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1. Configuracién

Antes de empezar a introducir ningun dato, te recomendamos que
configures tu cuenta.

En el menl de configuracién existen 6 sub apartados de configuracién:

Personal

Basica

Numeraciones

Categorias analiticas
Categorias de ingreso/gasto
Etiquetas

ok wd =

1.1. Configuraciéon personal

Conf. bésica Cuentss delbanco Numaracionss Categordas analliicas  Categorias de ing/gast  Eliquatas

En esta pantalla podemos modificar datos como el nombre, el idioma en que
queremos que aparezca la aplicacion, nuestra direccién de correo, o incluso
nuestra contrasena.

Canfiguracion de usuario
Informacién personal

Normern *

Agwiidon

Cambiar password
Contrasens anvercy

COnrasess sums  secsesns

Hegiinly
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1.2. Configuracién Basica

Contf. parsonal | Conf. bésica  Cuentas del banco  Numeracionss  Cetegoras anallicas  Categorias de ing/gast.  Eliquetas Cerrer la sesitn

Este apartado esta dividido en 2 secciones:

1.2.1. Informacidén de facturacidon

Esta informacién es basica y esencial para poder emitir facturas. Debemos
introducir datos como el teléfono, el NIF, la direccién o el pais. Estos datos
son los que figuraran en la casilla correspondiente al emisor de las facturas
que creemos, son nuestros datos fiscales.

Informacidn de facturacion

NIF

VAT
Infracomuniierio

Teiefono

Sitio web
Diraccion
Cadigo poetsl
Poblacion

Pals Espana s

Numero cuenta
[BAN

Cadigo SWIFT/BIC
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1.2.2. Opciones de personalizacion:

Opciones de personalizacicn

1
Logo

Fara las facturas, ™ logo S8 escaiard para mosuarse en un drea de 150 pixaies de ado, Como mas parecido sea sl ogo a
B8138 medizas, mejor 86 vera en |a factura

No Sie choaen

Flartiia paa los POF;

Quipu (
Informaciin de correo 3

Dentro el mensaje, puedes utiizaer nformacion propia de ia 15ciura usanda 185 etiguetas <1> (nomive del chente), <2>

<3> {facha de emigidn) y <4> (fecha de vencimiento). Por ejamplo, con un mensaje como "<i>, aqul
%, asumiendo que Ia factura 2013-56781 y al ciente ee Pabio Gimena, &l mensaje que aparecend
gard Pablo Gimeno, aqul hanes (8 lacturs 20153-5678).°

Asunto por dafecto

Mensale por
defecto

f By memmwm EBO00Oc AN W

1. Logo. Permite anadir el logo de la empresa a cualquiera de las
plantillas para realizar las facturas. Si queremos personalizarlas,
debemos adjuntarlo en este apartado.

2. Selector de plantilla. Escoge entre los diferentes modelos
disponibles de factura.

3. Informacién de correo. Haciendo scroll hacia abajo encontraremos
los datos relativos a la configuracién de la informacién del correo. En

este apartado puedes configurar la informacién que quieres que salga
por defecto a la hora de enviar documentos y facturas desde la
aplicacion.
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1.3. Numeraciones

Conf, parsonal  Conf. basica Cuentas dalbanco  Numaracionss  Categorfas analicas  Categorias de ing/gast  Eliquetas

En esta pestafia podremos afadir distintas numeraciones para los tickets,
facturas y presupuestos. Por defecto la aplicacion crea una numeracién para
cada una de las categorias.

Aqul podrds genarar cistintas series 08 numeracion pdra tus facturas, tiokets y presupuestos. Cusndo creee una factura,
ticket 0 presupuasio, podris escoger an ef formulanio qué serie 1@ parece mds adecuada para el momanto, Caca factea,
ticket 0 presupussto tiene que tenar un Identécacor UNioo y tiane gue seguir una sere determinaca, donde los nomeros
fienen que ser correlaiivos respetands B numeracion ¥ Ia fecha de emision. Puedes iener tantas serles coma guieras o
empe2a I8 numeracion poc ef Nmeny que quieras, Paro 18 NUMErSCION Yeqe Que SBf SIBMOIS Correlative.

E= obligatoro gensarar una faciusa rectificativa para enuler compislaments 0 compensar parciaiments una factura emitida. Es
necesario que tangan una sere e numeracion distinta del resto oa facturas. Se puedsn jener 1anlas series ComO sean
necesarias pero slempre mantenienda una nuMAracion corralativa.

Facturas

Numesacidn prncipal: Por gefacio,

Crea una nueve numeracitn de scturas:

Facturas reclificativas

Numesacdn prncipal: Por gefacto

Crea una nuave numeracién de 1aciuras rectiicativas:

Ticketls

Numesacdn prncial: Por defacio

Crea una nuave numeracién de tickels:

Tickets reclificativos

Numeracidn prncical: Por gafacio

Crea una nuave numeracion de tickats reciiticallvos:

Presupueslos

Numeracidn prncipal: Por gafecio

Crea una nuave numeracion de peesupuastos:
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1.4. Categorias analiticas

Contf. parsonal  Conf. bésica Cusntes delbanco  Numeraciones  Cetegorias analicas  Categorias de ing/gest  Eliquetas Cerrer la sesitn

En este sub apartado encontramos la informacién relativa a las categorias
analiticas.

Calegorias analiticas

La categoria sralitica (8 permite clasificar tug gastos & Ingresas en funcidn de e crienos que iu establezcas. Estruciurns tu
Informaciin por proyectos, ceganamantos 0 sctyvidad econdmica, de scuerdo a [0 qus major & covangs para Iuego
expiccaria,

(Coma lunciona? Crea el nombre de una nuava calegora analitica “Nuevo nombre de calegoria® (por ejempio: "Proyactos®),
Luego anade las calegornas vincuiadas a gicha categora (por elempio: dantro oe *Proyecice”, oreo ias categorias de
*Branding”; "Worksnops®, "Disefio®; eic),

Fuedes craar 1antas categorias como quiaras para podar clasiticar |2 informacion. Recuerda qus al crear 1acturas podas
categonzar 1a informacitn. Quou recuerda como has categorizado cada clienta y proveedor para que 88 calegarize
satomatcaments las vecas pedximas,

Las categorias analiticas sirven para clasificar los ingresos y gastos de
acuerdo a nuestras necesidades especificas.

1. Nueva categoria analitica: permite crear una nueva categoria de
conceptos. Organiza tu informacién por proyectos, departamentos,
unidades operativas, etc,.

2. Nueva Subcategoria. Permite crear los diferentes items
seleccionables de la categoria analitica. Si organizamos por proyectos
incluiremos el nombre de los proyectos, si trabajamos por
departamentos, el nombre de los departamentos (marketing,
desarrollo, comercial, etc,.).
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Para atribuir una categoria analitica a un gasto o un ingreso, debemos
seleccionarlo en el desplegable que aparece debajo de las notas en el panel
de creacién de un gasto o un ingreso.

