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Procesos asociados al departamento de
compras de la empresa

Este articulo intenta abarcar cdmo se implementa las operaciones de compra que maneja una
empresa mayorista. Desde la introduccién de la orden de compra hasta la validacion de la misma a
nivel de pagos como a nivel de inventario.

Registrar una orden de compra al proveedor

Cuando nace la necesidad de comprar a un proveedor que ofrece articulos a la empresa, el primer
paso es entrar a Inventario / Entrada de Articulos

Almacenes Departamentos Chequeo =2

Unidades Marcas Cambio Seriales

i i teme  Consultar Ajuctar Eriitir
« | N .. - -

Clases Dep. Miveles de Precio Seriales « nvasar Precios Reportes

Fed Froveedor: |E33

Ad Introducir RIF de
de Proveedor y pulsar
El o ENTER o esta flecha
bas

Normalmente se introduce el RIF del proveedor y se pulsa ENTER. Si se trata de un proveedor
previamente registrado se puede utilizar el icono Buscar para mostrar un listado y localizarlo por
nombre

Introducir un articulo que ofrece el proveedor por primera vez

Si algun articulo amerita ser registrado en Antare antes de incluirlo en la orden de compra, se pulsa
un par de veces sobre el botén (+).
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El
Codign

& i oedips de Wems® v pidse ENTER

0 =i prefere pase QAR ESPACLAICRA Dars buscs)

ma Compras Senaicios ‘Wentaz

:::-'nentns L!. m ‘ﬂ
|

tems  Concultar Precios

Frovesedor
Fecha Doc: & M |
Frocesdencia: Hacional W
|| e Dl rgacwin
|
|
Rerglon=s 0
Total plezas 0
[] &nulado
ARTICULO
[cdoiso e anticuwn| & e
Apyular Seriales Subgoales.

partamento:
Mombre del item:

Caracteristicas:

Contenido neto:
Cidigo swugerida:
Precio de venta:

Expresado en:

Consultar Salicitud

Meneda local (Bs) -
Incluir foto
Ferecio

Se introduce
departamento,
[l descripcian,

fotografia y
opcionalmente el
precio de venta
—

luype Iyl

Guardar Cancelar

Ejemplo de un articulo registrado:

Marca
Departamento:
MNombre del Item:

Caracternisticas:

Contenido neto:

Codigo sugerido:
Precio de venta:

Expresado en:

Consultar Solicitud

|oer «|

ADHESIVD

Seleccionar
marca y
departamento

Membre del

[cinTA ADHESIVA

articulo y

ALUMINIO 48MM X 30M

1,00 wnd w

AD.CIN.ADH.ALU4BM. X

usp o

B Precio incluye V&

[ exento de s

caracteristicas

Incluir Foto

ﬂ .

=

Incluir foto

Entonces se completan los detalles del nuevo renglén y se incluye en la orden.
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d Entrada de articulos

Froveear 314973479 5 Cams CELULAR, CA
FechaDoc: | 6/ 2/2005 Vence: |6/ /X5 | Mum.Doc | | contol: | Pedida: | 202001
Frocedencia: | Macional £ Divisa: | USD L Tasa Ref Costoe | USD [Guardar costos en USD) -
Item Descripcidn Almacén | Unid Cantidad Costo § Costo Bs mpaorte § % Ajuste P Mueva ubic
Lista win elemenias)
El cédigo del Se introduce la Finalmente pulsar
nuevo articulo sa existencia, sobre este icono
Renglones: 0 genera por el costo y almaceén para agregar el 000
Total piezas: & sistema destino I'Engllf:ll'l e
] Anutade ooo
0,00
CaNT UNIDAD DESCUENTO AIUETE PREVIO
[ zzeo00m ] B v 0,0000 || LEF v 00000 | Ho | RN A
CINTA ADHESIVA ALLIMIMIO 48MM X 308
Anular Serimles Zubtotales Emifir Articubo... Order compra Walidar Owitar Bewizar - Lalir

Incluir un articulo registrado con anterioridad

Si el usuario tiene la certeza de que el producto a incluir ya esta registrado en la Base de Datos

