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SAP_Aprobacion de facturas FlI (sin PO
previo)

Las facturas Fl (sin pedido previo en SAP MM) se contabilizan bloqueadas para el pago. El
sistema lanzard un workflow de aprobacién del pago de este tipo de facturas que variara en
funcién del importe, la naturaleza, el centro y el departamento de la misma.
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* Balance account or Generic ceco approved by Administration SVP
* Special centers: Treasury, Coperama,
* Special departments; Sales

*** Nota: Las facturas correspondientes a facturaciones intercompany no llegaran al workflow
de aprobacidn en el caso de que se trate de dos sociedades del mismo grupo tesorero o GT.

El aprobador recibira notificacion de la liberacion de pago Unicamente a través de su SAP
Business Workplace.
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SAP Easy Access
(& [= &&Other menu | 5 &

Business Workplace de Sergi Ferndndez Martinez
TFMensajenuevo  [HiBuscarcarpeta  (HlBuscardocumento  EElAgenda B Listas distribucion
~ o Plotrabajo: Sergi Fernandez Martinez @

|
~ & Entrada
+ ] Documentos no leidos 28 Workflow 63

« @] Documentos 47

Ej Tiulo Status | Fechacrea_ | Creado  F|An_|C_|W
- I8l Worklow 63 # Liberacion pago ES151 13 § 21112013 114349 ¢
» (3 agrupados por dase contenido @ Payment release ES15 1100000084203 © 21112013 104121 €
: g ngzzgzz EZ; E;g?z's‘“ﬁiimcm” @ Liberacion pago E515 1100000063203 @ 21112013 103915 £
® Payment release ES10 1000006082013 @ 21112013 093337 ¢
» (3 agrupados portareas
ORI @ Modificar documento @ 20112013 190938 £ (A
————— % Payment release ES15 1100000052013 ® 20112013 120311 £ [
+ [ Entradas erréness 0 # OQuantity incidence. Holel EST0NH ABASCAL ; Supplier: Come 3 13112013 184032 £
» & galiga ® Price Incidence. Hotel: ES1ONH ABASCAL Supplier Comestibl_ @ 13112013 164032 £
+ &8 Documento pendiente B Incidencia de Precio Holel ES1ONH ABASCAL ; Provesdor Co_ & 13112013 110425 £
+ & Archivo personal @ Price Incidence. Hotel: ES10NH ABASCAL Supplier Comestibl 1 13112013 110425 £
» @ Archivo general @ Incidencia de Precio. Hotel: ES10NH ABASCAL ; Provesdor: Co_ [ 13112013 10:44:23 £
» i Carpetas suscritas © Price Incidence. Hotel: ES1ONH ABASCAL Supplier Comestibl 3 13112013 104422 ¢
- H Papelera @ Price Incidence. Hotel: ES1ONH ABASCAL Supplier: Comestiol_ [ 13112013 10:24:58 £
- B Papelera general © Price Incidence. Hotel: ES1ONH ABASCAL Supplier Comestibl & 13112013 102419 £
# Price Incidence Hotell FR1NNH ARASCAI Sunnlier Comestinl =] 13112013 1024189 F

& Consejos y truces: Transmitir un work item... |
Liberacién pago ES15 11000000662013

Descripcion Objetos y anexos

La pos. de documento debe liberarse para el pago. Por favor, libere la « Posic.doc.contable: ES1511000000662013001
pos. de documento para el pago o rechace la liberacion.

Llegaran a la carpeta la carpeta Workflow > agrupados por tareas > Liberacion para el
Pago como notificaciones del tipo “Payment Release”.

~ &3 Entrada
- #] Documentos no leidos 0
- ] Documentos 11
~ Workflow 215
~ 31 agrupados por tareas
- Autorizar datos del viaje
. Liberacién para Pago —
» (3 agrupados por contenidos
» (3 agrupados por clase contenido
» (1 agrupados por criterio clasificacicn
= Thtates atesadm 0
- Mensajes de fecha 0
- Entradas errdneas 0
v £ salida
» ¢ Documento pendiente
¥ 2 Archivo personal
[
»

¢@ Archivo general
E:ﬁ Carpetas suscritas
« T Papelera
« i Papelera general
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El sistema nos ofrecera la siguiente informacién relevante sobre las facturas pendientes de
aprobacion: sociedad y nimero de documento, fecha de creacion, cédigo y nombre del
proveedor, importe, referencia de la factura, cuenta contable, ceco, nombre del centro o
division y texto.

