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LeasePlan

Manual de Ingreso de Facturas Road Tax Licence Costs

1) Accesar ala URL correspondiente. Dar sobre el enlace Ctrl + Click

PROD: https://webportal.edicomgroup.com/suppliers/leaseplan/index.htm

Identificacion

Bienvenido a la Plataforma LEASEPLAN

Ususrio - MEXICO SA DE CV
|

— Con este cliente Web usted podra consultar y enviar sus decumentos eleciranicos (EDI)
Contrasefia con sus socios comerciales desde cualquier parte del mundo, con la Gnica ayuda de un

| iniciar Sesién |

# _Solicitud de ayuda

* Preguntas Frecuentes(FAQs)

i _;Olvidé su contrasefia?

2) Colocar su Usuario (Numero de Proveedor) y la contrasefia generada. Dar iniciar Sesion.

Webportal.‘
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Bienvenido a la Plataforma LEASEPLAN

e MEXICO SA DE CV
o |

" Con este clisnte Web Usted podra consultar y enviar sus documentos slsctrénicos (E01)
Contraseiia

con sus socios comersisles desds cualquier parte del mundo, con Ia Gnics ayuds de un
_ navegador
[

# _Solicitud de avuda
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3) Unavezen el portal, ir al Menu: Documentos/ Importar. Dar click
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4) Se desplegara la siguiente pantalla. Seleccionar Afadir Archivos. Solo deben seleccionarse archivos en
Formato .xml, dar aceptar. En esta opcién pueden afadirse hasta 10 archivos xml al mismo tiempo.
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5) Elsistema Importara el documento e indicara si la importacion fue exitosa y/o si el documento presenta algun
tipo de error. Debe darse Salir para ir a Editar el documento y completar la Addenda Leaseplan.

6) En la carpeta Pendientes de Enviar, visualizara el o los documentos que haya cargado. Apareceran marcados
en Rojo, si presentan algun tipo de error de acuerdo a la Addenda Leaseplan.
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7) Seleccionar el documento y dar doble click para realizar la edicion de la Addenda Leaseplan, se desplegara el
documento y se editaran las pantallas Addenda Leaseplan y Anexos

Traslados ‘ Retenciones ‘ CFDI Relacionados ‘ Forma de pago ‘ Totales ‘ Addenda Leasepian ‘ Anexos ‘
GENERAL - Modulo |06 - Road Tax License Costs v | GENERAL - VIN [ | GENERAL - Objeto [ |
MANTENIMIENTO - Sims ID [ | MANTI [ | - Consacutivo [ |
MANTENIMIENTO - Tiene Nota de Crédito v | NC - Folio de Nota de Crédito [ | NC-uuID [ |

FUEL COSTS - Mes de Cobro | INSURANCE COSTS -Nimero de Poliza | INSURANCE COSTS - Endoso

[
[
INSURANCE COSTS - Inciso [ | INSURANCE COSTS - Fecha Desde | ] INSURANCE COSTS - Fecha Hasta || =
[
[

ROAD TAX - Tenencia v | ROAD TAX.- Linea de Captura [ | ROAD TAX - Monto de Tenencia [ |
ROAD TAX - Folio Factura de VIN | AUTOMOBILE ASSOCIACTION - Placa [ | REPLACEMENT CAR - Clavede [ |
REPLACEMENT CAR -Periodo de |:|E| REPLACEMENT CAR - Periodo de | = CENTRAL - Monto [ |
Reservacion Desde Reservacion Hasta

CCENTRAL - Proyecto [ | CENTRAL Centro de Costo [ | CENTRAL - Moneda [ v
HONORARIOS- Mes [ v | HONORARIOS - Afio [ | HONORARIOS - Batch [ ]
HONORARIOS - Request [ | HONORARIOS - Placa [ |
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8) Seleccionar el Mddulo al que corresponda el costo (Lista Desplegable). En este caso 06-Road Tax License
Costs. Se debera completar la Adenda Leaseplan conforme al tipo de servicio que nos brinde. Una vez
seleccionado en el campo General-Modulo el tipo de servicio que nos brinda, dar guardar, al hacer esto se le
indicara cuales son los campos de la Adenda que debe completar. Solo debera llenar los campos de la
Adenda Leaseplan que correspondan al tipo de Servicio que nos brinda. (\Ver el cuadro anexo).

