redeia

El valor de lo esencial

e-Factura Redeia

Guia Rapida Acceso

Octubre 2024



redeia

Indice
IR 1)1 o [ oo o o 1 1
2 ACCESO Al POIAI EFBCTUIA .....ceiiiiiieeiiieeeeee ettt e ettt ettt e e et e et e e e e e e e e e eeeneeeee e 1
G I Y [ ES 3 F= Y (0 S0 (=T U = U [ J 4
1Y 6
4.1 Opciones MenU ProveedOr REAEIA .........couuiiiiiiiiie et e e e e 6
4.2 OpCioNeS MENU ClIENTE REUEGIA ... .eeiiiieiiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e eeeeae e s 7
LR = Ted (| = E TP 8
5.1 Emitidas. Consulta Facturas Emitidas ProvVeedOr ............ouuuiiiiiiii i 8
5.2 Recibidas. Consulta Facturas Recibidas CHENtE.............ovuuiiiii i 10
(S Do To1U 1 4 =T 0] =Tl (o o PP PP PPPPPPPPPPPRRPRRS 10
A =) = To [0 IS = Yot (0T = T =0 VT E 11

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso .



redeia

1 Introduccidn

El presente documento detalla instrucciones basicas para operar en el portal de Facturacion Electrénica de
Empresas del Grupo Redeia (eFactura Redeia).

Le recomendamos, para un uso éptimo del portal de Facturacién Electronica, accedan a los distintos manua-
les que pueden encontrar en la Gltima opcién de menu, “Documentacion”.

2 Acceso al portal eFactura

Podran acceder al portal eFactura Redeia de dos maneras diferentes:

e A través de nuestra web Redeia, www.redeia.com

En el apartado especifico de e-Factura disponen de toda la informacién sobre este servicio, asi como el
acceso a usuarios registrados al portal.
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o Al acceder a la informacion se abrird la pagina de e-Facturay, pulsando en la pantalla de la parte derecha,
Acceso a e-Factura, podra acceder al portal.

redeia

Coné v Ni servicios Sostenibilidad v Carreras Sala de prensa v Q

Inicio > Servicio e-Factura

Servicio e-Factura

Ponemos a disposicion de nuestros clientes y proveedores la solucién e-Factura como una herramienta para gestionar
facturas electrénicas de forma intuitiva, &gil, sencilla y con toda la validez legal.

Acceso e-Factura

* Acceso para

e-Factura et

registrados

Una factura electrénica es una factura emitida y recibida en formato electrénico cumpliendo con los requerimientos

establecidos en el Real Decreto de Facturacion 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento * (Esusted
que regula las obligaciones de facturacion. Para que tenga validez legal es imprescindible poder garantizar tanto la proveedor?
autenticidad de su origen como la integridad de su contenido y esto se consigue con nuestro portal y mediante el uso Obtenga mas

de una firma electrénica avanzada. informacién aqui.

« ;Es usted cliente?
Obtenga mas
¢En qué consiste el servicio de factura electrénica? informacién aqui.
e-Factura le permitira tramitar, de forma gratuita, todas sus facturas electrénicas, preservando el medio ambiente,
agilizando los procesos de envio y recepcion, realizando un seguimiento online del estado de las mismas y acortando el
tiempo de cobros y pagos.

o Directamente al portal eFactura Redeia a través eFactura Redeia (www.efactura.ree.es).

e Al acceder a la pagina se mostrara un formulario de acceso. Para acceder al portal eFactura el usuario
debera introducir los datos de usuario y contrasefia.

onesait Espanc v| redeia

redeia

Iniciar sesion

Contrasea
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Recuerde que, por su seguridad, en su primer acceso, siempre deberd cambiar la contrasefa:

Cambio de contrasefia
Debe actualizar su contrasefa para continuar

Contrasefia actual

.......... @ |
Nueva contrasefa

........... ® |
Confirmacion nueva contrasefia

........... @ |

Una vez validados los datos se mostrara la pantalla de inicio, desde donde se accede a las opciones de
menu configuradas para el usuario.

