i Manual practico de autogestion para
CATALOGO DE CLIENTES (CARGA MASIVA)

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

0 1 DASHBOARD CONFIGURACION
° -

Ingresa a tu plataforma
Facturatech y dirigete a
Comprobantes — Facturacion —
Clientes

BUZON NUEVO COMPROBANTE

COMPROBANTES

€ !Clientes v. .1

02.

Da clic en importar clientes.

Nuevo Cliente Importar Clientes X,

La carga masiva se realiza
mediante una plantilla en formato
Excel, que te permite importar
hasta 10,000 registros en una sola

Clientes

0 3 . Importar clientes

, Para obtener este formato, da
clic en descargar la plantilla

Asegtrese que el archivo cumple con las especificaciones de a plantilla y se lee un adquiriente por rengdn. Se recomienda usar la versién de Excel 2010 en adelante. \

04.

, La plataforma te descarga un
archivo con el nombre: E e

routAdauirn ¥
e A LayoutAdguinente..xlsx A~

Hazlo
tu mgsmo



05.

En la plantilla en Excel, ubica la
pestafia con el nombre Layout, en
donde tienes la siguiente
informacion:

Fila 3: El nombre de cada uno de los
campos a diligenciar y te muestra con
un asterisco los datos obligatorios.
Fila 4: Una breve descripcion de la
informacion que debes llenar en cada
una de las celdas

Fila 5: Un ejemplo de cémo llenar la
informacion de tus registros

IMPORTANTE: Haz uso de los
cédigos que se encuentran en cada
uno de los diferentes catalogos en la
parte inferior, identifica que el
nombre del catalogo coincida con el
nombre de la celda y llena la
informacion que necesites.

06.

A partir de la fila cinco puedes
empezar a llenar la informacion
correspondiente a tus clientes de
manera descendente.

07.

Cuando hayas finalizado el
registro de la informacion,
selecciona las primeras cuatro
filas y eliminalas.
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Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

A @ D E F G H
il ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE  ADQUIRIENTE  ADQUIRIENTE  ADQUIRIENTE UIRIENTE  ADQUIRIENTE
2
> DIGITO CODIGO - TIPO ” NUMERO
CODIGO - TIPO CODIGO - TIPO ; 5
TIPO DE CLIENTE NIT* VERIFICADOR  DOCUMENTO : IDENTIFICACION ~ RAZON SOCIAL
DE PERSONA * A DE REGIMEN*
. DELNIT  IDENTIFICACION* INTERNO

EINIT debe ser sin puntos
ni guiones y sin digito de
verificacion.

Ver Catdlogo de Tiposde  Valores permistidos

(Extranjero, Nacional)

Escribir solo el digito
verificador,
el cédigo de documento  Documento Identificacion

Oblogatorio si Ver hoja Tipos

Régimen

de identificacin es 31

Ver Catdlogo Tipos

proveedor

Numero deidentificacién  Obiigatorio en caso de serf
interno asignado por el

una Persona Juridica o
Gran Contribuyente.

