Facturacion 2.0 Excel

Funcionamiento y explicacion del programa Facturacion 2.0 Excel
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En la pantalla principal tenemos:

(1) Ajustes: Donde estableceremos los datos de empresa yfiscales que saldran en las facturas
yrecibos, asi como otra informacién, 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 asi como sus vencimientos.

(5) Articulos / Conceptos: Anadiremos y gestionaremos los articulos o conceptos que vayamos
a usar en las facturas asi como el stock.

(6) Crear nuevo documento: Formulario para crear una nueva factura, albaran o presupuesto.
(7) Facturas: Tabla de facturas.

(8) Albaranes: Tabla de albaranes.

(9) Presupuestos: Tabla de presupuestos.
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Ajustes

ESTABLECER DATOS PRINCIPALES
(1)

Nombre empresa:|Nombre Serial para facturas:
Campo datos 1:|Direccion y tal FAC20/ 0001 CLIC PARA CAMBIAR

Campo datos 2:|00000 - Poblacién Ultima guardada:
Campo datos 3:{DNI: 00000000
Campo datos 4:|Telf: 666666666

Campo datos 5:|tuemail@email.es Serial para albaranes:
CLIC PARA CAMBIAR
Lugar expedicién (recibos):|Ciudad e Ultima guardada:
Paguese a... (recibos):|Nombre
Nombre Valor
Impuesto 1:|IVA 21 e Serial para presupuestos:
Impuesto 2:|IRPF -15 CLIC PARA CAMBIAR

exto debajo de conceptos: [INSTALACIONES, REPARACIONES,
MANTENIMIENTO

Texto BANCO:
o Texto pié de péagina:

Atendiendo al cumplimiento de lo establecido en la LOPD, RGPD UE 679/2016, le informamos que sus datos son tratados por los
diferentes sistemas de tratamiento de NOMBRE, DIRECCION. La informacion registrada se utilizara para llevar a cabo la prestacion,
gestion y facturacion de nuestros servicios. Sus datos seran conservados para atender las obligaciones legales establecidas, no
siendo cedidos a terceros excepto en los supuestos contemplados legalmente. La legitimidad para el tratamiento de sus datos se
basa en su propio consentimiento. Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion de tratamiento, supresion u
oposicion en la direccion que figura en el encabezado o bien dirigirse a EMAIL

(1) Datos de empresa: Aqui estableceremos los datos de empresa que saldran en los
encabezados de las facturas.
(2) Datos para recibos: Aqui establecemos los datos adicionales para los recibos de los giros
como el lugar de expedicion y el nombre del titular de cobro.
(3) Porcentajes de facturacion: Estableceremos el IVAe IRPF que se aplicaran en su caso a las
facturas, sus nombres ysus valores.

El IVAsiempre suma al total, y el IRPF resta al total. Al pasar el raton 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
pagina con la proteccion de datos.
(5) Seriales:Aqui se establecen los seriales para los documentos. Se cambian desde los
botones.
Cuando se crea un nuevo documento es desde aqui desde donde se toma el serial que toca, y
al crear el nuevo documento se incrementa automaticamente el valor.
(6) Backup Datos: Formulario para crear yrestaurar copias de seguridad de los datos del excel.
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Serial para facturas:
FAC20/ 0001 CLIC PARA CAMBIAR

| Fac20 | /] 1 | | Cambir

[] Borrar "Ultima guardada"  Salir (ESC)

Aquivemos el pequeio formulario para cambiar el serial.

Esto puede ser util cuando cambiemos de afo, y establecer el prefijo del serial al afio que toque
e incluso empezar el serial con el numero 1.

Por ejemplo, si la ultima factura del afio 2020 es la FAC20/122, en enero del 2021 podriamos
cambiar el serial a FAC21/001 yempezar el afio con nuevos seriales. Esto va a gustos, ya que
también puedes poner como prefijo "FAC" y que los seriales vayan siempre correlativos, sea el
ano que sea.

