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PERFIL FACTURACION

Guia rapida

1. Configuracién Inicial. Se realiza una sola vez, al iniciar el sistema.
Datos de la empresa
Configuracion general

2. Facturar. Se realiza las veces que necesite.
Agregar cliente
Agregar articulos

Facturar

Ingresar los datos de la empresa

de la Empresa.

Entre a Administracion — Nuestra organizacion — Datos ' Administracio eporte
77 Muestra organizacion » | -~ Perfies de acceso al sistema
I ' Catalogos generales » | ¥ Sucursales
& Lista de Precios » | B Datos de la empresa
5 Ventas P | &) Regimen fiscal

Ingrese el giro comercial, su
Razon Social, el régimen, el
representante y su RFC.

De clic en Aplicar para guardar
cambios.

Datos de la Empresa
Datos Generales | Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo

~Datos Generales
Giro comercial | Comercial [+ ] 72

Nombre o Razén Social Papelerfa Guzman S.A. de C.V
Regimen | Actividades comerciales |E| E@
Fecha de afta: |Ago [=] 22 [+]2013 |3
Representante Jorge Castilo Perez
Cargo Director General
RFC XAXX010101000 <@

CURP
Pagina Web
E-Mail jorge@amail.com &4
rOtros
GLN Cadigo de 13 digitos

[Fiviar | Restablecer | Rphicar o




Pase a la pestafia “Direccién vy
teléfonos” y agregue la Calle y

Datos de la Empresa
Datos Generales| Direccion y Teléfonos | Sucursales Configuracion Notas Logotipo

~Direccion
numero, Colonia, Ciudad, Estado,
Pais y Codigo postal.

N© Interior

Cale |Cto. Circunvalacion Ote 31-A ¢
NO Exterior
Colonia |Col, Barrio de Guadalupe
Ciudad [Tampico @

Pais México

Estado Tamaulipas@
cp 89319 &3

~Teléfonos y Faxes

De clic en Aplicar para guardar.

Teléfonos 8331230954

8331230955 ||8331230956

Faxes

rOtros Regimenes

(1)
(2)
(3)
(4)

[ | Restablecer

Aplicar =

Entre a la pestafia Configuracién y marque la opcidn Electrénica, después CFDI y de clic en Aplicar

Datos de la Empresa

Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion NMotas Logotipo

~Configuracion de Facturacion
Facturacion '

~'Morma

lectronica
~CFD (Por medios propios)

'Ingggresa con CBB
FDI (Por proveedor autorizado)

Configurar modalidad de Tacturacion

~Folios por empresa

Configurar consecutivos

Enviar | Restablecer] Rplicar ke

Debe tener los archivos:
¢ Archivos .cer y .key del Certificado del sello digital.
¢ Password del Certificado

archivo .cer se descarga desde el CERTISAT.

Importante

5 22a0101012aa_csd_01.cer &
|| aaa010101aaa_ csd_01.key ¢

No son los archivos de la firma electrénica (Fiel). El archivo .key se obtiene con el programa SOLCEDI vy el

Consulte: http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/tramite csd.aspx

timbres fiscales.

Debe tener también la relacidn con el PAC o Proveedor de Certificacidon y contratar un paquete de timbres
fiscales. Si ya los comprd continude con el sig. paso, de lo contrario envie un ticket solicitando un paquete de



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/tramite_csd.aspx
http://soporte.masadmin.com/

De clic en el botén Configurar Modalidad de Facturaciéon y en el botén Subir.

| ~Configuracidn para facturar por CFDI (Proveedor Autorizado)
No de Serie del Certificado

Archivo del Certificado |

Password del Certificado |

SAT: noCertificado 20 caracteres
SAT: Prefijo archivo .cer .key

SAT: Contrasefia del Certificado
Regenerar archivos *.pem '/ Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
Certificado valido desde: [ hasta: l

B configurar
(Enviar | Restablecer] Cerrar

De clic en Seleccionar archivo y adjunte el Certificado de Sello digital que es el archivo con extension .cer.

Después, de clic en el otro botdn de Seleccionar archivo y adjunte la llave publica otorgada por el SAT que es el
archivo .key.

E Certificado de sello digital (archivo con extension .CER)
¢[ Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Llave privada (archivo con extension .KEY)
Q[ Seleccionar archivo | No se eligié archivo

TV ——
Enviar

De clic en Enviar.

