CONTPAQi»

Comercial

Como dar de alta a un cliente en CONTPAQi

Comercial Premium

ACTUALIZADO EN VERSION 11.0.1

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

Selecciona

a CONTPAC 1® COMERCIAL - [Empresa: ZAPATERIA]

Empresa Ver | Catdlogos | Movimientos  Procesos  Reportes

o~ > Clientes CtieF2 |

Proveedores Ctrl+F3 =
Agentes

SUP 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

Vista de clientes —»

WWW.integraconsorcio.com.mx

@ Clientes - Todos los Clientes

0 W@ 0.80

Bersonsizarisisdo  Guprdar Actystzsr Exportay yuda e

Cusificaces [ <Tedass - Moneda [<Todoss

] egtons o ]

) Todos loz Cheres |1 Chertns Actvor | 2 Cientes Inactivos | 2 Dimcioro Teletéero |

Cdigo Cliente Baster

Codigo Cliente

[ s

% JUAN HERNANDEZ
@ SARA GONZALEZ

XAM01 07000
FAO0101000 00
LODGSS12037E1 o0

ferwcau del Moune B5Crw ol 1egEI Pare ver e fUncEnes SECD ANS SApoTties

Nuevo «msx Madificar «Enter
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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

@ Chientes - Todos los Clientes - 0o * 1
)
E 0.
Personatzar istsdo  Gugrdar Actysicsr Exportar Ayuda Lemer
Coseacia [Toders 5] Mooeds[cTedew 3] gt [Todess 3]
0 Todon kot Caeries | 1 Chentes Actvor | 2 Clentes Inactivos | 3 Disctoro Teletéonco |
Cédigo Clente Buscar Todoe =
Codgo Chente Raader Socal RFLC Limde de cssdtol -
1354 2 || a =] |figasle figds =
o FASM 0101000 0o
02 JUAN HERNANDEZ YA 01000 om
(53] SARA GONZALEZ LODGSS12037E1 (e ]
Clientes registrados
v
| < >
Dreacne o Solit derwcho del mouse scCrw ol regmiru pare ver e funcsnes sACoMns Seponities Feacnalcar st & : L

Clic para dar de alta nuevo —> [ weoms | westcw eme |

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

@ Chenten -
0686.08 (X ]
[y Anode  Cover
cogger | nl e
= ——
Martrw laege

] Daton Ganarabes
REC Casfeacer  de! Cherre
s ficacos 2 del Chenne
Oasrcaces 1 del Cherme

Denan Cormeecat

Moteds 0n Clende Feso Mexcaro e —
e Caaficnces 4 del Curen

cupe Clsficecns § del Canms

Geer Legat Qwsfeacee € del Cherne

Naceds en Dectrs Yoo s N3 Tigo de Clente [T — ]

[T [ — | Sado Actest 008 =3 Vate ge sakos |
Vertas s citale. ¥

Descusen 000 % Factare s dorceron [

- |

a0 ™ Desgheear [ESFS, o0 CFD Aeteacin L5 7 303000
e am Ratascen | VA -
€ [

* Dby stenio
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6. Registra los siguientes datos: cddigo (para control interno), nombre del
cliente, RFC y damos clic en guardar para habilitar el boton domicilio y
poder agregar los datos.

a Clientes — xR
2 [oEo]
0 =] 0 0 0 f
- - ]
Guardar  MNuevo  Domicilio Cuentas  Leer CSF Borar Apuda Cerrar |
P Fecha de Registro:
Codigo: o 26/09/2023
Nombre:* PATRICL: RODRIGUEZ GOMNZALES )
[~ Inactive
Nombre largo:

Agregar datos
1 Dates Generales

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: I Cliente  Cliente/Proveedor |
Lista de precios: ILista Precios 1 j Saldo Actual: 0.00 EI Vista de =aldos |

“entas a crédite: v

Descuento: 0.00 % Facturar a terceros: [

enta bancaria -_I

Impuestos y retenciones:

WA 0.00 [~ Desglosar LE.S.PS. en CFD Retencion L5.R 0.00000
EPS 0.00 Retencion L4 0.00000
EPS 0.00

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

-ﬂ"'f‘:fz
B .

® 0O 0 6 0

Guardar Nueve | Domicilio Cuentas  Leer CSF Barrar Awuda Cerrar
»
Te permitira agregar el domicilio
- Fecha de Registro:

Codigo:* 04 F3 ) . =

=] Opciones habilitadas 26/09/2023
Nombre:® PATRICIA RODRIGUEZ GOMZALES .

