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Para Registrar un producto tendremos que ir a Almacén > Productos. Esto nos llevara a una ventana donde
podremos ver todos los productos que ya hemos registrado y agregar nuevos productos, Para Agregar nuevos
productos pulsaremos sobre ‘+ Nuevo’.

Almacén | Compras

& Productos @ %" Variantes ([} W Stock
=1 Almacenes
W Atributos = - >4 Buscar n ¥ Filtros 15 Referencia ~ >

b Fabricantes

sh Familias O A Referencia < Descripcidn Fabricante Familia % Precio Precio + impuestos < Stock
& Productos
(] 01 Ejemplo de Producto. 2 000,00 € 2 420,00 € 0,00

W Transportistas

Aqui tendremos que rellenar: referencia (se puede dejar en blanco), impuesto, descripcién (obligatorio). Una vez
hemos rellenado esos campos tendremos que marcar las opciones: ‘No controlar stock’ y ‘Permitir venta sin stock’
y desmarcar la opcion ‘Se vende’. Pulsamos sobre Guardar y ya tendremos nuestro producto creado. También
podemos seleccionar una Familia para clasificar los productos en diferentes grupos.

@ Producto - -
= Fabricante Excepcion de VA
" Variantes # 01 J— R — - VA 219% v || -
& migenes
@ Archivos Ejemplo de Producto
W stock
P
& Reservado Observaciones

& Pendiente recepcion
42 Proveedores
Nu controlar stock  [J Se compra Se vende Perm\til ventasinstock  (J Bloqueado [ Publico

Tipo Cuenta para compras  Cuenta de ventas Fecha de creacién Ultima modificacién

v Q Q 22/10/2025 22/10/2025 11:5

opcional opcional
@/

Ahora podemos afiadir datos extra a nuestro producto, en el menu de la izquierda pulsamos sobre “Variantes’y
nos permitira afadir el precio a nuestro producto. Pulsamos sobre guardar y ya tendriamos el precio registrado.

© Prosucte i‘ (= ]

& imi Referencia Codigo de barras Precio de coste Margen Stock
mégenes

# o (] € 0 %0 € 2000 0
@ Archivos
o
Usa
@ Reservado

& Pendiente recepci6n

482 Proveedores
*Cabe destacar que no es obligatorio registrar los productos pues los podemos escribir a mano al emitir la factura.*
1.1. Crear Familias
Para crear una familia tendremos que ir a Almacén > Familias. Esto nos llevara a una ventana donde podemos

crear grupos para clasificar los productos. Para Agregar nuevas familias pulsaremos sobre “+ Nuevo'.

Almacén | Compras (

&% Familias @)
= Almacenes
A Atributos ﬁ e~ O Buscar B W filtros 15 Cédigo -~ & -
las Fabricantes
m 0O  Acédige % Descripcién % Padre % Productos

& Productos

W Transportistas O GS Grupo de prueba - Servicios o
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Aqui tendremos que rellenar: descripcion y cédigo

creada.

Grupo de prueba - Productos

Cuenta para compras  Cuenta de ventas
Q Q

opcional opcional

. Pulsamos

# GP
opcional
Cuenta retenciones ventas Productos
Q 0

opcional

sobre Guardar y ya tendremos nuestra familia

Indica si la familia esté agrupada en otro nivel superior.

@‘/

Para registrar un cliente tendremos que ir a Ventas > Clientes. Esto nos llevar a una ventana donde podremos ver
todos los clientes que ya hemos registrado y agregar nuevos clientes, para agregar nuevos clientes pulsaremos

sobre ‘“+ Nuevo'.

Ventas
1™ Albaranes i i
B Facturas sk Clientes [f) irecciones y c... 8 Cuentas bancari. 42§ Grupos
N .
h Pedidos s O [Buscar n ¥ Filtros  1F Nombre ~ i ~
B Presupuestos
E Recurrentes O  #cédige Nombre % Num., fiscal Email Teléfono Grupo Observaciones
% Tarifas o 1 Cliente Prueba B19874321 cliente@gmail.com 600123789

Aqui tendremos que rellenar todos los datos del cliente: Nombre, Tipo (Empresa o Persona Fisica), Id. Fiscal (CIF
o NIF), Teléfono, Correo y Retencion (IRPF). Pulsamos sobre guardar y ya tendremos nuestro cliente Registrado.

