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Introduccion

El siguiente documento detalla la funcionalidad disponible en el portal de proveedor
de LoxamHune para la gestion de pedidos y facturas, asi como la consulta del estado
de estos documentos.

Si usted no es proveedor de LoxamHune primero debe completar el proceso de Alta
de proveedor y esperar la confirmacién con la invitacion a este proceso.

Acceso

Para trabajar con el portal de proveedor debe acceder a la direccion:

https://Ixhudesd365-app02.azurewebsites.net/

e Login - MosaicMe

@ Ixhudesd365-app02.azurewebsites.net/Account/Login?ReturnUrl=%... o+ I@ Incognito (2)

Inicio de sesion

USUARIO

CONTRASENA
= Alta de proveedor o aa
- Iniciar sesién
* Registro en el portal

or

Mosaic|me

Documentacion

* Compromiso Ambiental y de seguridad para Contratista

» Codigo Etico
= RGPD
* Alta de proveedor

* Registro en el portal



https://lxhudesd365-app02.azurewebsites.net/

Inicio de sesidn

Desde el portal en la parte superior tiene
un bloque de inicio de sesion sobre el que
puede informar su usuario y contrasefa.

Inicio de sesion

@ usurriO

© CONTRASENA
.
M osa I C m e : mﬁrﬂal de proveedor

Iniciar sesién con Azure

Tras esto pulse Iniciar sesion y accedera a
su cuadro de mando en el portal de
proveedor

Los datos de usuario y contrasefa son los
que utilizé en el proceso de alta y de
registro en el portal

Cuadro de mando

El cuadro del mando inicial presenta un

.. , Mosaic[me] | Cuadro de mando Hune 7 JAMESCUA
bloque de inicio donde podra consultar ) . ‘
tareas y notificaciones asignadas r— ovoxan (@)

M Tareas
53 Notificaciones Buenas noches JAMESCUA,

acaba de acceder al portal de Loxam-Hune

Podréa acceder a las mismas desde el panel
lateral (1) o pulsando sobre las pilas
presentadas en el bloque central (2)

Tareas y Notificaciones 9

0 0 0

El panel lateral se puede expandir o
contraer pulsando sobre la flecha superior

3)

Inicio
Con puede volver al cuadro de

mando desde cualquier otra pantalla

Vencen Tareas Notificaciones
hoy pendientes recientes




Moddulos

En la esquina superior izquierda tendra
acceso a distintos mddulos de trabajo.

En el panel que aparecera dispone de:

- Cuadro de mando (1): para volver
sobre el bloque inicial

- Sitio de Proveedores (2): para toda
la gestion de sus pedidos y facturas

- Enlaces (3): con distintos accesos
directos

Sitio de Proveedores

El Médulo: Sitio de Proveedores presenta el
acceso a:

- Mis Pedidos: Con los pedidos de
compra en curso

- Mis facturas: con las facturas
pendientes de registro y el histérico
de las ya registradas

Mosaic[me] Cuadro de mando Hune 7 JAMESCUA.

Mddulos
1 2 @
= ==
Cuadro de Sitio de
mando | Proveedores enas noches JAMESCUA,
bba de acceder al portal de Loxam-Hune

Enlaces 3

reas y Notificaciones

ll' ﬂ
Loxam Hune Dynamics BG Office.com 0 o o

fencen Tareas Notificaciones
% 10y pendientes recientes

Mosaic[me]  Sitio de Proveedores Hune | ? JAMESCUA‘

& ico Modulo: Sitio de Proveedores

Mis Pedidos Mis Pedidos Mis Facturas
Listado de pedidos Listado de facturas y abonos.
@ Mis Facturas



Mis Pedidos

Accederé aun IIStado con informaCién de HH Mosaicﬁ_e] Sitio de Proveedores Hune | 7 JAMESCUA'
los pedidos en curso indicando
principalmente: N° Pedido, Fecha pedido,

>
@
E

L. Mis Ped'\dOS Q  Buscar aqui
Importe Total e Importe Pdte. (este ultimo
Importe Importe Estado de

M M M N° Pedido Fecha Pedido Descripcion Total Pdte. aprobacion Estado

ConSIdera eI IVA InCIUIdO) PEDC21-04193 24/02/2021  Pedido PEDC21-04193 110,00 133,10 Approved Released
PEDC21-04192 24/02/2021  Pedido PEDC21-04192 50,00 60,50 Approved Released
Si un pedido se modifica, su estado de o —
aprobacion puede variar y podra consultar
el estado en este campo
Para consultar un pedido pulse sobre el
campo resaltado “N° Pedido”
Los pedidos en su ficha presentan mas | Mosaicime)  sito de proveedores wo 7 mesonll)
deta”e de |o requerldo ;J €Volver ¥ Descargar @ Cargos ™ | [Nueva Factura
~ m . ./
Presenta en una pestafa informacion B
de la cabecera y lineas del pedido sl
N Pedido PEDC21-04192 Fecha Pedida 24/0212021 Estado Released
~ furacitn Deseripeidn Pedido PEDC21-04182  Gentre de responsab, MADRID (Aguacate) Estads de apmbacion Approved

