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Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

Como proveedor de Facturacién Electrénica, FEL brinda a sus clientes la emisién de Recibos de Nomina
con el objetivo de facilitar el proceso de facturacion de todos nuestros clientes que requieran este servi-
cio.

El presente manual tiene como objetivo facilitar la emision de dichos comprobantes fiscales.

Ingreso al Sistema Facturar en Linea

Puede acceder a nuestro sistema de facturacion “FEL" desde cualquier Navegador de Internet.
Los recomendables son: INTERNET EXPLORER (minimo Version 8), FIREFOXY GOOGLE CHROME.

1.1 Entrar a mi Cuenta

Para poder ingresar a su cuenta debe tener los siguientes datos:
USUARIO

CUENTA

CONTRASENA

Panel Principal

Una vez que se haya ingresado al Sistema, puede observar el Panel Principal (Imagen 1.0) que esta
conformado por cuatro apartados:

Accesos

Configuracion de cuenta

Informacién de cuenta

Estado de créditos
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imagen 1.0




Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

2. ACCESOS

Ingresando al sistema en su Panel Principal, dentro del apartado de ACCESOS, podremos observar el
boton CATALOGO DE EMPLEADOS.

2.1 CATALOGO DE EMPLEADOS.

Esta opcién permite generar un catdlogo de empleados para ello es indispensable hacer clic en
“Catalogo de empelados” ese botén te permitira ver a todos tus empleados, de forma ordenada,
hacer modificaciones, altas y bajas (Imagen 2.0)

 ACCESDOS

Generar un nuevo CFDI: Generar CFDI

Registro de cartera de Cartera de Clientes
clientes:

Registre de CFDI's emitidos: Registro de CFDI's
Catdlogo de Productos: Catalogo de Productos
Catalogo de Empleados:
Archivos BRIDGE TXT: Bridge txt

Buzdn de CFDI: Mi Buzon

imagen 2.0




Facturar en Linea® - Facturacion electré

El Sistema abrird la ventana donde encontraremos la lista de todos los empleados que hayamos
registrado

= FILTRADO DE EMPLEADDS

®ere o, de Empleade ) No. de Segurop Social

Blisgueda de empleados:

= CATALOGO DE EHPLEADDS

Agr i
RFC No. de Empleado  No. de Seguro Social Salaric Diario Integrade  Puesto  Fecha Ingreso l
JOSEOL0203ALA 2306 H65464554546546 10000000 Pussto 02/12/2013 ? e
AAHCBE0418IVA 2307 465464654646546 10.000000 Fussto 0B/11/20:3 ‘? >
AAHCEGQ41EIVA 2308 4E5464554546546 10.000000 Pugsto 02/11/2013 @ (s
MACO1I0203MAT 104345 32543543 12.500000 Pugsto 111122013 @ £
= >

Exportar Empleados

imagen 3.0

El Sistema también te permitira Exportar empleados en caso de que los tengas en un archivo en
EXCEL y de esta manera ingresarlos en nuestro sistema

= FILTRADD DE EMPLEADOS

W grc ) No. de Empleade L) No. de Segurcp Seocial

Bisqueda de empleados:

» CATALOGO DE EMPLEADOS

Aqgr i
RFC No. de Empleado MNo. de Seguro Social Salaric Diario Integrade Puesto Fecha Ingreso
JOSEQLD203ALA 2306 455464554546546 10000000 Fuasto 02/12/2013 g e
AAHCEBEOL4TRIVA 2307 4654646 54R4RS4R 10.000000 PusErs DEFLL 2013 ‘? >
AAHCEEDA18IVA 2308 4E5464654646546 10.000000 Pussto 02/11/2013 ﬁ (s
MACOL0Z203MAC 104445 32543543 12.500000 Pussto 111212013 ﬁ £
-

I Exportar Empleados I

imagen 3.1
e



Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

También podremos crear un nuevo registro seleccionando “AGREGAR EMPLEADO"y llenando el
formulario con todos los datos que requiere, al final con todos los datos daremos clic en ALTA

= CATALDGO DE EMPLEATDNOS

[ e comtense

RFC . de Empleads  HNo. de Seguro Social Sx_rula_rlu Diario Integradoe Puesio Fecha Ingreso
JOSEQI0203ALA 2306 LEE4EAE54E 45548 10.000000 Puesta 021242013 {}' o
AAHCBEDLIAIVA 2307 LEEACAEEALALEAE 10. 000000 Puesto 08/11/2013 {? >
AAMCEADLTRA 2308 AR5 AEIARIRIRSLE 1 0. D000 Puesta 2 11/ 201N & >
MACH10203MAT 104445 32543543 12500000 Puesta 1112520013 ‘?;' >
< =

imagen 4.0

Formulario para crear los datos del nuevo empleado.

