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1. Objetivo

Estimado Usuario, con la finalidad de asesorarte en los primeros pasos para la emisiéon de CFDI desde el
portal CFDI de InvoiceOne ponemos a tu disposicion éste manual de usuario, mismo que te ofrece
procedimientos basicos y sencillos con los que conseguiras configurar tu cuenta para asi comenzar a
emitir tus comprobantes fiscales. Asi mismo podras consultar a detalle los pasos a seguir para la consulta
y cancelacion de CFDI y encontraras los requerimientos minimos que seran necesarios para el correcto
funcionamiento del portal.

2. Requerimientos

2.1. Requerimientos Técnicos

e Contar con una conexién estable a Internet.
e Computadora con sistema operativo basado en ventanas. (Windows, Mac OS, Distribucién de

LINUX).
e Navegador actualizado (Internet Explorer 9 o superior, Google Chrome o Mozilla Firefox en su

Ultima version.)
e Contar con un visor de PDF actualizado.

2.2.Requerimientos Fiscales

Contar con su Certificado de Sello Digital (CSD) activo y vigente.

3. Registro

Desde el portal PremiumOne podras generar tus comprobantes fiscales de manera rapida vy
sencilla. Registrate con nosotros siguiendo el procedimiento a continuacién:

1. Ingresa a nuestra pagina principal: www.premium?1.invoiceone.mx
2. Presiona el boton Crear una cuenta.
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PremiumOne

¢Olvido su contrasenia?

Iniciar Sesion

¢No tienes cuenta?

0

3. Complementa tus datos generales como se te solicitan en la siguiente pagina: Nombre de
usuario, Razén social, RFC, correo electrdnico, teléfono y disefia tu contrasefa. Al terminar
presiona el botdn Siguiente.

Registro

Por favor ingresa la informacién que se solicita a continuacién:

José Francisco Rodriguez Najera

Sistemas de Emisién Digital SA. de Cv.

Debera especificar la contrasefia de
acceso para su nueva cuenta. La
contrasefa debe contar con

XAXX010101000

contacto@invoiceone.com.mx

Incluir al menos una mayuscula, al
menos una mindscula, un nimero

y un caracter especial.

(811) 966-4450

Al hacer clic en Siguiente, aceptas el Contrato de InvoiceOne y el Aviso de
Privacidad.

'ﬁ Siguiente Cerrar
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4. Enlaventana a continuacion, presiona sobre el campo para seleccionar el paquete de folios de
tu preferencia. Posteriormente da clic en Contratar Cuenta Premium.

Registro

Por favor ingresa la informacion que se solicita a continuacion:

S o

Beneficios:

V Catalogo de Productos y Servicios.

V Soporte via Telefénica, Chat y Correo Electrénico.
V Mas de 15 Plantillas con logotipo personalizado.
V Asesoria personalizada y Guias de Usuario.

V Varios Usuarios, y varias Empresas.

V Reportes Avanzados de Informacién.

V Exportar Reportes a Excel.

’/ 12 Meses de Resguardo de CFDI.

V Envio de CFDI via correo electrénico.

Paquete de 100 Folios - $600.00

Contratar Cuenta Premiurm

5. Veras ahora los detalles del paquete que has seleccionado. Para confirmar y continuar presiona
Siguiente. De lo contrario cambia el paquete seleccionado.

Registro Premium

Por favor ingresa la informacidn que se solicita a continuacién:

Descripcidn Cantidad Precio Unitario

Paguete de 100 Folios | $517.24

Sub Total : §517.24

IVA (16%) : $32.76
$600.00

Si desea cambiar de paquete, solo seleccione uno diferente.

Paquete de 100 Folios - $600.00
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6. Confirma los datos que requieres en la factura que te extenderemos por tu compra del paquete.
Marca la casilla para cargar tus datos del registro o bien, complementa ésta ventana con los
datos que necesites. Considera el campo Uso del CFDI, en él deberas seleccionar el uso que
dards a la factura de tu compra. Presiona el botdn Siguiente para continuar.

Registro Premium

Por favor ingresa la informacién que se solicita a continuacién:

[ Utilizar los dates generales como dates de facturacién
José Francisco Rodriguez Najera Sistemas de Emision Digital SA. de CV.

XAXX010101000 contacto@invoiceone.com.mx

66420 Validar Codigo Postal | G01 - Adquisicién de mercancias

Manuel L. Barragan Villa Universidad

305

San Nicolas de los Garza San Nicolas de los Garza

Nuevo Leén México

Anterior Siguiente Cerrar

7. Selecciona el método de pago para la compra de tu paquete. Te ofrecemos:

v Pago con Tarjeta de Crédito o Débito.
v Pago en Tienda de Conveniencia.
v" Transferencia Electrénica.

v Pago en Ventanilla y Practicaja BBVA Bancomer.
v

*Las opciones de pago con Tarjeta te dirigen hacia la plataforma °'°e“ESX para completar tu

pago. En el resto de las opciones, recibiras por correo las instrucciones o informacion para
realizar tu pago.
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Registro Premium

Por favor ingresa la informacién que se solicita a continuacién:

o e tmanen  aomeon

Por favor seleccione la forma de pago que desee utilizar:

Tarjeta de Crédito

Paguete: Total:
Paquete de 100 Folios $600.00

José Francisco Rodriguez Najera 0101010101010101
12/20 111

Pago con Tarjeta de Crédito

Transacciones reallzadasvg Qeon

Tus pagos se realizan de forfg segura con encriptacidn de 256 bits °

Tarjeta de Débito B Banamen b St FSECGD 6 estwbent Speacens  [HIER

Pago en Tienda de Conveniencia bl e W {emd O
Transferencia Electrénica

Pago en Ventanilla y Practicaja BBVA Bancomer

Anterior Cerrar

8. A continuacidn, PremiumOne te notifica el registro exitoso de tu cuenta y confirma que se ha
enviado un correo electrdnico con tus claves de acceso.

iMuchas gracias por su registro!

Se ha enviado un correo electrénico a contacto@invoiceone.com.mx
con sus credencizles de acceso.

Si no le_ha llegado este correa en un lapso de 5 minutos, favor de hacer
para reenviarlo.

i Regl St ro EXItO 50! Si su correo electrénico es incorrecto, puede editarlo a continuacién;

Correo Electrénico

contacto@invoiceone.com.mx

contacto@invoiceone.com.mx

Cerrar Recuerde que es necesaric completar su pago acudiendo a una sucursal BEVA
Bancomer para contar con la liberacién de sus folios en su cuenta.

[A[Ver ficha de pago]
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9. Verifica en tu cuenta de correo la informacién de acceso que hemos enviado. Este es un ejemplo
del correo que recibiras:

f Bienvenido José Francisco Rodriguez
[V InvoiceOne

Najera

i Tu cuenta ha sido creada con éxito!

Te compartimos tus datos de acceso para futura referencia.
m Usuario:  MAG041126GTS

wi
pves Contraseiia: Abc.1234 @

10. Ahora puedes iniciar sesion. Coloca en la pagina de acceso tu clave de usuario, el RFC que
registraste y la contrasefia.

PremiumOne

MAG041126GT8

MAGO041126GT8

...... 2

¢Olvido su contrasena?

Iniciar Sesion

¢No tienes cuenta?

Sistemas de Emision Digital S.A. de C.V.
Manuel Bar

WWW.INVOICEONE.COM.MX
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4. Configuracion

Una vez que te has registrado como nuevo usuario podras encontrar la ventana de Configuracion
Express, misma que deberas completar antes de iniciar la emisidn de tus comprobantes.

Esta configuracion incluye la alta de tu empresa y certificado de sello digital, registro de clientes,
productos y servicios.

Por favor realiza los procesos que te compartimos a continuacidén para asegurar la correcta emision
de tu primer CFDI.

4.1 Configuracion Express

Régimen Fiscal y Certificado de Sello Digital (CSD).

Comenzaras agregando tu informaciéon general como emisor de CFDI.

1. Presiona sobre el campo de Régimen Fiscal para que se despliegue la lista y puedas seleccionar el
que estas tributando.

2. Daclicenel botén para abrir las carpetas de tu computadora y seleccionar los
archivos .cer y .key de tu Certificado de Sello Digital (CSD).

. . . | Siguiente
3. Para continuar da clic en el botén

Regimén Fiscal y Certificado

Selecciona un Regimén Fiscal

Regimén Fiscal y Certificado %
Selecciona un Regimén Fiscal y carga ) )
J Selecciona tu llave .key Selecciona un archivo

Siguiente Finalizar

En caso de que desconozcas el Régimen Fiscal que te corresponde, deberas consultar con personal
del SAT, ya que es un requisito indispensable en la emision de CFDI.

Asi mismo, si de momento no cuentas con los archivos de tu CSD, puedes dejarlo pendiente y

) ] » . Siguiente
continuar con el resto de la configuracidn dando clic en
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Registro de Impuestos.

El siguiente paso requiere especificar al sistema cuales son los impuestos que manejards y las tasas
0 cuotas que se asignaran de forma automatica en los conceptos del CFDI.

1. Marca la casilla del impuesto Trasladado y/o Retenido que aplicaras sobre tus conceptos.
Traslado: Si se va a sumar el impuesto al valor unitario.
Retencion: Si el impuesto se descontara del valor unitario del concepto.

2. Especifica la tasa porcentual que manejaras en tus comprobantes.

Nota: El impuesto IEPS cuenta con la opcién para aplicarse en modo de Cuota, si asi lo
requieres, cambia la seleccién para teclear manualmente la cantidad que requieres aplicar
para ése impuesto.