Lo importante es que en la tabla de facturas estén todos yno hayamos perdido ninguno por
haber hecho cambios aquiincorrectamente.
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Guardar / Restaurar datos X

i0JO!, al restaurar una copia de seguridad, todos los datos actuales de
dicha tabla se eliminaran y se reemplazaran por los datos que se van a cargar.

Nimero
Haz una copia de seguridad de todo el EXCEL antes por si algo saliera mal no pierdas los datos.

Backup Datos

— Listado Clientes

Guardar Restaurar |
Serial para facturas:
FAC20/ 0001 CLIC PARA CAMBIAR
Ultima guardada: — Listado Proveedores

Guardar | Restaurar |

Serial para albaranes:

ALB20/ 0001 CLIC PARA CAMBIAR

Ultima guardada:

— Compras Realizadas

Guardar | Restaurar |

Serial para presupuestos:

PRE20/ 0001 CLIC PARA CAMBIAR

Ultima guardada:

— Conceptos / Almacén

Guardar | Restaurar |

679/2016, le informamos que sus datos son tratados por los = =
2ol St S — TODO (facturas incluidas)
macion registrada se utilizara para llevar a cabo la prestacion,

3dos para atender las obligaciones legales establecidas, no |

egalmente. La legitimidad para el tratamiento de sus datos se
ceso, rectificacion, limitacion de tratamiento, supresion u
se a EMAIL

Guardar Restaurar |

Salir (ESC)

Con el formulario de "Backup Datos" podremos guardar yrestaurar los datos e informacion de
las tablas de la aplicacion.

Al crear una copia de seguridad se creara un archivo CSV separado por puntos ycomas (;).
Puedes usar una de las copias de seguridad para modificarla anadiendo nuevos datos desde
otro archivo externo, pero siempre manteniendo la misma estructura de columnas ynombres, ya
qgue si no, no se realizara la restauracién posteriormente.

Clientes

« Q nuevocuente ) € ivervirTaBlaoPoF ) (€ coumnasamostrar ) (€ auitarfitros ) (C EumiNARTABLA )

NOMBRE COMERCIAL O CLIENTE Q -1 NIF/CIF - |\ TELEFONO 1 - FORMA DE PAGO jIVA (21%) - |IRPF (15%) - | IBAN ~ |DIRECCION COMPLETA FAC

CLIENTE DE PRUEBA * o0123456 666555444 EFECTIVO NO NO DIRECCION 1 - CP:16740 - Z4
—

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

NUEVO CLIENTE

e

Anadir Nuevo Client

Nombre comercial/cliente: I Pepito Perez | NIF/CIF: I 123456 7H

Direccién Facturacién I Direccién de Envio |

Direccion de facturacion (calle, n9, piso, etc): Codigo postalk:

| Calle de pepito N°8 | | 28001 |

Poblacion: Provincia:

| Madrid | | MADRID |
NOTA: La direccion de envio sera la misma que la de facturacion a menos que se cambie en la pestana de arriba.

Teléfono 1: | 666555444 | Teléfono 2: | | Emaik:
Forma de pago habituak IRPF (si esta marcado se aplica IRPF)
-\6/ I GIRO 30 DIAS LI IVA (si esta marcado se aplica IVA)
Nombre del Banco: | BBVA Codigo pais (para el IBAN):

Entidad: Oficina: DC N° Cuenta:

e 0182 | | 5555 || 66 | | 7777777777 |

(-

IBAN: ES49 0182 5555 6677 7777 7777 _:é[ o
S

Observaciones / Notas: | |

Aiiadir Cliente Salir (ESC)

Al crear un nuevo cliente se nos abrira el formulario correspondiente para poder rellenar los
datos necesarios.
Como informacion adicional podemos decir que:
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(1) Seccién econémica: Estos datos que establezcamos aqui, seran los que aparezcan por
defecto seleccionados al crear una factura y seleccionar dicho cliente.

(2). Datos bancarios: Al escribir los 4 primeros digitos bancarios, el programa rellenara
automaticamente el nombre del banco correspondiente (3) e ira generando el IBAN también de
forma automatica, el cual podremos copiar (4) al portapapeles en caso de necesitarlo.

