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[UTORIAL

Portal de Proveedores

En este tutorial vamos a guiarte para que puedas

utilizar el portal de proveedores.
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INGRESO A LA PAGINA

Para ello tienes que ingresar Destaque a su empresa

www.cobranzas.com. por la mejor comunicacion
. . con proveedores y clientes

En esta primera pantalla debes seleccionar el

cliente, y hacer click en INGRESAR. (1)

LOGIN

Luego de haber seleccionado tu cliente seras
dirigido a la pantalla de inicio de sesién
donde deberas completar:

(2) Usuario: es el cédigo de identificaciéon

fiscal de tu pais (CUIT, NIT, RUC, etc.)

(3) Contraseia: si es la primera vez que Litoral Gas
ingresas, debes registrar tu usuario haciendo
click en el link “Registrar usuario” (4). En el 2
futuro, en caso de olvido, puedes

reestablecerla haciendo click en “Nueva 3

contrasefia” (5).

& cuit

‘ =] Ingresar ]

Recuerda que deberas registrar tu usuario y
contrasefa para cada cliente que desees
consultar realizando los pasos anteriormente
comentados.

4 Registrar Usuario Nueva Contrasefa 5
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Una vez dentro de la plataforma, en el margen superior derecho,
veras 3 opciones para operar:

(1) Modificar contrasefa: Puedes modificar la clave y el correo
electrénico asociado al usuario.

(2) Notificaciones: Puedes configurar los correos electréonicos en los
gue quieras recibir los avisos de pago.

(3) SALIR: Cerrar sesion.

'_j,i.i Lit EMPRESA 21374800
l 1 & modificar contrasefia M notificaciones  Ge salir 3
2
B Pagos [E Facturas iZ Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados Bl Comunicaciones
N° de OP Fecha de Emision : hasta Limpiar busqueda l Exportar . @
< |12 | s
Forma de Monto Neto en Total de Monto Doc. N° de Doc. Orden
Pago ML Retenciones ML Cancelado Pago
Vv AR03 15000 08/13/2019 Cheque al 913,78 86,22 o h
Dia
v AR03 20000 01/29/2019 Transferencia 843,01 57,49 o ik
v ARO3 20000 01/31/2019 Transferencia 858,86 22,46 wa wen
v AR03 20000 02/15/2019 Transferencia 044,72 88,77 o ]
v AR03 20000 08/07/2019 Transferencia 298,48 16,56 Py -
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MODULO
PAGOS

En este moédulo podras encontrar la
publicacion de los pagos que ya se
encuentran emitidos con toda su
informacién

correspondiente 'y los PDFs de
desprendibles de pago que podras
imprimir haciendo click sobre los
mismos. Haciendo click en la flecha
ubicada a la izquierda de cada linea
(4) , se despliega el detalle de los
documentos asociados a ese pago (5).
Si deseas realizar la busqueda de un
pago especifico, puedes utilizar los
filtros (6).

& Pagos

N° de OF

[ Facturas

IE Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados [l Comunicaciones

Fecha de Emision ¢ | hasta @Limpiar bisqueda

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia X notificaciones G salir

233.520,34  0004A00D00580

é:*m Litoral Gas

B Pagos Facturas i= Ordenes de Compra

Recepciones [l Documentos presentados [l Comunicacior

q N° de OP Fecha de Emision

hasta

MLimpiar bisqueda

Empresa N°de OP

Monto Neto en

ML

< | 42| s

Total de. Tipo de Doc.
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Fecha de actualizacién: Last Friday at 6:58 PM Total: 3

Si usted necesita un documento pdf recibido en los dltimos 90 dias, que ya oP Q
no figura en esta pagina, ingrese el nimero.

€ cobranzas

Si necesitas descargar certificados que ya no
se encuentran publicados, ingresando el
numero de orden de pago en el buscador que
esta al pie de pagina, accederas a ellos. (7)

EMPRESA 21374800

& modificar contrasefia = notificaciones  C* salir

ciones

= También es posible exportar a Excel o CSV la
Exportar ‘ %:E] ‘ informacion disponible de este modulo. (8)

ML Cancelado
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M O D U I—O Aqui encontraras el detalle de los
FACTU RAS documentos presentados. Recuerda que en

esta pantalla cuentas con filtros para realizar
busquedas especificas (1) y también puedes
exportar los datos a Excel. (2).

