
INSTRUCCIONES PARA 
FACTURAR A AC/E

Instrucciones para proveedores



INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES

Cuando le demos de alta como PROVEEDOR de AC/E, recibirá un email confirmándole el alta en 
nuestro sistema e indicando su usuario y contraseña.



Cuando deba subir una factura, recibirá un email avisándole de que entre en el Portal del Proveedor

SUBIR UNA FACTURA

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES



DIRECCIÓN DEL PORTAL DEL PROVEEDOR

• Iniciar sesión - Portal de Proveedores

Para entrar debe introducir su CIF o NIF, 
según proceda.

Este dato se le envió por email al darle de 
alta. Si no lo encuentra, debe ponerse en 
contacto con nosotros para solicitarlo.

La contraseña es la que se le envió en el 
mail inicial. Si la olvida, puede utilizar el 
enlace de la pantalla .

http://93.90.206.210:4430/PORTAL_ACE/9192fd54-703d-4909-a21a-251d090e4f94/pproveedor


OPERAR EN EL PORTAL DEL PROVEEDOR
Tras introducir su usuario y 
contraseña verá esta pantalla. 

NOMBRE DE LA EMPRESA

En la parte superior derecha de la 
pantalla podrá ver si tiene notificaciones



• Al hacer clic en la campanita, podrá ver el listado de mensajes.
• Al hacer clic en cada mensaje, podrá ver más información

OPERAR EN EL PORTAL DEL PROVEEDOR



• Para acceder a la pantalla 
donde tiene que subir su 
factura, haga clic en el 
menú, en la esquina 
superior izquierda de su 
pantalla.

OPERAR EN EL PORTAL DEL PROVEEDOR

Seleccione: 
“Documentación 
requerida”



OPERAR EN EL PORTAL DEL PROVEEDOR

• Podrá ver la pantalla con la línea o líneas que tenga pendientes.
• Cada línea explica el concepto de la factura que debe subir.

Solo debe hacer clic en el símbolo de edición



12. SUBIR LA FACTURA
• Debe seleccionar el símbolo 

A continuación, seleccionar el botón “Elegir archivo” y adjunte la factura. 

Al subir la factura, la 
línea que aparecía 
desaparecerá.

Para comprobar que 
se ha subido, deberá 
ir al menú principal y 
hacer clic en 
“documentación 
enviada”.

OPERAR EN EL PORTAL DEL PROVEEDOR



13. COMPROBAR FACTURAS ENVIADAS
En esta sección, podrá descargar sus facturas, además de consultar su 
estado.  



Para cualquier consulta adicional, por favor, llame 
al 91 700 4000 o escriba a info@accioncultural.es
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