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1 INTRODUCCIO

Aguest manual té la finalitat d'aportar un document de referéncia, que permeti coneixer amb major
profunditat les funcionalitats del portal de custodia e.FACT, i com interaccionar-hi des d'un punt de
vista practic.

El manual explica com accedir al portal de custodia de e.FACT, com s’organitzen les interficies
(entorn de treball) i com treballar amb les diferents opcions possibles d'Us.
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2 ACCEDIR AL PORTAL DE CUSTODIA E-FACT

Per accedir al portal de custodia e-FACT vosté haura de tenir un usuari i contrasenya. Aquestes
dades hauran de ser introduides al formulari d'accés respectant les majuscules i mindscules. Una
vegada indicades les dades hauran d'enviar-se prement sobre el boto/text "ENTRAR".
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3 ENTORN DE TREBALL

EACAT>< Suport: 902 877 879 ¢ corrcu 3

Usuar connectst: Usuari » Informacié de I'usuari Arar a llistz de “actures arxirades | Ltilitats | Sortir del'aplicaco

e.FAC'r Ultimz actualitzacié: 18-03-201012:53:23 "
factura electronica e FACT * MENU
- —— Titol de la secci6 Opcions de treball NAVEGACI O

| Recerques personalitzades —— opC‘OnS sobre els llistats

Ceiva pei filic. Cacolliu ftre

Resultats de filtre: perfactures rebudszs CONT'NGUT

Nimero dzl = N Rt Tipus de 5 i Datade |3 Esat del Cata de Eeriia
jocumen: SRS PSSR r document i factus w document velciment T
= 7 ALC - Acministracio Uberts de = 3 ractuma = . ¢ ~ Enpresa
< @' 6 2 XML Catalurya ESX0801175A corieraal 32,05 03-0:-2010 Conforme = Srenia
= v ; ; AOC - Acministracio Oberts de = - Factura S N i . Enpresa
Fl ™ 1 XML i ESX0801175A Rl 40,02 02-03-2010 Llisrada S En aquesta zona
B B 3 SIS AOC - ;'-‘crnmrstlra:io Obera'de  iinstimon Factura : s0,02 02052010 Rebitiata 7= Emnpresa aparatxeré el
= = ; Catalurya S s comercia 2 by = Srova :
A0C A t Cberta d Fact E 5 contingut de
= 2 Af cminiztracio Obe c ~ RN 7S A actura 37.47 -02-201 it o npreso Corieay s
= = i Catalurya ERNATET comercial e SRR Lisrads Prova k |'OpCI6 indicada
& 3 XML OG- Administrado Oberade  yggng oa Factur :27,29 24-0:-2010 Pzgada - Enpresa en el menu de
2 Catalurya comerdal i Srova aveaacts
5 A TS - ~ navegacio
I I { & XMI AOC - Acministracio Oberta de oy q00q on Factura 79.97 24-07-2070 Retitiada . Enpresa
[ Cataluiya cumerdal Tova
B0 ® 4 XML (PRS- Acminsttead Chedadal sy iy r/an Fecues /8,68 23-Ui-2010 Retutjada -- Enpress
= Catalurya comerdal 2rovA
F OB 2 XMED RRaninEada Coesa el B r-eran s o 44,96 10-02-2010 Retutjada = Stipiesa
= Catalurya comercial 2rova
i 1 xML  AOC- Administracid Oberta de  poyngnq 754 Factum 115,13 09-04-2009 Llisrada 09-04-72009  EMBADEPR
Catalumya comardal
< " »
SEIECCIONA-N0 TOT | LJEesEleiciona-no tot
=1 * i Inici F"&vgine Anterior 1 Seg\'.icn‘t
Aqul es mostia el contingut. En aquest cas, el listat Bzixa els cocument seleccionats | Visualitza | imprimzix els decuments seleccionats | Bixa els documents del filtrs apicat
de les ultimes factures rebudes (llistat per defecte). *
is lzgal - Requerimeits : "
Avis legal - Requerimeits Opcions sobre els llistats —
© Exiranet de les Admnistracions Catalanes, Tots els dres reservats de Cataliy
Administraco Oberts LULALIES
e Catalunys
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4 DESCRIPCIO DETALLADA

4.1 LLISTATS DE FACTURES

Per defecte en entrar al portal de custodia e-FACT es mostra un llistat de factures que, depenent de la
configuraci6 del seu usuari, sera el de factures REBUDES o un LLISTAT d'una "Cerca
Personalitzada".