Antare, solo debe pulsar el icono de blsqueda:

Se introduce una
o varias palabras
coma filtro de
blisgueda (sin

pulsar ENTER)
Elamentos Encontrades: 17
cigd Vipfikas Caja y Banicos q
Im Descnpesin: ACED.. T 055 Haln
L KOBOTEX PAPEL IDE LI IWAPERMEAELE 2300¢2

| Prove=dar: 314973479
| FechnDoc: [ & 205

— S Hacer doble click

sobre el renglon

. lierm Descrpesdn deseado o pulﬂ-ﬂ'
1 E’- B0 CINTA ADHESMA AL Seleccionar

| Se pulsaaca
para obtener el
listado de

articulos

I ERINE Exportas o Bxcel Laencelae
COmGD DE ARTicLD] O =
r
Lnwl e Serimler Sultots e Emitir Articulo._ Orden compra Validar Cuitar Bevizar = Salir

Completar y validar la orden de compra
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Una vez incluidos todos los productos (nuevos o existentes) que componen la orden de compra a
emitir al proveedor, se realiza una verificacion rapida de los totales y se hace clic en Orden de
Compra para validar la misma.

E| Entrada de articulos

Frovsedar: ] 3 CARIS CELULAR, CA
FechaDoc: | 6/ 2/2025 Vence: | 6f 2205 | Wum. Doc Control | pedido: [ 2502002
P edencia Maciona Divisa Ls0 Tasa Ref 33,90 Costo  USD [Guardar costas &n LUSD|
ltem Descripcicn Almacén | Unid Cantidad Costo § Costo Bs mpaorte § % Ajuste P Nueva ubic
|223}}}JI CINTA ADHESIVA ALUMINIO 4308 X 30M  DEF Urad 10,00 3,00 161,88 30,00 0,00
21600001 KOEBOTEX PAPEL DE LUA IMPERMERAEBLE DEF Urasd 100,00 0.00 485, 64 SO0, 00 0,00
230280 GRAND 120
Renglanes: 2 930,00 Meno 930,00
Total piezas: 130 Una vez 0.00 I 148,30
(] Anulada completados los 0.0 Total § 107880
renglones, hacer Tatal Bs 5112,05
ey click en Orden de
[l Q@
Serimles Subtgtales L Articubo.... ymlidar Qwitar Bevisar | = Ealir

En este punto hay que considerar lo siguiente:

* Una orden de compra no suma al inventario las existencias especificadas en la misma.

* Los nuevos articulos introducidos en el proceso de orden de compra no figuraran todavia en
ningun listado para la venta

* Las ordenes de compra pueden ser modificadas para incluir, modificar o quitar los articulos de
la misma.

Consultar ordenes de compra realizadas

Para poner en pantalla una orden de compra previamente registrada bien sea para revision,
modificacidn o anulacién sélo basta entrar a la misma ventana Inventario \ Entrada de Articulos y
pulsar sobre el icono del reloj de Arena.

has Caja y Bance Cumndas L
Almacenss Depataments E E Cheques =L
nimn —
Unidade Marca e e Cambsg Senales
- - lterms  Consultar Préfos travda s Traslado Ajuste Ajustar  Ermitir
Clases Deg. Miveles de Precio Coriales  de Yenta Envasar Precios  Repoates

'S Entrada de aticulos

Froweedor: E [+ =1 @F—-
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Recepcidon de Facturas o Notas de Entrega del Proveedor

Para convertir una Orden de Compra registrada en una Compra a partir del documento de venta
enviado por el proveedor, se entra a la ventana Compras \ Compras y Gastos Varios y se pulsa

sobre el icono Reloj de Arena

IFventaric Comgr SEnicios Venias Cajay Banco Cuerita

ey D A =
Proveedores etencicnes Planificar Hojear Créditos Ermit
\conpr:s Lompras Compra  Reportes
B Cl a RIF I -1 @F—-
Fq
Hegisinar una nueva Compas ¢ Gasta:
A SRR, ‘d| Eiqueda de Proveedar
E-Llal Ji il
clf [i DEF » piil
El | | {Buscar por palabra clave) Buscar caris
bl L L
Fi Lodsgao Proveedor R Representante
Iy 1314973, CARIS CELULAR, C.A )

Al haber seleccionado al correspondiente proveedor y luego a la orden de compra a vincular, se
muestra la ventana completa para introducir los datos del documento de venta suministrado por el

Seleccionar al
proveedor vinculado a
la orden de compra
previamenta
registrada

mismo. Basicamente los correlativos, fechas y totalizacién.