4
5 1 Nacional 154655842 Carlos Rodriguez
A © D 2 F G H
1 ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE
2
. DIGITO CODIGO - TIPO . NUMERO
CODIGO - TIPO CODIGO - TIPO ~ e
TIPO DE CLIENTE NIT* VERIFICADOR DOCUMENTO 5 IDENTIFICACION  RAZON SOCIAL
DE PERSONA * X DE REGIMEN*
3 DEL NIT IDENTIFICACION* INTERNO
Escribir solo el digito " . .
Ver Catélogo deTiposde  Valores permistidos T debeser PO verficador, Oblogatorio i Ver hoja Tipos Ver CatdlogoTipos  "\imerode ‘d“':"f"“""" m"‘gs;"”“ on casa de ser
Persona (Bxtranjero, Nacional) " E1O7*Y ST FEIO 9 g) cidigo de documento  Documento Identificacién Régimen il %
verificacin bl ey proveedor Gran Contribuyente.
4
5 1 Nacional 154655842 8 13 48 Carlos Rodriguez
6 1 Nacional 900100200 8 31 48 Empresa de pruek
i 1 Nacional 8453215 8 13 49 Lorena Giraldo
8 1 Nacional 100236859 8 13 49 Lina Marcela Avil
E G H
1 ADQUIRIENTE IRIENTE ADQUIRIENTE ADQUIRIENTE QUIRIENTE ADQUIRIENTE
2
" DiGITo CODIGO-TIPO NUMERO
CODIGO - TIPO CODIGO - TIPO e 2
TIPO DE CLIENTE NIT* VERIFICADOR DOCUMENTO v IDENTIFICACION ~ RAZON SOCIAL
DE PERSONA * . - = DE REGIMEN*
3 ca K DEL NIT IDENTIFICACION* INTERNO
I«
[ Escribir solo el digito. . Obliatori u
Ver Catélogo de Tiposde  Valores pi i m:e:vsi’m"d"l;:'::’: verificador, Oblogatoriosi  Ver hoja Tipos Ver Catélogo Tipos. e i e s
Besunay (m’“"‘"“— verificacion. ’Je - d;mlﬂu:l iy Docimento kientificacid Regimen proveedor Gran Contribuyente.
4
5 1 Nacional 154655842 8 13 48 Carlos Rodriguez +
6 1 Nacional 900100200 8 31 48 Empresa de prueb:
7 1 Nacional 8453215 8 13 49 Lorena Giraldo
8 1 Nacional 100236859 8 13 49 Lina Marcela Avila
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08.

Guarda el archivo en su formato
original

09.

| Vuelve a guardarlo, pero ahora en tipo
CSV (delimitado por comas)

10.

Te sugerimos que, abras en bloc de
notas este Ultimo documento y
valides que la separacion de la
informacion, en efecto, sea por
comas

En caso contrario, realiza los
siguientes pasos:

A.Da clic en el menu edicién y
selecciona la opcién reemplazar.

w

- En el apartado buscar, coloca el
signo que actualmente separa la
informacién en tu archivo, por
ejemplo, punto y coma (;)

o

-En reemplazar por, coloca una
coma (,)

o

-Da clic en reemplazar todo y
guarda este nuevo archivo

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos 0

) Guardar como

« © 4 [E > Estecquipo > Documentos v o car en Documentos

Organizar v Nueva carpeta P )

VAREDADESHILA  Nomby

@) Microsoft Excel Archivos de Outiook

Blocs de notas de OneNote:

32 Dropbox
& CERTFICACIONI

Grabaciones de sonido

Mis archivos de grabacién

Fix (&) Mis archivos de rigen de datos
MATERIAL IVR Plantills personalzadas de Office
4 NOMINA ELECT Wondershare Filmora o
62 PASO A PRODUC Zoom
@ OneDiive
Documentos
Imégenes

B Feemion Y

Nombre de archivo; [ LayoutAdquirientes 21 o
Tipof Libro de Excel v

usuario Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: - Agregar un tiulo

] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas

Heramietas > Concar

) Guardar como. %
4 B > Esteequipo > Discolocal C) » Usuarios > usuario > Documentos v o
Organizar »  Nueva carpeta - @
& ST Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tomafio
Documentos Archivos de Outlook
iriigenes Blocs de notas de OneNote

Grabaciones de sonido
9 Exte equipo

3 Descargas

Documentos

Mis archivos de grabacién

(21 Mis srchivs de origen de datos

Plantillas personalizadas de Office.

0 Escitorio Wondershare Filmora
&) Imagenes Zoom
b Misica
B Objetos 30
B videos
Disco local (C:) N
Nombre de archivo: | LayoutAdquirentes 21 =
|L_Tipo: CSV (delimitado por comes) 5

Etiquetas: Agregar una etiqueta Rulo: - Agregar un titulo

A Ocultar carpetas

Heramierss ~ =

LayoutAdgquirientes 21 MA2000110:42 3, m, Archivo de valores... 1KB

Abrir
Imprimir

Editar

Compartir con Skype

oo

Analizar los elementos seleccionades

.
H

£ Enviar una copia..
Crear copia de sequridad en Drophox.