M#&todo de pago Categoria de gasto Proyecios
No cefinido - || Owes -| «/ Ninguna
Branding
Etiquetas Workshops
Disafio
e |

Caso practico. Imaginemos que trabajamos para varios proyectos y cada
uno de ellos tiene unos gastos e ingresos asignados que queremos conocer.

En primer lugar crearemos el “concepto” de categoria analitica que
englobara los distintos “Proyectos” pulsando en la opcién “Nueva categoria
Analitica”

A continuacién crearemos las subcategorias que componen esa categoria
analitica. En este caso tenemos los distintos proyectos en los que vamos a
trabajar: Branding, Workshops y Disefo.
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1.5. Categorias de ingresos/gastos

Conf, personal  Conf. bésica Cuentss dalbanco Numeracionss Categoras anallicas)  Categorias de ing/gast|  Eliquatas

En la sexta pestafia encontramos la informacidn relativa a las categorias de
ingresos y gastos.

Categorfas de gasiﬁ Afiada més

mmumsmmwm.&ummm.mnmmmmmm
anadir tantas como quieras. También pusdes crear subcatagorias para cada categoria de gasio y tener asi mas detalle cicando sobre una categoria.

La nformacién categonzada la vards en d Panst de Control y también al descargar un Excsl, listo para importar en tu programa de contabilidad. Cuando hayas
asignado por vez primera una categoria de gasto a un proveador, A crear d siguiente tiquat o factura para dicho proveador, [a aplicacion lo recordara y la
saleccionard automaticamenta.

Categorfas de actijo Aneds mas

Las categorias de actives te permiten clasificar los activos per tipo para faciitar su amortizacién y el preceso contable. La informacion categorizada la verds al
descargar un Exesl, listo para imporiar en tu programa de contabilidad.

Categorfas de ingresq Anads mas

Las catagarias de ingreso te parmiten clasificar tus paresos. Sin que te des cuanta, asignaremos una subcuenta contable en cada categoria, Pusdes afadir
tantas como guisras. También puades crear subcategonas para cada categona de ingreso y taner asi mas datalle clicando sobre una categonia.

La nformacién categonzada la vards en & Panel de Control y también al descargar un Exosl, listo para importar er tu programa de contabilidad. Cuando nayas
asignadao por vez primera una categona de ingreso a un clients, al craar el siguients tiquet o factura para dicho diante, & aplicacién lo recordard y la
seleccionard automaticamenia,

Este apartado tiene finalidades contables. Para conocer su funcionamiento e
implicacién es esencial prestar atencion al texto que vemos en la imagen.
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En caso de duda, recomendamos ponerse en contacto con su asesor y
configurarlo con su ayuda.

Para afiadir mas categorias disponemos del botén “Ahade méas”. Al hacer
click se nos desplegaré un listado de categorias contables disponibles para
que activemos en nuestra cuenta.

En funcién de en cudl de los 3 apartados hagamos click en "Afadir méas”, el
listado corresponderd a categorias de gasto, de activo o bien de ingreso.

A continuacion vemos como ejemplo parte del listado de categorias de gasto
disponibles:

¢« 692 Pérdidas por deterioro de las inversiones inmobiliariss
« 693, Pérdidas por deterioro de existencias
605. Dotacion 2 la provision por operaciones comerciales
696. Pérdidas por deterioro de participaciones y valores representativos de deuda a largo plazo
697. Péerdidas por detericro de créditos a largo plazo
698. Pérdidas por deterioro de participaciones y valores representativos de deuda a corto plazo

6089. Pérdidas por detericro de créditos a corto plazo

Para activar las cuentas y tenerlas disponibles, las seleccionaremos y a
continuacién haremos click en “ARadir”.

Para asignar una categoria de ingreso, activo o gasto, lo haremos al crear una
factura, en la seccién que aparece en la parte inferior.

Método de pago Categoria de gasto Subcategoria de gasto

No definido > Compras mercaderias ~ Ninguna

Una vez activadas y categorizadas las cuentas, podremos utilizar el nimero
de cuenta para filtrar en el buscador.

10
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1.6. Etiquetas

Conf, parsonal  Conf. bésica Cuentss delbanco  Numeracionss  Cetegorias anallicas  Categorias de ing/gast  Etiquetas Cerrar la sesion

El programa permite clasificar tus gastos e ingresos de manera sencilla a
través de etiquetas.

LRS 61iquetas t parmien ANadi UN aiTDUID &l G380 © Bl INDTEs0 BIN AStar WHSUDE A NNGUNA £ategara AN panoular pars kiego podar Nimarke an &

Organiza tus etiquetas de acuerdo al proyecto, actividad o tipo de gasto del
que se trata y seleccionalo en el momento de crear la factura o el gasto.

2. Panel de Control

El panel de control es la primera vista de acceso al programa, en él
encontrards un resumen de la informacion que hayas introducido en la
aplicacién clasificada de acuerdo a los criterios de:

1. Periodo
2. Ingresos por cliente
3. Gastos por tipo de gasto

Para acceder al panel de control hay que pulsar el logo del programa en la

parte superior a la izquierda. Al acceder por primera vez, estas cifras
apareceran en blanco.

11
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iIntroduce tu informacién para empezar a tratar tus datos!

2.1. Vista General

Vista general

Ingresos

286872 €

Sermana Semana
1 2

16.170

Semana
i

N
N

Semana
4

Semana
5

@ 2013 ~ Trimestre 4 ~

Gastos

-2.584,42 €

Semana Sernana Semana
-] 7 8 9

Semana

Semana

10

Ngresns por 1ac

Hesultado
243485 € 13.58580 €
Semana Semana Semana Semana
11 12 13 14

bir Gastos pagados ] Gasios por pagar

1. Selector de periodo. Este selector sirve para filtrar el tipo de

informaciéon que queremos que se muestre. Puede clasificarse por

ano, mes o trimestre.
2. IVA a liquidar: Resumen del IVA a liquidar para el periodo de tiempo

especificado en el filtro (selector de periodo).
3. IRPF a liquidar. Resumen del IRPF a liquidar para el periodo de

tiempo seleccionado por el filtro.
4. Resumen de ingresos (del periodo seleccionado)

5. Resumen de gastos (del periodo seleccionado)

6. Resumen de resultados (del periodo seleccionado)

7. Resumen de la evolucién de gastos e ingresos El verde oscuro

representa los ingresos marcados como cobrados, el verde apagado

los ingresos pendientes de recibir y en rojo, los gastos.

12
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2.2. Vista de Ingresos y gastos

Haciendo scroll hacia abajo en la pagina se accede a la vista de ingresos y

gastos.

