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;Como declarar el nombre tanto emisor
como receptor para CFDI 4.07

Debe consultarlo desde la constancia fiscal SAT mas actual, y una vez que tenga el dato realizar lo
siguiente.

Nombre Emisor

- Desde el Panel Principal en “Configuracion de cuenta” elija “Informacion fiscal”:

=> Informacion fiscal

=" "Sucursales / Cuentas

- Active la casilla “Ver o modificar Informacion fiscal”:

SuRFCserd sunombre de usuario
*RFC (usuarlo): TES030201001 *Responsable: Soporte Timbrado

(O Cambiar contrasefia de usuario ) Configurar PIN de usuario

Ver o modiificar informacidn fiscal

* RFC: TES030201001 * Razén soclal: Compuhipermegared * Régimen: 601-General deLey | v
Pais: México v Cadigo postal: 72000 Estado: Puebla v
Municipio: Puebla “ Localidad: Puebla (HeroicaPue v Referencia:| Referencia del domicilio
Colonia: Sin Seleccionar v Calle: CerradaMendez
No. exterior: 120 No.interior: 5-A
* E-Mall: soportetimbrado@factureya.c E-Mail alterno: ejemplo@sucoreo.com Teléfono: | (222)1234567 ext 123
*Conflrme E- soportetimbrado@factureya.c Confirme E-Mail ejemplo@sucoreo.com Celular: 1234567890
Mall: alterno:
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- Podra actualizar su nombre de la siguiente forma:

Si es Persona Fisica, debe declararlo en mayusculas empezando por Nombre(s) + Apellido
Paterno + Apellido Materno y SIN ESPACIOS AL FINAL, por ejemplo:

° PABLO NERUDA PEREZ — Correcto

© Pablo Neruda Perez — Incorrecto

Si es Persona Moral, debe declararlo en mayusculas y sin el tipo de sociedad, sea “SA de CV”,
“S de RL de CV”, etc., y SIN ESPACIOS AL FINAL, por ejemplo:

° COMPUHIPERMEGARED — Correcto

° COMPUHIPERMEGARED SA DE CV — Incorrecto

También corrobore que su codigo postal sea el mas actual, al final dé clic en "Guardar".

i NOTA: Si realizé cambié de domicilio ante el SAT, debe esperar de 24 a 72hrs habiles para

. modificarlo en nuestro sistema.
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Nombre Receptor

- Para modificar el nombre de sus clientes receptores, dé clic en "Catalogos" y elija "Clientes":

f1 Documentos v
f1 Documentos 2022 v
4 Registros v
@ Cancelaciones v
%> Herramientas v
#} Herramientas 2022 v
22 Catdlogos N
N T3 Empleados T :

=> Etiquetas personalizadas

- Dé clic en el icono del lapiz de la derecha para editar cada registro (Es manual uno por uno):

CLIENTES

Ordenar por:  Sinseleccidn v Orden: Ascendente ~

Nombre comerdal RFC Razén soclal
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- Podra actualizar el nombre de la siguiente forma:

Si es Persona Fisica, debe declararlo en mayusculas empezando por Nombre(s) + Apellido
Paterno + Apellido Materno y SIN ESPACIOS AL FINAL, por ejemplo:

@ PABLO NERUDA PEREZ — Correcto
© Pablo Neruda Perez — Incorrecto

Si es Persona Moral, debe declararlo en mayusculas y sin el tipo de sociedad, sea “SA de CV”,
“S de RL de CV”, etc., y SIN ESPACIOS AL FINAL, por ejemplo:

° COMPUHIPERMEGARED — Correcto

° COMPUHIPERMEGARED SA DE CV — Incorrecto

También corrobore que el codigo postal sea el mas actual, al final dé clic en "Guardar".

i NOTA: Si realizé cambié de domicilio ante el SAT, debe esperar de 24 a 72 horas habiles

! para modificarlo en nuestro sistema.

: IMPORTANTE: No debe reutilizar comprobantes anteriores para emitir nuevos ni utilizar :
| Prefacturas guardadas antes del cambio, para que asi se refleje el nuevo |
: nombre que ha declarado. :
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