Ejecutab | Titulo Status Fecha creaci . | Proveedor MNombre Proveedor
1O Payment release ES03 11000000382015 2 18.05.2015 1130 OSIATIS SA/ E-28108 MADRID Espafia
_@ Payment release ES01 11000052302015 2 18.05.2015 3100070137 :NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia :
[ Payment release ES01 11000052252015 2 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
10 Payment release ES01 11000051602015 @ 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia
10 Payment release ES01 11000051552015 @ 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia
@ Payment release ES01 11000051592015 @ 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPAHA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
@ Payment release ES01 11000051542015 @ 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
@ Payment release ES01 11000048352015 @ 18.05.2015 3104150357 DESIUST, S.L./ E-08907 HOSPITALET DE LLOBREGAT Espafia
@ Payment release ES01 11000048402015 9 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
@ Payment release ESO1 11000049942015 9 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
i Payment release ES01 11000051502015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
i Payment release ES01 11000051472015 9 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
& Payment release ES01 11000050362015 9 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, S.A./ E-28037 MADRID Espafia
Importe Referencia Cuenta Contable| Centro de Coste Descripcidn Divisidn Texto de Posicidn Anexos Departamer
230,86 EUR  FV15-0115 62266000 ES039100IT ESO3 MH EUROPA SL SERVICE MAINTEMAMNCE N1 Q3-2014 T
: 118,80 EUR 4094010148 62965000 E5019039F? ESO1 CS CORPORATE Smart Room - 0094 FP
2.088,90 EUR 4128800146 62965000 ES019039FF ESO1 CS CORPORATE Room service comida - 0128 FP
79,20 EUR 4022003318 62965000 ES019039FF ESO1 CS CORPORATE Habitacion - 0022 FP
39,60 EUR 4022004266 62965000 ES019039FF ES01 CS CORPORATE HABITACION - 0022 FP
118,80 EUR 4010002641 62965000 ES019039FP ESO1 CS CORPORATE  Alojamiento y desayuno - 0010 FP
79,20 EUR 4022004337 62965000 ESO19039FP ESO1 CS CORPORATE  Alojamiento y desayuno - 0022 FP
56,72 EUR 4530003061 62965000 ES019039FF ESO1 CS CORPORATE Banguetes Comida - 0530 FP
5.318,78 EUR 4106001071 62940000 ES019039FF ESO1 CS CORPORATE Menu Comida - 0106 FP
112,42 EUR 4105005951 62940000 ES019039FF ES01 CS CORPORATE tasa turistica - 0105 FP
79,20 EUR 4022004328 62965000 ES019039FP ESO1 CS CORPORATE HABITACION - 0022 FP

79,20 EUR 4022004324 62965000 ES019039FP ESO1 CS CORPORATE HABITACION - 0022 FP

AR ([ TEE @ E JE ) BEEFF.
Liberacion para Pago 1
Ejecutab_ | Titulo Status| Fecha creaci . Proveedor Nombre Proveedor Importe
& Payment release ES03 11000000382015 ) 18.05.2015 1130 0OSIATIS 5A/ E-28108 MADRID Espafia 230,80 EUR
) Payment release ES01 11000052302015 7 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A.f E-28037 MADRID Espafia 118,80 EUR _
& Payment release ES01 11000052252015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, 5.A./ E-28037 MADRID Espaiia 2.088,90 EL
& Payment release ES01 11000051602015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 79,20 EUR
& Payment release ES01 11000051552015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 39,60 EUR
& Payment release ES01 11000051592015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 118,80 EUR
& Payment release ES01 11000051542015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 79,20 EUR
& Payment release ES01 11000048352015 ) 18.05.2015 3104150357 DESIUST, 5.L./ E-08907 HOSPITALET DE LLOBREGAT Espafia 56,72 EUR
& Payment release ES01 11000048402015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 5.318,78 EL
L LI
jg Consejos ¥ trucos: Mensajes de fechas...

Liberacién pago ES01 11000052302015

Descripeidn Objetos y anexos

La pos. de documento debe liberarse para 1 pago. Por e Linea Doc FI: ES0111000052302015001 _ 2
favor, libere la pos. de documento para el pago o

rechace la liberaciém.
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1 Desde cada notificacion, accederemos a la factura (posicién del proveedor documento SAP)
para liberar el pago.

