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1 Descripcion general

1.1 Alcance

El producto U Invoicer es la plataforma de facturacion electronica de CC3M. Se compone
de un nucleo central de administracion y de un portal de facturacion.

El portal de facturacion web permite el acceso a usuarios de las entidades emisoras y
receptoras de facturas electrénicas. Ofrece una serie de funcionalidades, dando soporte
para:

e Autenticacion de usuarios: tanto por usuario y contrasefia como a través de
certificado digital, autorizando asi al usuario sobre el uso del portal.

e Gestion de borradores de facturas: alta en formatos Facturae 3.1, 3.2 y 3.2.1, baja,
modificacion, listado, importacion, gestion de adjuntos (alta, baja, listado, descarga),
firma en cliente, detalle de borradores firmados y envio de borradores firmados o sin
firmar.

e Gestion de facturas emitidas: listado, importacion, detalle, descarga en formato
original u otro formato a elegir, histérico de estados, detalle de los firmantes, descarga
de adjuntos.

e Gestion de facturas recibidas: listado, detalle, descarga en formato original u otro
formato a elegir, histérico de estados, cambio de estado, detalle de los firmantes,
descarga de adjuntos, campos personalizados.

e Administracién de empresa: gestion de usuarios (alta, edicion, baja, listado), edicion
de datos propios de la empresa, edicién de preferencias de la empresa, suscripcion a
servicios de distribucién, gestion de areas, gestion de empresas gestionadas (para
empresas gestoras), gestion de clientes y gestion de proveedores.

Algunas de estas opciones dependen de la configuracion realizada durante la instalacion
del portal. Cada funcionalidad que presente esta dependencia se explica a lo largo del
documento.

El principal propésito del presente documento es servir de soporte al usuario, para permitirle
ejecutar las funcionalidades que el portal ofrece.

1.2 Flujo de navegacion

Los siguientes diagramas presentan un arbol de navegacién por las paginas del portal, que
varia en funcion de algunos parametros de configuracion, entre ellos si la firma de
borradores se realiza en cliente o en servidor.

El portal divide su flujo entre las cuatro secciones principales al igual que en su menu
principal:
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LOGIN
Login
Meni configuracidn . Men administracion
INICIO %
—1
-
Mend Mend
emision Mend explotacion
Recepcion
Y
CONFIGURACION EMISION RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

El flujo de navegacién del apartado de configuracién seria el siguiente:

CONFIGURACION

A

General

L i

GENERAL

El flujo de navegacion en el caso del apartado de emision seria el siguiente:

Al de bomradores -
- EMISION - Facturas emitidas.
Listar borradores
Eliminar borrados
; hd
LISTADC
LISTADO i . Detalls factura
Al borrador .! BORRADORES | g Emisidn {firma an servidor) Eé-':[rll-l:;ﬂ:ss - i
(YY) A A
Emisién {frma en diene) Impertar
——Importar borador—| Listar Boturs
s Gestin | Ver detalle Souras Descargar
irmi hon T formato original
' Elimina =djuntos bomador JesCargar ki l Cambiar
| ¥ ‘ l + f h 4 ; L 4 9 estade
SELECCICN DE IMPORTACICON | Llp=|  GESTION DETALLE FIRMA FIRMAEN IMPORTACION DETALLE
FORMATO BORRADOR: ADJUNTOS BORRADOR EM CLIENTE SERVIDOR FACTURA FACTURA
s aae
[} [ ) f rgalf [ EEtcargal
dijuntos Firmary | rgar adjuntos
Descargar e enar Enwiar formato & elegir
Alts borrador adAl:Emo
— . erificar Sctura Diztribuir
Listado v
A J Y v borradores. RESUMEN Y
BORRADOR ENVIO DETALLE
(FACTURAE ALTAACUUNT O BORRADCRES FIRMANTES DISTRIBUCION
3.4/32132.1) FIRMADOS
Seleccionar
emisar/Teneptor Ir 3 concepios
LISTADC
DE BMISORESY ‘CONCEFTOS
RECEPTORES
L
AnadirEliminar
3 finss
LINEA
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El flujo de navegacién en el caso del apartado de recepcion seria el siguiente:

RECEPCION \\
Facturas recibidas Autefacturas
——»| racruns LSTA00
RECBIDAS AUTOFACTURAS
Imnnrtﬂ_rl t\lerdetalle_ Wer detalle __
factura recibida factura factura
Descargar

formato original .

) Cambiar
estado
A 4 Yy v
IMPORTACION DETALLE
FACTURA FACTURA

™ <+
Descargar A ‘ Descargar
formato a elegir adjuntos

L J
Verificar factura Distribuir
DETALLE .
FIRMANTES DISTRIBUCION

El flujo de navegacién en el caso del apartado de explotacion seria el siguiente:

EXPLOTACION

Libre de VA informes

v

LISTADO DE LISTADO DE
LIBROS DE A INFORME S

? Ejecutar . Ejecutar T

informe informe

h 4

Formulario datos
informe

1 Verl

descargar

v

RESULTADO
INFORME
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El flujo de navegacion en el caso del apartado de la administracion seria el siguiente:

ADM INISTRACION
B ‘.---.---.

resas Tclie ntes [

Usuarios™ Areas Empreéés Preferenciaz Em.p - TSeries
gestion adas.._____ Pruveedures----._____
Cambiar datos /
Preferencias Eliminar
Eliminar Eliminar Eliminar de la empresa Usuarios / Areas/ Eliminar
usuarios areas EMmpresas uscripciones empresas Desvincular: v Eliminar series
LISTADO LISTADO LISTADOD _p| PREFERENCIAS EMPRESAS LETF2E
USUARIOS AREAS EMPRESAS EMPRESA GESTIONADAS EUEMIES [ TERIED
P - PROVEEDORE S
Editar Editar
T ? A empresa Al T T T empresa A
Alta /Editar Alta / Editar Aia ) Editar — ’c"‘glfeﬁ:te;ﬂi"e Alta /Editar
usuario area empresa <77 Nusva ~~_Ediar  Plantilas Alta : Serie
suscripdon  suscripcon  PDF Emr:-resa Proveedor
A 4 4
ALTAJEDICION | | ALTA/EDICION ALTA SUSCRIPCIONES PLANTILLAS ALTA/DETALLE -
- CLIENTES/ ALTA/EDICION
USUARIO AREA EMPRESA DISPONIBLES PDF TR RS SERIES
Alta / Edicidn drea ? ;
ALTA TEDICION
— : Alta -l 5y5cRIPCION
Alta ! Edicion usuaro suscripoion

1.3 Perfil de usuario

Todo usuario que desee acceder al portal pertenece a una empresa. Cada empresa esta
asociada a uno de los siguientes roles:
e Empresa Emisora: Empresas que cuentan con privilegios para la emision de facturas,

esto es:
o Alta on-line de facturas

o Importacion

e Empresa Receptora: Empresas que cuentan con la capacidad de consultar sus

facturas recibidas.

Dependiendo de si la empresa es gestora o no, se afiaden opciones sobre empresas

gestionadas:

e Gestora: Tiene visibilidad de todos los usuarios, borradores, facturas, areas,
proveedores, clientes y preferencias de las empresas gestionadas ademas de los
suyos propios. Un perfil asociado a una gestora no mantiene las limitaciones que

conlleva estar asociado a un area.



U Invoicer. Manual de usuario del Portal

¢ No gestora: Tiene visibilidad unicamente de sus usuarios, borradores, facturas, areas,

proveedores, clientes y preferencias.

Cada usuario de una empresa tiene asignado uno de estos perfiles, cada uno aumenta
los permisos del anterior:

e Consultor: Usuario con Unicamente permisos de lectura. Las secciones a las que
puede acceder son:

o Borradores (solo si no esta asociado a un area)

o Facturas. En el caso de estar asociado a un area solo tendra acceso a las de
esta area.

e Gestor: Conserva las caracteristicas del perfil Consultor y afiade el acceso a la de
edicidon de los datos de Borradores y Facturas.

e Administrador: Usuario sin permisos sobre las facturas, solo tiene permisos sobre la
administracion de empresas, usuarios y areas. Estando asociado a un area no tiene
acceso al portal.

e Superadministrador: Usuario con permisos totales sobre el portal. Cuenta con los
privilegios de Gestion de Facturas mas los de Administracion de empresas, usuarios
y areas. Estando asociado a un area no tiene acceso al portal.

Un usuario Consultor de una empresa emisora puede acceder a la consulta del listado
de facturas, ademas del detalle de factura, descarga, historico de estados y detalle de
firmantes de la factura.

Un usuario de Gestor de una empresa emisora puede realizar, ademas de lo
mencionado anteriormente, importacion de facturas, consulta del listado de borradores,
alta y edicion de borrador, eliminacién, firma en cliente y envio al nucleo central de la
plataforma de facturacion.

Un usuario Consultor de una empresareceptora puede acceder a la consulta del listado
de facturas recibidas, ademés del detalle de factura, histérico de estados, detalle de
firmantes, consulta y descarga de adjuntos, consulta de metadatos personalizados de una
factura, descarga de la factura en formato original u otro formato a elegir, impresion de la
factura e importacion de facturas recibidas.

Un usuario Gestor de una empresa receptora puede realizar, ademas de lo mencionado
anteriormente, cambio de estado de una factura, ediciébn de metadatos personalizados de
una factura.

Un usuario Administrador, puede gestionar sus usuarios (dar de alta, editar, consultar,
eliminar) y editar los datos de la empresa y sus preferencias.
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Existe una excepcidn para un usuario no perteneciente a una empresa, el caso del perfil
Superadministrador sin empresa asociada, podra acceder al portal con permisos de
administracion.

Como se ha indicado en el alcance, hay funcionalidades cuya habilitacion se realiza en la
configuracion del portal durante su instalacion.

Se incluye una tabla resumen con los accesos al portal segun el perfil:

Entidad asociada

Perfil Ninguna Gestora Empresa Area
Superadministrador Configuracién - Facturas - Facturas Sin acceso

- Borradores - Borradores

- Pref. - Pref.

Empresa Empresa

- Usuarios - Usuarios

- Areas - Areas

- Proveedores -

- Empresas Proveedores

gestionadas
Administrador Sin acceso - Pref. - Pref. Sin acceso

Empresa Empresa

- Usuarios - Usuarios

- Areas - Areas

- Proveedores -

- Empresas Proveedores

gestionadas
Gestor * Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Emisor y Receptor)

- Borradores - Borradores - Borradores
Gestor* Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Emisor) emitidas emitidas emitidas

- Borradores - Borradores - Borradores
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Gestor* Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Receptor) recibidas recibidas recibidas

- Borradores - Borradores - Borradores
Consultor ** Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Emisor y Receptor)
Consultor** Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Emisor) emitidas emitidas emitidas
Consultor** Sin acceso - Facturas - Facturas - Facturas
(Receptor) recibidas recibidas recibidas

- Autofacturas - -

Autofacturas Autofacturas

* Operaciones de consulta y modificacion

** Operaciones solo de consulta

1.4 Estilos

El estilo de presentacion del portal puede ser adaptado gracias a la integracion con el
componente de estilos de CC3M (Style Manager). Por defecto se incluye un estilo.

e UINvoICER

Bienvenido al portal de facturacion

Por favor, rellene los campos y pulse Aceptar

‘® Identificacion por usuario y contrasefia

© identificacion por certificado

Aceptar

w.ce3meom | info@cc3m.eom U Invoicer v
€)cc3m

Paseo Landabarri 2, bajo , Leioa, Bizkaia
Tel-+34 044316611 / Fax - +34 94 48317 10
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Para obtener informacion sobre como incorporar nuevos estilos véase el Manual de
Integracion. Mostramos un ejemplo cambiando aspectos como el color y la definicion de
estilo de los elementos:

Bienvenidos Welkome Benvingut Ongi etorri
v : ‘1 w 7 — - AW
4 4 > '1( : ”
c % i W £ 4 o

i,\ i f n { ) N -
' / 4 , e 4 H

Y /
Q'ﬁ A
A/TRY 1N R

Bienvenido al portal de facturacion

Por favor, rellene los campos y pulse Aceptar

® |dentificacion por usuario y contrasefia

Usuario
Contrasefia

£Ha olvidado su contrasefia?

U Identificacion por certificado

“) www.cc3m.com | info@cc3m.com U Invoicer v1.0.0.1 - Portal de facturacion
CC3 M Paseo Landabarri 2, bajo , Leioa, Bizkaia www.cc3m.com | info@cc3m.com
DIGITAL PRIVACY

Tel- +3494 4316611 / Fax - +3494 46317 10 ® Copyright 2015, CC3M
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2 Descripcion Funcional

2.1 Autenticacion

Al cargar el portal, se muestra la pagina de acceso a la aplicacion. El portal ofrece dos
maneras de autenticacion: por medio de usuario/contrasefay por certificado digital. (Puede
no aparecer la opcion de autenticacion por certificado, si durante la instalacion del Portal se
ha deshabilitado esta funcionalidad).

Blenvenidos | Welcome Benving Ongi eto [ zona de no clientes

Por favor, rellene los campos y pulse Aceptar

® |dentificacion por usuario y contrasefia

Usuario

Contrasefia

Identificacion por certificado

2.1.1 Acceso por usuario/contrasefa

2.1.1.1 Descripcién
Se ofrece la posibilidad de autenticarse en el portal mediante usuario/contrasena.

2.1.1.2 Acciones

Hay que seleccionar la opcién “Identificacion por usuario y contrasefia”. En ese caso,
se habilitan los cuadros de texto para indicar el identificador del usuario y la
contrasefia. Este campo oculta sus caracteres, de forma que no son visibles en la
pantalla. Una vez rellenados los campos hay que pulsar el botén “Enviar’ para
ejecutar la solicitud de acceso al portal. Si el login es valido, se permite al usuario
acceder al portal. De lo contrario, se muestra un mensaje de error descriptivo y se
mantiene en la pagina de login.

2.1.1.2.1 Recuperacién de la contrasefia

Si el usuario ha olvidado su contrasefia puede pulsar el boton “;Ha olvidado
Su contrasefia?” Aparecera una nueva pagina donde debera introducir su
nombre de usuario. Existe la posibilidad de seleccionar Correo electronico o
Pregunta de seguridad.
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Sino puede acceder al Portal de Facturacion Electrénica, seleccione una de las opciones de

recuperacion de contrasefia y siga los pasos indicados.

Usuario:

Correo electronic o

Pregunta de segundad

Si se selecciona Correo electrénico y ese usuario tiene e-mail asociado se le
enviara un correo con la nueva contrasefa.

Sino puede acceder al Portal de Facturacion Electrénic a, seleccione una de las opeicnes de

recuperacion de contrasedia y siga los pasos indicados.

| Usuario: usertlame I
Drrsa electronico

Pulze Aceptar y se le enviara un correo electrénico con la informacién necesaria para acceder a

Si se selecciona Pregunta de seguridad y es usuario tiene una pregunta de
seguridad asociada aparecera la pregunta con el campo para responderla, en
caso contrario se mostrard un mensaje informandonos de que el usuario no
tiene pregunta de seguridad.

5U CuEnta nuevamente.

Pregunta de seguridad
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Si no puede acceder al Portal de Facturacion Electronica, seleccione una de las opciones de

recuperacion de contrasefia y siga los pasos indicados.

Usuario:

! Correo elec tronico

G Pregunta de seguridad

Pregunta: ¢ En qué sitio se did su primer beso?

| Respuesta:

Y -

Si no puede acceder al Portal de Facturacion Electronica, seleccione una de las opciones de

recuperacion de contrasefia y siga los pasos indicados.

Usuario:
Y Correo electronico
'® Pregunta de seguridad

Mo se ha encontrado Pregunta de seguridad para el usuario, si no puede acceder al portal

seleccione la opeién Correo electronico

Una vez respondida la respuesta y pulsando el botén Responder, aparece el
campo para la nueva contrasefia.

Sino puede acceder al Portal de Facturacion Electrénica, seleccione una de las opciones de

recuperacion de contrasena y siga los pasos indicados.

Usuario: GESTORIA
! Correo electronico

'®) pregunta de seguridad

r . N
Nueva contrasefia: 9

Repetir la nueva c ontrasefia:
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Una vez rellenados los campos Nueva contrasefia y Repetir la nueva
contrsefia se debe pulsar el boton Cambiar contrasefia si el proceso ha sido
correcto aparece el mensaje informativo de que la contrasefia ha sido
cambiado correctamente, en caso contrario nos mostrara el mensaje de error
correspondiente.

Si esta activada la integracion de la gestion de usuarios contra LDAP esta
funcionalidad estara deshabilitada, el usuario debera solicitar la recuperacién
de su contrasefia al administrador del sistema.

2.1.2 Acceso por certificado

2.1.2.1 Descripcion

Se ofrece la posibilidad de autenticarse en el portal mediante certificado digital. Para
ello se utiliza la aplicacion U NetSigner que puede exigir ciertos requisitos en el
navegador. Consultar la documentacion de U NetSigner para mas detalle.

2.1.2.2 Acciones
Si se ha olvidado de poner el DNI en el lector una vez introducido pulsando el boton
“‘Recargar” se actualiza la lista desplegable que contiene los certificados.

Hay que seleccionar la opcion “Identificacion por certificado”. En tal caso, se habilita
una lista desplegable que contiene los certificados instalados en el navegador para
poder efectuar el login. Se ha de elegir un certificado y pulsar el boton “Enviar”. Si
la identificacion obtenida a partir del certificado es correcta, se permite al usuario
acceder al portal. De lo contrario, se muestra un mensaje de error descriptivo y se
mantiene en la pagina de login.

NOTA: En el caso de que el Portal esté instalado para emitir a una empresa receptora
fija y ademas tiene la gestion de clientes y proveedores activada la empresa del
usuario que intenta acceder al portal debe de tener la relacién cliente-proveedor entre
la empresa del usuario y la empresa establecida como receptora, sino es asi se
muestra un mensaje de error descriptivo y se mantiene en la pagina de login.

2.1.3 Aceptacion de condiciones de uso

2.1.3.1 Descripcion

Si el portal esta configurado con esta funcionalidad y el usuario que intenta acceder
a el no ha aceptado las condiciones de uso al entrar en la aplicacion se la redirigira
a esta pagina. En ella le aparecen las condiciones de uso de la aplicacion las cuales
debe aceptar para poder acceder a la misma.
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2.1.3.2 Acciones
Una vez leidas las condiciones de uso se debe aceptar las mismas y pulsar el boton
“Aceptar”, este solo se activada si hemos aceptado las condiciones.

AVISO LEGAL

Cloud Cantabrico Sigle XXI, 5. U. CIF. BE5732087. Paseo Landabami 2, bajo, 48840 Leioa, Bizkaia. Tino:+34 04 431 88 11. E-mail: info{@ec3m.com Oficin

3

El scceso y utilizacion del Portal de facturacion de U Invoicer de CC3M esta sujeto a las condiciones de uso especificadas en el presente Aviso Legal. El hect

ascepta el cumplimiento de sus condiciones de uso. Le rogamos lea stentamente las siguientes

CONDICIONES DE USO DEL PORTAL DE FACTURACION DE U INVOICER DE CC3M (El Portal)

1. Contenide y Responsabilidad

1.1. El Portal tiene come finalidad dar a conoeer el sewvicio de Factura Elestronica proporcionado a traves del mismo, asi como acceder on-ine a dicho senvicio. P
sparados en los que pusde obtener la citada informacion. He de entenderse que ls informacidn y el servicio ofrecido en el Portal esté sometido a la nomative vi
bajo otras jursdicciones de Estaedos que exijan requisitos distintos al respecto.

1.2, CC3M podra restringir &l acceso de Usuarios & determinados apartados del Portal. En este caso, tales accesos pusden regularse & través de especificacions
complementar y/o modificar el presente Aviso Legal, y que serian dadas previamente a conocer en el Portal para su seeptacion por el Usuario.

1.3. Todos los elementos que aparecen en el Portal tales como, & titulo meramente informativo, fotografias, textos, imégenes, disefio, cadigos fuentes, software -
dispositivos de segurdad, etc..., componen el contenido del mismo.

1.4. El contenido del Portal, asi como el presente Aviso Legal, puede ser modificado, actualzedo o retirado del mismo sin previo aviso sl Usuario. El Usuario debs
conocer nuevas publicaciones del mismo. CC2M se reserva el derecho a limitar o impedir el aceeso sl Portal cuando asi sea necesario por tareas de actualizacion
el acoeso al Portal cuande surjan dificultades técnicas por causas ajenas a CC3M gue disminuyan o supriman los niveles de seguridad sdoptados para el Portal.

1.5. En ningln caso CC3M es responsable por los errores, imprecisiones u omisiones del contenido del Portal, ni frente a terceros o Usuarios por posibles dafios,
los producidos en los sistemnas informaticos o los provocados por la introduccion de wirus y/o ataques informaticos, derivados o relacionados con el Portal, son el
=& responsabilizs de las posibles discrepancias que puedan surglrentre la versidn de sus documentos i impresos y la wersian electranica ubicada en el Portal de lo
1.8. En el caso de insumplimiento por parte del Usuario de lo senalado en el presente Aviso Legal, respondera frente a CC3M o tercers de los darfios y perjuicio:
&l Portal con fines ilicitos o lesivos.

2. Propiedad Intelectual e Industrial

2.1. El contenido del Portal es pr:-p}edad de CC3M estando protegida p:-r Ia Ieglsla-l:-n wgente en rnatena propiedad intelectual & industrial. Queda prohibida su -

e e -1 TN . PR U e PR SR PR YT S B S Y P P R S S

4| | 3

O He leido v acepto las condicicnes de uso

Una vez sea hayan aceptado las condiciones de uso y siempre que no esté activada
la integracién contra LDAP, se debera cambiar la contrasefia del usuario.

validez, titular, etc El certificado debera cnnespi:nder al dominio del Portal y estar \rigentel.
7.3. CC3M adoptars las medidas de seguridad clasificadas como de nivel basico en el Reglamento de Desamollo de la LOPD. -

1| | 3

I« He leido y acepte las condiciones de uso

Por seguridad debe cambiar la contraseria de acceso.

Nueva contrasefia: 0

Repetir la nueva contrasefia;
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Una vez modificada la contrasefa de debera pulsar el botéon “Aceptar” para que el

usuario pueda acceder al portal. En caso de no aceptar las condiciones de uso no
podemos acceder al portal.

2.1.4 Novedades

2.1.4.1 Descripcién

Para informar al usuario de las ultimas funcionalidades disponibles en la version
actual del Portal, en el primer acceso al Portal una vez disponible una nueva version,
apareceran una serie de imagenes informativas con cada una de estas nuevas
funcionalidades. Estas novedades estaran disponibles siempre que se entre al Portal
mientras el usuario no marque la opcién de que no se le vuelvan a mostrar.

°U|NVOICER S

EMISION RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

Bienvenidos | Welkome | Benvingut | Ongietorri E-:en:—rsesiir

a Ruiz-Olalla Medina Login: EMI3user

Compaiiia: EMI3

Delegaciones de empresas

Divida su empresa en las areas o delegaciones que la

componen.

Definiendo su direccion y contacto, restrinja la
visibilidad de sus facturas. Ademas, podrd automatizar
os envios a los responsables de cada drea.

Y

Mo velver a mestrar las novedades al inicio o

2.1.4.2 Acciones
Marcando la casilla de no mostrar las novedades al inicio y pulsando Aceptar, no se

volveran a mostrar estas imagenes al acceder mientras no haya una nueva version
del Portal.

Bienvenidos | Welcome | Benvingut | Ongietorri [# cerrar sesion

UI . Nombre: Elena Ruiz-Olalla Medina Login: EMI3user
e NVOICER &b CF:6795073C  Compatia: EMI2

EMISION RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

Bienvenido al portal de facturacion

[ )
]

Seleccione una opcién del ment
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2.1.5 Inicio, usuario con empresa asociada

2.1.5.1 Descripcion

Tras haber completado el login, se muestra informacion de cabecera comun para
todas las paginas del portal. En la parte superior se puede ver un bloque de datos
de sesion del usuario autenticado, entre los que se encuentran el NIF y nombre de
usuario, asi como el CIF y el nombre de su empresa asociada. Hasta aqui la
informacion disponible para todas las paginas del portal.

Se carga el menu con las opciones disponibles. El contenido del menu depende del
perfil del usuario y del rol de su empresa.

