


En LeasePlan México nos esforzamos
para que nuestros socios de negocio
cuenten con herramientas que les
permitan hacer mds eficiente la
comunicacion y el intercambio de
informacion entre ellos y nuestras
Areas operativas.

Es por eso que desarrollamos
Guepardo. En esta plataforma
podrds gestionar las ordenes de
compra de vehiculos nuevos y
accesorios, desde la recepcion de
estas hasta la carga de la
documentacion requerida por
LeasePlan en la compra de un
vehiculo.




Acceso a GUEPARDO LeasePlan
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]
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1 Pantalla Principal

W=Yo [{=12d[e]p

Fases del
- proceso
Ordenes de compra I
m En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas
No.de :l":.'E"‘| ‘ Marcta vl Eechz planeads 1 IE
. ‘ | 1 Seccion de
Cliente Modealo W Etaps w | - ,
o 1 busqueda
NUmero No.deorden  Nombre del cliente Fecha de areacién Fechade entrega  Marca Madelo Etapa Ver
de Ordende 245209 CONTITECH FLUID M... 04/09/20 1211020 MAZDA  MAZDA G5 Grand Touring 2wd SERVICIOS @
Compra \
845209  CONTITECH FLUID M. 04/08/20 12/10/20 MAZDA  WMAZDA Cx-5 | Grand Touring 2wd SERVICIOS @ Detalle de la

L____T____J

Fecha definida por LPMX
para la entrega al
usuario

/ - orden de compra
“ootal de registros 2 Pagina 1 de

Tipo de

solicitud



2 Fases del proceso

Nuevo

En proceso

Por validar

Encontrards todas
las solicitudes que
te fueron
asignadas por el
equipo de LPMX,
deberds revisar la
solicitud y podrds
aceptarla o
rechazarla. En
caso de aprobarla,
esta cambiard a la
fase de En
proceso.

Encontrards las
solicitudes que

aprobaste. En este 2

punto, deberds iniciar
la gestion interna
segun el tipo de
solicitud y cargar la
* informacién y/o
documentacion
requerida para cada
una de ellas.

Una vez envies la
informacion a
validar, la solicitud
cambiard a la etapa
de Por validar.

Encontrards todas
las solicitudes que
finalizaste y cuya
® mformooon
“ Heberd ser
validada por
LPMX.

@

NOTA: Si LPMX

®

rechaza la solicitud,

ésta aparecerd
nuevamente en la

« fase de En proceso

Cerradas

Vencidas

2. . "Encontrards las
solicitudes que
fueron validadas y
aprobadas per

LPMX.

-8

toma como base.la
fecha tentativa de
-entrega del
vehiculo.



3 Etapas o tipos de solicitud LeasePlan

'

Gestoria O 2 Seguros O 2

- Altade
' plchg y - Polizade '
o - T Circulacion —>
Facturacion . Seguro Entrega
01 - Permisos 03

- Validacion de la

Recepcion de : =
orden de ' ‘ configuracion

del vehiculo

comprad > Accesorios Telemetria i . >
Facturacion 02 02 (d:eooeﬂrgggcglon
del vehiculo . Entrega del
vehiculo
- Instalacion de - Instalacion
accesorios de GPS >
solicitados







Facturacion: Recepcion de
Orden de Compra

W=Yo [{=12d[e]p

1. Cada vez que el equipo de LPMX te 2. Encontrards la orden en la fase de
asigne una orden de compra recibirds un NUEVAS. Siempre en la fase de Facturacion.