4.1.1 SELECCIO D’ARXIU

Les factures mostrades en el llistat inicial corresponen a aquelles factures que encara no han estat
arxivades pel sistema. L’'arxiu de les factures es realitza de forma automatica i en funcié del volum de
factures gestionades per a I'entitat.

L’arxiu de factures queda organitzat en anualitats, pel que caldra seleccionar I'any del que desitgem
realitzar la consulta de les factures. Primer haurem de seleccionar I'opcié “Anar a la llista de factures
arxivades”, per posteriorment seleccionar I'any desitjat, dins el requadre “Canviar I'any del filtre:”, on
per defecte es mostra I'lltim any arxivat.

4.1.2 NAVEGACIO

Com mostra la imatge seglent les factures apareixen agrupades en un llistat amb la informacié de
cada factura en columnes. La informacié de cada columna és personalitzada dins l'area d’Utilitats,
opcio "Editar vista del llistat recapitulatiu”.

= @ 6}? Nimero del document CIF emissor Emissor CIF receptor Receptor Import Data de factura
|} & 1 ESAS0314972 SOCIEDAD DEMO EMISORA 1 ESAXXXXXE2 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 396,54 14-11-2008
= B 2008_0095_BIS ESA11223344 SOCIEDAD DEMO EMISORA 1 ESAXXXXX82 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 50,50 11-11-2008
&} D // 2008/0065 ESAXXDXXTY SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAXXDIXE2 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-059-2008
= D 2008_0065_BIS ESAXXDXXTY SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAXXDIXE2 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-059-2008
|} =] f/ 2008/0025 ESAXXXXXXT9 SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAXXXXXE2 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 64.085,00 22-09-2008
|} o FACOOX ES12345678A SOCIEDAD DEMO EMISORA 1 ESAXXXXXE2 SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 237,53 07-07-2008
« 1 v
Seleccionar tot | Deseleccionar tot
Inici Pagina Anterior 1 2 Seglent »

El llistat mostra un nombre definit de factures (maxim 999 factures). En el cas de tenir més factures
gue les mostrades al llistat, l'opcié " Segiient > > " apareixera activada. Prement sobre ella podra
avancar al llistat. En el cas de poder retrocedir s'activara l'opcio " < < Anterior".

Exemple A: Llistat Total 125 factures. Mostrades de 50 en 50.
ler Llistat 0-50 2on Llistat 51-100 3er Llistat 101-125

Anterior 1 2 3 Siguiente » « Anterior 1 2 3 Siguiente » « Anterior 1 2 3 Siguiente

Exemple B: Llistat Total 125 factures. Mostrades de 150 en 150.
ler Llistat 0-125

Anterior 1 Siguiente
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Quan es vulgui treballar amb un grup o totes les factures del llistat existeixen diverses formes que
permeten seleccionar o desseleccionar totes o algunes factures.

Seleccionar Totes

Deseleccionar totes

Des/Seleccionar Algunes

A la fila dels titols de les
columnes hi ha a la primera
columna wuna caixa blanca.

Aquesta caixa blanca primera
produeix la seleccié de totes les

A la fila dels titols de les
columnes hi ha a la primera
columna una caixa blanca. Si
aguesta caixa esta marcada
prement sobre ella desactiva la

A tota factura, a la primera
columna hi ha una caixa blanca.
Prement sobre aquesta caixa es
selecciona o desselecciona la
factura.

factures del llistat que es mostren | seleccié de les factures. Prémer

en _pantalla. Prémer  sobre sobre Deseleccionar todo
SClonartodo  produeix el | produeix el mateix efecte.
mateix efecte.
® éf Nimero del document 0 ® é/ Nimero del document B ® é/ Nimero del document
= 1 B & 1 & 1
= 2008_0095_BIS [ i 2008_0095_BIS = 2008_0095_BIS
B ¢ 2008/0065 B &8 ¢ 2008/0065 B B ¢ 2008/0065
B 2008_0065_BIS B & 2008_0065_BIS E] 2008_0065_BIS
M ¢ 2008/0025 F B4 ¢ 2008/0025 0 B & 2008/0025
& ACDOX a & FACOOX B 8 FACOOX

Aquestes marques permeten treballar amb les opcions segiients (veure més endavant "OPCIONS
SOBRE LLISTATS"):

Descarregar documents seleccionades | Visualitzar | imprimir documents seleccionades | Descarregar els documents del filtre aplicat

4.1.3 LLISTAT REBUDES | PERSONALITZATS

Existeix un llistat predefinit que visualitza totes les factures rebudes.

