l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Enviar correo masivo

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Enviar correo masivo
https://www.youtube.com/watch?v=PGgv1h1LGAY

ID del tutorial: SATA-NOI-059014

Enviar correo masivo permite distribuir de forma rapida y organizada documentos importantes a tus
colaboradores, como recibos de ndémina, reportes de vacaciones o avisos internos. Facilita que cada
trabajador reciba su informacion a tiempo, reduce errores de entrega y genera un registro confiable de los
envios, lo que ayuda a mantener un control administrativo eficiente y un seguimiento claro de las

comunicaciones realizadas.
Para ello, realiza lo siguiente:
1. Verifica los correos de los colaboradores

Confirma que cada trabajador tenga registrada una direccion de correo valida; ingresa al mend Némina y

selecciona Trabajadores.

Ndﬁina CFDI Catdlogos y consultas Acurnulados
;f&% [_] Némina del trabajador El__] —
— M’

Trabajadores @ Consulta de némina Reporte de Percepciones

v la némina - y deducciones
Trabajador | P

L%

Y Datos Personales:

Selecciona al colaborador, haz clic en Modificar , entra en la seccion Datos generales y verifica la

informacién en Datos personales
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£ Catdlogo de trabajadores = O x
- — =

L0 e 2 & () Oy (O @) LIRSS |[Buscar \o\‘-

C...Nombre completo Puesio Departamento C..|E.. = @
ACOSTA ESQUEDA ALICIA VENDEDO VENTAS VEI Alti J g’ Faltas * WaCacion. @ Némi.. |
HERNANDEZ JIMENEZ JOSE ROBERTO DIRECTOF ADMINISTRAC 02t Ba_;: ‘Fecha |D\'as - |Tu:un
LOPEZ F‘ACHECDAI‘&E MARIA VENDEDO VENTAS VEI Alti
MORENO REYES RAMIRC AUXILIAR £ SISTEMAS 2% Alt:
SUAREZ ESPINOZA MAURICIO GERENTE CONTABILIDAL 03/ Alt:
SUAREZ ESPINOZA ERICK AUXILIAR £ ADMINISTRAC AL Alt:
JUAREZ GUTIERREZ GEORGINA AUXILIAR [ COMPRAS 018 Al
JUAREZ GUTIEREZ IVETTE AUXILIAR £ RH. AL AlL:
MEZA RODRIGUEZ CESAR AUXILIAR [ ALMACEN 020 Al
MEZA RODRIGUEZ PERLA AUXILIAR [ MERCADOTER 021 Alti
BALBUENA JUAREZ BENJAMIN GERENTE CONTABILIDAL 02t Alt: <Mo hay datos para desplegars
MULLER SANTOS HECTOR AUXILIAR [ MERCADOTER 020 Alt:
ROLDAN RODRIGUEZ GRISELDA DEL SAGRADO AUXILIAR £ RH. 03/ Alt:
GONZALEZ ACURIA KARINA GERENTE ADMINISTRAC 03/ Al
DIAZ JIMENEZ JESSICA AUXILIAR £ SISTEMAS AL Alt:
GOMEZ GUTIEREZ GINA AUXILIAR ¢ ALMACEN 018 Al
MOMBORA MENDIOLA BLANCA VENDEDO VENTAS VEI Lic
GARCIA MEDINA NADIA ALDLIAR £ ADMINISTRAC 020 Alt:

] Todos | Ala/Reingreso | Incapacidad/Licencia | Finiquite | Baja | Werficados SAT | Mo verficados SAT

2. Accede al envio de correo masivo

Ve al menu Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), despliega el submenu del icono Recibos

Recibos
electrénicos = Electranicos | se mostrara un listado y selecciona Envio de correo masivo.

Mdrnina CF[I:I\\'S Catalogos v consultas
= ] e
3 £s i

Recibos Descarga Masiva de Conciliacion de
electranicos = CFDIS de namina Recibos Electranicos
CFDI's | Analisis SAT vs NOI

Se mostrara la ventana para configurar los correos a enviar.

PAGINA 2 DE 6



Elmﬁmmm = ol x

2 W B @ U O .

Enviar Medios de envic Reporte Plantilla Adjuntar Ayuda

i Paa i
Agunto
1] MS Sans Serif -8 .

B7UENMENge -~|===|%D0a,

3. Utiliza las opciones disponibles
En la barra de herramientas puedes realizar las siguientes acciones:

« Enviar: afiade destinatarios, redacta el asunto y el cuerpo del correo.

2 Envio de correo electrénico masive = o X
= B B O .

Enviar Medios deenvic Reporte Plantilla  Adjuntar Ayuda

Agunto
| MS Sans Serif -8 -|B 7 UEMENge -|E=EZ|&%DDE,

» Medios de envio: despliega la ventana de opciones de envio, habilita la casilla dependiendo de
coémo deseas trabajar. Por ejemplo, Enviar por correo electronico y Enviar a impresora.
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 "mbanera@minegocio.com’’; "amorales@minegocio.com’; 'cguzman@minegocio. com'';
“miemandez@minegocio.com”’; "ibalbuena@minegocio.com'’; parellano@minegocio.com';
'mesparza@minegocio.com’”; "t as@minegocio.com'’; 2@minegocio.com”;

| % Calibri *|B 7 UEMElNgo -[E=EE |y DDE,

Por este medio se envia su recibo electrénico)|

» Reporte: adjunta informes como faltas, vacaciones, ndmina o recibos de némina.

» Plantilla: adjunta un documento de Word® como plantilla.
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Por este medio se envia su recibo electrénico.

» Adjuntar: agrega archivos desde el explorador.

22 Envio de comeo electrénico masivo = 13l

| % Calibri -1 B

B7UuEMlNgo -m==|%0D0aE,

Por este medio se envia su recibo electrdnico.

e Ayuda: muestra informacion extra en pantalla de acuerdo al tema que requieras consultar.
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% Envio de comeo electronico masivo o =B I

= § B @ 0 6 -

Enviar  Medics de envio  Reporte  Plantilla  Adjuntar  Ayflfa
L

Paia i

Asunto Envio de recibo electiénico

Bepote  Vacaciones [~]

Adurtac EKLI003173C9DANOO00Z 3

| % Calibri - 12 /B UENMENG -[EE=|%DDE,
Buen dia, .

Por este medio se envia su recibo electrénico.

iExcelente! Has aprendido a enviar correo masivo y garantizar que la informacion llegue correctamente a
todos.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

T — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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