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Importar Catalogo de Clientes
version Factura en linea

Para importar tu catalogo de clientes a tu sistema de Factura en Linea, lo puedes realizar desde
un archivo de Excel. Para ello sigue estas indicaciones:

1. Ir ala pestaia de “Clientes | Catalogo de clientes”.
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2. Mostrara el Catalogo de clientes, en la parte inferior del catalogo da clic sobre el botén
“Subir Clientes a Servidor (CSV)".

Easssssssssssssss———— CATALOGO DE CLIENTES s —
Filtro:| Toca w
imgrese AFC Aempne. Randn Sl o Ciae Q)
Edia B Clave EFC Mgwrite Tipgns
- . -
, i el ERHISMI0ARS TRILL FRANEEN MACTINAL MOSAL
¥
f i sk LR b S ] LUANDSE HACHONAL MOEAL
" . e CUFITa0s CENTRDS BF INTEGRACICN JUVENI AL MECHIMNAL MORAL
L]
’ i (v 130k ] CASLOODRMGLE CAEASOM OF MDOCD 5 DERL DR MACHINAL MORAL
5
i, i C00xIx FODTICHITRYA (PSE COMGRESCS £ DECV HACRINAL WORAL
-
”, i CoaxIT GV EREIA GUARDIAN INCUSTRIES VP S DERL DECY MACRONAL WORAL
5 -
F i 02N EPOTIORIINTE EMFACADORA PONLDEPORA BACRONAL MORAL =
5
F i i 022 EPCTI0ENNTI ERFRCADORA FONDERCSA SA CE OV MATEINAL MORAL -
S ¥
_‘Lt.n e [ M Fdgira 4 ae 2, iwentes | w £00.dn 105

3. En la ventana de IMPORTADO DE CLIENTES DESDE CSV da clic sobre el icono para
descargar el archivo CSV muestra.

] IMPORTADO DE CLIENTES DESDE CSV 1

Seleccionar archive | Hinguno archiva sedies. | Selbar a Servidor
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4. El archivo CSV que se descargo se puede abrir en Excel, en este archivo completa las celdas
con la informacion de tus clientes siguiendo la estructura de la tabla “Plantilla para
importacion de clientes” donde debes respetar el tipo y longitud.
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Plantilla para importacién de clientes

Dato Longitud Tipo Observaciones

Clave 3 min. 20 max. Alfanurnérico Campo obligatorio. Sin
espacios ni caracteres
especiales.

RFC 12 © 13 caracteres Alfanurnérico Campo obligatorio. Sin
espacios ni caracteres
especiales.

Tipo Cualguiera de Alfanumérico Campo obligatorio.

los siguientes 4 valores:
=0 = G = Publico en
= N general
= NF = NM =Nacional
= E Moral
= MF =MNacional
Fisico
= E = Extranjero
Moneda Cualguiera de Alfanumérico Campo obligatorio.
los siguientes 2 valores;
= uUshD
= MEN

Razén social 20 midx. Alfanumérico Campo opcional

N om b r el|l80max Alfanumérico Campo opcional

Comercial

Apellido Paterno |30 max. Alfanurmérico Campo opcional

Apellido Materno | 30 max Alfanumérico Campo opcional

Nombres 30 max. Alfanurmérico Campo opcional

Tel. 30 max. Alfanumérico Campo opcional

Fax. 20 max. Alfanumérico Campo opcional

Emaill 60 max. Alfanumérico Campo opcional

Email2 cC &0 max. Alfanumérico Campo opcional

Pigina Web 60 max. Alfanumérico Campo opcional

Nota Importante: Ningun campo debe contener caracteres especiales como “", “|", etc.
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5. Una vez guardado tu archivo ve nuevamente a la ventana “IMPORTADO DE CLIENTES
DESDE CSV", presiona el botén “Seleccionar archivoe” (el archivo se debe llamar
“catalogo_clientes.csv”) da clic en “abrir”.

Organizar « Mueva carpeta =+ [ o

3 Este equipo " Nombre ) Tipo
& Descargas {12] catalogo_clientes.csv I A’C"{

CONCEPTOS CLIE Documentos
I Escritoric
[=] Imagenes
Ji Misica
IMPORTADO D| 3 gijetes 30
i Videos
< os©
=& Red P e
MNombre de archivo: | catalogo_clientes.cse v | Todos los archives (*.*) w
Abrir Cancelar

6. Da clic en el botdn “Subir a Servidor”.

==  IMPORTADO DE CLIENTES DESDE CSV ==

I Selecoionar archive | catalogs_clienbss.csv Sl 3 Serator

7. Si el archivo pasa la validacion mostrard un mensaje “Archivo grabado exitosamente de
clic en importar clientes”, para finalizar la importacién presionamos el botén “Importar
Clientes’".

=== |MPORTADO DE CLIENTES DESDE C58V ==

Seincoionsr whe | Nngune arche wies| | Subr @ Fervcor

Archivo grabado exlitosamente, de dic en Imporiar Clientes.
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8. A continuacion, muestra en pantalla la cantidad de clientes importados, asi mismo
menciona si ya existian los clientes o si no son validos al no cumplir con la plantilla para
importacion de clientes.

En este ejemplo, uno de los clientes tenia un caracter especial en una celda, por lo que indica
la clave del cliente que no se logré importar:

———————————— IMPORTADO DE CLIENTES DESDE CEV i —

Selcrional WChivo | Mngueo wchivo sefec UK 2 Senvidor

3 de 4 reglstros imporiados exitosamente. T dientes ya existian. 1 no validos,
No Validos (Verifique que este clienles no tenga enlers ni caracieres especiales en ninguna celda):

000601

Importados:
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9. Encaso de algun error, revisa en el archivo catalogo_clientes.csv la informacion del cliente
que indicé incorrecto, validando que cumpla con la estructura, y/o contenga todos los datos
obligatorios, una vez realizado intenta cargar tus clientes faltantes.




