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Creacion de Nuevos Receptores

Para dar de alta un receptor tenemos dos sencillas formas de hacerlo:

1.Al generar un CFDI:

Usted puede crear un receptor al mismo tiempo en que este generando un CFDI, para esto vaya a su
panel de inicio y seleccione el tipo de documento que realizara, una vez seleccionado el tipo de
documento, dentro de él aparece un botdn que dice +Agregar cliente, dando clic aqui, aparecera la
siguiente pantalla

Nuevo Cliente

Datos Generales y Fiscales
Hombre o Razon social: Hombre Comercial: Tipo de Persona:

Fisica Mg Extranjers

Tona:s

nberior Exterior

Domicilio Fiscal

Calle: Colonda: # Exterior: # Interior: Codiga Pastal
Localidad: Municipio: Estado: Pais:

Selecrions una opcion - Meaco -
Refereancia:
Contactos
Hombre: Cormen: Telifono: Colular:

l:ﬁll o IJI m

Los datos que se le piden para agregar un nuevo receptor son: Datos generales como por ejemplo el
nombre de la empresa o negocio, la direccidn, un teléfono, un correo y el nombre de un contacto.
Una vez que guarde los datos del receptor agregue el o los productos que desea incorporar a su CFDI,
con esto ya podra timbrar su documento y también quedara guardado su nuevo receptor.

De esta manera hara dos pasos a la vez y ahorrara tiempo.

2.Crear receptores desde su catalogo: También puede agregar receptores directamente en su
catdlogo sin tener que hacer un CFDI y que pudiera equivocar alguno de los datos de su receptor,
para esto vaya directamente a Facturacion electréonica>Catalogos>Receptores, aparecera la
siguiente pantalla
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de clic sobre el boton de +Nuevo y se abrira la pantalla donde agregara los datos de su receptor

Nuevo Cliente

Datos Generales y Fiscales

Hombre o Razon social: Hombre Comercial: Tipo de Persona:

Fislca Mora Extranjera

fona:

nberior Exterior

Domicilio Fiscal

Calle: Colonda: # Exterior: # Interior: Codiga Pastal

Localidad: Municipio: Estado: Pais:

Selecrions una opcion - Meaco -

Refereancia:

Contactos

Hombre: Cormen: Telifono: Colular:

l:ﬁrr-t IJI m

Catalogo de receptores

Para acceder al catdlogo de receptores es necesario que vaya al menu de su panel izquierdo en
Facturacion electrénica>Catalogos>Receptores, alli puede ver a sus receptores, editarlos,
activarlos o inactivarlos, crearles una cuenta de usuario y crearles restricciones de timbrado si fuese
necesario. A continuacién le mostramos una breve descripcién de cada una de estas funciones

Ver

Para ver los datos de uno de sus receptores es necesario listar los receptores de clic sobre el botdn
Buscar, si cuenta con mas de un emisor seleccione el emisor con el que desea trabajar y si conoce el
nombre o RFC del receptor puede filtrarlas para mayor facilidad. Una vez que haya encontrado el
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receptor que desea ver de clic sobre el botdn Ver, inmediatamente aparecera una pantalla como la
siguiente donde podra ver a detalle los datos con los que se dio de alta el receptor.

Detalles de Recepator

Datos Generales

Hombre o Razon social:

abe

Datos Fiscales

AUACSED11Z8F]

Domicilio Fiscal

Calle: # Exterior:

sllende ESTOD

Colonia: Localidad:

Municipio: Estado:
MaEyarit

Referencia:

Contactos

R.FC: CURP:

Hombre Comercial:

abe

Zona:

Exterior

2 Interior:

Codigo Postal:
B0000

Pais:

Wdsica

Cerrar

Editar

Una vez que haya listado a los receptores es necesario dar clic sobre el siguiente botén

abriendo una ventana como la siguiente
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Editar Receptor

Datos Cenerales Contactos

Emisor: x Nombre o Razdn social: HNombre Comerdial:
Emizor de prushas 54 DE CV
Tipo de Persona: RF.C: cuRp: Lona:
Fisica |E| g @ Interior Exterior

Domicilio Fiscal

Calle: Colonda: # Exterior: # Inberior: Codigo Postal

Localidad: Municipio: Estado: Pais:

Seleccions ura opcian - Selecciane urs opoidn -

Estimado usuario si tiene dudas de los valores que se configuran en esta pantalla, favor de solicitar syuda con su sdministrador

en la cual podra editar los datos del receptor. Ya que haya editado los datos de su receptor guarde los
cambios hechos para actualizar su catalogo de receptores.

Cuenta de usuario

Para crear una cuenta de usuario a su receptor es necesario dar clic sobre el siguiente botén
aparecera la siguiente pantalla

Credenciales del usuario

Emisor: x Clawe:
Emisor da prusbas P

Corren:

Cancelar Actualizar

en la cual le pedira que agregue una cuenta de correo electrénico y una clave (contrasena), el fin de
esto es permitirle a sus receptores poder accesar a un portal donde podran descargar los documentos
que usted (Emisor) le haya timbrado.

El receptor podra ingresar al portal de receptores con su RFC, cuenta de correo electrénico y la clave
que usted le haya creado, alli podra ver todos sus documentos.
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Restricciones a receptores

Para restringir la emisidn de timbres a un receptor le damos tres opciones para que aplique un filtro
dependiendo de: Adeudo Maximo (MXN), Dias maximo de adeudo y Maximo de timbres
adeudados, con esto usted tendrd mayor control de cuanto es lo que puede timbrar a cada receptor.

Puede hacer uso de estos filtros dando clic sobre el boton con el cual aparecera la siguiente
pantalla

Restricciones para el receptor

Restricciones de RECEPTOR DE PRUEBAS :

¥|Restringir los timbres a este receptor.

Adeudo maximo (MXN) Dias maximo de adeudo Maximo de timbres adeudados

r-dr"-dlﬂl

donde como ya se le indico puede seleccionar uno 0 mas de los filtros que le proveemos.

Inactivar un receptores

Para inactivar a sus receptores solo es necesario dar clic en el siguiente botén con el cual
aparecera la siguiente pantalla
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Inactivar Recepetor

Datos Generales

Nombre o Razon social:

RECEPTOR DE PRUEBAS

Datos Fiscales

RFC.:
RFC1234567T4

Domicilio Fiscal
Calle:

Colonda:

Municipio:

Referendcia:

Contactos

CURP:

# Exterior:
Localidad:
Estadao:

Nombre Comercial:

RECEFTOR DE PRUEBAS

Zona:

Interior

# Interior:

Codigo Postal:

Pais:

, con esto no podra hacerle timbres a sus receptores hasta que los vuelva a activar de nuevo.
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