l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar recepcién de pagos

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Registrar recepcion de pagos
https://www.youtube.com/watch?v=ma2YXLSIgPI

ID del tutorial: SATA-SAE-067927

Registrar recepcion de pagos te ayuda a llevar un control claro y ordenado de los pagos que realizan tus
clientes, asegurando que cada abono quede correctamente registrado y asociado al documento
correspondiente. Esto te permite mantener actualizadas tus cuentas por cobrar, evitar confusiones en tus

ingresos y tener una mejor visibilidad del estado de pago de cada cliente.
A continuacion, realiza el siguiente proceso:

1. Accede a la ruta.

i
€D
=
Recepcian
Para ingresar, te diriges al menu Clientes, despliegas el submenu de Recepcién de pagos ' d&pago: = |y

pulsas en el icono Recepcién de pagos y anticipos s HecePeion de pagos y anficipos

Archiva “Wentaz Cli%tes Inventarioz Compraz Proveedores Estadisticas Procesos Herramientas Canfiguracian
= Iy o =
@4 Contactos % ] Campafias (s EF'
% & con a e = = "?/
Clientez EEE‘ Cobras del dia - Administracian z'El Bitécara Movimiento:  Recepcion Comprobantes Admin pagoz
- = de clientes = - de pagoz ~ de pago ~ electonicos
Cliente | CRb | Control de cuentas por cobrar : Comprobante: de pago | Pagos electrdnicos | F
| N OTI Cl AS Aula wirtual Tutoriales Chat Politicas deusuario

Se mostrara la ventana principal para registrar pagos.
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https://www.youtube.com/watch?v=ma2YXLSIgPI

Recepcion de pagosy anticipﬁ

BE @OF

Z Pagos | o2 Anlicipos

Clave de cliente C@

Mombre |

Fecha

Docurmento
Moneda

Tipo de cambio

14/02/2023 [g5|
|{Zl Concepto |
1[@]

1.000000 F |

| Mum. cargo

Pesos

Concepto |

Faorma de pago [ocumento de Pago |

Marta

&

&

0.00 [

Doc. Actual Saldo | Total de pagos

Escribe la clave del cliente.

2. Selecciona la pestaia Pagos.

En esta seccidn, registra todos los abonos realizados a un documento. Ten en cuenta que si te cambias a
la pestafia Anticipos, la informacion capturada se perdera y sera necesario volver a ingresarla.

Recepcion de pages y anticipos £3

BE O

Clave de cliente

w2 Anticipoz

Mambre

[

1341072025 |5 |

Fecha
Documento (@) Concepto | | Murm, carga |
Moneda 1| @ Pesos

Tipo de canbio 1.000000] i

3. Captura la informacion del cliente y documento.

Antes de registrar los pagos, asegurate de tener a la mano la informacion del cliente y del documento
correspondiente, ya que esto permitira aplicar correctamente los abonos y mantener actualizado el historial

de cuentas por cobrar.

« Clave del cliente: permite identificar al cliente del cual recibiras el pago; utiliza el icono de Ayuda

o la tecla F2 para buscar la clave de manera rapida y precisa.
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Recepcion de pagos y anticipos 3
BE Ow

S Pagos | o2 Articipos
Clave de clients _@ Mormbre | ‘
Eecr& [15/02/2023 ||

Diacumenta | |Q| Concepto | | Murm. cargo l:l

Moneda [ & ] [Pesos |

Tipo de cambio 1.000000] i |

Caoncepta | Forma de pago | Documenta de Pagn | Manta
[ @ 000
Doc. Actual | | Saldo ‘ | Total de pagos l:l

Escribe la clave del cliente.

« Nombre: campo informativo, es la denominacion que le fue asignada al cliente para su

identificacion.

L, Pago: | o2 Anticipos

Clave de cliente Emhre |Empresas California 5.4 de CM,
Fecha 15/02/2023 |15

» Fecha: indica la fecha con la cual se registraran los pagos, el sistema sugiere la fecha de trabajo.

Cuentas con el icono Calendario o la tecla de funcion F2 sobre el campo.

Z, Pagos m Arlicipos

Clave de cliente E‘ Mombre |Empresas Califormia 5.4 de C

Fecha % 15/02/2023 |f=:

Moneda | 1| @) |Pesos |

Tipo de cambio 1.000000] f |

Documento | || Concepto | | Num, carge ||

Concepto | Forma de pago | Documento de Pago |

b ot

@ [}

0.00 6

» Documento: en este campo registra el nimero de documento al que se referira el pago. Cuentas

con el icono Ayuda o la tecla de funcion F2 sobre el campo.
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T, Pago: | o2 Anticipos

4. Indica los datos de pago.

Clawe de cliente 3 |ﬁ'l Mombre  |Emprezaz Califormia 5.4 de O,

Fecha 15/02/2023 [£=Y

Qucument[k [ @] Cconcepto Mum. camgo

Moneda 1@ Pezos

Tipo de cambio 1.000000] [

Concepto | Forma de pago Documento de Pago | d anto
@ @

e Concepto: campo informativo que indica el concepto asociado al documento al que se referira el

pago.

« NuUm. cargo: esta opcién muestra el niumero de cargo del documento referido, y es un campo

informativo.