1. Resumen de ingresos: la informacién que aparece en este apartado
refleja los ingresos por cliente y la representatividad de cada uno en el
total en el periodo de tiempo seleccionado. Esta informacién se puede
filtrar por cliente o categorias analiticas.

Titad AN € 100 00%

2. Resumen de gastos: la informacién que se recoge en esta seccién

se muestra de acuerdo al filtro temporal escogido clasificada de
acuerdo a las etiquetas que se establezcan cuando la informacién
esté subida. Esta informacién se puede filtrar por categoria de

gasto, proveedor o categoria analitica.

13
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3. Ingresos

Accedemos a esta pantalla pulsando sobre el botén “Ingresos”, en la parte

superior de la pantalla.

En la vista del panel de ingresos, observamos la informacién principal sobre
las facturas y tickets que realizamos a nuestros clientes.

3.1. Descripcién general

Ingresos
2k
W 0% 35% ' 1k
0,00 € 1.089.00 € 0K semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
pendiente impagados L = S L S 5 7 8 9 10 1 12 13 14

ingresos recibiios [ij Ingresos por tecibir

® 2013 - Trimestre 4 ~

4 siomentos
Presupuesto Pendiente Pagade M Impagado

Namero Contacto Fecha ~ Fecha de pago Concepto Etiquetas Base Total
Brand Comunication 28/11/2013 n/d Social media [ o] 30000€ 30000€ -
201300004 Albania SL 29/11/2013 n/d Social Media u 600,00€ 72600€ -
3 11500005 Brand Comunication  12/11/2013 n/d marketing n 30000€ 36300€ -
200002 Brand Comunication 01/11/2013 11/11/2013 Servicios de Marketing y As... n 600,00 € 600,00 € .
JO001  Albania SL 30/10/2013 08/11/2013 Nomina Octubre n 1.30000 € 1.45600€ .

1. Resumen de ingresos. En esta seccidn observamos un resumen de
los principales ingresos introducidos hasta el momento en la
aplicacion clasificados por estado de pago.

14
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2. Filtros de informacién: en este apartado se rednen los principales
filtros de segmentacién de la informacidn y los botones de creacion de
ingresos y de descarga de informacion.

Podemos filtrar la informacién de diversas formas:

1. Por tiempo: seleccionando el afio, mes o trimestre que
queramos.

2. Por tipo de documento: ticket, factura o presupuesto.

3. Por estado del documento: Seleccionando en el desplegable
la opcidn relativa al estado: pendiente, cobrado o impagado.
También podemos hacer clic encima de los distintos colores de
la leyenda y la documentacién se filtrard en funcion del
concepto seleccionado.

4. Por palabra clave a través del buscador

3. Listado de documentos: en esta seccidon encontramos el listado de
documentos creados y su situaciéon con respecto a las acciones que

podemos llevar a cabo.

3.2. Ahadir ingresos

Para afiadir un nuevo ticket, factura o presupuesto debemos pulsar uno de
los tres botones que tenemos a continuacidén, de acuerdo al tipo de

documento que queramos crear: factura, ticket o presupuesto.

(o] [ow [orems

15
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3.2.1. ;Cédmo crear una factura?

Al hacer clic en la opcidn Factura aparecera el siguiente modal de creacién

de factura
Crear factura 11
—t
Numero 2015-904 © Serie de facturacion | 2015-X00(XX v
Emision = 20/04/2015 3 Vencimiento # Pago @
Clienta | Escoge uno : . P
a8 uno nusyd
Concepto Base Q Dio% IVA% IRPF%
0 1 00! 21 o [ (XD
4 P A

Cpoiones avanzadas 5

@ Concepics da una fachesa o tickst
Afadir concepto

Notas para el receptor

Base impanible 000 €
6 Total 0,00 €
3
Método de cobro / Categoria de ingraso Subcategoria de Ingreso
No definido > Vendes de béns - Ningunas 9 >
Departament Compte
©) )
Ninguna - Ninguna >
Etiquetas
10

16
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1. Numeracién de la factura. Por defecto el programa asigna una numeracion
automatica y correlativa a la factura. Para crear mas numeraciones ver
apartado 1.3. Numeraciones

2. Introduce los datos de emisién y vencimiento. Si la factura ya estd pagaday
sabes la fecha de pago puedes introducirla ahora. Si no, mas adelante
podras modificar su estado de no pagado a pagado directamente desde el
menu desplegable del listado de documentos.

3. Seleccionar un cliente o crear uno nuevo. Si ya has creado un contacto
puedes seleccionarlo en esta lista.

Si por el contrario, todavia no has creado ninguno puedes crearlo
directamente desde esta seccion.

Cliente

Espana

4. Datos de la linea de la factura. En esta linea se introducen los diferentes
conceptos de la factura.
- Concepto: informacion del item a facturar

- Base. La base del importe sin impuestos

- Q: Cantidad

- Dto.%. El descuento que le apliquemos a nuestro cliente
- IVA. El % de IVA aplicable a este concepto.

- IRPF. El % de IRPF aplicable a esa linea del concepto.

Si quieres desglosar tu factura en varios conceptos, pues anadirlos desde
esta opcidén, pulsando la opcién “ARadir Concepto”.

5. Opciones Avanzadas.

- Tipo: si es un ingreso corriente o un suplido. Los suplidos son un tipo
de ingreso que no deben contabilizarse ni como ingreso ni gasto. Si
tienes un ingreso de estas caracteristicas debes incluirlo aqui.

17
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- Deducciéon: Aqui introducimos el % de deducciéon de IVA e IRPF al
que tenemos derecho.

6. Anadir notas para el receptor. En este campo se pueden adjuntar notas
para el perceptor: puedes ahadir un comentario, alguna especificaciéon sobre
la forma de pago o incluso tu nimero de cuenta.

7. Método de cobro. En esta casilla marcaremos cdémo hemos cobrado la
factura, en caso de haberla cobrado. Si todavia no la hemos cobrado, la

dejaremos en estado “No definido”.

8. Categoria de ingreso. Aqui indicaremos a qué categoria pertenece el
ingreso. Podremos escoger entre las categorias que hayamos creado
previamente en el apartado 1.5. Categorias de ingresos/gastos

9. Categorias analiticas. Aqui puedes seleccionar las categorias analiticas que
previamente hayas creado. En el ejemplo, hay una clasificacién por proyecto.
Puedes gestionar tus categorias analiticas desde la funcidn explicada en el
apartado 1.4. Categorias analiticas

10. Etiquetas. Etiqueta y clasifica tu informacién como creas conveniente.

Para que la etiqueta quede registrada, debes escribirla y pulsar Intro.
Puedes gestionar las etiquetas desde la funcién explicada en el apartado 1.6.