Cliente Prueba Empresa - aF v B19874321
Informacién de contacto
Razén Social Teléfono 2 dioma
% 600123789 0 B Cliente@gmail.com
Nombre oficial del clente. para tas facturas y ot
documentos
Fecha de creacion Fecha de baja
22/10/2025 dd/mm/aaaa a
Términos comerciales
Agent rupo Forma de pago Dfas de pago
e - E - -

Riesgo actual

€

Riesgo méximo

€

Observaciones

Régimen impuestas

Régimen general -

Ahora podemos afadir datos extra a nuestro producto, en el menu de la izquierda pulsamos sobre ‘Direcciones y
Contactos’ y nos permitira afiadir: direccion, cddigo postal, ciudad y provincia. Pulsamos sobre guardar y ya

tendriamos la direccion registrada.

4k Cliente

Direcciones y contactos

B Direcciones y contactos 1

Descripcin

@ Cuentas bancarias

Cliente Prueba
B Subcuentas

Apartado
& Emails enviados
@ Archivos Nombre
o Facturas Cliente

& Productos

(@ Albaranes

Direccién

¥ Calle Mayor 10

Cédigo Postal

19001 Guadalajara
Apellidos Teléfono

Prueba . 600123789

Pais

Guadalajara Espafia A
Teléfono 2 Email

1] = cliente@gmail.com

m‘/
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*Cabe destacar que los clientes si es obligatorio registrarlos de esta manera pues no se pueden escribir sus datos
a mano en la factura*

Para emitir una factura tendremos que ir a Ventas > Facturas. Esto nos llevara a una ventana donde podremos ver
todas las facturas que ya hemos emitido y emitir nuevas facturas, para emitir nuevas facturas pulsaremos sobre
‘+ Nuevo’.

1™ albaranes

28
282 Clientes
N ] ;»t i (14 i
B Facturas B Facturas ) ineasf  $Recibos@ (@ Devoluciones

B Pedidos &+ B @vacre. |ZGeeme| & buscarh. | suscar B v e @
B Presupuestos
O 4cédigo £ Niimero 2 Cliente Observaciones Email enviado Pagado 4 Total ¥ Fecha

@ Recurrentes

¥ Tarifas O 001-2025 Cliente Prueba No No 242000 € 22-10-2025

Lo primero que nos pregunta es a que cliente queremos emitir la factura. Seleccionamos el cliente y esto nos
llevara a la pantalla para emitir la factura

P
222 Clientes X

= o
/

2 Cliente Prueba

Aqui tendremos que seleccionar: empresa y serie de numeracion (Salen por defecto), forma de pago y tendremos
que registrar los productos que vamos a facturar (Ver mas abajo). Una vez tenemos todos los campos rellenos
pulsamos sobre guardar y ya tendremos creado el boceto de nuestra factura.

[ Factura @ Archivos *D Historial $ Recibos &6 Asientos [@ Devoluciones R facturae

Empresa/Almacén Fecha Nimero 2 Forma de pago Total

Cliente Prueba # Detalle SOCIEDAD v General v 22/10/2025 [m] opcional Transferencia Bancar ¥ 2420,00 E
Referencia | Cantidad | [Precioc | % Dto. Subtotal
01 Ejemplo de Producto P 1 2000 0 IVA 21% hd 2420.00 oo ﬂ

P 1 a 0 IVA 21% v 0.00 o u
Referencia E T Mover lineas Il cédigo de barras Neto  Subtotal

Observaciones

Observaciones

Dto. global Neto Impuestos Beneficios Total

Z |0 2000,00 420,00 2000,00 2420,00

Si queremos que nuestra factura quede emitida y por lo tanto bloqueada la posibilidad de modificarla debemos
cambiar su estado de Boceto a Emitida. (De esta forma NO queda enviada a través de Verifactu a hacienda)

-y —

P @ Verifactu |
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Para registrar los productos tenemos dos opciones:

1. Escribiendo sunombre en el campo referencia o haciendo clic sobre el icono de la agenda y Seleccionando
el producto que previamente hemaos registrado en el programa.

& Productos x

Buscar a Fabricante ~ | Familia v & Orden v

0 vendido anteriormente al cliente

Producto / Precio Stock

01 Ejemplo de Producto 0,00 € 0

2. Pulsando sobre ‘+ linea’y Escribiendo a mano: Descripcion, cantidad, precio e impuesto. Podemos afiadir
tantas lineas como sea necesario.

Referencia | Cantidad | [Precio | % Dro. Subtotal
o1 Ejemplo de Producto 1 2000 1] IVA 21% A 2420,00 2 n

\ Producto escrito a mano P 5 200 1] IVA 21% v 1210,00 o E
| . 1 0 0 IVA 21% v 000 n

*Cabe destacar que el proceso para emitir Albaranes y Presupuestos es el mismo que para las facturas, pero desde

sus respectivos menis*
™ Albaranes !

