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1. Quéeselservicioderecepcion de factura

Una de las tareas mas tediosas para los departamentos de administracion de las empresas suele ser la
gestion de las facturas recibidas. Este proceso, si se lleva a cabo de forma manual, consume enormes
cantidades de tiempo entre el picado de facturas, la validacién de las mismas y su inclusion en los sistemas

de gestion.

Con el servicio de recepcién de facturas buscamos facilitar la recepcién de facturas de proveedores
automatizando el proceso de recepcion e indexacion en vuestros sistemas.

2. :Qué métodos de recepcién de facturas hay
disponibles?

En Docuten ofrecemos distintas herramientas para adaptarnos lo mejor posible a las necesidades de
nuestros clientes y las distintas casuisticas de sus proveedores. En concreto, contamos con tres

métodos de recepcién diferentes:

e Portal de proveedores. Si tus proveedores no cuentan con ninguna herramienta para la emision de
facturas electroénicas, tienes la posibilidad de ofrecer a tus proveedores una plataforma a través de
la cual pueden emitirte sus facturas. Podran enviarlas sin que les suponga ningun coste. La factura
se genera directamente en Docuteny se recibe en el formato que mas se adecue a lo que necesitas.

e Envio por correo electrénico (lector OCR). También existe la opcion de que tus clientes te envien
las facturas como un PDF adjunto por correo electrénico a una cuenta de Docuten especifica para
ti. Nosotros nos encargamos de recibirla, extraer la informacién del PDF con nuestro lector OCR e
indexarla directamente en tus sistemas, a través de nuestras opciones de integracion, o en tu
cuenta de Docuten.

e Canales FACeB2B y Peppol. Docuten esta conectado a estos dos canales. La plataforma FACeB2B
es el Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas entre empresas. Por otro lado, Peppol es
una red de distribucion electronica europea que facilita a las empresas el transporte de facturas
electronicas online tanto en el dmbito publico como privado. Si tus proveedores ya trabajan con
estos canales, pueden hacerte llegar las facturas a través de ellos y las recibiras en tus sistemas.
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3. El portal de proveedores

3.1. ;Como deben enviarte las facturas tus proveedores?
Proceso paso a paso

Envi lafact través del f lario wel

1. Una vez se haya accedido a la plataforma, se debe pinchar en _
Y

“Nueva factura’, opcién situada en el menu lateral izquierdo. B Nuevafactura

2. Si solo hay un cliente dado de alta en la cuenta, automaticamente se abrird el formulario para
poder cumplimentar la factura. En caso de haya varios clientes, se tendré que seleccionar al
cual se le desee enviar la  factura a traves del desplegable.

= Nuevafactura

¢A quién vas a emitir la factura?

Nombre

Selecciona un cliente v

3. Dentro del formulario se deben cumplimentar todos los datos obligatorios (marcados con un
asterisco rojo) y, ademas, cualquier otra informacion relevante que haya solicitado el receptor
(pedido, periodo de facturacion, archivos adjuntos...).

a. A la derecha de cada una de las lineas de factura hay un icono con el texto “+ Afadir
datos”. Al pinchar ahi se abre una ventana emergente donde es posible indicar datos
como:

= El nimero de pedido
= El nimero de contrato
= El nimero de expediente

= El nimero de albaran
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Anadir otros datos a lalinea

Linea pedido Cédigo de articulo

Contrato Expediente Fecha de Pedido

DOMMAAAA X

Num. Albarén Contra-albardn

Desde Hasta

DOMMAAMA X DOMMAAAA ®X

2. Tras cumplimentar todo el formulario de la factura se debe pinchar
en “Comprobar errores”.

Silafacturaesté correctay superatodas las validaciones quedaréa disponible para su envio.
Si hay algin error se indicard en rojo en la parte superior y éste debe ser corregido.

(® Fecha de emisién: Obligatorio
Debes introducir al menos una linea de factura
Fecha de vencimiento obligatorio

3. Después de comprobar los errores de la factura se debe pinchar en

“‘Guardar” para que la factura quede guardada en la plataforma. En caso de
que no se haga click en ese icono, la factura no se guardard y habra que

crearlade nuevo.

4. Cuando la factura esté guardada estara disponible en la carpeta de B Misfacturas

“Facturas pdtes. enviar” y tendrd uno de los siguientes estados: .
Facturas enviadas

Facturas pdtes enviar

e Pte. enviar: lafactura estd correctay se puede enviar.
e Invdlida: 1a factura contiene alglin error, no se puede enviar y es necesario corregirlo
para que pueda ser enviada.

