Como facturar en el sistema

En primer lugar, debe definir un cliente (A/B/M Clientes).
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En el didlogo de alta de clientes, haga click en Agregar (+) para dar de ata un cliente nuevo.
Los campos obligatorios son: Razén Social, Condiciéon de IVA, CUIT o CUIL (o documento identificatorio),

NUmero de CUIT o CUIL (o documento identificatorio) y Direccién de mail, en caso de que necesite enviar €l
comprobante.
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Una vez findlizada la carga, haga click en Guardar (v).
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El sistema contempla dos tipos de emision de comprobantes:
1. Emisionde comprobantes genéricos, que se detallaran posteriormente; y

2. Emision de comprobantes con articulos. Para ello, se deberan cargar los articulos previamente, de la
manera detallada a continuacion.

a. Ingrese en A/B/M Productos.
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b. Hagaclick en Insertar Registro (+) y complete |os campos de Descripcion, Importe e I VA del producto.
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Una vez finalizada la carga del producto, hagaclick en Guardar (v').

COMPROBANTES CON ARTICULOS

Para confeccionar un comprobante con articulos, debe hacer click sobre €l icono Facturar.
La emisién de comprobantes con articul os es una solucidn que obtiene del catalogo de productos la descripcién,
el importe y su correspondiente alicuota de 1.V.A., por 1o que es necesario tener previamente definidos los

productos o0 servicios a facturar en dicho catdlogo, a través de la opcién A/B/M Productos, detallada
anteriormente.

Esto permite una confeccién mucho mas sencillay facil de los comprobantes.
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Al ingresar a didlogo de emision de comprobante, éste le solicitara que ingrese una parte del Nombre/Razédn
Social del cliente para poder redlizar la busgueda en e maestro de clientes. Es decir que, para la emision de
cualquier comprobante, es necesario tener al cliente dado de alta previamente en e sistema.
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En caso de que en nuestros registros existan clientes cuya Razon Social sea similar @ nombre de cliente
ingresado, el sistema le permitira seleccionar a cual de estos desea emitirle el comprobante.
Por ejemplo, para esta demostracion tenemos dos clientes cargados.

1- APLICACION TRIBUTARIA SA.

2- APLICARD SA.

Parainiciar la busqueda por la Razén Social, escribimos “APL” y presionamos la tecla Enter.
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El sistema nos consultara a cual de las dos coincidencias le confeccionaremos el comprobante:
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En & caso de que existiera un unico cliente cuya Razon Social coincide con el patron de busgueda, € sistemalo
seleccionard automaticamente. En e presente ggemplo, si como patron de busqueda hubiéramos ingresado
“APLICAR”, € filtro de busgueda nos seleccionaria el cliente“APLICARD SA.”.

Unavez escogido € cliente, en funcion de su condicion de 1.V.A., € sistema automaticamente selecciona qué
tipo de comprobante se debe emitir. Por gemplo, si e cliente es Responsable Inscripto, solo podra emitir
comprobantes tipo A. Ademas, y de manera automédtica, €l sistema consultard a la A.F.I.P. y completara el
numero de comprobante a emitir.
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Para la emisién de un comprobante debemos indicar, en primer medida, si éste corresponde a la prestacion de
un servicio o a un producto. Si se trata de una prestacion de servicio, deberatildar el casillero Servicio en la
seccién Comprobante, y éste habilitard la seccion Servicio Prestado, en la cual debera especificar la fecha de
inicio y finalizacién de la prestacion del servicio que va afacturar.

Cabe recordar que, en el comprobante, no es posible realizar una combinacion de facturacion Es decir que, s €
comprobante es denunciado como un comprobante de servicio, no podra en su detalle ingresar un producto ni
viceversa, en funcidn de lo establecido en los disefios de registro de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS QUE COMPONEN LA CONFECCION DEL_ COMPROBANTE

Seccion Compr obante

Tipo: seleccidn del tipo de comprobante a emitir (Factura, Nota de Débito, Nota de Crédito).

Fecha: fecha de emisién del comprobante.

Vencimiento: fecha de vencimiento del pago del comprobante.

Servicio: si este campo se encuentra tildado, establece ante la A.F.I.P. que se va a emitir un comprobante por
una prestacion de servicio. Si se encuentra destildado, establece que el comprobante a emitir seré de productos.
Desdey Hasta: fechas deinicio y finalizacion de la prestacion del servicio.

Condicion de Venta: campo en el que se detalla la condicién de venta que tendra el comprobante (Efectivo,
Cuenta corriente, Cheque, Tarjeta, €tc.)

Descripcion Venta: detalle de la condicion de venta. For gemplo, s se tratara de un cheque, aqui podra
detallar sunimero, o el nUmero en una operacion con tarjeta, o bien en e caso de Cuenta Corriente, la cantidad
de dias (por gjemplo, “30 dias’).

Remito: el nimero de remito de la mercaderia.

Moneda: en e caso de confeccionar un comprobante en moneda extranjera agui debe seleccionar € tipo de
moneda.

Cotizacion: aqui debe ingresar la cotizacion de la moneda con respecto ala moneda de curso nacional.

Cantidad: cantidad de items que componen & comprobante.



Descripcion: el campo solicitara que ingrese una porcion del producto para poder redlizar la busqueda en la
base. Es decir que, para la emision de cualquier comprobante, es necesario tener € producto dado de ata
previamente en el sistema.
En caso de que en el registro existieran productos cuya descripcion fuera similar ala ingresada, el sistema le
permitira seleccionar a cual de estos desea elegir.
Por gjemplo, para esta demostracién tenemos dos productos cargados:

1. ITEM 1.

2. ITEM 2.
Para iniciar la busgueda por la Descripcion, escribimos “IT” y presionamos la tecla Enter. El sistema nos
consultara a cual de las dos coincidencias queremos seleccionar.
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Si exigtiera un unico producto cuya descripcion coincide con el patron de busqueda, €l sistema lo seleccionara

autométi camente.

Importe: importe unitario del producto.
IVA: alicuotade IVA del producto.

Percepciones: s el comprobante a emitir debe contener percepciones, tilde la casilla y se abrird una nueva

ventana.
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Haga click en Agregar (+) y llene los datos correspondientes. Una vez completados, haga click en Guardar
(v'). En caso de que necesite agregar més de una percepcion haga click nuevamente en el botén Agregar.
Unavez finalizada la carga, haga click en Salir.

Internos. en caso de que e comprobante a emitir tenga impuestos internos, tilde la casilla y complete los

campos de monto y porcentgje.
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Calcular: una vez findizada la carga del comprobante, haga click en Calcular para obtener alicuotas de IVA,

subtotal y total.
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Unavez que haya sido verificada la correcta confeccion de la factura, haga click en Obtener CAE. Esto vaidara

el comprobante en |os servidores de la AFIP.
En caso de que el comprobante esté mal confeccionado, dard un aviso de ta error y debera corregirse para

poder obtener correctamente el CAE.
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Es importante tener en cuenta que s se obtiene e CAE y e comprobante tiene algin error, debera

confeccionarse otro, sin posibilidad de anular el gue contiene errores.
Si antes de obtener el CAE, se desea cancelar e comprobante, haga click en ANULAR.




COMPROBANTES GENERICOS

Para la emision de comprobantes genéricos, se debe ingresar manualmente € detalle de los items que
componen el comprobante.

Para llo, ingrese en e menu Ventas y haga click en Emitir comprobante genérico.
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El proceso parallenar la factura es similar a descripto previamente para emitir comprobantes con articul os, con
ladiferencia de que es necesario completar la cantidad, descripcion, importe e VA manua mente.
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