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PRIMEROS PASOS

Para comenzary acceder debes tener usuario y contrasena, puedes solicitarlos enviandonos
un correo electronico a snetworkrd@summa-sci.com con los siguientes datos:

-
= Correo electronico habilitado para recibir
RETenfEecial notificaciones de nuestro equipo (No robot).

Luego te responderemos, indicandote los pasos a seguir.




APRENDE COMO
NAVEGAR EN LA PLATAFORMA

Nuestro link de acceso:

e

https://snhetwork.summa-sci.com/home




Servicios Casos de éxito Contacto @ ES - Espafiol

Nos gusta que estés aqui

sShefwork

Creamos soluciones a la medida, prestamos servicios transversales y especializados

que prestamos nuestros servicios




INGRESO POR PRIMERA VEZ

Seleccione un Pais

Colombia
Haiti
Honduras
Panama

Puerto Rico

= Estados Unidos

m'm Republica Dominicana

Celsia Centroamerica




INGRESO POR PRIMERA VEZ

- Cambiar Pais

Iniciar Sesion

Selecciona el médulo al que quieres acceder

Invoicing

Cestiona las facturas de proveedores

Abastecimiento

Cestiona los pr

Haz clic en la opcion “Invoicing”




IGRESO POR PRIMERA VEZ

< Proveedor Usuario

Correo Electrénico®

nvenida a
ce

Asegirate de estar en la pestaia que diga “Proveedor”, e ingresa con el correo que solicitaste activar
y la contrasena temporal que te entregamos para ingresar por primera vez luego crea una nueva
contraseia mas fuerte y segura.
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[#) cargar facturas

(5] consultar facturas

NAVEGANDO EN ¥ 03«

Te damos la bienvenida a SNetwork

@ Ayuda

CONTACTO

En la pantalla de inicio encontraras
la opcidn “Contacto” a través de
ella tendras un acceso directo
al equipo Snetwork para resolver
tus dudas e inquietudes que tengas
con el funcionamiento de la
plataforma.




NAVEGANDO EN ¥ 03«

[ Cargar facturas

Elija la sociedad en la que desea cargar facturas

Elija el tipo de documento con el que desea cargar
facturas

En la pantalla de “Cargar facturas” debes seleccionar la Unidad de negocio y la categoria de la
factura que deseas cargar.




NAVEGANDO EN ¥ 03«

f+] Cargar facturas

» DOMI-ARGOS E

Selecciona o arrastra

Registra tus documentos, solo con 1as siguientes extensiones.
(PDF, IPG, JPEG, PNG).

SELECCIONA O ARRASTRA LOS ARCHIVOS

Después debes seleccionar o arrastrar el archivo que vas a cargar en la plataforma.




NAVEGANDO EN =

{ (i Cargar facturas

prueba manual.pdf

'\}%'rk

En la parte superior encontraras
las opciones para
adjuntar anexos, visualizar o
eliminar. Ademas es importante
que indiques la Orden de
Compra asociada a la factura, ya
que este es un requisito para que
tu factura sea recibida
satisfactoriamente.

Luego, haz clic en el boton
“Enviar” para cargar
correctamente tu factura.




NAVEGANDO EN 9!

@ Se han enviado 1 documentos satisfactoriamente

()

ey DEscargar Csv

Numero de registro ‘ Nombre del documento Paginas Adjuntos

El sistema te proporcionara un Nimero de registro que confirmara que la carga se realizo
correctamente. Este nimero te permitira hacer el seguimiento del estado de tu factura en
Snetwork.




NAVEGANDO EN ¥ 03«

En la opcion “Consultar facturas” podras conocer, el estado y toda informacion

' asociada a tus facturas.
p Pue

des utilizar los diferentes filtros que la plataforma tiene disponibles y asi, encontrar
los resultados esperados de tus busquedas.

(5] Consultar facturas

% Filtrar por:

UIaaos

Listado total de facudras




NAVEGANDO EN ¥ 03«

Puedes hacer clic en el icono
de la lupa en la columna
“Detalle” para consultar mas
informacion sobre la factura.

Y Filtrar por: W Limiar fltros

OResuados Mot Tota USD 52514042 —— Si lo necesitas, podras
o Serbcu et i descargar los reportes de tus
haciendo clic en el boton
“Descargar Csv”.




NAVEGANDO EN ¥ 03«

<{ [ Visualizar factura

ARDI3 30/01/2025

£0 C

T Cirar Paginas
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EJEMPLO FACTURA

En esta pantalla, podras ver la imagen de la factura, los archivos adjuntos y los comentarios, en caso
de que la factura haya sido rechazada. Ademas, si lo necesitas, podras descargar el PDF de la factura.




S| SE TE PRESENTA ALGUNA INQUIETUD ADICIONAL,
PUEDES CONTACTARNOS A:

shetworkrd@summa-sci.com

mebjrk




