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Introduccion

Factura electronica

¢ Qué es la factura electronica?

La factura electrénica es un documento digital que sustituye a la factura en papel y que
cumple con los mismos requisitos legales que esta ultima. Se envia y recibe en formato
electrénico y debe incluir la misma informacion que una factura en papel. Ademas, debe
estar firmada electronicamente para garantizar su autenticidad e integridad.

Obligatoriedad de la factura electronica en Espana.

En Espafia, la obligatoriedad de la factura electrénica ha sido implementada de forma
progresiva. A partir de 2015, la Ley 25/2013 establecié la obligacion de usar la factura
electronica en el ambito de las Administraciones Publicas.

Nuevas normativas.

Recientemente, la Ley 11/2021, de medidas de prevencién y lucha contra el fraude fiscal,
establece la obligatoriedad de la factura electrénica también en las relaciones
comerciales entre empresas y autbnomos.

La implementacion de esta obligatoriedad se realizara en dos fases, dependiendo del
tamafo de la empresa:

. Empresas grandes: Las empresas con una facturacién anual superior a 8 millones
de euros deberan empezar a emitir facturas electronicas a partir del 1 de julio de
2024.

. Empresas pequenas y autbnomos: Para el resto de empresas y autbnomos, la
obligacion entrara en vigor el 1 de enero de 2025.
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Facloud

¢ Qué es y por qué es la mejor herramienta para tu negocio?

. Facloud es un programa en la nube, por lo que no necesita instalacion, simplemente
accede mediante navegador web.

. Al ser nube, el cliente no necesita espacio de su disco duro para guardar la
informacion de las facturas.

. Facloud realiza copias de seguridad de forma diaria, garantizando la tranquilidad
para el cliente de no perder datos.

Funcionalidades disponibles con Facloud.

. Creacioén de clientes, productos y facturas de forma ilimitada.

. Usuarios y editores ilimitados: Si el cliente dispone de un grupo de empresas, podra
emitir facturas de forma ilimitada desde todas las sociedades.

. Emision de facturas en formato electrénico, obligatorio para todas las empresas
desde 2025.

. Control de vencimientos (Agenda para ver el control de los pagos de las facturas)

. Varios modelos de impresién de facturas, con datos personalizados como el logo,
registro mercantil, LOPD, etc.

. Envio de facturas por correo electronico.

. Emision de remesas bancarias para pagos por recibos, y generacion de fichero XML
para el banco.

. Integrado con el portal FACE: el programa emite el fichero XML adaptado a FACE
para el cobro de facturas con la administracion publica.

Servicios adicionales incluidos con Facloud.
. Posibilidad de migracion de base de datos de clientes mediante Excel (es decir,
podemos importarle los datos de los clientes que tengan si lo necesitan)

. Posibilidad de demo inmediata de 7 dias.
. Soporte personalizado por teléfono o correo electrénico.
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Primeros pasos

Iniciar sesion

Para acceder a Facloud, entramos en www.facloud.es y hacemos clic en el boton de
INICIAR SESION, situado arriba a la derecha.

Iniciar sesién

Facloud Ventajas Contacto

Introducimos nuestro usuario y contrasefa y hacemos clic en ACEPTAR.

iniclar sesién

Horario de 08002 1500 h

faCloud j Facloud V\entajas Contacto

Iniciar sesion

Usuaris

123456782

¢Has olvidado tu contraseio?
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faCloud
Inicio

Una vez hemos iniciado sesion, el programa nos muestra la pantalla de INICIO. Aqui se
nos muestran todas las opciones que tenemos dentro del programa.

En la franja superior derecha de la pagina, aparecen el correo de soporte de nuestra
herramienta, soporte@facloud.es (1), el nombre del usuario que ha iniciado sesién en la
herramienta (2), los datos del perfil de nuestra empresa (3), y un botdn para desconectar
la sesion (4).

Debajo, aparece un Menu donde podemos ver las siguentes opciones: Inicio (la pantalla
en la que nos encontramos actualmente) (5), Configuracion (6), Facturas (7),
Vencimientos (8) y Mis datos (9).

1 2 3 4

soporte@facloud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS v  EMPRESA DE PRUEBAS, S.A &  DESCONECTAR O

\:orrﬁguracldn Facturas Vencimientos Mis datos

Configuracién Facturas
Dresde esta seccidn podrd acceder al mantenimiento de Podrd generar y emitir sus facturas electrdnicas asi
todas las entidades que puede gestionar en el sistema, comaimprimirlas y consultar el estado de su
Lj“\« de manera que podra consultar, crear nuevas, editarlas y tramitaciom,
HOR:!
sy liminarlas,
ha ol = =
1 o Listado Facturas 11
Emisores Emitir factura
Clientes
Usuarios

Servicios/Productos

Series de Facturas

Gestion de Vencimientos Gesfaplus

Vencimientos de Facturas Spfaphe Desde aqui podra ver el listado de facturas emitidas en
Remesas de Cobros Ia plataforma Gesfaplus.
RecibosAracatos 1 2 Facturas Gesfaplus 1 5

Agenda de Devueltos

Lo siguiente que se nos muestra, son los paneles de Configuracién (10), Facturas (11),
Gestion de Vencimientos (12) y Gesfaplus (13).

A continuacion, explicaremos cada una de estas secciones en profundidad.
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Configuracion

Desde esta seccidon podra acceder al mantenimiento de todas las entidades que puede
gestionar en el sistema, de manera que podra consultar, crear nuevas, editarlas y
eliminarlas.

Las opciones a las que podemos acceder desde esta seccidn son las siguientes:
. Emisores
« Clientes
. Usuarios
. Servicios/Productos

« Series de Facturas

Vamos a ver cada una de ellas.

soporte@facioud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, 5.A &  DESCONECTAR (O

| Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Configuraciéon Facturas

Desde esta seceidn podrd acceder al mantenimiento de
tadas las entidades que puede gestionar en el sistema,
de manera que podra consultar, crear nuevas, editarlas y
eliminarlas.

