MANUAL DE REGISTRO DE FACTURAS EN
EXTREMADURA AVANTE Y SUS
SOCIEDADES FILIALES
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avante
ZONA EMPRESAS

1. Registro Zona empresas

En primer lugar accederemos a la zona empresas a través de la pagina de

www.extremadura avante.es, clicando sobre el icono sefialado en la imagen inferior.
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May  Avante en 2016
Extremadura promociona esta semana en Lisboa el patrimonio, la
cultura y la gastronomfa de la regién
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segln ha expllcado en rueda de prensa la directora general de Accién Exterior, Rosa
Balas.
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Una vez dentro, la primera vez que accedamos deberemos Registrarnos, para ello, clicaremos
sobre: Registrarse

RIO ES UN RETO CONTINUO. AQUI E

avante - .

ZONA EMPRESAS

avante

Login | ]
Password | J

() Recordar

o
*) Para acceder Introduduzca su correo electrénico y contrasefia
Espere a recibir ¢l corren con sus datos para accedr al portal. Comprube su bandsia de correa no deseado

Si no estd registrado en o portel de empresas de Extremadurs Avntd, Registrarse

Si no recuerda su contrasefia pulse en el siguiente boten: ~ Recordar Contrasena

Si ol pulsar e botén Recordar Contraseiia o le sparece una nueva ventana, desactive e bloqueador de ventanas emergentes.
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Este registro se estructura de la forma 1 Empresa—> N Trabajadores, por lo tanto en un primer
momento se registrara una empresa con el Nif correspondiente.

En este momento puede suceder:

e Empresa ya Registrada en el sistema: Si la empresa ya esta registrada, en el sistema,
significa que ese NIF, ya ha sido introducido, un mensaje informativo que nos indicard
que esa empresa ya esta en el sistema, y al registrarnos nos incluirda como un
trabajador dentro de esa empresa ya registrada.

Empresa Registrada en el Sistema*
Razén Social  queqweqwe

NIF 1111111

Modificar datos empresa

Datos contacto

Nombre | J

DNI | J

Email . J

Contrasefia | J

Teléfono

Registrar

(=) El NIF introducido ceincide con una empresa regitrada en el
sistema con |a Razén Secial que se muestra, si desea continuar se
registrara como personal de esta empresa.

Silo desea puede pulsar el boton de Modificar datos empresa para
cambiar la informacion.

e Empresa No Registrada en el sistema Creara esa nueva empresa introduciday a la
persona de registro dentro de ella.

Datos Empresa*
Razdn Social Prueba Empresa

NIF 123456789
Maodificar datos empresa

Datos contacto

Nombre | |’

DNI | |

Email | I

Contrasefia | |’

Teléfono

Registrar

(*) El NIF introducido no se encuentra registrado en el sistema, al
pulsar en Registrar, se afiadira a la empresa en el sistema y ala
persona introducida como Datos de contacto,

Si lo desea puede pulsar el botén de Modificar datos empresa para
cambiar la informacion.




Introduciremos los datos que se solicitan y pulsaremos en registrar, si el email introducido esta
disponible podremos continuar en caso contrario se mostrara un mensaje indicandolo.

Si el Login esta disponible nos aparecera una ventana con informacién sobre cdmo continuar,
recibiremos un mail, para confirmar la cuenta. Pulsando en el link del correo nuestra cuenta
estara creada (Puede ser necesario esperar algunos minutos para poder acceder a la cuenta).

Cuenta creada

Su cuenta va a ser creada, recibird un mail para confirmarla.
Una vez confirmada pueden pasar algunos minutos hasta que pueda
acceder a la plataforma.

Para acceder a |a plataforma use su Email v contrasefia.

Muchas Gracias.

Continuar

Una vez creada nuestra cuenta, accederemos introduciendo nuestro EMAIL y Contrasena.

*Existe a su vez una funcionalidad para recordar la contrasefia, accediendo a ella,
introduciremos el correo del que deseamos recuperar la contraseifia y pulsamos sobre
Recordar. Si la cuenta estaba registrada recibiremos un mail con nuestra contrasefia.

Recordar contrasena

Introduzca su correo electronico:

Recordar
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2. Plataforma Zona empresas

Al acceder al portal encontramos un menu con 4 opciones

e Inicio Solicitudes

e Consultar estado Solicitudes
e Mis Tareas

e Mensajes

Explicaremos el funcionamiento de cada una de ellas con un ejemplo practico

En este tutorial nos centramos en el proceso de Registro de facturas, por lo que iniciaremos
un registro clicando sobre el proceso de Registro de facturas.

Usuario:

AuraPortal®

@ Vales Tecnologicos  Iniciar solictud
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Completaremos la informacién solicitada.

¢ En el nimero de pedido se introducira el nimero que nos facilite el gestor de la
factura.

[*] OAllraPnrhl

Registro de Facturas

Fechay Hora Registro  2016-10-24 (14:15)  Niimero pedido 128 [ Niimero de factura [ 11111114FH  |"

Fecha emision Factura | 2016-10-24 [’ Adjuntar Factura +®  adjuntar otros documentos »®

e Para adjuntar la factura pulsaremos sobre el icono de mas y se abrird una pantalla
donde seleccionaremos el archivo para adjuntar.