= Documento  Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema  Ayuda

V] Y JEH e CHE Do AR @
I Liberar pos. de doc. Posicion 001 I
20 Yilberar  Rechazar | & Otros datos
F——— [ rpr—— |
Acreedor o032 |7/SOLRED, S.A. LibrMay 40000000
Sociedad ESD1 VIA DE LOS POBLADOS, 1
| s |
MH HOTEL GROUP, 5.A MADRID N doc. 1100011804
| Posicién 1 / Factura / 31 |
| T —— |
Importe 81,97 EUR
—
Ind.imp. 50
" | e | [ |
Impte.pref. a,00 EUR  Pfje. pref. a,00 P.Pago L.

| Datos adicionales |

Division 9039 Ind.inv. O
| T —— |

Base desc. 81,97 EUR
| —— | . . | e | e | | e | e | mr

Cond.pago XD30 Dias/pte. o 0,000 %0 (0,000 %0
| P |

Fecha base 20.11.2014 Fija N

Blogueo pago |P

Moneda pago

. m

Via de pago D

Asignacidn EMAIL

Texto | TOTAL PAGD SOLRED AGOSTO 2014 (Porgugal) | =,  Txt.expl.

Podremos acceder a una copia escaneada de la factura fisica.

[ Documento  Tratar Pasara Detales Entorno  Sisterra  Ayuda

& B Q@@ CHE DDhoa BE @m
Liberar pos. de doc. Pal:cm’n 001
rig Crear » anr & Otrof datos
Lista anexos
1 ’ rrrrrerea|
Acre MNota personal F Al RSOMAL DE LA CAI¥A  LibrMay 40000000
Socie Enviar » | TEODOR ROVJRALTA, 65
| P |
NH H Conexiones BARCELONA M@ doc. 1100000006
Posi  workflow » |
"
Importe 15.400.000,00 EUR
M
Ind.imp.
| e | [ |
TmpEe.preF. E.EE EOR Ptje. pref. 0,00 P.Pago L

Para ello iremos a la opcién Lista anexos (a la que podremos acceder de las dos formas
indicadas en las pantallas anteriores) que nos abrirda una pantalla con los documentos
anexados a los que podremos acceder clicando dos veces.

Ilibararpos. de doc. Posicion 001

07 2 YYlberar YYRechazar & Otros datos

[ Posic.doc.contable ES011100000006201... == x.

Acred CAIXA  LibrMay

NH HOTEC oo, S Ne dc
| Posicién 1 / Factura/ 31

[ e rere |
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c Servicio: Lista anexos

(Dnevo .[[é|[@)[2][ @21 [ &) [&)[F6) ) %1 [B)[E <)

Anexos para E50111000000012015001

Ico, | Titulo MNombre del autor Fe.creac.
8 [Facturas FI (pdf) : 10.02.2015

T ew

RN T, W T

Seguridad SAP GUI

El sistema intenta crear & fichero

ChUsers'p jarllo\AppData‘Local Temp* 1eb531d0_5035.FPDF
en &l dirsctorio

ChUsers'p jarllo\AppData'Local Temp®

. ¢ Desea autorizar la modfficaciones del directorio superior y de todos los subdirectorios?

|| Retener mi decisién

Permitir II Rechazar Ayuda

[ viewer de documentos  Tratar wesea  Sistema  Ayuda
@l vjqa SHR onos BF @

8

Viewer de documentos Facturas FI (pdf)

COPIA ESCANEADA FACTURA FI

(Sin pedido asociado)

*** Nota: CSC-Administracién AP escaneara y adjuntara las facturas contabilizadas en un
plazo méaximo de 48 horas a partir de su contabilizacién, por lo que debera esperarse ese
plazo antes de rechazar una factura por este motivo.

***Nota: Las facturas correspondientes a facturaciones intercompany se contabilizan
automaticamente en SAP y, por tanto, llegaran sin documento adjunto.

&

al siguiente aprobador en los casos que corresponda) . Una vez finalizado el workflow
de aprobacion, la factura quedard liberada para el pago y se incluira en el proceso normal de
pagos de la Compafiia. Administracion AP no recibira ninguna notificacion al respecto.

Retrocederemos y si la factura es correcta, la liberaremos para el pago (o para que pase

iLiberar
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. , “iRechazar
Si la factura es incorrecta, la rechazaremos

. El sistema nos abrird una ventana y

deberemos elegir uno de los motivos de rechazo del desplegable y, adicionalmente, una

explicacion mas detallada.

L WL MLPUNOU UCMEL, 3£ SuusIu. RENINISIUNITE P
| e |
A MADRID NO doc. 1100005230

INFORMAR MOTIVO DE RECHAZO

lotivo Rechazo

INV_KOSTL CECO/Cuenta Inocrrecto. Modificar.
INV_BA Centro/Hotel Incorrecto. Modfficar.
INV_MM Corresponde a Factura MM.