Emisores

Clientes

Usuarios
Servicios/Productos
Series de Facturas

Gestion de Vencimientos
Vencimientas de Facturas
Remesas de Cobros

Recibos Atrasados

Agenda de Devueltos

Podra generar y emitir sus facturas electrénicas asi
cama imprimirlas y consultar el estado de su
tramitacion,

Listado Facturas

Emitir factura

Gesfaplus

Desde aqui podra ver el listado de facturas emitidas en
la plataforma Gesfaplus.

Facturas Gesfaplus
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Emisores

En esta seccidén nos aparecera el Listado de Emisores que pueden emitir una factura
electronica. Por defecto, nos aparecera al menos un emisor (nuestra empresa) con
nuestros datos.

Como usuario principal, desde esta seccion podemos crear todos los nuevos emisores
que queramos, de manera ilimitada. Estos usuarios secundarios no tienen perfil de
Administrador, por lo que solo el usuario principal tiene la capacidad de crear nuevos
usuarios.

Creacion de nuevos emisores

Para crear un nuevo Emisor, hacemos clic en + NUEVO EMISOR.

soporte@iacloud es | Emiser: EMPRESA DE PRUEBAS EMPFRESA DE PRUEBAS, 5.4 ; DESCONECTAR d’

faoloud b Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Emisores

I + Nuevo Emisor Q
Nombre/Razén Social Gif Email Direccion Poblacion Acciones
EMPRESA DE PRUEBAS 123456782 emall@demao.com CALLE PRUEBAS 1 MADRID f
EMPRESA PRUEBAS 2 2B62473TH email@demo.com CALLE DEMO 1 MADRID y

Pigina 1 de 1 (2 emisores) o

Al hacer clic en + NUEVO EMISOR, se nos abre una ventana con dos pestanas: DATOS
GENERALES y CONFIGURACION.

MNuevo Emisor

Datos Generales I Configuracidn I
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En la primera pestafia, DATOS GENERALES, nos aparecen los siguientes datos a
rellenar:

. CIF

. Nombre/Razén Social

. Direccioén

. Poblacion

. Provincia

. Cédigo Postal

. Email

. Nombre Comercial

. Tipo Persona: si es Fisica o Juridica

. Residencia: Podemos elegir entre tres opciones: Extranjero, Residente (en Espafia) o Residente en la
Unién Europea.

. Tipo Impuesto: Podemos elegir entre IVA, IPSCI, IGIC, OTROS, EXENTO, ISP o
INTRACOMUNITARIO SERVICIOS.

. Porcentaje IRPF (%)

. Sufijo bancario: Es un cédigo que facilita el banco cuando el cliente crea ficheros para realizar
remesas en los pagos y en los cobros.

MNuevo Emisor

Datos Generales Configuracidn

Residencia: *

. Residente

Porcentaje Impuesto (%):
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En la pestafia CONFIGURACION, podemos elegir entre tres modelos distintos de
factura, cuyos estilos mostramos a continuacion:

Factura estilo Moderno Factura estilo Clasico

[T Factura

faCloud

[ (ETET| AT Tame

e T

Factura estilo Moderno - Verde

e e SR CENERICA A Factura

faCloud
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Ademas, podemos incluir el LOGO de nuestra empresa, para que aparezca en la
facturas, haciendo clic en la carpeta de Logo (1) y seleccionandolo desde nuestro
ordenador.

De igual forma, podemos utilizar la casilla de Registro Mercantil (2) para escribir aquella
informacion referente al registro que queramos que aparezca de manera automatica en
nuestra factura, pudiendo elegir si mostrarla en el lateral izquierdo de la misma, a pie de
pagina o en ambos sitios.

Editar Emisor

Datos Generales Configuracion Cuentas Bancarias

Modelo Factura:

Moderno .

Logo:

faCloud
1 [=]x

Registro Mercantil:

Datos referentes de la empresa respecto al Registro Mercantil que quieran aparecer en todas las

facturas. 2

Lateral Pie

ACEPTAR CANCELAR
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En la tercera pestafia, CUENTAS BANCARIAS, podemos introducir varios IBAN en el
caso de que, como emisores, tengamos mas de una cuenta bancaria.

Para ello, simplemente hacemos clic en + NUEVA CUENTA e introducimos los datos que
nos piden. Al terminar de rellenar los datos, hacemos clic en ACEPTAR para guardar la

Nueva Cuenta

Editar Emisor

Bancaria.

Datos Generales

I -+ Mueva cuenta

Alias

Mo hay datos de paginas

Nueva Cuenta Bancaria

Iban: *

Sucursal Direccion:

Sucursal Provincia:

Sucursal CP:

Por Defecto:

Configuracion I Cuentas Bancarias

Iban Acciones

MNo existen cuentas bancarias

e

Alias:

Sucursal Localidad:

Sucursal Pais:

| =
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Una vez rellenos los campos, hacemos clic en el boton de ACEPTAR, y ya tendriamos
creado un nuevo Emisor que aparecera en nuestro Listado de Emisores.

Editar Emisor

MADRID

Provincia: Cod. Postal:

MADRID 28001
Email:
email@demo.com

Nombre Comercial

EMPRESA DE PRUEEAS

Tipe Persona: * Residencia: *

Fisica . Residente .

Tipo Impuesta: Porcentaje Impuesto (%)

VA . 21,00

Porcentaje IRPF (%): Sufijo bancario:

0,00 000

ACEPTAR CANCELAR

Para EDITAR cualquiera de los campos que acabamos de rellenar, hacemos clic en el
icono del lapiz situado en la columna Acciones. Una vez realizados los cambios,
volvemos a pulsar Aceptar para guardar los cambios.

soporte@facioud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS v  EMPRESA DE PRUEBAS, SA & DESCONECTAR ()
fa Ol 0 u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Emisores

+ Nuevo Emisor

qQ
Hombre/Razén Social Gif Email Direccion T Poblacien g Acciones
EMPRESA DE PRUEBAS 123456782 emall@idemo.com CALLE PRUEBAS 1 MADRID I f
EMPRESA PRUEBAS 2 2B62473TH emailfidemo.com CALLE DEMO 1 MADRID y

Pégina 1 de 1 (2 emisores) o

12



faCloud

Clientes

En esta seccion de Clientes, podremos consultar el Listado de Clientes de nuestra
empresa.

