
Guía: Cómo descargar una factura en PDF del PORTAL B2B
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Liberación de pago de facturas de portal

FACTURACION
EN PAPEL

FACTURACIÓN ELECTRÓNICA

WEB EDI

Tipología de proveedores
(Según como facturan con                                    )
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Liberación de pago de facturas de portal

• Si al buscar el documento adjunto
no encontramos ninguna factura
indexada, nos encontramos ante
una liberación de pago de un
proveedor de portal.



Cómo descargar una factura en formato PDF

Desde la Web PORTAL B2B de proveedores
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Para comenzar a usar el PORTAL de facturación “B2B Conecta”, necesitas entrar a través de la siguiente URL e 

introducir las credenciales de acceso*: 

https://www.b2bconecta.com/nh/login.htm

* Si no dispones de las credenciales de acceso, por favor, recuerda que tienes que solicitarlas abriendo un ticket JIRA en la

siguiente categoría del NH SERVICE DESK:

Descargar una factura en formato PDF

https://www.b2bconecta.com/nh/login.htm
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Una vez has entrado al PORTAL, para descargar una factura, necesitas seleccionar la opción Consulta facturas 

firmadas, situada en el menú de opciones de la izquierda

Descargar una factura en formato PDF



7

Tras esto, se mostrará la pantalla que aparece a continuación:

Puedes incluir un nombre de hotel o 

varios separados por el símbolo | .

Puedes seleccionar un país concreto para visualizar todas las facturas 

enviadas para hoteles ubicados en el país seleccionado

Puedes incluir un número de factura o 

varios, separados por el símbolo | . Puedes incluir un número de pedido o varios, 

separados por el símbolo | .
Puedes incluir un número de 

recepción o varios, separados por el 

símbolo | .
Puedes incluir un número de albarán o varios, 

separados por el símbolo | .Puedes incluir un importe máximo y 

mínimo de factura.

Puedes seleccionar una fecha de 

envío concreta, usando la opción 

Fecha envío desde o puedes 

seleccionar un periodo de tiempo 

usando ambas opciones: Fecha envío 

desde & Fecha envío hasta.

Puedes seleccionar una fecha de factura concreta, usando solo el filtro Fecha 

Factura desde o puedes seleccionar un periodo de tiempo concreto usando ambas 

opciones: Fecha Factura desde & Fecha Factura hasta.

Puedes seleccionar un estado concreto de factura para visualizar todas las facturas 

enviadas con dicho estado. 

Puedes incluir un nombre de proveedor o 

varios, separados por el símbolo | .

Puedes seleccionar un país concreto para 

visualizar todas las facturas enviadas por 

proveedores del país seleccionado

Descargar una factura en formato PDF
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Una vez has incluido los filtros deseados, tendrás que seleccionar el botón Buscar, situado en el margen inferior derecho de la pantalla para 

ver los resultados

Descargar una factura en formato PDF
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Los resultados de la búsqueda aparecerán en pantalla tal y como se muestra a continuación

Para descargar el PDF de la factura, solo necesitas seleccionar el icono de formato PDF situado en la columna opciones.

Descargar una factura en formato PDF
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Si tienes alguna duda o cuestión por favor, contacta con el especialista en facturacion electrónica de tu país o región. A esos efectos, 

encuentra a continuación las dirección de email correspondientes:

España: Einvoicing.spain@nh-hotels.com

Italia: Einvoicing.italy@nh-hotels.com

Alemania: Einvoicing.germany@nh-hotels.com

Benelux: Einvoicing.benelux@nh-hotels.com

Descargar una factura en formato PDF

mailto:Einvoicing.spain@nh-hotels.com
mailto:Einvoicing.italy@nh-hotels.com
mailto:Einvoicing.germany@nh-hotels.com
mailto:Einvoicing.benelux@nh-hotels.com


Cómo delegar Workflows
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2. Click en “Executive”

3. Click en “Crear suplente”     .

4. Seleccionar “Persona” y “Continuar”      .

5. El “*” sirve como comodín de Búsqueda.

1. En el menú principal del Workplace, click en “Opciones workflow” y “Actualizar suplente”.

Cómo delegar las aprobaciones (out of the office)
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Cómo delegar las aprobaciones (out of the office)

6. Indicar periodo de suplencia y “Suplencia Activada” .

7. “Guardar”

8. “Continuar”
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9. Para activar y desactivar suplentes posteriormente vamos a “Opciones workflow” y “Activar /Desactivar suplente”. 
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Cómo delegar las aprobaciones (out of the office)

También podremos autorizar pedidos a traves del móvil utilizando SAP Fiori

Podreis encontrar mas info sobre como instalarla o 

su manual, en el NH Digital Knowledge Workpace:

www.nhorganization.com

http://www.nhorganization.com/
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THANKS!


