D Clientes

Este apartado es de suma importancia para comenzar a generar los comprobantes fiscales, debido a
que es necesario actualizar el registro de los clientes con los nuevos requerimientos del SAT.

Las formas para registrarlos son:

1. Registro manual de cada cliente
2. Importacioén de clientes a través de plantillas.

D Acceso aclientes

Dentro del panel principal de clic en clientes para ingresar. Imagen 1
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P 1.Registro manual de cada cliente
Podra realizar el registro por cada cliente, de clic en Agregar Cliente. Imagen 2
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Parte 1 (Clientes 1- 1000) -
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Registre la informacién solicitada, los campos marcados con un asterisco (¥) son obligatorios. Imagen
3

IMPORTAR CLIENTE 3.2

Nombre o RFC:

DATOS GENERALES

*Nombre comercial: \ *RFC: * Razon social:
*Uso CFDI:| Sinseleccion ~ No. de registro tributario: Residenda fiscal:| Sin seleccidn ~
Teléfono: Celular: E-Mail:
E-Mail alterno:
DATOS ADICIONALES
Pais:| Sin Sefeccionar A Cddigo postal: Estado:  Sin Seleccionar e
Municipio: g Localidad: Sin Seleccionar A Referencia:
Calamia:| Sin Seleciol v Calle:
No. exterior: No. interior:
co
DATOS CUENTAS BANCARIAS
RFC del banco: Mombre del banco:| Sin Seleccionar hd Nimero de cuenta:

CIrincipal

a

Imagen 3

En caso de registrar un cliente con el RFC Genérico para Extranjeros, deberd especificar la Residencia
fiscal y colocar el No. de registro tributario, en caso contrario no podrd completar estos campos.
Imagen 4

IMPORTAR CLIENTE 3.2

Nombre o RFG:

DATOS GENERALES
*Nombre comercial: | = RFC: * Razdn social:
—
*Uso CFDI:| Sinseleccion v I No. de registro tributario: Residenciafiscal:| Sinseleccion w I
Teléfono:
E-Mail alterno:
DATOS ADICIONALES
Pais:| Sin Selecclonar ~ Cddigo postal: Estada: 5in Selecdonar ~
Municipio: Sin r Localidad: Sin Seleccionar v Referencia:
Colonia:' Sin v Calle:
No. exterior: Na. interior:
g
DATOS CUENTAS BANCARIAS
RFC del banco: Nombre del banco:| Sin Selectionar A Nimero de cuenta:

CIPrinapal
=

Imagen 4

De acuerdo a las nuevas especificaciones del SAT la informacién de domicilio es opcional, sin embargo
podra registrarlo en el apartado Datos adicionales, al finalizar de clic en Guardar. Imagen 5

IMPORTAR GLIENTE 3.2

Nombre o RFC:

DATOS GENERALES
* Nombre comerclal: | *RFC: * Razon soclal:
*Use CFDI: Sinseleccidn ~ No. de registro tributario: Besidencia fiscal:  Sin selecridn -
Teléfono: Celular: E-Mai:
E-Mail afterna:
DATOS ADICIONALES
Pais:| Sin Selecionar w Cidigo postal: Estado:  Sin Selecciona:
Municipio: Sin Sdeccionar w Localidad: Sin Selecoona - Referencia:
Colonia:| 5in Seleccions w Calle:

Imagen 5

“Puede llenar los datos de cuentas bancarias para que al generar un complemento de pagos, en
automatico muestre esta informacién del receptor, si no desea hacerlo sélo de click en Guardar para
registrar finalmente al cliente. Imagen 6

DATDS CUENTAS BANCARIAS
RFC del banco: Nombre del banco:  Sin Selecionar v Numero de cuenta
Principal Limpiar
Mo se encontraren regisiros
Regresar
Imagen 6

Una vez que realizé el registro de sus clientes esta informaciéon puede ser exportada a un archivo de
Excel para su consulta, Unicamente de clic en Exportar clientes. Imagen 7
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D 2.Importacion a través de una plantilla

Puede importar los clientes a través de un archivo .CSV, de clic en Importar clientes desde archivo.
Imagen 8

IMPORTAR CLIENTES

Imagen 8

Puede descargar la plantilla para la importacion de clientes en el siguiente enlace:
http://www.factureya.com/descarga/PlantillaClientes.csv

Cuando genere el archivo con la informacién de sus clientes considere las siguientes especificaciones:

NOTA: El orden de los campos es importante, por lo tanto debe ser como a continuacion se indica:

1. Nombre comercial (150) 11. Clave del pais (30)

2.RFC(13) 12. Cédigo postal (MX (5) CAN (6) USA (9))
3. Razodn social (260) 13. Estado (30)

4. Clave de la residencia fiscal (10) 14. Municipio (120)

5. Numero de Registro Tributario (6,40) 15. Localidad (120)

6. Clave de uso de CFDI (10) 16. Colonia (120)

7. Teléfono (10 digitos) 17. Calle (100)

8. Movil (10 digitos) 18. Numero exterior (9)

9. E-Mail (80) 19. Numero interior (9)

10. E-Mail alterno (80) 20. Referencia (250)

Estos campos deben estar separados por comas (,)

NOTA: Los campos en negrita son obligatorios

« El archivo se debe crear desde Excel.
- El archivo debe tener extension .csv (Tipo csv - delimitado por comas).
« Sélo se importaran los primeros 3000 clientes correctos.

