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Antes de comenzar a facturar es importante que tenga establecidos unos parametros dentro
del apartado de Configuracion

Estado de facturas

Aqui podra establecer manualmente el estado de sus facturas y organizar a nivel interno si se
ha procedido al pago de las mismas o se encuentran pendientes, impagadas o como prefieran.

Solo deben seleccionar “Nuevo estado de factura” y crear los que necesiten

GESTION DE LOS ESTADOS DE FACTURA / & Muevs Estado de Fattura
ESTADOS DE FACTURAS
Dwercripelan Par fefectn Calar Oipeianes
Mo Fagada & 2 @
Pagada & o
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Cuando realice una factura, observara que al lado derecho de la misma le aparece la columna
de “Estado de Factura” ese estado es editable y podra identificarlo con los que haya creado en
el campo de Configuracion

LISTADD FACTURAS LISTADD PROFORMAS

LISTADO DE FACTURAS

Totales factura: € L244.20 | Totales Nguldar; €1.246.30

Fecha Fmisidn Tipa Mdamearo factura Total factura Total Hquidar Facturado por A favor de Fstado factura Dipciones

03012022 Cargos-lgusls  AC2016149 £34300 £343.00 Enrle / S ® B =
0301021 Cargos- lguala  AC2014148 £32300 £343.00 Enric S o[ =4
2207/2020 Manual ACIILG6167 €121.00 €121.00 Enric Mo Pagada S ® [ <4

Y si lo desea podra editar mas campos de la factura con el icono “lapiz” y se generara un PDF
nuevo sin alterar la serie de facturacion, pero solo aquellos campos que no afecten
econdmicamente a la factura.

Wer factura X
Catngn fasfurs
MoPagada ¥ ?
Diservaciones
Naylar Clientlio - I54AR0ARK Mrimene factura Exportada a contabilidad
ALZ016167 Mo
Drireccidn
CrBaja 23 - 1% Valentia, Alaguas, (469 70)
Fecha Embsidi: Fecha de vencimisnta: Forma de Pago:
220020 B x 2dvd0z0 Enefectiva w
Contepto Facturacion Diegiripeitn B INRUTGIC Prgcio Dsiugnto [#) Imporig
comsults telefdnics Tralarala %2100 €100:00 10000
Resumen
Rase Total factura  €121.00
imponible % IVAGIC IVABGIC
Total iquidar E121.00
£100.20 RIL00 £21.00
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Tipos de IVA

Puede crear los tipos de IVA que necesite. El gestor tiene por defectos tres: general, reducido y
superreducido, pero pueden crearse los que considere.

Estados de Facturas
Tipos de VA

Series de Facturacion
Plantillas

Exportacion contabilidad

+Musvo Tiga
GEST“:.'N DE LDS TIPD DE IVA Para crear un nuevo tipo de IVAI /

TIPOS DE IVA

Una vez creado, pincha encima del nombre dado, selecciona nuevamente “Nuevo IVA
aplicado” y rellena los campos que faltan:

TIPOS DE VA
Tips \
G & E B
Irvtracomunitacs FA = .
GESTION DE LOS IVA APLICADOS DvoneesTiooncorn [
| Para establecer porcentajes |/
VA APLICADOS PARA EL TIPO GEMERAL
Tipa Fecha Dasds Fechas Hasta Porcentaps Cadigo contable
General H012-04-01 20270801 216 - |
Nuevo IVA aplicado X
Tipo Porcentaje Céadigo contable
General ~ Porcentaje Codigo contable
Fecha Desde Fecha Hasta
B 29/11/2022 @ X FechaHasta
/ Guardar VA Aplicado




tirant

gestién de despachos® Guia facturacién

Series de facturacion

Desde este apartado podra crear las series de facturacion necesarias para sus facturas:

Estados de Facturas

Tipos de VA

Series de Facturacion €=
Plantillas

Exportacion contabilidad

SERIES DE FACTURACION

GESTION DE LAS SERIES DE FACTURACION SERIE DE FACTURACION PARA ABONOS GESTION DE LAS SERIES PROFORMA

— T

Nueva Serie de Facturacion x
Cadigo Mombre Ultimo nimero factura
Codigo MNombre 0

Guardar serie de facturacion




tirant

gestion de despachos® Guia facturacion

Plantillas

Aqui podra configurar los cuatro modelos de plantillas disponibles para sus facturas. Podra
agregar el logo de su despacho en imagen JPC y si desea modificar los apartados establecidos:

Estados de Facturas

Tipos de VA
Series de Facturacion

Plantillas €=

Exportacion contabilidad

OPCIONES DE CONFIGURACION DE LAS PLANTILLAS DE FACTURAS ¥ RECIBOS

Artuie o walones segun datos v iegislacian apicebe. Le imagees [ puecs suatTulr tambssrn st anda v $ofends ung rorss desce los iofivos de Suoroanador

Flarmiorte NESPACHD NF ARDGADDS
Do ol o b Ei cumirlimbeni e o peavizdn e e Loy Ovpleics 1570559 de 10 e Divierisle e de o8 ole b de Dutos de Can ot Pecscdial, be o i gus o odeba -
respormsbilidsd frionale gue pudiens confines K118 FRCECR, van B Ser ircorparsian nacs i Tratevient o § un Rckers, Bhulscided ds M despeche, Da scusrds con o dhposiis
Laryirdly drmncin IVA gl

PREVISUALIZACION DE LAS PLAMTILLAS DE FACTURAS Y RECIBOS
Estas son las plantillas configuradas para su despacho. Pulse en ‘grevisualizecidn' para descargar uma plantilla de prueba y comprobar el formato

LT [ T e~ 1Y Vo ot | b 0 L 158 00 d e B L B
e e erween works wade e pdw B Tam B comeaion T e CIUCHTR W Lat Ik w30 e <y LonCactm.
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Exportacion a Contabilidad

Desde este apartado podemos configurar las columnas que contendra el archivo que recopile
toda la informacion contable del Gestor.

Estados de Facturas
Tipos de VA
Series de Facturacion

Plantillas

Exportacion contabilidad “—

Podemos eliminar filas o agregar otras al documento:

CONFIGURACION PERSONALIZADA PARA EXPORTACION DE FACTURAS A CONTABILIDAD

\
arsbre de b cabomra © Deteo @

[ e e b s -

PP B gt Bt e w ¥
T che P acice S o Raciarpoon - B
Falrerc-de tacturs PTG farats w =]
Casips oetmse e ttere Coelpe ioetibie e doprer w ¥
teeter S tn e ad Tris w W
vt et "8 ity w ®
Bloaccion det ciaems Cirnoclar dw chaers w B
(s prart S St otz by o et w| B
Pitia i e e te Ptiacier, el ciente w B
Prosiecla dul cheesy Besulinga del clarve ~ W
Faig sl charae - » B
B e B e » B
[ i, - B
Pttt ot - B
Ty bty Tetal = w B

EEED
>
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Facturacion

Listado Facturas
Cargos sin Facturar
Trarmites sin Facturar
Crear Factura Manual
Listado Proformas

Crear Proforma Manua

Exportaciones a contab.,

Listado de facturas

Podria aplicar filtros en todas sus facturas para visualizar un listado de las creadas dentro del
gestor.

Usando los filtros establecidos. Podra exportar en varios formatos.

LISTADO DE FACTURAS —_—

C5 L
Chualie Exiprifenin Evlamiird ahe Famtu
i & Lotk bae  Liboelirice (oda

Fechamition et Vercimaenio Sl el

B N Fechadeads B X echahasts B 3| Eechs et B M fechahasts

e

Tips Milary Parnuna Sarie F arnam e Farturad sor A et e

T - Pl fat st Gtrli Pt tu Sidey - s

Eugearimichn i qoatsbdidsd a o, e bk et TR
W Tl | Fugmitede ) Ma e portacen / :—
Ergoerraci DTS - Totss tachura £P40 LA T | Totahes hguicn €755 15047 Filtros de busqueda | Comumrte fas e cnate Comoirti 2085 facuens - |

Podra seleccionar facturas y enviarlas por correo o archivo ZIP (segun cantidad)

Ercontricue 28048 - Toouigd facour i £580,0 3367 Totaler Usultr: €495 740,47 _—
Facka Emaain Tloa Clianis Himara Factrs Tetal tacnrn Tatal liguida Facturade ppr A bavnr e Extado tactars Crpcianas
29132053 Corgct - lgusls 1 Javir Ghrving Rubsis FLiR2TE 36300 £35300 R Mirds & @0

2809003 Corgen - lpus 1l Gy Rubic PLTET £1EFL0 £34300 Reaa Marlp & 298
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También podra realizar exportaciones contables de sus facturas segun el programa que
necesite.

