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1.-Alta no aplicativo informatico

Para solicitar o alta no aplicativo informatico de emision de facturas a clientes débese dirixir por escrito solicitando o
alta & Oficina Contable, é dicir, ao Servizo de Contabilidade, Orzamentos e Tesoreria.

Para os perfis Solicitante / Validador pode dirixirxe directamente & Unidade Tramitadora da que dependa.

2.-PERFIL:

Unha persoa que tefia o perfil de U.T. poderd realizar as funcidns descritas no presente manual e ademais as
funcions do perfil Validador e INTERVENCION

A U.T. é o responsable de tramitar e facturar un albaran de venta ante un cliente para a finalizacién dun servizo
contratado por un terceiro. No caso de tramitar e facturar un albaran de venta, o albaran pasara a estado
TRAMITADO, e o programa automaticamente enviara un email co link da factura e os documentos adxuntos
publicables ao cliente.

No caso de Denegar o albaran de venta este volvera ao INTERVENCION para a sua redefinicion ou devolucién ao
Solicitante para o seu arquivo definitivo.

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMATICO DE EMISION DE FACTURAS A CLIENTES:

Para acceder ao portal de facturacidn debe accederse dende a secretaria virtual da Universidade de Vigo na seguinte
direccion: www.uvigo.es, pinchando en Secretaria Virtual

Galego Castelan Inglés A T

Cofiécenos

Vida universitaria
Estudos e titulaciéns
Investigacion
Organizacién institucional
Relaciéns internacionais
Campus de Vigo

Campus de Ourense
Campus de Pontevedra
Centros

Departamentos
Administracion e servizos
Outros servizos e dreas
Entidades vinculadas
Portal de transparencia

Outras Webs i
Consello Social

Tr— Unha comunidade universitaria
= que doa vida

Teledocencia, FAITIC
Perfil do contratante
Formacion permanente, Bubela

Ourense Pontevedra Vigo .
Campus do Mar - . i s :
- A emocién do encontro A "ecuacion eficiencia- O persoal docente e H
Uvigo-TV coral e de cumprir dez transparencia” como eixo  investigador elixird o0 10
anos de existencia da contratacion publica de xufio aos seus 47
: : i3 do século XXI representantes sindicais
Caixa de queixas, suxestiéns e Case 200 novos
parabéns TS

pr A ciencia non entende de A programacion cultural
‘imprescindibles’ para idades de primavera atrapou a

tinhna raciadada an nlana sie An ANAN narcane

Aparece a seguinte pantalla, no que debemos introducir os datos privados de cada usuario.


http://www.uvigo.es/

pesiacauos

Acceso
Sinatura dixital de actas obrigatoria Quero matricularme

Listaxes publicas

Caixa QSP Axuda para o profesorado debido & proxima implantacion da  Instruccions, documentacion e axuda para matricularte
sinatura dixital de actas de forma obrigatoria nalglns centros nunha titulacion da Universidade de Vigo

Avisos da Universidade de Vigo.

Informacion Gtil para novos estudantes

poruda Acceso a secretaria virtual

— Dalos de acceso

Tipo de documento NIF El

Namero de documento [:] Sen puntos nen espazos e con lefra (Ex. 00123456A)

NIU {12 caracteres numericos)

Contrasinal

» Recuperar datos de acceso

¢ Precisa axuda®?

Se ten algunha dibida pode consultar no sistema de axuda se xa esta resolta

¢ Problemas para iniciar sesion? Cree o seu NIU Incidencias

Isto implica que cada vez que se realice algunha tarefa no programa informatico de facturacion quedara reflexado
guen o fixo, identificando en todo momento cada proceso. Por elo compre recordar que non se deben proporcionar
os datos persoais de acceso a Secretaria Virtual a outras persoas.

Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de FACTURAS dentro do noso menu ou accedendo pola
opcién de AS MINAS APLICACIONS
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I Inicio / » Facturas

Menu

Xestion de Facturas

Facturas

Listaxe de Clientes Facturas

Deudores

Listaxe de Faciuras Acceso 4 xestion de facturas
Emitidas

Auxiliares Organizacion

Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas

Series

Ao pinchar en FACTURAS aparece xa o aplicativo informatico de Facturacion.
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D inicio / = Xestion de Facturas / » Facturas

Mend [ ras o]

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Facturas Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 11 rexistros Q. |
Deudores
Filtrar por-| -- Exercicio — v H — estado - A
Listaxe de Facturas Emitidas
Ndmero Albarén  Namero Factura Razén Social Serle  Clase de Factura Estendida Estado Actual  Importe Total Importe Cobrade  Acciéns
Auxiliares Organizacion LOTE CACTI-2016-000006 CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal ~  Cobrada 165,30 16500 G <
Estrutura organizativa LOTE CACTI-2016-000009 CIDADE UNIVERSITARIA, SA. CACTIOL Orixinal Importe Pendente 7326,63 2536500 4 <>
Audliares FacturFas LOTE CACTI-2016-000010 REMOLCADORES DE VIGO, S A. - RE.. CACTIOL Orixinal Cobrada 17 934,33 1793433 § <>
Series ALB-2016-000010 CACTI-2016-000008 SDWEE SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal ~  Cobrada 117,37 1737 @ &
ALB-2016-000009 CACTI-2016-000007 CIDADE UNIVERSITARIA 5.A CACTIOL Orixinal Importe Pendente 10 231856,66 258200000 @ <&
ALB-2016-000006 CACTI-2016-000003 CIDADE UNIVERSITARIA, 5 A CACTION Orixinal Cobrada 1134,63 113464 @3 <
ALB-2016-000005 CACTI-2016-000004 CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTION Orixinal Cobrada 406 50 350,00 @ <>
ALB-2016-000004 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Rectificativo [En preparacion| 60,50 0,00 Gy o
ALB-2016-000003 CACTI-2016-000001 CIDADE UNIVERSITARIA S A CACTION Orixinal Cobrada 31,46 3145 @ <
ALB-2016-000002 CACTI-2016-000002 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A. CACTIOL Orixinal Cobrada a0 500 @ <
ALB-2016-000001 CACTI-2016-000005 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Cobrada 6 050,00 605000 @ <



4.-BUSQUEDA DE FACTURAS EMITIDAS E ALBARANS DE VENTA:

Na parte superior da venta, aparece a opcién de PROCURAS, que serve para buscar un albaran de venta de todo o
listado de acordo cunha serie de variables:
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I Inicio | » Xestion de Facturas / » Facturas

Menui [ Foctures | Procures | gty

Naovo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Faghirag Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 11 rexistros “a
Deudores
Filtrar por: | — Exercicio — ¥ || — estado — v
Listaxe de Facturas Emitidas
. . Niimero Albardn  Ndmero Factura Razéin Social Serie  Clase de Factura Estendida  Estado Actual  Importe Total Importe Cobrado  Acciéns
Auxiliares Organizacion LOTE CACTI-2016-000006 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIDL Orixinal /  Cobrada 165,30 16500 @ <>
Estrutura organizativa LOTE CACTI-2016-000009 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal ’ mporte Pendente 732663 2536500 & <~
Auxiliares Facturas LOTE CACTI-2016-000010 REMOLCADORES DE VIGO, S.A. - RE.. CACTIOL Orixinal Cobrada 1793433 1793433 & <5
Series ALB-2016-000010 CACTI-2016-000008 SDWEE SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal . Cobrada urar U3 & <
ALB-2016-000009 CACTI-2016-000007 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A CACTIOL Orixinal mporte Pendente 1023185666 258200000 G <&
ALB-2016-000006 CACTI-2016-000003 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Cobrada 113463 113464 G <
ALB-2016-000005 CACTI-2016-000004 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Cobrada 406,50 35000 & <>
ALB-2016-000004 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Rectificativo [En preparacion 60,50 0,00 Gy ©
ALB-2016-000003 CACTI-2016-000001 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Cobr 31,46 345 B <
ALB-2016-000002 CACTI-2016-000002 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A CACTIOL Orixinal Cabrada 31,02 2500 B <
ALB-2016-000001 CACTI-2016-000005 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Cobrada 050,00 605000 Gy <&

Ao pinchar en Procuras aparece o listado completo de variables sobre as que se poden facer filtros 4 hora de buscar
calquera factura emitida ou albaran de venta.

