Contadores en Almendro: pida acceso a su
cliente y trabaje por él

leendro Paso a paso con pantallazos, de los dos lados: active su perfil de contador, pida permisos al
cliente, vea como él acepta o rechaza desde su portal, qué puede hacer usted con cada permiso y
como el cliente lo retira cuando quiera.

Para qué sirve el perfil de contador. Con él, usted trabaja los comprobantes de sus clientes desde su propia cuenta,
sin pedirles la contrasefia y sin que nadie los suplante:

1. Cada cliente da su permiso desde su portal, y escoge si es solo para consultar o también para facturar a su
nombre.

2. El cliente lo retira cuando quiera, sin pedirle permiso a nadie.
3. Todo queda registrado: quién emitié cada comprobante y con qué caja.

El perfil es gratis y se suma a su plan. Mientras esta activo, su cuenta no usa la API ni el punto de venta, aunque su plan
los incluya.

1. Active su perfil de contador

En Configuracion, abra la tarjeta Perfil de contador y activelo. La tarjeta dice lo que da y lo que no, y le avisa que se
apagan la APl y el punto de venta. Desde ese momento su menu muestra Contribuyentes y Acceso, que son las dos
pantallas de este trabajo.

-5 Perfil de contador ACTIVO

Trabaje con sus clientes desde su cuenta: con su permiso, consulte su informacién y facture a su nombre. Es gratis y se suma a su
plan.

Activo desde el 05 de octubre de 2026.

Para desactivarlo, primero desvincule a sus clientes (1).

Desactivar perfi
La tarjeta de Configuracion. Con clientes vinculados, el perfil no se puede desactivar hasta desvincularlos.

Para desactivarlo después, primero hay que desvincular a los clientes. La tarjeta lleva la cuenta.
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2. Agregue a su cliente

En el mend, grupo Gestion, entre a Contribuyentes. Ahi vive su cartera: los clientes que
usted gestiona. Pulse + Nuevo contribuyente y escriba la cédula del cliente. A Clientes

El sistema la consulta en Hacienda y revisa si esa cédula ya tiene cuenta en Almendro. i
De ahi salen los dos caminos. %, Recibidos

Otros deducibles

Contribuyentes

Acceso

Comparticiones de items

Plantillas PDF

Sucursales

Mi Plan

Contribuyentes y Acceso, en
Gestion.

Mis contribuyentes caatis = % @DES/EN 19 Almendro Comercial S... AC v

Mis contribuyentes ADOPTADOS 0 DE 20 - REGISTRADOS 0 SIN TOPE

Contribuyentes que gestionas a través de tu cuenta de integrador.

+ Nuevo contribuyente

Todos Gestionados Solo accese  Pendientes Historial

Buscar por nombre o cédula..

Sin contribuyentes en su cartera

Cree un nuevo contribuyente o envie una solicitud de
acceso a un contribuyente existente.

+ Nuevo contribuyente

La cartera vacia: todo empieza con Nuevo contribuyente.
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2.1 Si el cliente ya tiene cuenta en Almendro

Es el caso mas comun. Al verificar la cédula, Alimendro confirma los datos de Hacienda y le avisa que esa cuenta ya
existe: usted no la puede crear ni entrar a ella, pero si pedirle permiso a su duefio.

IDENTIFICACION

TIPO DE IDENTIFICACION * NUMERO DE IDENTIFICACION *
Cédula fisica v
Verificar
+ Contribuyente registrado en Haclenda Caché 24h
— - -—

Régimen: Régimen General - Estado: Inscrito

ACTIVIDADES: 7320.0 | Estudios de mercados y encuestas de opinién piblica

@ Este contribuyente esta registrado en Hacienda. La direccién y actividades economicas son obligatorias.

Ya tiene una cuenta en Almendro Factura Electrénica
_— e - -
Solicitar permisos de contador

Este contribuyente ya tiene cuenta en Almendro. Pidale permiso de consulta, o de consulta y
emision, para trabajar por él desde su cuenta.

Como contadoer trabaja sole en produccion: no se piden ambientes.
Solicitar permisos El contribuyente recibird una notificacion para aceptar o rechazar su solicitud.