correo notificdndote*

St Lesselon- S ——— Ordenes de compra
Estimado Proveedor,
et o ee e DA RO A e R T Betidiad e EACTU RACION BorrEspBhisrte s 18 order e coifira io; BAT776 Ha 6 asiiada’s 05t or Sarts o Leasaplin, bl s ingressra St para revisarios m En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas
detalles..
oc login
Le pedimos nos haga llegar la factura de acuerdo a los tiempos comprometidos para no afectar la entrega del vehiculo. : |
Encontrara en el cuerpo del correo la orden de compra del siguiente vehiculo: ledeorazn ’ | l #] 1 =
+ Vehiculo: VOLKSWAGEN VOLKSWAGEN Tiguan Trendline Plus 2020 - _ i)
2 S ORDEN DE COMPRA Clente Modelo v
+ Objato: 843776
+ Entidad de entrega:
. Cllente ik GERBER TECHNOLOGY, S DE RLDE CV NOMBRE PROVEEDOR La orden de compra
NOMBRE CONTACTO 7
¥a que el ala de placas s realars en Ciudad de Mexico, e sofictamos nos hage g oo o —» vendrd dentro del texto
Es importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones: Teléfono: 5510555555 d el CO I' I'eo
+ Factura original en PDF. No.dearden  Mombre del clients Fechs de creacibn Fechadeentrezs  Marca  Modelo Etapa Ver
Fecha: 26/08/2020
. . : @
st e G G e TTe 845209  CONTITECH FLUID M. 04/09/20 1210120 MAZDA  MAZDA €5 | Grand Touring 2vd SERVICIOS
4 Fstimados sefiores, 845209  CONTITECH FLUIDM... 04/09/20 1210120 MAZDA  MAZDA €x5 | Grand Tauring Zwd SERVICIOS @
Con base en nuestras charlas, solicito gue se cologue la orden de pedido del siguiente vehiculo: 848723 SIKAMEXICANA SA.. 07710420 0710120 AUDI  AUDI Q545 Tfsi Dynamic Quarra FACTURACION @
Marca: VOLKSWAGEN 849723 SIKA MEXICANAS A 07020 07/70/20 AUDI AUDI @5 45 Tsi Dynamic Quattro GESTORIA @
Modelo: VOLKSWAGEN Tiguan Trendline PlusAutomatica 6 velocidades
Ane: 20%) 849723  SIKAMEXICANASA 07/10/20 0710120 AUDI  AUDIQS4S Tfsi Dynamic Quatiro ENTREGA @

Num. Puertas: 5
Color exterior; BLANCO PURO
Color interior: ~ MEGRO

tozal de registros 5 Piginal de1

Clicen Ver para revisar
. la informacion
*La ordende compra vendrden el cuerpode este correo y de la orden.

serd el que debes cargar parael proceso de pago

La solicitud de FACTURACION puede llegarte junto con la de GESTORIA, SERVICIOS y

ENTREGAS, sin embargo la facturacion es la primer etapa que debe cerrarse.




Facturacion: Aceptar orden
de compro

LeasePlan

3. Valida la informacion de la orden. Puedes 4. Orden Aceptada: Registra las observaciones en
aceptarla o rechazarla. caso de que tengas alguna y da clic en ACEPTAR

Detalle de la orden compra

Ingresa la Fecha de facturacion
No. de orden: 849723 Marca: AUDI Afio 2020
Etapa FACTURACION
Para aceptar la orden de compra completa los datos solicitados. s NUBVAS

Fecha Iimite de

Fecha tentatva de facturacén 05/10/20 ] EI

recepcion de factura

VEHICULO
Version AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro
No. pasajeros 5 s = e:l Clicen =l para abrir
‘ i S| [] B s | S e Wok || o . el editor de texto
Potencia 185 B 1 U @ EE snvwiEsss e AT
Feo=&0 L
Muotor 1984 - A-| @ o
No. Puertas 5
Descripcion AUDI
Transmision Manual 7 velocidades
Color Ext ROJO
Color Int AZUL ; B - "
( SALIR ) ( RECHAZAR ) ACEPTAR
Fecha tentativa de entrega (07/10/20 i S B ‘u

Una vez aceptada la orden pasa a la fase de En Proceso




Facturacion: Rechazar
orden de compra
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5. Orden Rechazada: para rechazar la

6. Selecciona el motivo del rechazo y da clic
orden da clic en el boton RECHAZAR

en CONFIRMAR

T Rechazar
SRR O Listado de motivos de
rechazo
Selecciona el motivo de rechazo /
Ohsenvaciones = &
Comentarios
Silo deseas, agrega comentarios )/
( Y ¢ . CANCELAR CONFIRMAR @

Una vez rechazada, se enviard una notificacion automdtica al equipo de LPMX.