D ecosystems bzb Facturas - Emitidas proveedor pruebas ~ redeia

‘ N factura v N®factura | Fecha-horaderegistra | 1 o7/07/2024 ‘ HASTA ‘f:"l 071012024 |

[]  comprador ~ N°factura - F.emisién F.registro - Importe ~ Estads - Mét.envio {@} v
B [ revelecTrcaDeesPAnASA PRUEBA 04/10/2024 04/10/202412:09:24 002010€  Firmada Redeia Rece.. &oQ
[ REDELECTRICADEESPANASA PRUEBAZ 04/10/2024 04/10/2024 11:54:19 BA25708€  Firmada Redeia flece.., &oQ
[ REDELECTRICADEESPANASA PRUEBA/L 04/10/2024 04/10/2024 11:39:32 115049€  Fimada Redeia flece.., &oQ
[ REDELECTRICADEESPANASA PRUEBAL 04/10/2024 04/10/202411:25:27 1I0524€  Fimada Redeia flece.., &oQ

“ 120 ge4  memsporpig 20 V<

e Sien accesos posteriores no recuerda sus datos, a través de la opcion “Restablecer contrasena”, debera
indicar su usuario y email con el fin de generar una nueva contrasefa:

Restablecer contrasefia

Introduzca los datos del usuario registrado para continuar

Usuario

Email

volver

e En el caso de que los datos introducidos sean correctos se le mostrara el siguiente mensaje indicando la
generaciéon de una nueva contrasefia y el envio de la misma a su correo electrénico:

o Silos daros introducidos han sido correctos, en su direccion de correo X
recibira su nueva contrasefia ‘

Para cualquier problema, duda o sugerencia, puede ponerse en contacto con el departamento de Atencion
de Facturacion Electronica a través del correo faciuracionelectronica@ree.es

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso e
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3 Mis datos de usuario

Desde cualquier pantalla de la aplicacion se puede acceder a los datos de cada usuario pulsando en la parte
superior derecha de la pantalla:

proveedor pruebas -~

proveedor pruebas
proveedorpruebas I

Fecha ultima conexion:
07/10/2024 09:33:34

Espafiol ~
o

—  Perfil

[~ cerrarsesion

Desde la opcion de perfil es posible acceder a los datos del usuario conectado:

e Pulse en Datos generales para ver los detalles de nombre y apellidos del usuario. El usuario puede modi-
ficarlos de manera opcional.

DATOS GENERALES CONTRASERA DATOS DE CONTACTO. EMPRESAS

Nombre de usuario: proveedorpruebas

Hombre * Primer apellido *
Proveedor Pruebas.
Segunda apellido Ne identificacion fiscal
Efactura Neidentificacion fiscal
Fechada creacidn Ultima conexion
2/10/2024,15:13:44 7/10/2024, 12:06:49

e Pulse en Contrasefia para cambiar contrasefa:

CATEGENERMES  OWTSASERA  CAWSOECONTALTE  EMPRESAS

Cambio de contrasena

e Pulse en datos de contacto para ver sus datos (s6lo es de utilidad el email):
[r— v | oo
i Comeoelecutnics facturachonelectionicapree.s. X

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso o
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e Pulse en Empresas para visualizar las empresas sobre las que tiene permiso el usuario conectado

= 7 = ]

PRCVEEDOR EFACTLRA 00000075 El Hadrid. 0771012024 115824 Q

== Se—

Para acceder al detalle de los datos de la empresa pulse en la lupa:

DATOS GENERALES CONTRASERA DATOS DECONTACTO EMPRESAS.

Informacién de la empresa

itable: en el boton Guardar' para que se apliquen las modificaciones

D fiscal *

DIRECCION FISCAL
Para guardar la informacion de direccion fiscal todos I del apartado

Direccitn Poblacion

‘ Paseo Conde de los Gaitanes 177 ‘ Alcobendas

Provincia

Pais
‘ Madrid ‘ Espafia

Cddigopostal

28109

Dentro del detalle podré:

e Cargar/Modificar/Borrar su logo:

Cargaun logo

() #F_REDEA_WM_POS_RGBsvg

e Modificar su direccion fiscal:

Si modifica la direccion fiscal, el sistema notificara al email facturacionelectronica@ree.es informando
el cambio, para ello se le pedira que suba el certificado de informacion fiscal para comprobar que los
datos introducidos son los correctos.

e Si la empresa tiene Establecimiento Permanente en Canarias, podra acceder al mismo en modo consulta
a través de la opcion “Administrar centros” y visualizar los datos del mismo:

Informacién de la empresa Admiistrar centros

¢ El usuario puede pulsar en para cerrar la sesién. El sistema mostrara la pagina de login.
Es recomendable desconectar y volver a registrarse cuando el usuario cambie la contrasefia.

