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Para poder enviar correos es necesario afiadir el usuario y contrasefia, ademas de los parametros de configuracion
del servidor de correo. Esto se hara yendo a Administrador > Email.

c: demo  Administrador

m EETE

Una vez dentro, encontraremos la siguiente ventana en donde deberemos agregar los campos segin la
configuracion de correo de nuestro servidor.

Email Contrasefia

&  stalgora@informadsa.com @  eereeene

Firma del email

Informadsa Servicios Informéticos S.L.

Antes de imprimir este correo, piensa si es necesario, el medio ambiente es cosa de todos

& Avanzado

Usuario Host Puerto Encriptacién

stalgora@informadsa.com &  mailinformadsa.com 465 0 ssL v
Controlador de correo Autenticacién

SMTP P — ~ O Baja sequridad
LY 5 i i

Respuesta &% Email con copia

Respuesta de emails Email con copia Email con copia oculta

Por defecto al email del usuario v = =

Acepta varios emails separados por comas Acepta varios emails separados por comas

En este caso, encontramos un ejemplo de configuracion para un servidor de correo de informadsa. Sin embargo,
esto debera agregarse segtin el servidor de correo de cada uno (Hotmail, Gmail, xxx@informadsa.com, etc.).

1.1.Gmail.

Debido a las politicas de seguridad de Gmail, para que la opcion de correos pueda funcionar es necesario crear
una contrasefia de aplicacion. Para ello, deberemos ir a un navegador e iniciar sesion en nuestra cuenta de Gmail.
Una vez dentro, tendremos que pulsar sobre el circulito con nuestra inicial que encontramos a la derecha y clicar
en Gestionar tu cuenta de Google.

storrequebradapruebas@gmail.com X
iq
st
7
ip
iHola, Sandra!

( Gestionar tu cuenta de Google )K
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Una vez dentro, tendremos que ir a Sequridad y activar la verificacién en dos pasos.

Google Cuenta Q_ Buscar en la cuenta de Google

Se'Na gesactvano el MICIO Ge SEeSIon Con 1a Verimea=

! 11:59 - Espaiia
cién en dos pasos

Inicio

B e

Informacién personal Se ha creado una contrasefia de aplicacion 10:04 - Espaiia

Datos y privacidad
P Se ha activado el inicio de sesion con la verificacion

9:58 - Espafia
en dos pasos

® 0

Seguridad

e

Contactos y compartir

2 Revisar actividad de seguridad (6)

B Pagosy suscripciones

© Informacién general Como inicias sesion en Google
Asegrate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacién
© Verificacion en dos pasos La verificacion en dos pasos esté desactivada
2 Llaves de acceso y llaves de seguridad Empezar a usar llaves de acceso

Google Cuenta

< Verificacion en dos pasos

Activar verificacion en dos pasos

Impide que los hackers accedan a tu cuenta con una
capa adicional de seguridad.

(o
g

A menos que inicies sesién con una llave de acceso, se
te pedira que completes el segundo paso més seguro
disponible en tu cuenta. Puedes actualizar tus segun-
dos pasos y las opciones de inicio de sesién en cual-
quier momento en la configuracién. Ir a Configuracion

de seguridad
Activar verificacién en dos pasos

Ahora tu cuenta esta protegida por la
verificacién en dos pasos

Ak

Cuando inicies sesion, se te pedira que completes el segundo paso mas seguro,
asi que comprueba que esta informacitn esté siempre actualizada

D Notificacién de Google © 4dispositivos

e

[ Numero de teléfono

@<

Por dltimo, tendremos que copiar y pegar en

el

mismo navegador el siguiente

enlace

https://myaccount.google.com/apppasswords?rapt=AE]HL4P5QUglRe AmFTP51jeAvIpIM1r013VbrUQvgMg

EcwJx0QjcDzsQg5nUXzP00VXPIDj0Ysj0dr_Ityzbz9H-

XxYTo2GwHI1w30zq3tky2yY8XqECTwXI&gar=WzEyMFO0 > lo que nos llevara a la ventana de creacion de

contrasefias de aplicacion >y afiadimos el nombre ‘Programa facturacion’ > Crear.

Google Cuenta

< Contrasefias de aplicacion

Las contrasefias de aplicacion te ayudan a iniciar sesion en tu cuenta de
Google en ysen que no son b los
estandares de seguridad modernos.

Las contrasefias de aplicacion son menos seguras que usar aplicaciones y
servicios actualizados que utilicen estandares de seguridad modernos. An-
tes de crear una contrasefia de aplicacion, debes comprobar si tu aplica-
cién la necesita para iiciar sesion.

Més informacion

No tienes ninguna contrasena de aplicacion.

Para crear una contrasefia especifica de la aplicacion, escribe el nombre de la aplicacién
a continuaci

Nomb cién
Programa de facturacion
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Tras esto, nos saldra en pantalla una contrasefia la cual deberemos copiar y pegar en un bloc de notas ya que en
cuanto pulsemos sobre ‘Hecho’ ya no tendremos opcion de visualizarla mas.

