Administrador de la cuenta.

Administrador

Solo puede haber un administrador por cuenta

Se vincula automaticamente al nombre de usuario y al inicio de sesidn ingresado
durante el registro

Es responsable de la configuracidn y gestién de la cuenta

Es el punto de contacto principal para los usuarios con preguntas o problemas

Crea usuarios y asigna roles o permisos

Pueden existir hasta 250 cuentas de usuario por cada ANID

Puede tener diferentes roles o permisos, que corresponden a las responsabilidades
laborales reales del usuario

Puede acceder a todos los clientes o solo a los especificos asignados por el
administrador.

Crear roles y usuarios (solo administrador).

6.

Desde el menu Configuracion de empresa, haga clic en Usuarios. Se cargara la pagina
Usuarios.

Si necesita crear un rol, asegurese de permanecer en la pestaia Gestionar roles y luego
haga clic en el signo “+”.

Ingrese un nombre y una descripcidn para el rol y luego seleccione uno o varios permisos
para este rol. Haga clic en Guardar cuando haya terminado.

Para crear un usuario, dirijase a la pestafia Gestionar usuarios y haga clic en el signo “+”.
Ingrese un nombre de usuario (en formato de correo electrdnico), una direccién de
correo electrénico, nombre y apellidos y, opcionalmente, un nimero de teléfono para
este usuario.

Seleccione un role de la seccién Asignacidn de rol y decida si al usuario se le asignaran
clientes especificos o todos.

Haga clic en Listo.

Create Role

New Role Informatios

New User Information

Role Assignment

Name Description
voicing role
PO view

INVOICING 2

Customer Assignment

@ Al Customars

Select Customers




Editar roles y usuarios (solo administrador).

1. Haga clic en la pestaiia Gestionar usuarios.
2. Haga clic en Acciones en el usuario seleccionado.
3. Haga clic en Editar para modificar la asignacion de rol o restablecer la contrasefia del
usuario.
4. Otras opciones:
e Eliminar usuario
e Convertir en administrador
e Afadir a la lista de contactos
Eliminar de la lista de contactos

+ 8 =
tomer Assigned Actions

3) Actions v
Edit
Delete

Make Administrator



Configuracion de las notificaciones por correo electrénico.

Para configurar tanto las notificaciones como los destinatarios de los pedidos debe seguir los
siguientes pasos:

1. Hacer click en el circulo de arriba a la derecha con las iniciales de su cuenta.
2. Hacer click en Configuracién
3. Seleccionar la opcién de Enrutado de pedido electrénico

Alba Alvarez

ACCOUNT SETTINGS
testl_alba@a

~
Customer Relationships ffe
My Account |

Users.
Link User IDs

Notifications

Application Subscriptions
OPERANDI SL-TEST
Account Registration ANID: ANO1661975696-T

Company Profile
NETWORK SETTINGS

Settings. >
Electronic Order Routing

Contact Administrator
Logout ‘
|

Electronic Invoice Routing
Accelerated Payments
Remittances

ent  Security Disclosure  Terms of
Data Deletion Criteria

Network Notifications

Audit Logs

Les llevara a la pantalla siguiente:

New Orders

Document Type Routing Method Options

Email address: i

email@emailcom

‘ Attach cXML document in the email message

Include document in the email message

Catalog Orders without Email Ny
Attachments

Leave attachments online and do not include them with email message.
LI This applies to all orders with attachments that have the routing method
"Same as new catalog orders without attachments".

‘ Attach PDF document in the email message

Catalog Orders with ) Current Routing method for new orders: Email
Attachments ‘ Same as new catalog orders without attachments

Attachments will be included in the order.

Non-Catalog Orders m
without Attachments

‘ Same as new catalog orders without attachments \/ Current Routing method for new orders: Email

Non-Catalog Orders with Current Routing method for new orders: Email
Attachments O ‘ Same as new catalog orders without attachments \/

Attachments will be included in the order.

En la opcidén recuadrada puede colocar, separados por comas, hasta cinco emails. Los emails
escritos aqui seran aquellos que vayan a recibir los pedidos. Mas abajo en la pantalla, podra
encontrar el menu para manejar las notificaciones.

Notifications

Type Send notifications when... To email addresses (one required)

‘7‘ Send a notification when orders are undeliverable

Order « | email@email.com
‘\/‘ Send a notification when a new collaboration request against an existing order is
- received.

