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Bienvenido/a al espacio Oficina Mévil,
te presentamos nuestro Manual de
uso avanzado de la aplicacién Debitoor

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
autéonomos de la region podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SU USO para una pyme o un auténomo abarcan:

e Optimizacién del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestion y
administracién de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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1 /;Qué es Debitoor?

Debitoor es un programa de facturacioén online gratuito orientado a pequefias empresa y autdbnomos
que buscan hacer facturas de manera sencilla y que el resultado final tenga un aspecto profesional.

Debitoor nos permite personalizar totalmente la factura, afiadiendo nuestro logo, los datos de
nuestra empresa y también, afladir mensajes personalizados a cada una de las facturas.

Otra funcionalidad de Debitoor es que podemos afiadir clientes y productos a la aplicacién para que
crear facturas sea mas rapido y productivo, también permite personalizar las condiciones de pago
para cada uno de los clientes para poder adaptarnos a todas las necesidades que necesiten.

A la hora de controlar nuestros impuestos, Debitoor nos permite controlar el LLV.A de nuestras
facturas de manera facil y sencilla, pudiendo afiadir a nuestra factura el precio neto y bruto de los
distintos productos.

Debitoor ademas dispone de una version movil de la aplicacién para que podamos crear facturas
desde nuestro dispositivo mévil desde cualquier lugar.
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2 ;Como acceder a Debitoor?

Crear una cuenta en Debitoor es muy sencillo, para ello primero tenemos que acceder a la siguiente
direccion web: https://debitoor.es/ o buscar en Google el nombre de la aplicacion.

Inicio Funciones Precio Nosotros
Facturacion online ——

Programa de
Facturacion gratuito

Crea tus facturas profesionales en A

Pro forma O CET

menos de un minuto. e
Inicio Visita guiada
ey [ S ezl ——————
Crear mis facturas ahora B = J7
B v = == o

5| waswan | ww Bx

= Ty | TR e |

Nos aparecera la pagina web de la aplicacién, a continuacién tenemos que ir a la parte superior
derecha y hacer clic en “Iniciar Sesion” y después en el menu que aparecera seleccionar la opcién de
“¢No tienes una cuenta? Registrate ahora”

Mobile site Espafiol v Blog | Ayuda Iniciar sesion

e E-mail
_ Inicio Funciones Precio Nosotros @
Facturacién online — l Thetral I

Contraseiia

Programa de e !

Pro forma

Facturacion gratuito e [P

¢No tienes una cuenta? Registrate ahora

Crea tus facturas profesionales en i = 5 \.
menos de un minuto. ] B e
Inicio ‘ Visita guiada @
4 = =
Crear mis facturas ahora |

Facturar nunca ha sido tan facil y rapido

Ahora nos aparecera un pequefio formulario

X
Suscribirse AHORA

-

Contrasefia /

essssese @
Seleccionar pais /

X Espaiia v

@ Suscribete GRATIS

Al suscribirme, acepto los Términos y Condiciones
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https://debitoor.es/

1 Email: Indicamos la direccion de nuestra cuenta de correo.

2 Contrasefia: Indicamos una contrasefia para acceder a la aplicacién.

3 Seleccionar pais: Indicamos nuestro pais de procedencia.

4 Una vez rellenado los campos, tenemos que hacer clic en “Suscribete GRATIS”

Ahora, tenemos que acceder a la cuenta de la direccion de correo que hemos indicado, ya que
Debitoor nos manda un e-mail para que confirmemos nuestra cuenta y podamos hacer un uso
completo de la aplicacion.

‘Debitoor

©® Se ha verificado tu correo
electrénico

Se ha verificado tu correo electrénico. Inicia sesion en Debitoor.

Iniciar sesion

Una vez validada la cuenta hacemos clic en “Iniciar sesién” y aparecera la interfaz de la aplicacién,
que explicaremos a continuacién.
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3 ¢Qué encontramos en la interfaz?

rDebiloor Facturas Clientes Productos Gastos ° usuariopruebamanual@gmail.com E :‘°]

Inicio ®

Bienvenido a Debitoor. jEmpiece ahora mismo!

