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1. INTRODUCCION

Este es el manual de referencia para el proveedor que hara uso del portal de
proveedores de RECKITT BENKISER (CENTRO AMERICA) S.A, la intencién de
este documento es el de orientar al proveedor sobre el uso y funcionalidades
especificas de este portal.

Cualquier duda sobre el uso del portal debe ser realizada directamente con la
persona de contacto en RECKITT.

1.1. ENLACES DE INTERES

Descripcion Liga

Acceso al registro de proveedores . .
g P https://webportal.edicomgroup.com/suppliers/

reckittcostarica/reqistry.htm

Pagina del login al portal ) .
http://webportal.edicomgroup.com/suppliers/

reckittcostarica/index.htm
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2. INICIO DE SESION

2.1. PANTALLA DE REGISTRO DE PROVEEDORES

Para ingresar los datos se debe entrar al formulario de registro ubicado en este
enlace:

https://webportal.edicomgroup.com/suppliers/reckittcostarica/registry.htm

Se desplegara una pagina como la que se muestra a continuacion:

< c #& webportal.edicomgroup.com/suppliers/reckittcostarica/registry.htm Q % Q

i Aplicaciones &% A\frﬁ?a» niciar se.. @ lanzadorEdiwin  , CLENTS|Home 4 JCons 0 MoodleEdicom edi.. @ xs & 24 @ Edicom Q&A-Que.. <& SistemadeEmision.. & orientacion.sunatg.. @ cor

7,'7

HEALTH » HYGIENE - HOME

RECKITT BENKISER COSTA RICA
Plataforma de comunicacioén electronica

La plataforma de comunicacién electrénica de RECKITT BENKISER COSTA RICA permite a sus proveedores y socios
intercambiar onicos a través de una aplicacion web de facil manejo y totaimente gratuita
para los usuarios.

Sitodavia no es usuario, registrese ahora

& Registrarse

Pasos para registrarse

v & 4

|dentificarse y Aceptar Completar datos de empresa Enviar solicitud
term Inos Se debe completar los datos con los que se dara de alta Su solicitud sera revisada por el administrader de la
Elnuevo usuario debe aceptar los téminos de uso & el usuario. Es necesario indicar también una cuenta de plataforma, y tras su aprobacion recibira un correo
indicar 10s datos imprescindibles para poder iniciar el correo electrénico valida electronico con las credenciales de acceso a la
plataforma.

proceso de alta
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2.2. LLENADO DE FORMULARIO REGISTRO DE
PROVEEDORES

2.2.1. DATOS FISCALES Y ACPEPTACION DE TERMINOS

A continuacién se detalla la informacién fiscal que es requerida durante el proceso
de alta al portal:

i ’
HEALTH - HYGIENE - HOME
v 4 A
Identificarse y Aceptar Completar datos de empresa Enviar solicitud
términos

x Cancelar

+ Iniciar registro N

Para comenzar el proceso de registro debe indicar los datos imprescindibles para verificar que no existe ya el usuario y aceptar los términos de uso del servicio.

Codigo fiscal*

# Acepto los términos de uso y la politica de privacidad.

Politica de Privacidad Términos de uso

Para que el registro sea correcto y completo, es necesario leer y aceptar los
*Términos de Uso del Servicio y la Politica de Privacidad marcando el recuadro:
“Acepto los términos de uso y la politica de privacidad”. La informacién sobre los
mismos se puede encontrar en los dos recuadros inferiores
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Una vez rellenado correctamente los datos fiscales y habiendo aceptado la politica
de privacidad aparecera la siguiente pantalla

V;.-v

HEALTH » HYGIENE - HOME

v V 4

Identificarse y Aceptar Completar datos de empresa Enviar solicitud
términos

# Completar datos de empresa x Cancear
Complete los datos para crear el usuario asociado a su empresa. Los campos marcados con asterisco son obligaterios. El E-Mail es necesario para enviarle los datos de acceso

Codigo fiscal Nombre*

Gantén Provincia

Distrito E-Mail*

Pregunta de seguridad® Respuesta de seguridad®

€ \olver = Siguiente

Rellenamos la informacion pertinente como el nombre , y demas informacion
necesaria.

