Administrar divisiones

Mediante esta funcionalidad podrds agregar, editar y/o eliminar las Divisiones que integran la Empresa en caso de que
desees contar con un repositorio de CFDI para cada divisién. Las operaciones que se describen a continuacién se
efectuardn dentro de la opcién Empresas del menu Configuraciones dentro del panel lateral. La ventana del area de

trabajo es la siguiente.
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Agregar una Division
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Haz clic en el botén
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. El sistema adicionard una barra de herramientas que permitird la administracion
de las Divisiones, como se muestra enseguida.
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Nota: Para desplegar esta barra adicional, también podras hacer clic con el botén derecho del mouse sobre el
nombre de la empresa y se presentara el mismo botén emergente.
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2. Haz clic en el botén . El sistema desplegard la siguiente ventana de registro.
Nueva Division il
Identificador:
Descripcidn:

Cuenta de Recepcidn:

Aceptar Cancelar

3. Coloca el cursor en el campoldentificador y anota un nombre corto que distinga a la divisién que estas
registrando.

Nota: conforme vayas anotando el identificador, el sistema llenara el campo Cuenta de Recepcién colocando
0 éste identificador como sufijo en la cuenta principal de correo. Esto con el fin de que la Divisién cuente con su
propio y exclusivo buzén de correo.

4. Coloca el cursor en el campoDescripciéon y anota una descripcién general para la divisién que estds registrando.

5. Haz clic en el botédnAceptar. El sistema regresard a la ventana de administracién de Divisiones con la Divisién que
acabas de registrar, como se muestra enseguida.
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