Gestion de la factura del
vehiculo

W=Yo [{=12d[e]p

7. Toda la facturacion en proceso 8. Una vez tengas la factura lista deberds registrar y cargar la
aparecerdn en la fase EN PROCESO. Eso informacion/documentacion solicitada. Para enviar a validar
quiere decir que te encuentras solo da clic en ENVIAR A VALIDACION
gestionando la factura.
DOCUMENTOS
_ ~—~— Carga tus
OPERADOR documentos
Ordenes de compra B Boiisato Descaigat
Nuevas En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas PROVEEDOR
Documenta Formato Obligatoric
::‘e:-—_a—[\ I ‘~_|7VI F::rs:.s'es:zi ! | Fsctura vehicule FOFE POF

Registra la informacion

'
rce] s
| ~ L o e Facturs vehioile XML
soicitads
Caria Facrura POF
Fomoz (Tamaullpas y Sonors) FE
No.deorden  Nombre del cliente Fechadecresclsn  Fechadeentrega Mars  Modelo Erapa ver
GENERAL e
849571 SEAVICIOS INTEGRALES MCNDEL. 3020 231020 NISSAN  NISSAN Kicks 1.6 Sense Lz T/m Al
P DATOS DE FACTURACION
.
Ho. defactura
- 4
SALIR ENVIAR A VALIDACK .ty
No. de motor «
Origen
Valor de la Factura (Sin NA) 010

Una vez Validada la informacion por LPMX, se cierra la etapa de FACTURACION y la

orden se mueve a la fase de CERRADAS







Gestoria: Recepcion de
solicitud de Gestoria

LeasePlan

1. COdO vez que e| equipo de L PMX te Ogigne 2 EhCOﬂtrOrdS |O SO“CitUd en |O fOS@ de
una solicitud de Gestoria recibirds un correo de NUEVAS. Siempre en la fase de Gestoria.
notificacion.

Hola, | Ordenes de compra

Este correo es para informarte que la etapa de GESTORIA correspondiente a la orden de compra no. 849871 te ha sido asignada por parte de LeasePlan, puede ingresar al m En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas
sistema y revisar los detalles.

Orden de Compra 849871 Na de :-:e-’ | Marza ~

https://metzlilpmx.cloud/l easePlanOClavaEnvironment/servlet/com.leaseplanoc.login?

No.dearden  Nombre del cliente Fecha de creacién Fechadeentregs Marca  Modelo Etspa Ver
843209 CONTITECH FLUID M... 04/09/20 12110120 MAZDA  MAZDA Cx-5 | Grand Touring 2wd SERVICIOS @
545209 CONTITECH FLUID M. 04/09/20 12710120 MAZDA  MAZDA O35 | Grand Touring 2wd SERVICIOS @
Pued d I
U e eS O CCe er O O 845723 SIKAMEXICANASA 07710420 0710720 AUDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro FACTURACION @
lataf I dar cl
p OtO O rm O O O r C IC 849723 SIKA MEXICANA SA... 0711020 0710120 AuDl AUDIQ5 45 Tfsi Dynamic Quatro GESTORIA @
la lig
e m O | O 845723 SIKAMEXICANAS A 07110720 Q771020 AuDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro ENTREGA ‘
0l deregistros 5 Paging de 1

Clic en Ver para revisar la
informacion de la solicitud

La solicitud de GESTORIA puede llegarte junto con la de FACTURACION, SERVICIOS y

ENTREGAS, sin embargo no puede iniciarse si no hasta que se tenga la documentacion
requerida para el inicio del proceso.




Gestoria: Aceptar solicitud
de gestorio

W=Yo [{=12d[e]p

3. Antes de aceptar la orden, valida que la 4. Orden Aceptada: Registra la fecha prometida
informacion y documentacion de la de placas y las observaciones que tengas y da
solicitud esté completa y sea correcta. clicen ACEPTAR
Registra la fecha en
la que las placas
No. de order: 249371 | estardn listas
Para aceptar la orden de compra completa los datos solicitados.
VS:::LLG MISSAN Kicks ©.6 Sense Lts T/m Alc i mmm
— - Ao chomacions =
Calor Ext ROJO
@ Esta orden de compra incluye datos de gestoria, asegirate de registrarios.

DATOS DE LA ETAPA
Ingresa la Fecha de entrega de la gestoria

Etapa GESTORIA

fte Ll ( SALIR
Lugar de emplacamiento Ciudad de Mexicg

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso




Gestoria: Rechazar orden
de compro

5. Orden Rechazada: para rechazar la
solicitud da clic en el boton RECHAZAR

Fecha prometida de placas

Agrega ohservaciones =l

LeasePlan

6. Selecciona el motivo del rechazo y da clic
en CONFIRMAR

Rechazar

Selecciona el motive de rechazo

v %: I Listado de motivos de rechazo

Comentarios
Silo deseas,
El agrega

2 comentarios

CANCELAR CONFIRMAR @U

Una vez rechazada, se enviard una notificacion automdtica al equipo de LPMX.




