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(@ ACCESO WEB CONNECT

La ruta a utilizar es la siguiente: https://webconnect.seresnet.com

En el caso que no recordar nuestra contrasena, pulsaremos la opcién Olvido su contrasena, indicando nuestro usuario, y pulsamos
Aceptar. En unos minutos recibiremos un e-mail con los pasos a realizar.

Si tampoco recordamos el usuario nos pondremos en contacto con el servicio de atencion al cliente.
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(@@ UTILIDADES/GESTION DE LA CUENTA

Parte Su perior derecha: Usuano 1 Formato Connect

A través de este acceso, el usuario podra mantener
los datos del usuario, asi como los datos de |la
empresay su configuracion completa.

) . ] Datos de Usuario
Se muestra el usuario conectado, las posibles alertas producidas

. Datos de Contacto
y se puede acceder a gestionar los datos de la Cuenta.

C-ambio Usuario f Clave

Configuracion de notificaciones

Gestion Filtros
Area de descargas

Enlazar con e-FACTURAMNET

Datos de Empresa
Datos Generales

Configuracion de empresa

Maestro de articulos

Libreta de direcciones

=alir
Dentro de los datos de la Empresa, se pueden gestionar dos libretas:

De articulos: De direcciones:

Cuenta > Maestro de articulos Cuenta > Libreta de direcciones

DNatoa de Uswario

Datos de Usuario § i
LIRS T LOrNRL NG

[Oistos de Contacto Cmnbéo Lisuarno ) Clove
Test 10

Dt Iy Buisgyy S8, Sork Dhe

PAMIFICADDE A, ShM MORL 5.4 Fashinoya - irfegraciones paraderas

iCambio Usuano § Clave Configumazion de noticscnnes

BOLLERA BNOUSTHIAL CLIMPRS, 5.4 Pashnoya - Infagraciones paraeras

Gesadn Fillies
Configuracién de notificaciones Test 11

i e 2 COMERCIALIZADGRA ELECTRODOMESTECOS, 5.4 Carmesa

Gestion Firos otro Articulo Erdmii bof a-FaCTLIRA KET DLATPA &4 Pl | A
HLAlHA S HSUTER G - IFRETSLTTTRES Rl fas

Area de descargas mas v mas Dakos de Cmoresa

MANLIFACTURAL PANADIERAS 5§ | Fastinosd - Irgegracionss panadiras

Enlazar con e-FACTURA NET [ [istorm ZEnamies
¥ mas .
Configuracin e amEes

tESI. 1 122 AR S i Lk

CLAN MARTI, 5L Fasinowa - |ragralones fanaderas

Datos de Empresa

F4 AMB P4 SEL Pashnes - Irfs)iationes panaderss

Daios Gensrales

Configuracion de empresa

Libreta de direcciones

Macatro dc articulos *

s Eliminar

Test 1222

21 Test

Test 22

Test 11

Libkiwtn e iliretrsanes —_

O PEECHEL O PO DN CEECEECT B C] 2

4 Crear

[y Elirninar

SETRASBOLIRG ROEMNISHO
ESPNCE CULTUREL LIE
SEMEFFE

Flatalsirna Camprd en Ongen
ESPACE TECHMIGUE TRE

SF AR WMEDINA AL AT

Lecrme

Lecrer
Cameioul Bedgica
Grups Erngk
Lecromn

El Carte inghés
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((® PANTALLA PRINCIPAL

La pantalla principal, distribuye las distintas funcionalidades por bloques, segun su uso.

- Panel de Control

- Listado de documentos

- Creacion de documentos
- Consumos y estadisticas
- Utilidades

Usuario 1 Formato Connect  Avisos O Cuenta

CONNECT

Panel de Control Listado de Documentos Creacion de Documentos Consumos y Estadisticas

«" Organizador de Documentos Qﬂmmdalilﬁhdem # Su Gestor de Proyecto
< Crear Documento | | i Gestion Carpetas Cadigo interlocutor - ‘ Conocer ‘ ﬂ Integrar