. , Siguiente . i ..
3. Presiona el botén para continuar la configuracion.

Impuestos
Trasladados Retenidos

IVA Ret.

Xy @’j
16 v % - 10.670000 % +
=
@ "Aplicar a todos los productos” "Aplicar a todos los productos”

IEPS ISR
Tasa (@) Couta R 0 % +
R
- $ 1.000000 -
IEPS Ret.
L a
“Aplicar a todos los productos” ®) Tasa Couta

— Seleccione un porcentaje - %

Considera que...

La asignacion de los impuestos trasladados o retenidos correspondera a las necesidades que tu
actividad fiscal requiera. Si presentas dudas sobre qué impuestos, tasas o cantidades deberds
aplicar, sugerimos consultar ésta informacidn con tu equipo o personal contable.

Aplicar impuestos de forma masiva (Opcional).

Los impuestos que hayas registrado en ésta configuracion, podras aplicarlos a todos tus productos
y/o servicios que tengas registrados en tu catalogo.

Sistemas de Emision Digital S.A. de C.V. LIdmanos sin costo: (81) 1966 4450
Manuel Barragan 305-A, San Nicolas de los Garza, N.L. - Email: contacto@invoiceone.com.mx
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Sugerimos analizar cuidadosamente cuales de los impuestos se requeriran aplicar de forma masiva,

X

antes de utilizar ésta opcidn. Una vez que tengas certeza presiona el boton ' de| impuesto

correspondiente.
Es de suma importancia que consideres que con ésta opcion, se
aplicaran los impuestos

, pero no asi a los conceptos que

agregues de forma manual en tus CFDI, en ése caso los
impuestos se agregan de forma manual igual que el concepto.

Especificacion de Codigo Postal y Asignacion de Serie.

En ésta seccion coloca el Codigo Postal de tu lugar de expedicidn. Recuerda que éste puede ser igual
o distinto de tu domicilio fiscal, ya que puedes contar con mas de una sucursal de emisién. Dentro
de ésta Configuracion Express tendrds opcidn para agregar tu lugar de expedicion principal.

Codigo Postal y Serie

-,
Oficina y Serie l 66420
Agrega el lugar de expedicion y Serie

A
Atras | Siguiente Finalizar J .
101]

LS—

De forma opcional puedes agregar una serie que numere los CFDI que se vallan generando en tu
portal PremiumOne.

1. En el campo Serie, indica algin nombre para la serie que estas registrando. La informacién
que agregues en éste campo acompanara al folio numérico como en el ejemplo siguiente:

Serie: A
Se imprimira en tu CFDI el folio como: Al

2. Indica en el campo Folio Inicial, el nimero con el que deseas comenzar a numerar tus
comprobantes.

Una vez completada ésta seccidn, presiona el botdn Siguiente para continuar con la configuracion
de la funcionalidad de emisién de Némina CFDI.

Sistemas de Emision Digital S.A. de CV. LIdmanos sin costo: (81) 1966 4450
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O bien, si no emites éste tipo de comprobantes presiona Finalizar para concluir ésta parte del
proceso y dirigete a la seccidon Productos y Servicios en ésta misma pagina.

Nomina Digital. (Opcional)

La ultima secciéon de la Configuracion Express es de caracter opcional, ya que se trata del apartado
para activar la funcidon de emisién de Némina CFDI, por lo que, si efectivamente requerirds emitir
éste tipo de comprobantes, deberds activar la casilla Configurar Recibos de Nomina como se
muestra en la imagen.

Complementa tu informacién agregando tu NUmero de Registro Patronal y la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP).

Para concluir la configuracidn inicial de tu cuenta presiona el botdn Finalizar.

Nomina Digital

Ingresar los campos de Nomina

Atras t Finalizar

" @b

Nomina Digital

()' Configurar Recibos de Nomina

123456789 RONJ720818HMTD)JSRA

Guarda los cambios de tu Configuracion Express.

Hasta éste punto has completado la configuracion en cada una de las secciones requeridas, presiona
el botdn Guardar para concluir.
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Codigo Postal y Serie

Nomina Digital

Configurar Recibos de Nomina

No volver a mostrar configuracién express. m

© 2017 Derechos Reservados. InvoiceOne® es una marca registrada propledad de Sistemas de Emisién Digital S.A. de C.V. - Todas las marcas registradas y logotipos mostrados en este sitio son propiedad de
sus respectivos duefios.

Con esto, el portal PremiumOne validara la autenticidad de tu CSDy, si todas las partes de la
configuracién se completaron correctamente te dirigira hacia el panel principal.

E Sistemas de Emision Digital SA.de CV. @ Contactar a Soporte ~ & ~

Inicio

# Inicio

*

Q @ $ ,A/ Folios Disponihle;

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

i MisCompras | Comprar Folios

Informacién de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24
p.m

Ultimos 12 meses

[ Facturado §

st

5038
50.6000000000000001
$0.40000000000000013

50.20000000000000018

e

$-0.19990999990999996

$0.
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4.2  Productos y Servicios

Antes de iniciar con la emisidn de tus comprobantes, se recomienda dar de alta el o los productos o
servicios que manejas en tus conceptos. Ingresa al catdlogo Productos y Servicios desde el menu
lateral izquierdo.

E Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

Crear CFDI Crear Pago

[ Ingresos § Egresos §

o PremiumOne

# Inicio

Inicio

% Productosy Servicios.

‘ Folios Disponibles
71

Q

Buscar CFDI

B MisCompras T8 Comprar Folios

Informacion de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24.
p.m.

Ultimos 12 meses

i i 3
1. Para comenzar la alta de un nuevo registro da clic en el botdn .

A) Seccidn: Datos.

1. Enla primera opcidn, selecciona el tipo de concepto que agregards, ya sea que se trate de un
Producto como tal o un Servicio prestado.

2. Enseguida, agrega un Cédigo para localizar facilmente éste concepto dentro de tu catdlogo. Este
campo puede ser alfanumérico, por ejemplo: PC101.

En el campo Descripcidn, define el concepto del producto o servicio que estas registrando.

4. Silo deseas, especifica el Valor Unitario (antes de impuestos), o bien, puedes dejarlo en ceros
si es un valor que pueda cambiar constantemente.

B) Seccidén: Impuestos.

La encontrards del lado derecho de la pantalla. Agrega o modifica los impuestos que se aplicardn en
éste concepto.

Nota: La seccion de los impuestos incluye los que has especificado en el proceso de la Configuracion
Express. Sin embargo, si lo deseas puedes realizar cambios marcando o desmarcando las casillas de
los impuestos segun tus necesidades.
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Datos Impuestos
.@D’ommc Servicio Pl vA .
@ A A Ret.
001 16 T % . 10.00

SR
EP

Apple - MacBook Pro Retina de 13.3" - Intel Core i5 - Memoria de 8 GB - SSD integrado B EPS

enPClede 128G
® Tasa Couta

26.5 v e
. $ | 20000.00 22

S Ret.

Tasa @  Couta

o

C) Seccion: Datos SAT.

Segun los estatutos del SAT, indica la clave del producto o servicio que define a que rubro pertenece,
igualmente lo haras para seleccionar la unidad de medida. Si conoces las claves que correspondan
a concepto que estas registrando puedes escribirlo directamente sobre el campo, de lo contrario

Buscar...
presiona el botdn para consultarlo.

Datos SAT

Compukadore % PIEZA m&)

=

B Guardar
Concluye tu registro dando clic en - Puedes continuar agregando cada uno de los
productos o servicios que manejes dentro de éste catdlogo.

43  Clientes

Realiza la alta del o los clientes que seran los receptores de los comprobantes que emitas desde el
portal PremiumOne. Toma a consideracion que es un requisito indispensable que cada cliente esté
dado de alta previamente, antes de emitir tus comprobantes.

A) En el menu lateral de tu pantalla ingresa en el catalogo Clientes.

, , ) Bt Agrcgar
B) Para comenzar éste registro presiona el boton
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[ = | Sistemas de Emisi6n Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & =

Cédigo de cliente RFC Nombre del cliente

C) Agrega los datos generales del nuevo cliente. Esta ventana estd dividida por las secciones:

¢ Informacion
e Domicilio
e Contactos

El Unico campo obligatorio es el RFC de tu cliente, el resto es informacién opcional, pero que puede
ser de importancia para el receptor de tus CFDI.

A continuacidn te mostramos los detalles de cada seccién y campo requeridos en éste proceso:

Informacion.

Nombre: Nombre de razdn social del cliente receptor

RFC (Obligatorio): Coloca el Registro Federal de Contribuyentes, sin espacios no guiones. La correcta
estructura de éste dato se validard al momento de guardar el registro del cliente, sin embargo la
validacién de existencia en la Lista de Contribuyentes con obligacién se realizard al momento del
timbrado del CFDI.

Nombre Comercial: Nombre que abrevia la razén social del cliente.

Cadigo de Cliente: Cddigo interno para la facil ubicacién dentro del listado de clientes, por ejemplo,
si se trata de una empresa con sucursales: CONSULO1 o CONSULO2.

Numero de Cliente: Puedes asignar un nimero de cliente para una adecuada organizacion en tu
catélogo.

Nombre del Comprador: Opcidn para especificar el nombre de la persona encargada de recibir los
comprobantes CFDI.
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Numero de cuenta de pago: Campo para agregar el nimero de cuenta de donde se realiza el pago
del CFDI.

