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¢ Qué es el Portal del Cliente?

El Portal del Cliente en PaperCut de TaxSlayer Pro es mas que una herramienta para
compartir documentos. Es una plataforma segura, eficiente y facil de utilizar para los
clientes que simplifica el proceso de preparacion de impuestos al permitir un
intercambio de documentos rapido, organizado, y seguro.

Caracteristicas Principales:

e El portal esta disefiado con cifrado y autenticacion segura, asegurando que los
documentos de impuestos sensibles sean protegidos durante la transferencia

e Los documentos pueden ser cargados y accedidos de manera inmediata,
eliminando las demoras de envios postales o entregas en persona

e Los clientes pueden cargar formularios W-2, 1099s, recibos y otros documentos
de soporte directamente a el portal, mientras que los preparadores pueden
enviar declaraciones completas o solicitar informacién adicional

e El portal promueve comunicacion de doble via: los clientes pueden ver que se ha
recibido y los preparadores pueden solicitar rapidamente informacion faltante.

Creando un Portal del Cliente

¢Qué debe hacer el preparador?

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

e El Numero de Seguro Social (SSN) del contribuyente
e El Numero de Teléfono del contribuyente
e La Direccion de Correo Electronico del contribuyente

Una vez esta informacién sea ingresada en la declaracién de impuestos usted podra
crear el portal.



Seleccione el icono de PaperCut desde la barra de herramientas en la parte superior del
programa de TaxSlayer Pro Desktop.
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Haga clic en el botén “CREATE" al lado del cliente para el que quiere crear el portal:

Portal Status SSN Client Name Spouse SSN  Phone Email Preparer Code Address City State Zip
121-00-2025 TEST RETURN PORTAL_INVITE@EMAIL.COM 1 1MPST AUGUSTA GA 309070000

El programa le mostrara la ventana para enviar el enlace:

Send link to customer's:
Phone:
Email: PORTAL_INVITE@EMAIL.COM
oK CANCEL

Seleccione “Phone” o “Email” y haga clic en OK.

El programa le mostrara un mensaje de confirmacion que el portal ha sido creado:

Portal created

Q0K

Haga clic en OK. Un enlace para crear el portal sera enviado al contribuyente via
mensaje de texto o correo electronico. Después de hacer esto, la opcién “CREATE”
cambiara a “RESEND PORTAL LINK”

Portal Status SSN Client Name Spouse SSN Phone Email Preparer Code Address City State Zip

121-00-2025 TEST RETURN PORTAL_INVITE@EMAIL.COM 1 11 PST AUGUSTA GA 309070000



¢.Como envia el preparador documentos al contribuyente?

Para enviar los documentos de firma al portal del contribuyente, desde el menu
principal de la declaracion de impuestos seleccione “Exit”. Esto lo llevara al menu del
recibo (Receipt Menu)

e Haga clic en “Send Documents To Be Signed”

1. Preparation Fee ........ [ 0.00 ]
2. Electronic Filing Fee...[ 0.00 ]

* 3. Total Fees Charged...... [ 0.00 ]
4. View/Edit Invoice
5. Enter Payment

I 6. Send Documents To Be Signed I

7. Document Signature Manager
8. Client's Media Type..... [ 1

e El programa le mostrara una ventana con los documentos disponibles (Signed
Document Manager)

e Seleccione que documentos quiere enviar al portal del contribuyente y haga clic

en Ok.
Select
M
Check All Uncheck All Ok

La comunicacion con el contribuyente se vuelve sencilla. Seleccione el icono del Chat
en la barra de herramientas en la parte superior del programa Desktop.
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Creando un Portal del Cliente

¢Qué debe hacer el contribuyente?

El contribuyente recibira un correo electronico o mensaje de texto de parte de
TaxStatusNow.com con el asunto “Your Secure Portal Has Been Created”

Via correo electronico:

Your Secure Portal Has Been Created.