A B
« NUEVO CLIENTE ( In
NOMBRE COMERCIAL O CLIENTE vl NlF/ClF

CLIENTE DE PRUEBA 0123456

A Wi =

Una vez creado un cliente, para poder editarlo, haremos doble clic en la fila de su nombre yse
nos abrira el formulario de edicion del cliente seleccionado.
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Nombre comercial/cliente: I PERICO SA| I NIF/CIF: I 1516565H I

Direccién Facturacion I Direccién de Envio |

Direccion de facturacion (calle, n9, piso, etc): Codigo postalk:

| DIRECCION DE FACTURACION DE PERICO 35 | [ 28001 |

Poblacion: Provincia:

| MADRID | | mabrD |
NOTA: La direccion de envio sera la misma que la de facturacion a menos que se cambie en la pestafia de arriba.

Teléfono 1: | | Teléfono 2: | | Emaik:
Forma de pago habitual: IRPF (si esta marcado se aplica IRPF)
I GIRO 30 DIAS d IVA (si esta marcado se aplica IVA)
Nombre del Banco: | BBVA Codigo pais (para el IBAN):

Entidad: Oficina: DC N° Cuenta:

(o2 | [ss5 | [ o5 | [ esesesesss IBAN: ES13 0182 5565 6565 6565 6565 _‘J[

Observaciones / Notas: [ I

o o o O

\_/ Eliminar Cliente ]

Modificar Cliente B Salir (ESC)
Ainadir a Proveedores

(1) Desde aqui guardaremos los datos del cliente en caso de que lo hayamos modificado.
(2) Eliminaremos el cliente ytodos sus datos de la tabla.

(3) Anadiremos 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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DATOS DE CLIENTE

NOMBRE: CLIENTE DE PRUEBA
NIF/CIF: 0123456
DIRECCION DE
DIRECCION 1 - CP:16740 - ZARAGOZA (ZARAGOZA
FACTURACION: ( )
DIRECCION DE
ENVIO:
DATOS DE Teléfono 1: 666555444
CONTACTO:
IVA: NO
IMPUESTOS: .
DATOS BANCARIOS:
NOTAS:
METODO PAGO: EFECTIVO

Asi es la ficha del cliente que se imprimira o guardara como PDF.

IMPRIMIR TABLA O PDF
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Imprime o guarda en PDF la tabla, pero asegurate antes de
que haber ocultado las columnas innecesarias y que se vea
bien en el folio.

= o

Titulo para encima de la tabla (si se deja en blanco se
imprimira el titulo por defecto):

Salir (ESC)

Al hacer clic en este botdn se nos abrira el formulario que nos permite imprimir la tabla de
clientes o guardarla como PDF.

Lo que se imprimira sera lo que vemos, es decir, la tabla resultante si hemos aplicados filtros o
tenemos columnas ocultas.

Podemos establecer un titulo que saldra en la parte superior de la hoja o dejarlo en blanco para
que se imprima el titulo por defecto.

. 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 110 120 130 140 150 160
e- LISTADO DE CLIENTES

1 NOMBRE COMERCIAL O CLIENTE NIF/CIF TELEFONO1  FORMA DE PAGO IVA (21%) IRPF (15%) IBAN
& CLIENTE DE PRUEBA 0123456 666555444 EFECTIVO NO NO

Ejemplo de como quedaria impresa la tabla.

COLUMNAS A MOSTRAR
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Selecciona las columnas que quieres mostrar en la tabla. Util para cuando vayas a imprimir la tabla y ajustar bien
el contenido a la hoja o el PDF.

