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LISTA DE CONTACTOS 

 
1.- Se ingresa al sistema de SOFERP  
 
 
Se ingresa al sistema de SOFERP, y seleccionamos el módulo de “Ventas” 
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Ingresar al Menú, y seleccionar el apartado de “Lista de Contactos” 
 

 
 
 
Para generar un nueva Lista de Contactos, se debe seleccionar el botón “+” indicado a continuación 
 

 
 

 
 
Se deben llenar los campos correspondientes en el encabezado del documento: 

 

 
 
Nombre: Se captura el nombre que se requiera para identificar la Lista  
Tipo lista: Para crear un tipo de listo, indica el símbolo de + y aparece el siguiente recuadro 
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Se captura el nombre correspondiente y selecciona.  
 
Responsable: Se indica el responsable (este llenado es opcional) 
 
La lista de contactos sirve para poder agrupar a contactos determinados, para seleccionarlos se realiza de 
la siguiente manera: 
 
Se indica el icono de agregar 
 

 
 

Captura el nombre del contacto y pulsa la tecla Enter y se despliega la búsqueda. 
 

 
 

Selecciona e indica el botón Agregar 
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Al agregar aparece en el detalle de la Lista de Contactos.  
 

 
Se repite el proceso por cada contacto que vaya a pertenecer a esta Lista de Contactos 
 

 
 

Al terminar guarda la información en el siguiente icono: 
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Al guardar aparece la leyenda Finalizado con éxito y podemos observar que se dio de alta. 
 

 