Bienvenidos | Wekome Benvingut | Ongietorri E'Zfrrﬂaea:r

UI ' Nombre: Elena Ruiz-Olalla Medina NIF: 56602018F Login: EMI3user
e NVOICER &P i 5795073C  Compaiia: EMI3

EMISION RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

Alta de borradores Borradores

2.1.5.2 Acciones

Se puede navegar a los listados principales del portal (en funcién de los permisos
disponibles): Emisién, Recepcidn, Explotacion y Administrador. Pulsando sobre cada
uno de ellos se abre un submenu relacionado.

Es posible cambiar el idioma a castellano, inglés, catalan y vasco a través de los
enlaces en la zona superior derecha de la pagina, cada uno con la palabra
“Bienvenidos” en el idioma asociado al enlace.

En cualquier momento de la sesién se puede finalizar, para ello hay que pulsar el
enlace de la zona superior derecha de la pagina, “Cerrar sesiéon”.

2.1.6 Inicio, usuario superadministrador sin empresa asociada

2.1.6.1 Descripcion

Tras haber completado el login, se muestra la informacion de cabecera. En la parte
superior se puede ver un bloque de datos de sesién del usuario autenticado, entre
los que se encuentran el NIF y nombre de usuario.

Se carga el menu con las opciones disponibles para este tipo de usuario.

NIF: 76658530J Login: superadmin
e UNvoiceR & '

Bienvenides | Welkome Benwvingut | Ongi etorri E: Cerrar sesion
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2.1.6.2 Acciones

Un usuario superadministrador tiene acceso a los menus de Configuracion y
Administracion. En cualquier momento de la sesidon se puede finalizar, para ello hay
que pulsar el enlace de la zona superior derecha de la pagina, “Cerrar sesiéon”.
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2.2 Alta de borradores

2.2.1 Descripcion

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Alta borrador” desde el listado de
borradores.

EMISION RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

ED soes

Borradores
Alta de borrador

Formato de factura

Formatos: Fatturae 3.2 v

Se permite seleccionar el tipo de formato a dar de alta para el borrador, dentro de los
formatos soportados por el portal (Facturae 3.1, 3.2y 3.2.1).

Formatos: Facturae 3.2 {5

Facturae 3.2

Facturae 3.2.1

Fatcturae 3.1

Una vez seleccionado el formato del borrador a dar de alta, pulsar el botén “Alta borrador”
para acceder a la pagina de alta donde se indicaran sus datos generales y conceptos.

La pégina se estructura en varias secciones para facilitar la introduccion de los datos. De
esta forma se diferencian los datos generales de la factura y los datos sobre los conceptos
a facturar.

Una visién general de la pagina seria la siguiente:
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Borradores
Alta de borrador - Facturae 3.2

Datos de Factura:

MNimero factura:*
Serie factura

Fecha emision (ddimm/aaaal* =~ 11.02/2018 B

Fecha servicio desde: B hasta: .‘ﬁ
[ Rectificativa
Emisor: Receptor:
Persona fisica: Persona fisica:
CIF emisor: CIF receptor:
Nombre emisor:#* MNoembre receptor:
Area Area:
Domicilio emisor % Domicilio receptor:
Cédigo pais emisor:# (Vﬂbfoﬂfﬂﬁﬂﬂiﬂ (ESP) Y) Cédigo pais receptor: “alor por defecto (ESP)
Localidad emisor:# Lecalidad receptor:
Provincia emisor:#* Provincia receptor:
C.P. emisor:# C.P. receptor:
Datos de Datos de
Perscna de contacto! Perscna de contacto:
Teléfono emisor: Teléfono receptor:
e-mail emisor: e-mail receptor:
oo
Pago:
[ Detalles de Pago
Base imponible (€): 0,00
Total de tasas 0,00
Importe total (€): 0,00

(*) campos obligatorios

Ir a conce;
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2.2.2 Datos

En la pestana “Datos factura” se debe indicar informacién de la factura como son la “serie
de factura”, el “numero de factura”, la “fecha de emision” (fecha en la que se emite la factura
con efectos impositivos) y la “fecha de servicio de inicio y fin” (fecha a partir de la cual se
presta el servicio acordado entre emisor y receptor). Ambas fechas se pueden seleccionar
pulsando sobre el calendario y eligiendo el dia, o bien escribiendo la fecha en el cuadro de
texto (respetando el formato indicado). Para el alta del borrador en formato Facturae 3.1
existe un unico campo para informar de la fecha de servicio.

2.2.3 Redctificacion

En la pestafna de rectificativas se indican los datos de este tipo de facturas. Los datos solo
aparecen en el caso de activar la casilla Rectificativa. EI nUmero y serie de factura deben
rellenarse con los datos de la factura a la que se rectifica, y s6lo son obligatorios si se
selecciona el método de rectificacion integra o Por diferencias.

Existen dos formas de rectificacion.

1. Facturas ya existentes en el sistema. Si desea rectificar una factura existente
en el sistema y emitida por usted (0 una empresa gestionada por usted), acceda
al detalle de dicha factura y pulse Rectificar. En este caso, el nimero y serie de

factura no seran modificables.

2. Facturas no existentes en el sistema. Si, por el contrario, desea rectificar una
factura no almacenada en el sistema, cree un borrador e indique manualmente

los datos de rectificacion.

Rectificativa:
¥| Rectific ativa
Nimere factura rectific ada:#
Serie factura rectific ada:

Método: 01 - integra v Causa: 01 - Nimero de la factura v

Periodo Impositivo:
Fecha inicio (dd/mm/aaaa). * B

Fecha fin (dd/mm/aaaa):* _E

Esta diferenciacion es importante ya que, al rectificar una factura existente en el sistema,
ambas facturas (rectificativa y rectificada) quedan enlazadas pudiendo acceder desde la
rectificativa a la rectificada.
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Debe seleccionar un método y causa de rectificacion. Si desea rectificar una sola factura
seleccione rectificacion integra o por diferencias e indigue los datos de la factura rectificada.
En caso de descuentos o bonificaciones por volumen de operaciones no sera necesaria la
identificacion de la factura o facturas rectificadas, bastando la indicacion del periodo al que
se refieren.

2.2.4 Emisor y receptor

Mediante la configuracion de instalacion del portal, es posible activar o desactivar la
posibilidad de editar los datos del emisor, los del receptor, 0 ambos.

Si hemos configurado el portal para que no puedan ser editados, la seccion de emisor y
receptor se mostraran deshabilitadas.

Emisor: Receptor:

Persona fisica: Persona fisica:

CIF emisor: CIF receptor:

MNombre emisor: Nombre receptor:
Area: Area:
Domicilic emisor: Domicilio receptor:
Cédigo pais emisor: alor por defecto (ESP Codigo pais receptor:
Loc alidad emisor: Localidad receptor:
Provincia emisor: Provincia receptor:
C.P. emisor: C.P. receptor:

Datos de contacto Datos de contacto
Persona de contacto: Persona de contacto:
Telefono emisor: Telefono receptor:
e-mail emisor: e-mail receptor:

Seletcionar

Al configurar el portal para que sea posible la edicién de los datos de ambos, los del
emisor podran ser editados directamente, y los del receptor se podran editar al pulsar
sobre el boton “Editar campos”.
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Emisor: Receptor:
Persona fisica: Persona fisica:
CIF emisor: 19345499 CIF receptor: H4S02238T
Mombre emisor:®% ~ Empresa Invitada 3 MNombre receptor: Empresa Invitada 4
Area: Area:
Domiciic emisor:¥%  Dir empresa invitada 3 Domicilio receptor: Dir empresa invitada 4
Codigo pais emisor:# [ Valor por defecto (ESP) v Céodigo pais emisor:
Lot alidad emiscr:# | Zaragoza Localidad receptor: Zaragoza
Provincia emisor:# | Zaragoza Provintia receptor: Zaragoza
C.P. emigor# | SDD1S C.P. receptor: 50015
Datos de contacto Datos de contacto
Persona de contacto: José Antonio Persona de contacto:
Teléfono emisor: 576001133 Teléfono receptor:
e-mail emisor: BuzonMotific ationes@srvpruebas.cc 3m.com e-mail receptor:

2.2.4.1 Datos del emisor
Los datos del emisor seran los de la empresa asociada al usuario en sesion, si la
empresa es gestora, entonces, seleccionaremos entre sus empresas gestionadas.

Si estamos rectificando una factura que ha sido emitida, los datos del emisor seran
los de la factura si estos son erroneos podemos pulsar el boton “Recargar datos de
la empresa” para mostrar los datos correctos de la empresa emisora.

2.2.4.2 Datos del receptor

Los datos del receptor se pueden completar de formas distintas, en funcion de cual

haya sido la configuracién del portal durante su instalacion:

e Siel portal se encuentra configurado para emitir facturas a una Gnica empresa
receptora, ésta se carga automaticamente en el caso de que sea una empresa
no gestora, si la empresa es gestora se podra seleccionar entre ella y sus

gestionadas.

e Si se permite emitir facturas a varias empresas hay que seleccionar sus datos de

un listado de empresas receptoras.

e Si el portal se ha instalado con la gestién de proveedores y clientes activada,

el listado de empresas filtrard ademas por estos parametros:
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o Las empresas mostradas seran las definidas como clientes de la del
usuario o de una de sus gestionadas. En el caso de que la instalacion del
portal haya sido para emitir a una Unica empresa receptora, solo se
mostrara la empresa de la instalacion en el caso de que no sea gestora y
si es gestora se mostrara ella misma y sus gestionadas que sean clientes

de la empresa emisora seleccionada.

2.2.4.3 Acciones sobre datos de emisor y receptor

Si se ha activado la ediciéon de los datos del receptor, estos se pueden editar
pulsando sobre “Editar campos”. El CIF de la empresa receptora sélo es modificable
si esta desactivada la gestion de clientes y proveedores.

En la parte superior de los datos del emisor y receptor, se indica si la empresa
seleccionada es persona fisica o juridica. En el caso de personas juridicas, se
visualiza el nombre, mientras que en el caso de personas fisicas, se visualizan el
nombre y los apellidos.

Con la configuracién adecuada se puede editar el CIF del receptor (configuracion
explicada anteriormente), lo que conlleva que se pueda modificar la casilla de
personas fisicas. Si selecciona persona fisica, el cédigo debe ser un NIF, en caso
contrario, debe ser un CIF de empresa.

2.2.4.4 Seleccion de emisor y receptor
Pulsando sobre el boton “Seleccionar” tanto en emisor como receptor, se muestra el
listado de empresas en los casos que los perfiles y usuarios tengan acceso.

Segun la configuracién del portal respecto a la gestion de clientes y proveedores, se
mostraran unos resultados u otros. Véase la seccidon Gestion de Clientes y Gestion de
Proveedores para mas informacion.

Al pulsar sobre el boton de seleccién de emisor o receptor se mostrard el listado de
las posibles empresas.
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Borradores
Lista de empresas emisoras

» Bisqueda

Por favor, seleccione una empresa emisora;

N de resultados a mostrar: E I

Mostrando todes los Elementos: 9 Elementos enc ontrados. Paginas: 1
e e e A e sassis
EMI1 18440447C
Mombre Apelido Segundo EmpGestion
Empresa Gestora EmpresaGes...
Empresa Invitada Empresalnv...
bbbbbbbbb primer apelido identifica..
NOMBRE PF PRIMER APELLIDO PF SEGUNDO APELLIDOD PF ID_PERSOMA. ..
Empresa Invitada 3 M19348405
Nueva Empresa MuevaEmpre..
Mombre Empresa Gestionada MuevaEmpre.

2.2.4.4.1 Busqueda
Existe la posibilidad de filtrar los resultados por CIF y nombre de empresa.

¥ Basqueda

Mombre:

CIF:

o

2.2.4.4.2 Seleccion

Una vez que seleccionamos la empresa emisora 0 receptora podremos
seleccionar el area y la persona de contacto que deseemos en el caso de que
existan, si estamos en la seleccion de la empresa receptora, si existe una
relacion cliente-proveedor entre la empresa emisora y la empresa receptora,
y seleccionamos la persona de contacto de esta relacion cliente-proveedor
aparecera una ventana informativa indicando que en la empresa emisora se
puede seleccionar la persona de contacto de la relacion-cliente proveedor,
esto sera posible con la gestién de cliente activada.
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Por favor, seleccione una empresa emisora

N de resultados a mostrar: 2 v
Mestrando todos los Elementos: 9 Elementos encontrados. Paginas: 1
e e e e —————— —— ——
Emi1 18445447C
MNombre Apelido Segundo EmpGestion...
Empresa Gestora EmpresaGes...
Empresa Invitada Empresalny..
bbbbbbbbb primer apelide identifica...
NOMEBRE PF PRIMER APELLIDO PF SEGUNDO APELLIDO PF ID_PERSOMA.
L] Empresa Invitada 3 M1934845%
MNueva Empresa MuevaEmpre...
MNombre Empresa Gesticnada MuevaEmpre...

Empresa seleccionada: Empresa Invitada 3
Seleccion de Area

® sin Area

Seleccion de dates de contacto

® José Antonio (Contacto de la empresa)

2.2.5 Pago

El blogque de datos de pago es opcional, para poder editarlo es necesario marcar la casilla
de dichos datos de pago. Permite indicar el detalle de la forma de pago de la factura, siendo
necesario informar la “fecha de vencimiento” del pago (se puede seleccionar pulsando
sobre el calendario y eligiendo el dia, o bien escribiendo la fecha en el cuadro de texto,
respetando el formato indicado), la “forma de pago” elegida y, opcionalmente,
observaciones acerca del pago. (En caso de elegir como forma de pago “transferencia” es
preciso indicar el IBAN).

Los valores globales de “Base imponible” e “Importe total” se calculan a partir de la
informacién de las lineas de facturacion.

Pago:

¥| Detalles de Pago

Fecha vto. (dd/mm!

Observaciones:

Forma de pago: Cheque -
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2.2.6 Conceptos
A la pagina de conceptos se puede acceder pulsando sobre el botén “Ir a conceptos”.

Borradores
Alta de borrador - Facturae 3 2

Detalle de factura:

| | codigo Articulo Cantidad | importe(€) | Dto.(s) Imp. Repercutido (TIPO - €) Imp. Retenido (TIPO - €) importe Totaltg) | |
31T

80234513249420 Lapiz 4,00 IVA 21,0% { 0,84 ) 4,84 4
8036132162320 Goma de borrar 1,00 0,86 5,00 A 21,0% (0,18 ) IRPF 30,0% ( 0,26 ) 0,77 4
Base imponible (€): 4,86 € Total de tasas: 0,76 € Importe total (€): 5,62 €
o s

Las lineas o conceptos dados de alta se muestran en una tabla a modo de resumen.

Los impuestos, repercutidos y retenidos, se muestran de una forma especial. En el caso de
gue solo exista un impuesto de cada tipo, se muestra su nombre, porcentaje, e importe que
supone ese impuesto. En el caso de que exista mas de un impuesto retenido o repercutido,
se muestra como “Varios”, junto con el importe total que supone.

Si se desea eliminar una linea, hay que seleccionarla en la tabla y pulsar sobre el boton
“Eliminar linea”. Se puede volver a la pagina de datos de la factura pulsando sobre el boton
“Volver a datos factura”.

Para dar de alta una linea o concepto, hay que pulsar sobre el boton “Insertar linea”, lo cual
nos dirigird a la pagina de insercion de lineas. Para su edicion dispone de un icono lapicero
gue conduce a la misma pagina, pero con los datos cargados.

Borradores
Alta de borrador - Facturae 3.2

Datos de linea:

Albarén: Cédigo Articulo:
Concepto:#
p
Cantidad:* 0.00 Precio unitario- 0.000000 Dto. (%):

(*) campos obligatorios

Impuestos

Concepto sin impuestos

codigo: [ - - Mtive:
&
Impuestos Repercutidos Impuestos Retenidos
Tipo de impuestor MAI% v Tipo de impussto: IRPF52% v
Listado: Listado:
No se han definida impuestos No se han definida impuestos

P Otros datos
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2.2.6.1 Alta concepto

2.2.6.1.1 Descripcion

Se permite insertar nuevos conceptos mediante la pagina que se muestra a
continuacion. Se muestran los distintos cuadros de insercion de datos, siendo
obligatorios aquellos marcados con un asterisco.

Si la empresa emisora tiene configurado el impuesto Repercutido aparecera
en la lista afiadido ya y lo mismo para el caso del impuesto Retenido.

Es posible indicar mas datos de cada linea desplegando “Otros datos”:

¥ Otros datos

Info. Adicional:

Ref. Operacion Emisor: Ref. Operacion Receptor: Expediente:

2.2.6.1.2 Acciones

Para insertar una tasa en alguno de los listados, se debe seleccionar en la
combo y pulsar sobre “Afadir’. De esta forma, la nueva tasa le aparecera en
el listado correspondiente. Hay que tener en cuenta que las tasas no pueden
repetirse, de forma que si se intenta afiadir una tasa ya existente, se obtendra
un mensaje indicando que no es posible.

Para eliminar una tasa afiadida en alguno de los listados, hay que pulsar sobre
el icono de la papelera que aparece a la derecha de cada tasa.

Impuestos Repercutidos

Tipo de impuesto: A 20 =

Listado:

Para insertar una nueva linea, se deben rellenar los campos obligatorios,
ademas de aquellos que se consideren necesarios. Es necesario asociar un
impuesto repercutido como minimo. Después de haber introducido los datos
y las tasas, se puede proceder a la insercion pulsando sobre “Aceptar”.

Si desea volver a la edicién de borradores sin insertar la linea, pulse sobre
“Cancelar”.
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2.2.6.2 Editar concepto

Borradores

2.2.6.2.1 Descripcion

Se permite editar un concepto ya existente mediante la pagina que se muestra
a continuacion. Se muestran los distintos cuadros de edicion de datos, siendo
obligatorios aquellos marcados con un asterisco.

Edicion de borrador - Facturae 3.2

Datos de linea:

Albaran: Codigo Artic ulo:

Conceptok | Cuadernc

Cantidad:# 12.00 Precio unitario:# 2454547 Dto. (%): 12243
(*) campos obligatorios
Impuestos
Concepto sin impuestos
Caodigo: - L Motive:
4
Impuestos Repercutidos Impuestos Retenides
Tipo de impuesto: A 21% = Tipo de impuesto: IRPF 52%
Listado: Listado:
T S T S
I 21,0 i IRPF 24,8 i
¥ Otros datos

2.2.6.2.2 Acciones

Para insertar una tasa en alguno de los listados hay que seleccionarla en la
combo y pulsar sobre “Afiadir’. De esta forma, la nueva tasa aparecera en el
listado correspondiente. Se debe tener en cuenta que las tasas no pueden
repetirse, de forma que si intenta afiadir una tasa ya existente se obtendra un
mensaje indicando que no es posible.

Para eliminar una tasa afiadida en alguno de los listados, hay que pulsar sobre
el icono de la papelera que aparece a la derecha de cada tasa.

Para terminar con la edicién de linea, se han de modificar los campos
deseados, teniendo en cuenta que los marcados con un asterisco son
obligatorios. Es necesario asociar un impuesto repercutido como minimo.
Después de haber modificado los datos y las tasas se puede proceder
pulsando sobre “Aceptar”.
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Si se desea volver a la edicion de borradores sin editar la linea hay que pulsar
sobre el boton “Cancelar”.

2.2.7 Completar borrador

Para completar el alta del borrador hay que pulsar sobre el boton “Aceptar” de la pestafia
“‘Datos factura”. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios, o si
el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran los mensajes
de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado de aceptar esta
funcionalidad implica incorporar un nuevo borrador al portal, del formato elegido, que estara
disponible para su explotacion desde el listado de borradores. Se vuelve a la pagina del
listado de borradores.

Para cancelar el alta del borrador hay que pulsar el boton “Cancelar’ de la pestafa “Datos
factura”. El resultado de cancelar el alta del borrador no implica modificaciones sobre el
mismo, ya que no se incorpora el borrador. Se vuelve a la pagina del listado de borradores.
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2.3 Borradores

Desde este listado, en el caso de que esté configurada la firma de borradores en cliente a
nivel de instalacion del Portal o si la empresa del usuario en sesion tiene configurada la
firma en cliente, se puede acceder a las siguientes funcionalidades: busqueda de
borradores, ordenacion, paginacion, alta en formato Facturae 3.1, 3.2 y 3.2.1, baja,
modificacion, gestion de adjuntos, importacion desde archivo, firma en cliente, detalle de
borradores firmados y envio de borradores firmados.

Si la modalidad de firma es firma en servidor (de nuevo, es a nivel de la configuracion que
se da al Portal en el momento de instalarlo o si la empresa del usuario en sesion tiene
configurada la firma en servidor o subfacturacién), las opciones que estan accesibles en
cuanto al manejo de borradores son dar de alta un borrador desde el formulario de alta en
formato 3.1, 3.2y 3.2.1, y enviar estos borradores al nucleo de la plataforma para que sean
firmados y enviados a donde corresponda.

Emision
Listado borradores

» Bisqueda
e = v
48 Elementos enc ontrados: mostrando del 1 al 10. Paginas: [ Primera / Anterior ] 1/

nmm---

46323 EMI1 E de Empresa 30/03/2015 3,63 Borrador Fatturae 3.2 @" fini3

803 EMI1 E de Empresa 0a/04/2015 2.178,00 Borrador Facturae 3.2 &" B i

804 EMI1 E de Empresa 08/04/2015 2.178,00 Borrador Fatturae 3.2 é” B2 fini3

805 EMI1 E de Empresa 08/04/2015 2.178,00 Borrador Fatturae 3.2 @3 [E3] i

8779 EMI1 E de Empresa 14/04 /2015 1,21 Borrador Fatturae 3.2 é” B2 fini3

E80 EMI1 E de Empresa 2710472015 3,63 Borrador Fatturae 3.2 @3 [E3] i

908888 EMI1 E de Empresa 04/06/ 2015 48,40 Borrador Fatturae 3.2 é” B2 fini3

1365421 213213123 EMI1 Empresa Invitada 09 /0972015 406,32 Borrador Fatturae 3.2 @‘? E3] i

T 22272 EMIN E de Empresa 1140972015 1,21 Borrador Facturae 3.2 &” B i

C405435460 EMI1 E de Empresa 14/08/ 2015 1,21 Borrador Fatturae 3.2 @‘? E3] i

<

Importar borrador de archivo
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2.3.1 Listado/busqueda de borradores

2.3.1.1 Descripcion
Se muestran todos los borradores asociados al usuario de sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Borradores” o el
enlace “listado de borradores” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda, algunos de
los cuales poseen limite inferior y limite superior. Ejecutando la opcion de busqueda,
se obtienen los borradores que cumplen el criterio de buUsqueda solicitado,
mostrandose en una tabla resumen en la parte inferior de la pagina.

2.3.1.2 Acciones

Desde el listado de borradores se permite realizar busquedas en base a los valores
introducidos para los campos de busqueda, ademas de las funcionalidades descritas
anteriormente en funcién de la configuracion del portal. Si no se especifica ningin
parametro de busqueda, la aplicacion mostrara todos los borradores asociados al
usuario de sesion. En caso de que el formato de los valores introducidos para la
busqueda no sea correcto (caracteres no numeéricos para los importes, fechas en
formato distinto al especificado), se muestran los mensajes de error explicativos,
manteniéndose en la pagina actual.

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Desde la ventana de listado tendremos el acceso a las acciones sobre los
documentos para las configuraciones del portal que lo permitan:

e Alta/Ediciéon borrador
e Detalle de borrador
e Gestidon de adjuntos

e Copiar borrador

e |mportar
e Emitir
e Eliminar

e Seleccionar todos borradores
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2.3.2 Alta borrador

2.3.2.1 Descripcion
Se permite seleccionar el tipo de formato a dar de alta para el borrador, dentro de los
formatos soportados por el portal (Facturae 3.1, 3.2y 3.2.1).

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Alta borrador” desde el listado
de borradores, esta funcionalidad se detalla en el apartado Alta de borradores.

2.3.3 Editar borrador

2.3.3.1 Descripcion

Se permite editar un borrador de factura previamente dado de alta en el portal,
indicando sus datos generales y sus conceptos, o importado (a excepcion de los
borradores firmados). Se ofrece la posibilidad de adjuntar ficheros al borrador (debe
estar habilitada esta funcionalidad por configuracion del portal).

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre la linea del borrador dentro del
listado de borradores. El borrador ha de ser de formato Facturae 3.1, 3.2 0 3.2.1.

La pagina se estructura en varias secciones para facilitar la introduccion de los datos.
De esta forma se diferencian los datos generales de la factura, los datos sobre los
conceptos a facturar y los ficheros a adjuntar al borrador.