« Moneda: indica la moneda en que fue registrado el documento al que se referira el pago. Campo

informativo.
% Pagos e Anticipos
Clave de cliente 3 @ Mombre  [Emprezas Califomia 5.8 de C
Fecha 15/02/2023 |£5
Documento |.-“-‘-.-'l'-.EIEIEIEIEIEIEIEI1 4 |G‘1| Concepto |Factura 5 Eéazus Murn. cargo
Moneda 1 Pezoz
Tipo de cambio 1.000000] B

« Tipo de cambio: registra el tipo de cambio aplicado al pago; utiliza el icono Calculadora ola

tecla de funcién F2 sobre el campo.

L, Pago: | o2 Anticipos

Mombre |Emprezas Califarmia 5.4 de T

|@| Concepto |Factura a plazos Kur. cargo

Clave de cliente 3 |@
Fecha 15/02/2023 |£5
Documents 44000000001 4]
Moneda

Tipq-de cambio 1.000000] f

1@ Pezos
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Completa a continuacién los datos que se encuentran en la seccién inferior:

Eu:unu:eptu:|

Forma de pago |Eta. Bancaria empreza

| Documento de Pago | 1 Lalgliu]

@ o 0

» Concepto: registra en este campo el nimero de concepto correspondiente al documento con que

se realiza el pago, (por ejemplo: efectivo, cheque, tarjeta de crédito, etc.). Cuentas con el icono

Ayuda o la tecla de funcién F2 sobre el campo.

(o}

Los conceptos que presenta esta ayuda son de tipo abono, que requieran de un documento

de referencia y que no generen conceptos de partida doble.

Forma de pago: muestra el nombre del concepto que se indicé en dicho campo.

Cta. Bancaria empresa: indica la cuenta bancaria de la empresa desde la cual se realizara el

pago, facilitando la conciliacion y el registro correcto de la transaccion.

Documento: captura el numero de identificacion del pago, cuentas con 20 caracteres entre

numeros y letras.

En:nnn::eptn:|

Forma de paga |Cta. Bancaria empreza

| Dacumenta de Pago | kanta |

@ @ o

N
g

Doc. Actual

580000  sSaldo

5,800.00 Total de pagos

Nota: se recomienda completar este campo, ya que facilita la busqueda y localizacién del pago en los

movimientos de cuentas por cobrar.

» Monto: indicas el importe del pago que realizas. El sistema sugiere el monto total del documento,

pero es posible modificarlo Disponible el icono de Calculadora o la tecla de funcién F2 para

abrir la calculadora del sistema.

Eu:unu:eptu:|

Forma de pago |Eta. Bancaria empreza

| Documenta de Pago | 1 Lalglin]

1 E|| (7] Efectivo

(@) AADODODOOOCE (@) SEdp0r e
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* Doc. Actual: se presenta automaticamente el monto total del documento sobre el que se aplicaran

los abonos.

» Saldo: el sistema indica la cantidad que se adeuda del documento. Se compone de la diferencia

entre el monto del documento menos el total de los pagos asociados a este.

« Total de pagos: al capturar cada pago se acumula en forma automatica el total de los abonos

realizados.

Doc. Etual

52713 Saldo

52713 Total de pagos

5. Guarda la informacion.

Revisa que los datos sean correctos; luego haz clic en el icono Guardar o presiona la tecla de funcion F3;

aparecera un mensaje de confirmacion, selecciona Si para completar el registro.

Recepcidn de pagoes y anticipos

HE O

J &, Pagos ‘ w Anticipos |

Clave de cliente 4 |@1
Fecha 13/10/2022 [¢5
AAN000000006

Moneda 1@

1 00000

Diocumenta

Tipo de cambio

Nombre  [INDUSTRIAL AZTECA 5.4 DE Y

|Q Concepta Factura Mum. cargo 1

Pesos

Cunceplcl Foima de pago |Cta. Bancaria empreza

‘ Documento de Pago | donto

1D| (7] Efeclivo

|@) AAODDOODOO0E. | @)

Doc. Actual 5.800.00  Saldo

580000 Tatal de pagos

6. Visualiza el comprobante.

Visualiza la informacion activando la casilla Vista previa o enviala directamente a impresion.

Imprimir reporte [Recepcidn de pagos y anticipos]

&3

[

Lag’

Beporte

Impresora

Copiaz 1 -

Repaorte de Recepcidn de Pagos v Anticipoz. GR 2

kizrozoft Print to PDF

=

Aceptar

LCancelar

Canfigurar Ayuda
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Se mostrara de la siguiente manera:

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE GV
i

Fecha : 13002022
Concepto : 1 Documento No. : AADDOO00000S
Descripcion: Fadun
Clente _: NOUSTRAL AZTECA 5A. DECY. B )
Direceién : Cale Tulpsnes . 102 Coion Terra Nsvs
Poblcién
RFC MESEBT 10051
Atn. Cotr :

Conoepto Forma de pago Dooum ento, wonto Woneds
0 B AACI0000005 B0 Fesos
Tomt: 5,800.00
Ussaria: ADHINISTRADOR Fechaphora: 13102025 17:12 Pag: 1

iGran trabajo! Has aprendido a registrar recepcién de pagos, facilitando el control y seguimiento de las
cuentas por cobrar de tus clientes.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

" SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

A —" satasistemas.com

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