NOMBRE DE CLIENTE [l TELEFONO 2
NIF/CIF [ EMAIL
[C] DIRECCION FACTURACION FORMA DE PAGO
[] DIRECCION ENVIO IVA (21%)
[] C.P FACTURACION IRPF (15%)
[]C.P ENVIO []BANCO
[] POBLACION FACTURACION []ccc
[ POBLACION ENVIO ] PAIS
[] PROVINCIA FACTURACION IBAN
[ PROVINCIA ENVIO DIRECCION COMPLETA FACTURACION
TELEFONO 1 [ DIRECCION COMPLETA ENVIO
[[] OBSERVACIONES
TODO Marcar Recomendado para Imprimir NADA
Aceptar Cambios Salir (ESC)

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

QUITAR FILTROS

Si tenemos filtros aplicados en las columnas de la tabla, con este botén eliminaremos todos los
filtros que hayamos puesto.

Esto es util si hemos aplicado varios filtros a la tabla ynos queremos asegurar de quitarlos
todos correctamente.
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ELIMINAR TABLA

iiiOJOM Con este botdn se eliminan todos los datos de la tabla por completo.
Asegurate bien ya que esta accidn vacia la tabla y elimina todas las filas con datos..

Proveedores

« NUEVO PROVEEDOR IMPRIMIR TABLA O PDF COLUMNAS A MOSTRAR <

RAZON SOCIAL O NOMBRE

vl VNIF/CIF - TELEFONO1 - [FORMA DE PAGO
CLIENTE DE PRUEBA

|n1 22ABA NN NNNN NV leceeTivun

- |IVA (21%) - |IRPF (15%) - |1B

LI LA

Razon social o nombre: | CLIENTE DE PRUEBA

| NIF/CIF | 0123456

Direccién Facturacion I Direccién de Envio I

Direccion de facturacion (calle, n9, piso, etc): Cadigo postal:

| DIRECCION 1 | [ 16740

Poblacion: Provindia:

| ZARAGOZA | | zaraGOZA ~|
NOTA: La direccion de envio sera la misma que la de facturacion a menos que se cambie en la pestaiia de arriba

Teléfono 1: | 666555444 Teléfono 2: :] Email:

[T]1VA (si esta marcado de aplicara IVA 21%)

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

Compras

« ( nuevacomera ) C  iveriviRTABLAOPDE ) (C

FECHA ~1/NUM. FACTURA - |PROVEEDOR
04/03/2020 123456 CLIENTE DE PRUEBA

COLUMNAS A MOSTRAR ) ( QUITAR FILTROS ) ( ELIMINAR TABLA )

- |BASE - |TiPo
100,00 NORMAL (BASE)

~ |NIF/CIF ~ |CONCEPTO
0123456 COMPRA 1

~ |OTROS - OTROSSINIVA - |RETENCION

La tabla ybotones son similares en todo el excel, con excepcion de algunas opciones
particulares que veremos en cada caso.
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Nimero de factura: Fecha: (DD/MM/AAAA)e
N~
TTR5677/20 N 01/04/2020 <

Proveedor: v NIF/CIF:
CLIENTE DE PRUEBA 0123456

— Datos economicos

Concepto: | Comprarealizada 343
e Tipo: e
Base: | NORMAL (BASE) '~ |

Otros: .
El total deberia ser:

Otros sin IVA: 188,16

Retencion: Y el IVA: 9
IVA 10%: 32,66

IVA 21%:

Total: LIMPIAR |

Anadir Compra Salir (ESC)

Al anadir una nueva compra se nos abrira el formulario correspondiente.

(1) Numero de factura: Obligatorio. El numero 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 cual es al leerla en la tabla.

(5) Cantidades:Aqui ponemos las cantidades totales que contiene la factura.

(6) Tipo: Normal, nébminas, seguridad social, gestoria...

(7) Aqui se calcula el total de los datos que hemos introducido, asi podemos comprobar si la
factura tiene los valores correctos.
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Nimero de fila seleccionado:

Numero de factura: Fecha: (DD/MM/AAAA)

123456 04/03/2020 <
Proveedor: NIF/CIF:

CLIENTE DE PRUEBA ~| | 0123456
— Datos economicos

Concepto: | COMPRA 1

Tipo:
Base: | 100 | NORMAL (BASE) |

s El total deberia ser:

| |
Otros sin IVA: | I 121,00
Retendion: | | i
IVA 10%: | | 21

IVA 21%: | 21

Total: | 121 LIMPIAR |

Modificar Compra Eliminar Compra

Salir (ESC)

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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Selecciona las columnas que quieres mostrar en la tabla. Util para cuando vayas a imprimir la tabla y
ajustar bien el contenido a la hoja o el PDF.