Las pestafias “Datos factura” y “Conceptos” muestran la misma informacién y
soportan las mismas validaciones que en la pagina del alta. Véase la seccion Alta de
borradores para mas detalle.

La funcionalidad de gestion de ficheros adjuntos a un borrador se detalla en el
apartado Gestion de adjuntos.

2.3.3.2 Acciones

Para completar la edicion del borrador hay que pulsar sobre el boton “Aceptar” de la
pestafa “Datos factura”. En caso de faltar alguno de los campos marcados como
obligatorios, o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto,
se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
Se vuelve a la pagina del listado de borradores.

Para cancelar la edicion del borrador hay que pulsar el botén “Cancelar’ de la
pestafa “Datos factura”. El resultado de cancelar la edicién del borrador no implica
modificaciones sobre el mismo, ya que no se almacenan los datos editados del
borrador. Se vuelve a la pagina del listado de borradores.
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2.3.4 Detalle del borrador

2.3.4.1 Descripcion

Los borradores importados y firmados disponen en el listado del icono lupa a través
del cual pueden acceder a la pantalla de Detalle del borrador.

I T N

Borrador Facturae 3.2 & B W

Firmado Facturae 3.2 Q\ ﬁ

Esta pantalla contiene un listado de adjuntos y una seccién a la derecha de detalle
de borrador interactiva.

Borradores
Detalle del borrador

Adjuntos Detalle borrador
Nombre del adjunto Formato del arc hive: Facturae 3.2
imagen._png Imagen de la factura
RESUMEN DEL LOTE
NUMERC VERSION MODALIDAD
Descargar todos 3.2 INDIVIDUAL
EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MOMNEDA DE FACTURACION
TERCERO 1 EUR
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS .E-E-E-.Il
IMPORTE TOTAL A PAGAR .E-E-E-.£.
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 5584
DATOS EMISOR IMostrar més datos
RAZON SOCIAL NIFICIF:
DATOS RECEPTOR Mostrar mas datos
RAZON SOCIAL: : 7 NIFICIF:
DATOS TERCERQ Mostrar més datos
RAZON SOCIAL: NIF/CIF:
LISTADO DE FACTURAS
NUMERO [ SERIE | FECHA EXPED. | IMPORTE BRUTO| TOTAL EURDS I
- | R RS | 131.558 49 131.558 49

2.3.4.2 Acciones

Se permite descargar todos los adjuntos, descargar la factura, volver al listado de

borradores o interactuar con la seccion de visualizacién (mostrando mas datos de
las facturas, emisor/receptor, etc.).
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2.3.5 Gestion de adjuntos de un borrador

2.3.5.1 Descripcion

Se ofrece la posibilidad de adjuntar ficheros a aquellos borradores que han sido
dados de alta (debe estar habilitada esta funcionalidad por configuracion del portal).
En el caso de que esté configurada la firma de borradores en cliente, para los
borradores con estado “firmado” también es posible gestionar sus adjuntos.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “gestion de adjuntos”
del borrador con la imagen de un clip desde el listado de borradores.

2.3.5.2 Listar Adjuntos

2.3.5.2.1 Descripcion

Se muestra la informacion del borrador para el que se van a gestionar sus
adjuntos junto con el listado de adjuntos asociados al borrador en el que se
muestra el nombre y descripcion para cada uno de ellos.

Borradores
Adjuntos
Informacidn borrador
Nimero factura:
Serie factura:
CIF emisor:
Nomibre emisor:
CIF receptor:
Nombre receptor:
Importe total (€): 131.558,49
Listado Adjuntos
CT T emeeme pescrpcin

imagen.png Imagen de la factura

ST €2

2.3.5.2.2 Acciones

Desde el listado de adjuntos se permite realizar las funcionalidades de dar de
alta un nuevo adjunto al borrador, eliminar adjuntos del borrador, descargar
los adjuntos seleccionados y volver al listado de borradores.
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2.3.5.3 Nuevo adjunto

2.3.5.3.1 Descripcion
Se permite dar de alta un fichero adjunto a un borrador de factura ya existente
en el portal.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Nuevo adjunto” desde la
pagina de gestion de adjuntos.

La pagina permite importar un fichero e indicar una descripcion. Se debe
seleccionar el fichero a adjuntar. Ademas, se debe indicar la
“Descripcién del adjunto”.

Borradores
Alta adjunto

Seleccion de Adjunto:

Por favor, seleccione el fichero que desea importar:
Fichero adjunto: Seleccionar archivo | Ningln arc hivo seleccionado

Descripcion del adjuntor:

2.3.5.3.2 Acciones

Para completar el alta del adjunto hay que pulsar sobre el botdn “Aceptar” de
la pagina de alta de adjunto. En caso de faltar el fichero a adjuntar, se
muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina
actual. El resultado de aceptar esta funcionalidad implica incorporar un nuevo
fichero adjunto al borrador. Se vuelve a la pagina de “Gestion de adjuntos”.

Para cancelar el alta del adjunto hay que pulsar el botén “Cancelar’ de la
pagina de alta de adjunto. EI resultado de cancelar el alta del adjunto no
implica modificaciones sobre el mismo, ya que no se adjunta el fichero al
borrador. Se vuelve a la pagina de “Gestién de adjuntos”.
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2.3.5.4 Descargar adjuntos

2.3.5.4.1 Descripcion

Se permite descargar ficheros adjuntos a un borrador ya existente en el portal.
La funcionalidad de gestion de adjuntos a borradores ha de estar habilitada
por configuracion del portal.

Esta opcion se encuentra disponible desde la pagina de “Gestion de adjuntos”
accesible desde el listado de borradores.

Para efectuar la descarga hay que seleccionar los adjuntos que se desean
descargar y pulsar el botén “Descargar”’ desde el listado de adjuntos.

5 Borradores Adjuntos

i ~\
€ Guardar como @
Borradores -
Ad]-..l'ﬂOS @uv| £ + Descargas - |¢, | | Buscar Descargas el ]
Organizar « Mueva carpeta = - .@.
Informacién borrador _ -
450 Favoritos Ningun elemente coincide con el criterio de bisqueda,
Mimero factul Malle=cainas E
Bl Escritorio
Serie fac tul :-'_i Sitios recientes
J certificates
grEr #& OneDrive
Nombre emisi

4 [ Bibliotecas
CIF recept > 3 Documentos
> (=] Imdgenes

Momibre rec epf > J‘, Mdsica i
Importe total Mombre: 1455196333934.zip v
Tipo: | Archivo WinRAR ZIP -
1 r
“ | Qcultar carpetas [ Guardar l ’ Cancelar ]

Listado Adjuntos

-~ oo st

#| imagen.png Imagen de la factura

oo

2.3.5.4.2 Acciones
Para realizar la descarga de adjuntos hay que pulsar el botén “Descargar”
desde el listado de adjuntos. EIl resultado de ejecutar esta funcionalidad
implica que se abre un dialogo de descarga de archivos con un ZIP que
contiene los ficheros adjuntos seleccionados. Tras la descarga, se vuelve al
listado de adjuntos.
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2.3.5.5 Eliminar adjuntos

2.3.5.5.1 Descripcion
Se permite eliminar una serie de ficheros adjuntos a un borrador existentes en
el portal.

Esta opcion se encuentra disponible desde la pagina de “Gestion de adjuntos”.

Para ejecutar el borrado hay que seleccionar los adjuntos que se desean
eliminar y pulsar el botén “Eliminar” desde el listado de adjuntos.

Listado Adjuntos

womors st —

imagen.png Imagen de la factura

2.3.5.5.2 Acciones

Para realizar la eliminacion de adjuntos hay que pulsar el boton “Eliminar’
desde el listado de adjuntos. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
implica que los ficheros desaparecen como adjuntos al borrador. Una vez
eliminado un adjunto no se puede recuperar su informacién. Tras la
eliminacioén, se vuelve al listado de adjuntos, en el que no se encuentran los
ficheros recién eliminados.

2.3.6 Copiar borrador

2.3.6.1 Descripcion

Se ofrece la posibilidad de copiar un borrador que sea de un formato soportado por
la plataforma. Para copiar un borrador hay que pulsar sobre el icono “Copiar” del
borrador con la imagen de copia desde el listado de borradores.

2.3.6.2 Acciones

El resultado de realizar la accién de “Copiar” es la misma que la de Edicion de un
borrador dado de alta desde el portal dependiendo del tipo de formato de borrador que se
vaya a copiar.
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2.3.7 Importar desde archivo

2.3.7.1 Descripcion

Se permite dar de alta un borrador en el portal, importando un fichero fisicamente.
Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Importar borrador de archivo”
desde el listado de borradores.

La pagina permite importar un fichero fisico. Se debe seleccionar el fichero que
contiene el borrador a importar. La fecha de creacion se carga automaticamente con
la fecha actual.

Borradores
Importar archivo

Seleccion de archivo

Por favor, seleccione el fichero que desea importar:
Fichero adjunto: Seleccionar archivo | Mingin arc hivo selec cionado

Fecha de creacion: 11702 /2016

2.3.7.2 Acciones

Para seleccionar el fichero que contiene el borrador a importar, hay que pulsar el
boton “Examinar” y elegir el fichero. Para completar la importacion hay que pulsar
sobre el botén “Aceptar”. En caso de no haber seleccionado el fichero, se muestran
los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.

Para cancelar la importacion del borrador hay que pulsar el botéon “Cancelar”. El
resultado de cancelar la importacién del borrador no implica modificaciones sobre el
mismo, ya que no se incorpora el borrador. Se vuelve a la pagina del listado de
borradores.
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2.3.8 Emitir

2.3.8.1 Firmay Emision en un solo paso

2.3.8.1.1 Descripcion

Se permite firmar en cliente una serie de borradores con alguno de los
certificados que el usuario tenga instalados en su navegador Esta opcion esta
habilitada si la firma de borradores esté configurada para realizarse en cliente,
si la empresa del usuario en sesion estéa configurada para firmar en cliente o
si estan activadas las restricciones para empresas invitadas y desea firmar en
cliente. Para ello se utiliza la aplicacion U NetSigner que puede exigir ciertos
requisitos en el navegador. Consultar la documentacion de U NetSigner para
mas detalle.

Para acceder a esta pagina hay que seleccionar los borradores que se desean
firmar y pulsar el botén “Emitir” desde el listado de borradores.

Se accede a una pagina a modo de resumen de los borradores seleccionados
y una lista con los certificados que el usuario tiene instalados en su navegador.

Borradores
Firma borradores

impor i
a5 09122015

S4554¢ 2,58 Borrador

Los borradores que ya estan firmados no se volveran a firmar y se enviaran a la plataforma de facturacion
He leido los borradores a firmar y enviar

Certific ado:

e v

2.3.8.1.2 Acciones

Para completar la firma de borradores en cliente hay que marcar la casilla de
confirmacion de lectura de los borradores a firmar y pulsar el botén “Firmar y
Enviar’ de la pagina de firma. EI portal realiza la firma en cliente con el
certificado seleccionado y sera enviado al nucleo de la plataforma de
facturacion. En caso de no haber marcado la casilla de confirmacion de
lectura o de ocurrir algun error en la firma de algin borrador, se muestran los
mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.

Tras efectuar la firma se enviara al nucleo de la plataforma de facturacion.

Para cancelar la firma hay que pulsar el boton “Cancelar” en la pagina de
firma. El resultado de cancelar la firma de borradores no implica
modificaciones sobre los mismos, ya que no se modifican los borradores
seleccionados. Se vuelve a la pagina del listado de borradores.
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Tras proceder al envio se muestra una pagina de resumen con el resultado
del envio de cada borrador.

Mediante el boton de Listar facturas se podra acceder directamente al listado
de facturas emitidas en el cual aparecera la nueva factura.

Borradores
Envio borradores

Confirmacion de envio

(D) Informacién de asiento registral:

. 88
s MOmero de registro | 34343
¢ Fecha de registro: 11 /02 /2016

e Hora de registro: 14 :28 : 11

Les siguientes borraderes han sido enviados

importc ot
a8 g8 25710/ 2015 242,00
Listar facturas

2.3.8.2 Emision

2.3.8.2.1 Descripcion

Se permite enviar una serie de borradores al nucleo central de la plataforma
de facturacion. Enviar borradores sin firmar ((configuracion de firma en
servidor, la empresa del usuario en sesion esta configurada para firmar en
servidor o subfacturacion o si estan activadas las restricciones para empresas
invitadas y desea firmar en servidor o subfacturacion).

Para ejecutar el envio hay que seleccionar los borradores que se desean
enviar y pulsar el boton “Emitir” desde el listado de borradores.

;Esta seguro de que desea enviar la factura? Una vez enviada, el sistema la
firmara automaticamente y no podra ser modificada.

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Aceptar Cancelar

Esto conduce a una pagina de envio de borradores con los borradores
seleccionados, se debe pulsar el botén “Enviar” para continuar o “Cancelar” si
se desea volver.
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Borradores
Enviar borradores

impors a9
a8 88

2971072015 242,00 Borrador

D

Tras proceder al envio se muestra una pagina de resumen con el resultado
del envio de cada borrador:

2.3.8.2.2 Acciones

Para completar el envio de borradores hay que pulsar el boton “Emitir” desde
el listado de borradores. Tras el proceso de envio se muestra una tabla a
modo de resumen de los borradores recién enviados. En caso de ocurrir algun
error en el envio de algun borrador, se muestran en otra tabla los borradores
gue no han sido enviados. El resultado de aceptar esta funcionalidad implica
qgue los borradores pasan a ser facturas, eliminAndose como borradores y
guedando disponibles para su explotacion desde el listado de facturas
emitidas del portal. Una vez pulsado “Listar facturas” en la pagina de resumen
de borradores enviados, se accede a la pagina del listado de facturas emitidas.
Si algun borrador no consigue ser enviado, aparece un botdn “Listar
borradores”, que permite volver al listado de borradores.

Borradores
Envio borradores

Confirmacidn de envio

(D Informacidn de asiento registral:
= B8:
& Mimero de registro : 34343
+ Fechade registro: 11 /02 /2016

+ Horaderegistro: 14:28: 11

Les siguientes borradores han side enviados

imporc oo
88 a8 29110/ 2015 242,00
Listar facturas

2.3.9 Eliminar borradores

2.3.9.1 Descripcion
Se permite eliminar una serie de borradores existentes en el portal.

Esta opcidn se encuentra disponible desde la pagina de listado de borradores.
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2.3.9.2 Acciones

Para realizar la eliminacion de borradores hay que pulsar el boton “Eliminar” desde
el listado de borradores. El resultado de ejecutar esta funcionalidad implica que los
borradores desaparecen del portal. Una vez eliminado un borrador no se puede
recuperar su informacion. Tras la eliminacion, se vuelve al listado de borradores, en
el que no se encuentran los borradores recién eliminados.

Para ejecutar el borrado se puede hacer de tres formas diferentes:

e De forma mudltiple: seleccionamos todos los borradores de la pagina y

pulsamos el boton Eliminar.

Emision
Listado borradores

* Bisqueda
N de e -
70 Elementos encontradoes: mostrando del 1 al 10. Paginas: [ Primera / Anterior [1/2/3/4/5/6/
5 mmmm---
EMI1 08 /04 /2015 Borrador Facturae 3.2 & s
b 411 EmI1 08 /04 /2015 944 Borrador Facturae 3.2 &‘? i3
o 412 EMI1 08 /04 /2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 & B jini
td 413 EMI1 08 /04 /2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 & E i
b 8875455 24578 EmpresaS? 15/04 72015 800,00 Borrador Desconocido & E i3
v &35 EMI1 22/04 /2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 & fini
d 637 EMI1 2270412015 9,44 Borrador Facturae 3.2 & B g
d 638 EMI1 27104 /12015 944 Borrador Desconocide & B i3
o 639 EMI1 2770412015 9,44 Borrador Facturae 3.2 ﬁ E fini
Ld 156 NombreCliente 29/04 12015 1,21 Borrador Facturae 3.2 & B @

o)

e De forma selectiva: seleccionamos unos cuantos borradores del listado y

pulsamos el botdn Eliminar.
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Emision
Listado borradores

>
N de resultados a mostrar: LU

70 Elementos encontrades: mostrande del 1 al 10. Paginas: | Primera / Anterior | 1/2/3/4/5/6 /7 [ Siguiente / Utima ]

e el
410 EMI1 D8 /0472015 Borrador Fatturae 3.2 ﬁ fini
] 411 EMI 08/ 04 /2015 9,44 Borrador Facturas 3.2 & @B W
4l 412 Enit 08 /04 /2015 944 Borrador Facturae 3.2 §2 EE fini
] 413 EMI1 08/ 04 /2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 F B W
v 9875465 24578 Empresas? 15/ 0442015 800,00 Borrador Desconotido & B W
(] 635 EMI1 22704 /2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 (é” EE i
ol 637 EMI1 22704 /2015 9,44 Borrador Fatturae 3.2 é” i
(] 818 EMI1 271042015 944 Borrador Desconocido & i
] ] EMI 271042015 9,44 Borrador Facturae 3.2 F B W
ol 156 MombreCliente 29/04 /2015 1,21 Borrador Fatturae 3.2 ﬁ B fini

e Un solo borrador: seleccionamos el icono de la papelera, apareciendo una

ventana de confirmacion del borrador.

El borrador sera eliminado completamente del sistema

| Ewvita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

pta Cancelar

N'de resuladosamostrar: | 10w

Paginas: [ Primera / Anterior 1/ 2/ 3/41/5/617 [ Siguiente / Uttima ]

copor | recmcrmcin | mporetomt | aaso | _romuo |

08/04/2015 Facturae 3.2 ég =N (vl
____

D8/ 04 /2015 9.44 Borrador Facturae 3.2 § Bl 17
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2.3.10 Seleccionar todos borradores

2.3.10.1 Descripcion
Se permita seleccionar todos los borradores existentes en el portal.

Esta opcidn se encuentra disponible desde la pagina de listado de borradores.

NP die resufiados 2 mostrar: L

70 Elementos enc ontrades: mostrando del 1 al 10 Paginas: [ Primera / Anterior 14/ 2/2/4/5/6/7] I

.mm---

410 ENI1 08/04/2015 Borrador Facturae 3.2 i
T4 411 EMIT 08/04/2015 9,44 Borrador Facturae 3.2 ¢ @ W
| 412 EMit 08 /04 /2015 944 Borrador Facturae 32 F @ w
i 43 ENI1 08/04 /2015 944 Borrador Facturae 3.2 & i
Ll 9875465 24578 EmpresaST 15/04 /2015 800,00 Borrador Desconotido f Ef i
| 835 EMIT 22/04 12015 9,44 Borrador Facturae 3.2 #F @ W
< 837 EMI1 22/04/2015 944 Borrador Facturae 3.2 & @ W
v 638 EMI1 2710412015 9,44 Borrador Desconocido ¢ @ @
T4 639 ENI1 2710412015 944 Borrador Facturae 3.2 ¢ @B T
| 156 MombreCliente 29/04 /2015 1,21 Borrador Facturae 3.2 #F @ W

2.3.10.2 Acciones
Para ejecutar la seleccidén de todos los borradores hay que seleccionar el icono que
aparece en la cabecera de la primera columna del listado de borradores.

Una vez seleccionados todos los borradores, podremos realizar la accién de Emitir 0
la accién de Eliminar.
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2.4 Facturas emitidas

2.4.1 Listado/busqueda de facturas emitidas

2.4.1.1 Descripcion
Se muestran todas las facturas emitidas asociadas al usuario de sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opciéon de menu “Facturas emitidas”.

EXPLOTACION ADMINISTRACION

Emision
Listado facturas

» Bisqueda

= Actuslizar listado

N° de resuliadas a mostrar: LU

189 Elementcs entontrades: mestrande del 51 al 60. Paginas: [ Primera / Antericr | 2/3/4/5/6/7 /819 Siguiente / Uhu":—.]

[ imen | e | wommmomor | remopescir | _mpoe | oo ||
270720151 EMI1 22/07/2015 8,28 Almacenada B
240720154 EMI1 220772015 8,28 Almac enada =2l
240720153 EMI1 22/07/2015 8,28 Almac enada B
240720152 EMIN 22/07/2015 8,28 Almacenada =2l
240720151 EMI1 22/07/2015 8,28 Almac enada B
240720150 EMIN 22/07/2015 8,28 Almacenada =2l
220720157 EMI1 22/07/2015 8,28 Almac enada B
220720156 EMIN 22/07/2015 8,28 Almacenada =2l
220720154 EMI1 22/07/2015 8,28 Almac enada B
220720153 EMIN 22/07/2015 8,28 Almacenada =2l

Importar factura emitida

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda, algunos de
los cuales poseen limite inferior y limite superior. Ejecutando la opcion de busqueda,
se obtienen las facturas emitidas que cumplen el criterio de busqueda solicitado,
mostrandose en una tabla resumen en la parte inferior de la pagina.
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T Dartanla

® Binequrda svenzads

Si la empresa en sesidon es invitada tendra una restriccion en la busqueda de
facturas, ya que existe una propiedad que es configurable y mostrara el listado con
el periodo de antigiedad obtenido pudiendo realizar basquedas entre la fecha
obtenido hasta el dia de hoy.

¥ Bisqueda
Numero factura: Serie factura
Area emisor:
CIF receptor: Nombre receptor: Area receptor:

Estado: [ - Todos- v Tipos de Factura:  ( - Todos -

¥ Busqueda avanzada

Fecha expedicién desde: E hasta: g

m
3

Importe total (€) desde: hasta:

2.4.1.2 Acciones

Desde el listado de facturas emitidas se permite realizar busquedas en base a los
valores introducidos para los campos de busqueda. Si no se especifica ningan
parametro, la aplicacion mostrara todas las facturas emitidas asociadas al usuario.
En caso de que el formato de los valores introducidos para la blusqueda no sea
correcto (caracteres no numéricos para los importes, fechas en formato distinto al
especificado), se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la
pagina actual.

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Paginas: [ 1213/41516/71819]
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Existe la opcion de configurar el nUmero de resultados a mostrar en el listado, ésta
seleccidon quedara fijada para todos los listados mostrados por el portal.

N d

sultados 3 mostrar 4w

Desde el listado de facturas emitidas se permite acceder al detalle de una factura
emitida. Para ello hay que pulsar sobre la fila de la factura del listado.

240720152 EMI1 22107 12015 8,28 Almac enada

240720151 EMI1 {b 22107 /2015 8,28 Almacenada

2ANTINIEN Ena P AT 1 WAE am Aran anars

Desde el listado de facturas emitidas se permite copiar una factura. Para ello hay
gue pulsar sobre el icono de copiar de la factura del listado.

R L P =r

Almacenada Ei
Almac enada E

Se ofrece la funcionalidad de importar una factura.

UF201548 EMIT LU ANS 8,28 Almacenada

0153 EMI1 12015 8,28 Almacenada

=

2.4.2 Importar factura

2.4.2.1 Descripcion

Se permite importar una factura desde un fichero para darla de alta en el portal. Este
fichero ha de ser una factura ya firmada, ya que se envia al nacleo central de la
plataforma de facturacion, apareciendo en el listado de facturas del portal, una vez
importada correctamente.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Importar factura emitida”
desde el listado de facturas emitidas.
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Facturas
Importar archivo

Seleccion de archivo

Por faver, seleccione el fichere que desea importar:

Fichero adjunto: | Seleccionar archive | Mingln archive sel&nnicnadd

Fecha de crea

cion:

11702 2016

La pagina permite importar un fichero fisico. Se debe seleccionar el fichero que
contiene la factura a importar. La fecha de creacidén se carga automaticamente con

el valor de la fecha en el momento de la importacién.

2.4.2.2 Acciones

Para seleccionar el fichero que contiene la factura a importar, hay que pulsar el boton
de seleccion y elegir el fichero. Para completar la importacion hay que pulsar sobre

el boton “Aceptar’.

FXPLOT.

RECEPCION

ACION

@Ovla + Bibliotecas »

ADMINISTRACION

Buscar Bibliotecas

Organizar «

=- @

rafll S Favoritos
& Descargas
B Escritoric

[} . .
ind| 1=l Sitios recientes

. certificates
e & OneDrive

| 4 - Bibliotecas

[» @ Documentos
I &= Imagenes

- [ JF Musica

[» Subversion

- B Videos

Nombre:

Bibliotecas

Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, ...

Documentos

v Biblioteca

~

""""h_? Biblioteca

p=  Subversion
—_

=4 Biblioteca
/

Imdgenes

Misica
Biblioteca

<

!

