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1. Descripcion general

Portal de facturacién web para permitir el acceso a usuarios de las
entidades emisoras de facturas electronicas a MAZ. Ofrece una serie
de funcionalidades, dando soporte para:

\ e Autenticacion de usuarios: por usuario y contrasefa.

1 e Gestion de borradores de facturas: alta en formatos Facturae
3.1 y 3.2, baja, modificacidn, listado, importacion con o sin
metadatos, gestidon de adjuntos (alta, baja, listado, descarga),
detalle de borradores y envio.

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

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

2. Descripcion funcional
2.1. Autenticacion

Al cargar el portal, se muestra la pagina de acceso a la aplicacion.
Acceso por usuario/contrasena

Acciones

Hay que indicar el identificador del usuario y la contrasena. Una vez
rellenados los campos hay que pulsar el botdén “Aceptar” 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.
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L3 Ud estaen: . Acceso a IMP - Invoice Management Portal » BIENVENIDOS » WELCOME » BENVINGUT » ONGIETORRI Zona de no clientes
-
GF V- a3 A
|suiTia e

\
\
\
\

Por favor, rellene los campos y pulse Aceptar
® |dentificacion por usuario y contrasefia

Usuario: |

\

Confrasefia: |
\

¢Ha olvidado su contrasefia?
\

‘
|

Recuperacién de la contrasena
|

Si el usuario ha olvidado su contrasefia puede pulsar el botéon "¢Ha
| olvidado su contrasefia?” Aparecerd una nueva pagina donde debera
| introducir su nhombre de usuario. Existe la posibilidad de seleccionar
“‘ Correo electronico o Pregunta de seguridad.

/‘ = Ud.esta en: . Acceso a IMP - Invoice Management Portal » BIENVENIDOS » WELCOME » BENVINGUT » ONGIETORRI
/ QEV = sumna

@AIF
/,

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 elecironico

Pregunta de seguridad

Si se selecciona Correo electrdnico

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

Ud. esta en: . Acceso a IMP - Invoice Management Portal

» BENVENIDOS » WELCOME » BENVINGUT » ONGIETORRI

3

-

Si no puede acceder al Portal de Facturacion Electranica, seleccione una de las
opciones de recuperacion de contrasefia y siga los pasos indicados

|Usuanu jusvario ] |

=:>' ® Correo electronico

Pulse Aceptar y se le enviard un correo electronico con |a informacion necesaria para
acceder a su cuenta nuevamente.

Pregunta de seguridad

Si se selecciona Pregunta de seguridad y ese usuario tiene una

pregunta de seguridad asociada aparecera la pregunta con el campo
para responderla, en caso contrario se mostrarda un mensaje
informandonos de que el usuario no tiene pregunta de seguridad.
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[1 A L NZ
Aceptacion de condiciones de uso

Descripcion
En ella le aparecen las condiciones de uso de la aplicacién las cuales
debe aceptar para poder acceder a la misma.

Acciones
Una vez leidas las condiciones de uso se debe aceptar las mismas vy
pulsar el botén “Aceptar”, este solo se activada si hemos aceptado las

condiciones.

AVISO LEGAL -

‘ MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N* 11 CIF. G-50005321. Calle Sancho y Gil 2-4,50001 Zaragoza. E-mail: facturae@maz &5

El acceso y utilizacion del Portal de Intemet de Factura ica de MAZ Mutua Ci con la Seguridad Social N* 11 esta sujeto a las condiciones de uso especificadas en el presente Avisa Le
| hecha de acoeder al Portal le convierte en Usuaria del misma = implica que usted ha leido y acepta =l cumplimiento de sus condiciones de uso. Le rogamos kea stentaments lss siguientes

| CONDICIONES DE USO DEL PORTAL DE INTERNET DE FACTURA ELECTRONICA DE MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 11 (EI P

| Contenido y Responsabilidad

[ « 1.1. El Portal tiene como finalidad dar 8 conocer el servicio de Factura Electrénica proporsionado a través del mismo, asi como contratar y acoeder on-ine a dicho servisio. Para ello, desds la pagina de
del Portal se redinge sl Usuario s distintos apartados en los que puede obtenerla stada in. Ha de quela 5 y e senvisio ofrecido en el Portal estd sometido @ la normativ
vigente en Espafia no estando, portanto, destinada a squelios usuarios que sctien bajo otras jurisdicsiones de Esladasque exijan requ.snasmmmas sl respacto

+ 1.2, MAZ Mutua Colaboradora con |a Seguridad Social N* 11 padré restingi &l aceesa de Usuanos a determinados apariados del Porial. En este caso, tales accesos pusdan regularse s irsvés de

s dichos accasos restringidos qua vendrian & sustituir, complementar y/o modificar &l prasente Aviso Legal, y que serian dadss previamente a conacer en &l Port:

su sceptacidn por | Usuario

* 1.3 Todos los elementos que spsrecen en = Partsl takes coma, & titula va, ias, textos, i disefio, cédigos fuentes, software y apiicaciones, presentaciones, signos.