FECHA OTROS
NUM. FACTURA OTROS SIN IVA
PROVEEDOR RETENCION
NIF/CIF IVA 10
CONCEPTO IVA 21
BASE TOTAL
TIPO
TODO Recomendado Imprimir Gestoria | NADA | [ TOTALES
Aceptar Cambios Salir (ESC)

La caracteristica destacada respecto a clientes o proveedores del boton para mostrar columnas,
es que podemos escoger mostrar la fila de totales, para ver el sumatorio total de todas las

compras.

Para mas precisién, podemos usar después los filtros de fecha, proveedor, etc.

Conceptos / Aimacén

&, ( AfaDR NUEVO

) ( werivirTABLAOPDF )

coumnasAmosTRAR ) (C aumarfiiros ) (C euminar TABLA )

REFERENCIA ~ l NOMBRE

-|DESCRIPCION

- [IMPORTE - [sTock -

REF1 CONCEPTO 1 SIN SOTCK
REF2 CONCEPTO 2 SIN SOTCK

1,00
2,00

REF3 CONCEPTO 3 CON SOTCK
REF4 CONCEPTO 4 CON STOCK

La tabla de articulos sodlo tiene 5 columnas.

3,00 3
4,00 4
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Referencia: 0

svC ot

Nombre:

®

| Mano de obra

Descripcion: 9
l Precio de la mano de obra por hora ]

Importe: 9 Stock: g

15

Anadir Salir (ESC) ‘

Al crear un nuevo articulo tenemos el siguiente formulario:

(1) Referencia: Podemos poner una referencia a nuestros articulos que se mostrara en lafila
correspondiente de la factura.

(2) Nombre: EI nombre para nuestro concepto, es obligatorio y es el que se buscara en la caja
de seleccion de conceptos al crear una factura.

(3) Descripcion: Una descripcion adicional en caso de que necesitemos aportar mas
informacion.

(4) Importe: El precio que tiene dicho articulo/concepto.

(5) Stock: Podemos establecer un stock a los articulos en caso de necesitarlo.
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Referencia:
REF3

Nombre:
CONCEPTO 3 CON SOTCK

Descripcion:
Importe: Stock:
3 3

Salir (ESC) ‘

Al hacer doble clic en la fila del nombre de un articulo abriremos el formulario para editarlo o
eliminarlo.

Pantalla principal - Crear nuevo documento

[ CREAR NUEVO DOCUMENTO
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FACTURA Tipo documento: Nim. Documento:  Fecha: (DD/MM/AAAA) Destinatario:

raciura @) <] [ FAc20/0001 | [ 03/042020 @)  |<] [ clenTe DEPRUEBA (@) ~|
Direccion: (Facturacion o Envio:) Forma de pago: [¥] IVA (21%) Portes:

-CP: - v v 2,95
| DIRECCION 1 - CP:16740 - ZARAGOZA (ZARAGOZA) ~| [ erecrvo ~| L] 1RPF (15%) ,
Concepto: 0 Referendia: Cantidad: Predio: Dto (%): Pagado: o
N
e Ql I ‘ I ‘ I ‘ I ‘ Afiadir Concepto [ NO ~
- [C] 1vA incluido en concepto (el total dara esto)
Ref: Concepto: Cantidad:  Precio: Importe: Dto (%): Total:
1 REF2 CONCEPTO 2 SIN SOTCK 5 2,00 10,00 10,00
2 RefB ineal
3 inea2
4 linea3 5 2,50 12,50 12,50
) |
e Editar Seleccionado | Eliminar Seleccionado | 0 Eliminar TODO I
S — @ 2
IVA(21): 4,72 IRPF(15): 0 Portes: 2,95 Subtotal: 22,50 ToTAL 30,17
Observaciones:
© ()
| @ | Guardar y ABRIR | Guardar y CERRAR | Salir (ESC)

(1) Tipo de documento: Aqui podemos seleccionar Factura, Albaran o Presupuesto y el numero
de documento correspondiente se establecera automaticamente conforme a los seriales de la
configuracién.

