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1.1 REGISTRO
Registre sus datos solo una vez

El registro de sus datos nos permite crear su cuenta personal. En esta cuenta sus datos personales y
fiscales seran almacenados para emitir sus comprobantes fiscales digitales por internet. Este proceso solo
lo tendra que hacer la primera vez que se da de alta con nosotros. Es necesario que tengamos una cuenta
por cada empresa (persona moral) que usted tenga, asi como una cuenta aparte en caso de que usted
también sea persona fisica. En caso de contar con varias sucursales, no tendra que abrir una cuenta por
cada una de ellas, las puede agregar posteriormente a su matriz cuando su cuenta esté activa.Para
realizar el registro de su cuenta, sdlo siga el asistente con estos sencillos pasos:

* Llene los datos que le son solicitados y posteriormente recibird por correo electronico una confirmacion
de su solicitud de alta.

» Con el correo electronico que usted reciba, podra realizar su pago con los créditos que usted haya solici-
tado durante el registro y tras confirmar su pago, la cuenta quedard activa.
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El registro lo puede hacer “creando una cuenta nueva” desde la pagina principal
de Factura Inteligente: http://www.facturainteligente.com

i: Age

FACTURA INTELIGENTE Home MNosotros Producto Negacio Soporte Contacto

LA FACTURACION ELECTRONICA
ES REFORMA DESDE ENERO DE
2011

ADOERE UMA S04 UCIN [F FACTURACKK

Registro o nueva
cuenta gratuita:
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El contribuyente procede a ingresar su
informaciéon de contacto asi como la
fiscal que servira de base para emitir sus
comprobantes fiscales.

* Campos obligatorios

Es importante asegurarse y rectificar que
lla informacién proporcionada sea correc-
ta, no olvidar llenar los campos obligato-
rios se encuentran marcados con un aste-
risco, rectificar que dichos campos no se
encuentren en blanco.
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Ventana 2

* Campos obligatorios

Es importante asegurarse y
rectificar que la informacién
proporcionada  sea correcta y
no utilizar un nombre de
usuario ya utilizado anterior-
mente.

» PASO 3 DE 5 - INFORMACION FISCAL

[ Usar misma informacion de contacto..

*RFEC: | TUNO700901433 |

*Razdn Social: |

L {0 Persona Fisica
*Ragimen
® Persona Maoral
Tipo de comprobante fiscal digital que desea emitir:
*Tipo de CFDI: - Fectura
[ Recibo de Honorarios
O Recibo de Arrendamientao
[ Recibo de Pago
[ Recibo de Donativo
O Nota de Cargo
] Mota de Crédito
O Nota de Devolucion
[ Carta Porte

*Calle: |

=M Gmero Exterior: |:|
Nimera Interior: |:|

*Colonia:

I
Localidad: |
I

Referencia:

*Municipio: |

*Estado: | Aguascalientes H
*Pajs: | México 4 |

.
[ Retroceder :IG: Registrar ) mmm—
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Una vez dado clic en Registrar, le pedira cambie su contrasefia por ser su primer incio de sesién y tener mayor sequridad de su

informacion. Todo sera confirmado al mail de contacto registrado.

FACTURA INTELIGENTE

Soporte Ayuda

» POR RAZONES DE SEGURIDAD ES NECESARIO CAMBIAR SU CONTRASENA ACTUAL

= La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.

+ Debe contener por lo menos una letra mindscula y una mayiscula.
» Debe contener al menos un caracter especial: @ #5%84+=

= No se pueden repetir las 3 contrasefias anteriores utilizadas

|
*Mueva contrasefa: | |
| |

. Guardar J

*Contrasefa actual:

*Confirme contrasefa:

Recuerde que su contrasefia debe ser cambiada cada 30 dias

www.facturainteligente.com
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Activacion de créditos: Por ser su primera vez en el
sistema, aparecera una opcién de activacion de
créditos para emitir CFDis (Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet). Se elegira el monto deseado-
de créditos, asi como la forma de pago, a continua-
cién se da click en la opcion comprar.
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La confirmacion de su compra
sera via mail y podra activar
sus créditos en el préximo
inicio de sesion.
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1.2 Entrar a su Cuenta (Login)
Entre a su Cuenta desde su Navegador de Infernet

Puede accesar su cuenta para emitir comprobantes fiscales digitales por internet desde cualquier
computadora con internet.

