Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Cartilla de Terceros

Terceros - https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/terceros/cartilla-de-terceros/

Embedded media: https://www.youtube.com/embed/mLcZNEdcrTg?feature=oembed

Esta cartilla relne informacién de datos basicos e informacién adicional del tercero, permite
guardar todos los datos necesarios y requeridos para registros contables, informes, consultas e

informacion a nivel de terceros.

Esta opcidn lista los terceros con sus respectivos nombres, apellidos, razén social, nUmero de
identidad, naturaleza, actividad econémica, direccién, ciudad, teléfonos, correo electrénico, cédigo
postal, pais y datos requeridos para efectos de documentos electrénicos como el documento

soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar.
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Crear
Terceros

cadatercero.

3. Diligenciar los datos solicitados para:
- Informacion General.

- Informacion Personal.

- Datos Doc. Electrénicos. Estos aplican especificamente para
Documento Soporte Electronico.

1. Ingresar por Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros.
2. ConclicderechoCrearolatecla INS seactiva el proceso paracrear

Informaclén General y Personal

Informadén General I

Identidad:

Rardn Sociak

LT

Haturaheza:

|
cédige Postal Paz

Informacion Personal .I:Iul.ns- Duoc. Electrinicos.

Primer apellido:

Sequndo Apalllda:

Acthidzd:

Frimer Mombre:

Segqundo Mombre:

Direccidn:

Cudad:

Teld oo, Fax.

Mivvil

Agartade;

Bt |

+ Mceptar ¥ Cancalar

Informacidn Datos Electrénlcos, para efectos de Documento Soporte Electrénico.

4 fhfurrrtal:x','m Persunajl IDa’mg Doc. Electranicos I

Régmen Fscl:

Responsabiidad Trbutara

Responsabilidad Fiscal:

+ Aceptar

]
=

> Cancelar
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Modificar Ingresar por Administrador >Terceros > Cartilla de Terceros.
Terceros
Con clic derecho Modificar se activa el proceso para realizar cambiosen la
informacion del tercero.
En la cartilla de terceros, el nimero de identidad no permite modificacion,
por lo tanto, este campo aparece blogueado.
Informacidn General
Identidad: Razdn Sociak:
| 5101010 |:| [Fait | [Fereere o1
Malturakeza: Actividad:
|Persnnasjurfdcas d -
Cadigo Postal Pais
111711 -
o Pevsnnal |{ Dakos e Flecloininne,
Pramar Apeliido: Segundo Apellido: Primer Mombre: Segunda Mombre:
| | | | |
Direccian: Cudad:
[ =
Tekonoe: Fax: Mt Apariacs
| | | |
EMsk |
w Aceptar ¥ Cancelar
Eliminar Ingresar por Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros.
Terceros

Con clic derecho Eliminar o latecla Del o Supr se activa el proceso para

eliminar el tercero.

El proceso de eliminar un tercero se puede realizar cuando no registra

movimiento contable en ninguno periodo.
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Dividir Nombres
Deterceros

Ingresar por Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros.

Con clic derecho Dividir Nombres, el programa toma el nombre
registrado en el espacio denominado Razon Social y lo divide en
campos separados de acuerdo con el criterio seleccionado.

Con clic derecho dividir nombres.

Feecees Corm Mre

Criterlo selecclonade para dividir el nombre.

Divislén o separaclén del nombre de acuerdo con el criterio selecclonado.

T eacuor Cammm Joad Josd

I v
Idniiciad: Wapan e

5] 3 Emtms ]
[T, Aciwdad:
[Femaraa joriacas = -
Fr—y - Fan
[k -
lera i el O D b,
Prias psiiion igaeran semen e e mere

e === | i =
T ]
[ =]
[ pa e apataze .
-
f Boepie ¥ Cancular
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Copiar Terceros
De otras empresas

Ingresar por Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros.

Con clic derecho se visualizala opcién Traer de... Estaaplica
para copiar la cartilla de terceros de otra empresa que se
encuentre creada en el programa.

Parallevar a cabo el proceso:
1. Se pulsa clic derecho > Traer de...

2. Seguidose genera un panel a la derecha con la lista de

programa trae la cartilla de terceros de dicha empresa.
4. Con clic se marcan todos los terceros o se selecciona el
tercerorequeridoy se ejecuta la opcion de copiar.

las demas empresas existentes o creadasen el programa.
3. Aldardobleclic en el nombre de una de las empresas, el

Cllc derecho traer de.

Taries G

ey CETET e

TasCes Canne Mali e
0 Lt s L LRI

Teszae Canvo Josd Jusk T
o - B2 Terowa i | LTSNS Y e b

JUSU ——— Beraes Focde Tkl

s A 3 A 3
—— Crparielacom  Crblime
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Detalle
De terceros

Ingresar por Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros.

Con clic derecho se visualiza la opcion Detalle, también se puede
activar con las teclas Ctrl +D yesta opcion permite visualizar la
informacion del tercero en cada una de las pestafias de:

- Informacion General.
- Informacion Personal.
- DatosDoc. Electronicos

Bajo esta opcion no se realiza modificacion de datos, solo se
visualiza la informacion.

Tercat Cads Mads [ SEEAY 4

[T
| nformssciin Ganersd |
Tdenvbidad; Razin Soviak
BE10010 E | j |an':'tr~. Caalre Inak Jaad
Haturaleza: Actviiad:
Lidige Fostal Pak
111711 -
o [nunmacin Saraona | | Dates foe Fuedniesa ||
Prmsar Apalidn: Argundn spehidn: Faimer Homibnge: Srgundn hambre:
l'h:ru:ru | ||:n|m | |.||m'.L |.|m
Dirmcein: Ciudad
| | [
Talaéanos Fax: il Axpariadu:

Enai:
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