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SUS - Creacion de Factura
1. SUS - Bienvenidos

Inicio del instructivo

Bienvenidos al proceso de SUS-Creacion de Factura del
grupo Ledesma!

El grupo les presenta el instructivo Supplier Self Service que esta
orientado a Proveedores y Colaboradores del grupo Ledesma.

En el presente documento se resume la funcionalidad SUS y
como debe operar el proveedor para generar:

1. Crear factura desde ASN o HES (confirmadas por
Ledesma)

2. Confirmacién Factura

@ 3. Seguimiento del status de la Factura
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2. SUS - Ir a menu Crear factura

4 Atrds  Continuar »  Higtorial Favoritos  Personalizar Vista Ayuda
Portal de Proveedores Administracion Confirmaciones Facturaz y abonos MNotific

Todo Autur@s—l Registrar factura I Documento enviado En tratamiento Rechazados

Facturas y abonos > Registrar factura

P Crear factura

Crear factura

para un pedido
Para una confirmacidn
Para aviso entrega

@—Era una entrada "“ercancfal

1F1;-.-::':?
Facturas v abenos

(1) Ir al menl de facturas y abonos haciendo clic en

, . . . Registrar factura
(2) Ir al sub-menu de registrar factura haciendo clic = en

(3) Para crear una factura de un pedido de Materiales debe hacer clic en la opcién
Para una entrada mercancia

3. SUS - Crear factura ASN

P Crea

tura = Lista de entrada mercancias

Lista & entrada mercancias
T Mimero Remito Fecha Status
02793 001000789 29.06.2016 MNuevos
| 4000002645 03.06.2016 Documento leido

(1) Para crear una factura podemos seleccionar una o mas ASN.
(2) Luego para crear la factura debemos hacer clic en el boton Crear factura,
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4. SUS - Seleccionar una ASN

P Crear factura > Lista de entrada mercancias
Lista de entrada mercancias
[Crear factura]
T Mimero Remito Fecha Status
4400000 001000789 29.06.2016 MNuevos
03.06.2016 Documento leido

5. SUS - Crear factura desde ASN

Todo Auterizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento Rechazados

Facturas y abonos = Registrar factura

P Crear factura > Lista de entrada mercancias > Visualizar entr.mercancias
Entrada de mercancias: 4000002793
-_a?@- EiCrear factura || | Visualizar flujo documentos | | S Imprimir

= | Informacién general

Datos basicos

Crear factura

(1) Dentro de la ASN podemos hacer clic en el botdn

6. SUS - Crear factura - Acciones

Todo Autorizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento Rechazados

Facturas y abonos = Registrar factura

P Crear factura > Lista de entrada mercancias > Tratar factura

Tratar factura: 5000000275

_;IEEnu'iar_:;_.Grabar_ ¥ Cancelar | | | Actualizar precins?l &Jlm_primir_'_[]nwnlnad.

= | Comunicacién y colaboracion




& Ledesma

SUS - CREACION DE FACTURA

Podemos observar cémo cambia el menu luego de [Tratar].
los botones mas representativos son:

El botén [Enviar] sirve para confirmar la operacién que realicemos sobre la factura.

El botén [Grabar] sirve para dejar registrar los cambios que vamos haciendo hasta el
momento y posteriormente continuar.

El botén [Cancelar] sirve para salir de la modalidad edicion.

7. SUS - Adjuntar Factura

(1) Desplegando la Opcién Comunicacion y colaboracion se visualizara la opcién de adjuntar para adjuntar
el documento de factura que se esta ingresando en el Portal.

