l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar clientes, proveedores u otros desde
Excel con plantilla de campos personalizados

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Importar clientes, proveedores u otros desde Excel con plantilla de campos personalizad
https://www.youtube.com/watch?v=tBIRS3sgfKY

ID del tutorial: SATA-NUBE-054508

Importar clientes, proveedores u otros mediante una plantilla personalizada te permite adaptar la
informacion del sistema a las necesidades especificas de tu negocio. Este proceso es util porque puedes
incluir unicamente los campos que realmente utilizas, lo que facilita la carga y actualizacién masiva de
datos sin hacerlo registro por registro. Es ideal cuando ya cuentas con informacion previa, necesitas
corregir datos existentes o deseas crear registros desde cero de forma ordenada.

1. Para importar terceros con plantilla personalizada desde Excel, accede por cualquiera de las siguientes

rutas:
e Haz clic en el icono del Engranaje o que corresponde a Configuracioén. Luego, selecciona el
menu Clientes y proveedores — Importacion — Clientes, proveedores u otros.
E SADE CV Buscar en Siigo O, Ayuda + A% @
8 Configuracién L3
Clientes y proveedores x

General >
Generales

Campos libres de clientes, proveedores u
otros

v

Certificados SAT

Desbloqueo de correos para envio de emails

Ventas 5 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

Productos y servicios > » Clientes, proveedores u otros

Catdlogo >

Alionzas e integraciones >

e Ingresa al menu Ventas , en la pestana Clientes, selecciona el boton Importar cliente

Importar cliente ]
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https://www.youtube.com/watch?v=tBlRS3sgfKY

$/||go ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

a
Ventas
e
PRI oo e | comprescn [ o
= Ver reports Importar cliente
- .
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 + Crear Ayuda ~

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. Crea la plantilla personalizada, haz clic en el botén Crear plantilla con campos personalizados

Crear planiilla con campos personalizados

El sistema mostrara la pantalla donde podras:

» Corregir o agregar informacion de forma masiva.
« Generar una plantilla en blanco para capturar los datos desde cero.
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Personalizacion de plantilla de clientes, proveedores u otros

Descargar plantilla

Paso 1:

Genera plantilla con informacidn de los clientes, proveedores u otros existentes. To® siO

Paso 2:
Selecciona los campos que necesites exportar en tu plantilla.

- Seleccion de campos
Q
RFC /D Fiscal (Obligatorio)
Cddigo Sucursal
Tipo (Obligatorio)
Razdn social (Obligatorio)
MNombres del tercero (Obligatorio)
Apellidos del tercero (Obligatorio)
Nombre Comercial

Calle / N Exerior [ N Interior / Colonia / Localidad

3. Marca los campos que necesites incluir en el archivo. Cuando termines, haz clic en Descargar plantilla

Descargar plantilla

El sistema iniciara la descarga del archivo en tu equipo.

Personalizacidn de plantilla de clientes, proveedores u otros

Descargar plantilla

Paso 1:
Genera plantilla con informacién de los clientes, proveedores u otros existentes. No ® 5i O

Paso 2:
Selecciona los campos que necesites exportar en tu plantilla

L] Seleccién de campos
Q

v RFC/ID Fiscal (Obligatorio)

Cédigo Sucursal

\/b Tipo (Obligatorio)
il Razén social (Obligatorio)
v Nombres del tercero (Obligatorio)

v Apellidos del tercero (Obligatorio)
Nombre Comercial
Calle / N Exerior / N Interior / Colonia / Localidad
Ciudad, departamento/estado v pais
Teléfono principal
Cadigo Postal
Régimen Fiscal

Nombres contacto principal

4. Abre el archivo descargado y haz clic en Habilitar edicion | Habilitar edician

« En la plantilla encontraras los campos seleccionados. Puedes modificar la informacion existente o
agregar nuevos datos.

Importante:
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+ Enla columna Razén Social, escribe el nombre si se trata de una persona moral.
» En la columna Nombres del tercero, escribe el nombre si se trata de una persona fisica.
» El archivo no debe contener mas de 500 registros.

Si tienes mas informacion, divide los datos en varios archivos.

5. Cuando termines de capturar la informacién, guarda el archivo en tu equipo. Después, haz clic en el

Afras
botén Atras - para regresar a la pantalla de importacion.

Subir Clientes, Proveedores u Otros desde excel

Paso 1:

Descarga la 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 i Crear plantilla con campos personalizados

En caso que no cuentes con los cédigos de la ciudad, consdltale aqui
Paso 2:
Sube tu plantilla diligenciada de clientes, proveedores u otros

Recuerda que por archivo podras incorporar maximo 500 registros

Subir clientes, proveedores u otros

Seleccione el archivo

6. Haz clic en Examinar m selecciona el archivo guardado y luego presiona Subir clientes,
Subir Clientes, Proveedores u Otros
proveedores u otros .

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

correctamente.

Importacién de terceros

Atras

Se han importado 1 terceros y 0 tuvieron inconsistencias

No data

Al utilizar la plantilla con campos personalizados, mantienes tu informacion completa y adaptada a tu

operacion.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

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

