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Introducéo

O documento seguinte detalha a funcionalidade disponivel no portal do fornecedor
LoxamHune para a gestdao de encomendas e faturas, bem como a consulta do estado
destes documentos.

Se nao for um fornecedor LoxamHune, deve primeiro completar o processo de Registo
de Fornecedores e aguardar a confirmagao com o convite para este processo.

Acesso

Para trabalhar com o portal do fornecedor é necessario aceder ao enderego:

https://mosaicme.loxamhune.com

@ Login - MosaicMe

. @ Ixhudesd365-app02.azurewebsites.net/Account/Login?ReturnUrl=%... ©+ ¥t '@ Incognito (2) L&

Inicio de sesion

USUARIO

CONTRASENA

Am Rroveedor Iniciar sesién
* Registro en el portal
Iniciar sesién con Azure

Mosaicime

Documentacion

* Compromiso Ambiental y de seguridad para Contratista
* Codigo Etico

* RGPD

* Alta de proveedor

* Registro en el portal



https://mosaicme.loxamhune.com/

Login

A partir do portal no topo, tem um bloco de
login no qual pode introduzir o seu home de
utilizador e palavra-passe.

Inicio de sesion
o YEUARIO~

o RALAVRA-
PASSE

Depois clique em Login e tera acesso ao seu Mosaic [me| Ik
* bewauw oue pvise we piwveoudl

painel de instrumentos no portal do

fornecedor.

Iniciar sesion con Azure

O nome de utilizador e a palavra-chave sao
aqueles que utilizou no processo de registo e
registo no portal.

Painel de instrumentos

O painel de bordo inicial apresenta um bloco
de arranque onde se pode consultar as
tarefas atribuidas e as notificagOes.

Mosaic[me] ¢ > mando Hune

(Y Inicio
™

Pode aceder a partir do painel lateral (1) ou
clicando nas pilhas apresentadas no bloco
central (2).

Buenas noches JAMESCUA,

acaba de acceder al portal de Loxam-Hune

0

O painel lateral pode ser expandido ou
contraido clicando na seta superior (3).
a partir de qualquer outro ecra.

Tareas Natificaciones
pendientes recientes

Com pode regressar ao tablier



Moddulos

No canto superior esquerdo, tera acesso a
diferentes mddulos de trabalho.

Mosaic[me] cua e Hune 7 J/\MESCU«'\.

Maodulos
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Cuadro de Sitio de

mando Proveedores enas noches JAMESCUA,

ba de acceder al portal de Loxam-Hune

No painel que ird aparecer:

>
- Painel de controlo (1): para voltar ao bloco NS m:"sc O“E!Dm

|n|C|a| Tarea.s
Q pendientes
- Site do fornecedor (2): para todas as suas
encomendas e gestao de faturas.
- Ligacoes (3): com diferentes acessos

Azure

Sitio do fornecedor

O Moddulo: Site de Fornecedores apresenta o Bl Mosaic[ma] | sito de Proveedores e 2 esoon)

acesso a: , B
o Maodulo: Sitio de Proveedores

Mis Pedido Mis Pedidos Mis Facturas

Listado de pedidos. Listado de facturas y abonos.

- As minhas encomendas: Com ordens de
compra atuais

- As minhas faturas: com faturas pendentes
de registo e o historial das faturas ja
registadas.




As minhas encomendas

Tera acesso a uma lista com informagOes sobre
as encomendas em curso, indicando
principalmente: N° de encomenda, Data de
encomenda, Montante total e Pdte. Montante
(este Ultimo considera o montante pendente de
ser recebido, incluindo o IVA).

Se acrescentar uma taxa a uma encomenda, o0
seu estado de aprovacao sera alterado para
pendente e podera verificar o estado de
aprovagao neste campo.

Para ver uma encomenda clique no botao
campo destacado "N.° de encomenda".

As encomendas no seu formulario de
encomenda fornecem mais informagOes sobre a
compra necessaria.

Apresenta num separador [ Genecs |
informagdes sobre o cabegalho e as linhas da
encomenda.

E num segundo separador”--! uma sec¢ado para
rever as linhas de encomenda ja recebidas e o
seu estado de faturagao.

No painel superior, teremos diferentes acoes:
- Voltar: para sair da encomenda

- Transferir: para obter a versao PDF da
encomenda

Taxas: para adicionar linhas para
franquias postais ou impostos

Mosaic[me

Sitio de Proveedores

Hune 7 JAMLSCUA‘

Importe Importe Estado de
N* Podide Focha Pedido  Descripeion Total Pdta. aprobacion Estado

24/02/2021 Pedido PEDC21-04193 110,00 133,10
24/02/2021 Pedido PEDC21-04192 50,00 60,50

Approved Released

Released
»

m oo -

Approved

Mosaic[me] Sitio de

> &Voler LDescarger ®Cargos V| ) Nueva Tactura

Mosaic [me] Sitio de Fornecedores

A“Volver Jr Transferir ©Cargos ¥ | CINova Fatura




Funcéo Posicdes

Se a sua encomenda nao refletir um dos
encargos disponiveis, pode inclui-lo na
encomenda clicando no botdo de encargos.

Tera de preencher o conceito e o montante

$ PORTES
®SIGNUS

® SIGAUS

® ECORAEE

aplicavel, ao premir OK aparecera uma nova
linha na encomenda.

A adicdo de uma ou mais taxas exigira uma
revisao e autorizacao da LoxamHune antes de
poder ser faturada.

