GUIA DE FACTURACION

indice

De clic en los temas color azul

Factura Rapida

Todos los temas de facturacion

1. Tramite externo. Se realiza una sola vez
Tramite en el SAT
Relacion con el PAC

2. Configuracién. Se realiza una sola vez
Datos de la empresa
Definicidn de IVA

3. Clientes y articulos. Se guardan en catdlogos
Agregar cliente
Agregar articulos

4. Facturar. Proceso que se realiza en cada factura
Facturar

1. Tramite externo. Se realiza una sola vez
Tramite en el SAT
Relacion con el PAC

2. Configuracion. Se realiza una sola vez
Datos de la empresa
Configuracidn general
Definicion de IVA
Definicion de cancelacion
Alerta de vencimiento CFDI
Personalizar factura
Personalizar correo
Predefinir datos para la facturacion

3. Clientesy articulos. Se guardan en catalogos
Agregar cliente
Agregar articulos
Retenciones

ISR

Retencion de IVA
5 al millar
Otros impuestos
IEPS
ISH

4. Facturar. Proceso que se realiza en cada factura
Facturar

5. Otros procesos
Cancelar factura
Regenerar PDF de factura
Validar factura
Reportes con datos de facturacién
Generar CFDI de Pagos parciales
Facturacion Periddica o Programada
Definir informacion de facturacion
Programacion de factura
Supervision de facturas mensuales




i
h E\ Tramite en el SAT

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

e Password del Certificado

No son los archivos de la firma electrénica (Fiel). El archivo .key se

archivo .cer se descarga desde el CERTISAT.

() a2a0101013aa_ csd_01.cer ¢
|| aaa010101aaa__csd_01.key ¢

obtiene con el programa SOLCEDI y el

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

< Indice
Relacion con el PAC
Envie un ticket para pedir la relacién con el PAC, es n

CFDI, con sus datos fiscales (descargue aqui), para
procedimiento.

ecesario que llene y adjunte en el ticket la solicitud de
darlo de alta con el PAC. Después continle con el

< Indice

T contahilidad ~ NG

% Bancos +

Administracion «

Ingresar datos de la empresa

Entre a Administracion — Nuestra organizacién —

7. Muestra organizacion

-~ Perfiles de acceso al sistema

* Catalogos generales

% Lista de Precios

4% Puestos

Datos de la Empresa.

[E Departamentos

Ingrese el giro comercial, suRazén Social,

el régimen, el representantey su RFC.

$ Bancos % Almacenes
I Compras » | @ Sucursales
= Almacenes r Regimen fiscal
_¥ Convenios ® Datos de 1a empresa

Datos Generales | Direccién y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo Banner

rDatos Generales

De clic en Aplicar para Giro comerdial

guardar cambios Mombre o Razdn Social

Codigo SAT

Reprasentante
Cargo

RFC

CURP

Registro Patronal
Pagina Web
E-Mail

Fecha de alta:

Comercial v "_r;g
Grupo Rivfer, S.A. de C.V.
601 Regimen | Persona moral del régimen general v '_r;@
2012-11-12 3
Empresa Determinada a Prugbas ¢
Director General.
GRI930503ML3

*Obligatorio en personas fisicas
5678901234567 Tipo de Riesgo |Clase| ¥
www.masadmin.com.mx
ventas@masadmin.com |

rOtros
GLN

7412589634562 Codigo de 13 digitos

Enviar | Restablecer| Aplicar | &=



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/tramite_csd.aspx
http://www.masadmin.net/soporte/consulta.html
Solicitud_de_Servicio_factel_timbradoCFDI.docx

Pase a la  pestafia

“Direccién y teléfonos” y DatosGenerales Direccion y Teléfonos | Sucursales Configuracion MNotas Logotipo Banner

agregue la Calle y nimero, [Direccion

Colonia, Ciudad. Estado, Pais Calle |Cto. Circunvalacign Ote 31-A ¢
’ 7’ 7

N2 Interior (100 N© Exterior 101
y Cédigo pOStaI de acuerdo al Colonia |Col. Jardines de Florida
SAT. Ciudad |Naucalpan @ Estado Estado de México ¢
¢Pa|’s México Guia:123, predial 12 CP 89314 Codigos Postales de acuerdo al SAT

rTeléfonos y Faxes
Teléfonos [212-14-10
Faxes

rOtros Regimenes

[

)
Mt

De clic en Aplicar para

p—
e

guardar.

Enviar | Restablecer | Aplicar  4m

Entre a la pestaia Configuracién y marque la opcion Electrénica, después CFDI y de clic en Aplicar.

Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo Banner

~Configuracidn de Facturacidn

Facturacidn Nurmalolectrﬁnica Impresa con CEB
CFD (Por medios propios) FCI {Por proveedor autorizado)

Configurar modalidad de facturacion

Configurar consecutivos
Enviar | Restablecer | Aplicar

~Folios por empresa

De clic en el botén Configurar Modalidad de Facturacién y en el botdn Subir.

rConfiguracidn para facturar por CFDI (Proveedor Autorizado))

N de Serie del Certificado SAT: noCertificado 20 caracteres
Archivo del Certificado | SAT: Prefijo archivo .cer .key ﬁ@
Password del Certificado SAT: Contraseria del Certificado
Regenerar archivos *.pem Marcar cuando el certificado es nueveo o lo acaba de subir.
Certificado valido desde: | hasta: |

Erviar] Restablecer] Corrar




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

Certificado de sello digital (archivo con extensién .CER)
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Llave privada (archivo con extension .KEY)
Q Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Enviar

De clic en Enviar.
s

Certificado de sello digital (archivo con extension .CER)
| Seleccionar archivo | CSD_Pruebas...08173R5.cer
Llave privada (archivo con extension .KEY)
| Seleccionar archivo | CSD_Pruebas...0B173R5.key

Enviar

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 Certificacidon con el que
contrato los timbres fiscales.

~Configuracidn para facturar por CFDI (Proveedor Autorizado}

. : .
N® de Serie del Certificado ;1 000000300022815 | SAT: noCertificado 20 caracteres @

De clic en Archivo del Certificado |E1—C5D_Pmehas_CFDI_LAN SAT: Prefijo archivo .cer .key

Enviar Password del Certificado 456783 SAT: Contrasefia del Certificado
' Regenerar archivos *.pem Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
Certificado valido desde: hasta: |

E»PAC [EDICOM | Configurar|
=S Ervior| Restablece [ erear

El sistema le indicara con una ventana, que el ] ;
] B ) ) masadmin.net dice
archivo subié exitosamente, de clic en

Aceptar Si |e aparece que algun archlvo Se actualizo correctamente E| E’CI" v E1-

incongruente o dato le hace falta, le | CSD_Pruebas CFDI_LAN7008173RSkey.pem

regresara a la ventana para que agregue
o edite los datos. -I




Ventas | Otros

De clic en el botén )
" . N rConsecutivos de Ventas
Configurar consecutivos",
Ventas
revise que tenga marcada la
opcidn "Utilizar estos Pedido
Remisidn

consecutivos en ventas" y de

. Serie de Facturacion

clic en Guardar. .
Devolucion

Serie de Mota de Credito NCR

Serie de Nota de Cargo |NC

Serie o Prefijo del folie. Si no utiliza una serie, deje en blanco el control de serie correspondiente.

Serie de Recibos Fiscales REC
é #| Utilizar estos consecutivos en ventas

3930

4500

Consecutivo 2798
323

Consecutivo 77

Consecutivo 12

Consecutivo 15

A . e
<_Indice | Configuracion general

MNomina +

Entre a Herramientas — Configuracion

General

Definicion de IVA

Abra la pestafia “Impuestos” e

Configuradion del Sistema
Preferencias Generales 1 Preferencias Generales 2| Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas 2 Avanzadas3 Ava

(Guardar| Restablecer| Cerrar

Herramientas «

- Re portes +

ﬁ Mi Cuenta

L"‘f} Mi Tablero de Control

i Configuracién General

=>

= Tienda Virtual

ingrese el porcentaje de IVA
predete rminado para sus rPorcentajes predeterminados de impuestos
IvA
articulos. De clic en el botén QNA ISR ONEA Actualizar TVA en LP.
. IEPS
Apllcar- ¢ Utilizar impuesto IEPS en el sistema.
IEPS 8.00/E5. 10.00 %
Retenciones
ISR 0.00] Ej. 10.00 % RET. DE IVA 4.0000 Ej. 4.00 %
Impuestos Locales
ISH 0.00|B. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.00| Ej. 0.50 %
Deducciones 0.00(E. 2.32 %
Impuestos Locales Alternativos
Configuraci()n para cancelar Permite registrar otros impuestos locales segun Entidad Federativa.

Abra la pestafia “Avanzadas 2” y
considere las siguientes opciones:

Permitir enviar notificaciones de cancelaciones de facturas.
Requerir motivo al cancelar facturas.

Permitir cancelar de forma directa una CFDI en el SAT a través del PAC. Este proceso es para los que se

conectan al PAC EDICOM. (Ver proceso).
De clic en Aplicar si marco alguna de las opciones.



http://www.masadmin.net/soporte/procedimientos/cfedicom.html

Configuracion del Sistema

Preferencias Generales 1 Preferencias Generales 2 Impuestos Avanzadas 1| Avanzadas 2 | Avanzadas 2 Avanzadas 4 Ci

Ventas

Impresion de métodos de pago: '® Métodos de pago SAT
s

rConfiguracion avanzada

Precio preferente | Precio 1 v

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

Método de pago | Efectivo v

Ld
L
Y
Ld
L

-
QJ

Descuentos globales:

Métodos de page ' 'Minguna

Permitir agregar mas métodos de page a la operacidn

Permitir |a 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 |a factura desde |a operacidn de venta
Agregar cuenta per cobrar al generar remisidn.

Validar que el cliente ne tenga saldo vencido.

Requerir motivo al cancelar facturas.

Mo mostrar paginado en ventas.

Inicializar productos a entregar en 0.

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

Solicitar cliente para continuar con una nueva operacion de venta L 7]
Permite liguidacidn rapida utilizando multiples formas de pago.
Permite asignar un alias a PUBLICO GEMERAL.
Permite asignar Ofertas por Ticket.
Mo tomar productos apartados para generar compra desde venta,
Aplicar conversion de unidad de convenios en ventas.
Ocultar botdn (%-).
Aplicar descuento sobre el subtotal general (versidn de cfdi 3.2).
*'El valor indicado en el apartado 'descuento global’ se aplicarad a cada una de las partidas de
El valor indicado en el apartado 'descuento global’ se sumara al descuento indicado a cada
El valor indicado en 'descuento global' se aplicara a productos que no tengan indicade ning

LI NEAY

De clic en Enviar para guardar cambios y salir.