< Contrasenas de aplicacion

Las contrasefas de
Google en aplicacic
estandares de segt

Las contrasefias de
servicios actualizac
tes de crear una co
cion la necesita par
Mas informacion

Tus contrasefia

Programa de fac

Para crear una col
a continuacion...

Contrasena de aplicacion generada

Tu contraseiia de aplicacion para el dispositivo

tllh zkea cwijb pyvd <~

Cémo utilizarla

Accede a la seccién de configuracion de tu cuenta de Google en la aplicacion o
el dispositivo que estés intentando configurar. Sustituye tu contrasefia por la
contrasefia de 16 caracteres que se muestra arriba.

Aligual que la contrasefia normal, esta contrasefia de aplicacion ofrece acceso
completo a tu cuenta de Google. No tendras que recordarla, asi que no la

escribas ni la compartas con nadie.

Nombre de la aplicacion

Una vez copiada la contrasefia, tendremos que acceder a nuestro programa de facturacion e ir a Administrador
> Email. Aqui deberemos pegar la contrasefia generada en el campo Contraseria y rellenar los siguientes campos
con los datos correspondientes.

Email: adjuntamos el email (xxxx@gmail.com)

Contraseiia: pegamos la contraseia de aplicacion que hemos creado en el paso anterior

Usuario: adjuntamos el email (xxxx@gmail.com)
Host: smtp.gmail.com

Puerto: 465

Encriptacién: SSL

La foto inferior seria un ejemplo de como deberia quedar:

Email Contrasefia
stalgora@gmail.com ©  esesssessesseses
Firma del email
Informadsa Servicios Informaticos S.L.
Antes de imprimir este correo, piensa si es necesario, el medio ambiente es cosa de todos
& Avanzado
Usuario Host Puerto Encriptacién
stalgora@gmail.com =  smtp.gmail.com 465 L
Controlador de correo Autenticacion
smTP 1 — v O Baja seguridad
- . .
# Respuesta =8 Email con copia
Respuesta de emails Email con copia Email con copia oculta
Por defecto al email del usuario v
Acepta varios emails separados por comas Acepta varios emails separados por comas

Email %

Por ultimo, una vez tenemos todos los campos rellenos, solo nos quedaria pulsar en Guardary tras esto, pulsar

en Test. Si hemos hecho todo bien, al pulsar el test deberiamos ver un mensaje como el siguiente:

Registro actualizado correctamente.
Prueba de email ejecutada correctamente

Email %
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1.2.0tro proveedor de correo electronico.

En caso de tener un correo electronico diferente del mencionado, deberas contactar con tu proveedor de correo
para que te facilite los parametros de configuracion.

Cabe destacar que, si tu correo no soporta la configuracion de aplicaciones de terceros, no sera posible hacer
uso del email dentro de la aplicacion.

Para cambiar la contrasefia, tendremos que pulsar sobre Usuario.

Ventas @6

L/
@ usuario
|

B8 Enviar corree

i= Lineas $ Recibos (® Devoluciones .
M Cerrar sesion

Esto nos llevaré a la siguiente pantalla desde donde podremos modificar la contrasefia. Una vez modificada,
simplemente deberemos pulsar en Guardar y ya tendremos actualizada la nueva contrasefa.

usuario

Usuario E

@ Usuario @) # Opciones ) % Emails enviados

Apodo Email Nueva contrasefia / Repite la contrasefia /

#  usuario ¥  stalgora@informadsa.com (o] (o]
Idioma Pagina de inicio Empresa Almacén Agente
08 Espariol (Espaiia) v A v R demo v A demo vi| & e v
Avanzado
O Es administrador Activo
Nivel Fecha de creacion Ultima conexion Ultima IP
R 99 26/11/2024 07/01/2025 11:48:25 85.58.128.15 /
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Para afiadir Clientes tendremos que ir a Ventas > Clientes. Esto nos lleva a la ventana de clientes donde, para
agregar un nuevo cliente, pulsaremos sobre +Nuevo. Aqui sera donde rellenaremos todos los datos del cliente
como Nombre, Tipo, Id. Fiscal, Direcciones, Retencion, Cuentas bancarias, etc.

M Albaranes ii

" Facturas \txchemsso B Direccione .
B Pedidos u 8-
B Presupuestos n s 5
Recurrentes
o
4 Tarifas € 3

o Ta ]

Cabe destacar que, para poder agregar direcciones, cuentas bancarias, etc., es necesario haber agregado, al menos,
el nombre del cliente y clicar en Guardar.

Para visualizar las cuentas bancarias de los clientes tendremos dos formas de hacerlo:

1. Vamos a Ventas > Clientes. Tras esto, accedemos dentro del cliente al que queremos ver la cuenta bancaria
y en el panel lateral izquierdo pulsamos sobre Cuentas bancarias.