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso e
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4 Menu

En la parte izquierda de la pantalla se presentan las opciones de menu configuradas para el usuario que
accede a la aplicacion.

D ecosystems b2b Facturas-
Eé Facwnas A
Emitidas

Borradores.

Recepciones A~

Recibidas

B pocumentacion ~

Documentos

Pulse en el icono para que se muestre el detalle del menu, y pulse para ocultarlo.

4.1 Opciones Menu Proveedor Redeia

En el caso de proveedores de Redeia, tal y como se muestra en la imagen, se mostrara un menu con las
opciones de Consultar Facturas Emitidas, Consultar y Crear Borradores, Visualizar las Recepciones Recibi-
das de empresas de Redeia, y el acceso a la Documentacion:

D ecosystems b2b Facturas - Emitidas

E¢ Facturas ~

=
Emitidas.

Borradores Comprador ~ Nefactura - F. emision
Recepciones ~

Recibidas

B Documentacion ~

Documentos.

e Facturas

o Emitidas. Todos los usuarios tienen la opcion de consultar las facturas enviadas a la plataforma de fac-
turacion electronica. En este epigrafe podra acceder a los filtros, listados y descargas de las facturas.

» Dentro de esta opcién el usuario podra cargar los ficheros de factura (ficheros facturae 3.2 firmados o
sin firmar, y opcionalmente podra cargar un adjunto a la factura)

o Borradores. En esta opcién, el usuario puede:
» Consultar los borradores.

» Crear Factura Rectificativa. Opcion que permite al usuario crear y enviar una factura rectificativa nega-
tiva (abono).

¢ Recepciones (certificaciones)

o Recibidas. Todos los usuarios tienen la opcion de consultar las recepciones (certificaciones) aprobadas
por las empresas del grupo Redeia disponibles para que puedan facturar. En este epigrafe podra acceder
a los filtros, listados y descargas de las recepciones (certificaciones).

» En esta opcidn el usuario puede crear una factura a partir de una recepcion (certificacion). Desde una
recepcion (certificacion), de materiales o servicios, que le emita una de las empresas de Redeia, podra
crear la factura original o una factura rectificativa positiva (de cargo).

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso o
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e Documentacion
o Documentos. Todos los usuarios tienen la opcién de consultar los documentos.

» Estos documentos han sido cargados para dar soporte a los proveedores ayudando al usuario a cono-
cer la plataforma, y a darle soporte en su operativa diaria a través de los distintos documentos que se
suban.

Nota: tenga en cuenta que en este epigrafe puede haber documentacion para clientes y para provee-
dores.

4.2 Opciones Menu Cliente Redeia

En el caso de acceso por parte de usuarios que sean Clientes de Redeia, se mostrara un menu que tiene las
opciones de Consulta de Facturas Recibidas y el acceso a la Documentacion:

D Facturas =

Recibidas

§| Documentacién ~

Documentos

En el caso de acceso por parte de usuarios que sean Clientes y Proveedores de Redeia de forma simultanea,
se mostrara el menu con todas las posibles opciones:

D ecosystems beb

e N
Emitidas

Recibidas

Borradores

Recepciones ~
Recibidas

E  Documentacion ~

Documentos

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso 0
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5 Facturas

5.1 Emitidas. Consulta Facturas Emitidas Proveedor

Esta opcion, Facturas Emitidas, permite a los usuarios consultar las facturas enviadas a empresas de Redeia
(Comprador) por parte del Proveedor. Al seleccionar la opcion de menu la aplicacién muestra una pantalla
con las facturas enviadas y el estado de las mismas:

R Facwras ~

Emitidas

D ecosystems b2b Facturas - Emitidas praveedor prugbas redeia

Wefactura = e focturo ‘ = Fecha-horaderegistro | 1 07/07/2024 | wasta 5ornueuz4|

]
[ Comprador W factura ~ F.emision = F.registro Importa ~ Estado ~ Mét.envio ~ 53} ~
Bl [0 REGELECTRICADEESPANASA FRUEBA/L oa10/2024 04/10/202411:39:32 1190496 Fimada Redeia Rece. G Qo
[ REDELECTRICADEESPARASA PRUEBAL 04/10/2024 04/10/2024 11:25:27 110524€  Firmada Redeia Rece. & Qi
[ REDELECTRICADEESPANASA PRUEBA 04/10/2024 04/10/202412:09.24 30020106 Fimada Redeia Rece... L Qi
[ RED ELECTRICA DE ESPARA 54 PRUEBAZ 04/10/2024 04/10/202411:5419 84267.08€  Firmada Redeia Rece.. G Qo

L0 remspors 20 | < )

Pulse en el botdn de la parte inferior izquierda del listado para exportar el listado de facturas en formato
.CSV. El sistema generara el fichero segun los resultados de la consulta. El usuario puede abrir el listado o
guardarlo.
Se pueden filtrar los registros con los filtros rapidos (niUmero de factura y recha de registro)

D ecosystems b2 Facturas - Emitidas

e Fedeia

o J— Comprados wetactuma F.omision F.regitre mpore Estado fr— @

O bien a través de los criterios mas avanzados en el filtro, pudiendo indicar sélo uno o la combinacién de
varios filtros:

D ecosystems b2b Facturas - Emitidas

N factura ~ N*foctura - m .
F l Pulsando en el icono . gue se encuentra a la derecha de las fechas de registro, se
N actualiza el resultado en base a los criterios indicados.

1 Compeacor

| W

| rangotecnasemson
| Rangotecnasperacen
| Importe desce

A Importehasta

° Opciones:

. v . . .
o lcono para visualizar PDF. —' . Al pulsar en este icono, el usuario puede visualizar los datos de la factura
firmada a través de una plantilla en formato PDF.

Factura: PRUEBA Fecha emision: 04/10i2024
Pedido: 32148005 Certificacion: 1000709241
ESEQ0000075 - CB ESPAAOLA DE PRUEBAS EN CUNSTITUC\ON ESAB5309219 - RED ELECTRICA DE ESPANA SA

Paseo Del Cande De Los Gaitanes, 177
28108 Alcobendas, Madrid, ESP

Lineas de detalle

Daseripeisn cadige Precia Cantidsd  Impuesto  Diviss importe
MULC ESTANDAR CVT NUCLEQ 7.192.00 3,00 Uds VA 21% EUR 21 576,00
108 PARA ENCASTRAR EN CCS NUCLEG 323400 1.00 Uds VA Z1% EUR 323400

24.810,00

Base Cuota Divisa
Total base imponible 24.810,00 Fecha Importe. IBAN SWIFT Mitodo pago
Impuestos repercutidos 5.210,10 0411272024 30.020,10 Transterencia
Total factura 30.02040 | (peracién sujetn a confeming
Divisa Eure (EUR)
Taléfono de trabaje 919009005
Total a pagar 30.020,10 | persona do contacto b achra et itz

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso e
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o lcono para acceder al detalle de la factura Q.
» Dentro del detalle el usuario podra visualizar los datos generales de la factura:

nfmaién - p— ]

» El usuario puede descargar el adjunto de la factura en el detalle:
Adjuntos

Hombre - Catagoris - Temsfo - T.Comp. Croacian - Croador -

FRUEBA_EI0D005075_ 04102024 pef as0k8 EE LIt pravesdarpnshas

» El usuario puede acceder a la recepcién que originé la factura:

Documentos relacionados

N°® documento Tipo documento Fecha de relacién
1000709241 Recepcién 04/10/2024 12:09:24

» El usuario puede ver los eventos. Estados por los que ha pasado la factura.

