3. Facturar en el dia
a dia

Genera, gestiona y corrige tus facturas en el dia a dia: desde una reserva, sin reserva, con anticipo,
rectificativas, anulaciones y busquedas.

Generar una factura desde una reserva

Facturas no asociadas a una reserva

Facturar con un anticipo

Facturas rectificativas

Eliminar o anular una factura

Buscar una factura




Generar una factura desde
una reserva

1. Generar una factura desde una reserva

Cada reserva tiene su propio médulo de facturacién, donde gestionas cargos, pagos y generas el
documento final.

(1] ¢éDénde ir?: dentro de la reserva, pestafa "Facturacion y Cargos"

1.1 Anadir y gestionar cargos

Puedes crear un cargo manualmente o seleccionarlo del desplegable "Concepto". Los cargos de

ese desplegable deben crearse antes desde Cargos predefinidos.

Haz doble clic sobre un cargo para ampliar su informacién: podras ver la base imponible o aplicar
un descuento.

Doble (31-0ct-2019 - 03-now-2019) . 0 - 00 @R Y

Base 18,1818

Descuento

1.2 Registrar el pago

Cobra la reserva en su totalidad o de forma fraccionada. Indica la cantidad y la forma de pago en la
parte inferior de la pantalla y pulsa "Afadir Pago".

El color del simbolo € te indica el estado del pago:
e Rojo: no se ha realizado ningun pago.

o Amarillo: hay una parte del coste pendiente.
e Verde: todos los gastos de la reserva estdn abonados.

Dato a tener en cuenta: /os pagos realizados o eliminados aparecen en caja con la fecha
en la que se efectuan, no con la fecha de la factura ni la de la reserva. Puedes consultar el



https://kb.avirato.com/books/facturacion/page/cargos-predefinidos

histérico completo en la pestana "Resumen de Pagos".

1.3 Organizar los cargos en varias hojas

Si necesitas generar cargos separados, pulsa "+ AAadir hoja". Asi puedes crear tantas facturas
como necesites dentro de la misma reserva.

1.4 Decidir a quién facturar

Dentro de "Facturacién y Cargos", pulsa el botdn con el icono de lupa para decidir a quién facturar.
Por defecto se muestran los datos del titular de la reserva; desde ahi puedes completarlos, o
cambiarlos a los de otro particular o a los de una empresa.

1.5 Anadir observaciones a la factura

Afade cualquier informacién adicional en la pestafia "Observaciones". El texto que escribas ahi se
mostrard en el documento generado.

1.6 Generar el documento

Paso 1: Elige el tipo de documento: factura, proforma, albaran o abono. Selecciona también la
hoja donde quieres ubicarlo.

Paso 2: Pulsa "Generar/Imprimir Factura". El sistema le asignara automaticamente el nimero
correlativo.

Para enviarlo directamente por correo, pulsa "Generar/Enviar via Mail". Necesitas tener guardado el
email del cliente y el correo del establecimiento configurado en Mi cuenta > Ajustes >
Integraciones Avirato.

Nota: si necesitas asignar un nimero de factura manualmente en un caso puntual, haz clic derecho
sobre el botdn "Generar/Imprimir Factura" y selecciona "Numeracion manual".

1.7 Modificar la fecha del documento

Por defecto se usa la fecha actual. Para cambiarla, pulsa el icono de calendario y selecciona la
fecha que quieras que aparezca en la factura.

1.8 Traspasar, anular o eliminar un cargo



Para traspasar un cargo, pulsa el icono situado al final del cargo y elige entre traspaso bésico (a
otra hoja de la misma reserva) o traspaso avanzado (a otra reserva distinta). Los cargos
traspasados se eliminan de la reserva inicial y se cargan en la reserva seleccionada.

Para anular o eliminar un cargo, usa el icono de papelera situado al final del cargo: anular afiade
el importe en negativo (queda constancia en una nueva hoja), mientras que eliminar borra el cargo
por completo sin dejar rastro.

