + Contenido 6.000 palabras
Web corporativa + Intranet

Tienda Online en Prestashop

NAce unos segundos

FEEs
2.000,00 €
3.800,00€

1.200,00 €
1.700,00 €
1.000,00 €
3.900,00 €
4.680,00 €
1.900,00 €
900,00 €

1.500,00 €

5.250,00 €

18.280,00 €

E-leblrYr oB@EY -3

SOCIEDAD FACTURACION

DOCUMENTACION ENVIADA

NEOATTACK ~ DOCUMENTACION ENVIADA

NO HAY DATOS
DOCUMENTACION ENVIADA
DOCUMENTACION ENVIADA

DOCUMENTACION ENVIADA
DOCUMENTACION ENVIADA
FIRMADO, FALTA PAGO

DOCUMENTACION ENVIADA
DOCUMENTACION ENVIADA
DOCUMENTACION ENVIADA

Lista de usuarios -.. ) Consola de adminis... COMISIONES Nuevos clientes FACTURACION @ Kenjo Q) Webmail marketing... @) Spotify~Reproduct.. @ Administr

@

]

J

FECHA EMISION
PROFORMA

1911212022
161212022
16/12/2022
161212022
1411212022
08/1112022




Pasos

7mo. Una vez que el cliente haya pagado y enviado el
comprobante de pago por correo, responder enviando la
factura. Si el cliente es recurrente, aprovechar en hacer la
factura recurrente.

->  Factura: Entrar a ZOHO BOOKS.
Buscar el presupuesto.
Recurrencia: recurrente.
Tipo de operacion: 7/10/59/120 (escribir la
clave, seglin sea el caso)
Términos: neto 2/neto 5/pagadero a la
recepcion (seglin sea el caso)
Quitar: STRIPE.
Guardar como borrador/marcar como
enviado/descargar en PDF vy adjuntar al
correo.

*e O oS00



Pasos

7mo. Una vez que el cliente haya pagado y enviado el
comprobante de pago por correo, responder enviando la
factura. Si el cliente es recurrente, aprovechar en hacer la
factura recurrente.

- Recurrente.
Nombre perfil: buscar con nombre comercial.
Repetir todo: mes.
Comenzar en: 25/12/2022 (para
transferencia)
Detalles del articulo: si hemos puesto % mes,
cambiarlo a mes.
Guardar.

® & S0



Pasos

8vo. Registrar el pago al Excel de comercial.

ista de usuarios ~.. ) Consola de adminis.. COMISIONES ( Nuevos clientes , FACTURACION @ Kenjo &Q Webmail marketing.. @ Spotify—Reproduct.. @ Administracion UG...
- Ruta:
. 1 H Ayuda  Ultima modificacién hace 7 minutos =
Carpeta: nuevos clientes (ubicado en accesos
0 - BISA %H -l -pPl-Yr ©o@EY -3~
directos) y abrir el archivo del comercial. P J; AR 1
D E F G H J K
.
- . 5 FECHA
MOd Iﬁcar' € SERVICIOS FEEs SOCIEDAD FACTURACION FE;::C?F%@;?N EMISION
FACTURA
- Factu racion.: FI RMADO Y PAGADO (d eta”ar‘ Sl pago 5200,00€  Tienda Online + herramienta de Amazon a Web 5.200,00 € FIRMADO Y PAGADO 1711112022 18/1112022
3.900,00€ Web coporativa + SEO y Contenidos 3.900,00 € FIRMADO Y PAGADO 50% 11/11/2022 14/11/2022
I 50% ) 460000€ Web corporativa + Multi idioma + Sistema de reservas 4.600,00 € FIRMADO Y PAGADO 50% 04/11/2022 2411112022
e . 3.100,00 €  Web corporativa + SEO y Contenidos 3.100,00 € FIRMADO Y PAGADO 50% + KIT Digital 02/11/2022
- Fecha emision factura: se coloca la fecha de pago de ,
1.000,00€ CMI: CROyAds 1.000,00 € FIRMADO
1650,00€ CMI: Google Ads, Paid Media y Email Marketing 1.650,00 € FIRMADO
I a fa Ct U ra . 3.150,00 € CMI: SEO, SEM Y Mantenimiento Web + % inversion ( 900€  3.150,00 € FIRMADO
5.800,00 € 5.800,00 €

- FEEs: poner el monto en verde.
- €: copiar el monto del FEEs pero en color negro.