Recerques personalitzades

Com es veu en la imatge anterior, el llistat actiu apareix marcat amb un altre color (blau fosc).

Enviades

A més dels llistats predefinits es poden consultar cerques personalitzades. Aquestes cerques es
creen des de l'area d'Utilitats (veure més endavant). Per consultar les cerques creades s'ha de
prémer sobre I'opcié d"Escollir Filtre" (veure la imatge segiient).

Una vegada premut li apareixera un llistat de filtres:

Cerca per filtre: Escaollirfitre
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Per consultar el filtre tan sols cal prémer sobre el nom del filtre desitjat.

4.2 OPCIONS SOBRE LLISTATS DE FACTURES

421 ORDENAR LLISTAT EN US

Quan s'esta treballant amb un llistat de factures, sovint interessa ordenar aquest llistat per algun
criteri. Per tal motiu, prement sobre el titol de les columnes pot ordenar alfabéticament o
numericament el llistat. En el cas d'estar ordenat per qualsevol criteri, i es torna a prémer sobre ell,
I'ordre s'inverteix.

Per ordenar el llistat de forma ascendent pel
namero de la factura tan sols caldra prémer
sobre la paraula "Numero del document”, en
aqguest moment la columna s'activa (canvia a
vermell fosc) i apareix una fletxa blanca dirigint
cap a dalt.

Per ordenar el llistat de forma descendent pel
ndmero de la factura tan sols caldra prémer
sobre la paraula "Numero del document”, en
aqguest moment la columna s'activa (canvia a
vermell fosc) i apareix una fletxa blanca dirigint
cap a baix.

@ é;( Numero del document a CIF emissor
o FACOOX ES12345678A
= FACO02 ES12345678A
- 1 ESAS0314972
B4 7 2008/0025
B ¢ 2008/0065
E] 2008_0065_BIS

® g/ Nimero del document w CIF emissor
= 2008_0095_BIS ESA11223344
D 2008_0065_BIS ESAXNRINKTO
E| & 2008/0065 ESAX 79
B4 //. 2008/0025 ESAXNRINKTO
& 1 ESA50314972
@' FACOOZ ES12345678A

4.2.2

Des del llistat de factures, l'usuari podra seleccionar una o diverses factures per descarregar-les.

DESCARREGAR FACTURES SELECCIONADES

Aquesta operacié també podra ser seleccionada des de la Consulta de Factures.

Una vegada seleccionada aquesta operacio, apareixera un dialeg que ens permetra elegir el format

en el qual es descarregara la factura:
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ﬁe.FACT - Windows Internet Explorer E | Atencio a l'usuari: 9C

y eCorreu | Ajud

Anar a E-Arxiu | Utilitats | Sortir de I'aplic:

e.FACT eFACT

factura electronica factura electronica  E-Factura

Tipus de fitxers que es desitgen descarregar: Cerca per filtre: | Escolir e
@ Factures en format XML
Resultats de filtre: per Documents adjunts

©  Factures en format PDF

@ ﬁ Generar codis PDF417. ceptor Import Data de factur;

" & EMO RECEPTORA 237,53 07-07-2008

0o & EMO RECEPTORA 237,53 07-07-2008

I - EMO RECEPTORA 396,54 14-11-2008

m B4 EMO RECEPTORA £4.005,00 22-09-2008

= Q 6’ 2008/0065 ESAXOOOTI SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAMONEZ SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-09-2008

D E 2008_0065_BIS ESAXOONXTS SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAXOOKE2 SOQCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-09-2008

4 n ] 3

Seleccionar tot | Deseleccionar tot

W Inici Pagina <« Anterior 1 2 Segiient *

Descarregar documents seleccionades | Visualitzar i imprimir decuments seleccionades | Descarregar els documents del filtre aplica’

Figura 17: Dialeg de Descarrega de Factures.
v" Format XML.
v" Descarregar documents adjunts.
v" Format PDF.

