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Como dar de alta a un cliente en CONTPAQi
Comercial Premium

ACTUALIZADO EN VERSION 9.0.1
En este manual te explicamos como dar de alta a tus clientes en el sistema de
Comercial premium, para que puedas emitir tus facturas, realiza los siguientes
pasos.
1. No olvides realizar un respaldo previo a cualquier configuracion a tu
empresa
2. Ve al menu catalogo submenu clientes o presiona Ctrl+F2

ﬂ CONTPAC 1® COMERCIAL - [Empresa: ZAPATERIA]

Empresa Ver | Catdlogos | Movimientos  Procesos  Reportes

Selecciona A > Clientes Ctrl+F2 —

Proveedores Ctrl+F3 =

Agentes
SLF Almacenes

"= Abono del Cl
Productos Ctrl+F4

"= Abono por Le Servicios

= Cambio delc Paquetes

= Cheque recit Promociones

. Compra Proyectos

= Descuento p Carta Porte ¥

Do . " -

3. Se abrira la siguiente ventana

@l Clientes - Todos los Clientes - m| X

5 u ® 0.0

Personalizar listado  Guardar Actualizar Exportar Ayuda  Cerrar

Clasificacibn [<Todas= - uoneda [<Todas> r| estatus [<Todos> ~|

0 Todos lus Clientes |1 Cliemes Activos | 2 Clientes Inactivas | 2 Directario Teleférnico |

CodigoCliente scar Todos ¥

Cédigo Cliente [ Razén Social

| |[igual 2
. . > o1 REZAOTON0T000 000
Vista de clientes 02 JLIAH HERNANDEZ Re0<0 0101000 0m

03 SaRA GONZALEZ LODGS512037E1 ki)

[iguala

Presione e boton derecho del mouse sobre el registro para ver las funciones adicionales disponibles Personslzsr color B

Nuevo <ins> Modificar <Enters
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4. Si ya tienes clientes registrados, se mostraran los datos de forma
resumida. Y en la parte inferior encontraras el boton [NUEVO] que te
permitira agregar un nuevo cliente

! . T - Tt UM
@ Clientes - Todos los Clientes — O X

=

5 0.0 0
Personalizar listade  Guardar Actualizar Exportar... Ayuda  Cerrar

Clasjficacitn |<Tudas> VI Moneda |<Tudas> j Estatus |<Tudus> j

0 Todos los Clientes |1 Clisntes Activos I 2 Clientes Inactivos I 3 Directorio T elefénico I

Codigo Cliente

v Predeterminaca
Buscar: Todos Vl P -

Coadigo Cliente Fiazdn Social R.F.C. Limite de crédito A
igual a ;I Iigual a LI Iigual a ;I Iigual a ;I
01 wARHIT 01000 0.00
0z JUAM HERMAMDEZ HARHAIM 01000 0.00
03 SARA GOMZALES LODGIS12037E1 0.00

T

Clientes reqgistrados

Presione el botdn derecho del mouse sobre el registro para ver las funciones adicionales dizponibles Fersonalzar color 44 4 3 L 4

Clic para dar de alta nuevo —% I Nuevo <Ins= || Modificar <Enter> |

5. Damos clic en nuevo y se abrira la siguiente ventana

@ Clientes - x
0 S 0 68 0
- -
Guzidar Muewvo  Domiclio Cuentas  Leer CSF Borar Apuda Cerar
. . Fecha de Registro:
Codiger £l 2610872023
Nombre:*
- I Inactive
Nombre largo:
1 Datos Generales I
Datos del chente:
REC - - Clasificacion 1 del Cliente
Denom. Comercial Clasificacion 2 del Cliente
Clasificacion 3 del Cliente
Moneda del Cliente: Peso Mexicano o} —
Ci 4 del Cliente
CURF: Clasificacion S del Cliente
Repr. Legal: Clasificacion 6 del Cliente

Moneda en Doctos: Peso Mexicano Ji'E  Tipo de Cliente: Cliente c"emefpmveedm-l

Datos comerciales:

Lista de precios: Lista Precios 1 ~| Ssaldo Actual: 0.00 ﬂl Vista de saldos.

