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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 (OC) vélidamente 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. ---

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

--- La pagina inicial le mostrara un resumen de las ultimas OC emitidas a nombre de su
compaiiia en parte de “Ordenes de compra de un vistazo’. ---

Pagina Inicial de Proveedor  Padidos  Finanzas  Adminisiracion

Buscar Nimero OC - Ir

Notificaciones

Mo hay resultados

1" Ordenes de compra da un vistazo

Himers OC Descripeién

Mo 58 re2120 busgUEdE

Tema Facha

Fecha de Pedida

Lista Completa

Lista Completa

Contact Us
Pedidos

+ Grdenes de Compra

Fa

+ Factiras
Pagos

¥ COMSEJG Los documar

tos importantss sa coiocan en la pestafia Admin

i. Haga clic en la seccién “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.

Pagina Inicial de Proveador  Pedidos | Finanzas ~ Administracidn

CrearFacturas  Visualizar Facturas  Visualizar Pagos

Acciones Factura

Crear Factura

Conuna OC | Ir

Title | Version 1.0 | Page 3



--- Si no cuenta con el nimero, puede consultar las 6rdenes de compra emitidas en la seccién

“Pedidos” del mena principal. ---

Pégina Inicial de Proveador | Py los |Finanzas  Adminisiraciin
Ordenes de Compra | Visualizar Sohciudes | Hisiorial de Compra
Ordenes de Compra Exportar
Visualizaciones
Visualizar Todas las Ordenes de Compra v [ Busqueda Avanzada
Seleccione Pecido: | Visualizar Historial de Cambios | | == Filas de 1275
. Tipo de Estado de Solicitud de Reconocer ‘Copia de Orden de Compra
Nimero OC = Revisién Unidad Operativa P %% Descripcion Fecha de Pedido - Comprador Divisa Importe Estado C° "0 o =
o OC Standard 25 Feb-2021 10:00:13 AUD O S -
OC Standard 21-Ene-2021 08.11:20 AUD 0 p
fo) 0C Standard 13-Ene-2021 035212 AUD O P
o OC Standard 14-Dic-2020 091513 AUD O ol
] OC Standard 24-Nov-2020 141833 AUD 0 D
[} OC Standara 24-Now-2020 051720 AUD O Pl
o OC Standard 19-Nov-2020 0816 51 AD 0 g
o OC Standard 10-Nov-2020 15:36.25 AUD O ol

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

Pagina Inicial de Proveedor  Pedidos | Finanzas  Adminstracion
CrearFacturas | Visuakzar Facturas | Visualzar Pagos

Ordenes Compra Detalles Adminstrar Impuesto Rewisar y Ejecutar

Crear Factura: Ordenes de Compra Cancelar Paso{ds 4 Siguiente

Buscar

Busqueda Avanzada
Obser
Numero de Orden de Compra  1545104050008179
E Limpiar
. ) Adelantos o Descripcionde  Numerade  Numero de Articulo de Precio Notade  Notade
Nomero de OC  Linea Envio Financian Articulo Ariiciic |Provesdor Pedido Recibido Facturado UDM Unitario Divisa Envio Organizacion Embalaje Embarque
No se realizd
busqueda.

iv. Un resumen de la Orden de Compra se visualizara bajo el campo de blsqueda.
Marque la casilla a la izquierda para seleccionar y utilizarla.
Contintle al paso 2.

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

Pagina Inicial de Proveedor  Pedidos | Finanzas ~ Administracion

Crear Facturas | Visualizar Facturas  Visualizar Pagos

Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar

Crear Factura: Ordenes de Compra Cancelar  Faso 1 de
Buscar Busqueda Avanzada

Observe que la biisqueda no es sensible 8 mayisculas y mindsculas
Numero de Orden de Compra  1545104050008179
Ir Limpiar
Seleccionar Aticulos:  Agregar a Factura

Namero  Numero de

~ MNumero de N — Adelantos o Precio § Notade Notade
B lac ¥ Linea o Envio o 0 ento DeSCripEion de Articulo ::“culo :::::::: Pedido Recibido Facturado UDM | * Divisa . Envio Organizacion & o e Embarque
- — —
3 - — - _— - -
. 1545104050008179] 1 1 (m] . 1 0 0 Unit 6158 . 1
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>

1.2 Paso 2 -Ingreso de Datos.

--- En esta etapa se requerira de alguna informacion obligatoria de la factura aingresar. ---