Una vegada seleccionat el format, es procedira a la descarrega dels documents seleccionats en
format ZIP.

4.2.3 IMPRIMIR FACTURES SELECCIONADES

Des del llistat de factures, l'usuari podra seleccionar una o diverses factures per visualitzar-les, i
posteriorment imprimir-les. Aquesta operacié també podra ser seleccionada des de la Consulta de

Factures.

Una vegada seleccionada aquesta operaci6, apareixera un dialeg que ens permetra elegir el format

en el qual es visualitzara la factura:
v' Format XML.
v' Imprimir documents adjunts.

v Format PDF.

| MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC | 18/03/10 |
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& eFACT - Windows Internet Explorer

EACAT><

e.FACT

faciura elecironica

eFACT

factura electronica  E-Factura

@ Factures en format XML
Resultats de filtre: pe Documents adjunts

©  Factures en format PDF

Tipus de fitkers gque es desitgen descarregar:

MANUAL USUARI e-FACT

I pag 4/20

Atencio a I'usuari: 9C

y eCorreu | Ajud

Anar a E-Arxiu | Utilitats | Sortir de I'aplic:

Cerca per filtre: Escollr filtre

@ f Generar codis PDF417. ceptor Import Data de factur;
" & DEMO RECEPTORA 237,53 07-07-2008
0o & DEMO RECEPTORA 237,53 07-07-2008
] & DEMO RECEPTORA 396,54 14-11-2008
m B4 DEMO RECEPTORA 64.095,00 22-09-2008
= Q 0/ 2008/0065 ESAXOOOTI SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAMONEZ SOCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-09-2008
D @ 2008_0065_BIS ESAXOONXTS SOCIEDAD DEMO EMISORA 2 ESAXOOKE2 SOQCIEDAD DEMO RECEPTORA 4.424,60 23-09-2008

<0

] 3

Seleccionar tot | Deseleccionar tot

Descarregar documents seleccionades | Visualitzar i imprimir decuments seleccionades | Descarregar els documents del filtre aplica’

W Inici

Figura 19: Diadleg de Visualitzacié / Impressi6 de Factures.

Quan s'elegeixi el format, podrem visualitzar el document o documents seleccionats. Des d'aqui
podrem decidir si es realitza I'acci6 d'impressié a la impressora local.

4.2.4 DESCARREGA DE FACTURES SEGONS RECERCA

Aquesta opcié descarrega totes les factures del llistat amb qué s'esta treballant. Es a dir, si s'és al
llistat de factures Enviades es descarregaran totes les factures enviades.

| MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC

| 18/03/10

Pagina ¢ Anterior 1 2 Segiient
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5 TREBALLAR AMB UNA FACTURA

5.1.1 CONSULTAR UNA FACTURA

A tots els llistats hi ha una columna amb la

®

icona . Sota d'aquesta imatge apareixeran les | 1 ® 4 numerocel document  Estat cocument  Data de factura w
icones d'estat de cada factura. Depenent de| @ & 1 Pagada 14-11-2008
l'estat en el qual es trobi la factura aixi sera la| © & AR e Cenforme 21122008
icona que apareixera. Els estats varien segons es | = ° ¢ “oee/anes Feqsirade Fres-anee
. . . D D 2008_0065_BIS Registrada 23-09-2008
vagin realitzant accions sobre la factura. n & @ I iorae o oo 200
B & FACOOX Pagada 07-07-2008

Per consultar la factura tan sols cal prémer sobre
la icona corresponent a la fila de la factura.

