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STEP 1

Click en Contabilidad

STEP 2

Ir a la sección de proveedores
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STEP 3

Click en Facturas

STEP 4

Vista general de las facturas registradas
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STEP 5

Click en CREAR

STEP 6

Vista de las opciones
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STEP 7

Observe que está en modo borrador

STEP 8

Vista de acciones
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STEP 9

Seleccione proveedor

STEP 10

Seleccione el que desea
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STEP 11

Referencia es el número de factura que le extendió el proveedor

Esto es vital para que pueda tener referencia en caso de que requiera buscar la factura o 
elementos relacionados a esta en un futuro.

STEP 12

Click en Fecha de factura
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STEP 13

Seleccione la fecha que indica el documento

STEP 14

Valide el diario

Este debería estar por defecto seleccionado pero dependiendo de la conóguracián de su 
contabilidad pero puede variar en funcián de lo que su contador le pueda recomendar
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STEP 15

Click y selecciona

STEP 16

Click en Agregar línea
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STEP 17

Click en la Gecha

STEP 18

Selecciona producto o servicio a registrar
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STEP 19

Validar la cuenta contable

La cuenta contable est  por defecto en funcián de la conóguracián de tu contabilidadN

STEP 20

Indicas el precio en función de las unidades
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STEP 21

Selecciona el impuesto o en su defecto lo elimina

STEP 22

Click en UDARBAR

zo olvide guardarlo para que no pierda los cambios
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STEP 23

Observe que está en Porrador

STEP 24

Observe que genera ANDTLES COTLAPMES
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STEP 25

Estos apuntes contables puede editarlos

Esto en caso de que su contador le indique que deba hacerlo por alguna raúán esto se 
puede hacer en borrador, posterior a esto no se podr  modiócar tan sencillo

STEP 26

Click en COTFIR/AR
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STEP 27

Observe los cambios

El estatus cambiá a publicado y adem s se genero un némero de factura interno y 
entre parOntesis el némero de referencia entre parOntesis adem s, aparece la opcián de 
registrar pagoN

STEP 28

Observe la cronología
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STEP 29

Click en Facturas para devolverte

STEP 30

Vista de la lista de facturas

6bserve algunos cambiosN
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