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¢ Qué es el Portal del Cliente?

El Portal del Cliente de TaxSlayer Pro es mas que una herramienta para compartir
archivos. Es una plataforma segura, eficiente, y de uso facil para sus clientes que
simplifica el proceso de preparacion de impuestos al permitir el intercambio de
documentos de manera rapida, organizada y segura.

Funciones Principales:

¢ El portal esta disefiado con encriptacion, y autenticacion segura, asi los
documentos fiscales sensibles estan protegidos durante la transferencia.

e Los documentos pueden ser subidos y accedidos de manera instantanea,
eliminando las demoras de envios postales o entregas en persona.

e Sus clientes pueden subir W-2s, 1099s, recibos, o cualquier otra documentacion
de soporte directamente al portal, mientras que los preparadores pueden enviar
declaraciones completadas o peticiones de informacién adicional.

e El portal fomenta la comunicacion en ambas direcciones: los clientes pueden ver
que se ha recibido y los preparadores pueden pedir informacién faltante de
manera rapida.

Creando un Portal del Cliente

Antes de que el portal pueda ser generado, el cliente debe tener una declaracion de
impuestos activa en el programa de TaxSlayer Pro. Esto asegura que el portal esta
enlazado directamente a las declaraciones de sus contribuyentes, manteniendo todos
los documentos y comunicaciones organizadas bajo el archivo correcto. Para empezar,
necesitara:

e El Numero de Seguro Social (SSN) del contribuyente principal
e El niumero de teléfono mévil del contribuyente

e La direccién de correo electrénico del contribuyente



Primero — Desde la parte inferior del menu de Informacion Personal, usted vera la
opcion de enviar una invitacion al portal del cliente:

Q@ 2025
Primary Client Email

portal_invite@email.com

Invite to Customer Portal

Please verify all phone numbers & email addresses prior to sending a portal invite. Don't enter an

unknown phone number or email address for test purposes, as the invite may be sent to an
unintended recipient

= Email v portal_invite@email.com

Qs Last sent: Never

Segundo - Desde la declaracién, usted vera la opcidn de Portal de Cliente en la
pagina a mano izquierda:
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Tercero — También tiene la opcidn de seleccionar el menu desplegable con nombre
del contribuyente por dentro de la declaracion. La opcion del Portal del Cliente estara
ubicada arriba de la opcion de Documentos Escaneados.

@ Preview Return @ Help & Support & Customer Portal ~ Logout (&

Your Office

I Create Customer Portal I

Scanned Documents
£5i hablas Espafiol?
Motes

Helpful Tools

Quick File

Save & Exit Return

Cuarto — La ultima opcion es acceder al enlace del Portal del Cliente desde la
pagina de e-File/Envio de la declaracién.

Share tax documents

Choose how to share tax documents with the client electronically

Email a copy of the return Receipt
COMPOSE EMAIL > -, DOWNLOAD (CSV)
CUSTOMER PORTAL TAXESTOGO

Invite to Customer Portal

Please verify all phone numbers & email addresses prior to sending a portal invite. Don't
enter an unknown phone number or email address for test purposes, as the invite may be

sent to an unintended recipient

- invite_portal@email.com SEND INVITE

Last sent: Never

Send tax return via Customer Portal

</ SEND DOCUMENT

Luego, TaxSlayer le mostrara el siguiente mensaje:

-~ Invite Sent
@ MNov 7, 2025 03:49pm ><




Usted debera salir de la pagina web donde se encuentra. Un enlace al portal sera enviado a su
contribuyente via mensaje de texto o correo electrénico. Después de que el enlace haya sido
establecido, la opcion “Send Tax Return Documents to Customer” (Enviar documentos de la
declaracion de impuestos al cliente) sera visible desde el menu de e-File/Envio. Si “Send
Documents” esta en gris significa que el enlace no ha sido establecido.

Nota: No podra enviar documentos hasta que le portal haya sido creado por el cliente y el
enlace haya sido establecido.

¢ Como accede mi cliente a su portal?

Su cliente puede acceder al portal a través de mensaje de un mensaje de texto o de un correo
electrénico, dependiendo de si usted utilizo el numero de teléfono o direccién de correo
electrénico para enviar la invitacion.

Por Correo Electrénico: El cliente recibira un correo electrénico de TaxStatusNow.com con
“Your Secure Portal Has Been Created” (Su portal seguro ha sido creado) como asunto. El
correo incluira el enlace para acceder al portal.

[7 i TaxStatusNow.com <dnr@e.taxstatusnow.com>

To: @ invite_portal@email.com Fri 11/7/2025 2:50 PM

Some content in this message has been blocked

I Trust sender Show blocked content
because the sender isn't in your Safe senders list. Y W

Your Secure Portal Created.

