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1. Introduccidn

La Guia Rapida Modulo Web E-FACTURA delL GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR esta dirigida a
las empresas usuarias del mismo y pretende servir de referencia rapida de su utilizacion.

En esta Guia Rapida se facilita una informacidn general de la funcionalidad existente en el
Modulo Web E-FACTURA y de como utilizarla, tanto para la emision como para la recepcion de
facturas en formato digital.

Sistema E-FACTURA es una completa, moderna y potente plataforma de facturacion digital,
que permite a sus usuarios el intercambio de facturas en formato digital, cumpliendo con el
marco legal vigente en la materia y, por lo tanto, evitando la utilizacion tradicional del soporte

papel.

El Médulo Web E-FACTURA permite a sus usuarios la interaccién con la plataforma, mediante
la utilizacion de un navegador Internet (Ej.: Microsoft Internet Explorer)

El Mdédulo Web esta dividido en los siguientes bloques principales desde el punto de vista
funcional:

e Borradores
e Facturas.
e Utilidades.

A lo largo de la Guia Rapida se utilizara el término ‘Factura’ para referirse indistintamente a la
factura normal, la autofactura o la factura rectificativa

2. Creacidén y emisién de facturas.

2.1 Creacidén manual

Desde la opcién Borradores del menu principal del Médulo Web E-FACTURA los usuarios
podran confeccionar manualmente sus facturas y proceder a su emision posterior.
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o mar Cajamar responde | Imprimir | Buzén wirtual | Mapa Par su seguridad pulse [ K salir

[ cuenTas | [ TarIETAS | [ PRESTAMOS | [ AHORRG | [ ARCHIVGS
I Borradores | Facturas | utilidades

Trotwas |
[ suoractras |
i

INTERMACIOMAL UTILIDADES E-FACTURA

* Acceso a Broker Yirtual

Facturas en borrador listas para emisién

Pag.1del Importar Factura ) Ahta Factura &

FACTURA: 9 Total: 3.873,78 eur.

Fecha creacion - ld. interno  Estado Pagador Importe (£ Tipo'

de DO/ MM/ |As

= = Fact v P

hasta |pg / (M1 /48 ases 2ERE M}é
5 FO4001475

22/06/2009 34226 Sin Ernitir Limpiezas La Higiena  340.74  Factura OZ H

FO4001475

22/06/200% 34224 Sin Ernitir Limplesas La Higiene 34074  Factura O€ H
5 B04000000

18/05/2009 31253 Sin Ernitir EMPRESA DE PRUEBAS  B96.00  Factura O¢ H

BO4000000

18/05/2009 25754 sin Emitir e o FRUERS

302,10 Factura O¢ H

18/05/200% 33689 Sin Emitir Es“gﬁgg?& PRUEBAS ©36.00  Factura O H
10/05/2008 25753 Sin Ernitir :3‘;2”5052\035 pRUERAs 30240 Fasurs (R] [ H
D8/05/200% 33690 Sin Emitir Ea:g%g?& PRUEBAS  ©0Z.10 Factura |:|"\ Hi
20/04¢ 2009 21021 Sin Ernitir Eg‘;i‘zgg”& PRUERAs 795.00  Factura OZ H
0s/02/200% 33691 Sin Ernitir BRI e S0RO0 e O%H
Pig.1del ¢ Todas (&) Ninguna () Invertir seleccidn

* En el tipo de factura (A} indica factura de Abono y (R) rectificativa

[vuia B ciminar | it |

Al seleccionar la opcién Facturas del menu Borradores se mostrard un listado con las
facturas dadas de alta por el usuario pero que todavia no han sido emitidas.

Cuando se solicita “Alta de factura” se muestra un formulario para introducir los datos de la
misma, que se describen en los siguientes apartados.

2.1.1 Datos del emisor y receptor.

La informacion solicitada sobre las empresas emisoras y receptoras es la siguiente: Nombre
o Razén Social, NIF/CIF, Direccion, C.P., Poblacion, Provincia, Pais, Nombre de la
persona de contacto, Teléfono, Fax, email, Departamento.

Si el receptor de la factura es una Administracion Publica debera indicar ademas los
siguientes datos: Oficina contable, Unidad Tramitadora, Organo gestor y, opcionalmente,
Organo proponente.

2.1.2 Detalle o lineas de la factura

A continuacién se van afiadiendo cada una de las lineas que conforman la factura. La
informacién a rellenar por cada linea es la siguiente: Codigo Producto, Descripcion,
Cantidad, Unidad, Importe (Euros), Descuento/Cargo (Euros), Subtotal (Euros).

Detalle de la factura: Nuevo Elemento o
_ Descuento/
Unidad Importe (€) Cargo (€) Subtotal (€)
1 PRODUCTO 1 2,00 UND 200,00 -5,00 291,00 T &
2 Producto 2 5,00 UND 12,50 0,00 12,50 ﬁ ,g?