Mombre interlocutor I g

= Documentos Recibidos +058
Sin Abrir 3048 Nimero Doc. Intercambio EDI:
Abiertos 10 Fecha Dac. P +H ;Qué es y que implicaciones tiene?
CARREFOUR 3
otro 0 Estado v
e ] - - u
+ Documentos Enviados 1016 Tipo de documento Proyecto Factura Electrénica
+ i . .-
— Eorradure_'s o 13 Carpeta bt ¢ Qué es y que implica la factura electronica?
i Doc. Archivados Recibidos o41
+| Doc. Archivados Enviados 6095
Seleccionar filtro.. -
@ Ultimas noficias
mim Guito e BUENOS Aires = BOgOtA B Madrid B Madrid
Ecuador se forma sobre el Impulso La AFIP vuelve a habilitar la emision  La Resolucion 000019: Un paso mas  El Senado selecciona a SERES para BT Global Services Espana elige a
( hacia la Estrategia Digital con SERES de |a factura electronicas en moneda  cerca de la factura electronica la adjudicacion de su servicio de SERES para implantar la factura )
marzo 2016 extranjera obligatoria en Colombia factura electronica electronica
marzo 2016 febrero 2016 enero 2016 enero 2016
8 s o st 3 et
Servicios Hola soy SERESBOT, /ONA CONTACTO ATENCION ONLINE

su ayudante online.
No dude en contactar 0 Q02 42 43 42 + INGRESAR INCIDENCIA
COM MNOSOLrOS. — -se-——— =

%) Acceso directo a e-Factura

Z S —

& & . _
. < soporte@seres.es ,
3 Propuesta de mejoras
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(@ ACCESO AL SERVICIO DE FACTURA ELECTRONICA

Acceso mediante usuario y contrasena.

Si es usted un Proveedor;

Recuerde que el usuario sera del tipo

prv.CIF como por ejemplo:

PRV.ESA12345678

Siendo el CIF entendido como la suma Usuario:
de pais y CIF de la sociedad |

Contrasena:

o i . [T Mo cerrar sesién
Solicitud de recordatorio de contrasena

a través de notificacion a email del
Cliente.

Preguntas mas frecuentes sobre la
facturacion electrénica.

Seleccién de idioma.

Atencion on-line al cliente

La plataforma e-Factura® constituye una plataforma tecnoldgica a través de la cual, podra:

. dar validez legal y fiscal a las facturas recibidas/emitidas, en formato electrénico;

. entregar y/o recibir facturas electrénicas utilizando el canal de distribucién que mas convenga;
. mantener un archivo digital, accesible en linea, con facturas electrénicas enviadas y/o recibidas;
.- contar con toda la funcionalidad requerida por la nueva normativa;

. controlar los procesos de entrega / recepcidn de facturas electrénicas (filtros, trazabilidad).
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(¢ MENU INICIAL DE ACCESO

Funcionalidades de administracion de
la sociedad:

- Datos de Empresa

- Logo para PDF

. Certificado de firma

Funcionalidades sobre facturas y altas
de interlocutores:

- Creacion manual de facturas

- Facturas enviadas

Mantenimiento de datos del usuario.

La plataforma e-Factura® dotara al usuario de tipo proveedor, de las funcionalidades necesarias para
el envio de facturas basicas para administrar y mantener la configuracién y base de datos de
interlocutores, suficientes para el uso del servicio.

- Mantenimiento de datos y elementos propios de la sociedad,;
- Herramientas de envio y seguimiento de facturas en e-Factura®
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(> MANTENIMIENTO DE DATOS DE EMPRESA

E-Factura

Tipo de Persona: C Fisica ® Juridica

Tipo de Residencia: ® Residente { Residente en la Unién Europea [ Extranjero

NIF:

Mombre / Razon Social: |Airbus Helicopters Espana, S.L.

E-Mail: |rafael.sorribes@seres.es

Telefono:

Fax:

FPersona de Contacto: |[adm.ESA78648110

Direccion: |Carretera Pefas de San FPedro Km. 0005,3

Poblacian: |Albacete

Provincia: [Albacete

Codigo Postal: (02099

Pais: |ESP - Espafia = |

Cuenta bancana (IBAN):

A través de esta pantalla, el usuario, podra mantener los datos de |la propia sociedad.
Dichos datos se utilizaran para:

- Rellenar los datos del Emisor, en facturas creadas de forma manual en emisidon hacia Clientes.
- Envio de notificaciones al email identificado en la sociedad.
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(@ CARGA DE LOGO Y CERTIFICADO

La entidad no tiene logotipo asignado

Seleccione un fichero de imagen (gif/jpg)
con un ancho de 60px.