= - > e . .o
Ciente 898
Cliente de prueba g

Afadir | Cuentas bancarias

482 Cliente

B Direcciones y contactos)

- ) Descripcion IBAN Swift/BIC
#® Cuentas bancarias
CUENTA CLIENTE DE PRUEBA I

B Subcuentas

Mandato Fecha Mandato
Emails enviados 1 07/01/2025 Principal
@ Archivos
e C
& Productos (1]

2. Vamos a Ventas > Clientes. Tras esto, pulsamos sobre Cuentas bancarias para movernos a dicha seccion.
Aqui encontraremos todas las cuentas bancarias creadas de los clientes.

&~ ([0 Busar B If Fecha Mandato ¥ @, 7

& Albaranes
# Mandato Cliente # Descripcién % IBAN Swift/BIC ¥ Fecha Mandato
Facturas 1 Cliente de prueba CUENTA CLIENTE DE PRUEBA I 07-01-2025

B Pedidos
B Presupuestos
# Tarifas
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Para agregar Series, tendremos que ir a Contabilidad > Series. Esto nos lleva a la ventana de series donde, para
agregar una nueva serie, pulsaremos sobre +Nuevo.

Contabilidad ESevwesa/
- Nuevo ﬂ 8- o n _—

Buscar
‘ &6 Asientos

O A Cédigo % Descripcion Tipo Sin impuestos
B Cuentas contables

o A General No
- ..
Ejercicios

O R Rectificativas Rectificativa No
= Formas de pago [ ER Simplificadas Simplificada No

Impuestos
e &

Series

Para modificar la secuencia del documento y asi poder definir el patron, tendremos que ir a Contabilidad > Series
y acceder dentro de la serie en la que queremos modificarlo (en este caso vamos a modificar el patron de la serie
GENERAL PRUEBA). Una vez dentro de la serie, tendremos que pulsar sobre + para seleccionar el tipo de
documento en el que queremos modificar el patron.

Descripcion Caodigo Tipo
GENERAL PRUEBA e G — v
opcional

O Sin impuestos

<[> Secuencias

& Formato de impresion

(€] Buscar n W Filtros  1F Tipode documento ¥ &, ¥

A Tipo de documento Empresa $ Ejercicio Nimero Longitud del niimero  Patrén Usar huecos

Sin datos
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Esto nos abrira una nueva ventana en donde deberemos seleccionar el tipo de documento, el ejercicio y definir el
patron. Una vez hecho esto, pulsamos sobre guardar y, a partir de ese momento, la proxima factura que se genere
en la serie GENERAL PRUEBA tendré el nombre de ‘Factura 2025-A-1".

Tipo de documento Empresa Ejercicio Serie

Factura de Cliente v~ B demo demo 2025 v GENERAL PRUEBA v
Nimero Longitud del nimero Numero inicial Patron

1 6 1 Usar huecos {EJE}-{SERIE}-{NUM}

El patron es donde se define el nombre que va a tener la factura. En este caso, el patron definido significa:

e {EJE} — define el gjercicio.
e {SERIE} — define el codigo de la serie.
o {NUM} — define el nimero de factura por el que va.

Es muy importante que, si al definir el patron queremos separar el ejercicio {EJE}, la serie {SERIE} y el nimero
{NUM}, lo hagamos usando tinicamente un guion medio (-). Es decir, ‘{EJE}-{SERIE}-{NUM}’

Por defecto, la aplicacion solo configura la opcion de IRPF del 7% y 15%. Si queremos hacer uso de una retencion
diferente, tendremos que agregarla yendo a Contabilidad > Impuestos > Retenciones > Nuevo.

Contabilidad Informe:

3 .
& Asientos \ B impuestos @ | @ Retenciones B
B Cuentas contables T 8- oue

a -
B Ejercicios

= Formas de pago a Cédigo Descripcién Porcentaje  Cuenta para retenciones
Impuestos O ReFIS IRPF 15% 15,00%
‘4 Remesas

£+ Series

a IRPF7 IRPF 7% 7.00%

Una vez hemos pulsado sobre Nuevo, nos aparece una ventana como la que se muestra en la que tendremos que
rellenar los datos segtin la necesidad. Es decir, si lo que queremos es tener un IRPF del 19%, tendremos que poner
lo siguiente:
Descripcion Codigo
#
opcional
Porcentaje Cuenta para retenciones Cuenta del acreedor de IRPF

% 0 Q Q

opcional opcional

*D Deshacer
Descripcion: IRPF 19%

Cédigo: IRPF19
Porcentaje: 19

Una vez hecho todo lo mencionado, pulsamos en guardar y ya tendriamos agregada la opcion de IRPF 19%.
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Por defecto, la aplicacion configura los siguientes impuestos.

O A Cédigo € Descripcién Tipo IVA Recarg Sut imp rep i Subcuenta impuesto soportado
.] IGIC3 IGIC 3% Porcentaje 3,00 0,00

=] 1GIC7 IGIC 7% Porcentaje 7,00 0,00

(@] IVAO IVA 0% Porcentaje 0,00 0,00

O IVA10 IVA 10% Porcentaje 10,00 1,40 4770000010 4720000010

=] IVA21 VA 21% Porcentaje 21,00 520 4770000021 4720000021

O VA4 VA 4% Porcentaje 4,00 0,50 4770000004 4720000004

Si queremos hacer uso de un impuesto diferente, tendremos que agregarlo yendo a Contabilidad > Impuestos >
> Nuevo. Una vez hemos pulsado sobre Nuevo, nos aparece una ventana como la que se muestra en la que
tendremos que rellenar los datos seglin la necesidad.