Certificado de sello digital (archivo con extension .CER)
{ Seleccionar archivo ] aaa01010..._01.cer
Llave privada (archivo con extension .KEY)
[ Seleccionar archivo ] aaa0101..._01.key

ED

Ingrese el Password del Certificado, que es la contrasefia que indicd para su Certificado de Sello Digital, de clic
en Regenerar archivos *.pem, ya que su certificado es nuevo.

Revise que en el campo PAC, tenga seleccionado Edicom o el Proveedor Autorizado de Certificacién con el que
contrato los timbres fiscales.

De clic en Enviar. -Configuracion para facturar por CFDI (Proveedor Autorizado)-

N© de Serie del Certificado SAT: noCertificado 20 caracteres

Archivo del Certificado !El-aaaOlOlOlaaa_csd_i SAT: Prefijo archivo .cer .key
Password del Certificado §12345678a SAT: Contrasefia del Certificado

Regenerar archivos *.pem Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
Certificado valido desde: hasta: |

PAC | EDICOM Con rar
= B[ Configurar
=3 Enviar] Restablicer] Cerear




El sistema le indicard con una ventana, que el archivo
subié exitosamente, de clic en Aceptar. Si le aparece
gue algun archivo incongruente o dato le hace falta, le
regresard a la ventana para que agregue o edite los
datos.

Se actualizé correctamente el archive S2-
22a010101aaa__csd_01.key.pem

Aceptar

De clic en el botén "Configurar | Ventas | otros
consecutivos", revise que tenga
"Utilizar

estos consecutivos en ventas" y

marcada la opcién Ventas

de clic en Guardar.

Serie de Nota d

—Consecutivos de Ventas

Serie 0 Prefijo del folio.

Serie de Facturacion |E

Serie de Nota de Credito

Pedido 0

Remisidn 0
Consecutivo 0

Devolucidn 0
Consecutivo 0
e Cargo Consecutivo 0

Si no utiiza una serie, deje en blanco el control de serie correspondiente.

Q ¥ Utiizar estos consecutivos en ventas

(Guardor | Restablecer | Carear

Configuracion general

Entre a Herramientas — Configuracion
General

)

Mi Cuenta
A

A ¥ Administracion =

rﬁ» Mi Cuenta

e

Contactos

% Configuracién General

€) Facturacidn Programada

Abra la pestafia “Impuestos” e ingrese el porcentaje de IVA predeterminado para sus articulos. De clic en el botén

Aplicar.




Configuracion del Sistema

-Porcentajes predeterminados de impuestos-
IVA

1EPS

Retendiones y otros Impuestos

Preferencias Generales 1 Preferencias Generales 2 Impuestos Avanzadas1 Avanzadas2 CFD E

WS ~ SIS UXIER Actializar VA en L.P.
Utilizar impuesto IEPS en el sistema.

IEPS 0.00 Ej. 10.00 % plesizliraligid ey g s

ISR 0.00 Ej. 10.00 % RET.DEIVA|  0.0000 Ej. 4.00 %

ISH 0.00 Ej. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.00 Ej. 0.50 %

Frviar | Restablecer | Apliear o

Si su PAC es EDICOM, abra la pestaia “Preferencias Generales 2” y puede activar el proceso "Permitir cancelar de

forma directa una CFDI en el SAT a través del PAC", para cancelar directamente la facturas ante el SAT sin

necesidad de entrar al portal del SAT y cancelar.

Configuracion del Sistema
Preferendas Generales 1 Preferencias Generales 2 Impuestos Avanzadas 1 Avanzadas 2 | CFD ERP

~Configuracion avanzada

De clic en Enviar para
Ventas

guardar cambios Yy Precio preferente | Precio 1 E

salir. o

J
OJ
O
O
OJ
OJ
O
O
|##|
OJ

Método de pago | Efectivo

Ajuste de fecha de vencimiento en Cuenta por Cobrar
Liquidar en automatico para clientes con 0 dias de crédito

Permitir la impresion de tickets desde la web

Cancelar cuentas por cobrar al cancelar una factura y/o remision.

Permitir enviar notificaciones de cancelaciones de facturas.

Permitir enviar como adjunto el PDF y XML de la factura desde la operacidn de venta
Agregar cuenta por cobrar al generar remision.

Validar que el cliente no tenga saldo vencido.

Requerir motivo al cancelar facturas.

No mostrar paginado en ventas.

Permitir cancelar de forma directa una CFDI en el SAT a través del PAC.

Enlazar imagenes con la tienda virtual en cotizacion multimedia.




