FACTURA ELECTRONICA — PASOS PARA GENERARLA

e Ingresar al sitio AFIP www.afip.gov.ar con CUIT y Clave Fiscal

¢ Ingresar al servicio “Comprobantes en linea”
e Seleccionar el contribuyente y aparecerd un menu de opciones. Ingresar a “Generar Comprobantes”
e ELECCION DEL PUNTO DE VENTA Y TIPO DE COMPROBANTE

Punto de Venta: Elegir el PV habilitado para Factura Electrénica

Tipo de Comprobante:
» Para generar una factura, elegir FACTURA C
» Para anular una factura que contenga errores, elegir NOTA DE CREDITO C (ver pagina 4)
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e PASO 1-DATOS DE EMISION

e Seleccionar la fecha que deberd tener el comprobante. El sistema permite cargar fechas anteriores o

posteriores hasta diez dias corridos antes o después del dia en que se estd confeccionando la factura.

e Conceptos a incluir: Productos — Servicios — Productos y Servicios. Para la facturacion de honorarios
profesionales elegir siempre “Servicios”
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a: AGENCIA-SEDE N.1 CURDUBA

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES - FACTURA C
DATOS DE EMISION (PASO 1 DE 4)

Fecha del Comprobante 11/07/2016

Conceptos a incluir = seleccionar... v

Moned: Productas,
Sevic
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e En el caso de los servicios, aparece un menu para indicar qué periodo se estd facturando y la fecha de
vencimiento del pago. Por ejemplo, para facturar honorarios por el mes de junio 2016, sera:




20184479819 - SARAVIA MARIANO GUSTAVO
20184479819 - SARAVIA MARIANO GUSTAVO
a: AGENCIA-SEDE N.1 CORDOBA

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES - FACTURA C
DATOS DE EMISION (PASO 1 DE 4)

o 900

Fecha del Comprobante 11/07/2016
Conceptos a incluir  Servicios v

Moneda Extranjera

Periodo Facturado

Desde 01/06/2016 Poner el primero y el
Hasta |30/06/2016 altimo dia del mes
facturado

Vto. para el Pago 11/07/2016

< Volver || Continuar >

Menu Principal

A V|
PASO 2 — DATOS DEL RECEPTOR DE LA FACTURA
Completar con los datos del organismo que recibird la factura. Al introducir el nimero de CUIT se completan

automaticamente el resto de los datos. AVERIGUAR CON EL CPPC LOS DATOS

DATOS DEL RECEPTOR (PASO 2 DE 4)
oo 00
Condicion frente al IVA  |VA Responsable Inscripto v
Tipo y Nro. de Documento CUIT e
A.y Nombre 0 Razon So.cial 0 ——
Domicilio Comercial - - - uC v
Email

Condiciones de Venta

Contado

Tarjeta de Débito

Tarjeta de Crédito

Cuenta Corriente

Ticket

Otra
Comprobantes Asociad

Tipo g2 Comprodante PV Comprovane
Remito v
+

Datos Adicionales del Comprobante

» Datos a completar Gnicamente por empresas alcanzadas por alglin régimen especial «
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Condiciones de venta: Contado — Otros (en caso de transferencia bancaria). Se puede elegir mas de una opcion
Comprobantes asociados: No completar este campo

PASO 3 - DATOS DE LA OPERACION
Aqui es donde se detallara el concepto que se va a facturar y el monto.
Producto/Servicio: aqui escribir la leyenda “Honorarios profesionales ....” completando el periodo facturado o

cualquier otro dato que se necesite para identificar el concepto que se factura.



Prec. Unitario: tipear el monto de la operacion. Es el monto por el que saldrd emitida la factura.
NOTA: Si se necesita facturar otro concepto, se puede agregar otro renglon utilizando el boton “Agregar linea

descripcidén” donde se cargara nuevamente los campos “Producto/Servicio” y “Prec.

Unitario”.

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES - FACTURA C

DATOS DE LA OPERACION (PASO 3 DE 4)

Agregar otro Tributo

Precision Campo Cantidad | 2decimales v | Campo Precio Unitario | 2 decimales v
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o0 ®
S0 - " Prec. % Importe
Codigo Producto/Servicio Cant. U. Medida Unitario Bon. Bon.
Honorarios profesionales p 0000 0
Vz.
Agregar linea descripcion
Otros Tributos: S
. i ubtota
Descripcion Detalle |m§a°:;ie NI%’-:“‘ Importe
s X Importe Otros Tributos:
L J
Importe Otros Tributos: $ Importe Total:

Subtotal Eliminar

10000.00 X

$ 10000.00
$

$ 10000.00

—

PASO 4 — RESUMEN DE DATQOS (CONTROL)
En esta pantalla se veran resumidos todos los datos que se han cargado.

CONTROLAR que todos los datos sean correctos, y recién una vez confirmado esto hacer click en el botén

“Confirmar datos”.

IMPORTANTE: Una vez confirmados los datos, la factura estd confeccionada, y queda registrada en las bases de
AFIP y no puede eliminarse. Por eso controlar especialmente que no existan errores en la confeccion de la

factura, sobre todo en los campos seleccionados en rojo:
Aparece una ventana para confirmar la operacién, hacer click en “Aceptar”.

PASO 5 — Una vez aceptada la operacion, el sistema indicard que el comprobante ha sido generado y dara la
opcion de un botén de “Imprimir”. Se generara la factura en un mismo pdf de tres pdginas.
Guardarlo en la pc/notebook y est3 listo para imprimirlo en papel o enviarlo al cliente via mail.

¢COMO CONSULTAR LOS COMPROBANTES GENERADOS?

En el menu principal del servicio “Comprobantes en linea”, elegir la opcién “Consultas”

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

[ Generar Comprobantes »

L Consultas »

@ Datos Adicionales del Comprobante )
® ABM Puntos de Ventas

© Lecheria - Liquidacion Electronica

® Tabaco - Liquidacion Electronica

@ Régimen de Informacion »

LN

Ayuda en Linea
Consulta de Normativa

|

NOTA: Al ser monotributista, todos los comprobantes seran “Factura C”

o “Nota de Crédito C”.




¢QUE PASA SI ME EQUIVOQUE AL CONFECCIONAR UNA FACTURA?

Como se indicd mas arriba, una vez presionado el botdn “Confirmar datos”, la factura electrénica estd generada e
impactada en el sistema y no puede eliminarse.

Si hay error en una factura y debe rehacerse, lo que hay que hacer previamente es GENERAR UNA NOTA DE
CREDITO para “anular” la factura errénea. Recién después, generar la factura nueva con los datos correctos.

IMPORTANTE: Los datos cargados en la Nota de Crédito deben ser IDENTICOS a los que fueron cargados en la
factura C que se desea anular, por lo que se recomienda tener a mano la factura errénea para ir copiando de alli los
datos.

e ELECCION DEL PUNTO DE VENTA Y TIPO DE COMPROBANTE
Igual al caso anterior, pero seleccionando “Nota de Crédito C”

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES
Puntos de Ventas y Tipos de Comprobantes habilitados para impresién

000

Punto de Ventas a utilizar 0002-nEpEElE——————— "

ibuto
Tipo de Comproban Nota de CréditoC v
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e Completar con los idénticos datos que fueron cargados en la factura C que se esta por eliminar.

« DATOS DE LA OPERACION
Nuevamente se deben completar los campos con idéntica descripcidon y precio que las que figuran en la

Factura C que se desea anular.



