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1 Introducción 
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2 Acceso a Sistema 

	"� �((��'� �"� ��$,�(�'� 	

��&��%���)%�%�,�+�&'$����*%&�$��%��$%��

�

�"��%�$'&)(�$�"��&�$�((�2%�=��@;��((�&�$*���"��#�%��""��&���((��'��"�����'�

@'��(��#'���'��$�&'���'%�"'����+)��%���

�
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0�(�"���&'�	

• 
������
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��&'�0�(�"���&'�	

�
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3 Borradores 
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• ��������<��"���7�+����2%�&��0�(�)$���('�)%�����%������$�

• ������������<��"���7������2%�&���)�'0�(�)$�����%������$�

�

3.1 Facturas 

�"���"�((�'%�$�"��'#(�2%���������
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3.3 Alta manual de facturas
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3.3.1 Cabecera 
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3.3.2 Datos del proveedor
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3.3.9 Totales de factura
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3.3.12  Datos de confirming
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3.3.13  Observaciones personales
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3.5 Detalle / Edición de factura
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Detalle / Edición de facturas y autofacturas sin emitir
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3.6 Visualización de

�%����&����"�((�'%�$�"��'#(�
)�)�$�'�&�-�$*��"�+�$�&��)%�('�-'��"�0'$���'��%�8)��&�����,��)�"�3�$"��

�

	����'#(�2%��-$�$*�)%��%)�,��,�%��%���'��$�%&'�)%��,��)�"�3�(�2%�&��"��0�(�)$���%�
�"�0'$���'���"�((�'%�&'��

	"�0'$���'��%��"�8)�����#'&$*�,��)�"�3�$�)%��0�(�)$������A��

�

����%�������
(
��
���"&�
��
����
��
���
��	����������	���
�
��
��
���	
�
�
	��
���
	����
��
������	��
��������
��
����
����
��	
�������	����
�
���
��	
��

3.7 Borrado de facturas
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acturas o autofacturas en borrador 
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3.8 Emisión de facturas
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3.9 Adjuntar ficheros
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3.10  Consulta de ficheros 
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icheros a facturas o autofacturas 
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Consulta de ficheros adjuntos a la factura o autofactura
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3.11 Consulta del histórico de estado

autofactura 
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La información mostrada en esta pantalla

• Serie – Numero: La serie y el número 
en el caso de que esté emitida. E
aparecerá el código identificador interno asociado a la factura por la plataforma.
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istórico de estado de una factura o 
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���$+�%���('%� "�� �%0'$��(�2%� �(�$(�� &�� "'��(��-�'�� &�� ����&'�8)��4����%�&'� "��
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mostrada en esta pantalla es la siguiente: 

: La serie y el número (Identificador fiscal) de la factura
en el caso de que esté emitida. En caso de que esta circunstancia no se produzca 
aparecerá el código identificador interno asociado a la factura por la plataforma.
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de la factura o autofactura 
esta circunstancia no se produzca 

aparecerá el código identificador interno asociado a la factura por la plataforma. 
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• Proveedor: El CIF y el nombre del vendedor (proveedor) in

• Pagador: El CIF y el nombre del comprador (pagador) indicado en la factura.

• Importe (�): El importe total de la factura.

• Un listado en orden cronológico de los diferentes estados por los que ha pasado la 
factura con los siguientes campos:

o Fecha y hora
estado. 

o Empresa: El no
estado (Si el cambio ha sido propiciado por la propia plataforma, aparecerá el 
valor 000000000).

o Estado previo
del cambio de estado.

o Estado actual
o Gestora: El CIF del 

emisora o receptora de la factura, y que ha propiciado el cambio de estado.
o Usuario(Gestoría)

empresa gestora que ha producido la anotación en el histórico.
o Observaciones
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: El CIF y el nombre del vendedor (proveedor) indicado en 

El CIF y el nombre del comprador (pagador) indicado en la factura.

El importe total de la factura. 

