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1. Ingreso de facturas

1.1 Paso 1 - Orden de Compra.

--- Para ingresar una factura a través del Portal iSupplier se debe contar con una Orden
de Compra validamente emitida y aprobada, que debe haber sido enviada a la direccién de
correo configurada como contacto principal o estar disponible en la plataforma para uso. ----

i.  Acceda al portal usando el usuario y clave entregada al momento del registro.

1

2 4 oo e e ]

La pagina inicial le mostrara un resumen de las ultimas 6rdenes de compra emitidas
a nombre de su compaifiia:

a, ,
2experian. JEETEEH

1 Navegadorv B8 Favortos ¥ Home Logout Preferencias Ayuda
Buscar [Nimero OC v [r]

= Contact Us

- Pedidos.

Lista Completa o Ordenes de Compra
Tema Fecha o Historial de Compra
No hay restltados. Facturas

» Facturas

[;L Pagos.

Lista Completa o Eanos

. = “/CONSEIO Los documentos importantes se colocan en la pestaiia Admin.

Himero 0C Descripddn Fecha de Pedido
19658100 Varios traslado de Colombia a Argentina.- 22-Ago-2019 21:06:06

Servicio de asesorfa legal 11

25-ul-2019 17:04:16
Gestion de documentacidn’

19-1ul-2019 22:22:04
02-May-2019 16:37:21

iAsesorfa Legal FY19

Pégina Inicial Pedidos Finanzas Administrador Assessments Home Logout Preferencias Ayuda
Declaracién de Privacidad

i. Haga clic en la seccion “Finanzas” del menu principal.

En esta seccién podra acceder al primer paso para ingresar su factura haciendo clic
en la opcion “IR” junto a “Crear factura con una OC” en el costado derecho superior.

-, .
HAe Ll ClN  isupplier Portal

f1 Navegadorv 82 Favoritos ¥ Home Logout Preferencias Ayuda

CrearFacturas | VisuallZSTFSOPSS | Visualizar Pagos
Acciones Factura

[Lemsrraaus_comumoc i)
Buscar

Observe que a biisqueda o es sensible a mayisculas y minisculas
jor

o Nimero de Orden de Compra
Invoice Number(Case Sensitive) Importe de Factura
Fecha de Factura Desde @ Fecha de Factura Hasta @
2450200 e __
Estado de Factura v Divisa
Ir | [ timpiar |

Cédigo de Divisa de Factura Importe de Factura Orden de Compra Estado Retirar Cancelar

Actualizar Visualizar Anexos
No se realizé bisqueda.

Crear Factura  Con una OC | Ir
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Si no cuenta con el numero, puede consultar las 6rdenes de compra emitidas en la seccion “Pedidos”

del menu principal-------

1 Navegador v B Favoritos ¥ Home Logout Preferencias Ayuda
Ordenes de Compra
Visualizar [Todas las Grdenes de Compra ™ [ix] [ Bisqueda Avanzada
Revisado Descripdién [Fecha de Pedido Comprador Divisa Importe  Estado Reconocer Por  Anexos
1659100 0 EXPARG.OU O Standard Varios trastado de Colombia a Argertina.- 22-80-2019 21:06:06 aRS Abric
O 2 EXP_ARG_OU 0C Standard Servicio de asesoria legal 25-Jul-2019 17:04:16 ARS Abrir
[ o BCARGOU  OCStandard Gestién de documentacén ars Abie
O Q EXP_ARG_OU OC Standard IAsesoria Legal FY19 ARS Abrir
O i 1 EXPARGLOU  OC Standard Contrato Senvcos Profesionales RS Abir
10658100 1 EXPARGOU O Standard Concepto lega’ uso Abie
O s 1 BC_ARGOU  OCStandard servidos administratos xS Abic
1 EXPARGOU O Standard servico de asesora legal - ars Abrie
0 EXPARGOU  OC Standard Senvico de asesoria legal 26002017 14:31:56 ars Abrie
o EXPARGLOU O Standard Hanorarios por servicos legales . - 18-May-2016 22:51:06 avs Abric
O o658 0 BE_ARGOU  OCStandard 00042763 22-Abr-2016 21:38:35 axs Abric
o 19658100 0 EXP_ARG_OU 0C Standard Honorarios ARS Abrir
O 11000000 o EXP_ARG_OU OC Standard ARS Abrir
O lusoxs o BEARGOU  oCStandard 22-Mar-2016 15:10:26 ars Abric

iii. En el paso 1 de la opcién “Crear factura con una OC”, ingrese el numero de Orden
de Compra en el campo designado y haga clic en “IR” para revisar la informacion.