Adicionalmente se podran indicar los documentos (Pedido o Albaran) con los que esta
asociada la nueva linea y su numero de identificacion.
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2.1.3 Descuentos/Cargos globales antes de tasas

Una vez cumplimentadas las lineas de la factura se incluirdan (si asi aplica) todos los
descuentos y cargos que son aplicables al conjunto de lineas de la factura y que son de
aplicacion antes de calcular las tasas e impuestos.

Descuentos/Cargos Globales antes de Tasas Huevo Elemento o
Clase Desthposn Porcent.Importe
descuentofcargo o (3]
Descuento % | Dto. General Y| 20 ﬁ
Cargo | WVarios Vi ! 3.0 '
: - (3 2
*Aplicacion de los descuentos2 ; ® En =erie O En paralelo
2.1.4 Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros

Finalmente, y si fuera de aplicacién, se incluiran todos los incrementos o decrementos sobre
el total de la factura, y que son aplicables después del céalculo de las tasas.

Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros Nuevo Elemento
Clase D o I rte (€)
descuentofcargo escripoion mporte

| Descuento VI Dto. General b |Descuentn cantidad 1,500,000

2.1.5 Resumen de tasas globales

Con los detalles de la factura alimentados, se muestra una tabla con el resumen de las tasas
aplicadas a la factura.

Resumen de tasas

ipo Base imponible (€) Porcentaje (%) Importe (€)

2.1.6 Totales de factura
Por Gltimo, se muestra un resumen no editable con los totales de la factura.

Importe Bruto:

Total descuentos/ cargos de linea:

Importe Neto:

Total descuentosfcargos globales antes Tasas:
Base imponible total:

Total tasas:

Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros:

Lo T o T T o Y L T o T o T |

TOTAL:
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2.2 Importacién de ficheros con facturas

Desde la opcion Borrador/Facturas/Importar factura, el usuario podrd importar un
fichero individual (6 un ZIP con varios) que contenga los datos de una factura confeccionada
por un sistema externo a la plataforma (Ej.: una aplicacién de facturacion).

Importacion de una factura

Por favor, seleccione el formato en el que desea importar la factura:
Formato: Facturae 3.1 A
Seleccione el fichero a importar:

Fecha de creacion: 25/8/2009

El receptor recibe la
factura impresa, sin
utilizar la plataforma:

Validacion completa: Fl

Importar respetando la H

serie:

Fichero:

[aceptar RN cancelor |

2.3Emisién de facturas

Desde la lista de facturas pendientes de emitir (en borrador) se podra dar la orden de emitir
aguellas que el usuario desee, seleccionandolas previamente en la lista y haciendo click sobre

el botdn

2.4 Seguimiento de facturas emitidas.

Desde la opcion Facturas/A cobrar del menu principal del Mddulo Web E-FACTURA los
usuarios pueden realizar un seguimiento del estado de las facturas que hayan emitido. La
informacidn mostrada para cada una de las facturas emitidas sera: Fecha emision, Namero,
Pagador, Importe, Tipo, Estado (Aceptada, Rechazada, Pendiente de Leer, Leida, Emitido
Pago, Emitido Cobro, Emitida Rectificacion, Cobrada y Emitida para imprimir)
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4 mar Cajamar responde | Imprimir | Buzén virtusl | Mapa Por su seguridad pulse | Bsalir
=

[ cuentas | [ TarsETas | [ PrEsTAMOS | [ aHORRO | [ arcHIvos | [ InTERNACIONAL | [ sSEGUROS | [ uTiLiDADES | IEREYSRIIEN
Baorradares I Facturas I Utilidades » Acceso a Broker ¥irtual

Flemer ] ~
. Facturas emitidas a cobrar

Auviso lagal | Sequridad Entidad Emnisora | Tedas v

Pdg. 1del
FACTURAS: 5 Total: 2.073,84 aur.
Fecha emisién w Serie Wimero  Proveedor Importe (£} Tipo* Estado
DO/ M/ Al
o0 7 [ # [ Todos | Todes > g g
FO4001475
22/06/2009 3058F09- 00000005 Limpiezas La 340,74 Factura Aceptada Oa H
Higiene
804000000
12/05/2009 3058F05- 00000004 EMPRESA DE 536,00 Factura Pomeionn ¢o oo Oa H
notificada “~
PRUEBAS
804000000 Pendiente do |
os/05/2002 3058F09- 00000003 EMPRESA DE 202,10 Factura enciente de leer e H
notificada ~
PRUEBAS
804000000 .
0s/0z/2009 30SSFO09- 00000002 EMPRESA DE 536,00 Factura Pomelans ¢ loar Oa H
notificada ~
PRUEBAS
804000000
as/02/2009 2058F09- 00000001 EMPRESA DE 159,00 Factura Pendiente de leer o H
notificada ~
PRUEBAS
Pdg.1del (O Todas & Minguna (O Invertir seleccién
Un SOLO fichera PDF | Descarga
* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono v (R} rectificativa A
Aceptar autofacturas lRechazar autofacturas ]

2.5 Consulta facturas recibidas.

2.5.1 Listado de facturas recibidas

Desde la opcion Facturas / A pagar del menu principal del Médulo Web los usuarios pueden
consultar las facturas en las cuales figuren como pagadores (facturas recibidas).

