Factura electronica

¢Como generar una factura electronica?

Para generar una factura electrénica debemos ir a Ventas = Gestion de facturas = Facturacion,
después dirigirnos a la factura que queremos generar de forma electrénica, pulsar botdn
secundario y pulsar el botdn “Generar Factura Electrénica”.
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Esta accion generara un archivo .xsig que debera incorporarse al programa FACE para poder
firmar la factura electrénica.



¢Como importar la factura electronica mediante el programa FACE del ministerio?
1. Debemos pulsar el botén de Importar/Exportar
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2. Marcamos la opcion de importar facturas y pulsamos en continuar
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3. Seleccionamos el archivo que acabamos de generar con la aplicacién de gestion y
pulsamos en importar.
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4. Una vez importada la factura nos aparecera por defecto en la opcidon de Borradores

donde podemos consultarla, modificarla o firmarla. Para ello pulsaremos la factura

correspondiente y pulsaremos en los botones para tal efecto.
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Para firmar la factura pulsard el botdn firmar y seleccionara el certificado electrénico
con el que desea firmar la factura. Después pulse el botdn Continuar. Una vez firmada
aparecerd en la opcion de Emitidas y se eliminara de borradores.

ATENCION: si desea que al firmar la factura mantenga el nimero vy la serie que tenia en
la aplicacidn de gestion debera primero configurar la serie y el contador en la opcidn de

configuracion.
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Por favor, seleccione un certificado
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¢Como enviar facturas electrdnicas a organismos publicos?
1. Exporte la factura a XML. Bien utilizando la opcidn de exportar facturas (guardara todas
las facturas que tengas emitidas) o seleccionando la que necesitas y pulsando en ver
XML, abrira el fichero .xsig generado y debera pulsar en Guardar Como para guardarlo
en la ruta que elija.
2. Dirijase a la pagina de FACe https://face.gob.es/es/

3. Pulse en el botdn de Enviar Factura
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Para que las facturas sean aceptadas necesitan ser generadas bajo el También puede solicitar la anulacion de sus facturas. La solicitud de
formato facturae 3.2 o facturae 3.2.1. Puede generar facturas validas con la anulacion solo esta dispenible mediante acceso con certificado electrénico.
aplicacién Gestion de Facturacion Electrénica
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Enviar una factura

4. Rellene el formulario para remitir la factura, seleccionando el fichero de la factura
(extension .xsig). Después pulse el botdn validar.

P S ) B

/i Face x| AN - =
« C'  [3 htips://face.gob.es/es/remitir-factura w =
[ Inicio E Intranet CGB - Partes [ Map Insight B N-Idea. Nuevas Idea... B MN-Idea. Muevas Idea... E ¢Qué es un fichero? ... »

Remitir factura

Remita sus facturas a la Administracion

Para poder remitir una factura, necesita ser valida. Solo seran aceptadas |as facturas en formato facturae 3.2 o 3.2.1 firmadas. El envio debe realizarse con ul
certificado aceptado por la plataforma @firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
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notificaciones*
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Por favor, escriba el codigo de la
imagen*

T

Escriba las palabras de la imagen:
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https://face.gob.es/es/

5. Se mostrara un resumen de la factura enviada, deberd comprobar que es correcto y
pulsar el botdn enviar para remitir la factura.

Remitir factura

Remita sus facturas a la Administracion

Resumen de la factura F15/92

Por favor, revise los datos y si son correctos pulse Enviar. Una vez enviada la factura tendra la opcion de descargar o guardar un justificante de registro.

NIF / CIF del emisor B37274008
Nombre/Razdn social del emisor C.G.B. INFORMATICA, S.L.

CIF del destinatario

Fecha de expedicion 18-02-2015

Oficina Contable destinataria Registro Facturas - Intervencion
Organo gestor destinatario Concejal de Economia y Hacienda
Unidad tramitadora destinataria Recaudacion

Serie / Nimero de |a factura F15/92

Importe de la factura 99,38 EUR

Firmante de la factura

Anexos No hay anexos para esta factura

® olver al formulg) . Envi I