CrearFacturas | Visuzlizar Facturas | Visualizar Pagos
O L]
Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejecutar
Crear Factura: Detalles Cancelar Afrds Paso2ded | Siguiente
* .
Ingica campo requerido
Proveedor Factura
= x
rovestor Nimero de Foctura [ ]
1D de Contribuyente * Focha Factura  06-0ct-2021 o
P
Remitir A Tipo Factura Mola de Crédito v
Domicilio SYDNEY NSW 2086 Divisa AUD
* Cuenta de Banco de Remito a Descripcién de Factura
Identificador de Remesa Unico #
Digite de Control de Remesa Anexo
& CONSEJO Solo se aceptan archivos pdf y {if.
& CONSEJO Adjuntar |z copia de factura es obligatorio
& CONSEJO Los caracteres sspeciales y 10s espacios no estén pemitidos en el nimero de factura
& CONSEJO El sistema no permite procesar facturas con fecha futural
& CONSEJO Haga clic &n 12 lupa para ubicar “Enviar a" y &l Nilmero de ldentificacion del Cliente
iente
*ID de Contribuyente de Cliente Q e
Nombre de Cliente
Domicilio
2 - . Numero de N o Numero de Articulo 4 Cantidad - Precio
Numero de OC Linea Envio Articulo Descripcion de Articulo de Pro = Envio Disponible Cantidad Unitario UDM  Importe
1545104050008179 1 1 1 1 6158 Unit 6158

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

proceso.

Seccion 1: Crear Factura: Detalles

Crear Factura: Detalles

* Indica campa requerido

Identificador de Remesa Unico
Digito de Control de Remesa

Proveedor
* Proveedor
D de Contribuyente 003 855 561
FRemirs, |0 e — x.
Domicllio  __wi_ _, Soe i . s U e, vom . e o
* Cuenta de Banco de Remito s.

Cancelar Atras Poso2de 4 Sigulente

Factura

* Namero de Factura
* Fecha Factura  05-Oct-2021 e
Tipo Factura Factura ~
Divisa AUD
Descripcion de Factura

Anexo 4
& CONSEJO Solo se aceptan archivos pdf y iff.
& CONSEJO Adjuntar Ia copia de factura es obligatorio
& CONSEJO Los caracteres especiales y los espacios no estan permitidos en el numero de factura
(& CONSEJO El sistema no permite procesar flacturas con fecha futural
& CONSEJO Haga clic en la lupa para ubicar "Enviar a” y el Ndmero de Identificacién del Cliente

“Remitir A”: Este campo permitird afiadir 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.

Seleccionar Lista de Valores - Internet Explorer

Buscary Remitir A Buscary Selecdonar: Remitir A
| Cancetar | | Seleccionar Gancelar | | Seleccomar
Buscar.
Buscar
Para encantrar el articulo, selecdone un articulo de fitro € ingrese un valor en el , luego selecdone. Para enconvar d artialo, sek enlalsta od o botén "¥".
Ch e Buscar por [Remitr a V] I
Buscar por [Remitr a[¥] I
Sekecddn
Selecconar Rapida Proveedor a ‘Domicio ‘Organizadon
Seleccionar Seleccn Répia Proveedor Remitir a Domicito Organizacién o " £XP_CL FSCSA 0U
No se rediz6 bisqueda. =
() 3 BXP_CLESCSA O
Concelar Selecconar
[mceler.] Soccioner,]

Una vez seleccionado, el domicilio asociado se mostrara inmediatamente bajo el sitio
elegido.
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> “Cuenta de Banco de Remito”: Aqui podrad acceder a la informacion de cuenta
bancaria configurada para su compafiia. Repita la busqueda de informacién 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 nimero tal como se muestra en la factura. El sistema

Nno acepta caracteres especiales.

---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 pendientes en la seccion “Finanzas — Visualizar
Facturas” del menua principal buscando por nimero de factura para ver el estado del documento,

cancelarlo o continuar el proceso desdeaqui (“Actualizar”). ---

—

@ Error

Ya existe el Nimero de Factura que ingresé. Ingrese un Ndmero de Factura dnico.

Pigina Inicial de Provesdor  Pedides  Finanzas | Administracin

Crear Facturas | Visualizar Facturas | Visualizar Pagos

Visualizar Facturas

No s8 realizd busqueda

Exportar
@ CONSEJO La fecha de vencimiento es una fecha de pago estimada. Sin embargo, esto no s aplicable alas facturas en espera
Busqueda Simple Bisqueda Avanzada
‘ase Sensitive) Importe de Factura Desde Hasta
Namero OC Importe Debido Desde Hasta
(jumgle : 1234) Facha de Factura Desde o Hasta [Y
N de Versio
mare e Yersion e i Fecha de Vencimiento Desde  (21-Sp-2021) fa  Hasta fo
Namero de Pago @ CONSEJO La busqueda del nimero de factura distingus entre mayusculas y minisculas
Estado de Factura ~
Estado de Pago v
[W | Limpiar
Factura FechadeFactura  Tipo Divisa Importe Debido Estado Retenido NumeroOC EstadodePago Pago  Pagos Programados  Anexos

» “EechaFactura”: Ingresar la fecha de emisién 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.

a. Haga clic en “+” y posteriormente agregue una referencia en el campo “Agregar Anexo”.