Ventas a crédito: W

Descuento: .00 % Facturar a terceros: [

Impuestos y retenciones:

A 0.00 I” Desglosar |E.S.P.5. en CFD Retencion 1.5.R 0.00000
EPS 0.00 Retencion LV.A 0.00000
EPS _ oo

= Obligatorio
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6. Registra los siguientes datos: codigo (para control interno), nombre del
cliente, RFC y damos clic en guardar para habilitar el botén domicilio y
poder agregar los datos.

a: entes — =k
0 = 0 0 0 ?
Guardar  Hueva Leer CSF Ayada  Cerrar |

. Fecha de Registro:
Codigo: o4 26/09/2023
Nombre:* PATRICL: RODRIGUEZ GOMNZALES )

[ Inactivo
Nombre largo:

1 Datos Generales Agregar datos

Datos del cliente: Clasificacion:
REC: HAXHE-010101-000

Clazificacion 1 del Cliente

Denom. Comercial Clazificacion 2 del Cliente

Clazificacion 3 del Cliente

Moneda del Cliente: Peso Mexicano [T} E—
Clazificacion £ del Cliente

Sel - - - Clasificacion 5 del Cliente

Repr. Legal: Clasificacion & del Cliente

Moneda en Doctos: Peso Mexicano 0 Tipo de Cliente: Cliente  Cliente/Proveedor
Lista de precios: | Lista Precios 1 | saldo Actual: 0.00 F3| Vista de saldos

Ventas a crédito: [w

Descuento: 0.00 % Facturar a terceros: [

Impuestos y retenciones:

||_

WA 0.00 | Desglosar LE.S.P5. en CFD Retencion L5.R 0.00000
EPS 0.00 Retencion 1WA 0.00000
EPS 0.00

* Oblhigatorio
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7. Al guardar la ventana habilitara varias opciones como se muestra en la

imagen

(@ 0

8. =

0 6 0

MHuevo | Domicilio Cuentas  Leer CSF Barrar Awuda Cerrar
»
Te permitira agregar el domicilio
- Fecha de Registro:
Codigo:* 04 F3 . . !
Opciones habilitadas 26/08/2023
Nombre:® PATRICIA RODRIGUEZ GOMZALES .
A [~ Inactivo

Mombre largo:

Datos del client

REC:

Denom. Comercial:

Moneda del Cliente: Peso Mexicano

CURP:

Repr. Legal:

Moneda en Doctos: Peso Mexicano

Datos comerciales:

Lista de precios:
Ventas a crédito:
Descuento:

Cuenta bancaria:
({Por omisidn)

Impuestos y retenciones:

VA
IEPS
IEPS

e

HAX-010101-000

Clagmcacion:

Clagificacion 2 del Cliente

Clasificacion 3 del Cliente

Clasificacion 6 del Cliente

-l Tipo de Cliente:

|Lista Precios 1 j Saldo Actual:

v

0.00 %

=

0.00
0.00
0.00

[~ Desglosar LE.S.P.S. en CFD

Clasificacien 1 del Cliente

Clasificacien 4 del Cliente

Clasificacion S del Cliente

Facturar a terceros: [

Cliente  Cliente/Proveedor
0.00 ﬂ Vista de saldos

Retencidn L.5.R
Retencidn 1.v.4

0.00000
0.00000

8. Da clic en domicilio y te permitira agregar la direccion fiscal de cliente

a Domicilios — *
0 (X] 4]
Mueva Bomar | Ayuda | Cerar
Codigo: 04
Nombre: PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES FISCAL
Seleccionar direccion
Pais:* l—ﬂ Codigo postal:
Estado: ﬂ Iunicipio: ﬂ Ciudad: ﬂ
Colonia: ﬂ
Calle: Mim. Exterior: Interior: Q
Teléfono nim. 1: Teléfono nim. Z: Teléfono ndm. 3:
Teléfono nim. 4;
Correo electronico
WEB: *
= Obligatorio
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9. una vez agregues la direccion da cliente en guardar

a Domicilios — »
0 (X 4
Nuevo  |Guardar Borar | &yuda | Cenar Captura la direccion fiscal del cliente
Una vez agregado el domicilio clic en guardar T
T
=@ Codigo: 04
w=="® Nombre: PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES FISCAL
-I‘.:"" Seleccionar direccion
@ Pais®  Mexico F3| cédigo postat 29000
.=-I Estado:  Chiapas E Municipio: Tuxtla Gutiérrez E Ciudad: Tuxtla Gutiérrez E
.=-I Colonia; Tuxtla Gutiérrez Centro E
-=..,. Calle: Mam. Exterior: Interior: ?
"=—' Teléfono nim. 1: Teléfono nim. 2: Teléfono ndm. 3
-
-=_,.' Teléfono nim. 4:
-=_' Correo electronico
- WEE: #
= Obligatorio

10.Lugo de agregar el domicilio, da clic en el menu 2 Emitir/enviar. Para
agregar el régimen fiscal el uso de CFDI como se muestra en la imagen.
Recuerda los datos que se estan agregando en este manual son ficticios
tu debes agregar los datos reales de tu cliente segun la constancia.