(nombres y marcss), de ete..., el ido del mismo

* 1.4, El contenido del Partal, ssi como el presents Aviso Legsl. pusde ser modficada. actusizado o retirada del misma sin previo avisa &l Usuaria. El Usuario debard comprobar la fecha del Avisa Legal

vez que acceds al Portal a fin de canocer nuevas publi ..|:mesde\ misma. MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N® 11 se reserva =l derecho a imitar o impedir &l aceesa &l Portsl cuanc
por tareas de del mismo. Asimismo. MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 11 podré imitar o impedir 2l aceeso al Portsl cuar

suran dificultades técnioss por causas ajenas a MAZ Wutua Colaboradora son [ Seguridad Social N* 11 que disminuyan o supriman los niveles de seguridad sdoptados para 2l Portal.

« 1.5. En ningin caso Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N° 11 25 responsanle par los ermares, u del de\ Pnna\ nifrente & terceros o Ususrios por p

i dafios, pérdidss o parjuicios, sesn del tipo que saan, . paro no lim .8 los idos en los sistemas i iticos o los p i9n da virus y/o stagues informa
Gervados  relscianados con &l Partal, con =1 usa del contanida del Fortal o con e 5e2850 o navegacion en el mismo. MAZ Mutua Colaboradora con la SEgurlda:I Social N* 11 no se rasponsabiiza ¢
posibles discrepancias que puedsn surgir entre la version de sus documentos impresos y la version electrénica ubicads en el Porial de los mismos.

+ 18. En el caso de incumplimiento por parte del Ususrio de lo sefialado en el presente Aviso Legsl, responderé frente s MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N* 11 o terceros de los daf
perjuicios que pudieran derivarse de dicho incumplimiento. En ningdn caso el Ususrio usaré el Portal con fines ilicitos o lesivos.

2. Propiedad & Industrial

* 2.1. El contenido del Portal es propiedad de MAZ Mutua Colaboradora con la Seguridad Social N* 11 estanda protagida por la legisiacion vigente en materis propiedad intelectus] & industrial. Quads
pranioida su raproduscidn, total o parcial, por cusiquier medio, sin @l previo consentimients exprese y por esertc de MAZ Mutua Colaboradora con Ia Seguricad Socal N¢ 11. Qusda, ssimismo, prohit o,
raalizaciin nar nara llcusrin de un usn dal Partal distintn al asnacificadn an &l nuntn 1 1 dal nmmsanta Awvien | @nal asi cnmn caslooiar dal Partal

He leido y acepto Ias condiciones de uso

Una vez sea hayan aceptado las condiciones de uso se debera cambiar la
contrasefa del usuario.

¢ He leido y acepto las condiciones de uso

Por seguridad debe cambiar |a contrasefia de acceso.

Nueva contrasefia: | |@

Nivel de seguridac _

Repetirla nueva | |
contrasefia: -

Una vez modificada la contraseiia se debera pulsar el botén “Aceptar” para
que el usuario pueda acceder al portal. En caso de no aceptar las
condiciones de uso no podemos acceder al portal.
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Inicio, usuario con empresa asociada

Ud.esBe Home > BENVENIDOS » WELCOME » BENVINGUT » ONGIETORRI Cerarse x

[‘M&Z‘sufﬂa b @m

01-EMISION
- Alta de borradores
2-Boradores
*- Faduras emilidas

m

envenido al portal de facturaciéon

04- ADMINISTRACION
2-Usuarios

Seleccione una opdon del menu

Descripcion

J‘ Tras haber completado el login, se muestra informacién de cabecera

| comun para todas las paginas del portal. En la parte superior se
puede ver la secuencia de operaciones realizadas, en “Vd. Esta en...”.
Bajo esta informacidn, 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 informacién disponible para todas las paginas del portal.