EP Inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas

Mova Procura | Refinar

Buscador de Facturas

— Par&metros da procura

Exercicio v
Namera Albaran

Namero Factura

Estendida L]
Estado Actual v
Pais

NIF/CIF

Razdn Social

Direccion

Paboacion

Provincia

Cddigo Postal

Administracion Publica L
Entidade

Organo de Contratacicn

Unidade de Contratacion

Data de Emision

Diata de Operacion



Expediente de Contratacion
Data Expediente de Contratacion

Descricion

Factura Factoring v
Importe Base Impofiible

Importe Total

Data de Viencemento

IBAN

BIC

Esta Activa v

Serig A
Clase de Factura v
Prazo de pago v

Forma de Pago v

o

Poderase buscar un albardn de venta ou unha factura de acordo con calquera dos datos arriba indicados, podendo a
sua vez utilizar mdis dun filtro ou campo de busqueda.

Na pantalla inicial de FACTURAS, tamén hai unha opcién para filtrar os albaran de ventas por EXERCICIO ou ESTADO

JniversidageVigo secretaria virt
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IED inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas

Ment | reee o]

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Facturas Listaxe de Facturas & G

Listaxe de Clientes Atopados 11 rexistros =

Deudores —
Filtrar por: | — Exercicio — v || —estado - v
Listaxe de Facturas Emitidas
— — Ntmero Albardn  Nimero Factura Raz6n Social Sefie  Clase de Factura Estendida  Estado Actual  Importe Total Importe Cobrado  Accidns
Audliares Organizacion LOTE CACTI-2016-000006 CIDADE UNIVERSITARIA, SA. CACTIOL Orixinal +  Cobrada 165,30 16500 G <>
Estrutura organizativa LOTE CACTI-2016-000009 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Importe Pendente 732663 2536500 [ <>
Funlliares Factures LOTE CACTI-2016-000010 REMOLCADORES DE VIGO, SA - RE.. CACTIOL Orixinal Cobrada 17 934,33 1793433 @ <>
Series ALB-2016-000010 CACTI-2016-000008 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal Cobrada 117,37 1737 @& <
ALB-2016-000009 CACTI-2016-000007 CIDADE UNIVERSITARIA, S A. CACTIOL Orixinal Importe Pendente 1023185666 258200000 (& <&
ALB-2016-000006 CACTI-2016-000003 CIDADE UNIVERSITARIA, 5 A CACTIOL Orixinal Cobrada 113463 113464 @ <>
ALB-2016-000005 CACTI-2016-000004 CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal Cobrada 406 50 350,00 @ <>
ALB-2016-000004 SDWEE SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Rectificativo [En preparacion| 60,50 0,00 gy [x]
ALB-2016-000003 CACTI-2016-000001 CIDADE UNIVERSITARIA, S A. CACTIOL Orixinal Cobrada 3146 3145 @ <~
ALB-2016-000002 CACTI-2016-000002 CIDADE UNIVERSITARIA, S A. CACTIOL Orixinal Cobrada 31,02 2500 @& <
ALB-2016-000001 CACTI-2016-000005 CIDADE UNIVERSITARIA, S A. CACTIOL Orixinal Cobrada 6050,00 605000 @ <



5.-CREACION DUN ALBARAN DE VENTA

Un albardn de venta é un documento de cardcter mercantil que acredita a prestaciéon dun servizo entre varias partes.
Este documento o elabora o emisor ou prestador do servizo.

Poderdn crear un albardn de venta os seguintes perfis de usuario:
-Solicitante
-Validador
-INTERVENCION
-Unidade Tramitadora

Os perfis de Validador, INTERVENCION e Unidade Tramitadora, 4 hora de crear un albaran de venta estardn
actuando baixo o rol de Validador, é dicir, que o albardn debera seguir os pasos marcados no presente manual ata
converterse nunha factura emitida. O solicitante unicamente poderd dar de alta un albaran pero non poderd
SOLICITAR un albaran para a sua facturacién, é dicir, iniciar o proceso para tramitar a emisidn da factura.

5.1-Creacion inicial do albaran de venta:

Existen duas formas de crear un albaran de venta:

-Albardn simple: aquel no que a Universidade unicamente repercute o IVE correspondente e se transformara
nunha factura simple.

-Albaran estendido: aquel no que a Universidade pode repercutir diferentes conceptos, tales como IVE, IRPF,
descontos, ... e se transformara nunha factura estendida.

Para crear un albaran de venta hai que pinchar na opcién de NOVO ALBARAN SIMPLE ou NOVO ALBARAN
ESTENDIDO (no presente manual realizaremos o exemplo cun albaran estendido, posto que é igual que o simple
pero con mais campos a cubrir):

Inicio ( » Xestion de Facturas / » Facturas

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

ﬁ ﬁ Listaxe de Facturas

Atopados 11 rexistros

LY
Filtrar por: | - Exercicio - v || - estado -- v
Namero Albaran Namero Factura Razén Social Serie  Clase de Factura Estendida Estado Actual  Importe Total Importe Cobrado Accitns
LOTE CACTI-2016-000006 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Cobrada 165,30 165,00 G <>
LOTE CACTI-2016-000009 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal mporte Pendente 7 326,63 2536500 Gy <p
LOTE CACTI-2016-000010 REMOLCADORES DE VIGO, S A. - RE.. CACTIOL Orixinal Cobrada 17 934,33 1793433 @ <»
ALB-2016-000010 CACTI-2016-000008 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal Cobrada 117,37 1737 @ <
ALB-2016-000009 CACTI-2016-000007 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal mporte Pendente 10 231 856,66 258200000 Gy <~
ALB-2016-000006 CACTI-2016-000003 CIDADE UNIVERSITARIA, SA. CACTIOL Orixinal Cobrada 113463 113464 3 <>
ALB-2016-000005 CACTI-2016-000004 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Cobrada 406,50 35000 G <>
ALB-2016-000004 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Rectificativo [En preparacion 60,50 0,00 G (%]
ALB-2016-000003 CACTI-2016-000001 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Cobrada 31,46 3145 @ <>
ALB-2016-000002 CACTI-2016-000002 CIDADE UNIVERSITARIA, SA. CACTIOL Orixinal Cobrada 31,02 2500 Gy <~
ALB-2016-000001 CACTI-2016-000005 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Cobrada 6 050,00 605000 G <>



E aparece a seguinte pantalla:

B> Inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas

Facturas

— Emisor =

CIF

Alta de Factura Estendida

(8360002D

Razon Sacial Universidade de Vigo

— Receptor

NIFICIF

Correo Elecironico

Razon Social

Direccion

Poboacian

Caodigo Postal

Pais

Administracion Publica

— Datos de factura

* Serie

* Exercicio 2016 *

* Clase de Factura Crrixinal v

Factura Factoring

Data de Emision

Data

e Operacion 03-08-2016

Nesta pantalla, hai que cubrir obrigatoriamente os campos en vermello e que tefien un asterisco. Os campos indican:

a.

CIF: tratase do CIF do cliente. O cliente debe estar dado de alta como terceiro definitivo na base de datos do
Xesticonta da Universidade. Unha vez introducido o CIF o programa trae os datos fiscais do cliente.

Correo electrénico do cliente: é un campo que se trae automaticamente si existe do Xesticonta. Este campo
podese modificar en calqguera momento pero é obrigatorio porque sera o destinatario do correo electrénico
que xerara o programa ao Facturar.

Administracion Publica: si o cliente se tratase dunha administracién publica haberia que incluir os datos SEF
ou DIR3 para a facturacion electrdnica.

Clase factura: hai que elixir entre duas opciéns. No caso das rectificativas haberia que elixir a causa da
rectificacion e relacionar a factura rectificativa coa orixinal emitida anteriormente.

Serie: cada usuario estard asignado a unha ou varias series. Para poder elixir a serie anteriormente ten que
estar dado de alta na serie correspondente polo Servizo de Contabilidade.

Factura factoring: no caso de que a Universidade decidise factorizar as facturas haberia que incluir os
campos necesarios descritos neste apartado.

Data de emisidn: é un campo orientativo para a emision do albaran de venta, posto que ata a fase de
TRAMITAR, non se asigna unha data efectiva a futura factura.



h. Expediente de contratacion: serd o nimero do contrato do art. 83 ou o albaran de venta feito polo cliente &
Universidade de Vigo.

i. Data de operacidn: data na que se finalizou o traballo ou servizo.

j.  Descripcién: descricién do contrato ou titulo do encargo do contrato o amparo do art. 83 da L.O.U.
k. Literais legais: no caso de existir

Prazo de pago: hai que elixir algunha das opcidns do despregable.

Data de vencemento: auto calculase en funcién do prazo de pago, pero é modificable.

n. Forma de pago: cObrese automaticamente ao seleccionar a serie da factura.

