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El portal de proveedores

:Cdémo deben enviarte las facturas tus proveedores? Proceso paso a paso

Enviary crear la factura a través del formulario web

1. Una vez se haya accedido a la plataforma, se debe pinchar en
“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 tendra que seleccionar al
cual se le desee enviar la  factura a través del desplegable.

= Nuevafactura

¢A quién vas a emitir la factura?

N

Nombre

Selecciona un cliente

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 niimero de pedido

* El niimero de contrato
= El nimero de expediente

= El nimero de albaran

Afiadir otros datos a la linea

Linea pedido Cédigo de articulo

Contrato Expediente Fecha de Pedido

DD/MM/AAAA sX

Num. Albarén Fecha Albarén Contra-albaran

DD/MM/AAAA &@X

Tipo de exencion Motivo de exencién

Observaciones

Periodo de prestacion del servicio: Periodo de prestacién del servicio:
Desde Hasta

DD/MM/AAAA sX DD/MM/AAAA sX
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4. Tras cumplimentar todo el formulario de la factura se debe pinchar
en “Comprobar errores”.

Silafacturaesté correctay superatodas las validaciones quedaré 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

5. 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

crearla de nuevo.

PI§ Misfacturas

6. Cuando la factura esté guardada estara disponible en la carpeta de
“Facturas pdtes. enviar” y tendré uno de los siguientes estados: .
Facturas enviadas

Facturas pdtes enviar

e Pte. enviar: lafactura estd correctay se puede enviar.
e Invdlida: la factura contiene alglin error, no se puede enviar y es necesario corregirlo

para que pueda ser enviada.

7. Finalmente, para enviar la factura solo es necesario pinchar en “Enviar”. En
ese momento se envia lafacturay es recibida por el cliente a través de Docuten. Enviar

:Donde pueden consultar el proveedor las facturas enviadas?

Una vez enviada la factura podras consultarla en todo momento. Paraello en el panel 5
Mis facturas
izquierdo haz click en en Mis facturas > Facturas enviadas. Una vez aqui podrés

Facturas enviadas

consultar las facturas que has enviado y conocer el estado en el que se encuentran.
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Facturas emitidas

Buscar facturas IE|

Busqueda avanzada
Todas Ao actual Pdtes. Cobro Cobradas Aceptadas Rechazadas
Acciones Numero Cliente Importe total Estado Fecha de emision Fecha de envio

Q DOCO00 302,50€ 13/07/2023 17/08/2023
Q Doco( 2.178,00 € Enviada 20/07/2023 20/07/2023
Q DOCO( 13.733,50€ 25/04/2023 25/04/2023
Q DOCO( 4356 € Cobrada 14/02/2023 14/02/2023
Q DOCO( Empresa 1.391,50€ Enviada 12/01/2023 12/01/2023
Q DOCO( Empresa 50,00€ Enviada 12/01/2023 12/01/2023
Q DOCO( Empres: 605,00€ Enviada 12/01/2023 12/01/2023
Q DOCC Empresa 1.210,00€ Enviada 11/01/2023 11/01/2023
Q DOCO( Empres: 3.630,00€ Enviada 11/01/2023 11/01/2023
Q DOCC 36.300,00 € 07/11/2022 29/12/2022

Mostrando del 1 al 10 de 25.

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

Asimismo, tienes a tu disposicién una busqueda avanzada para filtrar las facturas y

Buscar facturas

localizarlas rapidamente. Para usar esta funcionalidad pulsa debajo del buscador en -
Buisqueda avanzada.

Se te abrird una nueva pantalla en la que podras filtrar por nimero de factura, estado, serie, CIF del cliente,

etc.
= Busqueda avanzada de facturas Volver
Criterios
Numero 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

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