Investiga un poco y comienza a crear facturas. Si deseas comenzar a enviar facturas a tus clientes,
lleva a cabo las siguientes acciones para configurar tu cuenta.

Crear un cliente Crear una factura Completa tu perfil
Crea tus primeros clientes para Crea una factura para tu diente con Esta informacion aparece en tus
poder afadirlos a las facturas. Los informacion sobre productos y facturas y permite que los clientes
clientes que hayas creado se pago. También puedes enviar las te identifiquen.
guardaran para utilizarlos mas facturas a tus dientes.
adelante.
. . s .
1 Facturas: Accederemos a toda la informacién relacionada con las facturas, como por

ejemplo, crear una nueva factura, eliminar facturas etc.
Clientes: Desde aqui gestionaremos todo lo relacionado a nuestros clientes.

Productos: Lo mismo que en las otras opciones, aqui encontraremos todo lo relacionado
con los productos que vendamos.

Gastos: Desde aqui podemos controlar los gastos de la empresa de manera muy grafica,
para ver donde podemos mejorar para administrar mejor nuestro capital.

2 Desde este icono accederemos a opciones como configurar el perfil de nuestra empresa,
configurar nuestra cuenta o acceder a la asistencia técnica, etc.

3 Estos tres iconos de aqui nos sirven de acceso directo para crear clientes, facturas y editar
nuestro perfil de empresa.
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4  Personalizar

4.1. Perfil de empresa

Uno de los puntos esenciales es indicarle a la aplicacién toda la informacion relacionada con nuestra
empresa, para que en las facturas que generemos aparezca esa informacién automaticamente.

Para ello tenemos que hacer clic en la parte superior derecha al icono del “engranaje” y seleccionar la
opcién de “Perfil de empresa”

@

usuariocpruebamanual

@gmail.com

P CLIENTE NUEVA FA(

Cerrar sesion

Ahora se abrira un formulario como el siguiente.

Editar perfil de empresa

Edita la informacién de tu perfil de empresa. Aparecers en tus facturas y en toda la correspondencia con el cliente.

* Direccion Sitio web

CIF/NIF

) de empresa

* Falta completar CANCELAR ~ .. @
1 Razén social: Aqui indicaremos el nombre de nuestra empresa y en caso de ser autbnomo

escribiremos nuestro nombre.

2 Direccién: Aqui escribiremos la direccién de nuestra empresa y en caso de ser autbnomo,
escribiremos la direccién de nuestra casa.

3 Correo electrénico de empresa: Automaticamente, la aplicacién escribe el e-mail que le
hemos indicado al crear nuestra cuenta.

4 Teléfono: Aqui indicaremos un teléfono.
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10

11

12

13

14

15

Sitio web: Si disponemos de sitio web, podemos indicarlo para que aparezca en nuestra
factura.

CIF/NIF: Aqui si somos una empresa, podemos indicar nuestro CIF, y si somos un autbnomo
escribiremos nuestro DNI.

Afade una retencién de IRPF: Si somos auténomos, podemos indicar la tasa de retencion
de IRPF que tenemos.

Logotipo: Aqui podemos subir a la aplicacién la imagen de nuestro logo de empresa, para
que aparezca en la factura.

Banco: Aqui indicamos el nombre de nuestra entidad bancaria.

Cadigo de entidad: Aqui escribimos los 4 primeros digitos del n° de cuenta que tenemos.
N° de cuenta bancaria: Aqui escribimos el resto de digitos de nuestra cuenta.

Titular de la cuenta: Aqui escribimos el nombre del titular de la cuenta.

N° de IBAN: Si queremos podemos poner el n° de IBAN.

Cédigo SWIFT/BIC: Si queremos podemos indicar nuestro cédigo SWIFT/BIC'

Una vez tengamos los datos que necesitemos escritos, hacemos clic en “Actualizar”

Como vemos en la parte superior aparece lo que hemos escrito en “Razén social”.

