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Nota: es necesario realizar un respaldo previo a esta configuracion.

1. Ingresar a la Empresa

@l Catilogo de Empresas x

¥ 0 0@ 080

Abrir Empresa | MuewaEmpresa Respaldar RBestaurar Borrar Ayuda LCerrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

BASE DE DATOS SERVIDOR
C:\Compact\EmpresashadMI_TIENDA_SA& DE_CV localhost

1|Empresas <ENTER= Abrir empresa <GtV Abrir verificando seguridad de conoeptos
Datos del respaldo (en el Servidor)
Ubicacid C:\Comp. p |_TIENDA_SA_DE_CV

2.- Ingresar al menu ventas/Facturas // FACTURA ELECTRONICA

@ CONTPAQi® COMERCIAL - (Empresa: MI TENDA SA DE CV) ¥,

Empresa Ver Catilogos Movimientos Procesos Reportes Configuracion Contabilizacion  Ayuda
Cuenta bancaria por omision )
a e, N 3

AE
4 : Ventas ) Facturas ) Factura ol Contado

SUPERVISOR Compras > Pedido Facun Céito
I Cantio d clrke Clentes > Cotacién FACTURA ELECTRONICA
Proveedores ) Remision
= T0D0S
T e oty [nventanios b Devolh
volucion sobre Venta
|} Corpee Movimientos CFDIs recibidos Devolucion de Remision
3 Déwcumnks o ook oy Movimientos SPE recibidos [
] Fachea ol Cortado
[ ] Fachea Coédto
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3.- Abrir la factura y situarse en la parte de Opciones

famcwslicmcmu E - X
040.8 0 4. QEEGEBI —- T
bwo Prejmoar  Tmbrar  Refacon CFDE Fachwar Devoer Pager Saldar (e vz {3 oo | ) M_‘ﬁ-

I Ordenar movimientos  Ctde0 |

| Qe

CONTPAQ i COMERCIAL -

G Jreon Fon oo oo |

:}!KMELECTROIICA i2vosae1 | 3 )l jcuon2 #

| [Moneda: Fesa Nexcans A deewnbu: 1000 [FECTORALMAZAN ARREOLA || ns sttt gress [N

’“MIZMMHIMMHUMHEM §Reumende Pagos | §Cogie| Evpadert |

fantmd Un< | Precio
ADAPTADOR MACHO NPT ¥

: Clié én opciones y seleccionar en
0} 10000 S0
enviar por e-mail

4.-Aparecera un mensaje en donde no existe una plantilla para él envid de
Correo

Confirmacion

2 No existe plantilla para el envio de coreo.
B )

¢Desea configurar la plantilla de envio para este concepto?

Clic en la opcidn si

CONTPAQJ
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5.- Aparece la siguiente ventana y configuramos

;

®

Q Plantilla para el envio a través de Outlook / FACTURA ELECTRONICA X
‘ ':E| NOTA: A fin de que se guarde la plantilla es necesario que la lista de destinatarios principal no esté vacia
[ :
8 ] C:
Enviar |
[ | CC:
Asunto: |
NOTA: No s2 podra utilzar 12 plantilla para enviar documentos si el asunto esti vacio.
Cuerpo:
[ Genérica
Presione 2l botén derecho del mouse para agregar campos de control 3l cuerpo del mensaje

6.- clic en la opcidén para y nos aparece la siguiente ventana

ravés de Qutlook / FACTU
1 X 7 |
Para ] écepwelar Ayuda  Cerrar ‘
=1 NOTA . "
¢ 2.- clic en el botén Aceptar
Enviar ]
CC: |
O —| Columnas disponibles Col selecci dk
Asuto; — |Correo Correo 1
Correo
Cuerpo: Seleccionar e .:l
<< Quitar | :_‘
1.- Seleccionar y clic en el
I™" Genérica botdn Agregar
| Preguntar sise desea abrir el correo antes de enviar.

CONTPAQJ

asociado MASTER
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7.- clic en la opcidn CCy nos aparece la siguiente ventana

Tipo de cambio: 10000 | Configuracién seleccién... X E
@ Plantilla para el envio a través de Qutlock / FACTY| n m
Para: ‘:Cpr(e_q 2,Correo 3,Correo 1, | Aceptar “Bapcelar Ayuda  Cerrar
[ =T NOT4
R 3 2.- clic en el botdn Aceptar
Enviar | L —]
| Bcc |
o — Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Ssunto:)| — |Correo 3 Correo 1
Correo Sucwsal Correo 2 J
Cuerpo: [ Kgre Correo Empresa 0
<< Quitar | j
1.- Seleccionar y clic ¢n el
I Genérica botdn Agregar
|~ Preguntar si se desea abrir el correo antes de enviar.

8.- clic en la opcién Asunto y nos aparece la siguiente ventana

Tipo de cambjo: 1.0000 Configuracién seleccion... X
Ije P la para el envio a través de ¢/ FACTU n g
I ‘ Para: [Correo 2,Correo 3,Correo 1, ||| Ace ancelar  Apuda  Cenar
| =1 NOTA : -
‘ ¢ — 2.- clicen el botdn Aceptar
Enviar &b [Correo 1,Correo 2,Correo Empresa, |
| Beec | i
. | Columnas disponibles Col sel d
Asunto: | —{ |CONTR Nombre
Codigo'okg RF.C.
Cuerpo: Concepto Sie foli ﬂ
<< Quitar | LI
1.- Seleccionar y clic en el
I~ Genérica botdn Agregar

[~ Preguntar si se desea abrir el correo antes de enviar.
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9.- en la opcidn cuerpo escribimos el texto que queramos que aparezca en el correo
Asi como también se le asigna la razdn social, serie folio y fecha

ano Tipo de cambio:___1.0000 | |HECTOR ALMAZAN ARREOLA || No Modifcabie
nerale & Plantilla para el envio a través de Outlook / FACTURA ELECTRONICA X
Para: [Correo 2,Correo 3,Correo 1, |
?D NOTA: A fin de que se guarde I3 plantillz &5 necesario que I3 lista de destinatarios principal no esté vacia

CC:  [Correo 1,Correo 2,Correo Empresa,

Enviar

Asunto: [Nombre RF.C., ) ]
NOTA: No se podra utilizar Iz plantilla para enviar documentos i el asunto estd vacio.

Cuerpo: | estimado <MGW10002.cRazonSocial> le envio su factura <LlaveDocumento> con <cFechas

Presione | botdn derecho del mouse pars agregar campos de control 3l cuerpo del mensaje

Habilitamos la opcidn
Genérica

10.- guardamos cambios, nos aparece un mensaje de que debemos de tener la cuenta de
Correo en Outlook, pero si ya tenemos la configuracién realizada nos debe de aparecer la opcién
Permitir y validar que en el correo de enviados aparezca el correo y con eso se culmina el proceso.

Microsoft Qutlook X

Debe crear un perfil de Microsoft Outlook. En Microsoft Windows, vaya
al Panel de control y abra Correo. Haga clic en Mostrar perfiles y
seleccione Agregar.

UIn programa intenta enviar correo en su nombre. Si
no lo espera, haga clic en Denegar y compruebe si el
programa antivirus esta actualizado.

Para mas detalles sobre seguridad del correo
electronico ¥y como evitar esta advertencia, haga clic
en Ayuda.

~

Clic en opcidn permitir y
Validar que se haya enviado la

factura
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