La informacion mostrada para cada una de las facturas emitidas sera: Fecha emision,

Namero, Pagador, Importe, Tipo, Estado (Aceptada, Rechazada, Pendiente de Leer,

Leida, Emitido Pago, Emitido Cobro, Emitida Rectificacion, Cobrada y Emitida para imprimir)
Facturas emitidas a pagar

Pdg.1de3 = ==

FACTURAS: 26 Total: 3.956,56 eur.
Fecha emisién » Serie Hamero Proveedor Importe (£} Tipo' Estado
dd |/ |mn / |aa
Todos ¥ | | Todos v M :;5
dd |/ rn / |aa |
00000004 g
3058A10- Pendiente de leer
221172010 BO4525077-56562133G- 00000004 Proveedor de 348,00 Autofactura Fhatms O o H
pruebas
BOOOODO1S o s
10/11/2010 3058F10- 00000004 BT 177,00 Factura Ernitido pago I: Q, H
BOOOODOOS T =
10/11/2010 3058F10 00000003 R 206,50 Factura Ernitido pago I: Q H
104/11/2010 2058F10- oooooooz AL 59,00 Factura Emitido pago I: Q,
Praveedar e
BIS152906 - .
101172010 2058F10 oooooool Baad s 29,50 Factura Ernitido paga I: a, H
BOO00001S Pendiants de laar
037/11/2010 2052R09- oooooooes D e 296,068 AT I: Q. H
oooo0o04 G 2
a0s2ain- Pendiente de lear -
0z¢11/2010 BOAS25077-565621936- ooooooo3z Proveedor de 522,00 Autofactura ¢ otificada I: o, H
pruebasz
00000002 G 7
3058A10- Pendiente de leer
02/11/2010 BO4S25077-56562153G- V0000002 Proveedor de 177.00 Autofactura e | o H
pruebas
oooo0o04 G .
3058§A10- Pendiente de leer =
0z/11/z010 BO4525077-56562133G- 00000001 Proveedor de 174,00 Autofactura S [l O, H
pruebas
BOOOODO1S =
3040972010 3058F09 oooooo1s CAIAMAR 1,967,530 Factura Aceptada Q,

Todas (&) Minguna () Invertir seleccidn

Formato propietario * | Descarga @

* En el tipo de factura (A) indica factura de Abono v (R) Rectificativa

[aceptar facturas|[Rechazar facturas|[Pagar facturas|[Ayuda
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2.5.2

Desde el listado de facturas a pagar se podra acceder al detalle de cada una de ellas haciendo

“\ situado a la derecha de la misma. Se accederd a una pagina en la que se
recogen todos los datos de la factura y desde la que se podran realizar acciones como
aceptarla o rechazarla, imprimir una copia en PDF de la misma 6 descargarla en formato XML

click en el icono

para su posterior procesamiento en algliln sistema contable.
Detalle de la factura emitida como proveedor

Datos generales:

Serie-Nimero: 3058F0%-00000008

Fecha de emision: 24/08/2009

Estado: Pendiente de leer
Fecha de devengo: 24/08/2009
Concepto: Servicios de ingenieria y puesta en marcha de cusdro eléctrico

Documentos adjuntos

1 Adjunto 1 24/08/2009
2 Adjunto 2 24/08/2009
3 Adjunto 3 24/08/2003

Datos del proveedor:

3. Utilidades

La opcion Utilidades del menu principal del Médulo Web E-FACTURA permite al usuario

Formato origen:

Detalles contabilidad2.jpg

Acceso al detalle de una factura recibida

RE

CM10

.

Adjuntar Fichero'=

Nombre Archivo

autofactura.jpg

PP P

formato XML.xml

configurar una serie de caracteristicas de la aplicacidén para personalizar su funcionamiento.