Etiquetas

11. Seleccionar plantilla de factura, adjuntar un archivo, previsualizar y crear.
Podemos previsualizar el documento antes de crear el definitivo. Para ello lo
primero que debemos hacer es seleccionar la plantilla y pulsar el botén

previsualizar.

18
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3.2.2. ;Cémo crear un presupuesto?

Al hacer clic en la opcidon presupuesto aparecerad el siguiente modal de
creacion de presupuesto.

Crear presupuesto El

Nomero 14 O Previsuaizar presupuesto
Pantila para los FOF: Quipu (cambiar)
Fecha 19/01/2015 & Factura proforma 2
# Sslecclona un archivo
Cliente | Escage uro L'
ST a8 ) = cl‘
Quleres crear otro presupuesto?
C Base Q Dto% IVA% IRPF %
P 0 1 0.0 21 0
@ Concaplos g8 una fac tioks
Afadir concspio
Notas para el receptor
Basa imponbie 000 €
Total 0,00 €
.
Cetegoria de Ingreso Proyectos
Otros - Ninguna b

Etiquetas

1. Numeracién del presupuesto. Por defecto el programa asigna una
numeracion automatica y correlativa al presupuesto. Para crear mas
numeraciones ver apartado 1.3. Numeraciones

2. Factura proforma. Si se trata de una factura proforma puedes seleccionarla
aqui.

3. Seleccionar un cliente o crear uno nuevo. Si ya has creado un contacto

puedes seleccionarlo en esta lista.

Si por el contrario, todavia no has creado ninguno puedes crearlo
directamente desde esta seccion.
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Cliente

Espafa

4. Datos de la linea del presupuesto. En esta linea se introducen los
diferentes conceptos del presupuesto.

- Concepto: informacion del item a facturar

- Base. La base del importe sin impuestos

- Q. Cantidad

- Dto.%. El descuento que le apliquemos a nuestro cliente

- IVA. El % de IVA aplicable a este concepto.

- IRPF. El % de IRPF aplicable a esa linea del concepto.

Si quieres desglosar tu presupuesto en varios conceptos, puedes anadirlos
desde esta opcidn, pulsando la opcién “ARadir Concepto”.

5. Anadir notas para el receptor. En este campo se pueden adjuntar notas
para el perceptor: puedes anhadir un comentario, alguna especificaciéon sobre
la forma de pago o incluso tu nimero de cuenta.

6. Categoria de Ingreso: Aqui indicaremos a qué categoria pertenece el

ingreso. Podremos escoger entre las categorias que hayamos creado
previamente en el apartado 1.5. Categorias de ingresos/gastos

7. Categorias analiticas. Aqui puedes seleccionar las categorias analiticas que
previamente hayas creado. Puedes gestionar tus categorias analiticas desde
la funcién explicada en el apartado 1.4. Categorias analiticas

8. Etiquetas. Etiqueta y clasifica tu informacidon como creas conveniente.
Para que la etiqueta quede registrada, debes escribirla y pulsar Intro.
Puedes gestionar las etiquetas desde la funcién explicada en el apartado 1.6.

Etiquetas

9. Seleccionar plantilla de presupuesto, adjuntar documento, previsualizar y
crear. Podemos previsualizar el documento antes de crear el definitivo. Para
ello lo primero que debemos hacer es seleccionar la plantilla, y pulsar el
botdn previsualizar.
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3.2.3. ;Como crear un ticket?

Al hacer clic en la opcion Ticket del desplegable aparecerd el siguiente

modal de creacidn de ticket

Crear ticket

Clenta

Emision = 20/04/2015 @ Pago

N

@ Conoepios de una fsctura o fickst

Notas para el receptor

Método da cobro

No definido ot

Ninguna

Etiqustas

Categona de

/

ingreso

Vendes de béns

Compte

Ninguna

Numero 14 @ Serigde facthwracién = Por defecto

Volver & ingresos

Pantila para fos PDF: Quipu (camble)

Alin no hay srchivos adjunios

-
Q Dio.% VA% IRPF %

Basa imponibia
Total

B

Subcategoriadeing

» Ningung

Quieres crear otro ticket?

000 €
0,00 €

1. Numero de ticket. Por defecto el programa genera un nimero de ticket

automatico y correlativo. Para crear mas numeraciones ver apartado 1.3.

Numeraciones

2. Fecha de emision y de pago. Seleccionar la fecha de emision y pago del

ticket.
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3. Cliente. En este espacio debes introducir el nombre del cliente al que se le
quiera generar un ticket.

4. Concepto. En esta linea se introducen los diferentes conceptos del ticket.
- Concepto: informacion del item a del ticket
- Base. La base del importe sin impuestos
- Q. Cantidad
- Dto.%. El descuento que le apliquemos a nuestro cliente
- IVA. El % de IVA aplicable a este concepto.

5. Anadir notas para el receptor. En este campo se pueden adjuntar notas
para el perceptor: puedes ahadir un comentario, alguna especificaciéon sobre
la forma de pago o incluso tu nimero de cuenta.

6. Método de cobro: En esta casilla marcaremos cémo hemos cobrado la
factura, en caso de haberla cobrado. Si todavia no la hemos cobrado, la
dejaremos en estado “No definido”.

7. Categoria de ingreso. Aqui indicaremos a qué categoria pertenece el
ingreso. Podremos escoger entre las categorias que hayamos creado
previamente en el apartado 1.5. Categorias de ingresos/gastos

8. Categorias analiticas. Aqui puedes seleccionar las categorias analiticas que
previamente hayas creado. Puedes gestionar tus categorias analiticas desde
la funcién explicada en el apartado 1.4. Categorias analiticas

9. Etiquetas. Etiqueta y clasifica tu informacién como creas conveniente.

Para que la etiqueta quede registrada, debes escribirla y pulsar Intro.

Puedes gestionar las etiquetas desde la funcién explicada en el apartado 1.6.
Etiquetas

10. Seleccionar plantilla de ticket, previsualizar y crear. Podemos previsualizar

el documento antes de crear el definitivo. Para ello lo primero que debemos
hacer es seleccionar la plantilla y pulsar la vista previsualizar.
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3.3. Importar ingresos
Pulsando el boton que aparece en el centro de la imagen podremos importar

toda la informacién relativa a nuestros ingresos pasados.

Después de hacer click nos aparecerd una ventana a través de la cual
podremos descargarnos la plantilla de ingresos. En esta plantilla deberemos
introducir la informacién que queremos importar y una vez rellenada, ya
tendremos el archivo que necesitamos para finalizar la importacién.

importacién de ingresos

Puedes importar aulométicamante 1acturas, lickels, presupoesios y clientes a 12 vez medianie i3
mpariacién de Informacidn & Iravés de un Excel

3 simples pesos!