5. Finalmente, para enviar la factura solo es necesario pinchar en “Enviar”. En
ese momento se envia la facturay es recibida por el cliente a través de Docuten. SNET
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4. Recepcion por OCR

4.1. ;Coémo deben remitir tus proveedores una factura PDF
por correo?

Para poder emitir facturas tu proveedor debe enviar un correo electrénico a la direccidon de correo que tu le
facilitaras anadiendo la factura en formato PDF como archivo adjunto.

Podrd enviar mas de una factura en un mismo correo electrénico. Para ello, deberd anadir cada factura

como un archivo adjunto independiente en formato PDF.

El fichero PDF debe contener informacion 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 recepcion de facturas integra tecnologia de Reconocimiento Optico de
Caracteres (OCR) y reconoce las facturas de forma automatica.

En la factura deberd etiquetar correctamente el CIF del proveedor, por ejemplo, con las etiquetas "CIF",
"C.ILE" "N.I.LF" como texto (no imagenes).

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

4.1.1. Enviar facturas con documentos adjuntos

Tu proveedor podré anadir un albaran, una hoja de pedido, o cualquier otro documento asociado a la factura
agregandolo también, como archivo adjunto en el correo electrénico. Para que estos documentos sean
procesados correctamente, tu proveedor deberd modificar el nombre del documento poniéndole delante la

palabra “adjunto_” o “attachment_”".

Cuando tu proveedor envie documentos adjuntos con una factura (albaranes, hojas de pedido o
similares), debera enviar solo una factura en formato PDF por correo electrénico. Si quiere enviar varias
facturas con archivos adjuntos, debera realizar envios independientes.

- RECUERDA

v Lasfacturas deben ser PDF originales creados digitalmente (no documentos escaneados). Las
facturas escaneadas seran rechazadas.

v Ficheros sin proteger con contrasena



~ Docuten

v Situ proveedor va a enviar varias facturas en un mismo correo:
o Cada factura en un fichero independiente en formato PDF
o No enviar otros ficheros adjuntos que no sean facturas
v Sivaaenviar factura con documentos asociados a ella:
o Solo 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 10 MB
v Seignoraran los archivos adjuntos del correo que no empiecen por “adjunto_” o “attachment_”

y que no sean una factura en formato PDF

5. El canal FACeB2B

5.1. ;Qué debes hacer para usar este canal?

Siquieres recibir tus facturas a través de FACeB2B debes realizar antes una serie de acciones.

— Obtener un DIRe y darse de alta en FACeB2B

El DIRe es un cddigo alfanumérico que puede tener entre 15y 20 caracteres y que identifica de manera
univoca a cada entidad y las unidades que dependen de ella.

El cédigo DIRe esta compuesto de los siguientes elementos:
e (Codigo ISO 3166-1 alfa 2 de pais
e NIFdelaentidad
e (Cddigode 4 digitos formado por nimeros y consonantes

Ejemplo: ESB856309780000

Para obtener el cddigo el codigo DIRe y darte de alta en FACeB2B sigue las intrucciones de este video &
Cémo darse de alta en FACeB2B y generar un cédigo DIRe*

*Cuando en el video se explica el proceso para autorizar a la empresa de servicios que gestiona la
facturacion de tu empresa, en lugar de buscar por Enxendra Technologies, S.L debéis hacerlo por Docuten
Tech, S.L.

Existe la posibilidad de que te des de alta en un entorno de pruebas (preproduccion) ademés de darte de
alta en produccion. Paraello las paginas de DIRe y FACeB2B son:


https://www.youtube.com/watch?v=bfDF_0fL9hA
https://www.youtube.com/watch?v=bfDF_0fL9hA
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PREproduccién PROduccién

DIRe DIRe

FACeB2B [ Faceb2b FACeB2B [ Faceb2b

— Informar a Docuten de que has finalizado tu alta en FACeB2B y obtenido tus credenciales

Unavez el cliente hayas finalizado los pasos del video anterior y hayas autorizado a Docuten para recibir tus
facturas, inférmanos para que podamos realizar una serie de tramites de nuestro lado para que puedas

empezar a disfrutar del servicio de recepcién factura.

5.2. ;Quédeben hacer tus proveedores?