‘ Send notification for new purchase orders to suppliers

‘ Send notification to suppliers when purchase orders are changed.

‘z‘ Send a notification when purchase order inquiries are received.
Purchase Order Inquiry - . ‘ email@email.com ‘
J Send a notification when purchase order inquiries are undeliverable

Time Sheet

‘7‘ Send a notification when time sheets are undeliverable.

email@email.com ‘

Segun las notificaciones que desee recibir, marcara o desmarcara las casillas cuadradas.



Proceso general de enrutamiento de factura electrénica.

Para configurar el CIF y que automaticamente les aparezca al rellenar las facturas deberan seguir
los siguientes pasos.

1. Enelcirculo de arriba a la derecha, donde aparecen las iniciales.
2. Hacer click en Configuracién

EL¥

Wi Cusnia
i Enlazar Los 10 De Lsuasio

Contactar Con El &dministragor

Pachido por volurmen

Perfil De La Empresa

Pedido por Imponte |

I Contiguracion I ¢ >
FaicTuras pendieniss

Carrar Sesion

3. Escoger la opcion de enrutamiento de factura electrdnica

@ e

CONFIOURACION DE CLENTA
I
Relaciones De Cliente jiir

Wi Cuenta

Usuarios
o Enlazar Los 1D De Usuaria

NoIHCaTiones
Contactar Con EL Adminkstrador

Suschnpciones De Aplicacion

Registro De Coenta

Parfil De La Empreza

Configuraciin >
Ennutamianto De Pedado Elecisdnico

Cerrar Seskin
I Efrutamieno De Factura Eleciranica

Pagos Acelerados

Remesas

Crierios Para Eliminar Dapos
Notficaciones De MNetwork

F'f:ﬂl: wos De Audions




4. Rellenar el CIF marcado en la imagen con el CIF de la empresa. El CIF debe cumplir el

formato:
a. Todas las letras en mayusculas
b. Sin el “ES” delante
c. Sin caracteres especiales.
d. Sin espacios.



Proceso general de facturacion electrénica.

Antes de comenzar con el proceso de facturacion, es indispensable recordar que los pedidos
solo se pueden facturar una ve que su estado es Recibido o Parcialmente recibido.

- Recibido: El pedido completo ha sido recepcionado y se puede facturar el 100%

- Parcialmente recibido: Una parte del pedido ha sido recibido. Solo podra facturar la
parte del pedido que se haya recepcionado. Este pedido podra contener varias facturas
enlazadas a él.

Una vez el botdn Crear factura esté habilitado el usuario debera hacer click en él para comenzar
el proceso de facturacion.

Tendra que rellenar obligatoriamente los campos marcados con un asterisco (*).

SAP Ariba Network Cuenta Standard | Actualizar Q)

(o )=

Crear factura [ Actualizar

v Cabecera de la factura * Indica campo necesario Agregar a cabecera v

Resumen

Pedido de compra: 7400013149 Subtotal: 1.468,08 EUR Ver/Editar direcciones
Impuesto total 0,00 EUR

Invoice #:* ‘ Importe adeudado: 1.468,08 EUR

Fecha de la factura:* | 18 mar 2021 =]
Descripcion del servicio: ‘ I
ID fiscal del proveedor:* ‘
Direccion de remesa ‘ v
Puebla de Sancho Perez
Badajoz
Espafia
Facturar a: - On Tower Telecom Inf. S.A
Madrid
28
Espaiia
Proveedor: ELECTRON osL Cliente:  On Tower Telecom Inf. S.A Ver/Editar direcciones
PUEBLA DE SANCHO PEREZ Madrid
Badajoz 28
Espafia Espaiia
Correo electrénico:
Facturar desde: ELECTRON osL

Ver/Editar direcciones

PUEBLA DE SANCHO PEREZ
Badajoz
Espaiia

llustracion 1. Cabecera de la factura I. Resumen.
En esta parte debera rellenar:

- Invoice #: El numero de factura que esta tramitando

- Fecha de la factura: Fecha del dia en que esta rellenando los campos.

- ID Fiscal del proveedor: Si no le aparece por defecto debe rellenarlo todo seguido, sin
guiones ni caracteres especiales y sin ES delante. De manera que resultard en
B12345678. Para enrutar automaticamente la factura con su CIF vea el proceso concreto
en la parte de la guia correspondiente.



