l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta clientes

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Facture - Crear o dar de alta clientes
https://www.youtube.com/watch?v=kQwtmvn9SYU

ID del tutorial: SATA-FACTURE-053866

Dar de alta clientes en el sistema es un paso fundamental para gestionar correctamente tus operaciones y

emitir comprobantes fiscales sin errores.

Este proceso permite registrar la informacion necesaria para que cada transaccion se realice de forma
segura y cumpla con las disposiciones oficiales.

Es importante hacerlo al comenzar a trabajar con nuevos clientes o cuando se actualicen sus datos,

garantizando asi una administracion ordenada y confiable.
A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta.

Ingresa al menu Comprobantes, haz clic en el icono Clientes y seleccionas el icono Agregar

registro I:l

E Comprobantes Gastos Reportes E stadisticas Configuracian Wista Apuda
= — ]
2 ® B B bl R P e /D
Clientes  Productos  Terceros Factwraz  Recibo de Fecibo de Motas de Traslados Otroz Widticos Fecepcidon  Retenciones
honoranios  amendamiento crédito comprobantes  Obos pagos  de pagos |
Catalogos | Documentos |

‘ NOTICIAS Aulavirtval  Tutoriales Chat Politicas de usuar

2. Completa la informacion.
Importante: existen campos obligatorios y se identifican con un cuadro naranja

Al ingresar, se habilita la siguiente vista:
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Detalle de clientes

I 4= Clave

B

ADRIAMNA JUAREZ FERMANDEZ

¥ Razon sodal

m Datos generales ‘O Direccidn

08 == | [l

W Datos obligatorios

|ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ |carga c5F |

W REC
Contacto | |
Teléfono | | mcp o030 |
Correo(s):

Aceptar Cancelar Guardar (F3) Ayuda

Datos generales.

» Razoén social: capturas el nombre completo con el que se registra al cliente e identificas dentro del

sistema.

Detalle de clientes

[ &= Clave |

01

m Datos generales

W Razan social

{) orecin | § rocs

@n

W Datos obligatorios

J_ |Carga CSF |

* RFC (Registro Federal de Contribuyentes): es una clave alfanumérica que el gobierno utiliza para
identificar a las personas fisicas y morales que practican alguna actividad econémica, indica el RFC

del cliente que se tomara para generar los comprobantes fiscales.
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Datos obligatorios

Razén social ADRIAMA JUAREZ FERMNAMDEZ Carga C5F
REC JUFATRO8212VE B Régimen fiscal x
Contacto I"\’

Teléfono CP 01030

Corren(s):

o

Importante: con el icono Preparacion datos de timbrado 53 se valida si el RFC del cliente se
encuentra registrado ante el SAT (Servicio de Administracion Tributaria) y se te notifica con un mensaje la

validacion correcta, con esto anticipas cualquier problema antes de la generacion del comprobante.

« Régimen fiscal: en relacion con el RFC indicado, seleccionas la clave de régimen que le
corresponde segun el catalogo del SAT (el cual se despliega al momento de dar clic en el icono

Flecha hacia abajo ™).

Datos obligatorios

Razdn social ADRIAMA JUAREZ FERMANDEZ Carga CSF
RFC JUFA7608212v6  [[E3| mRégimen fiscal -
Contacto L\\)
Teléfono CP 01030

Correo(s):

« Codigo postal: numero que complementa la direccion fisica y representa una zona geografica.

Cadigo postal

Direccion.

Captura la ubicacion fisica del cliente, incluyendo calle, numero, colonia, ciudad y cédigo postal,
informacion que se utiliza para contacto, envios y validacion de datos fiscales.
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Detalle de clientes £3
|e| @ Clave 01 | | ||
KARLA FUENTE NOLASCO
{ »
m Datos generales % Direcdén Fiscales @ (9]
Calle |A\r. las Torres |
Fais. MEX il‘*‘.éxico |
mCp 01030
Colonia |Los Alpes |
Poblacidn | |
Municipio |Chalm |
Estado México |
Aceptar | Cancelar | Guardar(F3) |

Fiscales.

82 Fizcales

Das clic en el icono Flecha derecha * ' hasta llegar a la pestafia de Fiscales y observa la

siguiente vista:

Detalle de clientes et
“ « cae E
ADRIAMA JUAREZ FERMAMDEZ
0 Direccién :%}Fisales a Cuentas .
| Complementa
Tipo |Sin complemento | "'| Detalle del documento

W Uso CFDI .

Residente en el extramjero

Mim. de registro de identidad fiscal I:I

W Datos fiscales requeridos

Aceptar Cancelar Guardar(F3) Ayuda

» Uso CFDI (Comprobante fiscal digital por internet): atributo requerido para expresar la clave del
uso que dara a esta factura el receptor.

Importante: la clave a elegir dependera del uso que le dara el receptor.

Cuentas.
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Desde este apartado es posible registrar, editar o eliminar cuentas bancarias para gestionar los pagos

recibidos de los clientes. Estas cuentas se muestran como opciones al momento de realizar transacciones

y conciliaciones.

Detalle de clientes £3

i - SRR .....I:.Il. ™ i

KARLA FUENTE NOLASCO
0 Direccidn u Fiscales Cust-étas
B ]

Mombre cuenta |Cuen13 bancaria |RFC banco |Nombre banco ext,

<Mo hay datos para desplegar >

Aceptar Cancelar Guardar(F3)

3. Guarda la informacion.

. . . . . Guardar [F3
Después de completar la informacion, das clic en el botéon Guardar i

guardados en el sistema.

jPerfecto! Al crear o dar de alta clientes, mantienes tu catalogo actualizado.

, para que los datos queden

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

”””””” e — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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