Tus proveedores no requeriran obtener un Codigo DIRe nidarse de altaen FACeB2B. Lo Unico que han de

tener en cuenta es:

e [Esobligatorioque enlafactura figure el codigo DIRe del receptor. Para conocer el formato del

DIRe.accede a este apartado.

e Ademas, hay otros campos que también se pueden anadir y son especificos de la extensién de
FACeB2B, pero no siempre son obligatorios:
- Cddigo del organismo publico de subcontratacion.
- Referencia al contrato del organismo publico de subcontratacion

- Oincluso alguno o varios de los codigos DIR3 (no especificos de FACeB2B).

La factura debe enviarse en formato facturae con la extension propia de FACeB2B a través de la plataforma

de Docuten.

6. El canal Peppol

6.1. ;QuéesPEPPOL?

Peppol es una red de distribucién electronica paneuropea que facilita a las empresas el envio y recepcién de
facturas electronicas y otros documentos tanto en el dmbito publico como privado.

Es paneuropea porque no sélo aplica a paises de la unién europea, sino que también es empleada por UK,
Singapur, Nueva Zelanda, Japén e India; y estan trabajando para usarla Egipto, Canadd o EEUU.


https://se-dire.redsara.es/portal
https://dire.gob.es/portal
https://se-faceb2b.redsara.es/portal
https://faceb2b.gob.es/portal
https://peppol.eu/
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6.2.

Si tu proveedor utiliza PEPPOL como canal de emision de facturas, podras recibirlas sin problema a través

de Docuten.

Proveedor

1. ENVIO DE FACTURA

El proveedor envia la factura a través de
Peppol.

Docuten

2. EXTRACCION DE DATOS

2.1. Docuten extrae los datos de |a factura
enviada por el proveedor.

;Como usar PEPPOL en Docuten?

Cliente

3. INDEXACION DE LA FACTURA

Se indexa la factura validada en |a plataforma
de Docuten o con el ERP del cliente (Archivo

enoficinaX, DepY).
2.2. Docuten aplica los checks automaticos
establecidos y definidos por el cliente para
el procesamiento de la factura.

2.3.En caso de que lafactura sea procesada
correctamente, Docuten lanza el Flujo de
Aprobacién correspondiente.

Las podrés localizar en la carpeta Facturas recibidas situada en el panel lateral de la plataforma.

/.

Estados de las facturas recibidas

A continuacién definimos cada uno de los estados que puede tener una factura recibida en Docuten:

Recibida: factura que ya ha sido procesada por el sistema y que estd pendiente de gestion por

Pendiente: este estado se le asigna a las facturas recibidas por correo electrénico vy las cuales se
deben procesar por OCR. Cuando tienen este estado significa que los datos de la factura estan
pendientes de ser extraidos por el lector OCR.

Invalida: este estado se le asigna a las facturas recibidas por correo electronico y las cuales se
deben procesar por OCR. Una factura figura como invalida cuando el lector OCR no ha podido
extraer toda la informacién de la factura. Esto puede suceder porque el documento no es
realmente una factura, hay descuadres en los importes de la factura, hay ausencia de datos

Desde Docuten se le envia un correo automatico al proveedor que la ha remitido para informarle

Pendiente de aprobacion: este estado se muestra cuando la factura estd dentro de un ciclo de
validacion/workflow y todavia no ha sido validada.

Abierta: sial receptor de la factura le llega un correo electronico de notificacién de Docuten donde
se le informa de que le han enviado una factura, y abre el enlace que tiene dicho email para poder
verla en la plataforma, el estado de la factura pasa a ser Abierta.

[ ]
parte del receptor.
[ ]
[ ]
obligatorios, etc.
del motivo de la invalidez.
[ ]
[ ]
[ ]

Aceptada: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar que ésta ha
sido aceptada.
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Desde Docuten se le envia un correo automéatico al proveedor que la ha remitido para informarle
de este cambio de estado.

Rechazada: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar que ésta
ha sido rechazada por contener alglin error o no estar conforme con ella.

Cuando se rechaza una factura es obligatorio indicar un motivo de rechazo como, por ejemplo: el
NIF o la razén social indicada no es la correcta, el importe de la factura no coincide con el del
pedido, etc.

Desde Docuten se le envia un correo automatico al proveedor que la ha remitido para informarle
de este cambio de estado.

Pagada: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar que ésta ha
sido pagada.

