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El portal de proveedores es una herramienta en la que se podran enviar facturas electronicas,
consultar el estado de cada factura, las fechas de pago previstas, asi como consultar los pedidos
pendientes y realizar la entrega de estos.

PASO 1: ;COMO DARSE DE ALTA EN EL PORTAL?

Para poder ser operativos en el Portal, se debera dar de alta como proveedores siguiendo los
siguientes pasos:

1.- Acceder al portal mediante el link siguiente:

http://proveedores.cevasa.com/forgotten.aspx

2.- Completar los campos que aparecen en pantalla:

USUARIO: Este es el CIF/NIF -incluir la letra-.

Obtener contrasena

Obtener contrasena

BR Obtener enlece

Y se debe pulsar sobre el boton il Obtener enlace

3.- El sistema enviara un correo electrénico donde pedira que se confirme (el correo electrdnico
sera el que normalmente sea usado o el establecido de contacto con administracion.

4.- Abrir el correo electrénico y hacer “click” donde indica “aqui”

.Cevasa
Proveedores

PROVEEDOR ha solicitado obtener una contrasefia.

Haga dick O para acceder a su drea cliente y obtener una contrasefia

Este email sdlo es vélido de forma temparal y sdlo puede utilizarse una dnica vez.

es una respuests automatica, por lo que no existe ka posibilidad de responder a este cormeo eleckronico

Www.Cévasa.com

5.- Se solicitara poner una nueva contrasefia. Se rellena (combinacién de letras, nimeros y un
simbolo) y se hara “click”.

—


http://proveedores.cevasa.com/forgotten.aspx

PASO 2: ;_C()MO ACCEDER AL PORTAL?
1.- Se accede introduciendo en el navegador la siguiente URL:

https://www.proveedores.cevasa.com

2.- Introducir datos:
USUARIO: CIF/NIF (incluyendo letra)

CONTRASENA: La que se haya determinado.

@.Cevasa

Proveedores

B99889900

3.- Acceso al portal y sus distintas areas:

B = &

FESNEINS  PAGOS PREVISTOS  PEDIDOS PENDIENTES

RESUMEN  [E] DETALLE

PASO 3: ;COMO OPERAR EN LA WEB DE PROVEEDORES?

La web dispone de distintos apartados en los que poder operar y son los siguientes:

1.- Entrada de facturas electréonicas XML FACTURA-E:

En la pestafia "RESUMEN", se podra seleccionar facturas electrénicas XML factura-e, mediante el
icono “+" (anadir documento):

E a

PAGOS PREVISTOS  PEDIDOS PENDIENTES

Factura-«
(Area Pro

Facturas pendientes de entregar

0 Facturas del cliente que estando
subidas al sistema todavia no ha S
pulsado el boton entregar.

Cargar facturas i

c


https://www.proveedores.cevasa.com/

O

Aparecera la siguiente pantalla, en la que podran seleccionarse las facturas mediante el boton

“Examinar”:

DOCUMENTOS

Extensiones permitidas: xml

Indigue un Gnico fichero a subir con el botén Examinar o arrastre un fichero a la zona indicada

Espere hasta que los indicadores verdes estén fijos para rellenar y aceptar el fichero.

i Examinar |

¥, Cancelar y salir

Las facturas se iran cargando una a una:

Después de “v" Aceptar” la factura, ésta aparecera en el apartado Cargar facturas:

DOCUMENTOS

Extensiones permitidas: xml

Indique un dnico fichero a subir con el boton Examinar o arrastre un fichero a la zona indicada

Espere hasta que los indicadores verdes estén fijos para rellenar y aceptar el fichero.

@7

% Eliminar
Nombre del fichero: | TASZI0034291 _factura
Descripcian: |
Contenido: text/xml

Fecha: 2018-12-19T11:26:20.5387

¥ Cancelar y salir

Facturas pendientes de entregar
0 Facturas del cliente que estando subidas al sistema todavia
no ha pulsado el botén entregar. T

Empresa | PROVEEDOR 1 v

Cargar facturas

5 19/05/2017 nhxghxtjdth CEVASA

Una vez cargadas todas las facturas que se desea entregar y después de haber revisado que todas

ellas corresponden a CEVASA Yy son las que se desean entregar, con el boton |+

enviadas para su validacion.

Una vez entregadas no podran volver a recuperarse.

c

ar

seran



Estado de la Validacién:

El proveedor podra ver en qué estado se encuentran las facturas electronicas que él mismo
entregado en la siguiente pantalla:

ha

Facturas que todavia no han s
encuentran pendientes de val
l% adrr

procesadas y que se

Facturas que han sido procesadas y son correctas en su

5 que han sido procesadas pero no han side
1as por errores en s

Existen tres posibles estados:

1. Pendientes de validar
Facturas que se han entregado y que todavia no han sido sometidas al proceso de validacion
de formato por el sistema informatico.

2. Validadas correctas
Facturas que el Sistema ha validado correctamente (formato) y, por tanto, se consideran
tanto entregadas como recibidas por CEVASA. Las facturas validadas correctamente se
registraran como recibidas en la contabilidad del Grupo CEVASA y se consideraran recibidas
en la fecha de la validacion.