3

" lindice Configuracidn especifica
En Herramientas — Configuracidon General — en la pestafia CFDi puede:

Activar la alerta de vencimiento de los certificados. Esto es en la seccidn seccidén Dias de anticipacidén a
la fecha de vencimiento del Certificado SAT para emitir alertas de renovacién en CFDI. Vea el proceso.

Personalizar la factura

En el botdn Personalizar CFD, es posible marcar opciones para el formato PDF del CFDI.

rIndigue los campos a incluir en el CFD

Facturas

Incluir pagaré en el CFD
Incluir:

Tema de Factura

Ne de Proveedor

NP de Requisicion
Folios Autorizados
Desglose del Subtotal
Dias de crédito

Marcar items con IVA
Mostrar % descuento
Pais

Presentacion
Impuestes por partidas
Resumen de impuestos
Factura Global

Personalizar correo.

En este botdon puede personalizar el saludo y la firma que tendrd el correo al enviar la factura a su

cliente.

]
Clave del Sistema

Clean & Clear *
Dato en clientes que indica el numero de proveedor.

¥ N° de requisicion, se asigna en referencias generales de la venta.
Mostrar folios autorizados (CFD y CBB).

¥ Desglosar subtotal en el PDF segiin tipos de IVA de |a operacidn.

¥ Mostrar dias de crédito del diente segtin condicién de pago.

¥ Marcar productos y/o servicios con IVA
Mostrar porcentaje de descuento global en Factura

¥ Mostrar Pais en el domicilio fiscal del Receptor

¥ Incluir presentacidn en la descripcidn del producto.

¥ Mostrar los impuestos federales aplicados al producto y/o servicio

Ld

rd

Mo. % De interés moratorio: |6.0000
N© de Parte '®'Ninguna

Mostrar el resumen de impuestos federales aplicados al cfdi
Permite |a emisién del cfdi en formato establecide como factura global en versidn 3.3



http://www.masadmin.net/soporte/procedimientos/alerta.html

Saludo en la pestaiia Introduccidn

—Personalizar |a introduccion

*Si usted personaliza este apartado, lo descrito aparecera posterior al nombre de Destinatario.

li”]] I 0 &G“% = = E“Esﬁlu& |'||Pa'rrafu |'||Fuenl:e |'||Tamaﬁu |'|
(X 2B @t e EE«(n v L EFO@mFEO B A- -2
== |5 e =[P o ][ ] — 2= x*([Q @ B =& 3]

DATOS BANCARIOS:

Beneficiario!

Banco: BBVA BANCOMER
Cta: 635-11111111-7
CLABE : 0123436785012
Sucursal: 2222,

AVISO: Tenemes astrictcamente prohibide recibir dinero en efectivo.

Asi mizmao le notificamos que no aceptamos pagos a vuelta de viajero,

Ruta: p » span » span

¥ Incluir imagen y liga de descarga de la factura en PDF.
¥ Mostrar Portal de Consultas.

¥ Tomar configuracién del correo del Administrador al enviar el CFD.

e

Enviar | Restablecer

Lo ultimo del correo en la pestaia Firma

-Personalizacion de Firma

@|B I 10 ABG”% = ||Esti|us |*||Funnal:a |*||Fuer|l:e |'||Tamaﬁn |'|
(% A@m@mAGEEEE«|o v b8 F@m o BIA-Z-|
ElEE G e Ty QOH=|G|" |3

-,
o

Empresa demo

Ruta:

A

Enviar | Restablecer




g

Preferencias Generales 1 P ias G les 2 os Avanzadas1 Avanzadas2 Avanzadas2 Avanzadas4 CFDi

p

rActivacion de alertar

indice | Predefinir la informacion
. Dias de anticipacidn a la fecha de vencimiento del Certificado SAT para emitir alertas de renovacién en CFDIL
necesaria para Ias facturas_ Emitir alertas con: |0 dias de anticipacién

Correos electronicos de quiénes recibiran alertas:
Envio de alertas por correo electrdnico

Administrador Administrador

En el boton Configuracion ver. 3.3 y

COI‘If. Vta, es pOSIb|e pl’edeflnlr Ia Clientes rDatos opcionales en el XML (
. .z . Mostrar campe N° Exterior en Clientes. Incl
InformaCIon que plde el SAT pa ra Cada Mostrar campo NO Interior en Clientes. Mos
VERSION DE EMISION DE CFDI 3.3: . B ® N_D n

CFDI. I:BW [CoRgErton ver 33 Lom i @ct
Si, m

Puede predefinir la condicién de pago, forma de pago y lugar de expedicidn y si desea que aun asi el sistema le
I

pregunte estos datos antes de facturar marque “Si, preguntar al solicitar folio fisca

rEspecificaciones para comprobantes fiscales digitales versidn 3.3:

Tipe Comprobante | Ingreso ¥

Condicidn de pago: "®'Contado ' 'Crédito. ' 'Otro Indique:
! Forma de pago [Efectivo

Método de Pago | Pago en una sola exhibicion A\
2 so ceDi | Por definir v
Al asignar folio de factura, el sistema solicitard siempre los datos anteriores?
*'5i, preguntar al solicitar folio fiscal. *'Mo, tomar los valores definidos.

1| a forma de pago lo establece en Configuracidn del sistema - Avanzadas 2

2 Tipos de usos validos para personas morales v fisicas, al generarse |a venta podra ver el catlogo completo y
cambiar el tipo segun el RFC del receptor
Si desea consultar los diferentes catdlogos aprobados por el SAT lo puede realizar en: Catilogos generales SAT

(GUSrdaF | ResEblecer | Carrar|
| =S
Configuracidn especial aplicable solo para Ventas

Lugar de expedicidn %%Ciudad%, %Estado%.

#| validar condicidn de venta contra Forma de Pago
Liquidar en automatico si la condicidn de venta es Contado
¥ validar crédito de cliente contra condicién de venta

Guisrdar |Restablecer | Cerrar

Ademas tiene las opciones de:

e Validar condicién de venta contra Forma de Pago. Opcién para que al momento de generar una
operacion de venta y editar las condiciones de la venta, si la condicién es Contado, la forma de pago
sera siempre Pago en una sola exhibicidn, no se permite seleccionar Pago en Parcialidades.

e Liquidar en automatico si la condicion de venta es Contado. Con esta opcidn marcada no importa si
el cliente tiene crédito o no si la condicién de venta es Contado se liquida en automatico la cuenta por
cobrar generada de la factura.

e Validar crédito de cliente contra condicion de venta. Si el cliente no tiene crédito asignado no se
podra indicar como condicion de pago Crédito, la operacion de Venta sera tomada como Contado.

De clic en Guardar si aplico algiin cambio en esta seccién y Enviar en la pestaia CFDi para guardar cambios.

Emnar Re:‘ta i- . car




< ndice Agregar cliente

1. Entre al médulo de Clientes en el acceso rapido.

2. Si factura al publico en general solo agregue el RFC genérico al cliente
PUBLICO EN GENERAL.

Si factura a un cliente en particular, De clic en el botdn . Clientes

. . i
3. Ingrese la Razén Social, el R.F.C. y la direccién completa del cliente. i

Precios Ventas

Alta de Cliente x

rInformacidn de la Empresa

QF.“.azﬁn Social |3M MEXICO S,A DE CV
Nombre Comercial |
BR.F.C. TMM720509PYA |
QC&IIE Privada Tecnoldgico 502 |

»Culum‘a El sembrador ﬂ Ciudad |Tampicn |
Delegacidn |
QEstadu Tamaulipas q Pais |Méxicn #CP |a4120

E-Mail eduardohernandezfeliciano@gmail.com |Tele'fnno |ext.|
Entre calle

Y calle

rInformacidn de Contacto (Opcional)

* Apellidos | * Nombre | |
Tratamiento | E-Mail | |
Teléfono Oficina | ext. | | Celular| |
rDomicilio del Contacto
Calle y N° Calonia | |
Ciudad Estado | |
Pais CF‘|

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

Sigiort=>>

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




"

< indice | Agregar un articulo Contactos

1. Entre al mddulo de Precios en el acceso rapido.

2. Declicen el botén .

3. Ingrese el nombre delarticulo y de clic en Siguiente>>

Productos y Seridos

rAlta de Articulos y Servicios

Fechade alta [Jun Y |6 ¥ |2018 |&
Mimero de parte 1750
Cddigo de barras
Unidad |PIEZA v
Cloralex 500m|

Descripcion general del producto

~Seleccione el tipo de registro
Tipo | Articulo v

(=7 Siguate 5>

4. Declic ala pestafa “Precios” y puede ingresar el precio sin IVA, o el precio neto con IVA. Después de clic
en Enviar.

Productos Y Seriaos
Ger@Pr&CiDS Proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos

9922 Cloralex 500mi quitamanchas color...
rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: PEPS]

Primer compra 0.0000| Ultima compral 0.0000 Costo Prom.l 0.0000

Fletes 0.0000| Impaortacion 0.0000| Costo Total 0.0000

rPrecios de Venta

Moneda | Pesos Mexicanos v

%o Utilidad U. Bruta P. Neto Activo
P. Crédito 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 L4
Precio 1 10.0000 I 100.0000 0 10.0000 ¢ 12.5280 v
Precio 2 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 L4
Precio 3 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 v
Precio 4 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 v
Precio 5 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 v/
P. Oferta 0.0000 0.0000 0 0.0000 0.0000 v

P. Sugerido 0.0000| Descuento | 100.00| Ragele hLa LR R R Rl Tn ) B
rImpuestos

VA JEX]) Otros Impuestos/ Retenciones JE=CUCE.CNES
e e @] (= FAViar | Restablecer | Eimiar | Regresar| Duphicar | ApHcar

Hasta el momento tiene el producto con su IVA de 16%, si requiere manejar otros impuestos o retenciones

siga leyendo el manual.




Configurar Retenciones

Si requiere aplicar algun tipo de retencidn, debera seguir los siguientes pasos:

" indice ISR. Si debe aplicar el Impuesto sobre la Renta en las facturas a personas morales, debe
Herramientas — Configuracién General — pestafia Impuestos.