Empresa de prueba S.A 0

UEVA FACTURA EDITAR PERFIL

1

El codigo SWIFT (The Society for Worldwide Interbank Financial Telecomunications), o cddigo internacional de identificacion
bancaria (BIC) es aquel que permite identificar de forma Unica a cada entidad de crédito y/o sus oficinas. Consiste en 8 u 11
caracteres alfanuméricos. Se utiliza para realizar cobros y pagos transfronterizos.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Debitoor



5 Clientes

5.1. Crear cliente.

Para afiadir un nuevo cliente, tenemos que hacer clic en la parte superior de la interfaz en “Clientes” y
después seleccionar el botén “Nuevo cliente”

o]

Facturas Clientes Productos Gastos Empresa de prueba S.A

Saca maés provecho de Debitoor cor

Clientes

B OF - |

Ahora nos aparecera un formulario como el siguiente.

Nuevo cliente

Afiade nuevos clientes para poder utilizarlos en tus facturas.

* Nombre de cliente Teléfono

@ A14dias v @
Pais
Espafa v @

orreo electronico

* Falta completar CANCELAR < .
1 Nombre de Cliente: Aqui indicamos el nombre de nuestro cliente, en el caso de que
nuestro cliente sea una empresa, indicaremos el nombre de la empresa.
2 Direccién: Aqui indicaremos la direccién de nuestro cliente, o de la empresa.
3 Pais: Indicaremos el pais dénde esta la empresa.
4 Correo electrénico: Indicaremos el correo electrénico de nuestro cliente o empresa.
5 Teléfono: Indicaremos el teléfono de nuestro cliente o empresa.
6 CIF/NIF: Escribiremos el CIF de la empresa o el DNI de nuestro cliente.
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7 Condiciones de pago: Aqui podemos seleccionar entre varias condiciones de pago para
adaptarnos a las necesidades de nuestros clientes. Algunas condiciones que podemos
seleccionar son: A 14 dias, caja, a 8 dias, con fecha de vencimiento, a 30 dias o podemos
personalizar cuantos dias pueden pasar desde que se emite la factura hasta recibir el cobro.

8 Una vez hayamos escrito los datos de nuestro cliente, para guardarlo tenemos que hacer
clicen “Guardar”

Como podemos ver, el cliente se ha afiadido a la lista.

Facturas Clientes Productos Gastos Empresade pruebaSA £

Clientes

n Nuevo cliente

1 Pedro Lépez 123456789 X ’

5.2. Modificar cliente.

Para modificar un cliente que tenemos almacenado, tan solo tenemos que hacer clic en la fila dénde
se encuentre y aparecera de nuevo el mismo formulario que rellenamos cuando creamos ese cliente.

Edita tu cliente para poder utilizar de nuevo la informacion al crear facturas nuevas. Nota:
Puedes editar los detalles del cliente directamente en la factura, pero los cambios solo se
aplicarén a la factura actual.

.

#* Falta completar

Cambiamos los datos que necesitemos y hacemos clic en “Actualizar” (1).
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5.3. Eliminar cliente.

Para eliminar un cliente de nuestra lista, tenemos que hacer clic en la “cruz” que aparece en la fila
dénde se encuentre.

rDebiIoor Facturas I Productos Gastos Empresade pruebaSA L3

Saca més provecho de Debitoor con una suscripcién Premium.

Clientes

ﬂ

Pedro Lopez ? @

V3

2 Juan Borrar

Ahora nos aparecerd una ventana para que confirmemos si queremos realmente eliminar a ese
cliente, si queremos eliminarlo definitivamente hacemos clic en “Aceptar” (1).

Eliminar cliente

¢Estas seguro de que deseas eliminar a este cliente?

Cancelar <

10,

Y el cliente habra desaparecido de la lista.
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6 Productos

6.1. Crear producto.

Para afiadir un nuevo producto, tenemos que hacer clic en la parte superior de la interfaz en
“Productos” y después seleccionar el botén “Nuevo producto”

Facturas Clientes Productos Gastos Empresade pruebaSA £

Productos

o 0 K

A continuacién nos aparecera un formulario a complementar con los datos de el producto que
queramos afiadir.

Nuevo producto

Afiade nuevos productos para poder utilizarlos en tus facturas.