Un listado en orden cronológico de los diferentes estados por los que ha pasado la 
factura con los siguientes campos: 

Fecha y hora: la fecha y hora en el momento que se ha realizado el cambio de 

: El nombre de la empresa cuya acción ha ocasionado
el cambio ha sido propiciado por la propia plataforma, aparecerá el 

000000000). 
Estado previo: El nombre del estado que la factura o autofactura
del cambio de estado. 

tado actual: El nombre del estado que tiene actualmente. 
El CIF del a empresa gestora que ha actuado en nombre de la 

isora o receptora de la factura, y que ha propiciado el cambio de estado.
Usuario(Gestoría): El nombre del usuario individual pe
empresa gestora que ha producido la anotación en el histórico.
Observaciones: Observaciones sobre el cambio de estado. 
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 la factura. 

El CIF y el nombre del comprador (pagador) indicado en la factura. 

Un listado en orden cronológico de los diferentes estados por los que ha pasado la 

: la fecha y hora en el momento que se ha realizado el cambio de 

cuya acción ha ocasionado el cambio de 
el cambio ha sido propiciado por la propia plataforma, aparecerá el 

la factura o autofactura tenia antes 

 
a empresa gestora que ha actuado en nombre de la 

isora o receptora de la factura, y que ha propiciado el cambio de estado. 
: El nombre del usuario individual perteneciente a la 

empresa gestora que ha producido la anotación en el histórico. 
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4 Facturas y autofacturas

������@���0�(�)$���'��)�'0�(�)$��������&��6����%�%�('�#"����,�"�&�3�"�+�"�7����%�(���$
���0�(�'��0��(�"����	"�$�(4�3'�&��)%��0�(�)$��=#'$�#�$���&�"�#�+�&'$;�'�&��)%���)�'0�(�)$��=#'$�#�$���&�"�
#$',��&'$�'�,�%&�&'$;�7�������&��&�-�$9���$��('�#�D�&��&��"�������2%�&��"��('$$��#'%&��%���0�(�)$��'�
�)�'0�(�)$��$�(��0�(���,�6�"��()*"�&�-���+)�"��%���&�-�$9����$�('%��-�"�3�&��

�

A��&��"��'#(�2%���������
"'�� )�)�$�'�� #)�&�%� +����'%�$� �
#$',��&'$���'���(�)$�����#�+�$��%�"���()�"���0�+)$�%�

�"���"�((�'%�$�"��'#(�2%�&����(�)$��������&�������'��$�$*%�&'��'#(�'%��<

• �	��&������'��$�$*�"��"�����&��0�(�)$��������&��
��
������%�"���8)���"�)�)�$�'�0�+)$��('�'�#$',��&'$�

• �	�	 �������'��$�$*�"��"�����&��0�(�)$�����
��
������%�"���8)���"�)�)�$�'�0�+)$��('�'�#�+�&'$�

 

 
 

4.1 Listado de facturas 

�"���"�((�'%�$�"��'#(�2%��	��&���
"��� 0�(�)$��� 8)�� 4�%� ��&'� �����&��� ('%� �"� )�)�$�'� ('�'� #$',
�%(")�$*���%�'�"��� 0�(�)$���('�)%��������&���#'$��"�)�)�$�'6�('�'�"����)�'0�(�)$���
�����&����%��)�%'�-$��#'$�&����%�'��#�+�&'$���
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y autofacturas emitidas 

@���0�(�)$���'��)�'0�(�)$��������&��6����%�%�('�#"����,�"�&�3�"�+�"�7����%�(���$
���0�(�'��0��(�"����	"�$�(4�3'�&��)%��0�(�)$��=#'$�#�$���&�"�#�+�&'$;�'�&��)%���)�'0�(�)$��=#'$�#�$���&�"�
#$',��&'$�'�,�%&�&'$;�7�������&��&�-�$9���$��('�#�D�&��&��"�������2%�&��"��('$$��#'%&��%���0�(�)$��'�

()*"�&�-���+)�"��%���&�-�$9����$�('%��-�"�3�&���

��������		&�"���%>�#$�%(�#�"�&�"��2&)"'�5�-���$,�(�'�	
"'�� )�)�$�'�� #)�&�%� +����'%�$� ��(�)$��� �� ('-$�$� �%� "��� ()�"��� 0�+)$�

��(�)$�����#�+�$��%�"���()�"���0�+)$�%�('�'�#�+�&'$���

�"���"�((�'%�$�"��'#(�2%�&����(�)$��������&�������'��$�$*%�&'��'#(�'%��<

�'��$�$*�"��"�����&��0�(�)$��������&������$�,.��&��
�%�"���8)���"�)�)�$�'�0�+)$��('�'�#$',��&'$��

�'��$�$*�"��"�����&��0�(�)$��������&������$�,.��&��
�%�"���8)���"�)�)�$�'�0�+)$��('�'�#�+�&'$��

acturas a cobrar. 

�	��&����&�"��)-��%>��������������'��$�$*�)%�"����&'�('%�
"��� 0�(�)$��� 8)�� 4�%� ��&'� �����&��� ('%� �"� )�)�$�'� ('�'� #$',��&'$�� 	���� "����&'�
�%(")�$*���%�'�"��� 0�(�)$���('�)%��������&���#'$��"�)�)�$�'6�('�'�"����)�'0�(�)$���
�����&����%��)�%'�-$��#'$�&����%�'��#�+�&'$����
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��$,�(�'�	
��
�����
�%� "��� ()�"��� 0�+)$�%� ('�'�
('�'�#�+�&'$����

�"���"�((�'%�$�"��'#(�2%�&����(�)$��������&�������'��$�$*%�&'��'#(�'%��<�

���$�,.��&����������	


���$�,.��&����������	


�

����'��$�$*�)%�"����&'�('%�
��&'$�� 	���� "����&'�

�%(")�$*���%�'�"��� 0�(�)$���('�)%��������&���#'$��"�)�)�$�'6�('�'�"����)�'0�(�)$���
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@���%0'$��(�2%��'��$�&��#�$��(�&��)%��&��"���0�(�)$��������&�����$*<

• �
���	
�������	

• 0(�
���	 E>�
0��(�"�&��"�������

• ��������	
�&�%�� 0'$��&��#'$��"�E���'�
���&�"�#�+�&'$���+)�&'�&���)�
%'�-$��	

• �� ���
�	��#'$����'��"� �%��)$'��&�� "�� 0�(�)$��� @���%'����&���-'%'� ���
�)���$�%�('%���#'$���%�+���,'�

• �� ��	 �%&�(�� ��� "�� 0�(�)$�� ��� )%�� 0�(�)$�� ('�>%� =��(�)$�;� '� )%��
�)�'0�(�)$�������%��"���#'�����)���$��F=�;G����8)��"��0�(�)$�����)%��%'���
&���-'%'6��������)���$��F=�;G�����%&�(��8)�����)%�0�(�)$��$�(��0�(���,��

• �������		���&'��%��"
@'������&'�#'��-"����'%<�
������
� ���
��
��	�����	���	��

�

	%�"��#�$����%0�$�'$�&��(�&��#*+�%���
&��"���0�(�)$���&��"����������
"���%'����&���-'%'6�%��"���0�(�)$����%�����&'�

@��"�����&��0�(�)$���#'&$*���$�'$&�%�&����(�%&�%����%���'�&��(�
(�&��)%�� &�� "���('")�%��� &�� "����-"������-�.%� ��� #'&$*� ����-"�(�$�)%� 0�"�$'� &��
0'$��� 8)�� ��� �'��$�$*�)%� �)-('%?)%�'� &�� "��� 0�(�)$��� �����&��� ��+>%� ()�#"�%�
)%��� &���$��%�&��� ('%&�(�'%���� 	%� ����� 0�"�$'6� �&��*�� &�� #'&�$� ����-"�(�$� "'��
,�"'$��� #�$�� "��� ('")�%��� &�"� "����&'6� ��� #'&$*� 0�"�$�$� #'$� �%��&�&� ����'$�6�
��"�((�'%�%&'�)%���%�('%($��'�'��'&�����@���('%&�(�'%�����()�#"�$�#'$�"���0�(�)$���
�'��$�&���#'&$*%�����-"�(�$���#�$��(�&��('")�%���"�#$�%(�#�'�&��"��"�����

@���%0'$��(�2%�&�"�"����&'�&�
0�(�"���� "�� %�,�+�(�2%� �%�$�� "��� �������� � 	"� )�)�$�'� &�-�$*� �',�$��� �%�$�� "���
#*+�%���#�$��#'&�$��((�&�$����'&���"���0�(�)$���

Las acciones que un usuario podrá realizar desde esta lista son:
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@���%0'$��(�2%��'��$�&��#�$��(�&��)%��&��"���0�(�)$��������&�����$*<

�
���	
�������	��(4���%�8)��"��0�(�)$��0)�������&��	

E>��$'� 8)�� �&�%��0�(�� �� "�� 0�(�)$�� &�%�$'� &�"� �&�%��0�(�&'$�
0��(�"�&��"��������	


�&�%�� 0'$��&��#'$��"�E���'�
���&�"�#�+�&'$���+)�&'�&���)�

��#'$����'��"� �%��)$'��&�� "�� 0�(�)$��� @���%'����&���-'%'� ���
�%�('%���#'$���%�+���,'�	

�%&�(�� ��� "�� 0�(�)$�� ��� )%�� 0�(�)$�� ('�>%� =��(�)$�;� '� )%��
�)�'0�(�)$�������%��"���#'�����)���$��F=�;G����8)��"��0�(�)$�����)%��%'���
&���-'%'6��������)���$��F=�;G�����%&�(��8)�����)%�0�(�)$��$�(��0�(���,��

	���&'��%��"�8)������%()�%�$���(�)�"��%��� "�� 0�(�)$�������&���
@'������&'�#'��-"����'%<�$�
�����6�)
�������6��
���
��
��
�*

	

�������
�#
�	
����������)
�������������#
�	��������������
�

	%�"��#�$����%0�$�'$�&��(�&��#*+�%������'��$�$*�)%��'��"�('%�"���)���&��"'����#'$����
&��"�����������$���"�(*"()"'�&��������'��"�%'������%&$*%��

"���%'����&���-'%'6�%��"���0�(�)$����%�����&'�
��������	
������������	

@��"�����&��0�(�)$���#'&$*���$�'$&�%�&����(�%&�%����%���'�&��(�%&�%����%���#'$�
(�&��)%�� &�� "���('")�%��� &�� "����-"������-�.%� ��� #'&$*� ����-"�(�$�)%� 0�"�$'� &��
0'$��� 8)�� ��� �'��$�$*�)%� �)-('%?)%�'� &�� "��� 0�(�)$��� �����&��� ��+>%� ()�#"�%�
)%��� &���$��%�&��� ('%&�(�'%���� 	%� ����� 0�"�$'6� �&��*�� &�� #'&�$� ����-"�(�$� "'��

#�$�� "��� ('")�%��� &�"� "����&'6� ��� #'&$*� 0�"�$�$� #'$� �%��&�&� ����'$�6�
��"�((�'%�%&'�)%���%�('%($��'�'��'&�����@���('%&�(�'%�����()�#"�$�#'$�"���0�(�)$���
�'��$�&���#'&$*%�����-"�(�$���#�$��(�&��('")�%���"�#$�%(�#�'�&��"��"�����

@���%0'$��(�2%�&�"�"����&'�&��"���0�(�)$�������'��$�$*�#�+�%�&�6�&����"�0'$���8)�����
0�(�"���� "�� %�,�+�(�2%� �%�$�� "��� �������� � 	"� )�)�$�'� &�-�$*� �',�$��� �%�$�� "���
#*+�%���#�$��#'&�$��((�&�$����'&���"���0�(�)$����

Las acciones que un usuario podrá realizar desde esta lista son: 
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�$'� 8)�� �&�%��0�(�� �� "�� 0�(�)$�� &�%�$'� &�"� �&�%��0�(�&'$�


�&�%�� 0'$��&��#'$��"�E���'�
���&�"�#�+�&'$���+)�&'�&���)�

��#'$����'��"� �%��)$'��&�� "�� 0�(�)$��� @���%'����&���-'%'� ���

�%&�(�� ��� "�� 0�(�)$�� ��� )%�� 0�(�)$�� ('�>%� =��(�)$�;� '� )%��
�)�'0�(�)$�������%��"���#'�����)���$��F=�;G����8)��"��0�(�)$�����)%��%'���
&���-'%'6��������)���$��F=�;G�����%&�(��8)�����)%�0�(�)$��$�(��0�(���,���

8)������%()�%�$���(�)�"��%��� "�� 0�(�)$�������&���
�
���
��
��
�*

	6�*
+����

������
�#
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����������)
�������������#
�	��������������

)%��'��"�('%�"���)���&��"'����#'$����
�$���"�(*"()"'�&��������'��"�%'������%&$*%��%�()�%���%��

	

%&�%����%���#'$�
(�&��)%�� &�� "���('")�%��� &�� "����-"������-�.%� ��� #'&$*� ����-"�(�$�)%� 0�"�$'� &��
0'$��� 8)�� ��� �'��$�$*�)%� �)-('%?)%�'� &�� "��� 0�(�)$��� �����&��� ��+>%� ()�#"�%�
)%��� &���$��%�&��� ('%&�(�'%���� 	%� ����� 0�"�$'6� �&��*�� &�� #'&�$� ����-"�(�$� "'��

#�$�� "��� ('")�%��� &�"� "����&'6� ��� #'&$*� 0�"�$�$� #'$� �%��&�&� ����'$�6�
��"�((�'%�%&'�)%���%�('%($��'�'��'&�����@���('%&�(�'%�����()�#"�$�#'$�"���0�(�)$���
�'��$�&���#'&$*%�����-"�(�$���#�$��(�&��('")�%���"�#$�%(�#�'�&��"��"������

"���0�(�)$�������'��$�$*�#�+�%�&�6�&����"�0'$���8)�����
0�(�"���� "�� %�,�+�(�2%� �%�$�� "��� �������� � 	"� )�)�$�'� &�-�$*� �',�$��� �%�$�� "���
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• ��
 ���	�������������	
�(�#��$*%�"����)�'0�(�)$�����"�((�'%�&���&��"��"������

• �
���,��	�������������	
���$�(4�3�$*%�"����)�'0�(�)$�����"�((�'%�&���&��"��"�����

• #
�	
"	�
��""
	�
	���	�������	
�������
&�� )%� �"���%�'� &�� "�� "����� ��� �)���$�� )%�� #*+�%�� &�� &���""�� ('%� "'��
&��'��&��"��0�(�)$�������&��

• #
�	
"	��������"	�
	 ���	�������	 
�������	
�)"��%&'� �'-$�� ����� �('%'� ��� �-$�� )%�� ,�%��%�� ���$+�%��� ('%�
�%0'$��(�2%��(�

• #
�	"��	 ����
���	 ��$�����	 �
	 ���	 ��������
#'���%� 0�(4�$'�� �&?)%�'�� ��� �'��$�$*� "�� ���+�%<�
����� �('%'�����'��$�$*� "��#*+�%��&��&���""��&�� "�� 0�(�)$�6��%� "��8)�����
#'&$*%�,�$��)��0�(4�$'���&?)%�'��

• !
�������	���������	
&��(�$+��&���'&���"���0�(�)$�����"�((�'%�&����%�"��#*+�%�6��%��"�0'$���'�
��"�((�'%�&'��%�

 

