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Manual de usuario portal de facturas Hertz.

Link portal facturas: http.//geveseweb.hertzconcierge.com.mx/login

1.- Al ingresar con su usuario y contrasefa, les muestra el menu principal donde encontraran los siguientes campos.

Orden de compra / En esta opcidn encontraran las ordenes de compra activas para su agencia

Generar descripcidn / En esta opcion se disefio para poder generar la descripcion del XML para poder facturar.
Mi cuenta / En esta opcidn encuentran informacidn de su agencia y podran realizar el cambio de contrasefia.

2.- En la opcién del menu izquierdo deben seleccionar orden de compra. Donde encontraran la columna “Afiadir Factura”. Deberan cargar las facturas PDF y XML
correspondientes a la orden de compra

Gevese Web Mostial Buscar
o |
Entradas
Ordenes de compra # 4 Orden Requeridas Cargadas Fecha Anadir facturas Ver errores.
Generar descripcion 89 0C-735-072021 10 0 2021-07-21 +
e Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior - Siguiente

Cerrar sesion
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3.- Ya en la opcion de “Afiadir Factura”, deben seleccionar el simbolo de mas “+”. Para poder cargar las facturas

Gevese Web Lista de facturas afiadidas a la orden de compra OC-735-072021
+ =
Mostrar Buscar.
Ordenes de compra [0 |
Entradas
Generar descripcion
# 4 Folio VIN Marca Modelo XML PDF Factura con sello y firma Complementos Fecha

Mi cuenta

No hay informacion

Maostrando 0 to 0 of 0 Entradas Anterior Siguiente

Cerrar sesién
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4,. Eligen los archivos para cargar en el portal, estos deben ser PDF y XML y deben tener el mismo nombre, los seleccionan y le dan enviar.

Gevese \Web Actualmente esta subiendo facturas para la orden de compra OC-735-072021

Seleccionar Archivos

Ordenes de compra Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado
Generar descripcion
Enviar

Mi cuenta
€ Abrir kY
4 || > Esteequipo > Escritorio > Facturas v ©® O BuscarenFacturas
EEIEN S Organizar v Nueva carpeta = m @
B eequpa © Mombre Fecha de medificacién  Tipe Tamafio
B Apple Phone € 6253-CHPDF 23/07/202112:58 p.m. Chrome HTML Do 59 KB
AuxiliarElota @ 6253-CHaxml 23/07/202112:58 pom. Archivo XML 6 KB

b Descargas
Documentos
[ Escriterio

.. Facturas

[&] Imagenes

D Musica

_Jl Objetos 3D

| TerjetasDeCircul:
B Videos

., Disco local (C)

= Disco local (D7)
v

Nombre de archive: | | [Archivos personalizades (pf; |
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5.- Al cargar los achivos, aparece una recuadro donde indica si esta validada o si tiene error la factura. Si la factura cuenta con un error se debe verificar la estructura del XML
como se solicita en la orden de compra. Regresamos en el menu Orden de compra aqui les aparece las facturas cargadas. Seleccionar Afiadir facturas +. Ver paso 6.

Gevese Web Actualmente esta subiendo facturas para la orden de compra OC-735-072021

Seleccionar Archivos

Ordenes de compra Elegir archivos |2 archives Re%umen de carga de archivos
Validadas: 1

Generar descripcion Errores 0

Ver Errores

Mi cuenta

Cerrar sesion Enviar

6.- Ya cargada la factura PDF y XML. Podran visualizar cuantas ya estan cargadas y validar que esta cubierta la orden de compra,

Buscar

Gevese Web LI
[0 ]
Entradas
Ordenes de compra # “  Orden Requeridas Cargadas Fecha Afadir facturas Ver errores
Generar descripcion 89 0C-735-072021 10 1 2021-07-21 +
Mi cuenta Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior Siguiente

Cerrar sesion
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7.- Adicional a los archivos PDF y XML de la factura deben cargar la factura scaneada con sello y firma. Deben seleccionar en la columna “Factura con sello y firma” el icono
de la nueve. Seleccionan el archivo y guarda. Recuerden que esto se debe subir serie por factura.

Gevese Web Lista de facturas afiadidas a la orden de compra OC-735-072021
F
—
+ =
Mostrar Buscar:
Ordenes de compra ‘ 10 |
Entradas
Generar descripcion
# * Folio VIN Marca Modelo XML PDF Factura con sello y firma Complementos Fecha
Mi cuenta
1 CH-6253 MEXBK2605MT135042 VOLKSWAGEN 2021 B B P+ Y @ 2021-07-26
Mostrando 1 a 1 de 1 Entradas Anterior - Siguiente
Cerrar sesion

Hertz  dollar  Thrifsy Firefly

CAR RENTAL CAR RENTAL o CAR RENTAL



Boulevard Manuel Avila Camacho #175, piso 5,
Colonia Polanco Seccién I, entre Av. Horacio y Privada Horacio,
Delegacion Miguel Hidalgo. CDMX. CP: 11510. México

8.- En la columna complementos se debe cargar el envié de los manuales, duplicados y accesorios por serie. En este formulario deberan cargar en que paqueteria se envia,
cédigo de radio y el numero de envid o rastreo

Complete el formulario
MEX6K2605MT135042

Accesorios

y

Paqueteria Manual Duplicados
DHL Si Si

Caodigo radio Guia de envio

N/A si no aplica Guia de envio

Confirmar Cancel
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En el recuadro accesorios deberan colocar el tipo de aditamento que estan enviando,
paqueteria: DHL. Estafeta, Fedex. Etc.

Manual, Duplicado: si estan haciendo el envié de estos accesorios R: Si o No.
Cddigo de radio: en el caso que el estéreo o unidad lo requiera.

Numero de guia o cédigo de rastreo.

Complete el formulario
MEX6K2605MT135042

Accesorios
Red Cajuelg|
Cenicero
Eic
s

Paqueteria Manual Duplicados

ESTAFETA Si Si
Codigo radio Guia de envio

1234 1234567890
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Contactos:

logistica de entrega de unidades: Yefrey Gonzalez ygonzalez@avasa.com.mx
Finanzas: Michel Gémez y Ana Suarez. mgomez@avasa.com.mx / flotacompras@avasa.com.mx
Soporte portal de facturas: Grecia Mendez y Jonathan Lizama. soporte@avasa.com.mx

Hertz dollar; ThoiEL Firefly-

CAR RENTAL CAR RENTAL o CAR RENTAL


mailto:ygonzalez@avasa.com.mx
mailto:mgomez@avasa.com.mx
mailto:flotacompras@avasa.com.mx
mailto:soporte@avasa.com.mx

Boulevard Manuel Avila Camacho #175, piso 5,
Colonia Polanco Seccion |, entre Av. Horacio y Privada Horacio,
Delegacion Miguel Hidalgo. CDMX. CP: 11510. México

Hertz dollar; ThoiEL Firefly-

CAR RENTAL CAR RENTAL o CAR RENTAL