Importar archivo .csv

RFC:

Registro Patronal:
Ho. de Emplaado:
CURP:

Tipo de Regimen: TipoRegimend1 [« |

:":ﬂi:::‘“" Una vez ya creado el Catalogo de Empleados,
cLABE: | podra emitir Recibos de Némina como a conti-
Banco: Nnguno ] nuacion se indica.

Fecha de Inicio Labaral: =)

Puesto:

Tipo de Contrato:

Tipo de Jornada:
Pariodicidad de Page:
Salario Base Cot Apor:

Riasgo del Puesto: Riesgo Pussto 1w |

Thrplar Re-;llesal Imagen 4.0

Salario Diario Integrado:




Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

2.2 GENERAR CDFI

Esta opcion permite generar un CFDI nuevo, debemos seleccionar la opcién “Generar CFDI”
del Apartado de Accesos dentro de nuestro Panel Principal (IMAGEN 5.0)

l = accesos

Generar un nueve CFDI: I Generar CFDI I
Registro de cartera de Cartera de Clientes
clientes:

Registrc de CFDI's emitidos: Registro da CFDI's
Catalogo de Productos: Catalogo de Productos
Catalogo de Empleados: Catalogo de Empleados
Archivos BRIDGE TXT: Bridge

Buzdn de CFDI: Wi Buzin

imagen 5.0

Una vez ingresado a GENERAR CFDI, en Tipo de CFDI desplegara la lista que haya activado al
crear la cuenta, y debera seleccionar “RECIBO DE NOMINA” (IMAGEN 6.0)

= EMISOR

RFC: ALADT0203ALA Sucursal: P

Razon Sooal: Alaraks Inc 0123 Razdn Soclal e ejemplo § "alge Serie: A

Tipo de CFOL: Selaccione ] Folio: N1
. —

Régimen Fiscal: Factura \¥| Fecha: I

Recivo de Honoranos

Recioo de Amendamiento

Recibo de Pago

) ; Reciso de Donalivo

Var informacian de &m hota de Cargo

Mota de Crédito

_ Mota de Devalucidn
Carta Porle

: Recito de Ingréso

Recity de Nomina

Lugar de expedicion:

e
e —
® criente ORFC (O Razén Social Im ag en 60



Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

Una vez que selecciones al Empleado te saldran todos los datos llenos y podras emitirle el Recibo de
Noémina (IMAGEN 7.0)

it ______________________________________________________|

Brael i eropbindd
rprboi
Risgester: Patronad Tieo o Comtrato;
. Empbaaaia Tipo de Jamada:
CLRP Porlodisided de Paga!
Trpes: b e 1-p-oﬂhirna-'¢'-':-_-j Sl flass Cob Aped:
P, e i il ey Diarkp Balearadks:
CLARE: Facha & Piagec
Bangi Hoges |w | Fecha [ricial del Page:
Cospeprt mmanio: Fecha Fral o Paga:
Pt Mo, Dias Pagadon:
Riesgo del Puesio; e Pumtin 1 |+ | Fecha e Ik Laborl

A g e e ST |
Thies ha Peroipdion BN ] Conoapte IgitE Fevad |Pgse s
Tipas Pewoparinn 1 u;

A Parcepclin | | Limpiar
Tips da daducciin Clrva Coacepit Irmports grincads [t svendn
Ty Dhpthpccion 1) 5 |
B _Agregir Deduciln | | Limpla

Tepa e incapaodasd Coge: de mcapacdad Chesmsend
Tigw) bmpinciland 1w | Agrege Incapatided | | Liepia

imagen 7.0




Facturar en Linea® - Facturacion electronica.

En este apartado podras agregar el concepto que necesitas en tu factura. IMAGEN 8.0)
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iGracias!
Si continuas con dudas...

Por favor comunicate con nosotros:

SOPORTE
(222) 1413810
soporte@facturarenlinea.com.mx
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