.3._

Ao pinchar en GARDAR, o programa informatico crea o albaran e lle asigna un nimero de albaran que aparece na
parte superior:

UniversidaVigo
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Os datos foron rexistrados!

P e

> inicio / » Xestion de Facturas / » FB.CIL% = ALB-2016-000018 )

Facturas
Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histarico de Estados

Listaxe de Clientes

Menu

Deudores Enviar a Intervencion
Listaxe de Facturas Emitidas Modificacion de Factura Estendida
— Emisor =
Auxiliares Organizacion
CIF Q83600020
Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas Razon Social Universidade de Vigo
Series — Receptor
NIF/CIF A36857902

Neste intre o albaran de venta xa esta creado, en fase En Preparacion, e podemos sair do programa e voltar a entrar

gue o albaran de venta non desaparecera. O albaran de venta podera modificarse tantas veces como se precise
antes de Solicitarllo & INTERVENCION.

5.2-Introducion de lifias de factura no albaran de venta:

A seguinte fase é introducir os artigos ou lifias de factura no albardn de venta, é dicir, os produtos ou servizos
prestados. Para elo, dentro do albaran de venta, na parte superior elixese a pestana de LINAS DE FACTURA:

UniversidajgVigo
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> inicio / » Xestion ¥ Facturas / » Facturas / » ALB-2016.000016

Menu Lifias de Factura

Nova Lina de Factura | Novo Desconto Global (sen base impofible) | Novo Desconto Global (en base impoiible) | Novo Cargo Global (en base imponible)

Adxuntos ‘ Histarico de Estados ‘

Facturas Listaxe de Lifias de Factura

Listaxe de Clientes Alopados 0 rexistios A
Deudares

Concepto Cantidade Importe Unitario Importe Subtotal Importe Total Acciéns
Listaxe de Facturas Emitidas

Auxiliares Organizacion

Esirutura organizativa Descontos e Cargos Globais
Auxiliares Facturas Motivo ﬁpc de Desmmnlmngn Porcentaxe Importe Accibns
Series
Resumo
Base Impofiible: 000€
Importe Total: 000€



Nesta pestafia temos as seguintes opcidns:
-Incluir unha nova lifia de factura: pédense incluir tantas como se queira.

-Novo desconto global sen base impofiible: seria un desconto que afectaria unicamente ao pago da factura final, non
da base imponible. Utilizase para cando se recibiron anticipos de fondos ou rapeles sobre ventas.

-Novo desconto global en base impoiiible: para aplicar un desconto ao total do albaran e non lifia por lifia.

-Novo cargo global: cando se incrementa o custo total do albardn debido a un sobre custo da actividade, tipo o
transporte ou semellante.

Pinchando en noval lifia de factura aparece a seguinte pantalla:

I Inicio [ » Xestion de Facturas / » Facturas / » ALB-2016-000016

Diatos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histarico de Estados

Alta de Lifias de Factura

— Datos de Lifas de Factura

Referencia

Muamero de Pedido

* Concepto |

* Cantidade | |

* Unidade Unidades T

* Imparte Unitario | |€
* Impaorte Subtotal £

J Impostos Repercutidos | Impostos Retidos [Descuentos |Cargos |Albarans

— Impostos repercutidos

L

-Referencia: no caso de que o servizo ou produto subministrado tefia asignada unha referencia interna.
-Numero de pedido do cliente

-Concepto

-Cantidade

-Unidades

-Importe unitario



-Importe Subtotal: o calcula automaticamente.

Logo aparecen unha serie de pestafias que hai que ir cubrindo a medida que se precise:

L A 1 LG L L Namero de Pedido

ares Organizacion
* Concepto [ ]

trutura organizativa

ries * Unidade Unidades A

* Importe SLIbLDLalO G O €

-

J Impostos Repercutidos | Impostos Retidos |Descuenms |Cargos |Albarans |

— Impostos repercutidos

—= o
Cancelar

Q

Para incluir un imposto repercutido, un imposto retido, debe pincharse no simbolo e aparecen uns
campos para cubrir.

J Impostos Repercutidos | Impostos Retidos ‘Descuenms |Cargos ‘Albarans |

— Impostos repercutidos

Porcentaxe %
Tipo de Imposto IVE v

9
Qo

cu

5.3-Introduccion de Adxuntos:

O programa permite axuntar arquivos de diferente tipo (imaxes, Excel, Word, PDF,...).Se vamos a pestana de
Adxuntos, aparece a seguinte pantalla:

UniversidaaVigo

Galego Castellano English

Inicio / » Xestion de Facturas / » PWuras | » ALE-2016-000015

Menu | Datas | Lifas de Factura | Adxuntos | Historico de Estados
Novo Adxunto @
Facturas Listaxe de Adxuntos
Listaxe de Clientes Atopados 0 rexistros “~
Deudores

Listaxe de Facturas Emitidas

Auxiliares Organizacion

Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas

Series

10



Unha vez pinchado en Novo Adxunto solicita os seguintes campos:

-Nome: hai que especificar un nome para o arquivo que detalle o seu contido (Exemplo: foto da mesa
solicitada, oferta do cliente X,...)

-Data do adxunto: pofier a data do documento.

-Publicable: marcando este CHECK, indicaremos que o arquivo adxunto serad visible para o cliente. Se polo

contrario se quere subir un documento interno (por exemplo un informe do servizo de control interno,...)
non haberia que marcar este Check.

-Examinar: abre o explorador do ordenador para buscar o arquivo a subir.

BEF Inicio [ » Xeston de Facturas [ o Facturas | » ALB-Z016-000016

| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histarico de Estados

Alta de Adxunto
— Adxunto
* Nome PRUEBA MANUAL 1
Data 03-08-2016 [
¥ Ppublicable

* Novo arguivo

CanCEIa'

Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

Poderanse subir todos os arquivos adxuntos que se consideren necesarios.

Poderanse consultar os arquivos subidos por calquera usuario pinchando no icono seguinte:

UniversidagVigo

secrelaria virtua

Galego Castellano  English Inicio A mina conta Si
E Os datos foron rexistrados!

Menu Inicio » Xestion de Pedidos » Pedidos » 2015000035
—_— e e w Datos || Artigos || Adxuntos | Historico de estados
Pedidos Novo Adxunto
Unidagdes Listaxe de Adxuntos
Proveedores

Atopados 1 rexistros “
Auxiliares Organizacion

Nome Data Publicable Artigo ‘subida Accions
Frercicin OFERTA PROSEGUR 1-751648356-1 13/05/2015 00:00 01/06/2015 19:29 ]
Presuposto
Estrutura organizativa
Tipo IVE

Auxiliares Pedidos

Estado

Tipo

Campus
Axuda

5.4-Consulta do histdrico de estados:

Nesta opcion poderanse consultar os pasos polos que pasa o albaradn de venta asi coma a informacidn basica do
mesmo.

11



Inicio A mifia conta

¥ Inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas / » ALE-2015.000016

Datos | Lifas de Factura | Adxurios | Histérico de Estados

Listaxe de Histérico de Estados
Atopados 0 rexistros

Data Estado Inicial Estado Final Observacidns Usuario Data de Cobro Importe Cobrado
03/08/2016 11-00 En preparacion Creacion da Factura 7 0,00

5.5-Solicitude do albaran de venta:

Para solicitar un albaran de venta que xa estd completo, hai que ir a pestana de DATOS e pinchar en ENVIAR A
INTERVENCION:

UniversidadeVigo

Galego Castellano English

> Wicio / » Xestion de Facturas / » Facturas / » ALB-2016-000016

Menu J Datos ‘ Lifias de Factura ‘ Adxuntos ‘ Histdrico de Estados
Enviar a Intervencion @

Facturas Modificacién de Factura Estendida
Listaxe de Clientes — Emisor =
Deucdores CIF 08360002D
Listaxe de Facturas Emitidas Razon Social Universidade de Vigo
Auxiliares Organizacion

— Receptor

-So poderan ENVIAR A INTERVENCION un albaran de venta os perfis de VALIDADOR, INTERVENCION e UT. O perfil de
solicitante non poderad Solicitar, senén que poderd informar ao VALIDADOR que o albaran de venta esta completo
para que sexa o VALIDADOR o que inicie o tramite do albaran de venta e o SOLICITE.

Se neste intre hai algin campo obrigatorio pendente de cubrir o programa avisa mediante unha mensaxe na parte
superior.

-Se esta todo correcto, o programa mostra a seguinte mensaxe:

D Inicio / » Xestion de Facturas

| Datos | Lifias de Factura ‘ Adxuntos | Histdrico de Estados

Cambiar Factura a estado Enviado a Intervencion

@ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Enviado a Intervencidn:

Tefna en conta que ao cambiar a Factura a estado Enviado a Intervencion quedara bloqueada e xa non podera realizar mais modificacions nela.

