Guia

Da de Alta a tus
Colaboradores




En esta guia aprenderas a dar de alta a tus colaboradores.

@ Paso 1:
Da clic en el boton de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda.
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@ Paso 2:
Se desplegard un mend, selecciona la opcién “Administracién de Con-
tadores”. Se te mostrara la pestafia “Contadores”

bl :'EEF'EDIEI‘-JTE CONTABLE

M n‘ IE PEDIENTE CONTABLE

E [istos del despacha ﬁ Contribuyantes Lisvera Digital Certificados Declarationes y pagas SAT
L]
— OO0 = EE 20 @
= Agregar Editar EllmlnarEmallat{‘.amhcarml Columnas A%;ﬁr Editar  Escrbenos ;Cdmeo  Cerrar

contrasefia  Visibles Perhil funcional wentana
Gestion de contadores Perfiles

u Cama funcicnal

& Escnbenaz

@ Mcerta de Cimputo Contadle
Terminas v condiciones
D) o

D-20-03-10-07-01




@ Paso 3:
Da clic en “Agregar”
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Paso 4:
Se te mostrara la ventana para ingresar los datos del contador, llena la
informacién y da clic en “Guardar”

$ Datos del contador

Nombre: | Usuario nuevo X

Teléfono: | 5896324565 »

E-Mail: = emailJsuario@gmail.com x

I Perfil: = Usuario normal =

Usuario: | Usuariol b4

Contrasefia; eesessssss »
Rectificar contrasefia: esssssssss »

Direccion:

Calle desconocida sin ndmero

Observaciones:

Usuarioc de pmebd

I_I-é Guardar ° Cancelar
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@ Paso5:
Se mostrara un mensaje indicando que el usuario ha sido guardado
con éxito.

M111 - Infarmacién >

@ El usuario Usuariol ha sido dado de alta exitosamente

Da clic en “Aceptar” para finalizar.

¢Cémo editar a un contador? Realiza los siguientes pasos.

@ Paso 1:
Da clic en el boton de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-
rior izquierda.
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Paso 2:

Se desplegara un menu, seleccionar la opcién “Administracién de con-
tadores” Se mostrara la pestafa “Contadores”, seleccionar el contador
que se desea editar.
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Paso 3:
Da clic en el botdn “Editar”

M u: ':S PEDIEMTE CONTABELE

Cantadores Lisvera Degetal Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, IMFOMAVIT, Estatales Expediente Contable

otobayentes
] r— hy
o = = =] A
Eliminar Exportar Cambiar mi Columnas r Editar  Escribenos pCdme  Cemar
conbrasefia  Visibles ﬂg‘:ﬁf Perfil funciona? wentana

estion de contadores Perfiles

D-20-03-10-07-01




@ Paso 4
Se te mostrara la ventana para editar los datos del contador, al finalizar
dar clic en “Guardar”

@ Datos del contador I

MNombre: | Usuario nuevo b4

Teléfono: | 5806324565 »

E-Mail: | emailUsuario@gmail.com X

Perfil: | Usuario normal -

Usuario: | Usuariol X

Contrasefia;  eessssssss b4
Rectificar contrasefia:  eessssssss b 4

Direccién:

Calle desconocida sin ndmero

Observaciones:

Usuario de prueba

| B Guardar

| ° Cancelar

Paso 5:
Se mostrara un mensaje indicando que el usuario se modifico con
éxito. Da clic en “Aceptar” para finalizar.

M117 - Informacidn -

i e

El usuario Usuariol ha sido modificado con éxito
R =

Aceptar
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¢Como eliminar a un colaborador?

@ Paso 1:

Da clic en el boton de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-

rior izquierda.
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Paso 2:

Se desplegara un menu, seleccionar la opcion “Administracién de con-
tadores” Se mostrara la pestafa “Contadores”, seleccionar el contador

que deseas editar.

M) :A’P[DIENTE CONTABLE

@ Acerea de Camputs Contable

|| Témminos y condiciones

' @ Cerrar sesidn
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@ Paso 3:
Da clic en el botén “Eliminar”

Declaraciones y pages SAT  Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales  Espediente Contable

2

Escribenos  pCdmo  Cerrar
funcional wentana

@ Paso 4
Se te mostrara un mensaje para confirmar la accion de eliminar, da
clicen“sf"”

Advertencia

,ii (Esta seguro que desea eliminar el usuario Usuariol?

S0 Mo

Paso 5:
Se mostrara un mensaje indicando que el usuario se elimind con éxito.
Da clic en “Aceptar” para finalizar.

Informacién *

@ El registro fue eliminado con éxita

A
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¢Como Generar un reporte personalizado de tus colaborado-
res?

@ Paso 1:

Da clic en el boton de menu desplegable, ubicado en la esquina supe-
rior izquierda.
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Paso 2:

Se desplegara un menu, seleccionar la opcion “Administracién de con-
tadores”
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@ Paso 3:

Se desplegara la lista de contadores del sistema.
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@ Paso 4
Para seleccionar las columnas que se quieren visualizar en el reporte,

da clic en “Columnas Visibles”.

Expediente Contable
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Administrador
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@ Paso 5:
En la ventana que se muestra marcar o desmarcar las columnas que se

quieren ver en el reporte y da clic en “Guardar”.

Columnas visibles -

Seleccione las columnas que desee visualizar:
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Ver todo +| Direccién
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I_I% Guardar

| ° Cancelar




@ Paso 6:
Para exportar el reporte a Excel da clic en “Exportar”.
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Paso 7:

Seleccionar el lugar donde se almacenara el archivo Excel.

® ©

Diganaw - Ml Capeta

lr Detcarges & ~ Pimbae
4| Documentes &

= neaenes S
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Homare | EETEET
Tipes | Excel File (*xdex)
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@® Paso s:

Se mostrara un mensaje indicando que se exportod correctamente la
informacion.

Informacién *

@ Exportacién de Informacién Completa!
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@ Paso 9:
Se abrira el archivo Excel con el reporte recién generado.

C D E F G

Cﬁmputo ComputoContable

1

2 Listado de contadores/usuarios

3 conta ble Direccién: Calle 4 s{n colonia florida

4 Automatizando tu Trabgio Telefono: 5687103684 Correo electrénico: soporte.computocontable@gmail.com

5

Gl _nowmsreBd teierondd  ewvan BJ  oweccion B4 osservaciones Bl usuarEd nowsre perbd
7 Administrador admin Administrador

8 JuanMendez 5680366714 juan@gmail.com Calle 4 5/n colonia jade Usuario del drea de contabilidad Juan Usuario normal

9

10
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