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Adaptación de la empresa 

1. Selección del sistema de facturación 

Se tiene que seleccionar: 

1. Sistema: elegir el sistema con el que va a facturar la empresa 

2. Fecha de alta: el momento a partir del que se empieza a facturar en el sistema 

3. Configuración serie facturación: establecer que el criterio con el que se van a combinar Serie y Factura 
para la factura validada sea la misma que aparezca en la impresión 

4. Certificado: el que vamos a utilizar para validar facturas y comunicar  

 

 
 

2. Configuración de series y contadores 

Se recomienda revisar las series que vamos a usa para facturar y cómo se van a comportar: 

- Series certificables y no certificables: se pueden crear series que no entrarán en el sistema porque no son 
emisiones de la aplicación, son por ejemplo facturas que se han emitido en otro software pero registramos en 
la aplicación 

- Numeración de facturas: se recomienda la numeración por serie y que se reinicie con el cambio de ejercicio 
o año 
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Configuración de clientes 

3. Identificación fiscal y parámetros de facturación 

Se trata de la revisión de:  
Datos identificativos del tercero: razón social, número de identificación y tipo de documento (NIF, NIF-IVA, 
Pasaporte…) 
Parámetros de facturación: código de transacción, indicador IVA, grupo IVA, código IVA…  

 

 

4. Datos VeriFactu 
Estos datos se completan a través de los Parámetros de facturación explicado en el punto anterior y tienen valores 

por defecto pero es recomendable que se revisen para ver la información que se va a trasladar a las facturas.  
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5. Trazabilidad fiscal “transacciones” 
Se recomienda revisar la tabla de transacciones para ver cómo se van a comportar las transacciones al generar las 
facturas: sujetas, no sujetas o exentas de IVA.  

 

 
*Se destacan una transacción de cada tipo: sujeta, no sujeta y exenta 

 

6. Creación de clientes  

Nacional 
Se crea un cliente para operaciones nacionales, se le asocian los datos con los que se vaya a realizar la facturación de 
la empresa dentro del territorio nacional. 
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No identificado 
Se crea un cliente para facturas simplificadas que no requieren de la identificación del tercero, se trata de 
operaciones nacionales salvo que haya alguna excepción. 

 

 
 

Extranjero Intracomunitario 
Se crea un cliente para operaciones realizadas en la UE con estados miembros, se le asocian los datos con 
los que se vaya a realizar la facturación de la empresa dentro de la UE. 
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Extranjero No U.E. 
Se crea un cliente para operaciones fuera de la UE, se le asocian los datos con los que se vaya a realizar la 
facturación de la empresa a países no miembros de la UE. 

 

 
 
 

Revisión del proceso de facturación 
7. Datos de Identificación: Nota de cargo 
Se trata de los datos que se van a pasar a la factura, algunos de ellos son modificables:  

• Cabecera de factura: tipo de factura, tipo de documento… 

• Líneas de IVA: el tipo de sujeción, el tipo de no sujeción, la causa de exención y la clave de IVA. 

 

A través de la opción de Identificación factura accedemos a la ventana donde están los datos que se van a usar para la 
facturación: 

 

*Es recomendable que si algún dato viene del tercero es mejor adaptar en los datos del cliente que en la factura, de 
esta forma no habrá que ajustar ningún dato antes de la emisión. 
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8. Datos de Identificación: Factura 
Se puede adaptar la misma información que en el paso anterior (“Datos de Identificación: Nota de cargo”), la 
diferencia está en que en esta ventana se reflejarán todos los datos que se incluyen en la factura validada: datos de 
encadenamiento y datos de registro de la factura (QR/estado/huella/territorio): 

 

 
*Esta ventana es la que se verá en la emisión individual de la nota de cargo y en la propia factura. 

9. Emisión individual  
Se trata de la emisión directa de una nota de cargo: 

 
 
Para ello se realiza una validación del registro: 
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10. Proceso de emisión  
Se trata de un proceso que emite todas las notas de cargo que se seleccionen según el filtro utilizado: 

 

 

11. Seguimiento de factura 
Se pueden ver todos los datos con os que se ha validado la factura a través de la ventana de Identificación: 
 

• Fecha expedición: la del momento de la validación, ni antes ni después 

• Fecha operación: la que corresponda 

• Serie: la que decida el usuario 

• Número: el siguiente al último emitido 

• Encadenamiento, huella y QR 

 

Se permite la localización a través del botón “Localizar factura” o realizado una foto del QR: 
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