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Una empresa de MiConserje.cl

:Como registrar Proveedores masivamente?

En esta seccion puede Ver/Modificar/Activar/Desactivar los proveedores existentes o puede
crear nuevos proveedores a su condominio para posteriormente asignarle los egresos.

Proveedores
Listado Agregar Nueva Cuenta Agregar/Editar Proveedor Informe Proveedor
RUT Nombre Direccién Clase Estado
18981249-3 Aguas Andinitas Santiago Servicio [ Activo | /
7222209-1 Carlos Reyes Chile Proveedor [ Activo | /
16650272-1 Enel Santiago Servicio = /
. Agregar/Editar Proveedor
Para crear un nuevo proveedor debe hacer click en
. Carga Proveedores
e Hagaclicken
e Le aparecera la siguiente pantalla:
b4

Carga de Proveedores

Importante: Mediante esta opcidn puedes cargar en forma masiva
el listado de proveedores del condominio. Para cargar los
proveedores, descarga Plantilla para Proveedores desde el
siguiente enlace.

Descargar Plantilla

Buscar

Descargar Plantilla

e Deberd hacer click en opcién

e Se descargara archivo en Excel que debera completar con los datos de los proveedores en los
campos obligatorios:
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B.2 Todos los campos obligatorios deben ser llenados con la informacién y formato correspondiente.
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Guarde el archivo CSV (EXCEL) en su computador.

Buscar
Regrese a EDIFITO y busque en archivo guardado en su computador con la opcidn: -

] ) By Cargar Archivo
Importado el archivo haga click en la opcion: .

e Los proveedores se habran importado con éxito en el listado de proveedores.

En el listado de proveedores tiene las “Acciones” de:
e Activar/Desactivar y/o Editar.
Para activar o desactivar el proveedor debe:

e Seleccionar el proveedor en el listado

e Hacer click en Editar

e Se desplegara el formulario del proveedor.

e Y luego haga click en @) rao para desactivar.

Activo

e Oen para activar.
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Nombre

Aguas Andinitas

Teléfono
+56310434343
E-mail
proveedor@agua.com
Direccién
santiago
Region
Region Metropolitana

Clase

Servicio

~

~

RUT

189812493

Celular

Comuna

Lo Barnechea

Categoria

Servicios

Cerrar Guardar |

Actualice los datos que necesita y luego haga click en

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.

para guardar los cambios.

iHas finalizado con éxito la guia Proveedores Masivos! 2