Est& compuesto de tres opciones

e Configuracion
e Buscador
e Informacién Fiscal

. mar Cajamar responde | Imprimie | Buzdn virtual | Mapa
CUENTAS TARIETAS PRESTAMOS AHORRO ARCHIVOS INTERNACIOMNAL SEGUROS UTILIDADES
Borradores Facturas Utilidades

configuracion

buscador

informacion fiscal

| Aviza lagal Sequridad |
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3.1 Configuraciodn

Al seleccionar la opcién de Configuracién se mostraran varias opciones:

¢ Not. facturas: mostrara la configuracion de las notificaciones por email generadas
por Sistema eFactura Eurobits, tanto en el caso de facturas como de autofacturas.

e Datos generales: mostrara la configuracion de, retencion IRPF, logo de
personalizacion para notificaciones y plantillas PDF y configuracidén del identificador
fiscal utilizado por el usuario en las facturas.

e Gestion claves: mostrara la opcion de obtener la segunda clave de acceso para
usuarios no clientes de Sistema eFactura Eurobits.

e Agenda: mostrara el listado de los interlocutores de negocio de la empresa
usuaria.

¢ Productos: mostrara el listado de productos y/o servicios que tenga configurada
la empresa usuaria.

¢ Formato factura: formato que utilizard la empresa usuaria, tanto para emitir
facturas como para recibir facturas.

3.2 Buscador

La opcion Buscador del menl principal da la posibilidad de realizar busquedas sobre el
conjunto de facturas y autofacturas emitidas y/o recibidas por el usuario.

Al seleccionar la opcidon de Almacén de facturas se mostraran dos opciones:

¢ Bulsqueda basica: mostrara unos parametros sencillos con los que condicionar la
busqueda.

. mar Cajarnar responde | Imprimic | Buzdn virtual | Mapa

[ cuenTas | [ TarIETAS | [ PRESTAMOS | [ AHoRRO | [ arcHIvos | [ 1nTERMACIONAL | [ sEcuROS | [ UTILIDADES
| Borradores | Facturas | Utilidades

configuracion

buscador

informacion fiscal Buscador basico de facturas

Aviso legal | Sequridad Buscador Avanzado 0

Por favor, rellene los campos de bisgueda:

O Ultimas facturas emitidas

O Desde A hasts AN
) Mes de

O serie

O Entidad Emisora

¢ Busqueda avanzada: mostrard multiples pardmetros con los que condicionar la
blusqueda.
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Buscador avanzado de facturas
Por favor, rellene los campos de bldsqueda:

Datos generales:

Limite resultados:

Fecha emisién: Desde: s hasta: f
Fecha devengo: Desde: fof hasta: fl|/f
Fecha vto pago: Desde: flos hasta: AT
Entidad Emisora: Todas w

Facturas:

[[] Facturas FEI (Facturas Electrénicas para Imprimir)
[JFactura FEI con el siguiente Codigo localizador:

Estado: Todos w
Serie - Nimero: Todas % | Desde: hasta:

[] Facturas de abono:

Serie - Nimero: Desde: hasta:
Razdn abono:

[] Facturas rectificativa:

Serie - Nimero: Desde: hasta:
Razén rectificacion:

N2 Albaran: N2 Pedido:

3.3 Informacidén Fiscal

La opciéon Informaciéon Fiscal del menu principal del Mdédulo Web E-FACTURA permite
obtener los listados de las facturas y autofacturas emitidas y recibidas, con todos los datos
econdmicos desglosados, incluyendo el IVA. Ademas, sera posible exportar la informacion a
fichero en diferentes formatos (Excel/csv, XML).

Al seleccionar la opcidon de Informacion Fiscal se mostraran dos opciones:
¢ Facturas a cobrar

e Facturas a pagar
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Pag. 1de 1
FACTURA! Total: 6.288,27 eu
Fecha emision » Id. Externo Serie Nomero Estado Total (€] Base (€) Tipo VA (€
de f|m| /[ |a=z
[Todos v 3

dg/|m| /[ |a=s
24/07/2009 2009HG1206-000010 3058F08- 00000031 Leids 129,90 120,76 16 11,17 O H
02/07/2009 35365 3058F09- 00000013 Leida 10.94 S.,00 1e 1,44 C\ H
22/06/2009 FE21-2009HG-000001 Z2058F08- ooooooz7 Leida 150,80 130,00 16 20,80 O\ H
17/06/2009 égEgEEHGFEBZ- 150609HGFEZ2- 000006 Leida 120,08 120,76 16 19,32 q H
17/06/2009 2009-17060001 2009- 17060001 Leids 5.800,00 5.000,00 16 800,00 S H

2008071017230200-
07/05/2009 02E95152906000001- 3058F08- 00000001 Leids 150,80 130,00 16 2080 AW H

FaAs
06/05/2009 21552 2058F09- ooooo002 Leida 16,35 15,00 16 1,25 O\ H

Totales: 6.388,37 5.525,52 874,88

Pag. 1de L

[ Ayuda | Exportar a XML Exportar a Excel
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