. )
LN oM isupplier Portal

1 Navegadorv B2 Favoritos v Home Logout Preferencias Ayuda

Finanzas.
Crear Facturas | Visualizar Facturas | Visualizar Pagos

Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar
Crear Factura: Ordenes de Compra

Cancelar | Paso 1 de 4 | Siguiente

 Buscar

Observe que Ia biisqueda no es sensible a mayisculas y minsculas Biisqueda Avanzada
Nimero de Orden de Compra [19658100
Techa de Orden de Compra | =
(cjenplr 2-5ep-205)
Comprador Q
‘Organizacién Q
Adelantos y Financiamiento. [Excluido[ V]

‘Selecdionar Nimero de 0C Linea Envio
No se realizd bisqueda.

Finandiamiento Descripcién de Articulo  Nimero de Articulo  Mimero de Articulo de Proveedor  Pedido Recibido Facturado UDM Divisa Envio Nota de Embarque

Cancelar | Paso 1 de 4 | Siguiente |

iv.  Unresumen de la Orden de Compra se visualizara bajo el campo de busqueda.
Marque la casilla a la izquierda para seleccionar y utilizarla.
Continue al paso 2.

----- Puede acceder a los detalles de la OC, los fondos disponibles y las cantidades ya facturadas haciendo
clic sobre el numero de la OC----

perian. TR

1 Navegador v 88 Favortos v Home Logout Preferencias Ayuda

Pedidos | Finanzas | Administrador | Assessments
crear Facturas | Visualizar Facturas | Visualizar Pagos.

® )
Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar
Crear Factura: Ordenes de Compra

Cancelar | Paso 1 de 4 | Siquiente |

Observe que la biisqueda no es sensible a maytisculas y mindsculas Bisqueda Avanzada

Nimero de Orden de Compra. [19658100

Fecha de Orden de Compra =
(camplo: 24505-2019)
Comprador Q
Organizacién Q
Adelantos y Financiamiento [Excluido V]

1| _vimpiar |

Iseleccionar Articulos: | Agregar a Factura |

eleccionar Todo | No Seleccionar Nada

Adelantos o Nimero de  Mimero de Articulo Predio Notade  Nota de
Linea Envio i Articulo  de Proveedor Pedido Recibido Facturado UDMUnitario  DivisaEnvio  Organizacién Embalaje  Embarque

i de Articulo
e Servidos que prestard Asesoria legal en materia general, Facturaré mensualmente La suma 27600 0 2107 o a4 ARS AR Buenos EXP_ARG_OU
o inica fija,

Cancelar | Paso 1 de 4| Siguiente
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1.2 Paso 2 — Ingreso de Datos.

En esta etapa se requerira de alguna informacion obligatoria de la factura a ingresar.

*experian. EVETEEC]

Home Logout Prebrencias

(Crear Facturas | Visuslar Facturas | Visualizar Pagos.

Sukoes G Delics
Crear Factura: Detalles
Indica campo requerido Cancebr | | Atras |Paso2de 4 | Siguiente |
Proveedor. Factura
ot B RN —
D de Contrbuyente 1 timere deFoctura =
AR Q Fecha Factura b_svo::gw o3
LT DR Tipo Factura [Factura V]
* Cuenta de Banco de Remito Q e
Identificador de Remesa Unico | 1 Descripcién de Factura
Digito de Control de Remesa
AN pinguno_Agregar..
“CONSEX0 Solo se aceptan archivos .pdf y .tff.
CONSEN0 Adjuntar la copia de factura es obligatorio
“conseo oles y los
#CONSEX0 H sistemn no permite procesar facturas con fecha futural
* D de Contrituyente de Clente. [30-68725785-1 ] Q
Hlombre de Cliente Experian Strategic Sokutions SA.
Domiclo Carbs Pelegrini CABA C1009ABK AR
nimero de Wimero de Nimero de Artiaulo de Cantidad Precio
loc 3 Proveedor Envio Disponible *Cantidad Unitario UDMInporte.
19658100 1 1 jRECAku N, $ ool en akerié gerieraly G AR Duenos 6525.79423963134 434 un
Tipo de Tporte Descripddn
No hay resultados.
Agregar Fia

Cancelr | [ Atrés | paso 2de 4 _Swuiente

Nota: Todos los campos marcados (*) deben ser completados para continuar con el
proceso.

