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Seleccionar la opción Alta 

de Clientes CFDI  y dar 

doble click. 

Dar un click en añadir 

para pasar  a la 

siguiente pantalla. 
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1. Anotar el Nombre o Razón Social 

del cliente, como deberá aparecer en 

la factura electrónica. 

3. Anotar la dirección fiscal 

del cliente, a partir del 

segundo espacio, se pueden 

usas los tres campos en caso 

de que el segundo espacio 

no sea suficiente. 

Se debe incluir solo: Calle, 

Número interior, exterior, 

local, Colonia, etc. Debido a 

que Ciudad, Código Postal, 

Estado y País, se capturan 

en los siguientes espacios 

(4, 5, 6, y 7). 

4. Anotar la ciudad.  

5. Seleccionar el estado. 

6. Anotar el número 

del código postal. 

7.  Si corresponde a un 

país diferente a México, 

seleccionarlo en la 

lámpara del buscador. 

1. Anotar el nombre o Razón 

social del cliente. 

2. Seleccionar la opción 

OT (Otros) 

2. En los casos con 

nombre largo, al 

terminar el primer 

campo (1) 

continuar en este 

espacio. 
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1. Siempre será 

2. Siempre deberás seleccionar  

“Por cobrar Y/N” 

3. Anotar una “F” para 

personas físicas y una 

“M” para personas 

morales. 4. Anotar el RFC  del 

cliente, sin espacios. 

Anotar  MXP. En 

ambos campos. 

5. Seleccionar OK, 

para guardar 

registros y nos 

asigne un numero 

de cliente. 

Es el número  que 

proporciona el sistema al 

cliente. 
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Anotar “OTRO” 

Anotar  “V” 

Seleccionar  la tasa de 

IVA correspondiente. 

Dar Click en “OK” para guardar 

cambios. 
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Para registrar el correo del cliente, es necesario ingresar a la opción Alta de Cliente CFDI. 

 

 

 

 

 

1. Anotar el número del cliente. 

2. Dar Click en Buscar. 

1. Dar un click en la 

barra de salida / 

pantalla /Quien es 

Quien 

3. Seleccionar el renglón  y dar doble click, 

para pasar a la siguiente pantalla. 
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1. Dar Click en la opción Correo 

Electrónico 

1. Anotar “E” 

2. Anotar el correo electrónico del cliente.  

3. Dar un click 

en OK para 

guardar los 

cambios. 
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