4.1.1 Aceptar autofacturas
�%�#$',��&'$�#'&$*��(�#��$�"����)�'0�(�)$��������&������)�%'�-$��#'$�)%�#�+�&'$�
�%&�(�%&'�8)���(�#���('�'�,*"�&���)������2%��

�2"'�#'&$*%��(�#��$����)�'0�(�)$���()7'�����&'�����
&�(�$6� �)�'0�(�)$���8)��4�%� ��&'� �����&��� #�$'� %)%(�
$�(4�3�&��� '� ('-$�&���� �(�#��$� )%�� �)�'0�(�)$�� �)#'%&$*� (��-��$� �)� ����&'� ��
$�
������ 7� 8)�� ��� #$'&)3(�� �"� �%,9'� &�� "��� ('$$��#'%&��%���� %'��0�(�(�'%��� �"�
#$',��&'$�7��"�#�+�&'$��

 

4.1.2 Rechazar autofacturas 
�%�#$',��&'$�#'&$*�$�(4�3�$�"����)�'0�(�)$��������&������)�%'�-$��#'$�)%�#�+�&'$�
�%&�(�%&'�8)��%'��(�#���('�'�,�"�&���)������2%��

�2"'�#'&$*%�$�(4�3�$����)�'0�(�)$���()7'�����&'�����
&�(�$6� �)�'0�(�)$���8)��4�%� ��&'�$�(�-�&��� #�$'� %)%(�� �%����4�%
$�(4�3�&��6�('-$�&���'�$�(��0�(�&������(4�3�$�)%���)�'0�(�)$���)#'%&$*�(��-��$��)�
����&'� �"� ����&'� 0�%�"�
('$$��#'%&��%����%'��0�(�(�'%����"�#$',��&'$�7��"�#�+�&'$�

��"��4'$��&��$�(4�3�$�)%���)�'0

�
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4.2 Listado de facturas 
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Listado de facturas a pagar. 
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4.2.1 Aceptar facturas
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4.2.2 Rechazar facturas
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4.3 Detalle de factura
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Creación de facturas o autofacturas rectificativas 
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4.3.2 Facturas o autofacturas 
@��� 0�(�)$��� '� �)�'0�(�)$���
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4.3.3 Visualizar factura
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4.4 Descarga de facturas
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autofacturas emitidas para imprimir 
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Visualizar factura o autofactura emitida 
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Descarga de facturas o autofacturas emitidas 
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5 Utilidades. 
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)�)�$�'��((�&�$��"�*$���&��
(�$�(��$9���(���&��"����#$��������&�,�&���%� ��)-��%>�<

�

• 
'%0�+)$�(�2%�

• 1)�(�&'$�

• �%0'$��(�2%����(�"�

�

�

�

5.1 Configuración 
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5.1.3 Gestión de claves de receptores no clientes
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5.1.4 Agenda 
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Este valor se aplica en el alta/edición de autofacturas,
información del proveedor se obtiene seleccionando un contacto de la agenda. 
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Este valor se aplica en el alta/edición de autofacturas, única y exclusivamente cuando la 
información del proveedor se obtiene seleccionando un contacto de la agenda. 
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única y exclusivamente cuando la 
información del proveedor se obtiene seleccionando un contacto de la agenda.  
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Listado facturas y autofacturas emitidas como proveedor
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5.3.3 Exportar información 
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nformación fiscal a XML 
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6 Anexo 1: Diagramas de estados de las facturas

6.1 Diagramas de estados de las facturas y autofacturas antes 

de ser emitidas

�

Manual de usuario

� �

������� 74�

Anexo 1: Diagramas de estados de las facturas

Diagramas de estados de las facturas y autofacturas antes 

ser emitidas 

Manual de usuario 

 
 

� �

Anexo 1: Diagramas de estados de las facturas 

Diagramas de estados de las facturas y autofacturas antes 

�

 
 



 

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

6.2 Diagrama de estados de facturas y autofacturas después 

de ser emitidas
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