{INV_INV  Factura Incorrecta. Solicitar Nota Abono
OTHERS Otros.

BB el

Linea 1 columna 1

Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

[ INFORMAR MOTIVO DE RECHAZD

Motivo Rechazo | INV_KOSTL CECO/Cuenta Inocrrecto. Modificar.

EXPLICACION ADICIONAL]

* Linea 1 columna 22

Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

o

Aceptaremos Y la factura sera devuelta a CSC-Administracion AP (también a través de su SAP

Business Workplace)

*** Nota: En caso de que por error rechacemos

una factura correcta, deberemos

seleccionar la opcion OTHER “Otros” e indicarlo asi en el detalle del motivo de rechazo
para que CSC-Administracion AP pueda relanzar el workflow de aprobacion.

SAP_WF Aprobacion de facturas Fl

6
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2 Si queremos visualizar el documento contable completo (posicion del proveedor, posiciones
de gasto y lineas de impuesto) accederemos al detalle disponible e “Objetos y anexos”

EaliE21ER =)
Liberacién para Pago
Eecutab_ | Tiulo Status Fecha creaci | Proveedor Mombre Proveedor Importe
& Payment release ES03 11000000382015 @ 18.05.2015 1130 OSIATIS 5A/ E-28108 MADRID Espafia 230,86 EUR
_@ Payment release ES01 11000052302015 @ 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 118,80 EUR
15 Payment release ES01 11000052252015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPANA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 2.088,90 EL
& Payment release ES01 11000051602015 2 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARIA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 79,20 EUR
& Payment release ES01 11000051552015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPAMIA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 39,60 EUR
& Payment release ES01 11000051592015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPARIA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 118,80 EUR
1O Payment release ES01 11000051542015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPAFIA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 79,20 EUR
1O Payment release ES01 11000048352015 ) 18.05.2015 3104150357 DESJUST, 5.L./ E-08007 HOSPITALET DE LLOBREGAT Espafia 56,72 EUR
1O Payment release ES01 11000048402015 ) 18.05.2015 3100070137 NH HOTELES ESPAFIA, 5.A./ E-28037 MADRID Espafia 5.318,78 EL
4 L
ﬁ Consejos y trocos: Mensajes de fechas...

Liberacidén page ES01 11000052302015

Descripcién Objetos ¥y anexos

La pos. de documento debe liberarse para el pago. Por # Linea Doc FI: ES50111000052302015001 _
favor, libere la pos. de documento para el pago o

rechace la liberaciém.

|7 |.| Visual.posiciones documento Posicion 001
Eh@ & 43 & Otros datos Datos retencidn impuestos

Acreedor [|31000701372 MH HOTELES ESPARIA, 5.A. LibrMay 40200000
Sociedad ESD1 CL ALFONSO GEMEZ, 32 Subsid. 3900000094
NH HOTEL GROUP, 5.A MADRID MY doc, |1100005230

Posicidn 1 / Factura / 31

Importe 118,80 EUR

Ind.imp. 53

Datos adicionales

Division 9039 DivInterloc 0094 Ind

Base desc. 118,80 EUR.

Cond.pago G000 Dias/ptje. a |o,000 |30 (0,000 %0
Fecha base 25.02.2015 Fiia

Blogueo pago B

Via de pago it

Asignacion 4094010148

Texto Srrart Room - 0094 ® el |

L=
: PN ez .
El icono nos permitira visualizar el documento completo

[%® .| Visualposiciones documento Vista de entrada
5 S & [limpuestos  E&Moneda de visualizacdn B vista de libro de mayor

Vista de entrada

Mo docurmento Ch.1000052303 Sociedad ESO1 Ejercicio 2015
Fecha documento [25.02.2015 Fecha contab. 28.04.2015| Periodo 4
Referencia 4094010148 Mim.general

Moneda EUR ] Grupo ledgers

(S (&)= (3 621 | (B )%= (B[

= (O8] | (E)

S “ Pos| CT|1| Cuenta Centro coste Denominacidn Importe  Mon. Importe ML ML II Do
ES.. 1131 3100070137 MH HOTELES ESPANA, 118,80- EUR 118,80- EUR 53

2 40 62065000 ES0O19039FP RELACIOMES INSTIT 108,00 EUR 108,00 EUR 53

3 40 47200000 VA SOPORTADO 10,80 EUR 10,80 EUR 53
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Version Area Corporativa Aprobado por d Tipo de Fecha
ocumento
N Documento Julio
2 IT & Organization Department relacionado 2015
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