Preferencias Generales 1 Preferendias Generales 2| Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas

entrar a

Defina el porcentaje de
ISR que aplicara.

rPorcentzjes predeterminados de impuestos

IVA
VA 16.00| B, 10.00 % palmai=]ire g ki g0
IEPS
De clic en Enviar para Utilizar impuesto IEPS en el sistema.
e IEPS LU B Achiazar TEPS e
guardar los cambios. Retenciones
¢ISR 10.00/ 5. 10.00 % RET. DE IVA
Impuestos Locales
ISH 0.00| . 2.00 % 5 AL MILLAR
Deducciones 0.00( Ej. 2.32 %4
Impuestos Locales Alternativos
Permite reqgistrar ofros impuestos locales segl
e
Enseguida debe seleccionar 10s articulos 0 SerViCios N s e ——. .
. , . .7 3 Registros sin clsif CARA|
los que se aplicard este porcentaje de retencion. ® Daaccesomios soooe e | |
@ [AacriL
6895 CORTO EN CAPAS...
jig:\fg rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: UEPS]
Elncros Primer compra 0.00 Ultima compra 20.00]
Bl AL P Bectrérica Fletes 0.00] Impartacidn 0.00/
Banmic rPrecios de Venta
Abra la Lista de precios — seleccione el articulo — |®ssicues Moneda [Pesos Mexicanos v
. j‘EFAL % thilidado
4 H - A H Autopartes. P. Crédito| 0.00) 0.0000
pestafia Precios boton Otros impuestos / e e e 00000 ©
H BEEIDAs Precio 2 0.00) 0.0000| 9
Retenciones. Heramincs o 200 G000 ©
Elcome Precio 4 0.00) 0.0000 U
SlcomeEr Precio 5 0.00 0.0000 &
ClcomDas P. Oferta 0.00 0.0000| €0
Mcoriv P. Sugerido 0.00, Descuento 0.00|
3 [corTES DEPELD Impuestos
T |50 T o e
L cARA OVALADA
dcara reDONDA D M‘J@ ﬁ’@ﬂ ﬁ

Impuestos o retenciones adicionales aplicables al producto v/o servicio:-

ISR # Causa retencidn de ISR

IVA Causa retencidn de IVA

ISH Causa Impuesto sobre Hospedaje
5 al Millar Causz Retencidn 5 al millar
Deduccion Causz Retencidn local 'Deducciones’

Giiardar | Restablecer | Cerrar

Posteriormente, al facturar el servicio o articulo a personas morales, el sistema calculard la retencién de

acuerdo al subtotal. Ejemplo:

Clave Descripeitn Cantidad  Unidadde  Precio Subtotal Base Impuesto Factor  Tasa  lmporie
(CvePradSery) Madida Unitaria
BEOS CORTO EN CAPAS 1.00{HAT) Piaza 50.00 5000 5000 DOZMA  Tasa 018 a.00
[15111505) 50.00 001ISR  Tasa 010 5.00
Impuestos Trasladsdos: §.00 Impuestas Retenidas: 5.00 Sublolak 50,00
002 A TASA 0.16 £00 001 ISR TASA Q.10 5.00 WA 18%: a.00
RsLcle 1SR 10.00%: 5.00
Totak 53.00

Marque la casilla ISR “Causa retencion de ISR” y

de clic en Guardar.

Importe: CIMCUENTA Y TRES PESOS 000100 M_N. Moneda:MXMN Pesos Mexcanos TC:1.000000




< indice | Retencién de IVA.

Si debe aplicar la Retencién de IVA en sus facturas a personas morales, debe entrar a Herramientas —

Configuracion General — pestafia Impuestos.

Preferencias Generales 1 Preferencias Generales 2| Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas 2 Avanzadas3 2

Defina el porcentaje de -E;:entajes predeterminados de impuestos:
Retencion de IVA que VA SERIISUNIER] Actualizar VA en L.P. |
li . IEPS
aplicara. Utilizar impuesto IEPS en el sistema.
IEPS (XS URIEE Actiahizar TEPS an 1.0 [
Retenciones
ISR 0.00| Ej. 10.00 % RET. DE IVA 4.0000 @o %
Impuestos Locales
De clic en Enviar para guardar ISH 0.00/Ej. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.00| Ej. 0.50 %
. Deducciones 0.00| E. 2.32 %
los cambios. Impuestos Locales Alternativos
Permite registrar otros impuestos locales segun Entidad Federativa.
dud
[ Registros sin clasificar CARA
# [MAcCESORIOS SOCCER General Precios | Proveedores Clientes C.Servicio Foto Folleto
& acriL
. . ’ . . 6895 CORTO EN CAPAS...
Enseguida debe seleccionar los articulos o servicios s ~Detalle Costo Unitario [Valuacion de costos: UEPS]
. , . ., CHasros Primer compra | 0.00 Ultima compra 20.00
en los que se aplicard este porcentaje de retencion. i Fletes 0.00] Importacidn n.00
_JANTJ-C rPrecios de Venta
3 arTicuLos Moneda | Pesos Mexicanos hi
LasraL % Utilidad
3 Dautopartes P. Crédito 0.00 0.0000 63
jEANDA Precio 1 43.10 100.0000, &F
. . . , BEZIDAS i X y o
Abra la Lista de precios — seleccione el articulo — [E— g - o @
LACINTA . . H
~ . P . i . . L]
pestafia Precios —botén Otros impuestos / Heone. e e @
. Dacon P. Oferta 0.00 0.0000| F
Retenciones _JEE:I::AS P. Sugerido 0.00| Descuento| 000
= [icoRrTES DE PELO Impuestos
S B cusoraa [ o T o oo
Ldcara OVALADA
dcara reDonDA E M ‘é @' @I] ﬁ

Impuestos o retenciones adicionales aplicables al producto v/o servicio:-

ISR [/ Causa retencion de ISR Marque la casilla IVA “Causa retencién de
¢I‘-.-’A ¢ Causa retencidn de TVA

ISH Causa Impuesto sobre Hospedaje
5 al Millar L' Causa Retencidn 5 al millar
Deduccion Causa Retencidn local 'Deducciones’

IVA” y de clic en Guardar.

(Girariar | REStablacer | Carrar

Posteriormente, al facturar el servicio oarticulo a personas morales, el sistema calculardla
retencion de acuerdo al subtotal. Ejemplo:

Clave Descripeion Cantidsd  Unidadde  Precio Subtotal Base Impuesto Factor  Tasa  Imporis
(CvePradSery) Madida Unitaria
GBS CORTO EN CAPAS 1.00{H8T) Pieza 50.00 50.00 5000 COZMA  Tasa 016 a.00
(15111508) 5000 002 Tasa 004 2.00
Impuestos Trasladsdos: 1,00 Impuestos Retenidos: 2.00 Sublniak 80,00
002 WA TASA 0.16 BO0 002 VA TASA 0.04 2.00 WA 18%: 8.00
ReLde VA 4.00%: 2.00

Importe: CINCUENTA Y SEIS PESOS 00/100 M.N. Moneda:MXN Pesos Mexicanos TC:1.000000 Totak B&.00




" lindice 5 AL MILLAR. Si debe aplicar la Retencién 5 al millar en sus facturas, debe entrar a
Herramientas — Configuracidon General — pestafia Impuestos.

Configuradion del Sistema
Preferendias Generales 1 Preferencias Generales 2 Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas 2 Avanzadas3 [
Defina el porcentaje de

rPorcentzjes predeterminados de impuestos
Iva
Retencion en el campo VA RIS LELER Actializar TVA en L.P.
IEPS
Utilizar impuesto IEPS en el sistema,
5 AL MILLAR. IEPS LR SRR NI Actualizar IEPS en LLP.
Retenciones
ISR 0.00/ Ej. 10.00 % RET. DE IVA 0.0000| Ej. 4.00 %
Impuestos Locales
De clic en Enviar bpara ISH 0.00|Ej. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.50@ %
P Deducciones 0.00(E. 2.32 %
guardar los cambios. Impuestos Locales Alternativos
Permite registrar ofros impuestos locales segun Entidad Federativa.
Enviar | Restablecer | Aplicar
o
[ Registros sin clasificar General Predios | proveedores Clientes Inventarios Foto Follel
# L ACCESORIOS SOCCER
. i B B Clachi 7289 Memonas_us_bsmx,, .
Enseguida debe seleccionar los articulos o BHADHES rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: UEPS]

.. . , CAspTvO Primer compra | 0.00 Ultima compra 200.00
servicios en los que se aplicara este Blaeros Fletes 0.00] Importacion 0.00 ¢
porcentaje de retencion. j"LEF;EE°"‘5"‘°“ rPrecios de Venta

_ﬂ A Moneda | Pesos Mexicanos v
Barticuos %o Utilidad
Casral P. Crédito 0.00 0.0000 @b
= Precio 1 300.00 50.0000 &
Bincnions Precio 2 0.00 0.0000| &
Abra la Lista de precios — seleccione el e Slectdres Precio 3 0.00 0.0000| @
, ~ . , CacinTa Precio 4 0.00: 0.0000
articulo — pestafia  Precios — botdn Bcome - 0.00 0.0000 @
H H Mconver P. Oferta 0.00 0.0000| ¥
Otros |mpuestos/ Retencmnes A compas P. Sugerido 0.00| Descuento | 100.00
i rImpuestos
= LICoRTES DE PELD
= Gluoer VAl 1600 (e L G e cento de ve
LA cara CUADRADA
CCARA OVALADA I & & B (Efviar | Resta

Impuestos o retenciones adicionales aplicables al producto /o servidio:— Marque la casilla 5 al millar “Causa retencion 5 al

ISR [/ Causa retencién de ISR millar” y de clic en Guardar.
IVA L Causa retencion de TV
ISH Causz Impuesto sobre Hospedaje

5 al Millar ¥ Causa Retencidn 5 al millar

Deduccion Causa Retencidn local 'Deducciones’

Giirdar | Restablecer | Cerrar

Posteriormente, al facturar el servicio, el sistema calculard la retencion de acuerdo al subtotal.

Ejemplo:
Clave Descripcion Cantidad  Unidad de Precia Subtotal Base Impuesto [Factor Tasa Imiporte
{CveProdServ) Madida Unitario
T290 Mamaria Kinslon ush 1.00{HET) Pieza 150000 150.00  150.00 002 WA Tasa 016 24.00
(151 11505)
Impuestos Trasladados: 24.00 Impuestos Retenidos: 0.00 Subtotak 180.00
002 WA TASA 016 24.00 A 18%: 24.00
Impuesios Redenidos:
Ret_ 5 al Milar 0.78

Importe: CIENTO SETENTA Y TRES PES0S 25/100 M.N. Moneda:MXN Pesos Mexicanos TC:1.000000 Totak 17328




;/_ indice | Configurar otros impuestos

IEPS. Si debe aplicar el Impuesto Especial sobre Produccidén y Servicios en sus ventas, debe entrar a

Herramientas — Configuracidon General — pestafia Impuestos.

Marque la opcidn “Utilizar impuesto |EPS

en el sistema”.

Defina el porcentaje de IEPS para sus

productos (si lo maneja general).