Gestoria: Gestion de la
gestoria

LeasePlan

7. Todas las solicitudes de gestoria en proceso 8. Una vez tengas |O gestoria lista, d/eberd.s'registror y
aparecerdn en la fase EN PROCESO cargar la informacion/documentacion solicitada. Para

enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACION

- _
Nuevas En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas

Registrar la fecha

RS e <+— de emisiondelg PROVEEDOR
:I | I pares | renspena iy tarjeta de Dacwments Formato Obsligatoria

EMPLACAMIENTO ¥ VERIFICACION circulacion
e v
3 ~ Placaz |FG
(e ) (Y R— = = Cargala
Tarjéta circulacion Jps. documentacié
. n solicitada
No.deorden  Nombre del cients: Fecha de oreacian Fecha deentrega  Mara Madelo Etapa Ver Tipa deverificacion vehicular A d Llra vekicuiar JPE
l BAIET SERVICIOS INTEGRALES MONDEL 231020 @ MISSAN  MNISSAN Kicks 1.6 Sense L= Trm Alc GESTORIA Fechs phéntiria de 50 B
hae ceion, B2 Informacion Tenencis, Refrendo o subsidic  JPG
Placas sobre la placa
Holograma de verfzacidnoe  |PG
Tipa de Placas ~
— Holograma de Tarjera de Cirn. PG
Fignoracs oI Y Registra tus honorarios 2%
. . Engomado PG
¢Entregascon permiso vehicular? o e !
Permiso vehicular [ g VI
Fecha de vigenca

No. Permiso vehicular

Placas Registra el nimero de orden

Una vez Validada la informacion por LPMX, se cierra la etapa de FACTURACION y la

orden se mueve a la fase de CERRADAS




Gestoria: Gestion de la
gestoria
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n Ilmportante

En la etapa de gestoria Unica y exclusivamente El comprobante de verificacion (si aplica) deberd ser

se debe cargar la evidencia de Alta vehicular, cargado en la etapa de entrega de vehiculo en el
Placas, Tarjeta de Circulacion, Tenencia en los apartado 22:
apartados:

e
- o GESTORIA el - ] d
- aasii for by B # Documento Formato Etapa Tipo Obligatorio  Subido por Descargar
M Pacas POF GESTORLA Froweador £
19 Acuse (hoja amarilia) firmado por agencia JPG ENTREGA Proveedor
35 Tarjets de crouacin POF GESTORIA Preseedor £s
68 Bitacora de Matenimiento PDF ENTREGA Proveedor
37 Tenencia, Redendo o subsido POF GESTORIA Froveedor i
23 Check list Entrega PDF ENTREGA Proveedor &‘
24 Ctro PDF ENTREGA Proveedor
26 Otro FDF ENTREGA Operador
21 Placas PDF ENTREGA Proveedor
25 Poliza de seguro FDF ENTREGA Operador

22 Verificacion PDF ENTREGA Proveedor






Servicios: Recepcion de
solicitud de servicios

LeasePlan

1. Cada vez que el equipo de LPMX te asigne una 2. Encontrards la solicitud del servicio en la fase
solicitud de servicios (puede ser un seguro, de NUEVAS.

/nstalacion de accesorios o telemetria) recibirds

un correo de notificacion.

Ordenes de compra

Hola,
m En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas

Este correo es para informarte que la etapa de SERVICIOS correspondiente a la orden de compra no. 849871 te ha sido asignada por parte de LeasePlan, puede ingresar al
sistema y revisar los detalles.

Orden de Compra 849871 No ns:‘:f'l | Mstes ~

\ (- e ) @
Fecha de creacién Marca  Modelo Etapa

https://metzlilpmx.cloud/l easePlanOCJavaEnvironment/ses I I login2

No.deorden Nombre del diente Fecha de entrega Ver
Puedes acceder ala
845208 CONTITECH FLUID M... 04/02/20 12/10/20 MAZDA  MAZDA Cx-3 | Grand Touring Zwd SERVICIOS @
pIOtOfO ma O‘ dor C“C en |O I‘go 845209 CONTITECH FLUID M. 04/09/20 12/10420 MAZDA  MAZDA Ox-5 | Grand Touring Zwd SERVICICS ®
B45723 SIKA MEXICANAS A 07/10/20 07/10/20 AUDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quatrro FACTURACION @
849723 SIKA MEXICANASA... 0710720 Q71020 AUDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro GESTORIA l @

845723 SIKA MEXICANA S A 0710720 07/10/20 AuDI AUDI QS 45 Tfsi Dynamic Quatiro

Clicen Ver para revisar la
informacion de la
solicitud

La solicitud de SERVICIOS puede llegarte junto con la de FACTURACION, GESTORIA y

ENTREGAS, sin embargo no puede iniciarse si no hasta que se tenga la documentacion
requerida para el inicio del proceso.