Nota: Los datos marcados con (*) son Obligatorios.
2.2.2. DATOS PARA RECUPERAR SU CONTRASENA

Llenado de datos:

Pregunta de seguridad* Se escribe una pregunta a responder cuando sea
necesario recuperar la contrasefa.

Respuesta de seguridad* Se escribe una respuesta que, tal cual se escriba aqui,
debe responderse igual cuando sea necesario
recuperar la contrasefia

E-Mail* Se coloca el correo electrénico del proveedor al cual se
enviaran los datos de acceso asi como notificaciones
respecto al portal.

Nota: Los datos marcados con (*) son Obligatorios.
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2.2.3. FINALIZACION DEL REGISTRO

Posteriormente, se debe dar clic sobre el botén “Aceptar” que se ve arriba. Esto
enviara los datos de alta al portal y finalmente habra que pulsar siguiente y aceptar
como se ve debajo. Si no existe ningun error en los datos o que falte escribir un dato
obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

\;:v

HEALTH - HYGIENE - HOME

Solicitud enviada .

Su solicitud ha sido enviada al administrador. Sus claves de acceso seran enviadas a su correo electrénico.

+ Aceptar

Si ha existido algun error, por ejemplo que falte algun dato marcado como
obligatorio, aparecera un mensaje de error debajo de los campos erroneos o
incompletos y se debera corregir estos errores para poder realizar el registro con
éxito.

2.2.4. RECEPCION DE CONFIRMACION DE ALTA

Si RECKITT ha aceptado la solicitud de alta, llegara al correo electrénico registrado
dos correos de confirmacion.

Uno con su contrasefa, pregunta y respuesta. Ademas del link de acceso al portal:
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=

HEALTH - HYGIENE - HOME
Alta en el Portal de Facturacion electrdénica.

Estimado Usuario,

Se le informa que su solicitud de registro dentro del servicio Portal de facturacion electronica de RECKITT BENF
comprobantes electronicos ha sido aceptada. L\)

El acceso a la aplicacion se realiza mediante la siguiente direccion de internet:

http-//webportal edicomgroup.com/suppliers/reckiticostarica/index htm

Los datos de conexion son los siguientes:

USUARIO:
PREGUNTA: ket
RESPUESTA: text

En breve recibira un correo para establecer su contrasefia de acceso a la aplicacion

Atentamente,
Equipo Portal facturacion electronica de RECKITT BENKISER COSTA RICA

Este mensaje ha sido enviado desde una direccidn de correo electrénico exclusivamente de notificacién que no admite mer
Aviso Legal | Politica de privacidad .

Y el segundo para cambiar la contrasefa temporal asignada:
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ediwin

xmil-edi server

Estimado Usuario,

Para cambiar la contrasefia acceda al siguiente enlace:

Cambiar contrasefa

Este correo se envia como respuesta a la opclﬁ@}n restablecer contrasefia. La validez de este enlace tiene un
tiempo limitado.

Atentamente,

El equipo de Ediwin ASP
https://clients edicomgroup.com

Este mensaje ha sido enviado desde una direccion de correo electronico exclusivamente de nofificacion que no admite mensajes. Por favor, no
responda al mismo. 5i desea solicitar informacion sobre nuestros productes para su proyecto pongase en contacto con Edicom

Copyright @ 2015 Edicom
Avizo Legal | Politica de privacidad

Al presionar en en botén Cambiar contrasefia sera llevado a la siguiente pagina en

la cual debera de ingresar su nueva contraseia:

Cambiar contrasefia

Por favor escriba la nueva contrasefia.
Usuario  EMPRESAX

Escriba su contrasefia (clave de acceso) que junto con el usuario le permitiran entrar en el visor con total seguridad
La contrasefia debe cumpii as siguientes caracteristicas avanzadas:

« Elnimero de caracteres minimo de la contrasefia es de: 8

« El nimero de caracteres maximo de la contrasefia es de: 20

« Debe estar compuesta por al menos una letra, un nimero y un caracter especial

« Los caracteres especiales son: |,@#5,%,¢._-

« La contrasefia caducara dentro de 30 dias

« La contrasefia no debe repetirse al menos durante 3 cambios

Contrasefia *

Reescriba la contraseiia *

Al indicar la nueva contrasena y tras pulsar el botén aceptar recibira un correo con el
siguiente mensaje:
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ediwin

xml-edi server

Estimado usuario,
' N

La modificacidn de la contrasefia de acceso a la plataforma ha sido realizada con éxito.