* Nombre de producto * Precio neto (sin IVA)

©
&

Precio de coste
cada v @
0,00

N.° de producto

* Falta completar CANCELAR GUARDAR B * @
1 Nombre de producto: Aqui indicaremos el nombre nuestro producto.
2 Descripcion: Aqui podemos escribir una breve descripcion del producto.
3 Unidad: Aqui podemos seleccionar la unidad de medida de nuestro producto es decir, si lo

que estamos facturando son horas, podemos seleccionar que el producto que estamos
creando sea el precio por hora. Otro ejemplo, si de la lista que aparece ahi seleccionamos
“cada” eso quiere decir que por cada unidad se va a cobrar lo que indiquemos en los
campos siguientes.

4 N° de producto: Aqui podemos indicar un identificador para nuestro producto.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Debitoor



5 Precio neto (sin IVA): Aqui podemos indicar el precio de venta que tendrd nuestro
producto sin incluir el IVA.

6 IVA: Aqui podemos seleccionar entre los distintos tipos de I.V.A.
7 Precio bruto (con IVA): Dependiendo del tipo de IVA que hayamos puesto, en este campo
coloca automaticamente el precio neto del producto con el IVA incluido.

8 Precio de coste: Aqui podemos indicar lo que nos cuesta producir ese producto.

9 Una vez rellenados los campos, tenemos que hacer clic en “Guardar”

Coémo podemos observar el producto aparece en la lista.

Facturas Clientes oS Empresa de prueba S.A 0

Productos
a]
00001 Cable de red Longitud: TM 15,00 X ’

6.2. Modificar producto.

Para modificar la informacion de un producto, tan solo tenemos que hacer clic en la fila donde este el
producto, y nos aparece de nuevo el formulario que rellenamos cuando creamos el producto.

Edita tu producto para poder utilizar de nuevo la informacién al crear facturas nuevas. Nota:
Puedes editar los detalles del producto directamente en la factura, pero los cambios solo se
aplicarén a la factura actual.

* Nombre de producto # Precio neto (sin IVA)
Cable de red 15,00
Descripcion * VA
Longitud: 1M 21% Producto v

cada L 4

00001

Em-— O

* Falta completar

Cambiamos los datos que necesitemos y hacemos clic en “Actualizar” (1).
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6.3. Eliminar producto.

Para eliminar un producto de nuestra lista, tenemos que hacer clic en la “cruz” que aparece ala
derecha de la fila donde este el producto.

Facturas Clientes Productos Gastos Empresade pruebaSA £}

Productos
a]
00001 Cable de red Longitud: 1M 15,00
00002 Cable a borrar Esta cable va a ser borrado 100,00 X = @

Ahora nos aparecera una ventana para que confirmemos si queremos realmente eliminar ese
producto, si queremos eliminarlo definitivamente hacemos clic en “Aceptar” (1).

Eliminar producto

¢Estas seguro de que deseas eliminar esta linea de factura?

“ @

Como vemos el producto se ha eliminado.
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Mencidn especial merece la interfaz del apartado de facturas

Facturas KO)
i
»
P— :
/V
1 Proformas: Aqui estaran todas las facturas sin finalizar (emitir) que tengamos.
2 Impagadas: Aqui se guardaran todas las facturas que tengamos emitidas pero que adn no

han sido pagadas.

3 Pagadas: Aqui se guardaran todas las facturas que han sido pagadas por nuestros clientes.

4 Papelera: Aqui podremos ver todas las facturas que hayamos eliminado.

7.1. Crear factura

Para crear una factura, tenemos que hacer clic en la parte superior de la interfaz en “Facturas”y
después seleccionar el botén “Nueva factura”

Clientes Productos Gastos EmpresadepruebaSA X

Facturas

jnf @ -

Proformas 0

-

Ahora nos aparecera un formulario, con los datos a complementar en nuestra factura.

