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B A S E  D E  C O N O C I M I E N T O S

Identificar tus comprobantes fiscales con
etiquetas y comentarios
Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-053608

Identificar tus comprobantes fiscales con etiquetas y comentarios te permite organizar mejor tu información
y localizar fácilmente cada documento cuando lo necesites. Este proceso es útil para clasificar tus
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) según su tipo, estado o propósito, facilitando su
consulta y seguimiento. Se recomienda utilizar esta funcionalidad al revisar o registrar comprobantes,
especialmente cuando manejas un volumen considerable de documentos.

1. Para identificar tus comprobantes fiscales con etiquetas y comentarios, selecciona CFDIs y haz clic
en Emitidos o Recibidos.
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2. En la parte derecha de la pantalla, haz clic en el botón Columnas . 

3. Verás una lista con todas las columnas disponibles.

En la sección Encabezados, activa las columnas Etiquetas y Comentarios.

También puedes cambiar la posición de las columnas dentro de la tabla. Haz clic en el ícono de

Tres barras horizontales , arrástralo y suéltalo en el lugar que prefieras.
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4. En la parte inferior de la ventana, haz clic en el botón Guardar para aplicar los cambios.

5. Usa etiquetas para identificar tus CFDI de forma ágil desde el listado. Además, puedes modificarlas en
cualquier momento según tus necesidades.

El campo Etiquetas solo acepta letras.

También puedes consultar y agregar etiquetas desde la ventana de detalles del comprobante.

6. En el campo comentarios, agrega una breve descripción para llevar un mejor control de tus
comprobantes fiscales.

El campo de comentarios es alfanumérico.
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También es posible editar y eliminar comentarios. Al guardarlos, el sistema registra automáticamente
la fecha y el usuario que realizó el comentario.

Organiza tus comprobantes y accede a tu información de forma rápida y eficiente.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