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia ™ notificaciones G salir

B Pagos Facturas = Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados ] Comunicaciones

Excel [2€]
n Nimero n il X

AR Factura acreedor 0004 233 ARS PARCIAL 000,00 1.0000 06/06/2019 06/21/2019
AR Factura acreedor 0004 164 ARS PENDIENTE 0,00 1.0000 06/06/2019 06/21/2019
AR Factura acreedor 0004 210 ARS ABONADA 755,89  1.0000 05/27/2019 06/11/2019 06/11/2019
AR Factura acreedor 0004 199 ARS ABONADA 302,67 1.0000 05/27/201% 06/11/2019 06/11/2019
AR Factura acreedor 0004 152 ARS ABONADA 859,74 1.0000 05/20/2019 06/04/2019 06/04/2019
AR Factura acreedor 0004 191 ARS ABONADA 074,67 1.0000 05/20/2019 06/04/2019 06/04/2019
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MODULO
ORDENES DE COMPRA

En este mdédulo veras las 6rdenes de compra
gue tu cliente haya publicado.

EMPRESA 21374800

& modificar contrasefia % notificaciones  C* salir

& Pagos Facturas i Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados ] Comunicaciones

Numero n o

277 Pedido Bs Econémico  Juan juan@litoral-gas.com 09/17/2019  Pagoa 15 dias 000,00 ARS 0.00

550 Pedido Despacho Juan juan@litoral-gas.com 07/02/2M9 Pago a 15 dias 922,49 ARS 5.00

550 Pedido Despacho Juan juan@litoral-gas.com 05/23/2019 Pago a 15 dias 891,37 ARS 5.00

550 Pedido Despacho Juan juan@litoral-gas.com 06/24/2019  Pagoa 15 dias 153,91 ARS 5.00 @
550 Pedido Despacho Juan juan@litoral-gas.com 05/23/2019  Pagoa 15 dias 400,00 ARS 5.00 a
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MODULO
RECEPCIONES

En este mdédulo veras las recepciones
que tu cliente haya publicado

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia X notificaciones  G¢ salir

B Pagos Facturas {E Ordenes de Compra Recepciones Bl Documentos presentados &l Comunicaciones

Excel
MNdamero n o KCEE

500 07/04/2019 Juan 922,49 ARS Pedide 550
500 06/24/2019 Juan 153,91  ARS Pedido 550
500 05/24/2019 Juan 891,37 ARS Pedido 550
500 05/24/2019 Juan 400,00 ARS Pedido 550
500 05/15/2019 Juan 24331 ARS Pedido 550

500 04/30/2019 Juan 621,79 ARS Pedido 550
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MODULO DE DOCUMENTOS PRESENTADOS

En el médulo “Buzén de Documentos” Para cargar un nuevo documento deberas

podras cargar las facturas, notas de hacer «click en el boton “cargar
crédito y/o débito que necesites presentar documento”(1).
a tu cliente.

EMPRESA 21374800

B modificar contrasefia X notificaciones  C* salir

&8 Pagos Facturas iE Ordenes de Compra Recepciones Documentos presentados &)l Comunicaciones
Nimero AdZlicIal @ Limpiar busqueda & Cargar documento n
< [ | >

Tipo
ercepciones  IVA - vA  de
BB SF 10,6% IVA21%  27% cambio
Recepcionado Factura 0003 09/12/2019 Litoral Gas CAE 69 09/22/2019 Usp 4 24 4 276
Enviado - Pendiente de recepcién  Factura 0004 08/15/2019 Litoral Gas CAE 693 08/25/2019 ARS 160 132 27 0 550

Recepcionado Factura 0004 09/06/2019 Litoral Gas SinCAl 23 09/27/2019 ARS 451 451 1 550



C cobranzas.com

EMPRESA 21374800

& modificar contrasefia ¥ notificaciones G*salir

o8 Pagos Facturas iE Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados & Comunicaciones
n Decumento Seleccione un fipo de documento r
E Archive PDF Seleccionar archivo | No 52 eiigid archive

Una vez dentro, deberas seleccionar que
tipo de documento es (2) y el archivo pdf
qgue deseas cargar (3). Por ultimo, deberas
hacer click en el botén “subir” (4).

