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0. Objetivo

Establecer el procedimiento para él envié y recibo de las facturas emitidas por la
Compaiiia a los clientes.

1. Alcance

Aplica para el envio y recibo de las facturas a los clientes de la Compania.

2. Generalidades

2.1 Clientes ya creados en SPB

2.1.1 Para reestablecer la contrasefia se debe digitar el NIT sin digito de

verificacion y dar clic en

. . Portal de
Inicio de sesién Otras opciones
Numero de Identificacion Bienvenido a su Portal de Clientes
901264185 En nuestra plataforma PL-COLAB podrés agilizar todos los procesos de

colaboracion electrénica de manera facil, rapida y segura
Contrasefia Como usuario registrado podras disfrutar de las siguientes funcionalidades
especiales: visualizar, cargar, descargar documentos y mucho mas
. Quiero registrarme como Cliente

“"“ Envie una solicitud para que se le cree una cuenta de
acceso como cliente o como proveedor

IR < D oo sconimne
Olvidaste tu contrasef. ?

Si ha olvidado su contrasefia, aqui puede reestablecerla
sigulendo algunos pasos de nuestra plataforma
NG ienes una coema? HegIsTarss

Recordar
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2.1.2 Se digita el NIT sin digito de verificacién y damos clic en el botén:

ENVIAR

TERCEROS

Si ha olvidado su contrasefia se le enviara un email con
un enlace para reiniciar su contrasefia. Haga clic en ese
enlace ird a una pagina donde podra crear una nueva
contrasena.

Usuario *

C ] <

ENVIAR

2.1.3 Arroja el siguiente mensaje, indicando que se envio notificacion al correo
registrado en la plataforma PL COLAB

TERCEROS

Se ha enviado un mensaje al correo electrénico del
usuario, donde podra restablecer la contraseiia.

Haga click aqui para ingresar al sistema

2.1.4 El cliente debe dar clic en el link

AQUI
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I;g 901264185 &§? Refrescar
Caja de recepcién 2 mails| [ 3iNuevo ' GTrasladar |\ A Fijacion | 5 | X |
[E2Selec |3 Eliminarey Restablecer Contraseiia
hoy De: no-reply@3beta.facture.co
52 no-reply@3beta facture_co .14 | | Fecha: 2019-06-26 20:14 Codificacién: | worldwide (ulf-8) v
Restablecer Contrassfia -- Ver las imagenes. --
FZ no-reply@3beta_facture_co 18:53

Netificaciin de registro

Notificacion de Restablecimiento de
Contrasena

Estimado(a) s s A i — @

-—

Hemos recibido una solicitud para restablecer la contrasefia de su
cuenta en nuestra plataforma.

Por favor, haga click AQUI para confirmar que realizo esta solicitud y
restablecer su contrasefia.

2.1.5 Cliente asigna contrasefia

TERCEROS

Por favor, ingrese la contrasefia que usara para acceder al

sistema. Para mayor seguridad, utilice letras, nimeros y por
lo menos un caracter especial.

Contrasefia:

ooo0oo00S®

Confirmar contrasefia

.‘......I

Establecer contrasena

2.1.6 El sistema indicara que el proceso fue exitoso y ya puede ingresar a la
plataforma y visualizar las facturas.
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TERCEROS

iContraseiia asignada con éxito!
Ahora que te has registrado, estas a un paso de disfrutar de

todas las funcionalidades que te ofrece tu plataforma de
facturacion, ingresa al sistema y realiza tus configuraciones.

Haga click aqui para ingresar al sistema

2.2 Clientes Nuevos

2.2.1 La agencia de aduanas se acera a la ventanilla de Servicio al Cliente y
presenta los documentos requeridos para la creacion de un cliente nuevo. SPB
realiza la creacion del cliente en la plataforma de PL COLAB.

2.2.2 Al cliente le llegara notificacion al correo electrénico donde debe dar clic en
el link - formulario de registio. g terminar el registro.

Notificacion de solicitud de registro

Estimado(a) ,

iBienvenido a la plataforma de Clientes de Facturacion Electronica de
SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVENTURA 5. A.!