Agregar cliente

Entre al mddulo de Clientes en el acceso rapido. Y u Im

Mi Cuenta  Contactos

De clic en el botén . * ﬁ

Clientes Precios

Ingrese la Razodn Social, el R.F.C. y la direccién completa del cliente.

Alta de Cliente

~Informacion de la Empresa
Raz6n Socil |Felipe Castilo Lopez
Nombre Comerdcial
R.F.C. CFE370814Q4
Calle Privada Tecnoldgico 502

Colonia |El sembradar ¢Gudad Tampico
stado Tamaulipas °Pa'|s México QCP |8412D
E-Mal (felipe@gmail.com Teléfono ext.

~Informacion de Contacto (Opcional)

* ppelidos * Nombre
Tratamiento E-Mail
Teléfono Oficina ext. Celular
Domicilio del Contacto
Calle y N® Colonia
Ciudad Estado
Paiz CcpP

# Datos requeridos para agregar un registro en Contactos a partir del nuevo Cliente.

= 'Siguiente >> | Restablecer

De clic en Siguiente >>y después de clic en Enviar para guardar los cambios.




Agregar un articulo

Entre al mddulo de Precios en el acceso répido.

De clic en el botdn . Mi Cuenta

*

Clientes

Ingrese el nombre |[Altade Articulos v Servicios
del articulo y de Fecha deatta | Dic [«] 11 [+]2013 |
NUmero de parte
Codigo de barras

Unidad | Pieza E

Memoria USB 2 GB Kingston 122 ¢

clic en Siguiente>>

Descripcidn general del producto

~Seleccione el tipo de registro
Tipo | Articulo [~]

Siguiente >> =

De clic a la pestafia “Precios” y puede ingresar el precio sin IVA, o el precio neto con IVA. Después de clic en
Enviar.

Productos Yy Servicos
GendfalyPrecios | proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos

Memoria USB 2 GB Kingston 122...
~Detalle Costo Unitario [Valuacion de costos: PEPS]

Primer compra I 0.00 Utima compra 0.00| Costo Prom. 0.00
Fletes 0.00| Importacion 0.00| Costo Total 0.00

rPrecios de Venta

Moneda | Pesos Mexicanos |Z|

% Utilidad U. Bruta P. Neto Activo

P. Crédito 0.00 0.0000 ¥ 0.00 0.00 ]
Precio 1 86.21 | 100 “ 86.21 ° 100.00 7|
Precio 2 0.00 0.0000 ” 0.00 0.00 ]
Precio 3 0.00 0.0000 ” 0.00 0.00 ]
Precio 4 0.00 0.0000 ” 0.00 0.00 ]
Precio 5 0.00 0.0000 ¥ 0.00 0.00 ]

P. Oferta 0.00 0.0000 € 0.00 0.00 ]

P. Sugerido (.00 Descuento | 100.00

~Impuesto:

wa | 1600 L
] (=Y Fivior| Restablecer | Fiminar| Regresa| Dupiicar | Apiicar




Facturar

Mi Cuenta Contactos

* W

Clientes Precios

Entrar a Ventas en el acceso rapido.

De clic en el botdn .

- -

==
Reportes

L

Ventas

De clic a la opcidn Publico en General si es factura sin un cliente definido, o busque el nombre del cliente cuando

ya lo agrego al médulo de clientes y seleccidnelo. De clic en Siguiente>>.

Nueva Cotizacion

Alta de registro

A continuacion seleccione una opcion:
Cliente (RFC, R. Sodial, ...) |fe
Contacto | Clave
PUblico en general —
Proyecto |

Razon Sodial
Felipe Castillo Lopez

Nombre Comercial

RFC
FE3708140Q41

~Datos de la operacion

Seleccione Moneda: | Pesos Mexicanos E

Busque el articulo ingresando su nombre y seleccidnelo.

Control de Ventas
Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos

COperacion Datos del Cliente

K

~

o N2 @ 2013-12-11 = Ciente [Felipe Castilo Lopez E
Sucursal Matriz @ Tel. | Ext. | felpe@gmail.com
Agente | Nancy Gabriela Ramiez &1 Contacto | .. [~]

Depto. | Ventas

Clave 1

Descripaon - cant Precio VA Ajuste Subtotal Serie
memd | Y LT U 0 G ) O 5| P Compra | S | Cobranza LI
Num.Parte C.Barras Precio Descripci
2 86.21 MXN Memoria USB 2 GB Kingston llzxzja
e - - S e ]
Factura | a9 c.O Descuento global 0.00 |
Remision a c.O Subtotal 0.00 IVA|  0.00 Total| 0.00 MXN
Devolucion | | Documento: | Cotizacion -l s &
O bow el Fiviar | Restablecer | Fiinar | Apiicar




De clic en la partida para editar el precio o la cantidad.

