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                             Proyectos Visuales Zaragoza SL 
Tel. 976 416 614 Ext. 3 

 

DOCUMENTOS DE CLIENTE 
Habiendo creado previamente nuestras plantillas de clientes (contrato de Alta, Contrato de 
baja, Excedencia,…), iremos a una ficha de Clientes o Contactos y pulsando en la pestaña 
“Docs.”, podremos combinar el documento que queramos, incluyendo automáticamente los 
datos que nos interese de nuestros clientes/ contactos. 

 

 
 

Para realizar la combinación, seleccionaremos el documento que deseemos combinar en la 
parte izquierda y clicaremos en “Crear documento a partir de la plantilla”. Automáticamente 
nuestra plantilla se habrá personalizado, incluyendo todos los datos de nuestro cliente y 
aparecerá el documento en la parte superior derecha “Documentos de Cliente”. 
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El siguiente paso, será cargar el documento para que el cliente nos firme en él. Para ello 
clicaremos sobre el botón “Cargar doc.”.  

 
Automáticamente, nos parecerá el contrato con los datos del cliente incluidos.   

 
 

Para firmarlo, iremos a la pestaña Complementos y clicaremos en el lapicero, para que nos 
firme el cliente y, posteriormente en el check de validación. 

Ahora sólo nos quedará guardar. Para ello, clicaremos en: Archivo  Guardar.  

Y para cerrarlo, será en: Archivo  Cerrar 
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EXPORTACIÓN A PDF 
Una vez tengamos el documento firmado y listo, podremos exportarlo a formato PDF. Para 
realizar esta tarea, en la misma pestaña, clicaremos en el la flecha de la parte derecha, nos 
aparecerá este mensaje: 

 
Y automáticamente nos pasará ese Word a PDF, con la firma del cliente incrustada. 

 
 

Para que lo reciba el cliente, tendremos 3 métodos: 

 

1.- Que lo vea a través de su App y/ o página web. Esto sólo será posible si disponemos del 
módulo de contratación adicional “ ”. Gimnasio Virtual

 

2.- Que lo reciba en su E-Mail, clicando en el botón inferior derecho “Enviar por E-Mail”. 

 

3.- Imprimir una copia físicamente para el cliente. 
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