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Portal del cliente

Los clientes de Pro Premium pueden enviar y recibir documentos de firma a sus clientes y desde
ellos utilizando el Portal del Cliente de PaperCut. El portal del cliente permite a los contribuyentes
firmar sus documentos de declaracion de impuestos sin necesidad de acudir a tu oficina.

Prepara la declaracion de impuestos del cliente, crea el portal del cliente y envia los documentos
para que tu cliente los firme desde cualquier lugar.

Crear un Portal de Cliente

Para crear un portal del cliente para un cliente, primero debes crear su declaraciéon de impuestos
en el Programa de Impuestos. EI SSN correcto del contribuyente, su numero de teléfono mévil y
su direccion de correo electronico deben ingresarse en la declaracion.

Desde el Menu Principal del Programa de Impuestos, haz clic en el icono, para abrir i~
PaperCut. El programa mostrara el Visor de Archovos: PaperCut
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Haz clic en Customer Portal. Se mostrara 2023 PAPERCUT

las opciones del Portal del Cliente.

:g:l Tax Returns

Reports »
E?'Q E-Mail »
g2 Customer Portal -
View Documents
Manage Portals C




Selecciona Manage Portals. Se mostraran

las listas de clientes. Haz clic en Current

Year Clients. 5] Tax Retumns
E] Repons »
3 EMail ,

Manage Portals -

Prior Year Cliemts

Current Year Clients

[5» Exit

El Programa de Impuestos mostrara la lista de clientes del afio en curso:

2023 PAPERCUT

= Search tax returmns
S] Tax Returns Show All Clients
|
@] Reports »
Portal Status SSN Chient Name Spouse SSN  Phone Email Preparer Cod
@ Emal ’ CREATE 111001111 JOE&JANEDOE 112001111 3252132912 JOEDOE@EMAILCOM 1

-3_3‘ Customer Portal RESEND PORTALUNK  505-00-5151  TEST DISCLOSURE 2065151212 TEST@EMAIL.COM 1

View Documents CREATE 202-00-1787 ANGELA SUPPORT 6093062122 ANGELA@EMAIL.COM 1

Prior Year Clients

Current Year Clients

[5» ©Bxn

Haz clic en el botdn create junto al cliente para el cual estas creando un portal:

CREATE 202001787 ANGELA SUPPORT 60923062122 ANGELA@EMAIL.COM 1

El programa mostrara el menu de envio de enlace:



Send link to customer's:

Phone: 6093062122
Email: ANGELA@EMAIL.COM

oK CANCEL

Selecciona Phone o Email y luego haz clic en OK.

El programa mostrara un mensaje indicando que el portal ha sido creado:

Portal created

Haz clic en OK. Se enviara un enlace para crear su portal al contribuyente por mensaje de texto o
correo electronico. Después de hacer esto, la opcién Create cambiara a Resend Portal Link.

RESEND PORTAL LINK  202-00-1787 ANGELA SUPPORT 6093062122 ANGELA@EMAIL.COM

¢, 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 invitacién.

Por correo electronico: El cliente recibira un correo electrénico 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 i

To: TESTTAXPAYERPORTAL1@YAHOO.COM

Click here to access your portal.
https://www.taxofficemanagement.com/customerportal/client/31f16¢01-
b613-47fc-828b-a52e327c3ee?

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.

o Click the following link to
access your portal https./fwww

officemanagement.c

/cliont/DObI87 a5 -cdBsS

JLustomens

ecal2)

o Your Secure Portal Has Been Created
Click the link 1o access your porta
¢ I

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 contrasefia 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 number
* One uppercase character ¢ 8 characters minimum
* One special (@$!%*?8&) * 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 Verify.



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
& Myries My Files
Preparer Files E 0 Files Uploaded

s 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

W2PNG  9/2/2020 4:36:45 PM “
®, Messages

La ventana Cargar documentos se muestra en la pantalla:

Customer Portal « CustPortal »

Home

Upload Documents
My Flles Check To Overwrite Existing Files.