Control de Ventas
Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacion Datos del Clente
- e 2 @2013-12-11 = Ciente |Felipe Castilo Lopez r\ L
Sucursal [Matriz @ Tel. | EXt. | |felpe@gmail.com
Agente | Nancy Gabriela Ramirez & Contacto | __[=]
Depto. | Ventas

Subtotal

> 2 Memoria USB 2 GB Kingston 122 1.0000 = 86.21 13.79

el Rgregar) €] %] 9%+ Archivo | W] Opciones | b PJ T | Compra] | Cobranzs E2 SO

Documentos de la operacion Importes de la operacion
Pedido @ c.O Cargo global 0.00
Factura | | c.O Descuento giobal 0.00
Remisidn @ c.O Subtotal 8621 IVA|  13.79 Total|  100.00 MXN
Devolucion | | Documento: | Cotizacién -] ¢ =

b = @

Frviae| Restabloce] Flminar | Aplicar

Precios e Impuestos | Descuentos/Cargos Pedimentos Opciones

rPrecio

Clave |2 WO Partel Cc')d.BarrasI

Memoria USB 2 GB Kingston 122

Descripcion
e
Presentacion
Canfidad |§.E}E}E}E}< I Pieza [~
Precio 86.21) E)va|  16.00 %
Precio Neto 100.00

~Datos particulares

De clic en Guardar.
Detales

Garantia | 0 Meses de garantia
DEED Cerrar




Para facturar la venta, de clic en el botdn & correspondiente a la factura.

Control de Ventas
Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacion Datos del Cliente
o N f2 ©2013-12-11 == Cliente |Felipe Castilo Lopez B,
Sucursal |Matriz @ Tel. | Ext. | |fe|ipe@gmail.com
Agente | Nancy Gabriela Ramiez 1 Contacto | ...
Depto. | Ventas E

Clave 1 Descripaon — Cant. i VA Ajuste Subtotal Serie
2/Memoria USB 2 GB Kingston 122 2.0000 27.59 0.00 172.42

~

(=) Rgregar ) T %7} 9o+ | Archiivo | W f Opciones | b | P | T | Compra | S § Cobranza o UL

Documentos de la operacion Importes de la operacion

Pedido C. Cargo global 0.00

()
Factura | @m C. Descuento global 0.00
@ C.

Remision Subtotal 17242 IVA|  27.59 Total|  200.01 MXN
Devolucin | | Documento: | Cotizacion [-] & G

b & Enviar] Restablecer| Eliminar Aplcar

Revise las especificaciones para la factura: la condicién de pago, el método de pago (Seleccione No identificado
cuando no sepa), el no. de cuenta (es opcional), forma de pago (en una sola exhibicién es de un solo pago y en
parcialidades es en varios pagos especificando con numero cudntos pagos son) y el lugar de expedicion (Ej.

Tampico, Tamaulipas).

De clic en Guardar (Confirmar).

~Especificaciones de la operacidn de venta:

Condicion de pago: * Contado ' Crédito.

Método de pago: | Efectivo
NUmero de cuenta
Forma de pago: ® Pago en una sola exhibicion. *'Pago en parcialidades. N° 0

Lugar de expedicion ITampi::o, Tamaulpas|
MNOTA: Si desea asignar factura primero debe definir las condiciones de venta haciendo clic en "Guardar y Cerrar” vy
posteriormente dar clic en el boton para asignar folio de factura.

Guardar (Confirmar)

Vuelva a dar clic en el botdn & correspondiente a la factura.




(% | AGregar | T 9= 9o+ | Arciivvo | W | Opciones | D| PR Tl Compra NS | Cobranza ELE XL

Documentos de la operacion Importes de la operacion
Pedido a@ C. Cargo global 0.00
Factura I— @uﬁ C. Descuento global 0.00
Remision @ C. Subtotal 172.42 IVA|  27.59 Total|  200.01 MXN
Devolucidn | | Documento: | Cotizacion -l s Ex(E

I & 4 [Frwviar | REStablecer | Fiiminar | Apficar|

El sistema le preguntard la confirmacién para la factura. . . : - .
o La operacién quedara protegida y no podra realizar cambios.