Unicamente teclee la pagina de Facturar En Linea en su navegador de internet, o haga clic en la
siguiente liga:

http://www.facturainteligente.com/sat.html
Ingrese a la aplicacion correspondiente comercial, en la siguiente pantalla debera colocar:
Usuario Este es el RFC que dio de alta en el registro.

Cuenta Su cuenta inicialmente es el RFC de la matriz, pero puede  cambiarlo por el nombre de la
sucursal en cuestion.

Contrasefia La contrasefia es la frase secreta que escogié durante el registro.Nota. Recuerde que
su contrasefia debe contar con 8 caracteresincluyendo al menos una mayUscula, una mindscula,

un numero y un caracter especial.

Haga clic en el boton de "Entrar" y entrard a su cuenta.

www.facturainteligente.com




Pantalla de inicio de sesion:

FACTURAINTELIGENTE

Ingreso Registro de Usuario Soporte

Usuario:
Cuenta:
Contrasena:
(Envar)

L0lvido sus datos de ingreso?

» REGISTRO DE NUEVD USUARTIO

Si cuenta ya con los requisitos de inscripcidn siga una de las dos
SHgU entes QPCHNES, de lo contrano pregqunie por 105 reguisitos
NECESAros.

1. Registrese ahora en linea desde nuestro sistema.

' Registro |

2. Registrese via telefdnica por medio de nuestros asesores.

Teléfono de Soporte: 01(222)5.73.03.51

Asegurado por (D) thawte
e 2010-07-28

ciich pare verfficat

www.facturainteligente.com



1.3. RECORDAR CONTRASENA

No recuerdo mi contrasefia, ;como entro a mi Cuenta?

Si ha olvidado su contrasefa, en la pantalla de

Inicio de sesidn de usuarios, antes de entrar a su ’

Cuenta personal, podra hacer click en la liga ’

;Olvido sus datos de ingreso?. Posteriormente FACTURAINTELEENTE

apareceran dos campos que debera de llenar con

su RFC y su correo electronico. Haga click en {nigreeo OGRS L L Sopore

"Enviar" y la contrasefia le serd enviada a su )

correo electrénico, [ vomssovsusuaos |

Usuario:

Cuenta:

Contrasena: I

Ingrese el RFC y el email que registrd al darse de alta. Sdlo
a ese email se enviaran los datos de ingreso.

Su RFC: I
Su email: Enviar

www.facturainteligente.com

Recuerde que el correo electronico
debe de coincidir con el que di6 de alta
durante el registro. De igual manera,
Unicamente a ese correo electronico le
sera enviada la contrasefa.



MANUAL
DE USUARIO

PANEL DE CONTROL

Una vez realizado su registro entrara a su Panel Principal:

= LECESOE

Generar un reevo CFOL:

{ Generar CFOI )

. [ Cartars da Fhardas )
Megishre de cortara de ohienbes: | Cartern de Charied |

Registrs de CRRI'E amitidog:

[ Raghten de CrOrE |

= COMFIGURACION DE DUENTA

Configuracin de cuents de wiubrio:
Conliguracin de les o

[ Cuota e Utusrio |

[ Sutursses | Cuemmzs |

Indtalaciin do cerificada do selia digial;

C Certificado ).