Actualizar precios | | | & Imprimir || Download
O Mensaje al comprador

Anexos
&P Affadir anexo
B Mo existen anexos

(2) Seleccionando el boton Examinar aparecera una ventana en la cual se podra navegar hasta el documento
que se desea adjuntar

Upload

9 egiarchivs pra cargr =
GO-= 5 ~ 43 | Buscrertoio 2]

T

(3) Una vez seleccionado el archivo, se debe seleccionar la opcion Upload, lo que posibilita que el archivo
se adjunte al documento de factura que se desea ingresar

C-\sapin\SETUPS LEDE!|_Examinar... Upload —@

(4) De ser exitosa la carga del mismo se visualizara como se detalla en la siguiente imagen
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Tratar factura: 5000000930
“@Enviar || [E]Grabar | 3 Cancelar | | | Actualizar precios | | | & Imprimir || Download

= | Comunicacién y colaboracién

Mensaje al comprador

Anexos
& Afiadir anexo
Factura SUS Proveedor. pdf g

Examinar... | | Upload

8. SUS - Completar datos cabecera factura

Informacién general

Datos basicos

MNimero: 5000000275

Nom.:

Fecha: 29062016 fa
Nimero de referencia emed 4500043129

Status:

0001 - Administracién Central @—EI

3
Cost.ind.adg.no planif.- U002 - Administracion Ingenio Jujuy
0003 - Administracidn Villa Mercedes
Tienda: i
Nro de Factura de Referen@— 0001400000123

Tipo de Cambio: —@

(1) Ingresar una descripcién como nombre de factura, como se ve en el siguiente ejemplo: NOMBRE FACT.

(2) Indicar la fecha de la factura.
(3) Es importante seleccionar la Tienda.
La Tienda es la ubicacién fisica desde la cual sera procesada su factura. (4) Ingresar el nro de Factura, debe

tener 4 nros + una letra + 8 nros, como se ve en el siguiente ejemplo:
0001A00000123.
(5) Aqui debe ingresar el mismo Tipo de Cambio que utiliza para generar su factura, a los fines fiscales.

(6) Para indicar las cantidades que vamos a facturar debemos desplazarnos al final de la pagina.
9. SUS - Posiciones a facturar
G

Resumen de posiciones

Me Descripcidn Producto Cantidad Unidad de m... Valor neto Impuestos MNdmero de ... Posicidn d..
1 TAPA CARTON 1000387 cada uno 100,00 ARS 21% VA CE—@MQQ 10 i | =
2 FONDO CARTOI 1000380 20,000 cada uno 400,00 ARS 21% IVA Co v 4500043129 20 i
Seleccione Afiadir |
Valor neto 500,00 ARS
Cost.ind.ada.no olanif. 0.00ARS

(1) Las cantidades de la ASN estan habilitadas si se desea facturar una cantidad menor hacer clic en

10,000 y ajustar la cantidad.

(2) Puede cambiar los Impuestos haciendo clic en el icono ¥ y se despliega una lista de opciones.
(3) Para confirmar los cambios debemos [Enviar], para ello nos desplazarnos al principio de la pagina.




& Ledesma

SUS - CREACION DE FACTURA

10. SUS - Confirmar la Factura

Todo Autorizados Reqgistrar factura Documento enviado En tratamiento

Facturas v abonos = Registrar factura

ctura > Lista de entrada mercancias > Visualizar factura
izar factura: 5000000276

P Cr
Vis

| :& Enviar |

Comunicacion y colaboracion

———
= Enviar | (1) Para confirmar la

factura hacer clic en el botén

11. SUS - Factura enviada con éxito

Todo Autorizados A4 Registrar factura Documento enviado En tratamiento Rechazados

Facturas y abono egistrar factura

P Crear factura > Lista de entrada mercancias > Visualizar factura
A Info Sus modificaciones se han transferido cnrrectamenteﬂ—@
Visualizar factura: 5000000276
:_.I':!jar sta{ﬁs.:i@.i}péiar.é ::Cr.ear ai;crm:r? | iu‘\.'.’isuélizar ﬁuy:r documentos | &Imprlmlr[}nwnluad

Comunicacion y colaboracion

(1) Es importante tener en cuenta que aparezca el mensaje de Transferido Correctamente.

(2) Para volver al mend y registrar crear otra factura hacer clic en = "caistrar factura
12. SUS - Crear factura HES
Todo Autorizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento

acturaz v abenoz = Registrar factura

P Crear factura

Crear factura

para un pedido

Para una confirmacicn |
Para aviso entrega

Para una entrada mercancia

Para una confirmacidn

(1) Para crear una factura de un pedido de Servicios debe hacer clic en la opcién
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13. SUS - Seleccionar una HES

P Crea

ura = Lista de las confirmaciones

Lista ¢ las confirmaciones autorizadas

T Nimero Nom.
4000002730 NOMBRE HES
HES
NOMBRE

(1) Para crear una factura podemos seleccionar una o mas HES.

