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Agiliza tu cobranza con CONTPAQi 
 

 
Requisitos:  

Manejo básico del sistema operativo Windows. 

Manejo básico de la suite Microsoft Office (Excel® + Word® + Outlook®). 

Operación básica del sistema CONTPAQi Factura Electrónica. 

 

Objetivo: 

Que el usuario obtenga los conocimientos necesarios para enviar de forma 

masiva los saldos pendientes a sus clientes a través de la suite Microsoft Office 

y la Hoja Electrónica del sistema. 

 

Temario:  

 

1. ¿Cómo elaborar un Estado de Cuenta? 

 Preparación de la información. 

 Qué es la Hoja Electrónica. 

 De qué se compone.  

 Cómo utilizar la Hoja Electrónica. 

 Práctica 1: Elaboración del estado de cuenta. 

 

2. ¿Cómo envío mis estados de cuenta a Microsoft Office®? 

 Envío de saldos desde Microsoft Office. 

 Que elementos configurar. 

 Combinación de la hoja electrónica con Microsoft Office. 

 Práctica 2: Envío de saldos a clientes. 

 

3. Envío de varias empresas y consolidación de sus estados de cuenta. 

 Cómo realizar el procedimiento para varias empresas. 

 Cómo sacar el estado de cuenta de varias empresas. 

 Práctica 3: Unión de varias empresas y consolidación de saldos. 
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