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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Factura 

2.- Abrimos Nuestra Empresa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Nos ubicamos en el Menú de Catálogos/ Clientes.   
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar Clic 
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4.- Se abre la siguiente ventana, selecciona el cliente que deseas agregar la información.  

 

  
 

 

5.- Se abre la siguiente ventana, da clic en el botón de Emitir/Enviar. 

 
 
 

Dar Clic 

 

Da doble  Clic 
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6.- Se abre la siguiente ventana, en el apartado de anexo 20, en el método de pago, selecciona la forma 
de pago del cliente que dejaras de manera predeterminada. 
 

 

Selecciona la forma de pago que deseas. 
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7.- después de asignar la información valida que aparezca la forma de pago que seleccionaste. Da clic en 
Aceptar y Cerrar 
 

 

Y con esto finalizamos el proceso. 

 

Dar Clic 
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