Servicios: Aceptar solicitud
de servicios

W=Yo [{=12d[e]p

3. Antes de aceptar la solicitud, valida que la 4. Orden Aceptada: Registra la fecha prometida de
informacion y documentacion de la solicitud esté entrega del servicio y las observaciones que tengas y
completa y sea correcta. da clic en ACEPTAR
Registra la fecha en la que la que el
o de order: 549571 servicio estard listo

Para aceptar la orden de compra completa los datos solicitados. /.

VEHICULD Fecki promelits det servida o=

:ﬂmpm :JSSAN Kicks 1.6 Sense Lts T/m Afc Karens =

ng;mpdo.. WISSAN

Transmisién Manual 5 velocidadas

Color Ext ROJO

Color Int AZUL

Afio de produccion 2020

(1] Esta orden de compra Incluye datos de servidosy accesorios, asegirate de registrarios.

DATOS DE LA ETAPA
Ingresa la Fecha de entrega del accesorio / servido

Etapa SERVICIOS

Estatus NUEVAS
( SALIR ‘j ( RECHAZAR _,J
Descripcian XKS (BIR, PE TRANSPARENTE, PR ESPE)

— o
Instrucdianes Especiales

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso




Servicios: Rechazar solicitud
de servicios

5. Orden Rechazada: para rechazar la
solicitud da clic en el boton RECHAZAR

Facha prometida del sanddo

Agrega ohsenaciones =

¢l g ¥ 5
| SALIR | | RECHAZAR @ | ACEPTAR
h o i

LeasePlan

6. Selecciona el motivo del rechazo y da clic
en CONFIRMAR

Rechazar

Selecciona el motivo de rechazo
%: I Listado de motivos de rechazo

Comentarios :
Silo deseas,
EI agrega
W comentarios
CANCELAR CONFIRMAR @E

Una vez rechazada, se enviard una notificacion automdtica al equipo de LPMX.




Servicios: Gestion del
Serviclo

LeasePlan

7 Todas las solicitudes de servicios en 8. Una vez tengas el servicio listo, deberds registrar y
foceso aparecerdn en la fase EN cargar la informacion/documentacion solicitada. Para
ROCES enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACION

Registrar la fecha en la que se

Ordenes de compra i finalizo el servicio

Registrar el nimero de serie o nimero de factura
(segun el caso). Sino se factura o no se cuenta con
un numero de serie puede quedarse en blanco

Nuevas En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas DATOS BEL ACCESORIO

No. De Serie/ ID

Fecha de factura L . .
Fecha de la factura (si aplica)
(e ) ¥olordela Factra Sin ) T Costo de la factura (si aplica)

Mo.de orden  Nomibre del clients Fecha de creacién Fechadeenrega Marca  Madelo Erapa er _

PROVEEDOR

o

849853 SERVICIOS INTEGRALES MONDEL. znoz0 03s11120 NISSAN  NISSAN Kicks © 6 Senze LesTim Alc SERVICIOS o l
829871 SERVICIOS INTEGRALES MONDEL. 23010020 2320 NISSAN  NISSAN Kicke1.5 Sensa Lis Tim Afe Fcturscion MM Dacumento Formato
Factura accesorios POF PDF
Carga la
Clic en Ver para Farura sccesorios SML XML L documentacidén
revisar la mformqqon i Hiifii POE PDE solicitada
de la solicitud
Facturs blindzje XML XML
 ————————
[ SALIR ] ENVIAR A VALIDACION

Ediizs de zeguro _J 3 3 |

Una vez Validada la informacion por LPMX, se cierra la etapa de SERVICIOS y la orden se

mueve a la fase de CERRADAS







Entrega: Recepcion de solicitud

entrega del vehiculo nuevo LeasePlan

1. Cada vez que el equipo de LPMX te 2. Encontrards la solicitud de entrega en la
asigne una solicitud de entrega. fase de NUEVAS.

Ordenes de compra

Hola,

Este correo es para informarte que la etapa de ENTREGA correspondiente a la orden de compra no. 849871 te ha sido asignada por parte de LeasePlan, puede ingresar al m En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas
sistema y revisar los detalles.