Para anadir un cliente nuevo, haremos clic en el botén de + NUEVO CLIENTE.

soporie@facioud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, DESCOMECTAR (O

fa C l O u d > Inicio Configuracion Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Clientes

I == Nuevo Cliente Q
Hembre/Razén Social Cif Emall Direceitn " Poblacldn Acclones
CLIENTE EJEMPLO CLIENTE@email.com CALLE SEVILLA f

Pégina 1 de 1 (1 Clientes) { o

Al pulsar en este boton de + NUEVO CLIENTE, se nos abrira una ventana con tres
pestaias, Datos Generales, FACE Electronica y Datos Fiscales.

Nuavo Cliente
| Datos Generales FACE Electrdnica Danos Fiscales

Cif: Nombre/Razon Social:

Hombre Comercial: Email:

[Direccidn:

[Poblacién: Provincia:

Cddigo Postal: Pals:

Tipo Persona: * Residencia: *
. Residente .

cvce
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En la primera pestafa, Datos Generales, nos apareceran los siguientes campos a
rellenar: CIF, Nombre/Razon Social, Nombre Comercial, Email, Direccion, Poblacion,
Provincia, Cédigo Postal, Pais, Tipo Persona (Fisica o Juridica) y Residencia (Extranjero,
Residente, Residente en la Union Europea).

Una vez rellenos los campos, hacemos clic en ACEPTAR para guardar los datos.

Nuewvo Cliente
Dratos Generales FACE Elecironica Do Fiscabes
Cif: Nombee/Razon Social
Nombre Comerciak: Email:
Direccidn:
Poblackdn: Provincia:
Cédigo Postal: Palz:
Tipo Persona: * Residencia:

. Residente .

Una vez creado el nuevo Cliente, nos aparecera en el Listado de Clientes. Para EDITAR
cualquier dato relacionado con un cliente, pulsaremos el boton del lapiz que aparece en
la columna ACCIONES. Una vez modificados los datos que necesitemos, volvemos a
pulsar en ACEPTAR para guardar los cambios.

sopone@facioud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS v  EMPRESA DE PRUEBAS, SA &  DESCOMECTAR ()

fa C l 0 u d ) Inicioc Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Clientes

<+ Muevo Cliente Q

Hombre/Razén Social cif Emall Direccion Poblacidn Acclones

CLIENTE EJEMPLO CLIENTE@email.com CALLE" SEWILLA
Pégina 1 de 1(1 Cliemes) o
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Servicios / Productos

En este apartado se nos muestra el Listado de productos o servicios que ofrece nuestra
empresa. Para afnadir un nuevo servicio o producto, haremos clic en el boton + NUEVO
SERVICIO.

soporte@facloud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~ EMPRESA DE PRUEBAS, S.A &  DESCOMECTAR (O
fa CI 0 u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Servicios/Productos

i

Concepts Descripcion Importe Acciones
SOFTWARE FACLOUD: SOFTWARE FACLOUD 1000 f

Péagina 1 de 1 {1 Servicios/Productos) o

Al hacer clic en + Nuevo Servicio, se nos abrira una ventana donde deberemos rellenar
los siguientes campos: Concepto, Descripcion, Importe, Tipo Impuesto y Porcentaje
Impuesto. Una vez rellenos los campos, haremos clic en ACEPTAR y se nos guardara
nuestro nuevo Producto/Servicio.

Nuevo Servicio/Producto

Concepto:

Descripcién:

Importe:

Tipo Impuesto: Porcentaje Impuesto (%):
B -

ACEPTAR CANCELAR
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Una vez creado el nuevo producto o servicio, nos aparecera automaticamente en el
Listado de Servicios/Productos. Para EDITAR cualquier dato relacionado con un producto
o0 servicio, pulsaremos el boton del lapiz que aparece en la columna ACCIONES. Una vez
modificados los datos que necesitemos, volvemos a pulsar en ACEPTAR para guardar los
cambios.

soporte@facloud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, SA & DESCONECTAR (O

fa Cl O u d l Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Servicios/Productos

= Nuevo Servicio Q
‘Concepta Descripcion Importe Acciones
SOFTWARE FACLOUD: SOFTWARE FACLOUD 1000 I f

Pégina 1 de 1 (1 Servicios/Productos) < o

Series de facturas

En Facloud podemos crear todas las series que necesitemos para nuestras facturas, ya
sean genéricas o rectificativas.
Para crear una nueva serie, hacemos clic en + NUEVA SERIE.

soporte@facioud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, SA L  DESCOMECTAR O

fa CI O u d j Inicio Configuracion Facturas WVencimientos Mis datos

Listado de Series

I =+ Mueva Serie q,

dentificador Deseripeion Activa Rectificativa Por defecto Acclones
SERIE GEMERICA A SERIE GENERICA A Sl MO Sl ﬁ
SERIE RECTIFICATIVA A SERIE RECTIFICATIVA A k1] sl Sl ﬁ,
SERIE RECTIFICATIVA B SERIE RECTIFICATIVA B sl Sl MO ﬁ?
SERIE GENERICA B SERIE GENERICA B 5l NO NO ﬁ

Pagina 1 de 1 (4 Chentes) € o »
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Al hacer clic en + Nueva Serie, se nos abrira una ventana donde deberemos rellenar los
siguientes campos: Identificador y Descripcidn, asi como indicar si queremos que la serie
esté Activa, si es o no rectificativa o si es genérica (Por defecto). Una vez rellenos los
datos, hacemos clic en ACEPTAR para guardar la serie.