Seleccionar Cancelar

8 9 0 Borrar
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3 ¢ ompras y Dastos V

€1 aRIF: 14973479 c CARIS CELLLAR, C&

Tipo de Operacian COMPRAS O GASTOS COM IVA N"E"E

Descripeidn: COMPRA REALIZADA En este campo se

selecciona sl es
factura o nota de

Datos Generales

Encabezado del doc de
entrega
Fatwira nusm: L | 1134 | Fecha Emision Doturm En este as pacic
Num. Control: | 5678 | Fecha Reg. Libro de Compras: | B 3/2025 =15 pUEdE
Factura Afectads Dias de Vencimienta: |0 aescanear 1l|l'
Ord. de Compra: 2502001, | Fecha de wencimiento: [ & L1025 w d|gltal|zar Ia
[CJPianilla Impartacian: Comprobante Retencidn: factura

Colocar
comrectamente los
montes tal como
salen en la factura

Tatalizackin

Total Exento: 0,00 |
Base Imp. Alicuota 16%: 1.000,00
Base Imp. Alicuots B%: 4,00
Brse Imp. Alicuots 31%: 0,00

VA 31%: 0,00

Cigitalizar Documentos de Compra

Base= Imp. Alicucta 0% | 0,00 VA 0% | 0.0g |

Base Imp. Alicuota 0%: | 0,00 VA O%:; [ 0op |

Towl General: 118000 [ ton derecho 2 crédito fscai
UDEEE al Total General: u Crédito fiscal totalmente deducible

Apulas . Bewisar - Cesrar

Al haber completado los datos, pulsar sobre Validar para guardar la correspondiente transaccién.

|
C1 a RIF: 14473475 c CARIS CELLMLAR, C A
| Tipode Operacian: | COMPRAS O GASTOS CON IV - Hueva
Descripcion: COMPRA REALIZADA

Datos Generales

Encabezado del docwments de comgra

| Fattura num: - |123" | Fecha Emisidn Documenta: | B/ 2/3025
[ se7e

Num. Control: Emitir de una vez la

orden de pago

| Fecha Reg. Libro de Compras: | & 3/2025

Factura Afectads

Ord. de Compra:
[JPlanilla impartacida |
1 - Registrar a Cuentas por Pagar |
— 2 - Pagar con efectivo de Caja Pagar de contado
8 ' con fondos de Caja
Total Exento: Chica
Base Imp. Alicuota 163 3 - Realizar orden de pago luego
Base Imp. Alicucta B5%
Base Imp. Alicuots 319 Exsc - Cancelar
Base Imp. Alicuots D\I Gulardarlllﬂ = CII'I"IpI'-H
Base Imp. Alicucta 0%: | oo E [ R (i1 sin emitir aun la
- ' orden de pago
Total General: 1.150,00 E Con derecho a crédito
[Joesc al Total Generat: [ credite fiscal totalment
| Apular 1M. Bevisar - Cesrar

En este punto se controla si se emite de una vez la orden de pago o se pospone para luego de haber
hecho verificaciones de mercancia, etc.
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Emitir orden de pago de una compra previamente registrada

Al validar por primera vez una compra seleccionando la opciéon Realizar Orden de Pago Luego esta

queda archivada en el sistema, disponible para consultarla posteriormente y completar la emision de
la orden de Pago.

|Pvntaric @ SN Ventas™ Cajay Banii Cuerit

s == - =2

o=r m = =

Proveedores T eteniciones Planificar Hojear Créditos Ermiit
I compras  Compras Compra  Reporbes

