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Crear usuario en Contpaqi Factura Electrdnica
ACTUALIZADO EN VERSION 13.0.2

En Contpagi Factura Electronica, cuando hablamos de un "usuario" en este
contexto, nos referimos a la persona que tiene acceso al software para realizar
actividades relacionadas con la facturacion electronica. Estas actividades
pueden incluir la creacion y envio de facturas electronicas, la gestion de clientes,
la generacion de reportes, entre otras funciones que ofrece el software.

Sigue los siguientes pasos para el proceso.

1. Ingresa al sistema de Contpaqi Factura electrénica.

2. Da doble clic sobre la empresa en la que deseas trabajar en caso de tener
mas de una empresa dada de alta.

[ Abrir Empresa x
Abrir Empresa Nueva Empreza Respaldar Bestaurar Borrar Ayuda  Cerrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

WWEISTEMAS Compacw\Emprezas\SOLUCIONES SEsiul NRFs (n] | S8 [FT215

Dar doble clic sobre la empresa correspondiente

<ENTER= Abrir emprasa <Ctrl + V= Abrir empresa verificando archivos
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3. Estando dentro de la empresa, da clic en el menu de Empresas, y da clic en
Usuarios y luego en Usuarios.

i CONTPAQ i® FACTURA ELECTROMICA - SOLUCIONES SIGARROA SA DE CV - SUPERVISOR

Catdlegos  Movimientos  Reportes  Configuracién  Contabilizacidén  Ayuda

Abrir empresa Da €élit-E
Cerrar empresa

Respaldar empresa... F2

Restaurar empresa... F3

Procesos 3

Utilerias ]

Usuarios 5 Usuarios conectados Da ¢lic
Editor de Formas... \ Cerrar sesion del Usuario /
Lsuarios ]
Perfiles

Administrador del Almacén Digital Da clic

Salir

4. Se abre la siguiente ventana, da clic en el botén de nuevo.

i Configuracion de Usuarios X
Bormar Ayuda LCermar
Da clic
Nombre*: EEETERL Fa| JELEm
01/01/2001
Seguridad:

Nombre Completo:* SUPERVISOR

Clave de Acceso:*

Perfil: SUPERVISOR

Acceso del grupo actual a las empresas instaladas:

Accesar Todas las Empresas Selecoionar Empresas

= Obligatorio
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5. Se habilitara el campo nombre, captura el nombre del usuario, indica por lo
menos un nombre y un apellido en el campo nombre completo y captura una

contrasena.
J. Configuracién de Usuarios *
0D 0 3 O T
Guardar  MNuewo Borrar Ayuda LCerrar
Registro:
Nombre*: AUXVENTAS
ombre EI Q1/2024

Seguridad:

Berfil: SUPERVISOR

Acceso del grupo actual a las empresas instaladas:

I Accesar Todas laz Empresas Seleccionar Empresasl

6. En el apartado de perfil, da clic en F3 y selecciona el perfil deseado en este
caso sera AUXILIAR DE VENTAS.

Perfil SUPERVISOR F3
|

Ao
i Seleccione el Perfil \ O >
/ Aceptar x Eancelar| Refrezcar ? o~

Da clic en F3

IE!ue Comience con... ﬂ I
Criterio de bisqueda Expresidn a busear
” Perfil [ ~
Al A CER

AllILIAR DE VEMTAS
_| LUMPRAS
_|COMTABILIDAD
_|EREDITO Y COBRAMLA

_|Pdv CaJERD
_ Pdv SUPERVISOR Selecciona el perfil
_|SUPERYISOR
|WENTAS
W
€ >
<Enter: Seleccionar <F&x Refrescar <Esur Cancelar <Ctrl+Enter: Fegresar cursor al Inicio
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j- Configuracian de Usuarios =
l Guardar JN‘e\ Borrar -"-"-.'r'Uda Cerar \ Da clic
Daclic
. Registro:
N bre*: AUXVENTAS
ombre F3) 15/01/2024
Seguridad:

Nombre Completo:®* Marcela Lopez

Claye de Accesg® T
Perfil: AUXILIAR DE WVENTAS ﬂl

Acceso del grupo actual a las empresas instaladas:

Accesar Todas laz Empresas Seleccionar Empresas |

Seleccion de Emprezas h

* Obligatorio

Es importante tener en cuenta que los usuarios pueden tener diferentes niveles
de acceso y permisos en el software, dependiendo de la configuracion
establecida por el administrador. Algunos usuarios pueden tener privilegios para
realizar ciertas acciones, mientras que otros pueden tener restricciones en
cuanto a las funciones que pueden llevar a cabo. Esto ayuda a garantizar la
seguridad y el control en el proceso de facturacién electrénica

Si tienes dudas o quieres ayuda con el proceso, contacta a nuestros Asesores Certificados
- CONTACTAR VIA WHATS APP -

iRenueva, Compra o Actualiza tu licencia CONTPAQI con los EXPERTOS!
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