Camgeas y bctivar SrldBog ;l-:hvaMﬂ dé Coldiog FI
Conlfiguracin de i tns UHEEBd0S! ImpuEsEa 3
Conliguraciin d Series v Polos: i Serie v Pl )

Eanfiguracsn da stiquatss parsonsiasdast | Miques Fersealizsds |

Configuracidn de Logos:

Logos

—— T

= FAREL BE S3FOATE B8 LIELAATSS

Dar soporte ¥ seguimients o las cusntss de ususricos: | Socore de Usuarion

Wuaria; DEMCDOO00RR
Bufuresti  Principal
Funid; Princapal
Cortlficads: (Mo lnataleds)
Berie:

Folig actuslz 181

= ESTADG GF CREOITOS

Ré. dé eréditad; (Sin erfditis activos)
Crddites ssados: [Bin crddiios activos)
Cridites restankess [Sin cridios mctivos)
Fecha de vigencie: [Sin créditos sctivos)
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2.1 INFORMACION DEL USUARIO

Cuenta de Usuario Matriz (Principal) o Sucursal

Este recuadro le indica cual es el RFC que esta usted usando para
emitir sus comprobantes fiscales digitales por internet.

En caso de tener sucursales, también aparecera el nombre de la
sucursal. De esta forma puede saber en que Cuenta se encuentra
usted registrado para llevar mejor control de su contabilidad y su
cartera de clientes.

Para administrar sus sucursales, haga clic en el boton "Sucursales”.

www.facturainteligente.com

» INFORMACION DE CUENTA

Usuario:
Sucursal:
Funcion:
Certificado:
Serie:

FII081010EK2
Principal
Principal
Instalado

Folio actual: 338




2.2 ESTATUS DE REQUISITOS DEL SAT

iEstd la Cuenta configurada correctamente?

El SAT solicita los siguientes requisitos para poder emitir comproban-
tes fiscales digitales por internet:

Certificado Digital Son dos archivos que hay que subir al sistema (.cery .key).
Estos archivos son conocidos como Certificado de Sello Digital (CSD) y
es posible subirlos en la seccion de “Certificado”

» INFORMACION DE CUENTA

Usuario: DEMOODOODO0BF

‘Sucursal:  Principal

Funcion: Principal

Certificado: (No instalado) 44
Serie: =

: Folio actual: 1

__“ = e L}
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2.3 ACTIVACION DE CREDITOS

Pantalla de activacion de créditos: Para comenzar a facturar debera activar sus créditos.

» CONFIGURACIGON DE CUENTA

Configuracién de cuenta de usuario: f Cuenta de Usuario ‘j

Configuracién de sucursales o cuentas; [ Sucursales / Cuentas ::l

Instalacién de certificado de sello digital: Certificado

Comprar y activar créditos: G:tluacidn de Crédiw@
Configuracién de impuestos utilizados: ( Impuestos
Configuracién de Series y Folios: f Series v Folios j

Configuracién de atiquatas parscnalizadas: (Etiquetas Persunalizad:i

™~

» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes:
Filtrar por abecedario:
Bisqueda de sucursal; | ( Buscar )

= ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDODS

Sucursal en uso: Principal

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado  Vigencia

Paguate 1 50 1] 50 Nueve (No activado) .r-mr

{ Adquirir Créditos )

www.facturainteligente.com



9.4 ESTATUS DE CREDITOS

i Cudntos Créditos me quedan?

En esta seccion podra ver rapidamente el nimero de créditos con los que cuenta su paquete contratado, la cantidad que ya fue
usada, y los que aun le quedan por emitir. También tendra a la vista la fecha de expiracion del paquete de créditos que esta
usando.Cabe sefialar que no podra utilizar otro paquete de créditos a menos que haya caducado el actual, sin embargo, los podra
adquirir por anticipado para tenerlos en su cuenta y la vigencia no comenzard a correr hasta que éstos sean activados por usted.

Estado de los Créditos adquiidos y restantes. Fecha de Expiracién de créditos:

» ESTADO DE CREDITOS

No. de créditos: 500
Créditos usados: 105
Créditos restantes: 395
Fecha de vigencia: 22/05/2012

www.facturainteligente.com



3.1 DATOS PERSONALES, FISCALES Y CONTRASENA

i (omo cambio mi contrasefia o mis datos?