Método de Pago: Especifica el método utilizado para el pago ya sea en parcialidades o pago en una
sola exhibicion.

Forma de pago: Opcién para indicar de qué manera se recibird el pago de los CFDI a emitir, por
ejemplo: Efectivo, tarjeta de crédito, por definir, etc.

Uso del CFDI: Indica el uso que el receptor le dara al CFDI emitido, selecciona del catalogo la clave
correspondiente. Este campo es opcional en el registro de clientes, sin embargo, sera obligatorio al
momento de emitir su CFDI.

Envio de PDF y/o XML: Utilizadas para solicitar qué documento se enviara al receptor, sugerimos
marcar ambas casillas para asegurar el envio de ambos documentos.

Factura pagada: Opcién para facilitar la administracion de sus CFDI, asignando previamente la
factura como pagada (Sin efectos fiscales, meramente administrativo).

Informacién

Nombre: Numero de Cuenta del Pago:

Consultores Especializados SA. de CV 123456789
RFC: Método de Pago:

CNES010101000 PUE - Pago en una sola exhibicion v
Nombre Comercial: Forma de Pago:

Consulsa 03 - Transferencia electronica de fondos v
Cédigo de Cliente: Uso del CFDI:

CONSULO1 GO1 - Adquisicion de mercancias v
Namero de Cliente: v Enviar XML

1234 | Enviar PDF

Nombre del Comprador: Asignar ‘Factura Pagada’ al crear CFDI

Juan Martinez
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Domicilio.
Nacionalidad: Selecciona si el pomicilio
receptor de tu CFDI es nacional o Nacionalidad: @  Naciona Extranjero
. Calle:
extranjero. .
Manuel L. Barragan
Calle: Indica la calle del domicilio del Nimero Exterior:
receptor. =
Nuamero Interior:
Numero Exterior: Numero que se A
encuentra visible al exterior del Colonia:
domici|i0 Villa Universidad

Localidad:

Numero Interior: Opcidn para indicar

la numeracién o ubicacién interna. Refarencisc
Por ejemplo 305-A (donde “A” es el Esquina con Fray Eusebio Kino
numero interno). Estado:
Nuevo Ledn v
Colonia: Campo para especificar la Municipio:
colonia del domicilio a registrar. San Nicolas de los Garza .

Codigo Postal:

Localidad: Campo opcional para
localidades dentro de un municipio o
ayuntamiento.

66420

Contactos.

Contactos 1, 2 y 3: Campos disponibles para agregar el nombre y la direccién de correo electrdnico
de las personas interesadas en recibir los CFDI que generaras para éste Cliente receptor. Por
ejemplo, podrias solicitar que se envie al cliente, una copia para tu equipo contable, y otra a tu
correo personal como respaldo.

Teléfono: Coloca el nimero de teléfono de contacto del cliente a registrar.

Pagina Web: Si lo deseas puedes incorporar la direccion de la pagina web del receptor, si
efectivamente cuenta con una.

Comentario para incluir: Puedes agregar un comentario a modo de saludo para que se incluya en el
correo que entregara tus CFDI. Si deseas dejarlo vacio se agregara un mensaje automatico.
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Contactos

Contacto 1:
|osé Rodriguez

jose.rodriguez@maildemo.com.mx

Contacto 2:
CP. Maria Lopez

maria.lopezcp@maildemo.com.mx

Contacto 3:
Juan Garcia

juan.garcia@maildemo.com.mx

Teléfono: Pagina Web:

8119664450 wWww.invoiceone.com.mx

Comentario para incluir en el Correo Electronico de envio de CFDI:

Estimado cliente, le enviamos éste correo electronico para informarle que hemos -
creado un CFDI y que el mismo lo podra descargar anexo a éste correo electronico. T
(=rarias a

B Guardar
Termina el registro del cliente dando clic en - Puedes continuar agregando el resto de
tus clientes si asi lo deseas.

Has concluido la configuracion basica e inicial de tu cuenta, ahora podras comenzar a emitir tus
comprobantes, o bien, personalizar ain mas PremiumOne y obtener mas beneficios.

4.4  Sucursales

Con la Configuracion Express que realizaste en tu cuenta, el sistema ya registré una sucursal de
emision o lugar de expedicion con el cédigo postal que has indicado. Sin embargo, puedes editar
éste registro o agregar mas sucursales o puntos de emision.
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4.41 Administracion de Sucursales

1. Ingresa al catdlogo Configuracién desde el menu lateral izquierdo.
2. Daclic sobre la opcidn Sucursales y realiza el procedimiento que desees aplicar:

E Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactar a Soporte ~ & ~
o PremiumOne
Configuracién
Inicio
% Productosy Servicios
¥ Ll lz

Configuracién Empresas Sucursales
Express

Bancos Usuarios

& Configuracién

Editar Sucursal

&
a) Presiona el botdn # que se encuentra del lado derecho en el registro de tu sucursal.

Nombre l Estado Municipio Codigo Postal Plantilla

Nueva Oficina Nuevo Leén San Nicolas de los Garza 66420 A——

|

|

|
A

b) Enla ventana que abre podras agregar o modificar la informacién que necesites.

Informacién General Disefio Plantilla

Nueva Oficina

Manuél L. Barragén Villa Universidad 305 A

66420 Nuevo Ledn v 5an Nicolas de los Garza v
Localidad

contacto@invoiceone.com.mx 8119664450 Fax
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c) Presiona el botén Guardar para aplicar los cambios.

Igualmente podras eliminar el registro de las series que registres. Encontrards ésta funcion en el

boton i gue se encuentra del lado derecho en el registro de tu sucursal.

Considera que no podras eliminar
sucursales si tiene activas

relacionadas.

Agregar Nueva Sucursal

1. Presiona el botdn Agregar que se encuentra en la parte superior de la pantalla.

Sucursales

Inicio / Configuracisn

+ Agregar
g

Mostrar 35 v registros Buscar:

Nombre I Estado Municipio Cédigo Postal Plantilla

2. Abrira la pagina que deberas completar con la informacion de tu nueva sucursal de emision.
Agrega al menos el nombre del expedido o sucursal y el cédigo postal, el resto es
informacidén de caracter opcional.

Informacién General Disefio Plantilla
sucursal Central
Judrez Centro 101 A
66420 Nuevo Leén v San Nicolds de los Garza v
Localidad
contacto@invoiceone.com.mx 19664450 Fax

3. Al concluir presiona el botdn Guardar para almacenar tu registro.

Es importante considerar que el
Unico dato del lugar de expedicion
0 sucursal que fiscalmente es

requerido en la impresién del PDF y
el contenido del XML del CFDI es el
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4.4.2 Disefo de Plantilla y Logotipo

Podras personalizar la vista de impresidon (PDF) de tu factura con alguno de nuestros disefios de
plantillas y/o con el logotipo de tu empresa.

1. Ingresa al catdlogo Configuracién desde el menu lateral izquierdo.
2. Daclic sobre la opcidn Sucursales.

3. Localiza la sucursal en la que realizards el cambio de disefio y presiona el botén & para
editar el registro.
Nota: Considera que cada sucursal es independiente y puede contar con su propio disefio
de plantilla y/o logotipo.

Mostrar g v registros Buscar:
Nombre Estado Municipio cédigo Postal Plantilla
Matriz Nuevo Le6n San Nicolés de los Garza 66420 = e s m
@3
= —

4. Una vez dentro del registro de sucursal, ingresa a la pestafia Disefio de la Plantilla que se
encuentra en la parte superior, ahi encontrards la configuracién tanto de la plantilla como

Infermacién General Disefio Plantilla
@3
Matriz
Manuel L. Barragan Villa Universidad 305 A
66420 Nuevo Leén v San Nicolas de los Garza M
Localidad
contacto@invoiceone.com.mx 8119664450 Fax
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Seleccion de Disefio de Plantilla

5. Presiona el campo de seleccion de plantillay del listado da clic sobre la que sea de tu agrado.

Disefio de la plantilla CFDI R .
Selecciona una Plantilla

==
S

Logotipo para PDF

-- Seleccione una Plantilla --
Azul_Simple

EMISOR RECEPTOR
CEDL —— ey

cfdi33base e e
Fiesta-AzulAcero Q ey e

Fiesta-Indigo Foma oe Pago: o1-smme Maodo ge Pago:  "UA-TRm e Focha Emision: DT D%
Fiesta-Mandarina
Fiesta-MarVerde i coosest EEC-Ir—e—— = =
Fiesta-Naranja

Fiesta-Rojo Carto Gecses Pesos 100 UN S T
Fiesta-Tinto e

GRIS_SIMPLE

P10-Silver-AzulAcero
Silver-AzulAcero
Silver-Indigo
Silver-Mandarina
Silver-MarVerde
Silver-Naranja

Silver-Negro
Silver-NegroA -
TTUboPUeges ver erarseno ae tusereccion aanao clicen erpoton vista Previa.

7. Para aplicar el cambio de plantilla, da clic en Guardar.
Instalacion de Logotipo
8. En ésa misma ventana ingresa en la pestafia Logotipo para PDF.

Informacién General Disefio Plantilla

Disefio de |a plantilla CFDI i
Selecciona un Logo

Logotipo para PDF
®
% Para actualizar los logos: Primero seleccione el logo que

desee cambiar y despues selecciona el archive de imagen.
Seleccione el Logotipo de su empresa (png, jpg, bmp)

SIN LOGO

Seleccionar logg,

@")

9. Una vez dentro presiona le botdn Seleccionar Logo (o dar clic en Eliminar Logo Actual si es
gue ya tienes una imagen instalada y deseas cambiarla).

