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Manual Carga Masiva Clientes y Conceptos

Este manual tiene como objetivo principal ser una guia rapida para todos aquellos usuarios que
desarrollen el uso de nuestra plataforma Conversa WEB.

Inicio de sesidn

Es necesario dirigirse a la siguiente direccion web https://conversa.digitalinvoice.com.mx o
https://soluciones.digitalinvoice.com.mx_desde su navegador de preferencia en la cual nos arrojara
directamente a la nueva vista de nuestro portal.

e Para el Inicio de le Sesién daremos clic en la parte superior derecha.

NOTICIAS
< Revisa los cambios para ¢ CFDI 3.3 Ag )
Ilustracion 1 Vista portal Conversa WEB

e La péagina nos arrojara directamente a la captura del usuario y contrasefa para el acceso a
nuestro portal.

llustracion 2 Inicio de Sesion Conversa WEB



https://conversa.digitalinvoice.com.mx/
https://soluciones.digitalinvoice.com.mx/

¢ Después de haber iniciado sesion, daremos clic en el Médulo Administracién

ADMINISTRACION
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lustracion 3 Mddulo Administracion.
En este médulo encontraremos los menus Clientes/Receptores y Catalogo Conceptos, los

cuales seran necesarios entrar para hacer una precarga de los catalogos respectivos para cada
mend.

Clientes/Receptores

e Ya seleccionado el menu Clientes/Receptores dentro del Médulo Administracion daremos
clic en el apartado “Descargar Layout” el cual nos proporcionara un Excel para capturar
la informacién de tus clientes/receptores

# > ADMINISTRACION > CLIENTES / RECEPTORES

Catalogo de receptores

Descargar Layout

Debe seleccionar el
archivo .xlsx. Cargar Receptores...

llustracién 4 Menu Clientes/Receptores.
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llustracién 5 Excel Clientes/Receptores.
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e Posterior generaremos dentro de este mismo menu una carga de clientes dando clic en
“Cargar Receptores” donde se generara una carga masiva de sus clientes.

ADMINISTRACION

Descargar Layout

Debe seleccionar el
archive .xlsx

Agregar receptor
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Catalogo de receptores

Cargar Receptores...

% Layout (5)xlsx
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llustracién 6 Carga Clientes/Receptores.

Conceptos

e Dentro del menu Conceptos daremos clic en el apartado “Descargar Layout” el cual nos
proporcionara un Excel para capturar la informacion de tus conceptos.

ADMINISTRACION

Descargar Layout

Debe seleccionar el
archivo .xlsx

IDENTIFICADOR | CLAVE PRODUC TO/SERVICIO

Administracion de Conceptos

Cargar Conceptos...

llustracion 7 Menu Conceptos.
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Ilustracion 8 Excel Catalogo Conceptos.



e Posterior generaremos dentro de este mismo menu una carga de tus conceptos
capturados dando clic en “Cargar Conceptos” donde se generara una carga masiva de
sus clientes.

Administracion de Conceptos

Descargar Layout

Debe seleccionar el
archivo .xlsx Cargar Conceptos... v

a®  Layout (4)xlsx 100%

Agregar nuevo Concepto Guardar Descartar cambios

3 MA REMTA DE LOCAL

llustracion 9 Carga Conceptos.

Yarealizada la carga de tus Clientes/Receptores y Conceptos, puedes empezar a trabajar
con la generacion de tus comprobantes.



