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LOGIN

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

Welcome to the accounts payable vendor portal for Vitesco Technologies! specific accounts payable contacts, invoice submission 
instructions, announcements and other relevant information will be placed here.

▪ Please select the appropriate Region Tab and Language

▪ You will be prompted to login with a Vendor Number and Password, after 3 or more failed login attempts your account will be locked. If you 
do not have this information or need reset your password, please contact your Vitesco Accounts Payable representative. 

Language

Login Box

Region Tab

AP Contact List
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HOME PAGE

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ After Login, you will be redirected to the Vitesco AP Vendor Portal Home Page.

▪ All navigation is done by clicking on the menu choices on the tabs across the middle of the screen.

Vendor Number

Menu Tabs

General 
Information



4

SEARCH

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ If you are unsure of the current status of a payment, you may choose Search from the menu tabs. 
▪ All fields are optional 
▪ Document Numbers accept partial entries 

▪ Searching for the starting number enter: 123 and search will return: 123, 1234, 12345 
▪ Searching for a containing number enter: *89 and search will return: 789, 1892, 123890A
▪ Results are limited to the first 100 records found 
▪ To view the full details of a record, click on the underlined Doc Num
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VENDOR DETAILS

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

• By choosing Vendor Details from the menu tabs, the vendor’s Name and Address details are displayed. 

• One or more IBAN/bank accounts may be listed. One or more VAT codes may be listed.

• If you need any updated for this bank information, please contact your Vitesco Accounts Payable representative
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OPEN INVOICES

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ By choosing Open Invoices from the menu tabs, all available records are immediately displayed 

▪ A summary of records grouped by Invoice Date appears at the top

▪ The full record details are displayed below, separated into 1000 records per page 

▪ Column headings can be clicked to sort or filter boxes can be clicked to filter the data
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PAYMENT DETAILS

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ By choosing Payment Details from the menu tabs, you must first choose a date range and click Show

▪ A summary of records grouped by Payment Date appears at the top 

▪ The full record details are displayed below, separated into 1000 records per page 

▪ Column headings can be clicked to sort 
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LOG OUT

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ When you are finished, please choose “Log Out” from the main menu. 

▪ If you leave any page open without any activity for more than 30 minutes, you will automatically log out.

Log out
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VERSION EN ESPAÑOL
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INICIO DE SESIÓN

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

¡Bienvenidos al portal de proveedores de cuentas por pagar de Vitesco Technologies! Contactos especificos de cuentas por pagar, 
instrucciones de envio de facturas, avisos e información revelante será publicada aquí.

▪ Por favor seleccione la región y el idioma en quiere que se muestra la información

▪ Para iniciar session, será necesario tener su número de proveedor y su contraseña; después de 3 o más intentos fallidos su cuenta será
bloqueada. Sí usted no conoce esta información o necesita resetear su contraseña, por favor pongase en contacto con su Analista de 
cuentas por pagar. 

Idioma

Inicio de Sesión

Regiones

Lista de 
Contactos
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PÁGINA DE INICIO

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ Después de iniciar session, será direccionado a la pantalla de inicio del portal de proveedores de cuentas por pagar.

▪ Para la navegación del portal solo será necesario dar click en la barra de menu que desea consultar en cualquier parte de la pantalla

N° de Proveedor

Menu de 
consulta

Información 
General
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BÚSQUEDA GENERAL

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ Sí no esta Seguro del estatus de su factura (pendiente de pago, programada para pago, etc.) puede hacer una búsqueda general. 
▪ Todos los campos son opcionales
▪ El campo de “Número de documento” acepta entradas parciales

▪ Si se busca por ejemplo por el número con que inicia la factura, y usted pone 123, le dará la opción de autocompletar 1234,12345.
▪ Igual puede buscar por el número contenido en la referencia. Ejemplo, si busca *89, le saldrán los records que tengan el 89 

contenido: 789, 1892, 123890A, etc
▪ Los resultados están limitados a 100 elementos.
▪ Para ver los detalles completos de un documento, haga click sobre el numero de documento.
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DETALLES DEL PROVEEDOR

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

• En detalles de proveedor, podrá visualizer la información que Vitesco tiene registrada en su cuenta tales como nombre y dirección.

• Aquí también podrá visualizer la información bancaria que tenenos registrada.

• En caso de requerir alguna actualización de datos bancarios, póngase en contacto con el analista asignado a su cuenta.
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FACTURAS ABIERTAS

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ Al escoger el menu facturas abiertas, sedespliegan inmediatamente todas las facturas que estan pendientes de pago.

▪ Un resumen de facturas por mes y por monto está disponible en esta pestaña. Los registros completes se muestran separados por 1,000 
registros por página.

▪ Los encabezados de las columnas pueden ser filtrados y ordenados para tener una mejor vision de los registros y también pueden ser
descargados en un archivo de excel.
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DETALLES DE PAGO

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ En la pestaña de detalles de pago, podrá consultar todos los pagos que han sido realizados en cierto periodo de tiempo. Primero deberá
seleccionar el rango de fechas a consultar y después dar click en mostrar.

▪ Al igual que en la pestaña de facturas abiertas, aparecerá un resumen por fechas y montos.

▪ La lista con todos los registros será desplegada y separada por cada 1,000 registros por página. Las columnas pueden ser filtradas y 
ordenadas dando click en los encabezados. 
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CERRAR SESION

ACCOUNTS PAYABLE VENDOR PORTAL

▪ Para salir del portal, deberá dar click en el botón Cerrar Sesión. 

▪ En caso de que la página se mantenga abierta sin actividad por más de 30 minutos, sesión caducará automaticaménte.

Cerrar Sesión


