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¢Coémo ingresar una factura?

Proveedor Extranjero

Inicio de sesidén

1. Ingresa a la herramienta SAP ARIBA colocando tu usuario y contrasena, al
finalizar da clic en Conectarse.

Facturacion con Pedido

Al contar con el pedido y la entrada de mercancia, se podra realizar la carga de la factura
dentro del flujo de la orden de compra.

1. Da clic en el botén Crear factura.

Pedido de compra: 4500001305
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Crear una factura a partir del pedido de compra
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2. Realiza la captura de los campos basicos:
 Numero de factura.
= ID fiscal del proveedor.
= NIT, RUC o ID TAX del proveedor.
= Porcentaje de impuestos.

Crear factura

* Cabecera de la factura
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3. Carga el PDF de la factura, desde tu carpeta selecciona el adjunto a cargar, da clic
en Agregar adjunto y posterior selecciona Siguiente.
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4. Revisa a detalle el contenido de la factura y da clic en Enviar, cuando se envia la
factura, el pedido cambia de estado a “"Facturado”, como se muestra a continuacion
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Compartamos Servicios S.A. de CV. - TEST $1480 MXN ene 17, 2024 Factwado

En la siguiente pantalla podras visualizar los documentos relacionados.
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5. Para validar el envio, dirigete a la Pantalla Principal y da clic sobre la Factura, en el
detalle de la factura, en el apartado Enrolamiento podras identificar el estatus Enviado
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