
07/2016

Criterios de calidad  
para facturas
Requerimientos en  
cuanto calidad de la factura  
y envío de la misma en PDF

FACTURA

Rogamos, genere el documento en formato PDF 
del documento electrónico original. 
No imprima la factura para escanearla posteriormente.

Proceso para facturas 
en formato PDF

Ejemplo de factura

Nº de factura
AR018064

Fecha de la factura
17-02-2014

Factura

Dirección de facturación
BASF xxxx
...
c/o ...
Entity 1234
...
Alemania

Número de pedido de BASF 4912345678

CIF de BASF: DE987654321

Neto:
1.804,18

Impuesto: 19%
342,79

Total (moneda):
2.146,97 EUR

CIF del proveedor:
DE123456789

SWIFT/BIC: BOFADE12

Nº de cuenta bancaria: 12345678

IBAN: DE12 BOFA 1650 5012 3456 78

* Incluya cualquier información adicional requerida para cumplir con los requisitos legales  
  locales.

En caso de dudas relacionadas con los crite-
rios de calidad para facturas, diríjase a:

invoice-quality@basf.com

Crear 
factura en 
formato PDF

Enviar 
correo  
electrónico

ERP,
Word, Excel...

PDF

Generar la 
factura 
en formato 
PDF

Enviar 
correo  
electrónico

Escanear 
la factura 
impresa

Imprimir 
la factura

PDF

Escáner

Impresora

ERP,
Word, 

Excel...

Visite nuestra página web:

www.basf.com/accountspayable/europe

Ejemplo de una factura que cumple con los 
criterios de calidad de BASF*



Estimado 
proveedor:

Una gestión óptima de facturas garantiza un pro-
cesamiento rápido y agiliza el pago de las mis-
mas. En este contexto, la calidad de las facturas 
es un factor clave para evitar esfuerzos manuales 
y permitir un grado alto de automatización a am-
bas partes.

Respetando los criterios de calidad descritos en 
este folleto informativo, contribuye de forma acti-
va a optimizar la gestión de las facturas.

Si se decide por enviarnos sus facturas en for-
mato PDF, opta por un método de envío rápido y 
a la vez económico de sus datos de facturación.

Tenga en cuenta que la vía de envío selec-
cionada para sus facturas y la calidad de las 
mismas son algunos de los factores decisivos 
para nuestra clasificación de proveedores.

Le agradecemos de antemano su colaboración.

Para agilizar el procesamiento de su factura y 
facilitar el pago puntual de la misma, rogamos 
nos envíe la factura inmediatamente después de 
haber sido generada. Además, le recordamos, 
que su factura debe cumplir los siguientes crite-
rios mínimos:

Indique en su factura el número de pedido de BASF

Toda factura deberá referirse a un único pedido de 
BASF

La dirección de facturación deberá coincidir con la 
dirección de facturación indicada en el pedido 

Debe emplear el código ISO para indicar la moneda 
de pago (p. ej. EUR) 

La factura deberá incluir el importe bruto y neto, así 
como posibles impuestos

La factura debe incluir tanto su código de identifi-
cación fiscal como, también, el de BASF

La información incluida en la factura deberá coin-
cidir con el pedido correspondiente (precio, unidad 
de medida, fecha de entrega, condiciones de pago)

La factura indicará sus datos bancarios

La factura no debe incluir anotaciones manuscritas

Para garantizar la legibilidad de la factura, reco-
mendamos emplear un fondo blanco 

Criterios adicionales para el caso excepcional de 
tener que presentar una factura sin haber recibido un 
pedido

Además de respetar los criterios mínimos de calidad 
mencionados arriba indique, en su factura, una de las 
3 siguientes referencias específicas de BASF:

Dirección de correo electrónico del solicitante  
(p.ej. jose.ejemplo@basf.com)

USERID del solicitante (p.ej. USERID EjemploJ)
Centro de coste del solicitante (p.ej. centro de coste DM123456)

Requerimientos para el 
envío de las facturas en 
formato PDF
Además de los criterios generales de calidad, 
deberá respetar los siguientes criterios decisi-
vos para la creación y el envío de archivos en 
formato PDF.

Creación del documento

Por favor, no envíe documentos escaneados.  
Los archivos PDF se deben crear directamente desde 
la aplicación (ERP, Excel, Word…) mediante la función 
“Print” (preferiblemente utilizando Adobe Distiller)

Convenciones de archivo

Tipo de archivo: 
Sólo se aceptarán y procesarán archivos con la 
extensión .pdf 
Por favor, no proteja el archivo con una contraseña 
pues esto impedirá su posterior lectura automática.

Nombre de archivo:
Ningún carácter especial (\ / : * ? „ < > |)

Tamaño de archivo:
Máximo de 45,00 MB por PDF

Contenido del archivo: 
Solo una factura por archivo PDF

No dividir facturas de varias páginas en diferentes 
archivos PDF

Convenciones de correo electrónico

Envío de facturas:
Por favor, envíe sus facturas / notas de crédito única-
mente a la dirección de e-mail ICE correspondiente

Cada sociedad dispone de una propia dirección de 
correo electrónico Esta se indica en la página de 
información incluida

Podrá enviar un máximo de 50 documentos PDF 
con diferentes nombres de archivo por correo 
electrónico

Requerimientos en cuanto 
a la calidad de la factura