Bul @omF | @ a =

Fed Aegisirar waes suevs Compea o Gaste

1 Proeeedar + pulse ENT
il nrody
de d pal b DEF
Elcl
Das
Parg
lueg

= =1

Al hacer pulsar sobre Validar aparecen las opciones relacionadas con el pago de la compra.
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u

I 1 & RIF: 1314573479 o CARIS CELULAR, C.&

[ Tipo de Operacian: COMPRAS O GASTOS CON WA L] g
Descripcion | COMPRA REALIZADA

Factura de compra
cargada sin orden
de pago

Daros Generales | Inventario

Encaberado del dotiamento de compra

| Facwura num: - 1232
; Mum. Control: [ 5672 Fecha Reg. Libro de Compras:
. Factura Aleclada Dias de Vencimienta: lt—| Esta vez SI::”FJ
Ord. de Compra: 2502001 Fecha de vencimienta: W ™} aparece la GpCI_DI'I de
Planilla Imporacién: | - ' pagar por Caja o
seleccionar forma de pago Registrar a Cuentas
e —— por Pagar
Totalizacian 1- Registrar a Cuentas por Pagar
Tatal Exerto! [ | ——

Baze Imp. Alicuota 16%: 2 - Pagar con efectivo de Caja

Base imp. Alicuota 8%

Base Imp, Alicucta 31%: Esc - Cancelar

Base Imp. Alicuota 0%:

Base Imp. Alicucta 0F5%: 0,00 |
Total General: ' 116000

Bevizar - Cerrar

d Modalidad monto .
Finalmente se
Pagar monto en: establece si la cuenta
_ por pagar sera en
_) Moneda local: Bs 1.160,00 Moneda Local o
®USD e extranjera. En caso de
esta ultima se
oliranande introduce la tasa de
Tasa BsfUSD: 53,9642 cambio
A —
Cancelar

Revisar y validar orden de compra a nivel de
Inventario/Almacén

Las ordenes de compras registradas en sistema pueden ser verificadas cuando llega la mercancia en
almacén.

Una vez completada la verificacion, se formaliza la carga de existencias al inventario de acuerdo al
almacén seleccionado.

Ubicar la orden de compra a validar

Para colocar en pantalla la correspondiente orden de compra a validar con el objetivo de revisar e
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incorporarla a inventario se sigue el camino indicado en la siguiente imagen:

&

Almacenss Departarnambos

|
By, E. Chaguec -
r = ( ]
Ty i — H = - R
Uridades  Marcas we Cambic Seriales |
) tems Consultss Precios Balids Traslade Aguste Ajustar  Ernatir
Clases Dep.  Miweles de Precio Seriales  de Viertts Ermvesar Precice  Feportes |

’ﬂ Endrada de articulos

Proveedor: E ’ ﬂ Q@ [

Adjuntar cddigos de barras a los nuevos articulos

Se puede examinar cada renglén de la orden de compra para adjuntar informaciéon complementaria al
articulo, como fotografias, cddigos de barras, etc. El camino es el siguiente:

f8) Alternos y Cédigos de Barra

Cadige 22800001

Descripcion CINTA ADHESIVA ALUMINIO 48MM X 30M

I8l Entrada de articulos _

Tipo Inventario: ‘ ‘
Proveedor:

r
~

Doble click sobre el

Fecha Doc.: 8/ 2/2005 Veng renglén pzoo1 Control: Pedido: | 2502) Altemos y cidigos de barra registrados (0):

Procedencia: | Nacional Div 53,96 Costo:  USD (Guardar costos en USD) Codigo Barra [ unidad Tamafio | i
& | | 22800001 Escanear aqui
ltem Descripcion Almacén | Unid Cantidad Costo§  CostoBd con el lector
3800001 EIRTA ADHESIVA ALUMINIO 480N X SO0 BEF Unid 71,80 500 TET 88 de cédigos de
21600001 KOBOTEX PAPEL DELLLA IMDERKAEARL E 220200 DEE Llnid 10000 ann A95 Al
GRANO 120 tems barras
24 «mn Yy Sa—