Examinar...

16-10-2014 18:30:52 25-02-2014 17:12:17 25-02-2015 17:12:17 fD=0Qualified Certificate: CAM-PFF-... fC=ES/Email=ac_camerfirma_cc@camer... BBAAZ25194290BBA...

A través de esta pantalla, el usuario Administrador de la sociedad, podra mantener el logo a utilizar en
el PDF como representacion visual de |la factura que aporta el servicio e-factura.

De la misma manera podra importar el certificado a utilizar en el momento de la firma de la factura.

Salvo que disponga del uso del certificado de SERES en modalidad de firma Delegada en cuyo caso no es
necesario importarlo.
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(@ GESTION DE USUARIOS

Usuarios ya dados de alta, con
posibilidad de mantener.

Lizuarin de prueha - Airhus

Eliminar Usuarios scleccionados

Elim | Nar usua rIOS Ma rcadOS. Usuarnes existentes: 1 de un maxime de 5 disporubles

Seleccion de facturas a las que
podra acceder el usuario.
Pudiendo seleccionar uno o varios
departamentos.

Permisos para que el usuario pueda:

. Solicitar anulacidén al receptor

- Solicitar la revision del estado del
receptor.

Estos dos permisos anteriores, solo
seran de utilidad en facturas que

fueron enviadas a portales que
permiten dicha operacidon, como L.j

. Nombre v apellidos: |
es eI de FACG' F:-i:r-:r.-::u- IIl‘I-:IIII"!I Flt‘!:ll.lr'il:I!: |

Enbidades asom
C Martinez ¥ Castelo, 5.A.
Permmisos, asociadoes & Las =ntalades,
[T Permico de consulta de facturas en
C Permico de conculta de facturas recbidac
™ Permise de anulacién de facturas enviadas
C Permise de cambio de estado en Plataformas Catermnas

=

Llal W 05 & = i ¥ 5
T R T e e L LR S LR LR =

Frlidades asoeradas al vsoanao:
[ Maa s ¥ Casdein, S A,
Permisos acociados a las entrdades
™ Permiso de consulta de facturas enviadas

T Permiso de consulta de facturas recibidas

La plataforma e-Factura® permite dar de alta 5 usuarios de Seguimiento por Sociedad. Dichos usuarios
pueden ser ampliados previa peticidon. Los usuarios pueden:

- Eliminarse, para nuevamente ser creados por parte del usuario administrador
. Configurarse para acceder a: facturas enviadas/recibidas en curso (e-Factura®), facturas
enviadas/recibidas en custodia (e-Archivo)
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(& GESTION DE PLATAFORMAS EXTERNAS

Acceso a panel de busquedas sobre

definiciones de portales externos dados
de alta

Posibilidad de busquedas sobre los
portales dados de alta.

Se debe elegir por portal, la posibilidad
de incrustar en el contenido del
FACTURAEg, los documentos adjuntos
propios de cada factura. Esta decisidon
dependera de como el receptor desee
recibir dichos adjuntos.

| R i

Platatorma Exbernas
suario®

Paramelns Scdicinales:

Seres

FACTURA

E Factura

PMiataforma cxterma

c_________ ]

Contrasena

s —

Par amielros achomsnales

EEEEEEEEEEE—_——

Enviar documentss adjuntos incrustados en las facturas:

#  Segun conhguoracian plabalfomma extenma

La plataforma permite dar de alta aquellos portales externos a e-Factura con los que se va a
trabajar. Dichos portales son receptores de facturas y permitiran hacer llegar dichas facturas a los clien-
tes finales.

Estas altas hay que realizarlas, cuando la conexidn a dicho portal implica el uso de un usuario y contrase-
Na, 0 hay que enviar en cada conexidén un parametro adicional, o exigen que los documentos adjuntos
deban tener un tratamiento especial.

Si necesita conocer mas detalle sobre las plataformas externas; consulte con SERES.
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({® GESTION DE CLIENTES

Permite la creacidon manual de
clientes (uno a uno).

