
Recibirás un correo electrónico 

con la información del pedido.

Para gestionarlo, haga click

sobre

“Procesar pedido”

También puede acceder 

pulsando sobre Continuar

Te llevará al pedido concreto, 

en la plataforma de SAP Ariba.

Para crear la factura, 

pulsa sobre “Crear 

factura” 

A continuación, selecciona  

la opción “Factura 

estándar”

En la plantilla para crearla, 

tendrás que rellenar al 

menos los campos 

indicados con un 

(*)

que son obligatorios

Puedes incluir o excluir las 

líneas que quieras a la 

factura

Añade los impuestos

correspondientes en el 

apartado 

“Categoría de 

impuesto” 
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Añade los impuestos

correspondientes en el 

apartado 

“Categoría de 

impuesto”

(Cuadro I)

Puedes asignar un tipo de 

impuesto diferente para 

cada línea (Cuadro II)

También puedes 

especificar, en cada línea, 

qué cantidad quieres 

facturar. Basta con 

modificar el importe que 

aparece en el campo 

“Cantidad”

Puedes ir viendo cómo 

quedan los cambios  

pulsando en “Actualizar”

Cuando ya hayas 

introducido todos los datos 

necesarios, pulsa en 

Siguiente
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Tras revisar los datos de la 

factura, si todo está 

correcto puedes enviarla 

pulsando sobre “Enviar”.

También puedes volver 

atrás para modificar los 

datos, o guardarla para 

enviarla más adelante.

La plataforma te 

confirmará que la factura 

ha sido creada y enviada 

correctamente. 

A continuación pulsa sobre 

“Salir”.

Si consultas el estado del 

pedido, ahora aparece la 

factura como enviada. 

También verás que se ha 

creado el documento de 

la misma.

¿Cómo crear mi factura en SAP ARIBA?

10

11

12



Si consultas el estado de 

la factura, esta aparece 

enviada. Su estado irá 

cambiando en el tiempo.

Si pulsas sobre 

“Histórico” podrás ver los 

distintos estados por lo 

que va pasando.

Cada vez que cambie el 

estado de la factura, 

recibirás una notificación

por eMail.
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Puedes ver la Propuesta de 

pago accediendo a la 

pestaña “Pagos 

programados”

Para ampliar información 

sobre la propuesta de 

pago, pulsa sobre su 

código. 

Podrás ver la información 

del pago, incluyendo una 

línea temporal en la que 

verás en qué punto está 

del proceso.

También podrás consultar 

el histórico de cada pago 

programado
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