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El presente documento detalla instrucciones básicas para operar en el portal de Facturación Electrónica de 
Empresas del Grupo Redeia (eFactura Redeia). 

Le recomendamos, para un uso óptimo del portal de Facturación Electrónica, accedan a los distintos manua-
les que pueden encontrar en la última opción de menú, “Documentación”. 

 

 

Podrán acceder al portal eFactura Redeia de dos maneras diferentes:  

 

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

En el apartado específico de e-Factura disponen de toda la información sobre este servicio, así como el 
acceso a usuarios registrados al portal. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.redeia.com/
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○ Al acceder a la información se abrirá la página de e-Factura y, pulsando en la pantalla de la parte derecha, 

Acceso a e-Factura, podrá acceder al portal. 

 

 

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

• Al acceder a la página se mostrará un formulario de acceso. Para acceder al portal eFactura el usuario 
deberá introducir los datos de usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

http://www.efactura.redeia.com/
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Recuerde que, por su seguridad, en su primer acceso, siempre deberá cambiar la contraseña:  

 

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

 

 

• Si en accesos posteriores no recuerda sus datos, a través de la opción “Restablecer contraseña”, deberá 
indicar su usuario y email con el fin de generar una nueva contraseña:  

 

• En el caso de que los datos introducidos sean correctos se le mostrará el siguiente mensaje indicando la 
generación de una nueva contraseña y el envío de la misma a su correo electrónico: 

 

 

Para cualquier problema, duda o sugerencia, puede ponerse en contacto con el departamento de Atención 
de Facturación Electrónica a través del correo facturacionelectronica@ree.es 

 

 

 

 

mailto:facturacionelectronica@ree.es
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Desde cualquier pantalla de la aplicación se puede acceder a los datos de cada usuario pulsando en la parte 
superior derecha de la pantalla: 

 

 

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

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

 

 

• Pulse en Contraseña para cambiar contraseña:  

 
 

• Pulse en datos de contacto para ver sus datos (sólo es de utilidad el email):  
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• Pulse en Empresas para visualizar las empresas sobre las que tiene permiso el usuario conectado 

 
 

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

 

 

Dentro del detalle podrá:  

• Cargar/Modificar/Borrar su logo: 

 

• Modificar su dirección fiscal: 

Si modifica la dirección fiscal, el sistema notificará al email facturacionelectronica@ree.es  informando 
el cambio, para ello se le pedirá que suba el certificado de información fiscal para comprobar que los 
datos introducidos son los correctos.  

 

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

 

 

• El usuario puede pulsar en  para cerrar la sesión. El sistema mostrará la página de login. 
Es recomendable desconectar y volver a registrarse cuando el usuario cambie la contraseña. 

 

 

 

 

mailto:facturacionelectronica@ree.es


6 eFactura Redeia. Guía Rápida Acceso 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

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

 

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

 

En el caso de proveedores de Redeia, tal y como se muestra en la imagen, se mostrará un menú 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 Documentación: 

 

• Facturas 

○ Emitidas. Todos los usuarios tienen la opción de consultar las facturas enviadas a la plataforma de fac-
turación electrónica. En este epígrafe podrá acceder a los filtros, listados y descargas de las facturas.  

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

○ Borradores. En esta opción, el usuario puede:  

» Consultar los borradores.   

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

• Recepciones (certificaciones) 

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

» En esta opción el usuario puede crear una factura a partir de una recepción (certificación). Desde una 
recepción (certificación), de materiales o servicios, que le emita una de las empresas de Redeia, podrá 
crear la factura original o una factura rectificativa positiva (de cargo). 
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• Documentación 

○ Documentos. Todos los usuarios tienen la opción 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 epígrafe puede haber documentación para clientes y para provee-
dores.  

 

 

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

 

 

En el caso de acceso por parte de usuarios que sean Clientes y Proveedores de Redeia de forma simultánea, 
se mostrará el menú con todas las posibles opciones: 
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Esta opción, Facturas Emitidas, permite a los usuarios consultar las facturas enviadas a empresas de Redeia 
(Comprador) por parte del Proveedor. Al seleccionar la opción de menú la aplicación muestra una pantalla 
con las facturas enviadas y el estado de las mismas: 

 
 

 

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

Se pueden filtrar los registros con los filtros rápidos (número de factura y recha de registro) 

 

O bien a través de los criterios más avanzados en el filtro, pudiendo indicar sólo uno o la combinación de 
varios filtros:  

Pulsando en el icono , que se encuentra a la derecha de las fechas de registro, se 
actualiza el resultado en base a los criterios indicados. 

 
 
 
 

• Opciones: 

○ Icono 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.  
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○ Icono para acceder al detalle de la factura .   

» Dentro del detalle el usuario podrá visualizar los datos generales de la factura: 

 

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

 

» El usuario puede acceder a la recepción que originó la factura:  

 

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

 

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

 

» Pulsando el icono de descargar custodiado , se descarga el original firmado 

»  

» Pulsando el icono de Ver XSL, se visualiza el original firmado a través de la hoja de estilo propor-

cionada por la AEAT para visualizar el formato facturae.  
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Esta opción, Facturas Recibidas, permite a los usuarios consultar las facturas enviadas por empresas de 
Redeia (Vendedor) a un Cliente. Al seleccionar la opción de menú la aplicación muestra una pantalla con las 
facturas enviadas y el estado de las mismas:  

 

 

 

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

Se pueden filtrar los registros con los filtros rápidos (número de factura y recha de registro) 

 

 

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

 

 

La documentación siempre está visible en la opción de menú “Documentación”. En este apartado podrá ac-
ceder a: 

• Videos ilustrativos 

• Guías rápidas 

• Manuales de usuario 

• Guías técnicas 
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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:  

 

Los estados más 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-
ción de firma, errores de validación, etc.  

• Pendiente de firma. Estado de las facturas recibidas sin firmar que serán firmadas a través de la delegación 
de firma.  

• Pendiente de verificación. Estado de las facturas recibidas firmadas que serán verificadas para comprobar 
su firma y el certificado de firma.  

• Pendiente de pago. Son facturas contabilizadas y pendientes de pago. Para facturas en este estado (o que 
hayan pasado por él) el usuario podrá 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.    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 