[ R —

o También se muestra el icono de mas opciones en el listado de facturas (*). Pulsando en él, se muestran
las siguientes:

—r -~ -
.i Descargar custodiado

[7 VerxsL

. . e - .
» Pulsando el icono de descargar custodiado — , se descarga el original firmado

»

» Pulsando el icono de Ver XSL, Z se visualiza el original firmado a través de la hoja de estilo propor-
cionada por la AEAT para visualizar el formato facturae.

FACTURA NUMERO 1111

DETALLES
[ i [N — e — i
i Gro

wpoaTE prt i
oL T

CLATE BE NPT TR | SEweOME

b I
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5.2 Recibidas. Consulta Facturas Recibidas Cliente

Esta opcion, Facturas Recibidas, permite a los usuarios consultar las facturas enviadas por empresas de
Redeia (Vendedor) a un Cliente. Al seleccionar la opcién de menu la aplicacion muestra una pantalla con las
facturas enviadas y el estado de las mismas:

Recibidas

D ecosystems hzh Facturas - Recibidas Proveecor Pruetias Efactura redeia

E ‘u:rmwa ~ N factura | . Fecha-horaderegisto | 5 07072024 | wasta | B3 o7i0r2024
[]  vendedar - M*seria * Netactura * F.emision * Foregistre ~ importe Estado ~ Mét. recopcion * Neregistro &~

B [ eoesccRPoRACnse 2450007503 07r0024 07110/202412:05:25 1210006 Emdada Bos Qi
[ | s | s 20 v | < | »

Pulse en el boton de la parte inferior izquierda del listado para exportar el listado de facturas en formato
.CSV. El sistema generara el fichero segun los resultados de la consulta. El usuario puede abrir el listado o
guardarlo.

Se pueden filtrar los registros con los filtros rapidos (nUmero de factura y recha de registro)

D ecosystems b2h Facturas - Emitidas usEA0 PRI redeia
O Vendedor Comprador e factura F. amisiin - —— - — - st - e (%%

El funcionamiento y las opciones son las mismas que las tratadas en las Facturas Emitidas (punto 5.1).

6 Documentacion

La documentacién siempre esta visible en la opcion de menu “Documentacion”. En este apartado podra ac-
ceder a:

e Videos ilustrativos
e Guias rapidas
e Manuales de usuario
e Guias técnicas

D ecosystems beb Documentacion

Ee ‘ Nombre A ‘ ‘ Nombre

M Nombre -

Documentacién GDpdf
Documentos leia_v0.0.0.pdf

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso @
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7 Estados Facturas Emitidas

En este apartado definiremos el significado de los diferentes estados en que puede encontrarse una factura
recibida por las sociedades de Redeia emitidas por sus proveedores:

Factura valida Pendiente de
sin firmar firma

Factura invalida por Enr

validaciones o esquema o
{firma ow

Factura valida [T Firmad Pendiente Enviada al d
firmada verificacion IAnEIelE de pago pago [pEIgEa

Rechazada §

Los estados mas comunes en el que puede encontrarse una factura son los siguientes (para el detalle de
todos los estados posibles ver Manual de Proveedor)

Error. Estado en el que pueden quedar las facturas por distintos motivos, error en la firma o en la verifica-
cion de firma, errores de validacion, etc.

Pendiente de firma. Estado de las facturas recibidas sin firmar que seran firmadas a través de la delegacion
de firma.

Pendiente de verificacion. Estado de las facturas recibidas firmadas que seran verificadas para comprobar
su firmay el certificado de firma.

Pendiente de pago. Son facturas contabilizadas y pendientes de pago. Para facturas en este estado (o0 que
hayan pasado por €l) el usuario podra visualizar la fecha prevista de pago suministrada por Redeia.

Enviada al pago. Son facturas que se han enviado al proceso de pago por confirming. Para facturas en
este estado, o que hayan pasado por él, puede verse también cumplimentado el campo Banco.

Pagada. El usuario puede visualizar a través de qué banco se ha efectuado el pago.

Rechazada. Facturas que han sido rechazadas desde los sistemas de Redeia. Se puede conocer el motivo
accediendo al detalle de eventos en el detalle de la factura.

eFactura Redeia. Guia Rapida Acceso @
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