Orden de Compra 849871 .
No deard ’ | Msres - Fecha planesds re|H
https://metzlilpmx.cloud/l easePlanOC)avaEnvirc let/com. c.login: — I o - <
\ (e )
No.deorden Nombre del dliente Fecha de creacion Fechadeentregs Marca  Modelo Etspa Ver
845209 CONTITECH FLUID M... 04/09/20 12110120 MAZDA  MAZDA Cx-5 | Grand Touring 2wd SERVICIOS @
345209 CONTITECH FLUID M 04/09/.20 12710120 MAZDA  MAZDA Ox-5 | Grand Touring Zwd SERVICIOS @
Puedes acceder ala & . ¥
H H B49723 SIKA MEXICANA SA . 07710420 071020 AUDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro FACTURACION (el
plataforma al dar clic en la liga #
849723 SIKA MEXICANA SA... 0711020 071020 AUDI AUDIQ5 45 Tfsi Dynamic Quatro GESTORIA @
349723 SIKAMEXICANASA . 07110720 Qa7/10120 AUDI AUDI Q5 45 Tfsi Dynamic Quattro ENTRECA l (o4

total degp@ros 5 Paginal de

Clic en Ver para revisar la
informacion de la
solicitud

La solicitud de ENTREGA puede llegarte junto con la de FACTURACION, GESTORIA y

SERVICIOS, sin embargo no puede iniciarse si no hasta que se tenga la documentacion
requerida para el inicio del proceso.




Entrega: Rechaozar la solicitud dg
entrega del vehiculo

W=Yo [{=12d[e]p

3. Antes de aceptar la solicitud, valida que la 4. Orden Aceptada: Registra la fecha prometida de
informacion y documentacion de la solicitud esté entrega del vehiculo y las observaciones que tengas y
completa y sea correcta. da clic en ACEPTAR
Registra la fecha en la que la que el
e / vehiculo estard listo

Fara R e e compr complesos does sefictaces Realiza una revision previa ala RS posiai Gt ra|B

VEHICULO entrega: los datos de la plataforma

Wersion MissAbiuckslgsemse AN deben coincidir con el vehiculo que vas o =l

No. passjercs 5 aentregar

Potencia &3

Mozor 1538

No. Puertas 5 Regjistra los datos de del trasladistay la

Deseripeion NISSAN hora en la que se entregaria el vehiculo

Transmisién Manual Svelocidades

La informacionllegarda

Colar Ext ROIC
Color int AZUL LPMX en donde el
Ao e prockein 2020 equipo de Entregas

quienes validardn con
Fecha tentativa de entrega B[N0 H i 4 i
Valida que la pdliza del seguro esté el cliente la Fecha

cargada en la plataforma

_ propuesta de entrega.
DOCUMENTOS ( TR ) ( RECHARAR ) m Laorden aparecerd En

D Formata Obigatoria proceso cuandola
Pélizs e sezuros PDF = fecha quede aprobada

por el cliente.

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso




Servicios: Rechazar solicitud
de servicios

5. Orden Rechazada: para rechazar la
solicitud da clic en el boton RECHAZAR

Facha prometida del sanddo

Agrega ohsenaciones =

¢l g ¥ 5
| SALIR | | RECHAZAR @ | ACEPTAR
h o i

LeasePlan

6. Selecciona el motivo del rechazo y da clic
en CONFIRMAR

Rechazar

Selecciona el motivo de rechazo
%: I Listado de motivos de rechazo

Comentarios :
Silo deseas,
EI agrega
W comentarios
CANCELAR CONFIRMAR @E

Una vez rechazada, se enviard una notificacion automdtica al equipo de LPMX.




Servicios: Gestion del
Serviclo

LeasePlan

7. Todas las solicitudes de servicios en 8. Una vez tengas el servicio listo, deberds registrar y cargar la
proceso aparecerdn en la fase EN informacion/documentacion solicitada. Para enviar a validar solo da
PROCESO clicen ENVIAR A VALIDACION

