Configurar empresa

» Sistema de facturacion
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Para empezar a generar facturas primero es necesario configurar tu empresa. Esto incluye subir los
archivos .cer y .key que te otorgo el SAT.

Haz clic en “Configuracion,” en el menl de inicio

Ticket de soporte @  Salir de sesién g

Bienvenido usuario: JORGE “Configuracion”

Versiondo 1.5 —

Empresa seleccionada:

Folios resta=* _..

366 Facturar | Jis Facturas
2

Fecha de vencimiento de CSD:
2017-09-06 18:29:08 Con ﬁguraci()n

-E Comprar Timbres
LR

Crear Cliente Crear Articulo o
Concepto

Catalogo de Clientes Catalogo de Articulos o
Conceptos

| Guia de usuario: Configurar empresa




En la ventana de “Configuraciéon” haz clic en “Subir .cer”

Ticket de soporte §f  Salir de sesion §

Configuracion

it “Subir .cer”

Camblar Emisor

.

Folios/Timbres disponibles e ) Estatus del Certificado Llave del Certificado (CSD)

0000-00-00 00:00:00 Faltainfresario % Falta ingresario %

e Serie SubiW.cer Subir key

Aparece una ventana llamada “.cer”, haz clic en el botén “Seleccionar archivo”

S
Subir Archivo .cer
| Selecciongh archivo | Ningln archivo seleccionado

| Enviar |

“Seleccionar archivo”

Se abre una ventana para poder ubicar el archivo “.cer” en tu equipo, localizalo y haz clic en “Abrir”

e — )

Subir Archivo .cer

[: No se ha selecci ningtn archivo.

@ Cargs de archivos
@Uv\ » CSD_FAC130626CP7_20130906132851 ~ [ [ Buscar CSD_FACI3:
Organizar v Nueva carpeta
s & Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
;] 00001000000300806484.cer 20/09/201310:37 a... Certificado de seg. 2K8
E| ] CSD_FAC130626CP7_20130906_132851.5dg 06/09/201301:28...  Archivo SDG 3KB
] CSD_unidad_FAC130626CP7_20130906_132843.key  06/09/201301:28 ..  Archivo KEY 1Ke
]
|
i
Nombre: 00001000000300806484.cer [Tod§
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En la ventana “.cer” haz clic en “Enviar”

A
Subir Archivo .cer
Seleccionar archivo | 00001000000300806484 cer
jar |

Si el “.cer” fue procesado con éxito aparece la siguiente ventana, haz clic en “Cerrar” para salir de la ventana “.cer”

Respuesta:Certificado guardado exitosamente
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Enviar |

En la ventana de “Configuraciéon” haz clic en “Subir .key”

Ticket de soporte §f  Salir de sesion §

Configuracion

Emisor

“Subir .key”

Vencimiento del Certificado

(csD) Estatus del Certificado Llave d( | Certificado (CSD)

Folios/Timbres disponibles

0000-00-00 00:00:00 Ingresado Correcto v Falta indfesarlo %

1866 Serie Subir cer Subir”,

POE=Em S .
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Se abre una ventana llamada “.key”, y en el campo “Contrasena” ingresa la contrasefia de tu CSD

Subir Archivo key
Contrasena: ssssee

| Seleccionar archivo [[lingin archivo seleccionado

e ! Enviar ‘

“Contrasena”

Haz clic en “Seleccionar archivo”

.
Subir Archivo key
Contrasena: sssees

| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

| Enviar |

“Seleccionar archivo”

Se abre una ventana para poder ubicar el archivo “.key” en tu equipo, localizalo y haz clic en “Abrir”

key =)

Contrasefia: eeeecsscee

Subir Archivo key
CSD_unidad_FAC130626CP7_20130906_13284

—
@ Carga de archivos ()
() [Ji » csp_Facizo626cP7_20130906132851 ~ [ ||[ Buscar CsD_FAC130626CP7 2.. 2 |
Organizar ~ Nueva carpeta = ~ 0 @
S & Nombre - Fecha de modifica... | Tipo Tamadio
) (551 00001000000300806484..cer 20/09/201310:37 a... Certificado de seg... 2kB
J|Z| [ csp_Fac130626CP7_20130906_132851.5dg 06/09/2013 01:28 ... Archivo SDG 3KB
) [ ) CSD_unidad_FAC130626CP7_20130906_132843.key _ 06/09/2013 01:28 .. Archive KEY 1K8
)
)
)
i
|
e
al~
Nombre: CSD_unidad_FACL30626CP7_20130906_132843.key ~  [Todos ifs archives ¢ -
Abrl |+ Cancelar
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En la ventana “.key” haz clic en “Enviar”

key o

>

Subir Archivo key
Contrasefia: eeesssse
Examinar- | CSD_unidad_FAC130626CP7_20130906_13284

)

“Enviar

Si el “.key” fue procesado con éxito aparece la siguiente ventana, haz clic en cerrar para regresar al menu

Respuesta:Llave guardada exitosamente

Subir Archivo key
Contrasefia:

No se ha seleccionado ningtin archivo.
Enviar
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Configurar Datos de

Facturacion

Para que la factura electronica generada sea valida es necesario establecer los datos de facturacion. En la
parte inferior de la pantalla de configuracion se encuentre la seccion Mis datos para facturar.

En esta seccion proporciona los datos requeridos para la factura. Por defecto al crear una nueva cuenta o
una nueva empresa los datos Razon Social, RFC, Régimen Fiscal y Pais aparecen precargados.