Atentamente,
El equipo de Ediwin ASP
https://clients edicomgroup.com

Este mensaje ha sido enviado desde una direccion de correo electrénico exclusivamente de notificacion que no admite
mensajes. Por favor, no responda al mismo. Si esta interesado en solicitar informacion sobre nuestros productos para sus

proyectos pongase en contacto con nosotros Edicom.

Copyright @ 2011
Intercambio Electronico de Datos y Comunicaciones, S.L.

Aviso Legal | Politica de privacidad
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3. INGRESO AL PORTAL DE PROVEEDORES DE
RECKITT

Del mismo modo que el correo de Alta de Usuario indicara, se debe ingresar a la
siguiente direccion web:

http://webportal.edicomgroup.com/suppliers/reckittcostarica/index.htm

2 I
alala =]
' WEb‘.L.»‘ Ul udls

Bienvenido a la Plataforma RECKITT
BENKISER COSTA RICA

Con este cliente Web usted podra consultar y enviar sus documentos electronicos (EDI) con
sus secios comerciales desde cualguier parie del munde, con la Unica ayuda de un
navegadar

e

el

En esta pagina, se piden los datos de usuario y password, posteriormente se debe
hacer clic sobre el boton “Iniciar Sesion” para ingresar al portal. Cabe destacar que
el usuario siempre sera el codigo del proveedor con el que se dio el alta en la pagina
de registro, este usuario es irrepetible y, por lo tanto, no se puede cambiar.

3.1. PORTAL DE PROVEEDORES DE RECKITT

Si se ha cambiado la contrasefia correctamente, se notificara el cambio via correo
electrénico y, entonces, se procede a la visualizacion de la pantalla principal.

Cabe destacar que la contrasena solo se cambia cuando se ingresa por primera vez
al portal, en ingresos posteriores se ira directamente a la pantalla principal.

3. INGRESO AL PORTAL DE PROVEEDORES DE RECKITT |12
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3.1.1. Acesso al PORTAL

Si todo es correcto, aparecera la siguiente pantalla.

Apariencia del portal:

A& gina (656786789) (D
I webportal

Administracion Solicitud de ayuda

Pendientes de Enviar N No hay documentos en la carpeta
dos OHEheLLPPEEHE AR
ater

Firma Tipo origen Destino Fecha Fecha Cambio Situacion NeDoc

& Documentos Eliminados.

 Seleccion Temporal

En el primer acceso al portal, nos aparece una pantalla para llenar datos
informativos. Se recomienda rellenarlos para que esta pantalla no vuelva a aparecer.

Datos de la empresa

Los datos de empresa deben estar cumplimentados para que la generacion de facturas se realice

correctamente
Cadigo NIF
Nombre
Poblacion Cddigo postal
Provincia Pais ESPANA ¥
Domicilio

Registro Mercantil

Campos adicionales por pais

Cadigo de actividad econdmica
Cadigo matrizisucursal

Terminal o punto de venta

Tipo de identificacion v

Aceptar m Cancelar
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4. IMPORTACION DE FACTURAS Y ENVIO A
RECKITT

4.1. CARGA DE ARCHIVOS

Una vez ingresado a la aplicacion y sea requerido importar facturas al portal para ser
enviadas a RECKITT, es necesario realizar los siguientes pasos:

4.1.1. CARGA DOCUMENTOS

Para subir un documento se debe de dar clic en DOCUMENTOS—NUEVO
DOCUMENTO.

2 ana (e56736755)

Documentos Administracion Solicitud de ayuda

No hay documentos en la carpeta

Firma Tipo origen Destino Fecha Fecha Cambio Situacion NeDoc

3 Seleccion Temporal

Se abrira una ventana como la siguiente, donde se tiene que anexar el documento
electronico y el mensaje hacienda, también existe la posibilidad de anexar una
representacion grafica para este documento electronico. El resto de campos se
introduciran automaticamente al realizar adjuntarse el documento.