(2) Fecha: La fecha del documento, clic en la flechita de la derecha para abrir el selector de fecha.
(3) Destinatario: Aqui seleccionaremos el destinatario de la factura que se obtiene de la tabla
clientes, al seleccionarlo, automaticamente se rellenara la direccién (podremos elegirla
direccion de facturacion o de envio), la forma de pago por defecto de dicho cliente ysi se le aplica
IVAo IRPF por defecto al seleccionarlo.

Este dato es obligatorio a menos que el tipo de documento sea Albaran o Presupuesto en cuyo
caso podemos dejarlo en blanco, ya que una factura tiene que estar a nombre de alguien, pero
para hacer un albaran o presupuesto no hace falta.

(4) Portes: Si es una factura con portes, aqui podemos establecer |la cantidad aplicada y sumada
al subtotal de la factura.

(5) Concepto: Podemos escribir tantas lineas como queramos (hasta un maximo 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 articulos (ver
imagen siguiente), desde el cual haciendo doble clic lo seleccionaremos yrellenaremos el
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nombre, referencia y precio automaticamente.

(7) Pagado: Selecciona si la factura esta pagada o no.

(8) Conceptos: Listado de conceptos introducidos.

(9) Editar concepto seleccionado: Hay que seleccionar la ultima linea del concepto elegido para
poder editarlo (la linea que contiene el total).

(10) Eliminar concepto: Hay que seleccionar la ultima linea del concepto elegido para poder
eliminarlo (la linea 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 yla abrimos en el formulario
de edicion para poder imprimirla.

(14) Guardar y cerrar: Guardamos los datos de la factura en la tabla correspondiente y cerramos
el formulario. Con esta opcidn tendriamos los datos almacenados pero si quisiéramos
imprimirla o modificarla tendriamos que ir a la tabla y abrir la factura haciendo doble clic en la fila
de la factura que acabamos de crear.

Referencia o parte de la referencia: | ‘
: BUSCAR LIMPIAR SALIR (Esc)
Texto o parte de texto del concepto: ‘ sin ‘
Referendia: Concepto: PVP: Stock:
REF1 CONCEPTO 1 SIN SOTCK 1
REF2 CONCEPTO 2 SIN SOTCK 2

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

Facturas

&, FACTURAS
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&, ( wervrTaslaoror ) (C cowmnasamostrar ) (€ auimarritros ) (€ EuminarTABLA )

FECHA - |NUM.DOCUMENTO -![IMPORTE TOTAL - |DESTINATARIO - |suBTOTAL - [IVA(21%) - [IRPF (15%] - |PAGADO - [FORMA DE PAGO -
03/04/2020  |FAC20/0001 | 9,00 CLIENTE DE PRUEBA \ 5,00 1,05| 0,00 NO EFECTIVO