=

- ’Todos los archivos v]

| Abrir

Ivl [ Cancelar l
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En caso de no haber seleccionado el fichero o que la factura a importar no esté
firmada, se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina
actual.

El resultado de aceptar implica enviar la factura a la plataforma de facturacion para
que sea incorporado como una nueva factura, que estard disponible para la
explotacion del usuario desde su listado de facturas emitidas del portal. Se accede
a la pagina del listado de facturas emitidas.

Para cancelar la importacién de la factura hay que pulsar el botén “Cancelar”. El
resultado de cancelar la importacion de la factura no implica modificaciones sobre la
misma, ya que no se incorpora factura alguna. Se vuelve a la pagina del listado de
facturas emitidas.

2.4.3 Detalle de factura emitida

2.4.3.1 Descripcion
Se permite ver el detalle de una factura emitida.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “detalle” de la factura
de la tabla, desde el listado de facturas emitidas.

La pagina se estructura en bloques de informacion sobre la factura y un area de
detalle. En funcién del tipo de fichero de la factura, el navegador la muestra en el
area de detalle u ofrece un dialogo de descarga del fichero de la factura.



U Invoicer. Manual de usuario del Portal

RECEPCION EXPLOTACION ADMINISTRACION

Bienvenidos | W | Bemvingut | Ongictorri rrar sesion

NIF: 44046485Q Login: EMI1user

Ul . Nombre: Mombre completo EMI1
6 NVOICER &b  CcF: 13445447C  Compaiiia: EMI1

@D | Fectures emitivas | Detalle

Facturas Emitidas
Detalle de factura

Informacién factura

Datos factura

Nimero: 21
Serie: 321

Importe total (€): 1,21

Emisor
CIF: 18449447C
Nombre: EMI
dres: [ -Sindrea- )
Receptor

CIF: 12345678
Nombre: E de Empresa
Contactar con Persona contacto E
Teléfono: 600062942

E-mail emaildeE@empresa.com

Area

Histdrico de estados

28102015 16:22 Almacenada

Adjuntos

No se han encontrado Elementos.

Etiqueta campo L:

Etiqueta campo LyE:

Etiqueta campo a medida;

Etiqueta ¢ ampo mixto:

Descargar

@9)cc3m

DIGITAL PRIVACY

www.ccim.com | info@cc3m.com

Datos de rectificacid

Factura rectfficativa:

Detalle factura

Formato del archive: facturae 3.2.1

Ocultar visualzacion

* Si su navegador no soporta la carga en la propia pagina puede desactivar la visualizacién,

RESUMEN DEL LOTE
NUMERO VERSION MODALIDAD
321 321 INDIVIDUAL
EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
EMISOR 1 EUR
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS 21
IMPORTE TOTAL A PAGAR z_1|
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 21
DATOS EMISOR Mostrar mas datos
RAZON SOCIAL:  EMI1 NIFICIF:  18443447C
DATOS RECEFTOR Mostrar mas datos
RAZON SOCIAL:  E de Empresa NIFICIF: 12345678

LISTADO DE FACTURAS

NUMERO | SERIE | FECHA EXPED. | IMNPORTE BRUTO| TOTAL EUROS
= | 32 | oeioo0is | T .21

U Invoicer v1.0.0.1 - Portal de facturacién

Paseo Landabarri 2, bajo , Leioa, Bizkaia wwnw.ce3m.com | info@ce 3m.com
Tel-+349443166 11 / Fax - +3494 46317 10 e G

yright 2015, CC3M
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Para una factura emitida, se muestran los siguientes bloques de datos y acciones
sobre la misma:

e Informacion general

e Histdrico de estados

e Campos a medida (tan sélo los establecidos con permisos para el
emisor)

e Ficheros adjuntos y su descarga

e Descarga en formato a elegir

e Distribucion

e Ver los firmantes de la factura

e Area de detalle.

e Datos de rectificacion

De tratarse de una factura en formato Facturae 3.1, 3.2 0 3.2.1, el &rea del detalle es
navegable, de forma que se puede acceder al detalle de una factura y a las lineas
de ésta.

2.4.3.2 Acciones
Para acceder a los datos detallados de la factura en formato Facturae 3.1, 3.20 3.2.1
hay que navegar por el area de detalle.

Para salir del detalle hay que pulsar el boton “Volver” de la pagina de detalle. El
resultado de aceptar el detalle de la factura no implica modificaciones sobre la
misma. Se vuelve a la pagina del listado de facturas emitidas.

Las acciones disponibles desde el detalle, y que describimos en los siguientes
apartados, son las siguientes:

e Guardar informacion de la factura
e Cambiar de estado

e Guardar campos a medida

e Descargar adjuntos

e Descargar factura

e Distribuir

e Verificar factura

e Rectificar

e Ira original
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e OQcultar/mostrar visualizacion

e \olver

2.4.3.3 Guardar

2.4.3.3.1 Descripcion
En el caso de que el usuario tenga el perfil adecuado y este asociado a la
empresa emisora o receptora, podra editar el valor del area de dicha empresa.
Véase la seccion de Perfil de Usuario para mas detalle.

Informacion factura

Datos factura

Wamero:

Sernie;

Importe total (€):

Emisor

CIF:

MNombre:

Area:

Receptor

CIF:

Nombre:

Contactar con:

Teléfono:

E-mail:

Area:

2.4.3.3.2 Acciones
Seleccionando un area entre los valores mostrados y pulsando el botén
guardar se almacenaran como un dato mas de la factura el area del emisor y
receptor y se volvera al detalle de la factura.

18448447C

Emi1

- Sin Area - v

12345678

E de Empreza

Persona contacto E

600062942

emaildeE@empresa.com

Guardar
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2.4.3.4 Histoérico de estados de factura

2.4.3.4.1 Descripcion

Se permite ver el resumen de los distintos estados por los que ha pasado la
factura desde que fue incorporada al nucleo central de la plataforma de
facturacion.

Histarico de estados

e

10022016 13:01 Pendiente de Integracion
11022016 13:42 Almac enada
11022016 13:44 Firmado

2.4.3.4.2 Acciones
No hay acciones disponibles para el histérico de estados desde el detalle de
una factura emitida.

2.4.3.5 Guardar campos a medida

2.4.3.5.1 Descripcion
Se permite ver y editar los campos a medida que han establecido permisos
de escritura sobre el perfil emisor.

Metadatos personalizados
Etiqueta campo L

Etiqueta campo LyE:

Etiqueta campo a medida:

Etiqueta campo mixto:
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2.4.3.5.2 Acciones
Mediante el boton guardar se modificaran y almacenaran los valores de los
campos a media que se editen.

2.4.3.6 Adjuntos de una factura

2.4.3.6.1 Descripcion

Se muestran todos los ficheros adjuntos de la factura. Se puede ver una tabla
a modo de resumen de los ficheros adjuntos a la factura, indicando su nombre
y una descripcion. Se permite descargar todos los adjuntos.

Adjuntos
Nombre del adjunto Descripcion
_B8323232131.. e-mail subject: Factura correcta con err...

Descargar todos

2.4.3.6.2 Acciones

Para descargar los ficheros adjuntos a la factura, hay que pulsar el botdn
“‘Descargar todos” del bloque de datos de “Adjuntos”. El resultado de ejecutar
esta funcionalidad implica que se abre un dialogo de descarga de archivos
con un ZIP que contiene todos los ficheros adjuntos asociados a la factura.
Tras la descarga, se vuelve a la pagina de detalle de la factura.

2.4.3.7 Descargar factura

2.4.3.7.1 Descripcion
En el bloque de descarga de la factura se puede descargar en formato original
o en alguno de los indicados en el desplegable.

Descargar

Formato: PDF & -
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2.4.3.7.2 Acciones

Para descargar la factura en formato original hay que pulsar el boton “Original”
del bloque “Descargar” de la pagina de detalle de factura. El resultado de
ejecutar esta funcionalidad implica que se abre un didlogo de descarga de
archivos con el fichero de la factura en su formato original. Se vuelve a la
pagina de detalle de factura.

Para descargar la factura en un formato a elegir hay que seleccionar el formato
en el desplegable y pulsar el botdn “Seleccionado” del bloque “Descargar” de
la pagina de detalle de factura. EIl resultado de ejecutar esta funcionalidad
implica que se abre un dialogo de descarga de archivos con el fichero de la
factura en el formato seleccionado. Se vuelve a la pagina de detalle de
factura.

2.4.3.8 Distribucioén

2.4.3.8.1 Descripcion

Es posible mediante esta seccion, distribuir la factura mediante servicios
configurados por el receptor, el emisor o directamente a una direccion de
correo electronico.

Distribucion de la factura

Distribucion de la factura
Modo de distribucion
* Distribucion mediante servicios configurados por el receptor
Distribucion mediante servicios configurados por el emisor

Envio directo via e-mail

2.4.3.8.2 Acciones

Seleccionar la opcion de distribucion deseada. En el caso de seleccionar el
envio directo, se puede optar por la libreta de direcciones relacionada con el
emisor o receptor de la factura, o indicar una o varias direcciones de correo.
Ademas, se puede elegir el formato de factura en el que se quiere hacer la
distribucion.
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Distribucion de la factura

Distribucian de la factura

Modo de distribucion

Distribucion mediante servicios configurados por el rec eptor
Distribucion mediante servicios configurados por el emisor
% Envio directo via e-mail
Direcciones de envio de e-mail
Direcciones de correo electronico del Receptor
emaildeE@empresa.com (e-mail de la empresa)
Direcciones de correo electronico del Emisor

emaildeE@empresa.com (e-mail de su contacto)

Direccion de correo electronico

Ld

Eleccion del formato de envio del documento

Formato: --Criginal-

Pulsar sobre distribuir para llevar a cabo la distribucién

2.4.3.9 Detalle firmantes factura
2.4.3.9.1 Descripcion

{Otras direcciones)

Volrer

Desde el detalle de una factura se puede acceder a la informaciéon de los
firmantes de la misma. Para ello hay que pulsar el botén “Verificar factura”. El
resultado de ejecutar esta funcionalidad es el acceso a una pagina que

contiene el detalle de los firmantes de la factura.
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La pagina se estructura en varios bloques de informacion: sobre la factura y
sobre los firmantes.

Facturas Emitidas
Detalle firmantes factura

Informacion factura Informacién firmantes.

Nimero factura: 102 NIF firmante Nombre firmante Vilido desde Vilido hasta
s FNMT  24/02/2015 19:51 2410202017 19:51

Serie factura: AZD16
CIF emisor:

Nombre emisor: |
]
84,

CIF receptor:
Nombre rec eptor:

Importe total (€): 5T

Formata: facturae 3.2

La faciura ha sido validada sintacticamente

En el bloque de “informacion general” se muestra el numero de factura, la
serie, el CIF y el nombre del emisor, el CIF y el nombre del receptor, el importe
total, el formato de la factura y si se ha validado sintacticamente.

En el bloque de “informacion de firmantes”, para cada firmante de la factura,
se muestra el “NIF” y el “nombre” del firmante, el “emisor” del certificado con
el que se ha firmado, y las fechas (“valido desde” y “valido hasta”) de validez
del certificado con el que se ha firmado la factura.

2.4.3.9.2 Acciones

Para salir del detalle de firmantes hay que pulsar el boton “Aceptar” de la
pagina de detalle de firmantes. EIl resultado de aceptar el detalle de los
firmantes no implica modificaciones sobre los mismos. Se vuelve a la pagina
de detalle de la factura.

2.4.3.10 Rectificar
2.4.3.10.1 Descripcién
En el detalle de factura emitida hay un blogue de datos de rectificacion. Si la
factura es rectificada muestra varios campos y si no lo es muestra solo el
campo de Rectificativa desmarcado.
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Datos de rectificacion

Factura rectificativa:

Mlmero fac tura rec tific ada: i Eiii
Serie factura rec tificada: TIfreT
Método de rectificacion: integra
Causa de rectificacion : Mimers de la factura

En la parte inferior izquierda de la pantalla hay un botén “Rectificar”, que sélo
esta disponible si:

e La factura no es rectificativa

e Lafactura es emitida
Ademas, si es una factura distinta de Facturae 3.1, 3.2 0 3.2.1 solo se podra
rectificar si:

e Esta activada la importacion de borradores

e Se esta utilizado firma en cliente

2.4.3.10.2 Acciones

Al pulsar sobre Rectificar, se navega al alta de borradores, donde aparecen
cargados los datos de la factura original y se tiene disponible el cuadro de
rectificacion:

Rectificativa:
Rectific ativa
MNimero factura rectificada:*

Serie factura rectificada:

Método: [ 01 - integra v
Causa: 01 - Nimero de la factura A
Periodo Impositivo:
Fecha inicio (dd/mm/aaaa)# 28102015 E

Fecha fin (dd/mm/aaaa) * 11/02/2016 .ﬁ
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2.4.3.11 Ir a original
2.4.3.11.1 Descripcién

El enlace a la factura original esta disponible si el emisor o el receptor de la

factura es su empresa o alguna de sus gestionadas.

2.4.3.11.2 Acciones

Si la factura rectificativa ha sido creada desde el detalle de la rectificada,
podremos acceder a la original mediante el enlace Ir a original, que aparece

en el cuadro de rectificativas.

Datos de rectificacion

Factura rectificativa: Ir & original
Mamero factura rectific ada: 853212323213
Serie factura rectificada: §53212323213
Métedo de rectificacion: integra
Causa de rectificacion : Mimero de la factura

2.4.4 Copia de factura emitida
2.4.4.1 Descripcion

Se permite copiar una factura emitida, si el formato de la misma esta soportado por

la plataforma de facturacion, desde el listado de facturas emitidas pulsando sobre el

icono de copiar de la factura.

5455435485 5408 EMI1 16/ 03/ 2015

EMI1 16/03/ 2015

2.4.4.2 Acciones

39,46

18,76

Pendients de Integracion
Pendiente de Integracion

e e S o

Una vez pulsado el icono de “Copiar” las acciones que se pueden hacer son las

mismas que en el apartado Copiar borrador.
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2.5 Facturas recibidas

2.5.1 Listado/busqueda de facturas recibidas

2.5.1.1 Descripcion
Se muestran todas las facturas recibidas asociadas al usuario de sesion.

Recepcion
Listado facturas

» Blsqueda

¥ Actualizar listado

180 Elementos encontrados: mostrando del 1 al 10 Paginas: [ Primera /

S B T T N S

45342 E de Empresa 16/03/2015 8,28 Rechazada Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

5-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Firmado Q

S-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Pendiente de Integracion Q

5405435450 5-409 E de Empresa 16/03/2015 39,46 Pendiente de Integracion Q

E de Empresa 16/03/2015 18,76 Pendiente de Integracion Q

Importar factura recibida

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcidon de menu “Facturas recibidas” o
el enlace “listado de facturas recibidas” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda, algunos de
los cuales poseen limite inferior y limite superior.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen las facturas recibidas que cumplen
el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la parte
inferior de la pagina.

Nomero factura: Serie fac tura:
CIF emisor: Mombre emisor: Area emisor.
Area receptor

Estado: - Todos- - Tipos de Factura - Todos - v

¥ Bisqueda avanzada
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Si la empresa en sesion es invitada tendrd una restriccion en la bdsqueda de
facturas, ya que existe una propiedad que es configurable y mostrara el listado con
el periodo de antigiiedad obtenido pudiendo realizar busquedas entre esta fecha
hasta el dia de hoy.

¥ Bisqueda
Nomero factura: Serie factura:
CIF emisor. Nombre emisor: Area emisor:

Area receptor:

Estado: - Todos- v Tipos de Factura: - Todos - v
¥ Bisqueda avanzada
Fetha expedicion desde - B hasta: __'a
El fom:
Importe total (€) desde: hasta:

El detalle de una factura recibida es accesible desde este listado.

2.5.1.2 Acciones

Desde el listado de facturas recibidas se permite realizar busquedas en base a los
valores introducidos para los campos de busqueda. Si no se especifica ningun
pardmetro, la aplicacion mostrara todas las facturas recibidas asociadas al usuario.
En caso de que el formato de los valores introducidos para la busqueda no sea
correcto (caracteres no numeéricos para los importes, fechas en formato distinto al
especificado), se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la
pagina actual.

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Paginas: [ Primera / Anterior J1/2/2/4/S5/61T1E]

Existe la opcién de configurar el nimero de resultados a mostrar en el listado, ésta
selecciéon quedara fijada para todos los listados mostrados por el portal.

Desde el listado de facturas recibidas se permite acceder al detalle de una factura
recibida. Para ello hay que pulsar sobre el icono de detalle de la factura del listado.

ST IHIIHUT aauz L uT Lugicaa Wwrusiewa  gamu FOIIGING UT 11Ty oL 1 -

52 E de Empresa 16/03/2015 18,76 Pendiente de Integracién %')

Detalle factura
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Se ofrece la funcionalidad de importar una factura.

IHIDHITHDY Z-auz C Ut Cinpi sy [LYRTETTIE ] 21,40 FETUITIE Ut ITIEYIT T -

E de Empresa 16/03/2015 18,76 Pendiente de Integracion q

Importar factura recibida

2.5.2 Importar factura

2.5.2.1 Descripcion

Se permite dar de alta una factura en el portal, importando un fichero fisicamente.
Este fichero ha de ser una factura ya firmada, ya que se envia al nucleo central de
la plataforma de facturacion, apareciendo en el listado de facturas recibidas del
portal, una vez importada correctamente.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el boton “Importar factura recibida” desde
el listado de facturas recibidas.

La pagina permite importar un fichero fisico. Se debe seleccionar el fichero que
contiene la factura a importar. La fecha de creacion se carga automaticamente con
el valor de la fecha en el momento de la importacion.

Facturas
\mpo rtar archivo

Seleccion de archivo

Por favor, seleccione el fichere que desea importar:
Fichero adjunto: Seleccionar archive | Ningln arc hive seleccionadef

Fecha de creacion: 12/02/2016

2.5.2.2 Acciones

Para seleccionar el fichero que contiene la factura a importar, hay que pulsar el botén
“‘Examinar” y elegir el fichero. Para completar la importacién hay que pulsar sobre el
boton “Aceptar’. En caso de no haber seleccionado el fichero o que el fichero no
esté firmado, se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la
pagina actual. El resultado de aceptar esta funcionalidad implica enviar la factura a
la plataforma de facturacion para que sea incorporado como una nueva factura, que
estara disponible para la explotacion del usuario desde su listado de facturas
recibidas del portal. Se accede a la pagina del listado de facturas recibidas.

Para cancelar la importacion de la factura hay que pulsar el boton “Cancelar”. El
resultado de cancelar la importacion de la factura no implica modificaciones sobre la
misma, ya que no se incorpora factura alguna. Se vuelve a la pagina del listado de
facturas recibidas.
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2.5.3 Detalle de factura recibida

2.5.3.1 Descripcién
Se permite ver el detalle de una factura recibida.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “detalle” de la factura
de la tabla, desde el listado de facturas recibidas.

La pagina se estructura en blogues de informacion sobre la factura y un area de
detalle. En funcién del tipo de fichero de la factura, el navegador la muestra en el
area de detalle u ofrece un didlogo de descarga del fichero de la factura.

Para una factura recibida, se muestran los siguientes bloques de datos y acciones
sobre la misma:

e Informacion general

e Histdrico de estados y la posibilidad de cambiar el estado
e Ficheros adjuntos y su descarga

e Edicion de campos personalizados

e Descarga en formato a elegir

e Verificacion de la factura

e Area de detalle

e Distribucion

e Datos de rectificacion

De tratarse de una factura en formato Facturae 3.1, 3.2 0 3.2.1, el area del detalle es
navegable, de forma que se puede acceder al detalle de una factura, y a las lineas
de ésta como se ha detallado en la seccién Detalle Borrador.
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e UlnvoicerR &

EMISION RECEPCION

EXPLOTAC

Nombre: Nombre completo EMI1 NIF: 440464380 L«

| Benvingut | Ongietorri [# cerrerses

Bienvenidos |

B | Fectues recivices

| Detalle

Facturas Recibidas

Detalle de factura

factura Datos de
Datos factura
Factura rectificativa:
Nimero: | 270720157
Serie:
Importe total (€ | 828 Detalle factura
— Formato delarchive: | facturae 3.2
CIF: 12345678
Nombre: E de Empresa
* Si su navegador no soporta la carga en Ia propia pégina puede desactivar Ia visualizacion,
Contactar con: | Persona contacto area 1
RESUMEN DEL LOTE
Teléf 2233
e \GEl NUMERO VERSION MODALIDAD
45342 INDMDUAL
Ares. | CODAREA1 EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
EMISOR 1 EUR
NEELE IMPORTES

CIF: 18440447C

Nombre: | EMI

IMPORTE TOTAL FACTURAS
IMPORTE TOTAL A PAGAR
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR

Area sin Area - v )

DATOS EMISOR

RAZON SOCIAL: E de Empresa

Mostrar mas datos

NIF/CIF: 12345678

DATOS RECEPTOR

RAZON SOCIAL:  EMI1

Mostrar mas datos

NIF/CIF:  18448447C

LISTADO DE FACTURAS

Histdrico de estados

NUMERO SERIE FECHA ExPED.| 'MPORTE | 7o7a1 EUROS
BRUTO
e e — e e
2082015 1110 Amacenada
Cambiar estado

Nuevoestado:  ( Aceplada

Razén:

Adjuntos

No s han encontrado Elementos

Etiqueta campo L:

Etiqueta campo LyE:

Etiqueta campo mixto:

Descargar

Formato:  ( PDF 6 v )

Vot s

www.ce3meom | info@cc3m com
Paseo Landabarri 2, bajo , Leios, Bizkzia
Tel- +3494 43166 11 / Fax - +34 944631710

@) cc3v

U Invoicer v1.0.0.1 - Portal de facturacion
www.cc3m.com | info@cc 3m.com

© Copyright 2015, CC3M



U Invoicer. Manual de usuario del Portal

2.5.3.2 Acciones
Para acceder a los datos detallados de la factura en formato Facturae 3.1, 3.203.2.1
hay que navegar por el area de detalle.

Para salir del detalle hay que pulsar el botén “Volver” de la pagina de detalle. El
resultado de aceptar el detalle de la factura no implica modificaciones sobre la
misma. Se vuelve a la pagina del listado de facturas recibidas.

Para salir del detalle hay que pulsar el boton “Aceptar” de la pagina de detalle. El
resultado de aceptar el detalle de la factura no implica modificaciones sobre la
misma. Se vuelve a la pagina del listado de facturas recibidas.

Las acciones disponibles desde el detalle, y que describimos en los siguientes
apartados, son las siguientes:

Guardar informacion de la factura
Cambiar de estado

Descargar adjuntos

Descargar factura

Distribuir

Verificar factura

Ocultar/mostrar visualizacion

Ir a rectificada

Volver

2.5.3.3 Guardar
2.5.3.3.1 Descripcion
En el bloque de “informacion general” se muestra el numero de factura, la
serie, el CIF y el nombre del emisor, el CIF y el nombre del receptor, y el
importe total.

2.5.3.3.2 Acciones

Seleccionando un area entre los valores mostrados y pulsando el boton
guardar se almacenaran como un dato mas de la factura el area del emisor y
receptor y se volvera al detalle de la factura.
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Informacion factura

Datos factura

Mimero:

[
SETIE!

Imiporte total (€):

Emisor

CIF:

Mombre:

Contactar con:

Telefono:

Area:

Receptor

CIF:

Mombre:

Area:

270720157

828

12345678

E de Empresa

Persona contacto area 1

§76112233

CODAREAT

184454470

EnI1

- Sin Area -

2.5.3.4 Historico de estados de factura

2.5.3.4.1 Descripcion

Se permite ver el resumen de los distintos estados por los que ha pasado la
factura desde que fue incorporada al nucleo central de la plataforma de

facturacion.

Si se tiene permiso para ello, se podra cambiar el estado de la factura,
indicando, si asi se desea, la razén del cambio de estado.
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2.5.3.4.2 Acciones

Para cambiar de estado una factura hay que seleccionar el nuevo estado, si
se desea, indicar una razon, y pulsar “Cambiar”. El resultado de ejecutar esta
funcionalidad es que se cambia el estado de la factura, actualizandose su
histérico de estados. Se muestra la pagina de detalle de la factura con el
historico de estados actualizado.

Histarico de estados

e

100022016 13:01 Pendiente de Integracion
11022016 13:42 Almac enada
11022016 1344 Firmado

Cambiar estado
Muevo estado: Almac enado v

Razan:

| cumtir

2.5.3.5 Adjuntos de una factura

2.5.3.5.1 Descripcion

Se muestran todos los ficheros adjuntos de la factura. Se puede ver una tabla
a modo de resumen de los ficheros adjuntos a la factura, indicando su nombre
y una descripcion. Se permite descargar todos los adjuntos.