Una vegada que es premi sobre la factura li apareixera la factura a consultar. La pagina esta dividida
en dues parts, una superior amb les opcions que es poden realitzar amb la factura i, altra inferior que
conté la factura propiament dita.
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5.1.2 OPCIONS SOBRE UNA FACTURA

EACAT><

El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu

e.FACT

factura electronica  E-Factura

Atencié a ['usuari: 902 379 0 eCorreu | Ajuda??
Sortir de I'aplicacié | Tornar a Llista recapitulativa |

Imprimir vista de detall | Impressié d'eriginal | Validar document | Descarregar... | Veure factura electrénica ||
Visualitzar histéric de la factura |

Proveedor Client
Nem i Cognom JUAN FRANCISCO GONZALEZ HERNANDEZ Ragd Social ADMINISTRACION OBERTA DE CATALONYA
N.LF. AS0314572 C.LF. ESAXINAE2Z
Adreca PASEQ DE LAS 12 ESTRELLAS 2 Adreca AV DIAGONAL, S/N
Codi postal 28042 Codi postal 29057
Poblacié MADRID Poblacié BARCELONA
Provincia MADRID Provincia BARCELONA
Codi Pais ESP Codi Pais ESP
Factura
Ne Factura 1 Série 2008-
Tipus Factura Completa Classe Factura 00 - Original
Referencia Operacid Periode Facturacid 14/11/2008 - 14/11/2008
Data Factura 14/11/2008 Moneda Imposat EUR
Moneda Operacia EUR.
Venciments Factura
Data vencimiento 14/11/2008 Import venciment 396,54
Forma de Transferéncia Conta Abonament 810010033337 Conta Carrec
Detall Factura
Referencia o cgificacié  Quantitar  UNitat Preu Unitari _Impostos Bonificacions o o mpteRecarrec  Import brut
[)Bera(lﬂ Amidada Tipus %o TIBUS
200 2,00 Unitats 100,25 VA 7.00 0,00 0,00 200,50
Concepte: ARTICULO EN PRUEBAS 001
300 7,00 Unitats 25,00 A 4,00 0,00 0.00 175,00
Concepte: ARTICULO EN PRUEEAS 002
Resum
Import brut 375,50
Total descompte 0,00
Total recarrec 0,00
Total impart brut abans d'impostas 375,50
Total impostos
Tipus % Base I bl Quota
VA 7,00 200,50 14,04
IVA 4,00 175,00 7,00
Total impostos 21,04
Total bonificacions 0,00
Total factura 396,54
Total Bestretes 0,00
A Percebre 398,54
Total a Executar 396,54

Figura 29: Frontal del portal de recepci6, Consulta de factures.

La part superior, que és on apareixen les opcions de la factura, segueix la mateixa forma que a la

pagina de llistats.

Existeixen enllacos per tornar als llistats prement sobre "TORNAR A LLISTA RECAPITULATIVA".

Els segients enllagos corresponen directament a les opcions directes de la factura:
» Veure Factura Electronica: Li permet consultar la factura electronica.

» Validar Document: Comprovant que la factura va ser generada amb un certificat valid y no

caducat en la data de creacio

| MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC

| 18/03/10
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CERTIFICAT DE VALIDACIO DE FACTURES ELECTRONIQUES

Resultat del procés de validacid

VALIDACIO CORRECTA

Informacié de validacid

Certificat:

Data de validacié del certificat:

Signatura:

Data de validacié de la factura:

Informacié de la factura

VALIDACIO CORRECTA
12-05-2009 09:37
VALIDACIO CORRECTA
06-07-2009 17:25

N° de factura:

Data de la factura:
Cif de I'emissor:
Rad social emissor:
Cif del receptor:

Informacié del certificat

Numero certificat:

Propietari:

Autoritat emissora:

Inici validesa certificat:
Fi validesa certificat:

Figura 32: Frontal del portal de recepcio, Resultat de Verificacié de Firma i Certificat.

» Impressio de I’Original: Opci6 que genera un document PDF de la factura. Per a la seva
consulta és necessari tenir el programa Adobe Acrobat Reader (gratuit) instal-lat al seu ordinador.
= Imprimir vista de detall: Imprimeix la factura.
= Visualitzar historic de la factura: Permet consultar I'evolucié dels estats pels quals ha passat la
factura.

EACAT><

El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu

eFACT

factura electronica  E-Factura

Atencio a I'usuari: 902 877 879 o eCorreu | Ajuda??

