Manual to submit foreign invoices through Prospective Portal - Mexico

DO SOMETHING
THAT MATTERS
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Step 1:

Go to pginvoice.com &
select the flag of the
country to which the
invoice is going to be
entered.
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Recepcion de Factura Electronica
BIENVENIDO AL SISTEMA DE RECEPCION DE FACTURA ELECTRONICA DE P&G

Favor de seleccionar el pais al cual desea enviar su facturacion
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Step 2:
Enter the credentials
and click Aceptar.
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Recepcion de Factura Electronica

Usuario (email): ‘quims pa@pg.com |

Contraseifia: ‘ ---------- |

Recuperar contraseiia

Aceptar
Step 3: Crvia Lara Adm
p . miéreoles, 15 abril 2020 M hlLk\.Iép‘L.(o-up'
You will be presented et i cload loca

with the home screen,
and you must click on

Comprobantes & then
on Env Extranjera.

Comprobantes

Eav -6- Dashboard

NOTAS IMPORTANTES: Bienvenido al Sistema de Recepcién de Facturacién Electrénica de
Procter & Gamble México.

o Estimado proveedor, no es posible ingresar su

factura debido al ciemre fiscal 2017, por favor

ingresarla 8 partr del primers de enero ¢ | por medio de este portal usted puede:

2018
« Realizar el envio de tus Comprobantes Fiscales Digitales

o Les informamos que la direccién fiscal en
México para la Entidad Legal 714 « Delegar accesos para que otros usuarnios puedan realizar también el envio de sus documentos
Ppara pago.

Corporativo Procter & Gamble S. de RL.
de C.V. ha cambiado a partir de Junio 13, - c othec el &
« Editar la Addenda P&G

2018, La misma es: Retorno 7 No. 1 Piso 1, de tus facturas oodL)
Conjunto  Urbase  Green  House,
Huixquilscan, Estado de México, México,
CP. 5279, Por favor
facturacién a fin de reflejar dicho cambio y | Los C:

remover la direccién anterior "Loma de | el envio de los Ci
Las Palmas #18, Lomas de Vista Hermosa,
Cusjimalpa de Morelos, CDMX, CP. | Para revisarlos deE

05100." pulse aqui.
El cambio de direccién aplicara para Ias | Para consultas sobre el estatus de sus pagos sirvase utilizar las herramientas mencionadas

de Pago deben ser enviados a través de este portal web. Recuerde que para
de Pago no es ria la infe on de adenda.

al uso de este sistema de recepcién




Step 4:

You must select the type
of document: Invoice,
Credit Note or Debit
Note.
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— Factura extranjera

DO SOMETHING
THAT MATTERS

Por favor seleccione el tipo de documento que estd enviando:
@ Factura (Invoice)
O Nota de erédito (Credit note)

O Nota de débito (Debit note)

Por favor seleccionar el tipo de proceso comercial:

Con Orden de Compra ) Sin Orden de Compra ()

Step 5:

If the invoice has a
purchase order, select
Purchase Order, attach
the PDF file and then fill
in the spaces: Orden de
Compra, Caja de SAP,
Identificacion Fiscal del
Suplidor, Numero de
Factura & Moneda.
Finally, click on the
Enviar button

—Factura extranjera

Por favor seleccione el tipo de documento que esti enviando:
@ Factura (Invoice)
© Nota de crédito (Credit note)

O Nota de débito (Debit note)

Por favor seleccionar el tipo de proceso comercial:

Con Orden de Compra @ Sin Orden de Compra )

Archivo | Choose File | 00001 pdf

Tamaifio maximo del archive: 5 MB

* Purchase Order/ Orden de Compra y Linea ‘8002&45780

* SAP Box / Caja SAP 3 <]
* Identificacion fiscal (Vendor tax id) 14301988230 |
* Factura numero (Invoice number) {00001 |
* Moneda [usp v

Nombre de contacto ‘ |

Comentarios ‘

s




Step 6:

If the invoice does NOT
have a purchase order,
select Without Purchase
Order to attach the PDF
and then fill in the
spaces: correo
electrénico del
aprobador, Caja de SAP,
Identificacion fiscal del
Suplidor, Numero de
Factura, Moneda
Finally, click on the
Enviar button

—Factura extranjera

DO SOMETHING
THAT MATTERS

Por favor seleccione el tipo de documento que esta enviando:
® Factura (Invoice)
O Nota de crédito (Credit note)

O Nota de débito (Debit note)

Por favor seleccionar el tipo de proceso comercial:

Con Orden de Compra O Sin Orden de Compra O]

Archivo | Choose File | 00001 pdf

Tamaiio maximo del archivo: 5 MB

Correo aprobador ‘ Test@pg.com ‘
* SAP Box / Caja SAP ‘ G4P v |

* Tdentificacién fiscal (Vendor tax id) ‘ J301988230 ‘

Factura numero (Invoice number)

[00001 |

Nota de crédito nimero

* Moneda [usD M

Nombre de contacto ‘ ‘

Comentarios ‘

p

Enviar

Todos los criterios que muestran (*) son obligatorios.