Preparer Files

Drop files here to upload

= e »

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

a H
" Upload Documents
& wyriles L. 9 . L L L L LC LU LV L LD DD DDV E RSN
B rreparerFiles () Check To Overwrite Existing Files.
»

Messages - ame
G
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¢, Como envio documentos a mi cliente para que los firme?

Para enviar documentos de firma al portal de un cliente, desde el menu principal de la
declaracion de impuestos del cliente selecciona Exit. Esto mostrara el Receipt Menu.

Receipt Menu X

1. Preparation Fee......... [ 68.808 |
2. Electronic Filing Fee...| 6.00 |
# 3. SecurelyID.............. [ 39.99 |
]

. Total Fees Charged...... [ 99,99
. View/Edit Invoice

. Enter Payment

. Document Signature Manager
. Client's Media Type..... [ 1
. Amount Due.............. [ 1488 ]

o 44 1 amd Vame Can I én an 1

4
5
6
|| 7. Send Documents To Be Signed
8
9
8

Haz clic en Send Documents to be Signed. El programa mostrara el Signed Document
Manager:

Signed Document Manager X

Select
Tax Retumn

[+ Form 8879

Check All Uncheck All Ok

Selecciona los documentos que deseas enviar al portal del cliente y haz clic en OK. Los
documentos apareceran en la seccion Files From My Preparer del portal del cliente.

Archivos de Mi Preparador:
Los archivos de firma enviados por el preparador de impuestos se mostraran en la seccion Files

From My Preparer del portal del contribuyente. Para acceder a los archivos, el contribuyente
hara clic en View Files.

Files From My Preparer

.
E 2 Files Sent.

View Files




¢, 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

£ ) My Files Taxpayer:

|~ —
Preparer Files

®, Messages

File Name Date Sent View

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

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 botén View junto a cada
documento. El documento se abrira en una nueva pestafa en el navegador del contribuyente.

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

Customer Portal « custportal v

»

Home

Edit Taxpayer Signature

My Files
E Preparer Files

B, Messages

o o~ Qi - |

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:

Customer Portal « custportal v

»

Home

Edit Taxpayer Signature

My Files

Preparer Files

I

Messages

=) =1 (=]

Después de presionar el boton Atras, el contribuyente vera que su firma esta On File:

Customer Portal « custportal v

A Home

Files From My Preparer

& MyFiles Taxpayer:

Signature On File
Preparer Files

B, Messages

Taxpayer Sign

File Name Date Sent
Document

9/3/2020 8:30:27
31116¢01-b61a-47fc-828b-a52327¢c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf /320208:302 sign | m
AM
31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 9/3/2020 8:30:29 u —~
8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf AM i

Una vez que la firma esté archivada, el contribuyente vera la capacidad de firmar sus
documentos:



Customer Portal « custportal v

A Home

Files From My Preparer
o

e My Files Taxpayer:

: Signature On File
Preparer Files

B, Messages

T <
File Name Date Sent axpayer Sign View
Document

9/3/2020 8:30:27

31f16c01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_TaxReturn_637347186247640635.pdf AM sign m

31f16¢01-b61a-47fc-828b-a52e327c3ee2_Form 9/3/2020 8:30:29 ezt
8879_FD8879_1_637347186281602236.pdf AM

Después de ver los documentos, el contribuyente puede hacer clic en Sign Para aplicar su
firma al archivo:

Taxpayer Sign
Date Sent axpayer Sig View
Document

9/3/2020 8:30:27 W °
AM View
9/3/2020 8:30:29 ’7

Si

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

reated my customer portal account!



Cuando el contribuyente envie mensajes a través de esta funcidn, recibiras los mensajes a
través de la funcion de chat Taxes to Go en el programa:

rCut

Rejects

TaxesToGo

Chat

9 CLIENT PORTAL

Conversation with CLIENT PORTAL

I've uploaded my W-2

Sent Documents!

Your documents are ready to be signed)|

11/28/2023