*Nimew deFocwr ]
* Fecha Factura  06-Oct-2021 [ Agregar Anexo b 4
Tipo Factura Factura A
Divi AUD 3 -
Tipo de Anexo
Descripcion de Factura
7 Titulo
Anexo == Descripcion
# CONSEJO Solo se aceptan archivos pdfy tiff “
& CONSEJO Adjuntar la copia de factura es obligatorio Categoria Desde Proveedor

Los caracteres especiales y los espacios no estan permitidos en el nimero de B "
@ CONSEJO 2% = *Archivo Choose File | No file chosen

# CONSEJO El sistema no permite procesar facturas con fecha futura!

& CONSEJO Haga clic en la lupa para ubicar "Enviar a" y el Ndmero de Identificacién del
Cliente

Cancelar  Agregar Otro  Aplicar
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b. Tipo de Anexo: Archivo
c. Titulo: Referencia del adjunto (Nombre, Propésito, etc.) No utilice ningun caracter especial
en espafiol o con tilde en esta columna ya que esta accion provocara un error por el cual
no podra enviar el registro y tendra que hacerlo todo de nuevo.
. Descripcion: Detalles del documento.
. Categoria: Desde Proveedor
Archivo: Haga clic en "Choose file” para buscar en su computador el archivo a
adjuntar. (Estados de Cuenta, Facturas Pro-Forma, Cobranzas y otros similares no
estan permitidos).
g. 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:

0o

[ Confirmacion
El anexo Factura se agregé exitosamente, pero no se validé; se validard cuando valide el resto de la transaccion actual.

Seccion 2: Cliente

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

Seccién 3: Articulos

» “Cantidad”: ingrese la cantidad que genere el monto NETO de la factura en el campo
“Importe” sin incluir impuestos 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---

Himero de OC Linea Envio Mimero de Articulo  Descripcion de Articulo Himero de Envio cantidad Predo Unitario UDM Importe
aan 1 Blanket PO QL Santiago (515) 1 03 23014600 A 6904380

--- Si el precio unitario es 1, la “Cantidad” seré igual al monto NETO de la factura ---.
--- Si el precio unitario es 23.014.600 como el ejemplo de laimagen, la “cantidad” sera el monto NETO indicadoen

la factura dividido por el precio unitario: 6.904.380/23.014.600= 0.3 ---

Adicional: Envio y Manejo

» Si su factura incluye gastos de envio haga clic en “Agregar Fila”. Esto le permitira afiadir
el monto por despacho de mercaderias.

| Tipo de Cargo Importe Descripcion
o hay resultados.

Cancelar | | Atrds | Paso 2 de 4 | Siguiente

Tipo de Cargo mporte Descripdon
i~ 2500 [Transporte
[ Agregar faa.

Cancelar | | Atrés | paso 2 de 4 | Siguiente |

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el Paso 3.
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1.3 Paso 3 - Calculo de Impuestos.

En esta vista, podré revisar los impuestos calculados por el sistema automaticamente,
de acuerdo con la configuracion de datos registrados en nuestra base de proveedores, sobre
elmonto total, incluido el monto por gastos de envio.

Para seleccionar el Cédigo de Tasa Impositiva, haga clic en la lupa de la secciéon “Lineas
de Impuesto Resumen”, borre el contenido del campo derecho y luego haga clic en “IR” para

revisar el listado disponible.

PrET

* D de Conribuyente de Cliente  76.729.840-4
Nombre de Cliente  Experian Services Chie S.A.
Domigiio Av. Del Valle 515 Gudad Empresarial Santiago CL

Calcular

odigo de Tasa Impositi

wa Importe de
vA19% 7| Q.' 19 1312308 Adivo

Linea

Articulos.

Haga clic en “Calcular”. Si el impuesto aplica solo de manera parcial (montos netos y no
sobre gastos de envio o montos exentos), borre el monto calculado e ingrese de forma manual
el que seincluye enlafactura en la columna “Importe de Impuesto” de la linea correspondiente.

Vuelva a “Calcular”.

