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Mantenimiento del perfil del proveedor

Gestionar su perfil de proveedor es una tarea crítica y continua. Asegúrese de que la información de contacto de su proveedor, dirección, banco
Los detalles y el registro de IVA están siempre actualizados.

Administrar su información de contacto

Completar la 'Tarea de validación de contacto'.

- ¡Esto debe hacerse inmediatamente después de que se apruebe su perfil de proveedor!–haga clic aquí

- Las funciones de cada tipo de contacto se pueden encontrar en la página 7 del manual.haga clic aquí

Crear o actualizar los datos de contacto del proveedor (se requiere el contacto principal)

- Crear o cambiar el contacto principal (enviar un correo electrónico alFormulario de contacto principal completado aproveedoreschanges@tesla.com )

- Cambiar otros contactos (no principales)–haga clic aquí

- Asegúrese de que su número de registro de IVA sea válido

Archivo de documentos

Se pueden encontrar muchos documentos sobre los procesos de Tesla aquí. Si tiene alguna pregunta, antes de comunicarse con un contacto, se recomienda consultar la página.

Enlace–haga clic aquí
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Mantenimiento del perfil del proveedor

Asegúrese de asignar el propósito correcto a su cuenta de usuario.

- Primario–Administrar contactos (asigna propósitos y agrega/elimina usuarios).

- Finanzas+Cuenta del portal–Acceso a todos los módulos financieros; PO PDF, facturación, Crear factura desde PO y 
remesas de pago.

- Ventas–Destinatario de documentos PO PDF. Si no se asigna ningún contacto de Ventas, las órdenes de compra no se enviarán por correo 
electrónico y, en consecuencia, no serán visibles en el portal de proveedores.

1. Asignado actualPropósitosa la cuenta de usuario
2. El contacto Principal puede realizar modificaciones a cada usuario.

1 2

Esta pantalla está disponible navegando desde la pantalla de inicio y haciendo clic enPerfil>Mantener contactosen la pantalla de inicio del portal de proveedores.
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Mantenimiento del perfil del proveedor

Actualización de la información de su cuenta bancaria (Enlace:Documentación de formación ).

1. Correo electrónico directoproveedoreschanges@tesla.com (sin ningún empleado de Tesla en CC) solicitando un cambio de banco. Incluye tu código de proveedor de 6 dígitos tanto en el asunto como en el 

cuerpo del correo electrónico. Recibirá un formulario para completar y se le solicitará un nuevo documento bancario.

2. Una vez que se procesen los documentos, recibirá llamadas de validación del equipo de cambios de proveedores.

3. Mientras se realiza el cambio de banco, el pago del proveedor queda en espera.

Preguntas relacionadas con el inicio de sesión

• Olvidé mi contraseña:
Ve a laPágina de inicio del portal de proveedores de Tesla y haga clic en ¿Olvidé mi contraseña?

• Tengo dificultades para iniciar sesión:

Utilice el navegador Chrome/Microsoft Edge o Firefox y borre la memoria caché de su navegador.

• ¿Se puede desactivar mi perfil de proveedor?
La desactivación se produce automáticamente después de 18 meses sin intercambiar órdenes de compra ni facturas.
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Sin orden de compra, sin política de pago

Tesla sigue una estricta política de No PO, No Pay.

Es extremadamente importante seguir siempre la política en todos los puntos indicados.

No puede enviar facturas sin una Orden de compra (PO).

Haga clic aquí para ver la versión completa mite Sin orden de compra, sin política de pago

Por favor lea cuidadosamente este documento.
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Documento PDF de orden de compra

¿Qué debo verificar en la Orden de Compra? 4900XXXXXX
AAAA-Mes -DD
AAAA-Mes -DD

1. Comprueba si la información de tu empresa está 
actualizada. 1 3

Código de proveedor

Nombre comercial del proveedor

Dirección del proveedor

Ciudad del proveedor, código postal 

Información de contacto del proveedor 

Número de teléfono del proveedor

Dirección de correo electrónico del proveedor

2. Condiciones de pago, ¿correctas?

3. La dirección a la que debe enviar la mercancía Nombre

Dirección de correo electrónico

4. Moneda, ¿correcto? 2

5. Cantidad y precio, ¿correcto?

4

Descripción de
Lo solicitado
servicio o bienes

5

Para obtener una descripción general de todas sus órdenes de compra, consulte el portal de proveedores.

Descripción de
Lo solicitado
servicio o bienesAl comenzar a realizar un trabajo o prestar servicios, usted acepta 

facturar a Tesla de acuerdo con la orden de compra.
Descripción de
Lo solicitado
servicio o bienes

No se pagarán los servicios o bienes que no estén en el documento de orden de 

compra.
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Factura electrónica

Tesla ofrece los siguientes métodos de facturación electrónica:

1.Portal Flip (envío de facturas en PDF en el portal de proveedores)

2.EDI (intercambio electrónico de datos)

3.cXML (lenguaje de modelado contextual)

Tipo de facturación FORMACIÓN/ CONTACTO

Voltear portal Página 8-15 de este documento

EDI (intercambio electrónico de datos) Enlace (columna EDI) - TeslaEDI@tesla.com

cXML (lenguaje de modelado contextual) Facturación electrónica@tesla.com

Preguntas adicionales para comprender el material de formación. Facturación electrónica@tesla.com
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Facturación: seleccione orden de compra para facturar (1/2)

Por favor envíe notas de crédito parciales por correo electrónico acreditmemos@tesla.com . Estos no podrán ser tramitados a través del portal.