=
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Se pinchamos en ACEPTAR, o programa actualiza o albaran de venta e fai o seguinte:

-Actualiza o albardn de venta e pasa ao estado ENVIADO A INTERVENCION.

-Pasa a ser xestionado pola INTERVENCION correspondente.

-Non se podera modificar. Para poder modificarse, a INTERVENCION. debera rexeitar o albaran de venta para
que volva ao Validador que creou o albaran de venta.

-Aparece na vents inicial de albaran de ventas en estado ENVIADO A INTERVENCION

Menu

Facturas

Listaxe de Clientes
Deudores

Listaxe de Facturas Emitidas
Auxiliares Organizacion

Estrutura organizativa

Auxiliares Facturas

Series

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Atopados 13 rexistros

Listaxe de Facturas

“
Filtrar por: | -- Exercicio - — estado — v
; Clase de Importe
Namero Albarén  NGmero Factura Razéin Social Serie lesede  eendide  EstadoActial  ImporieTotal TP Accitns
ACTI-2016-
LOTE CpeT-ane CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Crixinal Cobrada 165,30 16500 G <
LOTE SpeT e CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Crixinal mporte Pendente 732663 2536500 (4 <
ACTI-2016- ¥ A £S DEVIGO. SA -
LOTE CACTI-2018 REMOLCADORES DEVIGO, 5.4 CACTI0L Orixinal Cobrada 1793433 179333 @ <
ALB-2016- . ! _ o
i R JP— i ) . D w
ey CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Enviado a Intervencion 17,93 0.00 § )
ALB-2015- P —— p——— . . > -
e CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal En preparacion 0,00 00 H @
T T
hLB 2015 ezt SDWEB SOLUCIONS DIXTAISSL ~ CACTIOL Orixinal Cobradza 117,37 N7 & <+

6.-AUTORIZACION DUN ALBARAN DE VENTA

A INTERVENCION poderi filtrar os albarans de venta mediante o Filtro de Estado, elixindo os albaran de venta que
estean no estado de Enviado a INTERVENCION dende o menu principal:

Menu

Facturas

Listaxe de Clientes
Deudores

Listaxe de Facturas Emitidas
Auxiliares Organizacion

Estrutura organizativa

Auxiliares Facturas

Series

Inicio / » Xestién de Facturas / » Facturas

Novo Alsaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Atopados 13 rexistros

Ndmero Albaran Nimero Factura

LOTE

LOTE

LOTE
ALB-2016-
000016

ALB-2016-
000015

ALB-2016-

CACTI-2016-
000006

CACTI-2016-
000009

CACTI-2016-
000010

CACTI-2016-

Razdn Social

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A

REMOLCADORES DE VIGO, S.A. -
RE.

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A

Listaxe de Facturas

-

Clase de

e Factura

Estendida

CACTIOL Orixinal

CACTIOL Orixinal

CACTIOL Orixinal

CACTIOL Orixinal

CACTIOL Orixinal

Filtrar por: | -~ Exercicio --

Estado Actual  Importe Total
Cobrada 165,30
mpaorte Pendante 7 326,63
Cobrada 17 934,33
Enviado a Intervencion 17,93
En preparacion 0.00

v - estado - v

— estado -

Anulada

Cobrada

En preparacion

Enviado a Intervencion
Enviado a Unidade Tramitadora
Facturada

Importe Pendente

179338 & <+
0.00 g %]
0.00 g %]

Deste xeito apareceran na pantalla unicamente os albaradn de ventas sobre os que ten que decidir se autoriza ou
rexeita a emisioén da factura.

Para elo se entra nun albaran de venta pinchando sobre o mesmo.

Unha vez dentro do albaran de venta revisase cada unha das pestanas, analizando os seguintes datos:
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UniversidaggVigo

Galego Castellano  English

B Inicic /= Xestion o8 Facturas / » FRturas | » ALB- 20000016

Men LI Datos ‘ Linas de Factura ‘ Adxuntos | Historico de Estados

Devolver a En Preparacion | Enviar a Unidade Tramitadora

Facturas Madificacién de Factura Estendida
Listaxe de Clientes — Emisor =
Deudores cIF 08360002
Listaxe de Facturas Emitidas Razon Social Universidade de Vigo
Auxiliares Organizacion
— Receptor
Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas NIFICIF A36857902 b Y
Series Correo Electronico rcervino@cidade-universitaria.com
Razon Social CIDADE UNIVERSITARIA, S.A.
Direccion AREA CENTRAL-EDIFICIO MIRALLES (AULARIO)

1-Datos: hai que analizar que tipo de factura se solicita, cal é a data estimada de cobro, quen o solicita e que
cliente é o proposto. Nesta pestana podera cambiar os datos que considere oportunos como Intervencion.
Unha vez feito un cambio debe pinchar en Gardar.

2-Linas de factura: se visualizan os artigos ou servizos que se propofien para facturar. Nesta pestana podera
cambiar tanto as cantidades solicitadas, os prezos estimados ou definitivos, o IVE...

3-Adxuntos: poderanse visualizar os arquivos adxuntos subidos polo Solicitante ou incluso incorporar novos
arquivos adxuntos.

4-Historico de estados: nesta pestana aparece todo o resumo da informacién do albaran de venta.

Galego Castellano English Inicio A mifia cor

I Inicic / » Xestion de Facturas / » Facturas / » ALE-2016-000015

Men u | Datos | Linas de Factura ‘ Adxuntos | Histérico de Estados |
Faghias Listaxe de Histdrico de Estados
Listaxe de Clientes Atopados 0 rexistros
Deudores Dala Estado Inicial Estado Final Observacions Usuario Data de Cobro Importe Cobrade
Listaxe de Facturas Emitidas 03/08/2016 11:00 EN preparacion Creacion da Factura 7 0,00
03/08/2016 11:43 En preparacion Enviado a Intervencion T 0.00

Auxiliares Organizacion
Estrutura organizativa

Auxiliares Facturas

6.1-Autorizar un albaran de venta:

Se ao revisar todas esta pestanas se esta de acordo coa realizacion do albaran de venta para a facturacién do servizo
prestado e contratado, e se cumpre coa legalidade vixente, a INTERVENCION deberd pinchar na pestana de Datos en
Enviara U.T.:

14



UniversidajVigo

Galego Castellano English

I Inicic / » Xestion de Facturas / » Facturas / » ALB-2016-000016

Men[] J Datos | Linas de Factura | Adxuntos | Historico de Estados

Devolver a En Preparaghin | Enviar a Unidade Tramitadora

Faghiras Maodificacion de Factura Estendida
Listaxe de Clientes — Emisor
Deudores CIF 08360002D
Listaxe de Facturas Emitidas Razon Saocial Universidade de Vigo
Auxiliares Organizacion
— Receptor
Estrutura organizativa

Ao enviar o albaran de venta a U.T. aparece a seguinte mensaxe:

UIIVErs1adevIgo

Galego Castellano English

Inicio / » Xestion de Facturas

Menu | Datos | Linas de Factura | Adxuntas | Histérica de Estados |
Fagiims Cambiar Factura a estado Enviado a Unidade Tramitadora
Lista:jxe de Clientes ﬁ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Enviado a Unidade Tramitadora:
Deudores

. . Tefna en conta que ao cambiar a Factura & estado Enviado a Unidade Tramitadora quedara blogueada e xa non podera realizar mais modificacions nela.
Listaxe de Facturas Emitidas

Auxiliares Organizacion

Estrutura organizativa
Aceptar Cancelar
Auxiliares Facturas -

Series

6.2-Rexeitar un albaran de venta:

No caso de non estar de acordo coa solicitude de albaran de venta recibido e decidir que non se estima oportuno a
modificacidon dos campos mal cubertos ou porque a totalidade do albaran de venta no é correcto, procederase a
Rexeitar o albaran de venta na pestana de Datos:



Inicio / » Xestién de Facturas

| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histérico de Estados

Cambiar Factura a estado En preparacion

@ Confirma que desexa devolver a Factura a estado En preparacion:

A0 non validar a Factura esta volvera ao solicitante. Debera indicar o motivo no campo Observacions.

— Datos de Histdrico de Estados

* Observacions

o

Ao rexeitar un albaran de venta o programa solicita unha causa para non autorizar a emisién do albaran. Unha vez
rexeitado o albardn de venta volve ao estado En Preparacion.

