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Facturación 2.0 Excel

Funcionamiento y explicación del programa Facturación 2.0 Excel

En la pantalla principal tenemos:
(1) Ajustes: Donde estableceremos los datos de empresa y fiscales que saldrán en las facturas 
y recibos, así como otra información, seriales de facturas y copias de seguridad.
(2) Clientes: Lista de clientes que usaremos para crear las facturas.
(3) Proveedores: Lista de proveedores que usaremos en las compras .
(4) Compras realizadas: Gestionaremos las facturas recibidas sobre compras que hemos 
hecho así como sus vencimientos .
(5) Artículos / Conceptos: Añadiremos y gestionaremos los artículos o conceptos que vayamos 
a usar en las facturas así como el stock.
(6) Crear nuevo documento: Formulario para crear una nueva factura, albarán o presupuesto.
(7) Facturas: Tabla de facturas.
(8) Albaranes: Tabla de albaranes.
(9) Presupuestos: Tabla de presupuestos.
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Ajustes

(1) Datos de empresa: Aquí estableceremos los datos de empresa que saldrán en los 
encabezados de las facturas.
(2) Datos para recibos: Aquí establecemos los datos adicionales para los recibos de los giros 
como el lugar de expedición y el nombre del titular de cobro.
(3) Porcentajes de facturación: Estableceremos el IVA e IRPF que se aplicarán en su caso a las 
facturas , sus nombres y sus valores.
    El IVA siempre suma al total, y el IRPF resta al total. Al pasar el ratón por la celda aparece una 
ayuda flotante con un ejemplo.
(4) Datos adicionales de la hoja de factura: Un texto que aparece justo debajo de todos los 
conceptos, el texto para que aparezca la cuenta bancaria en la factura, y el texto en el pié de 
página con la protección de datos.
(5) Seriales: Aquí se establecen los seriales para los documentos . Se cambián desde los 
botones.
Cuando se crea un nuevo documento es desde aquí desde donde se toma el serial que toca, y 
al crear el nuevo documento se incrementa automáticamente el valor.
(6) Backup Datos: Formulario para crear y restaurar copias de seguridad de los datos del excel.
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Aquí vemos el pequeño formulario para cambiar el serial.
Esto puede ser útil cuando cambiemos de año, y establecer el prefijo del serial al año que toque 
e incluso empezar el serial con el número 1.
Por ejemplo, si la última factura del año 2020 es la FAC20/122, en enero del 2021 podríamos 
cambiar el serial a FAC21/001 y empezar el año con nuevos seriales. Esto va a gustos , ya que 
también puedes poner como prefijo "FAC" y que los seriales vayan siempre correlativos, sea el 
año que sea.
Lo importante es que en la tabla de facturas estén todos y no hayamos perdido ninguno por 
haber hecho cambios aquí incorrectamente.
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Con el formulario de "Backup Datos" podremos guardar y restaurar los datos e información de 
las tablas de la aplicación.
Al crear una copia de seguridad se creará un archivo CSV separado por puntos y comas (;).
Puedes usar una de las copias de seguridad para modificarla añadiendo nuevos datos desde 
otro archivo externo, pero siempre manteniendo la misma estructura de columnas y nombres, ya 
que si no, no se realizará la restauración posteriormente.

Clientes

En la tabla de clientes tenemos:
(1) Botones principales, desde donde gestionaremos la tabla, imprimiremos, mostraremos u 
ocultaremos columnas, eliminaremos filtros , etc.



Facturación 2.0 Excel - 5

(2) Haciendo doble clic en el encabezado de una columna, ordenaremos en orden ascende o 
descendente (cada vez que hagamos doble clic) los datos de la tabla de acuerdo a la columna 
que hayamos seleccionado.
(3) Haciendo docle clic en una fila con datos, abriremos el formulario de edición con dichos 
datos.

Al crear un nuevo cliente se nos abrirá el formulario correspondiente para poder rellenar los 
datos necesarios.
Como información adicional podemos decir que:
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(1) Sección económica: Estos datos que establezcamos aquí, serán los que aparezcan por 
defecto seleccionados al crear una factura y seleccionar dicho cliente.
(2). Datos bancarios: Al escribir los 4 primeros dígitos bancarios , el programa rellenará 
automáticamente el nombre del banco correspondiente (3) e irá generando el IBAN también de 
forma automática, el cual podremos copiar (4) al portapapeles en caso de necesitarlo.

