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Manual.
 
Equipo de Trabajo (Para cursos impartidos en Instalaciones SOS).

INCLUYE:  

Por cada Asistente.  

( (
Elemental.
Procesos Especiales.

Cómo está compuesto el proceso comercial. 
Cómo capturar los saldos iniciales.
Cómo verifico la información de los saldos. 
Cómo capturar el inventario inicial.
Cómo verifico la información del inventario.
Qué información debo conocer sobre 
los documentos. 
Qué es la conversión de documentos.
Qué otras funciones puedo realizar.
Cómo puedo aprovechar la captura 
de documentos. 
Qué es la factura electrónica.

4 Captura de documentos. 

Qué son las vistas.
Cómo aprovechar la información de las vistas.
Cuáles son las vistas generales y cómo se utilizan.
Cómo ejecuto reportes.
Cómo asignar una forma pre impresa desde
AdminPAQ.

5 Consulta de información. 

Cómo respaldo información.
Cómo restauro información.

6 Respaldar y restaurar. 

1 Configuración avanzada. 

Agentes: Qué otras funciones puedo realizar.

Clientes: Qué otras funciones puedo realizar. 

Proveedores: Qué otras funciones puedo realizar. 

Productos: Qué otras funciones puedo realizar. 

2 Información adicional 
   de Documentos. 

Cómo realizo ventas al extranjero.
Cómo envío documentos de forma electrónica.
Qué información debo conocer respecto a 
las devoluciones.
Qué información debo saber sobre los Abonos.
Qué es Ajustes al costo.
Cómo realizo un traspaso.

Qué otra funciones puedo realizar con 
los catálogos:

Cómo registro paquetes.
Cómo registro promociones.
Cómo llevar el manejo de conceptos.
Cómo configura Folios y Conceptos asumidos.
Qué es la interfaz configurable.
Qué otras funciones puedo configurar 
en AdminPAQ.

3 Interfaz a CONTPAQ i® 
     CONTABILIDAD. 

Qué necesito configurar para realizar la 
contabilización. 
Cómo defino los segmentos contables.
Cómo defino los asientos contables.
Cómo asigno los asientos contables.
Cómo elabora las pólizas.
Cómo realizo el Cargado de pólizas al 
sistema contable.

1. Qué tengo que hacer para congelar 
    existencias
2. Qué es el reporte proforma
3. Cómo realizo la captura del inventario 
    físico
4. Cómo aplico el inventario físico. 

Cómo realizo la Actualización de precios 
de venta. 
Cómo realizo la Afectación de saldos en 
forma masiva. 
Cómo ejecuto el recosteo.
Cómo ejecuto el Saldado de remanentes.
Cómo realizo la Impresión masiva de 
documentos. 
Cómo imprimo etiquetas con código de barras.

4 Procesos de AdminPAQ. 
Sección A- Procesos especiales.

Cómo realizo el conteo del inventario físico.
Sección B. Procesos periódicos.

Cómo ejecuto el cierre del ejercicio.

Modulo 1: Elemental 

Elemental y Procesos Especiales

TEMARIO:

Modulo 2: Procesos Especiales

( (COMERCIAL

Instalación del sistema.
Creación de empresas.

Cómo abrir y cerrar una empresa. 
Un paseo por el sistema. 
Configuración inicial de la empresa:

1 Inducción. 

Qué debo saber sobre los catálogos 
de AdminPAQ 
Cómo registro agentes
Cómo registro almacenes
Cómo registro clientes
Qué otras funciones puedo realizar 
con Clientes 
Cómo registro proveedores.
Cómo registro productos:

3 Captura de catálogos. 

Cómo registro mascarillas para catálogos.
Qué método de costeo utilizar.
Cómo configuro el manejo de decimales.
Qué información debo conocer para 
configurar los impuestos y retenciones. 
Ejercicios para configurar la empresa.
Cómo defino las tablas y nombres.
Qué información adicional debo configurar. 

2 Para empezar a trabajar. 

Cómo registro servicios.

Productos. Cómo defino el uso de 
unidades de medida y peso 
Productos. Cómo defino el uso 
de características
Productos. Cómo defino el uso 
de series
Productos. Cómo defino el uso 
de pedimentos
Productos. Cómo defino el uso 
de lotes. 

Cómo genero el archivo de pólizas (TXT).
Cómo realizo el cargado de la base 
gravable de IVA.
Cómo realizo el Cargado del control de 
IVA de proveedores. 
Cómo realizo la eliminación de pólizas.
Qué reportes puedo ejecutar después 
de la contabilización.

Duración: 12 Horas 
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