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Introduccion

Como usuario administrador de tu portal PremiumOne, podras dar de alta usuarios adicionales, quienes
tendran acceso independiente al portal. Consulta el procedimiento a continuacion.

Registro de Nuevo Usuario.

1. Inicia sesién en tu cuenta PremiumOne. Si presentas cualquier inconveniente de acceso Consulta >.
2. Ingresa al menu lateral Configuracion para tener acceso al catalogo Usuarios.

H Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactar a Soporte ~ & ~
o PremiumOne

Configuracién

Inicio

@

*

Configuracion
Express

lz

Empresas Lugar de SE[ES

Expedicién

Usuarios

© Configuracién

Bancos

»

. . s . . P + . .
3. Enlasiguiente pagina presiona el boton para abrir un nuevo registro.

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

Usuarios

Inicio / Configuracién

+ Agregar
Mostrar 55 | registros Buscar:

Nombre de Usuario Fecha de Creacién Fecha Cambio de Contrasefia Fecha de Ultima Sesion Intentos de Sesién Estatus
Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente

4. Coloca los datos requeridos para el nuevo usuario. PremiumOne te solicita indicar lo siguiente:

Cuenta del Usuario Es el nombre de usuario con el que iniciara sesion en el portal.

Nombre de la Persona  Especifica el nombre de |la persona responsable del uso de éste acceso.
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Indica una direccién de correo valida y vigente, ya que por éste medio se le
entregaran las claves de acceso al portal. Asi mismo cualquier notificacion

Correo Electrénico correspondiente al uso de la cuenta se enviara a la direccién de correo que aqui
especifiques. Esta direccion de correo no debera pertenecer a otro usuario
registrado en PremiumOne.

Del lado derecho de la pantalla encontraras el Listado de Lugares de Expedicidn, selecciona la empresa
registrada y el lugar de expedicién correspondiente.

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

Nuevo Usuario

Inicio / Configuracion Usuarios

Datos de Usuario ‘ Listado de Lugares de Expedicién ‘

Cuenta de Usuario: debe estar en mayusculas y puede ser de 5 a 13 caracteres Mostrar 1g v registros Buscar:
RECEPCION
RFC Nombre Empresa Lugar de Expedicion CcP
‘ Norma Jiménez ‘ .
MAGO041126GT8 = Sistemas de Emision Digital SA. de CV.  Sucursal 1 66420
: P
‘ norma.jimenez@maildemo.com ‘ MAG041126GT8 = Sistemas de Emision Digital SA. de CV.  Matriz 664, a]
1 al 2 de 2 registros Anterior | 1 Siguiente

Presiona el botén para almacenar éste registro.

5. De ésta manera el nuevo usuario recibird un e-mail donde PremiumOne entrega sus claves de acceso, y
podra ingresar al portal a partir de éste momento.

PremiumOne

’ RECEPCION ‘

MAG041126GT8

¢Olvido su contrasena?

Iniciar Sesion

‘ ¢No tienes cuenta?
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Asignacion de contraseiia.

Es importante considerar que la contrasefia esta designada de forma automatica por nuestros sistemas,
sugerimos que al primer inicio de sesién ésta contrasefia sea personalizada por el nuevo usuario.

Ingresa a la seccién Mi cuenta, que se encuentra en la esquina superior derecha como se muestra

1.
en la imagen.
E Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~

o PremiumOne

Inicio £ Micuenta @
a inido S
= - - - -
e Q 3 s AT

Buscar CFDI Crear CFDI Crear Pago

S — Y —

¢Te gusta PremiumOne? e

iRecomiéndanos y Gana 10 Folios! : s

Recomienda Aqui

En la pagina que abre, ingresa a la pestafia Contrasefia, desde aqui podras realizar el cambio de la

clave de acceso.
Primeramente, ingresa en el primer campo la contrasefia actual que es la que has recibido por correo,

2.
posteriormente en los siguientes dos campos coloca y confirma tu nueva contrasefia.
Mi Cuenta
Inicio
Informacion General Datos de Facturacion Cnntraseﬁa@

Ingrese la contrasefia actual y asigne una nueva para cambiar su cuenta de acceso. (8 caracteres minimo: con al menos una mayuscula, una mindscula, un
numero y un caracter especial)

Contrasefia Actual:

Confirmar nueva contrasefia: Considera las especificaciones que
@ debe llevar la contrasefia para que

ésta sea validada y aceptada por

PremiumOne.

4 Regresar al Inicio

- -
3. Presiona para concluir el proceso.
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Editar registro de usuario

Cada registro de usuario en PremiumOne podra ser modificado, de manera que puedas mantener
actualizada la informacion del usuario al que se le ha brindado acceso. Presiona a la opcién Configuracién
del menu lateral y posteriormente ingresa al catalogo Usuarios.

H Sistemas de Emision Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~
o PremiumOne

Configuracién

Inicio

A lz

*

Configuracion

Empresas Lugar de Series
Express

Expedicién

Usuarios

@ Configuracién

Bancos

»

N
De ésta manera encontraras el registro del usuario, del lado derecho observaras el botén s presionalo
para editarlo.

E Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~
Usuarios
Inicio / Configuracién
+ Agregar
Mostrar 95 v registros Buscar:
Nombre de Usuario Fecha de Creacion Fecha Cambio de Contrasefia Fecha de Ultima Sesion Intentos de Sesion Estatus
RECEPCION 24/08/2018 0 Activo ?j" i |
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros knter'c'@ Siguiente

Abrird la ventana que contiene la informaciéon almacenada y desde aqui podras realizar los cambios
necesarios, ya sea en la informacién basica o en la asignacién de acceso a la empresa que se le ha indicado.

. X . , Guardar . .
Una vez que se hayan realizado los ajustes, presiona el boton - para aplicar los cambios.

Eliminar registro de usuario

Si es requerido eliminar el registro de alguno de los usuarios, realiza el sencillo procedimiento a
continuacion:
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1. Desde el menu lateral presiona la opcion Configuracion y enseguida ingresa al menu Usuarios.

H Sistemas de Emisién Digital SA. de CV. @ Contactara Soporte ~ & ~
0 PremiumOne

Configuracion

Inicio

y A lz

Configuracion
Express

Empresas Lugar de Series
Expedicion

a
Usuarios

o Configuracion

»

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

Usuarios

Inicio Configuracién

+ Agregar
Mostrar 55 v registros Buscar:
Nombre de Usuario Fecha de Creacion Fecha Cambio de Contrasefia Fecha de Ultima Sesion Intentos de Sesién Estatus
RECEPCION 24/08/2018 0 Activo e, m

Mostrando registros del 1 3l 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 @qm

3. Acontinuacion, PremiumOne solicitara tu confirmacion sobre la eliminacién que se esta efectuando,
presiona Si, para confirmar o No para cancelar y regresar al listado anterior.

;Deseas eliminar este
registro?
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Medios de contacto

Por favor contacta con nuestra Mesa de Servicio en caso de presentar alguna duda o
inconveniente con los procesos aqui descritos. Estamos a tus 6rdenes via:

Chat

Ingresa

Correo 1@

soporte@invoiceone.com.mx

Teléfono

(Lada 81) 19664450
Opcién 2

* Medios de contacto a la Mesa de Servicio incluidos en la pdliza de soporte de PremiumOne al contratar el servicio.
Para cualquier duda sobre contratacion, contacta a nuestros ejecutivos via correo electroénico a:
ventas@invoiceone.com.mx


http://www.invoiceone.com.mx/soporte/premiumone