2.5.3.5.2 Acciones

Para descargar los ficheros adjuntos a la factura, hay que pulsar el boton
“Descargar todos” del bloque de datos de “Adjuntos”. El resultado de ejecutar
esta funcionalidad implica que se abre un dialogo de descarga de archivos
con un zip que contiene todos los ficheros adjuntos asociados a la factura.
Tras la descarga, se vuelve a la pagina de detalle de la factura.
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Adjuntos
Nombre del adjunto Descripcion
_6832123232131... e-mail subject. Factura correcta con eir...

Descargar tedos

2.5.3.6 Metadatos personalizados de una factura
2.5.3.6.1 Descripcion

Se muestran los valores de los metadatos personalizados para la factura que
tienen permisos de lectura o escritura para el receptor.

Los metadatos personalizados son campos adicionales a la factura,
gestionados desde la administracion del nucleo central de la plataforma de
facturacion. No dependen de ningun formato de facturacion y se les puede
asignar valores para cualquier factura. En el portal, son visibles desde el
detalle de una factura recibida o emitida, y son editables si el usuario tiene
permiso para ello.

Metadatos personalizados

Etiqueta campo L:
Etiqueta campo LyE:

Etiqueta ¢ ampo mix to:

Guardar

2.5.3.6.2 Acciones

Para completar la edicién de los metadatos personalizados de la factura hay
que pulsar sobre el botén “Guardar” del bloque de metadatos personalizados.
El resultado de aceptar esta funcionalidad implica editar la informacion de los
metadatos personalizados de la factura existente en la plataforma. Se vuelve
a la pagina de detalle de factura.
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2.5.3.7 Descargar factura
2.5.3.7.1 Descripcion
Bloque de descarga de la factura. Se puede descargar en formato original o
en alguno de los indicados en el desplegable.

-
& Guardar como : l M
[ T
@' . » Bibliotecas » - | 4 | | Buscar Bibliotecas p |
—_ ——— —a—— —
Organizar = i‘l: = ,@, |
-~ . .
45 Favoritos — Bibliotecas
& Descargas Abra una biblicteca para ver sus archives y organicelos por carpeta, fecha ...
B Escritorio = — -
=] Sitios recientes & Documentos
I Bibliot
| certificates i “"-t__y fplieteea
& OneDrive — -
. magenes L
| Ima .
s Biblioteca
4 - Bibliotecas e
o 3 Documentos h Miisica
> [=] Imdgenes s Biblioteca 4
o ;J‘- Muisica
> =]l Subversion p=  Subversion
L= % == ., Biblioteca -
Nombre: 653212323213 pdf v
Tipe: lAdobe Acrobat Document v]

“ Qcultar carpetas [ Guardar l [ Cancelar l

Formato: POF & r
cions

2.5.3.7.2 Acciones

Para descargar la factura en formato original hay que pulsar el botén “Original”
del bloque “Descargar” de la pagina de detalle de factura. El resultado de
ejecutar esta funcionalidad implica que se abre un didlogo de descarga de
archivos con el fichero de la factura en su formato original. Se vuelve a la
pagina de detalle de factura.

Para descargar la factura en un formato a elegir hay que seleccionar el formato
en el desplegable y pulsar el botén “Seleccionado” del bloque “Descargar” de
la pagina de detalle de factura. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
implica que se abre un dialogo de descarga de archivos con el fichero de la
factura en el formato seleccionado. Se vuelve a la pagina de detalle de
factura.
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2.5.3.8 Distribucidén

2.5.3.8.1 Descripcion

Es posible mediante esta seccion, distribuir la factura seleccionada a una
direccion de correo electronico concreta o de la manera seleccionada por el
emisor o por el receptor.

Distribucion de la factura

Distribucion de la factura

Modo de distribucicn

*! Distribucion mediante servicios configurados por el receptor
Distribucion mediante servicios configurados por el emisor

Envio directo via e-mail

2.5.3.8.2 Acciones

Seleccionar la opcién de distribucion deseada. En el caso de seleccionar el
envio directo, se puede optar por la libreta de direcciones relacionada con el
emisor o receptor de la factura, o indicar una o varias direcciones de correo.
Ademas se puede elegir el formato de factura en el que se quiere hacer la
distribucion.

Pulsar sobre distribuir para llevar a cabo la distribucion.
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Distribucion de la factura

Distribucion de la factura

Modo de distribucion

Distribucion mediante servicios configurados por el receptor
Distribucion mediante servicios configurados por el emisor
* Envio directo via e-mail

Direcciones de envio de e-mail

Direcciones de correo electronico del Receptor

BuzcnMotific acicnei2srvpruebas . cc 3m.com (e-mail de la empresa)

emaikdeE@empresa.com (e-mail de su contacto)

Direcciones de correo electronico del Emisor

emaikdeE@empresa.com (e-mail de la empresa)
BuzonMotific acionc @ rvpruebas cc 3m.com (e-mail de su contacto)

Direccion de correo electronico

Ld (Otras direccicnes)

Bleccion del formato de envio del documento

Formato: --riginal-- =

2.5.3.9 Detalle firmantes factura

2.5.3.9.1 Descripcion
Se permite ver el resumen de los distintos firmantes que han firmado la
factura.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Verificar factura” de la
pagina de detalle de factura.
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La pagina se estructura en varios bloques de informacion: sobre la factura y
sobre los firmantes.

En el bloque de “informaciéon general” se muestra el numero de factura, la
serie, el CIF y el nombre del emisor, el CIF y el nombre del receptor, el importe
total, el formato y si ha sido validada sintacticamente.

En el bloque de “informacion de firmantes”, para cada firmante de la factura,
se muestra el “NIF” y el “nombre” del firmante, el “emisor” del certificado con
el que se ha firmado, y las fechas (“valido desde” y “valido hasta”) de validez
del certificado con el que se ha firmado la factura.

Facturas Recibidas
Detalle frmantes factura

Informacién factura Informacién firmantes

Mimero factura 102 NIF firmante Nombre firmante Vilido desde Vilido hasta
I FNMT  24/02/2015 18:51 24102/2017 19:51

Serie fac tura A2016
CIF emisor:

|
Nombre emisor |
CIF receptor: _
Momibre receptor: _
Importe total (€) 6457
Formato: facturae 3.2

La factura ha side validada sintac ticamente

2.5.3.9.2 Acciones

Para salir del detalle de firmantes hay que pulsar el boton “Aceptar” de la
pagina de detalle de firmantes. EIl resultado de aceptar el detalle de los
firmantes no implica modificaciones sobre los mismos. Se vuelve a la pagina
de detalle de la factura.

2.5.3.10 Ir a original
2.5.3.10.1 Descripcién
Este dato solo aparece en facturas rectificativas de facturas disponibles en el
sistema. El enlace a la factura original esta disponible si el emisor o el receptor
de la factura es su empresa o alguna de sus gestionadas.
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Datos de rectificacion
Factura rectificativa: Ir & criginal
Mimero factura rectific ada: 653212323213
Serie factura rec tific ada: 653212323213
Métode de rectific acion: integra

Causa de rectificacion : MNumero de la factura

2.5.3.10.2 Acciones

Si la factura rectificativa ha sido creada desde el detalle de la rectificada,
podremos acceder a la original mediante el enlace Ir a original, que aparece
en el cuadro de rectificativas.
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2.6 Autofacturas (recibidas)

2.6.1 Listado/busqueda de autofacturas

2.6.1.1 Descripcion
Se muestran todas las autofacturas asociadas al usuario de sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Autofacturas” o el
enlace “listado de autofacturas” de la pagina de inicio.

Recepcion
Listado autofacturas

¥ Busqueda

Namero Serie autofactura

autofactura:
CIF emisor: Nombre emisor: Area emisor:
Area receptor:
Tipos de Factura: - Todos - v

¥ Biasqueda avanzada

¥ Actualizar listado
e resulzdos amosrar: [ 200w
Elemento enc entrado: Paginas: 1

I I T e N T S
811

811 18445447C EMI1 24105/ 2015 4,36 Pendiente de Integracion q

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda, algunos de
los cuales poseen limite inferior y limite superior. Ejecutando la opcion de busqueda,
se obtienen las autofacturas que cumplen el criterio de busqueda solicitado,
mostrandose en una tabla resumen en la parte inferior de la pagina.

El detalle de una autofactura es accesible desde este listado.

Acciones
Las acciones disponibles desde el listado de autofacturas son las mismas que las
del listado de facturas recibidas.

La diferencia entre una factura y autofactura inicamente es la referente al concepto
de emisor y receptor. En el caso de una factura el receptor sera el comprador y el
emisor el vendedor, para la autofactura los roles son inversos.

Véase la seccion de acciones de las facturas recibidas para ver las funcionalidades
disponibles desde el listado (acciones desde el listado) y el detalle de las autofacturas

(acciones desde el detalle).




U Invoicer. Manual de usuario del Portal

Autofacturas
Detalle de autofactura

Informacién autofactura Datos de rectificacion

Datos autofactura
Factura rectific ativa:

NOmero: a1
Serie: 811
Importe total (€) 4,36 Detalle de autofactura
Emisor Formato del arc hivo: facturae 2.2

CIF 18442447C

* Si su navegador no soporta la carga en la propia pagina puede desactivar la visualizacion.

Nombre: EMI1

Area: A
RESUMEN DEL LOTE
Receptor NUMERO VERSION MODALIDAD
811 3.2 INDIVIDUAL
CIF 12345678 EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
EMISOR 1 EUR
Nombre: E de Empresa
IMPORTES
Area - 5in Area - v
IMPORTE TOTAL FACTURAS 4.
IMPORTE TOTAL A PAGAR 4.
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 4
G .
l DATOS EMISOR Mostrar més dtos
RAZON SOCIAL:  Ede Empresa NIFICIF: 12343672
Histérico de estados DATOS RECEPTOR Mostrar més datos
RAZON SOCIAL:  EMI1 NIFICIF:  12443447C
I S S Y
25/05/2015 10:30 Pendiente de Integracion LISTADO DE FACTURAS
NUMERO | SERIE | FECHA EXPED. | IMPORTE BRUTO| TOTAL EUROS I
Cambiar estado |IEE | &11 | 24052015 | 3,60 4
Nuevo estado: Almacenada -
Razon:

Adjuntos

No se han encontrado Elementos

Metadatos personalizados
Etiqueta campe L:

Etiqueta campo LyE:
Etigueta campo a medida:

Etiqueta ¢ ampo mixto:

Descargar

Formato: PDF & v

\erificar autofac tura
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2.7 Libro de IVA

2.7.1 Listado de Libro de IVA

2.7.1.1 Descripcion

Esta funcionalidad permite obtener el detalle del Libro de IVA que una empresa ha
de presentar a Hacienda. En esta seccion se muestra el listado de los libros de IVA
gue puede generar el usuario de sesion.

Sielusuario en sesion es un administrador no podra ver el listado de Libro de IVA
ya que no tiene acceso a los datos de explotacion de facturas. Ha de ser un usuario
consultor, gestor o superadministrador.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Libro de IVA” o el
enlace “libro de IVA” de la pagina de inicio.

La pagina muestra el nombre del informe y la imagen que realiza la accion “Ejecutar

informe”.
Libro de IVA
Listado
Listado de informes:

Libro de '/A de facturas Emitidas Informes del libro de [\VA de facturas emitidas

Libro de I'/A de facturas Recibidas Informes del libro de I'/A de facturas recibidas

%%

2.7.1.2 Acciones

Desde el listado de Libro de IVA podemos generarlos para ello debemos pulsar sobre
la imagen Ejecutar informe, esto nos lleva al detalle del libro de IVA seleccionado
mostrando los datos que debemos introducir para generar el informe.

Libro de IVA
Detalle
Bisqueda
Titulo:
Empresa:# [ 18443447C - EMI1 v
Fecha Desde:# B
Fecha Hasta: ¥ B

(*) campes obligatorics
Resultados de la bsqueda

Ne ha realizado la bisqueda del libro de VA
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2.7.1.2.1 Ver Libro de IVA

Una vez rellenados los datos se debe pulsar el botdn Ver, en el caso de que
no se introduzcan todos los campos necesarios para generar el informe o los
datos sean erréneos se mostraran los mensajes de error correspondientes, en
caso de que los datos sean correctos y el libro de IVA tenga resultados este
se visualizara en el detalle del Libro de IVA.

Resultados de la bisqueda

Descarga; =l |
Mi libro de IVA
Periodo desde:  D1/01/2015 hasta: 12/02/2016 Libro de IVA
Serie - N°® Factura Emisor Receptor Fecha emision  Tipo de tasa B. Imponible Importe
- 69853452 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 26/03/2015 | IVA 21.0 %) €32.000,04 €6.720,01
-700 18440447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 30/03/2016 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
42 - 1565432 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 30/03/2015 | IVA 21.0 %| €1,00 €021
- 234231213 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 30/03/2015 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
-600 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 300032015 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
- 500 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 30/03/2015 | IVA 21.0 %] €3,00 €063
-502 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 3100372015 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
-501 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 31/03/2015 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
-556 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/0412015 | VA 21.0 %] €3,00 €063
-553 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/04/2015 | IVA 21.0 %] €3,00 €063
-550 18448447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/0412015 | IVA 21.0 %| £€3,00 €063
- 551 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/04/2015 | IVA 21.0 %] €3,00 €063
- 557 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/0412015 | IVA 21.0 %| €3,00 €063
-554 18449447C - EMI1 12345678 - E de Empresa 07/04/2015 | IVA 21.0 %] €3,00 €063 .

2.7.1.2.2 Descargar Libro de IVA
Permite la descarga del Libro de IVA en xsIx y pdf, se abre un dialogo de
descarga de archivos con el fichero.

0 ]

d

Descarga:

2.7.1.2.3 Volver al listado de Libro de IVA
Si pulsamos en cualquier momento desde el detalle del Libro de IVA el botén
Volver, volvemos al listado de Libro de IVA.
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2.8 Informes

2.8.1 Listado de Informes

2.8.1.1 Descripcion

Esta seccidon permite descargar informes que exploten la informacién que hay en el
sistema. De esta manera, un usuario puede obtener estadisticos acerca de los datos
de facturacion de la empresa a la que pertenece.

En esta seccion se muestra el listado de los informes que puede generar el usuario
en sesion.

Si el usuario en sesion es administrador no podré ver el listado de Informes al no
tener acceso a los datos de facturacion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Informes” o el enlace
“‘informes” de la pagina de inicio.

La pagina muestra el nombre del informe y la imagen que realiza la accion “Ejecutar
informe”.

Informes
Listado

Listado de informes:

[ e pescpci e
Facturas Emitidas Grafico de barras del nimero de facturas emitidas
Facturas Recibidas Grafico de barras del nimero de facturas recibidas
Importes facturados 02 Grafico de barras con los importes totales facturados

Importes pagados 01 Grafico de tarta con los importes totales pagados

‘%‘%%%‘%I

Importes pagados 02 Grafico de barras con log importes totales pagados

2.8.1.2 Acciones

Desde el listado de Informes podemos generarlos para ello debemos pulsar sobre la
imagen Ejecutar informe, esto nos lleva al detalle del Informes seleccionado
mostrando los datos que debemos introducir para generar el informe.

En el caso de que el Portal esté configurado para emitir facturas a una empresa
receptora fija, en los informes en los que se puede introducir empresa
Cliente/Proveedora opcionalmente, nos parecera la empresa establecida como
receptora si no es gestora y si es gestora ella misma y sus gestionadas.
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Informes
Detalle

Blasgqueda

Ejercicic Fiscal* = 2015

Empresa Cliente:* | 12345573 - E de Empresa v

Empresa Proveedora:

\er Volver

(*) campos obligatorios

Resultados de la bisgueda

Mo ha realizado la busqueda del informe

2.8.1.2.1 Ver Informe

Una vez rellenados los datos se debe pulsar el botén Ver, en el caso de que
no se introduzcan todos los campos necesarios para generar el informe o los
datos son erréneos se mostraran los mensajes de error correspondientes, en
caso de que los datos sean correctos y el informe tenga resultados este se
visualizara en el detalle del Informe.

Resultados de la basqueda

Descarga:

Numero de facturas recibidas

U Invoicer

12345678
Todos

Empresa cliente:
Proveedor:

g
ﬁ ; I 18449447C
E W AAAALAAA

6- ABTTS521L

| I

o

3

2]

'] 1

ol

MAR ABR JuL SEP ocT NOv
Pagina 1 de 1

wiemes 12 febrero
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2.8.1.2.2 Descargar Informe
Permite la descarga del informe, se abre un didlogo de descarga de archivos

con el fichero.

Descarga:

2.8.1.2.3 Volver al listado de Informes
Si pulsamos en cualquier momento desde el detalle del Informe el botén
Volver, volvemos al listado de Informes.
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2.9 Preferencias

2.9.1 Preferencias de empresa

2.9.1.1 Descripcion
Se permite editar los datos de la empresa asociada al usuario en sesion, asi como
indicar una serie de preferencias.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Preferencias” o el
enlace “preferencias” de la pagina de inicio.

La pagina se diferencia en varios bloques de informacion: datos de la empresa,
usuarios asociados, areas asociadas y suscripciones a servicios de distribucion.

En el bloque de datos de empresa se permite: indicar si la empresa es persona fisica
o juridica, el “CIF” (no editable), “nombre”, “primer apellido”, “segundo apellido”,

“domicilio”, “localidad”, “provincia”, “cédigo postal
‘email”..

, ‘persona de contacto”, “teléfono”,

Si la empresa en sesion no es invitada podra subir una imagen de un logo para
gue se muestre en las facturas PDF.

Podra definir el IVA e IPRF que desee usar para las lineas de concepto de los
borradores que de alta.

También podré elegir la plantilla PDF a usar para imprimir las facturas.

Los listados de usuarios y areas se mostraran tan solo se mostraran en el caso de
gue la empresa sea gestora. Ademas seran accesibles los botones para la edicion
y creacion de los usuarios y areas.

El listado de suscripciones de distribucién mostrara los servicios configurados por la
empresa y dara acceso a su edicién y alta.
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Administracion

Preferencias de la empresa

Empresa:

Datos de empresa juridica

Identific ador:#

Nombre:#

Datos de conlacto

Domicilio:¥

Localidad:#*

Provincia:#

CP*

Cédigo pais:

Persona de Contacto:

Telefono:

e-mail

() campos obligatorios

Plantilla PDF:

Plantilla seleccionada

Blue new

EmpresaGesotra

Empresa Gestora

Preferencias
Direccibn Empresa Gestora

Zaragoza .
Zaragoza

50994

Valor por defecto (ESP) -

Fersona contacto EG

Telefono EG

emailEG @prueba.com

Fecha de Alta: 04/06/2015

Autor: Plantila personalizada de EmpresaGesotra

Detalle plantila PDF  Eliminar

Usuarios asociados:

lec cionar Plantilla PDF

-Sin tasa- v

-Sin tasa- v

L uwee | wr | ke ] R e[ saio ]

a0minG
consultorG
gestorG
nuevos
superadminG

Usuario_A

Areas asociadas:

Administrador

Consultor
B326TITAN Gestor
66260934G Superadministrador

Superadministrador

Superadministrador

Habiltado i
Receptor Habilitado b
Emisor y Receptor Habiltado m
Habilitado it

Habilitado

Habilitado i

e e e e e ]

Aread0d

Suscripciones de distribu

Arez 304

i

ServicioDistribucionPrusha

ServicioDistribucionPrusha

]
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2.9.1.2 Datos de empresa

2.9.1.2.1 Descripcion

En la seccion de Empresa se puede ver si la empresa es persona fisica o
juridica, el CIF, nombre, domicilio, localidad, provincia, codigo postal, teléfono
y e-mail. Todos los datos son modificables menos el CIF.

Si la empresa en sesion no es invitada tendra la posibilidad de subir la imagen
de su logo para que se muestre en las facturas PDF, si la empresa ya tiene
asociado su logo podra eliminarlo o sustituirlo por otro.

Empresa:
Datos de empresa juridica Lego
Identificador# | 12345678 lCQC E
Nombre:# = E de Empresa
[ cer
Datos de contacto
Preferencias
Domicilio:* | Direccion de E VA VA 21% =
calidad:* = Zaragoza .
wocal reae IRPF: -Sin tasa- v
Provincia:* = Zaragoza
o
C.P:# | 50000
Codigo pais: Spain (ESP) v
Perscna de Contacto: Persona contacto E
Telefono:
e-mail: emaildeE@empresa.com

(*} campos obligatorios

2.9.1.2.2 Acciones

Utilizando el boton aceptar guardaremos los posibles cambios hechos en los
valores de la empresa. Se realiza previamente una validacion comprobando
que la informacién introducida tiene el formato correcto. Mediante mensajes
de alerta se mostraran las posibles irregularidades.
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2.9.1.3 Listado plantilla PDF

2.9.1.3.1 Descripcion

En caso de tener una empresa plantilla asociada desde esta seccion, todas
las facturas en formato PDF que se envien en las que la emisora sea la
empresa en cuestion, se emitirdn empleando esta plantilla.

Este listado muestra el nombre, la fecha de creacion y el autor de la plantilla
PDF gque tiene la empresa asociada. Ademas da acceso a las acciones de ver
el detalle, seleccionar, desvincular o eliminar la plantilla PDF.

Plantilla PDF:

Plantilla seleccionada

Plantilla

Fecha de Alta: 10/04/2015
Autor: Plantilla del sistema

Detalle plantila PDF  Desvine ular

Seleccionar Plantila PDF

2.9.1.3.2 Acciones

Mediante el boton Seleccionar Plantilla PDF seleccionamos la plantilla PDF
a usar. A través de los enlaces Detalle plantilla PDF y Desvincular
accedemos al detalle de factura y quitamos la asociacion con la plantilla
actual.

2.9.1.3.3 Seleccionar una plantilla PDF

Esta funcionalidad no esta disponible para usuarios que pertenecen a una
empresa invitada, se muestra informacion sobre las condiciones de
contratacion del servicio o un enlace a esta

Sila empresa no es invitada es posible seleccionar una plantilla PDF mediante
este listado.

Desde el boton seleccionar plantilla PDF se accede a la ventana en la que
parece la pestafia del Modo Bésico y la del Modo Avanzado.
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2.9.1.3.4 Modo Bésico

Esta seccion permite a una empresa personalizar la plantilla con que desea
gue se emitan sus facturas en formato PDF de entre las plantillas dadas de
alta en el sistema. Al entrar en este modo, aparecera un listado con las
plantillas PDF del sistema, en el que se muestra la imagen de la plantilla PDF,
el nombre y descripcion, podremos realizar las siguientes acciones “Usar

plantilla”, “Detalle”, “Descargar” y “Ver Imagen”.

Administracion
Seleccion de plantillas PDF

Mostrando todes los Elementos: 3 Elementos encontrados Paginas: 1

=
— — Bagic
Flantila basica
Usar plantila Detalle Descargar
Plantilla ( Plantilla seleccionada )
descripcion plantilla
Usar plantilla Detalle Descargar
=
— — By
Plantila azul
Usar plantilla Detalle Descargar

Usar Plantilla

Si pulsamos “Usar plantilla” estamos asociando la plantilla PDF del sistema a
la empresa y esta sera la que usaremos para todas las facturas en formato
PDF que se envien en las que la emisora se la empresa en cuestion, se
emitirhn empleando esta plantilla.

Mostrando todos los Elementos: 3 Elementos encontrados

— — Bagic

Plantilla basica

alle Descargar
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Detalle

Mostrando tedos los Elementos: 3 Elementos encontrados.

S Basic

Plantils basica

Si pulsamos “Detalle” veremos el nombre, descripcién, fecha de alta, nimero
de lineas y la visualizacion de la plantilla.

Administracion
Detalle de plantilla PDF

Informacién de la plantilla PDF Detalle de la plantilla actual
Descripcion Plantila basica * Si su navegador no soporta la carga en la propia pagina puede desactivar la visualizacion.
Fechadealta: | 26/05/2015 16:00 -
Ne de lineas: 10
S [ —]
-
CUENTE
FACTURA
SERE /W FACTURA
Feow
CODIGO CONCEPTO CANTIOAD PRECIO % 070. IMPORTE

Visualizar/Ocultar visualizacion la plantilla PDF

Desde el detalle de la plantilla PDF la accion de visualizar se podra realizar
siempre que exista una plantilla PDF asociada a la empresa, esta
visualizacion estara activa en todo momento a no ser que pulsemos ocultar
visualizacion.

