MANUAL FACTURACION

1. Ingresar al Sistema
L—Seleccionar aplicacién (Ventas)

2. Buscar el Pedido a Facturar
Ingresar a los pedidos por facturar o buscar el "Pedido de Venta" que lo pasa el vendedor por chat
interno si es de prioridad. que ya fue confirmado por el vendedor.

3. Revisar el Tipo de Factura Solicitada
—Desplazarse a la parte inferior de la pantalla o a la pestafa de notas internas.

L—Leer la nota registrada por el vendedor para saber con claridad si corresponde emitir Factura Oficial
(A, B, Consumidor Final) o Factura X.

4. Iniciar la Facturacion

L—Hacer clic en el botén (Crear Factura). Esto generara un documento nuevo en estado de "Borrador".
Tocar botdn “Crear borrador”. En la ventana que se abre chequear que factura normal este tildada.
Una vez avanza este paso en la nueva pestafia ya vienen cargado los datos del cliente, revisar que
este ok, buscar el botén “diario” y seleccionar el que se usara->
Preimpresa = factura fisica rollo( no usamos esto)
Fe PDV= Factura electrénica, esto es lo que comunica con afip (esta es la factura que usamos en el
dia a dia)
FL= Factura en linea, esto es para pasar las facturas que se cargaron directo desde afip por fuera
del programa, y traerla aca.
Factura x= es nuestro “presupuesto” que usaremos siempre que no se facture oficial.
Tener en cuenta SIEMPRE el tipo de factura, si es a, b, ¢, agregar desde la tuerquita iva 21%

5. Configurar el Comprobante
L—Si es Factura X: Selecciénar el diario o tipo de documento interno correspondiente a "X"
(comprobante no fiscal).

L—Si es Factura Oficial: Verificar los datos impositivos del cliente y seleccionar el tipo de comprobante
legal que corresponda (Factura A, Factura B o Consumidor Final).
Si la factura es oficial colocar en tuerca de arriba iva 21%

6. Procesar la Factura

L—Validar la operacion (Confirmar). El documento pasa del estado "Borrador" a "Registrado” o
"Facturado".
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| 2. Registro de Pagos (Cobrar una factura)
¢ Como llegar? Contabilidad - Clientes - Facturas.

Paso a paso:
» Acéa vas a ver todas las facturas hechas y si estan pagas o sin pagar.
* En la barra de busqueda, escribi el nombre del cliente. Te van a aparecer todas sus facturas.
» Selecciona y entra a la factura puntual que el cliente te quiere pagar.
» Hacé click en el botén "Pagar" para arrancar.
» Fijate que los datos del cliente estén bien.

« Sesion: Completa este campo y marca "Caja". Esto es sUper importante porque vincula la info para el
control de la caja.

* Diario: Elegi por dénde te paga (Caja recaudadora, Banco, Efectivo o Cheque).

Dato: Efectivo y Caja recaudadora se procesan solos y automatico. Si es Banco o Cheques de tercero,
quedan "en proceso" hasta que se concilian con los datos del banco.

* Nota (opcional): Aca podés ponerle un nombre al pago o dejar alguna aclaracién si hace falta.

* Importe: Poné el monto exacto que esta pagando el cliente. Si te paga de mas o de menos, el sistema
calcula la diferencia sola y eso queda a favor o en contra en la cuenta corriente del cliente.

Si te paga con Cheque de Terceros:
* Abajo de todo, anda a la solapa que dice [CHEQUE] (esta al ladito de la de Deuda).
» Toca "Agregar una linea". (El sistema ya te trae el importe y te calcula la diferencia si la hay).

» Completa con los datos: N2 de cheque, Banco, CUIT, Fecha de cobro y el Importe. Podés agregar tantas
lineas como cheques te hayan dado.

Botones utiles en esta pantalla:
0 Nube: Tocalo para ir guardando a mano.
« ¥ Cruz: Te borra toda la carga que estabas haciendo.
« ¥ Ruedita: Toca acé si le querés dar el recibo o mandarselo por mail.

» [CONFIRMAR]: Cuando tocas este botén, el pago se termina y ya impacta en la cuenta corriente.

| 3. Ver la Cuenta Corriente de un Cliente

Esto te sirve para ver el historial del cliente: qué compré, qué pago y cuanto debe.
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¢Como llegar? Contabilidad - Clientes - Clientes.

Paso a paso:
» Busca al cliente por su nombre o apellido.

» Una vez que entraste a su ficha, arriba de todo hacé click en Estado del Cliente. Ahi se te va a abrir la
lista de todas sus compras y pagos.

* Si querés ver de qué trata un pago en particular, tocéa los 3 puntitos ( : ) y elegi "Ver pago".

» Si tocas una factura, el sistema te va a mostrar la factura original en pantalla.

I 4. Hacer un pago desde 0
¢ Como llegar? Contabilidad - Clientes - Pagos - Nuevo.

- Tipo de Pago: Elegi [RECIBIR].

» Cliente: Escribi el nombre. Dato clave: Una vez que lo seleccionas, fijate que abajo de todo te va a
aparecer el resumen con la deuda del cliente, sus facturas y los pagos que ya hizo.

* Sesion: siempre elegir la sesion del dia. Sesion = Caja

* Diario: Elegi cémo te paga (Banco, Caja Recaudadora, Efectivo o Cheque).

» Método de Pago: Manual Payment (Pago manual).

* Importe: Poné el monto exacto que te entrega. Si es pago multiple lo calcula automéaticamente.

» Pago multiple: en la solapa “pagos” de abajo, agregar linea, en la ventana que se abre seleccionar como
si fuera un pago normal cada forma de pago, “guardar y crear nuevo”= te permite seleccionar el otro tipo
de pago. Y “guardar y cerrar” cuando ya esta todo.