Mosaic/me

>  &Vover +Descarger ®Cargos V

Facturacién

PEDC21-04182

Descnpeibn Pedido PED

Aimacén Madrid (Aguacate) REPUESTOS

impante Tota 53,50 Importe Pate 64.74

10000 HUNE00024 TERMOSTATO 5,00 8,00 40,00 0,00 0.00
20000 HUNE00024 ARANDELA 100,00 0,10 10,00 0.00 0.00

PORTES Portes de envio




Separador de faturacéo

No separador Faturagao da encomenda, pode B Mosaic(me] | siio de Proveedores
consultar as linhas recebidas pendentes de > Evoher LDesugw  @Cugos v | Dioewsecuma
faturacao e as ja faturadas ou em processo de
faturagao.

No exemplo, simulamos a recegao das linhas por
LoxamHune nos seus sistemas, o que resultara
em linhas pendentes de faturagao na seccao
"Linhas de notas de entrega nao faturadas".

Clicando no botdao Nova Faturacao, todas estas
linhas de encomenda pendentes serao movidas
para um novo documento de faturagao. i Mossicmé

> €Voer LDescargar ®Cargos Vv | [YNueva Factura

Se voltassemos a ver a encomenda neste ponto,
o bloco de linhas estaria vazio, com uma fatura
relacionada no bloco inferior em vez disso.




Fatura

A faturacao no portal do fornecedor
LoxamHune implica que reconhece e aceita as
informagdes de encomenda apresentadas.

Em caso de discrepancia na rece¢ao do material,

queira contactar a delegacao ou departamento
que recebe a sua encomenda.

Se notar quaisquer discrepancias no preco dos
artigos, por favor contacte o emissor da ordem
de compra.

A imagem anterior mostra a nova fatura que
geramos na encomenda anterior. Uma vez
criada uma fatura, o primeiro passo é anexar o
documento de fatura digitalizada em formato
pdf ou similar.

Para o fazer, clique na opcao superior

b Adjuntos

Aparecera um ecra com uma opgao Anexar que
permitira selecionar um ficheiro do nosso
computador.

Com o documento incluido, clique em Aceitar

A ndo inclusdo de um anexo na fatura resultara
num erro ao tentar enviar a fatura.

Mosaic|me

mpnesins

Anutacitn

Linews do Factura

FCP-000008
2410212021 ™
Invoice FCP.000008

124

2410212021 ™

64,74

5,00
100,00

1.00

Adjuntos




Para continuar com a sua factura deve informar ElEEETS

D> €Volver ¥ Descargar B Adjuntos | &

0 seu N° de fatura do fornecedor, Data de
faturacdo e atualizar as quantidades das
diferentes linhas, se necessario.

A base fiscal da fatura e os impostos resultantes
também devem ser atualizados.

Apds estes passos, devera verificar 0s —
montantes da fatura resultante, se tudo estiver
correto prima o botdo no painel superior Enviar.

Se tudo estiver correto, aparecera uma
mensagem no painel superior*.

CO Informacéo: A foi enviada com sucesso

O estado do documento mudara para Liberado, ... ...
pode verificar isto na seccao As minhas faturas
e rever como muda quando a proforma é registada pela equipa LoxamHune.



As minhas faturas

Na seccao Minhas facturas pode consultar B Vosaic o
todas as faturas emitidas, de acordo com o —
seu estado:

- Aberto: aqueles que criou, mas que
ainda ndo enviou. Estes ndo serao

considerados para a faturagao
) ., ) Situagdo Terminoldgica:
- Liberados: aqueles que ja enviasse,

serdo registados nos préximos dias.

e Aberto: Criado (Fatura)
- Fechado/Faturado: faturas que ja tenham

sido registadas.

e Lancado: Emitido (Encomenda / Fatura)
» Fechado/Faturagdo: Registado (Fatura)

Nesta lista terd também disponivel a opgdo Nova
Fatura. Esta opgao permite-lhe criar uma
proforma na qual pode adicionar linhas de varias r_; o

encomendas simultaneamente. B Lo |

2 Mosaic/me

Ao clicar nele, aparecera um novo documento e,
como sempre, teremos de anexar o documento
digital como primeiro passo, da mesma forma
que indicaremos o numero da fatura do
fornecedor e nesse momento poderemos
adicionar novas linhas com um botdo incluido por
baixo das linhas.

Seleccione las lineas del albaran

Uma janela pop-up aparecera com as linhas de
notas de entrega nao recebidas para todas as
encomendas. Devemos selecionar os que
procedem a faturacdo e clicar em OK.




Apos estes passos, devera verificar os B Mosaic(me

montantes da fatura resultante, se tudo estiver IS
correto prima o bot3ao no painel superior Enviar. o oo

Se tudo estiver correto, aparecera uma
mensagem no painel superior*.

Informag&o: A foi enviada com sucesso

O estado do documento mudara para Liberado,
pode verificar isto na seccao As minhas faturas e
rever como muda quando a proforma é registada
pela equipa LoxamHune.

Uma vez registado, o estado sera Encerrado e ==
podera verificar a data de vencimento prevista da
sua factura.




Erros de envio

Base fiscal incorreta

° Erro: Entered amount not match with invoice amount

Impostos incorretos

Erro: Entered ST amount not match with invoice VAT amount

Anexos em falta

Advertencia: Antes de enviar debe adjuntar el documento de factura

Data de emissdo ou N.° de fatura do fornecedor incompleta.

Adverténcia: Complete los campos obrigatérios




