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1. Acceso a Factura Electronica

La entrada al servicio se realiza desde el enlace a Factura Electrénica del Web de
Naturgas Energia: www.naturgasenergia.com

El acceso se realiza desde el enlace “Empresa”, seleccionando “Servicios
empresas” y posteriormente clicando sobre la opcion “Factura Electronica”
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Para continuar es necesario validarse con el usuario y clave facilitados en el mail de
bienvenida que habra recibido previamente. La contrasefia puede modificarse.

Bienvenido al servicio de factura electrénica

Por favaer, introduzca su clave de usuario y contrasefa

n
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2. La pantalla principal

Esta pantalla nos ofrece las siguientes opciones:

« Salir del Sistema (Opcidn situada en la parte superior de la pantalla)

« Cambiar Contrasefia (Opcidn situada en la parte superior de la pantalla)
« Facturas (Opcion situada en el menu izquierdo)

Usuarios HDUSTRIAS LANDU Viarer, 11 Saptisrnbra 2008 10:13
& naturges energia

I inicio | Cambisr Contraseia | Saiir del Sistema

cuttsr mar  Consulta de Facturas

f
|Facturas

Filtrar

Suministrador: [Vaturgas Eneraia Com, SAU =l Nim, Contrate: Fechas desde:
Clente: N, Factura: Hosta: =)
Tipo de Factwra: E

» Opcion de cambio de contrasefa:

<} http:/ /www.az-autob2b.com -~ B Z|-1=2] x|
Cambiar Contrasefia

Contrasefia antigua: I

Contrasefia nueva: I
Repetir nueva: I
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3. Consulta de facturas

Se accede al menu Consulta facturas desde la opcion Facturas.
Pulsando el botén Buscar se muestran todas las facturas existentes. También es
posible hacer uso de los filtros para buscar facturas segun diferentes criterios.
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Opciones que ofrece esta consulta:

» Reenviar Factura: Se seleccionara esta opcion para volver a recibir la factura.
La factura se enviara a los destinatarios que Naturgas haya dado de alta en el
servicio, pudiendo cambiar estas direcciones de correo sin problema alguno.

e Auditoria de Firma: Se ven las especificaciones de la firma. Si se reciben las
facturas en formato PDF muestra también la factura, ya que la firma esta
embebida en este formato. El certificado de la firma se obtiene pinchando en
la pestafia Firmas de las opciones que se encuentran en la parte lateral
izquierda.

« Descargar factura: Se descarga el mensaje original firmado y almacenado en el
repositorio, pudiéndose guardar en el equipo local en uso.

También es posible visualizar una factura pulsando sobre ella.
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4. Verificacion de la firma digital

La primera vez que se visualiza una factura, para el sistema operativo Windows la
validez de la firma es desconocida, por lo que se hace necesario insertar la clave
publica del certificado. Para ello, pulsando el botén derecho del ratén sobre la
entidad firmante (situada en la pestafia Firmas que se encuentra en el menu
lateral izquierdo) pinchamos en “FIRMADO POR.....”(resaltado en negrita) que
es donde se encuentran las especificaciones del certificado. Se deberan de seguir los
siguientes pasos.

Proceso de insercion de la clave publica:

1. Boton derecho: Propiedades de la firma =>Mostrar certificado

2. Visor de certificados => Confiar

3. Visor de certificados => Agregar identidades de confianza

4. Importar configuracion de contactos => Firmas y como una raiz de confianza

A continuacion se muestran las diferentes pantallas por las que se pasa para la
insercion de la clave publica. Estas pantallas son ilustrativas.

Paso 1: Propiedades de la firma

Propiedades de la firma

‘ﬁ La firma es WALIDA, Firmada por ENTIDAD AZERTIA TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION S& - CIF
A4E306260 - NOMBRE MATED SAMZ FERNANDC - NIF 027067451 <FMATEQ@AZERTIA, COM>,

Resumen | Documento | Firmante | Fecha y hora || Legal

B e ——
Fitmado por:  [ENTIDAD AZERTIA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 54 (| Mostrar certificado... [)
—

Mativo: |Factura firmada

Fecha: |2007."U3."U7 17:41:50 +01'00° Ubicacién:  |Bilbao

Resumen de validzz

AP Documento no se ha modificado desde que s firmé.
A¥ Laidentidad del firmante es vilida.

& La fecha v hora de la firma proceden del reloj del ordenador del firmante.

La firma se cred con la versidn Adobe Acrobat,

Werificar flrma] [ Cerrar
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Paso 2: Visor de certificados

Paso 3: Visor de certificados

den de detalles de ¥ s cardena de emiskin. Los

deballes

[CIMerstrar bodas L rutars che certificackien encontradas.

il FHMT Generd | Datales mns Aviso legal
ENTIOND ATERTLA TECE @

EATIDAD ATERTIA TECRCLOGIAS DE LA INFORMACION
Emitidn poe: FAMT
WEhde desde: 2006050 11:30:34 +0100°

wildo hasta:  SOCRSICR 11:30:34 #0100
usa deseadds [Famar brareaccion, Codiicar caves

< »
L s ded certificada seinccionads ns vakds,
Ly vdacktn dls | L | 200710301 2 12:40:56 40100

Este cuadro de didlogo permite ver los detalles deun certificado y toda su cadena de emision. Los
detalles ala entrada i

[[IMestrar todas las rutas de certificacion encontradas

B FNMT General | Detalles | Fevacacién | Confiar | Normativas | Avisalegal

ENTIDAD AZERTIA TECH
Este certificado no =s de confianza.

Configuracidn de confianza

Firmar documentos o datos
Certificar cocumentos

Ejecuter contenido dinamico incrustado en un documento
certificado

X XXK

Ejecutar JavaSaripts privilegiados incrustados en un
documentc certificado

Agregar identidades de confianz

w >

Laruta del certificado seleccionado es valida.

La validacién de la ruta v las comprobaciones de revozacion se realizaron el 2007/03/14 12:56:17 +01'00"
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Paso 4: Importar configuracion de contactos

Importar configuracién de contactos

Detalles del certificada
Asunto: ENTIDAD AZERTIA TECMOLOGIAS DE LA INFORMACION SA - CIF A48306260 - NOMBRE
Emisar:  FMMT
Uso: Firmar transacddn, Codificar daves

Caducidad: 2008.05.08 10:30:34 Z

Configuracion de confianza

Confiar en este certificado para:

Firmas y como una raz de confianza

[] bocumentos certificados

Lontenido dinamico

[ Aceptar l [ Cancelar

NOTA: Si le surgiera cualquier problema o duda, no dude en ponerse en contacto con la
Linea Empresas de Naturgas Energia 902 403 903 o en lineaempresa@naturgasenergia.com
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