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1. Introducción
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2. Creación y emisión de facturas

2.1 Creación manual

3���������������	����	��
����0�������������������������������������(�����������������������������
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Creación y emisión de facturas

manual 
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Creación y emisión de facturas. 
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2.1.1 Datos del emisor y receptor.
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%��	
������	
����	�����&�	
	����'���$�������%����$�
�	

*�� ��� ��������� ��� ��� �������� �� ���� #����������
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2.1.2 Detalle o líneas 
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��
������������ �� ��������� ���� ����� �:���
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Datos del emisor y receptor. 
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o líneas de la factura 
�� -��� �>�������� � ����� ���� ��� ��� �:���� ,��� ���������� ��� ��������� 
��

���� ����� �:���� �� ��� ��������1� ����,	� !�	����	
��)*��	+�������
�	����,	�)*��	+������	����)*��	+ 

�� ����0�� �������� ��� ���������� /������� �� ���
#�$
��������������-���:����(����9������������������������

GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR�

� ���4/11�  

�

�� ������0� ��� ������� ���� ���
����������������������������������������,�������-:�����;�����������������

�����������������������������������������������������

�����������1��	$����
�� ��������� ��������
�� � ! �� !	������
�� !�	"�
����� !�#�� �	$���� ��� ���

0� �������� ����0� ���
<������� ����� ��+� &������ %����������+� =������ ������ (+� �������������+�

�� -��� �>�������� � ����� ���� ��� ��� �:���� ,��� ���������� ��� ��������� 
��
����,	� !�	����	�� �����%���
��

��)*��	+�������
�	����,	�)*��	+������	����)*��	+ �

�

���
#�$5� � ���� ��� ,��� ��0�



 

�

�

2.1.3 Descuentos/Cargos globales antes de tasas
&��� -�)� �������������� ��� �:���� ��� ��� �������� �� �������0�� /�� �:� ������5
���������(�������,������������ ���������4���������:������������������(�,���
����������������������������������
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2.1.4 Pagos a cuenta, gastos reembolsables 
"���������+�(����������������������+����������0�
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2.1.5 Resumen de tasas globales
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2.1.6 Totales de factura
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Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros
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2.2 Importación de ficheros con facturas 

3���� ��� ������� �	����	���������
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2.3 Emisión de facturas
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2.4 Seguimiento de facturas emitidas.
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�
#
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facturas 
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Seguimiento de facturas emitidas. 
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2.5 Consulta facturas recibidas.

2.5.1 Listado de facturas recibidas
3��������������������������
������������������������������������������������������/
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#
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acturas recibidas. 
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2.5.2 Acceso al detalle de una factura recibida
3��������������������������������
����A������������� ������������������;��������������
�������� ����� ��� ����� ��� ��� �������� (� ����� ��� ,��� �� ����0�� �����)��� �������� �����
���������������;�)����+�����������������������?3"������������������������������������B�
�
�����������������������������������9������������� ���

3. Utilidades

�� �������(������������� ���9� ���������� ���� ������� �� � �
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Está compuesto de tres opciones 

 

• Configuración 

• Buscador 

• Información Fiscal 
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3.1 Configuración 
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3.2 Buscador 
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3.3 Información Fiscal
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