7.-ALBARAN DE VENTAS REXEITADOS:

Se un albardn de venta enviado 4 INTERVENCION que volve a aparecer en estado En Preparacién, indica que dito
albaran de venta foi Rexeitado polo INTERVENCION. Para voltar a solicitar o albaran de venta unha vez modificado o
erro, debemos acceder ao albaran de venta pinchando inicialmente sobre o nimero de albaran de venta e
posteriormente consultando a pestana de Histérico de Estados:

Galego Castellano knglisn Inicio A mina conta  Sair

BB Inicio / » Xestitn de Facturas / » Facturas

Ment [rans] s

Novo Albaran Simple | Nova Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Faghiras Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 13 rexistros “a
Deudores
Filtrar por: | — Exercicio — v || — estado - v
Listaxe de Facturas Emitidas
Nimero Albaran Nimero Factura Razdn Social Serie  Clase de Factura Estendida Estado Actual  Importe Total Importe Cobrado Accibns
Auxiliares O cid
Auliares Drganizacon LOTE CACTI-2016-000006 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIDL Orixinal Cabrada 165,20 16500 @ <>
Estrutura organizativa LOTE CACTI-2016-000008 CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal mporte Pendente 7 326,63 2536500 @ <p
Auxiliares Facturas oI Cigiie foooon Dol conooce Doanoo oo o CocTion oo " izGadas iaadia o
Series ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, SA. CACTIOL Orixinal [En preparacion| 17,93 000 G %)
: S : — ==
ALB-2016-000010 CACTI-2016-000008 SDWEB SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal Cobrada 17,37 n737 i <
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UniversidaaVigo

Galego Castellano English

- Os datos foron rexistradosl

I Inicio / » Xestion de Facturas | » Facturas / » aLe-zowlono1s

Facturas

J Datos | Lifias de Factura | Adxuntos ‘ Histdrico de Estados

Listaxe de Clientes

. .
Deudares Enviar a Intervencion
Listaxe de Facturas Emitidas Modificacion de Factura Estendida
— Ermisor +
Auxiliares Qrganizacion
. CIF Q8360002D
Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas Razdn Social Universidade de Vigo
Series — Receptor
NIFCIF A36857902 ~
I Inicic / » Xestion de Facturas / » Facturas ( » ALB-2016-000016
| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histdrico de Estados
Listaxe de Hist6rico de Estados
Atopados 0 rexistros
Data Estado Inicial Estado Final Observacions Usuario Data de Cobro Importe Cobrado
3s 03/08/2016 11:00 En preparacion Creacion da Factura 7 0,00
03/08/2016 11:43 En preparacion Enviado a Intervencion 7 0,00
03/08/2016 13:55 Enviado a Intervencion En preparacion POR CALQUERA CAUSA. PROBA MANUAL 7 0,00

A\

Sobre este albaran de venta rexeitado poderase modificar os campos que se precisen e volver a Solicitalo. De todos
0s pasos quedara un rexistro da trazabilidade na pestana de Histérico de Estados.

8.-ESTADOS DO ALBARAN DE VENTA:

O Solicitante e Validador poderan consultar en todo momento o estado do seu albaran de venta e ver as posibles
modificaciéns que a INTERVENCION ou a Unidade Tramitadora puidesen tido que realizar. Podera ver a sta vez os
documentos adxuntos que se van incorporando ao albaran de venta.

9.-TRAMITACION DUN ALBARAN DE VENTA

A tramitacién dun albardn de venta esixe previamente analizar e verificar os datos que se presentan no albaran de
venta e que foron autorizados pola INTERVENCION.

A U.T. podera filtrar os albaran de ventas mediante o Filtro de Estado, elixindo os albaran de ventas que estean no
estado de Enviado a U.T. dende o menu principal:
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T [ [

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

duras Listaxe de Facturas
axe de Clientes 1 rexistros
Atopados 1 rexistros “
Jidores
Filtrar por: | -- Exercicio - v || Enviado a Unidade Tri =
axe de Facturas Emitidas
Nimero Albaran  Nimero Factura Razén Social Serie  Clase de Factura Estendida Estado Actual Importe Total Importe Cobrado ~ Accitns
liares Organizacion
=-e ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal Enviado a Unidade Tramitadora 17,93 000 g 0

strutura organizativa

liares Facturas

Deste xeito apareceran na pantalla unicamente os albardn de ventas sobre os que ten que decidir se tramita ou
denega o albaran de venta.

Para elo se entra nun albaran de venta pinchando sobre o mesmo.
Unha vez dentro do albaran de venta revisase cada unha das pestanas, analizando os seguintes datos:

UniversidajVigo

Galego Castellano  English

B Inicic / » Xestion oF Facturas | » Fituras | » ALB-200%000016

Men u Datos ‘ Linas de Factura ‘ Adxuntos | Histérico de Estados |

Devalver a En Preparacion | Enviar a Unidade Tramitadora

Fagiiras Modificacion de Factura Estendida
Listaxe de Clientes — Emisor
Deudares CIF (83600020
Listaxe de Facturas Emitidas Razon Sacial Universidade de Vigo
Auxiliares Organizacion
- — Receptor
Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas NIF/CIF A36a5TE02 b Y
Series Correo Electronico rcervino@cidade-universitaria.com
Razon Social CIDADE UNIVERSITARIA, S.A.
Direccion AREA CENTRAL-EDIFICIO MIRALLES (AULARIO)

1-Datos: hai que analizar que tipo de factura se solicita, cal é a data estimada de cobro, quen o solicita e que
cliente é o proposto. Nesta pestana podera cambiar os datos que considere oportunos como Responsable da
Unidade de Gasto. Unha vez feito un cambio debe pinchar en Gardar.

2-Linas de factura: se visualizan os servizos ou bens que se propofien. Nesta pestana podera cambiar tanto
as cantidades solicitadas, os prezos estimados ou definitivos, ou o IVE

3-Adxuntos: poderanse visualizar os arquivos adxuntos subidos polo Solicitante e a INTERVENCION ou incluso
incorporar novos arquivos adxuntos.

4-Historico de estados: nesta pestana aparece todo o resumo da informacién do albaran de venta.
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Inicic / »» Xestion de Facturas / » Facturas / » ALE-2016-000018

| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histdrico de Estados

Listaxe de Histdrico de Estados

Atopados 0 rexistros

Data Estado Inicial Estado Final Observacidns Usuario  Data de Cobro Importe Cobrado
03/08/2016 11:00 En preparacion Creacion da Factura 7 0,00
03/08/2016 11:43 En preparacion Enviado a Intervencion 7 0,00
03/08/2016 13:55 Enviado a Intervencion En preparacion POR CALQUERA CAUSA. PROBA MANUAL 7 0,00
03/08/2016 13:58  En preparacion Enviado a Intervencion 7 0,00
03/08/2016 13:58 Enviado a Intervencion Enviado a Unidade Tramitadora 7 0,00

9.1-Tramitacion dun albaran de venta nunha unica factura emitida

Ao Tramitar un albaran de venta se confirma que a solicitude esta autorizada e que son correctos tddolos datos do

albaran de venta, dende o cliente, ata o prezo e cantidade solicitada.

Para tramitar un albaran de venta, na pantalla inicial de Datos hai que pinchar en Facturar:

EE¥ Inicio / » Xestion de Facturas / » Facuras | » ALB-2016-000016

J Datos | Lifias de Factura ‘ Adwuntos ‘ Historico de Estadas

Devolver a Enviado a Intervencion | Facturar

4 > Modificacion de Factura Estendida
— Emisor « l l

CIF Q83600020
Razan Social Universidade de Vigo
— Receptor

E aparece a seguinte pantalla:

B> Inicio / » Xestidn de Facturas

| Datos ‘ Lifias de Factura | Adxuntos | Histdrico de Estados

Cambiar Factura a estado Facturada

@ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Facturada:

Tefia en conta que ao cambiar a Factura a estado Facturada quedara blogueada e xa non podera realizar mais modificacians nela.

— Data de Emisidn

* Data de Emision 01-08-2016 i

Nesta pantalla hai que decidir a data exacta da emisidn da factura, que nunca podera ser anterior a data actual.
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O programa unha vez pinchemos en Aceptar automaticamente realiza:

1-Envia un email ao cliente (dato de E-mail da pantalla inicial de Datos) cun enlace no que o cliente podera
visualizar a factura ou descargala, tanto a folla de resumo coma tédolos documentos adxuntos publicables.

3-Pasa o albaradn de venta ao estado FACTURADO

Si se quere comprobar estas 3 accions se pode abrir o albaran de venta e acudir a pestana de Histérico de Estados
onde mostrara os cambios de estado do albaran de venta.