Sortir de I'aplicacié | Tornar a Llista recapitulativa

Imprimir vista de detall | Impressié d'original | Validar document | Descarregar... | Veure factura electrénica |

Visualitzar histéric de |a factura

Historic de la factura: 1

@ Estat
& Pagada
= Conforme
E] Registrada
=) Lliurada

| MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC

Data transaccié
18-11-2008 19:16
18-11-2008 19:16
18-11-2008 19:16
14-11-2008 19:57

Nom usuari Login Correu electranic
Usuarioc DEMO usr.aoc sergio.regidor@seres.es
Usuaric DEMO usr.aoc sergio.regidor@seres.es
Usuarioc DEMO usr.aoc sergio.regidor@seres.es
PFE_Sistema PFE_Sistema

18/03/10
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6 UTILITATS

A aquesta opci6 s'accedeix des del Llistat de Factures. Podra elegir les segiients opcions:

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu

Usuari cennectat: Usuario DEMO

eFACT

factura electronica  g-Factura

* Edicid i creacio de filtres
* Editar vista de |a llista recapitulativa

* Gestid de descarregues

MANUAL USUARI e-FACT

6 a ['usuari: 90

Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de I'aplicacié

Figura 22: Frontal del portal de recepci6, Utilitats.

v' Edicio i creacié de filtres.
v/ Editar vista del llistat recapitulatiu.
v'  Editar dades del compte.

v' Gesti6 de descarregues.

6.1.1 EDICIO | CREACIO DE FILTRES

I pag 4/20

Correu | Ajuda??

Des d'aquesta opci6 es poden Editar, crear i eliminar Filtres o cerques personalitzades. Per consultar-

les haura d'anar a la pagina de Llistats Recapitulatius.

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu

Usuari connectat: Usuario DEMO

eFACT

factura electronica  g-Factura

Filtres existents:  Escolirfite Editar filtre seleccionat | Esborrar filtre seleccionat | Mou filtre | Cancel-lar

Llistat de filtres existents

Mom de filtre Es predetsrminat Aplicat a
prueba Enviades

Atencid a |'usuari:

o eCorreu | Ajuda??

Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de I'aplicacid

Condicions de recerca
Tipus document = factura

Figura 26: Frontal del portal de recepcio, Llistat de filtres.

| MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC
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6.1.1

.1 NOUFILTRE

Prement sobre I'enlla¢g "Nou Filtre" li apareixera un formulari que conté els elements de recerca que
formaran la recerca.

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu Atencié a l'usuari: 902 877 879 o eCorreu | Ajuda??

Usuari connectat: Usuario DEMO Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de I'aplicacio

e.FACT

factura electrénica  g-Factura

Nou filtre

Mom de

filtre Aplicat a: @ Factures enviades ) Factures rebudes

Filtrar per:

[7] mimero del document

[ Tipus document Escollr Tipus documert

[C] Estat document Escol

[[] pata de factura Data inici: | Data fi: |
[ pata venciment Data inici: [ Data fi: |
Emissor I
CIF emissor
(] Receptor
[ cIF receptor —
D Import
[ localitzador I
[0 validacit signatura Escolir Validacié Signatura
] numero d'Expedient ’7
confirmar confirmar i anar al llistat cancel lar
Avis legal | Sequretat | Regueriments
© Extranet de les Administracions Catalanes. Tots els drets reservats E.,

Figura 27: Frontal del portal de recepci6, Edici6 de filtres.

= Nom del filtre: Espai per indicar el nom del filtre:

= Aplicat a: Si el filtre esta referit a documents enviats o rebuts.

= Modalitat del filtre: Per tal d’agilitzar el procés de recerca, per defecte la cerca es realitza sobre
les factures dels Ultims sis mesos. Seleccionant la modalitat ‘Incloure historic’ s’amplia la recerca
a totes les factures dins el periode de conservacio requerit (fins a cinc anys).

= Opcions del Filtro:

Nimero del document: Espai per buscar pel nimero de factura.

Tipus Document: Espai per buscar pel tipus de factura. Escollir entre les opcions :Abono,
Factura Comercial, Autofactura, Nota d'Abonament, Rectificativa, Nota de Carrec...

Estat Document Escollir entre Conformada, Impresa, Descarregada, No Conforme, No
Oberta, Oberta, etc.