1 Datos Generales 2 Emitienviar l; Créditul 4 Enviuszgentes] {Usuariu}] {Cumplementu=| {Addenda::] {Expediente»l

Informacion de entrega:

I Correo electronico 1: I
Correo electrénice 2: \
Correo electronico 3:

Agregar correo

Sitio FTP:

es opcional
Usuario: Contrazefia:
Tipo de entrega: |Arch'n.'u en disce ﬂ
Formato de entrega: |PDF j [ Quitar Blancos (<Tab> y <LF>} al XML

La opcion de XML y FDF solo aplica para documentes GFDIs.
L= entrega 3 FTF de XML y PDF s= realizars en formato ZIF,
Correo de prueba:

Usuario: Contrasefia:

[ Recordar usuario y contrasefia

Forma de pago: F3| Mamero de cuenta:
Régimen fizcal 615 ﬂ

Sin obligaciones fiscales Agreg ar datos del
UsodelCFDE 501 3 cliente

Sin efectos fiscales

www.integraconsorcio.com.mx ®© 9611464443 (© 9611019361 = servicio@integraconsorcio.com.mx




Distribuidor Asociado Master CONTPAQI®

m CONTPAQi® Integra

; UJeEICI  MANUAL / CONTPAQi COMERCIAL PREMIUM gl

11. Tambien el la ventana anterior puedes agregar un correo, el cual se usara
para hacerle llegar sus facturas

12.Si regresamos a la pestafia 1 Datos Generales, podras especificar si el
cliente que estas dando de alta es solo cliente o cliente/Proveedor,
seleccionaras la opcion segun sea tu caso

@ Clientes — g
2 EEE
0 = (X <4
- b L
Guardar  Muevo  Domicilio Cuentas  Leer CSF Bomar Apuda Cerar
PP Fecha de Registro:
Codigo: o4 26/09/2023
Nombre:* PATRICLA RODRIGUEZ GONZALES .
[~ Inactivo

MWombre largo:

1 Datos Generales }g Emitir/enviar | 3 Crédito | 4 EnviosiAgentes | <Usuario= | <Complemento= | <Addenda= | <Expediente> |

Datos del cliente:
RFC: HAK-010101-000 Clasificacion 1 del Cliente
Denom. Comerciak Clasificacion 2 del Cliente

Clasificacion 3 del Cliente i .,
Moneda del Cliente: Peso Mexicano O] —Seleccionala opcionjque
Clasificacion 4 del Cliente

. —_— corresponda
CURF: - - - Clasificacion 5 del Cliente

Repr. Legal: Clasificacion & del Cliente /

Moneda en Doctos: Peso Mexicano (0 Tipo de Cliente: Cliente  Cliente/Provesdor

13. Una vez termines de agregar los datos, da clic en el boton de guardar
ubicado en la parte superior de la ventana

a Clientes — *
0 . 8. X 4
Guardar | Muevo  Domicilio Cuentas  Leer CSF Borar  Ayuda  Cerrar

Clic en guardar

P, Fecha de Registro:
Codigo: 04 ZEI092023

Nombre:* PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES

[ Inactivo
Nombre largo:

1 Datos Generales gEmrtirrenviar] QCréditu] 4 EnviosiAgentes | <Usuario= | <Complemento= | <Addendas= | <Expedientes
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14. En caso que tengas la constancia de situacion fiscal en PDF de tu cliente,
puedes agregar los datos desde el boton Leer CSF.
Nota: no es obligacion del cliente proporcionarte la constancia.

a Clientes — b4
- [OEA0]
0O B | X D
- - o
Guardar  Muevo  Domicilio Cuentas | Leer CSF Bomar  Ayuda  Cerrar
Da clic, si tienes la constancia del cliente
PN Fecha de Registro:
Cédigo: 04 F3 T
Nombre:® PATRICI4 RODRIGUEZ GONZALES )
[ Inactivo

Nombre largo:

1 Datos Generales ]g Em'rtir.l'enviarl 3 Créd'rtu] 4 Envfu-sa’Agentesl {Usuariu:] {Cnmplementnbl -::Addenda}] <Expediente=
i

Has aprendido a dar de alta a los clientes, como pudiste darte cuenta no es un

proceso dificil. Te invitamos a que siguas visitando nuestra pagina donde
publicamos contenido referente a los sistemas CONTPAQI.

Si tienes dudas o quieres ayuda con el proceso, contacta a nuestros Asesores Certificados -

CONTACTAR VIA WHATS APP -

iRenueva, Compra o Actualiza tu licencia CONTPAQI con los EXPERTOS!
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