Elija el listado de facturas y después seleccione “Exportar » A contabilidad externa”

LISTADO DE FACTURAS Fp—
worr it
C5V {csv)
Cliente Expedients Estaderss
4 | | & Extadi LibreCiffice [ams)
Faerhu Emiluicn Facha Voncimlsnta Expel | i)
. X Fecha desdd . X | Fechahasta . M. | Fecha desde . M. | Fechahasta
POF Lpdf]
Tipo Mumarg lactisra Sorie Fadtusacidn Fagiurado por & Favos de

Tigo - Miimere factura Cerig Facturadifir w Erxporteryrontabilstd

Enportacebn s contabilided Acontabilidad euberna
# Todas | Fuportadas. | ) Mo exportadas

A contabilidad externa x
0 Sage/Contaplus Anfix
Club del Asesor A3

Personalizado @ \
Solo pendientes por exportar

Cargos sin facturar

Podra comprobar los cargos que faltan de cualquier cliente y facturarlos directamente desde
esta pantalla.

FACTURACION CLIENTE CARCOS

Charti Facha Eriaidn

L+

SeleCoionn s L 0T Fachurt

Dzt
Honsrarks %9 Suplioos Theaa Cargo Conoupin Ewrscripckin
Tl Eaghan 1] S Al [T Bsdaccéa cenirete datrabain
\ Inchuir an la fachara
- €020 X %
I =Y ] a0 sorcau i LT I Fma g Conirates

Inchiir eniz factura
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Tramites sin facturar

Misma funcionalidad que el apartado anterior, pero en este caso con los tramites de cada
expediente.

Al realizar la busqueda de nuevo por el cliente le apareceran los expedientes que dispone con

tramites pendientes de facturar. Si tiene uno o varios tramites y podra facturar desde esta
misma pantalla.

FACTURACION CLIENTE TRAMITES

Chasce Facha Emesiin

¥ W X Fechaoesss B X Fecharnasm

oy .. |

&

Thingiong of deicaentas dapliar

& Aplice deicosntads dads clients 0 Aplic ar dencumni individusl 5 cads s
Ml Deslori Lisuz Engube 55

Crear factura manual

Desde este apartado podra realizar facturas directamente con todos los elementos necesario
seleccionado solo el cliente y conceptos que quiera incluir.

Podra determinar sus honorarios por el concepto o por horas trabajadas
Por dltimo, podra seleccionar su cuenta bancaria para mostrarla en su factura.

NUEVA FACTURA

Chiwra & Favor o
fower e
Fasz b [ eviuisin Foeko Versimisnts K vinsts facburs Serte Facturssidn
B | snavase B aeoea0 o Pagads . A Cusrts - AC 014 =,
Forma die Pago /
w
LISTADO COMCERPTOS
e w [ el
Monoraiios * Dwicusnto ) Suplidos Dencripeidn suplidod
x¥i) L1a] . hoCRde il -
Mo ar kot Her s Hhairad & ot burs B BAoatiir hoead b Factars
(=T Dﬂm
- -
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Listado de Proformas

Misma funcionalidad que en el listado de facturas, pero en este caso en relacion con las

proformas que haya realizado.

Podra filtrar por todos los apartados disponibles: Clientes, Expedientes, Fechas etc. Y enviarlas

por correo o exportar el listado deseado.

LISTADO PROFORMAS
fa T Expadiants
Fecha Emiaién
X | Fechadesd - X o P
Tipa Mimans Lectirs Seiha Factusaciin

Tipa Serie Facturacion

Engantradiic 7 - Totse tecturs: €201 307 Tossie lquides: £301.30

Focha Himeno

i Tiga Clisgrdu Tacturs

Fatadod de Prodoimat
& Exlsdon i Proformis ¥
Fachu Ventimisno
B X | Feohocends B X Fechsbasta
Factusado por A faves da
Q, Biisqueda
Tetal Tossl Facterado A tavor Estada
Pactima liguistar o e arodnima Cipehoned

Le recordamos que todas las proformas realizadas pueden convertirse directamente en una
factura, solo debe clicar en el icono que le indicamos en la imagen

Encondradas: 2 - Totles factury: €301 .30 Totale llguidar: £200.30

Fecha MM

Ermeian Tips Clisnts tactars
*lariy Dolores Licrus Enguls - Exp. 7172017 -

1TADI0EL Tekmiies RS b e
Dhespida indheual

PROL030 PAnraxsl Jwoigr Ciantitn PRI

Compartli statiecioruda D) || Cormpartiv 2 facti

Total Todal Farturada i P Extuda

Tacturs Hagindar Doy ae profarma [ /
€145.00 £165.00 Wigbar N Papads & e @
1430 €38.30 Enris & e m

En ese momento se desplazara de manera automatica al apartado de “Crear Factura Manual”
para que revise si los campos son correos y ver u

na vista previa de su factura.
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Crear una proforma manual