22 1
=222 Clientes

B Pedidos /
B Presupuestos
i Recurrentes

“ Tarifas

3.1. Convertir Albaranes y Presupuestos en Facturas

Si has emitido albaranes o presupuestos puedes convertirlos en facturas sin necesidad de volver a escribir todos
los datos a mano. Para ello accedemos al albaran o presupuesto ya emitido y hacemos clic en el menu Abierto >
Facturar. Una vez pulsemos en “>>facturar’ se habra generado la factura.

PRECSA1
@ Archivos *D Historial [f)

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

Cliente Prueba rd SOCIEDAD hd General v 22/10/2025 m] opcional Transferencia Banc: v dd/mm/aaaa ] 2420,00 E
Referencia Descripcién Cantidad Precio % Dto. Impuesto PP Pedido
01 Ejemplo de Producto . 1 2000 0 VA 21% v @ Rechazado |

X Caducado
Referencia E $ Moverlineas Il cédigo de barras

PP Facturar
Observaciones

Observacicnes # Agrupar o partr
p
Dto. global Neto Impuestos Beneficios Total
Z 0 2000,00 420,00 2000,00 2420,00
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Una vez facturada nos aparecera un botdn en el presupuesto para ver la factura. También la veremos en el mend

Facturas.

Para cancelar una factura o hacer una rectificacion, tendremos que acceder a la factura para la que queremos hacer
la rectificacion e ir a la pestafia devoluciones. Una vez dentro tendremos que seleccionar lo que queremos
devolver. Para anular la factura por completo tendremos que poner el nimero que sale en la columna ‘cantidad’
en ‘a devolver’. y pulsar Guardar. Lo que generara la Factura Rectificativa.

3.2. Emitir Factura Rectificativa

001-2025
i Factura @ Archivos 'D Historial @ $ Recibos (@) &% Asientos () (@ Devoluciones 88 facturae

@ Nueva devolucion

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 Estado /
Rectificativas v 22/10/2025 m] Emitida v B Guardar

Descripcién Cantidad A devolve/ Cantidad devuelta

01 Ejemplo de Producto 1,00 1

01 Ejemplo de Producto 1,00 1‘

Observaciones

En el caso de tener varias empresas registradas en el programa, tendremos que asegurarnos de que la serie es la
correcta.

*Cabe destacar que si solo quisiéramos devolver una parte de la factura solo habria que rellenar el campo ‘@
devolver’ en los productos que quisiéramos Rectificar. *

Para generar una factura electrénica tendremos que acceder a una factura ya emitida e ir a la pestafia facturae.
Rellenamos los datos que correspondan de fechas, cuenta bancaria y nimero de expediente.

B Factura & Archivos "D Historial ) $ Recibos ([ &l Asientos ) [@® Devoluciones

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

Vencimiento Cuenta Bancaria Fecha de inicio Fecha de fin N° expediente / Referencia fichero
11/11/2025 m] Cuemta empresa 1 v | dd/mm/aaaa m] dd/mm/aaaa [} opcional
Descripcién Textos literales

opcional opcional

[ Incluir observaciones de la factura
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A continuacién, rellenamos los datos que correspondan y cumplimentamos todos los campos del formulario.

~ Contrato del emisor

Ref. operacién / pedido / transaccién Ref. contrato

opcional opcional

<

Contrato del receptor

v Oficina contable 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.

w Organo gestor  Obligatorio si el cliente es la administracion piblica. Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccién, cédige postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

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

~ Organo propenente  Puedes dejar en blanco los campos nombre, direccion, cédige postal, ciudad y provincia para usar los del cliente.

Para terminar, seleccionamos la opcion con la que queremos firmar la factura o Generamos el XML segun

necesidad.
@ AutoFirma ® Firmar factura [© Generar solamente el XML
Puedes firmar la factura usando la aplicacion autofirma. Si la Selecciona tu certificado de Hacienda, un archivo con Si quieres generar solamente el XML, sin firmar, pulsa el
tienes instalada en tu PC o mac. Es la forma més sencilla de extensién p12 6 pfx, escribe la contrasefia y pulsa el botén botén generar XML.
firmar con tu certificado. continuar para generar y firmar la factura electrénica.

Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

P | Contraseha

.3~ Firmar factura

@~ Firmar factura [ Enviar autométicamente a face.gob.es <[> Generar solamente el XML

Haremos uso de este apartado cuando queramos programar una factura, para que se Genere de forma automatica.
Por ejemplo, un alquiler. Para ello, tendremos que ir a Ventas > Recurrentes. Esto nos llevara a una ventana donde

podremos ver todas las facturas recurrentes que ya hemos programado y programar nuevas facturas, para
programar nuevas facturas pulsaremos sobre ‘+ Nuevo'.