@ Descérgata |a plantils da Ingreacs (incluye sigunos ejemplos)

@ Rellena loa campos gue desess (nosotros cargamos lo qua nos proporciones)

(3 ) Carge & Excst No file chosen

Cémo funciona? mas nio

Qué significado y formato tieng cads columna?
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3.4. Exportar ingresos

Para descargar la informacién relativa a nuestros ingresos debemos hacer clic
en el botdn de la derecha.

Descargar Excol
Descargar C8V
Deacargar documentos

Podemos realizar dos tipos de descargas de documentos:

1. Descargar en Excel y CSV: Descarga toda la informaciéon en un documento
Excel o CSV. En este documento - el libro de ingresos y gastos - tendras
todos los datos que hayas introducido y que tu gestor o asesor necesita para
la presentacién de impuestos.

2. Descargar todos los documentos: Esta opcidon permite descargar toda la

informacion almacenada en la seccion de ingresos en un documento
comprimido. Dicho documento contiene tanto las facturas generadas con la
informaciéon desglosada y los documentos adjuntados.

Ten en cuenta que si en el momento de realizar la descarga tienes una

etiqueta o palabra clave o filtro aplicado; solo descargaras la
informacion resultante.
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3.5. Acciones sobre ingresos

En esta seccién de la vista de ingresos se encuentra la lista de documentos
que hemos ido creando con nuestros ingresos.

La lista de tickets, facturas o presupuestos sigue un cédigo de colores para
ayudar al usuario a identificar facilmente el estado de cobro de sus ingresos.
Asi el color:

- Verde sirve para indicar que el ingreso ha sido cobrado

- Ambar indica que esta pendiente de cobro pero no vencido
- Rojo nos informa de un cobro vencido y no cobrado

- Gris corresponde a los presupuestos realizados

Sobre cada una de las lineas, podemos realizar distintas acciones. Para ver las
principales debemos colocar el ratén sobre el desplegable de la derecha.

En funcién del tipo de documento de que se trate podremos hacer una cosa
u otra.

3.5.1. Facturas y tickets

Namero Contecto Fecha ~ Fecha de pago Concepto Etiquetas Base Total

31/03/2074 nid Servels u 300,00 € 300,00 € -
= 31/03/2014  27/05/2014 PRova u

27/03/2014 02/05/2014 Servels Sack [0 |

27/03/2014 wd Serveis networking [ 0 |

26/03/2014 nid Foto [0 ]

21/03/2014 21/03/2014 Serveis [0 |

18/03/2014 n/d Sarveis [0

1. Ver Historial: Aqui podremos consultar el historial de los cambios
realizados en esta factura por parte del Asesor y su cliente.

et

2. Ver PDF. Al hacer clic en esta opcién se

e et = = muestra el .pdf que se ha creado
correspondiente al ticket o factura.
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3. Descargar PDF. Esta opcion permite descargar el documento
seleccionado.

4. Enviar por correo. Al hacer clic en esta opcidn se abrird una ventana que
nos permitird enviar por correo electrénico la factura o el ticket que hayamos

seleccionado.

s g B R e e RO W AR =

Su facturs

Enmviar ol PDF Plantilla de tacturs

Introducimos el mensaje que queremos enviar, seleccionamos el modelo de
PDF, el idioma y aceptamos.

5. Marcar como enviado. Al marcar esta opcidon nos aparecera un sobre al

principio de la linea del documento, que nos indica que el documento ha
sido enviado. Este sobre aparece si enviamos la factura o el ticket a través del
programa.

6. Marcar como cobrado. Al marcar como cobrado el color de la linea pasara
a ser verde. La fecha que se introduce como pagada es la misma en la que se

ha realizado esta accidn.

7. Factura / Ticket rectificativo. Al marcar esta opcién se genera una factura
rectificativa por el total de importe de la factura inicial con una numeracion

propia. Esta nueva factura incluye por defecto en el campo del concepto la
factura / ticket a los que hacen referencia.

8. Duplicar. Al seleccionar esta funcién se duplica la factura que hemos

seleccionado.

9. Editar. Al pulsar esta opcion entramos en el modal de edicién de la factura
para editar los principales campos.
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10. Eliminar. Al hacer clic en eliminar la factura se elimina del sistema. Una
vez eliminada, ya no la podremos recuperar. Hay que tener mucho cuidado
con esta opcidn, pues la eliminacién de cualquier factura genera un salto en
la numeracién.

3.5.2. Presupuestos

Los presupuestos se diferencian del resto de los ingresos porque estan
marcados con color gris

18/12/2014 nid Sarviclos 2015 750000 € 9.07500¢€ ‘
18/12/2014 n/d Serviclos
081272014 w/d sarvicios

26/11/2014 n/d servicios

18/11/2014 10/12/2014 Branding

18/11/2014 10/12/2014 csdsadasdsa

E BB 8B B

Las acciones que se pueden llevar a cabo con los presupuestos son:

1. Ver Historial: Aqui podremos consultar el historial de los cambios
realizados en este presupuesto.

2. Ver el pdf. Genera una vista del documento, de acuerdo al tipo de modelo
que hayamos definido en el panel de control.

3. Descargar el pdf. Nos genera un fichero en pdf que podemos guardar en
nuestro ordenador.

4. Enviar por correo electrénico. Nos permite enviar el presupuesto por
correo electrénico

5. Marcar como enviado. Podemos marcar como enviado el presupuesto. A

todos los presupuestos enviados o marcados como enviados se les anade el
icono de un sobre al lado de la numeracién principal.
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6. Convertir a factura. Una vez el cliente nos lo acepta podemos convertirlo a
factura. Al convertirlo a factura se sigue la numeracién correlativa de la
factura.

7. Duplicar. Se crea un duplicado del presupuesto en cuestidon, que a
continuacién podremo editar como corresponda.

8. Editar. A través de estas opcién podemos editar el presupuesto, cambiar
los campos en funcién de lo que nos indique el cliente o incluso afadir

nuevos datos adjuntos.

9. Eliminar. Esta opcidn sirve para eliminar el presupuesto.
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4. Gastos

En la vista del panel de gastos observamos la informacién principal sobre las
facturas y tickets que realizamos a nuestros clientes. Accedemos a la pestana
de gastos pulsando en “"Gastos”.

ngresos | Gaalce | Usuanos Loniacios

4.1. Descripcién general

Gastos VA 43407 € IAPF-32400€ Tolml258442€ Bass 2.474,35 €
2k
] 1% 1k
v — — “ — —_—
HE Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
13.60 € 1.877,60 € 1 2 3 5 7 8 9 10 11 12 13 14
pendientes impagados 2 i

Castos pagados fj Gsstos por pagar |

& 2013 v Trimestre 4 ~

2 Todos los tipos  ~ Cualquier estado ~ _ Buscar + Factura  *+ Ticket -

1 6 elemenios

Pendients Pagado W Impagado
Fecha de
Nimero Contacto Fecha ~ pago Concepto Etiquetas Base Total
3 18 / OR-2014-17 Orange 24/12/2013 24/12/2013 Telefonla n 10000 € 121,00€ -
18/ CP-2214-01 Orange 23/12/2013 24/12/2013 Telefonla n 100,00 € 121,00 € .
171 X8-22222555680 Orange 23/12/2013 24/12/2013 Telefonla n 000 € 000€ .

