¢, Como subir archivos en
usuarios y proveedores?

1. Ingrese al médulo de Usuarios y proveedores desde el icono de Usuarios y
proveedores de la pagina principal.
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También es posible acceder desde el menu principal, haciendo clic en el icono de
Hamburguesa y luego seleccionando el boton Usuarios y proveedores:
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e Para subir archivos a algun usuario o proveedor debes hacer clic en el boton azul
para "Editar" un usuario o proveedor:
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e Hacer clic en el apartado de "Archivos" ubicado en la parte superior derecha de la

ventana de usuarios y proveedores

Usuario o proveedor

Informacién general
— Rol principal
2 Guia -
~ Nombre comercial
Juan Giraldo Razon social
~ Identificacion/Documento T Email
1036689875 juangiraldo@gmial com
~ Teléfono 1
3056239878 Direccion
—Pais 1 Ciudad
Colombia - Bello, Antioguia -
— Seleccionar estado -
L Activo -
Observaciones
Z
017255

o Para subir el archivo lo puedes hacer dando clic en el clip o en el area que dice

Clic para seleccionar archivos

Usuario o proveedor

Informacién general Archivos

o Solo se subiran los archivos con hasta un peso maximo de 12 MB y de los tipos autorizados. Unicamente se permiten
archivos con estas extensiones: gif, jpg, jpeg, png, doc, docx, pdf, ppt, pptx, txt, bmp.

[ﬂj Clic para seleccionar archivos

ccionados

Cargar archivos sele

e Seleccionar el archivo que deseas subir
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Abrir Cancelar

e Hacer clic en "Cargar archivos seleccionados" y luego hacer clic en "Guardar”

Usuario o proveedor

Informacién general Archivos

o Sélo se subiran los archivos con hasta un peso méximo de 12 MB y de los tipos autorizados. Unicamente se permiten
archivos con estas extensiones: .gif,_jpg,.jpeg,.png,.doc, docx, pdf,.ppt, pptx,.txt, bmp.

‘ A Tienes archivos que atn no han sido cargados. Por favor, cargalos antes de cerrar esta ventana.

Clic para seleccionar archivos
[ﬂJ istockphot... 12x612 jpg (14.9 kB) x
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