10. Abrira la carpeta de tu computadora, selecciona la imagen que deseas instalar como
logotipo.

11. Presiona Guardar para aplicar éste cambio. La imagen a cargar para tu logotipo
debera ser pequena y considerar los

siguientes formatos y dimension:
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45  Series

Podras numerar o foliar las facturas y recibos de pago que generes desde PremiumOne. Al momento
de realizar la Configuracién Express ya has especificado la serie y folio con la que comenzaras a
administrar tus comprobantes. Sin embargo, si has saltado éste punto en la configuracién o deseas
editar tu serie registrada o registrar series de folios adicionales puedes realizar los procedimientos
gue te compartimos en éste segmento.

1. Ingresa al catdlogo Configuracién desde el menu lateral izquierdo.
2. Da clic sobre la opcién Series. Al abrir la pantalla realiza el procedimiento que requieras a
continuacion:

E Sistemas de Emisién Digital SA.de CV. @ Contactara Soperte >~ & ~

Configuracion

Inicio

A lz

Empresas Sucursales Series

*

Configuracion
Express

Usuarios

® Contratacién

& Configuracion

Agregar Serie

a) Presiona el boton Agregar que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
b) Complementa la informacidn que se te pide en los siguientes campos:

Expedido En/Sucursal: Selecciona la sucursal de emisién que llevara ésta serie y
folio. Si cuentas con mas de una sucursal o punto de emision, puedes dar de alta
una serie distinta para cada una de ellas.

Nombre de la Serie: Designa un nombre para ésta serie. Puede ser una palabra o
una letra del alfabeto que acompanie a tu niumero de folio. Por ejemplo: A 185

Campo numérico: Indica que deberas escribir en él el nimero del ultimo folio
asignado, o dejar en cero para que el sistema comience la serie desde 1.
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Nueva Serie

Inicie / Configuracion / Series

Informacion de la Serie
Matriz En éste campo asegurate

R , de

manera que, el sistema imprima el

Folio Ultimo Asignado nmero consecutivo en el siguiente CFDI.
- B Igualmente, si deseas comenzar a

4%\ Regresar al listado Guardar
W72

¢) Daclic en Guardar para registrar la serie.

Editar Serie

&
a) Localiza el registro de la serie que deseas modificar, del lado derecho presiona el botén #
para editar.

Mostrar 55 v registros Buscar:
Expedio En: |z Serie Folio Ultimo Asignado Fecha de Registro
Matriz MTY 0 12/01/2018 &S m
72)
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ngrior | 1 | Siguiente

b) Abrird la pagina con los componentes de ésta serie, puedes modificar el nombre o la
numeracion que has asignado.
c) Para registrar tus cambios da clic en Guardar.

Igualmente podras eliminar el registro de las series que registres. Encontrards ésta funcion

en el botén i que se encuentra del lado derecho en el registro de tus series.

Considera que no podras eliminar
& series registradas si ya se han emitido

CFDI numerados con esa serie.

5. Crear un CFDI

Dentro de tu cuenta, desde el panel principal presiona el boton Crear CFDI para comenzar la emision
de tus comprobantes; también pueden ingresar a la seccidon Facturacidn que se encuentra en el
menu lateral izquierdo.
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Sistemas de Emision Digital SA.de CV. §«¢ ar porte ~ & -

E $ K

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

B MisCompras | ¥ Comprar Folios

Informacién de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24

Ultimos 12 meses

B Facturado §

Obtendrds como resultado una pantalla en la que podras notar que gran parte de tu informacion se
encuentra pre-cargada, de manera que solamente deberds seleccionar o aplicar cambios muy
breves. Esta pantalla se encuentra dividida por secciones, verifica o complementa los datos de tu
CFDI en el orden siguiente:

a. Cliente y Comprobante

A) Podras ver pre-seleccionado tu cliente receptor, o bien, si has agregado mas de uno en tu
catalogo podrds tener a la mano los primeros 5 (conforme generes comprobantes, los cinco mas
frecuentes).

Centro de Especialidades Medicas San Jeronimo ] Consultores Espedializados SA. de CV.

Igualmente siempre podras dar clic sobre el campo para que puedas seleccionarlo de la lista.

B) Segun el cliente seleccionado, se complementaran en automatico los datos del receptor como el
RFC, el Uso del CFDI y las direcciones de correo a donde PremiumOne enviard una copia del
comprobante ya timbrado.

Nota: El campo Uso del CFDI indica el uso que el receptor dara al comprobante.

C) Verifica la sucursal de emisidn, ya que por default encontraras seleccionado el lugar de emisidn
principal. Si cuentas con mas de una sucursal dada de alta presiona sobre el campo para cambiar la
seleccion.

D) Confirma el tipo de comprobante que estas por emitir. Los CFDI en su version 3.3 se dividen en 5
tipos por el efecto fiscal que generan, desde ésta seccidn podrds generar los siguientes 3 tipos de
CFDI:
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Ingreso (l1): Se emiten como comprobantes de los ingresos que recibes como contribuyente,
por ejemplo: Facturas por la compra, venta o renta de un producto, servicio o bien
inmueble. Asi como honorarios por la prestacién de un servicio profesional, donativos,
recibidos y demas conceptos que representen un ingreso.

Egreso (E): Aplicable para notas de crédito, bonificaciones, descuentos, etc. Aquello que
represente un crédito a favor del receptor.

Traslado (T): Anteriormente conocido como Carta Porte, éste comprobante se extiende a
manera de acreditar la propiedad de una mercancia que sera trasladada de un punto a otro,
incluso en el extranjero.

Cliente Comprobante
0 o e N Mariz ' G
l h
| | Fecha: B 20171127
— Seleccione un Cliente — . -
Serie y Folio: A . 1 a
Consukor: 2 s SA. de CV. XAXX010101000
Tipo de Comprobante
Centro de Especialidades Medicas San Jerénimo XAXX010101111 I - Ingreso b’
= -- Seleccione Tipo de Comprobante -
Centro de Espedialidades Medicas San Jerénimo I Consultores Espedializados SA. de V. I - Ingreso
RFC: E - Egreso
T - Traslado
XAXX010101000
Regimén Fiscal ; .
Uso de CFDI: 7 601 - General de Ley Personas Morales

GO3 - Gastos en general v

Correos: #

Los tipos de comprobante Nomina y
Recibo de pago se generan en

dentro de ubicaciones
distintas. Si requieres verificar el
procedimiento de éstos comprobantes

contacto@invoiceone.com.mx

@ Enviar XMLy PDF

presiona cualquiera de las siguientes
opciones:

b. Producto / Servicio

A) Presiona sobre el campo para seleccionar el producto o servicio que incluirds en tu CFDI.
Igualmente tendras a la mano los 5 conceptos mds recurrentes para agilizar éste proceso.

Apple MacBook Apple IPad

Otra opcion es presionar el botén editar concepto gue se encuentra en el campo Producto, de
ésta manera podras agregar un concepto que no tengas almacenado en tu catalogo. Llenaras cada
uno de los campos faltantes, precio unitario, etc.
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Los campos Clave SAT y Unidad SAT pueden ser llenados manualmente escribiendo las claves, si es
gue se cuenta con ellas. En ambos casos si se desconoce cual es la clave que corresponda a su

concepto presione el botdn E para abrir el catdlogo del SAT y localizarla.

B) Da clic en el botdn , de ésta manera se complementaran en automatico los
campos de Cantidad, Clave SAT, Unidad SAT y el Precio unitario si lo has especificado previamente.

C) Realiza cambios en el concepto agregado. Puedes aplicar un descuento si lo deseas, modificar el

-
valor unitario o los impuestos que has indicado para ésta partida, presiona el botén & que se
encuentra al final de la linea del concepto que seleccionaste.

Producto: Cantidad: Clave SAT: Unidad SAT: Precio Unitario:

v 1 43211500 n 06 n 18000.00
| : I
MAC13 Apple MacBook Air MQD32E/A de 137 - Intel Core i5 - Memoria de 8 GB - 55D basado en PCle de 128 GB
v ® pEme
Descripcién Cantidad  Precio Unitario | Importe Descuento Importe
Apple MacBook Air MQD32E/A de 137 - Intel Core i5 - Memoria de 8 GB - 55D basado en PCle de 128 GB 1 $18.000.00 $1.000.00 $18.000.00 O, o

d. Complementos

Al momento de completar el contenido de tu CFDI encontrards complementos que puedes agregar
segln tus necesidades. Estos complementos son Donatarias, Impuestos locales e INE.

Presiona el botén del complemento que necesitards para que obtengas la ventana que llenaras con
la informacion del complemento.

Complementos

P
)

Ejemplo de Impuestos locales:
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Impuestos Locales

TipolmpuestoLocal: Impuesto Local: Tasa %: Importe:

Traslado Nombre del impuesto 5 10.00
Agregar Impuesto
i}

Traslado/Retencion Impuesto Tasa Importe
Traslado imp local 5% $10.00
Impuestos Trasladados $10.00

Impuestos Retenidos

El complemento IEDU podras localizarlo en cada partida o concepto que agregues, dado que es un

. . S . ,
complemento de tipo concepto. Presiona el botdn 4 que se encuentra al final de la linea.

