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Estimado Socio de Negocio:

Este documento esta disefiado para facilitar a usted el proceso de configuracion, asi como dar a conocer
sus primeros pasos en la plataforma. En SendFactura estamos constantemente mejorando, es por eso
que le proporcionamos este manual para brindarle un mejor servicio ya que éste es un tramite disefiado

para que se pueda ahorrar tiempo llevando a cabo el proceso de manera rapida y segura.

Pasos a seguir:

1.- Ingresar al Panel de SendFactura https://sendfactura.com/login.php con su usuario y
contrasefla que previamente le hicimos llegar por correo electronico cuando se registro por

primera vez en nuestro portal web.
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2.- Una vez ingresado llenaremos los datos fiscales de su empresa. En caso de ser persona
fisica favor de llenar el campo de CURP.

MI EMPRESAS.ADEC.... ol Reportes ~
£+ Configuracién \
Logo @ Perfil @ Facturacion A Clientes 2 Importar % Productos [E Complementos
Nombre de la empresa: MIEMPRESA S.A DE C.V
RFC: MAGD41126GT8
‘WrLogo
CURP: -
Teléfono: T

Correo electronico: info@sendfactura.com
IVA (%): 16

Altura logo en px: 70

Régimen fiscal: Selecciona un regimen. -
Calle

Namero exterior:

Namero interior:

Colonia:

Ciudad:

Estado:

enta ID: 211 B Pagoenlinea A Afiliados a om 2018

3.- Una vez llenemos los datos presionaremos el boton de Actualizar datos.

Logo @ Perfil @ Facturacion A Clientes 2 Importar % Productos [E Complementos
Nombre de la empresa: MIEMPRESA SADE GV
RFC MAGO41126GT8
@rlLogo
CURP: .
Teléfono: Te

Correo electrénico

info@sendfactura.com
IVA (%): 16
Altura logo en px: 70
Régimen fiscal General de Ley Personas Morales h
Calle: Poniente
Namero exterior: 1
Namero interior:
Colonia: Francisco y Madero
Ciudad Benito Juarez
Estado: CDMX
Caodigo postal: 22615

© Actualizar datos

enta ID: 211 &l Pagoenlinea A Afiliados




4.- Despues nos dirigimos a la pestafia de Facturacion para subir nuestro sello digital.

© salir

MIEMPRESA S.ADEC....

W Facturas W Productos & Clientes @i Usuarios  Jli Reportes~ & Configuracion ¥ Soporte v

£ Configuracion

Logo O Perfil @ Faciuracion 4 Clientes & Importar % Producios [E Complementos

Nombre de Ig&mpresa: MIEMPRESA S.A DE C.V

MAGO041126GT8
@l ogo

Telefono:

Carreo eleciranico: info@sendfactura.com

IVA (%): 16

Altura logo en px: 70

Régimen fiscal: General de Ley Personas Morales M
Calle: Poniente

Namero exterior: 11
Namero interior:

Colonia: Francisco y Madero

Ciudad: Benito Juédrez

Estado: CDMX

© SendFactura.com 2018

/4 Timbres disponibles: 2 = Cuenta ID: 211 B Pago enlinea & Afiliados

5.- Dentro de la pestafias de Facturacion, subiremos nuestro sello digital en nuestro lado
izquierdo.

MIEMPRESAS.ADEC.... W Faciuras W Productos & Clientes i Usuarios O salir

X Soporte +

& Configuracién

sh Reportes -

¥ Configuracién

Logo © Perfi  @Facturacion R Clientes & Importar W Producios [E Complementos
Serie de facturacién:
Serie de complementos de pago -
w@Logo
Serie de ngie€ de crédito N
@ Sello digital & de traslados: T
CSD_Pruebas_CFDI_MAGO041126GT8 Serie de retenciones: R
cer
Serie de nominas N
W Cer
Horario timbrado: 0

CSD_Pruebas_CFDI_MAG041126GT8.

key Leyenda impresion factura: © SendFactura.com
Key
Mensaje predeterminado email
® Subir Tipo de cambio: 18.6847

‘S Actualizar datos

© SendFactura.com 2018

A Timbres disponibles: 2 1= Cuenta ID: 211 & Pago enlinea & Afiiados

Nota: El sello digital esta conformado por dos archivos, uno con extensién .cer y otro con
extension .key y una contrasefia. El Certificado de Sello Digital (CSD) no es igual a la Firma
Electronica (FIEL) por lo que si no cuenta con el debera tramitar su Sello digital directamente
en las oficinas del SAT o bien en su sitio web
https://wwwmat.sat.gob.mx/tramites/17507/envia-la-solicitud-

ara-tu-certificado-de-sello-

digital-para-emitir-facturas-electronicas


https://wwwmat.sat.gob.mx/tramites/17507/envia-la-solicitud-para-tu-certificado-de-sello-digital-para-emitir-facturas-electronicas
https://wwwmat.sat.gob.mx/tramites/17507/envia-la-solicitud-para-tu-certificado-de-sello-digital-para-emitir-facturas-electronicas

6.- Una vez que veamos el nombre de los archivos que acabamos de subir procederemos a la
pestafia de Complementos para activarlo en caso de que requiramos alguno.

