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Portal del cliente

Los clientes de ProWeb ahora pueden enviar y recibir documentos, incluidos documentos
firmados, hacia y desde sus clientes utilizando el Portal del Cliente. El portal del cliente permite a
los contribuyentes firmar sus documentos de la declaracion de impuestos sin tener que poner un
pie en su oficina.

Prepararas la declaracion de impuestos del cliente, crearas el portal del cliente y enviaras
documentos a tu cliente para que los firme desde cualquier lugar.

Creacion de un portal de clientes

Para crear un portal de clientes para un cliente, primero debe crear su declaracion de impuestos en
el programa ProWeb. Se debe ingresar en la declaracion el numero de seguro social, el niumero
de teléfono movil y la direccion de correo electronico correctos del contribuyente .

Hay tres lugares para enviar la invitacion para que su cliente cree su propio Portal del cliente.

Primero: desde dentro de la devolucion, vera la opcion Crear portal del cliente en el lado
izquierdo de la pagina:
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Segundo: también tiene la opcidén de seleccionar el menu desplegable del nombre del
contribuyente dentro de la declaracion. La opcion Portal del cliente aparecera encima de la
opcion Documentos escaneados.
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Tercero - La ultima opcidn es acceder al enlace del Portal del Cliente desde la pagina e-File /
Submission de la declaracion.

Please review all information on this screen. To finalize your return

One Copy - Federal and State v

Print Return
% Email Return & Cystomer Portal

Después de hacer clic en el boton Portal del cliente, independientemente de donde lo haga, se
le dirigira a esta pagina:

Ingresara el numero de teléfono movil o la direccidn de correo electronico del contribuyente
para enviar el enlace de creacion para el Portal del cliente.



Customer Portal Link

Please enter either a phone number or email address to send the taxpayer a link to their Customer Portal

Phone Number

Email test@demo.com

Ingrese el teléfono mévil o la direccién de correo electrénico y luego haga clic en
Continuar.

El programa muestra un mensaje de que el enlace ha sido enviado:

The link has successfully been sent!

A continuacion, querra salir de la pestafia de Internet actual. Se enviara un enlace para crear su
portal al contribuyente a través de un mensaje de texto o correo electronico. Una vez que se
haya enviado el enlace, la opcion Enviar documentos de la declaracion de impuestos al Portal
del cliente se hara visible en la pagina e-File / Submission page.

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

Invite to Customer Portal

Email - CustomerPortaI@ABC.com{ SEND INVITE

Last sent: May 1, 2022 5:04am EST

Send tax return via Customer Portal

< SEND DOCUMENT

¢ Como crea y accede mi cliente a su portal?



Tu cliente creara su portal a través de un mensaje de texto o un correo electronico,
dependiendo de si pones un numero de teléfono o un correo electronico para enviar la
invitacion.

Por correo electrénico: El cliente recibira un correo electronico de TaxStatusNow.com con el
asunto Su portal seguro ha sido creado. El correo electronico contendra un enlace para
acceder a su portal.

Your Secure Portal Has Been Created.

TaxStatusNow.com

Wed 9/2/2020 3:11 PM

To: TESTTAXPAYERPORTAL1@YAHOO.COM

Click here to access your portal.
https://www.taxofficemanagement.com/customerportal/client/31f16c01-
b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2

This email was sent to TESTTAXPAYERPORTAL1@YAHOO.COM as requested by your
tax preparer.
Please reply to

Reply Forward

Por mensaje de texto: El cliente recibira un mensaje de texto para nuestro sistema
automatizado con un enlace para acceder a su cuenta del portal.

6 Click the following link to
ac 4 tal ht faww
3

0 Your Secure Portal Has Been Created
Click the link 10 access your porta

htip preprod laxsyerpro. cor
/customerportal/client/3508d572-3¢ 90

48d2-0269-290010291793

Los enlaces le pediran al cliente que cree su cuenta en el portal del cliente.

Después de que el cliente haga clic en el enlace desde su correo electronico o teléfono, sera
guiado a una pagina como esta. Deberan elegir un nombre de usuario, crear una contrasena y
completar su teléfono, correo electronico, apellido y los ultimos cuatro de su SSN.



Register Your Account

User Name

CustomerPortal

Password

¢ One lowercase character
* One uppercase character
* One special (@$!%*?8&)

* One number
« 8 characters minimum
* 25 characters maximum

Email

CustomerPortal@Demo.Com

Phone Number

(555) 111-2222

Last Name

Test

Last Four Of your SSN

1234

[IMPORTANTE! Para registrar con éxito la cuenta, el apellido, el nimero de seguro social
y el numero de teléfono movil o la direccion de correo electrénico del contribuyente deben
coincidir con lo que ingres6 en su declaracion de impuestos:

Después de enviar el registro, se le pedira al contribuyente que verifique su cuenta. Pueden
seleccionar que se les envie un cédigo de seguridad de verificacion por correo electrénico o
mensaje de texto. Cuando se reciba el cédigo, el contribuyente lo ingresara en el espacio
provisto y hara clic en 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:

CustPortal v

Customer Portal «

A Home
& MyFies My Files
Preparer Files E 0 Files Uploaded

e m

Files From My Preparer

»
E 0 Files Sent

My Files:

El contribuyente puede utilizar el My Files area de su portal para cargar documentos para
enviar al preparador de impuestos (W-2, 1099, etc.) Para cargar un documento, haga clic en
Upload Documents.



