Distribuidor Asociado Master CONTPAQI®

| CONTPAQi® |
¢ Factura electronica

o

Integra

MANUAL / CONTPAQi FACTURA ELECTRONICA \\eggi§#”

Dar de alta un aun cliente en Contpaqi Factura

Electronica
ACTUALIZADO EN VERSION 10.2.1

En factura electrénica no existe un tope maximo para poder dar de alta a los
clientes que tu necesites. Por lo que puedes registrar los clientes que ta quieras
en una Base de Datos.

1. Ingresa al sistema de Contpagi Factura electrénica.

2. Da doble clic sobre la empresa en la que deseas trabajar en caso de tener
mas de una empresa dada de alta.

[ Abrir Empresa x
Abrir Empresa Mueva Empreza Respaldar Restaurar Borrar Apuda  Cerrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

4515 TEMAS \CompacwhEmpresastSOLUCIONES FlalNbsu]

Dar doble clic sobre la empresa correspondiente

<ENTER= Abrir emprasa <Ctrl + V= Abrir empresa verificando archivos
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3. Estando dentro de la empresa, da clic en el menu de Catalogo, luego en
Clientes.

d. CONTPAQI® FACTURA ELECTROMICA - SOLUCIOMES Sl

Empresas  Ver| Catalogos T Reportes Co
) Da clic
Clientes
@ ——paclic
[ . Proveedores
Servicios 1
SUPERVISOR
Carta Porte > |
= ' % ¢ Qué es el Manifiesto?

Factura Credito

4. Se abre la siguiente ventana, da clic en el botén de “Nuevo”:

J. Cliente os los Clientes — O >
=
0 0 B8 E: 5
MHuevo Wr T#T Ewportar Excel  Actualizar Configurar  Filro rapido fuuda Cerar
Da clic
0 Todos los Clientes l 1 Clientes Activos ] 2 Clientes Inactivos | 3 Directonio Telefénico ]
Cadigo Cliente | <] s
Codigo Cliente R azon Social |?.F_I: ~
PUBLICO EN GEMERAL Pt
CcLoot SOLUCIONES SIGARROA AL
CLooz2 MAMGURA IMPORTS LLC HEws
CLOO3 TRAMSPORTES KUGAR DEL PAPALOARPAM TEPRE
CLOoO4 MUMICIPIO DE LA COMCORDIA, CHIAPAS MCC
CLOOS LIWERPOOL SA DE CV L
CLOOG BAXTER SA DE CW BaxE
CLoo? FRANCISCO JAWIER MUROZ BRAMEILA MUB
cLoog DHL Metrapolitan Logistic S Mesica 54 de Cw DL
CLOo9 CALZADO SANDAK CSA:
cLotn ZALCA SA DE CY SEZE
CLO11 ABRAHAM MARQUEZ GUTIERREZ MAG,
]
€< >

Presione &l botdn derecho del mouse sobre 2l registro para wer las funciones adicionsles dizponibles
Ctr-N para adicionar nuevo registro. Enter o doble-click para modificar.
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5. Se abre la siguiente ventana donde te solicitara, un cédigo interno del cliente,

el nombre o la razén social, el RFC, los cuales son datos obligatorios y
necesarios en el sistema para registra al cliente. Captura los datos.

Nota: el Codigo es un codigo interno para que puedas identificar de una
manera mas rapida a tu cliente.

El nombre: Es la razén social de tu cliente la cual debe de ser escrita tal cual
como la CSF y es un dato obligatorio.

El RFC: Es un dato necesario y obligatorio para poder emitir timbrar los
documentos
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|ﬁ:| Clientes —
0 =) X 4
Huevo Apuda  Cerrar

( P Fecha de Registro:
Codigo: ﬂ \ 2500912023
Nombre:*

- Cant I |Inadw€i ¢
aptura los datos
1. Datos generales «— P .
necesarios
Datos del cliente: Impuestos:

\RFC. - - IESPS 0.00
CURP: - - - LESPS 0.00
Denominacion comercial: LVA 0.00

Retencion L.5.R 0.00000
Moneda del cliente: Peso Mexicano g | . _

Retencion VA 0.00000
Moneda Asum. en Doctos: Peso Mexicano i1

Desglosar LESPS. enCFD [

Representante Legal:

SEIIELETE |Lista Precins 1 | Saldo actual. 0.00 ‘ista de saldas
Permitir ventas a crédito;  |v Descuento: 0.00 %
Limite de crédito: 0.00 Dias de crédito: 0
Limite doctos vencidos: o 1) Cero equivale a sin Emite
Exceder del limite de crédito: B
Factoraje financiero: I
Cuenta bancaria por omision: ﬂ
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6. Después de capturar los datos de tu cliente, da clic en el botén de nuevo para
poder habilitar el botén de domicilio.

NOTA: Recuerda que puedes agregar en esta misma ventana los datos de
limite de crédito de tu cliente, dias de crédito, los impuestos y las tasas que
podria llevar tu cliente, toda esta informacion es un dato que depende de
cada cliente si desea configurarlo o no.
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Desglosar LE.SPS. en CFD [

Representante Legal:

Permitir ventas a crédite: v Descuento: 0.00 %
Limite de crédito: 0.00 Dias de crédito: 0
Limite doctos vencidos: [ 0 e imite
Exceder del limite de crédito: [

Factoraje financiero: [

Cuenta bancaria por omision: E

|Tf| Clientes — et
0 =) X -
Guardar ) Mueva Ayuda  Cerar
\ Da clic
P Fecha de Registro:
Codigo:*  CLO13 51092023
Nombre:®* GUADALUPE GOMEZ DIAZ .
[~ Inactivo
1. Datos generales l
Datos del cnte:
RFC.: xm-mmm-ﬂ-u-u{ IESPS 0.00
C.UR.PF: - - - IESPS 0.00
Denominacion comercial: IV.A 0.00
Retencion 1.5.R 0.00000
Moneda del cliente: Peso Mexicano B | . ——
Retencion VA 0.00000
Moneda Asum. en Doctos: Peso Mexicano B |

