LibreDTE ‘- Docs

Docs » Manual » Clientes » Datos de un cliente

Datos de un cliente

Datos y gestion de clientes en LibreDTE.

Anonymous - 20/08/2026

Datos de un cliente

Cuando se habla de clientes se esta refiriendo al listado de clientes que tiene la empresa, los cuales
tienen datos de RUT, razén social, teléfono, email, comuna y cédigo.

Listado de Clientes ZExportar ~ Limportar ~
Mosirer| o .~  registros Buscar
RUT Razen seclal Teletono Email Comuna codige wer
223334445 Cliente sjempls 1 emailEejemHo.cl Santiago n
334445556 Cliente ajemple 2 +56 2 22334455 eorren@pruens.e Santa Gruz n
A4EEEEEE-] Cllente ajemple 3 email@ejemplo.cl Santlago “
Muosirands registros del 1al 4 de un total de 4 registras -

Al hacer clic en el icono de la lupa, sera redirigido a la pagina del cliente donde se encontrara con las
siguientes pestanas:

Datos basicos.
Documentos emitidos.
Estado de cuenta.
Etiquetas.

Datos basicos

Son datos que se comparten entre todos los contribuyentes de LibreDTE. Estos datos sélo pueden ser
modificados si el cliente no esta registrado como contribuyente en LibreDTE.
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Datos bisicos Documentos emitidos Estado cuenta Etiquatas

Datos compar tides

latos solo pueden ser modificados si el cliente ne esta registrado coma

os siguientes son datos del clients que se comparten entre [ s contribuyentes de LibreDTE, €

il emita un DTE al eliente (con esto $& busca mantener siempre actualizados

vla aplicacion modificard estos de

contribuyente en LibreDTE, Cualguier sontribuyente regist

los datos).
RUT 223334445

Razén secial Cliente ejemple 1

Gire ransporte de pAsSajeros
setividad seondmica Acrividades de servicios vinculadas al transports terrestre n.op,
Direceoian Calle 123, local 35, Santiago

Corree intercambio OTE

Importante

Cualquier contribuyente registrado en la aplicacién modificara los datos de un cliente cuando emita
un documento al cliente (temporal o real). Recuerda, los datos son compartidos.*

Adicionalmente, en esta pagina podra registrar datos de uso exclusivos para su empresa, como:

e Cddigo interno.
e Datos de contacto.
e Direcciones.
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Datos privados
Los sigulentes son dates exclusives de Empresa Sph, son privados v no se comparten con otros usuarios de LibreDTE.

Codigo interma

Maedificar cliente

Datos de contacto

Los siguientes son datos de contacto exclusivos de Empresa SpA.

Nombre Emall Teléfano

Madificar datos de contacto

Direcciones

Las siguientes son direcciones exclusivas de Empraza Sph

Direeeidn Comunn

Madificar direcciones

Documentos emitidos

En esta pestafia se muestran todos los documentos que han sido emitidos a ese cliente.

Cada documento cuenta con dos opciones:

1. Ver documento.
2. Descargar PDF.

Datos basicos Documentos emitidos Estado cuenta Etiquatas

Mostrar| s W reglstros

Fecha Documento Folic Tetal Track ID
23/05/2025 Factura electrdnica 38601 47600 122456789101
21042025 Factura electronica 39058 47600 22222EE22E2
25/03/2025 Factura electrinica 38486 47800 33333333333
Z26/02/2025 Faciura electrénica 37910 47600 Lloldgdd gl
20/0172025 Factura electrdnica 37353 47600 55555555550

Mostrando registros del 1al 5 de un total de 50 registros
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Buscar:

Estado Acciones

EPR -Enwio a
Procesardo “
Procesne EDED
Procesada -
EFR -Emwio -

o]
Procesado B

EPR -Enmvio
Qq

Procesado -

EPR -Enwio

Frocesada

<'-2345
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Estado de cuenta

En esta pestafia se muestran los documentos que han tenido cobros con el médulo de pagos de
LibreDTE. Especificamente se muestra:

e Cobros programados.
e Cobros pendientes de pago.
e Cobros pagados.

Datos basicos Documentos emitidos Estado cuenta Etiguetas

Cobros programados

& Guardar comao. .. ~

Cobro Frecuencla Documenta iReal? Sigulente Flazo pago vencimlenta Activa Observacién Editar

Cobrog pendientes de pago

& Guardar como... ~

t Fal Fael b Tatal Sise 1 hie
s s la
: 1 b R ] g
Factura electronica DF7EAGE 01/06/2025 10/06/2025 47600 Casa matriz n
Total pendiente: 47600
Cobros pagados
& Guardar como... v
Documenta Folio Fecha cobro Fechas vencimisanto Total Fecha pago Medic pago Sucursal Acciones
[a ]
Factura electronica 33- 0/05/2025 10/05/2025 47600 23/05/2025 webpay Casa matriz —
E9BABEZ
=
Factura electronica 33- /04,2025 10/04/2025 47600 21/04/2025 webpay Caza matriz -
2E0FEES

Para pagar uno de estos cobros, sélo debe ingresar en el icono con el signo “$” y saldra toda la
informacién para poder marcar como pagado (vista previamente en el médulo de pagos).

De ser necesario, podra cambiar la fecha en la cual fue realizado el pago y el medio de pago utilizado
para pagar.
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Pagar cobro 33-DF7E4C8 M CRM (@ Gobros pondicntes

Recepior  Cliente ejemplo 1 {22.383.444-5)
Facha  (Q1/06/2025
Mensimsnto 105062028

Tatal 47500

*Fechn de pago 2025-06-30
= Medio de pago Efectivo :
Dates  Sin datos adicionales

Guardar page

Etiquetas
Las etiquetas permiten clasificar a los clientes en grupos. Un cliente podra tener mdultiples etiquetas.

Cliente ejemplo 1 BEMUOTE 3 Clentes

Datos bésicoa Documentos emitides Estado cuenta Etiguetas

Nuzvn etlquetn

AETEEar etiqueta

app_emails_tradicional X Emiten Boletas X Emiten DTE X Emiten DTE {mernas Sin Contrasena Sl x
haletas) ¥

Last updated on 20/08/2026

LibreDTE - https://www.libredte.cl Page 5 of 5



