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- Introduccion

» Ingreso al portal
» Consultas

» Busquedas
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Introducci

eptor es un servicio de Buzon E®
sicion de los receptores de CFDIS,
zar la recepcion y resguardo de (os
les digitales por Internet (CFDI’s).

que se pone
ara pode
Comprobantes

El prese(e manuat, ejemplificara su funcionalidad para
consultar los CDFI's recibidos por su emisor o empresa. —
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Ingreso al Portal

La primera vez que realices una compray
des de alta tu RFC, recibiras un correo de
bienvenida "previamente generado por
Buzon E®"con tu usuario y contrasena,

A continuacion se muestra un ejemplo:

Correo de bienvenida:

¥ lin
Mi

buzo'ne

iBienvenido a Buzon E®,
Lider en Mensajeria y Facturacion Electronica!

Se ha activado su Buzon Electronico el cual es un canal de comunicacion que
le permitira enviar y recibir facturas (CFDIs) y documentos electronicos de
forma facil y segura, le ayudara a mejorar la comunicacion y procesos con sus
aliados de negocio.

Su usuario es: jonathan.alva@buzone.com

Su contrasena: p9v3B#A8?i?

Importante: Su contrasena es confidencial y no debe ser compartida con nadie
mas. Para cualquier apoyo, contacte a nuestro departamento de atencion a
clientes enviando un correo a: atencion@buzone.com

Gracias por elegirnos, apreciamos su preferencia.
Atentamente,

Buzon E®
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Activacion del servicio

MI buzon e

jActivacion de Servicio Exitosa!

2l llin

Estimado cliente

Le informamos que la activacion del servicio para el
usuarioportalreceptor@buzone.com ha sido exitosa:

AAA010101AAA

Mi Buzon Receptor

Para cualquier duda o comentario, contacte a nuestro departamento de
atencion a clientes en el siguiente correo: atencion@buzone.com

Gracias por elegirnos, apreciamos su preferencia.
Atentamente,

Buzon E®

AC-BSMN-001

Nota: se recomienda usar Google Chrome

L)

00O
SA

Proveedor /
Autonzado

54551

Captura lo siguiente:
» Usuario. Ingresa el usuario con modalidad
de correo electronico que tienes registrado.

» Contrasena. Ingresa la contrasena temporal
(proporcionada por Buzon E®).

* Da clic al boton Ingresar

Propiedad de Buzon E® Para Uso Publico



La primera vez que ingreses deberas cambiar la contrasena
temporal. Llena los siguientes campos:

» Contrasena actual. Captura la contrasena temporal
enviada a tu correo electronico.

» Contrasena nueva. Captura una nueva contrasena.
Esta debera contar con las siguientes caracteristicas:

Usuario - Por lo menos una letra mayuscula.

- Por lo menos una letra minuscula.

- Por lo menos un numero.

- Por lo menos un caracter especial (#, $. @, %. &).

- La contrasena debe contener entre 8 y 16 caracteres.

* Confirmar Contrasena. Captura nuevamente la
nueva Contrasena.

* CAPTCHA. Da clic en el circulo para que el sistema detecte

h que no eres un robot.

Olvidé mis datos de acceso . Da clic al boton CAMBIAR CONTRASENA.

—_— .
—

usuario@correo.com

Contrasena
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Cambio de contrasena

asena Nue

La contrasefa debe de contener:

weww -

\/ No soy un robot

CAMBIAR CONTRASENA “

AC-BSMN-001

-~ p— - P~ —

buzen B

-~ T = - . - -
nrirmar Conirasena

AT a 2 2

Tl Pl d
2 e o - -

#mo o Contrasefnal23%s

CANCELAR

buzon

—_
s ~— N N’
Usuario

usuario@correo.com

Recordar ususrio

Contrasena

Propiedad de Buzon E® Para Uso Publico

El sistema te regresara a la pagina principal,
para ingresar la informacion requerida.

» Usuario. Captura tu correo electronico.

» Contrasena. Ingresa la NUEVA contrasena.
« Da clic al boton Ingresar



Consultas

Para conocer los documentos que se hayan emitido
y obtener el XML y PDF de la emision, asi como
realizar busquedas de documentos previamente
emitidos, da clic en la pestana de “Bandeja de

Entrada”.

1. Bandeja de Entrada.- Se podra conocer la
respuesta y obtener el XML y PDF de la emision.

2. Busquedas.- Se podra realizar la busqueda de
documentos previamente emitidos, realizar
cancelaciones, descargas automaticas
y solicitar reportes.

En la parte media de la nueva pantalla se encontrara

el historico de las emisiones realizadas, de la mas
reciente hasta un mes de emisiones atras, en el
apartado de "Consulta Lotes”

AC-BSMN-001

Receptor

buzo'ne

Bandeja de entrada

T Te manty
YN W -

Fecha Recepcion RFC Emisor Razén Social Estatus Monto

A
oy

s has Pus -.--.-’,._..,.-.