Una vez creado un cliente, para poder editarlo, haremos doble clic en la fila de su nombre y se 
nos abrirá el formulario de edición del cliente seleccionado.
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(1) Desde aquí guardaremos los datos del cliente en caso de que lo hayamos modificado.
(2) Eliminaremos el cliente y todos sus datos de la tabla.
(3) Añadiremos este cliente a la tabla de proveedores en caso de necesitarlo.
(4) Imprimiremos una ficha del cliente seleccionado con sus datos.
(5) Guardaremos una ficha del cliente seleccionado el formato PDF.
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Así es la ficha del cliente que se imprimirá o guardará como PDF.
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Al hacer clic en este botón se nos abrirá el formulario que nos permite imprimir la tabla de 
clientes o guardarla como PDF.
Lo que se imprimirá será lo que vemos , es decir, la tabla resultante si hemos aplicados filtros o 
tenemos columnas ocultas .
Podemos establecer un título que saldrá en la parte superior de la hoja o dejarlo en blanco para 
que se imprima el título por defecto.

Ejemplo de cómo quedaría impresa la tabla.
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Desde este formulario podemos escoger las columnas que queremos mostrar en la tabla.
Esto es útil antes de imprimir la tabla, para ajustar bien su contenido y hacerlo legible en el folio.

Si tenemos filtros aplicados en las columnas de la tabla, con este botón eliminaremos todos los 
filtros que hayamos puesto.
Esto es útil si hemos aplicado varios filtros a la tabla y nos queremos asegurar de quitarlos 
todos correctamente.
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¡¡¡OJO!!! Con este botón se eliminan todos los datos de la tabla por completo.
Asegúrate bien ya que esta acción vacía la tabla y elimina todas las filas con datos..

Proveedores

La tabla de proveedores funciona exactamente igual que la de clientes .

Compras

La tabla y botones son similares en todo el excel, con excepción de algunas opciones 
particulares que veremos en cada caso.
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Al añadir una nueva compra se nos abrirá el formulario correspondiente.
(1) Número de factura: Obligatorio. El número de factura que hemos recibido del proveedor.
(2) Fecha: La fecha de la factura recibida.
(3) Proveedor: Podremos seleccionarlo de la lista de la tabla proveedores o también podremos 
escribirlo manualmente en caso de que no exista en la tabla proveedores.
(4) Concepto: El concepto de la factura para saber cuál es al leerla en la tabla.
(5) Cantidades: Aquí ponemos las cantidades totales que contiene la factura.
(6) Tipo: Normal, nóminas , seguridad social, gestoria...
(7) Aquí se calcula el total de los datos que hemos introducido, asi podemos comprobar si la 
factura tiene los valores correctos.
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Haciendo doble clic en la fila de una compra abriremos el formulario para editarla.
Podremos eliminarla o modificarla en caso necesario.
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La característica destacada respecto a clientes o proveedores del botón para mostrar columnas , 
es que podemos escoger mostrar la fila de totales , para ver el sumatorio total de todas las 
compras.
Para más precisión, podemos usar después los filtros de fecha, proveedor, etc.

Conceptos / Almacén

La tabla de artículos sólo tiene 5 columnas.
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Al crear un nuevo artículo tenemos el siguiente formulario:
(1) Referencia: Podemos poner una referencia a nuestros artículos que se mostrará en la fila 
correspondiente de la factura.
(2) Nombre: El nombre para nuestro concepto, es obligatorio y es el que se buscará en la caja 
de selección de conceptos al crear una factura.
(3) Descripción: Una descripción adicional en caso de que necesitemos aportar más 
información.
(4) Importe: El precio que tiene dicho artículo/concepto.
(5) Stock: Podemos establecer un stock a los artículos en caso de necesitarlo.
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Al hacer doble clic en la fila del nombre de un artículo abriremos el formulario para editarlo o 
eliminarlo.

