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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Factura Electrénica.

2.- Abrimos nuestra empresa.

a CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - SUPERVISOR

Qe &

Q) £Qué es el Manifiesto?

k i X
%) Tramite para solicitar CSD 8| Abrir Empresa
Q) Crear un concepto nuevo D B n g m
fbiir Empresa Mueva Empresa Respaldar Restawar  Bomar  Aypuda  Cerrar
Q} Crear una factura
@ Configurar Complementos
% Modificar formato de impresion CACompacwhEmpresassEMPRESA &

C\Compacw!\Empresasit| EMPRESA |M\ EMPRESA

<ENTER> Abrir empresa <Gt + > Abrir empres3 verificando archivos

3.- Dentro de la empresa nos dirigimos al menu “Empresas” y posteriormente selecciona “Usuarios
enseguida por perfiles.

E CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - MIEMPRESA - SUPERVISOR
Empr r  Catilogos Movimientos Reportes Configuracién  Contabilizacidn  Aywda

Abrir empresa ~ primero Da clic  CtE
Cemarempresa o\ Empresas
Respaldar empresa... F2
Restaurar empresa.., F3
Procesos *
Utilerias ‘>/} Luego en usuarios
Usuanios ¥ Usuarios conectados
E Cerrar sesion del Usuarnio
Administrador del Almacén Digital SR
Perfiles
Salie f \\
rm:i‘;um % Modificar formato de impresidn Posteriormente en Perfiles
ELECTRONICA
W3
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4.- Se abrira la siguiente ventana. Observa que cuenta con 8 pestafias para configurar

i.. Perfiles -
0 &8 0O @ 4|

Guardar  Nuewo Marcar  Desmarcar Borrar Ayuda Cerrar

Perfils: VENTAS 04 F3

1 Archivos | 2 Catdlogos | 3 Maovimientas * I 4 Canfiguracién I 5 Cantabilizacisn I E Fepartes I 7 Vistas I BF@C I

[~ Cambio de Método de Costeo [~ Impresidn Masiva

[~ Cierre de ejercicio [~ Reconstruccidn Indices
[~ Convertidor MegaPAQ [~ Reproceso

[~ Editor Formas ¥ Respaldar

[~ Exportacion de Catalogos (TXT) [~ Restaurar

[~ Exportacion de Documentos (TXT) |

[~ Importacion de Datos (TXT)

[ Impresion de etiquetas con cidigos de barra

* Los derechos de uso solo aplican a la empresa Ml EMPRESA = Obligatorio

5.- Para dar de alta un nuevo perfil dar clic en el botén Nuevo
Dar clic en el botén Nuevo

L ‘27/
Ol 5 O O <4

Guardar (Muevo ) Marcar  Desmarcar Bomar Apuda Cenar  Escribir el nombre del Perfil
perfil* VENTAS 0] AEI/

1 Archivos I 2 Catélogos I 3 Movimientos * | 4 Configwacion 3 Contabilizacian I E Reportes I 7 istas I 8 F@C I

—_

[¥ Asignacion Asiento Contable

[# Cargado de Base Gravable del WM& a ContPa
[¥ Cargado de Polizas Se habilito todas las opciones, asi
¥ Definicién Asientos Contables ~—— como en las diferentes pestafias,

Definicidn Segmentos Contables para deshabilitar basta con darle

Elaboracion de Folizas clic dentro del cuadro.

Generacion de Archivos de Polizas

I
v
[+ Eliminacion de la Contabilizacion
v

* Los derechos de uso solo aplican a la empresa Ml EMPRESA = Dbligatorio
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6.- Guardamos el perfil y validamos que se haya creado de manera correcta

, .
/. Perfiles ~_~ Dar clic en el botén Guardar
9 =5 0 0 686 4
Guardar) Muewvo Marcar  Desmarcar Bonar Spuda Cenrar
Perfils: VENTAS 01 F3

1 Archivoz | 2 Catalogos | 3 Movimientos * | 4 Configuracian | 5 Contabilizacian | E Reportes | 7 Viztas | g F@C |

[T Cambic de Método de Costeo [~ Impresiton Masiva

[T Cierre de ejercicio [T Reconstruccidn Indices
[T Convertidor MegaPaQ [~ Reproceso

[~ Editor Formas v Respaldar

[~ Exportacion de Catalogos (TXT) [~ Restaurar

[~ Exportacion de Documentos (TXT)
[~ Importacién de Datos (TXT)

[~ Impresion de etiquetas con cédigos de barra

* Los derechos de uso solo aplican a la empresa Ml EMPRESA * Obhgatono

Y con esto finalizamos la creacién de perfiles de usuarios.
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