Click here to access your portal.
https:/iwww.taxofficemanagement. com/CustomerPortal/client/8dd0298d-f444-
4c6f-b073-3d151d38f7¢c7

Click the link or copy the URL to your browser to register your customer portal.
You will be prompted to create a unique username and password. You will be
prompted to enter information that you provided your tax preparer in order to
verify your identity during the registration process.

If you registered your customer portal in a prior year, you can use your existing
customer portal usemame.

\ Reply > Forward




Por Mensaje de Texto: El cliente recibira un mensaje de texto de parte de nuestro sistema

automatico con un enlace para acceder a su cuenta del portal.

Click the following link to

O

055 your portal https.//www
1axofficemanagement Co
/CustomerPoctal/client/bObIA 7a5cdBs
4051 6ed?

0 Your Secure Portal Has Been Created
Click the ink 1o access your porta
Mig preprod | IYLIpro. com
CUSION tal/chi JF08d972-3¢8
48020269 29001¢ 79
B
B a = e

Estos enlaces le pediran al cliente que cree su cuenta del Portal del Cliente. Después de que el
cliente haga clic en el enlace desde su correo o teléfono, seran guiados a una pagina como
esta. Necesitaran escoger un usuario, crear una contrasena, e ingresar su numero de teléfono,
direccion de correo electronico, apellido y los ultimos cuatro digitos de su numero de Seguro

social (SSN).

Register Your Account

User Name

CustomerPortal

Password

* One lowercase character
* One uppercase character
+ One special (@$!%*?&)

Email

CustomerPortal@Demo.Com

* One number
& 8 characters minimum
& 25 characters maximum

Phone Number

(555) 111-2222

Last Name

Test

Last Four Of your SSN

1234

ilmportante! Para registrar exitosamente la cuenta, el apellido, numero de seguro social y
numero de teléfono o direccion de correo electronico deben coincidir con las ingresadas en la

declaracion de impuestos.



Después de enviar el registro, se le pedira al contribuyente verificar la cuenta. Ellos pueden
escoger que se les envie un cédigo de verificacion de seguridad via correo electrénico o
mensaje de texto. Cuando el cédigo sea recibido, el contribuyente lo ingresara en el espacio

proveido y debe hacer clic en “Verify” (Verificar).

Verify Account

Please select an option below to send a security code to your account for
verification.

Code sent - please check your account for your personalized Security Code.

Send Email: she*****com Send Text: 70**++*97

Cancel Verification

El portal del contribuyente se muestra en la pantalla:

Customer Portal «
Home
My Files My Files

Y
Preparer Files E 0 Files Uploaded

Messages

= e 2

Files From My Preparer

Y
E 0 Files Sent

CustPortal =



My Files (Mis Documentos):

El contribuyente puede usar el area de Mis Documentos para subir los documentos
directamente a su preparador de impuestos (W-2s, 1099s, etc.) Para subir un documento, haga
clic en “Upload Documents”

Customer Portal «

il My Files

My Files . X
File Name Date Sent View

ﬂ Preparer Files

W2.PNG /2/20XX 4:36:45 PM “
®) Messages

La Ventana de Subir Documentos se muestra en la pantalla:

Customer Portal « CustPortal v

»

Home

Upload Documents
My Flies Check To Overwrite Existing Files.

Preparer Files

Drop files here to upload

0 = e

Messages

Haga clic en “Drop files here to upload” (Arrastre documentos aqui para subirlos) para
buscar y seleccionar los documentos que quiere enviar a su preparador de impuestos. Navegue
a la copia local del documento y arrastrelo al area de archivos en el portal o haga clic en el
archivo y seleccione “Upload”.

La ventana de subir documentos muestra el archivo subido:

Customer Portal « CustPortal v

»

Home

Upload Documents

My Files A AN NSNS A A A A A A AN A A S AN SN NN A AN NS

Preparer Files Check To Overwrite Existing Files.

3 =

Messages —

= W



¢ Como envio documentos para que mi cliente los firme?

Para enviar documentos que necesiten una firma a través del portal del cliente, haga clic en la
opcion “Send Tax Return Documents to Customer Portal” (Enviar documentos fiscales al portal
del cliente) en la pagina de Envios de la declaracion.

Share tax documents

Choose how to share tax documents with the client electronically

Email a copy of the return Receipt
COMPOSE EMAIL > ., DOWNLOAD (CSV)
CUSTOMER PORTAL TAXESTOGO
Invite to Customer Portal

Please verify all phone numbers & email addresses prior to sending a portal invite. Don't
enter an unknown phone number or email address for test purposes, as the invite may be

sent to an unintended recipient

- invite_portal@email.com SEND INVITE

Last sent: Never

Send tax return via Customer Portal

< SEND DOCUMENT

Después de enviar los documentos, el programa le confirmara de dos maneras que estos han
sido transferidos al Portal del Cliente:

e Una notificacién en la esquina | _ pocuments Sent %
Su perior derecha O Documents were sent to Customer Portal

e Dentro de la ventana de “Invite to

Customer Portal’ &) Tax return sent

iDespués de esto, su cliente esta listo para firmar sus documentos en el Portal del Cliente!