Data Factura: Periode de factures emeses entre la Data Inici i la Data Final. Format Dia, mes
i any separat amb guions "DD-MM-AAAA ' 28-07-2004"

Data Venciment: Periode de factures la data de venciment del qual es trobi entre la Data Inici
i la Data Final. Format Dia, mes i any separat amb guions "DD-MM-AAAA ' 28-07-2004"
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- Emissor / Receptor: En el cas d'haver elegit en l'opcié " Aplicat a: " les factures emeses
aquesta opcié estara inhabilitada per indicar el nom de I'emissor o en el cas d'haver
seleccionat factures rebudes estara inhabilitada per indicar el nom del receptor.

IMPORTANT: quan indica un nom les majlscules i mindscules es consideren diferents. Per
facilitar les recerques es pot indicar comodins (Asteriscs " * ") que permeti trobar tots els noms
d'empresa que continguin el text indicat.

Per exemple:

1. "CLI* -> Trobara les empreses amb nom "el MEU CLIENT", "CLIENT, S.A. " i
"EMPRESA CLI"

2. "CLI*" -> Trobara les empreses amb nom "CLIENT, S.A. " i "EMPRESA CLI"

3. "™CLI"-> Trobara les empreses amb nom "el MEU CLIENT" i "CLIENT, S.A. "

4. "meu client" -> No trobara cap empresa per estar en mindascules.

5. "CLI" -> No trobara cap empresa per la qual amb el nom sencer "CLI" no existeix cap

empresa.

- CIF Emissor / CIF Receptor: Succeeix el mateix que amb l'opcié d'Emissor i Receptor. Per
facilitar les recerques es pot indicar comodins (Asteriscs " * ).

- Informaci6: Permet buscar pel camp informaci6. Per facilitar les recerques es pot indicar
comodins (Asteriscs " * ).

- Import: Permet la recerca per I'import exacte d'una factura.

6.1.1.2 EDITAR FILTRE

Primer s'ha de seleccionar el filtre que es vol modificar i després prémer sobre l'opcié " EDITAR
FILTRE SELECCIONAT "

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu Atencié a I'usuari: 902 877 879 o eCorreu | Ajuda??

Usuari connectat: Usuario DEMO Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de |'aplicacid

eFACT

factura electronica  E-Factura

Filtres existents: | Escollirfitre Editar filtre seleccionat | Esborrar filtre seleccionat | Nou filtre | Cancel-lar

Escalli fitre:
prueba
Llistat de filtres existents

Nom de filtre Es predeterminat Aplicat a Condicions de recerca

prueba Enviades Tipus document = factura

Posteriorment li sortira el mateix formulari que li va permetre crear el filtre perd amb les opcions de
recerca informades. Realitzi els canvis necessaris i premi l'opcié " Acceptar " per guardar els canvis i
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anar al llistat de factures resultant de la recerca o "Acceptar i anar a llistat" per guardar els canvis i

tornar a I'index de llistats de filtres.

Premi I'opcié "CANCEL-LAR" per rebutjar els canvis creats.

6.1.1.3 ELIMINAR FILTRE

Primer s'ha de seleccionar el filtre que es vol modificar i després prémer sobre l'opcié " EDITAR
FILTRE SELECCIONAT ".

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu Atencié a ['usuari: 902 877 879 o eCorreu | Ajuda??
Usuari connectat: Usuario DEMO Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de I'aplicacié
eFACT
factura electronica E-Factura

Filtres existents: | Escollirfitre Editar filtre seleccionat | Esborrar filtre seleccionat | Nou filtre | Cancel-lar
Escaollir fittre
prugha

Llistat de filtres existents

Nom de filtre Es predeterminat Aplicat a Condicions de recerca

prueba Enviades Tipus document = factura

Posteriorment li sortira el mateix formulari que li va permetre crear el filtre perd amb les opcions de
recerca informades. Premi I'enlla¢ "ESBORRAR FILTRE". Li sortira una finestra informant de l'accié

z

sol-licitada, en el cas d'estar segur d'esborrar el filtre premi I'opcid "Acceptar”, en cas contrari premi
"Cancel-lar".

Microsoft Internet Explorer i x|

—
(\?) ¢éEsta sequro de eliminar el filtra seleccionado?