Y en una segunda pestafia ™= un Mast (Aguscale) REPUESTOS Companamactn | FRANGISCO JOSE MOTA
apartado para revisar las lineas del pedido ——

ya recibidas y su situacion de facturacion .
:DI[;L}P\; :ﬂilll:’EHDDDQS- ;’E‘;l;:(lj;TATO : ,I.S‘ ;G‘ m; L:O 40,00
20000 HUNEQD026 ARANDELA 100,00 0,10 10,00

En el panel superior tendremos distintas
acciones:

- Volver: para salir del pedido

- Descargar: para obtener la versién Mosaic |ﬁe Sitio de Proveedores
PDF del pedido

<Volver ¥ Descargar ® Cargos Vv | [} Nueva Factura

- Cargos: para afiadir lineas por
conceptos de portes o tasas

- Nueva factura: Disponible cuando
haya lineas recibidas en el pedido



Funcion Cargos

Si su pedido no refleja uno de los cargos
autorizados podra incluirlo en el pedido
mediante el boton cargos

& PORTES
) SIGNUS
3 SIGAUS

) ECORAEE

Debera completar el concepto y el importe
aplicable, al pulsar Aceptar aparecera una
nueva linea en el pedido

Afadir uno o varios cargos requerira una
revision y autorizacion por parte de
LoxamHune antes de poder ser facturado

Cargos (PORTES)

Informacion sabre gastos

Descripgién Portes de envio

Mosaic[me]  sitio de Proveedores

> &Voler Descargar @ Cargos v

ol ccoido
[§f} FEOC21-04192
2 o]
= Facturacisn
General
W Pedido PEDC21-04192 Fecha Pedido 2410212021
Descripeion Pedido PEDC21-0418; Centroderesponsab.  MADRID (Aguacate)
Aimactn Madrid (Aguacate) REPUESTOS Comaci aimacén
Imparte Tota 53,50 \mport Pate
Liness del Pedido
i . Descripeitn -
10000 HUNEOOO2¢  TERMOSTATO 500
100,00
30000 PORTES Portes de envio 1,00

v i

@ Estado

8,00
0,10
3,50

Released

Estado de apbacien  Pending

FRANCISCO JOSE MOTA

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00



Pestafia Facturacion

En la pestafa Facturacién del pedido podra
consultar las lineas recibidas pendientes de
facturar y las que ya estén facturadas o en
proceso de facturacion

En el ejemplo, hemos simulado la recepcion
de las lineas por parte de LoxamHune en
sus sistemas, esto desembocara en que
veamos lineas pendientes de facturar en el
apartado “Lineas de albaran no facturadas”

Al presionar sobre el boton Nueva Factura
nos llevariamos todas estas lineas

>
i
B

pendientes del pedido a un nuevo
documento de factura

Si volviéramos a consultar el pedido en este
punto el bloque de lineas apareceria vacio,
teniendo en su lugar una factura
relacionada en el bloque inferior

>
a

Mosaic[me]  Sitio de P

&Volver  + Descargar @ Cargos

PEDC21-04192

Dl Nueva Factura

Lineas da albaran no facturadas

ALBCHR21/09036 10000

ALBCHR21/09036 20000
ALBCHR21/09036 30000

Mo se ha encontrado reglstros

Mosaic [me]

©Volver 4 Descargar

PEDC21-04192

Lineas de albaran no facturadas.

e Albarin e Lines e Producto

Mo se ha encontrado registros

Facluras

FCP-000008

® Cargos

HUNEDDD24  TERMOSTATO 5,00

! 8,00
HUMEDODZ6  ARANDELA 100,00 100,00 0,10
PORTES Portes de envio 1,00 1,00 3,50

Sitio de Proveedores

I Nueva Factura

Invoice FCP-0000DB 53,50 64,74 Open



Facturar

Facturar en el portal de proveedor de
LoxamHune implica que reconoce y acepta
la informacién de los pedidos que se
presentan

En caso de discrepancia en la recepcién del
material, le rogamos contacte con la
delegacion o el departamento receptor de
su pedido

Si observara alguna incidencia en el precio
de los articulos, por favor péngase en
contacto con el emisor del pedido de
compra

En la imagen previa se presenta la nueva
factura que generamos en el pedido
anterior. Una vez creada una factura el
primer paso debe ser adjuntar el
documento de factura digitalizado en
formato pdf o similar.