25 v

Comentario

Pégina 1

Los datos mostrados en este apartado son:

-~echa Recepcion.- Fecha en la que se recibio el documento.
RFC Emisor.- Identifica el RFC que emitio el documento.
Razon soclal.- Identifica el nombre de la razon social emisora.
- Estatus.- Indica si el documento es nuevo.

- Monto.- Importe total por el cual fue expedido el documento.
- Comentario.- Comentario del emisor al expedir el documento.

Propiedad de Buzon E® Para Uso Publico



Bmdr a de entrada
mentos

Fecha Recepcion RFC Emisor Razdén Social Estatus Monto Comentario . DO

Una vez que el emisor genere el CFDI, recibiras
AN o un correo de notificacion donde se indicara que
recibiste un nuevo documento en tu cuenta
receptora.
25 w» 0-0 0 Pagina 1
andeja de entrada
Fecha Recepcion RFC Emisor Razn Social Estatus it e Al ingresar al modulo receptor se visualizara el o

los documentos en la bandeja de Nuevos
Documentos.

Pagina 1

308 |25 @ 1-3de3
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Consultas

\\' | 5 —]- -\-.,-’ mMaeantne
Z"UCVUO UULU - -‘_)-'

Fecha Recepcion RFC Emisor

B s o

......

~E

:1 100~

andeja de entrada

Nue

P— | - - YL P . -
-.‘:‘\./abl.- - ~.">

Fecha Recepcion RFC Emisor

A
@

AC-BSMN-001

Razén Social

Razdn Social

- - -
- -

Estatus

Estatus

R e e

Monto Comentario
Pagina 1
Monto Comentario
Pagina 1

Sera posible mostrar hasta 100 registros en una
misma pagina, por default se tendra la visualizacion
a 25 reqistros, para incrementarlos da clic en el box
de Resultados, en la parte inferior, y selecciona la

cantidad requerida.

Para descargar el CFDI, selecciona el o los doctos.
que requieras obtener, da clic en el icono "Descarga’.

Selecciona el o los tipos de archivos que requieres
descargar, XML, PDF O XML y PDF. El sistema
mostrara una carpeta .ZIP con el o los documentos
solicitados.

| descarga 58) - 0] x|
LAY, L~ Desca.. v descarga . v m[&mudmugamj m

Organizae v  Extraer todos los aechivos

— v * q
—C ambie la vista,

L Favoeror = fombre l Tpo
8 Descar "L 67100482 cdeD-431b-2e1 26645633  Adobe Acrobat Document

[1

M Escrito 67100082-cded-431b-2el 26645633 Archivo XML
o Stesr S80ecddS-1c34-44be-balh-08dT..  Archivo XML
S 830ecddS 1¢34-44be-baln 0847, Adobe Acrobat Document

o Bdkotec L a300ebel-blcd-49e2-a30-a70e1 382 Adobe Acrobat Document
2 Docun ) a300ebel-bicd-49e2-a34-a70e1 382 Archivo XML
iy | J 0
; 6 elementos

l
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Bandeja de entrada

Busquedas

Para realizar la busqueda de documentos
previamente emitidos da clic en el icono
del lado lateral izquierdo de Busquedas.

El sistema mostrara los criterios de busqueda;

Razén Social

-

o)
I

L R v

- A o
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n

:v-.v v

1-3de

-
-

-
L

Estatus

. . P Tehde
e - .

- - Anp e~
- - .

- .. A g, -
w e - .

Monto

Comentario
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= =
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b-:— - - -

Pagina 1

* RFC del Emisor.- traera todos los documentos asociados al RFC seleccionado y se debera seleccionar el rango de

fecha de emision.

* RFC del Receptor.- traera todos los documentos asociados al RFC seleccionado y se debera seleccionar el rango de

fecha de emision.
* Monto Total.- rango del monto de la factura.
* UUID.- busqueda por numero de folio fiscal o UUID

 Razon Social o nombre.- traera todos los documentos asociados a la razon soclal o nombre escrito.
« Comentario.- traera todos los documentos asociados al comentario escrito.

* Fecha de Recepcion.- busqueda por el rango de fecha de recepcion.

* Fecha de Emision.- busqueda por el rango de fecha de emision.

AC-BSMN-001
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Bandejz de entrada

, &
Busquedas o, .

lodos

Para realizar la busqueda seleccione el
criterio de su eleccion y da clic en "BUSCAR".

LIMPIAR

Estatus RFC Emisor Razdn Social Comentarnio

El sistema mostrara el resultado de la
busqueda en la parte media de la pantalla
exponiendo los CFDI's.

AC-BSMN-001 Propiedad de Buzon E® Para Uso Publico



Salir del portal

Receptor

buzo'ﬂer

Para salir del portal da clic en el icono de Salir

en la parte superior izquierdo. Bandeja de entrada

......

.......

SiI tienes alguna duda envia un correo a:
atencion@buzone.com o finanzasmexico@doterra.com

AC-BSMN-001
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MODIFICAR BUSQUEDA

Comentario