También se puede cargar de forma
multiple a través de un fichero con el
formato especificado a través del icono
de la derecha:

Ademas se puede volcar los datos de
los clientes dados de alta a un fichero
Excel.

Se pueden hacer busquedas por NIF o
nombre o acotando por la primera letra
del nombre..

Distintas modos de envio: (solo disponible si dispone de modulo de pre-envios)

Entre ellos, la opcidon de envio manual, dejara las facturas correspondientes al cliente,
en el entorno de pre-envio (creacidn manual) para que un usuario sea el que fuerce el
envio tras revisar los datos de la factura.

Incrustacién de adjuntos en facturas:

Si su receptor le solicita que los documentos adjuntos a cada factura, deban ir incrus-
tados o no dentro de la factura, dicha configuracidén se podra realizar a través de este
aparatado cliente a cliente.

Plataforma receptora de sus facturas:

Las plataformas externas, son aquellas con las que e-factura dispo-ne de integracion
y se han asociado a su entorno e-factura:

- FACE Portal de entrega para AAPP de |la AGE.

- GEFACT Portal de entrega a las AAPP de Valencia

- JCM Portal de entrega a las AAPP de Castilla la Mancha

- Etc

Un cliente dado de alta, puede ser eliminado de la ficha de clientes, por parte del
usuario administrador.

Modo de envio:

Canal de envio:

Incrustar adjuntos en facturas:

Seleccione la plataforma externa:

* Envio inmediato.
Envio manual.
Envio automatico cada: 20 minutos ¥

Envio automatico el dia |:| de cada mes.

Formato papel

Webmail

Segun configuracion plataforma externa

L H
b ]|

Mo

Hub Administracidn General del Estado(FACE)
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(@ ASISTENTE PARA EL ENVIO DE FACTURAS

Opciones a desempenar sobre las
facturas ya creadas.

Al iniciar una creacion manual, se debe
identificar el tipo de receptor por portal
destinatario al que pertenece.

Esto permite utilizar la captura manual
correspondiente a dicho receptor.

Al crear la factura se debe identificar el
portal receptor.

A continuacion se deberd marcar el de-
partamento emisor y el cliente receptor
Este departamento solo se activara en
caso de que su servicio disponga de
esta funcionalidad.

E*sl:_-mdalrJ I

=] Razon social =

¢ ESA10101010 Cliente de prueba

Anterior 1 Siguiente

La plataforma e-Factura® permite gestionar de forma manual, el envio de facturas a Clientes.

Las funcionalidades a realizar, son:
Crear desde el principio una factura de forma manual (seleccionando el portal receptor)
Modificar una factura previamente creada (manual o por medio de una carga de datos externa)
Eliminar facturar pendientes de envio
Enviar facturas
Ver el borrador de una factura que esta pendiente de envio
Adjuntar documentos anexos a una factura
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(@ PANTALLA DE SEGUIMIENTO DE FACTURAS

Distintas opciones de descarga de
facturas enviadas.

El servicio permite copiar una factura
ya enviada a la pantalla de creacién
manual de facturas.

Esto posibilita trabajar sobre dicha fac-
tura y volver a enviarla como la misma
o0 como una factura nueva pero con
datos similares.

Posibilidad de volcar a un fichero

Excel, los datos de las facturas que
cumplen con la busqueda vigente.

Los datos volcados seran los mismos
existentes en ese momento en el
recapitulativo de facturas.

Si se desea incluir otros campos, debera
acceder a través de utilidades a la
funcidn de configuracion del listado
recapitulativo.

Panel de busquedas rapidas a través de
los datos principales de la factura.

Acceso a la visualizacién de la factura
en formato PDF y a las funcionalidades
a desempenar factura a factura.

Para acceder, basta con pulsar sobre el
icono de la factura

Dicho icono identifica el estado de |a
factura en el servicio.

