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MANUAL DE USO DEL PORTAL DEL ASESOR-CEGID DIEZ

COMO SUBIR SUS FACTURAS

CID CONSULTORES SL
1. Introduccion

Este manual le guia paso a paso, y de una manera sencilla, como acceder al portal de
Cegid Diez que utilizamos en nuestro despacho y como subir alli tus facturas. El objetivo
es que pueda enviar su documentacion de forma rapida y segura, sin necesidad de
desplazarse ni de enviarla por correo electronico.

El portal ofrece mas funciones y utilidades que iremos explicando mas adelante, pero por
ahora nos centramos en lo esencial: que puedan enviarnos sus facturas de manera rapida
y sencilla. Una vez se domine este primer paso, iremos incorporando guias adicionales
para aprovechar el resto de las opciones que la herramienta pone a su disposicion.

2. Antes de empezar
Para poder acceder al portal solo se necesita lo siguiente:

- Tener una direccion de correo electronico, donde se recibird la invitacion y clave
de acceso

- Acceso a internet y un dispositivo (ya sea ordenador, Tablet o movil)

- Tener las facturas en formato digital: puede ser PDF o una imagen escaneada o
fotografiada (ya sea formato JPG o PNG). Eso si, debe asegurarse de que las
facturas tengan todos los datos de manera clara y completa (fecha, importe,
emisor, receptor, [VA, retencion, etc.)

3. Primer acceso al portal

Para poder acceder por primera vez al Portal del Asesor, debe contactarnos por correo
electrénico o por teléfono moévil para solicitar sus claves (los contactos habilitados para
ello seran contabilidad@cidconsultores.com y el teléfono movil 682 84 52 19). Recibira
por correo electronico un mensaje con sus datos de acceso al portal. Este mensaje incluye
su usuario y su clave; y debe llegarle desde la direccion de correo electronico

no-reply@diezsoftware.com,

con el asunto Envio de claves secundarias, y debe ser igual a la imagen que se muestra
en la siguiente pagina.

Para entrar por primera vez, pulse sobre donde se indica acceso al portal (se ha sefialado
de amarillo en la imagen). Este enlace debe llevarle por primera vez a la pagina de acceso
al portal. En caso de que no funcione, pulse el siguiente enlace que le llevara al acceso:
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Al entrar por primera vez, introduzca su usuario y contraseia. Es importante que guarde

https://portal.diezsoftware.com/Login#/login

bien sus datos, ya que los necesitara para futuros accesos.

Envio de claves secundarias

no-reply@diezsoftware.com @ 4 Responder % Responderatodos # Reer
Para: ® Contabilidad CID CONSULTORES

1|diez

Activacién de Usuario X9090

Se ha creado un usuario para que tenga acceso 3 los servicios proporcionados a través del portal del

asesor. A continuacidn, le indicamos todo lo necesario para acceder.

Sus datos de acceso al portal son los siguientes:

Usuario Contrasefia

9090 169288

Reciba un cordial saludo,
CID GESTION DE RECURSOS, SOCIEDAD LIMITADA

https://area.diezsoftware.com

Copyright @ 2019

De esta manera, ya debe haber podido entrar al portal del asesor, y su pagina debe aparecer
la siguiente pantalla:

C % portsldwnchveancom s duhbosd = L@

Bases de datos
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4. Como acceder al lugar para subir facturas

Una vez dentro del portal, (su pagina debe verse como en la imagen anterior) encontrara
el menu principal. Para poder acceder al lugar para subir sus facturas, pulse entre las
opciones disponibles (en el lateral izquierdo de la pantalla), la opcion de Digitalizacion.
Al pulsar vera tres opciones disponibles: Opciones fiscales, Gestion documental y
DiezScan. Entre estas opciones, seleccione DiezScan (se ha sefialado de amarillo en la
siguiente imagen). Esa es la seccién donde podré afiadir las facturas que desee enviarnos.

Bases de datos

Digitalizacion b H

Obligaciones Frscales

—
Dierscan _J

Una vez se haya entrado en el apartado de DiezScan, aparece ésta pantalla:

Digitalizacién de Facturas

EXPEDIDAS € RECIBIDAS
e

Pt
N

15 Decumentos enviados 6 Documentos enviados

& Péndientes o

digitalizas

entes de digitalizar

) Digitalizados sin contabiliza

15 Contabiizados
0 Borrados/Eliminados 0 Borrados/Eliminados

D ErTones | 0 Incidencias O Ermres | 0 Incidencias

SUBIR DOCUMENTOS VER DOCUMENTOS SUBIR DOCUMENTOS VER DOCUMENTOS

5. Preparar la documentacion a enviar

Le recomendamos organizar sus facturas antes de subirlas al portal. Utilice sus carpetas
habituales de archivo e incorpore una carpeta adicional para clasificar aquellas facturas
que ya han sido subidas. De esta manera, evitara duplicidades en la subida de documentos.

6. Subir las facturas paso a paso. DiezScan

Como puede ver en la imagen anterior, en DiezScan encontrara dos grandes apartados;
Expedidas y Recibidas. Asi, para poder subir las facturas correctamente, suba las facturas
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emitidas en la seccion de la izquierda (Expedidas); y suba las facturas recibidas en la
seccion de la derecha (Recibidas)

Asi, para poder subir las facturas (ya sean emitidas o recibidas) pulse en Subir
documentos (se ha sefialado de amarillo en la siguiente imagen). Es importante tener
en cuenta que expedidas y recibidas deben subirse de manera separada,
cada una en su correspondiente area.