Seccion 1: Crear Factura: Detalles

Denllc
Croar Factura: Demiles
Indica campo requerido Cancelar | | Atrds | Paso 2ded  Spuiente |
Proveedor Factura

* Proveedr B [ = im ero de Factura |

D de Cntrbuente. 1 — = e
* Remir A 3 S Faches_ o Oations
Bomicko L
* Cuenta de Banco de Remito 3

Tigo Factura_[Factwra v
Mentfcador de Remesa Unico |

Descrpodn deFactua |
Digito de Control de Rem esa

l AV e Aregar..

#CONSED Solo se aceptan archivos pdf y ..

#CONSEX0 Adpuntar La copin de factura ex ablgator

“CORSEXO Los caracteres especales y bs espacios o estin permitidos en ¢ némero de factura.
<CONSE

» “Remitir A”: Este campo permitira aiadir alguno de los sitios de pago disponibles. Para

buscar el sitio correspondiente haga clic en la lupa junto al campo editable y compruebe
que su navegador acepte las ventanas emergentes para este sitio.
En el buscador puede hacer clic en “Ir” para navegar por el listado completo.

/& Buscar y Seleccionar Lista de Valores - Internet Explorer

leccionar Lista de Valores - Internet Explorer

Busary Remitir A Busary fonar: Remitir A
| Cancelar | | Seleccionar | Cancelar | | Seleccionar |
Buscar Buscar
Para encantrar e ariiculo, seleccone un articulo de fitro en la ista desplegable e ingrese un valar en & campo de text, luego selecdone aEcncmitor el el el cectns A e Hrmsen M deeplec i neyese s sl e ol cors po et Ric
o batin " selecdone o botén T
Buscar por [Remitr 3]V I Buscar por |[Remtr a[v] 3|
PR e Besulizidos.
Ho se reaizs bisqueda. » T — EXP_ARG_OU
® .} -
Cancelar | Seleccionar o
Cancelar | Selecconar

Una vez seleccionado, la direccién asociada se mostrara inmediatamente bajo el sitio
elegido.
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» “Cuenta_de Banco de Remito”: Aqui podra acceder a la informacion de cuenta
bancaria configurada para su compafiia. Repita la busqueda de informacion como en el
paso anterior. La cuenta se mostrara en el campo correspondiente.

Si la cuenta bancaria debe ser actualizada, consulte la guia de “Actualizacion
Informacion Bancaria”

» “Numero de Factura”: Ingresar el numero de factura con el siguiente formato indicado
como se muestra en los ejemplos sin afiadir u omitir ningun digito o guion.

A-00002-00012068 C-0001-00004032
A FACTURA E C E FACTURA §
NRO: 00002 - 00012068 Lo N°0OO1- 00004032
Codigo N°01 | Cuidige 31 -
----- Si al avanzar al siguiente paso se muestra un mensaje de error indicando que el nimero de factura ya esta

ingresado puede revisar el historial de registros pendientesen la seccion “Finanzas” del menu principal
buscando por nimero de factura para ver el estado del documento, cancelarlo o continuar el proceso desde
aqui (“Actualizar”).----

—

@ Error
Ya existe el Nimero de Factura que ingresd. Ingrese un Nimero de Factura tnico.

-
Eielie N isuppler Portal

1 Navegacor > B Favorkos Home Logout Preferencias Ayuda

Acciones Factura

Crear Factura  Conuna o [ ||

Buscar.
Observe que la bisgueda no es sensible a mayisculas y mindsculas
Proveedor Nimero de Orden de Compra
Inveice Number(Case Sensitve) [A-00002-00012068 it €8
Fecha de Factura Desde = Facha de Factura Hasta B
(i 3t S
Estado de Factira ~ o
i) [ompic |

wimero de Factura Fecha Factura Cidigo de Divisa de factura Importe de Factura Orden de Compra Estado Retirar Cancolar Actuakizar Visualizar Anexos.
Mo se realiz6 bisqueda.

