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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Factura 

2.- Abrimos Nuestra Empresa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Nos ubicamos en el Menú de Reportes/ Impresión de documentos de ventas/ Agrupado por 
concepto y Ordenado por fecha.   
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4.- Se abre la siguiente ventana, especifica el rango de fechas que deseas para que el sistema te arroje 

la información del reporte de ventas agrupado por conceptos. En la opción de conceptos selecciona el o 

los conceptos que deseas que aparezca información en el reporte,, en imprimir documentos cancelados 

indica “SI o NO” y en la opción de detallado indica “SI o NO”. 

 
Después de indicar los datos, da clic en continuar. 
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5.- Se abre la siguiente ventana, selecciona la opción de Pantalla y posteriormente clic en Aceptar. 

 
6.- El sistema te arroja la información del reporte. 
 

 

Y con esto finalizamos el proceso. 
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