Si desea cambiar su contrasefia, o actualizar sus datos personales y/o fiscales, haga click en el boton" Cuenta de Usuario " que se
encuentra en el Panel de Control.

Solo llene los campos que desee actualizar y haga clic en "Guardar ", la informacién quedara almacenada y se vera reflejada en el
siguiente comprobante fiscal digital que emita.

El usuario debe cambiar su contrasefia al
menos cada 30 dias para mantener un alto
nivel de seqguridad con su informacion. Evite
almacenar la contrasefia de su Cuenta en el

» CONMFIGURACION DE CUENTA

Configuracién de cuenta de usuario: Cuenta de Usuario

Configuracidn de sucursales o cuentas: | Sucursales [ Cuentas

navegador de internet, ya que es posible

para otras personas tener acceso a su Instalacién de certificado de sello digital: Certificado
cuenta si trabajan en esa computadora, y Comprar y activar créditos: | Activacién de Créditos Fl
sobretodo si usa una computadora publica Configuracién de impuestos utilizados: | Impuestos

que no se€a la suya. Puede cambiar la Configuracion de etiquetas personalizadas: | Etiquetas Personalizadas

contrasefia en cualquier momento para pre-
venir este tipo de situaciones mediante la
“Solicitud de Control de Accesos” descarga
-ble del sitio de internet:
www.facturarenlinea.com.mx.
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Pantalla de Datos de la Cuenta de Usuario:

Panel Principal Soporte Ayuda

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:
*RFC (usuario): | |

*Contrasefa: O Cambiar su contraseia de usuario

*Empresa:
Persona responsable de |la cuenta:

*Responsable: i

Guardar

Ver o modificar informacion de contacto @  Ver o modificar informacion fiscal O

www.facturainteligente.com



3.2 Diferencias entre FIEL y
Certificado de Sello Digital

FIEL

La Firma Electrénica Avanzada "FIEL" es un conjunto de datos que se adjuntan a un
mensaje electronico, cuyo proposito es identificar al emisor del mensaje como autor
legitimo de éste, tal y como si se tratara de una firma autografa

Por sus caracteristicas, la Fiel brinda seguridad a las transacciones electrénicas de los
contribuyentes, con su uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no haya
sido modificado.

CARACTERISTICAS

Usted podra identificarlas mediante los siguientes iconos:

L2 [

EJEMGBOS17 Twh.cer EJEMG805177w6_101.key EJEMG680517 7w6_1010312025.req

*contrasefia de clave privada

Estos archivos electrénicos nos serviran para generar tramites fiscales en el

portal de SAT, entre ellos el Certificado de sello digital, el cual es requisito basico para
poder emitir CFDi’s.

Para obtener la FIEL, puede verificar los requerimientos en la pagina del SAT (SAT)
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/60_11505.html

Asi como nuestro Manual de Requisitos SAT, que puede ver aqui:
http://www.facturainteligente.com/descargas/requisitosSat.pdf

www.facturainteligente.com



MANUAL
DE USUARIO

CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Clave publica criptografica, que sirve para dar autentificacion fiscal del CFDi del
contribuyente.

Un certificado de sello digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad
de certificacion (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o

entidad y su clave publica.

CARACTERISTICAS

Usted podra identificarlas mediante los siguientes iconos:

[ ] [] L2

EJEM20124L86_1012141248.5dg EJEM620124186_10121412465.key EJEM620124186_1012141246s.req J0001L00D0001L02384114.cer

*contrasefia de clave privada/ *contrasefia de revocacion
Para poder obtener el Certificado de Sello Digital puede apoyarse en el siguiente
manual http://www.facturainteligente.com/web/descargas/requisitosSat.pdf

RECOMENDACIONES

- Guarde en carpetas diferentes la FIEL Y CSD

- Guarde y identifique en un block de notas las contrasefias del requerimiento sellos.