Crear Factura  Con una OC |_Ir |

.. y
!_experlon‘ iSupplier Portal

N Navegacor v 8 Home Logout Preferencias Ayuda

Acciones Factura
crear Factura - conums oc [3]
ks s S (LSO e
Fecha de Factura Desde - mﬂ Fechade FacturaHasta [ [
Estado de Factura % Divisa
Lie ] (e _
Fech; {€édigo de Divisa de Factura | Importe de Factura Orden de Compra Estado Retirar Cancelar Actuafizar Visualizar Anexos
A-00002-00012068 01-0c1-2019 a5 1,050.28 19558 1000 Mo Ejecutado 5 5 2 a4
Crear Factura  Conuna 0C | Ir |
» “Fecha Factura”: Ingresar la fecha de emision de la factura indicada en el documento.
> “Tipo Factura”: Ingresar el tipo de documento a registrar (factura/nota de crédito)
> ‘“Descripcion de Factura”: un breve detalle de los cargos realizados.
> “Divisa”: Moneda en la que fue emitida la orden de compra. Si este campo no es el

correcto, debe contactar al solicitante de los servicios para generar una nueva orden.
“Anexo”: adjuntar una copia del documento. Los formatos aceptados son PDF y TIFF.

\4
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Haga clic en “Agregar” y posteriormente agregue una referencia en el campo “Cargo”.

Tipo Factura v
Divisa ARS
Descripcién de Factura ’Semans Legales FY20

i liagunu{ Agregar...
“CONSEIO Solo se aceptan archivos .pdf y .Gff.
“CONSEIO Adjuntar Ia copia de I:ac!ura es obligatorio

“CONSEJD Los caracteres espediales y los espacios no estan permitidos en el nimero de factura.
“CONSEJO H sistema no permite procesar facturas con fecha futura!

.
E;e'xperlcn. iSupplier Portal

Fimanzas: Crear Factans
Agregor Avexo

[ camocar | [Agrogar Ot | | agtcar |

Gaig) [Factura
Descripodn

Catagoria Desds Provesdar

Tips ) Archeyo € \Wsars) Brouss
URL
)Tt

CORSEI0 Drdy jpeg. -pof, Jog. .ong file typas are aBowaed.

Gancelar | | agregar otre | [ aghcar

En “Definir Anexo”, elija Tipo: “Archivo” y haga clic en “Browse” para buscar la copia
de la factura en su computador (Estados de Cuenta, Facturas Pro-Forma, Cobranzas
y otros similares no estan permitidos).

Una vez que el documento haya sido cargado, haga clic en “Agregar Otro” para
adjuntar otros archivos relacionados o “Aplicar” para volver a la pantalla anterior y
continuar con los siguientes pasos.

Mensaje de confirmacion:

E-" Confirmacion

El anexo Factura se agregd exitosamente, pero no se validd; se validara cuando valide el resto de la transaccidn actual.

Seccion 2: Cliente

> “ID_de Contribuyente de Cliente”: Este campo se muestra de acuerdo con la
informacion incluida en la orden de compra. No modificar.

Seccion 3: Articulos

» “Cantidad”: ingrese la cantidad que genere el monto NETO de la factura en el campo
“Importe” sin incluir impuestos, percepciones u otros adicionales como gastos de envio.
------Este campo corresponde al calculo de la cantidad relacionada por el precio unitario del servicio,

el que debe ser exacto e igual a la factura------ X

de Himero de imero de Articulo de. Cantidad Precio
Linea Envio Articulo Descripcion de Articulo Proveedor Envio Disponible *Cantidad Unitario  UDM Importe|
— Servicos que prestard Asesoria legal en matenia general, Facturard mensualmente La suma Gnica fija R Bt s [ 3w 33000
res

------ Si el precio unitario es 43.4 como el ejemplo de la imagen, la “Cantidad” sera el monto NETO indicado en la

factura dividido por el precio unitario: 151.900/43.4= 3.500 ------ .
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Adicional: Envio y Manejo

> Sisu factura incluye gastos de envio haga clic en “Agregar Fila”. Esto le permitira afiadir

el monto por despacho de mercaderias.