Una vez pulsado el boton ocultar visualizacién la plantilla PDF no se puede
ver.
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Descargar

Permite la descarga de la plantilla PDF, se abre un didlogo de descarga de
archivos con el fichero de la plantilla PDF.

E— B\asil:

Plantila basica

Usar plantila Detall Descargar

Ver Imagen

Si pinchamos encima de la imagen aparecera una imagen ampliada de la
misma.

Mostrando todos los Elementes: 3 Elementos encontrados.

Flantilla basic a

Usar plantila Detalle Descargar

Si pulsamos en la X o la tecla “ESC” la imagen ampliada desaparece.
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CLIENTE

SERE / W FACTURA
FECHA

CODIGO CONCEPTO CANTIDAD PRECIO %070, |IMPORTE

FORMA DE PAGO BASE IMPONMILE X IVA  CUOTAIVA N IPF  CUOTA mPF TOTAL FACTURA

VENCIMIENTO s
BANCO (CC0)
POFary HRMA

NOTAS

- -

QRIGINAL EN

Basic

)

2.9.1.3.5 Modo Avanzado
Desde esta seccion una empresa puede subir una plantilla PDF propia para
gue sus facturas se emitan empleando dicha plantilla.

Si la empresa no tiene una plantilla PDF propia aparece el formulario para dar
de alta una, se deberan rellenar los campos “Nombre”, “Descripcion”, “Numero
de lineas” (corresponde al numero de lineas de concepto que pueden
escribirse por pagina en la plantilla) y seleccionar una plantilla PDF pulsando

el botéon “Examinar”, los campos son validados en funcion del servicio
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mostrdndose mensajes de alerta en el caso de que no cumplan el formato
definido. Con el botdn “Aceptar” la plantilla PDF quedara registrada esta
plantilla sera la que usaremos para todas las facturas en formato PDF que se
envien en las que la emisora se la empresa en cuestidn, se emitiran
empleando esta plantilla y se volvera a la ventana de preferencias. Pulsando
“Volver” también se regresa a la ventana de preferencias, pero sin registrar la
plantilla PDF.

Administracion
Seleccion de plantilas PDF

Modo Basico Modo Avanzado
Edicidn de platilla PDF Detalle de la plantilla actual
Nombre# = Nombre plantila
Ocultar Visuaiizacion
Descripcion:#  La descripcion * Si su navegador no soporta la carga en la propia pagina puede desactivar la visualizacion.
Fecha de alta:
N® de lineas:# 10
Plantilla: Seleccionar archive | Ning(n archivo selec cionadol
(*) campos obligatorios
Cliente
Faciuie
Serle/Nimeno
Fecha:
Céago  Conceplo Cantdad Precis 0to  Importe

| Fona de poge o mponivis % va_custana % RFE custa ke I |T(>fol Fa¢|uuc1

Si la empresa tiene plantilla PDF propia aparece el formulario para la edicion
de la misma, aparecen los campos “Nombre”, “Descripcion”, “Numero de
lineas” editables y “Fecha de alta” no editable, ademas aparece el boton
“Examinar” para poder sustituir la plantilla PDF, una vez modificados los datos
deseados pulsaremos el botdn “Aceptar” y se actualizaran los datos de la
plantilla esta plantilla sera la que usaremos para todas las facturas en formato
PDF que se envien en las que la emisora se la empresa en cuestion, se
emitiran empleando esta plantilla. Pulsando “Volver” también se regresa a la
ventana de preferencias pero sin modificar la plantilla PDF.
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Descargar la plantilla PDF

También permite la descarga de la plantila PDF que tiene asociada la
empresa.

Una vez pulsado el boton descargar que se abre un didlogo de descarga de
archivos con el fichero de la plantilla PDF.

Visualizar/Ocultar visualizacion la plantilla PDF

Desde la edicion de la plantilla PDF la accion de visualizar se podra realizar
siempre que exista una plantilla PDF asociada a la empresa, esta
visualizacion estara activa en todo momento a no ser que pulsemos ocultar
visualizacion.

Una vez pulsado el boton ocultar visualizacion la plantilla PDF no se puede
ver.

Modo Avanzado

Edicion de platilla PDF Detalle de la plantilla actual
Nombre:# = Nombre plantilla

Descripeion# = Descripeion * La correct:

arga en la propia pagina
Fecha de alta

N® de lineas # 10
Plantilla Seleccionar archive | Ningln archive seleccionadol

{*) campos obligatorios

v Y oo 3

2.9.1.3.6 Detalle de una plantilla PDF

Desde este apartado podemos ver el detalle de la plantilla PDF que tiene
asociada la empresa, o bien la suya propia o si ha seleccionado una del
sistema para usarla.

En el detalle tenemos los campos “Nombre”, “Descripcion”, “Fecha de alta” y
“‘Numero de lineas” los campos no son editables.

Pulsando “Volver” también se regresa a la ventana de preferencias.
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Edician de platilla PDF

Mombre:# = Mombre plantilla
Descripcion:#*  La descripcion
Fecha de alta: 4072015
N® de lineas #* 10

Plantila: | Seleccionar archivo | Mingln arc hive seleccionady

(*) campos cbligatorics

Descargar

Permite la descarga de la plantilla PDF, se abre un didlogo de descarga de
archivos con el fichero de la plantilla PDF.

2.9.1.3.7 Desvincular una plantilla PDF
Esta accion sélo aparece si la plantilla que tiene asociada la empresa es una
del sistema.

Plantilla PDF:

Plantilla selec cicnada

Plantilla

Fecha de Alta: 10/04/2015

Autor: Plantilla del sistema

Detalle plantila POFQ Desvine ular

Seleccionar Plantila PDF
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Al pulsar sobre desvincular aparecera una ventana de confirmacion con un
mensaje de desvinculacion, si se acepta éste, se desvincula la plantilla del
sistema de la empresa y si la empresa tiene plantilla propia sera esta la que
usaremos para todas las facturas en formato PDF que se envien en las que
la emisora se la empresa en cuestion, se emitirdn empleando esta plantilla.

2.9.1.3.8 Eliminar una plantilla PDF

Esta accion solo aparece si la plantilla que tiene asociada la empresa es la
suya propia, se muestra un mensaje de confirmacion a la hora de eliminarla.

Plantilla PDF:

Plantilla seleccicnada

Mi Plantilla

Fecha de Alta: 14/07/2015

Autor: Plantilla personalizada de 12345678

Detalle plantilla F'I:

Seleccionar Plantila PDF

2.9.1.4 Listado usuarios (solo para empresas gestoras)
2.9.1.4.1 Descripcion
El listado muestra los usuarios asociados a la empresa gestora, indicando el

nombre, NIF, perfil, &rea y estado. El listado se puede ordenar y da las
opciones de editar, crear y eliminar usuarios.

2.9.1.4.2 Acciones
El listado muestra los usuarios asociados a la empresa gestora, indicando el
nombre, NIF, perfil, area y estado.
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Usuarios asociados:

I ™ S A S I S T
fini

adminG Administrador Habilitado
consultorG Consultor Receptor Habilitado i
gestors 83367974M Gestor Emisor y Receptor Habilitado i
nuevos B5260934G Superadministrador Habilitado i
superadminG Superadministrador Habilitado
Usuario_A Superadministrador Habilitado finiy

2.9.1.4.3 Edicion/alta usuario
Mediante el listado de usuarios podremos tanto dar de alta un nuevo usuario
asociado a la empresa como editar uno ya existente.

S O S I IS =

adminG Administrador Habilitado g
consultorG Consultor Receptor Habilitacio i
neatar’d {5 AETATAN featnr Fmienr u Reraninr Hshilitadn b

Ambas acciones mostraran la ventana de alta/edicion de usuario. Se mostrara
el CIF de la empresa dependiendo de si es 0 no gestora. En cualquier caso el
usuario automaticamente es asociado a la empresa.

Administracién
Edicion de usuario

Usuarios

Usuario®*  consultorG

Nombre ¢ ompleto: Consultor Gestor
MIF:
Email:
Empresa; EmpresaGesotra - Empresa Gestora
Area: - Sin &rea - A
Perfil: Consultor -
Estado: Habilitado =

Cambiar de contrasefia

(*) campos obligatorics
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Es posible modificar la contrasefia, NIF, e-mail, area asociada, perfil y estado.
Pulsando el boton aceptar guardaremos la informacion del usuario y si se
cancela no tendra ningun efecto volviendo a la ventana de preferencias de la
empresa.

Administracion

Edicion de usuario

Usuarios
Usuaric:¥  consultorG
Contrasefia:# ﬂ

Mivel de seguridad: [ .

Repita la contrasefia:#

Nombre completo: Consultor Gestor
NIF:
Email:
Empresa: Empre = Empre e
Area: - Sin area - -
Perfil: Consultor -
Estado: Habilitado -

(*} campes cbligatorics

2.9.1.4.4 Eliminar usuario
En el listado de usuarios se dispone de la opcion de eliminar los usuarios
asociados a la empresa a excepcion del propio usuario en sesion, para ello

tenemos dos posibilidades:
e Eliminacion selectiva: seleccionando los usuarios que desea eliminar y
pulsando el botén Eliminar se puede eliminar mas de un usuario a la

vez.
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Usuarios asociados:

e s e S s s e
adminG Administrador Habiltado i
consuttorG Consultor Receptor Habilitado g
gestorG 83367574 Gestor Emisor y Receptor Habilitado o
uevod B6260934G Superadministrador Habilitado b
superadminG Superadministrador Habilitado
Usuario_A Superadministrador Habilitado i
Nuevo usuario Ein‘nar

e Soélo uno: seleccionando el icono de la papelera y aceptando la

confirmacion de la eliminaciéon del usuario

1 Elusuario sera eliminado completamente del sistema

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

|

I O S T S N

Administrador Habiltado i

Censuttor Receptor Habilitade i

B83357974M Gestor Emisor y Receptor Habiltado T

2.9.1.5 Listado areas (solo gestoras)

2.9.1.5.1 Descripcion

El listado muestra el coédigo y nombre de las areas asociadas a la empresa,
se puede ordenar y da acceso a las acciones de editar, crear o eliminar un
area.

Areas asociadas:

e b —————— e —— ——— v
Areals Area 304 i

2.9.1.5.2 Acciones

En este apartado se puede dar de alta un area, editar una existente o eliminar.

2.9.1.5.3 Edicion/alta area
Mediante el listado de areas podremos tanto dar de alta una nueva area
asociada a la empresa como editar una ya existente.
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Para una nueva area se mostrara la ventana de alta. En ella se debe indicar
un coédigo, un nombre (opcional), direccion (opcional), cuidad (opcional),
provincia (opcional), cédigo postal (opcional), persona de contacto (opcional),
teléfono (opcional) y e-mail (opcional).

Administracion
Alta de Area

Area
Datos de ares
Codigo:#
Empresa: ¥
MNombre:
Direc ¢ ign:
Ciudad:
Caodigo Pais:
Provincia:
C.P:
Datos de contacto
Persona de contacto:
Teléfono:

Email:

*) campos obligatorios

“alor por defecto (ESP) v

Al aceptar, el area es almacenada con los datos indicados y automéaticamente

es asociada a la empresa.

Editando un area se accede a la ventana de edicion, donde ademéas de
mostrar los datos de ésta se vera el listado de usuarios asociados.
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Administracion
Edicion de Area

Area
Datos de area

Codigo* | Area3Dd

Empresa# | EmpresaGesotra - Empresa Gestora
MNombre: Area 304
Direccion Diir Area30d
Ciudad Ciudad Area3Dd
Caodigo Pais alor por defecto (ESP) v
Provincia Prov Area3D4
CP; 50304
Datos de contacto

Persona de contacto: Perscna contacto Area 304

Teléfono: Tlfn Area 304
Email: emaildreal04@prusba.com

(*) campos obligatorios

e e —— e — —— — s ——— s

usuaricArea Superadministrador Habiltado finiy

Volver

Unicamente es posible modificar el nombre de un éarea en la edicion.
Cancelando no se modificara el area y se volvera a la ventana de preferencias
de la empresa.

Mediante el listado de usuarios asociados al area se accede a la ventana de
alta o edicibn de un usuario. Accediendo desde esta ventana al
alta/modificacion de un usuario, los valores de empresa y area del usuario
seran automaticamente los del area y empresa editada y no podran ser
modificados. Véase la seccidn de Alta usuario Yy Edicién usuario para mas detalle.

2.9.1.5.4 Eliminar area
En el listado de areas se dispone de la opcion de eliminar de dos forma
distintas:
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e Seleccién multiple: se puede seleccionar varias areas y pulsando el

botdn Eliminar se pude eliminar varias areas a la vez.

A reas asociadas:

-__-
AreadDd Area 304
Areaddd i
— Area

e Soélo un area: seleccionando el icono de la papelera y aceptado la

confirmacion de la eliminacion.

1 Eliminar i

2.9.1.6 Listado suscripciones

2.9.1.6.1 Descripcion

Este listado muestra el nombre y la descripcidon de los servicios a los cuales
esta suscrita la empresa. Ademas, da acceso a las acciones de editar, crear
o eliminar una suscripcion.

Suscripciones de distribucién:

servicioDistrEmail Servicio de Distribucion de email

ServicioDistribucionPrueba ServicioDistribucionPrueba i

D €

2.9.1.6.2 Acciones

En este apartado se puede suscribir a la empresa a un servicio de distribucion,
editar una suscripcion existente o eliminarlas.

2.9.1.6.3 Edicion/alta suscripcion:

En el listado de suscripciones se muestran los servicios configurados para la
empresa. Es posible configurar las listadas o dar de alta nuevas mediante este
listado.
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Mediante el botdén de nueva suscripcion se accede a la ventana del listado de
suscripciones disponibles, en ella se puede seleccionar una entre las
disponibles o volver a la pagina de preferencias de la empresa.

Administracion
Servicios disponibles

suscripciones de distribucién disponibles:

C T ewe Descrpin
ServicioDistribucionPrueba ServicioDistribucionPrueba
servicioDistrEmail Servicio de Distribucion de email
Aceptar Volver

Seleccionando el servicio y aceptando se mostrara la ventana de edicion de
la suscripcion. Dependiendo del tipo de servicio variaran los datos a modificar.

Administracion
Configuracién de la suscripcion

Suscripcion

Entidad: ServicioDistribucionPrueba
Deescripeion: ServicioDistribucionPrusba
Configuracion
Servidor:¥
Puerto:¥

Mombre de usuario:#
Contrasefia:#
Directoric Remoto:#
Conexion en modo activo:
Formato favorito: Original firmada =

Empaquetador favorito: Minguno =

(*) campos cbligatorios
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Los campos editables son validados en funcion del servicio mostrandose
mensajes de alerta en el caso de que no cumplan el formato definido. Con el
boton aceptar la suscripcion quedara registrada y se volvera a la ventana de
preferencias. Cancelando también se vuelve a la ventana de preferencias pero
sin registrar la suscripcion o sus cambios en los datos.

2.9.1.6.4 Eliminar suscripcion
En el listado de suscripciones se dispone de la opcidn de eliminar los servicios
ya configurados por la empresa de dos formas distintas:
e Seleccién multiple: Seleccionando las suscripciones que se desean
eliminar y pulsando el botén Eliminar se eliminar la relacién entre la

empresa y la suscripcion.

Suscripciones de distribucidn:

Descripcion -
i

servicioDistrEmail Servicio de Distribucion de email

ervicioDistribucionPrueba ServicioDistribucionPrueba

Nueva suscripcion Eliminar

e Sblo una suscripcion: Seleccionando el icono de la papelera y

aceptando la confirmacion de eliminacion de la suscripcion.

| Lasuscripcion sera eliminada completamente del sistema

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

|
Aceptar Cancelar

Nueva Area Eliminar

—— pescrpci -

Servitio de Distribucion de email i

ServitioDistribucionPrueba
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2.10 Usuarios

2.10.1 Listado/busqueda de usuarios

2.10.1.1

Descripcion

Se muestran todos los usuarios de la empresa asociada al usuario de sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Usuarios” o el enlace
“listado de usuarios” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda. La opcion
de indicar una empresa en el filtro sélo esta accesible si la empresa del usuario en
sesion es una gestora, la seleccion sera entre las gestionadas por ella.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen los usuarios de la empresa que
cumplen el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la
parte inferior de la pagina.

Desde este listado se permite dar de alta un nuevo usuario, editar uno ya existente
y eliminar los usuarios seleccionados.

Administracién
Listado de usuarios

» Bisqueda

Mestrando todos los Elementos: 11 Elementos encontrades.

Péaginas: 1

[ conwo | wowscomeew | we | m | em | h | Eume |
adminE Administrador Habiltada i
adminEA3 Superadministrador Habilitade i
consultorE Consultor Emisor y Receptor  Habiitado m
gestorE Gestor Receptor Habilitade i
gestorEA Gestor EmpresaE Area A a 66660145G Area A Gestor Emiscr y Receptor Habilitade i
MNewlser New User name Area A Gestor Emiscr y Receptor Habilitade i
prueba Superadministrador Habilitade i
pruebal Superadministrador Habilitade i

superadminE
superadminEA

usuario1D

2.10.1.2

Super admin EA 58765363H

Usuario 108 74337144v

Acciones

Area A

Superadministrador

Superadministrador

Superadministrador

Habiltada

Habiltado

Habiltado

=1

Desde el listado de usuarios se permite realizar busquedas en base a los valores
introducidos para los campos de busqueda. Si no se especifica ningun parametro, la
aplicacién mostrara todos los usuarios de la empresa asociada al usuario de sesion.
En caso de que el formato de los valores introducidos para la blusqueda no sea
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correcto, se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la
pagina actual.

¥ Bisqueda
Usuario:
MNombre completo:
MIF:
Perfil: - Todos - v
Estado: - Todos - v

Area: - Todas - v

Mestrando todes los Elementes: 11 Elementos encontrados. Paginas: 1

] i e i i e e ———————— | ——— i

adminE Administrador Habiltado i

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Para acceder al alta de un nuevo usuario hay que pulsar el boton “Nuevo usuario”
en la pagina del listado de usuarios. El resultado de ejecutar esta funcionalidad es
que se muestra la pagina de alta de usuario.

Desde el listado de usuarios se permite editar un usuario ya existente. Para ello hay
que pulsar sobre el icono de edicion del listado. El resultado de ejecutar esta
funcionalidad es que se muestra la pagina de edicién del usuario a modificar.

2.10.2 Alta usuario

2.10.2.1 Descripcion
Se permite dar de alta un usuario de la empresa asociada al usuario de sesion,
indicando los datos necesarios para la plataforma.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el boton “Nuevo usuario” desde el listado
de usuarios.

Se debe indicar un “usuario” como identificador, una “contrasefia” (que se solicita
repetir), el nombre completo del usuario, el “NIF”, una direccién de correo electrénico
“‘Email”, y un “estado” que permite habilitar o deshabilitar un usuario temporalmente.
Se puede seleccionar un area para el usuario en caso de que la empresa tenga
alguna asociada. Si la empresa del usuario en sesion es una gestora ademas se
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podra seleccionar la empresa asociada al usuario entre las gestionadas. Por defecto,
el usuario siempre queda asociado a la empresa en sesion

Al introducir la contrasenfia, se ira actualizando la imagen que indica la seguridad de
la misma para informar al usuario de la potencial vulnerabilidad de su contrasenia.

Si estq activada la gestion de usuarios contra LDAP, es posible que cierta
informacion se esté extrayendo directamente de él, en este caso los campos
integrados no se mostraran o apareceran deshabilitados, segun el caso.

Los campos que es posible integrar contra LDAP son los siguientes:

e Contrasefa (si esta integrado obligatoriamente se se extraera del LDAP)
e Nombre completo

e NIF

e Correo electronico

El contenido de la imagen puede variar segun la configuracién de la plataforma.

Administracion
Alta de usuario

Usuarios

Usuaric®*  Patricia

Contrasena® = reeeseer E

Mombre ¢ ompleto: Patricia Martinez
MIF:
Email:
Area: - Sin area - -
Perfil: Superadministrador -
Estado: Habiltado v

(*) campeos obligatorics
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2.10.2.2 Acciones

Para completar el alta del usuario hay que pulsar sobre el boton “Aceptar” de la
pagina de alta. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios,
o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran
los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado
de aceptar esta funcionalidad implica incorporar un nuevo usuario a la empresa
asociada al usuario de sesion. Este estara disponible para acceder al portal, con los
permisos asociados a su perfil, y aparecera en el listado de usuarios de su empresa.
Se vuelve a la pagina del listado de usuarios.

Para cancelar el alta del usuario hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina de
alta. El resultado de cancelar el alta del usuario no implica modificaciones sobre el
mismo, ya que no se incorpora el usuario. Se vuelve a la pagina del listado de
usuarios.

2.10.3 Editar usuario

2.10.3.1 Descripcion
Se permite editar un usuario de la empresa asociada al usuario de sesion o, en el
caso de que la empresa sea gestora, a las empresas gestionadas por ésta.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “edicion” del usuario
del listado, desde el listado de usuarios.

La pagina de edicion muestra la misma informacion y soporta las mismas
validaciones que en la pagina de alta de usuario.

Se podra cambiar la empresa del usuario en el caso de que sea una gestora la
empresa asociada del usuario en sesion. Se podran seleccionar las gestionadas por
ella.

Si se entra a la edicion del usuario de sesién, no se permite editar los campos

”

“‘usuario”, “perfil” y “estado”.

Si esta activada la gestion de usuarios contra LDAP, es posible que cierta
informacion se esté extrayendo directamente de él, en este caso los campos
integrados no se mostraran o apareceran deshabilitados, segun el caso.

Los campos que es posible integrar contra LDAP son los siguientes:
e Contrasefa (si esta integrado obligatoriamente se extraera del LDAP)
e Nombre completo
e NIF

e Correo electronico
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El contenido de la imagen puede variar segun la configuracion de la plataforma.

Administracion
Edicion de usuario

Usuarios
Usuario:#* | adminE
Nombre completo:
MIF:

Email:

Area: | - Sin area- v
Perfil: Administrador =
Estado: Habiltado -

(*) campos obligatorios

2.10.3.2 Acciones

Para completar la edicion del usuario hay que pulsar sobre el botdn “Aceptar” de la
pagina de edicion. En caso de faltar alguno de los campos marcados como
obligatorios, o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto,
se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
El resultado de aceptar esta funcionalidad implica editar la informacion del usuario
existente en el portal. Se vuelve a la pagina del listado de usuarios.

Para cancelar la edicion del usuario hay que pulsar el botdn “Cancelar” de la pagina
de edicién. Elresultado de cancelar la edicion del usuario no implica modificaciones
sobre el mismo, ya que no se almacenan los datos editados del usuario. Se vuelve
a la pagina del listado de usuarios.

Con el boton cambiar contrasefia, se habilita la opcion de poder modificar la
contrasefia del usuario. Segun se introduzcan los datos, ira cambiando la imagen
que indica el nivel de seguridad de la misma.
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2.10.4 Eliminar usuarios

2.104.1

Descripcion

Se permite eliminar una serie de usuarios existentes en el portal a excepcion del
propio usuario.

Esta opcidn se encuentra disponible desde la pagina de listado de usuarios.

Para ejecutar el borrado hay que seleccionar los usuarios que se desean eliminar y
pulsar el botén “Eliminar” desde el listado de usuarios o con el icono de la papelera.

Mostrando todes los Elementos: 11 Elementos encontrados

Paginas: 1

I S I I S T N N

adminE
adminEA3
consultorE
gestorE
gestorEA
Mewlser
prueba
prueba2
superadminE

superadminEA

‘ usuario1D

2.10.4.2

Gestor Empresa E Area A a 66660145G Area A

new user name Area A

Super admin EA 58765363H Area A

Usuario 10 s 74337144V

Acciones

Administrador

Superadministrador

Consultor

Gestor

Gestor

Gestor

Superadministrader

Superadministrador

Superadministrador

Superadministrader

Superadministrador

Emisor y Receptor

Receptor

Emisor y Receptor

Emisor y Receptor

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

Habiltado

g & & & &8 = & &

Para realizar la eliminacion de usuarios hay que pulsar el botén “Eliminar” desde el
listado de usuarios o pulsando el icono de la papelera. Sise intenta eliminar el usuario
de sesion, el portal informa del error correspondiente. El resultado de ejecutar esta
funcionalidad implica que los usuarios desaparecen de la plataforma.
eliminado un usuario no se puede recuperar su informacién. Tras la eliminacion, se
vuelve al listado de usuarios, en el que no se encuentran los usuarios recién

eliminados.

iceptor Habilitado

Habilitado

i

Una vez
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2.11 Areas

2.11.1 Listado/busqueda de areas

2.11.1.1 Descripcion

Se muestran todas las areas de la empresa asociada al usuario de sesion. En el caso
de que la empresa sea gestora, se mostraran ademas las areas de las empresas
gestionadas.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Areas” o el enlace
“listado de areas” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda. La opcién
de indicar una empresa en el filtro s6lo esta accesible si la empresa del usuario en
sesion es una gestora, la seleccion sera entre las gestionadas por ella.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen los usuarios de la empresa que
cumplen el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la
parte inferior de la pagina.