- Las contrasefias que NO deben ser mayor a ocho caracteres, no utilicé signos, ni espacios.
- No cambie el nombre de archivos.

www.facturainteligente.com



3.3 Certificado de sello Digital

i Como subo mi certificado de Sello Digital?

Una vez que haya generado su Certificado de Sello Digital a través del SAT, tendra queentrar a su Cuenta y hacer clic en el boton
"Certificado" del Panel de Control. Ahi podradarlo de alta.

Debe de subir cada uno de los archivos en el campo correspondiente:
Primero el archivo .cer

,después el archivo .key y

finalmente escribir la clave privada.

Estos archivos le fueron proporcionados por el SAT.Para terminar haga clic en "Instalar" y la Cuenta tendra la informacion actualiza-
da paraemitir CFDis.

= INSTALACION DE CERTIFICADD DE SELLD DIGITAL

Su cuenta de usuario no contiene ningldn certificado de sello digital instalade.

Archivo de certificado digital: ::Eell:cr:iun.'u' archivo ) ningdn arc...eccionado
Archivo de clave privada: fselemana.r a.rchhm':_! ningdn arc...eccionado

Contrasedfia de clave privada: |

Instalar )

Mota: Unicamente serd vadlldo el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.
Cerclgrese de MO instalar la FIEL on vez de su Certificado de Sello Digital.

MNota: La contrasefa de clave privada es sensible a maydsculas v mindsculas.

Si la ingresa de manera incorrecta no podrd generarse su sello digital a la hora die crear sus CEOsS.

= El certificado digital o ciave piblica es el archivo con extensidn .cer
= La clawve privada es el archivo con extensiin Sy
* La contraseiia d& la lave privada es requerida para la generacidn del sello digital da sus CFDI's.
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3.4 CREDITOS
Administrador de Créditos comprados

Usted podra administrar los paquetes de Créditos que haya adquirido
desde el boton de "Activacion de Créditos" en el Panel de Control.
Podra ver qué paquete esta activado y su vigencia, ademas estaran
listados los demas paquetes que haya adquirido, podran realizar
acciones una vez que no tenga otro en uso y podra traspasar los
paquetes de Créditos que no estén en funcionamiento en alguna de sus
sucursales.

La opcion de "Adquirir Créditos" genera nuevos Créditos en cualquier
momento, s6lo seleccione el paquete que desea agregar a su cuenta
y una vez confirmado su pago, dicho paquete aparecera en el adminis-
trador para que pueda activarlo libremente. Solicitud de activacion de

un paquete de créditos para la emisién de CFDi’s: ;Eu.‘
-
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3.5 Impuestos
Agregar un impuesto personalizado

Usted puede agregar los impuestos que requiere su giro comercial, es importantesefialar que los impuestos se clasifican en "Trasladados"
como el L.V.A. (Impuesto alValor Agregado) y en "Retenidos" como el .S.R. (Impuesto Sobre la Renta).
Para ingresar a esta seccién, haga click en el boton "Impuestos” que esta en el Panelde Control de su Cuenta.

Nota: Los impuestos mas comunes son el |.V.A. y el .S.R y fueron agregadospreviamente a su Cuenta; sin embargo, usted podra agregar
todos los que guste ycolocar el nombre especifico que se ajuste a su contabilidad.Los Impuestos dados de alta seran visibles cuando se
emita un comprobante fiscaldigital por internet, podra seleccionar Unicamente el Impuesto (s) que quiera usarpara el comprobante en
cuestion sin tener que darlos de alta o baja de este administrador.

= IMPUESTOS TRASLADADOS

Mombrg de impuestor Tipo de impuesto: | WA 4| Parcentaje: {ﬂr‘_ﬁE\,

Impuesto trasiadado Tipo de impuesto Porcentaje
VA VA 18.00 Modificar ERminar

= IMPUESTOS RETENTDOS

Nombre de impuesto: Tipo de impuesta: | VA 3 | Porcentaje: {-ﬁ_qm\l

Impuesto retenide Tipo de impuests Porcentaje
1SR ISR 10.00 Modificar Eliminar
VA VA, 10u00 Modificar Eliminar

www.facturainteligente.com



3.6 SUCURSALES
Agregar Sucursales a mi Cuenta

La opcién de "Sucursales" del Panel de Control podra administrar las Sucursales desu negocio. Es posible darlas de alta, de
baja 0 modificar su informacién de domicilio y contacto.

