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Catalogo de Beneficiarios

Los beneficiarios son las personas o empresas a las cuales se emiten cheques. El catdlogo de

beneficiarios le permite agregar, modificar y eliminar beneficiarios.

Los nuevos beneficiarios se pueden agregar desde este catalogo o bien, la primera vez que se
elabora un cheque al beneficiario el sistema lo busca dentro del catalogo y de no existir, lo

agrega automaticamente al procesar el cheque.

El siguiente proceso describe los pasos para agregar, modificar o borrar beneficiarios desde el

catdlogo. También le permite exportar el catalogo a Excel.

Agregar Nuevo Beneficiario

1. Paraesto debe dirigirse al menu de Bancos/ Catalogo de Beneficiarios.

¥ Catélogo de Beneficiarios

Q [ X e i E
Agregar | Moedificar | Eliminar | Buscar F2 Excel Cerrar
Clave  [Nombre [rFC [ =

2. Clic en el botén [Agregar].

¥ Catdlogo de Beneficiarios

G & X Q i E
Agregar ||Modificar | Eliminar | Buscar F2 Excel Cerrar
Clave  [Nombre [rFc [ =
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3. La clave del beneficiario es proporcionado a partir del ultimo beneficiario que se
agregé. Si lo desea, puede modificarla, a partir de ahi se llevara el consecutivo de

claves.

4. Capture el nombre del beneficiario. (Este dato es de suma importancia, ya que a este

nombre saldra impreso en el cheque).
5. Capturar el RFC del beneficiario.

6. Por ultimo, clic en [Agregar]

L ™

@ Agregar Beneficiario E'@
Qla'.rel 1

Nombre | PROVEEDORA DE LIMPIEZA DE MEXICO SA DE CV
RFC | X4XX-010101-000

Agregar | Cerrar |

Eliminar Beneficiarios

1. Paraesto debe dirigirse al menu de Bancos/ Catalogo de Beneficiarios.

2. Ubicar el cursor en la clave del beneficiario a eliminar o bien buscar desde la opcidn

[F2] en caso de no encontrar rapidamente el beneficiario a eliminar.

r‘ !
@ Catalogo de Beneficiarios E'@
G [ X Q 3 E
Agregar | Modificar | Eliminar | Buscar F2 Excel Cerrar

Clave  [Nombre [rFC [ =«
PROVEEDORA DE LIMPIEZA DE MEXICO £ XAXX010101000
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3. Por ultimo debera dar clic en el botdn Eliminar

- !

@ Catdlego de Beneficiarios EI@
Q (X X Q ‘ 2 ‘ E
Cerrar

Agregar | Modificar|| Eliminar [JBuscar F2 Excel

Clave  |[Nombre [rFc | =
PROVEEDORA DE LIMPIEZA DE MEXICO ¢ XAXX010101000

-
4 2

4. Clic nuevamente en "Eliminar" y listo

g It
@' Catalogo de Beneficiarios EI@
G [ X Q ‘ b ‘ E
Agregar | Modificar | Eliminar | Buscar F2 Excel Cerrar
Clave  [Nombre [rFc [ =

1 PROVEEDORA DE LIMPIEZS DE MEXICO I XAXX010101000

Clave I 1

Nombre I PROVEEDORA DE LIMPIEZA DE MEXICO SA DE CW

RFC | XAXX-010101-000
Cerrar |
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Modificar Beneficiarios

1. Ingrese al menu de Bancos / Catalogo de Beneficiarios y seleccione el beneficiario que
desea modificar.

2. Una vez seleccionado dar clic en la opcion [Modificar].

Q (X X Q i E
Agregar | Modificar § Eliminar | Buscar F2 Excel Cerrar
Clave  [Nombre [rFC [ =
5 |cFq [200M10101XXA

-
4 4

3. Realizar las modificaciones necesarias en la ventana y dar clic en [Modificar]

Clave I 1

LR 14 ARCO A HERNANDEZ AVILA
RFC | XAXX-010101-000

Modificar | Cerrar |
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