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia. & notificaciones G salr

B Pagos [ Facturas {8 Ordenes de Compra Recepciones [l Documentes presentacos ] Comunicaciones
Factura
n Numero de documanto £ Anaiizando archivo u
En la siguiente pantalla podras visualizar o e decw S6%5ace880na8342401 204 a1 : ;
E wndacain de Vemta 40 DIAS F.F,
a tu derecha el documento cargado (5), y e . gl s
. . , Alwomer. Servicion sl Cosboruaass.com
en el costado izquierdo deberas cargar — B S
una serie de campos que tu cliente solicita Seteccione . oot
(6). Estos campos pueden variar Moneds _ :
SER-ANO- o Lo0 LN UNT  lenplasnentacenes Agio00 Rgmon
Seleccione i SER-AORo05 1woo UN1 UNT Alsmwtart Cobwansss com. LESLE ) 1O U™.00

dependiendo de los requerimientos de

cada cliente.
€ cobranzas
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EMPRESA 21374800

e”' Litoral Gas
& modificar contrasefia & notificaciones  Gesale

Una vez que completes todos los campos

deberas hacer click en la nube para Meigos Mfecums  MOuenesceComprs  Recepciones [l Documentos presenados [ Comuricaciones

finalizar tu carga (7). re s o smen s e
— S e
Fecha de emision i

Observacion

. ol
€ cobranzas

[\ Litoral G EMPRESA 21374800
e B medidficar comtrasefin & notificaciones  Geaate

Luego podras visualizar la informacion
que acabas de cargar.

B Pagos [ Facturas {E Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados Bl Comunicaciones

Documento cargado con éxito

e _
'

Tipe O %6

Fenasemsin O 20160302 cobranzas.com (-.....N-E]. I

Moneda © EUR AMTIE FACTURA

TRLY FAR (8eh) fowi-ivka

s 1945 8% Fochar 2o
Montobrto O 1123252 iGhs  SECRMIH RS vy
T LT

CULT

Modo O SiCAl
e fem:  PETHOREAN ABUENTINA KA w

Dl Makpn -
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P IS ' =y a
Montobruto O 1123292 SER-ABD-g000 o0 UNI UND implementacioses Bato00 .00
SER:ABO-8005 oo UNI UND Abwirh Cisbpasiis comm A7sk00 10497690
3 Cin™ A Pererposos (18 Cap. Fe SUBTUTAL 1 Re6 0o
dodo Q SinCA Percepaion 1128 BsAs
SUNTOTAL IMPUESTO SURTOTAL VA INSC, VARG TOTAL
CAE/CAEANCAI O 001 NS,
LS00 BETY ano PES  @7soa06
& Cargar documento n = Buzén de documentos n Son CRESOEREINTA Y SIETE MIL OCHOCIENTUS D05 CUN 06/100 Tipo oe camdo:  1.00
i CAE N 6ok b
LT TR P T ey
R LR D B FE S TS R e T R ) Focha Ve, oi/ufa0as
OIGEINAL
-

C cobranzas

Podras volver a cargar otro documento Desde el mddulo documentos
desde el botén “cargar documento” (8) o presentados también podras hacer el
bien volver a la pantalla inicial desde el seguimiento del estado de los
botén “buzén de documentos” (9), en documentos cargados por ti.

donde veras el documento que acabas de

cargar.
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MODULO

COMUNICACIONES

Para generarlas, debes hacer click en el
boton “Nueva Comunicacion” (1).

B Pagos Facturas iE Ordenes de Compra Recepciones n Documentos presentados n Comunicaciones
> Lista de Comunicaciones
Empresa Tipo de Comunicaciones Estado Documento Rango de Fechas
[ Todo #)( Todo [ Todo 3] v/ dd/ yyyy mm/ad/ yyyy