MNueva Serie

Identificador:
Descripcion:

Activa: Es rectificativa: Por defecto:

ACEPTAR CANCELAR

Una vez creada la nueva serie, nos aparecera automaticamente en el Listado de Series.
Para EDITAR cualquier dato relacionado con una serie, pulsaremos el botdn del lapiz que
aparece en la columna ACCIONES. Una vez modificados los datos que necesitemos,
volvemos a pulsar en ACEPTAR para guardar los cambios.

soporte@facloud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, SA A  DESCOMECTAR O
fa CI O‘ u d ) Inicio Configuracion Facturas WVencimientos Mis datos

Listado de Series

=+ Mueva Serie [+
Identlficador Deseripeidn Activa Rectificativa Por defecto Aeciones
SERIE GEMERICA A SERIE GENERICA A ] NO sl @"
SERIE RECTIFICATIVA A SERIE RECTIFICATIVA A Sl Sl Sl g‘\
SERIE RECTIFICATIVA B SERIE RECTIFICATIVA B sl 2] NO g}‘
SERIE GEMERICA B SERIE GENERICA B 5l [314] NO (f}
Pagina 1 de 1 (4 Clientes) o
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En cuanto a las Facturas, podemos acceder a dos apartados: Listado (1) (donde nos
aparece el registro de todas las facturas que hemos ido anadiendo) y Emitir Factura (2),
desde donde podemos emitir una nueva. Podemos acceder a cualquiera de estas dos
funciones, o bien desde la pantalla de INICIO, o desde el menu superior, situando el raton
encima del apartado FACTURAS, desde donde se nos desplegara un submenu con las

dos opciones.

soporie@facloud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS » EMPRESA DE PRUEBAS, SA & DESCONECTAR (b

faCloud)

mmnﬂgumckh Facturas Vencimientes Mis datos

Listado Facturas

Configuracién

Dresde esta seccldn podrd acceder al mantenimlento de

todas las entidades que puede gestionar en el sistema,
ﬁ de manera que podra consultar, crear nuevas, editarlas y
LNge eliminarias,

Emisores

Clientes

Usuarios
Servicios/Productos

Series de Facturas

Emitir factura e — 2

o=

Facturas

Podrd generar y emitir sus facturas electrdnicas asi
coma imprimirkas y consultar el estado de su
tramitacién,

Listado Facturas _ 1
Emitir factura _ 2

En un primer momento, el Listado de Facturas (1) nos aparecera vacio, por lo que el
primer paso sera emitir nuestra primera factura. Para ello vamos a acceder a EMITIR

FACTURA (2)

sopone@facioud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, 5.A A& DESCONECTAR &

faCloud}

Inicie Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura

Datos Generales Datos Emisor
Fecha Factura * Sarie *
24/06/2024 n SERIE GEMERICA A
Lugar Expedicidn
Periodo Desde Perodo Hasta

Imparte Total

Datos Clente

N* Factura *

2

Padido

IMPRIMIR BORRADOR GUARDAR VOLVER

Conceplos Datos Pago
Fecha Operacidn
=
Expedicién Cédigo Postal
Contrato

18
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Cuando hagamos clic en Emitir Factura, se nos mostrara este panel de Nueva Factura,
donde se nos muestran para rellenar las siguientes pestafas: Datos Generales (1), Datos
Emisor (2), Datos Cliente (3), Conceptos (4) y Datos Pago (5)

sopone@iacloud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, S.A A& DESCONECTAR O

fa OI 0. u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura 2 3 v

1 Datos Generales I Datos Emizor Datoz Cliente 4 I Conceplos | Datos Pago 5

En la primera pestafia de DATOS GENERALES, nos aparecen los siguientes datos a
rellenar: Fecha Factura, Serie (a elegir de entre las Series que hemos tenido que crear
previamente), Numero de Factura (aparece relleno automaticamente), Fecha Operacion,
Lugar Expedicién, Expedicion Cédigo Postal, Periodo Desde, Periodo Hasta, Pedido,
Contrato, Importe Total (se rellena automaticamente).

jd.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS =  EMPRESA DE PRUEBAS,SA &  DESCONECTAR &

fa OI o u d ) Inicie Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

MNueva Factura IMPRIMIR BORRADOR GUARDAR VOLVER
I Datos Generales Datos Emisor Datos Cliente Conceplos Datas Pago
Fecha Factura * Serie * N? Factura * Fecha Operacion
24/06/2024 . SERIE GEMERICA A . 2 .
Lugar Expedicién Expedicidn Cddigo Postal
Periodo Desde Periodo Hasta Pedido Contrate

Imiporte Total

19
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En la pestafia DATOS EMISOR, los campos nos apareceran ya rellenos con la
informacion del Emisor que esté rellenando la factura en ese momento. Para cambiar
automaticamente de emisor por otro que ya hayamos registrado previamente,
simplemente situamos el raton en el la flecha del menu superior y elegimos el emisor que
necesitemos. Al hacer clic en un nuevo emisor, veremos como los datos cambian
automaticamente.

cloudes Emison EMPRESA DE PRUEBAS - W5A A DESCONECTARC)

EM PRUER.

Conﬂgur cimientos Mis datos

Nueva Factura
Datos Generales Datos Emisor Datos Clieme Conceplos Dates Page

= 123456782 Razdn Soclal EMPRESA DE PRUEBAS

Nombre Comercial = EMPRESA DE PRUEBAS Tipe Persona Fislca Tipo Residencia Residente

Direccitn CALLE PRUEBAS 1 Cédigo Postal 28007

Locabdad MADRID Provincia MADRID Pais ESPANA

En la pestafia DATOS CLIENTE, podemos seleccionar el Cliente de nuestro listado, y se
nos rellenan los datos de forma automatica. Para seleccionarlo, hacemos clic en
SELECCIONAR CLIENTE.