Verificada en Hacienda y con cuenta en Almendro: aparece Solicitar permisos.

e Pulse Solicitar permisos.

e Elija qué pide: Consulta y emision o Solo consulta. Puede agregar un mensaje para que su cliente sepa de qué se
trata.

e Pulse Enviar solicitud. El cliente recibe el aviso para aceptarla o rechazarla.

Su cliente recibe la solicitud y la acepta o la rechaza. Como contador trabaja
solo en produccion: no hay ambiente de pruebas.

QUE PIDE

Consulta y emisién
Veer sus comprobantes, recibidos y reportes, y facturar a su nombre en
p y rep ¥
produccion.

Solo consulta
Ver sus comprobantes, recibidos y reportes, sin facturar a su nombre.

MENSAJE (OPCIONAL)

Indigue el motivo de su solicitud

0/500

Cancelar Enviar solicitud

Como contador se trabaja solo en produccién: no hay ambiente de pruebas.
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2.2 Si el cliente todavia no tiene cuenta

En ese caso la misma pantalla le deja registrarlo: complete el nombre o razén social, el correo y, si quiere, el teléfono, la
direccion y las actividades econdmicas que Hacienda reporta. La cuenta nace vinculada a la suya y el cliente recibe su
acceso por correo. No hace falta solicitud: el vinculo queda hecho desde el inicio, y el permiso para firmar llega cuando se
cargue el certificado del cliente.

2.3 Mientras el cliente decide

En Acceso, pestafia Enviadas, ve sus solicitudes con su estado. Mientras esté Pendiente puede cancelarla.

CLIENTE AMBIENTES ESTADO FECHA ACCIONES

SERODOCTIN S - PENDIENTE 13 oct 2026 Cancelar

Pendiente, con la opcién de cancelar.

3. Lo que ve su cliente

Al cliente le llega el aviso en la campanita de su portal y por correo. También lo encuentra en Acceso, pestafia Recibidas,
con los botones Aceptar y Rechazar.

INTEGRADOR AMBIENTES ESTADO FECHA ACCIONES

Motificaciones Marcar tedo leido i EERT) Gmee)  oams

SistemasPOS
3161000699

¥ SANDBOX « CANCELADA 19 jun 2026 B

#® MNueva funcidn: Cotizaclones >
Cotiza a tus clientes, enviales el enlace con PIN y
converti la aceptada en factura con un clic. Toca...

La solicitud, con lo que usted pidio.

I SR

el
S
I

[==]
rd
=
b
(=3

® Solicitud de acceso de Almendro Comercial -
Almendro Comercial (3101910001) solicita acceso
para emitir comprobantes en su nombre en los...

Ahora

El aviso en su portal.
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3.1 La ventana donde decide

La ventana esta escrita para este caso y le explica, en sus palabras, qué le

esta dando:

e Consulta: ver sus reportes, comprobantes y recibidos.

¢ Emision: ademas, facturar a su nombre y responder sus recibidos, con

su certificado de produccion.

e Y que puede retirar cada permiso cuando quiera, desde Mis

integradores.

El cliente decide con dos botones: Solo consulta o Consulta y emisién. Si
prefiere no dar nada, Rechazar pide un motivo opcional.

4. Cuando el cliente acepta

[ 4 ) |
Aceptar solicitud X
Almendro Comercial, su contador, le pide
permiso para trabajar con su informacion.

+ Consulta: vera sus reportes, comprobantes
y recibidos.

» Emision: ademas podra facturar a su
nombre y responder sus recibidos, con su
certificado de produccion.

» Puede retirar cada permiso cuando quiera,
desde Mis integradores.

AMBIENTES A AUTORIZAR
@ PRODUCCION = PROD
Cancelar Solo consulta Consulta y emision
| v |

La decision, en el portal del cliente.

El cliente queda en su cartera y usted puede trabajar por él. Tres cosas que conviene saber:

e Cada gestor tiene su propia caja en la cuenta del cliente. Asi sus comprobantes no chocan con los que emita el
cliente ni otro gestor, y la numeracién de cada uno sigue su propia serie.