Linea 1-50 >

Caso Tipo de Comunicaciones Fecha Apertura
001190 Falta de pago 15-05-2019 10:52:57 15-05-2019 10:52:57
001189 Falta de pago 15-05-2019 10:49:51 15-05-2019 10:49:51
001188 Falta de pago 13-05-2019 16:50:55 13-05-2019 16:50:55
001187 Falta de pago 13-05-2019 11:50:06 13-05-2019 11:52:02
001186 Falta de pago 10-05-2019 19:40:06 10-05-2019 19:42:05
001185 Falta de pago 10-05-2019 16:24:15 10-05-2019 16:24:15
001184 Falta de pago 10-05-2019 12:49:25 10-05-2019 12:50:55
001183 Falta de pago 08-05-2019 10:24:20 08-05-2019 10:24:20
001182 Falta de pago 06-05-2019 15:38:52 06-05-2019 15:38:52
001181 Falta de pago 06-05-2019 11:21:21 06-05-2019 11:21:21
001180 Falta de pago 03-05-2019 16:48:55 03-05-2019 16:
001179 Falta de pago 03-05-2019 09:17:28 03-05-2019 09:17:28
op1178 Falta de pago 02-05-2019 13:42:21 02-05-2019 13:42:21
001177 Falta de pago 30-04-2019 10:06:51 30-04-2019 10:06:51

C cobranzas

13 de 16

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia X notificaciones € salir

Filtrar

Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Ablerto
Ablerto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto

Abierto
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Luego tienes que completar los siguientes (5) Campo mensaje para que puedas escribir tu
campos: consulta

(2) Nombre y apellido de quien genera la (6) Elegir archivos para que puedas adjuntar
comunicacion documentos utilizando esta funcién

(3) Correo electronico de quien genera la (7) Desde este boton realizas el envio de la
comunicacién comunicacion a tu cliente

(4) Motivo de la comunicacion

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia ¥ notificaciones C*salir

& Pagos Facturas  E Ordenes de Compra Recepciones [l Documentos presentados )] Comunicaciones

“ Nombre: |J|.|an Pérez I I Correo electrénico; Ii‘ i k.com.ar i“

> Lista de Comunicaciones

Erpresa: | Seleccione su locacion 3]

Mativo: | Seleccione el motivo {
Instrucclones:

Docurentos: | Seleccione Tipo Documento $
Mensaje:

A

n Arch. Adjunto:  Agregar archivo I

Ahora puede adjuntar hasta 5 archivost

7 Limpiar Cancelar

C cobranzas
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B Pagos & Facturas

> Lista de Comunicaciones

iE Ordenes de Compra

Recepciones [Ell Documentos presentados

n Comunicaciones

Nueva Comunicacidn

Empresa Tipo de Comunicaciones Estado Documento
( Todo ¢]( Todo ) [Todo 3
Linea1-50 »

Caso Tipo de Comunicaciones Documentos Fecha Apertura
001190 Falta de pago 15-05-2019 10:52:57
001189 Falta de pago 15-05-2019 10:49:51
001188 Falta de pago 13-05-2019 16:50:55
001187 Falta de pago 13-05-2019 11:50:06
001186 Falta de pago 10-05-2019 19:40:06
001185 Falta de pago 10-05-2019 16:24:15
001184 Falta de pago 10-05-2019 12:49:25
001183 Falta de pago 08-05-2019 10:24:20
001182 Falta de pago 06-05-2019 15:38:52
001181 Falta de pago 06-05-2019 11:21:21
001180 Falta de pago 03-05-2019 16:48:55
001179 Falta de pago 03-05-2019 09:17:28
001178 Falta de pago 02-05-2019 13:42:21
001177 Falta de pago 30-04-2019 10:06:51

mm/ dd / yyyy

Rango de Fechas

mm/ dd { yyyy

15 de 16

EMPRESA 21374800

@ modificar contrasefia ¥ notificaciones  C* salir

& °

Fecha Actualizacién ~ Estado

15-05-2019 10:52:57
15-05-2019 10:49:51
13-05-2019 16:50:55
13-05-2019 11:52:02
10-05-2019 19:42:05
10-05-2019 16:24:15
10-05-2019 12:50:55
06-05-2019 10:24:20
06-05-2019 15:38:52
06-05-2019 11:21:21
03-05-2019 16:48:55
03-05-2015 09:17:28
02-05-2019 13:42:21
30-04-2019 10:06:51

Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Ablerto
Ablerto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto
Abierto

Abierto

€ cobranzas

Las comunicaciones que vayas generando con
tu cliente se iran listando y en caso de que
necesites buscar alguna especifica, recuerda
que puedes utilizar los filtros indicados (8)

Cuando tu cliente responda a tu consulta te
llegard una notificacion al email con el cual
te has registrado.
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Muchas gracias y bienvenidos a

C cobranzas.com