(2) Luego para crear la factura debemos hacer clic en el botén Crear factura,
(3) Podemos también acceder a la entrega y desde ahi crear la factura.

. 000002790
Para ello hacer clic en 4000002730 .

14. SUS - Crear factura desde HES

Facturas v abonos = Registrar factura

P Crear ra > Lista de las confirmaciones > Visualizar confirmacidn
Confirffacion: 4000002790

[Z] Crear factura i.ﬂ.j_(;ppia_{ :Visyal!zgr_ﬂgjuq::r_u_:_u_r_rjne_.r_]tqs_' | ;&!mprimir.é

= | Comunicacion y colaboracion

(1) Dentro de la HES podemos hacer clic en el boton Crear factura,

15. SUS - Adjuntar Factura HES

(1) Desplegando la Opcion Comunicacion y colaboracion se visualizara la opcidén de adjuntar para adjuntar
el documento de factura que se esta ingresando en el Portal.

Tratar factura: 5000000930

Cancelar | | Actualizar precios | | | SImprimir || Download
Mensaje al comprador

Anexos

&P Aftadir anexo
B No existen anexos
Upload

(2) Seleccionando el botéon Examinar aparecera una ventana en la cual se podra navegar hasta el documento
que se desea adjuntar
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—_—_— =

ivos (*) Z
ancelar

(3) Una vez seleccionado el archivo, se debe seleccionar la opcién Upload, lo que posibilita que el archivo
se adjunte al documento de factura que se desea ingresar

C:\sapin\SETUPS LEDE! [ Examinar... Upload

(4) De ser exitosa la carga del mismo se visualizara como se detalla en la siguiente imagen
Tratar factura: 5000000930
«@Emviar || [B] Grabar || % Cancelar | | | Actualizar precios | | | S Imprimir || Download

= Comunicacién y colaboracisn

Mensaje al comprador

Anexos
&P Afiadir anexo
Factura SUS Proveedor pdf i}

Examinar... | | Upload

16. SUS - Completar datos cabecera factura

Status: En tratamiento =
Cost.ind.adg.no planif.: 0,00 ARS
Tienda: @— 0001 - Administracién Central vI

Nro de Factura de Referencia:
Tipo de Cambio: d ®_n

= | Resumen de posiciones

m

N Descripcian Producto Cantidad Unidad de m... | Valor neto Impuestos Mimero de ... Posicion d...
10 Posicion de . 0001A00000123 Un.poten. 41.400,0(ARS | IVA No C0=131ZU 0000000010 .
Walor neto 41.400.00ARS

(1) Es importante seleccionar la Tienda. (2) Ingresar el nro de Factura, debe tener 4 nros + una letra + 8
nros, como se ve en el siguiente ejemplo: 0001A00000123.

(3) Aqui debe ingresar el mismo Tipo de Cambio que utiliza para generar su factura, a los fines fiscales.

(4) Puede cambiar los Impuestos haciendo clic en el icono ™ y se despliega una lista de opciones.
(5) Para confirmar los cambios debemos [Enviar], para ello nos desplazarnos al principio de la pagina.
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17. SUS - Confirmar la Factura

Todo Autorizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento

Facturas v abonos = Registrar factura

P Cr ctura = Lista de las confirmaciones = Visualizar confirmacian > 7
Tratpr factura: 5000000277

@Enviar | [E] Grabar | 3 Cancelar | | | Actualizar precios | | | S Imprimir |

= | Comunicacion y colaboracion

(1) Para confirmar la factura hacer clic en el botén | Enviar |

18. SUS - Ir a menu documento enviado

Paortal de Proveedores Administracion Confirmaciones Facturas y abonos Motificaciones Notificac

Todo Autorizados Registrar f@— Documento enviado En tratamiento Rechazados
Facturag y abenes > Registrar factura

P Crear factura > Lista de las confirmaciones » Visualizar confirmacién > Visualizar factura
A Info Sus modificaciones se han transferido correctamente n—@
Visualizar factura: 5000000277
[ Fi_j_ar status _[DCc_rpiar_ I[ _Crear abono | | | Visualizar ﬁl:lj_U documentos_-. | &Imprimir | Download |

= | Comunicacion y colaboracion

(1) Es importante tener en cuenta que aparezca el mensaje de Transferido Correctamente.