Descripcion Tipo IVA Recargo

‘ ‘ ‘ Porcentaje v~ 0 0

Cédigo Subcuenta impuesto repercutido Subcuenta recargo repercutido Subcuenta impuesto soportado Subcuenta recargo soportado
# Q Q Q Q

opcional opcional opcional apcional opcional

Activo

Para crear un producto tendremos que ir a Almacén > Productos. Esto nos lleva a la ventana de productos donde,
para agregar un nuevo producto, pulsaremos sobre +Nuevo.

@ Almacenes 8- | & s E ¥ filtros 15 Referencia > 8\

W Atributos

lss Fabricantes A Referencia € Descripcion Fabricante Familia & Precio Precio + impuestos & Stock

Familias
sh Sin datos
& Productos

BB Transportistas

Aqui tendremos que agregar referencia (obligatorio), fabricante, tipo de impuesto, descripcion (obligatorio), etc.
Una vez lo tengamos, marcamos la opcion ‘No controlar stock’ y ‘permitir venta sin stock’, pulsaremos sobre
guardar y ya tendremos nuestro producto creado.

Nuevo

Product
" Variantes ® v v IVA21% R — v
8 Imégenes Descripcion
@ Archivos
W Stock

4

& Reservado Observaciones

& Pendiente recepcion
4at Proveedores

No controlar stock @ Se compra @ Sevende @ Permitir venta sinstock O Bloqueado O Pablico

Tipo Cuenta para compras Cuenta de ventas Fecha de creacién Ultima modificacién
—————— vQ Q 08/01/2025 08/01/2025 17:56:20
opcional opcional
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Por ejemplo. — Como todos los meses hacemos una factura con el mismo concepto, pero diferente importe; vamos
a crear un producto para evitar tener que escribir todos los meses la misma descripcion. Para ello, tendremos que
ir a Almacén > Productos y creamos el producto.

Producto
1
Product

Fabricante Familia

Impuesto Excepcion de IVA
5" Variantes [1] #® 01| v v IVA21% R — v
& Imagenes Descripcion
& Archivos Producto de prueba
B Stock y
& Reservado Observaciones
& Pendiente recepcion
2 Proveedores 4
No controlar stock @ Se compra & Sevende @ Permitir venta sinstock O Blogueado O Pablico
Stock Tipo Cuenta para compras Cuenta de ventas Fecha de creacion Ultima modificacion
o v Q Q 08/01/2025 08/01/2025 17:59:53

opcional opcional

Una vez lo tenemos, si creamos una factura podemos ver que al introducir el codigo del producto nos aparece el
producto creado (también podemos buscar por nombre de producto).

Nuevo
BFfactura @ Archivos  DHistorial ~ $Recibos &6 Asientos (& Devoluciones

88 facturae

Cliente

Empresa/Almacén Serie Fecha Namero 2 Forma de pago
CLIENTE PRUEBA ’s ‘ ‘ ® Detalle | demo v General v 08/01/2025 B opcional en blanco v
Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. Impuesto Subtotal

Puedes afiadir un producto pulsando el botén producto o escribiendo su referencia o cédigo de barras en el campo cédigo de barras. O pulsa el botén linea para una linea sin producto

B n $ Moverlineas | Wl Cédigo de barras

Neto  Subtotal
1| Producto de prueba

Observaciones

“

Por ultimo, una vez seleccionado, como podemos observar nos aparecera la linea creada en donde nos faltaria
agregar la cantidad, el precio, etc.

Nuevo
BFfactura  @Archivos  ‘DHistorial  $Recibos &8 Asientos (@ Devoluciones

8k facturae

Cliente

Empresa/Almacén Serie Fecha Numero 2 Forma de pago

CLIENTE PRUEBA ’ ‘ ‘ @ Detalle | demo v General v | 08/01/2025 B | opcional en blanco v
Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. Impuesto Subtotal
1 Producto de prueba 7 1 [ [ VA 21% v 0,00

BB oo W comscis

Observaciones

Neto  Subtotal

Observaciones

“
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10. Facturas recurrentes.

Haremos uso de este apartado cuando queramos programar una factura, pedido, albaran, etc., para que se envie
de forma automatica. Para ello, tendremos que ir a Ventas > Recurrentes. Una vez aqui, al igual que las anteriores
veces, tendremos que pinchar sobre +Nuevo. Tras esto, se nos abre una ventana como la que se muestra en donde
tendremos que rellenar lo siguiente:

Descripeion Ciiente Gt Fecha Sig. Fecha

® Q dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Generar Cada Tipo de plazo

Presupuesto de Cliente v Meses O Forzar facha del primer documento Enviar correo

Descripcion: Una breve descripcion que nos ayude a diferenciarla de otras.

Cliente: Nombre del cliente a quien se lo vamos a generar.