Tendra acceso también a los Créditos que estan autorizados para esta Sucursal, unicamente la Cuenta de la Matriz, que es la
Principal, podra hacer asignacion de Créditos a las Sucursales. Desde esta seccion también podra cambiar la contrasefia de
acceso para sus Sucursales, ya que cada una de ellas puede entrar a emitir sus comprobantes fiscales digitales de manera
independiente.

Panel Principal Soporte Ayuda
Sucursales existentes: | Principal B

Filtrar por abecedario: | Todos j

Busqueda de sucursal: Buscar

Ver folios asignados ©
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3.7 ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Agregar Informacion Personalizada ol CFDi

Es posible que usted tenga informacion especifica de su negocio y desee que esainformacion aparezca en el comprobante fiscal
digital por internet.

La informacion puede ser muy variada y estd abierta a sus necesidades. Ejemplos de las etiquetas personalizadas son: Nimero de
Cliente, Nombre del Vendedor, Region de venta, Nimero de pedido, Términos de la venta, entre otras. Sélo tiene que hacer click en
el boton "Etiquetas Personalizadas" dentro del Panel de Control y dar de alta cada una de las etiquetas que va a necesitar, al momento
de crear un nuevo comprobante fiscal digital, usted las tendra disponibles para agregar informacion especifica de la venta y/o de su
negocio.

Esta informacion aparecera en
la parte superior de su com-
probante fiscal digital para ser

» CONFIGURACION DE CUENTA

vista por su cliente. Configuracién de cuenta de usuario: | Cuenta de Usuario
Configuracion de sucursales o cuentas: | Sucursales [ Cuentas
Instalacién de certificado de sello digital: | Certificado
Comprar y activar créditos: | Activacién de Créditos FI
Configuracidn de impuestos utilizados: | Impuestos

Configuracién de etiquetas personalizadas: | Etiquetas Personalizadas
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Pantalla de Etiquetas Personalizadas

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Nombre de etiqueta: (Agregarjl

_Etiqueta personalizada
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3.8 Logos

Personalice su factura con su logo

Aqui podrd ingresar su logo, tanto para su cuenta principal como para sus sucursales,
recuerde tomar en cuenta las recomendaciones que aqui se indican.

= CONFIGURACTON E CLEMTA

Cenfiguracitn de cuenta de ususrio: { Cuenta de Ususrie
Configuraciin e sucuwrsales o cubntas: I_- Sucursales J Cudnias
Instalacién de cortificada de selin digital: L Cerfificada
Comprar y activar oréditos: [ Activation oe Créditos Bl
Confipuracion oo Impucstos wtilizados: | Impue stos
Configuracion de Serss y Folios: i,' Series y Falos

Configuracion de etiquetas personalizsdas: L Etiguetas Persoralizadas ]

Configuratidn de Logas: [q_ Logos J "‘
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Manual
de Usuario

Pantalla de Logos

Sutursaloy sxigemue: . Priocecal E
Fllrar por abecedaria: | Todem g

Bmgueds de sucursal: [ Buscar
et
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4.1 ALTA DE UN CLIENTE NUEVO

Administrar Cartera de Clientes

Para agregar un nuevo Cliente haga click en "Cartera de Clientes" dentro del Panel de Control y ahi podra crear un registro de
Cliente nuevo, modificar uno existente o borrarlo. Existen dos secciones principales: una de ellas es para los datos de contacto
del Cliente y la segunda para los datos fiscales del Cliente.