Descripcion |EINTA ADHESIVA v | PRESENTACION | [ TALLA ] NUEVO CODIGO DE mnm! /

[ ALuminio 4gnm x s0m | | [oee {Normal) \755511511512 Agregar

Auto Avance

Renglones: 2

i izacio CINTA ADHESIVA ALUMINIO 48MM X 30M
Total piezas: 110 . Previsualizacion: Generar
mLs T o= ] ~ [LTLER L
? 22800001
Departamento: ADHESIVO v [ \)
ARTICULO - Eliminar Agregar a Cola Imprimir Hablador Simple Cancelar
22800001 2

©q , T | .

Origen del ltem: Nacional - =

Anular Seriales [Jitem active Fotografia |

[] Descripcion Medificable

E
©
©
o

Actual f Max / Min:

Requiere seria

Precios

i Costo actual: Pertenece a Inventario
U [JExento de IVA (Compra)
Costo promedio
Existencias Compuesio
Seriales Proveedorg
verta minima
|

Haga doble click aqui ¢ pulse F2
para definir tags.

Modelo/Referencia: | i

Completar la validacion de la orden de compra

Luego al tener la orden de compra en pantalla, se pulsa sobre el botédn Validar para efectivamente
concretar la carga de inventario.
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Froveedor; 314973470 £ CARES CELULAR, CA
Fecha Doc 6 272005 2 Vence: | 6 LYW v Wum. Doc | 2502001 Comtral: | 2502001 Pedida: 1503001
Procedencia Maciona Divisa: LSO Tasa Ref 53,96 Costo:  USD (Guardar costos en LUSD)|
ltem Descripicn Almacén Unid Cantidad Costo § Costo Bs mpaorte § W Ajuste P
22800001 CINTA ADHESNVA ALUMINIO 42081 X 300 DEF Uinid 10,00 300 161,88 30,00 0o
21600001 KOBOTEX PAPEL DE LUA IMPERMEABLE 230380 DEF Unid 100,00 0.00 485,64 000,00 0L00
GRAMNC 120
Renglones: 2 Subnaral: 930,00 LT 930,00
Total piezas: 130 Descusntas: 0,00
|:|-'-r\-u ada Mas Cargos: 0,80 EEtE h_ntnn
convertira la orden
ARTICULD de entrada en una
I |a @ carga formal a
inventario
Anular fenales Lubtgtales Emisir Articuba... Orden compra

Modificar datos de un Item

Desde la ficha ltems se pueden alterar toda la info estatica relacionada a un producto. Para colocar

un producto en ficha, puede utilizar la siguiente ruta:

o jp—

Inventario Compras Servicios Ventas Caja y Bancos Cuentas

Almacer.ms Departame‘ “Hh \" ﬁ} _ﬁ@ E_:L E:' Chequeo u:.:li':

Pulsar sobre la

Unidades  Marcas Cambio Seriales lupa para
) i onsultar Precios  Entrada Salida Traslado Ajuste Aju p p
Clases Dep. Niveles de Precio 5 de Venta Envasar mostrar el
Configurar Fich ) -
Buenos dias SISTEMA codliga: Qe

~ ™y

Advertencia: El cliente es el Unico respo| | Tedee uncedigoe de “ltems” v pulse ENTER

sal\taguarda de su base de datos. 0 si prefiere pulse BARRA ESPACIADORA para b8BTy rmostrar una lista...
N

Se aconseja planificar v dar comienzo cu fa) Consulta de Articulos

respaldo de datos.