Generar: Tipo de documento que queramos automatizar (Presupuesto, pedido, albaran o factura).
Cada: Numero de dias, semanas o meses que queremos que pasen entre un documento y otro.
Tipo de plazo: Meses, semanas o dias.

[ Enviar correo (es importante marcar esta opcion para que se pueda enviar el documento seleccionado de
forma automatica)

Una vez tenemos todo rellenado, pulsamos sobre guardar para poder seguir configurando el documento
seleccionado. Se nos mostraran varias opciones de configuracion en donde:

Documento:

Observ:

9| @ |

Aqui tendremos que seleccionar el tipo de Serie, Almacén, Agente (en caso de tenerlo), Forma de pago y Divisa.

Periodo:

Fecha de fin Primer Documento % Primer Documento

=] dd/mm/aasa =] dd/mm/aaas o 100

para no tener fin En blanco se calculard a partir de la fecha de inicio Parte

orciona| del total, para el primer documento

Aqui podremos configurar el tiempo que queremos que se genere el documento (ilimitado o con fecha de fin), y
el dia en el que queremos que se realice el envio del primer documento.
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Lineas:

& A | Liness

Referencia Cantidad Precio Dto
Q 1 € %
En blanco usar el valor por defecto £n blanco usara el valor por defecto

Descripcisn

n blanco usaré el valor por

Aqui sera donde pondremos los datos correspondientes con el documento seleccionado.

Importante: si queremos que la descripcion tenga una fecha y, por tanto, que se actualice de forma automatica
con cada envio, tendremos que sustituir la fecha por {FECHA}. Es decir:

Alquiler de vivienda del 06/03/2023 - Alquiler de vivienda del {FECHA}.

Ademas del ejemplo anterior, también encontramos diferentes opciones segiin la necesidad.

{FECHA}: Se cambiara por la fecha del documento que se crea (si existe el dato) o la fecha del sistema.
{HORA}: Se cambiara por la hora del documento que se crea (si existe el dato) o la fecha del sistema.
{FECHAHORA}: Se cambiara por la fecha y hora del documento que se crea (si existe el dato) o la fecha del
sistema.

{ANYO}: Se cambiara por ¢l afio de la fecha del documento que se crea.

{MES}: Se cambiara por el mes del documento en formato numérico.

{NOMBREMES}: Se cambiara por el nombre del mes de la fecha del documento que se crea.

{DIA}: Se cambiara por el dia del documento que se crea.

{SERIE}: Se sustituye por la serie del documento que se crea.

{O0SERIE}: Se sustituye por la serie del documento, pero rellenada con ceros hasta 2 caracteres. Por ejemplo:
0A.

{NUM}: Se sustituye por el nimero del documento.

Cabe destacar que, indistintamente de la opcion escogida, el proceso de configuracion es el mismo que el del
ejemplo mencionado anteriormente.

11. Facturas.

Para hacer una factura tendremos que ir Ventas > Facturas. Tras esto, tendremos que pulsar sobre Nuevo y
seleccionar el Cliente al que le queremos hacer la factura. Una vez seleccionado, pulsaremos sobre +Linea (o
aniadimos el codigo del producto tal y como hemos visto en el punto 8) y veremos la siguiente pantalla en donde
tendremos que ir rellenando los diferentes apartados segin necesidades.

@ Factura @ Archivos ‘D Historial $ Recibos &I Asientos [@ Devoluciones 8k facturae
Cliente Empresa/Almacén Serie Fecha Nimero 2 Forma de pago
prueba Vd # Detalle ‘ demo ~ | General v 13/05/2024 [m] opcional Al contado v
Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. Impuesto Subtotal
7 1 0 0 IVA21% ~ 0,00
Referencia B 3 Mover lineas il Codigo de barras Neto  Subtotal

Observaciones
Observaciones

%
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Una vez hayamos completado los campos, solo tendremos que pulsar en Guardar y ya tendriamos nuestra factura.

Brfactura  @Archivos DHistorial @  $Recibos@) &6 Asientos [ Devoluciones 88 facturae

Cliente Empresa/Almacén Serie Fecha Ndmero 2 Forma de pago Total

prueba demo > General v 13/05/2024 [m] opcional Al contado v 726,00 ﬂ

‘ & Detalle ‘ X Impagado ~

Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. Impuesto Subtotal

Ordenador portétil HP 1 600 0 VA 21% v 726,00

Referencia B $ Moverlineas Il Cédigo de barras Neto  Subtotal

Observaciones

Observaciones

Dto. global Neto Impuestos Beneficios Total

% 0 600,00 126,00 600,00 726,00

Ademas, podemos imprimirla, enviarla por correo, etc. Esto podemos hacerlo pulsando en Imprimir o en la
flecha que hay a la derecha de imprimir para ver las diferentes opciones.