Registrar la fecha en
la se entrego el
Fecha e Srregs i <'|:| vehiculo

Nuevas En Proceso Por Validar Vencidas Cerradas CHECK LIST

Ordenes de compra

Kit de Conductor. "Pluma, Liavers, Manual' []  Portaplaca trasero de LeasePlan, [0 Tarjeta de Atencidn al Conductor (O]
Manisal de Mantenimiento Ol Manual del vehiculo O Manual de Asistencia Vial a C | |
wscsa ] s R , , ¢ :I ompleta e
Poliza de seguro [0 Paoliza de garantia {Obligstorio siaplica) (1 Tarjeta de circulacion (original) o .
: checklist
~ Etapa A d (original) o O Accesorios adicionales. a
e Entrega Dado Birlo de Seguridad Ol Original y duplicada de llaves O Kit de Seguridad instalado o
. S A
ECIBIDD PO
No.de arden  Nombre del dients Fecha de creaditn Fechadeentrega Marca  Modelo Etapa Ve Nombre Recibe .
Registra los datos de la
T DITTE0  WISSAN NISSAN Wicks 16 Sense L Tim AlE oS T o
Tesfora persona gue recibio el
829871 SERVICIOS INTEGRALES MONDEL ... 23n020 2710020 NISSAN  NISSAN Kicks 't 5 Sense Lts Tim Alc FACTURACHD; (5] I
vehiculo
- Mdentificacién
213870 SERVICIOSINTEGRALES MONDEL.. EEALT 29020 NISSAN  NISSAN Kicks 16 Sénse L TimAl srpads ®

Clic en Ver para revisar la DOCUMENTOS
informacion de la
solicitud PROVEEDOR ( SALIR DI =vir A vauoaci
Cocumento Formato Obligatoria «

Carga la
documentacion
solicitada

Flscaz PDF

Una vez Validada la informacion por LPMX, se cierra la etapa de ENTREGAS y la solicitud

se mueve a la fase de CERRADAS
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Proceso de entrega
de expedientes

LeasePlan

En todos los casos de compra de unidades los proveedores deberdn ,
Farmato de Recepcion de Facturas Versidgn 2.1 0619
entregar el expediente fisico de la unidad a LeasePlan, con el “Formato w para compra de Vehiculos Nuevos Pigina 1de 1

|Llenar dnicamente en computtadora)

de recepcion de facturas para compra de vehiculos nuevos” llenado.

Fechac

(puedes descargar el formato editable en nuestro micrositio) Redn Sackal dol Provssdor que sl ba factue:

Mimero de Proveedor en Leaseflan:

Datos de contactoe del Proveedor:

Link micrositio: Ayudanos a llevar nuestro servicio | LeasePlan Mexico Nombre:

Teléfomac

Correo electranica:

Con los soportes correspond|ente5: Duaitowe ched Winhicu s Enchcmde:
Marca:
Entregar en Documentos a entregar si el proveedor hace la gestoria ':"’d;““
Brsonc
Original Orden de compra Afie
T K X K . . WMz
Original Factura de la unidad (con sello y firma del distribuidor)
Origiﬂ(]l Nota de Crédito (en Ccaso de que Op|ique) Listado de documentos que deben ser entregados con este formato para validscidn de LeasePlan.
— N - :lDrrlend: compra Mibmsero:
Ol’lglﬂ0| Factura del accesorio (en caso de gue Ophque) :lFal:tura de la unidad {con sella y firma del distribuidar) Nimero:
a . . i _—
P = i A H [ IMota de crédita (en casa de que aplique) M dmero:
Original Factura de la Verificacion (en caso de que aplique) R | Eeacturadet ceesoi en cauo e que spique) N,
Original Factura de Gestoria (en caso de que aplique) & |[EJFacturadela verificacian fen caso de gue aplique) Nomero:
T . - P B Fact de Gestaria | ] i ] M H
Original Tenenciag, Ultimos 6 digitos de la linea de captura :‘ %TZH:;:MZ.“;“'E,.;R::, .:ﬁ:::@?mr, Nomern, T
Originall Alta en padron vehicular o Constancia de alta vehicular para EDO. MEX # dﬁl”zﬁ“ﬂ,‘gfﬂﬂﬁfﬁmm,,m,i:imd sellads para wnporte:
T . . , K L e
Original Checklist de recepcion del vehiculo (con nombre y firma)  COMY, Constancia para EDO. MEX
- — — — - - - — _I:hm:tu':.tdz entrega | con nombre y firma) Fecha:
Copia Identificacion oficial del usuario que recibe (con nombre y firma visibles) = | [ Jidentificacidn de ciente {can nambre y firma visibles) Nismere:
. * a [ |Placas® Nubmero:
COpIO PIOCOS F i'l'arjeladedr:ulm:iun' M rrr:
Copia Tarjeta de circulacion” | (engamade* Momers:
- N A [ JTaden de la verificacion {en caso de que aplique)® M dmero:
COpIO EﬂgomOdO £l :Pd:li:a de Segura® Mrmero:
Copia Taldn de la verificacion (en caso de que aplique)” SIiE B R