& Albaranes

asx (Clientes

Pedidos oo | 5 TETRCEY o . n ¥ fitos 15 Sig. Fecha - & -

B
B Presupuestg,
-
[ +]

O % Descripcién Cliente Generar Cantidad ~ Tipo de plazo 2 Ult. Fecha

R Sig. Fecha Dias
Recurrentes

% Tarifas [m] Alquiler Local de Prueba Cliente Prueba Factura de Cliente 1 Meses 01-11-2025 1
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Aqui tendremos que rellenar todos los datos de la factura recurrente: descripcion, cliente, tipo de documento,
periodo y envi6 de email. Pulsamos sobre guardar y ya tendremos la base de nuestra factura recurrente.

¥ Alquiler de Local de Prueba Q  Cliente Prueba dd/mm/aaaa dd/mm/azaa

—

A continuacion, tendremos que rellenar el resto de los datos de la factura recurrente. En las pestafias que se nos
habilitan una vez guardamos el paso anterior.

Generar Cada Tipo de plazo

Factura de Cliente - |I| + [ Forzar fecha del primer documento @Enviar correo

e Documento: elegimos la serie y el almacén (salen por defecto) y la forma de pago. Pulsamos en guardar.

B Documento
ﬁ Agente Forma de pago Divisa

© Periodo SOCIEDAD v | | SOCIEDAD A » || Transferencia Bancaria v | EURO M
#= Lineas n El almacén determina la
empresa
B Documentos Estado
Observaciones Observaciones del documento
P 4
Observaciones internas Observaciones que se copian al nuevo documento

ﬁ

e Periodo: Elegimos Fecha del primer documento y la fecha de Fin si la conocemos. Pulsamos en guardar.

B Documentg o - . .
Fecha de inicio Fecha de fin % Primer Documento

© Periodo 05/10/2025 (] dd/mm/aaaa ] 01/11/2025 ] 100

|

%= Lineas Vacio para no tener fin En blanco se calculara a partir de la fecha de Parte proporcional del total, para el primer
inicio documento

Bl Documentos

e Lineas: Elegimos el producto que le vamos a facturar, cantidad y precio. Pulsamos en guardar.

B Documento Lineas

@ Periodo
Q  Alquiler Local de Prueba 1 € 1500 7

B Documentos En blanco usara el valor por En blanco usara el valor por
defecto defecto

Descripcion

“

En blanco usara el valor por defecto. Consultar los patrones disponibles. Aqui.
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6. Enviar Facturas a Hacienda a través de Verifactu

Si queremos mandar nuestra factura a hacienda a través de Verifactu debemos cambiar el estado de la factura de
boceto o Emitida a Verifactu.

@ Emitida

X Impagado ~

v [ \J’erifactu/ |

Una vez seleccionada la opcion de Verifactu la factura queda blogueada para que no se pueda modificar y
automaticamente queda enviada a Hacienda. Todos los campos se han puesto de color gris y ya no permiten
escribir en ellos.

B Factura @ Archivos "D Historial §) $ Recibos(§f) B Asientos )  [@ Devoluciones 82 Facturae 52 Verifactu (§))

Cliente Serie Fecha Némero 2 Forma de pago Total
Cliente Pruebas | @ ‘ General v 04/12/2025 Transferencia banc v 2662,00 B
Referencia  Descripcion Cantidad Precio % Dto.  Impuesto Subtotal
Ejemplo de Producto ) 1 2000 0 VA21 v 242000 ||
Producto escrito a mano 1 200 0 WA21 v 2200 |- |

Neto = Subtotal

Observaciones

Observaciones

Dta. global Neto Impuestos Beneficios Total

% 0 2200,00 462,00 2200,00 2662,00

Para ver el estado de nuestras facturas en Verifactu tendremos que ir a Informes > Verifactu. Esto nos llevara a
una ventana donde podremos ver 4 pestafias. Si Accedemos al mend Facturas podremos ver las facturas que
hemos mandado a hacienda y el estado en el que se encuentran.