FACA1

BFactura @ Archivos  DHistorial @  $Recibos@ &8 Asientos  [@ Devoluciones 88 facturae

Cliente Empresa/Almacén Serie Fecha Namero 2 Forma de pago Total

prueba demo A General v 13/05/2024 [m] opcional Al contado ¥ | 726,00 ﬂ

Para realizar una factura simplificada es necesario seleccionar previamente un cliente, por lo que, en este caso, la
forma que tenemos de hacer una factura simplificada “sin seleccionar” un cliente es la siguiente:

1. Creamos un cliente con nombre ‘Clientes Varios’ (o algo del estilo). No hace falta afadir ningin campo
adicional, con rellenar el campo ‘Nombre’ y pulsar en ‘Guardar’ seria suficiente.

2. A la hora de realizar una factura simplificada, tendremos que ir a Ventas > Facturas > Seleccionamos el
cliente ‘Clientes Varios’ >y en Serie seleccionamos ‘Simplificadas’.

1= Todos € Factura [EI&
Nuevo

Bractura @ Archivos D Historial $Recibos & Asientos [ Devoluciones B8 facturae

Cliente Empresa/Almacén Serie Fecha Namero 2 Forma de pago Total
Clientes varios © Detalle | | demo v|| simplificadas v | 1470172025 B | opcional Al contado v 12100 B

Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. Impuesto Subtotal

1 100 0 IVA21% v 2 - ﬂ
Referencia n $ Mover lineas Ml codigo de barras Neto  Subtotal

Observaciones

Factura simplificada de prueba

Observaciones

Dto. global Neto Impuestos Beneficios Total

%0 100,00 21,00 100,00 121,00

Cabe destacar que las facturas simplificadas solo se pueden hacer cuando el importe es inferior a 400€.
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Para cancelar una factura o hacer una rectificacion o devolucion, tendremos que abrir la factura de la que queremos
hacer la rectificacion e ir a la pestafia Devoluciones.

/

WFfactura  @Archivos  DHistorial @  $Recibos@ &8 Asientos @) [ Devoluciones B facturae
Fecha Nimero 2 Forma de pago Total

Cliente Empresa/Almacén Serie

CLIENTE PRUEBA demo v General v | 1271072023 8 | opcional Transferencia bancaria v | 54450 B

& Detalle 44 Prueba permisos X Impagado ¥

Referencia Descripcion Cantidad Precio 9% Dto. Impuesto Subtotal
Factura de prueba P 1 200 0 IVA21% v 20200
Factura de prueba 2 P 1 100 o VA21% v 12100 - ﬂ
Factura de prueba 3 P 1 150 0 VA21% M 18150 ﬂ

Observaciones

Observaciones

Beneficios Total

450,00 544,50

Dto. global Neto Impuestos

% 0 450,00 94,50

Una vez dentro, tendremos que seleccionar lo que queremos devolver y pulsar en Guardar, lo que generara una
factura rectificativa.

BFactura @ Archives  DHistorial fJ  $Recibosff) &R Asientos ) [ Devoluciones B8R facturae

# Nueva devolucién

Las facturas son documentos mercantiles y tienen una serie de restricciones legales. No se pueden eliminar ni modificar. Solamente se permiten devoluciones totales o parciales. Utilice este formulario para hacer una devolucién sobre esta factura.

Fecha
<] uos o @ G

Serie

Rectificativas

Cantidad devuelta

Descripeion Cantidad A devolver

Factura de prueba 100 0

Factura de prueba 2 1.00 0
100 0

Factura de prueba 3

Observaciones

Como podemos ver, podemos seleccionar lo que queremos devolver. Es decir, si solo queremos hacer la
devolucion de ‘Factura de prueba’, tendremos que poner un / en el apartado Devolucion. Si, por el contrario,
queremos hacer devolucion de la factura entera, tendremos que poner un / en cada apartado (para abreviar esto,
también podemos clicar sobre Seleccionar > Seleccionar todo.

Wfactura  @Archivos  DHistorial J  $Recibosf) & Asientosf) (& Devoluciones 8% facturae

@ Nueva devolucién

Las facturas son documentos mercantiles y tienen una serie de restricciones legales. No se pueden eliminar ni modificar. Solamente se permiten devoluciones totales o parciales. Utilice este formulario para hacer una devolucion sobre esta factura.

Fecha
o] osran 5 @ o

O seleccienar nada

Serie

Rectificativas

Cantidad devuelta

Descripeisn Cantidad A devolver B Scleccionar todo
Factura de prueba 1,00 0 \
Factura de prueba 2 1,00 0

1.00 0

Factura de prueba 3

Observaciones

Informadsa Servicios Informaticos, S.L. e Avda.Santa Maria Micaela n°110,112 o 949 22 66 48 o 19002 GUADALAJARA



informadsa

Por ultimo, pulsamos sobre Guardar y, como podemos ver, se ha creado una factura rectificativa.