Una vez que tenga un folio interno de factura ya no podrd | ;Desea asignar folic de factura?

editarse el registro.

Aceptar Cancelar

De clic en Aceptar.

De clic en el botdén Aplicar.

Control de Ventas

Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacion Datos del Cliente
- N f2 @ 20131211 == Clente |Felpe Castilo Lopez [ A
Sucursal [Matriz @ Tel. | Ext. | |felipe@gmail.com
Agente | Nancy Gabriela Ramiez (31 Contacto | .. []
Depto. Ventas E|
Clave 1 Descripdon — Cant. Predio VA Ajuste Subtotal Serie
2 Memoria USB 2 GB Kingston 122 2.0000 | = 86.21 27.59 0.00 172.42

(% | Agregar | T 9%~ | %+ J Archiivo | M | Opciones 1 D| PAT | Compra | S § Cobranza L2 NENPIUGIH

Documentos de la operacion Importes de la operacion
Pedido a@ C. Cargo global 0.00
Factura | El t'?|2013—12—11 C. Descuento global 0.00
Remision a of Subtotal 172.42 IVA|  27.59 Total|  200.01 MXN
Devolucion | | Documento: | Cotizacion -l 2 E

e 4 Frvia | Restabloco | Fliminar| plcar,

La operacidén entonces, tendra dos folios:

Folio interno (Consecutivo). Es el consecutivo interno de las facturas, no tiene ningun valor fiscal.

Folio fiscal o UUID. Lo genera el PAC al momento de facturar y si tiene valor fiscal. Si por algun motivo no le
aparece, debera volver a dar clic al botdn UUID para generarlo. Después de generado, tiene un tiempo mdaximo de
72 horas para que aparezca en el portal del SAT.




Control de Ventas

Venta ‘ Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacion Datos del Cliente
° N2 @2013-12-11 Ciente |Felipe Castilo Lopez >

Sucursal Matriz Tel. | Ext. | [felpe@gmail.com
Agente | Nancy Gabriela Ramiez (1 Contacto | ... [~]
Departamento |Ventas

Ajuste Subtotal
2 Memoria USB 2 GB Kingston 122 2.0000 = 86.21 27.59

Folio _fiscal

~Documentos de Importes de la operacion

Pedido laaaa-mm-dd |C. E Cargo global 0.00

Factura | 1 2013-12-11 C. Descuento global 0.00

Remision | Baaaa-mm-dd |c. & Subtotal 17242 IVA|  27.59 Total|  200.00 MXN
Devolucidn | [ Documento: | Cotizacion -] s CHE

3 ew Frvior| Restablocer Aplcar

i EFolio intemom & Elgzg] saldo|  200.00| Folio fiscal: FD60BADB-7E57-4DA4-B! ()

Para descargar la factura seleccione “Factura” y de clic en el botén # .

~Importes de la operacion

Cargo global 0.00
Descuento global 0.00
Subtotal 172.42 IVA|  27.59 Total |

¢D-ocumento: Factura E

e

Para descargar el XML de |a factura seleccione “Factura XML” y de clic en el botén # .

Importes de la operacion

Cargo global 0.00
Descuento global 0.00
Subtotal 172.42 IVA|  27.59 Total|

¢Documento: Factura XML e

Para enviar la factura por correo electrénico al cliente debe configurar la salida de correo electrdnico, esto es en
el mddulo “Mi cuenta” llenando con sus datos, y es el mismo procedimiento pero con el botén @

Para obtener una liga de descarga, donde el cliente pueda ver su factura en internet de clic en @




Cancelar una factura CFDI.

Si su PAC es Edicom y tiene marcada la opcién "Permitir cancelar de forma directa una CFDI en el SAT a través del
PAC" en la Configuracién general, entonces al dar clic en la casilla de cancelar, comenzard el proceso de
cancelacion.

Documentos de la operacion
Pedido @ C.
Factura | EL JR013-12-11 . 4@
Remision L) C. | ;Cancelar Factura? |
Devolucién | |

Le avisard que el PAC cancelara la factura ante el SAT. De AVISO: La cancelacidn de este CFDI se realizard a través del

clic en Aceptar PAC que se encuentra configurado actualmente, ;Desea
continuar?

Nota: Una cancelacion exitosa es equivalente a un timbre
Aceptar Cancelar

normal.

Si tiene contratados sus timbres fiscales con otro PAC, deberad ir al portal del SAT y cancelar:
http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/principiantes/comprobantes fiscales/66 19592.
html



http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_19592.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_19592.html