Macioud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS,SA &  DESCONECTAR (&

fa CI 0 u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura IMPRIMIR BORRADOR GUARDAR VOLVER
Datos Generales Datos Emisor Datos Cliente Conceptos Datos Pago

é SELECCIONAR CLIENTE

CIF Razdn Social

Tipo Persona Tipo Residencia Email
Direccién Cadigo Postal
Lecalidad Provincia Pals
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Al hacer clic en Seleccionar Cliente, se nos abre una ventana con el listado de clientes que
hayamos registrado previamente. Podemos seleccionar el cliente de manera manual o
bien utilizar la barra de busqueda (1) si tenemos un listado muy amplio. Para seleccionar
el cliente deseado, pulsamos en el circulo situado a la izquierda (2) y, una vez
seleccionado el cliente, pulsamos en el boton de SELECCIONAR situado abajo a la
derecha. Al hacer esto, se nos rellenaran automaticamente los datos del cliente
seleccionado.

Seleccione Cliente

1 Q

Cif Mombre Razon Social Mombre Comercial

2 E CLIENTE EJEMPLO CLIENTE 1

SELECCIONAR

soporte@facioud es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS »  EMPRESADE PRUEBAS, SA A  DESCOMECTAR O

Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura
Dalos Generales Datos Erisar Dates Clieme Conceptos Datos Pago

CIF A14316525 Razén Social CLIENTE EJEMPLO

Tips Persona Fisica Tipo Residencin ~ Residente Email CLIENTE@email.com

Direceién CALLE 1 Cédige Postal 41001

Localidad SEVILLA Provincia SEVILLA Pals Espafia
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En la pestafia CONCEPTOS, debemos seleccionar los productos o servicios que vayamos
a facturar. Podemos afadir un nuevo concepto pulsando en el botén NUEVO.

soporie@facioud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESADE FHLJEE.I\.S,S.L\‘ DESCOMECTAR O

Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura

Datos Generales Datos Emisor Datos Cliente Conceptos Datos Pago

MR froncepto Cantidad Pracio Unitario Base Imponible %IVASIGIC % IRPF

5in datos para mostrar

Subtotal: 0€
Total IVA; D€
Total Factura: 0€

Una vez hayamos hecho clic en Nuevo, tenemos dos opciones, afiadir el concepto a mano
o bien seleccionarlo de entre nuestros productos y servicios ya creados previamente,
haciendo clic en SELECCIONAR CONCEPTO.

soporte@facioud.es | Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, SA AL  DESCOMECTAR

fa Cl o u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura

Dalos Generales Dios Ermsor Diatos Cliente Conceplas Datos Pago
[ concepto Cantidad Precio Unitario Base Imponible SIVA/IGIC % IRPF
Concepio* Cantidad* 1,00 Precio Unitario*  0,00€
Base imponible®*  0,00€ Tipo impuesio® VA b % VA £ IGIC* 2100
L IRBF-* 0,00 Albardn: Fecha Albardn o

e

Subtotal: 0

Total IVA; 0€

Total Factura: 0€
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Si hacemos clic en SELECCIONAR CONCEPTO, se nos abre una ventana con el listado
de Servicios/Productos que hayamos registrado previamente. Podemos buscar nuestro
producto o servicio a través de la barra de busqueda (1) y seleccionarlo haciendo clic en el
circulo que aparece a la izquierda del producto/servicio. Una vez seleccionado, hacemos
clic en SELECCIONAR y, automaticamente, se nos rellenan los datos de Concepto.

Selecciona Concepto

1 Q

Concepto

Descripcion

Importe

Una vez nos aparezcan los datos rellenos, deberemos hacer clic en ACTUALIZAR para
gue se nos anada el nuevo Concepto a nuestra factura.

faCloud}

oud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, SA L  DESCONECTAR ()

Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura

Datoz Generales Datos Emésor

[  concepto

Conceplo™ Cartidad*

SOFTWARE FACLOUD
Base Impanible

1000,00€

: IRPF-* 0,00

Albardn

Tipo Impuesto®

IMPRIMIR BORRADOR

GUARDAR VOLVER

Datos Cliente Conceplos Datos Pago
Cantidad Precio Unitario Base imponible %IVAJIGIC  %IRPF
100 Precio Unitano™  1000,00€
VA g % VA S IGIC™ 2100
Fecha Albarén: -
Actualizar | i rcelac
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Una vez hayamos hecho clic en Actualizar, se nos habra afadido el nuevo concepto a la
factura, indicando abajo el total a facturar. Podemos afadir tantos conceptos como
requiera la factura, asi como EDITAR o ELIMINAR cualquiera de los conceptos afiadidos.

soporte(@facioud.es | Emisor EMPRESA DE PRUERAS »  EMPRESA DE PRUEBAS,SA 4  DESCOMECTAR

fa C I 0 u d } Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Nueva Factura IMPRIMIR BORRADOR GUARDAR VOLVER
Datos Generales Dalos Emdsor Datos Clieme Conceplos Datos Pago
[ Nuevo Conceplo Cantidad Precio Unitario Base Imponible %IVA/IBIC % IRPF
SOFTWARE FACLOUD 100 100000 100000 2100 000

Subtetal: 1000,00 €
Base Imponible VA 21,00%: 1000,00€
Total IVA: 210,00 €

Total Factura: 1210,00 €

En la pestafia DATOS PAGO, segun la FORMA DE PAGO que elijamos, tendremos que
tener en cuenta distintos aspectos.

. RECIBO DOMICILIADO - Al seleccionar esta opcion, hay que crear una remesa
bancaria para que sea el banco el encargado de hacer el cobro. En este caso, el IBAN
que se solicita es el de la cuenta del CLIENTE al cual se le va a realizar el cobro.