De clic Enviar

cambios.

en para guardar los

Si  quiere cambiar el porcentaje de

IEPS por producto, deberd abrirla Lista
de

pestafia Precios — botén Otros

precios — seleccione el articulo -
impuestos

/ Retenciones

Preferencias Generales 1  Preferencias Generales 2| Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas 2 Aw:

rPorcentajes predeterminados de impuestos:

Impuestos Locales Alternativos

IVA
IVA 16.00) Ej. 10.00 % galeii=]re g0 608
IEPS
#-’ Utilizar impuesto IEPS en el sistema,
TEPS 10.00) ). 10.00 % galeii=]re i g 1B NS
Retenciones
ISR 0.00] Ej. 10.00 % RET. DE IVA 0.0000
Impuestos Locales
ISH 0.00| Ej. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.00
Deducdones 0.00( E. 2.32 %

Permite registrar otros impuestos locales segin Entid

Enviar | Restablece

|1 Registros sin clasificar
# [ ApccESCRIOR SOCCER
@ MacrL
[ dapHES
EapTvo
[dasros
[aLEF-Blectrénica
EanTic
3 [AarTicuLos
[asFaL
4 Ll autopartes
Hpanpa
JespiDas
LABT-Elecirdnica
ScinTa
HEcomr
Hcomer
Ccomipas
Ecorin
= [ dcorTEs DEFELD
3 Amuser
[Acara cuspraDA
[Hcara ovaLapa

Guardar.

(—pSis 8.00
ISR Causa retencidn de ISR
IVA | Causa retencion de TV
ISH Causz Impuesto sobre Hospedaje
5 al Millar Causa Retencidn 5 al millar
Deduccion Causa Retencidn local 'Deducciones’

Giisrdar | Restblecer | Cerrar

Verifique el precio neto esté correcto. Si define el precio neto, este incluird el IEPS e IVA.

General Predos | proveedores Clientes Inventarios Foto Follel

7280 Memaorias ush sony...
rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: UEPS]

Primer compra | 0.00 Ultima compra 200.0(
Fletes 0.00| Importacidn 0.00[ ¢
rPrecios de Venta
Moneda | Pesos Mexicanos v
% Utilidad
P. Crédito 0.00 0.0000 “
Precio 1 300.00 50,0000 “
Precio 2 0.00 0.0000 “
Precio 3 0.00 0.0000 “
Precio 4 0.00 0.0000 “
Precio 5 0.00 0.0000 “
P. Oferta 0.00 0.0000, ¥#
P. Sugerido 0.00| Descuento | 100.00!
rImpuestos
va I 'Otros Tmpuestos Retenciones | = SEiGi RIS
[ eess] Erwiar | Restal

rImpuestos o retenciones adicionales aplicables al producto y/o servicio: Edite el porcentaje en ese producto y de clic en




-
Indice ISH. Si debe aplicar el Impuesto sobre Hospedaje en sus facturas, debe entrar a

e

Producttos Y Servicios
Laptop

General Precios | Proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos

7290 Memaria Kinston usb...

rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: UEPS]

Primer compra | 100.00 Ultima compra 100,00 Costo Prom. | 100.00
Fletes 0.00] Importacion 0.00) Costo Totall 100.00
rPrecios de Venta
Monedz: Pesos Mexicanos
% Utilidad U. Bruta P. Neto Activo
P. Crédito 0.00 0.0000 “ 0.00 0.00 o
Precio 1 150.00 50.0000| &F 50.00 ¢ 187.92 )
Precio 2 0.00 0.0000 “ 0.00 0.00 L4
Precio 3 0.00 0.0000 “ 0.00 0.00 Cd
Precio 4 0.00 0.0000 0.00 0.00 L
Precio 5 0.00 0.0000 “ 0.00 0.00 )
P. Oferta 0.00 0.0000 “ 0.00 0.00 i
P. Sugerido’ 0.00 Descuento | 100.00

~Impuestos

VA iGN Otros Tmpuestos [ Retenciones Exento de va.

e

Posteriormente, al facturar el producto, el sistema calculard el IEPS de acuerdo al subtotal y el IVA de

(Enviar | Restablecer | Regresar | Duplicar | Aplicar

acuerdo al subtotal mas el IEPS. Ejemplo:

Clave Descripcion Cantidsd  Unidad de
{CveProdSery) Medida
7250 Memaria Kinsion ush 1.00{HET) Pieza
[15111505)

Impuesios Trasladados: 37.92
D02 WA TASA 0168
003 IEPS TASA 0.08

Impuestos Retenidos: 0.00

2592
12.00
Importe: CIENTO GCHENTA Y SIETE PESOS 92/100 M.N. Moneda:MxM Pesos Mexicanos TC:1.000000

Herramientas — Configuracidon General — pestafia Impuestos

Defina el porcentaje de
Impuesto que aplicara.

De clic en Enviar para
guardar los cambios.

Preferencias Generales 1 Preferencias Generales 2 Impuestos | Avanzadas 1 Avanzadas 2 Avz

rPorcentzjes predeterminados de impuestos

Precio
Unitario
150,00

Subbotal

Base  Impuesto  Factor Tasa  Importe
150.00 162.00 D02 MA Tasa 016 25.92
150.00 003 IEPE  Tas=a o.os 12.00
Sublolak 1680.00
IEPS: 12.00
VA 18%: 25.82
Totak 187.82

Impuestos Locales Alternativos

va
VA SR GRS Actuahizar TVA en LP.
1IEPS
Utilizar impuesto IEPS en el sistema.
IEPS 0.00| Ej. 10.00 %
Retenciones
ISR 0,00/ Ej. 10.00 % RET. DE IVA 0.0000
Impuestos Locales
SH 2.00/E. 2.00 % 5 AL MILLAR 0.00
Deducciones 0.00| Ei. 2.32 %

Permite registrar otros impuestos locales segln Entid:

Enviar | Restablece:




Enseguida debe seleccionar los

servicios en los que se
aplicard este porcentaje de
impuestos.

Abra la Lista de precios -

seleccione el articulo — pestafia
Precios - botén Otros

impuestos /Retenciones

ISR

1 Reqistros sin clasificar

= LA ACCESORIOS SOCCER

[ dRopa Deportiva
H L dacrIL
LAdADHES
LA ADTVO
LAAFEROS
LA ALEF-Electrénica
HanTic
3 MarTicuos
A & rticule Serializado
L prticulos

A Producto Terminada

A semvicios

LAASFAL

# [dautopartes
deanpa
LdBERBIDAS
LABT-Electrénica
ACINTA
Woomp
Hcomer

TV Causa retencidn de TVA
? ISH ¥ Causa Impuesto sobre Hospedaje
5 al Millar ' Causa Retencidn 5 al millar
Deduccion

Causa Retencidn local 'Deduccionas’

General| Predios | Proveedores Clientes C. Servicio Foto Follet
69437 REPARACION DE LAVADORAS ¥ SECADORAS...

rDetalle Costo Unitario [Valuacidn de costos: UEPS]
Primer compra | 70.00 Ultima compra 0.0
Fletes 0.00| Importacidn 0.00/ ¢
rPrecios de Venta
Moneda | Pesos Mexicanos v
o/ Utilidad
P. Crédito 0.00 0.0000
Precio 1 130,00 85,7143
Precio 2 200,00 185.7143
Precio 3 280,00 300.0000
Precio 4 0.00 0.0000
Precio 5 0.00 0.0000
P. Oferta 0.00 0.0000
P. Sugerido 0.00| Descuento |  100.00
rImpuestos
va | 16.00] (Ep e L e ) kento de iv3

Impuestos o retenciones adicionales aplicables al producto v/'o servicio:-
Causz retencidn de ISR

Marque la casilla ISH “Causa impuesto sobre
hospedaje” y de clic en Guardar.

Giiardar | Restablecer | Cerrar

Posteriormente, al facturar el servicio, el sistema calculard el impuesto de acuerdo al subtotal.
Ejemplo:
Clawa Descripoion Cantidad Unidad da Precio Subtotal Base Impuests  Factor Tasa Irpoerte
(CveProdSery) Madida Unitario
G843 REPARACION DE LAVADORAS ¥ SECADDRAS 1.00(HAT) Pi=za 130000 130.00 130.00 D02 A Ta=za [ [ 20.80
[15111505)
Impusstos Tragladados: 20,80 Impuestos Retenidos: 0.00 Subbotalk 130.060
D02 WA TASA D18 2080 A 18%:: 20,80
Impuestos Retenidos:
I1SH 2.00%: 260
Importe: CIENTO CINCUENTA Y TRES PESOS 400100 M_N. Moneda:MXN Pesos Mexicanos TC:1.000000 Totak 183.40




Indice | Facturar

1. Entre a Ventas en el acceso rapido.

2. Declicen el botén .

3. De clica laopcién Publico en General si es factura sin un cliente definido, o busque el nombre del
cliente cuando ya lo agregd al mddulo de clientes y seleccionelo. De clic en Siguiente>>.

Nueva Cotizacidn &

riltz de registro
A continuadon seleccione una opcidn:
Cliente (RFC, R. Social, ...) |3M F

Contactp | Clave Razon Social ~ Nombre Comercial RFC

Piiblico en general 3M MEXICO 5,ADECV X TMM720509PYA

Proyecto |

rDatos de |z operacion
Seleccions Moneda: | Pesos Mexicanos v

See>

4. Busque el articulo ingresando su nombre y seleccidnelo.

Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos
Operacidn Datos del Cliente
. N°[38 @[2018-06-06 = Cliente BM MEXICO 5,A DE C,V £
Sucursal |Matriz s Tel. | Ext. | leduardohernandezfeli
Agente | Administrador Adn B Depto. |Direccién General 5 Contacto |.. ¥

LY ¥ ) Roregar | W T ) 9~ Auto Partes | OT | GP | Archvvo | W )| Opcione= | D P T | BR | Req Compra ) 3.3 | Cobrarza L 0.00 Q%G
Descripcion Precio 1 Exist.

Clave Num.Parte Grupo Marca Codigo
7290 Memoria Kinston ush 150.00 MXN 10.00 Laptop
7296 Memoria ram 6500.00 MXN 0.00 | Componentes
7286 Memoria Ram. 600.00 MXN 0.00|Laptop HP
7289 Memorias usb sony 300,00 MXN 0.00 . .
| Devolucisn | | H Documento: | Cofizacion Vg Gg E

0 e




5. Declic en la partida para editar el precio o la cantidad.

Control de Ventas bl | 23
Venta | Seguimiento Apartados Aentregar Entregados Devoluciones Devueltos
Operaddm Datos del Client:
. Ne[238 @[2018-06-06 == Cliente [3M MEXICO S,A DE CV £
Sucursal [Matriz Tel. | Ext. | leduzrdohernandezfeli
Agente | Administrader Adn a Depto. |Direccién General | (3 Contacto |... ¥
b ¥ Memoria Kinston usb 1.0000 =™ 150.00 0.00 150.00 23.92 187.92
Entrade... | [ (W ) ) %= At Partes O || GP I Arctirvo § 1 (5] P T | PRY e Compra -7 | Cobranza ELE 000 O &
Documentos de |2 operacidn Importes de I operacidm
Pedido Blazza-mm-dd | C. Subtotal 150.00 IEPS | 12.00
Factura | Lo C VA 25.02
Remisidn Blazaa-mm-dd | C. Total 187.92 MXM
Devolucisn Documento: | Cotizacion s @@
L) ey Enviar | Restablecer | Eliminar | Aplicar

De clic en Guardar.