A [~ Inactivo

Mombre largo:

1 Datos Generales || 2 Em'rtirrenviarl 3 Créditnl 4 Envius.ngentes-I <U5uariub| <Cumplementu>| <:Ad|:|enda>| <Expediente>

Datos del cliente:

REC: HAX-010101-000

Denom. Comercial:

Clagmcacion:

Clasificacien 1 del Cliente
Clagificacion 2 del Cliente

Clasificacion 3 del Cliente

Moneda del Cliente: Peso Mexicano ] -
Clasificacien 4 del Cliente

ElzH - - - Clasificacion 5 del Cliente

Repr. Legal: Clasificacion § del Cliente

Moneda en Doctos: Peso Mexicano -l Tipo de Cliente:

Datos comerciales:

Lista de precios:

Ventas a crédito:
Descuento:

Cuenta bancaria:
({Por omisidn)

ILista Precios 1

"

0.00 %

=

v|  saldo Actual:

Facturar a terceros:

r

I Clignte CIientefPruveedurl
0.00 El Vista de saldos |

Impuestos y retenciones:

VA 0.00 [~ Desglesar LE.S.P5. en CFD Retencion 1.5.R 0.00000
IEPS 0.00 Retencion LW.A 0.00000
IEPS 0.00

- s

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

www.integracon sorcio.com.mx

ﬂ Domicilios

C 9611464443 '© 9611019361

— *
0 (X] 4]
Muevo  Luardar Bormar Aguda LCermar
Codigo: 04
Nombre: PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES FISCAL
Seleccionar direcciﬂnl
Pais:* l—ﬂl Codigo postal:
Estado: EI Iunicipio: EI Ciudad: EI
Colonia: ﬂl
Calle: Mim. Exterior: Interior: ’
Teléfono nim. 1: Teléfono nim. Z: Teléfono ndm. 3:
Teléfono nim. 4;
Correo electronico
WEB: *
= Obligatorio

= servicio@integraconsorcio.com.mx
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9. una vez agregues la direccion da cliente en guardar

ﬂ Domicilios — »
0 (X 4
MNuevo  JGuardar Boarrar Ayuda LCemar Captura la direccién fiscal del cliente
Una vez agregado el domicilio clic en guardar T
T
=@ Codigo: 04
=% Nombre: PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES FISCAL
-I‘.:"" Seleccionar direcciﬁnl
@ Pais®  Mexico F3| cédigo postat 29000
.=-I Estado:  Chiapas EI Municipio: Tuxtla Gutiérrez ﬂl Ciudad: Tuxtla Gutiérrez ﬂl
.=-I Colonia; Tuxtla Gutiérrez Centro EI
-=..,. 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 mena 2 Emitir/enviar. Para
agregar el régimen fiscal el uso de CFDI como se muestra en la imagen.
Recuerda los datos que se estdn agregando en este manual son ficticios
tu debes agregar los datos reales de tu cliente segun la constancia.

1 Datos Generales 2 Emitienviar |§ Créditul 4 EnviuszgentesI {Usuariu}l {Cumplementu=| {Addenda::l {ExpedientE:}I

Informacion de entrega:

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

Agregar correo

Sitio FTP:

es opcional
Uszuario: Contrasefia: -
Tipo de entrega: | Archivo en disco |
Formate de entrega: IPDF 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 usuaric y contrasefia

Forma de pago: ﬂl Mamero de cuenta:
Régimen fizcal 615 EI

Sin obligaciones fiscales Agreg alr datos del
Uso del CFDE: 501 3 clemie

Sin efectos fiscales
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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

ﬂ 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 .
[~ Inactive

MWombre largo:

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

Datos del clente:
RFC: HAK-010101-000 Clasificacion 1 del Cliente
Denom. Comerciak Clasificacion 2 del Cliente
Clasificacion 3 del Cliente X .,
Moneda del Cliente: Peso Mexicano 'l Clasificacion & del Cient —Selecciona la opcion|que
. asificacion 4 del Cliente corresponda
ELEH - - - Clasificacion 5 del Cliente
Repr. Legal: Clasificacion & del Cliente /
Moneda en Doctos: Peso Mexicano (0 Tipo de Cliente: I 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

P ) )
O0. 8.% X 0

<JIE

Guardar | Muevo  Domicilio Cuentas  Leer CSF Borar  Ayuda  Cerrar
\ Clic en guardar
P, Fecha de Registro:
Codige: o4 26/08/2023
Nombre:* PATRICIA RODRIGUEZ GONZALES )
[~ Inactivo

Nombre largo:

1 Datos Generales | 2 Em'rtir.ren‘.riarl 3 Créditul 4 Envios/Agentes | <Usuario= {Cnmp|emenm:=| {Adclenda:al {Expediente:al
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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 obligacién del cliente proporcionarte la constancia.

a Clientes — b4
2 oEn]
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=

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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