Facturas recurrentes a presupuestos recurrentes

X Neo

AGENCIA NEOATTACK SL
887555223

D del impuesto ESBB7555223
Calle Santa Engracia 151, 1 puerta 1
Madrid Madrid 28003

Spain

Facturar a

VIVA EL MUSCULO SL
Calle Hortaleza 41
28004

Espafia

B80262934

Servicios

1 Sistema CMI

Factura
# Se generara automaticamente

Saldo adeudado

€1.331,00

Fecha de la factura 01/01/2023

Términos :  Pagadero a la recepcion

Fecha de 0110172023
vencimiento
Cant. Tarifa Cantidad
100 1.100,00 1.100,00
Subtotal 1.100,00
VA (21%) 231,00
Total €1.331,00

saldo adeudado €1.331,00

& Neo Presupuesto

# EST-220090
AGENCIA NEOATTACK SL
ENCIA NEOATTACK SL
55223
D del impuesto E
Calle Santa Engracia 151, 1 puerta 1
Madrid Madrid 28003
Spain
Facturar a
VIVA EL MUSCULO SL
Calle Hortaleza 41 cecha g
i echa de la
28004 5 23/12/2022
Espafia cotizacion :
Articulo & Descrip: Can Tarifa Cantidad
1 Sisema CMI 100 1.10000 1.100,00
Subtora 1.100,00
VA (21%) 231,00
Total €1.331,00




Pasos

lero. Abrir ZOHO BOOKS y entrar con el usuario de la marca
correspondiente (xx).
- Books/panel de informacion/ventas/facturas recurrentes.
- Todas las facturas recurrentes (abrir la
desplegable)/CREADO POR Ml/recurrentes activas.
- Click en larazén social del cliente.
- Dentro del cliente, vamos a usar las pestanas de:
- informacién general: fecha de inicio y términos de pago.
- proxima factura: el detalle del servicio ofrecido.

flecha

[23 Books v

) Panel de informacién
1=/ Articulos

I Banca

\F Ventas

Clientes
Estimaciones
Facturas

Pagos recibidos

Notas de crédito

O Qv Buscar (/)

4V

FILTRC

Todo

Activo

Detenida

Vencido

CREADO POR M| [2]
Recurrentes Activas _

Recurrentes mensuales activas

ista personalizada nueva

[ UI'FIERNU ASESURES SL

Todas las facturas recurrentes v
NOMBRE DEL PERFILl

VIVA EL MUSCULO CMI

Domina inglés

Wikend Smile CMI

My Own Hosting y dom

ADT CMI




PASOS

2do. Duplicar el ZOHO BOOKS en otra ventana, para hacer los
presupuestos recurrentes y vamos a usar la informacion de las
pestafas del paso 1 (informacion general y préxima factura) para
el llenado de esta parte.

- Books/panel de informacién/ventas/estimaciones/ +.

- Nombre del cliente: colocar la razén social.

- Tipo de Presupuesto: plantilla de recurrencia.

- Desde (recurrencia): 25,01 002

- Términos: neto 5, neto 2 o pagadero a la recepcion.

- Tipo de operacion: (las claves) 7, 10,59 0 120

- Estado: ACTIVO.

- Detalles del articulo: lo mismo de factura.

Guardar como borrador



PASOS

3ero. En la ventana del ZOHO factura recurrente,
se tiene que detener la factura.
- Mas/detener



NOTAS DE CREDITO
3



Contactos

Estas son las personas con las
que tendras que estar en
contacto para desarrollar tu
trabajo.

Jesus - CEO

XX@XX.com




IEmpezamos!