1. Haga clicCrear factura desde orden de 

compra

1

2

2. IngreseFiltrosy haga clic Buscarpara 

buscar órdenes de compra
3 4

3. Haga clicVistapara verificar la suma de las 

facturas existentes para la orden de 

compra (opcional)

4. Haga clicCrear factura 
para comenzar a enviar
su factura

Esta pantalla está disponible haciendo clic en el arriba a la izquierda > haga clicFinanzas>hacer clicFacturas.
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Facturación – Enviar factura (2/2)

1. IngresarNúmero de facturayFecha de la 

facturacomo se muestra en su factura
1

*La factura deberá presentarse dentro de los últimos 7 

días naturales posteriores a su emisión.

2. Haga clicEscoge un archivoy seleccione su 

factura original en PDF
2 3

3. SeleccioneFacturapara archivo adjunto

Categoría(Se requiere archivo adjunto PDF)

4
4. Haga cliclas casillas de verificación para cadaLínea de 

orden de compraestas facturando

5

5. Haga clicy seleccione el código impositivo 

correcto, ajuste elImporte del impuestoy

Cantidad a facturar(oMonto a facturar) 

campos según sea necesario
(Código de impuestosse requiere selección)

6. Haga clicEntregaruna vez que hayas terminado

6

Esta pantalla está disponible haciendo clic en el arriba a la izquierda > haga clicFinanzas>hacer clicFacturas.
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Facturación: visualización del estado de la factura

3

2

1

Esta pantalla está disponible haciendo clic en el arriba a la izquierda > haga clicFinanzas>hacer clicFacturas.

Por favor revise elInformes de facturaspantalla antes de contactar con Tesla. No envíe varias consultas ya que esto puede retrasar la respuesta.

1. Al hacer clic en el rol que figura en elDatos de contactocolumna, se abrirá un correo electrónico en su cliente de correo electrónico dirigido al contacto responsable de Tesla.

2. El orden de las columnas se puede ajustar haciendo clic en el encabezado de la columna y arrastrándola a la posición deseada;

3. Tenga en cuenta que un filtro de fecha predeterminado está establecido en 6 meses. Todos los datos se pueden exportar a Excel.
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Facturación: visualización de rechazos de facturas

2

1

Esta pantalla está disponible haciendo clic en el arriba a la izquierda > haga clicFinanzas>hacer clicFacturas.

El proveedor debe tomar medidas sobre las facturas rechazadas por Tesla basándose en las notas de rechazo.

1. La factura presentada originalmente que fuerechazado.
2. La factura recién enviada que se registró para pago.

Nota:Para volver a enviar la factura, siga el proceso que comienza enpágina 9de este PDF. Las facturas rechazadas permanecerán en la sección 
Informes de facturas, así que busque por el número de factura antes de volver a enviarla para asegurarse de que la factura no se haya vuelto a enviar.
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Facturación – Corrección de facturas

ACTUALIZAR :A partir del 9 de enero de 2022, ahora puede rechazar una factura enviada anteriormente a través de Portal Flip, lo que le permitirá volver a enviarla.

1.Hacer clicelNúmero 
de factura(factura
no puede estar enAl 

corriente oPagadoestado) 2

2.Hacer clicRechazar factura

3.Reenviarel
siguiente factura
los pasos proporcionados

en este documento

1
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Facturación – Remesa de Pago

1

Esta pantalla está disponible haciendo clic en el arriba a la izquierda > haga clicFinanzas>hacer clicRemesas.

1. Los detalles del pago aparecerán después de hacer clic en el número de referencia del pago relacionado con el pago recibido.
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Facturación – Resumen

Asegúrese de que la factura y los datos ingresados   al enviar una factura 
coincidan exactamente con sus registros y la factura con IVA adjunta.

Las facturas deben enviarse dentro de los 7 días posteriores a la fecha de la factura 
original. Esto garantizará el procesamiento oportuno de su factura.

No facture un artículo si hay discrepancias en el pedido. Comuníquese con el solicitante de su 

orden de compra (que figura en su PDF de orden de compra) para resolver los problemas antes de 

facturar.

Cada factura debe enviarse mediante un envío de factura independiente. 
No está permitido combinar varias facturas en un solo envío.

Recibirá una notificación emergente una vez que su factura se haya 
creado correctamente.

El incumplimiento de lo anterior podría provocar retrasos en el pago.
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Contactos y Formación

Contactos de soporte

OBJETIVO CONTACTO

Problemas técnicos con el Portal de proveedores (errores, problemas de inicio de sesión, etc.) Proveedor pagortal@tesla.com

Información bancaria o fiscal, actualizaciones de contactos, etc. vendedorc hangel@ tesla.com

Problemas relacionados con facturas y pagos EUAPQu miciones@ tesla.com

Preguntas adicionales para comprender el material de formación. Facturación electrónica@tesla.com

Preguntas sobre condiciones de pago, Incoterms, cuestiones legales, etc. Su contacto Tesla

Material de entrenamiento

OBJETIVO DOCUMENTO DE FORMACIÓN

Administrar contactos Enlace

Cambio de banco Enlace

Creando factura Enlace

Informes de facturas Enlace
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