Customer Portal «

A rone My Files

My Files :
File Name Date Sent View

E Preparer Files

W2.PNG  9/2/2020 4:36:45 PM “
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La ventana Cargar documentos se muestra en la pantalla:

Customer Portal « CustPortal v

Home

Upload Documents
My Flles Check To Overwrite Existing Files.

Preparer Files

Drop files here to upload

® = Je »

Messages

Clic Drop files here to upload para buscar y seleccionar documentos para cargar y enviar al
preparador de impuestos. Navegue hasta la copia local del documento que desea cargar y
arrastrelo y suéltelo en el area de archivos del portal o haga clic en el archivo y seleccione
Upload.

La ventana Cargar documentos mostrara el archivo cargado:

Customer Portal « CustPortal v

»
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Upload Documents
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¢, Como envio documentos a mi cliente para que los firme?



Para enviar documentos a firmar al portal de un cliente, haga clic en el botén Send Tax Return
Documents to Customer Portal opcion en la pagina de Submission page de la declaracion de
impuestos.

Please review all information on this screen. To finalize your return please click on the submit button

One Copy - Federal and State v

Print Return

"% Email Return & Cystomer Portal
Send Tax Return Documents to Customer Portal

Después de enviar los documentos, el programa le dara la confirmacion de que han sido
transferidos al Portal del Cliente:

Send Tax Return Documents to Customer Portal

Transfer Completed - Documents are now on Customer Portal

A partir de aqui, su cliente esta listo para firmar sus documentos en el Portal del cliente.
¢, Como firma mi cliente?

La opcién de la ventana Files From My Preparer mostrara los archivos enviados por el
preparador de impuestos:



Customer Portal « custportal v

A Home

Files From My Preparer

& MyFiles Taxpayer:
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Preparer Files
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File Name Date Sent

View
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf 9/3/2020 8:30:27 AM m

31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf 9/3/2020 8:30:29 AM

Para ver los documentos a firmar, el contribuyente hara clic en el boton View junto a cada
documento. El documento se abrira en una nueva pestafia en el navegador del contribuyente.

Para firmar los documentos, el contribuyente hara clic en el boton Click to Add Signature. La
ventana Edit Signature se mostrara. El contribuyente puede usar su mouse para ingresar su
firma electrénica desde una computadora de escritorio o portatil o usar su dedo para ingresar su
firma electrénica desde un dispositivo mévil. Para guardar su firma, el contribuyente hara clic en
Save :

Customer Portal « custportal v
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Se muestra un mensaje cuando la firma se ha guardado correctamente.

Success!

Signature Saved!




Para aplicar su firma a los documentos enviados por su preparador, el contribuyente hara clic
en el boton Back:
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Después de presionar el boton Atras, el contribuyente vera que su firma esta On File:
Customer Portal « custportal v

A Home
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& MyFiles Taxpayer:
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Preparer Files
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Taxpayer Sign
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Document

9/3/2020 8:30:27
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf A/M/ m
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 9/3/2020 8:30:29
8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf AM

Una vez que la firma esté archivada, el contribuyente vera la capacidad de firmar sus
documentos:
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Después de ver los documentos, el contribuyente puede hacer clic en Sign Para aplicar su
firma al archivo:

Taxpayer Sign
Date Sent pay g View
Document

9/3/2020 8:30:27 )

Signed! @ View
AM
9/3/2020 8:30:29 .

Una vez que se hayan aplicado las firmas, se mostraran en el programa.

Tenga en cuenta: Es posible que deba cerrar y volver a abrir su programa para que se
apliquen estos cambios.
¢, Como puede comunicarse conmigo el contribuyente?

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 envia chats o documentos a través de su aplicaciéon de portal de
clientes, recibira los mensajes a través de la funcién de chat en el programa ProWeb:



Chat History
Portal 1111

Taxpayer has uploaded a document.

11/07/2023 08:17 AM

Taxpayer has uploaded a document.

11/07/2023 0818 AM

Taxpayer has signed the document.

11/07/2023 08:33 AM

Send Message

Cuando envie documentos o una respuesta al contribuyente, el indicador en su portal de clientes
mostrara un numero para los mensajes no leidos.

Customer Portal «