[Hipe de Gargo Importe Descripcion
No hay restitados.
oo
(==
Iflpu de cargo Importe Descripeion
2500 [Transporte
Agregar Fila
Paso 2 de 4 [ Siguiente

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el Paso 3.

1.3 Paso 3 — Calculo de Impuestos y Percepciones.

Seccion 3: Lineas de Impuesto Resumen

Si la factura incluye impuestos y percepciones, el siguiente cuadro le ayudara a
identificarlas y distribuirlas de manera correcta. De lo contrario, puede omitir este paso y
comprobar que el monto total sea el correcto en la seccion “Resumen de Factura”

D de Contribuyente de Cliente  30-68725785-1
Nombre de Clients  Experian Stra tegic Solutions SA.
Domidiio

calcutar
Codigo de Tasa Impositiva
|ARG_EXNT_IVA_COMPRAS | @ o 0 Acivo

Tasa Impositiva Importe de Impuesto Estado de Linea

[ARG_PERCEPCION 0. 1B BA | 4 o [ 0 actvo
e - I 7w

[ peRcEPcON 00A | @, o T

e

-

Articulos 151,900.00

Menos Reenddn 0.00

Flete 2,500.00

Varios 0.00

Impuesto 0.00

Total de Recalculo Total (ARS) 154,400.00

Cancelar ‘ |§a\mforLamr | ‘&h’i’ls |Pasoade4m

Impuestos y Percepciones: Ingrese solo los cédigos y montos de las lineas que
corresponda de acuerdo con la clasificacion.

Para seleccionar los Cédigos de Tasa Impositiva, haga clic en la lupa al lado de la linea
que corresponda, borre el contenido del campo derecho y luego haga clic en “IR” para revisar el

listado disponible.

D de Contribuyente de Cliente  30-68725785-1
Nombre de Clients  Experian Stra tegic Solutions SA.

Tasa Impositiva Importe de Impuesto Estado de Linea
Activo
0 Activo
0 Actvo

o _percepaon oA | & 0t

e

i

—

wary,

sewcaona

Para cneanar d e, sebecsons 0

scbacgonm f bekin I

Lioeas dv Tmpumto Hesumwa Duscar par [Cooge de Tasa Tmpost V] [

&

Otige 8e Tasa Wnpesitna
2RG_105_ VA LOHPRAS

FRG_Z1 VA COMPRIS
PRG_27_IVA_COMPRIS
PR PINT_IVA CONRAS

R
i

rsicdos

oo 81

st de Tasm mpositna
ABG._10.3,18_COMPRES.
A8 2 WA SRS
ARG A CONRSS
ARG_EXNT_WA_FONFRAS

Camcelar | | Soleccionar |

T rate
105

a

@

(3

Realice la busqueda para las 4 lineas disponibles en los casos que corresponda.
- IVA Compras: Tasa 10.5 - 21 — 27 — Exento

- Percepcion Ingresos Brutos BA: Tasa 0.3 — Exento

- Percepcion Ingresos Brutos CABA: Tasa 3.5 — Exento
- Percepcion IVA: Tasa 3 — Exento
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Seleccione todos los codigos respectivos y haga clic en “Calcular”. El sistema entregara
los montos automaticamente. Si alguno aplica solo de manera parcial, borre el monto calculado
e ingrese el monto que se incluye en la factura de forma manual en la columna “Importe de
Impuesto” de la linea correspondiente. Vuelva a “Calcular”.

Codigo de Tasa n ‘Tasa Impositiva Impor te de Estado de Linea Cédigo de Tasa Imposi i mpositiva Importe de Estado de Linea
|ARG_EXNT_IVA_COMPRAS | @ o | 0 Activo @Rsiufwnfcomm I | 0 Activo
arg_percEPION 0 1B BA .| A 0 0 Adiw ARG_PERCEPCION_IB_BA T e
lARG_PERCEPCION 0_18_CABd <4 o 0 Adivo s mrierion i ol =T
ARG PERCEPCIONOMVA | 4 o 9} it /ARG_PERCEPCION_IVA 0 Adivo
 Articulos. Articulo

Codigo de Tasa Impositiva :Tasa]'npoa'ﬁmlmxrte de Impuesto Estado de Linea

|arG_21_tva_compras .| 9 21 | 31899 Achivo

|ARG_PERCEPCION_IB_BA A o3 4557 |Activo

|aRG_PERCEPCION 0_18_CABA A, 0 | 0 Activo

[aRG PERCEPCION VA | A 3 I 4557 Activo

- Articulos.

