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Creación de
Cliente SAP

$

01



Ingresar en “Socios de negocios”1



Ahora, ingresa en “Datos maestro 

socio de negocios”
2



Antes de crear un cliente nuevo, 

buscaremos si ya esta dado de alta 

de la siguiente forma.
3

Busca por código (RFC o Nombre)

Click en Buscar.



En caso de no existir el cliente 

buscado, lo daremos de alta de la 

siguiente forma:
4

NOTA: Todo lo llenaremos 

con MAYUSCULAS. :)



Click en la hoja para crear un Nuevo Cliente.5



Código será el RFC.6

Nombre del cliente.

Si cuenta con algún nombre en el extranjero.

7

8

Grupo al que pertenece.9

Monedas (seleccionamos todas)10

RFC.11

NOTA: Todo lo llenaremos 

con MAYUSCULAS. :)



Calle y número.12

Colonia.13

Ciudad.14

Código Postal.15

Estado.16

País.17

Número de la calle.18

Click en la pestaña de 

DIRECCIONES.

Crear la dirección 

fiscal.

NOTA: Todo lo llenaremos 

con MAYUSCULAS. :)



IVA A4 16% o A25 8% 

según sea el caso.
19

Crear la dirección 

ENTREGA.

NOTA: Todo lo llenaremos 

con MAYUSCULAS. :)



Seleccionar al menos 

una y fijarla como estándar.
20

Click en la pestaña de 

EJECUCION DE PAGO.



Crear una persona 

de contacto

Al crear una persona de contacto, 

sus datos aparecerán en el PDF de 

la factura con la cual se podrá 

realizar el envío del material. En 

caso de requerirse, en 

observaciones, se puede detallar el 

lugar exacto de la entrega.

Ingresar los siguientes datos.

Click en la pestaña de 

PERSONAS DE CONTACTO.

Email.

Se pueden capturar más de 

un correo usando “;”. 

Esto será para el envío del 

PDF y XML al cliente y al 

mismo vendedor.



VISUALIZAR

Campos definidos – Llenar 

los datos.

Para agregar el uso del SAT del 

CFDI Y el Régimen fiscal al cliente, 

se tiene que abrir el menú 

visualizar – campos definidos por 

el usuario, y aparecerán por la 

columna de la derecha.



Y finalmente, daremos click 

en Crear después de llenar 

los datos mencionados 

anteriormente. 



Consulta de
Inventario

$

02



Ingresar en “Inventario”1

Seguido a “Datos maestros de 

articulo”
2



Busca por “Número de artículo” 

o por “Descripción”
3



Aquí podrás ver el inventario que se 

encuentra en diferentes almacenes.
5

Click en “Datos de Inventario”4



Creación de
Orden de venta

$

03



Ingresar en “Inventario”1

Seguido a “Orden 

de venta”
2



Ingresar los siguientes datos

1

Código del cliente 

o el nombre del cliente.

Persona de contacto.

Serie a la que

perteneces.

Fecha.

Sucursal.

Almacén.Indicador de 

Impuestos A4 

que es el 26%

Precio.

Cantidad.

Artículo a vender.

Tu nombre.

Una vez listo, da 

click en “Crear” para 

realizar la factura.

1

2

7

6

5

11

12

8

3

4

9

10



Transformar una orden de venta a factura.

Click a “Copiar a” 

y luego a “Factura 

de deudores”

13



Facturación

$

04



Ingresar en “Ventas-Clientes”1

Seguido a 

“Factura de 

deudores”

2



Ingresar los siguientes datos

1

Código del cliente 

o el nombre del cliente.

Persona de contacto.

Serie a la que

perteneces.

Fecha.

Sucursal.

Almacén.Indicador de 

Impuestos A4 

que es el 26%

Precio.

Cantidad.

Artículo a vender.

Tu nombre.

Una vez listo, da 

click en “Crear” para 

realizar la factura.

1

2

7

6

5

11

12

8

3

4

9

10



CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, 
including icons by Flaticon, and infographics & images by Freepik

¡Es todo!
Manual de Facturación
Departamento de crédito y cobranza. 

¡Juntos Construimos Más!

Please keep this slide for attribution

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
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