Precios e Impuestos | Descuentos Pedimentos  Opciones

rPrecio
Clave IEZE‘H] Ne Partel Cc'rd.BarraSI
Deseipcin Memaria Kinston ush p
Presentacion
Cantidad |2[UDEIEI (HE7) Pieza v
Precio 150.00 6 VA 16.00] 9%
Precio Neto 174.00
rDatos particulares
Detalles P
Garantia 0 Meses de garantia
Cve SAT |15111505 Clave de acuerdo a catilogo del SAT

e =]

(Giarar | Aplicar | Restablecar | Qurtar partida | Carrar




6. Para facturar la venta, de clic en el botén @ correspondiente a la factura.

Control de Ventas [T BN
Venta Seguimiento Apartados Aentregar Entregados Devoluci D It
Operaciérr Datos del Clisnte
. N p38 @f20iB0606 = Cliente [3M MEXICO 5,A DE C,V £
Sucursal |Matriz ] Tel. | Ext. | leduardohernandezfeli
Agente | Administrador Adn ,g Depto. |Direccidn General [ Contacto | ¥

Memoria Kinston usb 2.0000 | &= 150.00 0.00 300.00 43.00 348.00

SN : | orogar | WU J T - ) Ao Partes J OT J GP ) Arciivo | M |l Gpciones | B| Pl Tl PR Req- Compra ) 3-3 ) Gobranza ELLl w0 08

Documentos de |z operacidn Importes de |z operacidén
Pedido @azaa-mm-dd |C. Cargo global 0.00 |
Factura @R: C. Descuento global 0.00 |
Remisidn ®azza-mm-dd |C Subtotal 300.00 IVA | 48.00 Total | 348.00 MXN
Devolucion | Documento: | Colizacion Vg B8

=l

Revise las especificaciones para la factura:
Condicidn de pago: Indicar contado o crédito.
Método de pago: Se definird del Catalogo de Formas de Cobro y Pago.

Numero de cuenta: Si el método de pago es con tarjeta bancaria o crédito, ingrese al menos los 4 ultimos
digitos de la cuenta bancaria. Si el método es por transferencia se especificara el nimero de cuenta donde se
realizard el pago. Si es desconocido, indicar en ese campo la leyenda “No identificado”.

Forma de pago: Marque la forma de pago del comprobante: en exhibicibn o pago en

parcialidades.

Lugar de expedicidon. El domicilio fiscal o datos del lugar de expedicion (Ej. Codigo Postal). De clic en Guardar

(Confirmar).

Relacionar Cfdi: Seleccione los CFDi a relacionar a la factura.

rEspedficadones de la operacion de venta:

Tipo de Comprobante [Ingresa
Condicidn de pago: ™ Contado */Crédito. “'Otro Indigue:

Forma de Pago: | Efectivo r ﬁ
Mumeras de cuenta
Método de pago: "™'Pago en una sola exhibicion. *'Pago en pardialidades o diferido. N® |0
Uso CFDi | Por definir T
Lugar de expedicidn 66612
MOTA: Si desea asignar factura primero debe definir las condiciones de venta haciendo dic en "Guardar v Cerrar” v posteriormente
dar clic en &l botdn para asignar folio de factura.

Guardar (Confirmar)

7. Vuelva a dar clic en el botdén @ correspondiente a la factura.




Enrada... | [ (W)Y (GP Y Arciivo J 1 B[PYTYoR] (3% | Cobranza EL LS 0.00 08
Documentos de la operacidn Importes de |z operacion
Pedido ®3aaa-mm-dd | C. Cargo global 0.00 |
Factura | (< ol Descuento global 0.00 |
Remisidn ®azza-mm-dd | C. Subtotal 300.00 TVA|  48.00 Total | 348.00 MXN
Devolucidn | Documento: | Cotizacién Vs @E
LI

Nota: Los impuestos o retenciones apareceran hasta que la factura tenga un folio asignado.

masadmin.net dice

La operacion quedara protegida y no podra realizar cambios, ;Desea

asignar folio de factura?

Cancelar [

El sistema le preguntard la confirmacién para la factura. Una vez que tenga un folio interno de factura ya

no podra editarse el registro.

Control de Ventas || 22
Venta | Seguimiento Apartados A entregar Entregados Devoluciones Devueltos
Operacion Datos del Client
= e |582 @2018-06-06 Cliente |3M MEXICO S,A DE C,V &
Sucursal |Matriz Tal. | Extl |
Agente | Administrador Adm a Depto. ) Contacto | ... ¥
Clave Descripcion cant. Precio Ajuste Subtotal IVA Total
394 [KINGSTON MEMORIA DDR4 8GB PC-17000 2133MHZ PARA ... 2.0000 ™ % 150.00 0.00 300.00 48.00 348.00
ﬁ ﬁ EE ﬁ Req. Compra @ Saldo 348.00| Folio fiscal: | ﬁ ('] Registrar Poliza
Documentos de |a operacidn Importes de |la operacién
Pedido ®aaaa-mm-dd | C. Cargo global 0.00 |
Factura | A53 @2018-06-06  C. Descuento global 0.00 |
Remisign @aaaa-mm-dd | C. Subtotal 300.00 IVA | 48.00 Total | 348.00 MXN
Devolucion Documento: | Cotizacién M 5
0O ie® P | REseableees | Rpiear e

8. Declic en Aceptar.

9. Declic en el botén Aplicar.

La operacidn 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, deberd volver a dar clic al botédn UUID para generarlo. Después de generado, tiene un
tiempo maximo de

72 horas para que aparezca en el portal del SAT.




Venta | Seguimiento Apartados A entregar Eniregados Devoluciones Devueltos

Operaciom Datos del Cliente
- n° 30 ©2018-06-06 Cliente [3M MEXICO S,A DE G,V Y 4
Sucursal |Matriz Tel. | Ext. | |eduardohernandezfeli
Agente | Administrador Adn 8 Depto. [Direccidn General | Contacto | . ¥
N Parte Desaipaon Gant. Precio Ajuste Subtotal VA Total
Mamaoria Kinston usb 1.0000 | = 150.00 0.00 150.00 24,00 174,00

Folio Fiscal

373 | Cobranza [21Y 174.00| Folio fiscal: [EFF32079-7E57-4056-B891 @ LG Sicd i e

Documentos de la Importes de la operaciom
Pedido aaaa-mm-dd | C. Cargo global 0.00 |
Factura 11 2018-06-06 C. Descuento global 0.00 |
Remision ®azza-mm-dd | C. Subtotal 150.00 IVA| 24,00 Total | 174.00 MXN
Devolucicn | J Documento: | Cofizacion iy B E
0 les

Ver y descargar factura

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

—Importes de |a operacidn
Cargo global 0.00
Descuento global 0.00
Subtotal 300.00 [‘UAI 48.00 Tﬂtall ]
Documento: | Factura v 1 =

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

rImportes de la operacidn
Cargo global 0.00
Descuento global 0.00
Subtotal 300.00 IVA | 0 Total |
Documento: | Factura XML v

e s

Para enviar la factura por correo al cliente debe Configurar la salida de correo electrénico del agente de la
venta, esto es en el mddulo “Mi cuenta” y el cliente debe tener el correo ingresado correctamente.

El proceso de envio es igualmente seleccionar Facturay dar clic al botdn @

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




indice | Cancelar una factura CFDI.

Si su PAC es Edicom o Sefactura, puede cancelar de forma directa al SAT por medio del proveedor. Para activar
esta automatizacion, entre a Herramientas — Configuracion General — Avanzadas 2 y marque la opcion
"Permitir cancelar de forma directa una CFDI en el SAT a través del PAC" y de clic en Enviar.

rDocumentos de |z operacidn

. . ' ®3333-mm-d
Después entre a la factura y de clic en Ia Pedido asaz-mm-dd _[€.
, ! Factura 11 op018-06-06  C. =
casilla de cancelar, comenzara el proceso de —
N Remision ®aaza-mm-dd | C. .
cancelacion. Devolucién :Cancelar Factura?

Le avisara que el PAC cancelard la masadmin.net dice

B ) encuentra configurado actualmente. jDesea continuar?
Nota: Una cancelacion exitosa es

equivalente a un timbre normal. Cancelar

[
factura ante el SAT. De clic en Aceptar. I AVISO: La cancelacidn de este CFD

Si tiene contratados sus timbres fiscales con otro PAC, debera ir al portal del SAT y cancelar.
Indice Regenerar PDF de factura

Si descargd la factura y se generd un PDF sin el folio fiscal o UUID, deberd volverla a generar. Ver
procedimiento.

indice | Validar factura

Al hacer su primera factura, favor de validarla ante el SAT (Ver proceso).

_'"‘ﬁ“-' | Reportes con datos de facturacion
Reporte de los folios utilizados, en Reportes - Ventas - Timbres utilizados.

Reporte de las facturas con folios internos y folios CFDI, en Reportes - Ventas - Ventas desglosadas segln
aplicacion de tasa de IVA - marcando la opcion "Incluir columna de Folio Fiscal (UUID, facturacidon por
PAC)".

Reporte exportable a Excel incluyendo los folios fiscales, en Reportes - Ventas - Ventas por nimero de control
—opcidn “Generar archivo Excel”.

Reporte para descargar las facturas PDF y sus XML, en Reportes — Ventas Enlaces de descarga de
documentos fiscales.



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/default.aspx
http://www.masadmin.net/soporte/procedimientos/refacturar.pdf
http://www.masadmin.net/soporte/procedimientos/validarcdfixml.html

< lndice | Generar CFDI de Pagos parciales

Al generar una factura con forma de pago en parcialidades, se especifica cuantos pagos parciales se
realizaran.

Venta | Seguimiento Apartados Aentregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacidn Datos del Clisnte
« N° 240 @ 2018-06-07 == Cliente [3M MEXICO 5,A DE C,V F 4
Sucursal | MATRIZ GENERAL THD - Tel. | Ext. | |eduardohernandezfel
=
rEspedficadones de la operacidn de venta:
- Tipo de Comprobants W - 1,000.00

Condicion de pago: “'Contado ®Crédito. 'Otro Indigue:
Forma de Pago: [Efectivo {2 Otro=|
Mdmero de cuenta
Método de pago: 'Pago en una sola exhibicion. ®'Pago en pardalidades o diferido. N® |12
Uso CFDi | Por definir v
Lugar de expedicidn 66612 ‘Relacionar Crdt

NOTA: Si desea asignar factura primero debe definir las condidones de ventz haciendo dic en "Guardar v Cerrar” v posteriormente
dar clic en el botdn para asignar folio de factura.

