INSTRUCCIONES PARA REALIZAR RECEPCIONES DE PAGOS

Dentro del botén de formulario, se elige como tipo de documento “Recibo de pago”, una vez elegido nos cambiara las

pestanas del formulario, solo indicamos la razén social o RFC a timbrar (Cliente). (el resto de los datos quedara como
lo mostrara el programa: Tipo de comprobante, método de pago, forma de pago y uso de cfdi)

E—-\j Inserttar un documente | &
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Tipo de Documento ]HBCibD de Pago ﬂ Buscﬁliente 4]Ayuda

Cliente: [DANIEL ~RFC Genérico-
.. " Macional
Comeo Electronico: ] &) i

¥ aDatos Generales ]  SRecepcicn de Paga ]

Sucurzal; ]

1 =
Metodo de Pago: IiF‘ago eh parcialidades o diferido l]l Forma Pago: ||Por defini lJ
Tipo Comprobante; I Pago - I |Jza CFDI: I]Pm definir -

Observaciones: |
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[~ iAgregar Documentos Relacionados? [opcional] ﬂ
[ ilncluir Addenda? [opcional] .v_l

[ élnchir Complementa? [oprional) ﬂ




Ya que seleccionamos el cliente al cual realizaremos el recibo de pago, si desea visualizar la informaciéon del mismo (oculta en el
formulario) debe dar click sobre el icono (flecha) que esta marcado en rojo, en la imagen del apartado “Datos del Cliente”

% Inzertar un documento |E|
Tipo de Documento JHecibo de Pago _T_j Busc%liente ﬁj
Cliente: | [DAMIEL | 10701000 ~| [ RFC Genérica-
Correo Electronico: | l; E;T;T;ID

- IEDatos Generales 1 'iﬁﬁecepcién de Pago l
Sucurzal: | 1 _:] =
Metoda de Pago: |F'ago en parcialidades o diferido _:J Farma Paga: ]PDI definir Li
Tipo Comprobante: Ipagg __:] U=z CFDI: IF'D[ definir _:j

Observaciones: |

Dratos del Cliente

Cadign Postal: | 89600 Pais: [MEXICO |
Dirsccién: |FRESHD

Coloria: |BLTAMIRA v|  Ciudad: |ALTAMIRA |
Delegaciar: | v|  Estado: [TAMALLIPAS |
Reszidencia Fizcal: 1México Li
Hum. Registro Fiscal |

Una vez llenado los datos generales, nos ubicamos a la pestafia de recepciéon de pagos, indicamos la serie y el folio de la factura
a realizar la recepcion de pagos, pulsando el botén de BUSCAR (ésta opcion nos arroja todos los registros de facturas generadas
a ese cliente) 6 pulsando la tecla ENTER (solo nos arroja el registro de la factura a la cual realizaremos el recibo de pago, sin
mostrarnos las demas facturas) Ver el ejemplo en la siguiente imagen.

- % Insertar un documento [EE< |
1 &
Tipo de Documento |F|ecib0 de Pago _v‘_J Buszcar Clishte Apuda
Cliente: |DANIEL | 1107 000 ~RFC Gengrica
T " Macional
Comeo Electronico: ] CIE b

2 [ atos Generales Iﬁﬁecepcién de Pago l

(v i ] =
Huscaitpor Folio Sene del Documento: 1F Folio: |47 ’@ ot
Busczar :

" Agregar JUID

-962E-46E5-B10F-521DE20C F 467 1 3.500.00 3.500.00 0.00
el | 2l
Eliminar partida
Monto Pago: ] $3.500.00
Fecha Pago: i‘IBﬂ 2/2018 Y]
Forma De Pago P 1Transferencia electronica de fondos __v_J
Maoneda Pago: ]Peso M exicano __'_J
Tipo de Cambic: ] 0.0000 “ersion: ]‘I 0




O Ya una vez que se eligié la factura, se selecciona la celda respectiva y se le da doble click para modificar el
importe pagado (solo en caso de que no sea liquidada la factura), el importe pagado se coléca y se le da click al
boton de ACEPTAR. Si la factura se liquidé en su totalidad, el registro que arroja el sistema, queda tal cual, quedando
un saldo insoluto cero “0” (el sistema arroja automaticamente esa diferencia). NOTA: Esta ventana aparece dando
doble click sobre el registro de la factura que hemos indicado.

B3 Detalle de Documento

25|
Uuih: B981AB9E-BBFF-4AE4-B8180-E4B4F7 31
Serne: 1F Falio: i 4E7
MHum Parcialidad: 11
hetodo de Pago DR: 1F'ago en parcialidades o difendo ._ﬂ
toneda DR: 1F'e3u:u texicano ___v_j
Tipo de Cambio DR: 1 0.000000
Importe S aldo Anterior: 1 $3.500.00
Importe Pagado: Ii $2.500.00 I
Importe S aldo Insoluto:; 1 $1.000.00
L%
Aceptar

® Ya completado el punto anterior, se indicar4 la fecha del pago, la forma de pago, la moneda en la que se pagé y si tuviera
tipo de cambio se coloca.

Monto Pago: | $3.500.00

Fecha Pago: |1B.-"1 2028 ']

Forma De Pago P ]Tlansferencia electronica de fondos __:]

Maoneda Paga: J Peso Mexicano ;]

Tipo de Cambio: 0.0000 Wersion, W




® En dado caso de que se elija alguna opcion diferente de “efectivo” indicara los siguientes puntos:
1. Num. de Operacion.
2. RFC Emisor Cta Ordenante (RFC del banco del cliente)
3. Nombre Banco Ordenante (Nombre del banco del cliente)
4. Cuenta Ordenante (La cuenta bancaria del cliente)
5. RFC Emisor Cta Beneficiario (RFC de su banco)
6. Cuenta Beneficiario (Num. de cuenta que recibira dicho pago)

(Los 6 puntos anteriormente mencionados son OPCIONALES, a excepcién de que el cliente los
requiera)

e Ahora bien, si el pago fue realizado por medio de SPEI, considere los siguientes puntos a llenar:
1. Certificado de pago.
2. Cadena de pago.
3. Sello de pago.

(De igual manera estos 3 puntos son OPCIONALES)

Los datos mencionados en los dos puntos anteriores estan ocultos en el formulario, dar click el icono (flecha) marcada con rojo
como muestra en la imagen para poder visualizar la informacién bancaria del pago 6 datos de transferencia SPEI (Opcionales

ambos datos)

!A
Informacion Bancaria del Pago [opcional]

Mum O peracion: |

RFC Emizar Cta Ord: ]

Mambre Banca Ordenante Ext: |

Cuenta Ordenante: ]

RFC Emizar Cta Ben: ]

Cuenta Bereficiario: ]

Datoz de Transferencia SPEI [opcional] @

Tipo Cad Pago:

Cad Pago:

Sello Pago

|
Cert Pago: J
|
I