Emisor. EMPRESA DE PRUEBAS ~ EMPRESA DE PRUEBA ; DESCOMECTAR ﬂl}
fa ‘ ‘ o u d ) Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos
Nueva Factura IMPRIMIR BORRADOR GUARDAR VOLVER
Dalos Generales Datos Emisor Datos Cliente Conceplos Datos Page
Fecha Vencimiento * . Importe a Pagar 1210,00 € Forma Pago *

Recibo Domiciliado

i

1BAN
Transferencia

Datos Sucursal
Direccidn Cédigo Pastal Localidad

Provincia Pais
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. TRANSFERENCIA - En este caso, el IBAN que se solicita es el del EMISOR, el
nuestro, a donde queremos que nos llegue la transferencia.

En ambos casos, los Datos Sucursal son datos opcionales, se pueden rellenar si
gueremos que aparezcan en la factura electronica.

Podemos utilizar el selector de IBAN (1) cuando en el apartado de Clientes o en el Emisor
hemos rellenado el IBAN, asi podremos seleccionarlo en esta lista directamente.

soporie@facioud.es | Emisor EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESA DE PRUEBAS, S.A & DESCONECTAR &

inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Mueva Factura Z I mrriiRBorraoor | | cusroar i vower
Datos Generales Datos Emisor Daios Cliente Conceplos Datos Pago
Fecha Vencimiento * . Importe a Pagar e Forma Pago * -

- 11|~

Datos Sucursal

Direccién Cédigo Postal Localidad

Provincia Pais

Facloud nos permite imprimir un borrador de nuestra factura para que podamos comprobar
que los datos estan correctos antes de emitirla.

Para ello, una vez rellenos todos los datos que hemos visto anteriormente, pulsamos en

IMPRIMIR BORRADOR (2), para descargar un archivo PDF similar al que mostramos a
continuacion:

25



Ejemplo de Borrador de Factura:

fa

Nimero de factura:  SERIE GENERICA A2 Factura
I e
Cliente:
CLIENTE EJEMPLO
Al4316525
CALLE 1
41001 SEVILLA
SEVILLA
EMPRESA DE PRUEBAS
123456782
CALLE PRUEBAS 1
28001 MADRID
MADRID
Fecha Vencimiente
2410612024 [28/06/2024
Concepto Albarin Uds. Precio Base Imp. % IVA %IRPF
SOFTWARE FACLOUD 1 1000 € 1000 € 2N%
A pagar por transferencia bancaria en;
Base Imponible  Tipe Impuesio
1.000.00€] IVA21.00% 210,00€ Total Bl 1.000.00 €
Total IVA 210.00 €
Totl IRPF 0.00€
TOTAL 1.210.00€

loud

Una vez hayamos comprobado que todos los datos introducidos son correctos,
procedemos a GUARDAR nuestra factura, y esta se afiadira automaticamente a nuestro

Listado de Facturas.

MNueva Factura

Datos Emisor

. Importe a Pagar

Datos Generales

Fecha Vencimiento =

IBAN
Datos Sucursal
Direccidn Cédige Postal

Provincia

atos Cliente

IMPRIMIR BORRADOR

Conceplos

8 -

Locakidad

GUARDAR

Datos Pago

VOLVER
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Una vez guardada al menos una factura, nos aparecera en el apartado de Listado de
Facturas. Desde aqui podemos realizar multiples acciones, entre ellas: Emitir una Nueva
Factura (1), filtrar segun el Estado de la factura (2): todos, pendiente, cobrada, devuelta,
anulada o rectificativa; asi como Exportar (3) el listado de facturas a formato XLS, XLSX o
CSV. También disponemos de un buscador (4) desde donde podemos buscar la factura
que deseemos a través de alguna palabra clave.

soporie@facioud.es | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~  EMPRESADE PRUEBAS,SA & DESCONECTAR ()

fa C I o u d ’ Inicio Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Listado de Facturas

| =+ Muéva Factura |fﬁEs1m:Iu w | B Exportar | Q ‘
5 rectasm Fecha Emisin Cliente Ne Factur Importe Estado Acclones
3 4/06/2024 13:57  24/06/2024 CLIENTE EJEMPLO SERIE GENERIC_. 1210 PENDIENTE F o X X
> 4/06/2024 1335 04/06/2024 LAURA SERIE GENERIC.. 1210 PENDIENTE Fa @ X

Pagina 1 de 1 (2 facturas) o

Estado de la factura

@ Pendiente
@ Cobrada
Devuelta 6
@ Anulada
@ Rectificativa

Disponemos de una columna que nos muestra, segun los diferentes colores, el Estado de
la factura (5). Podemos consultar abajo la leyenda con cada color correspondiente (6).

Si hacemos clic en la flecha situada a la izquierda de cada factura (7), se nos mostrara un
resumen de la misma.

Listado de Facturas

= Mueva Factura @ Estade  « B Exportar  w q

Fecha Alta Fecha Emisidn Cliente N*® Factura Importe Estada Acciones
7 24/06/202413:57 24/06/2024 CLIENTE EJEMPLO SERIE GENERIC... 1210 PENDIENTE Fo @ b 4
Emisor EMPRESA DE PRUEBAS (123456782) Fecha Registro 24/06/2024 13:57
Recepior CLIENTE EJEMPLO (A14316525) N° Registro REGe240000003833
Estado m Serie/N® Factura SERIE GENERICA A/SERIE
GEMERICA A2
3 I 04/06/2024 1335 04/06/2024 LAURA SERIE GEMERIC, 1210 PENDIENTE o @X X
Pagina 1 de 1 (2 facturas) o
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En la ultima columna situada a la derecha, tenemos el panel de Acciones, que nos permite
realizar diversas operaciones, como:

Consultar factura
Imprimir factura

Y,

=

@ Generar factura electrénica
Enviar factura al cliente por email
X Anular factura

Listado de Facturas

+ Mueva Factura W Estado  w B Exportar

Q

Fecha Alta [Fecha Emision Cliente N° Factura Importe Estado Acciones
3 24/06/2024 1357 24/06/2024 CLIENTE EJEMPLO SERIE GENERIC 1210 PENDIENTE FoEXE X
> 04/06/2024 13:35 04/06/2024 LAURA SERIE GENERIC 1210 PENDIENTE FoOE XX

Estado de la factura

Pendiente

Cobrada

Devueltta
@ Anulada
@ Rectificativa

Si hacemos clic en Consultar factura, podremos editar y corregir cualquier campo de los

que rellenamos al crearla y, ademas, veremos que se ha creado una nueva pestafa:
RECIBOS.