Esta pantalla esté dividida en tres secciones:

1. Resumen de gastos. En esta seccién observamos un resumen de los
principales gastos introducidos hasta el momento en la aplicacion
clasificados por estado de pago.
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2. Filtros de informacidn: en este apartado se relinen los principales filtros de
segmentacion de la informacion y los botones de creacién de gastos y de

descarga de informacién

3. Listado de documentos: en esta seccidn encontramos el listado de

documentos creados y su situacidn con respecto a las acciones que podemos
[levar a cabo.

4.2. Filtros de gastos

8 2014 - Todoslaho ~ VA deducitls 3.664,54
\ 7.5k
A Sk
5% . 20%
2.5k

1.085.20 € 4.503,48 € = Erero  Febrera  Marzo Abei Mayo

pendientes Impagados

7 6 elementos

Pendente de pago Fegado W Impagado  «

Podemos filtrar la informacién de diversas formas:

1. Por tiempo: seleccionando el afio, mes o trimestre que queramos.
2. Por tipo de documento: ticket, factura o activo.

3. Por estado del documento: Seleccionando en el desplegable la
opcidén relativa al estado: aqui podemos escoger entre filtrar por
estado de pago (pendiente, pagado o impagado) o bien por estado
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de validacion por parte de tu gestor (pendiente, validado o
rechazado). También podemos hacer clic encima de los distintos
colores de la leyenda y la documentacion se filtrard en funcion del
concepto seleccionado.

4. Por palabra clave a través del buscador

4.3. Ahadir gastos

Para afnadir una nueva factura o ticket debemos pulsar uno de los dos
botones que tenemos a continuacion, de acuerdo al tipo de documento que
queramos crear

4.3.1. ;Cémo crear facturas de gasto?

Al hacer clic en la opcidn Factura aparecerd el siguiente modal de creacién de factura

Crear factura

Nomero 1 Nomaro de factura 7 /‘
Emision | 20/01/2015 l2 Vencimiento  20/01/2015 @@ Pago s
Base imponible 000 €
Total 0,00 €
VA deducibla 0,00 € Provesdor | E | * 1
Concepto | /] Base a Dio% VA% IRPF%
0 1 0.0 21 0 x
A
é Método de pago Categorla de gasto 3

No definido 24 Otros x4 Ninguna >

Etiquetas
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1. Numeracién de la factura. Por defecto el programa asigna una numeracion

automatica y correlativa a la factura de gastos, se trata de un nimero interno.
El nimero de factura que utilice tu proveedor debes introducirlo en la casilla

contigua “nimero de factura” .

2. Introduce los datos de emisidn, vencimiento v pago. En esta seccién debes

introducir los datos relativos a la fecha de emisién, vencimiento o pago de la
factura.

3. Seleccionar un proveedor o crear uno nuevo. Si ya has creado un contacto
puedes seleccionarlo desde esta lista. Si todavia no has creado ninguno
puedes darlo de alta directamente desde esta seccién y completar los datos
que creas conveniente mas adelante.

Proveedor

Espana

4. Concepto. En esta linea se introducen los diferentes conceptos del gasto

- Concepto: informacion del item de la factura

- Base. La base del importe sin impuestos

- Q: Cantidad

- Dto.%. Aqui introduciremos el % correspondiente en caso de que
nuestro proveedor nos haya aplicado un descuento en la factura

- IVA. El % de IVA aplicable a este concepto.

- IRPF. El % de IRPF aplicable a esa linea del concepto.

5. Opciones Avanzadas.

- Tipo: Si es un gasto corriente, un suplido o un activo. Los suplidos
son un tipo de gasto que no deben contabilizarse como ingreso o
gasto. Un bien de inversién es aquel activo que dura méas de un afio
mientras que el corriente son aquellas compras de bienes o servicios
que se consumen en menos de un afo (gastos corrientes). Cabe
destacar que un activo se puede computar como gasto si el importe es
menor de 600€. Si tienes un gasto de estas caracteristicas debes
incluirlo aqui.
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- % Deduccién: Aqui introducimos el % de deduccién de IVA al que
tenemos derecho.

6. Método de pago: En esta casilla marcaremos cémo hemos pagado la
factura, en caso de haberla pagado. Si todavia no la hemos pagado, la
dejaremos en estado “No definido”

7. Categoria de gasto. Aqui indicaremos a qué categoria pertenece el gasto.
Podremos escoger entre las categorias que hayamos creado previamente en
el apartado 1.5. Categorias de ingresos/gastos

8. Categorias analiticas. Aqui puedes seleccionar las categorias analiticas que
previamente hayas creado. Puedes gestionar tus categorias analiticas desde
la funcién explicada en el apartado 1.4. Categorias analiticas

9. Etiquetas. Etiqueta y clasifica tu informacién como creas conveniente.
Para que la etiqueta quede registrada, debes escribirla y pulsar Intro.
Puedes gestionar las etiquetas desde la funcién explicada en el apartado 1.6.

Etiquetas
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4.3.2. ;Como crear tickets de gastos?

Hacemos clic en el botdn “afiadir” y nos aparecera un desplegable en el que
tendremos que escoger la opcion de “ticket”.

Crear ticket :
- Nomaro 1 Nomero de tickst 7
Emision # Pago ] 2
Total 0,00 €
3 Proveedor
Concepto Total
4 0 X
&~
"] oo
Afadir concapio
5 Métado de pago Categoria de gasto Prayecios 7
No definido > Otros s Ninguna b
Etiquetas

1. Numero de ticket. Por defecto el programa genera un nimero de ticket
automatico y correlativo. El nimero de ticket que utilice tu proveedor debes

introducirlo en la casilla contigua.

2. Fecha de emision y de pago. Seleccionar la fecha de emision y pago del
ticket. Por defecto aparecera la fecha del dia que des de alta el ticket en el

sistema.

