Manual practico de autogestion para

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ESTANDAR

01.

Ingresa a nuevo comprobante

NOTA: Identifica con un asterisco
los campos que son obligatorios a
llenar, todos los demds son
opcionales

02.

En el bloque datos generales

A. En tipo de documento estd
seleccionada la opcion factura

[}

. En cliente, coloca el NIT, cédula
de ciudadania o razén social del
adquiriente para poder
seleccionarlo

(2]

. En tipo de operacién selecciona la
opcién estandar y

D. De manera opcional puedes
modificar la fecha de vencimiento
de la factura

Si lo necesitas, puedes colocar
informacioén adicional en los
campos opcionales

03.

En la seccién medios de pago

A. Elige si esta factura serd un pago
de contado (cuando es pagada al
momento de la venta) o bien, un
pago a crédito (cuando otorgas un
plazo de pago a tu cliente)

. En medio de pago, selecciona
cémo es que el cliente te va a
hacer el pago por esta factura.

La fecha de pago es obligatoria
Unicamente cuando el método de
pago es crédito

o

Cuando selecciones la informacion
necesaria, da clic en Agregar.

04.

La seccion de informacion
adicional te permite afiadir datos
especificos a tu factura, identifica
la seccién que requieres y
habilitala, te mostraréa los datos
que puedes diligenciar para la
misma

En una misma factura puedes
afiadir varios bloques opcionales
de esta seccion

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos '
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Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos '

) o Py AL iy B " >
Para localizar el item que vas a T
facturar: I | |
A.En el apartado busqueda por R P P

item, coloca el cédigo o nombre
del item para localizarlo, una vez
que lo identifiques, da clic sobre - o
el recuadro en color azul para

seleccionarlo.

06. I . . ' = ki

Fie R ke B rodha e g e L 1

Si lo necesitas, puedes cambiar la | |
cantidad de articulos y el precio
unitario, también, puedes agregar
informacién adicional

el T rrrRET o g e npwake L e

07.

Si a este item necesitas aplicar
algun cargo o descuento sobre el
subtotal de la misma

A. En el menu operacioén elige qué
tipo de cantidad vas a afiadir

B. Indica el porcentaje que deseas y

C. Una vez que la plataforma haga
el célculo, da clic en agregar

08.

Utiliza la pestafia modelo y marca
y propiedades adicionales para
agregar informacion detallada a tu
item si lo requieres.
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Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos '

09.

Con ayuda del ment impuesto, Carishais il - T TR o bram - il Tl e @ Vol & g e R
elige algun impuesto gravado o
retencion que requieras adicionar
en tu item, una vez que =S
selecciones el tipo de impuesto y

la tasa correspondiente, da clic en

Agregar.

Después, da clic en Registrar

{tem. Recuerda que puedes repetir m
este proceso tantas veces sea
necesario de acuerdo a la

cantidad de items que deba
contener tu factura

L4 I
En caso de que los descuentos, -
cargos o retenciones, necesites

adicionarlos de manera general en

tu factura, utiliza los siguientes
apartados que hacen referencia a

los mismos
i i o M o . -
Smpm
Bapr ey
1 1 [
Ly
Revisa en el apartado de totales, Tkl R
que todas las cantidades que te
muestra la plataforma son las g gheradan

que requieres que se registren
en tu factura

12.

Si ademas de la factura, necesitas
enviar algun documento adicional
a tu cliente, da clic en seleccione
sus archivos y podrds adjuntar
archivos en formato PDF, Excel,
JPEG y PNG que no excedan en su
totalidad la capacidad de 2 MB

Hazlo
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Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos '

Si necesitas cambiar el formato de

14

la plantilla PDF de tu factura, elige
la que consideres en el menu
plantilla y después da clic en
guardar comprobante.

° —mr= b T L

Ubica el registro de la factura
guardada y con ayuda de los -
iconos que te muestra la 1 o
plataforma puedes realizar las
siguientes acciones:

Ten presente esto...

Copiar:Cuando necesites generar un documento con las mismas caracteristicas
que el registro actual, utiliza esta opcién para que la plataforma duplique la
informacion de dicho comprobante

Ver prefactura: Visualiza directo en plataforma o descarga en formato PDF la
vista previa de este documento para validar que todos los datos sean correctos

Editar comprobante: En caso que identifiques que tienes algin dato incorrecto en
tu comprobante, haz clic en esta opcién y te permitira cambiar, afiadir o modificar
informacién del mismo

Eliminar comprobante: Si un documento no esta firmado ain y ya no vas a
requerir enviarlo a la DIAN, puedes eliminarlo con ayuda de este botén

Procesar XML: Cuando hayas corroborado que todos los datos de tu factura son
correctos, haz clic en esta opcion para que se realice la validacion pertinente, se
envie a DIAN y se firme.

Historial de transacciones: Una vez que se firme de manera exitosa este
documento, este icono te mostrara, fecha, hora y direcciones de correo
electrénico a lasque fue enviado.

Adjuntar archivos: Da clic para revisar los archivos que adjuntaste o bien,
adjuntar alguno que te haya hecho falta

Cuando tu documento tenga un estatus de firmado, quiere decir que se ha
enviado a la DIAN y a tu cliente, puedes descargar el PDF y XML con los iconos
correspondientes.

. facturatech

Si tienes dudas o necesitas soporte llamanos

Medellin: (604) 609 00 04 Bogota: (601) 485 08 51

Cali: (602) 389 60 00

Para ver el video tutorial visita
nuestra plataforma / seccion TUTORIALES
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