Ventas Q, Buscar B Fa(turasm = Eventcsa L] Logﬁm
1 Desgloses .
’ S - W Filtros ¥ud~- &~

& Graficos
B Impuestos Empresa  Ejercicio Factura Evento Modo JSON Hash signed Estado Respuesta Fecha de creacién
& Informes contables SOCIEDAD 2025 20254020 Alta  Verifaccu @ Ne  No 04-12-2025 13:28:42
& Productos

SOCIEDAD 2025 2025A019 Alta Verifactu X Si Si Correcto 04-12-2025 13:25:51
M Resultados i
44 Tablero SOCIEDAD 2025 2025A018 Alta Verifactu X Si Si Correcto 04-12-2025 13:25:46
&P Tesoreria

SOCIEDAD 2025 2025A017 Alta Verifactu X Si Si Correcto 04-12-2025 13:25:40
ull Transporte
&8 Verifactu SOCIEDAD 2025 2025A016 Alta  Verifactu | & Si Si Correcto 04-12-2025 13:25:33

*Cabe destacar que lo normal es que siempre que accedamos a esta ventana estén todas las facturas de color verde,
con el hash creado, firmadas y con estado correcto. Pero a veces podemos encontraros que aun no se ha enviado
como en la imagen. Hay un proceso interno en el programa que se encarga de enviarlas una vez las marcamos
como Verifactu, se ejecuta cada varios minutos, si volvemos unos minutos después nos la encontraremos enviada*
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Para agregar una cuenta bancaria tendremos que ir a Contabilidad > Formas de Pago. Esto nos llevara a una
ventana donde podremos ver 2 pestafias: Formas de Pago y Cuentas Bancarias.

Contabilidad | Infor

&5 Asientos

B Cuentas contables

8 Eercicios # Opciones ~
= Formas de pago

B impuestos

— | & Formas de pago | |vi. Cuentas bancari... B|

= Series

En la Pestafia Cuentas Bancarias Podremos ver todas las cuentas bancarias que hemos registrado y podremos
registrar nuevas cuentas bancarias. Para Registrar nuevas cuentas bancarias pulsaremos sobre ‘+ Nuevo’.

= Formas de pago | «# Cuentas bancari... n|

s O [puscar n Y Filtros 17 Codigo = &4 -
0 Empresa A Cédigo < Descripcién Subcuenta Gastos Swift/BIC IBAN
] Sociedad de Prueba 1 Cuenta Bancaria Santander ES12 0049 5940 1822 9607 6594

Aqui tendremos que rellenar los datos de la cuenta bancaria: Descripcién (Obligatoria) e IBAN. Pulsamos sobre
guardar y ya tendremos nuestra cuenta bancaria Registrada.

Swift/BIC
Cuenta Bancaria Santander ES12 0045 5940 1822 9607 6594
Empresa Sufijo SEPA Subcuenta Subcuenta para gastos bancarios
Sociedad de Prueba~ 000 Q Q
Subcuenta relacionada para compras y ventas Subcuenta relacionada para gastos bancarios
(comisiones, etc)
Activo

ST ol

En la Pestafia Formas de Pago podemos ver todas las formas de pago que vienen registradas por defecto en el
programa y podemos registrar nuevas formas de pago, ademas podemos asociar las cuentas bancarias que hemos
registrado previamente a esos métodos de pago, de tal forma que al seleccionar un método de pago con cuenta
asociada saldra en la factura. Para Registrar nuevas formas de pago pulsaremos sobre ‘+ Nuevo'.

= Formas de pago % Cuentas bancari... f)

e : T Bl v e a

m} A Empresa $ Cédigo % Descripcién Vencimiento  Tipo de vencimiento Pagado Domiciliado Cuenta Bancaria
] Sociedad de Prueba CONT Al contado 0 Dias No No
m} Sociedad de Prueba PAYPAL PayPal 0 Dias No No
m} Sociedad de Prueba TARJETA Tarjeta de crédito 0 Dfas No No
O Sociedad de Prueba TRANS Transferencia bancaria 1 Meses No No

Informadsa Servicios Informaticos, S.L. e Avda.Santa Maria Micaela n®110,112 e 7949 22 66 48 e 19002 GUADALAJARA



informadsa

Aqui tendremos que rellenar los datos de la forma de pago: Descripcion (Obligatoria), Vencimiento, Empresa
(sale por defecto) y cuenta bancaria. Pulsamos sobre guardar y ya tendremos nuestra forma de pago registrada.

Tipo de vencimiento
Recibe bancario 15 Dias -
B Sociedad de Prueba » | Cuenta Bancaria Santander ¥ Active [ Domiciliade  [J Pagado Imprimir cuenta bancaria

el

Para agregar impuestos tendremos que ir a Contabilidad > Impuestos. Esto nos llevara a una ventana donde
podremos ver 2 pestafias: Impuestos y Retenciones.

Contabilidad| Informes V]

&6 Asientos

B Cuentas contables
= Formas de pago
Impuestos

Impuestos [@ | |H Retenciones a|

4 Remesas
£ Series

En la Pestafia Retenciones Podremos ver todas las retenciones que vienen predefinidas en el programa y podremos
registrar nuevos conceptos de retenciones. Para Registrar nuevos conceptos de retenciones pulsaremos sobre +
Nuevo’.