Acciones

Se puede navegar a los listados principales del portal: borradores y
facturas emitidas. En cualquier momento de la sesidn se puede
finalizar, para ello hay que pulsar el enlace de la zona superior
derecha de la pagina, “Cerrar sesion”.

2.2. Alta de borradores

Descripcion

Se permite seleccionar el tipo de formato a dar de alta para el
borrador, segun si la factura esta asociada a un pedido de compra o
no.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar el botén “Alta borrador”
desde el listado de borradores.
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& Ud.esti en . /Bomadores /Alta » BENVENIDOS » WELCOME » BENVINGUT > ONGIETORRI Cemarsesion %
Usuario

I | e & Nombrecomolet e

TNAL A\ T= mm L AIF
- c
|suria 7
01-EMISION 0101
L - Borradores

\ 1~ Boradores Alta de borrador
\ 02 Faduras emitidas
\ 04- ADMINISTRACION

02- Usuarios Fomato de faclura

Fommatos: | - Seleccionar - v
- Seleccionar
\
|
\

Factura asociada a un pedido de compra (sobre Facturae 3.2)
Factura sin pedido de compra (sobre Faclurae 3.2)
1
\
|

| Una vez seleccionado el formato del borrador, pulsar el botén “Alta

borrador” para acceder a la pagina de alta donde se indicaran sus
\ datos generales y conceptos.
1

La pagina se estructura en varias secciones para facilitar

la
| introducciéon 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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0101 Borradores
Alta de borrador - Factura sin pedido de compra

Datos de Factura

Nimero factura:# |

Serie factura: | |
Fecha emision (ddmm/aaaa)* |:—|4
Redificativa:
[ Rectificativa
Emisor. Receptor.
Persona fisica: Persona fisica:
CIF emisor: | CIF receptor:  |G50005321
Nombre emisor: | Nombre receptor: MS%\MILJ;"-"%COLAE SEGURIDAD
LimEe Localizacion:

Domiciio emisor: |

Localidad emisor: |

Domicilio receptor:

|CALLE SANCHO Y GIL, 2-4

Localidad receptor:  |ZARAGOZA
Provincia emisor:
| Provincia receptor.  |ZARAGOZA
C.P. emisor: =
| C.P.drea: 50001
% Datosd tacts
05 gk coniacl + Datos de contacto
Persona de contacto:
[ Persona de confacto:  [AREA DE PROVEEDORES
Teléono emisor: s
| Teléfono receplor. (976301360
e-mail emisor:
| e-mail receptor.  facturae@maz.es

Area y datos de Contaclo

Pago

Induirinformacion dede ||
paga

Forma depago’ | Transferencia bancaria v

IBAN* |- Seleccionar - \a

Importes:

Base imponible (€} | 000 |

Totaldetasas: | 000 |

Importe total (€): | 000 |

(*)campos obligatorios

Observaciones:

COTHETD
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Datos

En la pestafia “Datos factura” se debe indicar informaciéon de la
factura como son la “serie de factura”, el “numero de factura” y la
“fecha de emision” (fecha en la que se emite la factura con efectos
impositivos). La fecha hay que seleccionarla pulsando sobre el
calendario y eligiendo el dia.

Rectificacion

En la pestafia de rectificativas se indican los datos de este tipo de
facturas. Los datos solo aparecen en el caso de activar la casilla
Rectificativa. El nUmero y serie de factura deben rellenarse con los

datos de la factura a la que se rectifica, y sélo 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 vy
emitida por usted, acceda al detalle de dicha factura
y pulse Rectificar. En este caso, el nUmero y serie de

factura no seran modificables.

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

rectificacion.

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 Ia
rectificada.

Debe seleccionar un método y causa de rectificacién. Si desea
rectificar una sola factura seleccione rectificacién integra o por
diferencias e indique 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.

Emisor y receptor
La seccion de emisor y receptor se mostrara de la siguiente manera:
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Emisor:

Receptor:
Persona fisica: Persona fisica:
CIF emisor: | | ClFreceptor:  [G50005321 |
Nombre emisor: | | Nombre receptor:  IMAZ MUTUA COLAB. SEGURIDAD
ISOCIAL N® 11
Localizacidn: Localizacion
Domicilio emisor: | J Domicilio receptor:  [CALLE SANCHO Y GIL, 2-4 |
Localidad emisor:
ocalidad emisor: | J Localidad receptor.  [ZARAGOZA |
Provincia emisor-
rovincia emisor: | J Provincia recepior. [ZARAGOZA J
CP. z
emisor: | J C.P.area: [50001 J
% Datos de contacto