Factura electronica (Costa rica)

salir (g Guardar &) Guardaryenviar [J Informe 'y Ayuda
Tipo de documento. Factura electronica <
Adjuntos
Documento electronico (XML} Representacién arafica (PDF)
& Anexar & Anexar
Origen Destino

Datos del documento

Importe total Referencia Fecha
Nimero de orden de compra

RB

Mensaje de Hacienda

Mensaje hacienda (XML} Estado del mensaje

& Anexar

Comentarios

Cuando se pulse sobre anexar se abrira una ventana en la cual cargaremos el
documento correspondiente:

4. IMPORTACION DE FACTURAS Y ENVIO A RECKITT | 14
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Gestion de ficheros

Seleccione el documento que desee importar

Fulse el botdn Examinar.. para seleccionar el fichero

Tipos de ficheros soportados: XML
Tamafio maximo del archivo 2 MB

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Ace;}tar m Cancelar

Una vez se adjunte el documento, los campos bloqueados se rellenaran con los
datos correspondientes:

Factura electronica (Costa rica)

&1 salr [l Guardar &) Guardaryenviar [Q Informe 'y Ayuda

Tipo de documento Factura electronica <

Adjuntos

) [fe_cr_oo100001 ] Representacion gréfica (PDF)

& Borrar ||l Descargar & Anexar
Origen 3101153905 Destino 3101207353
Datos del documento
Importe total “10265.00000] Referencia /50604091800310115330500100001010000008594101003832 Fecha 0410012018 09:08:27
Mensaje de Hacienda
Mensale hacienda (XML) ffc_resp_cr_00100001010000008694 xmi Estado del mensaje Aceptado

g Borrar || Descargar

Comentarios

También es necesario rellenar manualmente el numero de la orden de compra
asociada a la factura:

Origen
Datos del documento

Importe total

MNimero de orden de compra
RB

Por ultimo tendremos que guardar y enviar.

Si el documento contiene algun error, no nos dejara enviarlo hasta solventarlo.
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4.1.2. ENVIAR DOCUMENTOS

Una vez enviado el documento al Portal de administracion de RECKITT, el
documento pasara momentaneamente (un par de minutos) a la carpeta "Marcados
para Enviar" posteriormente a "Enviados" y finalmente quedara en la carpeta
"Recuperados" cuando el documento haya sido entregado al portal de
administracion de RECKITT.

I Webporta/.k

uuuuuuuu Herramientas Administracion  Solicitud de ayuda

4 5 3101007738_PRV cuperados Seleccionados: 0 - N° documentos cargados: 1

Re
HEhEeLLPIBEERE AN

Fima  Tipo Origen Destino Fecha Fecha Cambio Situacion e Doc Tipo de documento

) & ASOCIACION RBHCR HEALTH RECKITT COSTARICA SA 20062019 153607 1610912019 11:40:20 19003101 10000101 11010084 XUL_DOCUNENTOCR

4.1.3. ACUSES DEL PORTAL DE ADMINISTRACION DE RECKITT

Una vez enviados los documentos a RECKITT estos seran sujetos a una revision y
se recibira el correspondiente XML_MENSAJERECEPTOR firmado en la seccion de
“Documentos recibidos” con la respuesta de RECKITT.

& usuario (3101007738_pr) () cerar sesin

I Webporta/.k

uuuuuu tos Herramientas Administracion  Solicitud de ayuda

Pendientes de Tratar Seleccionados: 0 - N° documentos cargados: 1
HHRVRELL AP PIQEE RO RATN

Firma  Tipo Origen Destino Fecha Fecha Cambio Situacion N Doc. Tipo de documento
g = © RECKITT BENKISER COSTARICA ASOCIACION 23/08/2019 18:56:04 1610912019 12:27:14. XML_MENSAJERECEPTOR_V43

Todos los documentos se pueden previsualizar en formato PDF usando
“Previsualizar” del menu contextual del documento, o directamente desde la lupa en
la barra de herramientas superior:

4w 3101007738 _PRY Pendientes de Tratar

4@ Documentos Recibidos MBS R 3I0BE0 00 & %%

© Pendientes de Tratar

) Tratados Firma  Tipo Origen Destino

4 ¢y Documentos Enviados

2 Pendientes de Envi
> Pendientes de Enviar B |m2 (B [¥8 |RECKITT BENKISER COSTARICA |AsOglacion

4 Marcados para Enviar f‘j Nuevo documento

-+ Enviados '_g""~| Generar documento

[& Editar

e B Previsualizar

) Rechazados
) Recuperados

5 Documentos Eliminados

4. IMPORTACION DE FACTURAS Y ENVIO A RECKITT | 16



Portal de Proveedores RECKITT BENKISER (CENTRO AMERICA) S.A Registro de proveedores, envio y estatus de los Documentos

5. CONSULTAS Y REPORTES

5.1. GENERAR BUSQUEDAS ESPECIFICAS (FILTROS)

Se debera hacer clic en la opcién SELECCION TEMPORAL en el menu principal.