Nueva factura o g1 -1 1 |
Ultima accién: Sin historial registrado @ e—p» | Q Wostrar
Cliente Fecha de factura N.° de factura
v @ @ 11.06.2013 @
Direccion Condiciones de pago  Fecha de vencimiento
@ A4 dias v | | 25.06.2013 @
Notas
Pais
cspar -G
Neto (sin IVA) cambiar 4—.@
Producto Cantidad  Unidad Precio (neto) VA Importe (neto)
@ v 1| cada v 000 | 21%Producto v 0,00
Nueva linea de factura - P
! Total EUR 0,00 o

@
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10

11

12

Cerrar: Aqui cancelaremos la creacién de la factura.

Guardar: Aqui guardaremos la factura como “Proforma” esto sirve para guardar el estado
de la factura y seguir editdndola mas tarde.

Mas: Si hacemos clic en ese botdn aparece otra opcién “Enviar proforma” que nos permite
enviar a nuestro cliente una factura proforma.

Finalizar: Cuando tengamos la factura completa, desde este boton la emitiremos.
Mostrar: Haciendo clic aqui, podemos previsualizar nuestra factura.

Cliente: En este campo tenemos dos opciones:

- Si hemos afiadido ya un cliente, podemos seleccionarlo desde el menu despegable que
aparece al hacer clic en la flecha que aparece, y aparecera una lista con todos nuestros
clientes, haciendo clic en su nombre, automaticamente se rellenaran los campos con los
datos de nuestro cliente elegido.

- Sino tenemos un cliente afiadido podemos indicar el nombre escribiéndolo en ese campo.

Direccién: Aqui indicaremos la direccion de nuestro cliente. Este campo se autorellenara
si hemos seleccionado un cliente en el punto 3

Pais: Aqui indicamos el pais de nuestro cliente. Este campo se autorellenara si hemos
seleccionado un cliente en el punto 3

Fecha de factura: Aqui indicamos la fecha en la que se emitira la factura.
N. ° de factura: Aqui indicamos el identificador de nuestra factura, sino ponemos nada, el
ndmero sera el siguiente nimero de nuestra factura emitida anterior.

Condiciones de pago: Aqui indicaremos que condicién de pago tomaremos con el cliente.
Este campo se autorellenara si hemos seleccionado un cliente en el punto 3

Fecha de vencimiento: Dependiendo de la condicién que hemos seleccionado en el punto
8 en este campo aparecerd una fecha u otra, pero podemos seleccionarla manualmente,
esta fecha sera la fecha limite que nuestro cliente tendrd para pagar la factura.

Notas: Aqui podemos escribir un mensaje personalizado para nuestro cliente. Este mensaje
aparecera en la factura.

Producto: Al igual que pasa en el campo “cliente” (Punto 3) en este campo tenemos 2
opciones:

- Si anteriormente hemos introducido un producto, podemos seleccionarlo haciendo clic en
la flecha que aparece y eligiéndolo de la lista, automaticamente se autorellenaran los

campos con los datos de ese producto.

- Si el producto no lo tenemos, podemos afiadirlo manualmente escribiendo el nombre del
producto o escribiendo lo que vayamos a facturar.

Cantidad: Aqui indicamos las unidades que vamos a facturar de ese producto, o por
ejemplo, en el caso que vayamos a facturar “horas” indicamos el nimero de horas a
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facturar.

13 Unidad: Aqui seleccionamos el tipo de unidad de medida de nuestro producto, por ejemplo,
si son horas lo que vamos a facturar, seleccionamos en este campo “hora”. Este campo se
autorellenara si hemos seleccionado un producto en el punto 11.

14 Precio (neto): Este es el precio SIN IVA de nuestro producto. Si hemos hecho clic en el
botdn del punto 17 en este campo aparecera el precio con el IVA incluido.

15 IVA: Aqui indicamos el tipo de IVA que tendra el producto. Este campo se autorellenara si
hemos seleccionado un producto en el punto 11.

16 Importe (neto): Es el importe de ese producto sin el IVA, multiplicando su precio por cada
unidad. Si hemos hecho clic en el botén del punto 17, en este campo aparecera el total con
el IVA incluido.

17 Cambiar: En este botén podemos elegir 2 valores:

- Neto (sin IVA): De este modo, los precios de los productos aparecen sin el IVA en las lineas

de la factura.

