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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar clientes, proveedores u otros desde
Excel

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Importar desde Excel — Clientes, proveedores u otros
https://www.youtube.com/watch?v=yPFHItzi0Sg

ID del tutorial: SATA-NUBE-054090

Importar clientes, proveedores u otros desde Excel te permite cargar multiples registros al sistema de
forma rapida y sin capturarlos uno por uno. Esta opcion es util cuando ya cuentas con informacién
organizada en una hoja de calculo y deseas integrarla para comenzar a trabajar o actualizar tus datos.
Puedes realizarlo al iniciar el uso del sistema o cuando necesites agregar o modificar varios registros de
manera eficiente.

1. Para importar clientes, proveedores u otros desde Excel, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

e

menu Clientes y proveedores — Importacion — Clientes, proveedores u otros.

e Haz clic en el icono del Engranaje que corresponde a Configuracién. Luego selecciona el

&
[

ESADECV Buscar en Siigo Q Ayuda + | A

8 Configuracién )

Clientes y proveedores x
General >

Generales

Certificados SAT > » Campos libres de clientes, proveedores u
otros
v » Desbloqueo de correos para envio de emails
Enias e y notificaciones

» Notificaciones de recaudo de cartera
Compras y gastos. >

Importacién
Clientes y proveedores > »  Saldos iniciales de cuentas por cobrar

» Saldos iniciales de cuentas por pagar
Productas y servicios > » Clientes, proveedores u otros
Catdlogo >

Alianzas e integraciones >

« Ingresa por el menu Ventas , en la pestafa Clientes y selecciona el botén Importar cliente

Importar cliente ]
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https://www.youtube.com/watch?v=yPFHItzi0Sg

Giigo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q Aysda v A% @ adminempresario ~

a
Ventas
e
= Ver rep mportarciente ([
- .
Clientes

» Dirigete al médulo de Compras y gastos , en la pestafia Proveedores, selecciona Importar

[ Importar proveedores ]
proveedores .

CUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q Ayda ~ | A% @ admin empresario ~

Importar proveedores

e Alingresar, se mostrara la pantalla de importacion.

Subir Clientes, Proveedores u Otros desde excel

Paso 1:

Descarga |a plantilla estandar para crear nuevos clientes, proveedores u otros o personaliza una plantilla para modificar los clientes proveedores u otros ya existentes

Descargar plantilla estandar | Crear plantilla con campos personalizados

En caso que no cuentes con los codigos de la ciudad, consdltalo aqul
Paso 2:
Sube tu plantilla diligenciada de clientes, proveedores u otros
Recuerda que por archivo podrds incorporar maximo 500 registros.

Seleccione el archivo

Subir clientes, proveedores u otros

2. A continuacion, sigue el siguiente proceso:

. i . ; Descargar plantilla estandar . i
» Haz clic en el botén Descargar plantilla estandar . El sistema generara el

archivo y te permitira abrirlo desde tu equipo.

+ Para comenzar a capturar la informacién, haz clic en Habilitar edicién | Habilitar edicion | yantro

del archivo.
3. En el archivo encontraras:

e Columnas en azul oscuro: son obligatorias.
e Columnas en azul claro: son opcionales.
e Aunque algunos campos son opcionales, es recomendable completarlos si cuentas con la

informacion, ya que te ayudaran a tener un mejor control de tus clientes, proveedores u otros.

A2 M X v K SIRP741005V8

Cédigo . ) . . ) | . Nombres del tercero Apellidos del tercero
Tipo (Obligatorio) Razén social (Obligatorio) ) ) ) )
(Obligatorio) (Obligatorio)

RFC / ID Fiscal (Obligatorio)

Sucursal

N o AW =

4. Cuando termines de capturar la informacién, guarda el archivo en tu equipo.
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Si lo necesitas, puedes crear una plantilla con campos personalizados para adaptar la importacién a tu

informacion.

Examinar

5. Carga el archivo de Excel, haz clic en el boton Examinar - selecciona el archivo y luego
. . . Subir Clientes, Proveedores u Ofros

presiona Subir Cliente, Proveedores u Otros _

Importante: asegurate de que el archivo no contenga mas de 500 registros. Si tienes mas informacion,
divide los datos en varios archivos y realiza la importacion por partes.

5’iigg ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscarensigo Q. TR | Avda - | 2° @ admin empresario
Subir Clientes, Proveedores u Otros desde excel

Paso 1

Descarga éndar para crear d para modificar los clents

Descargar plantila estandar | Crear piantila con campos personaiizados

fos cox

E B & 0 >

Paso2:

Sube tu plantil diigenciada de clientes, proveedores u otros

=

Seleccione el archivo

Subir clientes, proveedores u ofros.

6. Al finalizar el proceso, el sistema mostrara un mensaje con la cantidad de registros que se importaron
correctamente.

Importacién de terceros

Se han importado 1 terceros y 0 tuvieron inconsistencias

No data

Al importar tu archivo, mantienes tu informacion organizada y ahorras tiempo en el registro de terceros.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

e —— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-NUBE-054508--importar-clientes-proveedores-u-otros-desde-excel-con-plantilla-de-campos-personalizados.html
https://satasistemas.com/