MIEMPRESASADEC... N s W Productes L Clientes s £ Configuracién i Soporte~ (O Salir

¥ Configuracién

Logo O Perfil ‘& Facturacion 2 Clientes 2 Importar W Productos [E Complementos

Serie de facturacién:

Serie de complementos de pago: P
wlLogo
Serie de notas de crédito: NC
@ Sello digital Serie de traslados: T
\ CSD_Pruebas CFDI_MAGO41126GTs.  Serle de retenciones: R
cer
Serie de nominas: N
W Cer

\ Horario timbrado: 0

CSD_Pruebas CFDI_MAG041126GT8.
key Leyenda impresion factura: © SendFactura.com
W Key

Mensaje predeterminado email:

Tipo de cambio: 18.6847
© Actualizar dalos

/2 Timbres dis| uenta ID: 211 ER Pagoenlinea A Afiliados endFactura.com 2018

7.- Solo es necesario activar un Complemento en caso de requerirlo.

MIEMPRESAS.ADEC.... s XClentes @U s diReportes~ ¥ Configuracion i Soporte =

£ Configuracion

Logo Orerfi  WFacturacion L Clentes X Importar W Productos B Complementos

Comercio exterior

—

@lLogo i ! )
g Usar médulo de comercio exterior:
No mostrar complemento en impresion:

Mostrar codigo de producio en impresidn:

Usar destinatarios de entrega:

INE

Usar complemento INE:

Dividendos

Usar complemento dividendos: - /

Instituciones educativas

—

Clave del centro de trabajo (Autorizacién autRVOE) 12345678

Usar complemento IEDU:

:211 HPagoenlinea A Afiliados endFactura.com 2018




8.- Después iremos al Menu de Clientes y presionamos el boton de Nuevo Cliente.

MIEMPRESAS.ADEC.... W Facturas W Productos A Clientes i@ Usuarios Wi Reportes~ £} Configuracién X Soporte~ (O Salir

Q Buscar Clientes =+ Nuevo Cliente

Cliente 3 Q Buscar /

/@ Timbres disponibles: 2 i Cuenta ID: 211 B Pagoenlinea 4L Afiliados © SendFactura.com 2018

9.- Después llenaremos los datos del cliente y presionaremos el boton de Guardar datos.

& Agregar nuevo cliente

Nimero | 3 Tasa  Tasa16% j
Nombre Estatus Activo j
RFC RF( Vendedor MI EMPRESA S.ADEC.V j
Telefono Te Forma de pago -- Selecciona una forma de pago - j
Email D Uso del CFDI -- Selecciona el uso del CFDI -- j
Direccion Notas
Ciudad
Estado Es \

Codigo postal

Cerrar Guardar datos



8.- Después nos dirigiremos al Menu de Productos y presionamos el boton de Nuevo Producto.

MI EMPRESAS.ADEC... WFacturas W Productos AL Clientes il Usuarios i Reportes~ £ Configuracion i Soporte~ O Salir

Q Buscar P/&ductos + Nuevo Producto

Cédigo o nombre 3 Q Buscar /

/2 Timbres disponibles: 2 = Cuenta ID: 211 & Pago enlinea & Afiliados

9.- Después llenaremos los datos del producto y presionaremos el boton de Guardar datos.

& Agregar nuevo producto

Cadigo 3
Nombre Nombre del producto
cl
I pr
- (’;e
Clave (SAT) Clave del producto o servicio
Unidad de -- Selecciona una medida -- j
medida
Estado Activo j
Precio Precio de venta del producto /
IVA

Cerrar Guardar datos




Aqui termina el proceso de Configuracion del sistema, el siguiente paso es realizar la
factura en el Menu de facturas. Para mas informacion consulte nuestros manuales de
como generar facturas con o sin complementos.

Cualquier duda le dejamos nuestros datos de contacto en la siguiente pagina.



Contacto de Soporte Tecnico

4 SendFactura

Email: Info@sendfactura.com
Teléfono: (664) 1238700
Facebook: facebook.com/sendfactura
Sitio web: www.SendFactura.com
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