Anulada: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar que ésta ha
sido anulada. La factura se podria pasar a Anulada cuando el proveedor os solicita anular o no
tramitar dicha factura porque ellos mismos se han dado cuenta de que no esta correcta.

El estado Anulada no es el mismo que el de Rechazada.

Registrada en RCF: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar
que ésta se ha registrado en el Registro Contable de Facturas (RCF). Es decir, se puede utilizar para
indicar, por ejemplo, que se ha registrado en el ERP o el programa contable del receptor.

En gestion: el receptor de la factura puede modificar el estado de la misma para reflejar que ésta se
encuentra en tramite o en gestion, es decir, se esta tramitando o revisando.

Consultar las facturas enviadas y recibidas

8.1. ;Ddénde pueden consultar tus proveedores las facturas

que te envian?

Una vez enviada la factura, tus proveedores podran consultarla en todo momento. Para ello en el panel

izquierdo deben hacer click en Mis facturas > Facturas enviadas. Una vez aqui podran consultar las facturas

que te han enviadoy conocer el estado en el que se encuentran.
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Facturas emitidas

Buscar facturas IE|

Busqueda avanzada
Acciones Ndmero Cliente

Q DOC00
Q DOCO(
Q DOCO(
Q DOCO(
Q DOCO( Empresa(
Q DOCO( Empresa
Q DOCO( Empres:
Q DOCC Empresa
Q DOcCo( Empresz
Q DOCC

Mostrando del 1 al 10 de 25.

Todas Afio actual
Importe total Estado
302,50€
2.178,00 € Enviada
1373350€
43,56 € Cobrada
1.391,50€ Enviada
50,00€ Enviada
605,00€ Enviada
1.210,00€ Enviada
3.630,00€ Enviada
36.300,00€

[ 10w]

Pdtes. Cobro

Cobradas Aceptadas Rechazadas

Fecha de emisién Fecha de envio

13/07/2023 17/08/2023

20/07/2023 20/07/2023
25/04/2023 25/04/2023

14/02/2023 14/02/2023
12/01/2023 12/01/2023
12/01/2023 12/01/2023

12/01/2023 12/01/2023
11/01/2023 11/01/2023
11/01/2023 11/01/2023
07/11/2022 29/12/2022

Exportar a: [ CSV [X) Excel [3) XML [A PDF [ zIP

Asimismo, tienen a su disposicién una busqueda avanzada para filtrar las facturas y

localizarlas rapidamente. Para usar esta funcionalidad han de pulsar debajo del

buscador en Busqueda avanzada.

Buscar facturas

Busqueda avanzada

Se les abrird una nueva pantallaenla que podran filtrar por nimero de factura, estado, serie, CIF del

cliente, etc.

= Busqueda avanzada de facturas

Criterios

Nimero

Estado

Cliente

Total a cobrar desde

Método de envio
Todos

Base imponible desde

Concepto

Porcentaje hasta

Cuota hasta

Serie

CIF Cliente

Provincia receptor

Total a cobrar hasta

Impuesto

v Tax_

Base imponible hasta

Porcentaje desde

Cuota desde

Buscar Volver
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Por Ultimo, comentar que, siempre que quieran podran descargar el listado de facturas en el formato que
elijan (XML, EXCEL, .CSV, .ZIP). Para ello, en la parte baja de la misma pantalla de facturas enviadas deben
pulsar en cualquiera de los iconos que ofrecemos como formato de exportacion.

Exportar a: [2] CSV [X) Excel [o) XML [8 PDF [{)zIP

8.2. :Ddnde puedes consultar tu las facturas recibidas?

En todo momento podréds consultar las facturas re recibes de tus

, - 3 Fac.Recibid 758
proveedores en el menu lateral pulsado en Fac. Recibidas. o] FemRestiis

Unavez ahi tendrés a tu disposicion un listado de tus facturas recibidas y sus estados.