~ Inbox

e

TaxStatusNow.com 9:50 AM

tome v

Click here to access your portal. https://www.taxofficemanagement.com/
customerportal/client/383a512c¢-5df3-4949-b0ed-621a79e49243

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 username.

Via mensaje de texto:

Your Secure Portal Has Been Created.
Click the link to access your portal.
https://www.taxofficemanagement
.com/customerportal/client/383a512¢c
-5df3-4949-b0ed-621a79e€49243

Register - Customer Portal

www.taxofﬁcemanagement.com

De cualquier forma que haya sido enviado el enlace, la pagina para registrarse al portal
es la misma, como se muestra a continuacion.



¢.Como se registra el contribuyente a su portal del cliente?

Register Your Customer
Portal Account

Confirm Password

Your password needs:
One lowercase character
One uppercase character
One number (0-9)
Between 8 and 25 characters
One special (@51%*78)
Passwords must match

Email address
Phone Number
Last Name

Last Four Of your SSN

ilmportante!

Para registrar exitosamente la cuenta del
contribuyente los siguientes datos:

Apellido

Numero de Seguro Social
Numero de teléfono mavil
Direccion de correo electronico

DEBEN coincidir con los que fueron
ingresados en la declaracién de
impuestos.

Después de confirmar el registro, el contribuyente debera verificar la cuenta. Puede
elegir enviar un codigo de seguridad para verificar via correo electrénico o mensaje de

texto.

Cuando el codigo sea recibido, el contribuyente podra ingresarlo y hacer clic en “Verify”.

Verify Your Identity

Choose how you'd like to receive your verification code

Your Information Is Protected And Encrypted

o
Send Emall Verification

Send a code to dma*™**com

Back 10 sign in

Verify Your Code

Your Information Is Protected And Excrypted

Didnt get en auth

RESEND CODE

Get code by text message instead




Pagina principal del Portal del Cliente

Después de completar el proceso de registro al iniciar sesion la primera vez, el
contribuyente vera la pagina principal del Portal del Cliente.

En el menu de navegacion lateral izquierdo el contribuyente vera:

e Documents: Contiene todos los documentos compartidos entre el preparador y
el contribuyente. Hay dos submenus:
o Preparer Files: Aqui puede revisar los documentos del preparador de
impuestos.
o My Files: Aqui puede ver y cargar sus documentos para compartirlos.
e Signatures: Aqui puede revisar los documentos enviados por el preparador y
crear firmas.
e Messages: Aqui puede ver los mensajes entre contribuyente y preparador.

How your tax documents work
Your document flow:

o Your preparer uploads documents for you 1o review
o You setup a saved signature

o You sign documents when needed

° Signed documents are securely saved

‘You'll be notified when action is required, and you'll always review documents
before signing.

[ Don't show this again




¢.Como comparte el contribuyente documentos con el
preparador?

Enviar documentos es sencillo y conveniente. Los contribuyentes pueden enviar los
documentos de manera segura directamente desde la pagina principal o desde la
seccién “Documents”, esto ayuda a mantener el proceso organizado y eficiente.

B Sign Ot

Customer Portal «
DASHBOARD
Save signature on file

@ Home
You den't have a signature saved yet. Adding onz can speed CREATE SIGNATURE

[® Documenss up future signing requests.
- Signatures
[ Messages Save spouse signature on file

You dent have a signature saved yet. Adding one can speed CREATE SIGNATURE

up future Signing requests.

My Files Preparer Files Signature Requests
£4es you have upoaded will appear Fles your preparer has svared with Documents that need your signature
here. you wil sppesr here e ready for review
Total: 3 Total: 1 Total: 1

Seleccione “Add Files”

Haga clic en “Browse Files” para seleccionar los documentos que quiere enviar al
preparador. Navegue a la copia local de los documentos para cargar y arrastrelos al
area de archivos en el portal, o haga clic en el archivo y seleccione “Upload”.

