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STEP 1
Click en Contabilidad
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STEP 2

Click en Facturas
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STEP 3

Vista de la lista de facturas emitidas
- P P N

%, Fabricacién +
Facturas Buscar. Q

&l contabilidad = CREAR SUBIR & Y FILTROS = AGRUPAR POR % FAVORITOS 23230 ¢ (> B

o  Panel De Control ()  nOMERO CLIENTE FECHADEFAC.. FECHADEVEN.. ACTIVIDADSIG.. IMPUESTOS NO.. TOTAL  ESTADO ESTADO DEPA... §
o  Tablero () Fact/2022/05/.. YourCompany,. 28/05/2022 # 800.40 #904.45 (Publicade) (Pagado
CLIENTES : .
D FACTJ'ZDH{OSJ‘._ Marco Castillo 26/05/2022 hace 2dias #£155160 #1,551.60 Publicado Neo pagadas
Facturas
(O)  Fact/2022f05/.. MarcoCastillo..  26/05/2022 2778 #879 (Publicado Pagade
o Facturas rectificativas
(0 Fact/2022f05/.. Roger 24/05/2022 hace 4 dias 53885926  #608,68496 (Publicado (Nepagadas
o Pagos
o () Fact/2022/05/.. MarcoCastilo  17/05/2022 haee Tl dias £ 145,000.00 #16385000 (Publicado) (Nojpagadas:
o Informes de seguimientc
o  Productos 0 1! Marco Castillo En 24 dias £145,000.00 #163,850.00 (Borrador Ne pagadas
o Clientes ()  Fact/2022/05/.. Marco Castillo,.  14/05/2022  50,000.00 #£50,00000 (Publicado Pagade
" 'FEDORES
3 ()  Fact/2022/05/.. MarcoCastillo.. 14/05/2022 € 42000000  #420,00000 (Publicado) (Pagado
Facturas
M earTlanaainsl Maren Cactilln wfnsionmg heira 14 dine # an nnnnn #annnnnn__ (Buklicada Mo nansdae

STEP 4

Observar el estado y se selecciona factura

También puedes utilizar los filtros para que se despleguen solo las que tengan alglin estado
particular ya sea pagadas, no pagadas, en borrador o bien pagos parciales.

'IDAD SIG... IMPUESTOS NO... TOTAL ESTADO ESTADO DEPA... :

¢ 800.40 #904.45 (Publicado Pagado

#1551.60 #1551.60 (Publicado No pagadas

%778 #8.79 (Publicado Pagado

{ 538,659.26 f 608,684.96 (Publicado No pagadas
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STEP 5

Vista de la factura

Facturas « FACT/2022/05/0009

# EDITAR <+ CREAR

& IMPRIMIR % ACCION

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR

NVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP

Factura de cliente

FACT/2022/05/0009

Marco Castillo

. San José

Cliente CR-SJ
Costa Rica - -11780-0407

D Marco Castillo
entrega
Referencia de FACT/2022/05/0009
pago
Paypal

STEP 6

Vista de las opciones

Facturas « FACT/2022/05/0009

# EDITAR 4 CREAR

& IMPRIMIR £ ACCION

Fecha de 26/05/2022

factura

F%hf} d.e 26/05/2022

vencimiento

Diario Facturas de cliente en CRC

2/23 & >

BORRADOR

PUBLICADO

2/23

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA
ol
ENVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP

ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR

Factura de cliente

- FACT/2022/05/0009

Marco Castillo

cativas _ SanJasd
Cliente CR-SJ
Costa Rica - F1780-0407
Direccion de ;
P Marco Castillo
Juimientc entrega
Referencia de FACT/2022/05/0009

pago

BCOSTECH

Fecha de

26/05/2022
factura
Fec@ d.e 26/05/2022
vencimiento
Diario Facturas de cliente en CRC
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STEP 7
Click en REGISTRAR PAGO