Producto: Cantidad: Clave SAT: Unidad SAT: Precio Unitario:

it S Sarse o ——
Descripcion Cantidad Precio Unitario Importe Descuento Importe
nscripcion Segundo Semestre 1 $6.000.00 $6,000.00 O |

e. Condiciones Comerciales y Totales

La parte final del llenado de tu CFDI comprende la informacidn relevante para el pago del
comprobante.

1. Daclic sobre el campo de Método de Pago para especificar si éste se pagara en una sola exhibicion
o en parcialidades.

2. Presiona sobre el campo Forma de Pago para seleccionar del listado la opcidn que indique la forma
en que se pagara el comprobante.

3. Silodeseas puedes agregar alguna Condicidn de Pago, cambiar el Tipo de Moneda y colocar el Tipo
de Cambio segun se requiera.

Sistemas de Emision Digital S.A. de CV. LIdmanos sin costo: (81) 1966 4450
Manuel Barragan 305-A, San Nicolas de los Garza, N.L. Email: contacto@invoiceone.com.mx
WWW.INnvoiceone.com.mx




Manual de Usuario
Version: 01

B |nv0iceone® Fecha: 08/12/2017

Condiciones Comerciales Totales
Metodo de Pago Forma de Pago Condiciones de Pago Moneda Tipo de Cambio Subtotal : $100.00
PUE-Pagoenunast ¥ 01-Efect » MXN - Pe: % Importe Descuento: $0.00
" CFD Traslados : $16.00
’ Relacionados # ASIEar Eactiva Pagacs :
Retenciones : $0.00

Q 6 Total : $116.00

De forma opcional:

A) Utiliza el apartado Informaciéon Comercial, para complementar datos como nimero de orden,
numero de proveedor o alguna observacidén sobre esta emision.

B) Presiona sobre el apartado CFDI Relacionados para indicar que el comprobante que estas por
emitir tiene relacion con un CFDI anterior.

C) La casilla Asignar Factura Pagada, debera ser marcada cuando se emita el CFDI y ya se cuente
con el pago de éste comprobante. Si el pago de la factura se genera posterior a la fecha de la emisién
del CFDI o se ha especificado que el método de pago serd en parcialidades ésta casilla debera quedar
desmarcada, de ésta manera indica que estd pendiente de pago y se le deberad aplicar
posteriormente el CFDI con el complemento de recepcidon de pago correspondiente a en cada
parcialidad o al momento de recibir el pago total de la factura en una sola exhibicidn.

f. Totales.

Del lado derecho obtienes los totales del CFDI que estds por generar, sugerimos verificar muy bien
que estas cantidades se encuentren correctas para evitar futuras cancelaciones.

Condiciones Comerciales Totales
Metodo de Pago Forma de Pago Condiciones de Pago Moneda Tipo de Cambio Subtotal : $100.00
PUE-Pagoenunas: v 01-Efect v Riguroso contado MXN - Pe: ¥ Importe Descuento:  $0.00
Informacién CFD Traslados : $16.00
Comercial # Relacionados & Asignac Factura Pagada .
Retenciones : $0.00
Total : $116.00

Las cifras que resultan en el area de

no pueden ser modificadas
en ése mismo punto. Cualquier
modificacion que requieras deberds
aplicarla directamente en el concepto
que has agregado.
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g. Timbra tu CFDI

Ahora que has completado el llenado de datos de tu préximo CFDI tienes las siguientes opciones:

Condiciones Comerciales Totales
Metodo de Pago Forma de Pago Condiciones de Pago Moneda Tipo de Cambio Subtotal : $100.00
PUE-Pagoenunase v 03-Trans * MXN - Pe: ¥ Importe Descuento: $0.00
informacién CFDI Traslados : $16.00
Comercial # Relacionados # Asignar Factura Pagada
Retenciones : $0.00
Total : $116.00

| [ Guardar sin Timbrar [ Vista Previa

h. Guardar sin Timbrar

iHemos agregado ésta funcidn para ti! Presiona éste botdén para almacenar el CFDI que te
encuentras generando. El guardado de éste comprobante no genera un timbre fiscal, solamente te
brinda la opcién de no perder los datos de tu factura, guardarla y timbrarla posteriormente.

Los CFDI que se guarden sin timbrar podras localizarlos en el panel principal, bajo la gréfica de

’ ’ . Ng . e . .
control. Desde ahi podras editarlos ¢ , verificar nuevamente su contenido y timbrarlos en cuanto
lo necesites.

Ultimos 12 meses

I ingresos § Egresos

$50000

$45000

$40000

$35000

530000

$25000

520000

$15000

$10000

$5000

50 .
Enero Febrero Marzo il Mayo Junio Juiio Agosto Septiembre octure e NGvembre Diciembre

Facturas guardadas pendientes de timbrar ‘
Mostrar 19 v registros Buscar.

Fecha Guardado Serie/Folio Cliente Total Moneda

18/12/2017 06:08:08 p. m. A7 XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. de CV. 116.00 MXN ra |
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros a’\tE’c‘@ Siguiente
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i. Vista Previa

Presiona éste botdn para ver fisicamente como se generard tu CFDI, en la imagen que te muestra
puedes ver los datos completos de tu comprobante, y el formato de disefio en el que se imprimira.

Si consideras que estan correctas todas las partes puedes cerrar la ventana y dar clic ahora en el
botén Emitir Factura.

Vista Previa Comprobante:

InvoiceOne

EMISOR RECEPTOR

RFC: MAGO41126GT8 RFC: XAXXD 0101000

Sistemas de Emision Digital SA_ de CV. Comultnrss Especislizados BA. de BV.
Lugar de Expedicion: 66420 Uso de CFDI: GO3 - Gastos en general

Regimen Fiscal: 601

Moneda: Mxn Condiciones de Pago:
Forma de Pago: 01- Efecivo Método de Pago:  PUE - Pagoen una scia Fecha Emision: 21/12/2017 05:01:28 p. m.
81112300 001 1 Ed8 Senicio de manenimiznta de PC 100.00
Base Gravable: $100.00 Impuesto: 002 Tasa 0.160000%  Importe: $16.00
Importe con Letra: Subtotal $100.00
ciento dieciseis Pesos 00/100 M.N. Traslados (002 al
N 16.000000%)

La Vista Previa de un CFDI

, Ya que no es un
documento debidamente timbrado.

j. Emitir factura

Con éste botén PremiumOne procesa el timbrado de tu factura. En cuestion de segundos te
mostrara la siguiente ventana donde te entrega tu CFDI ya emitido y fiscalmente valido. Desde ésta

ventana podras descargar el PDF y/o el XML de tu CFDI o bien, enviarlo por correo a algin otro
destinatario.
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Descargar XML Descargar PDF [# Enviar XML l l [8 Enwiar PDF l l [# (B Enviag XML y PDF l
R Y

O R

INvoiceOne

EMISOR RECEPTOR
RFC: XAXX010101000
Uso de CFDI: GO3 - Gastos en general

RFC: MAGO41126GTS

Sistemas de Emision Digital SA. de CV.
Lugar de Expedicidn: 66420 Consultores Especializados SA. de CV.

Regimen Fiscal: 601

Moneda: MXN 1 Condiciones de Pago:

Método de Pago:  PUE - Pago en una sola exhibicién Fecha Emisién: 21122017 05:08:57 p. m.

Forma de Pago: 01 - Efectivo

cs':‘.'r" No. Id Cantidad u'f:;":d Unidad  Descripcién Valor Unitario  Descuento Importe
81112300 Servt 1 Ed8 Servicio de Reparacion de PC 100 100.00
Base Gravable:  $100.00 002 Tasa 0.160000%  Importe: $16.00

Subtotal $100.00 <

6. Buscar CFDI

Realiza la consulta de tus comprobantes emitidos en el catdlogo Buscar CFDI que se encuentra en

el panel principal.

o PremiumOne

# Inicio

E Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactar a Soporte - & ~

Inicio

‘ Folios Disponibles
B $ o4

o}

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago TP E—

Informacién de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24
p.m.
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Al ingresar encontraras la ventana que te permitira realizar una busqueda detallada haciendo uso
de diversos filtros de busqueda, sigue los pasos a continuacion para realizar una consulta:

1. Presiona sobre el campo Clientes para seleccionar el nombre del cliente receptor del CFDI que
necesitas localizar. O bien, puedes indicar algun rango de folios o fechas especificas para obtener

todos los CFDI generados en un periodo determinado.

2. Una vez que hayas terminado de complementar los filtros que desees utilizar, presiona el botén

Buscar.
Clientes Folio Inicial Folio Final Fecha Inicial Fecha Final
XAXX010101000 - Consultores Especial @ 1 , 3

2017-12-01 =] 2017-12-01

3. De ésta manera tendras el resultado de la busqueda que has especificado, podras visualizar los
datos generales de tus facturas, como la serie, el folio, el UUID o la fecha de emisién.

G:a i3

v Filtros Avanzados

Serie Folio uuip Cliente Fecha de Emisién Total Estatus

A 4 49C661D6-2EC5-4C47-9182-75266B632073 XAXX010101000 - Consulteres Especializados SA. de CV.  28/11/2017 12:00:00 a. m. $116.00 Activo (i} s x
A ] EBA4429A-9D3D-401E-8AA1-0C18DCASAZCT  XAXX010101000 - Consultores Especializadas SA. de Cv.  01/12/2017 12:00:00 a. m. $580.00 Cancelado (i ]

A 1 545E8AAS-F16A-49A4-8B32-54972D2885A0 XAXX010101000 - Consulteres Especializados SA. de CV.  30/11/2017 12:00:00 a. m. $580.00 Active (i} x

6.1 Reenviar, Descargar, Imprimir y Cancelar CFDI

Ahora que has localizado tus comprobantes puedes realizar diversas actividades desde ésta misma
seccion.