B Impuestos ﬂ B Retencicnes B
ﬂ [~ I (Eq |Buscar B 17 Cédigo ~ -

] A Cédigo # Descripcién Porcentaje  Cuenta retenciones ventas Subcuenta de retenciones para compras
O IRPF15 IRPF 15% 15,00%
O IRPF7 IRPF 7% 7.00%

Aqui tendremos que rellenar los datos de las retenciones: Descripcion (Obligatoria), codigo y porcentaje.
Pulsamos sobre guardar y ya tendremos nuestro nuevo impuesto registrado. (Registrar como en la captura)

IRPF 19% # IRPF10
opcional
Cuenta retenciones ventas Subcuenta de retenciones para compras
“% | 19 = Q Q
opcional opcional

Activo

e il
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En la Pestafia Impuestos Podremos ver todos los impuestos que vienen predefinidos en el programa y podremos

registrar nuevos conceptos de impuestos. Para Registrar nuevos conceptos de impuestos pulsaremos sobre “+
Nuevo’.

\ B Impuestos G B Retenciones B

3] s EEEE B o -

O < Cédigo ¥ Descripcién Tipo IVA Recargo  Subcuenta impuesto repercutido Subcuenta impuesto soportado
] VA4 IVA 4% Porcentaje 4,00 0,50 4770000004 4720000004

] IVA21 IVA 21% Porcentaje 21,00 520 4770000021 4720000021

[m] IVA10 IVA 10% Porcentaje 10,00 1,40 4770000010 4720000010

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

Aqui tendremos que rellenar los datos del impuesto: Descripcion (Obligatoria), Tipo (sale por defecto), IVA 'y
codigo. Pulsamos sobre guardar y ya tendremos nuestro nuevo impuesto registrado. (Registrar con en la captura)

Recargo
IVA 10% Porcentaje v 10 0

Subcuenta impuesto repercutido  Subcuenta recargo repercutido  Subcuenta impuesto soportado  Subcuenta recargo soportado
#  wva10 Q Q Q Q

opcional opcional opcional opcional opcional

Activo

e il

Para Afadir nuevas series tendremos que ir a Contabilidad > Series. Esto nos llevara a una ventana donde

podremos ver todas las series que vienen creadas por defecto y crear nuevas series, para crear nuevas series
pulsaremos sobre ‘+ Nuevo'.

Contabilidad |Informes V £ series@
& Asientos B8~ [ | |puscar n ¥ Fitros 17 Codigo +

B Cuentas contables

= Ejercicios ] A Cédigo % Descripcién Tipo Sin impuestos

= Formas de pago o a General No

B Impuestos o o
¥ Remesas L1 R Rectificativas Rectificativa No

] S Simplificadas Simplificada No

Aqui tendremos que rellenar los datos de la serie nueva: Descripcion (Obligatoria), codigo y tipo (solo en el caso

de que queramos que la serie sea para facturas rectificativas o simplificadas). Pulsamos sobre guardar y ya
tendremos nuestra nueva serie creada.

Serie Secundaria # B v
opcional

O Sin impuestos

e il
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El programa tiene una numeracion para las facturas predefinida, tendremos que modificarla para que sea igual
que la de nuestra empresa, al igual que el nimero de factura que habra que ajustarlo para que coincida con el
numero de factura por el que vayamos. Para ello hacemos clic sobre la serie que queramos ajustar.

£ Chdige = Descripeidn Tipe Sin impuestos
General /

2 Senie Secundaria
Rectificativas Rectificativa M
Simplificadas Simiplificada

Se nos abrira una pestafia en la que podremos modificar los datos de la serie, excepto el codigo y debajo tendremos
un apartado para agregar “Secuencias”. Pulsamos sobre el “+”.

Descripcion Codigo Tipo
General # A -
pciona
[ Sin impuestos
=

AR SEEl & Formato de impresion ()

\ﬂ “ Buscar n V¥ Filtros 1% Tipo de documento ~ P g

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

Sin datos

Aqui tendremos rellenar los datos de la secuencia: (Imagen con Datos por defecto)

Tipo de documento Empresa Ejercicio Serie

Presupuesto de Cliente v 4] Sociedad de Prueba v - General v
Numero Longitud del ndmero NOmere inicial Patrén

|7 = 6 1 [ Usar huecos {EJE}{SERIEHONUM}

e Tipo de documento: Puede ser Factura, presupuesto, albaran, etc.

e Empresa, Ejercicio y serie: Salen por defecto, salvo que tengamos varias empresas registradas que
tendremos que seleccionar la que corresponda.