<« cC @ @ @ httpsy//webportal.edicomgroup.com/EdiwinViewer01/frames jsp? ¢ =0666e5 fead2a8dbf3182166abe we @ W] | Q Buscar

£ Més visitados @ Lanzador Ediwin &% Alfresco » Iniciar sesion  [E] ASP - Hojas de calculo.. € Edicom QBA - Questi.. 88 Senvicio de Administra.. @ Portal de Trémites y .. & EnlacesMXhtml w JCons 1 Centralitas Telefénicas.. &) Marcador CAU

' w:—:'b,oor*tal.‘i

Documentos Administracion Solicitud de ayuda

A cafe britt costa ri

4 3101153005

4 @ Documentos Recibidos Bienvenido a la Plataforma ANIXTER COSTA RICA SA
) Pendientes de Tratar
) Tratados Con este ciiente Web sted padra consultar y enviar sus documentos electrinicos (EDI) con sus socios comerciales desde cualquier parte del mundo, con Ia nica ayuda de Un navegador.
4y Documentos Enviados Comprender los conceptos fundamentales necesarios le ayudara a gestionar facily r4 los recibidos. Le que consulte el manual de usuario para acceder a una guia rapida que le permitira conocer el funcionamiento ¢

2 Pendientes de Enviar
€ Solicitud de avuda

) Marcados para Enviar “

 Enviados § Prequntas Frecuentes(FAQs:
) Rechazados
{9 Crear un Huevo Documento.
 Recuperados
© Documentos Eliminados ) Crear un Nuevo Filtro de Bisqueda.
4 Seleccion Temporal
4 Histérico
£ Firma Electrnica 28

Aparecera el siguiente menu:

Propiedades carpeta

Nombre Seleccidn temporal | Temporal

Situacian ~ | Estado ~
Origen Mﬂ
Destino Mg
Tipo de documento w

Volumen v

Tipo ~ | Leido w

N° Doc desde hasta
Fecha desde hasta

= =
Fecha Cambio desde hasta

Situacion 5] =

Orden | (@ Ascendente ) Descendente

m Cancelar

mUsareditorcomplejo

Aceptar
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Para utilizar los filtros se deben de elegir las opciones correspondientes en base a
las necesidades de busqueda. A continuacién se explican las opciones principales
para la busqueda:

Nombre

Se elegira un nombre para el filtro.

Situacién

Se elegira la situacion de los documentos a buscar (ej.

Pendientes de tratar, tratados, pendientes de enviar,
rechazados, etc.).

Estado
Se elige el estado del documento (Erroneo, correcto).

Origen y Destino
Se elige ya sea el emisor del documento, el receptor o ambos.

Tipo de documento

Se elige el tipo de mensaje a buscar (Facturas, comprobantes, etc.).
Volumen

Se elige el volumen a buscar.

Tipo

Se elige si es un documento de entrada o salida.

N° Ref. Doc.

Se especifica que numeros de documento se buscaran.

Fecha y Fecha cambio situacion.

De qué fecha a qué fecha se desean filtrar los documentos y del
intervalo de fechas de la ultima modificacion del documento
( cambio de situacion ) .

Orden
Estipula un modo de ordenacién segun el valor de una determinada
columna, ya sea de maneraascendente o descendente.

Al terminar de elegir las opciones deseadas para la busqueda se da clic en aceptar
para comenzar mostrar los resultados.

