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Como evitar incidencias en facturas… No trabajes dos veces!

Buenas Prácticas – Creación de pedidos:

 El pedido ha de hacerse siempre antes de recibir el product o servicio ya que el

proveedor debe incluir el número de pedido en la factura.

 Utiliza siempre materiales / proveedores homologados .

 Seleccciona el material correcto.

 Introduce los pedidos de materiales inventariables en detalle.

 Para pedidos de fruta y verdura (España y Alemania), introduce un pedido consolidado

por mes (cada día 28) resumiendo todos los envíos del mes, detallado por material y con

el precio medio del mes acordado con el proveedor en la factura proforma.

 Introduce los importes y cantidades correctamente, prestando atención a la unidad de

medida del material. Si el proveedor es un proveedor no homologado, asegurate de que el

precio que introduces es correcto.

 Revisa cuidadosamente el pedido antes de grabarlo y enviarlo al proveedor.

 Para pedidos habituales utiliza las plantillas de pedido.



4

Como evitar incidencias de facturas…No trabajes dos veces!

 Revisa fisicamente los productos o servicios cuando los recibes. Compara el pedido

con el albarán y revisa todos los productos para estar seguro de la entrega es correcta.

Si no has recibido albarán solicitaselo al proveedor.

 No deberias recibir nunca materiales adicionales que no estén incluidos en el pedido.

No obstante si el proveedor entrega un material sustitutivo y estás de acuerdo con la

entrega, debes actualizar el pedido con el nuevo material, la nueva cantidad y el nuevo

precio. El material original no debe ser marcado como recibido.

 Es fundamental que introduzcas los albaranes en SAP diariamente, por lo tanto, no

acumules los albaranes a final de mes.

 Haz la entrada de mercancías revisando una a una las cantidades a recibir. Corrije las

cantidades a recibir si la cantidad entregada por el proveedor es diferente a la cantidad

solicitada.

 En el caso de proveedores no homologados, revisa que el precio de cada material sea

correcto y que el importe total de la recepción coincide con el importe total del albarán.

 Introduce correctamente el número de albarán conforme a lo indicado en el manual de

estilo de SAP.

Buenas Prácticas – Recepción de Mercancías (I):
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Como evitar incidencias de facturas…No trabajes dos veces!

 Asegurate una vez mas de que todos los datos introducidos son correctos antes de

contabilizar la recepción.

Buenas Prácticas – Recepción de Mercancías (II):
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Como resolver incidencias en factura….Resuelve y recuerda!

 Revisa diariamente tu SAP Business workplace para comprobar si tienes incidencias

abiertas.

 Resuelve las incidencias en facturas antes de que finalice el mes actual para evitar

retrasos en los pagos a proveedores. Recuerda que las facturas con incidencias

permanecen bloqueadas para el pago.

 Selecciona y usa correctamente las opciones que proporciona el sistema para resolver

incidencias en factura. Cuando uses la opción “Contactar con Administración”, para

facilitar una comunicación clara con el centro, escoge una de las respuestas estandar

dejando la opción “otros” solo para aquellos casos en los que no puedas encontrar la

respuesta que necesitas entre las estandar (solo casos excepcionales).

Buenas Prácticas – Resolución de incidencias (I):
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Como resolver incidencias en factura….Resuelve y recuerda!

 Recuerda: Revisa siempre la incidencia, comparando el PDF de la factura (si se adjunta)

con el albarán físico que conservas en tu archivo.

 Para facturas Portal/EDI (solo parked) recuerda resolverlas en SAP e informar la

solución posteriormente en el portal.

 En el caso de incidencias confusas o poco claras y que generan dudas en su resolución,

por favor ponte en contacto con tu Key User MM.

Por favor, lee cuidadosamente los siguientes procesos. En ellos encontrarás como

resolver cada una de las incidencias en factura, explicadas caso por caso y paso a paso:

Documentos relacionados:

Proceso incidencias Falta Albarán
Proceso incidencias Falta Línea de Pedido
Proceso incidencias Pedido Consumido
Proceso Incidencias de Cantidad
Proceso Incidencias de Precio

Buenas Prácticas – Resolución de incidencias (II):

http://nhorganization.nh-hotels.com/content/ap221po-mm-registro-de-facturas-falta-albar%C3%A1n
http://nhorganization.nh-hotels.com/content/ap222po-mm-registro-de-facturas-falta-l%C3%ADnea-de-pedido
http://nhorganization.nh-hotels.com/content/ap223po-mm-registro-de-facturas-pedido-consumido
http://nhorganization.nh-hotels.com/content/ap224po-mm-registro-de-facturas-incidencia-de-cantidad
http://nhorganization.nh-hotels.com/content/ap225po-mm-registro-de-facturas-incidencia-de-precio


THANKS!