- Bruto (con IVA): De este otro modo, los productos aparecen con el IVA incluido en cada una
de las lineas de la factura.

18 Nueva linea de factura: Afiade una nueva linea a nuestra factura para que podamos incluir
un nuevo producto a nuestra factura.

19 Subtotal: Precio de nuestros productos SIN IVA.

20 Total: Precio final, con el IVA incluido.

21 Notas adicionales: Podemos incluir notas adicionales en el pie de la pagina de nuestra
factura.

Como hemos dicho antes, si hacemos clic en “finalizar” nos aparecera una nueva ventana

Finalizar anicamente

-

@

Finalizar y enviar

Correo electrénico del cliente

Mensaje al cliente

o - O

Finalizar: Si hacemos clic en finalizar, no enviaremos la factura al cliente, pero esta se
emitira en nuestro sistema. La factura se colocard automaticamente en la pestafia de
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“Impagadas”.

2 Finalizar y enviar: Si hacemos clic en finalizar y enviar, la factura se emitird en nuestro
sistema y ademas se mandard una copia a la direccién de correo electrénico que este
indicada (Automaticamente, pone la direccién de correo que tiene asignada ese cliente)

7.2. Modificar factura

Solo podremos modificar las facturas que aiin no hayamos finalizado (Proforma), si hemos finalizado
y enviado una factura, esta no podra ser modificada, solo podremos eliminarla.

Para modificar una factura que tenemos guardada, tan solo tenemos que hacer clic en la fila dénde
se encuentre y se volvera abrir el editor con la factura, como en el paso “1. Crear factura”

Al igual que en el paso “1. Crear factura” podemos guardar la factura y se queda igual como una
Proforma por si tenemos que volver a modificarla, finalizar la factura o finalizar y enviar una copia a
nuestro cliente a su direccién de correo.

7.3. Marcar factura como pagada/Impagada.

Para marcar las facturas como pagadas tenemos que hacer clic en el apartado de “Impagadas”,
después tenemos que hacer clic en el cuadrado con la flecha de la factura que queramos marcar
como pagaday pulsar “Marcar como pagada”

Debitoor Facturas Clientes Productos Gastos Empresade prusba SA £}

Facturas

Pedro Lopez 11.01 11.07.2013 36,30 v

Mrcar como pagada | g—s @

Copiar
Elimina
Enviar

Mostrar PDF
Para volver a marcar una factura como impagada, los pasos son los mismos salvo que esta vez

tenemos que hacer clic en el apartado “Pagadas”, a continuacién hacer clic en el cuadrado con la
flecha y esta vez pulsar “Marcar factura como impagada”.
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7.4. Eliminar factura

Para eliminar una factura, tan solo tenemos que colocarnos en cualquiera de los tres “apartados”
(Proformas, Impagadas, Pagadas) hacer clic en el cuadrado con la flecha y a continuaciéon pulsar
“Eliminar”

Clientes Productos Gastos Empresade pruebaSA 3

Fact i
ac ura‘s/|v\A

Proformas 1

»

Pedro Lopez 12.06.2013 12.07.2013 453,75 v | -

@
Copiar

Eliminar I— @

Enviar

Aparecerd una ventana, para que confirmemos si queremos eliminar realmente esa factura, y
pulsamos “Aceptar” (1) para eliminarla.

Eliminar factura

¢Estas seguro de que deseas eliminar esta factura?

—0

7.5. Enviar factura

Para enviar una factura a uno de nuestros clientes, tenemos que colocarlos en el “Apartado”
(Proformas, Impagadas y Pagadas), dependiendo de donde se encuentre nuestra factura, después,
hacemos clic en el cuadrado con la flecha en la fila dénde este la factura que queremos enviar y
hacemos clic en “Enviar”

®©
Facturai/l\

Proformas 1 pagadas

A
Pedro Lopez 12.06.2013 12.07.2013 45375 v -— @

Copiar

Eliminar

Enviar
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En nuestro caso vamos a enviar una factura “Proforma” pero los pasos son los mismos para los otros
dos “apartados”

Ahora aparecera un formulario nuevo

Correo electrénico del cliente PROFORMA

OF
©F

- |

Asunto

®  Factura proforma de Empresa de prueba S.A

Mensaje al cliente

Ge—>» 2

®-
@, » P Proforma - Pedro Lépez (PDF)

L ad [j Enviarme una copia

e O

1 Correo electrénico del cliente: Aqui pondremos la direccién del correo del cliente que
vamos a enviarle la factura. Automaticamente nos escribe la direccion del correo que
pusimos al crear la factura.

