l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Dar de alta un cliente en SAE

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Crear o dar de alta clientes
https://www.youtube.com/watch?v=yZ9MMLEbAgA

ID del tutorial: SATA-SAE-056788

Crear o dar de alta a un cliente en el sistema te permite contar con su informacion fiscal correctamente
registrada antes de emitir cualquier factura o comprobante. Este proceso es util porque asegura el
cumplimiento de los requisitos legales, evita errores al timbrar documentos y mantiene organizada la
informacioén de tus operaciones. Al tener los datos completos y validados desde el inicio, agilizas la
facturacion y reduces posibles rechazos o correcciones posteriores.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta.

Ingresa al menu Clientes , haz clic en el icono Clientes y selecciona Alta de clientes.

m Wentaz Elie&es |rventanios Compraz
% @ Contactos
]

Elievntes EEE] Cobros del dia - -"-"-ﬂl'_gigiféﬁzfn ::E.": Eitdcara

Cliente | LRk

mé Campafiaz

2. Captura la informacién del cliente.
Importante: el sistema solicita campos obligatorios, identificados con el icono de cuadro naranja

Datos generales
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https://www.youtube.com/watch?v=yZ9MMLEbAgA

« Clave: asigna un identificador unico que te permita reconocer y localizar al cliente facilmente dentro

del sistema.

« Nombre: captura el nombre completo o razén social para identificar al cliente en el sistema.

« Régimen fiscal: selecciona la clave que corresponde al régimen tributario del cliente, de acuerdo

con su situacion ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), ya que este dato es necesario

para emitir correctamente los comprobantes fiscales.

« Registro Federal de Contribuyentes (RFC): indica la clave alfanumérica asignada por el gobierno

para identificar a personas fisicas 0 morales con actividad econdmica. Este dato se empleara para

emitir correctamente los comprobantes fiscales.
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Nota: con el icono Preparacion datos de timbrado 3 | verifica si el RFC se encuentra registrado ante el

SAT. El sistema mostrara un mensaje confirmando el resultado, lo que te permitira anticipar posibles

errores antes de generar el comprobante.
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FPagina web

Régimen fiscal 626 @] curr.
Avenida Revolucidn *]
" Mo, int. |24 Entre calle | Atizapan
Acorpan Pais|MEX i@, I xico
Mexicana Cidigo postal 02130 |@,
COR Municipio Azcapotzalco

Estado de México Colonia |5 an Bartolo

Cerca de la empresa se encuentra una gasolinera v junto a ella un auto servicio

sy

Zona 7 | ) zcapotzaloo

5524037310 Fax

i industrial. azteca.com. mx

« Pais: selecciona el pais que corresponde al domicilio fiscal del cliente.

« Codigo postal: digita el numero que identifica la zona geografica del domicilio fiscal.
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~* Expediente del cliente - alta de cliente
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Datos fiscales

Haz clic en el icono Flecha derecha * ' hasta llegar a la pestafia Fiscales

completar:

= =
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[ @ cavel. [@ % Nompre INDUSTRIAL AZTECA 5.4 DECY. | |
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 Forma de pago SAT: selecciona la clave correspondiente conforme al catalogo oficial. Puedes

consultarlo desde el icono Ayuda y elegir la opcion con doble clic.
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Citas y contactas

J [atos adicionalas | 5 Emizsicn de dacumentas | 5 Camprobantes fiszales | [im: Datas de envia | 32 Fiscales f

" Faorma de paga SAT
= Usgo del CFDI Adquizicion de mercancias. Domicilio para complementos

Fesidente en el extranjen

= Mumera de registra de identidad fiscal

Datas bancarios

Cuenta del Banco Mombre del banco RFC del banco

»[452100259874582000 SCOTIABANK SIN941202514

963250974521 01 2592 BANCOPPEL BSI0E1110962
Agreqar Elirninar

w Datos fizcales requeridoz

» Uso del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): indica la clave que representa el uso

que el receptor dara a la factura. Accede al catalogo desde el icono Ayuda y selecciona la

opcion adecuada.
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Nota: la clave dependera del uso que el receptor dara al comprobante.

R J a [Datos adicionales | E Emisitn de documentos | E Comprobantes fizcales | E Datos de envio 3% Fiscales

Informacidn
general = Forma de pago SaT @ Cheque nominativo
z@ = Uzo del CFDI lq‘ Domicilio para complementos
Informacidn
zaldos
Fezidente en el extranjem
JO)
|nformacicn de = Moamero de registro de identidad fizcal
ventas
E‘ Datos bancarios
Bitacora de Cuenta del Banco Maombre del banco RFC del banco
g tos »[452100259874552000 SCOTIABANE SIMN341202514
963258974521012588 BaNCOPFPEL BSI0OE1110963
¢
Citaz y contactas Agregar Elirninar
= Datos fizcales requeridos

Si utilizas complementos como Carta Porte o Comercio Exterior, haz clic en el botén Domicilio para

Domiciio para complementos

complementos para registrar los domicilios fiscales correspondientes y agilizar

la emisién posterior de facturas.

g J 3 Datos adicionalzs | (5 Emizsicn de dacumentas | 5 Camprobantes fiszales | [im Datas de envia | 32 Fiscales A
Infarmaciarn
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i@ = Usgodel CFDI @) | Adguisicion de mercancias, i Domicilio para complementas |
Infarmaciarn
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Fesidente en el extranjen
&
Informacicn de = Mumera de registra de identidad fiscal
wentas
L_EL Datas bancarios
i2
Bitacora de Cuenta del Banco Mombre del banco RFC del banco
movimientos »[452100259874582000 SCOTIABAMK SIMN9412025/4
9325097452101 2592 BANCOPPEL BSI0E1110962
2
Citas y contactas Agregar Elirninar
w Datos fizcales requeridoz

Para agregar informacion adicional, presiona el icono Insertar partida, completa los datos requeridos y

=

haz clic en Guardar .

\‘" Domicilio para complemento carta porte y comercio exterior $34

BEE P :

n R.FlN:l:/Pﬁbre|NL]mero de identificacion o registro fiscal |[Residenda ﬁsml| n F| = Codigo po| ] Est|Municipio|Lomlidad|CoIonia|Calle|N|Jn1ero exterior [Nume

MESES INDUST MEX 02130 Aver 11 24
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3. Guarda el registro.

Guardar [F3]

Una vez capturada y revisada la informacion, haz clic en Guardar para que el cliente quede

registrado en el sistema.

iBuen trabajo! Ahora sabes como crear o dar de alta clientes correctamente en el sistema.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

ks s o Tacrdogies e b Aditcn satasistemas.com

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