* El permiso de emisién necesita un certificado activo. Si el cliente todavia no subié su certificado de produccion, la
aceptacion queda en pie y el permiso para firmar se crea solo cuando el certificado exista.

e Todo queda registrado: cada comprobante guarda quién lo emitio.

Solicitudes de acceso

Recibidas Accesos a mis certificados Mis integradores

Solicitudes recibidas

Integradores que solicitan acceso a sus certificados

INTEGRADOR AMBIENTES

Almendro Comercial

Consulta y emisién
316819168681

SistemasPOS
3161000899

U SANDBOX

POR PAGINA 25 ~

ESTADO

+ ACEPTADA

=« CANCELADA

GRATIS

¥ @ES/EN

FECHA

13 oct 2026

19 jun 2026

o [ ™

Todos v

ACCIONES

Aceptada: el contador queda con consulta y emision.
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5. El cliente manda: retirar el acceso

En su portal, el cliente ve en Mis integradores a quién le dio acceso, con qué permisos y desde cuadndo. Ahi mismo

puede retirarlos.

INTEGRADOR TERMINAL AMBIENTES ACTIVOS ACCESOS

Almendro Comercial
310191080081

eees4 @ PRODUCCION

+ 1ACCESO(S)

SistemasPOS
31010008099

08683 Sin ambientes actives

PERMISOS VINCULADO
Consulta
Desde 13 oct 2026

Revocar

M 13 oct 2026

Emision
Desde 13 oct 2026

Revocar
No aplica 28 ago 2026

Cada permiso, con su fecha y su propia opcion de retirarlo.

Revocar un permiso quita solo eso: por ejemplo, deja la consulta y retira la
emisién. La ventana dice qué deja de poder hacer el contador y aclara que
sigue vinculado.

Desvincular corta la relacion completa. Es inmediato y no necesita
autorizacion del contador.

Lo ya emitido no se toca: los comprobantes siguen en la cuenta del cliente,
con su historial.

6. Casos que aparecen seguido

ACCION

[ 4

Revocar permiso

G

Almendro Comercial dejara de ver sus
reportes, comprobantes y recibidos, y también
dejarad de poder facturar a su nombre. Sigue
vinculado: puede desvincularlo aparte.

Cancelar Revocar

<)

Revocar deja al contador vinculado, pero sin ese

permiso.

Qué pasa Qué significa

El cliente tiene otro contador o

integrador. permisos y su propia caja.

El cliente acepta solo consulta.

después lo necesita, pida de nuevo el permiso de emision.

El cliente no tiene certificado de

produccioén. suba su certificado.

La solicitud quedé pendiente y ya no
aplica.

El cliente rechazé la solicitud.
solicitarla cuando corresponda.

Quiere apagar su perfil de contador.
desactivarlo.
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Cancélela desde Acceso, pestafia Enviadas. El cliente deja de verla.

No hay problema: una cuenta puede tener varios gestores, cada uno con sus

Usted ve sus reportes, comprobantes y recibidos, pero no factura a su nombre. Si

Puede aceptar igual: el vinculo queda hecho y el permiso para firmar se activa cuando

Queda registrada como rechazada, con el motivo si lo escribi6. Puede volver a

Primero desvincule a todos sus clientes; después la tarjeta de Configuracién deja



7. Preguntas frecuentes

¢Necesito la contraseiia de mi cliente?

No, y no debe pedirsela. Todo el acceso se da con permisos, desde el portal del cliente.

¢El perfil de contador tiene costo?

No. Es gratis y se suma a su plan actual.

¢Puedo emitir en pruebas por mi cliente?

No. Como contador se trabaja solo en produccion; por eso la solicitud no pide ambientes de pruebas.

¢ Qué pasa con los comprobantes si el cliente me retira el acceso?

Siguen en la cuenta del cliente, con el registro de quién los emitié. Usted deja de verlos y de poder emitir.

¢Puedo usar la API o el punto de venta con el perfil activo?

No mientras esté activo. Si los necesita, hay que desactivar el perfil, y para eso primero se desvinculan los clientes.

Almendro Factura Electronica - fe.almendro.cr 13 de octubre de 2026
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