2 Asunto: Indicaremos el tema del que trata el mensaje.
3 Mensaje para el cliente: Aqui escribiremos la informacién que le queramos decir al cliente.
4 Enviarme una copia: Envia una copia del mensaje a la cuenta de correo nuestra que

tengamos configurada.

5 Aqui encontramos el archivo adjunto que le vamos a mandar a nuestro cliente, se trata de la
factura en formato PDF.

6 Aqui podemos ver una previsualizacién de la factura que vamos a mandar.

7 Una vez tengamos cumplimentado el formulario, tan solo tenemos que hacer clic en “Enviar
Proforma” (En nuestro caso) para enviar la factura a nuestro cliente.

7.6. Descargar factura

Para eliminar una factura, tan solo tenemos que colocarnos en cualquiera de los tres “apartados”

(Proformas, Impagadas, Pagadas) hacer clic en el cuadrado con la flecha y a continuacion pulsar
“Eliminar”
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H Saca mas provecho de Debitoor con una suscripcion Premium.

®
Factura i/]'\A

Proformas 1 Impagadas 1 Pagadas 1

E Pedro Lopez 12.06.2013 12.07.2013

Y ya tan solo tenemos que guardar esa factura en nuestro equipo.
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453,75

Copiar

Eliminar

Enviar

Mostrar PDF

=0

-
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8 Exportar nuestros datos

Para exportar todos nuestros datos de la aplicacién, tenemos que hacer clic en el “Engranaje” de la
parte superior derechay seleccionar “Configuracién de la cuenta”

Clientes Productos Gastos Empresa de prueba S.A

Perfil de empresa

IE:

Configuracién de la cuenta .

Saca més provecho de Debitoor con una suscripeién Premium.
2 @

Opinién y asistencia

Facturas

Cerrar sesién

e ! ik Pegule M L

A continuacién buscamos “Exportar datos” y como vemos aparecen los tres “Apartados” (Facturas,
Clientes y Productos), haciendo clic en esos botones, podremos descargar un archivo en formato
.CSV con los datos que hemos seleccionado.

EXPORTAR DATOS Exporta tus datos en formato CSV, por ejemplo, para enviarlos a tu contable.

-

> FACTURAS CLIENTES PRODUCTOS
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9 Finalizar cuenta

Para finalizar la cuenta de la aplicacién, tenemos que hacer clic en el “Engranaje” de la parte superior
derechay seleccionar “Configuracion de la cuenta”

Clientes Productos Gastos Empresa de prueba S.A

Perfil de empresa
Saca més provecho de Debitoor con tina suscripcion Premium.
Configuracién de la cuenca g > @

Opinién y asistencia

Facturas

Cerrar sesién

Proformas 1

A continuacién buscamos “Eliminar cuenta” y hacemos clic en el botén “Eliminar cuenta”

ELIMINAR CUENTA Lacuentay todos tus datos se eliminaran permanentemente. Esta accion no se I

L Z ELIMINAR CUENTA | |q——@
puede deshacer mas adelante.

Nos aparecera un cuadro emergente, para que confirmemos si realmente deseamos eliminar la
cuenta, si la queremos eliminar pulsamos “Ok” (1), ademas, se mandara un correo electrénico a la
cuenta de correo que tengamos configurada para que, como ya hicimos a la hora de registrarnos,
confirmemos que nos queremos dar de baja en la aplicacién.

Eliminar cuenta

¢Estas seguro? Te enviaremos un correo electrénico que debes
confirmar.

o) I — ©
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10 Bibliografia y fuentes consultadas

Debitoor- https://debitoor.es
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