Digitalizacion de Facturas

EXPEDIDAS € RECIBIDAS
-

6 Documentos enviados

|
'™
0

15 Documentos enviados

0 Bendientes de digitalizar 0 Pendientes de digitalizar

0 O

[ ontabilizar

15 Comabilizades & Contabilizades

0 Borrados/Eliminados

0 Barrados/Eliminados

0 Errores | 0 Incidencias Errores Qincidencias

SUBIR DOCUMENTOS | | VER DOCUMENTOS SUBIR DOCUMENTOS VER DOCUMENTOS

Una vez dentro, pasa a la siguiente pantalla:

B e

“  Digitalizacién de Facturas Expedidas - Documentos

[}

De esta manera, pulse sobre Afiadir documentos (senalado de amarillo en la imagen
anterior), y se desplegard un menu para poder elegir los archivos correspondientes a las

facturas que desee subir. Elija los archivos desde su dispositivo y confirme. Su pantalla
debe verse como la siguiente imagen:
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Como puede ver, ahora le aparecen los archivos que se han elegido para subir, asi como
el numero de paginas.

IMPORTANTE:

Si se da el caso en el que, un mismo archivo contiene varias facturas, active la opcion que
le aparece a su derecha: Marias facturas (se ha rodeado de rojo en la imagen anterior). De
esta manera, el programa podrd reconocer que existen diferentes facturas dentro del
mismo archivo, por lo que es importante que se asegure de configurarlo correctamente.

Asi, una vez haya definido correctamente los archivos a mandar y si estos archivos
contienen varias facturas, pulse en Enviar a digitalizar (senalado de amarillo en la imagen
anterior).

De esta manera, para terminar de subir las facturas, una vez pulsado en Enviar a
digitalizar, le aparecera un breve resumen sobre los documentos que va a mandar. Asi,
debe pulsar sobre Subir (sefialado de amarillo en la siguiente imagen), abajo a la derecha
del cuadrito que le saldra.

Una vez haya pulsado sobre Subir, ya habra mandado a digitalizar, y tendré que aparecerle
en verde una barrita en la parte superior que ponga: Subida finalizada con éxito.

Ya completada esta barrita, podra salir o repetir la operacion (si desea subir mas facturas).
Es importante tener en cuenta que el portal permite subir un maximo de 100 archivos, por
lo que, si desea subir mas documentos de lo permitido, deberd hacerlo en dos tandas de
forma sucesiva, ajustando para que no se pase del tamafio maximo permitido.

7. Qué hacer después de subir las facturas

Tras subir los documentos, se puede comprobar y revisar que las facturas se hayan subido
bien. Volviendo al menu de Digitalizacién de facturas — DiezScan (donde aparecen las
dos areas, una para expedidas y otra para recibidas), puede encontrar la opcion de Ver
documentos (se ha sefialado de amarillo en la siguiente imagen).



-
i
Consultores
Digitalizacién de Facturas
EXPEDIDAS RECIBIDAS
Iéi» |[€_«;

15 Documentos enviados 6 Documentos enviados
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0 Errees | O Inchdencias & Errores | & Incidenclas

VER DOCUMENTOS SUBIR MENTOS VER DOCUMENTOS

Una vez se haya entrado en ese apartado, se puede revisar la documentacion enviada a
través del portal. Si se detectase que la imagen esta borrosa, incompleta o se ha cargado
un archivo incorrecto, puede volver a subir la version correcta.

No olvide archivar las facturas subidas en su carpeta de control, para evitar duplicidades
en la medida de lo posible.

8. Preguntas frecuentes
Y si no encuentro el correo con mi clave de acceso?

Revise la carpeta de correo electronico no deseado o spam. Si tampoco aparece, avisenos
y lo reenviaremos.

.Se puede hacer desde el movil?

Si, se puede acceder desde el navegador del movil. También es posible usar la app Cegid
Diez Asesor si dispone de ella (aunque puede cambiar un poco la forma de la app respecto
a la web)

.Qué formatos admite?

Lo mas recomendable es el PDF, aunque también se aceptan imagenes en JPG o PNG,
siempre y cuando sean legibles.

Y si me equivoco al subir una factura?

No se preocupe, simplemente vuelva a subir el archivo correcto o pongase en contacto
con nosotros para solucionarlo.

9. Consejos practicos

Procure que los documentos o escaneos tengan buena calidad para que todos los datos de
la factura sean visibles, evitando asi cortes o sombras en la imagen. Ademas, guarde
siempre una copia en el ordenador o dispositivo por si fuese necesario volver a enviarla
mas adelante. Subir las facturas con regularidad evitara que se acumulen y hard que su
contabilidad esté siempre al dia, asi como le resultard mas sencillo cada vez que vaya a
subir nuevas facturas.

10. Contacto
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Si tiene cualquier duda durante el proceso, estamos disponibles para ayudarle. Puedes
llamarnos al teléfono (682 84 52 19) o escribenos al correo electronico
(contabilidad@cidconsultores.com). Estaremos encantados de guiarle paso a paso hasta
que se sienta comodo con la herramienta.