BFractura @ Archivos  DHistorial ) $Recibos@f) &6 Asientos  [@ Devoluciones 8% facturae
Cliente Empresa/Almacén Serie Fecha
CLIENTE PRUEBA demo ~ | Rectificativas v | 11/06/2024
Referencia Deseripcién
Factura de prueba P
Factura de prueba 2 P
Factura de prueba 3 A
Observaciones
Observaciones
Dto. global Neto Impuestos
4 0 -450,00 94,50

Factura
FAC2025R1

B

Nimero 2

Forma de pago Total
Transferencia bancaria v || -54450 ﬂ
44 FACAB & Emitida ~
Cantidad Precio % Dto, Impuesto Subtotal
-1 200 o IVA21% v 242,00 B
. 0 a2 o g [
-1 150 o IVA21% v -181,50 B
Neto | Subtotal
4
Beneficios Total
-450,00 544,50

Al igual que el resto de las facturas, esta se queda almacenada en Ventas > Facturas. Sin embargo, si queremos
encontrarla mas rapido, podemos ir a Ventas > Facturas > Devoluciones.

o Facturas (@)

= c

O Cédigo

ineas@)  $Recibos@ (@ Devoluciones ) K

Buscar

Original Nimero 2 Cliente Observaciones

L)

a W Filros ¥ Fecha ~ & ~

Email enviado Pagado 2 Total ¥ Fecha

No No -544,50 €

Para generar una factura electronica, tendremos que acceder dentro de la factura ya generada (o crear una nueva)

e ir al apartado facturae.

[+ o Lo [ 8 mres

Bractura  @Archivos ‘O Historial () $Recibos @ &8 Asientos  [@ Devoluciones 88 facturae /

Factura a

Rellena este formulario para generar la factura electrénica. Selecciona la cuenta bancaria donde recibir el pago y el nimero de expediente, si es necesario.

Vencimiento

20/05/2024 [m]

Cuenta Bancaria

NUMERO DE CUENTA IBERCAJA v

N° expediente / Referencia fichero

opcional
Ref. transaccion Ref. contrato
opcional opcional
Descripcion Textos literales

opcional opcional

O Incluir observaciones de la factura

v Oficina contable Obligatorio si el cliente es la administracion publica. Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccion, cédigo postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

Cédigo Nombre Direccién Cédigo Postal

opcional opcional opcional opcional

Fecha de inicio Fecha de fin
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]
“
Ciudad Provincia
opcional opcional

v Organo gestor Obligatorio si el cliente es la administracién pblica. Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccién, cédigo postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

v Unidad tramitadora

Obligatorio si el cliente es la administracién publica. Puedes deiar en blanco los campos nombre, direccién, cédiqo postal, ciudad v provincia para usar los del cliente.
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Una vez dentro, solo tendremos que rellenar los campos necesarios y seleccionar la opcion Firmar factura o
Generar solamente el XML segun necesidad.

~ Organo gestor  Obligatorio si el cliente es la administracién publica. Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccién, cédigo postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.
~ Unidad tramitadora Obligatorio si el cliente es la administracién publica. Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccion, codigo postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

~ Organo proponente  Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccién, cédigo postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

o
B Firmar factura [@ Generar solamente el XML
Selecciona tu certificado de Hacienda, un archivo con extension p12 6 pfx, escribe la contrasera y pulsa el Si quieres generar solamente el XML sin firmar, pulsa el botén generar XML

botén continuar para generar y firmar la factura electrénica,

Seleccionar archivo | Ningutn archivo seleccionado

AP Contrasefa

O Enviar automaticamente a face.gob.es Generar solamente el XML

Tras esto, si hemos seleccionado la opcion Firmar factura deberemos ver una pantalla como la siguiente en donde
podremos descargar la factura electronica ya generada o firmada e incluso enviarla a FACE.

& Factura electrénica ya generada y firmada
Puedes descargar la factura electronica y entregarla en el portal de la administracién https://face.gob.es o bien https://efact.aoc.cat

A Enviar a FACE

Selecciona tu certificado de Hacienda, un archivo con extension p12 o pfx, escribe la contraseia y pulsa el botén enviar para enviar la factura electronica a face.gob.es

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado P | ContraseRa Enviar

@ ;Quieres rectificar?

Para volver a rellenar el formulario y firmar la factura electronica, pulsa el boton Deshacer.

Deshacer

Para imprimir un albaran sin valorar tendremos que ir a Ventas > Albaranes y acceder dentro del albaran que
queremos imprimir sin valorar. Una vez dentro, tendremos que pulsar en la Flecha que encontramos a la derecha
de imprimir y seleccionar la opcion Avanzado.

EmemomR < Abarin | fal
ALB2026A1

B Archivo Excel

BAlbardn @ Archivos  'D Historial ) B, Archivo CSV
Cliente Serie & Email K@ﬂ’\a Nimero 2 Forma de pago Total
CLIENTE PRUEBA General 3¢ Avanzado v 08/01/2025 m] opcional en blanco v 121,00 B

Detalle & Plantillas PDF # Abierto ~

Esto nos abrira una ventana emergente en donde tendremos que seleccionar la opcion Sin valorar en Formato.

3% Avanzado X
Imprimir g
Formato

sin valorar d
Por defecto

S ——
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Cuando hacemos uso de un mismo programa para varias empresas, €S necesario que nos anticipemos a
determinadas acciones ya que de lo contrario tendremos problemas para el buen funcionamiento del programa.
Para ello, es importante que creemos una serie por cada una de las empresas y definamos su patron, un ejercicio
por cada una de las empresas, cambiar de logo etc.