Entrac (Cobranza ko]
- Guardar (Confirmar) | Restablecer

Venta | Seguimiento Apartados Aentregar Entregados Devoluciones Devueltos

Operacicm Datos del Cliente
= N° 240 @2018-06-07 Cliente 13M MEXICO S,A DY
Sucursal | MATRIZ GENERAL THD T[T B
Agente | Administrador Adn & Depto. |Recur5us Humanos Contacto |... ¥

Para cada pago, el sistema
genera una Cuenta por Memoria Kinston usb 5.0000 | = 200.00 0.

Cobrar en el mddulo de

Cobranza.

(Archivo i | BIPYTRPR Es) ClLiig) saldo|  1160.00] Folio fiscal: [E5757884-7

OCUMENLOS de [ operacion CImMportes de Is operaciom——————————— |
rDocumentos de | i Importes de | 10

Ejemplo de 12 parcialidades pendientes:

Cuando se liquida cada una se puede generar el CFDIcorrespondiente a cada pago.

S
Cuentas por Cobrar | Recordatorio
Cliente |3I"«"I MEXICO 5,A DE CV Saldo: 1160.00
Docamento Formade Page Importe cLiquidado? Liquidagon  Vencimiento

1 Cuenta por cobrar 95.67 Mo 2018-06-07 - -
2 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
3 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-06-07 - -
4 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
5 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-06-07 - -
6 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
7 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-06-07 - -
8 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
9 | Cuenta por cobrar Cheque 06.67 | Mo 2018-05-07 - -
10 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
11 | Cuenta por cobrar Cheque 06.67 | Mo 2018-05-07 - -
12 | Cuenta por cobrar Cheque 96.63 | No 2018-06-07 - -

Rgregar X S




Proceso para crear el CFDI de una parcialidad.

1. Abra lafactura general.

2. Declicen el botén (Médulo de Cuentas por Cobrar).

3. Verifique el nimero de pagos (Cuentas por Cobrar) y vea que se definieron de acuerdo al numero
de parcialidades.

Nota: Se divide el subtotal, el total, retenciones o impuestos adicionales para calcular los pagos.

Cuentas por Cobrar | Recordatorio

. Cliente |3M MEXICO 5,4 DE C,V Saldo: 1160.00
4. Seleccione

Documento Fformade Pago Importe cOqundado? Lquidacon  Vencamiento

el pago. 1  Cuenta por cobrar Cheque 96.67 No 2018-06-07 - -
2 | Cuenta por cobrar Cheque 068.67 | No 2018-06-07 - -
3 | Cuenta por cobrar Cheque 948.57 | No 2018-06-07 - -
4 Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -
5 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-06-07 - -

5. Liquide la CxC:
Editar CxC | Notas

-Asigne fecha de liquidacion

rRenistro del cobro

-Verifique el importe Documento | Cuenta por cobrar v

-Asigne el método de pago Saldo 1160.00
-Marque Liquidado Forma de Pago | Efectivo v|ia
-De clic en Enviar. Referencia

F. Liquidacign|2018-06-07 | == o
(Es opcional si desea generar un ¢Importe a pagar 96.67 B.00 %oLliquidado ¢

.. . F. Vencmiento |Jun ¥ |7 ¥ |3018 |G
movimiento bancario, ya que

requiere la implementacion del ~ [Datos del depdsito

Generar Movimiento
Banco Receptor ¥ Cuentz . v

F. Depasito

moddulo de Bancos Yy en
cada CxC seleccionar el

Banco, cuenta, fecha de Banco Emisor

depdsito y marcar Generar
movimiento). FAviaF | RESEBIECEF | GUtar partid | Regresar

6. Vuelva a entrar al Pago (Cuenta por Cobrar) liquidado.

[
Cuentas por Cobrar | Recordatorio
Cliente |3M MEXICO S,ADE CV Saldo: 1053.33
Formade Pago Importe cOquidado? Oquidacion  Vencimiento

1  Cuenta por cobrar Efectivo 96.67 Si 2018-06-07 2018-06-07 - -

2 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -

3 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | No 2018-06-07 - -

4 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-05-07 - -

5 | Cuenta por cobrar Cheque 96.67 | Mo 2018-05-07 - -

Le aparecen dos opciones:




generar

ﬁ Para generar el

Comprobante  Fiscal

pago realizado. De clic en

esta opcion.

7. De clic @
en para generar el
folio fiscal.

8. De clic Aceptar para confirmar.

Aparecera el folio de recibo y de clic en Guardar.

| Editar CxC | Notas
un

rRegistro del cobro
Documento | Cuenta por cobrar v |54
Saldo 1063.33
Forma de Pago | Efeclive v | 3
Referencia
F. Liguidacidn|2018-06-07 -_—

96.67| | 8.00 %Liquidado ¥ =

¥ 2018 |G :

Fecha |
rTipo de comprobante del Cfdi:Pago de |a operacidn de Venta: 240 N° documento: 1.

Importe 2 pagar
F. Vencimiento |Jun ¥ |7
Complemento de Pago |

del

rDatos del depdsito

Factura Original 12 Fecha [2018-06-07  Total | 1160.00 MXM T.C. 1.0000
F. de pago: {01)Efectivo Cuenta
Pago en: | Pesos Mexicanos v TC 1.0000 Importe 06.67
Saldo Ant, | 1160.00 Pago 96.67 Saldo 1063.33
Parcialidad |1 de 12 Expedido en 66612
Recibo Electronico de Pago g Importes—————
Recibo | @recha [0000-00-00  Can. Subtotal | 83.34
Documento [CFDI v | 4 [ W (+) VA 1332
Total | 96.67

Giiarar | Restablecer | Cerrar)

masadmin.net dice

"

La operacién quedara protegida y no podra realizar cambios. ;Desea

asignar folio al pago registrado?

|

-Tipo de comprobante del Cfdi:Pago de la operacidn de Venta: 240 N° documento: 1.
Factura Original 12 Fecha |2018-06-07T0¢ Total | 1160.00 MM T.C. 1.0000
F. de pago: {01)Efectivo cuenta
Moneda de Pago [Pesos Mexicanos TC[  1.0000 Importe|  96.67
Saldo Ant. | 1160.00 Pago 96.67| Saldo 1063.33
Pardialidad |1 de|12  Expedido en 66612
Recbo Electrdnico de Pago Importes
Recbo [T ®#Fecha [2018-06-07  Can. Subtotal [ B83.34
Dooumento | CFDI ‘ IE ﬁ (+) VA 13.33
UUID [E081A21B-7E57-4502-B5EE-BA45ER0C Total | 86.67

Cerrar




9. Sino le muestra el folio fiscal de comprobante, vuelva a dar clic al botén CFDiy vea el folio fiscal.
10. Genere la factura PDF y XML.

Seleccione si desea generar el CFDIo el XML.

-Tipo de comprobante del Cfdi:Pago de |a operacidn de Venta: 240 N° documento: 1.

Facturz Criginal |12 Fecha |2018-06-07T0¢ Total | 1160.00 MM T.C. 1.0000
F. de pago: [(D1)Efectivo Cuenta |
Moneda de Pago [Pesos Mexicanos TC| 1.0000 Importe | 96.67
Saldo Ant., | 1160.00 Pago 96.67 Saldo 1063.33
Parcialidad |1 de |12 Expedido en 56612
‘Recibo Electrdnico de Pago Importes
Recibo |1 @ Fecha [2018-06-07  Can. Subtotal | 83.34
Documento JCERLY . & \_@ ﬁ {+) IVA 13.33
UUID [E081A21B-7E57-4502-B5E8-8A45ER0C Total | 96.67

Cerar)

Para generar y ver de clic en * . Visualice el nimero de parcialidad en la forma de pago.

Para enviar por correode clic en@.

11. De clic en Cerrar para salir.

Importante: Una vez creado un comprobante fiscal digital de un registro en CxC ya no se pueden realizar
cambios en este registro en los siguientes campos: Forma de Pago, referencia, fecha de liquidacién, tipo de
documento, o importe a pagar.

Se puede cancelar un pago parcial en la opcidn “Can.” pero ya no se puede eliminar.




" lindice | Facturacion Periodica o Programada

Definir informacion de facturacion

La condicién de pago, el método de pago, la forma de pago y el lugar de expedicién son datos que deben
definirse para una factura CFDI, para programar facturas es necesario definir esta informacidn. Usted tiene dos
opciones:

Definir datos de forma general a todos los clientes
Definir por cliente uno por uno en el catalogo de clientes
Definir datos de forma general a todos los clientes

Si desea predefinir la informaciéon entre a Herramientas - Utilerias - Facturacion Programada -
Configuracién General.

Reporte del dia| Configuracién | Clientes

rParametros de configuracion general de documentos programados
Ultimo dia del Mes ®El dia del mes:(0

Para actualizar la nueva —correos electronicos de quiénes recibiran confirmacién de acuse de recibo:
informacién para todas las _
Abelardo Navarrete abelardo_navarrete@hotmail.com
facturas programadas y Administrador Administrador
Ing. Juan Ignacio *moreno Padilla mariainescruzrafael@gmail.com

aplicar los cambios en los
siguientes  meses de clic en

Actualiza Clientes.

ondiciones, método, formas de pago que se registraran por default al marcar a un cliente con facturacion o remisidn programada

Condicién de pago: ' 'Contado '®'Crédito. ' 'Otro Indique:
Forma de pago | Efectivo v
Método de pago: ' 'Pago en una sola exhibicion. '®Pago en parcialidades o diferido.
Lugar de expedicién 52785
Cfdi Ver 3.3 Uso CFDi | Gastos en general v

Tiene opcidn de ingresar las claves de algunos clientes o Actualizar en todos los clientes.

Para actualizar unos clientes ingrese sus claves. Ej. 1y después de clic en Agregue clave a Lista, indique
la informacion y de clic en Actualizar Clientes.