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

FACTURA Num. Documento:  Fecha: (DD/MM/AAAA) Destinatario: 4ii IMPORTANTE 111
[ Fac20/0001 | [ 03/04/2020 [<] [ cuenTe DE PRUEBA ~|  Alimprimir el documento o el recibo se
. guardaran primero los datos
AQUIELLOGO Direccién: (Facturacion o Envio:) Forma de pago: IVA (21%) Portes: actualizados de este formulario a la tabla
o N y después se imprimira.
| DIRECCION 1 - CP:16740 - ZARAGOZA (zARAGOZA)  ~| [ EFECTIVO ~| [ 1RPF (15%)
Concepto: Referendia: Cantidad: Precio: Dto (%): Pagado: Imprimir DOCUMENTO
gl []1vAl Imprime el DOCUMENTO o lo
guarda como archivo PDF.
Se creara un nuevo documento del tipo: o
Ref: Concepto: Total:
1 reft concepto de prueba @® FACTURA 5,00 ‘6| E
O ALBARAN —
O PRESUPUESTO oo q .
Imprimir marca 'ES COPIA'
con los datos contenidos actualmente en la ventana. /
g Imprimir RECIBO
Aceptar SALIR (Esc)
Imprime el RECIBO o lo guarda
e como archivo PDF.
Editar Seleccionado Eliminar Seleccionado | Eliminar TODO | ~
)
=)
IVA(21): 1,05 IRPF(15): O Portes: 2,95 Subtotal: 5,00 TOoTAL 9,00
Observaciones: e e o
\ | CREAR DEVOLUCION D“'l’"l'lfv'o“"“ Guardar y Cerrar m salir (ESC) 1

Al hacer doble clic en una factura nos aparece un formulario con las mismas caracteristicas que
tiene el de crear nuevo documento, a excepcion de:

(1) Imprimir documento: Aqui podemos imprimir la hoja de factura o guardarla como PDF.

(2) Marca "ES COPIA": Marcando esta casilla, se imprimira la marca "ES COPIA" en la hoja de
factura.

(3) Imprimir recibo: Aqui podemos imprimir la hoja con el recibo de los vencimientos util sobre
todo cuando la forma de pago son giros, aunque también se puede sacar un recibo con forma
de pago de oftro tipo.

(4) Crear devolucion: Al hacer clic en este boton, se hara una devolucion de la factura, es decir,
se creara una nueva factura con el serial correspondiente anulando la que tenemos abierta,
poniendo los valores en negativo en la tabla. Ademas en las observaciones de la factura
devolucion que se creara aparecera un texto informando del serial de la cual es esa devolucién.
En caso de querer devolver s6lo algun articulo, borraremos las lineas de concepto hasta que
so6lo quede el articulo o articulos que queremos devolver y entonces haremos clic en el botén
para crear devolucion.

Si el tipo de documento es ALBARAN o PRESUPUESTO, este boton tendra 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, quedarian seriales huerfanos. Habria que regular los seriales desde los
ajustes.

AQUI TU LOGO

VICENTE SA

CIRLCOON VCENTL, 40

NUMERD
o FACTURA
ey, CECRPOON cant.| meco [ivecare [otos|  ToTAL
mn JINCEPTO2 P $,%0) 11.00] 1100
me ORCEPTON 10 12,90 12900 12900
) CORCEPTO) 1
[ arn AUOmnes TarGourdos LS o v 12 techo de entreg SUBTOTAL 14094
DASE INPONBLE WA (21%) e PORTES TOTAL
149,95 ¢ 31,406 1506 505¢ 185,89 €

4/13/2017(92.54 ¢]. 14/32/2017 (52, € I

Pigina 1de 1

Asies como se ve la hoja de factura una vezimpresa.
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Nombre de mi empresa
Calle de mi empresa 40

N? Factura: Fecha Emision: Importe: Vencimiento: Lugar expedicion:
FAC17/1 15/10/2017 92,94 € 14/11/2017 Madrid
Beneficiaro: Piguese a:

Nombre de mi empresa
NOVENTA Y DOS EUROS CON NOVENTA Y CUATRO

DIRECCION VICENTE, 40
CP: 28001 - MADRID
MADRID

CIF/NIF: 5555555)

28001 - Madrid CENTIMOS

NIF: 01234567H

Pagador: Datos bancarios del pagador:
VICENTE S.A BBVA

CCC: 0182 5555 55 5555555555
IBAN: ES49 0182 5555 5555 5555 5555

Nombre de mi empresa
Calle de mi empresa 40

N? Factura: Fecha Emision: Importe: Vencimiento: Lugar expedicion:
FAC17/1 15/10/2017 92,94 € 14/12/2017 Madrid
Beneficiaro: Paguese a:

Nombre de mi empresa
NOVENTA Y DOS EUROS CON NOVENTA Y CUATRO

DIRECCION VICENTE, 40
CP: 28001 - MADRID

28001 - Madrid CENTIMOS

NIF: 01234567H

Pagador: Datos bancarios del pagador:
VICENTE S.A BBVA

CCC: 0182 5555 55 5555555555
IBAN: ES49 0182 5555 5555 5555 5555

Asies como se ven los recibos una vezimpresos.
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Imprimir resumen para la gestoria

Selecciona las columnas que quieres mostrar en la tabla. Util para cuando vayas a imprimir la tabla y ajustar bien

el contenido a la hoja o el PDF.

FECHA PORTES
NUM. FACTURA ] PAGADO
IMPORTE [] DIRECCION
DESTINATARIO [l FORMA DE PAGO
SUBTOTAL [ NIF/CIF
IVA (21%) [ OBSERVACIONES
IRPF (15%) FACTURA RECTIFICATIVA
©
TODO Recomendado | " Imprimir GESTORIA NADA TOTALES
Aceptar Cambios Salir (ESC)

Una opcion destacada de la tabla de facturas es la opcion de columnas a mostrar, ya que
tenemos un (1) botdén para establecer las columnas necesarias a la hora de imprimir la tabla

resumen para una gestoria.

4, ( wervrTaBlaoPDF ) (€ cowwmnasamosrar ) (€ auimarFiLTROS

) ( euminarTABLA )

- |IRPF (15%] - | PORTES

- |RECTIFICATIVA ~

FECHA - INUM. DOCUMENTO  -!|IMPORTE TOTAL - |DESTINATARIO - |SUBTOTAL - [IVA (21%)

03/04/2020 | FAC20/0002 42,25 CLIENTE DE PRUEBA 30,00 6,30 0,00 5,95

03/04/2020 |FAC20/0001 9,00/ CLIENTE DE PRUEBA 5,00 1,05 0,00 2,95
2 registros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Después de aplicar la opcidn para gestoria, en la tabla se nos mostraran los totales de los
importes asi como la cantidad de facturas que tenemos.
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‘ IMPRIMIR TABLA O PDF ’ ‘ COLUNV

A
Z
z
a

Ordenar por color

Filtros de fecha

Buscar (Todos)

(Seleccionar todo)
=¥ 2020
E\- abril

Y03

ACEPTAR

24

ar

| FECHA — - NUM. DOCUMENTO

Ordenar de mas antiguo a mas reciente

4

d Ordenar de mas recientes a mas antiguos

Cancelar

—

IMPORTE TOTAL - DESTINATAI

42.25|CLIENTE DE
Esigual a...

Antes...

Después...

Entre...

Manana

Hoy

Ayer

Proxima semana
Esta semana
Semana pasada
Proximo mes
Este mes

Mes pasado e
Proximo trimestre

Este trimestre

Trimestre pasado

Proximo afo

Después de eso, filtramos por fecha y seleccionamos el rango de fechas o trimestre que
queremos mostrar en la tabla.

Acto seguido so6lo nos queda imprimir o guardar como PDF la tabla desde el botén de imprimir

tabla.
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Selecciona las columnas que quieres mostrar en la tabla. Util para cuando vayas a imprimir la tabla y ajustar bien

el contenido a la hoja o el PDF.

FECHA [] PORTES
NUM. FACTURA PAGADO
IMPORTE [] DIRECCION
DESTINATARIO FORMA DE PAGO
SUBTOTAL [] NIF/CIF
IVA (21%) [[] OBSERVACIONES
IRPF (15%) [] FACTURA RECTIFICATIVA
@
TODO | Recomendado I Imprimir GESTORIA | NADA | [ TOoTALES
Aceptar Cambios Salir (ESC)

Se recomienda no dejar la fila de totales activa y

volver a mostrar las columnas recomendadas

(1) asi como eliminar los filtros de fechas en su caso desde el boton de eliminar filtros.

Informacién y descarga:

Pagina web ydescarga:

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