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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Factura Electrónica. 

2.- Abrimos nuestra empresa. 
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3.- Dentro de la empresa nos dirigimos al menú “Configuración” y posteriormente selecciona “Duplicar 

Concepto y después Factura”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primero da clic en Configuración 

Luego da clic en Duplicar conceptos 

y después en Factura 
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4.- Se abrirá la siguiente ventana, en donde seleccionaremos como ejemplo el concepto con el nombre 

“FACTURA ELECTRONICA V 33 y daremos clic en el botón agregar, notaras que se pasara al otro lado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona el concepto y luego da 

clic en agregar 
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5.- Nota que ahora el concepto seleccionado se pasó a la columna de la derecha. Ahora en el apartado 

de Posfijo escribe el nombre que deseas, para este ejemplo nosotros le pondremos NUEVO, después 

da clic en Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota que el documento seleccionado 

se ha pasado a esta columna 

En posfijo escribe el nombre deseado 

a tu nuevo concepto 
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6.- Te mostrar un mensaje de “El proceso termino exitosamente” y te aparecerá en el listado el 

concepto con el posfijo que pusiste “FACTURA ELECTRONICA V33 NUEVO”. 

 

Y con esto se concluye el proceso. 

 

Nota que tu concepto ya aparece 

creado en esta columna 
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