Datos Generales

Fecha Expedicién * Fecha Registro N* Factura Fecha Operacién

27/06/2024 . 27/06/2024 10:35 202418 .
Estada * Lugas Expedicién Expedicion Cod Postal

COBRADA .
Periodn Desde Perioda Hasta Fecha Vencimienta

. . 01/07/2024
Pedida Contrato Importe Total
42,00 €

GUARDAR

Una vez editados los campos, pulsaremos en GUARDAR.
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En la pestafia RECIBOS, veremos que por defecto se nos ha creado uno con los datos del
pago, pero podremos crear mas si lo necesitamos (1) y tratar cada uno de ellos (2).

Factura ===
Recibos
N® recibos: 1 7 Fecha Vencimiento: - RECALCULAR RECIBOS 1 2
Tipe Fecha Vencimiento Estado Importe Fecha Operaciin Acciones
COBRO 01/07/2025 PENDIENTE 1476 @ X
| cunone |

Para ello, seleccionamos el numero de recibos que queramos crear, la fecha de
vencimiento de los mismos y hacemos clic en RECALCULAR RECIBOS. El importe se
dividira entre los recibos creados y podremos tratar independientemente cada uno de

ellos.
Podremos recalcular los recibos tantas veces como queramos, pero la configuracion

anterior se perdera.

Factura | vours |
Lijel.}
N racibgs Z2 ‘ Fecha Vencimientg 0250772024 - RECALCULAR RECIBDS
Tipe Fecha Vencimienio Estade Imparte Fecha Operacién Accianes
COBRD 02/07/2024 PENDIENTE 7.38 @ o X
COBROD 02/08/2024 PENDIENTE 738 @ o X
GUARDAR

Podremos realizar las siguientes acciones con cada recibo:

@) Pasar el recibo a cobrado
i@ Crear abono
¢ Eliminar recibo
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Si clicamos en Pasar el recibo a cobrado, se nos abrira la siguiente ventana, en la que
escogeremos la fecha del pago y podremos marcar si queremos que la factura cambie de
estado en nuestro Listado de facturas.

Marcaremos esta casilla cuando cobremos el ultimo recibo de nuestra lista.

Cobrar Recibo

Fecha Cobro

01/07/2024

D Marcar factura como cobrada

ACEPTAR

La siguiente accion es la de Crear abono, podremos crear un abono para cada uno de
nuestros recibos con la cantidad negativa del mismo. Se nos mostrara el siguiente aviso:

Informacion X

Se creara un recibo ABONO por el importe de -7,38¢€,
;esta seguro que desea seguir?

Por ultimo, podremos Eliminar el recibo, para ello deberemos decidir en qué estado
queremos que quede la factura:

Eliminar el Recibo

Se va a proceder a eliminar el recibo de forma definitiva.

Por favor, seleccione el estado en el que debe quedar la factura:

PEMNDIENTE

COBRADA
DEVUELTA
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Si continuamos con el resto de acciones disponibles en nuestro listado de facturas,
observamos que la siguiente es IMPRIMIR FACTURA. &
Si hacemos clic, automaticamente se nos descargara un archivo PDF con la factura.

También podremos GENERAR LA FACTURA ELECTRONICA en el siguiente icono. @
Se nos abrirda una ventana como esta:

Generar factura electronica

Si desea firmar |a factura, seleccione su
certificado digital

Fichero cargado:

Buscar...

Contrasefia:

cwcase

En esta ventana tendremos la opcion de FIRMAR LA FACTURA ELECTRONICA, para
esto tendremos que buscar en nuestro dispositivo el Certificado Digital, escribir la
contrasefia y hacer clic en ACEPTAR. Se nos descargara el documento firmado.

Si, por el contrario, no necesitamos firmarla digitalmente, simplemente tendremos que
hacer clic en ACEPTAR y se nos descargara de igual manera, pero sin firmar.

La siguiente accién que encontramos en nuestro listado de facturas es la de Enviar factura
al cliente por email. Haciendo clic, de manera automatica, se enviara un email al

cliente con su factura adjunta.
Este correo sera el que pusimos en la ficha de cliente al registrarlo en nuestra aplicacion.
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Por ultimo, podremos eliminar la factura de nuestro listado. % Tras anular, en nuestro
listado de facturas, veremos como la factura inicial aparece con estado ANULADA vy, se ha
creado otra nueva, con estado RECTIFICATIVA y el mismo importe en negativo:

Listado de Facturas

+ Muewa Factu 5 Estado [T} w

Fecha Alta Fecha Emisidn Cliente N® Factura Importe Estado Acciones
> (N/07/2024 10:45 0170752024 Prucba A 202419 14,76  ANULADA L//_/‘\ - ([Eﬂ' <)
¥ 01/07/2024 10:45 071/07/2024 Prueba A RATS 14,76 RECTIFICATIVA Fa@XE

Las facturas anuladas y rectificativas no pueden modificarse.
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Gestion de vencimientos

soporte@facioudes | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS EMPRESA DE PRUEBAS, S.A &  DESCONECTAR (O

fa Clou d ) m Configuracién Facturas Vencimientos Mis datos

Configuracién Facturas
Desde esta seccidn podr man . v emitir sus facturas electrénicas asi
{:_C_):} todas las entidades que [ r tema, (ﬂé% rimirlas y consultar el estado de su
T de manera que podrd consultar, crear nuevas, editarlas y
vy climinarlas
Listado Facturas

Emisores Emitir factura

Clientes

Usuarios

Servicios/Productos

Series de Facturas

Gestion de Vencimientos Gesfaplus

Vencimientos de Facturas E Desele aqui podrd ver ¢ listado de facturas emitidas en
Reme: |a plataforma Gesfaplus.