Expedicién

®) Expedicion a nivel de cabecera (i Expedicion a nivel de linea (i
Expedir desde: ELECTRON osL Expedir a:  On Tower Telecom Inf. S.A Ver/Editar direcciones
BARCELONA
PUEBLA DE SANCHO PEREZ 08
Badajoz Espaiia
Espaia Entregar a: Sara Hontoria Corzo
On Tower Telecom Inf. S.A
Condicién de pago

payment on 60 days, 12th and 2

Impuesto pagado a través de un representante fiscal

ID de IVA del proveedor ID de IVA del cliente

NIF/CIF del proveedor:* NIF/CIF del cliente:* | ESA64907306

Identificador cc

Comentarios

‘ Agregar a cabecera v

, 15 articulo(s) en linea, 1 Incluido(s), 13 Facturado(s) previamente al completo
Lineas de factura

&« Pagina| 2 v

Insertar opciones de artfculo en linea

| Categoria de impuesto: [ 2196 1va /1A Espafia 21% | [ | ocumentos de expedicien [ | Porte especial Descuento [ Areigar &g Fellias
llustracion 2. Cabecera de la factura Il. Expedicion, condiciones de pago e ID de IVA del proveedor.
Expedicion:

- Escoja Expedicion a nivel de cabecera si desea que se le aplique el mismo tipo de
impuesto y por el mismo porcentaje a todas las lineas del pedido.

- Escoja Expedicion a nivel de linea si desea escoger un impuesto para cada una de las
lineas del pedido.

Condicion de pago:

Este apartado se autocompleta con las condiciones de pago que tuviesen en la
plataforma anterior.

ID del IVA del proveedor:

Escriba su CIF en los campos NIF/CIF del proveedor e Identificador comercial del
proveedor.

La opcidn Agregar a cabecera le habilita un desplegable donde puede escoger

documentos adicionales si deseara adjuntar alguno a la factura.



” 15 articulo(s) en linea, 1 Incluido(s), 13 Facturado(s) previamente al completo
Lineas de factura

&« Péagina| 2 v
Insertar opciones de artfculo en linea
/| Categoria de impuesto: | 219 1vA / VA Espafia 21% Documentos de’e paleEspaca Doscte s [ Agregar a lineas incluidas
No Incluir N de pieza Descripcion Ne de pieza de cliente Cantidad Unit Precio por unidad Subtotal
1 © No disponible Reparos centros 0 ea G 2.018,08 EUR 0EUR
Reparos centros 0 EAa G 1.334,75EUR 0EUR
Reparos centros 0 EAa G 2.343,08 EUR 0EUR
Reparos centros 0 EA (i 2.178.08 EUR 0EUR
nea icarse.
J 15 @ No disponible Reparos centros 1 EA 1.468.08 EUR 1.468,08 EUR
Impuesto
Campos adicionales Line Item Text: REPAROS VARIOS.BUENAVISTA ZARZA DE
GRANADILLA ATW
L sgina
Acciones de linea v ] [ Suprimir & Fagina| 2 v

e | (o | [ | D

llustracion 3. Cabecera de la factura I. Lineas de factura.
Lineas de Factura
En este apartado se escoge el impuesto a aplicar para las lineas del pedido.

- Enel desplegable Categoria de impuesto se puede escoger el tipo de impuesto que se
desea aplicar.

- Se seleccionan las lineas a las que se debe aplicar el impuesto.

- Se hace click en Agregar a lineas incluidas

Tras seguir estos pasos podra visualizar en sus lineas de pedido el calculo del impuesto sobre la
base proporcionada. Esto sirve como comprobacién para asegurar que se ha aplicado el
impuesto correcto a las lineas deseadas.

Una vez terminado de rellenar el formulario las opciones son:

- Actualizar: Refresca la pagina para actualizar los cambios

- Guardar: Guarda la factura como borrador para poder revisarla en otro momento

- Salir: Detiene el proceso de creacién de la factura. No se guardan los cambios
efectuados.

- Siguiente: Continua con el proceso de creacion de la factura.

En caso de estar conforme con los campos rellenados, se debe pulsar el botdn Siguiente. Este
lleva al usuario a una pagina de revision de la factura. Tras comprobar, una vez mas, que todos
los datos son correctos puede proceder con el envio de la factura completando el proceso.