Registro de cartera de clientes: | Cartera de Clientes

Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's |

w ACCESD PARA DISTRIBUIDDORES AUTORIZADOS Fi

Panel de distrbuicar avtorizade: Dﬁstribuid:_:r
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PANTALLA DE CLIENTES

Llenar los campos y luego hacer click en "Alta" para agregar el registro a su Cartera de Clientes. Si ya tiene algun Cliente regis-
trado y desea modificarlo, seleccione el cliente del menu desplegable y luego modifique los datos que desea cambiar. Para

almacenar los cambios haga click en "Actualizar”.

Si los datos de contacto de su Cliente son los mismos que los datos fiscales, puede seleccionar la casilla que dice "Misma infor-
macion de contacto" para que sean copiados los datos y se ahorre tiempo de escritura; solo acomplete los campos faltantes.

» INFORMACION DE CONTACTO

*Cliente: | |

Calle: | |

Namero Exterior: I:I
Namero Interior: I:I

Colonia:

Localidad:

Referencia:

Municipio:

Estado: | Aguascalientes v

Pals: | México |

[ ]

Cddigo Postal:

Nota Adicional:

Contacto 1[] Contacto 2[] Contacto 3]

» INFORMACION FISCAL

[[]Usar misma informacién de contacto

*RFC: | |

*Razén Social: | |

*Calle: | |
*Nimero Exterior: |:|

Nimero Interior: |:|

*Colonia: | |
Localidad: | |
Referencia: | |
*Municipio: | |
*Estado: | Aguascalientes 5

*Pais: [ México | %]

*Caodigo Postal: |:|
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4.2 CREAR UN CFDi NUEVO

Es necesario contar con
una cartera de clientes
para generar un nuevo

CFDi Generar un nuevo CFDI: ( Generar CFDI

Registro de cartera de clientes: ( Cartera de Clientes :J

Registro de CFDI's emitidos: [: Registro de CFDI's :J

Emitir un CFDi Nuevo

Tras haber dado de alta al Cliente a quien desea emitir un comprobante fiscal digital por internet, seleccione el boton "Emitir
CFDi" desde la "Cartera de Clientes", aparecera la pantalla de captura donde es posible seleccionar el tipo de comprobante
que desea emitir, los impuestos a utilizar y las etiquetas personalizadas en caso de que las haya dado de alta, entre otras
cosas. En la seccion de "Conceptos" podra agregar la cantidad, descripcion y precio del producto o servicio vendido.

Al terminar haga clic en "Emitir CFDi" para generar XML correspondiente.

ver CFDI's I Emitir CFOI |
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PANTALLA DE CAPTURA DEL CFDi (PARTE 1):

Panel Principal Cartera de Clientes Registro do CFDI Soporte Ayieda

qFC SNT110323827 Sucursal: Principal
Bardn Soclal!  Simplificando la vida con tecnologla 5.4, de C. Seris
Tipo de CFDM: | Factura =) Funcidn: Ingreso Fisic 338

Fecha: 15ene 2017

Ver infarmackin de emisor ©

Chembe: aagasd asd sd as
aFC LOWGI7 905 FET44

Aazdn Social; ‘aagasd asd sd as

Seleceionat omrg £lienbe viar infarmacian de cliente
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PANTALLA DE CAPTURA DEL CFDi (PARTE2):

= FORMA DE PAGO

Impuesto trasladado ®  Impuesto retenide © Forma de pago ©  Condiciones de pagoe O  Métodode pago ©  Descuento T Moneda O

Impuesto trasladado: # TVA {(IVA 16.0006)

» ETIQUETAS PERSONALIZADAS

Lienar etiquetas personalizadas

» CONCEPTOS

Cantidad: Descripcdn: Precio Unitario: Importe:

Limpiar | | Agregar

Cantidad Descripcion Precio Unitario Importe
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PANTALLA DE CAPTURA DEL CFDi (PARTE3):

» TOTAL

Importe con Letra:

Subtotal; $ 0.00
Impuestos trasladados:

IVA (IVA 16.00%): $ 0.00
Total: £ 0.00

Ajustar cifras totales manualmente L

Emitir CFDI
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PANTALLA DE CAPTURA DEL CFDi (PARTE 4):
Nueva Contraseiia.

