l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Dar de alta un cliente en ADM Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-ADM-053935

Crear o dar de alta clientes desde la version web permite registrar la informacion necesaria para identificar
y administrar a cada cliente en el sistema. Al capturar sus datos generales, comerciales y fiscales, podras
realizar operaciones con mayor facilidad y mantener la informacion actualizada. Este registro también
facilita la emision de comprobantes fiscales y la consulta de los datos cuando los necesites.

1. Accede a la ruta

En la parte superior izquierda de la ventana principal, haz clic en el boton Ment

Cli 5
Clientes y, después, pulsa Agregar clientes.

o ADMINISTRADOR ¥ =5
RFC: AKAZ10514BE9 S = ESTADODELSERVICO @ %3¢

(»). Selecciona

aspel ADM

version premium

2. Ingresa los datos del cliente

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios para emitir el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI). Completa la informacion solicitada en las siguientes secciones:

Datos generales

. o Razén social: ingresa el nombre o la denominacion fiscal del cliente.
o RFC: registra la clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
o Nombre comercial: registra el nombre con el que el cliente realiza sus actividades
comerciales.
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o

Régimen fiscal: selecciona el régimen registrado en la Constancia de Situacion Fiscal (CSF)

1.
sl

|.;..:. By
del cliente. Si lo requieres, haz clic en el icono Preparaciéon de datos de timbrado

para comprobar que el RFC sea correcto.

o

Contacto: registra el nombre de la persona de contacto.

o

Teléfono: ingresa el numero telefénico.

Correo: escribe la direccion de correo electronico.

o

B eeroF | ® cuarpar [ saUR

Datos generales (*) Datos obligatorios

b

*Razon social *RFC &

Nombre comercial

*Régimen fiscal

Seleccionar v

Contacto

Teléfono Correo
Direccién

» Calle: ingresa el nombre de la calle donde se ubica la empresa.

Pais: elige el pais correspondiente.

Estado: selecciona la entidad federativa correspondiente.

Codigo postal: captura los cinco digitos de la zona.

Referencia: agrega informacion adicional que facilite su localizacion.

Direccion

Calle No. Exterior
No._ Interior Entre calle Y calle
*Pais

MEX. México v *C.P.

Estado Municipio

Poblacion Colonia

Referencia

Datos comerciales
Define la informacion relacionada con las condiciones comerciales y el control de crédito del cliente.

. o Manejo de crédito: esta opcion solo estara habilitada en ADM Premium.

Datos comerciales

Descuento Dias de crédito

DUONOR: Manejo de crédito —

Limite de crédito
25000.00

Datos fiscales

. o Uso del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): selecciona el motivo por el que el
cliente solicita el comprobante.

o Forma de pago: elige como se realizara el cobro.
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o Complementos: indica la informacion adicional que se incluira en el comprobante.
o RFC ordenante: captura la clave fiscal de la persona que realiza el pago.
o Cuenta ordenante: ingresa el nimero de la cuenta desde la que se envian los recursos.
o Cuenta predial: registra el nimero asignado al inmueble.
Datos fiscales
*Uso de CFDI Forma de pago Complementos
Seleccionar ~ Seleccionar v Sin complemento v
RFC ordenante Cuenta ordenante Cuenta predial

Residente en el extranjero

Esta seccion se habilita unicamente cuando la aplicaciéon detecta que el RFC del cliente corresponde al

asignado para extranjeros.

Residente en el e:ﬂrﬂ?njem

Numero de registro de identidad fiscal

3. Guarda el registro

™
Al finalizar la captura de la informacién, haz clic en el botéon Guardar Ej' para registrar al cliente.

e ADMINISTRADOR ¥ =
RFC: AKAB10514BE9 = ESTADODELSERVICO @ £

Clientes - Agregar %
B teercF | ® cuarDAR [ saUR

Datos generales (*) Datos obligatorios

*Razon social *RFC
ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV/ EKU9003173C9 k]

Nombre comercial
KEMPER

Contacto

*Régimen fiscal Juan Santos

601. General de Ley Personas Morales v
Teléfonn Carren

iExcelente! Crear o dar de alta clientes desde la version web permite disponer de la informacion necesaria

para realizar operaciones y emitir comprobantes fiscales cuando lo requieras.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

