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Da clic en configuración general.1.

2. Da clic en agregar certificados.

CARGA DE CERTIFICADO DE SELLOS DIGITALES

CSD 

Se requiere los siguientes
archivos para cargarlos a tu
sistema:

Archivo con extensión   .CER
Archivo con extensión   .KEY
Contraseña del CSD
Sigue los 6 pasos siguientes:
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3. Selecciona el archivo .CER

4. Selecciona el archivo .KEY

5. Proporciona la contraseña del certificado de sellos 
    (toma en cuenta mayúsculas y minúsculas).

6. Clic en agregar certificado y listo.

7. Al cargar tu certificado podrás visualizar la carga correcta del
mismo.
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CREA O ACTUALIZA A TUS CLIENTES
1. Da clic en  clientes.
2. Da clic en  nuevo.

3. Da clic en  importar constancia, esta debe imprimirse en PDF
desde la página del SAT.
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4. Clic seleccionar archivo.
5. Selecciona el archivo y dar clic en abrir.
6. Clic en aceptar.

7. La información se llena de manera automática, solo revisa que
sea la información correcta.
8. Escribe el correo electrónico de tu cliente.
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9. Si tu cliente es residente extranjero colocar ID, si no déjalo en blanco.

10. Actualiza uso, método de pago y forma de pago de CFDI según la
necesidad de tu cliente.

12. Edición de cliente:

11. Clic en agregar y listo.

A.  Clic a clientes.
B.  Clic listado.
C.  Edición clic en icono de papel y lápiz.
D.  Eliminar cliente.

C

D

A

B
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ALTA DE PRODUCTO / SERVICIO
DE ACUERDO AL CATÁLOGO DEL SAT 

1. Da clic en  Producto / Servicio.

2. Da clic en  nuevo.
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3. Posiciónate en clave de producto / servicio.
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4. Coloca la palabra clave de tu producto / servicio y busca cual
sería la mas semejante a tus necesidades.

5. Al dar clic al producto / servicio seleccionado, el sistema
automáticamente llenará los campos de acuerdo a los criterios
del SAT.
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6. Coloca la palabra clave de la unidad de medida de producto /
servicio y busca cual sería la más semejante a tus necesidades.
(En caso de servicios se manejará con el mismo nombre).

7. Selecciona si el producto / servicio son:
     01. No objeto de impuesto.
     02. Si objeto de impuesto.
     03. Si objeto al impuesto y no obligado al desglose.
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8. Llena la información de acuerdo a tus necesidades de
control interno.
9. Clic en impuestos.
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10. Se requiere por concepto, selecciones el impuesto
federal que aplique a cada uno, dejando en blanco los que
no apliquen, posteriormente dar clic en aceptar.
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11. Clic en agregar y listo.

12. Edición de producto/ servicio:
A) Clic producto / servicio.
B) Clic en listado.
C) Edición clic en icono de papel y lápiz.
D) Eliminar producto / servicio.

A

B

C

D
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FACTURAR CFDI 4.0

Clic en facturación.
Clic en nueva.

1.
2.

1. Clic en receptor.

2. Llena el RFC o nombre del cliente con las 3 primeras letras y
este te aparece, da clic y en automatico se llena.
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3. Llenado automatico de información, clic en aceptar.

4. Clic en Información general.
5. Verifica que la información sea la correcta si es
exportación selecciona una opción de lo contrario no aplica. 
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6. Coloca código o descripción de producto / servicio  pon
los primeros 3 dígitos y aparecerá, dar clic, en automático
se llenara: Código, descripción, precio unitario.
7. Coloca la cantidad de productos/ servicios que deseas
facturar.
8. Clic en facturar.

9. Puedes guardar la factura elaborada como plantilla y
usarla después, de lo contrario solo da clic en aceptar.
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10. Después de emitida la factura se te rediccionará a
facturas emitidas donde encontraras:

A) Descarga de factura en PDF.
B) Descarga de XML.
C) Envió de correo electrónico a tu cliente.
D) Cancelación de factura.
E) Control de estatus de factura pagada o pendiente de pago.
F) Opción para  reutilizar el formato de factura, esta te dará
facilidad para que el concepto se llene automáticamente.

A B C D E F

SI TIENES DUDAS CONTÁCTANOS CON GUSTO TE
ATENDEREMOS...