Parainiciarun respaldo hagaclicsobre e | samsung| | (] 0, Stock: 204064, Negativo:

[Todos los departame

|uego en "Datos y compafiias" y finalme
par)

(Puede arrastrar hacia esta drea |

Colocarunao

Descripcion

Inventaric | Almacén

varias palabras
EQUIPO SAMSUNG A02 64GB lpara ir filtrando el

DEF

6210017 listado
EQUIPO SAMSUNG A02S 64G Hmmsssmemm
6210018

EQUIPO SAMSUNG A03S 32GB ROM 621 107062
6210024

EQUIPO SAMSUNG A12 32GB 621 107142

6210035

Una vez el producto en ficha, los datos que se pueden ajustar son los siguientes:

DEF

DEF

DEF
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d) ltems

Cédigo: |521m17 V| Z o PN
Descripcion: | V| I

|AD2 64GB |

Colocar
siempre Imp, SAMSUNG V| I %
costo DDP
CELULARES, EQUIPOS ~ h
Qrigen del ltem: Imp. [{Costo DDP) e
[] pescripcién Modificable
Actual / Max [/ Min: | ||D ||D ||D | } ]
Requiere seria

Costo DDP: | 0,0000 | UsD 5 “ Pertenece a Inventaria
Tasa de cambic | 0,0000 | []Exento de VA [Compra)

Costo del
producto sin | Existencias | |
IVA Seriales

| 106953 |

Precios

Cad. Barra

Modelo/Referencia:

Haga doble click aqui o pulse
para definir tags.

Promedio Infarmes Eliminar Cancelar

Caodigo del
producto en
otros sistemas

Cambiar foto a un articulo

Colocarle
foto al

producto

Consulta de
Seriales

Precios de

Venta

Desde la misma ficha, se puede copiar una foto del articulo en internet para colocarlo en sistema, por

ejemplo desde el Buscador de Imagenes de Google
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Abrir enlace en una pestafia nueva
Abrir enlace en una ventana nueva
Abrir el enlace en una ventana de incégnito

Abrir enlace como

Crear codigo QR para esta imagen

Guardar enlace comao...

Botoén derecho sobre una
SEI’TISUI"IQ A02 32Gb E Copiar direccién de enlace foto en internet del pdeUCtD

Alemania Cell (a buena resolucion) y luego
ay be subject to copy Abrir imagen en una pestafia nu en "Copiar |magen"

Guardar imagen como...

A
=, Share Copiar imagen

Copiar direccién de imagen

Buscar con Google Lens

Guardar Eliminar -
= = Inspeccionar

Una vez copiada la foto del articulo, se pulsa sobre el boton Fotografia para insertar la imagen
copiada
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Cédigo: | 6210017 v £ A N
Descripcion: |EC1UIPO Vl [
Ventas Caja y Bancos
| a0z 626 |
~
® Mk
e Ne E
ir Precios  Entrada Salida Trz
de Venta
Marca: SAMSUNG v| ™ >
Departamento: CELULARES, EQUIPOS w r.r
sable de la integridad v
Origen del ltem: Imp. {Costo DDP) w

. = toantes a una rutina de
Htemacio ([ Forograra |

1 1 1 ] [ Descripcién Modj

able

Actual / Max / Min:

Costo DDP:
Imagen

i omwm L = W &

Abrir  Capturar desde [P8gas| Quitar ~ Exportar  Guardar Quitar fondo
archive  dispositive y recortar

Seleccicnar Imagen Exportar Guardar

Tasa de cambio:

1N

Venta minima:

Madelo/Referencia: 106563

i

Al Llenar... Promedic

Para poner la
imagen fondo
blanco hacemos
click en Si

De tal manera que la ficha del producto quede asi:
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':—a_ Iterns

Codigo: | 6210017 v| 2 e 4PN
Descripcidn: |m v| lar
| AD2 64GB |
Marca: SAMSUNG v|
Departamento: CELULARES, EQUIPOS v| [
Crigen del ltem: Imp. (Costo DDP) e
Item activo Fotografia
[] Descripcion Modifics
Actual f Max / Min: | ||D ”D ||D |
Requiere seria
Costo DDP: | 0,0000 |[usD § v perenece 2 inverd ASI quedaria la
Exento de IVA (C Imagen
Tasa de cambio: | D,DDDD| []Exento de (Co . g
insertada
Existencias Compuesto
seriales Proveedores
ne 1
Venta minima: Precios Cod. Barra
Modelo/Referencia: | 106963 | [ ) )
Haga doble click aqui o pulse F2
para definir tags.
Al Llenar... Promedio Informes Guardar Eliminar Cancelar
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