Desde este listado se permite dar de alta un nuevo usuario, editar uno ya existente
y eliminar los usuarios seleccionados.

Administracién N
Listado de Areas
» Bisqueda
Mostrando todos los Elementos: 3 Elementos enc ontrados. Paginas: 1
] —— . et — ———————
A Area A g
Aread i
CODAREA1 AREA1 i

2.11.1.2 Acciones

Desde el listado de areas se permiten realizar busquedas en base a los valores
introducidos para los campos de busqueda. Si no se especifica ningun parametro,
la aplicacion mostrara todas las areas de la empresa asociada al usuario de sesién
y a las empresas gestionadas en el caso que sea empresa gestora. En caso de que
el formato de los valores introducidos para la busqueda no sea correcto, se muestran
los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
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Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Para acceder al alta de una nueva area hay que pulsar el botén “Nueva Area” en la
pagina del listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad es que se muestra la
pagina de alta.

Desde el listado se permite editar un area ya existente. Para ello hay que pulsar
sobre el icono de edicion de cada linea. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
es que se muestra la pagina de edicién del area a modificar.

2.11.2 Alta area

2.11.2.1 Descripcion
Se permite dar de alta un area de la empresa asociada al usuario de sesion,
indicando los datos necesarios para la plataforma.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Nuevo area” desde el listado.

Se debe indicar un “cddigo” como identificador y opcionalmente un nombre,
direccion, cuidad, provincia, cédigo postal, una persona de contacto, teléfono y un e-
mail. Si la empresa del usuario en sesion es una gestora ademas se podra
seleccionar la empresa asociada al area entre las gestionadas. Por defecto, el area
siempre gueda asociada a la empresa en sesion.

Administracion
Alta de Area
Area
Datos de area
Codigo#
Nombre:
Direceidn
Ciudad:
Provincia:
cP
Codige Pais: Valor por defecto (ESP)
Datos de contacto
Persona de contacto:
Teléfono:

Email:

(*) campes cbligatorios
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2.11.2.2 Acciones

Para completar el alta del area hay que pulsar sobre el boton “Aceptar” de la pagina
de alta. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios, o si el
formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran los
mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado de
aceptar esta funcionalidad implica incorporar una nueva area a la empresa asociada
al usuario de sesion o la seleccionada. Se vuelve a la pagina del listado de areas.

Para cancelar el alta del area hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina de alta.
El resultado de cancelar no implica modificaciones ya que no se incorpora el area.
Se vuelve a la pagina del listado de areas.

2.11.3 Editar area

2.11.3.1 Descripcion
Se permite editar las areas disponibles en el listado.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “edicion” del area en el
listado de éareas.

La péagina de edicion muestra la misma informacion y soporta las mismas
validaciones que en la pagina de alta de area.

Tan solo se podra cambiar el nombre, direccion, cuidad, provincia, codigo postal, la
persona de contacto, el teléfono y el e-mail del area.

2.11.3.2 Acciones

Para completar la edicién del area hay que pulsar sobre el botéon “Aceptar” de la
pagina de ediciébn. En caso de faltar alguno de los campos marcados como
obligatorios, o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto,
se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
El resultado de aceptar esta funcionalidad implica editar la informacién del area
existente en el portal. Se vuelve a la pagina del listado de usuarios.

Para cancelar la edicion hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina. El resultado
de cancelar no implica modificaciones, ya que no se almacenan los datos editados.
Se vuelve a la pagina del listado de areas.
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Administracién
Edicion de Area
Area
Datos de érea
Cédigo:# | CODAREA1

Nombre: AREA1

Direccion: Direccion de Areal

Ciudad: Zaragoza
Provincia: Zaragoza

CP: 50002
Cadigo Pais: \alor por defecto (ESP) v
Datos de contacto
Perscna de contacto: Persona contacto area 1
Telefono: 876112233
Email: arcal@emailarea.com

(*) campos obligatorios

S N T E S

usuaricAreal Superadministrador Habilitado i

D

2.11.4 Eliminar areas

2.11.4.1 Descripcion
Se permite eliminar las areas existentes en el portal que se encuentra disponible
desde la pagina de listado de areas.

Para ejecutar el borrado hay que seleccionar las areas que se desean eliminar y
pulsar el botén “Eliminar” o seleccionando el icono de la papelera.

Mestrando todes los Elementes: 3 Elementes encontradoes. Paginas: 1

Nueva Area Eliminar
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2.11.4.2 Acciones
Para realizar la eliminacion de areas hay que pulsar el botén “Eliminar” desde el listado
o seleccionando el icono de la papelera. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
implica que las areas desaparecen de la plataforma. Una vez eliminada un area no se
puede recuperar su informacion. Tras la eliminacion, se vuelve al listado, en el que no
se encuentran las areas recién eliminadas.

i
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2.12 Gestion de clientes

En esta seccion se explica como una empresa puede gestionar su agenda de clientes si en
el Portal esta habilitada tal opcion. En ese caso, al dar de alta una empresa como cliente,
se establece una relacién cliente-proveedor entre ambas empresas. Esta relacion permite
a una empresa emitir a dicha empresa cliente, asi como da permisos a las empresas
clientes a entrar al Portal a descargar las facturas, configurar como desean recibirlas, etc.

2.12.1 Listado/busqueda de clientes empresas

Administracion
Listado de Clientes

P Bisqueda

Mostrande todos los Elementos: 3 Elementos enc ontrados. Paginas: 1

[— a Identificador Cliente Nombre Cliente
12345678 E de Empresa
AAAAARAR Mombre A Primer Apelido A Segundo Apelido A
Empresalnvitada Empresa Invitada
e

2.12.1.1 Descripcion
2.12.1.1.1 Usuario en sesién pertenece a una empresa Invitada y esta
activada la restriccion para empresas Invitadas
Esta funcionalidad no estd disponible para usuarios que pertenecen a una
empresa invitada. Al acceder desde el menu de “Clientes” o el enlace “Gestidn
de clientes” de la pagina de inicio nos muestra informacién sobre las
condiciones de contratacion del servicio o un enlace a esta. Para que una
empresa pueda gestionar su agenda de clientes ha de subscribirse al sistema.

2.12.1.1.2 Usuario en sesién pertenece a una empresa Invitada y esta
desactivada la restriccion para empresas Invitadas

Esta funcionalidad tan solo es accesible si el usuario en sesion es
superadministrador o administrador. Se muestran todos los clientes de la
empresa del usuario que hay en sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Clientes” o el
enlace “Gestion de clientes” de la pagina de inicio.
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La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcidén de busqueda, se obtienen los clientes que cumplen el
criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la parte
inferior de la pagina.

Desde este listado solo se permite ver el detalle de un cliente seleccionado.

2.12.1.1.3 Usuario en sesién pertenece a una empresa no Invitada
Esta funcionalidad tan solo es accesible si el usuario en sesion es
superadministrador o administrador. Se muestran todos los clientes de la
empresa del usuario que hay en sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Clientes” o el
enlace “Gestion de clientes” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen los clientes que cumplen el
criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la parte
inferior de la pagina.

Desde este listado se permite dar de alta un nuevo cliente, ver el detalle de
uno ya existente y eliminar los clientes seleccionados.

2.12.1.1.4 Usuario en sesiOn no perteneciente a una empresa
El usuario superadmisnitrador sin empresa asociada consultar los clientes de
todas las empresa del sistema.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Clientes” o el
enlace “Gestidn de clientes” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcidon de busqueda, se obtienen los clientes que cumplen el
criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la parte
inferior de la pagina.

Desde este listado se permite dar de alta un nuevo cliente, ver el detalle de
uno ya existente y eliminar los clientes seleccionados.
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NOTA: En el caso de que el Portal esté configurado para emitir facturas a una
empresa receptora fija, s6lo mostraremos esta empresa como cliente o si esta
es gestora ella misma o las gestionadas que sean clientes de la empresa
proveedora.

2.12.1.2 Acciones

Desde el listado se permiten realizar busquedas en base a los valores introducidos
para los campos de busqueda. Si no se especifica ningun parametro, la aplicacion
mostrara todos los clientes. En caso de que el formato de los valores introducidos
para la basqueda no sea correcto, se muestran los mensajes de error explicativos,
manteniéndose en la pagina actual.

Administracion
Listado de Clientes

¥ Bisqueda
Identific ador:

MNombre:

Mostrande todos los Elementos: 3 Elementos encontrados. Paginas: 1
[— 4 identificador Cliente Nombre Cliente
12345678 E de Empresa
ASAAMANR Nombre A Primer Apelido A Segundo Apelido A
Empresalnvitada Empresa Invitada
oo

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Para acceder al alta de un nuevo cliente hay que pulsar el botén “Nuevo Cliente” en
la pagina del listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad es que se muestra
la pagina de alta.

Desde el listado se permite ver el detalle un cliente ya existente. Para ello hay que
pulsar sobre el icono de detalle de cada linea. El resultado de ejecutar esta
funcionalidad es que se muestra la pagina de detalle de la empresa.
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2.12.2 Alta cliente

2.12.2.1 Descripcion

Se permite dar de alta un cliente, si la empresa del usuario en sesién es gestora se
podra dar de alta clientes tanto para ella como para las empresas que gestiona
(siempre y cuando sean empresas receptoras), indicando los datos necesarios para
la plataforma.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Nuevo Cliente” desde el listado.

Se debe indicar una Empresa Proveedora y el CIF de la empresa cliente, si la
empresa esta dada de alta en el sistema apareceran los datos de contacto de la
empresa proveedora y los datos de contacto de la empresa cliente pudiendo ser
modificados y se afiadira como cliente.

Administracion
Alta de clientes

Cliente
Empresa provesdora: EmpresaGesotra - Empresa Gestora .

|dentific ador:#

(*} campos obligatorios

Si no esta dada de alta en el sistema, se deberan introducir los datos de la empresa,
y sera dada de alta.

En este caso ademas, se enviara un correo electrénico a la direccién que se indique
en los datos de alta para notificar a dicha empresa de su posibilidad de acceder al
Portal a descargar las facturas emitidas por su empresa proveedora, indicandole
ademas un usuario y contrasefia para acceder.

Dependiendo de si indica un CIF o un NIF, aparece un formulario para personas
fisicas o para personas juridicas.

El CIF, nombre, primer apellido (personas fisicas) y e-mail son los datos obligatorios,
y el resto son opcionales. Se emitira un e-mail de confirmacion a la direccion que
hemos puesto indicandole a la empresa cliente que ha sido dada de alta en el
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sistema con un usuario y contrasefias generados. La empresa queda registrada
como cliente de la empresa elegida y el rol de esta sera “Receptor”.

Administracién
Alta de clientes

(i) La empresa que esta vinculando como cliente ya existe en el sistema. 5i desea, puede establecer los datos de contacto entre las empresas los cuales seran los que apareceran en las

factura, en caso de usarse en la creacion de las mismas.

Cliente
Identificador:# ~ 18443447C
Persona de contacto:
Teléfono:
E-mail de notificacion:
Datos de contacto del proveedor o
Empresa proveedora: EmpresaGesotra - Empresa Gestora A
Persona de contacto: Persona contacto EG
Telkfono: Telefono EG

E-mail: emaiEG @prueba.com

(*} campos obligatorios

2.12.2.2 Acciones

Para completar el alta de cliente hay que pulsar sobre el boton “Aceptar” de la pagina
de alta. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios, o si el
formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran los
mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado de
aceptar esta funcionalidad implica incorporar un nuevo cliente para la empresa
proveedor elegido. Se vuelve a la pagina del listado de clientes.

Para cancelar el alta hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina. El resultado
de cancelar no implica modificaciones. Se vuelve a la pagina del listado de clientes.

NOTA: Si el Portal est4 configurado para la emision de facturas a una empresa
receptora fija, s6lo se podra dar de alta como cliente la empresa establecida como
receptora en el caso de que no sea gestora, si es gestora se podra también dar de
alta como clientes a sus empresas gestionadas.

2.12.3 Detalle clientes

2.12.3.1 Descripcion
Se permiten ver el detalle de los clientes disponibles en el listado.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “detalle” de la empresa
en cada linea del listado.
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La pagina de detalle muestra la informacion de la empresa, CIF, Nombre Direccién,
Localidad, Provincia, C. P., Persona de Contacto, Teléfono, Mail, Rol, siendo sélo
editables los datos de contacto: Persona de contacto, Teléfono de contacto y el Email
de contacto.

Administracion
Detalle de la empresa

Identific ador: 18445447C

Momibre: EMIA

Cromic ilic: EMI1 Dot imic o
Localidad: EMI1 Loc alidad
Provincia: EMI1 Provincia
C.P 50001
Caodigo pais: ESP
Telefono:
e-miail
Datos de contacto
Persona de contacto: Maria Pérez
Teléfonoe de contacto: 878121212
Email de contacto: mariaPerez @pruebas.com

e Y e

2.12.3.2 Acciones

Para salir del detalle de una empresa debemos pulsar el boton “Volver” de la pagina
de detalle de la empresa. Esta accion no implica ninglin cambio sobre los mismos.
Esta accion nos devuelve a la pagina de listado de proveedores.
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2.12.4 Desvincular clientes

2.12.4.1 Descripcion
Se permite desvincular los clientes seleccionados de la empresa proveedora.

Para realizar esta accion debemos seleccionar las empresas a desvincular y pulsar
el botén “Desvincular’.

Elemento encontrado:

4. ldentificador Cliente

B445447C

Nuevo Clente

2.12.4.2 Acciones

Para realizar la desvinculacion de proveedores con su cliente hay que pulsar el boton
“Desvincular” desde el listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad implica que
las empresas dejan de ser clientes de la empresa proveedora. Tras la desvinculacion
se vuelve al listado, en el que no se encuentran las empresas recién desvinculadas.
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2.13 Gestion de proveedores

Esta seccion esta enfocada a explicar cdmo una empresa puede gestionar sus
proveedores, estableciendo con ellos con una relacion cliente-proveedor. De esta manera,
en caso de estar habilitada la gestién de proveedores, permite a sus proveedores emitirle
facturas desde el Portal de facturacion.

2.13.1 Listado/busqueda de proveedores

Administracion
Listado de Proveedores

P Bisqueda

Mestrande todos los Elementos: 2 Elementes enc ontrados. Paginas: 1

- < dentificador Proveedor Nombre Proveedor

12345678 E de Empresa

EmpresaGesotra Empresa Gestora

2.13.1.1 Descripcion

2.13.1.1.1 Usuario en sesion pertenece a una empresa Invitada y esta
activada la restriccion para empresas Invitadas

Esta funcionalidad no esta disponible para usuarios que pertenecen a una

empresa invitada. Al acceder desde el menu de “Proveedores” o el enlace

“Gestion de proveedores” de la pagina de inicio nos muestra informacion

sobre las condiciones de contratacion del servicio o un enlace a esta.

2.13.1.1.2 Usuario en sesion pertenece a una empresa Invitada y esta
desactivada la restriccion para empresas Invitadas

Esta funcionalidad tan solo es accesible si el usuario en sesion es

superadministrador o administrador. Se muestran todos los proveedores de la

empresa del usuario que hay en sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Proveedores”
o el enlace “Gestidon de proveedores” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen los proveedores que cumplen
el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la
parte inferior de la pagina.

Desde este listado se permite ver el detalle de un proveedor seleccionado.
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2.13.1.1.3 Usuario en sesién pertenece a una empresa no Invitada
Esta funcionalidad tan solo es accesible si el usuario en sesion es
superadministrador o administrador. Se muestran todos los proveedores de la
empresa del usuario que hay en sesion.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Proveedores”
o el enlace “Gestion de proveedores” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcién de busqueda, se obtienen los proveedores que cumplen
el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la
parte inferior de la pagina.

Desde este listado se permite dar de alta un nuevo proveedor, ver el detalle
de uno ya existente y eliminar los proveedores seleccionados.

¥ Busgueda
Identificador:
Nombre:

Empresa cliente: EmpresaGesotra - Empresa Gestora ¥

Elemento ent ontrado: Paginas: 1
[—| A Kdentificador Proveedor Nombre Proveedor

12345678 E de Empresa

2.13.1.1.4 Usuario en sesiOn no perteneciente a una empresa

El usuario superadministrador que no tiene asociada una empresa podra
realizar la busqueda y dar de alta de proveedores de todas las empresas del
sistema.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcion de menu “Proveedores”
o el enlace “Gestidon de proveedores” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De
esta forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcién de busqueda, se obtienen los proveedores que cumplen
el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la
parte inferior de la pagina.
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Desde este listado se permite dar de alta un nuevo proveedor, ver el detalle
de uno ya existente y eliminar los proveedores seleccionados.

NOTA: En el caso de que el Portal esté configurado para emitir facturas a una
empresa receptora fija, s6lo mostraremos esta empresa como proveedora o
Si esta es gestora ella misma o las gestionadas que sean proveedoras de la
empresa cliente seleccionado.

2.13.1.2 Acciones

Desde el listado se permiten realizar busquedas en base a los valores introducidos
para los campos de busqueda. Si no se especifica ningun parametro, la aplicacion
mostrara todos los proveedores. En caso de que el formato de los valores
introducidos para la busqueda no sea correcto, se muestran los mensajes de error
explicativos, manteniéndose en la pagina actual.

Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Para acceder al alta de un nuevo proveedor hay que pulsar el boton “Nuevo
Proveedor” en la pagina del listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad es
que se muestra la pagina de alta.

Desde el listado se permite ver el detalle un proveedor ya existente. Para ello hay
qgue pulsar sobre el icono de detalle de cada linea. El resultado de ejecutar esta
funcionalidad es que se muestra la pagina de detalle de la empresa.

2.13.2 Alta proveedor

2.13.2.1 Descripcion

Se permite dar de alta un proveedor, si la empresa del usuario en sesién es gestora
se podra dar de alta proveedores tanto para ella como para las empresas que
gestiona (siempre y cuando sean empresas receptoras), indicando los datos
necesarios para la plataforma.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Nuevo Proveedor” desde el
listado.

Se debe indicar una Empresa Cliente y el CIF de la empresa proveedora, si la
empresa esta dada de alta en el sistema apareceran los datos de contacto de la
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empresa cliente y los datos de contacto de la empresa proveedora pudiendo ser
modificador y se afiadird como proveedora.

Administracion
Alta de proveedores

Proveedor
Empresa cliente: MuevaEmpresa - Nueva Empresa v

dentific ador:#

(*) campos obligatorios

Si no esta dada de alta en el sistema deberemos introducir un nombre y direccién de
correo electronico, serd dada de alta emitiendo un e-mail de confirmacion a la
direccién que hemos puesto indicAndonos que ha sido dada de alta en el sistema
con un usuario y contrasefias generados. La empresa queda registrada como
proveedora de la empresa elegida y el rol de esta sera “Emisor”.

Dependiendo de si indica un CIF o un NIF, aparece un formulario para personas
fisicas o para personas juridicas.

2.13.2.2 Acciones

Para completar el alta de proveedor hay que pulsar sobre el botén “Aceptar” de la
pagina de alta. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios,
o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran
los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado
de aceptar esta funcionalidad implica incorporar un nuevo proveedor para la empresa
cliente elegido. Se vuelve a la pagina del listado de proveedores.

Para cancelar el alta hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina. El resultado
de cancelar no implica modificaciones. Se vuelve a la pagina del listado de
proveedores.

NOTA: Si el Portal estd configurado para la emision de facturas a una empresa
receptora fija, sélo se podra dar de alta como proveedoras la empresa establecida
como receptora en el caso de que no sea gestora, si es gestora se podra también
dar de alta como proveedoras a sus empresas gestionadas.
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Administracion N
Alta de proveedores

(i) La empresa gue estd vinculando como proveedor ya existe en el sistema. 5i desea, puede establecer los datos de contacto entre las empresas los cuales seran los que apareceran en las
factura, en caso de usarse en la creacion de las mismas.

Proveedor
Empresa cliente:
Identific ador# = 18449447C
Persona de contacto:
Telkfono:
E-mail de notificacion:
Datos de contacto del cliente a
Empresa cliente: = v
Persona de contacto:
Telfono:
E-miail;

(*} campos obligatorics

2.13.3 Detalle proveedores

2.13.3.1 Descripcion
Se permiten ver el detalle de los proveedores disponibles en el listado.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “detalle” de la empresa
en cada linea del listado.

La pagina de detalle muestra la informacion de la empresa, CIF, Nombre, Primer y
Segundo Apellido (personas fisicas), Direccién, Localidad, Provincia, C. P., Persona
de Contacto, Teléfono, Mail y Rol, siendo editables los datos de contacto: Persona
de contacto, Teléfono de contacto y el Email de contacto

2.13.3.2 Acciones

Para salir del detalle de una empresa debemos pulsar el boton “Volver” de la pagina
de detalle de la empresa. Esta accion no implica ningiin cambio sobre los mismos.
Esta accion nos devuelve a la pagina de listado de proveedores.
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Administracion
Detalle de la empresa

Empresa:

Datos de empresa
|dentific ador: 18449447C
Mombre: EMI4

Domicilio: EMI1 Docimiciiic

Localidad: EMI1 Loc alidad
Provincia: EMI1 Provincia
C.P: 50001
Codigo pais: ESP
Telefono:

e-mail:

Datos de contacto
Persona de contacto:
Teléfono de contacto:

Email de contacto:

2.13.4 Desvincular proveedores

2.13.4.1 Descripcion
Se permite desvincular los proveedores seleccionados de la empresa cliente.

Para realizar esta accion debemos seleccionar las empresas a desvincular y pulsar
el boton “Desvincular”.

2.13.4.2 Acciones
Para realizar la desvinculacion de proveedores con su cliente hay que pulsar el boton
“Desvincular”’ desde el listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad implica que
las empresas dejan de ser proveedores de la empresa cliente. Tras la desvinculacion,
se vuelve al listado, en el que no se encuentran las empresas recién desvinculadas.

Mostrando todos los Elementos: 2 Elementos encontrados.

< ienticador Provesdor e——
12345678 E de Empresa
18449447C EMI1

Nuevo Proveedor Desvinc ular
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2.14 Gestion de series

En esta seccion se explica como una empresa puede gestionar sus niumeros de series para
las facturas.

2.14.1 Listado/busqueda de series
2.14.1.1 Descripcion

Esta funcionalidad soélo es accesible para un usuario superadministrador o

administrador y permite obtener las series de una empresa y de sus gestionadas si
la empresa del usuario es gestora.

Administracion
Listado de series

Mostrando tedos los Elementos: 2 Elementos encontrados.

Paginas: 1

-__-
99959999 COD_SERIE
SERIE_2015 2015 i
[ o

Si el Portal esta configurado para el uso de series con subrango el listado sera el
siguiente:

Administracién
Listado de series

Mostrando todos los Elementos: 2 Elementos encontrados.

Paginas: 1

e recace pracn -
95599599 COD_SERIE 1270712015 11707 12015
SERIE_2015 2015 1670372015 2371072015 i
(o

2.14.1.2 Acciones

Desde el listado de series se permite dar de alta una nueva serie accediendo al boton

“Nueva serie”, el resultado de ejecutar esta accion se muestra en la pagina del alta
de series.
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Desde el listado se permite la edicidn de una serie ya existen. Para ello hay que
pulsar sobre el icono de edicion que hay en cada linea y la ejecucion del mismo se
muestra en la pagina de edicion de series.

También se permite desde el listado de series eliminar una o mas series, el resultado
de ejecutar una de estas opciones es la eliminacion de la serie del sistema.

2.14.2 Alta de series

2.14.2.1 Descripcion
Se permite dar de alta una serie dependiendo de la configuracion que se tenga en la
instalacién podran dar de alta sélo series padre o series y subrangos de estas.