Para actualizar las condiciones de venta a un grupo de clientes, ingrese la clave interna del sistema de cada cliente o bien la clave del diente
asignada por el usuario, una vez gue haya concluido el ingreso de las claves, indique forma, condicion, méetodo de page, lugar de expedicidn y Uso
del Comprobante (este ditime para version 3.3} con el cual quedaran registradas las condiciones de ventas de esos dlientes, posteriormente
presione el boton Actualizar dientes, o bien, si desea actualizar toda |a lista de clientes con la condiciones previamente seleccionadas marque la
casilla Actualiza todos los clientes y posteriormente presione Actualizar Clientes.

rClientes a Actualizar:

MN? de Cliente Agrega clave a lalista Actualiza todos los clientes

P
El Id del diente en el sistema o la dave del cliente asignada por el usuario la puede consultar dentro del médulo de dientes,
pestafia 'Datos Generales'

rIndigue los valores con los que se actualizaran los clientes:

¥ Condicién de pago: ' 'Contado ' 'Crédito.  'Otro Indigue:

¥/ Forma de pago v
¥/ Método de pago: ' 'Pago en una sola exhibicion. ' 'Pago en parcialidades o diferido.
¥ Cfid Ver 3.3 Uso CFDi v

Mota: Si solo desea actualizar alguna o solo una de las condiciones anteriores desmarque las casillas correspondientes.

[Retitzar cllentes | Carear




Definir por cliente uno por uno en el catalogo de clientes

Edite, cambie o ingrese las especificaciones para facturas programadas con los datos obligatorios
dentro de lainformaciéon de cada Cliente. Abra el médulo de Clientes en Administracion - Ventas - Clientes
— seleccione al cliente - pestaifia Opciones - de clic en el botén Condiciones.

Registro de Clientes - ABELARDO DE LEON SILVA

Datos Generales Domicilio Opciones | Web Contactos Ventas Facturacién Periddica MNotas Adjuntos Notas Especificas Convenios

Opciones de ventas

Precio preferente ¥ | Agente preferido Al Condiciones
Referencia Suspender Ventas Habilitar Recordatorios ¥/ Rpelssitiin

Defina de acuerdo a la venta programada de determinado cliente:

Condicion de pago: Indicar contado o crédito.
Método de pago: Se definird del Catalogo de Formas de Cobro y Pago.

Numero de cuenta: Si el método de pago es con tarjeta bancaria o crédito, ingrese al menos los 4
ultimos digitos de la cuenta bancaria. Si el método es por transferencia se especificara el numero de
cuenta donde se realizarda el pago. Si es desconocido, indicar en ese campo la leyenda “No
identificado”. (No es obligatorio) Forma de pago: Marque la forma de pago del comprobante: en
exhibicién o pago en parcialidades.

Lugar de expedicion. El domicilio fiscal (Cédigo Postal).

rEspecificaciones de las condiciones de venta de la operacidn al generarse la factura:

Condicidn de pago: ' 'Contado '*'Crédito. ' 'Otro Indigue:
Forma de Pago | Efectivo v
Mumero de cuenta
Método de Pago: ' 'Pago en una sola exhibicidn. "®'Pago en parcialidades o diferido.

Lugar de expedicidn 89314

Condiciones para cfdi Ver 3.3:
Uso CFDi | Adquisicion de mercancias v

Restablecer

De clic en Guardar y Cerrar.

De clic en Enviar.




e
. Indice | Programacion de factura

Programe una factura de manera periddica (mensual) por un servicio a un cliente. La factura o documento que
programe se generard y enviard al cliente en la fecha que indique. Nota: No es posible programar documentos
el mismo dia en que se quiere emitir.

Para programar dicho documento siga los siguientes pasos:

1. Entre al mddulo de Clientes, abra el cliente y entre a la pestafia Facturacidn Periddica.

Registro de Clientes - ABELARDO DE LEON SILVA FErEsn

Datos Generales Domicilio Opciones Web Contactos Ventas Facturacion Periédica Notas Adjuntos Notas Especificas Convenios Avisos

rConfigurar documento de venta Programar documento
®Factura '~'Remision Nim. documentos: Ein definir K. p @ sind 05 progr:

Ultimo dia del Mes * El dfa del mes:(0 Cve: Cambiar Configuracion

rCorreos electrdnicos de quiénes recibirdn el documento programado o confirmacidn de acuse de recibo:

e

.

Agregar Recursos Humanos [l Agregar Contactos w

rlLista de Servicios a Facturar o Remisionar

Descripcion + o Subtotal

Entrada rdpida CreaerC" Mes: | Ninguno v ﬁ,ﬂgente: Ing. Carlos Del An... v

LALd,

2. Defina la configuracién para la Emision de Facturas automaticas.

Factura: Marque esta opcidén cuando el documento a enviar al cliente sea una factura.

y
Numero de documentos: Es posible definir un limite de documentos programados en el boton  + . Ej: Para

programar la remisiéon o factura tres meses, se definen 3 documentos con el nimero 3. Esto hard que
el sistema automaticamente a los tres meses desmarque la opcién Programar documentos.

De clic en Enviar.

Registro de Clientes - ABELARDO DE LEON SILVA

Datos Generales Domicilio Opciones Web Contactos Ventas Facturacion Periddica | Note

rAsignar limite de documentos programados
g prog intos: Ein definir £ P ¢

Actualmente el limite de documentos procesados es: Sin definir
Aviso: Si da dic en "Enviar" se perderd el histdrico de 5:|I] Cve:
documentos procesados y wvolverd a iniciar si asigna un limite. , . o
Para cambiar el limite actualice el siguiente valor (0 - sin limite): D confirmacion de acuse de recibo:—

it P e
= Fiiviar | Restablecer | Cerrar




De clic en Aplicar para que se vean los meses.

Regisiro de Clientes - ABELARDO DE LEON SILVA

Datos Generales Domicilio Opciones Web Contactos Ventas| Facturacion Periddica | Notas Adjuntos MNotas

rConfigurar documento de venta Programar document
®Factura ' 'Remision Mum. documentos: Ein definir y P
Ultimo dia del Mes © El dia del mes:ll] Cve:

rCorreos electronicos de quiénes recibiran el documento programado o confirmacion de acuse de recibo:

Agregar Recursos Humanos [l Agregar Contactos w

rLista de Servicios a Facturar o Remisionar
* Clave N®Parte Descripcion + Cant. Precio

Entrada rdpida CreaerCf Mes: | Ninguno ¥ ﬁa’-‘«gente: gCarln

E! ln €a = = Enviar | Restablecer | Aplicar

Ultimo dia del Mes: Marque para programar el envio el tltimo dia de cada mes.

El dia del mes: Marque para BT lo s e G E O = R

programar el envio de patosGenerales Domicilio Opciones Web  Contactos Ventas Facturacion Periddica | Nots

documentos un dia  configurar documento de venta
determinado dentro de cada * Factura ' 'Remision Mdm. documentos: ID;’ 3 4 p
mes y defina el nimero de dia Ultimo dia del Mes * El dia del mes:[0 Cve:

en el campo alado.

3. Defina los que recibirdn el documento en la seccidon "Correos electrénicos de quiénes recibiran el
documento programado o confirmacién de acuse de recibo".

Agregar Recursos Humanos. De clic en este botdn para definir la o las personas de su empresa que recibiran el
documento para el cliente y el acuse de recibo.

Apareceran el catdlogo, marque el recurso humano en la columna Agregar y de clic en el botén Enviar.

Registro de Clientes - ABELAR

- E
Lo it i L Agregar Nombre Correo Electronico
rConfigurar documento de venta— . Officom
& 10 Demo
3 Clima
4 Demo
Ld Abelardo Navarrete abelardo_navarrete@hotmail.com

rCorreos electronicos de quiénes n Abraham Mufioz

_ ¢~f Administrador Administrador
Adridn Padilla

Agustin Cruz

Alarmas Sentinela
Alberto Hernadez
Alberto Sanchez Hernandez
Agregar Recursos Humanos Alberto Vega
|-IJsta de Servicios a Facturar o Rey busear: -:"_:m 1 EI @

i U —— |




Agregar Contactos. De clic en este botdn si desea agregar otro contacto para enviar el documento.

Aparecera una ventana con los Contactos dentro del catdlogo, marque el contacto al que se enviard también el
documento y de clic en Enviar.

Apareceran el nombre de la persona, su e-mail y una cruz para quitar a esa persona del envio del documento.

Correos electronicos de quiénes recibirdn el documento programado o confirmacion de acuse de recibo:

Nombre E-Mail
Abelardo Mavarrete @hotmail.com X
Maria Ines De La Cruz Rafael @gmail.com x

Personalizar correo. Agregue en este botdn informacidn personalizada que aparecera posterior al nombre de

Introduccion

_Si usted personaliza este apartado agregando cualguier contenido, lo descrito aparecera posterior al nombre del Destinatario en

Destinatario en los correos con

el envié del correo durante la emisidn periddica de documentos para este Cliente.
la remisién o factura periédica a QB I U == = = =||estios | Formate |~ || Fuente <|[Tamafe |-
ese Cliente. % Ba (B 00 @88 25 is i=||=E w G B Ym0 BA -2 -

& — Q% %2 © H =g =1
Deje en blanco si no desea P 2R | & =
agregar ninguna introduccién
en el correo de la factura.
De clic en Enviar y Aceptar. -

uta:

Envior | Restablocor

4. Defina la Lista de Servicios a Facturar, en la seccidn Lista de Servicios a facturar o remisionar.
Busque el servicio por medio de:
La Entrada rapida tecleando el nombre, la clave o el nimero de parte de dicho servicio a cobrar.

Dando clic en el botén Agregar para abrir la lista de servicios y marcar los que se quieren agregar
tecleando en la columna Cantidad, la cantidad de servicios y de clic en el botén Enviar.

Clave Num.Parte C.Barras Precio Descripcion
85 Mtto y Formateo 550.0000 Mantenimiento y Formateo de Equipos de Camputo.
Lista de Servicios a Facturar o Remisionar— 271 0.0000 Mantenimiento gral.
709 climal 0.0000 |Mantenimiento Preventivo
710 |correctivo 0.0000 Mantenimiento Correctivo
2862  MO-ALUILADORA 0.0000 IMPORTE DE LA POLIZA DE MANTENIMIENTO DE LOS.....
5934 301.7200 Servicie de Mantenimiento de Limpieza

¢mantenimiento| CreaerC’ Mes: | Ninguno ¥ ﬁAgente: Ing. Carlos Del An... v
L e Erviar | Restablacer | Apicar|




Después el servicio pasara a la seccidn con las siguientes columnas de informacion:

*: Esta columna es para definir que el servicio Unicamente aparecerad en la factura o remisién del préximo
mes, no aparecera en los meses posteriores.

Clave y no. parte: Muestran las claves del servicio. Descripcion: Es la descripcion del servicio.

|’€-D Datos adicionales. Aqui puede agregar informacién adicional por partida, esta aparecera en la factura PDF.
Cantidad: Teclee el nimero de servicios a cobrar en la factura.

Precio: Muestra automaticamente el Precio 1 del servicio. Si necesita ajustar un precio, modifique el precio o

cambielo por otro precio que tiene definidos en la Lista de Precios dando clicen %,
Subtotal: Es el monto calculado del precio del servicio por la cantidad.