(2) Para revisar las facturas enviadas hacer clic en ~ _oFumente enviado

19. SUS - Listado de facturas enviadaé

P Lista de las facturas

Lista de facturas y abonos enviados

;_&é-lm_hrimi-rf Download |

T Tipo Miamero MNom.

i Factura 5000000277 NOMBRE HES
l_ Factura 5000000276 ombre

| Abono 5000000263 HES

Factura 5000000262 HES

(1) Podemos consultar las facturas creadas.
Podemos hacer clic en la factura 2000000276 parg visualizarla.
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20. SUS - Fijar status en Factura

Facturas y abonos = Documento enviado

Fijar status

Comunicacion y colaboracion

:[D_C_Dpiaf _'.Crear abnnn: | "hfis_ualizarﬂuju documentos | | &ulmprim_ir- | ij.rnlnadi

Informacion general

Datos basicos

MNamero: 5000000276

Nom.: nombre

Fecha: 29.06.2016

Mimero de referencia externo: 4500043129

Status: Documento enviado

Status (nuevo): Autarizado por el cliente i
Cost.ind_adg.no planif.: 0.00 ARS

(1) Si deseamos cambiar el estado de la factura debemos hacer clic en el botén' 12F S84 ya se
informé el pago de la factura, podemos hacer clic en icono e informar que el pago ya fue
efectuado.
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21. SUS - Fijar status en pago efectuado

@,— Autorizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento Rechazados

Facturaz y abonog = Documento enviado

P Lista de las facturas > Visualizar factura

Visualizar factura: 5000000276

:-_Fijar status ECDpiaff_Crear abono | | Visualizarﬁujndncumentosl_| & Imprimir || Download

= | Comunicacién y colaboracién

= | Informacién general

Datos basicos

Mamerao: 5000000276

MNom.: nombre

Fecha: 29.06.2016

Mimero de referencia externo: 4500043129

Status: Autorizado por el cliente

Status (nuevo): IF'ago recibido b
Cost.ind.adg.no planif.: 0.00 ARS

(1) Vemos como queda el status con el "Pago recibido".

- : : Autorizados
(2) Ir al menu a consultas las facturas Autorizadas, para ello hacer clic en

22. SUS - Listaglp de fac!ymras autqrizadas

R P e e L e e e

Autorizados Registrar factura Documento enviado En tratamiento Rechazados

ras v abonos = Autorizados

Lista de las facturas

Lista de las facturas y los abonos autorizados

TP T L T
= imprimir || Llownload

% Tipo Mumero MNom.

Factura 5000000276 nombre
(1) Vemos aqui la factura que informamos el Pago, podemos hacer clic en el nro de factura 5000000276
deseamos consultarla en detalle.
Todo

(2) Si deseamos ver todas las facturas y el estado de cada una debemos hacer clic en
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23. SUS - Listado de todas las facturas

Facturas y abonos = Todo

¥ Lista de las facturas

Lista de las facturas y los abonos

Tipo Nimero
Factura 5000000277
Factura 5000000276
Abono 5000000263
| Factura 5000000252

(1) Vemos aqui el listado de todas las facturas.

(2) Vemos aqui el estado de todos los renglones en la columna

24. Fin de la Presentacion

Fin del instructivo

Todo Autorizados Registrar factura Documento enviado

Nom.
NOMBRE HES
nombre

HES

HES

En tratamiento

Fecha

29.06.2016
29.06.2016
28.06.2016
28.06.2016

Status

Pantalla completa || Opciones

EZNtO

Documento enviado
Pago efectuado
Documento enviado

Documento enviado

Precio bruto
50.094,00ARS
605.00 ARS
1.210,00 ARS
1.210.00 ARS

@ Clic para finalizar.

15