* ID de Contribuyente de Cliente  76.729.840-4
Nombre de Cliente  Experian Services Chile S.A.
Domidic Av. Del Valle 515 Gudad Empresarial Santiago L

mposnm Tasa Imposita de Linea
VA 1% | &f 19 1312308

 Articulos

—

* 1D de Contribuyente de Clierte 76.729.840-4
Nombre de Cliente Experian Services Chile S.A.
Domiclo Av. Del Valle 515 Qudad Empresarial Santiago (1

Importe de Impuesto Estado de Linea
[ETECIY

Luego de ingresar el monto de impuesto, haga clic en “Total de Recalculo” en la seccién
final “Resumen de Factura”. Esto modificara el monto original mostrado al final del Paso 3

conel monto correcto en el item “Impuesto”

Articuios 6,904,380

Menos Retenddn 0

Flete 2,500

Varios 0

S Impuesto 1,312,308
Total de Recilculo . Total (CLP) 8,219,188

Cancebr Save for Later Atras |Paso3de4 Sguiente

—

Arficulos 6,904,380

Menos Retenddn o

Flete 2,500

Varios 0

Impuesto 1,311,832

Total de Recalculo Total (CLP) 8,218,712

_CGancelr [ Save for Later | ~Atrds | Paso3ded _Sguiente

El “Total (CLP)” debe ser igual al monto a pagar de la factura.

Para continuar, haga clic en “Siguiente”.
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Crear Factum: Revisiry Ejecutar

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 sistemay continuar con el proceso de pago interno.

Pigina inicial | Pedidos | Fnanzas | Adminstrador | Assessments
5

]

= 9
Ordenss Compra Detalies Administrar Impuesto Revisary Ejecutar

Proveedor

Save for Later |  Atras | Pasod ded | Ejecutar |

* Provesdar “ Nimero de Facira 23336898
D de Contribuyente: * Fecha Facwra 10-Oct-2019
* Remitr A Standard
Domidio
Cuenta Bancaria deRemit Desaipdén deFactura Servicios de Consultoria FY20
Mensfadar de Remesa U Ao Usta de Anews...
Digio de Control de Remess

Articulos.

* D de Contnbuyents de Cliente 76.729.840-4
Nambre de Clente Experian Services Chie S.A.
Domigio Av. Del Valle 515 Qudad Empresarial Santiago 0L

a7,

Mimerode OC  linea Ewid Desaipadn de Articulo Mimero de Artiuo de Proveedor
1

Evio Importe
1 BanketPC CLSantago (15) 1 0EA BOME0 6904380

Tipo de Cargo Importe Descrpcion

Flete 2,500 Transporte

Codgo de Régmen de Impuesto Impuesto Cidigo Estado Impuesto. Cicgo Jurisdiccion Impositiva ©od Tasa Impostwa Tasa de Impuesto de Impuests
CREVAT CHILE ESCSA VAT CHILE VAT STANDARD. ‘GHILE VAT JURISDICTION NAIS% 1899312 BHK2

Actcdos 6,904,380

Mencs Retenaén 0
Flete 2,500

0
Impuesto 1,311,832
Total (@) 8218712

_Cancelr | [ Save for Later | ~Ards | paso4 dedq | Becutar

***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
estainstancia, podrian causar retrasos en los pagos respectivos. Si necesita asistencia para
aclarardudas o resolver cualquier inconveniente, puede contactar a nuestros equipos de
soporte a los siguientes correos:

7

<+ Portal.iSupplier@experian.com

7

<+ CuentasAPagarCL@Experian.com

Una vez que se ejecute la instruccion de registro de manera correcta, el sistema mostrara
el siguiente mensaje de confirmacion:

2 m
\“a Confirmacion
La factura 23336898 se envié a nuestro departamento de Cuentas a Pagar el 14-Oct-2019. B nimero de confirmaddn para esta factura es el nimero defactura. Puede consultar su estado ufilizando Buscar Por navegando a la pagina Inidial.
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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.

Pégina Inicial de Proveedor  Pedidos | Finanzas | Administracién
Crear Facturas Visualizar Facturas Visualizar Pagos

Visualizar Facturas Exportar

# CONSEJO La fecha de vencimiento es una fecha de pago estimada: Sin embargo, esto no es aplicable a las facturas en espera

EﬂSqUEda Simple Blisqueda Avanzada
Invoice Number(Case Sensitive) 2410051533 Importe de Factura Desde Hasta
Namero OC Importe Debido Desde Hasta
(ejemplo - 1234) Fecha de Factura Desde (s Hasta Y

Numero de Version
Cl ci Gl (21-Sep-2021) g [
(ejemplo - 1234-2) Fecha de Vencimiento Desde (2 le} ) 3 Hasta >

Namero de Pago @ CONSEJO La biisqueda del ntimero de factura distingus entre maydsculas y mindsculas.