Nota: para el detalle completo de cdmo se registran y consultan los traspasos de cargos, consulta

el informe Traspaso de cargos.

Ver también

e Facturas no asociadas a una reserva — factura sin necesidad de vincular los cargos a

ninguna reserva.

e Informe de Cargos — consulta y audita todo lo que se ha cargado a tus reservas.

« Paso anterior: Facturacién electrénica: ;qué necesito segin dénde esté mi negocio?

= Siguiente paso: Facturas no asociadas a una reserva



https://kb.avirato.com/books/informes/page/traspaso-de-cargos
https://kb.avirato.com/books/facturacion/page/facturas-no-asociadas-a-una-reserva
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Facturas no asociadas a una
reserva

1. Facturas no asociadas a una reserva

Avirato te permite facturar de forma independiente, sin que los cargos estén asociados a ninguna
reserva. Es (til, por ejemplo, para servicios sueltos que no forman parte de una estancia, como el
alquiler de una sala de reuniones.

] ¢éDonde ir?: puedes acceder de dos formas: Mi cuenta > Nueva Factura, o Informes
> Facturacion > Anadir - Modificar Factura.

Desde cualquiera de las dos opciones puedes crear una factura, proforma, albardn o abono de
forma independiente, sin vincularlo a ninguna reserva.

Ver también

e Afadir - Modificar Factura — el informe donde también puedes emitir o corregir facturas

sin salir del 4rea de Informes.

« Paso anterior: Generar una factura desde una reserva

= Siguiente paso: Facturar con un anticipo



https://kb.avirato.com/books/informes/page/anadir-modificar-factura
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Facturar con un anticipo

1. Facturar con un anticipo

Cuando un huésped paga por adelantado, puedes facturar ese anticipo de forma independiente al
resto de la reserva. La forma de hacerlo cambia segln si aflades el anticipo al crear la reserva o en
una reserva que ya existe.

(] ¢éDénde ir?: dentro de la reserva, pestafas "Datos cliente" y "Facturacion y Cargos"

1.1 Anticipo en una reserva nueva

Paso 1: Al dar de alta la reserva, ve a "Datos cliente > Pago > Anticipo" e indica la cantidad y
el método de pago.

Paso 2: Pulsa "Guardar Reserva".

Paso 3: El sistema te preguntard ";Desea facturar el anticipo?". Si respondes que si, en
"Facturacion y Cargos" se crean automaticamente dos hojas: la Hoja 1, con el concepto
"Anticipo de reserva" (lista para facturar en ese momento), y la Hoja 2, con el resto de cargos de la
reserva ya con el anticipo descontado (para facturar cuando corresponda).
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Si la reserva ya estaba guardada, el sistema no te preguntara automaticamente; tendras que

organizarlo td mismo.

Paso 1: Registra el pago desde "Datos cliente > Pago > Anticipo" (se refleja en "Anticipo" y en
el método de pago), o desde "Facturacion y Cargos" (se refleja solo en el método de pago).
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Paso 2: En "Facturacién y Cargos", organiza dos hojas: en la Hoja 2, afiade el importe del anticipo
en positivo, registra el pago y genera la factura. En la Hoja 1, aflade ese mismo importe en
negativo (para descontarlo del total) y factura el resto cuando corresponda.

Dato a tener en cuenta: estas dos hojas replican manualmente lo que, en una reserva
nueva, se genera automaticamente al responder "Si" a la pregunta sobre el anticipo.



1.3 Justificante de pago

En "Datos cliente > Pago" hay un icono azul para generar un justificante de pago.
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Ojo: este documento no sustituye a la factura ni tiene valor fiscal o contable. Es solo un
comprobante para el huésped, con la cantidad y el método de pago.

Ver también

e Generar una factura desde una reserva — el resto de opciones para facturar los cargos de

una reserva.

« Paso anterior: Facturas no asociadas a una reserva

= Siguiente paso: Facturas rectificativas
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Facturas rectificativas

1. Facturas rectificativas

Una factura rectificativa corrige o anula una factura ya emitida. Debe seqguir su propia serie de
numeracion, indicar el motivo de la rectificacidon y el importe correspondiente.