¢ Como firma mi cliente?

La Ventana de Archivos de mi Preparador muestra los documentos enviados de parte del
preparador de impuestos:

Customer Portal « custportal v

/ﬂ‘ Home

Files From My Preparer
(]

o= MyFiles Taxpayer:
Click To Add Signature
Preparer Files

S, Messages
File Name Date Sent

31f16¢01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf 9/3/20XX 8:30:29 AM

View
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf 9/3/20XX 8:30:27 AM m

Para ver los documentos que deben ser firmados, el contribuyente hara clic en el botén de
“View” al lado del archivo. El documento sera abierto en una pestafia nueva en su navegador.

La firma del contribuyente puede ser agregada incluso si los archivos aun no se han enviado.

Para anadir la firma, el contribuyente hara clic en el botén de “Click to Add Signature”. La
Ventana de Editar la Firma se muestra. El contribuyente puede usar el cursor para ingresar su
firma electronica desde su computadora o puede usar sus dedos para ingresarla desde un
dispositivo mévil. Para guardar la firma, el contribuyente debe hacer clic en el boton “Save”:

Customer Portal « custportal v

»

Home

Edit Taxpayer Signature

My Files

Preparer Files

9

Messages

S B B



Un mensaje se muestra cuando la firma ha sido guardada de manera exitosa.

Success!

Signature Saved!

Para aplicar la firma a los documentos enviados por su preparador, el contribuyente debe hacer
clic en el boton “Back” (Atras):

Customer Portal « custportal v

»

Home

Edit Taxpayer Signature

My Files

Preparer Files

i

Messages

=) =1 =

Después de hacer clic en este, el contribuyente vera “Signature on File” (Firma archivada).

Customer Portal « custportal v

A Home

Files From My Preparer

8 wyFiles Taxpayer:
Signature On File
Preparer Files

®, Messages

Taxpayer Sign

File Name Date Sent View
Document
9, :30:27
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf A/;/ZOXX 8302 m
31f16¢c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 9/3/20XX 8:30:29 m
8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf AM



Una vez la firma este archivada, el contribuyente tendra la habilidad de Firmar sus
documentos:

Customer Portal « SRS

/ﬁ‘ Home 5

Files From My Preparer
... My Files Taxpayer:

On File

-, Messages

File Name Date Sent ;:’;P:);:; lSlgn View

Ul

9/3/20XX 8:30:27

31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf ) Sign: m

31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 9/3/20XX 8:30:29 .‘ Sen |
8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf AM =

Después de ver los documentos, el contribuyente puede hacer clic en “Sign” para aplicar su
firma a los archivos:

Date Sent T o View
Document

9/3/20XX 8:30:27
AM

9/3/20XX 8:3029  |EEEEE

Después de que la firma sea aplicada, esta se mostrara en el programa.

Nota: Es posible que deba cerrar y abrir de nuevo el programa para ver los cambios hechos.



¢ Como veo los documentos que mi cliente envid?

Los documentos pueden ser accedidos a través de “Scanned Documents” en el programa
ProWeb desde la lista de clientes o desde adentro de una declaracion de impuestos.

Para acceder a documentos escaneados previamente, o para subir nuevos documentos
escaneados desde la lista de clientes principal, ubique en la lista a su contribuyente y
seleccione “Tools > Scanned Documents”:

Tools w SELECT
Tools
Scanned Documents

Email Return

Client Status

Privacy Settings

Change Preparer

Deactivate

App Chat History

Sync Return with Mobile App

Para acceder a documentos escaneados previamente, o para subir nuevos documentos
escaneados desde el menu principal de la declaracién, seleccione el menu desplegable con el
nombre del contribuyente en la parte superior de la pantalla y haga clic en “Scanned
Documents”.

& Testing Taxpayer ~ Save & Exit (&

Your Office
Create Customer Portal

Scanned Documents

Notes
Helpful Tools

Quick File

Save & Exit Return



¢ Como se puede comunicar el contribuyente conmigo?

Dentro del Portal del Cliente hay una funcién de Chat donde el contribuyente y el preparador de
impuestos pueden comunicarse.

Customer Portal « custportal v

A Home

My Files

E Preparer Files

Cuando el contribuyente usa esta funcién para chatear, usted recibira los mensajes a través de
la funcién de Chat en el programa:

Test Test

Chat History

Account created on 2/3/20XX

02/03/20XX 12:14 PM

Send Message