Estadoe de Factura hd
Estado de Pago A
Ir  Limpiar
e
Factura Fecha de Factura Tipo Divisa Importe Debido Estado Retenido Numero OC  Estado de Pago Pago Pagos Programados Anexos

No se realizé bisqueda

Pégina Inicial de Proveedor  Pedidos | Finanzas | Administracion
Crear Facturas Visualizar Facturas Visualizar Pagos

Visualizar Facturas Exportar

# CONSEJO La fecha de vencimiento es una fecha de pago estimada; Sin embargo, esto no es aplicable a las facturas en espera

Busqueda Simple Busqueda Avanzada
Invoice Number(Case Sensitive) Importe de Factura Desde Hasta
Namero OC Importe Debido Desde Hasta
(jemplo : 1234) Fecha de Factura Desde f@ Hasta Y
Namero de Version Fecha de Vencimi Desd 91-Sep-2021) @ H =
(iomplo  1234.2) echa de Vencimiento Desde  (27-Sep-2021) Y asta Y
Nimero de Pago (#CONSEJO La busqueda del nimero de factura distingue entre maydsculas y minusculas
Estado de Factura W
Estado de Pago -
Ir = Limpiar
s Filasde 1a 75
Factura =~  Fecha de Factura ¥ Tipo Divisa Importe -~ Debido Estado Retenido Numero OC Estado de Pago Pago Pagos Programados Anexos
533 16-Ene-2021 Standard AUD 184,800.00 0.00|Aprobado 8115 |Pagado 1867943 = ﬂ =
1843 09-Dic-2020 Standard AUD 312,04 0.00|Aprobado 8095 |Pagado 1858701 = p
3348 08-Die-2020 Standard AUD 2,289.89 0.00 | Aprobado 8094 |Pagado 1858701 P
3704 03-Dic-2020 Standard AUD 312.04 0.00|Aprobado 8079 |Pagado 1858701 = P
3500 25-Nov-2020 Standard AUD 260.80 0.00 | Aprobado 8093 |Pagado 1846554 E P
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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 alaizquierda de las lineas a usar.

Pagina Inicial de Proveedor  Pedidos | Finanzas  Administracion

CrearFacturas | Visualizar Factuias  Visualizar Pagos

Acciones Factura

Crear Factura ~ ConunaOC I

Pégina Inicial de Proveedor Pedidos | Finanzas = Administracion

Crear Facturas Visualizar Facturas | Visualizar Pagos

Ordenes Compra Detalles Administrar Impuesto

Crear Factura: Ordenes de Compra
Buscar

Observe que la biisqueda no es sensible a mayusculas y mintsculas
Namero de Orden de Compra  * 18179
Ir | Limpiar
Seleccionar Articulos: | Agregara Factura | | ===

Numero

Adelantos o Descripeion ::'"'em de

e Nimero de
oc Financiamiento de Articulo

W Linea . Envio
Articulo de
Proveedor

18179 1 1 O F y 1 0 0

O 18179 2 1 [m] 1 o [

Articulo  Pedido Recibido Facturado UDM T %' Divisa ~ Envic Organizacién ~ Not2d

Revisar y Ejecutar
Cancelar Paso1de4  Siguiente

Bisqueda Avanzada

Unitario Embal

Unit 6158 -

Unit 4808

5. Continte al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la factura y cantidades correspondientes en las secciones

1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)
7. Contintie al paso 3
8. Calcule/Ingrese el monto de impuesto.

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

10. Ejecute o guarde su registro.
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3. Ingreso de Notas De Crédito.

Notas:

- Las Notas de Crédito deben ingresarse solo cuando la factura a la que se asocia yaha
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 alos
equipos de asistencia para solicitar su reactivacién. 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

. Ingrese a la seccion “Finanzas” del menu principal.
. Seleccione “Ir” junto a “Crear factura con una OC”
. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.

. Seleccione la o las lineas a acreditar.

. Continde al paso 2.

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

OO hAs WN PP

Factura

* Nimero de Factura
* Fecha Factura  06-Oct-2021 e
Tipo Factura Nota de Crédito v
Divisa AUD
Descripcion de Factura

Anexo +

7. Contintie al paso 3

8. Ingrese el monto de la Nota de Crédito (monto negativo)
9. Revise y confirme que la informacion ingresada es correcta.
10. Ejecute o guarde su registro.
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