+

Facturas ¢ FACT/2022/05/0009

& EDITAR + CREAR &= IMPRIMIR £ ACCION

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ANADIR FA
(© ENVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP

Factura de cliente

STEP 8

Vista del cuadro de registro de pago

Todos los campos le van a aparecer precargados segln la configuracion (en el caso del
diario, la fecha de pago, la moneda)

Registrar pago

Diario (cmowsoao 9 Importe 155160

Cuenta

bancaria CRI0355080 v Fecha de pago 28/05/2022

destinataria
Memo FACT/2022/05/0009

Crear pago Cancelar
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STEP 9

Indica el monto a registrar

También puede cambiarla fecha de pago en el caso que desee registrar el pago en una
fecha distinta de hoy.

v Importe {1,551.60 CRC
v Fecha de pago 28/05/2022
Memo FACT/2022/05/0009

STEP 10

Digita el monto

%
Importe ¢1000| CRC v
Fecha de pago 28/05/2022 v
Memo FACT/2022/05/0009
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STEP 11

Click en Crear pago

destinataria

STEP 12
Observe el cambio a PARCIAL

Esto hace mencién a que la factura se ha pagado parcialmente

ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR BORRADOR

PUBLICADO

o)
:
(

Y

Fecha de

26/05/2022
factura
FEciit Ge 26/05/2022
vencimiento
Diario Facturas de cliente en CRC
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STEP 13
Valide la zona de importe

En la parte inferior derecha vera el el dia y el monto del abono, esto le permitira revisar
posteriormente los movimientos de la factura, esto a su vez genera un asiento contable.

Total: ¢ 1,551.60
©® Pagado en 28/05/2022 §1,000.00

Importe adeudado: ¢ 551.60

STEP 14

La cronologia de la factura registra automaticamente el abono

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ANADIR FACTURA RECTIFICATIVA RESTABLECER A BORRADOR BORRADOR
(= ENVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP

©@ Pagado en 28/05/2022 {£1,000.00

Importe adeudado: ¢ 551.60
Hoy
n Usuario Demo
o * Estado de pago: No pagadas = Pagado Parcialmente
26 de mayo de 2022

Mitchell Admin
Q Factura validada
« Nimero: [ — FACT[2022/05/0009
+ Estado: Borrador — Publicado

BCOSTECH
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STEP 15
Click en ENVIAR E IMPRIMIR

Si desea enviar por correo o bien solo imprimir la factura para actualizar a su cliente

Fabricacién -+
Facturas « FACT/2022/05/0009

¢ EDITAR + CREAR &= IMPRIMIR o

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO
Panel De Control

(O ENVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP
Tablero

5 Marco Castillo

QAn lneé

Contabilidad

STEP 16

Vista general del recuadro para enviar el correo al cliente

Enviar factura
 Imprimir
D Enviar por Correo Postal
/ Correoelectrénico

Seguidores del documento y

Destinatarios Marce Castilo ¥ Afade contactos a notificar..

Asunto Boostech Factura (Ref FACT/2022/05/0008)

Fr ) (BT U)&F)(NaN~ ) (A~ )~
Estimado Marco Castillo,
Aqui esta su factura FACT /2022/05/0009 por el monto de € 1,551.60 de Boostech. Por favor remita el pago a su mas pronta conveniencia.
Utilice la siguiente referencia para su pago: FACT/2022/05/0009.
No dude en contactarnos si tiene alguna pregunta.