9.2-Tramitacién de varios albarans de venta nunha unica factura emitida: FACTURACION EN LOTE

O aplicativo informatico permite facturar varios albarans de venta dun Unico cliente nunha soa factura. E dicir, que
se xuntan varios albarans de venta nunha Unica factura.

Para elo, na pantalla inicial hai que pinchar na opcién FACTURAR LOTE

universiaadevigo cecret
Galego Castellano English Inicio A
D Inicic / » ¥estion de Facturas / » Facturas
Mend [Fanees [ o I
Movo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Factursf | Eacturar Lote
Faghirag ListaXe g8 Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 1 rexistros A
Deudores
Filtrar por: | -- Exercicio - v || Enviado a Unida
Listaxe de Facturas Emitidas
Namero Albaran  NOmero Factura Razdn Social Serie  Clase de Factura Estendida Estado Actual Importe Total  Importe Cobrado
Auxiliares Organizacis
Fudiares brganizacien ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, SA.  CACTIOL Orixinal Enviado a Uridade Tramitadora 17,03 0,00

Estrutura organizativa

Auxiliares Facturas

Logo aparece a seguinte pantalla, onde podemos buscar os albarans que se queren facturar, xa sexa polo nimero de
albaran, polo cliente, pola data de emisidn,...

Unicamente se poderan facturar albarans que estean en fase ENVIADO A UT e do mesmo CIF cliente.

I Inicio [ » Xestion de Facturas / » Facturas

Buscador de Facturas

— Datos da Factura

NIFICIF

Numero Albaran

— Data de Emisidn

Desde [
Hasta

— Importe total

Desde

Hasta
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Unha vez buscados os albarans por algun destes filtros nos aparece a pantalla con todos aqueles albarans de este
clientes CIF que cumpran o requisito de estar ENVIADOS A UT.

¥ Inicio { » Xestién de Facturas | » Facturas

Facturas | Procuras

Mova procura de Lote | Facturar lote

Listaxe de Facturas

Namero Albardn  NOmero Factura. Razdn Social Serie Clase de Factura Estendida Estado Actual Importe Total  Importe Cobrado
[ ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, SAA.  CACTIOL Orixinal v Enviado a Unidade Tramitadora 17,93 0,00
| ALB-2016-000015 CIDADE UNIVERSITARIA, SA.  CACTIOL Orixinal Enviado a Unidade Tramitadora 11 068,48 0,00

A esquerda hay unha casilla que se pode ir marcando para seleccionar os albarans a facturar, que poden ser desde
un a todos os que aparezcan na pantalla:

¥ Inicic / » Xestion de Facturas / » Facturas

—  Nova procura de Lote | Facturar lote (Facturada)

Listaxe de Facturas

Nimero Albardn  Namero Factura Razdn Social Serie Clase de Factura Estendida Estado Actual Importe Total  Importe Cobrado
¥ ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, S.AA.  CACTIOL Crixinal v Enviado a Unidade Tramitadora 17,93 0,00
as [J ALB-2016-000015 CIDADE UNIVERSITARIA, SAA.  CACTIOL Crixinal Enviado a Unidade Tramitadora 11 068,48 0,00

Podense facer varias procuras.

Unha vez seleccionados todos os albarans de venta para facturar, pinchase en FACTURAR LOTE

UniversidagVigo ocre
Galego Castellano English Inicio

P Inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas

Mend [Facm [

MNova procura de L0t< Facturar lote {(Facturada) >

Facturas Listaxe de Facturas

Listaxe de Clientes Ndmero Albardn  Ntimero Factura Razén Social Sefie  Clase de Factura  Estendida Estado Actual Importe Total  Import
Deudores ¥ ALB-2016-000016 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A.  CACTIOL Orixinal ; Enviado a Unidade Tramitadora 17,93
Listaxe de Facturas Emitidas [ ALB-2016-000015 CIDADE UNIVERSITARIA, SA.  CACTIOL Orixinal Enviado a Unidade Tramitadora 1106848

Auxiliares Organizacion

E aparece a seguinte pantalla:
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2 Inicic / » Xestian de Facturas

‘ Datos ‘ Lifias de Factura ‘ Adwuntos ‘ Histérico de Estados

Facturar Lote

@ Confirma que desexa xenerar a Factura en Lote dos Albarans

Tefia en conta que ao xenear & Factura en Lote os Albarans quedaran blogueados e xa non podera realizar mais

— Data de Emisidn

* Data de Emision 01-08-2016 i

Que é a mesma que cando se factura un albardn individualmente

Unha vez emitida unha factura, na pantalla principal aparecera o nimero de factura ao lado do nimero de albaran,
salvo que sexa unha facturacion en lote onde aparecerd a palabra LOTE.

Galego Castellano English Inicio A mifia conta

Inicio / » Xesticn de Facturas / » Facturas

Mend e s

Movo Albaran Simple | Novo Albaran Estendide | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Facturas Listaxe de Facturas

Listaxe de Clientes Atopados 13 rexistros

Deudores -~
Filtrar por:| — Exercicio — v || —estado - r
Listaxe de Facturas Emitidas
Nimero Albaran  Namero Factura Razén Social See  OBsede  oondida Estado Actual importe | importa Accions

Auxiliares Drganizacion Factura Total Cobrado

Estrutura organizativa CACT a0t CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIDL Orixinal /  Cobrada 165,30 16500 @ <>
Auxiliares Facturas o

s LOTE CacT a0 CIDADE UNIVERSITARIA, SA CACTIDL Orixinal ) mporte Pendente 732663 2536500 G <

CACTILINA REMOI CARNBPES NEVIAN S 4

No lado dereito, poderase descargar un PDF resumo da factura, ou tamén o ficheiro XML da facturacidn electrénica:
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FACTURA

Orixinal
CACTION

Clase de Factura:
Serie:

Mumero Factura:
Factura Rectificada:

Data de Emision: 050712016

Universidade de Vigo
Lagoas Marcosende

ESPANA

MNIF/CIF Emisor: Q83600020

Nimero Albaran: ALB-2016-000008

Concepto
fdaf

Nimero Albaran: ALB-2016-000007

Concepto
lifia 1

Descontos e Cargos Globais

Mativo
Imposto Tipo
IVE 21,00 %
IRPF 15,00 %

Informacidn adicional
fdafd

CACTI-2016-000006

Cantidade
36,0000

Cantidade
1,0000

Cota
M09€
19,01 €

UniversidageVigo

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A
AREA CENTRAL-EDIFICIO MIRALLES (AULARIO)
36310, LAGOAS-MARCOSENDE-VIGO

Espafia

NIF/CIF Receptor: A36857902

Importe Unitario
3,5200 €

Importe Unitario
25,6000 €

Tipo

Base Impoiiible:
Importe Total:

Importe Subtotal Importe Total
126,72 € 12672 €

Importe Subtotal Importe Total
2560 € 2560€

Porcentaxe Importe

Resumao

15232 €
165,30 €

Para consultar os albarans que compofien unha factura, pddese consultar no histdrico de estados.
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Galego Castellano English

Inicio A mifia contz

IEP inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas / » CACTI-2016-000006

Menu

| Datos | Lifas de Factura

Adxuntos | Histérico de Estados ‘

Facturas

Listaxe de Clientes Atopados 0 rexistros

Deudares F—
Listaxe de Facturas Emitidas ~ 05/07/2016 08:41
05/07/2016 03:43

Auxil O
uxiliares ODrganizacion 05/07/2016 08:43
Estrutura organizativa

Auxiliares Facturas

Series

ALB-2016-000007
ALB-2016-000008

10.-COBROS DA FACTURA

Listaxe de Histérico de Estados

Estado Inicial
Enviado a Unidade Tramitadora

Estado Final
Facturada

Observaciéns
Creacion da Factura Lote
Facturada Importe Pendente

Importe Pendente Cobrada

Listaxe de Albarans do Lote
Ndmero de Albardn

30,98
13432

-

Usuario Data de Cobro Importe Cobrado
0,00
06/07/2016 00:00 150,00
05/07/2016 00:00 15,00

Importe Total

Unha vez emitida a factura, o seguinte paso corresponde ao cobro da mesma. O cobro da factura sera realizado no
aplicativo informatico por un responsable do Servizo de Orzamentos, Contabilidade e Tesoureria.