16.1. Crear ejercicio.

Para crear un ejercicio tendremos que ir a Contabilidad > Ejercicios. Esto nos lleva a la ventana de ejercicios,
donde, para agregar un nuevo ejercicio, pulsaremos en +Nuevo.

Contabilidad Informes V- TSENEse 1]
& Asientos f v | & Buscar n ¥ Filtros  dF fFechadeinicio > & 7

B Cuentas contables

- S Codigo % Nombre ¥ Fecha de inicio Fecha de fin Estado
B Ejercicios

& Formas de pago ) 2024 2024 01-01-2024 31-12-2024 Abierto
Impuestos
4 Remesas

§ Series

Aqui tendremos que definir el nombre del ejercicio (ejemplo, 2025-NombreEmpresa), el codigo (da igual lo que
pongamos, pero no puede ser superior a cuatro digitos ni repetirse) y definir la fecha de inicio y fin del ejercicio.

ferio o
1234 m
aw
.
Nombre Codigo Estado
B Cuentas \ZOZSfNombreEmpresa #1234 Abierto
i= Subcuentas Fecha de inicio Fecha de fin Longitud de subcuenta company-tax
& Asientos especiales 01/01/2025 31/12/2025 10 Z 0

Es importante que creemos un ejercicio por cada empresa y por cada afio antes para que tengamos un correcto
funcionamiento de la aplicacion.

16.2. Crear series y definir patrén.

Para poder crear una serie, primero deberemos ir a Administrador > Panel de control > Definir la empresa a la
que le vamos a crear la serie > Guardar.

Administrador Almacén Cd Panel de control )1
P— <

2 Agentes P AP Keys (1] Pais Empresa Almacén Id. Fiscal
AR Biblioteca @ d. Fiscal (16 ] &  Espana v demo K v demo v B nNF v
. . . Serie Serie rectificativa Divisa Forma de pago
< & Copia de seguridad <[> Secuencias 22 ] o
General ¥ Rectificativas v @ EURD ~ Al contado v
& Email W Estados a
)l Impuesto Retencién
R Empresas & Formatos de impresion @ VA 21% = | v B Validar IBAN
& B Llogs
P — @ Formatos numéricos
anel de control
i # | Decimales Separador de decimales Separador de millares Posicién simbolo de divisa
S Paises B 2 o BED . “lE @ s ¢

jei]
=

= Plantillas PDF

¥ Plugins | totales de facturas, asientos, etc

282 Usuarios | & Productos
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Una vez lo tenemos, tendremos que ir a Contabilidad > Series. Esto nos lleva a la ventana de series donde, para
agregar una nueva serie, pulsaremos sobre +Nuevo.

Contabilidad Informes Vel esa/
- Nuevo ﬂ a8 O n ¥ Filros 15 Cadigo

Buscar
|

(]

2 Asientos
O &csdigo # Descripcién Tipo Sin impuestos
Cuentas contables

o A General No

(] R Rectificativas Rectificativa No

Ejercicios

Formas de pago
Impuges?z
Serie

Para modificar la secuencia del documento y asi poder definir el patron, tendremos que acceder dentro de la

serie que acabamos de crear. Una vez dentro de la serie, tendremos que pulsar sobre + para seleccionar el tipo
de documento al que queremos modificar el patron.

o s Simplificadas Simplificada No

o = m

Descripcion Codigo Tipo
GENERAL PRUEBA ss B |mee===== v

opcional

O Sin impuestos

</> Secuencias

& Formato de impresion

ﬂ (e Buscar n VY Filtros  1F Tipo de documento ¥ & ~

A Tipo de documento Empresa $ Ejercicio Nimero Longitud del nimero  Patrén Usar huecos

Sin datos

Esto nos abrird una nueva ventana en donde deberemos seleccionar el tipo de documento, el ejercicio, definir el
patron y pulsar en guardar. Al igual que con el ejercicio, es importante que creemos una nueva secuencia por
cada afio en la que definamos el ejercicio.

Secuencia de documento ( >
Nuevo
Tipo de documento Empresa Ejercicio Serie
Factura de Cliente ¥ B demo demo 2025 v General NombreEmpresa v
Numero Longitud del nimero Numero inicial Patron
1 6 1 O Usar huecos 2025-{NUM}

Cabe destacar que, si ponemos {EJE} lo que nos aparecera sera el codigo del ejercicio, por lo que para estos
casos lo mejor es poner el afio de forma manual y eliminar el campo {EJE} (esto mismo pasa con la serie). Es
decir:

Siponemos {EJE}-{SERIE}-{NUM} siguiendo el codigo del ejercicio creado en el punto 12.1. y la serie creada
en mas arriba, lo que veremos cuando se cree una factura sera ‘Factura 1234-6-1°. Sin embargo, si ponemos
2025-{NUM}, lo que veremos cuando se cree una factura sera ‘Factura 2025-1°.
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