Administrator

Enviar e Imprimir Cancelar [8 Grabar como nueva plantilla
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STEP 17

Puede adjuntar archivos adicionales

Factura_FACT_2022_05..
PDF

[ @ Adjuntar un archivo

STEP 18

Puede agregar destinatarios

Enviar e Imprimir Cancelar

Usar plantilla

Recuerde que si agrega un destinatario que no ha sido creado en Odoo este ser registrara
con el correo y quedard como un contacto (es recomendable posteriormente completar
los datos para que no se llene de registros solo de correos)

wiar factura

J lmprimir Vista previa como un PD
") Enviar por Correo Postal

/ Correo electrénico

Sequidares del daciimenta s

estinatarios (Marco Castillo % Afade contactos a notificar..

sunto Boostech Factura (Ref FACT/2022/05/0009)

Z/~, B, I U, » NaN~ A~ 4~ =

Estimado Marco Castillo,

=:: R

% @

2

c

Aqui esta su factura FACT/2022/05/0009 por el monto de £ 1,551.60 de Boostech. Por favor remita el pago a su mds pronta conveniencia.

Utilice la siguiente referencia para su pago: FACT/2022/05/0009.

No dude en contactarnos si tiene alguna pregunta.

BCOSTECH
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STEP 19
Click en VISTA PREVIA

Si deseas ver como se visualiza la factura previo al envio o bien si desea enviarla en versién
web.

« FACT/2022/05/0009

. 4 CREAR &= IMPRIMIR £ ACCION

m REGISTRAR PAGO VISTA PREVIA ] ANADIR FACTURA RECTIFICAT
ENSAJE PERSONALIZADO DE WHATSAPP

Marco Castillo Fech

STEP 20

Para regresar a la lista de facturas, click en Facturas

OSTECH O
Conversaciones [Focturos] - FACT/2022/05/0009
+ CREAR &= IMPRIMIR
Calendario

ENVIAR E IMPRIMIR REGISTRAR PAGO
Contactos + {© ENVIAR MENSAJE PERSONALIZADO DE WH/
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STEP 21
Vista general de todas las facturas

BOOSTECH © D D0

(2  Conversaciones Facturas Buscar. Q

CREAR SUBIR & Y FILTROS = AGRUPAR POR  FAVORITOS 23230 ¢ (> B

Calendario
()  nOMERO CLIENTE FECHADEFAC.. FECHADEVEN.. ACTIVIDADSIG.. IMPUESTOS NO.. TOTAL  ESTADO ESTADO DEPA... §
Contactos +
() Fact/2022/05/.. YourCompany,. 28/05/2022 # 800.40 #904.45 (Publicade) (Pagado
Ef CRM + D FACT/2022{05/.. Marco Castillo 26/05/2022 hace 2 dias #155160 £1551.60 (Publicado Pagado Parcl.
&M Ventas + (O)  Fact/2022f05/.. MarcoCastillo..  26/05/2022 £778 #879 (Publicads) (Pagado
_ . (0 Fact/2022f05/.. Roger 24/05/2022 hace 4 dias 53885926  #608,68496 (Publicado (Nepagadas
sitio Web +
() Fact/2022/05/.. MarcoCastilo  17/05/2022 haee Tl dias £145,000.00 #16385000 (Publicado) (Nojpagadas:
& Terminal Punto De Vemta
0 1! Marco Castillo En 24 dias £145,000.00 #163,850.00 (Borrador Ne pagadas
= compra +
()  Fact/2022/05/.. Marco Castillo,.  14/05/2022  50,000.00 #50,00000 (Publicade) (Pagado
Inventari +
é arie (0 FacT/2022/05/.. Marco Castillo.. 14/08/2022 € 42000000 42000000 (Publicade) (Pagado
Frkriraridn -+ M earTlanaainsl Maren Cactilln wfnsionmg heira 14 dine # an nnnnn #annnnnn__ (Buklicada Mo nansdae

STEP 22

Observe el estado de Pagado Parcialmente

'IDAD SIG... IMPUESTOS NO... TOTAL ESTADO ESTADO DEPA.. :

. 800.40 #904.45 (Publicado Pagado

£ 1,551.60 #1551.60 (Publicado Pagado Parci...

¢ 778 #879 (Publicado Pagado

f/ 538,659.26 ## 608,684.96 (Publicado No pagadas
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