Para elo, este usuario unha vez recibida a transferencia bancaria, debe entrar na factura cobrada (que a pode buscar
por importe, referencia, CIF,...) e pinchar na pestana de DATOS en MARCAR COMO COBRADA:

Galego Castellano English

UniversidagVigo

o { » Xestion de Facturas / » Facturas / » CACTI-2016-000011

Menu

Facturas

Marcar como Cobrada |

ctura‘ Adxuntos ‘ Historico de Estados

nular Factura

Modificacién de Factura Estendida

Listaxe de Clientes — Emisor v
Deudares CIE 083600020
Listaxe de Facturas Emitidas Razén Sacial Universidade de Vigo
Auxiliares Organizacion
— Receptor
Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas MIFICIF A3RSRTI02

Series

Razdn Social

Correo Electronico

Y
reervino@cidade-universitaria.com

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A.

Ao pinchar aparece a seguinte pantalla:
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B Inicic / » Xestidn de Facturas

‘ Datos ‘ Lifias de Factura | Adxuntos | Histdrico de Estados

Cambiar Factura a estado Cobrada

ﬁ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Cobrada:

Tefia en conta que ao cambiar a Factura a estado Cobrada quedara bloqueada e xa non podera realizar mais modificacidns nela.

— Resumo de datos da Factura

Receptor: CIDADE UNIVERSITARIA, 5.4 (A36857902)
Data de emisian: 03/08/2016

Importe total: 3003€

Importe cobrada: 000€

— Datos de Historico de Estados

* Data de Cobro |04-08-2016 =

* Importe Cobrado [ ] £

— Adxunto

Nome |

Data |

O publicanle

Nowvo arquivo H Seleccionar archivo | Mingun archi...seleccionado

e

Nesta pantalla, o usuario correspondente debe indicar o importe efectivamente ingresado, asi como axuntar o
ficheiro informatico (xustificante bancario, copia do extracto,...) que xustifique este cobro, a data de cobro e o nome
do ficheiro.

O cobro dunha factura pode ser total ou parcial.

10.1-Cobro parcial dunha factura

Se a cantidade efectivamente cobrada é inferior ao importe total da factura nunha diferencia superior a 3 euros, ao
cubrir a pestana anterior a factura pasara ao estado IMPORTE PENDENTE e o programa informatico avisara de este
feito:

O importe cobrado non coincide co importe total da Factura. Para
marcar a Factura como importe pendente prema Aceptar. En caso

contrario, prema Cancelar.
—
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Poderase consultar na pestana de histérico de estados a cantidade cobrada ao igual que na pantalla principal do

programa de facturas:

UniversidagaVigo

Galego Castellano  English

secrelaria virtua

Inicio A mifia conta §

Inicio / » Xestion de Facturas / » Facturas | » CAMB-UUOO]l

Menu

Facturas

Listaxe de Clientes Atopados 0 rexistros

‘ Datos ‘ Linas de Factura | Adxuntos ‘ Histérico de Estados |

Listaxe de Histérico de Estados

Deudores Data Estado Inicial Estado Final Observaciéns Usuario Data de Cobro Importe Cobrado
Listaxe de Facturas Emitidas 03/08/2016 1416 Enviado a Unidade Tramitadora Facturada Creacion da Factura Lote 7 0,00
Josiezois 126 Facturada Importe Pendente 7 04/08/2016 00:00 500 |
Auxiliares Organizacion
Estrutura organizativa
Aundiares Fachues Listaxe de Albar&ns do Lote
Seres Nimero de Albaran Importe Total
ALB-2016-000016 17,03
Galego Castellano English Inicio A mifia conta Sair
> inicio / » Xestién de Facturas / » Facturas
Meni e [promm]
Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote
Fagturag Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 13 rexistros G
Deudores
Filtrar por-| - Exercicio — ¥ || —estado - v
Listaxe de Facturas Emitidas
Clase de Importe Importe
Auilares Organizacion Nimera Albarén  Nimera Factura Razén Social Serie 4 Estendida Estado Actual ) Accitns
Estrutura organizativa LOTE (C:;dccyézum- CIDADE UNIVERSITARIA, SA CACTIDL Orixinal Cobrada 165,30 16500 @ <>
Auziliares Facturas
P LOTE g&%yg-zula- CIDADE UNIVERSITARIA, SA CACTIDL Orixinal Importe Pendente 732663 2536500 G <
LOTE g;dCCTl'O'ZC'm' REMOLCADORES DEVIGO, SA.-  cacTip orixinal Cobrada 1793433 1793433 @ <
I LOTE g&%{'l'zum' CIDADE UNIVERSITARIA, SA CACTIDL Orixinal Importe Pendente 30,03 500 @ < I
ALB-2016- R . R ) B . ; .
000015 CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Crixinal Enviado a Unidade Tramitadora 11 068,48 0,00 & (<]
ALB-2016- CACTI-2016- » )
e e SDWER SOLUCIONS DIXITAIS SL CACTIOL Orixinal Cobrada 17,37 N737 @ <
ALB-2016- CACTI-2016- . s R 10231 )
e s CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Orixinal mporte Pendente geeng 258200000 G§ <

Cando se reciban os seguintes ingresos correspondentes a mesma factura, o usuario de contabilidade volvera a
seleccionar na pestana de datos a opcién de DAR POR COBRADA tantas veces como sexa posible. A factura
unicamente pasara ao estado cobrada cando a cantidade cobrada sexa igual ou superior ao importe da factura cunha

diferenza de menos 3 euros.

Na opcién de DAR POR COBRADA unha factura aparecera sempre unha pantalla onde indicara o total da factura e os
importes efectivamente xa cobrados para informar do total pendente de cobrar:
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| Datos | Lifias de Factura| Adxuntos | Histérico de Estados

Cambiar Factura a estado Cobrada

@ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Cobrada:

Tefia en conta que ao cambiar a Factura a estado Cobrada quedara blogueada e xa non podera realizar mais modificacions nela.

— Resumo de datos da Factura

Receptor: CIDADE UNIVERSITARIA, S A (A36857902)
Data de emision: 03/08/2016
Importe total: 3003€

Importe cobrado: 2500 € @

— Datos de Histérico de Estados

* Data de Cobro 04-08-2016 i

— Adxunto

Nome

Data =

O pubiicable

Nove arquivo Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

e

10.2-Cobro total dunha factura

Cando o total da cantidade efectivamente cobrada sexa igual ou inferior ata 3 euros do importe da factura, a factura

pasard a estado COBRADA e xa finalizaria a xestién econdmica da citada factura.

LU T P ATIION UT CaLiuas

| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histédrico de Estados |

Cambiar Factura a estado Cobrada

@ Confirma que desexa cambiar a Factura a estado Cobrada:

Tefa en conta que ao cambiar a Factura a estado Cobrada quedara blogueada e xa non podera realizar mais modificacions nela.

— Resumo de datos da Factura

Receptor: CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. (A36857902)
Data de emision: 03/08/2016

Importe total: 3003 €

Importe cobrado: 2500 €

— Datos de Histdrico de Estados

* Data de Cobro 04-08-2016 i3

* Importe Cobrado 5,03 €
— Adxunto

MNome SEGUNDO PAGO FACTURA

Data 05-08-2016 =

O publicable

Novo arguivo E-dispositivo... sentacion. pdf

-
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| Datos | Lifias de Factura | Adxuntos | Histérico de Estados

Listaxe de Hist6rico de Estados
Atopados 0 rexistros

Data Estado Inicial Estado Final Observacions Usuario Data de Cobro Importe Cobrado
03/08/2016 14:16 Enviado a Unidade Tramitadora Facturada Creacion da Factura Lote T 0,00
04/08/2016 11:26 Facturada mporte Pendente 7 04/08/2016 00:00 25,00

I 04/08/2016 11:33 mporte Pendente Cobrada T 04/08/2016 00:00 5,03 I

Listaxe de Albaréans do Lote

Nimero de Albarén Importe Total
ALB-2016-000016 17,93

Galego Castellano English Inicio A mifia conta S&

I Inicio { » Xestion de Facturas / » Facturas

Ment [Fee o]