Al final de la linea de cada CFDI encontraras una serie de iconos que representan las funciones
adicionales que puedes utilizar. A continuacién te detallamos cada uno de ellos.

Mostrar 35 v registros Buscar: Exportar TXT

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Serie Folio uuio Cliente Fecha de Emision Total Estatus

A 4 49C661D6-2EC5-4C47-9182-75266B632D73 XAXX010101000 - Consultores Especializades SA. de CV.  28/11/2017 12:00:00 a. m. $116.00 Activo [i] s x
A 6 EBA4429A-9D3D-401E-8AA1-0C18DCASA2C7 | XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. de V. 01/12/2017 12:00:00 3. m. $580.00 Cancelado (] )
A 1 545E8AAS-F16A-49A4-8B32-54072D2885A0 XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. de CV.  30/11/2017 12:00:00 a. m. $580.00 = Activo [i]

Anterior 1 Siguiente
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icono Funcién

Detalle de CFDI

Esta opcién te muestra los datos completos de la factura emitida. Desde aqui
podras descargar o enviar por correo el PDF /XML. O bien, acciones como
realizar un pago e incluso solicitar la cancelacidon del comprobante.

Vista Previa

Te permite visualizar graficamente tu factura, imprimirla, reenviar por correo
electrénico o descargar los archivos PDF/XML.

Realizar Pago

x Al presionar éste botdn abrird una ventana que te lleva hacia la seccién de

emision de Recibos de pago, para que complementes los datos del recibo y
puedas generar el pago correspondiente. Ver proceso de emisidon de Recibo
de Pagos.

Cancelar Factura

Este botdn te permite solicitar al SAT la cancelacion del CFDI seleccionado. Es
importante tomar en cuenta que, por disposicion del SAT, para conseguir la
cancelacion de tus CFDI deberan transcurrir al menos 4 horas después de su
emisién.

7. Emision de Recibo de Pagos

El nuevo complemento de Recepcion de Pagos tiene como objetivo asegurar la correcta
compatibilidad de los CFDI generados y los pagos recibidos. Para emitir un CFDI de Recibo de Pagos
realiza el siguiente procedimiento:

1. Desde el menu principal presiona el botén Crear Pago que se encuentra en la parte superior de
la pantalla.

E Sistemas de Emision Digital SA.de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

O\-w. nOne

# Inicio

Inicio

Q Ei $

‘ Folios Disponibles
96

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

Informacion de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24

p.m.

$ Recibo de Pago

Ultimos 12 meses

[ Ingresos § Egresos §
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2. Presiona sobre el campo Seleccione un cliente para poder ubicar al receptor del CFDI que se
expidiod originalmente. Haz uso del filtro de busqueda por fechas en caso de ser necesario. Presiona
el boton Buscar para que obtengas los CFDI que se generaron al cliente que has seleccionado.

| -- Seleccione un Cliente - M

Consulta por -- Seleccione una opcion— ¥
-- Seleccione una opcion —
Rango de Fechas

Mostrar qq Ultimos 15 dias Buscar:

Ultimos 30 dias
Ultimos 60 dias
Ultimos 90 dias erie - Folio Método de Pago Total Abonos saldo Moneda

Ningin dato disponible en esta tabla

3. Una vez que tengas ubicado el (los) CFDI sobre el que se aplicara el pago, selecciénalo marcando
la casilla que se ubica del lado izquierdo. Para continuar presiona el botdn Siguiente.

Fecha de Emisién Serie - Folio Método de Pago Total Abonos Saldo Moneda
(\ 28/11/2017 Ad PUE $116.00 $0.00 $116.00 MXN
(] x)ﬂ‘ﬂoﬁ A3 PUE 5116 $0.00 $1.16  MXN
(] 22/11/2017 Al PUE $1.16 $0.00 $1.16  MXN
o 23/11/2017 A2 PUE $1.16 $0.00 $1.16  MXN
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior | 1 | Siguiente

4. Tendras a continuacidn la ventana en la que llenaras los datos del nuevo recibo. A partir de éste
punto desglosaremos cada seccién de ésta ventana.

Monto del Pago

En ésta seccidn, indica por favor el monto a pagar dentro del primer campo. Si el pago no se realiza
en moneda nacional, deberas cambiar la seleccidn en el campo de tipo de moneda y posteriormente
colocar el T.C. (Tipo de Cambio) como se muestra en el ejemplo.

PremiumOne realizara la conversidn y te mostrara el equivalente en el tipo de moneda que se indicé
en el CFDI relacionado.

Nuevo Recibo de Pagos

XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. de CV.

Monto del pago

3 3
$ 622 / + T.C: - 1865 / +  MXN=1USD Total: $116.00 MXN

U

Al menos una de las monedas debe
ser moneda nacional ya sea la del

pago o la del CFDI relacionado.
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Desglose del pago

En éste segundo apartado veras la informacién basica del CFDI global, y la cantidad total para
liquidar el pago, es decir el valor total de la factura.

Como en éste caso lo que se generara es un pago parcial, serd necesario editar la cantidad del
importe, ya que debe cuadrar con la cantidad del pago parcial que se va a realizar. Presiona el botén

N . 7 . . . ra . . . .7
& para editar ésta cifra si es necesario y para guardar éste cambio da clic en la casilla de marcacién

.

Desgloce del pago

Metodo de Pago Serie - Folio Total saldo Pagos Importe

m' PPD AB4 $580.00 $580.00 (1] & s saooo  + M

™
U5

Total: $580.00 MXN

Metodo de Pago Serie - Folio Total Saldo Pagos Importe

Desgloce del pago

m PPD AB4 $580.00 $580.00 o ¥ % . s 116.00 ‘ . MXN

»
U5

Total: $116.00 MXN

El icono o que puedes ver dentro del desglose es un contador de pagos. La siguiente ocasién que
generes un pago para ésta misma factura podras visualizarlo como pago numero 2.

Informacion del Pago

a) Confirma la serie que numerara éste recibo. Si decides llevar la misma numeracidn que tus CFDI’s
presiona sobre el campo para seleccionar la serie que ya tienes registrada, si decides llevar una
organizacién independiente presiona el botén 4= para crear una nueva serie.

b) Selecciona la forma de pago de éste recibo.

¢) Indica tu Régimen Fiscal.

4. Para finalizar la emisién de tu Recibo de Pagos, tendrds 3 opciones, selecciona la que
requieras utilizar, ya sea que decidas timbrar el recibo en el momento o no.
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Opcién Funcién

. . Almacenara todos los datos que agregaste en éste recibo pero no
B Guardar sin Timbrar L . o
serd timbrado, por lo que podrds encontrarlo en tu panel principal

al final de la pagina como Recibo Pendiente por Timbrar.

Te mostrara una vista en PDF con la imagen del recibo que estas

por emitir, podrds verificar en él si los datos del recibo se
Q) Vista Previa encuentran correctos.

Nota: La vista previa de un CFDI no es un documento fiscalmente

valido

Procesard en cuestién de segundos el timbrado de tu recibo, en
caso de que no existan errores en su contenido te mostrard una

ventana con el PDF del recibo y en su contenido podras verificar los

numeros de Certificado CSD y SAT, asi como el folio fiscal.

Una vez descargado el recibo de pago podras descargar los archivos PDF y XML, o bien enviar éste
comprobante por correo electrdnico si es necesario.

Descargar XML Descargar PDF l [B Enviar XML l l [8 Enviar PDF l l [# [B Enviar XML y PDF l

Informacion Fiscal
Consultores Especializados SA. de CV. Fecha de Timbrado: 2017-11-30T19:07:46

KAXX010101000 No. Certificado del CS0: 20001000000300022755

No. Certificade SAT: 20001000000300022323
Folio Fiacal: 181FEESF-2FES-4A03-B303-8T00BDETCOBA
Tipo de Comprobante: P - Pago

Ezlrii:y uuio Moneda Parcialidad Saldo Anterior  Importe Pagado Saldo Pendiente
AB4 B4DZEGB1-6806-4FFC-B4B5-4D529DA4SFEE MXN 1 $580.00 $116.00 $464.00

av
ar

Forma de Pago Monto del Pago:  $116.00 MXN +
01-Efectivo #Emor
j| Imparte total en letra: ciento dieciseis Pesos 00/100 MN. —|

8. Generacion de Reportes de CFDI y Recibo de Pagos

PremiumOne te ofrece la posibilidad de obtener un archivo de Excel o un documento de texto (.txt)
con la informacién principal de tus comprobantes emitidos. Realiza éste procedimiento para
obtener tu archivo de reporte.

1. Desde el panel principal ingresa al catidlogo Reportes que se ubica en el menu lateral. Enseguida
elige la opcidon de reporte que necesitas obtener, ya sea dando clic en la seccion Buscar CFDI para
la descarga de reportes de facturas emitidas, o bien, en la opcidn Buscar Pagos para el reporte de
pagos emitidos.
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E Sistemas de Emisi6n Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

o\ miumone

# Inicio

Inicio

Q @ $ ‘ Folios Dispnni::s

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

& MisCompras ' Comprar Folios

Informacion de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24
p.m.

= Reportes

Ultimos 12 meses

[ ingresos s Egresos §
$50000

SIS $45000
©f Configuracion “40000

2. En la pagina siguiente utiliza los filtros de busqueda para seleccionar algun cliente receptor en
particular, indicar un rango de folios o algln periodo de fechas que necesites obtener.