= Facturas recibidas
Buscar facturas Fecha de recepcion desde Fecha de recepcion hasta
Buscar facturas -] DD/MM/AAAA X DD/MM/AAAA & X IE'
Busqueda avanzada ﬁ
Todas Afio actual Pdtes. de aprobacién A R Anulad: Registradas en RCF En gestién Invélidas (OCR) Pendientes (OCR)
Acciones Namero Proveedor Importe total Estado Fecha de emision Fechadeenvio Usuario
Q oC 1.086,27 € Recibida 15/05/2023 01/06/2023
Q F/2 790,74 € Recibida 22/05/2023 01/06/2023
Q 90 674,27 € Recibida 20/05/2023 01/06/2023
Q P/ 2.239,89€ Recibida 24/05/2023 01/06/2023
Q 2z 1.444,74 € Recibida 15/05/2023 01/06/2023
Q 721 457,38€ Recibida 23/05/2023 01/06/2023
Q FV 304,88 € Recibida 25/05/2023 01/06/2023
Q o: 33396 € Recibida 24/05/2023 01/06/2023
Q 202 67,86 € Recibida 25/05/2023 01/06/2023
Q A 411,40€ 25/05/2023 31/05/2023

Asimismo, tienes a tu disposicién una busqueda avanzada para filtrar las facturas y localizarlas
réapidamente. Para usar esta funcionalidad has de pulsar debajo del buscador en Busqueda avanzada.

Se te abrird una nueva pantallaenla que podrés filtrar por niimero de factura, estado, serie, CIF del cliente,
etc.



~ Docuten

= Busqueda avanzada de facturas Volver

Criterios

Nimero Serie
Estado CIF Cliente
Cliente Provincia receptor
Total a cobrar desde Total a cobrar hasta
Método de envio Impuesto
Todos v Tax_ v
Base imponible desde Base imponible hasta
Concepto Porcentaje desde

Porcentaje hasta Cuota desde

Cuota hasta

Por ultimo, comentar que, siempre que quieras, podras descargar el listado de facturas en el formato que
elijas (XML, EXCEL, .CSV, .ZIP). Paraello, en la parte baja de la misma pantalla de facturas enviadas pulsa en

cualquiera de los iconos que ofrecemos como formato de exportacion.

Exportar a: [=] CSV [X) Excel [) XML [8 PDF [f)zIP

9. Cartade presentacion a proveedores

Para que el proceso de aprendizaje e implementacion de la plataforma con vuestros proveedores sea lo mas
sencillo posible, desde Docuten os facilitamos una carta tipo que podréis enviar a vuestros proveedores

parainformarles de que vais a digitalizar la recepcion de facturas y lo haréis con 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 digitalizacion completa de procesos administrativos, centralizando
firma digital de documentos y emision y recepcién de facturas electrénicas.
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Con la intencion de facilitar la transicion al sistema de facturacion electrdnica, desde [EMPRESA]
ponemos a vuestra disposicién tres canales para el envio de sus facturas, pudiendo éstos, escoger el de
su preferencia.

e Envio por correo electrénico
e Envio por FACeB2B

o Envi < d I (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.

;Como funciona?

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

Las facturas deben ser PDF originales creados digitalmente (no documentos escaneados). Las
facturas escaneadas seran rechazadas.

Es posible enviar hasta 20 facturas en un mismo correo electrénico. Cada factura debe afadirse como
archivo adjunto independiente en formato PDF.

Un fichero PDF debe contener informacién de una tnica 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 recepcién 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.LF", "N.LF" como texto (no imagenes). Ademas, para que la factura sea correctamente procesaday
aprobada, debe contener: [EXPLICACION DE REGLAS ESPECIALES PARA CLIENTES]

e N°de pedido: [Explicaciéon del formato o reglas]
e Fechade vencimiento antes del dia 5 del mes siguiente
e Cddigo de seguimiento: [Explicacion del formato o reglas]
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Los datos del proveedor deben estar en formato texto en la factura. Si estd 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_”)

> RECUERDA

v Facturas en formato PDF original (no documentos escaneados)
v Ficheros sin proteger con contrasena
v/ Sivas a enviar varias facturas en un mismo correo:
o Cadafactura 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  Soélo unafactura en 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, xIsx,
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 emision 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.


https://www.youtube.com/watch?v=shQvTw3CWfI
https://www.youtube.com/watch?v=shQvTw3CWfI

~ Docuten

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

electroénico: 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.

;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 estds 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 emisién, 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
ninguiin nombre especial.

3 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...
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Anade documentos adjuntos asociados a la factura:
o Los formatos soportados son: pdf, bmp, jpg, gif, tif, png, doc, rtf, odt, docx, xls, xlIsx,
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 electronico: [EMAIL_EMPRESA]


mailto:ventas@docuten.com
https://app.docuten.com
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e Teléfono: [TELEFONO_EMPRESA]

Recibe un cordial saludo,

[EMPRESA]