Es la idéntica al apartado pantalla de “crear una factura manual™

NUEVA PROFORMA,

Chiers Al da
Facha Emisiin Focha Yencimisnto Estado tactura Sarie Facturackn

B o B | 2zoegogd b Paiada - -
Feorma da Pagss /

”
LISTADD CONCEPTOS

Setaatians tonoiots W
errecer i = Drescumno 4] Suplidos Dt ripeiadn auplidon

el [#] &0 Dsripeihin uplidon -

Monararioutiors ores s fscburss E Mostrer horss sn {sctura
= =4

Exportaciones a contabilidad

En este apartado vera todas las exportaciones contables que haya realizado de sus facturas:

LISTADO DE EXPORTACIONES AUTOMATICAS A CONTABILIDAD

= forms sutomidtics. Un ests pantslls puoedes desonrger bos

o tacitn amrtnmdtics an la rona de configuracion dal despacha

Bidsqueds por &l nombre del archhw.. = Artuslizs

Momine

Fecha de musdifscacion Tamario Acciones
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Recibos

También puede realizar recibos manuales o d
cComMo remesas.

Listado de facturas

e provisiones entregadas por sus clientes, asi

Funciona de manera idéntica a los listados. Se puede filtrar por cliente o por fechas para
visualizar los recibos realizados, incluso agquellos que haya incluido en remesas, con forma de

pago remesable o recibos de igualas.

RECIBOS LISTADO

Chenie

Fevha Emivion

Fecha ventimisren

B Fecka WA Fechal B % Fecha B X Fois

Memers ks [T
M fRCIL Dusse M
Filtear por necibon
17 Reskod inchabios 60 remeses.
Bl dha e S Cron Sormna i [iago nerreisbis
1. Rl de il

Crear un recibo manual

Solo debera elegir el cliente a favor de quien es emitido el cliente y el resto de los datos que
quiera. Este recibo manual una vez creado pasara a su listado de recibos explicado en el

apartado anterior.

CREAR RECIBD MAMUAL

Clenie Conoepsa

-

Fech Dminbin FechaWencimismo

{5 Rl h B X bechsten

Mg

™ gy

Remesas

Desde este apartado puede ver las remesas realizadas y crear nuevas.

LISTADD DE REMESAS C —m—m

Voot e

523325962480 300000 58 h

e A M

I 000 SRS R T

an Y a8 M

MBS ER T

3350042 Bx3a s Ta T

Ko

£3410

L] LR Tl

€=5800

L3410
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Una vez seleccionada la cuenta bancaria y la fecha de cargo le da a “Crear Remesa” y podra
anadir |os recibos que desee.

NUEVA REMESA
Cuenta bancaria / Fecha de cargo
Seleccione una cuenta bancaria A4 B X | Fechadecarzo

[ Aplicar fechas de vencimiento como fecha de cargo

Busca usted los recibos que desee incluir, por fecha, por cliente o como prefiera y a “busqueda”

Recibos remesables x

Cliente Numero factura

Namero factura

Fecha Emision Importe

@ X Fechadesde m X Fecha hasta Desde Hasta
Fecha Vencimiento

@ X CFechadesde @ X Fechahasta

[CJRecibos de igualas \ Q Bisqueda

Localizados los recibos que necesita le da al icono de “fecha” y se incluyen en su remesa

Fecha Numero
Emision Recibo Cliente Concepto Importe Opciones
2971172022 2022/420 1 Javier Gimeno Presentacion documentacidn registro £363.00 $
Rubio 334441458E entrada
Javier Gimeno
Rubio
28/11/2022 2022/41% 1 Javier Gimeno Presentacion documentacion registro £363.00 3
Rubio 33444143E entrada
Javier Gimeno
Rubio
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Una vez introducidos los recibos en su remesa para finalizar clica en “Actualizar Remesa” vy
tendra su remesa realizada correctamente

Cusns barsiy Fcha e (arga
ESIZ0MHAEFMCIRESLAY ui EET Fechade an
Eplicar ko de sancirsenta como decs da o
RECIBCS LISTADD Aoty peciton
Facha Emetsnn e RECi Clasty Concapnn [t Do
3 spviar Cirmaris B
BRI 20ELW ,_*""qg'_n. Ll ACsO R Frises Coon COLLALICKS | 4l5U T AT ads 38300 + 2
Grmstis ke

Después, hemos de exportar esa documento-remesa en uno de los dos codigos (Esquema

Core o Esquema B2B).

Esquemna Core

Esquema B2B

Se genera un archivo con la extension XML.

Este archivo se envia a la entidad bancaria.