Importante: Al capturar el cédigo postal de MEX e ingresar valores en los campos Estado,
Municipio, Localidad, el sistema validard que dicho campo se encuentre dentro del
¢_CodigoPostal expedido por el SAT, de no existir los valores el sistema corregird

automdticamente

IMPORTAR CLIENTES
Importar ciertas desde archiva
-~ ™y
* Archivo (.esvl: At o5y m
- Hl orden de los campos es importante, por lo tanto debe ser como a contmuacidn se indica: Nombre Comerdal(300), RFC(13], Razdn
Soclal(254), Clave de la Residencia Fiscal{3), Nimero de Registro Tnbutario(1,40), Clave de Uso de CFDI{3), Teléfano{10 digitos], Celular[10
digitos), E-Mail(306), E-Mail Alterno{@15), Clave del Pais(3), Codigo Postal(MX [5), CAN (6], USA (9)], Estado(30), Municpio(120], Localidad(120),
Codonial 120, Calle( 100}, Numero Exterior|55], Nomers Interior{55), Referencial250), estos campos deben estar separados por comasi.).
- & continuacidn deben ingresarse |5 cuentas bancarias: Cuenta bancania, AFC del banco{13), Nombre del banco{100), Nimera de cuenta(10,50),
Frincipal($i, No), estos campos deben estar separados por comasy,) .
MNota: Los campos en negrita son obligatorios
- El archivo s debe crear desde Encel.
- Hl anchivo debe tener extansion .csv (Tipo csv - delimitado por comas)
- 5dlo se importaran bos primeros 3000 dientes comectos.
Importante: Al capturar el codigo pastal de MEX & ingresar valores en los campos Estada, Municipio, Localidad, el sistema validard que dicho campo
se encuentre dentro del ¢_CodigoPostal expedido por el SAT, de no existir los valores el sistema oneqird automaticamente estos datos
g
U importar chentes desde CFDI 3.2
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3 |2 Empresa Demo ABADLIHAAZ Empress Dema 2 S.A4.de GV G2 2INTIEET 2205123456 correal@electronico.com Zoorreo@electronico.cam MEX
4 |[2Empresa Demo ARADLOIOIAAZ Emprasa Demo 3 S.A. de CV. Go2 2277321 2223123456 correcd@alactronico.com correc@electronico.com. MEX
5 |4 Empresa Demo ARATLIIIIAAS Empress Demad 5., de GV, [] 2123 2221554321 ectranico.com .cam MEX

i Plantilla Clientes &

Imagen 10

Una vez que tenga su plantilla lista y guardada en su equipo podra subirla al sistema, De clic en
subir archivo seleccione la ubicacion y posteriormente de clic en importar clientes. Imagen 11

IMPORTAR CLIENTES

Importar dientes desde archivo

I ™y
* Archive {.esvl: | huchio o [ subicarcive |
- El orden de los campos es importante, por lo tanto debe ser como a contmuaciin se indica: Nombre Comerclal(300), RFC(13], Razén
Soclal(254), Clave de la Reddencia Fiscal{), Mimero de Registro Tnbutario(1,40], Clave de Uso de CFDI{3), Teléfono{10 digitos], Celular[10
digitos), E-Mail(306), E-Mail Alterno{@15), Clave del Pais(3), Codigo Postal(MX [5), CAN (6], USA (9)], Estado(30), Municpio(120], Localidad(120),
Codonial 120, Calle( 100}, Numero Exterior|55], Nomers Interior{55), Referencial250), estos campos deben estar separados por comasi.).
- & continuacidn deben ingresarse |5 cuentas bancarias: Cuenta bancania, AFC del banco{13), Nombre del banco{100), Nimera de cuenta(10,50),
Faincipal(%, No), estes campos deben estar separados por comas(,) .
MNota: Los campos en negrita son obligatorios
- El archivo s debe crear desde Encel.
- Hl anchivo debe tener extansion .csv (Tipo csv - delimitado por comas)
- 5dlo se importaran bos primeros 3000 dientes comectos.
Importante: Al capturar el codigo pastal de MEX & ingresar valores en los campos Estada, Municipio, Localidad, el sistema validard que dicho campo
s encuentre dentra del ¢_CodlgoPostal expedido por el SAT, de no existir los valores e sistema conegird automaticamente estos datos
g

U importar chentes desde CFDI 3.2

Imagen 11

Si el archivo se cargd correctamente mostrara el siguiente mensaje. Imagen 12

NOTIFICACION X

4 nuevos clientes se han agregado correctamente

Imagen 12
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