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»Instructivo ‘E_

Gestion de Cobranza y Recordatorios de Pago

Seguimiento de saldos vencidos de clientes

Objetivo

Dar seguimiento a saldos abiertos de clientes desde Odoo, revisar el detalle de partidas pendientes
y emitir recordatorios de pago con una proxima fecha de seguimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a la gestion y seguimiento de saldos pendientes de clientes registrados
en Odoo, desde la identificacion de partidas abiertas hasta el seguimiento de las acciones de cobro
realizadas. Incluye la revision del detalle de las facturas pendientes, fechas de vencimiento,

importes y antiguedad de los saldos, asi como la emisidén y seguimiento de recordatorios de pago.
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Paso 1. Abrir la ficha del cliente
Ingresar la ficha del cliente y revisar los indicadores superiores.

Identificar Vencidos por Pagar, Adeudado y otros indicadores relacionados con facturacién/pagos.

g2t Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configuracién ® © X INTERNACIONAL P Paulino Santos, Juan Luis
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Direccién 415 East 52nd Street, 11AC Teléfono +1 516-376-7593 @Llamar  OSMS

Mavil
New York New York (US) 10022

Estados Unidos ChatRoom
NIF/dentificacion fiscal 000000000000 Correo electrénico alan@aslindustriesinc.com &3
Marcas de Interés (BROOKS) (CROCS) (HEY DUDE)(SAUCONY) sitio web hitp://www.aslindustriesinc.com
Armado 1dioma English (US) @
Gaptador Etiquetas Cliente Internacional
Fecha de Captacion perfil Linkedin
Envio Mail [m)
¢Es contacto principal? u}
Tipo de contribuyente Extranjero

Contactos ydirecciones | Ventaycompra = Contabildad = Notasinternas | DatosBoraExtra | Marcasdelinteres | Marketing | Cuotas de Venta

ASL Accounting Alan Lindauer Denise Crafa Helen Kim Lou Saslow
accounting@aslindustriesine.com cEo denise@aslindustriesinc.com helen@aslindustriesinc.com lou@worldwideshipsupply.com .

Ficha del cliente con indicadores de deuda y vencidos.
Paso 2. Entrar a Vencidos por Pagar
Seleccionar Vencidos por Pagar para visualizar el detalle de partidas incluidas en el recordatorio.

Revisar que las referencias correspondan al cliente y que los importes abiertos expliquen el total
adeudado.
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Acceso al detalle de partidas vencidas.

Paso 3. Revisar el recordatorio antes de enviarlo
Validar destinatario, asunto y texto del correo.
Revisar cada linea: referencia, fecha, documento de origen, comunicaciény adeudo total.

Confirmar la Fecha del préximo recordatorio.

Contabilidad Tablero Clientes Proveedores Contabilidad Informes Configura INTERNACION/ P Paulino Santos, Juan Lt

Clientes / ASL Industries Inc / ASL Industries Inc o

IMPRIMIR CARTA | ENVIARPOR CORREO | ENVIAR POR CORREO POSTAL [MENUFEENLEVI IR VER eV Y A V.CR FUT S ole T VLS 11 ¢

jAdvertencial No se debe tomarse ninguna accién para este partner.

® ASL Industries Inc (Estados Unidos) Fecha del préximo recordatorio:
. +1516-376-7593 11/09/2026
= alan@aslindustriesinc.com

Primer recordatorio

Asunto del correo:
INTERNACIGNAL Recordatorio de pago - ASL Industries Inc

Estimado/a ASL Industries Inc,
Ano ser que se trate de un error por nuesira parte, parece que el siguiente importe permanece sin pagar. Por favor, tome las medidas pertinentes para realizar este pago en los préximos & dias.
Por favor ignofe este correo si realizs el pago después de que se envid el correo. No dude en contactar a nuestro departamento de contabilidad

Saludos cordiales,

Referencia Fecha Fecha de vencimiento Documento de origen Comunicacién  Fechaprevista  Excluido Adeudo Total
INV/2026/00181 ~ 27/08/2026 27/08/2026 801361 801361-AGOTS/0UT/00110-CROCS-501361-AGOTS/0UT/00110-CROCS [m] $103,797.00
BNK9/2026/08/0012 » 14/08/2026 ANTICIPO FINAL (Cliente) AGOTS/OUT/00126 -> S01361 -> CPO-PS23448-1-Pago de cliente $ 12,608.40 - ASL Industries Inc - 14/08/2026 (m] $-12,608.40
BNK9/2026/08/0011 = 14/08/2026 AGOTS/IN/00091 -> S01361 > CPO-PS23448-1-Pago de cliente § 83,565.80 - ASL Industries Inc - 14/08/2026 O §-83,565.80
BNK9/2026/08/0010 » 14/08/2026 AGOTS/OUT/00118 -> 501361 - CPO-PS23448-1-Pago de cliente $ 207,540.80 - ASL Industries Inc - 14/08/2026 O §-207,54080
BNK9/2026/08/0009 ™ 14/08/2026 ANTICIPO FINAL (Cliente) AGOTS/OUT/00128 -> S01362 -> CPO-PS23448-2-Pago de cliente $ 85397.40 - ASL Industries Inc - 14/08/2026 O §-85,397.40
BNK9/2026/08/0007 * 10/08/2026 AGOTS/OUT/00122 -> $01362 -> CPO-PS23448-2-Pago de cliente $ 134,732.80 - ASL Industries Inc - 10/08/2026 O $-134,732.80
BNK9/2026/04/0004 ~ 09/04/2026 Anticipo Inicial (Cliente) CPO-P523448-1-Pago de cliente § 75924.00 - ASL Industries Inc - 09/04/2026 O §-75,924.00
BNK9/2026/04/0003 = 09/04/2026 Anticipo Inicial (Cliente) CPO-P$23448-2-Pago de cliente § 75924.00 - ASL Industries Inc - 09/04/2026 [m] §$-55,103.80

$-551,076.00

Pantalla de recordatorio de pago con detalle de partidas.
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correctamente aplicados.

CONTROL: No enviar un recordatorio sin revisar primero si existen pagos, anticipos o créditos recientes que atn no estén

Paso 4. Enviar o programar seguimiento

Utilizar Enviar por correo cuando la informacién sea correcta.

Si aun no corresponde contactar al cliente, utilizar Recuérdame mas tarde y establecer una fecha de

préximo seguimiento.

Paso 5. Revisar casos con créditos/cierres

En clientes que presentan anticipos, pagos sin venta asociada o créditos por cierre, revisar el detalle

antes de interpretar el total como una deuda convencional.

[ o cart | ovvns poncomes | avae v come rowrn. [RRE

® HangzNou AotU Iraging Lo, L10 (China

Verenc:a Focha  Focha de vncimients  Documents de eriger
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* Altindades piaste stes

+ Done sctivibes

Ejemplo de recordatorio que incluye partidas relacionadas con anticipos/cierres.

CRITY Y )
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Resultado esperado

El seguimiento queda correctamente documentado cuando el recordatorio refleja Unicamente
partidas realmente pendientes y existe una préoxima accién definida.

Buenas practicas de control

e No modificar niromper conciliaciones que ya cuadran sin identificar previamente el motivo y el
documento afectado.

e Cuando unimporte, referencia, cuenta o soporte no coincida, detener la validacidony
documentar la diferencia antes de continuar.

e Conservarreferencias claras entre CPO/SO, OUT/IN, pago, facturay asiento contable para
mantener trazabilidad.

Aprobado por

Elaborado por Revisado por

Juan Luis paulino Lenni ceo
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