INSTRUCCIONES PARA ENVIO DE FACTURAS A KONE ELEVADORES, S.A. Y MARVI ASCENSORES, S.L.

Estas instrucciones estan destinadas a facilitar el envio de facturas por parte de nuestros proveedores y la recepcién
de las mismas por KONE ELEVADORES, S.A. Y MARVI ASCENSORES, S.L.

e En primer lugar, es necesario que acceda al enlace siguiente: https://portal.basware.com/open/konepdf
Seleccione el idioma Espafiol en la parte superior derecha de la pantalla y escriba su direccién de correo
electrénico en la parte inferior derecha (Ambos bordeados en rojo en la imagen). Haga click en “Registrese”
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e Posteriormente, tendrd que introducir su cuenta de correo electronico de nuevo y contrasefia para el portal
Basware. Una vez introducidas, marcar la opcidn “Acepto las condiciones generales del servicio Basware
Portal”, y pulsar en Crear Cuenta (Bordeado en rojo)
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e Lasiguiente pagina nos indica que casi hemos terminado el proceso de registro en la plataforma Basware. Para
terminar, debe haber recibido un correo electrénico en la direccién con la que se ha dado de alta.
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Ya casi termina.

Para completar el registro, debemos confirmar su direccion de correo electronico. Para
esto, abra el mensaje de correo electronico que le enviamos y haga clic en el boton
Confirmar correo electrénico.

;Necesita ayuda? Visite nuestra Base de conocimiento o comuniguese con el soporte
técnico de Basware
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Dentro del correo electrénico que hemos recibido, hacemos click en “Confirme su correo electréonico”
(Bordeado en rojo)
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Gracias por registrarse en Basware Network. Su registro esté casi compieto.

Haga clic en el siguiente enlace para confirmar su direccion de correo
electrénico y completar la creacion de su cuenta. £ enlace de confirmacion
vence en 168 horas
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e Confirmada la direccién de correo electrénico, nos lleva a la pagina web del portal, donde introduciendo
Nombre de usuario (direccién de email con la que nos hemos registrado), y contrasefia que hemos introducido
anteriormente, y haciendo click en “Iniciar sesidon”, podemos acceder.
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Iniciar sesion
Nombre de usuario L]
baswareprueba@gmail.com

Confrasefia

Iniciar sesién

¢ Olvido su contrasefia?

¢Necesita ayuda? Visite nuestra Base de conocimiento

® Basware Corporation. Todos los derechos reservados
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Dentro del portal Basware, tenemos que registrar nuestra empresa haciendo click en “Inicio”, “Mis tareas” y

“Para comenzar” (Bordeado en rojo)
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e Introducimos los datos de la empresa/empresario individual que queremos registrar

Detalles de la compaiia Configuracions

Revise la informacion que tenemos actualmente sobre su compaiia y complete cualquier informacion faltante
v Datos basicos*
Espana -
v

Basware Prueba

Agregar una linea de direccion

DATOS DE IMPOSICION

e Introducidos los datos de nuestra empresa, continuamos y en la siguiente pestafia nos aparecen las
direcciones de correo electrdénico registradas para enviar facturas. Aparece desde la que nos hemos registrado
en la plataforma y la opcién “Afadir nueva direccidn de correo electrénico” si queremos afiadir alguna mas.
Esto es importante si hay varias direcciones desde las que pueden enviar facturas. Hay que recalcar que
cualquier factura enviada desde otra direccién diferente a la/s registrada/s en este punto NO SERA
PROCESADA. A la derecha de la direccién nos aparece que esta confirmada. Pulsamos en siguiente una vez las
hayamos introducido.
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Configuraciones del servicio 1strucciones

Puede editar la configuracion del servicio cuando este se desactive. Los usuarios podran acceder al servicio una vez
que lo active. Recuerde guardar todos los cambios que haga en la configuracion.

w Direcciones de correo electronico para facturas*

Ingrese la direccion o las direcciones de correo electronico desde las cuales enviara las facturas a los clientes.
En el servicio se rechazaran las facturas enviadas desde direcciones diferentes a las que se indiquen a
continuacion.

I baswareprueba@gmail.com Confirmado I

I Anadir nueva direccion de correo electronico I

Cancelar Anterior
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e A continuacion, estando en la pestafia “Instrucciones”, nos aparece la direccién de facturacidn electrénica
ddénde debemos enviar las facturas por email y requisitos del archivo. Nos gustaria recalcar que el PDF tiene
que ser CREADO DESDE SU ORDENADOR, no puede ser un documento impreso y luego escaneado como
PDF. Este tipo de documento escaneado NO SERA PROCESADO.
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© Detalles de la compaiia Configuraciones del servicio Instrucciones

Estos son los datos de facturacion electronica deKone Corporation. También puede encontrar esta informacion en el
perfil de su compafiia en la vista Mis clientes.

+ Direccion de facturacion electronica

companyname@email.basware.com

v Formato PDF obligatorio

Cada factura en PDF que envie a través de una factura electronica en PDF debe:
« usar la version de PDF 1.4 0 posterior
« ser legible por maquina y consultable
« estar escrita en un idioma admitido. Por el momento, la factura electrénica en PDF admite los siguientes
idiomas: checo, danés, holandés, inglés, estonio, finés, francés, aleman, hingaro, italiano, noruego,
polaco, portugués, espariol y sueco.

w Contenido obligatorio
Guia de contenido de las facturas

¥ Informacion adicional

En este caso las direcciones a las que deberdn enviar las facturas seran las siguientes:

kone.elevadores@email.basware.com

marvi.ascensores@email.basware.com
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e Para terminar, Basware nos comunica que se ha configurado correctamente el servicio de facturacién
electrénica en PDF. Desde este momento podemos empezar a enviar facturas por email a las direcciones de
correo electrénico indicadas anteriormente.
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| @ Configurd correctamente el servicio de facturacién electronica en PDF de Basware

Ahora puede comenzar a enviarle facturas electrénicas en PDF a su cliente.

L

En caso de alguna duda sobre el proceso de registro/envio de facturas rogamos contacten con ContactAP_ES@kone.com
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