[*] t’Anr:Pnrlal

E Integrar Documentos

Salir | | Desde Esciner

Desde Mi PC
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Una vez completado toda la informacién obligatoria aparecerd el botén Enviar para registrar
nuestra factura en el sistema.

@ t’AnraPnnal

Registro de Facturas e

Solicitante

Fechay Hora Registro  2016-10-24 (14:15)  Nimero pedido ® mimerodefactura [11111114FH |

Fecha emision Factura | 2016-10-24 |3 " Adjuntar Factura »& Adjuntar otros documentos &

[ EXTREMADURA AVANTE SERVICIOS AVANZADODS A PYMES, 5.L.UL. [

A partir de este momento la factura comenzard a gestionarse por parte de Extremadura
Avante. Usted recibird informacion sobre su tramitacion a través de correo electrénico y a
través del apartado: Consultar Estado Solicitud.

En este momento, si accedemos al apartado mencionado anteriormente, pulsando sobre el

° '*'{'o\

botdén Estado:

Extremadura

P~ avante
ZONA EMPRESAS

N
.

Usuario: AuraPortal®

Ver Procesos ® g£n Curso Solicitud Solicitado Desde ﬁ
© Terminados ~ Temas Hasta ) ER [ proceder |

Solicitud Temas Solicitado o
Registro de Facturas ;:&:;:mm 2016-10-24 {14:23)
Registro de Facturas 2016-10-14 {09:18) _
Registro de Facturas 2016-10-13 {09:53)
Registro de Facturas 2016-10-13 (09:46)
Registro de Facturas 2016-10-13 (09:41)
Registro de Facturas 2016-10-11 {14:50)
Registro de Facturas 2016-10-10 (18:14)
Registro de Facturas 2016-10-10 {10:49)
Reaistro de Facturas 2016-10-07 {12:35) === h
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En este apartado podremos consultar el estado de la factura, e ird actualizdndose a medida
que los técnicos correspondientes la gestionen.

Estado ® Solicitud:
= Fecha:20
= Temas:11
= Referend

EXPLICACION @ Estado Descripcion

Registrada Factura en el sistema pero ain no 2016-10-24 (14:23)
revisada por el técnico.

3. Subsanacion de facturas

Para explicar el proceso de subsanacién vamos a suponer que los técnicos consideran un error
en la factura y se nos pide modificarla.

Nos llegard un correo con este formato:

Tiene una factura en estado: Subsanacion. Acceda a Zona Empresas para realizar las modificaciones indicadas:

Zona Empresas Extremadura Avante

Un cordial saludo.

Si entramos en el portal accediendo igual que anteriormente a CONSULTAR ESTADO DE
SOLICITUD

Podemos ver como el estado ha sido actualizado y vemos los comentarios del gestor de la
factura:
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[*) QAuraPurlal

Estado ® Solicitud:
® Fecha:20

= Temas:1
= Referenc

EXPLICACION @ Estado Descripcion

Registrada Factura en el sistema pero aln no 2016-10-24 (14:23)
revisada por el técnico.

f€1 subsanacion La factura precisa ser subsanada, o bien  2016-10-24 (14:52) 1\
precisa incorporar mds documentacion
para su tramitacidn.

Importes, fechas y/o cantidades
incorrectos

La factura no se ve correctamente.
Adjuntar nuevamente.

Acceda al apartado Mis Tareas de la
barra superior, pulse abrir y modifique
los datos que se le indican.

Como se indica en la descripcién, debemos ir al mend MIS TAREAS, para realizar los cambios
correspondientes. Y veremos los comentarios del gestor, en este caso, la factura no se ve
correctamente y debemos adjuntarla de nuevo, como se indicé anteriormente.

Una vez realizado la modificacion pulsamos sobre ENVIAR para volver a registrarla.

¥ |avante e Ty
ZONA EMPRESAS ) ¢ % - @

[* ] aAnr:Purl:l
Razon Socia
Registro de Facturas Solicitante
Fechay Hora Registro  2016-10-24 {14:59)
Hiimero pedido [128 ]’ Mimero de factura [ 11111114FH ]’
Fecha Factura (20161024 | " Adjuntar Factura 8 Adjuntar otros documentos >y
Motivo Impaortes, fechas yfo cantidades incorrectos

‘Comentarios
La factura no se ve correctamente. Adjuntar nuevamente.
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Todos los cambios en la factura serdn informados por mail y en el apartado CONSULTAR
ESTADO DE SOLICITUDES.

En el apartado mensajes queda un registro de los mensajes enviados por el sistema.

4. Dudas y consultas

Las dudas y/o consultas pueden ser remitidas por email a cualquier de estas dos direcciones de

email:

diana.robustillo@extremaduraavante.es

antonio.campos@extremaduraavante.es

Debiendo siempre dejar una descripcion de la incidencia y un teléfono de contacto.
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