Lista de precios: |Lista Precios 1 j Saldo actual: 0.00  Vista de saldos

* Obhigatorio
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7. Después de dar clic en Guardar, se habilita el boton de Domicilio, da clic en
dicho botén para capturar el domicilio fiscal..

|Tf| Clientes - bt
E =
0 B (X 4]
Huevo Domicilio JCuentas  EmitifEnviar Borrar  Ayuda  Cerar
Da clic
. Fecha de Registro:
Cadigas  CLMA 25/09/2023
Nombre:* GUADALUPE GOMEZ DIAZ =
[~ Inactivo
1. Datos generales Iﬂ. Addenda ] 5. Complemento ] B Usuario] a E:-:pediente]
Datos del cliente: |

8. Se abre la siguiente ventana, captura el domicilio fiscal de acuerdo a la

CSF.
i \‘
Codigo: CL013 \
Nombre: GUADALUPE GOMEZ DIAZ FISCAL
Seleccionar dreccidn ‘
Pais:® E Cadigo Postal
Colonia: ﬂ
Calle: Wiim. Exterior: Interior:
Ciudad: Municipio; Estado: E
Teléfono nim. 1 Teléfono nim. 2: Teléfono nim. 3:

Telefono ndm. &

Correo electranico

- 7/

/

Llena los datos del domicilio fiscal
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9. Después de llenar los datos, da clic en Guardar y después clic en Cerrar.

NOTA: Te recomendamos que donde este el botdn F3, selecciones los
datos desde ese apartado.

&) Domicilio - X
5 X i
Guardar | Muevo Borar bypuda Cerrar
™~ Da clic
Codigo: CLO13
Nombre: GUADALUPE GOMEZ DIAZ FISCAL
Seleccionar dreccidn
Pais*  Meéxico E Codigo Postal: 28000
Colonia:  Tuxtla Gutiérrez Centro E
Calle:  Av. Central y Calle Central Niim. Exterior: SH Interior: SN
Ciudad:  Tuxtla Gutiérrez Municipio: Tuxtla Gutiérrez Estado: Chiapas E
Teléfono nim. 1; Teléfono nim. Z: Teléfono nim. 3;
Telefono ndm. 4;
Correo electronico
WEB: 7

* (bligatorio
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10.Se regresa a la ventana del paso 7, para finalizar da clic en el boton de

Guardar y después en el boton de Cerrar.

ﬁ__" gotes — =
H
0 = (X 4|
Guardar | Muewo  Domicilio Cuentaz  EmitinEnviar Borrar Ayuda | Cemnar \
. Da clic
Da clic
P Fecha de Registro:
Codigo®  CLOT3 25108/2023
Nombre:* GUADALUPE GOMEZ DIAZ =
[ Inactive
1. Datos generales Iﬂ. .t'-‘«ddenda] 5. Complemento ] b Usuario] 8. Expediente ]
Datos del ciente:
RFC: XAXX-010101-000 FETE 0.00
CURP: - - - LES.PS 0.00
Dencminacion comercial: 1WA 0.00
Retencion 1.3.R 0.00000
Moneda del cliente: Peso Mexicano i1 . ———
Retencion VA 0.00000
Moneda Asum. en Doctos: Peso Mexicano i1

Desglozar LE.S.PS. enCFD [

Representante Legal:

Lista de precios: |Li$ta Precios 1 ﬂ Saldo actual: 0.00  “ista de zaldos

Permitir ventas a crédito: |+ Descuento: 0.00 %
Limite de crédito: 0.00 Dias de crédito: 0
Limite doctos vencidos: | 0 piieeerayael imite
Exceder del limite de crédito: r

Factoraje financiero: ™

Cuenta bancaria por omision: ﬂ
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11.Y como podras observar el cliente ya se abra registrado.

§. Clientes - Todos los Clientes — O X
=
0 0 B K
Huewvo  Modificar Ewportar T=<T Exportar Excel  Actualizar Configurar il rapido Ayuda Cerrar

0 Todos los Clientes | { Clientes Activos l 2 Clientez Inactivoz | 3 Directorio T elefdnico ]

Cdadigo Cliente H| 4 El
Cédigo Cliente | Razén Social [.F.Cl A
CLooz TRAMSPORTES KUGAR DEL PARPALOAPAM TEP:
CLoo4 FMUMICIFIO DE L& COMCORDIA, CHIARAS M CCH
CLO0S LWERPOOL 5S4 DE O i
CLO0E Ba-TER Sa DE Cv Bt
CLooy FRANCISCO J&VIER MUROZ ERAMEILE, MUE
CLoog DHL Metropalitan Logistic Sc Mesico 54 de Cw DL
CLOoo9 Calzabn SaMDAk. C5Ay
cLoio ZACA 54 DE CW SEZE
CLoi ABRAHAM MARQUEZ GUTIERREZ MAG,
CLmz FINAMCIERA AR
CLom3 GUADALUPE GOMEZ DIAZ
CL100a AM.2A COMPANIA DE SEGUROS 5.4, DE C\. AMAL
L
< b3

Prazione &l botdn derecho del mouse sobre 2l registro para ver lss funciones sdicionales disponibles
Citrl+N para adicionar nueveo registro. Enter o doble-click para medificar.

Recuerda que este proceso es importante realizarlo cuando tengas un nuevo
cliente por dar de alta en tu empresa.

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

iRentieva. Comnra o Actualiza tu licencia CONTPAQOI con los FXPFRTOS!
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