Luego de ingresar todos los montos de impuestos y percepciones, haga clic en “Total de
Recalculo” en la seccion final “Resumen de Factura”. Esto modificara el monto original mostrado
al final del Paso 3 con los montos de impuestos y percepciones incluidos en el item “Impuesto”

Artiados 151,900.00 Articulos 151,900.00
Menas Reenddn 0.00 Menos Retencién 0.00
Flats 2,500.00 Flete 2,500.00
Varios 0,00 Varios 0.00
Impuests 0.00 Impuesto 36,911.70
Total (ARS) 154,400.00 Recalculo | Total (RS) 191,311.70
Cancelar | [ Save for Later | [ Atrds | paso 3 ded | Siguiente | Cancefar | [ Save for Later | [ Atras | Paso3 de 4 | Siguiente |

El “Total (ARS)” debe ser igual al monto a pagar de la factura.
Para continuar, haga clic en “Siguiente”.

Title | Version 1.0 | Page 9



1.4 Paso 4 — Resumen De Informacién

En este ultimo paso se mostraran los detalles ingresados. Una vez confirmados todos los

datos, puede seleccionar “Save for Later” para guardar y continuar posteriormente, o “Ejecutar

para enviar el registro a nuestro sistema y continuar con el proceso de pago interno.

e |
e {: B
°

o
Dealles

]
Revisar y Ejecutar

| Cancelar |  Saveforlater | Atrés Pasodde4 Ejecutar |

Provesdor.
* Proveedor * Nimero de Factura A-
D de ontribuyente * Fecha Factura 01-0ct-2019
* Remitr A Tipo de Factura Standard
Domiclio * Disa ARS
Cuenta Bancaria de Remito Descripdtn de Factura
Identicador de Remesa Unico Anew Lista de Anews....
esa
Cliente.
* D de Contribuyente de Cliente 30-68725785-1
Nombre de llente Experian Strategic Solutions SA.
o
Articulos.
Nimero de OC Linea Envio Descripcidn de Articulo Mimero de Articulo de Proveedor  Envio Ctd Disponible  Cantidad a Facturar DM Precio Unitario  Importe.
19658100 11 sevides i AR Buenos Aires 6525. 3,500.00 43.40. 151,900.00
Tipo de Cargo Inporte Descripcién
Flete 2,500.00 Transporte:
Cédigo de Régimen de Inpuesto Inpuesto Codigo Estado Impuesto Céd Tasa Inpostiva
EXP_ARG_AP_VAT_REGIME EXP_ARG_AP_PERC_NA EXP_ARG_AP_PNA_STATUS ARG_PERCEPCION_IVA 3 %32
[EXP_ARG_AP_VAT_REGIME EXP_ARG_AP_PERC_B_BA EXP_ARG_AP_PIB_BA STATUS ARG_PERCEPCION_IB 8A 03 3.2
EXP_ARG_AP_VAT_REGME EXP_ARG_AP_PERC_B_CABA EXP_ARG_AP_PIB_CABA_STATUS |ARG_PERCEPCION_0_B_CABA o 0
[EXP_ARG_AP_VAT_REGIME EXP_ARG_AP_VAT EXP_ARG_AP_VAT_STATUS ARG_21_VA_COMPRAS 2 2424
Articulos 151,900.00
Henos Retenddn 0.00
2,500.00
Varos. 0.00
Impu 37,519.20
Total (ARS) 191,919.20

[ Concelar | _SaveforLater | Atras Paso4ded | Ejecutar

***En este paso la informacion debe ser revisada detalladamente para asegurar que
todos los campos estan correctamente ingresados, Los errores que no sean corregidos en esta
instancia, podrian causar retrasos en los pagos respectivos. Si necesita asistencia para aclarar
dudas o resolver cualquier inconveniente, puede contactar a nuestros equipos de soporte a los

siguientes correos:

< Portal.iSupplier@experian.com
+» CuentasAPagarAR@Experian.com

Una vez que se ejecute la instruccion de registro de manera correcta, el sistema mostrara

el siguiente mensaje de confirmacion:

