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Manual para facturar VVersion 4.0

Este portal de facturacion funciona para la versiéon 4.0, antes de continuar, sirvase de leer
cuidadosamente el siguiente manual para la emisién de facturas asi como las siguientes
consideraciones ya que la cancelacién de facturas puede tomar 72 hrs o mas después de haber sido
solicitada.

Consideraciones:

QO G 12,

Contar con la Constancia de Situacion Contar con referencia y fecha de pago
Fiscal proporcionada por el sistema o en caja
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 m— | — —
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Ingresar la informacion de forma correcta en Una vez generada la factura, los datos de
el sistema y verificarla antes de generar la la misma no seran editables
factura

0 ——

Si requiere emitir mas facturas, se deben limpiar los
datos y/o actualizar la pagina
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o Ingresa la referencia generaday la fecha de compra

Concepto a Facturar

Ingrese la referencia de su compra y posteriormente seleccione la fecha de pago.

—} Referencia Fecha {—
BUSCAR

o5

Referencia Fecha Importe

Sin facturaspor mostrar.

GENERAR FACTURA

9 Dar clic en “Buscar”

Este documento; asi como su contenido, son propiedad de Infoexpo. Sin nuestra expresa autorizacion, queda terminantemente prohibida la reproduccion total o parcial de este in 0expo
documento, asi como su uso indebido y/o su exhibicién o comunicacién a terceros. Consulte nuestro Aviso de Privacidad: https://www.infoexpo.com.mx/home/privacy-policy/ f p



Manual para facturar VVersion 4.0

;Doénde se encuentra la referencia de pago?

Si el pago se hizo en linea, la referencia y fecha de compra se mostrara de la siguiente manera en su
comprobante de registro:

Tus Compras

ID Compra: 22480

Forma de Pago Pago en linea COMPLETADA
I Fecha de Pago: 2023-01-12 02:49:25 pm

Fecha de Compra: 2023-01-12 02:48:48 pm Referencia 020100022480220897

Si el pago fue realizado en el drea de cajas durante el evento, se debe ingresar la referencia y fecha
de compra proporcionada en su ticket o comprobante de pago.

Si los datos ingresados fueron correctos, se mostrara la
informacion de esta forma I

Concepto a Facturar

Ingrese la referencia de su compra y posteriormente seleccione la fecha de pago.

Referencia Fecha
020100022547220823 2023-01-24
LIMPIAR BUSCAR
Referencia Fecha Importe
020100022547220823 2023-01-24 $200.00
SubTotal $200.00
Total $200.00
GENERAR FACTURA
A

Posteriormente se debe dar clic en “GENERAR FACTURA”
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Aparecerd esta ventana con informacién IMPORTANTE a
G considerar para poder emitir su factura.

Importante

Este portal de facturacién funciona para la versién 4.0, antes de continuar verificar que cuenta con la
siguiente informacion,
su factura NO PODRA SER EMITIDA si la informacién ingresada no coincide.

RFC
Razon Social
Domicilio Fiscal Receptor(C.P.)
Régimen Fiscal Receptor

¢NO CONOCES TUS DATOS?

Esta informacion la puede consultar en la Constancia de Situacién Fiscal de la Empresa.

CANCELAR CONTINUAR

Una vez leido y entendida esta informacion, hay que dar clic
en el botén “CONTINUAR”

Este documento; asi como su contenido, son propiedad de Infoexpo. Sin nuestra expresa autorizacion, queda terminantemente prohibida la reproduccion total o parcial de este in 0expo
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informacién de esta forma

6 Si los datos ingresados fueron correctos, se mostrara la

Datos generales de facturacion

ES IMPORTANTE capturar la informacién como aparece en la Constancia de Situacién Fiscal, si no
coincide algin campo su factura no podra ser emitida.
En el caso de la Razén Social o Nombre se debe capturar sin el Régimen Capital.

Ejemplo:

Si Nombre o Razén Social es: M| RAZON SOCIAL S.A. DE C.V

Capturar: Ml RAZON SOCIAL (Omitir el: S.A. DE C.V)

Dudas y soporte técnico, favor de enviar correo a

facturacionexpos@infoexpo.com.mx

¢NO CONOCES TUS DATOS?

RFC
IME140729HR5

Razén Social

IXPO MEXICO

Email

luisa@infoexpo.com.mx

Cédigo Postal
04810

Régimen Fiscal

601 - General de Ley Personas Morales

Tarjeta

CANCELAR

Posteriormente debera ingresar la
informacién solicitada para poder
expedir su factura.

GENERAR FACTURA

Una vez ingresada la informacion
correcta, dar clicen “GENERAR FACTURA”
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Cuando la informacién se haya ingresado correctamente, la plataforma
empezard a generar su factura. Misma que sera enviada al correo ingresado
anteriormente.

O

Procesando Informacion

Una vez emitida la factura por el sistema, se envia al correo ingresado el pdfy
xml

Externo ) Recibidos x

Factura evento

@ Factura evento....,

NOMBRE DEL RECEPTOR

Le notificamos que ha recibido un Comprobante Fiscal Digital ( C ). el cual esté anexado como documento adjunto para su mayor
comodidad en fomato .pdf y .xml.

Tenga presente que este mensaje es una notificacié tica, no la

P ya que esta cuenta no es monitoreada
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD:
Este mensaje es confidencial y/o puede contener informacion privilegiada. Si usted no es el destinatario o no es alguna persona autorizada

por éste para recibir el mensaje, usted no debera utilizar, copiar, revelar o tomar ninguna accién basada en este mensaje o cualquier otra
informacién incluida en él. Si recibe este mensaje por error, por favor notifiquelo de i diato al remi y bérrelo de su computadora

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

cron
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B 9952.pdf 4 B 9952.xml 4
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Dudas y soporte técnico, favor de enviar correo a
facturacionexpos@infoexpo.com.mx

Gracias por registrarte

Atentamente,
Comité Organizador

MUSITECH®

Ediciones y Eventos @
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