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MANUAL RAPIDO - SUBMODULO ADMINISTRATIVO — PAGO DE FACTURAS
PARA: USUARIOS (RECO)

Introduccién

v' Proposito
El documento tiene la finalidad de ser una guia para el usuario sobre los modulos
administrativos.

v Tecnicismos introductorios del sistema

El modulo de pago de facturas se encuentra dentro de:

Administracion — Cuentas por pagar — Pago de facturas
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H Cuentas por Pagar

En el médulo de pago de facturas se podran ocupar diversas herramientas que permitiran
al usuario el registro y modificacion de la informacion. La barra de herramientas se
muestra como sigue:
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Herramienta Descripcion

NUEVO Permite la creacion de un nuevo
D registro.

EDITAR Editar un registro en el médulo o
= seccion.
=

CANCELAR / REGRESAR

¥

Cancelar o regresar al punto
original del registro sin guardar
cambios.

X

GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
g o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del

maodulo.

AGREGAR DOC. DIGITALES
q‘

+

Permite agregar los documentos
digitales de su respectiva factura.

CONTABILIZAR

ud

Contabiliza los registros para la
creacion de su respectiva factura.

Q

AGREGAR/DESAGREGAR Actualiza los cambios hechos en el
L modulo por el usuario.
v @ d
BUSQUEDA Permite realizar busquedas dentro

del médulo.

MOSTRAR DOC DIGITALES

E 3

Permite revisar los documentos
gue se cargaron adjuntos en el
médulo como  comprobantes
digitales.

MODULO ORIGEN

&

Permite ingresar al médulo de pagos
hechos donde se realizo el registro
originalmente.
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En la primera seccion el usuario podra capturar la informacién del proveedor, la cuenta
por medio de la cual se realiza el pago de la factura y el tipo de operacion:
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En la siguiente seccion el usuario podra seleccionar la(s) factura(s) que requiera para el

registro:
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*Cuando el registro de este pago de factura viene de una provision del médulo de origen
desde pagos hechos en este médulo se muestra como provision y/o si el registro
proviene del médulo registro de facturas de igual manera o sin contabilizar.

Después de guardar el registro el siguiente proceso sera contabilizarlo:
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Una vez contabilizado se habilita un recuadro que indica el no. de péliza y la opcion
para visualizar esta desde el médulo de origen:
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El material contenido en este documento tiene informacion confidencial que pertenece a Redes y Consultoria al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podré ser utilizada,
fotocopiada, duplicada o revelada para cualquier propésito diferente a los indicados por la empresa. RECO tiene el derecho de duplicar, utilizar o revelar la informacién. Esta
restriccion no limita a otros el derecho a utilizar informacién contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restriccion.




