l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Enviar una factura por correo - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=D9AFvwfibrU

ID del tutorial: SATA-ADM-058591

Enviar una factura por correo desde la version web te permite compartir los comprobantes emitidos
directamente con tus clientes, sin necesidad de descargar previamente el comprobante. Este
procedimiento es util para entregar la factura de forma oportuna, mantener un registro del envio y, si lo

requieres, recibir una copia del correo para conservar un registro del envio.

1. Accede al listado de facturas

En la parte superior izquierda de la ventana principal, haz clic en el boton Menu (») para desplegar

las opciones de navegacion y selecciona Facturas.

Empresa DEMO

ADMINISTRADOR ¥ =5 ES e
RFC. AKAS10514BE9 DMINISTRADO! = ESTADODELSERVICO @

aspel ADM

versiéon premium

Se mostrara el listado de todas las facturas registradas.
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Empresa DEMO
RFC: AKA810514BE9

ADMINISTRADOR ¥ = ESTADO DEL SERVICIO

e ©

Facturas *

+ AGREGAR fﬁ CANCELAR @ REFRESCAR [a TIMBRADO = peTALLE ERIFICAR é MPRIMIR & ENviAR DESCARGAR MAS.. Buscar Q v
Namero de documento Fechadeemision . RFC Razon social Estatus Timbrado Total(s) Resultado cancelacion
FA0000000011 29/06/2026 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original No 195.07 i
FA0000000010 20/09/2024 AQEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA original No 790.00
FA0000000009 20/09/2024 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Cancelado No 17.40
FA0000000008 07/09/2024 11A040805D24 INDISTRIA ILUMINADORA DE AL Original si 150.00
FA0000000007 07/09/2024 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original si 2,000.00
FA0000000006 07/09/2024 XAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL original si 4,098.00
FA0000000005 13/07/2024 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original si 3,480.00
FA0000000004 02/03/2024 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original si 243.60
FAC0000000017 06/06/2023 AOEAT60814L72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original No 17.24
FAC0000000016 06/06/2023 AOEAT60814L.72 ALICIA ACOSTA ESQUEDA Original No 17.24
< » i
435 Registros

2. Selecciona la factura

Elige la factura que deseas enviar y, en la barra de herramientas, haz clic en el icono Enviar

Empresa DEMO
RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ g ESTADO DEL SERVICIO

& ENVIAR

e %

Facturas ts

+ acrecAR [X CANCELAR

Numero de documento

FAC0000000001

FAC0000000002

FAC0000000003

FAC0000000004

FAC0000000005

FAC0000000006

FAC0000000007

FAC0000000008

FAC0000000009

FAC0000000010

D REFRESCAR

Fecha de emision

23/08/2017

23/08/2017

23/08/2017

23/08/2017

23/08/2017

24/07/2019

24/07/2019

24/07/2019

24/07/2019

24/07/2019

% mimerano | B pE

RFC

AFI0003319V4

DIA0310109G4

AFI0003319V4

DIA0310109G4

XAXX010101000

DIA0310109G4

AFI0003319V4

DIA0310109G4

AFI0003319V4

DIA0310109G4

3. Captura el correo electrénico

Razon social
Eduardo Villanueva Castillo
Digital Total S.A de C.V
Eduardo Villkueva Castillo
Digital Total S.A de C.V
Ventas piiblico general
Digital Total S.A de C.V
Eduardo Villanueva Castillo
Digital Total S.A de C.V
Eduardo Villanueva Castillo

Digital Total S.A de C.V

Estatus

Enviado por correo

Cancelado

Cancelado

Enviado por correo

Cancelado

Enviado por correo

Cancelado

Enviado por correo

Cancelado

Enviado por correo

Timbrado

Buscar

75.00

89.99

136.98

1,604.94

89.99

28.00

28.00

28.00

118.01

100.00

Q v

Resultado cancelacién

CFDI cancelado

CFDI cancelado

CFDI cancelado

428 Registros

En la ventana que se muestra, captura la direccion de correo electrénico del destinatario. Si registraste una

direccion de correo en la seccion Datos generales al dar de alta al cliente, esta se mostrara

automaticamente.
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Empresa DEMO ADMINISTRADOR ¥ == ESTADO DEL SERVICIO
RFC: AKAB10514BE9 L e %
Facturas S

+ AGREGAR [3 CANCELAR = %O REFRESCA 5 DETALLE R © MPRIMIR 0 ENVIAR [ DESCARGAR PAGAR AS.. v  Buscar Q
Numero de documento Razon social Estatus Timbrado Total(S Resultado cancelacion

FAC AF10003319Vv4 Eduardo Villanueva Castillo Enviado pol reo Si 00

FAC0000000002 23/08/2017 DIA0310109G4 Digital Total S.A de C.V Cancelado Si 89.99 CFDI cancelado

e Envio dgl documento x o

FAC0000000003 23/08/2017 AFI0003319V4 i 3 si 36.98 CFDI cancelado
EACHOUNNONCS Zaiisund WIENIRE S | Este documento se enviara por correo electronico a : Uit

FAC0000000005 23/08/2017 XAXX010101000 Enviar copia para mi Si )9 CFDI cancelado
FAC0000000006 24/07/2019 DIA031010964 i 28.00

ENVIAR ~ CANCELAR

FAC0000000007 24/07/2019 AFI0003319V4 L N: 8.00

FAC0000000008 24/07/2019 DIA031010964 Digital Total S.A de C.V Enviado por correo si 28.00

FAC0000000009 24/07/2019 AFI0003319V4 Eduardo Villanueva Castillo Cancelado N 118.01

Si deseas recibir una copia del correo, habilita la opcidon Enviar copia para mi. Se enviara una copia a la

cuenta de correo que tengas configurada.

Envio del documento b e

Este documento se enviara por correo electronico a:
jantonio26_sm(@gmail.com

Enviar copia para mi

s

ENVIAR CANCELAR

4. Envia la factura

ENVIAR
Haz clic en el botén Enviar . Al finalizar el proceso, se mostrara el mensaje «Operacion

ACEPTAR
exitosa». Haz clic en Aceptar para cerrar la ventana.
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Operacidn exitosa

ACEPTAR

Si el envio no se completa correctamente, verifica que la direccion de correo electrénico sea valida y que
tengas conexion a Internet.

iBuen trabajo! Ahora puedes enviar una factura por correo desde la versién web y dar seguimiento a la
entrega del comprobante.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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