3. Validadas incorrectas

Son las facturas con errores en su formato o en su firma electrénica cifrada.
No se consideraran recibidas ni se registraran en la contabilidad del Grupo CEVASA y
deberan volver a enviarse una vez se hayan corregidos sus errores.

En estos casos se contactara con los servicios técnicos de CEVASA para identificar el error de
formato y resolver el problema.

Atencion: Se deberd revisar que tanto la estructura interna de su factura electrénica como la
firma electrénica cifrada sean correctas y estén en vigor.

Respecto a estas incidencias puede ponerse en contacto con CEVASA en la
direccién incidenciasfrae@cevasa.com.

Respecto a la entrega de facturas electronicas pueden obtener mas informacion en el mismo
portal, clicando sobre

/-b


mailto:incidenciasfrae@cevasa.com

2.- Consulta estado de Facturas

En este apartado del menu el proveedor podra ver en qué estado se encuentran las facturas que
han sido entregadas, su fecha de pago previsto asi como el total de facturas pendientes.

imports total: 163523
Importe pendients. 163623

FACTURA EMPRESA DESCRIPCHON FECHA FACTURA FECHA RECEPCION - FECHA PAGO IMPORTE FRA. IMPORTE POT ESTADO
105000150 P FFACTURA BIORDEN AZ1000-22555 0412018 12200 15122018 Fean 7704 Aprizada
1102000175 Pl FFACTURA B/ORDEN AZ1000-299587 012018 11122018 512201 m TETAN Aprosada
1100000181 [ FACTURA BORDEN AZ100C-2S55E 20112018 na2201 18-12.2018 1901 W1 Aproeace

En esta pantalla se informa de la” fecha prevista de pago”, asi como el estado en que se encuentra
su factura:

©  Aprobada: Ha sido aprobado el pago de esta factura.
©  Pendiente: Esta factura se encuentra en proceso de aprobacién.

3.- Acceder a “Pedidos Pendientes”:

Desde el apartado “Pedidos Pendientes” podra ver los pedidos pendientes de ser entregados por
su parte segun nuestro sistema.

B = a
FACTURAE  PAGOS PREVISTOS NDIENTES movemon [,

Importe total: 1.200,00

Enviar albaranes

EweRese pEDIDG  (STUEARR.  DESCODCION Lmea ammcuo  oescaRTiculo  uwpapes NEEE, WOOITE  TECGR  PECHATRERSTA rmcuamuevaewmeoa M PETERENEADESU wancan
P 13086558 AET000-3337D Hnoping 40 83142 mm' 1 800 600 ”"’;’" 20050202 LR
P o AONSET Newie 80 s e desecy 1 0 w0 X1 mne darrmass
P 13085535 AZOODBET0 Meuis 30 93052 Sesvicios de caminseria 1 o o R agmeen oz
P 13088898 AZ1000-38370 M.inguilinc. 30 93052  Servicios de corpinteria 1 o o m‘hm 2015-02-11 aormmassa
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©2020 Software by BNUTEC - Al Rights Reserved

O-



N F T =
: ; Y&l ] i’ G

Se debera revisar que pedido quiere indicarse como entregado e informar lo siguiente:

Fecha de entrega del pedido.

ORDENDE  DESCRIPCION PRECIO  IMPORTE  FECHA  FECHAPREVISTA
EMPRESA PEDIDO o it o LNEA ARTICULO  DESCARTICULO  UMDADEs UPEC  WECETE  TECOe ExTREGA | FECHMANUEVA ENTREGA
2] 13086888 AZ1000-53870 M.nauiinc 40 a3142 m Dbl ¥ 1 800 800 2"‘:;”' 20150202 12,04/2020
. , .
Su referencia o numero de albaran.
ORDENDE  DESCRIPCION PRECIO  IMPORTE  FECHA FECHAPREVISTA . REFERENCIA DE SU
EwprEsA pEDiDD  (SERCROR. AECION LIMEA ARTICULO  DESCARTICULO  UNIDADES  Sieclo)  WPORTE  FECHA - FECHAPREVISTA  pgcya NUEVA ENTREGA e »
Pl T0SEEEE  AFIODBEITD Rlnouiino 40 93142 m ety 1 600 a0 20750 20150202 12042020 2025451
Pul [ dro ¢
ulsar en el recuaaro marcar .
ORDEN DE DESCRIPCION PRECIO IMPORTE FECHA FECHA PREVISTA N.REFERENCIA DE SU
EMPRESA PEDIDO SERVICIO (08) 08 LINEA ARTICULO DESC ARTICULOD UNIDADES UNITARIO TOTAL PEDIDO ENTREGA FECHA NUEVA ENTREGA ALBARAN MARCAR
P1 13085880 AZIOONBHT0  Miuins 40 sguz e desslascoy [ 00 ag B0 20150202 12042020 a133457 v

Una vez seleccionados e informados todos los pedidos que quieren ser entregados debera
pulsarse sobre el botén

¥