+ Datos de contacio

Persona de contacto: |

Persona de contacto AREA DE PROVEEDORES |

Telefono emisor: |

Teléfonoreceptor.  @76301360

e-mail emisor: |

e-mailreceptor.  fadurae@maz.es |

Area y dalos de Contacio

Si alguno de los datos del emisor tiene que ser modificado, deberan
comunicarlo al email del receptor: facturae@maz.es

Seleccion de emisor

Si el emisor tiene varias direcciones, tendré que entrar en “Area y
datos de Contacto” y seleccionar aquella con la que va a emitir la

factura.
Pago

Para poder editar el bloque de datos de pago es necesario marcar la

casilla de detalles de pago. Y sera de caracter obligatorio seleccionar
el IBAN.

Si se quiere modificar el IBAN, deberan comunicarlo también al email
del receptor: facturae@maz.es

Pago:
Incluirinformacion de de
pago:
Forma de pago: | Transferencia bancaria v
IBAN* | - Seleccionar - v

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

Impories:
Base imponible (€ | 0oo |
Totaldetasas: | 000 |
Importe total (€): | 000 |

(*) campos obligatorios
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Conceptos

A la pagina de conceptos se puede acceder pulsando sobre el botén
“Ir a conceptos”.

Para dar de alta una linea o concepto, hay que pulsar sobre el botén

\‘ “Insertar linea”, lo cual nos dirigird a la pagina de insercién de lineas.
\ Las lineas dadas de alta se muestran en una tabla a modo de
* resumen.

w 0101 Borradores

Alta de borrador - Factura sin pedido de compra

‘ Detalle de faciura:

No se han encontrado Elementos
Base imponible (€):0,00 € Total de tasas: 0,00 € Importe total {€): 0,00€
|

Insertar linea | Volver a datos factura

/ Alta concepto
| Se muestran los distintos cuadros de insercion de datos, siendo
obligatorios aquellos marcados con un asterisco.

Lo primero de todo hay que indicar el concepto de la linea de la
factura, asi como la cantidad y el precio unitario (antes de impuestos)

Daios de linea:

Conceptos#

Cantidad:# 0,00 Precio unitario:# 0,000000 Dto. (%):

Los siguiente que tendremos que seleccionar es el tipo de factura en
funcién del concepto a facturar. Segun lo que se marque, se

habilitaran unos campos u otras con unas obligaciones especificas
gue iran marcadas con asteriscos.
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Datos para la facturacion sin pedido de compra

Tipo de fadura

* Asistencia sanitaria Farmacias, Ortopedias u Opiicas Traslados de pacentes Letrados/Peritos/Biomecanica Gastos asociados a cenros MAZ
Otros

Fecha servicio

Id Contato: | J
P |—.|' Hasta:* |7.\' Id Solictud de compra: | ]

Id Derivacion: | |

Datos del paciente
Expediente de | |
contratacion:
Tipo de documento# @ pF NIE PASAPORTE

) Provinda centro MAZ | - Seleccionar - ']

Numero de documento: | J -

) CentroMAZ |- Seleccionar - M

Nombre completos+ | J

Empleado MAZ | ]
Datos del proceso

Diagnastico:
Tipo de - - . .
contingencia: Afio: Pravincia Numero:
o —— y
[ | [ | [ |
Nombre del facultativo: | |
Codigo de prestacion |
(*)campos obligatorios

J
sanitaria: - g

Numero de receta: |

Todos los campos con asteriscos son obligatorios a excepcion del Id

Contrato y el Id Solicitud de compra que solo sera necesario marcar
uno de ellos:

Dalos para la facturacion sin pedido de compra

Tipo defadura

Asistencia sanitaria Farmacias, Ortopedias u Opficas Traslados de padentes L etrados/Peritos/Biomecanica Gastos asociados a cenfros MAZ '@
Otros

Fecha servicio

Id Confrato:# |

Desde# | |4 Hasta:# |7|¢ d Solictud de compra:# |

Id Derivacion: |

Por dltimo hay que indicar si la operacion esta sujeta o no, y afadir
los porcentajes de IVA y retencidn.

Impuestos

Concepio sin impuestos

Codigo:  Operacion sujeta v

Motivo:# |
-
Impuesios Repercutidos Impuestos Retenidos
Tipo deimpuesto:  pa21e v m Tipode impuesto:  |ppr 37y, ¥
Listado: Listado
O T I LS
VA 210 fin] IRPF 19,0

i

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

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

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 edicion de borradores sin insertar la linea, pulse
sobre “Cancelar”.