Remesas de C -E 3

Recibas Atras: —] Facturas Gesfaplus

Agenda de Devueltos

En este apartado podremos acceder al listado de todas las facturas que cumpliran su
fecha de vencimiento en el futuro.

Este listado sera util para tener un control sobre todas las facturas NO abonadas, sin
necesidad de tener que entrar a ver los detalles de cada una de ellas.

Listado de Vencimientos

@ Tipe Paga B Exportar [E Facturas =}
Chiente Hum. Factura Impaorte Fecha Vencimienio Tipo Pago Acciones
EMUCOR. S.A 20 14,76 01/08/2024 Transferencia ‘@Q

1 vencimiento ° 5

En la imagen del ejemplo, vemos en nuestro listado de Vencimientos una factura con
fecha de vencimiento proxima; ademas, podemos filtrar nuestro listado por Tipo de pago
(1), Exportarlo en varios formatos (2) o ir directamente a la pantalla de Facturas (3).
Encontramos también a la derecha un buscador (4).

#" En el apartado Acciones se nos permite editar la fecha del vencimiento (5).
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Remesas de cobros

En esta pantalla obtendremos un listado de las remesas que hemos ido creando en

nuestra aplicacién, FaCloud.
Tendremos las opciones de crear una nueva remesa (1), exportar el listado en varios

formatos (2) y la opcién de busqueda (3).

Listado de Remesas

< Miseva Remesa B Exportar Q
Fecha Emision Fecha Pago Kentificader Cif Emisor Iban Irparte Tolal Generado Acciones

05/06/2024 0707 2024 prusba A14083745 ELETEEEETEEEEEE] 9249 MO &‘ +

0140472024 01/05/2024 123 A14083745 123456 271,08 HO £ 4

Podremos crear remesas haciendo clic en el boton + Nueva Remesa (1) y posteriormente
rellenando los campos: fecha desde y fecha hasta de vencimiento, fecha de la remesa,
fecha del pago, identificador, concepto y cuenta bancaria:

Informacion Remesa

Fecha Desde Vencimiento: Fecha Hasta Vencimiento:

Identificador: *  Concepto: *

ACEPTAR CANCELAR
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Una vez rellenos los campos de la imagen anterior, se nos mostrara la siguiente ventana
con todos los recibos que compondran nuestra remesa y que entren dentro de las fechas
descritas anteriormente.

Pulsaremos después en Confirmar para crear la remesa.

Recibos a incluir en la remesa

La remesa se creard con los recibos que aparecen en el listade, Si estd de acuerdo pulse ‘Confirmar’ para crear la remesa

a

Cliente Imparte

Las acciones disponibles seran: consultar remesa * donde podremos ver los recibos
incluidos y exportar remesa . en un fichero XML.

Recibos atrasados

En esta ventana obtendremos un listado de los recibos atrasados pendientes por cobrar.

Listado de Recibos Atrasados

1 2 3
[ Tipo Page B Exportar Q
Cliente Mum. Factura Imiporte Fecha Vencimiento Tipo Pago Acciones
EMUCOR, 5.4 3 605 3102023 Transferencia -
EMUCOR, 5.4 7 817,35 31/10/2023 Transferencia d
EMUCOR, S.A & 48,36 27112023 Transferencia &Q
EMUCOR, 5.4 ] -48.36 27M1/2023 Transferencia (ﬁ\‘
EMUCOR, 5.A 8 122089 30M1/2023 Transferencia ﬁ
EMUCOR, 5.A 2 35,36 26/01/2024 Recibe Domiciliado ﬁ
EMUCOR, 5.4 2 3536 26/01/2024 Recibo Domiciliado ﬁﬁ)\
Paging 1 de 1 (7 recibos strasados °

Aqui podremos realizar la accion de Editar la fecha de vencimiento /" .
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Podremos filtrar por el tipo de pago (1), exportar en varios formatos (2) y buscar (3).

Agenda de devueltos

En esta ventana obtendremos un listado de los recibos devueltos por los clientes donde
podremos consultar cada uno de ellos, exportar el listado en distintos formatos (1) y
buscar (2):

Listado Recibos Devueltos
1 2

B Exportar

Cliente Mum. Factura Importe Fecha Vencimiento Tip Pago




Gesfaplus

faCloud

des | Emisor: EMPRESA DE PRUEBAS ~ EMPRESA DE PRUEBAS, SA A  DESCOMECTAR ()

Mtonﬁguucién Facturas Vencimientos Mis datos

Configuracion

Desde esta seccidn podrd acceder al mantenimiente de

todas las entidades que puede gestionar on ol sistema,
It de manera que poded consultar, crear neevas, editarlas y
Ly eliminarlas,

Emisores

Clientes

Llsuarios

Servic

Series de Facturas

Gestion de Vencimientos

Wencimientos de Facturas
Remesas de Cobros
Recibos Atrasados

Agenda de Devueltos

Facturas

Podrd generar y emitir sus facturas electrénicas asl
como imprimirlas y consultar el estado de su
tramitacién.

Listado Facturas

Ernitir factura

Gesfaplus

Dresdde aqui poddrd ver el listado de facturas emitidas en
la plataforma Gesfaplus,

Facturas Gesfaplus

Gesfaplus es una aplicacién en la nube desarrollada por Antea que permite la recepcion
de facturas electronicas por parte de proveedores.

Si tu cliente es usuario autorizado de Gesfaplus y te recomienda remitirle la factura
electronica a través de esta herramienta podras acceder a todas las ventajas porque
Facloud esta integrado con ella, para el envio y consulta de estado de tus facturas.
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