Mover a Dropbox

& Compartir
Abrir con > 7 Blocdenotas
Dar acceso a > Excel (escriteric)
B8 Aradiral archive... @ Google Chrome

B Adadira "LayoutAdquirientes_21.rar" [E) wordPad

) LayoutAdairientes_21: Bloc de notas

Avchivo | Edicion (Formato Ver  Ayuds
ik 05 iz pirigues Harnindezs Carlos; odrigues sHernindez; v, Venezuena 125;231050305C0; 76213350846, 355645487 carlosgatLcons SG1 25685303 R 05-P10-98" 01
i 1

1;Nacic e prueba SAS; ;Carlos;;Rodriguez ;Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05030; ;C0;770213350846C;6.855645487; carlos@nail. con; 3912588930; ; ; "R-05-PN;0-99" ;01
1;Nacic CiieX  h1do ;;Carlos;;Rodriguez ;Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05038;C0;770213350846C; 6.855645487; carlosgmail. com; 3012588930; ; ;"R-05-PN;0-99" ;61
‘Z\;Nacn tela Avila;;Carlos;;Rodriguez ;Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05030; ;C0;770213350846C;6.855645487; carlos@nail. com; 3912588930; ; ; "R-05-PN;0-99" ;01
Sup
queda con Bing. cueF
Buscar. ctisB
Buscar siguiente B

Auchivo Edicion Formato Ver Ayuda

1;Nacional;154655842;8;13;48; ;Carlos Rodriguez Herndndez;;Carlos;;Rodriguez jHernindez;Av. Venezuena #125;23;05030; ;C0;770213350846C; 6. 855645487; carlos@mai.
1;Nacional;900100200;8; 31;48; ;Enpresa de prueba SAS;;Carlos;;Rodriguez ;Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05030;;C0; 56.. N il. R-05-PN;0-99";01
1;Nacional;8453215;8;13;49; ;Lorena Giraldo ;;Carlos;;Rodriguez Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05030; ;C0;770213350846C ;6.855645487; carlos@nail. com; 3812588930; ; ;"R-05-PN;0-99"; 01
1;Nacional;100236859;8;13;49;;Lina Marcela Avila;;Carlos; ;Rodriguez ;Hernandez;Av. Venezuena #125;23;05030;;C0;770213350846C;6.855645487; carlos@nail. con; 3012588930; ;5 "R-85-PN;0-99" ;01

. com;3012588930; 5 ;"R-05-PN;0-99";01
012588930

£B
B [V ] [ B
::re"v‘mr ’7 Reemplazar

9 =1l

[ Coincidr mayiscuias y mngscuas. e

[ Auste automético.

Hazlo
tu mgsmo



i Manual practico de autogestion para
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Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

1 1 . Importar clientes

A.Inactiva la casilla el archivo

contiene los encabezados [Descargar la plantilla &

B. Da clic en seleccione el archivo
CSV para localizar en tu equipo la
plantilla de carga masiva

Asegurese que el archivo cumple con las especificaciones de la plantilla y se lee un adquiriente por rengon. Se recomienda usar la version de Excel 2010 en adelante.

C. Da clic en importar

0 contiene los encabezados.

pcion el encabezado sel

Seleccione El Archivo CSV.

[ LayoutAdquirientes_21.csv

1 2 ° Importar clientes

) Regresar
Te mostrara un mensaje que

indique el total de registros que
fueron importados correctamente [ = ot I ]1

. facturatech

Si tienes dudas o necesitas soporte llamanos
Medellin: (604) 609 00 04 Bogota: (601) 485 08 51 Cali: (602) 389 60 00

Para ver el video tutorial visita
nuestra plataforma / seccion TUTORIALES



