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Cuando necesite facturar a su participante por los servicios que le ha prestado, PPL@Home le
simplifica el proceso. Una vez ingresada la factura, su participante podra aprobarla facilmente
para que pueda cobrar el dia de pago.

—_—

. Desde PPL@Home, haga clic en la pestaia "Factura".
2. Haga clic en el botén morado "+Agregar factura".

3. Seleccione el participante y la fecha de la factura usando los menus
desplegables. El numero de factura es opcional si desea usarlo para
identificarla. Luego haga clic en el botén morado "+Agregar nueva linea".

4. Use los menus desplegables para seleccionar los siguientes datos:
e Fecha del servicio

e (Cddigo de servicio

e Descripcidn del servicio

e Ingrese el nUmero de unidades utilizadas

e Ingrese la tarifa

Puede agregar mas lineas a la misma factura haciendo clic en el botén morado
"+Agregar nueva linea".

5. Es obligatorio cargar un recibo. Haga clic en el boton morado "Cargar"y
seleccione un archivo. Vera el archivo que cargd correctamente debajo del

botdén "Cargar".

6. Revise la informacion que ingresé y luego haga clic en el botdon morado "Enviar".
Aparecera una ventana emergente que indica que el envio de su factura se
realizé correctamente.

Puede ver las facturas enviadas desde el menu de acordedn "Factura en proceso"
haciendo clic en el botén "Vista".
Si tiene alguna pregunta, llame o envie un correo electrénico a
su agente de soporte o especialista en inscripciones.
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