Para ello pulsaremos la opcidon superior

Adjuntos

Aparecera una pantalla con la opcién
Adjuntar que nos permitira seleccionar un
archivo desde nuestro equipo

Con el documento incluido pulsaremos
Aceptar

Si no se incluye un adjunto en la factura
obtendremos un error al intentar enviarla

Advertencia: Antes de enviar debe adjuntar el documento de factura

[ M 5 v i

Mosaic[me]

Volver ¥ Descargar B Adjuntos

Factura

FCP-000008

General

e Factura

Fecha Factura*

Deseripeion

Impuesios

Anufacién

Lineas de Factura

W Padido

PEDC21.

PEDC21

PEDC21

FCP-000008

24/0212021

Involce FCP-000008

1,24

W Lings
10000
20000

30000

v &

HUNE00024 | TERMOSTATO

B FechaVencimients

Cantidad

5,00
100,00

1,00

Open

26/03/2021

53,50

64,74

Base imponible
40,00

0,00

350

Adjuntos

Nombre

X8 document (2).pdf

i Aguntar )




Para continuar con su factura debe
informar su N° Factura Proveedor, Fecha
Factura y actualizar las cantidades de las
distintas lineas si fuese necesario

Tras estos pasos debe revisar los importes
resultantes de la factura, asi como de la
fecha de vencimiento y en el caso de ser
todo correcto pulsar el botdn del panel
superior Enviar

Si todo es correcto aparecera un mensaje
en el panel superior

@ Informacidn: La factura ha sido enviada correctamente

El estado del documento pasara a ser
Released, podra consultar esto en el
apartado Mis Facturas y revisar como esto
cambia cuando la proforma sea registrada
por parte del equipo de LoxamHune

Mosaic[/me Sitio de Proveedores Hune 7 JAMESCUA

Volver ¥ Descargar  WAdjuntos | ElGuardado @ Eliminar  +Enviar

FCP-000008

General
¢ Factura FCP-000008 FC808090 Estado Open
| Fecha Factura® 24/02/2021 2410272021 Fecha Vencimientz 26/03/2021 =
Des Invoice FCP-000008 Base Imponible 53,50
w 1.24 Importe IVA mcl 64,74 Importe Pate 64,74
Anatacion
Lineas de Factura
WPaddo  N'lmes  NProducio  Descrpcién Cantidad Cosio Ud,  Baso Imporit P el
E {UNE00024 | TERMOSTATO 500
E {UNEQ002¢ RANDELA 100,00
E 1,00
. r—
=
General
N° Factura FCP-000008 NP Factura Froveedor = FCE09080 Estada Released
Fecha Factura + 241022021 Fecha Registro 24/02/2021 [ | Fecha Vencimiento 26/03/2021
Descripcion invoice FCP-000008  Estadode sprobacion  Pending Base Imponible 53,50
mpuesios 11,24 |mporte IVA incl. 64,74 mparte Pdie. 64,74
Anulacien



Mis Facturas

En el apartado Mis Facturas podra consultar
todas sus facturas emitidas, seguiin su
estado tendra:

- Open: aquellas que haya creado
pero aun no haya Enviado. Estas no
se consideraran para facturacion

- Released: las que ya haya enviado,
estas se registraran en los proximos
dias

- Closed: las facturas que ya hayan
sido registradas

En este listado tendra también disponible la
opcion Nueva Factura. Esta opcion permite
crear una proforma sobre la que afadir
lineas de varios pedidos simultdneamente

Al pulsar aparecera un nuevo documento
y como siempre deberemos adjuntar el
documento digital como primer paso, del
mismo modo indicaremos N° factura
proveedor y en ese momento podremos
Anadir nuevas lineas con un boton incluido
debajo de las lineas

Aparecera una ventana emergente con las
lineas de albaranes no recibidos de todos
los pedidos. Debemos seleccionar las que
procedan a facturacion y pulsamos Aceptar

Mosaic[mé]

DY Nueva Factura

scurn ocn Foctura Provesd ——

FCP-000008 2410212021 FC88200 Invoice FCP-000008 29,00

FCP-000008 241022021 FCO08080  Invoice FCP-000008 53,50
v 4

Mosaic[me]  sitio de Provesdores

“Volver & Descargar B Adjuntos

FCP-0000T!

General
N Factura FCP.000011 Provesdor *
2400222021 B FechsRegsro 2410212021
Invoice FCP-000011 Estada de aprobacin
Impuestos 0.00 Importe IVA ng 0,00
Anudarén
Linas de Factura
WPeddn W Linen e Proucr Descrpelin

Mo se ha encontrado registios

6,08 35,00 35,08

11,24 64,74 64,74

open
[ P

ppppp Open
[ Fecha Vencimiento 26/03/2021 [ ]
Base Imponitle 000
reorte Pate 0,00

Seleccione las lineas del albaran

Lingas de albarén no facturadas.

B Pencz1o 10000 HUMEODO24 TERMOSTATO
PEDCZ1-0.. 20000  HUNEODOZ6 ARANDELA

- Tk

3,00
50,00