Puedes hacer uso de los filtros avanzados para obtener un resultado mas especifico. Presiona el
botdn Buscar para obtener los CFDI o recibos de Pago que se incluirdn en tu reporte.

Clientes Folio Inicial Folio Final Fecha Inicial Fecha Final

‘ 1 100 | | 2 20171101 2 20171130 | Q Buscal
m,
A Filtros Avanzados

Serie Sucursal (% Estatus
v v - Otras Fechas - v

- Series - M — Oficinas - - Estatus -

| XAXX010101000 - Consultores Especia ¥

3. El resultado aparece en la parte inferior de la pantalla. Esta informacién que puedes ver de tus

Exportar Excel

comprobantes es la misma que se generard en tu reporte. Presiona el botdn

o " seglin tu eleccidn para iniciar la descarga del documento.

4. De ésta manera se generara la descarga del archivo en tu computadora o dispositivo.

Mostrar 95, registros Buscar: Exportar Excel  Exportar TXT
@
Mostrando registros del 1 al 23 de un total de 23 registros
Serie Folio uuID Cliente Fecha de Emisién Total Estatus
A 12 B3B65CF7-0A39-45A8-0F48-58673137C71E XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. 28/12/2017 10:38:48 a. $116.00 Activo (i ] E $
de CV. m. »®
A 13 B50562E9-BE67-408E-A74F-8C80BOE34DA3 XAXX010101000 - Consultores Especializados SA. 28/12/2017 01:46:55 p. $116.00 Activo (i ] E x
de Cv. m

La ubicacion de los archivos que se
generan en éstas descargas,
dependeran del navegador y de la

configuracion propia de tu equipo o
dispositivo.
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9. Ndmina

9.1 Activaciéon de funciones de ndmina
Para comenzar a emitir tus comprobantes de ndmina deberas activar previamente ésta funcién en
tu portal PremiumOne, activala de la siguiente manera:

1. Ingresa en el catadlogo Configuracion que se encuentra en el menu lateral, y enseguida presiona
el boton Empresas.
E Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactar a Soporte ~ & =

Configuracién

Inicio

U L lz

Configuracion Empresas Sucursales NEES

Express
N
()

Bancos Usuarios

© Configuracion

2. Ubica el registro de la empresa que activara su némina. Del lado derecho del registro se encuentra
’ g .7 .
el botén ¢, presiénalo para editarlo.

Empresas

Inicio / Configuracién

+ Agregar

Mostrar 55 v registros Buscar:

RFC Nombre CodigoPostal Contacto Correo Alternativo Teléfono

[i)g

o
SA. de CV. Najera o @
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 ﬁ%&

MAG041126GT8 Sistemas de Emision Digital José Francisco Rodriguez 8119664450

3. Desde la ventana que abre con tus datos, ingresa a la pestafia Némina que se ubica a tu izquierda.
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Informacién de la Empresa
Datos Generales

José Francisco Rodriguez Najera

Némina
) José Francisco Rodriguez Najera

Pagina Web (Opcional)

8119664450

utilizar Mapeadores de Servicioweb (Web Service de Timbrada) Utilize esta opcion solo si se utiliza el Servicio de Timbrado de InvoiceOne

Informacién Fiscal

4. En ésta parte marca la casilla Némina Habilitada y coloca tu Registro Patronal y CURP en caso de

ser Persona Fisica. Presiona para concluir.

Empresa
Némina Habilitada
A1234567891
Némina

Regimen Fiscal

601 - General de Ley Personas Morales

4 Regresar al listado

9.2 Alta de empleados
Es requisito indispensable registrar previamente los empleados en el portal, antes de generar su
recibo de ndmina. Te mostramos a continuacién el procedimiento de alta y edicion de empleados.

Alta de empleados

1. Desde el menu lateral ingresa al catdlogo NOmina, y enseguida presiona en la seccion
Empleados.
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= Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

Inicio

‘ Folios Disponibles
92

= Mis Compras ¥ Comprar Folios

Informacién de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24

& Nomina
p.m.

& Empleados

Ultimos 12 meses

[ ingresos S Egresos §
525000

20000 /

2. Selecciona la empresa a la que pertenece el empleado dando clic en el campo Seleccione
una Empresa. Posteriormente presiona el botén Agregar para continuar.

+ Agregar
‘ MAG041126GT8 - Sistemas de Emisién Digital SA. de CV v |
Seleccione una Empresa

MAG041126GTS - Sistemas de Emisién Digital SA. de CV.
Mostrar 55 v registros Buscar

Nimero de Empleado Nombre Apellidos Departamento Puesto

1234 José Pérez Pérez Ventas Ejecutivo 0sm
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 Siguiente

3. Enseguida complementa la ventana de registro con los datos del empleado. Considera los
siguientes datos como obligatorios:

v" Nombre y Apellidos. v" Numero de Empleado v"  Numero de Seguro Social

v" Tipo de Jornada (Diurna, Tipo de Contrato

v CURP ) (Indefinido, Temporada,
Mixta Nocturna, etc.)
Prueba, etc.)
v" Estado o Entidad v" Tipo de Régimen v" Periodicidad de Pago
Federativa (Asalariado, Pensionado, (Semanal, Quincenal,

etc.) etc.)

4. Una vez que se haya completado la informacion presiona el boton Guardar para almacenar éste
registro.
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Editar Empleado

Cada empleado registrado en tu catalogo puede ser editado, podras hacer uso de ésta funcién
presionando el botén que se encuentra del lado derecho en cada empleado registrado.

Mostrar - og ¥ registros Buscar:
Numero de Empleado Nombre Apellidos Departamento Puesto

1234 José Pérez Pérez Ventas Ejecutivo

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 | Wighjente

9.3 Generacion de Recibos de ndbmina

Para comenzar la generacion de tus recibos de némina ingresa al catalogo Némina que se encuentra
en el menu lateral y en la lista que despliega da clic en la seccion Generar Némina, abrira la pagina
de emisidn en la que deberas realizar el procedimiento a continuacion:

E Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

O

# Inicio

Inicio

P

(o} B $ ‘ Folios msp.mi:e;

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

B MisCompras ¥ Comprar Folios

Informacién de Certificado

& Némina Su certificado expira: 21/10/2020 01:49:24
p.m.

@ Generar Nomina

2 ‘ Ultimos 12 meses

[ ingresos s Egresos §
$50000

5000 Para generar tu recibo de némina
340000 aseglrate de tener activada |la
s funcién Nomina en tu empresa y de

haber registrado el empleado
previamente. Consulta las secciones:
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1. Comienza a complementar los campos requeridos para la emision del recibo. La primer seccion
te solicita informacion general de la empresa, el empleado y del periodo de pago del recibo. En ésta
seccion los datos obligatorios que debes considerar son los siguientes:

Empresa: Selecciona la empresa que emitira este recibo.

Empleado: Da clic sobre el campo para indicar el nombre del empleado receptor.

Tipo de Némina: Especifica si el recibo se emite por una ndmina ordinaria o extraordinaria.
Fecha de Pago: Indica en el calendario la fecha en la que se entrega el pago de éste recibo.
Fecha inicial de pago: Indica en el calendario la fecha inicial del periodo de pago.

Fecha final de pago: Indica en el calendario la fecha final del periodo de pago.

Régimen Fiscal: Selecciona el Régimen Fiscal del emisor del recibo de némina.

Dias Pagados: Coloca la cantidad de dias que abarca el periodo de pago. Ejemplo: 7, 15 o 30 dias

Empresa: Empleado: Tipo de Némina:

‘ MAGD41126GT8 - Sistemas de Emision Digital SA. de' ¥

‘ 1234 José Pérez Pérez v | O Nomina Ordinaria v
Fecha de Pago: Fecha Inicial de Pago: Fecha Final de Pago:
‘ B 20171207 | ‘ 8 20171207 ‘ ‘ 8 20171207 ‘
Regimen Fiscal: Dias Pagados: Antigliedad:
‘ - Seleccione un Regimen Fiscal — v D dos ‘ POW
Registro Patronal: Correo: Recibo No:
A1234567891 jose.perez@maildemo.com NUmero de Recibo

o Enviar Correo

Detalles del recibo

En la siguiente seccion comenzaras a agregar las percepciones, deducciones, incapacidades, horas
extra u otros pagos. Cada uno de estos componentes tiene una pestaiia en la parte superior, deberds
dar clic en la pestafia del concepto que agregaras.

Percepciones

1. La pestafiia de Percepciones se encuentra seleccionada por default, por lo que puedes dar
clic en el botdn Agregar para que se habilite |a fila de la primer percepcidn.

2. Presiona sobre el campo Tipo de Percepcidn y selecciona del listado la que desees agregar
al recibo.

3. En el campo Clave se te solicita una clave meramente administrativa para ésta
percepcion, si no cuentas con una puedes colocar el nimero de la clave del listado de
percepciones.
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4. En el campo Concepto escribe de forma concreta como deseas que se imprima el
concepto de la percepcion. Por ejemplo Sueldo Nominal, Salario, etc.

5. Enseguida coloca la cantidad que se entregara por la percepcion ya sea en la columna de
Importe Gravado o Importe Exento.