Aceptar I Cancelar |

6.1.2 EDITAR VISTA DEL LLISTAT RECAPITULATIVO

L'usuari accedeix des de la vista d'Utilitats i presenta una pantalla on podra configurar:

MANUAL USUARI e-FACT CUSTODIA - CAT.DOC | 18/03/10 |
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v' Lainformacio visible al llistat: El sistema permetra I'eleccié d'una serie de columnes per ser

visualitzades al llistat.
v' Els modes de visualitzacié. L'usuari podra seleccionar:
o Paginar i numerar resultats.
o Ordenar camps i sentit.
o Elnimero de factures per pagina.
v' Els valors per defecte. La llista que es visualitzara per defecte es podra elegir entre:

o Lallista de rebudes.

o Un filtre per defecte.

EACAT>< El meu escriptori | Canviar d'aplicatiu Atenci6 a 'usuari: 902 877 879 o eCorreu | Ajuda??
Usuari connectat: Usuario DEMO Tornar a Llista recapitulativa | Sortir de |'aplicacid
eFACT
factura electronica  E-Factura
Escollir I'ordre de visualitzacié dels camps d'una factura Maneres de visualitzacio de llistes de factures
— MNovisibles Visibles Paginar | numerar resultats
Tipus document Numero del document
Estat document CIF emissor
ot o Ordenar per camps i sentit
Informacid CIF receptor
Format Receptor Nombre de factures a visualitzar per pagina:
Data emissié./recepcid E Import lI‘
localitzador Data de factura
Vaiidacid Signatura Ealossipegiistects
Numero d'Expedient E‘ |I| _ _ _ -
© Enviades @ Rebudes © | Escolirfitre
confirmar confirmar i anar al listat cancel lar

Avis legal | Seguretat | Regueriments
@ Extranet de les Administracions Catalanes. Tots els drets reservats

Figura 24: Frontal del portal de recepci6, Edicié de la vista del llistat recapitulatiu.
L'usuari podra elegir entre les seglents operacions:
v/ Confirmar: La configuracié es guardara i tornara al menu d'Utilitats.
v/ Confirmar i anar a llistat: La configuracié es guardara i tornara al Llistat Recapitulatiu.

v/ Cancel-lar: Tornara al menu d'Utilitats sense guardar els canvis.
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6.1.3 GESTIO DE DESCARREGUES

MANUAL USUARI e-FACT

I pag 4/20

Aquesta opcié esta creada per poder consultar i copiar totes les descarregues sol-licitades:

Gestié de descarregues

Data de sol-licitud
12-12-2008 11:00:49
12-12-2008 10:52:07
12-12-2008 10:50:30
12-12-2008 10:41:40
28-11-2008 14:16:38
17-11-2008 18:21:49
17-11-2008 11:55:00

Nom usuari
Usuario DEMO
Usuario DEMO
Usuario DEMO
Usuario DEMO
Usuario DEMO
Usuario DEMO
Usuario DEMO

Nom del fitxer
Recibidas_20081212110049
Recibidas_20081212105207
Recibidas_20081212105030
Recibidas_20081212104140
Recibidas_20081128141638
Recibidas_20081117182149
Recibidas_20081117115500

Estat
Descarregada
No Doc
Activa
Activa
Descarregada
Descarregada
Activa

Data estat
12-12-2008 12:06:54
12-12-2008 10:52:12
12-12-2008 10:50:56
12-12-2008 10:42:06
04-12-2008 18:08:59
18-11-2008 11:40:03
17-11-2008 11:56:10

CIF
ESAXOOOE2
ESAXXXXXX82
ESAXOOKE2
ESAXXXXXXE2
ESAXOOXB2
ESAXOOKE2
ESAXXXXXXE2

<< Anterior | Seglent ==

Quan un llistat esta preparat per ser descarregat el nom del fitxer té un color taronja fosc. Premi sobre
el nom i se li mostrara la finestra seguent:

-
Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?
| ) Nombre: Recibidas_20081126140744 zip
li Tipo: UltimateZip Zip File

De: test.e-factura.net

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

[¥] Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Si no confia en
€l origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqgo?

Aquesta finestra pot variar depenent de cada ordinador, encara que les opcions son les mateixa. Per
a guarda el llistat de factures al seu ordinador premi sobre I'opcié Guardar (Save). Si no vol copiar-lo
pot prémer sobre el boté Cancelar (Cancel).
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