Mis datos para facturar

Razon Social:

Mi Empresa SA

RFC:

PEG)741002EZ5

Régimen Fiscal:

Persona moral, regimen de ley

Lugar de Expedicion:

Eje: Monterrey NL

Email de la empresa (de parte de):

Eje: correo@miempresa.com

Caodigo postal:

Eje: 67150

Calle:

Eje: Benito Juarez

Numero exterior:

Eje; 1406

Numero interior:

Eje: 1406 B

Colonia:

Eje: La Hacienda

Ciudad:

Eje: Guadalupe

Estado:

Eje: Nuevo Leon

Pais:

MEXICO

Guardar E

Seccion Mis datos para

Escribe tu razon social o nombre - n
Razon Social aparece precargado.

Escribe tu RFC deben ser 12 0 13 caracteres
RFC aparece precargado.

Escribe tu régimen fiscal ., . .
Régimen Fiscal aparece precargado como

Persona moral, régimen de ley. Modificalo de
ser necesario.

Lugar donde principalmente se expediran lo:
Escribe tu e-mail para atencion a clientes

Escribe tu cédigo postal (deben ser minimo 5 caracteres)

El resto de los campos
deben ser cargados
segun corresponda.

Escribe tu calle

Escribe tu nimero exterior
Estos datos aparecen

en la factura, por lo
cual es importante
cargarlos de manera
correcta.

Escribe tu niumero interior

Escribe tu colonia

Escribe tu ciudad

Escribe tu estado

Escribe tu pais L
Pais aparece precargado.

Una vez que se han registrado todo los datos requeridos de manera correcta, haz clic en

Guardar.
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Configurar Diseno de Factura

En la parte inferior de la pantalla de configuracién se encuentra la seccion disefio de factura y logotipo, haz
clic en “Cambiar Tema”

Seccion Disefio de factura y

N . Disefio di .
logotipo.
Tema de factura:
Cambiar Tema “Cambiar Tema”
Color para disefio:
e —
Color para fuente:
T —
Tipo de fuente para el texto:
Courier v
Titulo:

titulo

Pie de la pagina:
pie de pagina

Logotipo de tu empresa:

DEMO

Fecha de aprobacion:
0000-00-00 00:00:00

Fecha de vencimiento:
0000-00-00 00:00:00

Guardar E

Aparecera una ventana llamada “Selecciona un tema”, elige un tema de la lista y haz clic en
“Seleccionar”

2
|
Basico
( Seleccionar )

m

@ . 5 Factura
Seleccionar ey Seleccionar ]
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Aparece la siguiente ventana que indica que tu tema fue asignado con éxito, haz clic en “Cerrar”

Seleccione un tema

V El Tema Blue fue asignado con exito! “Cerrar”

En el menu “Disefio de factura y logotipo” Haz clic en el campo de “Color para disefio” y selecciona un
color. Recuerda que puedes escoger entre colores “Oscuros, naturales o brillantes”. Haz lo mismo con
el “Color para fuente”

Mis datos para facturar Disefio de factura y logotipo Envio de E-mail

Tema de factura:
Blue

Cambiar Tema

Color para disefio:
(#a62020

“Color para
diseno”

Color para fuente:
(#990000

Tipo de fuente para el texto:
Courier

Titulo:
titulo

Pie de la pagina:
pie de pagina

Logotipo de tu empresa:

DE MO Cambiar logotipo

Fecha de aprobacion:
0000-00-00 00:00:00

Fecha de vencimiento:
0000-00-00 00:00:00

Guardar E
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Haz clic en “Cambiar logotipo”

Mis datos para facturar Disefio de factura y logotipo Envio de E-mail

Tema de factura:
Blue

Cambiar Tema

Color para disefio:
(#a62020 )

Color para fuente:
(#990000 ]

Tipo de fuente para el texto:
Courier v

Titulo:
titulo

Pie de la pagina:
pie de pagina

Logotipo de tu empresa:

cambiar Togotig¥ “Cam_biar
DE MO

Fecha de aprobacion:
0000-00-00 00:00:00

Fecha de vencimiento:
0000-00-00 00:00:00

Guardar E

Aparecerd la ventana “Logo”, haz clic en “Seleccionar archivo”

Subir Logo (Extencion .jpg solamente)
| Seleccionar argchivo | Ningln archivo seleccionado

| Enviar |

“Seleccionar
archivo”
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Se abre una ventana para poder ubicar tu logotipo en formato “.jpg” en tu equipo, localizalo y haz clic en
“Abrir”

Organizar v Nueva carpeta 3~ 0 @
¢ Favoritos |2 logo_de_mi_empresa,jpg
M Escritorio

Nombre: logo_de_mi_empresa.jpg v [Todos s archivos (*.%) ']

[ Ab¥ |v] [ Cancelar ]

En la ventana “Logo” haz clic en “Enviar”

Subir Logo (Extencion .jpg solamente)
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

| Enviar |

“Cerrar”

Haz clic en “Cerrar”

Con esto ya has terminado la configuracion del diserio de tu factura. Puedes modificarla cuantas veces
quieras. Los temas de factura se actualizan constantemente, cada vez encontraras mas. Si necesitas un
disefio en especial puedes solicitarlo bajo cotizacion.
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Configurar E-mail

En la parte inferior de la pantalla de configuraciéon se encuentra la seccion “Envio de E-mail”, ingresa los
datos requeridos

Mis datos para facturar Disefio de factura y logotipo ‘ Seccién Envio de E-mail.

Asunto (del email):

Escribe aqui el asunto que quieres que tenga el
Mensaje (del email): email.

Escribe aqui el mensaje que quieres que tenga el
CINER

Sitio Web (pagina web): . . . ) ,
¥ Sitienes una pagina de internet escribela

Teléfonos de atencion a clientes:

Si tienes teléfono de atencion a clientes

Mw escribelo aqui.

Al finalizar haz clic en “Guardar”

Listo.

Tu empresa y factura estan configuradas.
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