Pantalla principal - Crear nuevo documento
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(1) Tipo de documento: Aquí podemos seleccionar Factura, Albarán o Presupuesto y el número 
de documento correspondiente se establecerá automáticamente conforme a los seriales de la 
configuración.
(2) Fecha: La fecha del documento, clic en la flechita de la derecha para abrir el selector de fecha.
(3) Destinatario: Aquí seleccionaremos el destinatario de la factura que se obtiene de la tabla 
clientes , al seleccionarlo, automáticamente se rellenará la dirección (podremos elegirla 
dirección de facturación o de envío), la forma de pago por defecto de dicho cliente y si se le aplica 
IVA o IRPF por defecto al seleccionarlo.
Este dato es obligatorio a menos que el tipo de documento sea Albarán o Presupuesto en cuyo 
caso podemos dejarlo en blanco, ya que una factura tiene que estar a nombre de alguien, pero 
para hacer un albarán o presupuesto no hace falta.
(4) Portes: Si es una factura con portes, aquí podemos establecer la cantidad aplicada y sumada 
al subtotal de la factura.
(5) Concepto: Podemos escribir tantas líneas como queramos (hasta un máximo de 60 que es 
lo que admite las 2 hojas de facturas disponibles).
(6) Seleccionar concepto: Esto abre un formulario para buscar en la tabla de artículos (ver 
imagen siguiente), desde el cual haciendo doble clic lo seleccionaremos y rellenaremos el 
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nombre, referencia y precio automáticamente.
(7) Pagado: Selecciona si la factura está pagada o no.
(8) Conceptos: Listado de conceptos introducidos .
(9) Editar concepto seleccionado: Hay que seleccionar la última línea del concepto elegido para 
poder editarlo (la línea que contiene el total).
(10) Eliminar concepto: Hay que seleccionar la última línea del concepto elegido para poder 
eliminarlo (la línea que contiene el total).
(11) Eliminar todo: Borra todos los conceptos de la ventana.
(12) Observaciones: Campo para escribir observaciones o datos necesarios que no salgan de 
forma nativa en la factura.
(13) Guardar y abrir: Guardamos los datos de la factura en la tabla y la abrimos en el formulario 
de edición para poder imprimirla.
(14) Guardar y cerrar: Guardamos los datos de la factura en la tabla correspondiente y cerramos 
el formulario. Con esta opción tendríamos los datos almacenados pero si quisiéramos 
imprimirla o modificarla tendríamos que ir a la tabla y abrir la factura haciendo doble clic en la fila 
de la factura que acabamos de crear.

Esta es la ventana que se abre al pulsar (6) de la imagen anterior.
Desde aquí filtraremos la tabla de conceptos para seleccionar el que queramos haciendo doble 
clic en su nombre e introducir los datos en la ventana de añadir concepto de la imagen anterior.

Facturas
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Lista de facturas creadas , donde podemos hacer doble clic en la fila de una factura para 
gestionarla.

Al hacer doble clic en una factura nos aparece un formulario con las mismas características que 
tiene el de crear nuevo documento, a excepcion de:
(1) Imprimir documento: Aquí podemos imprimir la hoja de factura o guardarla como PDF.
(2) Marca "ES COPIA": Marcando esta casilla, se imprimirá la marca "ES COPIA" en la hoja de 
factura.
(3) Imprimir recibo: Aquí podemos imprimir la hoja con el recibo de los vencimientos útil sobre 
todo cuando la forma de pago son giros, aunque también se puede sacar un recibo con forma 
de pago de otro tipo.
(4) Crear devolución: Al hacer clic en este botón, se hará una devolución de la factura, es decir, 
se creará una nueva factura con el serial correspondiente anulando la que tenemos abierta, 
poniendo los valores en negativo en la tabla. Además en las observaciones de la factura 
devolución que se creará aparecerá un texto informando del serial de la cual es esa devolución.
En caso de querer devolver sólo algún artículo, borraremos las líneas de concepto hasta que 
sólo quede el artículo o artículos que queremos devolver y entonces haremos clic en el botón 
para crear devolución.
Si el tipo de documento es ALBARÁN o PRESUPUESTO, este botón tendrá el nombre de "Crear 
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Factura", y permite guardar el documento como una nueva factura.
(5) Duplicar como nuevo: Abre un formulario que permite generar y guardar un nuevo documento 
con los datos actuales de la ventana. 
(6) Eliminar: Esto elimina la factura de la tabla.
OJO: Si haces eso, quedarían seriales huerfanos . Habría que regular los seriales desde los 
ajustes.

Así es como se ve la hoja de factura una vez impresa.
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Así es como se ven los recibos una vez impresos.
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Imprimir resumen para la gestoría

Una opción destacada de la tabla de facturas es la opción de columnas a mostrar, ya que 
tenemos un (1) botón para establecer las columnas necesarias a la hora de imprimir la tabla 
resumen para una gestoría.

Después de aplicar la opción para gestoría, en la tabla se nos mostrarán los totales de los 
importes así como la cantidad de facturas que tenemos.
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Después de eso, filtramos por fecha y seleccionamos el rango de fechas o trimestre que 
queremos mostrar en la tabla.
Acto seguido sólo nos queda imprimir o guardar como PDF la tabla desde el botón de imprimir 
tabla.



Facturación 2.0 Excel - 24

Se recomienda no dejar la fila de totales activa y volver a mostrar las columnas recomendadas 
(1) así como eliminar los filtros de fechas en su caso desde el botón de eliminar filtros.

Información y descarga:

Página web y descarga:
http://www.vicenteleon.es/excel/facturacion-2-0-excel

http://www.vicenteleon.es/excel/facturacion-2-0-excel
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