Completar borrador

Para completar el alta del borrador hay que pulsar sobre el botén
“Aceptar”. 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 explotacién desde el
listado de borradores. Se vuelve a la péagina del listado de
borradores.

4

Para cancelar el alta del borrador hay que pulsar el botén “Cancelar’
de la pestafia “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.

Una vez que se ha introducido una linea de la factura, se mostrara un
listado con el detalle de la factura.

Desde aqui se puede insertar otra linea y modificar o eliminar linea
existente. Si se desea modificar una linea habra que entrar en el

icono 4 para su edicidon y si lo que queremos es eliminarla, hay que
seleccionarla en la tabla y pulsar sobre el botén “Eliminar linea”.

Cuando se finalice la insercidn de lineas, hay que volver a la pagina
de datos de la factura pulsando sobre el botdn “Volver a datos
factura”.
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01.01

Borradores
Alta de borrador - Factura sin pedido de compra

Detalle de factura:

\ c ™ Cantidad |  mporte €) [ Dto.0) | Tipo de factu Imp. R ido (TIPO - €] imp. R fido (TIPO -€ imporie Tofal

| BT e e e e T

\ 123 100 5000 Otros VA 21,0% (10,50) 6050 &
Base imponible (€): 5000 € Totalde tasas: 10,50 € Importe total (€): 60,50 €

\

Livcerarinea Y Eimina nea Yoer  daos acra

| Volvemos a la pantalla inicial de la edicidn de la factura donde habra
\

gue comprobar que los importes que nos han pasado de las lineas
‘\ son correctos.

‘ Importes:

‘ Easeimponible (€): | 5000 |

Total detasas: | 1050 |
|
|

| Importe total (€): | 6050 |
|
/

/ (*)campos ohligatorios

/ Observaciones:

2 |
>

Por ultimo habra que pulsar el boton “Aceptar” para finalizar el alta del
borrador.

Accederemos de forma automatica a un listado de borradores donde se

seleccionara aquel que se quiera emitir. Y también tendremos la opcion
de adjuntar archivos al borrador.

Gestion de adjuntos de un borrador

Descripcion

Se ofrece la posibilidad de adjuntar ficheros a aquellos borradores
que han sido dados de alta.

Para acceder a esta pagina hay que pulsar sobre el icono de “mostrar

adjuntos” del borrador con la imagen de un clip desde el listado de
borradores.
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0102 Emision
Listado borradores

¥ Blsqueda

N® de resultados a mastrar:
Elemenio enconfrado:

I
Paginas: 1
8 e [ s oron0 0
MAZ MUTUA COLAB. SEGURDA... 2770372015 50,00 6050 Bomador

Facturae 32 EE ¥

Alta borrador | Importar borrador de archive

Para insertar un documento hay que entrar en Nuevo adjunto y
seleccionar el archivo

Para completar el alta del adjunto hay que pulsar sobre el botdon

“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

Listado Adjuntos

No se han encontrado Elementos.

Seleccion de Adjunio:

Porfavor, seleccione el fichero que desea importar.

Fichero adjunto | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccmnado|
Descripcion del adjunto: |_

Desde aqui se podran adjuntar todos archivos necesarios o eliminar
alguno de ellos. Una vez finalizado entrar en Volver para ir de nuevo
al borrador:

Listado Adjuntos

[ [Noreroadumo
|| FAXdoc

Nuevo adjunto | Eliminar adjunto neswg:radjunb
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QEV Y=

Emitir borrador
Firma y Emision

Descripcién
Hay que seleccionar los borradores que se desean firmar y pulsar el
botén “Emitir” desde el listado de borradores. Se puede seleccionar

uno solo o varios y emitirlos a la vez.

Elemento enconfrado Péginas: 1

o T 5o s o e Jeme ||| |

@ 50,00 6050 Bomador Facurae32 & B OF
‘ @

|
| Importar borrador de archivo

MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDA 27/03/2015

Se accede a una pagina a modo de resumen de los borradores
/ seleccionados:

0102 Borradores
Enviar borradores

1 27/03/2015 60,50 Borador

Enviar I Cancelar

Acciones
Para completar el envio de borradores hay que pulsar el botén

“Enviar

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

0102 Borradores
Envio borradores firmados

Confirmacion de envio
Los siguientes horradores firmados han sido enviados:

oo o ©
111 27/03/2015 60,50
Listar facturas
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Mediante el botdn de Listar facturas se podra acceder directamente al
listado de facturas emitidas en el cual aparecera la nueva factura.