Ojo aca: si el cliente te entrega un monto mas grande que lo que debe, ponelo igual. El sistema deja esa
plata a favor en la cuenta corriente del cliente, lo cual viene barbaro si te estan dejando un pago por
adelantado.

(Si te pagan con cheques de terceros):
1. En Diario, acordate de elegir "Cheque".
2. Anda a la pestana de abajo que dice [CHEQUE] (al lado de Deuda).
3. Toca "Agregar una linea".
4. Completa los datos: N° cheque, Banco, CUIT, Fecha diferida e importe. (Agregé tantas lineas como

cheques te den).

* Al darle al botén [CONFIRMAR], se termina el pago y ya queda todo registrado.
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| 5. Hacer una Factura nueva

Para cargarle una venta a un cliente.

¢ Como llegar? Contabilidad - Clientes - Facturas - Nuevo.

Paso a paso:
* Llenéa todos los datos de la venta de forma normal.

* En la parte que dice Diario, abri el menu y elegi qué tipo de factura querés hacer:
o FE: Factura de Odoo (la que se le suele entregar al cliente).

o FL: Factura en linea (sale directo de AFIP).
o FX: Factura "Nuestra" (esta es la que se usa la mayoria de las veces).

» Cuando termines, dale al boton [CONFIRMAR]. Listo, con esto se genera la deuda en la cuenta
corriente del cliente.

¢ Te equivocaste o el cliente se arrepintié de una Factura FX? Si necesitas dar marcha atras, anda a

Clientes - Facturas - Busca la factura y hacele doble click - Toca el botdn que dice
RESTABLECER A BORRADOR.

| 6. Sacar plata de la caja (Gastos o devoluciones)

Esto lo usas cuando tenés que sacar billetes de la caja, por ejemplo, para pagar algin gasto del local o
devolverle plata a alguien.

¢ Como llegar? Contabilidad - Clientes - Pagos - Nuevo.

Paso a paso:
* Tipo de Pago: Cambialo y elegi la opcién "Enviar".

* Nota: Escribi por qué estas sacando la plata (ejemplo: "compra de articulos de limpieza", "viaticos",
etc.). Esto te sirve para justificar el gasto.

* Cliente: jDejalo en blanco! No pongas nada aca. La Unica excepcion es si esa plata se la estas
devolviendo a un cliente puntual, recién ahi ponés su nombre.

« Sesién: Esto es SUPER CLAVE. Acordate siempre de marcar este campo, porque es lo que le avisa al
sistema que tiene que restar esa plata de tu caja.

* Diario: Elegi "Efectivo" (porque estas sacando billetes fisicos de la caja).

* Importe: Poné la cantidad exacta que estéds sacando.

Para terminar, dale al boton [CONFIRMAR] y listo, el sistema ya registra que esa plata salio.
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| 7. Hacer Notas de Crédito (N/C)

Sirven para anular facturas oficiales, hacer devoluciones o corregir plata en la cuenta corriente de un cliente.

¢ Como llegar? Para hacer esto, tenés que ir directo a la factura que querés anular o corregir (ya sea
factura X o A). Ruta: Contabilidad - Factura (abris la factura en cuestion).

Paso a paso:

« Hacé click en Nota de Crédito.

* En el campo Motivo, escribi por qué la estas haciendo (ej: "devolucién de mercaderia”, "error de carga",
etc.).

* Asegurate de marcar el cuadradito que dice "Es una cancelacion” 4.

 Por ultimo, hacé click en REVERTIR.

I 8. Ajustar Iva

Para ajustar iva lo vamos a hacer mediante nota de crédito.
Primero, entramos al:

modulo de contabilidad - Clientes - Facturas

aca buscamos la factura x que vamos a pasar a factura oficial. Aca entramos a la factura x, y vamos a
“restablecer a borrador” y “cancelar”, le vamos a dar a la tuerquita de arriba de todo al lado de “facturas” y
vamos a duplicar, esto nos genera un duplicado de la factura, el cual nos trae lo facturado, ahora lo vamos a
factura en el diario correspondiente oficial, en la tuerquita vamos a afnadir el iva 21% y le damos a
“COnfrimar” se avanza a la pestafa de pago donde vamos a imputar el pago que ya hizo el cliente, dando
en:

crédito pendientes - agregar

La diferencia que nos queda es el lva. La factura ya esta “facturada” vamos a ajustar ese saldo pendiente
que seria el iva.

Vamos al botdn arriba “Nota de Credito”

En motivo ponemos ajuste iva.

En diario seleccionamos “NC DEV IVA”

Y le damos al botén “revertir”

Ahora en la nota de crédito borrador, vamos a agregar una linea y buscamos el producto “DEV IVA”, en
precio le ponemos el iva que vamos a devolverle, o ajustar, y borramos el resto de los articulos facturados
anteriormente. Le damos a confirmar y ya estaria el ajuste completo, para chequearlo, entramos al cliente
dando click al nombre, y arriba en estado de cliente entramos y vemos todos los movimientos.
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| 9. Para abrir una caja=
Modulo Contabilidad - bancoy caja - Cajas

Acéa vemos las sesiones abiertas de caja, si queremos abrir una le damos a ver sesiones, y nos va a listar
las cajas abiertas por default, si queremos abrir una seleccionamos en “nuevo”, en nombre de la sesion
ponemos la fecha en que se abre la caja, y en efectivo marcamos el saldo inicial de $13000 , y le damos en
abrir sesién para abrir la caja. Y para cerrarla en donde tenemos la lista de las cajas abiertas seleccionamos
la caja y le damos a “controlar” y ahi ponemos el saldo final de los diarios, para efectivo es el que tenemos
que contar el otro los completamos con los nimeros que entraron durante esa sesién
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