3. Proveedor. Introduce el nombre del proveedor del ticket.

4. Concepto. En esta linea se introducen los diferentes conceptos del gasto
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5- Método de pago: En esta casilla marcaremos cémo hemos pagado la
factura, en caso de haberla pagado. Si todavia no la hemos pagado, la
dejaremos en estado “No definido”

6. Categoria de gasto. Aqui indicaremos a qué categoria pertenece el gasto.
Podremos escoger también entre las categorias que hayamos creado
previamente en el apartado 1.5. Categorias de ingresos/gastos

7. Categorias analiticas. Aqui puedes seleccionar las categorias analiticas que

previamente hayas creado. Puedes gestionar tus categorias analiticas desde
la funcién explicada en el apartado 1.4. Categorias analiticas

8. Etiquetas. Etiqueta y clasifica tu informacidon como creas conveniente.
Para que la etiqueta quede registrada, debes escribirla y pulsar Intro.
Puedes gestionar las etiquetas desde la funcién explicada en el apartado 1.6.

Etiquetas

4.4. Exportar gastos

Para descargar la informacion relativa a nuestros gastos debemos
hacer clic en el botdn de la derecha.

Descargar CSV
Descargar documentos

Podemos descargar la informacién de dos formas

1. Descargar en Excel o CSV: Descarga toda la informacién en un documento
Excel o CSV. En este documento tendras toda la informacién que tu gestor o
asesor necesita para la presentacién de impuestos.

2. Descargar todos los documentos: Esta opcidon permite descargar toda la
informacion almacenada en la seccién de gastos en un documento .zip que

contiene tanto las facturas como el Excel con la informacién desglosada.
Ten en cuenta que si en el momento de realizar la descarga tienes una

etiqueta o palabra clave o filtro aplicado; solo descargaras la
informacion resultante.
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4.5. Acciones sobre gastos

En esta seccion de la vista de gastos se encuentra la lista de documentos que

hemos ido creando a medida que vamos subiendo gastos. .

La lista de gastos sigue un cdédigo de colores para ayudar al usuario a
identificar facilmente el estado de pago de sus gastos. Asi el color:

- Verde sirve para indicar que el gasto ha sido pagado
- Ambar indica que esta pendiente de pago pero no vencido
- Rojo nos informa de un gasto vencido y no pagado

Sobre cada una de estas lineas podemos realizar acciones, para ver qué
podemos hacer, tenemos que hacer clic sobre el botén de la derecha.

4.5.1. Acciones sobre tickets y facturas

Namero Contacto Fecha ~

19/03/2014

17/03/2014

17/03/2014

06/03/2014

05/03/2014

28/02/2014

Fecha de pago

nld

17/03/2014

28/05/2014

n/d

05/03/2014

28/04/2014

Concepto

Mbbil

movil

movll

electricdad

Factura mobil

Servels consultoria

Etiquetas

B B B B 8

]

Base Total

50,00 €

60.50 €

Ver historial
Marcar como pagado
Convertir a ticket

2.340,00 €

2.340,00 € [’ﬁ

1.Ver Historial: Aqui podremos consultar el historial de los cambios

realizados en este gasto.

2. Marcar como pagado/no pagado. Al marcar como pagado se anadira la

fecha de pago como el dia que se realiza la accién. El color de la linea pasara
a ser verde. En el caso contrario (marcar como no pagado), se cambiard de

verde a rojo.

3. Ticket o factura rectificativa. Al marcar esta opcidn genera una factura

rectificativa por el total de importe de la factura inicial con una numeracion
propia. Esta nueva factura generada se puede editar y en el campo de notas
afadir el nimero de factura original a la que hace referencia.
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4. Duplicar. Se crea un duplicado del gasto en cuestion.

5. Editar. Al pulsar esta opcion entramos en el modal de edicién de la factura,
donde podremos modificar los diferentes campos de la factura o ticket.

6. Eliminar. Al hacer clic en eliminar la factura se elimina del sistema.
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5. Archivos

Aqui podemos subir y gestionar todos nuestros documentos y asi tenerlos
centralizados en un mismo punto; el alta de auténomo o de nuestra empresa,
las néminas o los distintos contratos.

A Archivos | © Configuracion

Para ello, accedemos desde la parte superior derecha, en “Archivos” y
entraremos en el directorio principal.

Podemos subir nuevos archivos o crear carpetas para tener la informacién
mejor ordenada. Podremos crear tantas carpetas como sea necesario.

- - e Ni carpeta Ni chivo
Directorio principal A28

7 registros
Nombre Subido por Fecha de creacién
W cocrluras Jesus Garcia 26/11/2014 12:41 .
& Laboral 1T Jesis Garcia 18/12/2014 16:27 .
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6. Usuarios

Encontramos la pestaiia de “usuarios” a la izquierda de “Contactos”.

Esta funcién sdlo esté disponible para la cuenta de empresa

En la vista de usuario, podemos configurar los distintos perfiles que
queremos que accedan a nuestra cuenta.

Usuarios de Albania SL
Todos

Nombre Correa Rol ©
E companyGgmall.com Administrador a2 m

E lidia~sckolowitzécorreo.com Administrador —

'x correo@carlosgarcianet « Administrador
Supervisor
Colaborador

Actualmente existen tres tipos de permisos:

- Administrador: control total de la informacién, con posibilidad de editar y
eliminar ingresos y gastos. El rol administrador puede dar acceso a otros
usuarios, crear cuentas nuevas para usuarios de su organizacién y visualizar la

informacién tanto de la organizacién, como de los perfiles de auténomos que
estén asociadas a ella.

- Supervisor: permite visualizar la informacién de la organizacién y de los
usuarios auténomos que estan vinculados a cuenta a la que ha sido invitado,
pero no editarlos. El rol supervisor puede visualizar la informacidn tanto de la
empresa, como de los perfiles de auténomos que estén asociadas a ella.

- Colaborador: los usuarios que tienen este rol pueden visualizar y editar la
informacion que crean dentro de la organizacion de la que forman parte,

pero no pueden ver la totalidad de la informacién de la organizacién. Por
ejemplo, una empresa quiere controlar los gastos de sus comerciales. El rol
colaborador permite que los comerciales afladan sus propios gastos, pero no
tengan la informacién financiera total de la empresa.
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/.Contactos

Encontraremos la pestafia de contactos a la derecha de “"Usuarios”

ngresns  Gasios Usuarnos | Conlacios

En la seccién de contactos encontraremos un listado con todos los contactos

que hemos dado de alta.

Gontacos T

T e i _ lo ¥ .

297 Contectos
Nombre Cal Ingreso Cat. gasto Reclibido Sin reciblr ~  Pagado Sin pagar
Art Dasign SL Sarvicios Profesionales 860372€ 1249740€ 215665€ 000 € .
ABACUS, SCCL Disany web Compras 1.566,90 € 1123500 € 87281 € 53240 € .
Estudio Fotagrafico K Suministros 8.02220 € 557370 € 96,80 € 61140 € .