Para eliminar las carpetas de filtros simplemente se da clic derecho en el filtro a
borrar y en la opciéon ELIMINAR CARPETA como se muestra en la imagen:
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<« L 11 (i) i https://webportal.edicomgroup.com/EdiwinViewer(1/frames,jsp?_sessionHash=b8d2e82¢

ﬁ Maz visitados @ Lanzador Ediwin ‘% Alfresco » Iniciar sesién =] ASP - Hojas de calcule... @ Edicom Q8.4 - Questi... SI Servicio de Administra

I webportal

Documentos Administracion Solicitud de ayuda
44 Duplicar carpeta
ERE ] L ] Propiedades carpeta emporal
4@ Documentosga] S RAPPEBEHE MY
2 Pendient @
. Eliminar documentos Firma Tij Origen
) Tratados B —
4y Documentos |_Ca Previzualizar cabeceras
2 Pendient :
> 3 Retraduci &  PRUEBATEST
i Marcados B \alidar
2 Enviados
@ Exportar cabeceras
2 Rechaza
"__) rg., Exportar contenido
i Recuperg
pg., Exportar fuentes
5 Documentos
4 ﬁ Seleccion Te f; Refrescar carpetas
éﬁ \* Configuracion de columnas

4 [ Histbrico

2 Firma Electronica 28

5.2. EXPORTAR CABECERAS

Es posible exportar lo que se tiene en el portal a un archivo Excel.

La forma de hacer esto es exportando las cabeceras. Se puede obtener esta
informacion de cualquier carpeta: Pendientes de Enviar, Recuperados, Tratados,
incluso de las carpetas de las busquedas especificas generadas por el usuario.

Para Exportar una cabecera primero se debe seleccionar la carpeta.

Una vez seleccionado la carpeta de la cual se desea extraer la cabecera, debemos
dar boton derecho al ratén y seleccionar la opcion Exportar Cabeceras.
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' webportal

Documentos Administracidn Solicitud de ayuda

4y 301153905 Pendientes de Enviar

4 'y Documentos Recibidos IR N I Y
3 Pendientes de Tratar
3 Tratados Firma Tipo Origen
4¢3y Documentos Enviados
£ Pendientes |

2 Marcados p ﬁ Eliminar documentos

> Enviados | [ Previsualizar cabeceras

) Rechazado
@ Retraducir

¥ validar

51 Exportar cabeceras

) Recuperad

5 Documentos E
43 Seleccién Tem
as Seleccién te Pﬁ,‘ Exportar contenido

iy Histérico f} Refrescar carpetas

24 Firma Electr| 4, Configuracion de columnas

Aparecera una pantalla donde se debe seleccionar las columnas que requieren que
aparezca en el reporte, asi como elegir si lo desean en un archivo de Excel o en un
CSV.

<« c @ ®© & https://webportal.edicomgroup.com/EdiwinViewer0 1/frames jsp?_sessionHash=0666eSde9deefead2a8dbf8182166abe o @ | | Q Buscar

e

¥ Masvisitados & Lanzador Ediwin & Alfresco » Iniciar sesion [E] ASP - Hojas de célculo... @ Edicom Q& - Questi.. 88 Servicio de Administra... @) Portal de Tramites y S.. @ EnlacesMXhtml w JCons 1 Centralitas Telefonicas... & Marcador CAU

Exportar cabeceras.

Formato O EXCEL@® €8V Caricter separador de campos

Generar columna nombre para los campos de ipo interiocutor

Errores del documento. a

Asincrone a
Lista de campos. Campos a exportar

Nombre de la columna Descripcion Nombre de la columna Descripcion

EXT_DATE1 EXT_DATE1 PO Tipo

EXT_DATE2 EXT_DATE2 ORIGEN Origen

EXT_DATE3 EXT_DATE3 DESTINO Destino
EXT_NUMBER1 EXT_NUMBER1 FECHA Fecha

EXT_NUMBER2 EXT_NUMBERZ FECHACAWBIOESTADO Fecha Gambio Situacidn
EXT_NUMBER3 EXT_NUMBER3 REFERENCIA NeDoc

EXT_STRING1 EXT_STRING1 INTERFAZ Tipo de documento
EXT_STRINGZ EXT_STRINGZ

EXT_STRING3 EXT_STRING3

Cuando se le de aceptar, se abrird un cuadro de dialogo indicando si sea desea
guardar el archivo o abrirlo. (El archivo es un .ZIP donde se encuentra el
archivo .XLS o CSV)
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