0103 Emision
Listado facturas

¥ Blsqueda

N® deresultados a mostrar. 20 ¥

“" Adualizarlistado

Elemento enconfrado:

Norws s [ Focm omedin | asaimoniie® | oot | Esmdo | |

MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDAD SCCIAL N*11 27103 /2015 5000 6050 Rechazada El

Pdgnas: 1

Imporiar factura emitida

2.3. Gestion de borradores
Listado/blusqueda de borradores

// Descripcion
Se muestran todos los borradores asociados al usuario de sesion.
Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de menu

“Borradores”.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de
datos. Ejecutando la opcién de busqueda, se obtienen los borradores
qgue cumplen el criterio de busqueda solicitado, mostrandose en una
tabla resumen en la parte inferior de la pagina.

‘Eusquedg"_l
“ouclf

Numero facura: | ] Serie fadura: | |

ClIFreceptor | ] Nombre receptor. | | Areareceptor: |

Estado; - Tedes- v Tipos de Borrador. - Todos -

< Blsqueda avanzada
Fecha creacion desde: | IR hasta: | =

Elformatopara los campos de fechas dete ser (ddimmiaaas)
Base imponible (€} desde: | | hasta: | |

Importe total (€) desde: | | hasta: | ]
[ Buscar | Restabiecer

N°de resultados a mostrar: 20 ¥

strando s los Elementos: 13 Elementos enconfrados Péginas: 1
I:IM—III
MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDA.. 24/02/2015 -12000 -14520 Bomador Fadurae32 4 @@ W
3 KX MAZMUTUA COLAB. SEGURIDA 25/02 /2015 4,00 442 Borador Fadurae 32 & @ 0
FPRUEBA MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDA.. 04/03/2015 100,00 12100 Bomador Facurae32 i
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Acciones

Desde el listado de borradores se permite realizar busquedas en base
a los valores introducidos para los campos de busqueda. Si no se
especifica ningun parametro de busqueda, la aplicacion mostrara
todos los borradores asociados al usuario de sesién. En caso de que
el formato de los valores introducidos para la busqueda 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 nUmeros 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/Edicion borrador

e Gestion de adjuntos

e Copiar borrador

e Emitir

e Eliminar

e Seleccionar todos los borradores

2.4. Gestion de facturas emitidas

Listado/busqueda de facturas emitidas

Descripcion
Se muestran todas las facturas emitidas asociadas al usuario de
sesion. Para acceder a esta pagina hay que pulsar la opcién de
menu “Facturas emitidas”.

La pagina se estructura en el bloque de busqueda y el bloque de
datos. 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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0103 Emision
Listado facturas

© Blisqueda e l=—y
=g

Nimero fadura: Serie fadura:

\ CIF receptor. Nombre receptor. Area receptor
\

|

“‘ Estado: - Todas- A Tipos de Factura: - Tedos - v
\

\ w Busqueda avanzada

|

M°de resultados a mostar: 20 ¥
‘ & acualizarlistado

Mostrando odos los Elementos: 3 Elemenios encontrados Pagnas: 1
|

| @@ Nombre receptor Fecha expedidon Base imponible () Importe () | Estado -
|
[

fasstd MAZMUTUA COLAB. SEGURIDAD SOCIAL N*11 24/02/2015 352
,’ aa MAZMUTUA COLAB. SEGURIDAD SOCIAL N*11 24/02/2015 33962
‘,"“ dd MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDAD SCCIAL N°11 04/03/2015 100,00

426 Rechazada
40350 Registada RCF E’E'_
12100 RegistadaRCF EF

//' Impaortar factura emitida

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 ningln parametro, la aplicacion mostrard todas las
facturas emitidas asociadas al usuario. En caso de que el formato de
los valores introducidos para la busqueda 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.

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.

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

‘}" Adualizar listado

dos los Elementos: 3 Elementos encontrados Pagnas: 1
@@_-
fdssfd MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDAD SOCIAL N* 11 24 /0272015 426 Rechazada
aa MAZMUTUA COLAE. SEGURIDAD SOCIAL N*11 24/02/2015 33952 40350 Regstrada RCF @
dd MAZ MUTUA COLAB. SEGURIDAD SOCIAL N°11 04/03/2015 10000 12100 Registada RCF BB