Los documentos se reciben en las oficinas de LeasePlan de Lunes a Viernes de 9:00 a 13:00 hrs. Encepto na apiiue sspecficar NA
P , - . . . & la unidad y coincdir con el
Para proveedores que envian por pagueteria deberdn enviarlos a la direccion de LeasePlan con ey sex egles, e 10 contrao o

atencion a su ejecutivo y notificar el nimero de guia por correo electrénico


https://www.leaseplan.com/es-mx/acerca-de/red-de-proveedores/bienvenida/

Proceso de entrega

de expedientes LeasePlan

Documentos a entregar si LeasePlan
hace las placas

Cuando entregar

Entregar en

Original Orden de compra Posterior a la entrega del vehiculo
Oriai Factura de la unidad (con sello y firma [En conjunto con la documentacién para iniciar alta de
riginal o . :
del distribuidor) placas, y referenciar esto en el formato final
El equipo de O&D, revisard tu expediente y te
Original Nota de crédito (en caso de que En conjunto con la documentacion para iniciar alta de confirmard la Opl’ObOCiéﬂ del mismo sellando
9 aplique) placas, y referenciar esto en el formato final

tu formato, o si o enviaste por pagueteria

Original Factura del accesorio (en caso de que |En conjunto con la documentacion para iniciar alta de confirmando mediante correo electronico el

aplique) placas, y referenciar esto en el formato final visto bueno
Original Factura dela \/enﬂcgoon (en caso de Posterior a la entrega del vehiculo
que apligue)
Original Checidistde recepoorjdel vehiculo (con Posterior a la entrega del vehiculo
nombre y firma)
A Identificacion oficial del usuario que A )
Copia A 4 o Posterior a la entrega del vehiculo
recibe (con nombre y firma visibles)
Copia Talon de la verificacion en caso de que Posterior a la entrega del vehiculo

aplique)*

Los documentos se reciben en las oficinas de LeasePlan de Lunes a Viernes de 2:00 a 13:00 hrs.

Para proveedores que envian por paqueteria deberdn enviarlos a la direccion de LeasePlan con
atencion a su ejecutivo y notificar el nimero de guia por correo electrénico







Proceso de entrega

de expedientes LeasePlan

En todos los casos deberds cargar tu factura y documentacion soporte en Ediwin para que se pueda efectuar el pago
conforme los dias que se tienen en contrato o los registrados en tu alta como proveedor.

Importante: Recuerda que la carga de tu factura debe realizarse posterior a la entrega de la unidad y revision de expediente
por parte de LeasePlan.

ESPANOL

En nuestro micrositio encontrards

« Manual de registro para proveedores en Portal de Ediwin
«  Manual de ingreso de facturas en Portal de Ediwin

u_

Ediwin 7 |Ediwin SaaS

Donde con los documentos soporte que se solicitan es importante ASP - Aplicacion EDI SaaS

q u e O d_J u nte S e | eX p e d | e n te e n P D F e S CO n e O d O e n t re g O d O O *Lsinrlos Con esta aplicacion web podra consultar e intercambiar sus decumentos electranicos con

Le O S e P | O n el promotor del servicio , desde cualquier lugar del mundo. a través de Intemet. Para
acceder indigue sus datos de acceso,

*Contrasefia Sitodavia no es usuario, acceda al formulario de registro para obtener sus datos de
acceso.

Los documentos se reciben en las oficinas de LeasePlan de Lunes a Viernes de 9:00 a 13:00 hrs.
Para proveedores que envian por paqueteria deberdn enviarlos a la direccion de LeasePlan con
atencion a su ejecutivo y notificar el nimero de guia por correo electrénico




Esperamos que esta
guia le haya servido
de apoyo

Si tiene alguna pregunta no dude en
contactar a nuestras companeras:

[D_E Teléfonos:

Jessica Pérez: 553058 5243
Bdrbara Cardona: 55 3058 5243

O Ml
Jessica.perez@leaseplan.comy
barbara.cardona@leaseplan.com



mailto:Jessica.perez@leaseplan.com
mailto:barbara.cardona@leaseplan.com
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