
TALLER “AGILIZA TU COBRANZA” 

OBJETIVO 

Que el usuario obtenga los conocimientos necesarios para enviar de forma 

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

el módulo de Hoja Electrónica incluido en el sistema. 

REQUISITOS 

PREVIOS 

Para aprovechar al máximo el curso, el usuario deberá contar con los 

siguientes requisitos:  

 Manejo del sistema operativo Windows® 7 o superior. 

 Operación básica del sistema CONTPAQi® Factura Electrónica.  

 Manejo básico de los programas Excel®, Word® y Outlook® de 

Microsoft®. 

TEMARIO  

1. ELABORACIÓN DE UN ESTADO DE CUENTA. 

 Preparación de la información.  

 Definición de la Hoja Electrónica.  

 Alcances de la Hoja Electrónica.  

 Operación de la Hoja Electrónica.  

 Práctica 1: Elaboración de un estado de cuenta. 

2. ENVÍO DE LOS ESTADOS DE CUENTA A OFFICE. 

 Envío de saldos a Microsoft Office®.  

 Elementos a configurar.  

 Combinación de la Hoja Electrónica con Office®.  

 Práctica 2: Envío de saldos a los clientes. 

3. ENVÍO DE VARIAS EMPRESAS Y CONSOLIDACIÓN DE SUS ESTADOS 

DE CUENTA. 

 Envío de saldos para todas las empresas del sistema. 

 Consulta del estado de cuenta de varias empresas.  

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

Para más información contacta a tu ejecutivo de cuenta o visita nuestra página 

www.giadans.com.mx 