6. Da un clic en cualquier parte de la pantalla para que se agregue éste concepto.

Detalles del Recibo

Percepciones

Tipo de Percepcién Clave Concepto Importe Gravado Importe Exento

Q 001 Sueldos, & ¥ 001 Sueldo Nominal $3.000.00

° --Tipos de Peri |§)

~Tipos de Percepgones 2
001 Sueldos, Salaric! as y Jornales

002 Gratificacion Anual (Aguinaldo)

003 Participacion de los Trabajadores en las Utilidades PTU
004 Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios
005 Fondo de Ahorro

006 Caja de ahorro

009 Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patron
010 Premios por puntualidad

011 Prima de Seguro de vida

012 Seguro de Gastos Médicos Mayores

013 Cuotas Sindicales Pagadas por el Patrén

014 Subsidios por incapacidad

015 Becas para trabajadores y/o hijos

020 Prima dominical

021 Prima vacacional

022 Prima por antigliedad

023 Pagos por separacion

024 Seguro de retiro

025 Indemnizaciones -

Deducciones

1. Da clic sobre |a pestafia Deducciones que se encuentra en la parte superior de ésta seccidn.

2. Enseguida, da clic en el boton Agregar para habilitar la fila de la deduccién que deseas
agregar.

3. Presiona sobre el campo Tipo de Deduccidn y selecciona del listado la que desees agregar
al recibo.

4. En el campo Clave se te solicita una clave meramente administrativa para ésta deduccion,
si no cuentas con una puedes colocar el numero de la clave del listado de deducciones.

5. En el campo Concepto escribe de forma concreta como deseas que se imprima el concepto
de la deduccidn. Por ejemplo: IMSS para la clave 001 Seguridad Social.

6. Enseguida coloca la cantidad del Importe que se descontara por la deduccion.

7. Da un clic en cualquier parte de la pantalla para que se agregue éste concepto.
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Detalles del Recibo

Percepciones Deducciones

+ Agregar

Clave de Deduccién Clave Concepto Importe %

° 001 Seguridad social ¥ 001 IMSS $85.00

)

Siguiendo éste mismo procedimiento podras agregar los conceptos para Incapacidades, Horas Extra
o . : + Agregar oo

y Otros Pagos. Ingresando a la pestafia correspondiente y dando clic en para incluir la

informacidn segun cada concepto.

Para eliminar algun concepto que no necesites en cualquier rubro, presiona el botén ° que se
encuentra a laizquierda en cada fila. Es importante que no dejes filas de conceptos vacias, eliminalas
para evitar errores al momento de timbrar tu recibo.

Totales

Revisa la seccién Totales al final de la pagina. Asegurate de que las cifras estan correctas y cuadran
perfectamente con lo que estimas obtener. Si requieres realizar cambios o ajustes en los conceptos,
regresa a la seccién anterior para aplicarlos. En caso contrario presiona el botén Vista Previa para
verificar la emisién de tu recibo y posteriormente da clic en el botdn Generar Recibo para procesar
el timbrado de tu comprobante al momento.

Totales

Gravado: Exento: Deducciones:

Neto a Pagar:

$3.000.00 $1,500.00 $85.00

$4,415.00

9.4 Consulta de recibos y generacion de reporte de ndmina.

Cada uno de los recibos de ndmina que generes con PremiumOne estaran disponibles para que
puedas consultarlos si lo requieres. Por supuesto, una vez localizados podrds realizar diversas
actividades como, descargar los archivos PDF y/o XML, reenviarlos por correo, imprimirlos o incluso
cancelarlos si es necesario.
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Comienza la consulta de los recibos ingresando al catdlogo Némina que se encuentra en el menu
lateral e ingresa a la seccion Recibos de Némina.

E Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

o\ miumOne

# Inicio

Inicio

Q @ $ ‘ Folios DisPnnil:::

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

i Mis Compras ¥ Comprar Folios

Informacién de Certificado
Su certificado expira: 21/10/2020 01:48:24
p-m.

Q Recibos de Nomin:

Ultimos 12 meses

[ ingresos S Egresos §
$50000

45000
40000

Consulta de Recibos

1. Selecciona en el primer campo el nombre de la empresa que emitié el recibo que
necesitas. Igualmente puedes agregar filtros de busqueda por algin periodo de fechas de pago, por
el estatus del recibo (timbrado o cancelado), por el niumero del empleado o el departamento al que

pertenece. Una vez que hayas elegido los filtros de busqueda presiona el botén para
obtener los recibos de némina que necesitas consultar.

Buscar Recibo

Empresa: Estatus:

MAGD41126GT8 - Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Timbrado v
Fecha Pago Inicio: Fecha Pago Fin: % Nimero de Empleadao: Departamento:

B 01112017 8 30112017 37 Ventas

o
% l 143 Buscar Recibo

2. De ésta manera podrds obtener en la parte inferior de la pantalla el o los recibos de némina
resultantes. Ahora podras disponer de ellos para realizar multiples actividades, como te mostramos
a continuacion:

Mostrar 55 v registros Buscar Exportar TXT
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Namero de Estatus uuID Fecha de Nimero de Empleado Puesto Total
Recibo Timbrado Empleado
C0390E37-D35E-49C5-A893 MARGARITA HERNANDEZ
Timbrado o ’ 2017-08-31T11:46:59 1 $996.82 Q x [
BE70F69A7DAE VEGA m
@ 1 | siguiente
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icono Funcién

Vista Impresa

Te permite ver la vista impresa del Recibo de Nomina que generaste, desde la
ventana que te muestra tienes opciones de descarga de archivos PDF/XML o
de reenvio por correo electrénico.

Cancelar Recibo

Utiliza éste botdn para solicitar la cancelacidn de tu Recibo de Nomina. Antes
de procesar la cancelacion PremiumOne te solicitara tu confirmacion.
Descarga de PDF

Presiona éste botdn para conseguir la descarga del archivo PDF del Recibo de
NAmina que has emitido. La ubicacién del archivo descargado dependera de
la configuracion propia de tu equipo.

Descargar XML

Este botdn te genera la descarga del archivo XML del Recibo generado. La
ubicacién del archivo descargado dependerd de la configuracién propia de tu
equipo.

X

)
—
~

[

Descargar Reporte de Nomina

Siguiendo los pasos del procedimiento anterior, realiza la busqueda de los recibos que desees

. . , Exportar Excel Exportar TXT ,
obtener para tu reporte. Una vez localizados presiona el botén o segun el
formato que necesites.

Maostrar 25 v | registros Buscar: Exportar Excel ~ Exportar TXT
Mostrando registros del 1 al 25 de un total de 35 registros @
Numero de Estatus uuID Fecha de Namero de Empleado Puesto otal
Recibo Timbrado Empleado
2 Timbrado 24430D147-17A6-4A0F-8DEB-DOCB1FA3ICB17 2018-01-19T12:31:01 123 Alonso Mercado Puesto $5,000.00 Q x
Monsivais
1 Timbrado F6460B3B-DB57-419C-9960-C8C75C04397D 2018-01-18718:04:17 123 Alonso Mercado Puesto $2,950.00 Q x
Monsivais

De ésta manera se generara la descarga del archivo

10. Recuperar Contrasefa

Puede suceder con frecuencia, es por ésta razén que ponemos a tu disposicion el procedimiento a
seguir para restablecerla y conseguir de nuevo tu acceso a PremiumOne.

1. Ingresa a la siguiente direccidon: www.premium1l.invoiceone.mx Para iniciar con el proceso da
clic en la opcién ¢Olvido su contraseila? como se muestra en la imagen a continuacién:
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¢Olvidé su contrasena?

Iniciar Sesion

¢No tienes cuenta?

2. Abrird una ventana que solicitard tu direccidon de correo electrdnico, colécala en el espacio
indicado y en seguida escribe el cédigo captcha tal y como se muestra en el recuadro. Da clic en el
botdn para continuar.

Recuperar Contrasena

Ingresa tu Correo Electrénico para enviar tu
Contrasena.

s/
contacto@invoiceone.com.mx

LGSV
Refrach e
Input symbols -

[ GIMsV|

Recuperar Contraseia @

o

Regresar el Login

La direccion de correo que colocaras en éste proceso deberd ser la misma asignaste al momento
de registrarte en el servicio de InvoiceOne.
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3. De ésta manera visualizards el siguiente mensaje que indica que se ha procesado tu solicitud.
Hemos enviado una nueva contrasefia de acceso a tu direccidn de correo. Da clic en OK para finalizar
y dirigete hacia tu bandeja de entrada para confirmar la recepcién de tu acceso.

Recuperar Contrasena

4. Recibirds un correo que en el contenido te confirma tu Nombre de Usuario, RFC, y la Nueva
Contrasefa. Ahora que cuentas con tu nuevo acceso puedes volver al portal PremiumOne, dando

) i Regresar el Login N . o By
clicen el botdn te dirigiras hacia la pantalla de inicio de sesion.

Recuperar Contrasena

Ingresa tu Correo Electrénico para enviar tu
Contrasefia.

contacto@invoiceone.com.mx

TNSTZE
Refres.f{‘ AR
Input symbols

Recuperar Contrasefia

Regresar el Login @
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5. Coloca tu usuario, RFCy la nueva contraseiia que has recibido, de esta manera lograras recuperar
el acceso a tu cuenta. Te recordamos que para evitar que tu cuenta se bloquee por inactividad
deberas ingresar al menos una vez al mes y asi mantenerla activa.

PremiumOne

AAAD10101000

AAADTOT107000

;0lvidé su contrasefia?

Iniciar Sesion

iNo tienes cuenta?

4

En caso de presentar dudas o inconvenientes
con estos procesos, por favor contacta a
nuestra via correo
electronico.

<]
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