> Docuten

*Mas Informacién sobre las etiquetas TLP



https://docuten.com/es/politica-de-seguridad-de-clasificacion-de-la-informacion/

~ Docuten

*Sustituye todos los campos entre corchetes por los tuyos propios.
Estimado/a proveedor/a,

Con el fin de mejorar la relacion con nuestros proveedores, desde [EMPRESA], hemos implantado un
nuevo sistema para la recepcion de facturas en formato electrénico. Ello afectara a la forma tradicional
de envio, registro y seguimiento de las mismas.

DOCUTEN es la plataforma seleccionada para este servicio de recepcién de facturas, desde donde se
gestionaran las facturas electrénicas recibidas. DOCUTEN es un servicio muy facil de usar que posibilita
contar con un solo proveedor para la digitalizacién completa de procesos administrativos, centralizando
firma digital de documentos y emision y recepcion de facturas electronicas.

Con la intencion de facilitar la transicion al sistema de facturacion electrénica, desde [EMPRESA]
ponemos a vuestra disposicion tres canales para el envio de sus facturas, pudiendo éstos, escoger el de
su preferencia.

e Envio por correo electrénico
e Enviopor FACeB2B
e Envio através de portal de proveedores (accediendo a DOCUTEN)

Elige el canal que mejor se adapte a tus procesos. Los tres canales son GRATUITOS para ti.

Una vez remitida la factura a través de cualquiera de los tres canales, se podra conocer el estado de la
misma a través de notificaciones de correo electrénico remitidas por DOCUTEN.

Envio por correo electronico

Las facturas en formato PDF se envian por correo electrénico como documentos adjuntos.

:Coémo funciona?

Envia un correo electrénico a [CIF_EMPRESA]@invoicing.docuten.com afiadiendo la factura en formato
PDF como archivo adjunto.

Las facturas deben ser PDF originales creados digitalmente (no documentos escaneados). Las
facturas escaneadas seran rechazadas.
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Es posible enviar hasta 20 facturas en un mismo correo electrénico. Cada factura debe anadirse como

archivo adjunto independiente en formato PDF.

Un fichero PDF debe contener informacién de una tGnica factura y no debe incluir contenido sobre
otras facturas, albaranes u otro tipo de documentacion.

No es necesario que las facturas tengan un nombre especial, y el PDF no debe estar protegido con
contrasefia. Este canal de recepciéon de facturas integra tecnologia de Reconocimiento Optico de

Caracteres (OCR) y reconoce las facturas de forma automatica.

Las facturas PDF no deben estar protegidas con contrasena

En la factura se debe etiquetar correctamente el CIF del proveedor con, por ejemplo, las etiquetas "CIF",
"C.LE", "N.L.LF." como texto (no imagenes). Ademas, para que la factura sea correctamente procesada y
aprobada, debe contener: [EXPLICACION DE REGLAS ESPECIALES PARA CLIENTES]

e N°de pedido: [Explicacion del formato o reglas]
e Fechade vencimiento antes del dia 5 del mes siguiente
e Cddigo de seguimiento: [Explicacion del formato o reglas]

Los datos del proveedor deben estar en formato texto en la factura. Si esta como imagen la factura
serd rechazada.

Puedes anadir un albaran, hoja de pedido, o cualquier otro documento asociado a la factura agregandolo
también, como archivo adjunto en el correo electrénico. Es necesario modificar el nombre del
documento poniéndole delante la palabra “adjunto_" o “attachment_”.

Los ficheros adjuntos cuyo nombre no comience por “adjunto_” o “attachment_" seran ignorados.

Cuando se envian documentos adjuntos con una factura (albaranes, hojas de pedido o similares), sélo se

permite una factura en formato PDF por correo electrénico.

Una factura en formato PDF por correo electrénico si hay documentos adjuntos asociados a ésta
(“adjunto_” o “attachment_”)
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> RECUERDA

v Facturas en formato PDF original (no documentos escaneados)
v Ficheros sin proteger con contraseia
v/ Sivas a enviar varias facturas en un mismo correo:
o Cada factura en un fichero independiente en formato PDF
o No envies otros ficheros adjuntos que no sean facturas
v/ Sivas a enviar factura con documentos asociados a ella:
o Sélo una facturaen formato PDF en el correo
o Documentos asociados con prefijo “adjunto_" o “attachment_" en el mismo correo
o Los formatos soportados son: pdf, bmp, jpg, gif, tif, png, doc, rtf, odt, docx, xls, xlIsx,
ods, xml
o El peso total de los archivos adjuntos en el correo es de 10MB
v Seignoraran los archivos adjuntos del correo que no empiecen por “adjunto_” o “attachment_”

y que no sean una factura en formato PDF

Si tienes dudas de como usar este canal para enviar facturas, puedes ver este video tutorial de Cémo

emitir y recibir facturas mediante OCR

Envio por FACeB2B

Si ya dispones de un servicio para la emisidn de facturas de forma electrénica a través de FACeB2B,
podras utilizarlo para enviarnos tus facturas, ya que la plataforma de facturacion DOCUTEN se
encuentra integrada con FACeB2B.

El cédigo DIRe de [EMPRESA] para enviar facturas a través de FACeB2B es: [CODIGO DIRe EMPRESA]

Docuten ofrece un servicio de emision de factura a través de FACeB2B. Si estas interesado puedes
ponerte directamente en contacto, indicando que eres proveedor de [EMPRESA], en el siguiente correo

electrénico: ventas@docuten.com

Envio a través del portal de proveedores

También existe la posibilidad de remitirnos las facturas a través del portal de proveedores de DOCUTEN.
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;Como funciona?

Lo primero, debes estar dado de alta como proveedor en DOCUTEN vy acceder con el usuario y
contrasefia que te hemos proporcionado. En esta url encontraras el acceso [URL_PERSONALIZACION]

Si estas interesado en usar este canal y todavia no estas dado de alta, ponte en contacto a través del
email [EMAIL_EMPRESA]

Desde el portal de proveedores de DOCUTEN, se debe acceder desde el menu lateral a “Nueva factura”
donde se dispone de un formulario para el registro de la factura e informacién asociada.

Se deben introducir los datos como la fecha de emision, el método de pago, asi como las lineas de factura
y los distintos tipos de impuestos necesarios en cada caso.

Se pueden adjuntar hasta 5 documentos por factura (factura completa, albaranes, pedidos, etc),
debiendo ser uno de ellos el detalle de los conceptos facturados. El formato soportado para los ficheros
adjuntos son: pdf, bmp, jpg, gif, tif, png, doc, rtf, odt, docx, xls, xIsx, ods, xml. No es necesario que tengan
ningln nombre especial.

> RECUERDA

Rellena los campos obligatorios marcados con *
Anade el tipo de impuesto para toda la factura
O anade las lineas de factura con el tipo de impuesto asociado a cada una

Anade mas datos por linea: n° de pedido, linea de pedido, SKU...

AN NN

Anade documentos adjuntos asociados a la factura:
o Los formatos soportados son: pdf, bmp, jpg, gif, tif, png, doc, rtf, odt, docx, xls, xIsx,
ods, xml

o Maximo 5 archivos por factura

Para cualquier duda al respecto de este nuevo procedimiento puedes ponerte en contacto con
[EMPRESA] a través de los siguientes medios:

e Correo electrénico: [EMAIL_EMPRESA]
e Teléfono: [TELEFONO_EMPRESA]
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Recibe un cordial saludo,

[EMPRESA]
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