Traslados ‘ Retenciones ‘ CFDI Relacionados ‘ Forma de pago ‘ Totales

Addenda Leasepian ‘ Anexos ‘

GENERAL - Modulo |06 - Road Tax License Costs

v | GENERAL - VIN | GENERAL - Objeto

MANTENIMIENTO - Sims ID [

| MANTI

MANTENIMIENTO - Tiene Nota de Crédito

| NC-uuID

[
[
¥ | NC-Folio de Nota de Crédito [
[

FUEL COSTS - Mes de Cobro

| INSURANCE COSTS -Nimero de Poliza

ROAD TAX - Tenencia

[
[
INSURANCE COSTS - Inciso [
[
[

ROAD TAX - Folio Factura de VIN

REPLACEMENT CAR -Periodo de

: |
Reservacion Desde

| INSURANCE COSTS - Fecha Desde || =
v | ROAD TAX. Linea de Captura [ | ROAD TAX - Monto de Tenencia
| AUTOMOBILE ASSOCIACTION - Placa [ | REPLACEMENT CAR - Clavede
REPLACEMENT CAR - Periodo de :I )] CENTRAL - Monto

Reservacion Hasta

CENTRAL - Proyecto [

| CENTRAL Centro de Costo [ | CENTRAL - Moneda

HONORARIOS- Mes [

v | HONORARIOS - Afio [

HONORARIOS - Request [

| HONORARIOS - Placa [ |

| - Consacutivo

| INSURANCE COSTS - Endoso
INSURANCE COSTS - Fecha Hasta

| HONORARIOS - Batch

Numero de

MNimero Asignado de manera Automatica

Documento Mandatorio por el sistema EDIVWIN. 3000580
Numero de |\ datori Codigo Interno Asignado por Leasepl 8.45,280,1162, 11563
Proveedor [andatorno 130 Interno Asignado por Leaseplan A2, £00, 2

LineaDeCaptura| Mandatorio Ultimos 8 digitos de la linea de captura Bx24g893
MontoTenencia | Mandatorio Manto de la tenencia 12000
Folio Factura de Mandatorio Folio de Factura del Vehiculo al que EN1500
VN corresponda el pago
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9) Una vez completada la Adendda Leaseplan con la informacién correspondiente a su tipo de servicio, debera ir a
la pestana “Anexos”, en la que se adjuntaran los PDF que comprueben el servicio realizado (los mismos que se
ingresaban en el portal anterior de acuerdo a su tipo de servicio). Al seleccionar Insertar, se desplegara un
cuadro de didlogo para ir a buscar el documento que desee cargar, una vez identificado debe dar aceptar. Solo
se permite ingresar documentos en Formato PDF y este paso debera repetirse por cada PDF que desee

insertar”

==

Traslados Retenciones CFDI Relacionados Forma de pago Totales Firma Digital Timbre Fiscal Digital Datos genéricos

= Insertar 5| Borrar S= Duplicar = Replicarvalor [ Descargar archivo adgjunto

Anexo

& Aifiadir adjunto

Gestion de ficheros a

Seleccione el documento que desee importar
Pulse el botdn Examinar... para seleccionar el fichero

Tipos de ficheros soportados:
BMPDOC GIF JPG JPEG,POF RTF,TIFF, TIF TXT.XLS XML
Tamaiio maximo del archivo 4 MB

Examinar_. | Mo se ha seleccionado ninglin archivo

‘ m Cancelar

| G

10) Una vez completada la informacién. Dar guardar, si todo la informacién fue completada de manera correcta se
indicara que el documento fue almacenado con éxito, de lo contrario se indicaran los errores y habra que revisar

el Punto 8.

Message from webpage E

ié Documento almacenado con éxito
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11) Una vez que el documento este almacenado de manera exitosa, se le debe dar Enviar y pasara de la carpeta
de Recuperados, lo cual significa que el documento ya fue Recibido en el Portal Central de Leaseplan. A cada
documento se le asignara un nimero unico llamado LPMX No de Documento. Ese es el Folio con el que debe
darse seguimiento al pago de la factura.

webporta!\

Documentos Administacion Ayuda ‘Selitiud de ayuda

4w Pendientes de Enviar Seleccionados: 1 - N* documentos cargados: 80
4 ) Documentos Recibidos FEC PR R TS
" Pendienies de Tratar
3 Tt d. Documento CFDI_FECHA_TIMBRADO Destina Fecha Fecha Cambio Situacion  LPMX No de Proveedor  LPMX No de Documento N Doc
@ Tratados

4 ) Documentos Enviados

177506329 1912018205228  LEASEPLAN MEXICO SADECV 19H212013 205127 02047013200005 280 3000228 455985038

A R ( () corar sesiin

Webporl;al.k

Documentos Administracion Ayuda Solicitud de ayuda
e m Recuperados Seleccionados: 1 - N* documentos cargados: 71
4 () Documentos Recibidos QRIRLLPLERAR NSRS
) Pendientes de Tratar
@ Trata Id. Documento CFDI_FECHA_TIMBRADO Destino Fecha Fecha Cambio Situacion LPMX No de Proveedor LPMX No de Documento N° Doc
) Tratados

4 () Documentos Enviados

() Pendientes de Enviar _

(2 Marcados pera Envier

AMIOAMEAZE  AAMD DARAS DRAV AnnmneD Anen e 5

) Enviados . PR
) Reshazsdos e ——
\‘) Areeannid o e T 191202018 205435 PrIVES. - ST
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