Confirmacién

La factura A-00002-00012068 se envié a nuestro departamento de Cuentas a Pagar el 10-Oct-2019. El nimero de confirmacién para esta factura es el nimero de factura. Puede consultar su estado utilizando Buscar Por navegando a la pagina Inicial.
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Para consultar el estado de sus facturas, vuelva a la seccion “Finanzas” en el menu
principal, haga clic en “Visualizar Facturas” y en “IR”. El portal le mostrara el listado completo de
sus facturas registradas y el detalle de cada una de ellas.
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2. Ingreso de facturas — Orden de Compra

Multilinea

En caso de haber recibido una Orden de Compra con mas de una linea, el proceso es el
mismo descrito en esta guia, con la diferencia que, al buscar la Orden de Compra, se mostraran
todas las lineas disponibles.

1. Ingrese a la seccion “Finanzas” del menu principal.

2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”

3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.
4. Marque las casillas a la izquierda de las lineas a usar.

Pagina Inicial | Pedidos | Finanzas | Administrador | Assessments
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Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar

Crear Factura: Ordenes de Compra
Cancelar | Paso 1 de 4 | Siguiente

Buscar

Observe que Ia biisqueda no es sensible a mayisculas y minisculas
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Seleccionar Articulos: | Agregar a Factura

[0 ] [mpiar

‘Seleccionar Todo | No Seleccionar Nada
G =

‘L’lﬁa‘ﬁwﬁn iamic Descripcién de Articulo Mimero de Articulo Nimero de Articulo de Proveedor Pedido Recibido Facturado UDM Precio Unitario Divisa Envio [ lizacion Nota je Nota
19658108 11 o} facturas mensuales outsourcing fegal 10 0.578508725643507 Unit 15534923 ARS AR Buenos Alres EXP_ARG_OU
1965810 & o factura 555 outsourcing legal 10 0.999051274509804 Unit 102000 ARS AR Buenos Alres EXP_ARG_OU
O iossiomss 3 1 o factura s outsourcing legal 1o 0.99800694143167 Unit 92200 ARS AR Buenos Alres EXP_ARG_OU

[ Cancelar | paso 1 de 4 | Siguiente |

Title | Version 1.0 | Page 11



5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la factura y cantidades correspondientes en las secciones
1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

7. Continue al paso 3

8. Calcule/Ingrese los montos de impuestos y percepciones

9. Revise y confirme que la informacion ingresada es correcta.

10. Ejecute o guarde su registro.

3. Ingreso de Notas De Crédito.

Notas:

- Las Notas de Crédito deben ingresarse solo cuando la factura a la que se asocia ya
ha sido registrada en nuestro sistema (a través del portal iSupplier o por alguna via
alternativa)

- Las Notas de Crédito deben registrarse usando la Orden de Compra de la factura
asociada y a la misma linea a la que se registré dicha factura.

- Silalinea ha sido ocupada totalmente y no esta disponible para registro, contacte a
los equipos de asistencia para solicitar su reactivacion. De esta manera, podra
ingresar la Nota de Crédito al sistema.

El proceso de registro de Notas de Créditos es el mismo que el descrito para facturas.
Solo variara el tipo de documento que se debe seleccionar en el Paso 2 en la seccion”
Factura” y las cantidades a deben ser montos negativos

1. Ingrese a la seccién “Finanzas” del menu principal.
2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”
3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.

4. Seleccione la o las lineas a acreditar.

5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la Nota De Crédito y cantidades correspondientes en
las secciones 1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

* Nimero de Factura

* Fecha Factura [10-0ct-2010 (&

25+ Sep-2019)

Tipo Factura | RN

Divisa ARS
Descripcion de Factura ~
v
+ CONSEJO Solo se aceptan archivos .pdf y tiff.
/CONSEIO Adjuntar la copia de factura es obligatorio
CONSEJO Los caracteres especiales y los espacios no estin permitidos en el nimero de factura.
< CONSED i permiite procesar fecha futurat

7. Continue al paso 3

8. Ingrese los montos de impuestos y percepciones (montos negativos)
9. Revise y confirme que la informacion ingresada es correcta.

10. Ejecute o guarde su registro.

Title | Version 1.0 | Page 12