Numere del documento
Ferha de Fartura

NIF Recepior

MIF Emieor

Estado Documento

*  Fecha emismdnfrecepaon

Cod: 500 - Msg:
1511213937485300 - 411 - No
existe o inactiva la Cficing
Contahle asnmado al codign

IM-5713 "L123456789"

VIF-195U

IM-67

TM-5210

Si se ha seleccionado para el
recapitulativo el dato de “Estado del
Documento’, se mostrara dicho estado
y si este es el de “Rechazada” su
descripcion serd mostrada, posicionan-
do el cursor encima del estado tal y
como se muestra en la imagen.

Ciclo de vida de |la factura enviada a AAPP:;

DEPO - No Abierta @ 2400 .CONTA - Reconocida Obligacion de Pago .A pagar
% 1200.RGTDA - Registrada/Abierta Q 2500.PGDA - Factura Pagada

o 1300. TRAM - En tramite interno del receptor % 2600.RECH - Rechazada indicando motivo de dicho rechazo.
La Factura ha sido registrada en
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(@ VISUALIZACION DE FACTURAS

—

Seres
FACTURA

Opciones a desempenar sobre las facturas

enviadas/recibidas:

- Adjuntar documentos a la factura
Descargar documentos adjuntos
Descargar factura en formatos:

Facturae v3.2

Airknr Heli orbera FI.F.I;., o F "
C.IF.1 EEATSE4B110 Risihen Socin! dul rocaphir
C.[.F.: E5a0202032032
Cartro: COLOROLOT

. PDF
- Validaciéon de la firma aplicada a la factura Factura
- Visualizar histérico de estados e

e TR M O STV (NP Al CEeTHE DRI AT R
i | el ird MELTT

Regresar al menu anterior _.
- Salir del servicio | TR T s

En paginas finales se incluyen las
marcas graficas que contienen la firma
aplicada a la factura electronica.

e
b1t b

FACTURA

E-Favlura

—

EHI:I:;-JII ?;E?E:g._ :EE,PH" o Razén secal del recepior
Centriz; EO1010101

| I
Factura

Himera i A14163200800002
Fecha 1 OE o/ IURE

Eomda

A T i s e w reviiges: POEE |7 oreresree St 8 s FATTLERA FLDCTRONTCA

FACTURA FLECTRONICA - 24 SsACe] grinesi)
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(@ UTILIDADES

Edicion y creacion de filtros:
Permite la gestidn de filtros sobre
facturas que quedaran reutilizables
para el usuario

Editar vista del listado recapitulativo:
Permite entre elegir los campos de las
facturas a mostrar en el recapitulativa
de la pantalla de facturas enviadasy
recibidas.

Gestion de descargas:

Toda descarga realizada sobre el filtro
aplicado al listado recapitulativo de
facturas; serd enviado a esta pagina
para gue el usuario pueda
descargarselo.

- Mo Visibles -

NUimero de registro
Codigo servicio origen
Num. operacion servicio origen
Formato

Informacion

Fecha de Estado

Dpto. emisor

Dpto. receptor

Fecha de registro

NUmero registro contable
Fecha registro contable
Id. externo

- Visibles -

Mumero del documento
Estado Documento
Fecha emisian/recepcion
Emisor

MNIF EITIiE.Elr'

Feceptor

MIF Receptor

Tipo Documento
Importe

Fecha de Factura

Fecha Vencimiento
Cadigo servicio ext.

nal

= 1 a Tiswn . 2
--.I:;-_I'_-:,II Jimenes Muyd

' Busqueda de Contrasefia (AA)

Usuaro conectado: Agustin Jimenez Moya
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(® SERVICIO DE SOPORTE TECNICO DEL SERVICIO E-FACTURA®

Las incidencias técnicas en el funcionamiento del servicio e-Factura® pueden ser
encauzadas al Servicio de Soporte Técnico de SERES a través de los siguientes canales:

Contacto a través de teléfono:
Mediante nuestro numero 910 053 425, indicando como referencia ‘e-Factura®'. S E R E S

GRUPO DOCAPOSTE

Contacto a través de correo electrénico:
Mediante nuestra direccidén de e-mail Soporte@ es.es

Vd podra contactar con nosotros.

Le aconsejamos que indique la referencia ‘e-Factura®’ en el
asunto o subject y que el mensaje sea claro y conciso.

Area de incidencias y tickets:
Accede a tu area de incidencias y tickets.
Indique la referencia ‘e-Factura®’.
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