AYUDA PARA EL RECEPTOR
PANTALLA INICIAL

En el angulo superior derecho de la pantalla se visualizan distintos botones.
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Ahora, ver y pagar sus facturas es como hacer click.
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&Como usar el sistema?

S
Integre las facturas que recibe, dentro de su propio sistema
Utilice Cuentas en Red para integrar las facturas de sus proveedores
directamente en sus propios sistemas financieros.

Un servicio ideal para automatizar procesos de facturacién que
i workflow de autor i y evitar retipeos de informacion.

Como puedo publicar facturas electronicas para mis clientes?
Es muy sencillo. Sélo tiene que exportarlas a un archivo de texto y
nuestra solucién se encarga del resto: Gestién de CAE, Publicacién a
sus clientes y de seguin N tiva 1361.

Con Cuentas en Red, se pueden bajar costos y mejorar la eficiencia, sin
importar el tamafio, la ubicacién o el desarrollo de infraestructuras de
sistemas.

cuentasenred@planexware.com
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Con el botdn “logout” se sale del sitio.

Con el boton “help line” se puede enviar un mail a “CuentasEnRed” con preguntas, in-
guietudes o sugerencias referidas a este sitio, las que serdn debidamente atendidas.

Las preguntas o inquietudes relativas al contenido de los comprobantes deben ser remi-
tidas a la Empresa emisora de los mismos, ya que “CuentasEnRed” se limita a trasmitir la
informacidn provista por esas Empresas. Por esa misma razon los temas relativos a los
servicios o productos provistos por las Empresas emisoras deben ser tratados con ellas.
Para ello en la parte inferior del logo de las mismas aparece un botdn de “Contactenos”
gue permite enviar un Mail a la Empresa emisora del comprobante.
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USUARIO Cambiar datos

7 Cambiar password |
Receptor Ejemplo f-amblar password

Has ingresado a Cuentas g

Hoy es miércoles, 10 de marzo de 2010



Con el botén “mi perfil” se abren las siguientes opciones: “cambiar datos”, “cambiar
contrasefia”. En cada una de las ventanas que se abrirdn cuando se selecciona una de las
opciones encontrara la forma de efectuar esas acciones.

Ventana Cambiar datos

En esta pantalla se pueden cambiar los siguientes datos:

* Elnombre o razoén social.

* Las preguntas y respuestas que se usaran en el caso de olvido de la contrasefia. Se-
leccione preguntas cuya respuesta Ud. conoce y seguramente contestaria de igual
forma en el futuro pero que no son del conocimiento de personas ajenas. Por ejem-
plo es casi seguro que pocas personas conozcan el nombre de su mejor amigo de la
infancia

* El e-Mail donde recibira informacién. Si no esta registrado su e-Mail no deje de in-
formarlo porque alli recibira informacién, por ejemplo cada vez que Ud. tenga com-
probantes nuevos recibira un Mail informandole tal circunstancia.

En caso de que haya cambiado su e-Mail no olvide registrar aqui el nuevo.

Datos del Usuario

Id Usuario: EMISOR.0001

Mombre o Razén social: Receptor Ejemplo

Informacion para el restablecimiento de la contrasefia

Pregunta 1: Lugar de nacimiento de la madre -
Respuesta:

Pregunta 2: Lugar de nacimiento de la madre hd
Respuesta:

Mail Alertas:

e-Mail 1: mpetrelli@planexware.com

e-Mail 2:

e-Mail 3:

Informacién para la visualizacion de Facturas

Dias de visualizacion de Facturas: Bl -

Cancelar Actualizar
1

Ventana Cambiar contrasena

Ingrese la contrasefia actual. Debajo de ella, la nueva contrasefia y otra vez esta ultima.
Con el botdn “Actualizar” quedara modificada su contrasefia.



CAMBIO DE CONTRASENA

Usuario: EMISOR.0001 - Receptor Ejemplo

Contrasefia Actual:
Contrasefia Nueva:

Confirmacidn:

| Cancelar | | Actualizar |

En la parte derecha de la pantalla se visualizan las Empresas de las cuales Ud. recibe fac-
turas. Haciendo “click” sobre una de ellas se despliegan opciones que permiten ver to-
dos los comprobantes, solamente los nuevos (es decir los no leidos hasta ese momen-
to), exclusivamente los documentos a vencer o seleccionar los vencidos.
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Una vez elegida una de las opciones aparecera una grilla con los comprobantes, mos-
trando el tipo y nimero de comprobante, la fecha de vencimiento y el importe.

Si Ud. desea comunicarse con la Empresa emisora de los comprobantes, haga clic en el
botdn “Contactenos”, que aparece debajo del logo de la Empresa lo que permite enviar
un Mail a la misma.



PANTALLA GRILLA

Los comprobantes no leidos aparecen resaltados en “negrita”.

Haciendo “click” sobre el encabezamiento de una de las columnas se clasifican los com-
probantes por niumero, fecha o importe. Con un “click” sobre la pequefa lupa en la fila
del comprobante se vera el mismo y se puede imprimir. Verifique que no esté bloquea-
dos los elementos emergentes (o “Pop-up”) y que Ud. cuenta con el programa Acrobat.
Se encuentran a disposicidon 3 simbolos que permiten categorizar los comprobantes. Es-
ta clasificacién es abierta, es decir que puede responder a lo deseado por el Ud.. Ejem-
plos de posibles usos de los simbolos son: facturas pagadas, facturas cuestionadas, fac-
turas a comunicar a otra persona, facturas en tramite de pago, etc. Esta simbologia es
exclusiva del receptor y no llega a conocimiento del emisor del comprobante.

Para categorizar los comprobantes haga “click” sobre la pequefia caja que estd en la iz-
quierda del comprobante a categorizar. Se mostrara un tilde en la misma y ahora al
hacer “click” sobre uno de los simbolos este se ubica en la columna “CAT.” Para borrar o
cambiar esa categoria proceda de la misma forma: marque el comprobante y haga
“click” sobre otro simbolo (el que no tiene color elimina la categoria). La categorizacidn
permite ver todos los comprobantes de una categoria en especial. Para ello seleccione el
color de un simbolo en el combo correspondiente y haga “click” en “filtrar”.
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