e Numero: este campo hace referencia al nimero de la factura, si estamos empezando el afio se deja el 1,
sino hay que especificar con que numero queremos la siguiente factura. (Ej. Si llevamos 53 facturas
emitidas, habria que poner 54 para que la siguiente factura salga con el 54).

e Longitud del nimero: En el caso de que queramos que aparezcan “ceros” delante del nimero de factura
debemos modificar este campo, por ejemplo, si queremos que rellene de “ceros” hasta 3 cifras (001 o
054) debemos poner un 3.

e Numero inicial: En el caso de empezar a facturar en un nimero que no sea el 1, deberemos especificar en
esta columna también el numero de la siguiente factura (54), para que no genere facturas anteriores al
numero especificado.

e Usar Huecos: este check conviene tenerlo siempre marcado para evitar que haya huecos en la numeracion.
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e  Patron: aqui es donde vamos a definir como se vera el numero de factura, en el caso de que queramos que
se vea como 054-2025 habria que rellenar este campo como {ONUM}-{EJE}.
o {ONUM} es una variable que se sustituye por el campo nimero, Si N0 queremos que se vean
“ceros” delante del numero pondremos solo {NUM}.
o {EJE} es otra variable que se sustituye por el cddigo del ejercicio (2025). En el caso de tener
varios ejercicios no servira poner la variable {EJE} y habra que escribir 2025 directamente.
Pestafia ya modificada:

Factura de Cliente v 4] Sociedad de Prueba v 2025 v General -
Longitud del nimero Numero inicial
54 3 54 Usar huecos {ONUM}-{EJE}

=3

Factura 054-2025
Asi se veria la numeracion en la factura; seciedad de prueba

*Cabe destacar que cada afio habra que meterse a actualizar tanto el ejercicio, como el patrén de la serie y
sustituir 2025 por el afio que corresponda*

Si tenemos definidas varias empresas dentro del mismo programa, es necesario crear un ejercicio para cada una 'y
habrd que crearlo cada vez que cambiemos de afio, de lo contrario tendremos problemas para el buen
funcionamiento del programa. (Si solo tenemos una empresa se creard siempre solo al inicio del afio)

Para Afiadir nuevos ejercicios tendremos que ir a Contabilidad > Ejercicios. Esto nos llevara a una ventana donde
podremos ver todos los ejercicios que vienen creados por defecto y crear nuevos ejercicios, para crear nuevos
gjercicios pulsaremos sobre ‘+ Nuevo'.

Contabilidad| Informes V

&lo Asientos

B Cuentas contablg i Ejercicios [}
& Ejercicios
She — B W Filtros {7 Fecha de inicio ~ &, ~

= Formas de pago

B Impuestos O  #cédigo % Nombre ¥ Fecha de inicio Fecha de fin Estado
% Remesas

) O 2025 2025 01-01-2025 31-12-2025 Abierto
2L Series

Aqui tendremos que rellenar los datos del ejercicio: Nombre, Codigo, Fechas y Empresa (La segunda sociedad).
Pulsamos sobre guardar y ya tendremos nuestro nuevo ejercicio registrado.

Eeado
Sociedad de prueba 2025 # 25 Abierto -
[Fecha de inicio Fecha de fin| Longitud de subcuenta Impuesto de sociedades
01/01/2025 B 31/12/2025 B 10 B Sociedad de Prueba ~ “
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Para cambiar la contrasefia tendremos que ir a la esquina superior derecha y hacer clic sobre el icono del usuario,
después hacemos clic sobre nuestro usuario. Y se nos abrira una ventana para modificar datos del usuario.

N

O USUARIO |

&= Enviar correo

B Cerrar sesién

Aqui podemos modificar los datos del usuario: Correo, Contrasefia, Idioma y Pagina de inicio. Pulsamos sobre
guardar y ya tendremos nuestros datos de usuario modificados.

O usuariof) & Opcicnes = Emails enviados

Usuario Email |Nueva contrasefia Repite la contrasefia
#  USUARIO =  usuario@gmail.com @ @
Espariol (Esparia) v A  Dashboard v

= Avanzado
Fecha de creacién Ultima conexién

29/10/2025 29/10/2025 18:41:34

[T — e il

Para configurar nuestro correo tendremos que acceder a Administrador > Email.

Administrador | Alm:

& Email

Para poder enviar correos de forma automatica es necesario afiadir el email y contrasefia ademas de los parametros

de configuracion del servidor: usuario (correo) y Host. Puerto, encriptacion y controlador de correo salen por
defecto.

