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@ Aclaracion

@ Conoce la ruta

@ Sigue el paso a
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En este manual encontrarag’| | WELCOME |
a paso la forma de interac \‘

con nuestra plataforms, "WeLgoME |
D accediendo a todos sus recursos\ Y

de manera sencilla.

TE DAMOS LA BIENVENIDA
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SaphetyDoc - Facturacion Electronica, permite a las empresas clientes, gestionar todas sus facturas electronicas de
acuerdo con el decreto 2242 de noviembre 2015;emitido por la Direccion de Impuestos yAduanas Nacionales (DIAN).
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PARA ACLARAR

El proceso para realizar
tanto las Notas Débito
como las Notas Crédito \ A
es exactamente ]
mismo, solo  debes ] ==

ingresar especificamente
a la opcidon gue necesites.




Ingresa al formulario o=

Ubica el médulo Documentos, haz clic sobre la.
opcion Nueva nota Débito o Nueva nota | DOCUMENTOS
crédito- _ Enviades

Borradores

Encontraras un formulario con campos a

Mueva factura

diligenciar, algunos de éstos estan identificados Nueva nota de débitodi
COn Un DUﬂtO aZU|, |O que |nd|ca que SOﬂ W‘:'rued nota de crédito R

obligatorios, no olvides ingresar informacion
alli. '

Cliente 1




Paso a paso...

Iremos completando la informacion solicitada™

Si tienes VEUES
empresas asociadas a tu
plataforma podras elegir
la que requieras
haciendo clic sobre la
flecha senalada.

Ingresa la
informacion  del
cliente a quien le
enviaras la Nota
Crédito o Deébito

Cliente @

Anr, 7

INFORMACION DE DOCUMENTO PERIODO DE FACTURACION
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[
manualme el Numero
i (debes tenerlo
_7 que nor_lo
Jministra el sistema de -@
automatica), elige una Fecha de

emision del documento. '




Haciendo clic en
el icono podras
visualizar el
calendario. Elige
una Fecha de

‘Nota de Crédito o una

entrega Y
Vencimiento del

documento.

NFORMACION DE DOCUMENTO PERIODO DE FACTURACION

Por ultimo, depend
si estas realizande

Nota de Débito elige el
motivo que corresponda.
Despliega el

dando clic en la-
seﬁal_ad :



«a®
o ‘@ Ahora...

Una parte muy importante al momento de crear una Nota Débito o Nota Crédito es agregar
una Referencia de documento, en este campo elige la opcion Referencia facti

Consulta como obtener estos datos haciendo
clic sobre el icono .

+ No olvides
hacer clic en el
boton Agregar

Digita el nuamero de
documento  (prefijo vy
consecutivo) y selecciona la

L

Ref fecha que corresponda a_la
creacion de la Factura.

ia albaran

ontigencia

Busca el codigo CUFE
de la factura de venta a
referenciar, copialo v
pégalo en éste campo.

Asi veras reflejada la informacion
de la referencia que acabas de
registrar.




divisa que vas

Luego...

Incluye una nota si lo deseas, ésta
aparecera en la representacion grafica
en el campo “Notas Finales”.

Elige |a
a utiliza

Describe el producto facturadp, incluye Ia
cantidad, el precio unitario, /selecciona un

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO % IMPUESTO

Sillas plasticas 10 40000

=R

Agrega mas lineas si deseas incluir
otros productos.



FINISH

Por ultimo...

\\\\
’ . I _ \\‘\
Aqui consultas en resumen los De éste lado-encontraras en detalle
impuestos que asignaste en éste |osva|ore9r s del document

documento ‘ )

Resumen de impuestos Totales

TIPOY % BASE GRAVABLE VALOR DE IMPUESTO
30000
30000
5700

VA-1D 30000 5700

I B CREAR NOTA DE CREDITO I Para finalizar, crea tu Nota Crédito o
- Nota Débito haciendo clic en el boton.
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Anexo | / b

Encuentra los datos que necesitas para

realizar una referencia de factura

1. Dirigete al modulo Documentos,
haz clic en la opcion Enviados.

2. Busca la factura sobre la cual vas a
realizar la referencia.

3. Ingresa a ver el detalle de la factura
haciendo clic sobre el Numero.

4, Ubica la pestana Metadatos, alli
encontraras en  resumen |

PO D NOMERO informacion de la factura.

DOCUMENTO
5. Copia tal cual los datos sefialados
en la imagen vy pégalos en los
: »
campos destinados en la Nota
crédito o débito. " g
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