IVA: El porcentaje de IVA en cada partida, sera el que tenga configurado en el sistema.

rLista de Servicios a Facturar o Remisionar
* Clave N®Parte Descripcion -] Precio & o Subtotal TVA
85 Mtto y Fermateo Mantenimiento y Formateo de Equipos de Cdmputo. LH] 1 550.00/© 3 0.00 550.00 88.00 X

Entrada rapida CreaerC" Mes: | Ningune ¥ ﬁAgente: Ing. Carlos Del An... v

el L

Crear CxC. Marque esta opcion si desea generar la cuenta por cobrar al generar la factura.

Mes: De clic para indicar el mes de facturacion que desea aparezca (Anterior, Actual, Posterior) junto con la
descripcidn de los servicios.

==
De clic en este botdn y teclee aqui el texto antes del nombre del Mes. Agente: Seleccione el agente al que
asignara la factura.

De clic en Aplicar para guardar los cambios y continde con la activacién de la programacidn de la factura.
Activar factura o remision periddica

5. Teniendo toda la informacidon de la factura, dirijase a la seccién "Programar documento"
para activar la programacién y de clic en el botdn "Cambiar configuracién".

Registro de Clientes - ABELARDO DE LEON SILVA [T Ex

Datos Generales Domicilio Opciones Web Contactos Ventas Facturacion Periddica | Notas Adjuntos Notas Especificas Convenios Avisos

Configurar documento de venta Programar documento

®'Factura '~ 'Remision Nam. documentos: |0 / 3

. @ sind tos progr: d
Ultimo dia del Mes * El dia del mes:|0 Cve: $ Cambiar CDllgllraclon

El foco tiene significado segln su color, muestra el estatus del documento programado:




Rojo. No tiene documentos programados
Amarillo. Es un documento programado en espera del mes correspondiente.

Verde. Documento programado el mes actual.

Activar/desactivar, documentos programados.
6. Configure: Seleccione un ciclo para

generar la factura o remision Programar documentos
automadticamente, recuerde que no puede Muava Fecha: == Ciclo: |Mensual ¥
programar para el dia que esta registrando el Mensual
documento Bimestral
Aceptar w Trirmestral
Semestral
Anual
Asigne la fecha, para generar la factura o 7 meses
remisién el mes que asigne. 14 meses

7. Después debe marcar la opcién Programar documentos y de clic en Aceptar.

Activar/desactivar, documentos programados.

#| Programar documentos
Musva Fecha: [2018-06-15 == Ciclo: |Mensual -

. (REepEST | Cerar

El sistema le dira si estd en espera o si estd programada segun el color del estatus.

Programar documento

@ Documento programado.
(Proxima emision 2018-06-15 Periodo mensual )

8. De clic en el botén Aplicar para guardar cambios de la factura o remisidn. Si desea salir del
formulario guardando estos cambios, de clic en Enviar.

Debe revisar que tenga:

e Informacién de la empresa (Razdn social, RFC, Direccion)

e Configuracidn CFDI (Certificados y relacién con el PAC)

e Configuracion de salida de correos (En el agente asignado en las facturas programadas, vea proceso)
¢ Datos completos del cliente (Razdn social, RFC, Direccidn, Condiciones, el e-mail del cliente)

Si algln dato no esta correcto o estd incompleto el proceso de envio se interrumpe y no se
lograra eficientemente.



http://www.masadmin.net/soporte/procedimientos.html#uno

/ i . . 7 . .7
«_Indice | Sypervision de la emision de documentos mensuales.

Para supervisar las Facturas Programadas a los Clientes entre a Herramientas - Utilerias - Facturacion
Programada.

Abrira la pestafia “Reporte” para ver el status de emision, envio y consulta de cada factura o remisién.

Facturadon Programada
Reporte del dia | Configuracion | Clientes

Fecha a Consultar:

Otros reportes

2018-05-09 (] Reporte:| Resultados Y| &
N® Cliente Remision Factura Enviada Consultada Fecha # de Consultas
5835 . Adriana 2 4432 2753 No No 1]
Informacion refi te a los doc tos programados en el dia seleccionado:

Fragramadas:1 Procesadasd Consultadas0 Sin Consuftarl Sin enviard

T
Si desea consultar debe ingrese la fecha en que desea consultar el envio de las facturas en el botén

Después de clic en el botdn Filtrar informacién.

Mostrard el informe completo, con el numero de facturas programadas, procesadas, consultadas, sin consultar
y sin enviar por correo el dia determinado.

Ver reportes

Para ver el reporte de estos datos seleccione el tipo de reporte en la seccidn “Generar reporte”.

Resultados: Muestra las facturas enviadas con éxito en un dia especifico.

Resultados de la emision y envio de l1as facturas y remisiones programadas para el dia : 2014-05-02
Numero de faciuras y remisiones programadas. 2

Facturas y remisiones procesacas y ennadas con éxio

N°
Venta Cliente Documento Folio Enviada

2249 CUENTE CARLOS SA DECV

Factlura 1735 S
2250 CUENTEEVELYN.SA DECV Factura 1737 S
Total:2

Bloque ce registros con prodiemas de generacion de factura, remision o envio ¢e corress: Ninguno




Registro Actual: A través del filtro genere un reporte con las facturas o remisiones programadas en

determinados dias del mes actual. Ejemplo:

rFiltro del Reporte

Agente de ventas v
Sucursal | Matriz r
Documento: "* Ambos ' Factura ' 'Remisidn
Del dia |1 al 31

Mostrar detalles

Var Reporte | Cerear,

Grupo Rivier, 8.A. de C.\.
RFC: GRIS30503ML3
Cto. Circunvalacién Ote 31-A
Mo Exterior: 101 N@ Interior: 100
Col. Col. Jardines de Florida C.P. 89314
Maucalpan Estado de México, Tel: 212-14-10
E-mail: ventas@masadmin.com, www.masadmin.com.m:x

Clientes Programados del dia 1 al dia 31

Jueves, 7 de junio de 2018

N® Clave Cliente Fecho Docto. Condicion Método Pago F. de Pago Agente Sucursal
273 AFNALOOS ABASTECEDORA Y SERVICICS DE MEXICO SA DE CV Dia3 F Contado  Efectivo Parcialidades carlos Matriz
112 ADELISA BORBON CAMACHC Dia3 F Crédito Mo identificado  Parcialidades admin Matriz
4 Adnatech, 5. de RL de C.V. Dia3 F Credito Mo identificado  Parcialidades gabriela Matriz
45 01222313-L06 Alberto Vazquez Lopez Dia3 R Credito Mo identificade  Parcialidades COSMOS Matriz
161 ALQUILADORA DE CASAS 5.4 DE C.V (USA) Dia3 R Credito Mo identificade  Parcialidades admin Matriz
47 Comercial Mexicana S.A de CV. Dia3 R Credito Mo identificado  Parcialidades gabriela Matriz
20 2141 Distribuidera Tecnologica SA de CV Dia3 F Credito Mo identificado Parcialidades erik Matriz
4 Y20 Lic. Jorge Haro Ponce Dia3 F Crédito Mo identificado  Parcialidades gabriela Matriz
315 AFNALODS . Adriana 2 Diag9 F Credito Mo identificado  Parcialidades emesto Matriz
192 Adrian Gufierrez Dia10 F Crédito Mo identificado  Parcialidades josecarmen  Matriz
279 001 ABELARDO DE LECHN SILVA Dia15 F Crédito Efectivo Parcialidades carlos Matriz
316 002 . Alejandro Cedilla 2 Dia16 F Contado  Efectivo En una sola exhibicien  ines Matriz
107 457 ACCION ACUACULTURA, SA.DECWV Dia 16 R Credito Mo identificade  Parcialidades maniferre Matriz
272 478 ABARROTERA DE WALLES S ADECV Dia26 F Credito Mo identificado  Parcialidades carlos Matriz
107 457 ACCION ACUACULTURA, SA.DECW Dia28 F Credito Mo identificado  Parcialidades ines Matriz
118 ADMINISTRADORA DEL YAQUI, 5.A. DE C.V. 5974 Dia2s F Crédito Mo identificado  Parcialidades admin Matriz

F=Factura R=Remision

Historial: Permite conocer los clientes reales con remisiones o facturas programados segun fecha, y segun el

estado del documento.

~Filtro del Reporte
Fecha2018-05-10

Modo '® Completo

2012,

Procesado
Mota: Los resultados som de acuerdo a un registro histdrico de lo
programado segun la fecha. Este registro se llevo a cabo a partir del afio

Faltante

Ver Reporte w




Histérico del 2014-05-02

Clave

EMPRESA DEMO, SADE CV

RFC: AAADI0101AAA
Cto. Circunvalacién Ote 31-A Col. 101
NO Exterior: 101 N° Interior: 100 C.P. 89314
Naucalpan Estado de México, Tel: 212-14-10

E-mail: ventas@masadmin.com / gabriela@rivfer.com, www.masadmin.com.mx

Cliente Documento

CLIENTE CARLOS, SA.DEC.V.
CLIENTE EVELYN, S.A. DEC.V.

Factura
Factura

Reporte Comparativo: Permite comparar precios registrados en la facturacion al cliente, contra los precios

actuales en lista de precios.

rFiltro del Reporte

Comparar contra | Pracio 1

Agente de ventas | Maria Ines De La Cruz Rafael v
Sucursal | Matriz v
Documento: "®Ambos ' 'Factura ' 'Remisidn
Del dia |1 al 31

L

E-mail

Reporte Comparativo del dia 1 al dia 31

Ver Reporte w

Grupo Rivier, 8.A. de C\.
RFC: GRIS30503ML3
Cto. Circunvalacién Ote 31-A
NO Exterior: 101 N° Interior: 100
Col. Col. Jardines de Florida C.P. 9314
Maucalpan Estado de México, Tel: 212-14-10
: ventas@masadmin.com, www.masadmin.com.mx

Jjueves, 7 de junio d= 2018

Sucursal: HaHII

Clave Descripcion Cant. Precio Subtotal Precio 1 Precio 1 x Cant, Diferencia
Cliente: . Alejandro Cedillo 2 [002] Agente: ines Dia 16 Documento: Factura Plantilla: 2

9187 COLEGIATURA COLEGIO MEMSUAL 1.00 500.00 500.00 500.00 500.00 0.00
Cliente: ACCION ACUACULTURA, S.A. DEC.V. [457] Agente: ines Dia 28 Documento: Factura Plantilla: 3

9187 COLEGIATURA COLEGIC MEMSUAL 1.00 500.00 500.00 500.00 500.00 0.00

* El importe de Precio 1 corresponde al valor actual registrado en |

Lista de Precies' o al estar en una moneda extranjera su valor corresponde al tipo de cambio actual.