Si en la configuracion del Portal sélo se puede dar de alta series padre los datos que
se deben introducir son la empresa que si es gestora podremos seleccionar a ella o
alguna de sus gestionadas, el nombre de la serie, el cédigo de serie, el rango desde,
rango hasta, fecha en vigor y fecha de expiracion y opcionalmente el tipo de
documento y el estado.

Administracion
Edicion de Series

Serie
Mombre de serie* 'ﬂ'
Mombre de Subrango: lﬂl
Codigo de serie:#* 'ﬂ'
Tipo de dot umento: -Todos- =
Estado: -Todos- v
Rango desde* | D hasta* O
Fecha en vigor (dd/mm/aaaa): B
Fecha de expiracion (dd/mm/aaaa); _ﬁ

(*) campeos cbligatorios
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Si en la configuracién del Portal se puede dar de alta series padre y subrangos de
esta los datos que se deben introducir son la empresa que si es gestora podremos
seleccionar a ella o alguna de sus gestionadas, el nombre de la serie, el codigo de
serie, el rango desde, rango hasta, fecha en vigor y fecha de expiracion y
opcionalmente el nombre del subrango, el tipo de documento y el estado.

2.14.2.2 Acciones

Una vez introducidos los datos necesarios pulsando el botén “Aceptar” daremos de
alta una nueva serie en el sistema, y de la cual en las facturas podremos obtener
nameros de serie de lamisma, en el caso de introducir valores erroneos se mostraran
los mensajes de error correspondientes y la serie no se dara de alta en el sistema.

Para cancelar el alta de una serie hay que pulsar el botdn “Cancelar” al realizar esta
accion nos dirigira a la pagina del listado sin dar de alta la nueva serie.

2.14.3 Edicion de series

2.14.3.1 Descripcion

Esta seccion permite editar una serie ya existente en el sistemay de la que se puede
editar el nombre subrango (si el portal esta configurado para el uso de series con
subrango), el cédigo de la serie, el tipo de documento, el estado, el rango desde-
hasta, la fecha en vigor y la fecha de expiracion.

2.14.3.2 Acciones

Una vez modificados los datos de la serie para guardar los cambios realizados se
debe pulsar el boton “Aceptar” y se guardaran los cambios en el sistema, en el caso
de introducir algiin campo erréneo se mostrara el mensaje de error correspondiente.

Para cancelar la edicion de una serie se debe pulsar el botéon “Cancelar” y nos
redirigira al listado de series sin haber modificado la serie en el sistema.
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Administracion
Edicidn de Series

Mombre de serie:®

Mombre de Subrango:

Codigo de serie:#

Tipo de doc umento:

Estador

Rango desde ¥

Fecha en vigor (dd/mm/aaaa):#

Fecha de expiracion (dd/mm/aaaa) %

{*} campos obligatorios

SERIE_2015 (7]
. @
2015 (7]
Todos- v)
Todos- v)
20 hasta# 70

1amazots | [

230o015 | &)
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2.15 Empresas gestionadas

2.15.1 Listado/busqueda de empresas

2.15.1.1 Descripcion

Esta funcionalidad tan solo es accesible si la empresa del usuario en sesién, es una
empresa gestora. Se muestran todas las empresas gestionadas por ella. Para
acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu “Empresas gestionadas” o
el enlace “Empresas gestionadas” de la pagina de inicio.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de datos. De esta
forma se pueden indicar valores para los distintos campos de busqueda.

Ejecutando la opcion de busqueda, se obtienen las empresas que cumplen el criterio
de busqueda solicitado, mostrandose en una tabla resumen en la parte inferior de la
pagina.

Desde este listado se permite dar de alta una nueva empresa, editar una ya existente
y eliminar las empresas seleccionadas.

Administracion
Listado de empresas gestionadas

P Bisqueda
Mostrando todos los Elementos: 9 Elementos encontrados. Paginas: 1
e e e — e — —— e — s
18445447C EMI1 Emisor y receptor Habilitada i
EmpGestionada Nombre Apelide Segundo Emiser y receptor Habilitada fini
Empresalnvitada Empresa Invitada Emiscr y receptor Habilitada b3
identific ador bbbbbbbbb primer apelido Emisor y receptor Habilitada i
ID_PERSOMA_FISICA NOMBRE PF PRIMER APELLIDO PF SEGUNDO APE... Emiscr y receptor Habilitada i
M19348459 Empresa Invitada 3 Emisor Habilitada b
NuevaEmpresa Nueva Empresa Emiscr y receptor Habilitada fini
NugvaEmpresaGestionada MNombre Empresa Gestionada Emisor y receptor Habilitada i
PF2 Nombre PF2 Apelidp PF2 Apelido2 PF2 Receptor Habilitada fini

2.15.1.2 Acciones

Desde el listado se permiten realizar busquedas en base a los valores introducidos
para los campos de busqueda. Si no se especifica ningin parametro, la aplicacion
mostrara todas las empresas gestionadas. En caso de que el formato de los valores
introducidos para la busqueda no sea correcto, se muestran los mensajes de error
explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
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Los datos se pueden ordenar (pulsando sobre el nombre de la columna de la tabla
por la que ordenar) y paginar (pulsando sobre los enlaces indicadores “Primera” /
“Anterior” / “Siguiente” / “Ultima” o los nimeros de las paginas) para obtener distintas
visiones de los resultados obtenidos en la busqueda o el listado global.

Para acceder al alta de una nueva empresa gestionada hay que pulsar el boton
“‘Nueva Empresa” en la pagina del listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
es que se muestra la pagina de alta.

Desde el listado se permite editar una empresa ya existente. Para ello hay que pulsar
sobre el icono de edicion de cada linea. El resultado de ejecutar esta funcionalidad
es que se muestra la pagina de edicién de la empresa a modificar.

2.15.2 Alta empresa gestionada

2.15.2.1 Descripcion
Se permite dar de alta una empresa gestionada por la empresa asociada al usuario
de sesidn, indicando los datos necesarios para la plataforma.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Nueva Empresa” desde el
listado.

Se debe indicar: si la empresa es persona fisica o juridica, CIF, nombre, primer y
segundo apellido (personas fisicas) direccion, ciudad, provincia, cédigo postal,
persona de contacto (opcional), teléfono (opcional), e-mail (opcional) y un rol.

Si se desea se puede subir una imagen del logo de la empresa el cual aparecera en
las facturas PDF.

También se puede establecer el IVA e IRPF que luego seran los seleccionados en
las lineas de concepto en el alta de borradores.

La empresa queda registrada como gestionada por la empresa en sesion.

2.15.2.2 Acciones

Para completar el alta de la empresa hay que pulsar sobre el botdn “Aceptar” de la
pagina de alta. En caso de faltar alguno de los campos marcados como obligatorios,
o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto, se muestran
los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual. El resultado
de aceptar esta funcionalidad implica incorporar una nueva empresa gestionada por
la empresa asociada al usuario de sesion. Se vuelve a la pagina del listado de
empresas gestionadas.
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Para cancelar el alta hay que pulsar el boton “Cancelar” de la pagina. El resultado
de cancelar no implica modificaciones. Se vuelve a la pagina del listado de empresas

gestionadas.

Administracion
Alta empresa

Empresa

Perscna fisica:
Identific ador:#*
MNombre:*
Direccion:*
Ciudad:#*
Provinciac#
Codigo postal:*
Codigo pais:
Persona de Contacto:
Teléfono:
E-Mail:

Raoil:

Logo:

IRPF:

(*) campos obligatorios

Spain (ESP)

Emisor y receptor

| Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

El tamario del logo ha de tener un maximo de 185x51(px)

-5Sin tasa-

-5in tasa-
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2.15.3 Editar empresa gestionada

2.15.3.1 Descripcion
Se permiten editar las empresas asociadas disponibles en el listado.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “edicién” de la empresa
en cada linea del listado.

La pagina de edicion muestra la misma informacion y soporta las mismas
validaciones que en la pagina de alta de empresas. Incluye ademas los listados de
usuarios, areas y suscripciones de la empresa.

2.15.3.2 Acciones

Para completar la edicion del area hay que pulsar sobre el botén “Aceptar’ de la
pagina de edicion. En caso de faltar alguno de los campos marcados como
obligatorios, o si el formato de los valores introducidos en la pagina no es correcto,
se muestran los mensajes de error explicativos, manteniéndose en la pagina actual.
El resultado de aceptar esta funcionalidad implica editar la informacion de la empresa
existente en el portal. Se vuelve a la pagina del listado de empresas gestionadas.

Para cancelar la edicién hay que pulsar el botén “Volver” de la pagina. El resultado
de cancelar no implica modificaciones, ya que no se almacenan los datos editados.
Se vuelve a la pagina del listado de empresas.

Mediante los listados de usuarios, areas y suscripciones se tiene acceso la creacion,
edicién y eliminacién similar a la descrita en el apartado de Preferencias de
empresas. Para cada caso en concreto véanse las secciones de Listado de plantillas,
Listado de usuarios, Listado de éareas Y Listado de suscripciones de las acciones de
“Preferencias”.
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Administracién
Preferencias de la empresa

Empresa:
Cambiar a empresa fisica
Datos de empresa juridica Logo

El tamafio del logo ha de tener un méximo de 185x51(px)
Identficador:t | 18443447C

Logo: |_Seleccionar archivo | Ningin archivo selezcionadd)

Nombre:# — EMI

N Preferencias
Rol Emisor y receptor v

VA: VA 21% v

IRPF -Sin tasa- -
Datos de contacto

Direccion#  EMI1 Docimicilio

Ciudad:*  EMI1 Localidad

Provincia:# ~ EMI1 Provincia

Cédigo postal* | 50001

Cédigo pais: | Spain (ESP) =

Persona de Contacto:

Telkéfono:

E-Mait:

(*} campos obiigatorios

Plantilla PDF:

Plantila seleccionada

el

Fecha de Alta: 26/05/2015

Autor: Plantilla personalizada de 18448447C

Detalle plantilla PDF Eli

leccionar Plantila PDF

Usuarios asociados:

-l wao | _w | e | R ] Am [ o |

usucasf 519119548 Superadministrador Habiitado @
sEMITuser Administrador Emisor y Receptor Habiitado i}
cEMItuser Consutor Emisor y Receptor Habiitado i
EMi1user 44048438Q  Superadministrador Habiitado @
gEMITuser Gestor Emisor y Receptor Habiitado i

o €

Areas asociadas:
e e ] sl L s b
A o

AreaEMI1 i

Suscripciones de distribucion:

No se han encontrado Elementos
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2.15.4 Eliminar empresas

2.15.4.1 Descripcion
Se permite eliminar las empresas existentes en el portal que se encuentra disponible
desde la pagina de listado de areas.

Para ejecutar el borrado hay que seleccionar las empresas que se desean eliminar
y pulsar el botén “Eliminar” o pulsando el icono de la papelera.

Si existe algun usuario o area asociada a la empresa a eliminar no se realizara el
borrado y se mostrard un mensaje descriptivo del problema.

CIEEELEEE] EMpresa Inviaga & Emiser Hapiaos

NuevaEmpresa Nueva Empresa Emisor y receptor Habiltada

wr
b

NuevaEmpresaGestionada Nombre Empresa Gestionada Emisor y receptor Habiltada

pr2 b

Nombre PF2 Apelidp PF2 Apeliido2 PF2 Receptor Habiltada

ey |

2.15.4.2 Acciones
Para realizar la eliminacion de empresas hay que pulsar el botén “Eliminar” o el icono
de la papelera desde el listado. El resultado de ejecutar esta funcionalidad implica que
las empresas desaparecen de la plataforma. Una vez eliminada una empresa no se
puede recuperar su informacién. Tras la eliminacion, se vuelve al listado, en el que no
se encuentran las empresas recién eliminadas.
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2.16  Administracion del portal

Esta funcionalidad tan solo es accesible si el usuario en sesion es superadministrador sin
empresa asociada. Este tipo de usuario tendra acceso al area de administracion de toda la
plataforma. Podré realizar todas las operaciones sobre empresas, usuarios, areas y agenda
de clientes y proveedores ya comentadas en este documento.

Login: superadmin
e UNvoicerR & *

2.16.1 Configuracion general

2.16.1.1 Descripcion
En esta pagina de consulta se podra ver la configuracion que utiliza el portal de
facturacion U Invoicer para el envio de mensajes de correo electrénico.

Configuracion
General

Parametros generales de configuracion del Portal de Facturacion Electronica:

« Configuracion de conexion SMTP: Informacion sobre la configuracion que utiiza la plataforma para enviar mensajes de correo electronico.

Configuracion general

Mombre: SMTP

Descripcion: SMTP

Servidor: 25
Puerto:
Usuario:
Email emisor: info@myhost.com
Prefijo email [U_Invoicer_2.X.X]

S5L: Deshabilitade

EHLO: Deshabilitade

TLS: Deshabilitado
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2.17 Zona de no clientes

2.17.1 Area de no clientes

2.17.1.1 Descripcion

Desde esta zona se permite consultar documentos y descargarlos sin tener que estar
autorizado en el Portal basandose en un formulario configurable en el momento de
la instalacion. En ese formulario se podran marcar qué campos son obligatorios
completar para la basqueda y cuales son opcionales.

A esta zona se puede llegar desde la pagina de login, desde el enlace que aparece
arriba a la derecha.

Bienvenidos | Welcome | Benvin

Por favor, rellene los campos y pulse Aceptar

® |dentificacidn por usuario y contrasefia

Usuario

Contraseiia

Identificacion por certificado

La pantalla contiene un formulario cuyos campos son configurables, pero las
acciones a realizar no.

Para evitar ataques automatizados se presenta una imagen captcha. Esta imagen
presenta una serie de caracteres que hay que repetir. Si los caracteres no son
legibles pulsando sobre la propia imagen aparecen otros caracteres distintos.

2.17.1.2 Acciones

Se pueden ejecutar cuatro acciones. Para obtener resultado con todas estas
acciones, habran de haberse completado todos los campos obligatorios del
formulario asi como indicado correctamente los caracteres de la imagen. En caso de
gue algun dato de la busqueda no esté completo, se mostrara un mensaje informativo
al respecto:
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e Descargar el archivo original: Para acceder a esta accion hay que pulsar sobre
el boton “Descargar”, que aparece en el formulario. Aparecera una ventana para

la descarga-

e Descargar el archivo convertido a PDF. Para acceder a esta accion hay que
pulsar sobre el botén “Descargar PDF”, que aparece en el formulario. Aparecera

la ventana para la descarga.

e Descargar los adjuntos. Para acceder a esta accién hay que pulsar sobre el
boton “Descargar Adjuntos”, que aparece en el formulario. Aparecera la ventana

para la descarga.

o Verificar la firma: Para acceder a esta accién hay que pulsar “Validar firma”. Se
invocard a la plataforma para validar la firma y mostraré la informacion asociada
a ella. En la parte superior del formulario aparecera un mensaje con la

informacion acerca de la validacion de la firma.

Consulta de Documentos

Zona de Consulta

Namere de serie:*
Nimero de factura:*
Importe total #
Partial MRC:#

Introduzca el codigo mostrado a ¢ ontinuacion

e los caracteres de |a imagen pulse sobre ella para mostrar otra nueva

Escriba las letras tal y como se muestran en la imagen anterior

— T
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3 FAQ

3.1 Generacion de plantillas PDF

En esta seccion se explican los datos minimos que ha de tener una plantilla subida al
sistema para la impresion de facturas en formato PDF.

3.1.1 Datos necesarios

Para que una plantilla PDF sea valida para el sistema debe de tener los siguientes campos
y con los nombres que aqui se indican, aparte de estos pueden existir mads campos
dependiendo de la configuraciéon, que se deben de consultar al administrador de la
plataforma:

e Datos del Emisor, con los siguientes campos obtendremos en el PDF los datos del

emisor de la factura.

O

o

cif_emisor

denominacion_emisor

direccion_emisor, en esta campo se muestra la direccion, codigo postal, cuidad,
provincia y codigo del pais. Si se quiere que cada uno de estos campos
aparezcan por separado la plantilla necesitara tener los siguientes campo:
emisor_Address, mostrara la direccion del emisor de la factura
emisor_PostCode, mostrara el codigo postal del emisor

emisor_Town, mostrara la cuidad

emisor_Province, mostrara la provincia

emisor_CountryCode, mostrara el cédigo del pais

referencia_emisor

e Datos Area del Emisor, con los siguientes campos en la plantilla PDF obtendremos

los datos del area del emisor:

o area_code_emisor, mostrara el codigo del area

o area_emisor, mostrara el nombre del area

e Datos del Receptor, con los siguientes campos en la plantilla PDF obtendremos los

datos del receptor

o cif_receptor
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o

denominacion_receptor
direccion_receptor, en esta campo se muestra la direccidon, cédigo postal,
cuidad, provincia y codigo del pais. Si se quiere que cada uno de estos campos
aparezcan por separado la plantilla necesitara tener los siguientes campo:

= receptor_Address, mostrard la direccion del receptor de la factura

receptor_PostCode, mostrara el codigo postal del receptor
= receptor_Town, mostrara la cuidad

* receptor_Province, mostrara la provincia

receptor_CountryCode, muestra el cédigo del pais

referencia_emisor

Datos Area del Receptor, con los siguientes campos en la plantilla PDF obtendremos

los datos del area del receptor:

o

o

area_code_receptor, mostrara el codigo del area

area_receptor, mostrara el nombre del area

Tipo de Factura, es posible definir campos de tipo checkbox dentro de la plantilla para

indicar el tipo de factura. Se deberan definir con los siguientes nombres para que se

marque el check en cada caso:

o

normal
rectificativa
recapitulativa
proforma
copia
duplicado

electrénica

También se puede tener un texto que indique directamente el tipo de factura de que
se trata, para ello es necesario incluir un campo con el nombre tipo_factura, en este
caso dependiendo del tipo de factura nos mostrara:

o

o

si el Tipo de factura es OO - Normal
si el Tipo de factura es OR - Abono
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o siel Tipo de factura es OC - Original recapitulativa
o siel Tipo de factura es CO - Copia de la original
o siel Tipo de factura es CR - Copia de la rectificativa

o siel Tipo de factura es CC - Copia recapitulativa

e Datos rectificacion, donde se indican los datos de la factura rectificada y otros datos

relativos a la rectificacion.

o corrective_invoice_number

o corrective_invoice_serie

o corrective_method

o corrective_reason

o correction_method_description
o correction_reason_description
o corrective_start_date

o corrective_end_date

e Metadatos personalizados, el campo que se indica a continuacidbn mostrara el valor
de los campos personalizados que tengan todos los permisos de lectura tanto para el

emisor cono el receptor de la misma.
o texto factura

e Fecha, el campo que se indica a continuacion mostrara la fecha en la que se ha creado

la factura
o fecha_factura
e Serie, el campo que se indica a continuacion se mostrara el valor de la serie.
o serie_factura

e Moneda, con el siguiente campo se mostrara la moneda en la que se ha creado la

factura.
o moneda_emisor
e Secuencia, con el siguiente campo se mostrara el nimero de secuencia de la factura.

o secuencia_factura
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e Direccion de entrega, con el campo que se indica a continuacion se mostrara la

direccion de entrega si existe en la factura.
o Direccion_entrega_receptor

e Detalles de pago, con los siguientes campos que se indican a continuacién se
mostraran los detalles de pago de la factura, el valor de X va desde 1 hasta 5.

o detalle_fecha_vencimiento_0X
o detalle_importe_01 0X

o detalle_condiciones_0X

e Tasas, con los siguientes campos que se indican a continuacién se mostraran las tasas

de la factura, el valor de X vade 0 a 1.

o Repercutidos
- tipo_tasa_X, mostrard el tipo de impuesto repercutido de la factura
- detalle_tasa_X, mostrara el valor del impuesto repercutido
- base_imponible_tasa X, mostrard la base imponible del impuesto
repercutido
- importe_tasa_X, mostrara el importe del impuesto repercutido
o Retenidos
- tipo_tasa_ret X, mostrard el tipo de impuesto retenido de la factura
- detalle_tasa_ret X, mostrara el valor del impuesto retenido
- base_imponible_tasa ret X, mostrard la base imponible del impuesto
retenido

- importe_tasa_ret X, mostrara el importe del impuesto retenido

e Importe total (bruto), con el siguiente campo se mostrara el importe total de la factura.
o importe_total_euros

e Recargos, con el campo que se indica a continuacion se mostraran los recargos de la

factura.
o recargos_euros

e Descuentos, con el campo que se indica a continuacion se mostraran en el PDF los

descuentos de la factura en caso de tenerlos.



U Invoicer. Manual de usuario del Portal

o descuentos_eu ros

e Base imponible, con el campo que se indica a continuaciébn se mostrara la base

imponible en euros de la factura.
o base_imponible_euros

e Total Impuestos Repercutidos, con el campo que se indica a continuacion se

mostraran el total de impuestos repercutidos que hay en la factura.
o total impuestos_euros

e Total Impuestos Retenidos, con el campo que se indica a continuacién se mostraran

el total de impuestos retenidos que hay en la factura.
o total_retenidos_euros

e Total a pagar, con el campo que se indica a continuacion se muestra el total a pagar

de la factura.
o total a pagar_euros

e |IBAN, este campo sera util cuando la factura en el detalle de pago sea de tipo

transferencia bancaria.
o IBAN

e Swift code, este campo serd util cuando la factura en el detalle de pago sea de tipo

transferencia bancaria.
o swift_code

e Observaciones, se mostrara en el PDF las observaciones que haya cuando indicamos
el tipo de pago.
o Oobservaciones
e Nube de Puntos, con este campo se mostrara el cédigo de barras construido a partir
de los datos de la factura para poder ser leida con un lector de cédigos de barras. Si el
tamafo de este campo es muy pequefo, la nube de puntos se construird en varios

bloques estando el primero en este campo y las restantes en una pagina diferente del
PDF.

o pdf4l7
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e (Cdbdigo QR, con este campo se mostrara el cdédigo QR construido a partir de del link
del documento original para poder ser leido con un lector de codigos QR.

o grcode

e Firma Electrdnica, con el siguiente campo se mostrard el firmante de la factura, este

campo se configura desde U Signer.
o firma_electronica
e Original, con este campo se mostrara un link para descargar el documento original.
o original_en

e Datos de lineas de la factura, con estos campos se mostraran los datos de las lineas
gue tiene la factura, los valores de XX estardn comprendidos de 01 hasta el nUmero de
lineas que tenga la factura, los valores de Y estaran comprendidos de 0 a n, siendo n
el nimero de lineas de la factura y los valores de Z estaran comprendidos de 0 a m,

siendo m el numero de descuento/cargo de cada linea.

o codigo_detalle_XX

o concepto_detalle_XX

o fecha_detalle_XX

o pedido_detalle_XX

o albaran_detalle_XX

o unidades_detalle_XX

o precio_detalle_XX

o importe_detalle_XX

o discount_rate Y _Z

o discount_reason_Y Z

o discount_amount_Y_Z

o charge _rate_ Y _Z

o charge reason_Y Z

o charge_amount_ Y Z

o issuer_transaction_reference_XX
o receiver_transaction_reference_XX

o article_code_XX
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e Moneda equivalente, con este campo se mostrara la moneda equivalente a la creada
la factura, en el caso de que la factura se haya creado en una moneda distinta a este

campo.
o moneda_emisor_equivalente

e Base imponible equivalente, con este campo se mostrara la base imponible en la

moneda equivalente.
o base_imponible_equivalente_euros

e Total a pagar equivalente, con este campo se mostrara el total a pagar en la moneda

equivalente

o total_a_pagar_equivalente_euros
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Biometria multimodal

Tecnologia desarrollada y
preparada para la identificacion,
reconocimiento y autenticacion de
personas e identidades, a través de
datos biométricos tales como la
voz, huella dadtilar, firma
manuscrita y rasgos faciales.

CC3M sus productos y servicios

Privacidad digital asegurando |a confianza de nuestros clientes

Certificados y firma electronica

Tecnologia desarrollada y
preparada para la gestion de
certificados electrénicos y la

creacion y verificacidn de firma
criptografica. Todo ello
salvaguardando y recopilande las
correspondientes evidencias

electronicas.

Saas

Nuestros productos y servicios
también se ofrecen en formato
Saas, a fin de adaptarse a las
necesidades de cada cliente.
Mismo servicio pero desde un
acceso online y sin necesidad de
inversion. Solo beneficios.

Soluciones integrales

Tecnologia desarrollada para
disponer de una vision unificada y
centralizada de la actividad, con

independencia del canal utilizado y

con la seguridad y privacidad de
las credenciales e informacion.




