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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 contraseña, les muestra el menú principal donde encontraran los siguientes campos. 

 

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

 

Generar descripción / En esta opción se diseño para poder generar la descripción del XML para poder facturar. 

Mi cuenta / En esta opción encuentran información de su agencia y podrán realizar el cambio de contraseña. 

 

 

2.- En la opción del menú izquierdo deben seleccionar orden de compra. Donde encontraran la columna “Añadir Factura”. Deberán cargar las facturas PDF y XML 

correspondientes a la orden de compra 
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3.- Ya en la opción de “Añadir Factura”, deben seleccionar el símbolo de mas “+”. Para poder cargar las facturas 
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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. 
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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 menú Orden de compra aquí les aparece las facturas cargadas. Seleccionar Añadir facturas +. Ver paso 6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.- Ya cargada la factura PDF y XML. Podrán visualizar cuantas ya están cargadas y validar que esta cubierta la orden de compra,  
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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.  
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8.- En la columna complementos se debe cargar el envió de los manuales, duplicados y accesorios por serie. En este formulario deberán cargar en que paquetería se envía, 

código de radio y el numero de envió o rastreo 
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En el recuadro accesorios deberán colocar el tipo de aditamento que están enviando,  

paquetería: DHL. Estafeta, Fedex. Etc. 

Manual, Duplicado: si están haciendo el envió de estos accesorios R: Si o No. 

Código de radio: en el caso que el estéreo o unidad lo requiera. 

Numero de guía o código de rastreo. 
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Contactos: 

 

logística de entrega de unidades: Yefrey González ygonzalez@avasa.com.mx 

Finanzas: Michel Gómez y Ana Suarez. mgomez@avasa.com.mx / flotacompras@avasa.com.mx 

Soporte portal de facturas: Grecia Mendez y Jonathan Lizama. soporte@avasa.com.mx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Sección I, entre Av. Horacio y Privada Horacio, 

Delegación Miguel Hidalgo. CDMX.  CP: 11510.  México 

 

 

 