(] ¢éDonde ir?: dentro de la reserva, pestafa "Facturaciéon y Cargos". Para configurar su

numeracién, consulta Datos del emisor y numeraciones.

1.1 Generar una factura rectificativa

Paso 1: Pulsa "AAadir hoja", en la esquina inferior derecha.
Paso 2: En el campo "Tipo", selecciona "Factura Rectificativa".

Paso 3: Rellena el concepto e indica el importe como un cargo negativo (empezando por el
caracter "-").

Paso 4: Pulsa "Generar/Imprimir Factura" para imprimirla o guardarla en PDF, o "Generar/Enviar
via Mail" para enviarla directamente al cliente.

1.2 Pasar cargos de una factura existente a una rectificativa

Paso 1: En "Facturacion y Cargos", pulsa el icono correspondiente en cada cargo que quieras
incluir en la rectificativa.

Paso 2: Cuando el sistema pregunte ";Desea Postear/anular el cargo?", pulsa "Si". Esos cargos
pasaran automaticamente a una nueva hoja dentro de la misma reserva.

Paso 3: Accede a esa nueva hoja y sigue los pasos del apartado anterior para generar la
rectificativa.

Ojo: /a factura rectificativa debe emitirse a nombre del mismo cliente u operador que la
factura original. Asi, la factura en positivo y la rectificativa en negativo quedan asociadas al
mismo cliente y el registro contable es correcto.

1.3 Facturar a un cliente sin reserva asociada


https://kb.avirato.com/books/facturacion/page/datos-del-emisor-y-numeraciones

Puedes seguir el mismo proceso sin vincularlo a ninguna reserva, desde Informes > Facturacion
> Anadir - Modificar Factura.

1.4 Enviar por email con mas opciones

Desde la pestafa "Busqueda" (junto a Afadir - Modificar Factura), selecciona la factura y pulsa
"Enviar Email": podras adjuntar mas documentos, afadir destinatarios y redactar el mensaje
libremente.

Ver también

e Generar una factura desde una reserva

e Facturacién electrénica: jqué necesito segun dénde esté mi negocio? — algunos

territorios tienen normas especificas para las rectificativas.

« Paso anterior: Facturar con un anticipo

= Siguiente paso: Eliminar o anular una factura
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Eliminar o anular una factura

1. Eliminar o anular una factura

Avirato no permite borrar una factura ya emitida. En su lugar, puedes desasignarla.

[[J ¢éDonde ir?: dentro de la factura, icono situado entre el nUmero de factura y el nombre
del cliente.

Paso 1: Accede a la factura en cuestién y pulsa ese icono.

Paso 2: En la ventana emergente, pulsa "Desasignar n? Factura".

Ojo: si el numero de la factura desasignada no es el ultimo de su serie, quedara un hueco
en la numeracion correlativa de tus facturas.

Ver también

e Facturas rectificativas — si lo que necesitas es corregir el importe o el contenido de una

factura, en lugar de eliminarla.

« Paso anterior: Facturas rectificativas

= Siguiente paso: Buscar una factura
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Buscar una factura

1. Buscar una factura

Para localizar cualquier factura ya generada en Avirato y reenviarla, imprimirla o exportarla, usa el
buscador de facturas.

[[J ¢éD6nde ir?: Informes > Facturacion > Busqueda

Puedes filtrar por nimero de factura, fecha, CIF/NIF o nombre del cliente, importe, o tipo de
habitacién/sala. Desde ahi también puedes previsualizar el documento, reenviarlo por email,
exportarlo o imprimirlo.

Nota: para el detalle completo de todos los filtros y opciones disponibles, consulta el informe

Busqueda de facturas.

Ver también

e BUsqueda de facturas — guia completa del informe, con todos los filtros y opciones de

exportacién.

« Paso anterior: Eliminar o anular una factura
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