Finalmente el usuario emite su CFDI para poder descargar su comprobante fiscal en
su version impresa o digital.

El usuario tiene acceso a su CFDI en version impresa para poder descargarlo e
imprimirlo si asi lo desea. Notese que el CFDI impreso cuenta con el nuevo codigo
bidimensional de seguridad, asi como la informacion de certificacion del SAT.

www.facturainteligente.com
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4.3 CONSULTAR CFDi's EMITIDOS
Listado de CFDi Emitidos

Es posible ver un listado con todos los CFDi’s Emitidos, ya sea por Cliente, por Sucursal, Mes o Afio; de igual manera, podra buscar
rapidamente por Folio 0 algun cliente en particular. Para accesar el listado haga click en "Registro de CFDi's" que se encuentra en el

Panel de Control.

Si desea ver un comprobante fiscal digital por internet, imprimirlo o enviarlo por correo electrénico, sélo haga click en la liga "Mos-
trar" que esta junto al comprobante que desea ver, puede usar la informacion de un comprobante fiscal digital por internet que haya
hecho anteriormente y modificar los datos necesarios, ésto le puede ahorrar tiempo de captura, para usar esta funcién, haga clic en
"Reutilizar" que se encuentra a la derecha del comprobante que desea copiar.

Para respaldar sus CFDi en su computadora, haga clic en "Descargar XML".

Registro de cartera de clientes: | Cartera de Clientes ‘

Registro de CFDI's emitidos: | Registro de CFDI's ‘
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PANTALLA DE CAPTURA DEL CFDi

» CARTERA DE CLIENTES

Clientes existentes: | 5

Filtrar por abecedario: | Todos % |

Busqueda de cliente: | | (Buscarj

Ver informacién de cliente[]

» FILTRADO DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

Filtrar por sucursal: Filtrar por dia: [JTodos
Serie de sucursal: |— | Filtrar por mes:
Folio de CFDI: | | (Buscarj Filtrar por afio: | 2011 &

» COMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIDOS

[ seleccionar todos

Folio Fecha Tipo de CFDI Estado Moneda Total

[Desr_argar XML:I [Generar Repor‘te] Clmportar ExceI:l
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4.4 Cancelar un CFD Emitido

Cancelar Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

Puede Cancelar un CFD previamente emitido facilmente, solo requiere entrar al
listado de sus CFD Emitidos y hacer click en la casilla que estd a la izquierda de cada
CFD que desea cancelar, posteriormente haga click en el boton "Cancelar CFD" para
hacer la cancelacion de un comprobante o de varios a la vez. Una vez cancelado un
comprobante fiscal digital ya no podra revertir el proceso.

En caso de cancelacion de comprobantes por error, es necesario volver a realizar el
comprobante fiscal digital con un nuevo Folio y enviar al Cliente.

= DOMPROBANTES FISCALES DIGITALES EMITIBOS

. Baleccionar todos Pagina O de 0, 0 Registras Inicia Anterior Siguiente Fin Cliente: Todos

Serin Follio Fescha Receptor UuUTD Tipo da CFDI Estndo Moneda Total

Cancelar E.F.I}.llu__" L Ge rhnrx-.F.tepnrtL'. ] Eﬂl:lurl..:.l ['uu.l.. :_Dt:.l:n.rgar..l;l.ﬂ.l. .: = XML par fecha () XML par salaccian

Por el momento este servicio no esta disponible por lo que le pedimos disculpas.
Nuestro servicio estara activo a partir del mes de Mayo y se realizard como se menciona anteriormente.
Debido a ello Fl le proporciona el siguiente manual para cancelacion desde el portal SAT sin costo alguno.

http://www.facturainteligente.com/web/descargas/cancelacionCFDI.pdf
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“TU ALIADO EN NEGOCIOS DE EXITO”

iGracias!
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