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1.- para crear perfiles ingresas a tu sistema y en la apartado de empresas usuarios
selecciona perfiles como se muestra en la imagen

I CONTPAQ® FACTURA ELECTRONICA - SUPERVISOR
Empresas  Ayuda

Abrir empresa Ctrl+E
Utiler'as »
Usuarios ¥ Usuarios conectados

Edktor de Formas.. Cerrar sesion del Usuario

Salir Usuarios

T | Perfiles |\
"~ Seleccion

Qf) Crear un concepto nuevo

q:} Crear una factura

Q} Configurar Complementos

% Modificar formato de impresion

2.- se abrira la siguiente imagen selecciona nuevo

i Perfiles >
O £ 3 4
G}@rﬁz M uevo Marcar  Desmarcar Borrar Ayuda LCerrar
Da clic”
[Nt Tl S UPERVISOR F3
1 Archivos | 2 Catélogos I 4 Configuracin I & Contabilizacicn I E Reportes I 7 Vistas | 8 F@EC I
[¥ Cambio de Método de Costen ¥ Impresion Masiva
[¥ Cierre de ejercicio ¥ Reconstruccion Indices
¥ Convertidar MegaPa ¥ Reproceso
[¥ Editor Formas ¥ Respaldar
[¥ Exportacion de Catalogos (THT) ¥ Restaurar
[¥ Exportacitn de Documentos (THT) ¥ Saldo Cero
¥ Importacicn de Datos (TXT)
¥ Impresion de etiquetas con codigos de barrs:
* Obligatorio
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3.- Agrega el nombre del nuevo perfil

i Perfiles 4
0 8B O @O 4
Guardar - Muevo Marcar  Desmarcar Borrar Ayuda Cerrar

/ Perfil*. AUXILIAR] F3

Archivos |2 Eatélogosl 4 Configuraciénl 5 Contabilizacio’nl [ Heportesl E\-‘istasl ] F@EI

1
Agregar nombre

[+ Cambio de Método de Costeo [¥ Impresicn Masiva

[+ Cierre de ejercicio [v Reconstruccian Indices
[+ Convertidor MegaPAQ ¥ Reproceso

[+ Editor Formas [ Respaldar

[+ Exportacion de Catalogos (TXT) v Restaurar

[+ Exportacion de Documentos (TXT) ¥ Saldo Cero

[+ Importacion de Datos (TXT)

[+ Impresion de etiguetas con cidigos de barra

* Obligatorio

4.- asigna los permisos que consideres necesarios en cada una de las opciones,
posteriormente da clic en guardar

1 Archivas | 2 Catdlogos | 4 Configuracidn | 5 Contabilizacion I E Reportes | £ Vistas I BF@C |

[¥ Cambio de Método de Costeo ¥ Impresion Masiva

[~ Cierre de ejercicio [¥ Reconstruccion Indices
[v Convertidor MegaPAG [ Reproceso

[ Editor Formas [+ Respaldar

[~ Exportacidn de Catalogos (TXT) [~ Restaurar

[V Exportacion de Documentos (TXT) I S

[¥ Importacitn de Datos (TXT)

[+ Impresitn de etiquetas con codigos de barra:

~~ Asigna permisos

= Obligatornio

j Perfiles 4
0 & O @ <4
Guardar | Huevo Marcar  Desmarcar Bomar Apuda Cerrar

Da clic
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5.- repite nuevamente el paso No. 1y en lugar de perfil selecciona usuarios, se abrira

la siguiente ventana. Da clic en nuevo y asigna el nombre del usuario que seas crear,
contrasefa y selecciona el perfil al que pertenecera

§. Configuracion de Usuarios

>
I X &
Guardar  Huevo Barrar Ayuda LCerar
Registro:
Nombre®: AUXILIAR
- ﬂl 15/07/12023
seguridad:

Agregar

Nombre Completo:®* ASESOR CONTPALQI

Clave de Accesp® ==

Perfil lwaLar F3

Acceso del grupo actual a las empresas instaladas:

Accesar Todas las Empresas Seleccionar Empresas |

Seleccidn de Empresas

7.-En la parte inferior selecciona a que empresas tendrd acceso puede ser a todas o
selecciona una en especifico dando clic en el botén selecciona empresas

Acceso del grupo actual a las empresas instaladas:

| De lo contrario haz
Accesar Todas las Empresas ||| Seleccionar Empresas . .

clic en seleccionar
Seleccion de Empresas A empresas y después
SURIGA en F3.

Haz clic si tendra
acceso a todas las
empresas.

<Ctri+Supr= Eliminar Renglon

* Obligatorio
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9. de la lista que despliegue al presionar F3, selecciona las empresas deseadas y da
clic en guardar.

0 8 68 &

Guardar| Muewvo Barrar Aypuda Cerrar

10.- Ya has creado tu nuevo usuario, solo falta ingresar al sistema.

i} Ingreso a CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA X

Codigo del usuario: AUXILIAR

Clave de acceso: *““i

Por omision, el wsuano SUPERVISOR no tiene
clawe, haz clic en el botdn Aceptar para ingresar.

Aceptar | Cancelar

Nota: Recuerda que depende a los permisos asignados al perfil en el paso No. 4, sera
los procesos que el usuario podra hacer dentro del sistema de factura. Si decides no
crear un perfil nuevo y le asignas el perfil supervisor el usuario tendra acceso total al

sistema.
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