MNovo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Fagiiras Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 13 rexistros Q
Deudores
Filtrar por- | — Exercicio — v || —estado - v
Listaxe de Facturas Emitidas
NGmero Albaran  NGmero Factura Raz6n Social seie  SEede Egendida Estado Actual imports. || lmporta Acciéns
Auxiliares Organizacion Factura. Total Cobrado
Estiutura organizativa LOTE E;%EZUE' CIDADE UNIVERSITARIA, SA CACTIOL Orixinal Cobrada 165,30 165,00 G <>
Augxiliares Facturas o
LOTE CHE il CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal rte Pendent 732663 2536500 @
Series 000009 A ARIA, S.A Al rixinal importe Pendente A 2 A - <f>
LoTE pACTRIOE: REMOLCADORESDEVIGO, SA - cacion omanal Cobrada 1793433 1793433 @ <
LOTE g;d?l‘l'zme' CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal Cobrada 30,03 3002 & <
m e DA ERSITARIA G A ACTIOL Or Envia a tador 1 068,48 ) G
s CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIOL Orixinal Enviado a Unidade Tramitadora L 068,48 0.00 Gy %)
ALB-2016- CACTI-2016- ' . ) i . .
b2 oacl SDWEB SOLUCIONS DIXITAISSL  GACTIOL Orixinal Cobrada 117,37 N3 @ <
ALB-2016- CACTI-2016- . e 01 o N 10231 oo o
s o CIDADE UNIVERSITARIA, S.A CACTIDL Orixinal mporte Pendente oo 258200000 G <
SlEsbl CAE CIDADE UNIVERSITARIA. S.A CACTIOL Orixinal Cobrada 113463 113464 & <

11.-INCIDENCIAS

11.1-Se no transcurso da elaboracién dun albaran de venta o usuario ten algunha dubida & hora de solventar algunha
das seguintes incidencias deberase pofier en contacto cos Asuntos Econdmicos do seu ambito ou coa Seccion de
Xestién Econdmica.

a) No caso de consultas sobre os criterios de alta dun albaran de venta, lifias de factura, arquivos adxuntos,...
b) No caso de algunha incidencia técnica por fallos do programa informatico.
c) No caso de solicitar o alta no programa informatico.

d) Para consultar algin dato dun albardn de venta xa tramitado.

11.2-No caso de que o seu albaran de venta non fose tramitado e fose Rexeitado, debera pofierse en contacto coa
INTERVENCION.

12.-LISTADOS
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A programacién web do programa permitira a creacién de informes e estatisticas a medida. Na posta en marcha do
programa informatico de facturas emitidas estan configurados os seguintes listados:

-Listado de facturas emitidas
-Listados de Clientes deudores
UniversidajVigo

Galego Castellano English

secrelaria virtu.

Inicio A mifia conta

I Inicio / » Xestitn de Facturas / » Facturas

Mend [re[ue]

Novo Albaran Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote

Facturas

Listaxe de Clientes Atopados 13 rexistros

Deudores
Listaxe de Facturas Emitidas

Auxiliares Organizacién

Estrutura organizativa LOTE
Auxiliares Facturas
Series Lome
LOTE
LOTE
ALE-2016-
000015

12.1-Listado de factura emitidas

Ndmero Albaran  Ndmero Factura

CACTI-2016-
000006

CACTI-2016-
000009

CACTI-2016-
000010

CACTI-2016-
000011

Listaxe de Facturas

N
Clase de
Razén Social Serie F =
CIDADE UNIVERSITARIA, 5 A CACTIOL Qrixinal
CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIO1 Qrixinal

REMOLCADORES DE VIGO, S.A. - CACTIOL Qrixinal

RE
CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal
CIDADE UNIVERSITARIA, S A CACTIOL Orixinal

Filtrar por: | -- Exercicio -
Estendida Estado Actual "‘.:_g;lf‘e
Cobrada 165,30
mporte Pendente 7 326,63
Cobrada 17834,33
Cobrada 30,03

Enviado a Unidade Tramitadora 11 068,48

¥ || - estado--

Importe
Cobrado

16500 @
2536500 4
1793433 4

20,03

000 @&

Acciéns

F & & %

Pinchando na opcidn de Listaxe de facturas emitidas aparece a seguinte pantalla na que aparecen ordenadas todas

as facturas por niumero de factura:

E» Inicio / » Xestién de Facturas / » Facturas Emitidas

J Facturas Emitidas | Procuras |

csv

Atopados 11 rexistros

Nimero Factura Data de Emision
CACTI-2016-000005 04/07/2016
CACTI-2016-000002 30/06/2016
CACTI-2016-000001 07/06/2016
CACTI-2016-000004 07/06/2016
CACTI-2016-000003 13/06/2016
CACTI-2016-000006 05/07/2016
CACTI-2016-000007 05/07/2016
CACTI-2016-000008 06/07/2016
CACTI-2016-000009 14/07/2016
CACTI-2016-000010 02/08/2016
CACTI-2016-000011 03/08/2016

12.2-Listaxe de clientes debedores

Pinchando na opcidn de Listaxe de clientes debedores, aparece a seguinte pantalla coas facturas cuxo importe

Listaxe de Facturas Emitidas

Impaorte Total Data de Vencemento Data de Cobro
6 050,00 03/08/2016 11/07/2016
31,02 31/07/2016 29/06/2016
31,46 31/08/2016 07/06/2016
406,50 07/09/2016 27/06/2016
113463 15/07/2016 14/06/2016
165,30 05/07/2016 05/07/2016
10 231 856,66 05/08/2016 02/08/2016
117,37 05/08/2016 06/07/2016
7 326,63 06/09/2016 14/07/2016
17 934,33 01/09/2016 020872016
30,03 02/09/2016 04/08/2016

cobrado é inferior en mais de tres euros ao importe da factura.
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UniversidajaVigo

secretaria virti

Galego Castellano Inicio A mifia conta

Inicio / Xestion de Facturas / Clientes Deudores

Menu Clientes Deudores | Procuras

Exportar CSV

Faghirag Listaxe de Clientes Deudores
Listaxe de Clientes Atopados 1 rexistios Texto a buscar Q
Deudores
L de F Emitid Raz6n Social CIF Cantidade de facturas pendentes Importe total facturas pendentes Data de vencemento MNuameros das facturas

istaxe de Facturas Emitidas CACTL2016.000007

CACTI-2016-000009
T N

Maodelo 340 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A A36857902 4 10250372,77 05/08/2016 CACTI-2016-000012
Augxiliares Organizacion CACTI-2016-000015

Estrutura organizativa
Auxiliares Facturas

Series
Parametros

Pinchando no nimero de factura 4 dereita poderase acceder directamente a cada factura pendente de cobro.

12.3-Modelo 340

O programa informatico tamén xera automaticamente o modelo 340 para a Axencia Tributaria.

Pinchando no menu aparece o modelo:

Galego Castellano

Inicio / Xestion de Facturas / Facturas

Mend | rem]rouns]

Novo Albarén Simple | Novo Albaran Estendido | Cambio de Estado de varias Facturas | Facturar Lote | Exportar CSV

Fagiirag Listaxe de Facturas
Listaxe de Clientes Atopados 21 rexistros Texto a busca Qo
Deudores
Filtrar por: | — Exercicio — v
Listaxe de Facturas Emitidas
- Clase de Importe
Modela 340 MNimero Albardn  Ndmero Factura Razdn Social Serie Factura Estendida Estado Actual  Importe Total Cobrado
. . ALB-2016- CACTI-2016- e .
Auxiliares Organizacion 000024 000016 CIDADE UNIVERSITARIA, S5.A. CACTIOL Rectificativo Rectificada 31,02 0
Estrutura organizativa ALB-2017- L i
CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Rectificativo En preparacion 0,00 0,
Auxiliares Facturas 000001
ALB-2016- CACTI-2016- I
Series 000023 000015 CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A. CACTIOL Rectificativo Facturada 121,00 0,
Parametros ALB-2016
000622 B CIDADE UNIVERSITARIA, S.A. CACTIOL Rectificativo v En preparacion -4 563,20 0
1OTE CACTI-2016- CINANE [INVFRSITARIA S A CACTIN Orrivinal Annlara A5RR 20 n

E aparece a seguinte pantalla para solicitar o informe segundo os campos necesarios:

30



UniversidajeVigo

Galego Castellano

[N

Inicio | Xestion de Facturas / Facturas

Menu

Fosiiitas Buscador de Facturas para modelo 340
— Datos de Busqueda de Facturas

Listaxe de Clientes

Deudores | Serie | CACTIOL v
Listaxe de Facturas Emitidas ~ ©/¢¢0 | 2017 v |
Modelo 340 * Trimestre ou Mes | Trimestre v |

Auxiliares Organizacion Trimestre S

Estrutura organizativa
E — Parametros para o ficheiro modelo340

Auxiliares Facturas

- * Tipo de Soporte ‘ Transmision Telematica(T) ¥ |
Series

Parametros * Numero Secuencial [ ]

* Tipo de Declaracion ‘ Primeira Declaracion v |

Identificador declaracidn anterior | |

* Codigo electronico autoliquidacion [ ]
VA

Datos da persoa coa que relacionarse

* Telefono [ ]
* Nome [ ]
* Apelidos [ ]
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