Aqui podra recibir las facturas emitidas por nosotros ademas de acusarlas,
aceptarlas o rechazarlas. Para ingresar por favor diligencie el formulario de
registro. En breve, se le notificara la informacidn y documentacidn
requerida que debe adjuntar. Recuerde, las facturas también llegaran a la

direccion de correo que usted nos indique.
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2.2.3 La plataforma muestra los datos basicos del cliente que creé SPB, el cliente
debe dar clic en el check para aceptar TERMINOS Y CONDICIONES y

posteriormente:

GUARDAR Y ENVIAR

Términos y condiciones

D Al hacer clic en "ENVIAR", sceplas nusstros T+ s dhe ¥ nuestra lica d v i wd, y también aceptas recibi noticias y sugelencias por cortes electrén

GUARDAR ¥ ENVIAR

2.2.4 SPB valida y autoriza el registro y también le llega mensaje al cliente de
Aqui

Notificacidon de Autorizacion donde el cliente debe dar clic en link para que
pueda asignar la contrasefia y pueda ingresar a la plataforma
MNotificacion de Autorizacion
Estimado{a)
Ha sido autorizado por para realizar

el ingreso al portal de terceros. Por favor, haga clic Aqui para acceder
a las opciones disponibles y hacer pagos y/o consulta de las facturas

generadas.

Recusrde gue =i wusted &5 wusuario registrade tiens funcionalidades sspaeciales
disponibles en nuestra plataforma, podra acceder en cualguier momento, ver el
panel de control, consultar sus documentos, previsualizarlos. descargarlos y mucho

mas. Ingresa aguii.

Esta es una notificacion automatica, por favor no responder este mensaje.

2.2.5 Cliente asigna contrasefia
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TERCEROS

Por favor, ingrese la contrasefia que usara para acceder al
sistema. Para mayor seguridad, utilice letras, nimeros y por
lo menos un caracter especial.

Contrasefia:

ooooeo00®

Confirmar contrasena

........I

Establecer contrasena

2.2.6 El sistema indicara que el proceso fue exitoso y ya puede ingresar a la
plataforma y visualizar las facturas.

TERCEROS

iContraseiia asignada con éxito!
Ahora que te has registrado, estas a un paso de disfrutar de
todas las funcionalidades que te ofrece tu plataforma de
facturacion, ingresa al sistema y realiza tus configuraciones.

Haga click aqui para ingresar al sistema
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2.2.7 El sistema lo envia a la plataforma para digitar NIT y contrasena

- - P t I d
Bienvenido c‘i’ié’ntZQQ

Inicio de sesion Otras opciones
.
Namero de Identificacién: Bienvenido a su Portal de Clientes
201264185 En nuestra plataforma PL-COLAB podrés agilizar todos los procesos de

colaboracién electrénica de manera ficil, rdpida y segura

Contrasefia: Como usuario registrado podrds disfrutar de las siguientes funcionalidades
especiales: visualizar, cargar, descargar documentos y mucho mis

Quiero registrarme como Cliente

‘+ Envie una solicitud para que se le cree una cuenta de
acceso como cliente o como proveedor.

=] D o cmmanr
L

£Olvidaste tu contrasefia?

[} Recordar

St ha clvidade su contrasefia, aqui puede reestablecerla
siguiendo algunos pasos de nuestra plataforma
¢MNo tienes una cuenta? Registrarse
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2.2.8 En la siguiente pantalla el cliente selecciona la empresa con la cual va a
consultar las facturas generadas.

SELECCIONAR CONTRATO

Su usuario esta autorizado para varios contratos, debe indicar a
cual de ellos desea ingresar.

Digite el nombre en el campo "Nombre del Contrato’

Numero de ldentificacion:

Nombre del Contrato:

SOCIEDAD PORTUARLA BUENAVENTURA 5A
ZOMA DE EXPASION LOGISTICA SAS
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- INICIO

Bienvenido

INICIO

) Bienvenido a su plataforma de facturacion. Ahora que te
ADMINISTRACION DEL<

PERFIL has registrado, podras acceder a las facturas que te han

DOCUMENTOS v generado. La consulta de documento sera tu principal

rm] herramienta para administrar tus facturas y otros
documentos.

ADMINISTRACION <

a SEGURIDAD 4 Ir a la consulta de documentos

SOLICITUDES
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