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Catálogo de cuentas 

1. Haz clic en Actas 

 2. Haz clic en  Catálogo de cuentas 

Este es el lugar central donde usted decide cómo organizar sus transacciones comerciales. 
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Fusionar duplicados en el plan de cuentas 

1. Haz clic en Actas 

2. Haz clic en  Catálogo de cuentas 

3. Haz clic en la Flecha hacia abajo en la cuenta que desea conserver y haga clic en Editar 

4. Escriba Guardar cuenta en donde dice, Formularios de impuestos, y Nombre de la Cuenta. These 

must be the same between the accounts you want to merge.  

5. Regrese a Plan de cuentas.  

6. Haz clic en la Flecha hacia abajo de la cuenta duplicada e inserte la misma cuenta en Guardar 

cuenta en, Seccion de formulario de impuestos, y Cuenta que anoto anteriormente.  

7. Haz clic en Guardar y luego Si, fusionar cuentas.  

*La fusión de cuentas, clientes y proveedores duplicados es permanente* 
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Combinando Clientes Duplicados  

Combinando Proveedores Duplicados  

1. Haz clic en Ventas 

2. Haz clic en  Clientes 

3. Haz clic en Editar  

4. En el campo Nombre para mostrar del cliente , ingrese el nombre del perfil de cliente duplicado 

que desea conservar. Los nombres deben coincidir exactamente. 

5. Haz clic en Guardar 

6. Cuando se le pregunte si desea fusionar los dos perfiles, seleccione Si 

1. Haz clic en Gastos 

2. Clic en Proveedores 

3. Clic en Editar en el perfil del proveedor que desea mantener  

4. Escriba el nombre de la empresa y el nombre para mostrar del proveedor. 

5. Regrese a  Proveedores 

6. Haga clic en Editar en el proveedor que no desea conservar e inserte el nombre de la empresa y 

el nombre para mostrar del proveedor que anotó anteriormente. 

7. Haga clic en Guardar y luego en Sí para confirmar. 

Si tiene un cliente que también es proveedor, le recomendamos agregar "- V" detrás de su cuenta 

de proveedor para diferenciar entre sus dos cuentas. Estos no se pueden fusionar. 
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Cuentas Inactivas 

1. Haz clic en Actas   o en Ventas (para desactivar clientes) 

 2.  Clic en  Catalogo de cuentas  Clientes 

  3. Clic en la  Flecha hacia abajo  Flecha hacia abajo  

   4. Clic en Hacer inactivo   Hacer inactivo 
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Configurar elementos en QuickBooks 

1. Haz clic en Ventas 

 2.  Clic en Productos y Servicios 

  3. Clic en Nuevo 

   4. Seleccione el producto/servicio que desee agregar 

QuickBooks Online realiza un seguimiento de su inventario y le notifica cuándo realizar un nuevo pedido 
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Configurar artículos que no están en el inventario en 

Los artículos que vende deben apuntar a una cuenta de ingresos en su plan de cuentas. 

1. Haz clic en No inventariado 

 2. llene el formulario 

  3. Haga clic en Guardar y cerrar cuando haya terminado 

• Si está agregando algo tangible como tuercas y tornillos, agregue la Información de compra 

• Los artículos que compre deben apuntar a una cuenta de gastos de "Costo de bienes vendidos" 

en su plan de cuentas. 
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Configurar artículos de inventario en QuickBooks 

Añade una foto del artículo del inventario. 

1. Haz clic en Inventario 

 2. llene el formulario 

  3. Haga clic en Guardar y cerrar cuando haya terminado  

Puede crear un punto de reorden y QuickBooks Online le notificará cuando 

tenga pocas existencias o esté agotado en su inventario. 

Agregue el costo que paga por el artículo y su proveedor preferido. 
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Crear formularios en QuickBooks Online 

1. Haz clic en Ajustes  

  2. Clic en Estilos de formulario personalizados 

  3. Puede crear nuevos estilos de facturas, estimacion y recibo de ventas.   

 

Puede cambiar el estilo de la plantilla, agregar un logotipo, cambiar el color y la fuente 

En Contenido, edite la parte principal del formulario, como el nombre de su empresa, el nom-

bre del formulario, e incluya elementos como el plazo y la fecha de vencimiento. 
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Creando formularios en QuickBooks Online 

Asegúrese de revisar el mensaje de Correo electrónico para el cliente y el 

mensaje de recordatorio para el cliente 