Email (Contrasefia

B  Empresa@gmail.com @  eseessener

Firma del email

Un Saludo

Empresa de Prueba

= Avanzado

= smipgmailcom 465 0 s -

Controlador de correo Autenticacién

SMTP o] [ —eeee = [l Baja seguridad

- .

* Respuesta & Email con copia
Respuesta de emails Email con copia Email con copia cculta

Por defecto al email del usuaric v | B =

arios emails separados por comas

™ (5 o] 0o

Segun el tipo de correo que tengamos los datos de configuracién varian. El servidor es diferente si es Gmail,
Hotmail, Yahoo o un dominio de empresa (x@informadsa.com).

Informadsa Servicios Informaticos, S.L. e Avda.Santa Maria Micaela n®110,112 e 7949 22 66 48 e 19002 GUADALAJARA



informadsa

12.1. 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 en Gmail tendremos que acceder a nuestro perfil (icono arriba a la derecha) y hacer clic en Gestionar
cuenta de google.

&+ =z @

daniel.sanchez2315@gmail.com x

;H%el! /

|x Gestionar tu cuenta de Google J|

+ Anadir cuenta [ cerrarsesién

5 27 % de 100 GB en uso

Politica de Privacidad - Términos del Servicio

Una vez dentro tendremos que ir a Seguridad > Verificacidn en dos pasos y activarla.

GoogleCuenta  Q Google o = @ e ..
< Verificacion en dos pasos
Seguridad
Tu cuenta esta protegida por la
Hay consejos de seguridad verificacion en dos pasos
parati
" b o oF ° Impide que los hackers accedan a tu cuenta con una

capa adicional de seguridad.

A menos que inicies sesién con una llave de acceso, se
te pedira que completes el segundo paso mas seguro
Actividad relacionada con la seguridad reciente disponible en tu cuenta. Puedes actualizar tus
segundos pasos y las opciones de inicio de sesion en
cualquier momento en la configuracion. Ir a
Configuracion de seguridad =
Como inicias sesion en Google

| Desactivar la verificacion en dos pasos |

Una vez activada tenemos que crear una contrasefia de aplicacion, accedemos a través de este enlace:
https://myaccount.google.com/apppasswords?pli=1&rapt=AEjHLAM{WX 0uRn0g4AeV8zT3BUB0oNhkQNhp
KTOh 0LM9Vg6RgTh98vyo7jAdEASIM5C3J11pztmADtkiQDDpY ShiIUukwbhSYB10PdvWt EKRkQ95-

oglY

Tendremos que escribir el nombre de la aplicacion, y darle a crear, esto nos abrira una ventana con una contrasefia
que sera la que debemos poner en el programa de facturacion en el campo de contrasefia.

« Contrasenas de aplicacion

Contrasefia de aplicacion generada

fbdz pijx Ibfk uudh

Programa de facturacion
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Para enviar correos tendremos que ir a Ventas > Facturas y Acceder a dentro de la factura que queremos enviar.
Esto nos llevara a la ventana donde podremos ver los datos de la factura e imprimirla, para enviarla por correo
pulsaremos sobre la flecha que apunta hacia abajo en el botén de imprimir y hacemos clic en ‘email .

20254020

B Archivo Excel
B Factura @ Archivos D Historiala E Alchi\rcy & Asientosn [® Devoluciones 88 Facturae HH \."erifactun

&= Email

Cliente Serie Namero 2 Forma de pago Total
Cliente Pruebas @ General ¥ 3¢ Avanzado Transferencia banca v 2662,00 B
# Detalle £ Plantillas PDF X Impagado ~
Referencia  Descripcién Cantidad Precic % Dto. Impuesto Subtotal
PP Eiemplo de Producto A 1 2000 0 IVA 21% ~ 2420,00 E]
Producto escrito a mano A 1 200 [} IVA 2123 242,00 E]
Neto = Subtotal
Observaciones
Observaciones
s
Dto. global Neto Impuestos Beneficios Total
% 0 2200,00 462,00 2200,00 2662,00

Aqui podremos ver cOmo seré el correo que se va a enviar al cliente, podemos cambiar el destinatario o afiadir
nuevos, cambiar el asunto del correo y el texto, y afiadir otros ficheros adjuntos. Una vez tenemos el correo listo

solo tendremos que darle a enviar y le llegara al cliente.

¥ Enviar correo

Desde  empresa@gmail.com

cliente@gmail.com,

Su factura 2025A020

Buenos dfas Cliente Pruebas, le adjunto su factura 2025A020 del dfa 04-12-2025. Saludos.

@ Factura_2025A020_mail_1 764867784.pdf

Elegir archivos|  Ningtin archivo seleccionado
Las respuestas a este email irdn a soporte@informadsa.com ﬁ
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