En esta secciéon podemos:

1- Adadir un contacto nuevo

2- Buscar un contacto

3- Seleccionar un contacto en funcién de si es cliente o proveedor
4- Importar o descargar la lista de contactos

5- Ver rdpidamente la situacion con un contacto determinado

6- Editar los contactos que hemos creado

7- Obtener la informacidn detallada de las situacidon de cada uno de

los contactos
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7.1 Anadir un contacto nuevo

Para anadir un contacto nuevo, debemos hacer clic en el botdn “afadir” de la
parte superior derecha

Crear contacto

* Nombre
Categorie de gasto
NIF
Direccion
Codigo posial
Poblacién

*Pais  Espaha -
Taléfono
Correo

Notas

Debemos anadir los datos:

-Nombre

- Categoria por defecto que queremos asignar a ese proveedor

- NIF

- Direccidn

- Pais

- Teléfono

- Correo. Este correo es al que se enviaran las facturas y presupuestos que
queramos hacer llegar a este contacto.
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7.2. Descargar la lista de contactos

Podemos descargar la lista de contactos si pulsamos el botén de descarga (el de la
derecha)

/.3. Importar lista de contactos

Podemos importar una lista de contactos si pulsamos el botéon de
importacion (el azul en la imagen)

A continuacién el programa nos proporcionara una plantilla que deberemos
rellenar con los datos de nuestros contactos, y ya tendremos el archivo listo
para la importacién.
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7.4.Ver informacién del proveedor/cliente

Para tener la informacion concreta de un proveedor o de un cliente debemos
hacer clic sobre el nombre del cliente y nos aparecerd un nuevo modal con
toda la informaciéon. Podremos editar la informacion del cliente siempre que

sea necesario.

Art Design SL

Nombre Art Design SL Direccidn Villarroel 23 Cuenta del banco
NIFB65517419 Poblacién Barcelona i
Teléfono 932230010 Cédigo postal 08015 ';::n": —
Correo info@artdasign.al Pais Espafia
Gastos: facturas recibidas Tolai 2.156,65 €
Nuamero Fecha ~ Fecha de pago Concepto Etiquetas Base Total
42 31/01/2014 24/11/2014 Art Design Services n 500,00 € 500,00 € .
| 26/02/2014 26/02/2014 Impremta n 3500 € 4235 € .
82 05/03/2014 05/03/2014 Factura mobil n 1.33000 € 1.608,30 € .
B o 08/04/2014 08/04/2014 gasalina y 0| 413 € 500 € .
Ingresos: facturas emitidas Total 22.101,10 €
Namero Fecha ~ Fecha de pago  Concepto Etiquetas Base Total
201400048 06/02/2014  06/05/2014 Serveis Design n 150,00 € 150,00 € .
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8. Impuestos

Quipu permite presentar todos los modelos tributarios para aquellos
auténomos que estén en régimen general.

Ingresos Gastos Usuarios Contactos | Impuestos

Para acceder a los impuestos pincharemos en la pestaiia “Impuestos”.

Aqui te saldran TODOS los modelos que puedes presentar. Cuando haya
alguno que no necesites presentar, puedes hacer click en “saltar” y el modelo
desaparecera.

Recuerda subir en Quipu las facturas y tickets de Ingresos y gastos del trimestre para que 8 ion pueds fos tributsrics por b
yte 4 gar ios an TXT para que los pusdas presentar & Haclends. Adem4 4s tenar foda 1u ink on fiscal
Nombre y NIF, sin an. Puedes « a configuracién y alll dentro, en el mend azul, 1l 16n basica Aseg que en fodas [as fschuras conste ls

informecién fiscal compiats de todas s partes.
Para hacerlo, haz click en Relk Una vez velidad jo y 8 partr da este podrés d en POF, editario o presantario. Una vez marcedo

como Presentado, podras dascargario en POF o, & quisres preseniaro a Hacenda, descirgatelo en TXT para imporianio en ls wed de Hacienda. En caso da no
enar que presantar algun modeio, naz cick en Saltar.

Siguientes modelos a presentar

© Modalo 111 Primer trimestre, 2015 Quedan 83 dias para presentario
© Modelo 115 Primer trimestre, 2015 Quedan 83 dias para presentario | Rellenar | Satter |
© Modsio 130 Primer trimestre, 2015 Quadan 83 dias para presentario | Rationar | Sattar |
© Modeio 303 Primer trimestrs, 2015 Quedan 83 diss para presentario
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8.1. Modelos disponibles:

Impuestos trimestrales:

- Modelo 303: Autoliquidacién del IVA

- Modelo 130: Liquidacién IPRF

- Modelo 111: Retenciones a terceros

- Modelo 115: Retenciones en alquileres

Impuestos anuales:

- Modelo 347: Operaciones con terceros

- Modelo 190: Retenciones a terceros

- Modelo 180: Retenciones en alquileres

- Modelo 390: Autoliquidacion anual del IVA

A continuacién te proporcionamos explicaciones muy detalladas sobre los

pasos que debes seguir para presentar los impuestos con Quipu.
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8.2. Pasos a seguir:

A continuacién te proporcionamos explicaciones muy detalladas sobre los
pasos que debes seguir para presentar los impuestos con Quipu.

Paso 1: Qué impuestos presentar

;Qué modelos debo presentar?

Paso 2: Codmo rellenarlos

Con Quipu los impuestos se rellenaran automaticamente. Consulta el enlace
a continuacién para saber coémo hacerlo:

Cémo rellenar los modelos tributarios con Quipu

En caso de necesitar més informacidon acerca de los modelos tributarios,
consulta los siguientes enlaces:

* |Impuestos trimestrales:

MODELO 303: Cémo rellenar el modelo 303: Autoliquidacion del IVA
MODELO 130: Cémo rellenar el modelo 130: Liquidacion IPRF
MODELO 111: Cémo rellenar el modelo 111: Retenciones a terceros
MODELO 115: Cémo rellenar el modelo 115: Retenciones en
alquileres

* |Impuestos anuales:

MODELO 347: Cémo rellenar el modelo 347: Operaciones con
terceros

MODELO 190: Cémo rellenar el modelo 190: Retenciones a terceros
MODELO 180: Cémo rellenar el modelo 180: Retenciones en
alquileres

MODELO 390: Cémo rellenar el modelo 390: Autoliquidacién anual
del IVA
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Paso 3: Presentacidn telematica

Cémo presentar los impuestos de forma telemética

Qué es, para qué, y como obtener el certificado digital

Cdémo presentar teleméaticamente el modelo 390

Paso 4: Blog!

Ademds, en todo momento podras consultar nuestro blog donde
encontrards toda la informacién que necesitas para llevar al dia tu
facturacion. Desde cémo hacer una factura, cémo rellenar los modelos
tributarios o las buenas practicas para tu negocio jNo dudes en consultarlo!

http://getquipu.com/blog
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