Si el archivo se esta cargando para reemplazar un archivo existente, debe seleccionar la
casilla en la parte superior izquierda.

Media Upload
Check To Overwrite Existing Files.

&)

Drag your file(s) to start uploading
”

Supported formats: pd, jpeg, [pg, png. i, tiff, 1, doc, docx, s, xisx
Max file size: SMB per file




¢ Como agrega el contribuyente su firma?

Los documentos enviados para ser firmados por el preparador se mostraran en la
seccion de “Preparer Files” del portal del contribuyente.

El contribuyente debe agregar su firma antes de que pueda ser aplicada a los
documentos, para hacer esto el contribuyente seleccionara “Signatures” y luego
“CREATE SIGNATURE”".

Customer Portal « > Sign Out

DASHBOARD

@ Home Signatures
Review documents shared by your tax preparer and complete any required signatures.
® Documents status updates once action is taken. All files are encrypted and securely stored.
.2~ Signatures I Taxpayer name:  Taxpayer Portal
Signatures O How it works
) Messages
Save signature on file

You don't have a signature saved yet. Adding one can speed CREATE SIGNATURE
up future signing requests,

Save spouse signature on file

You don't have a signature saved yet. Adding one can speed CREATE SIGNATURE

up future signing requests.

My Signature Requests

View documents your preparer shares with you, including forms that may need your signature.

File Name 71 Signature status Receive Date T4 File actions

El contribuyente puede usar el cursor para firmar electrénicamente desde un
computador de escritorio o una laptop, o pueden firmar con el dedo en un dispositivo
moévil. Si estan declarando MFJ (married filing jointly), repita el mismo proceso para la
firma del cényuge.

IR




Cuando la firma sea guardada exitosamente, el contribuyente vera “Signature on file” en
la pagina de “Signature”.

Customer Portal «

DASHBOARD
o Home Signatures
Review documents shared by your tax prepaser and complete any required signatures.
B Documents status updates once action Is taken. Al files are encrypted and secursly stored.
G- Signatures I Taxpayer name:  Taxpayer Portal
>, Messages Signatures (O How 1 works

Signature on file

Use your saved signature to quickly sign cocuments anytime. MANAGE SIONATURE

Spouse Signature on file

Use your Saved signaturé to quickly sign documents anylime. MANAGE SIGNATURE

P
My Signature Requests

View documents your peeparer shares with you, including forms that may need your signature.

File Name 171 Signature status Recelve Date 71

Con la firma archivada, el contribuyente tendra la opcion de revisar y firmar sus
documentos:

o Sign Out

5

Your tax documents, all in one place
o Use Praparer Fllas = "eview o< sgr docurents from your ax prolesscnal.
Viast My Fllas 0 soe e docaments you ucloaces Tor your ks arcfesmanal

Tarseyer nare wsave orta

Precaces Fies NPy Fen

®
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¢.Como se puede comunicar el contribuyente con el preparador?

El Portal del Cliente incluye una funcion de chat seguro que le permite a los
contribuyentes y preparadores de impuestos comunicarse directamente. En el menu de
navegacion lateral izquierdo, el contribuyente puede seleccionar “Messages” para ver la
funcion de chat. Esta herramienta provee una forma conveniente de hacer preguntas,
compartir novedades, y discutir temas relacionados con los impuestos a través del
proceso de preparacion, todo desde un entorno centralizado y seguro.

Customer Portal « Portal_Taxpayer G Sign Out
DASHBOARD
Messages
(@ Home
Message Your Tax Preparer
[g Documents Taxpayername:  TAXPAYER PORTAL
2. Signatures a
) Messages Taxpiyffrhas s@ed MESCEREIC . ven vl

use has signed the document.
Spo S8 gne TAXPAYER PORTAL

Tax?faryer-has su?ned N TAXPAYER PORTAL

use has signed the document.
.Spo o TAXPAYER PORTAL

Type your message here ] SEND MESSAGE




