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1. INTRODUCCIO

En aquesta Guia, adregada a petites empreses i a autonoms, expliquem breument com emetre una

factura electronica legal segons I’estandard facturae que és I'admes per les Administracions Publiques.

No és objecte d’aquesta guia respondre a cap qliestido comptable o fiscal. L’abast del document és una

guia d’utilitzacié del servei gratuit d’emissio de factures electroniques del portal web B2BRouter.

Val a dir que B2BRouter també ofereix serveis de pagament que queden fdra de I'objecte d’aquest

document.

Per ultim, una font oficial sobre els principals aspectes de la factura electronica és la seglient:

http://www.facturae.gob.es

2. ACCES AL SERVE| GRATUIT D’EMISSIO DE FACTURES ELECTRONIQUES

Per accedir al portal B2BRouter s’ha d’obrir un explorador web i anar a I'adreca:

https://www.b2brouter.net/ca/

En el moment de redactar aquesta guia la plana web presenta aquest aspecte:
b2b rOUter Fadturackielectronica— Premasm  Comfundona Donar-me dialta Entrar

Facturacié electronica gratis

Facil. Oficial. Segura

Crea facturas
electrénicas rapldamente

Figura 1.
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3. COM DONAR-SE D’ALTA

Per donar-se d’alta a la plataforma web només fa falta un correu electronic i una contrasenya que

per seguretat ha de ser diferent de la del mateix correu que es faciliti.
La seglient pantalla apareix polsant el boté: Donar-me d'alta

b2brouter ruedscwates  Hemun  Gomfinion Dorar-medala  Entiar

-+

Donar-me d'alta

Més do I5000 omproses utiltzon B28 Routos

Donar-me daita

Figura 2.

Es recomanable llegir els termes i condicions del servei, que es troben al final de la plana web, abans

En polsar al botd anterior ens avisa que ha enviat un correu de confirmacié al compte de correu

electronic facilitat:

bZhi’OUter Pmiom Lo Donar-me dalta Entrar

Perfecte! només falta que activis el teu
compte

ER uns moments rebris un missatpe 3l ted £0MTeU alectrénic amb instrucclans per activar ol
comple. Seguetx les instruccions que trobards al missatpe

51 no reps e I que na ho hagls rebut com a spam. S passats 20
minuts no has rebut cap mbsalgt.mma amb nosaltres en aquesta mateixa web.
Figura 3.
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El correu electronic que es rep presenta el segilient aspecte.

Només fa falta polsar sobre el boto:

Activacid del comple a B2B Router Satn denkoga ¥ L

B2B Router <ncreply@bIbmuter com> 10:18 (fa © minuts) -

pers =

Activa el compte fent clic al boto seglient
Activer
b2brouter

Figura 4.

4. ACCES AL COMPTE | CONFIGURACIONS INICIALS

Després de I'activacié del compte apareix la seglient pantalla on s’ha d’escollir el pla de subscripcié.

En aquest document fem referencia al Pla basic, que és gratuit, pero sén indubtables els avantatges

gue ofereixen els plans de pagament i que es poden consultar al web de B2Brouter.net

© comn > soon sntkrsmaion

Subscripcid

Subscripcid L i sasaeripeib ctunl
N el
Solucrd bisia de facturscid electronis. Més rformackd

e s fncoasiasCrac e s
Pla "Professional” 100 € | any
Pla "Business” 300€ [ any
Pes connectar b beva empresa al mdn. Més erformacsd
Pla "Enterprise™ des de 300 € / any
Pes empreses amb un gron volum de focturncd, Més nformacs
Figura 5.
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Al menu esquerre es mostren les diferents etapes que s’han de seguir per donar d’alta la propia

empresa, o les dades de I’lautonom.

Subscripcio

Dades fiscals

Impostos

Dades bancaries

Personalitzacid

Seus

Figura 6.

Les primeres dades que es demanen son les recollides sota 'apartat de Dades fiscals. Les dades

obligatories sdn les marcades amb un asterisc vermell (*)

Benvingut, configura les dades dels seglients apartats per comencar a treballar

Dades fiscals

Nom o raé social: *
Dades fiscals
NIF: *

Registre mercantil:

Logo: W Fitxer

Adreca:

Codi postal: *

Ciutat:

Provincia:
Pais: * Espanya ~
Moneda: * EUR - Euro v

Email: * 11111@gmail.com
Telefon:

Lloc web:

Figura 7.
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La seglient pantalla indica que, segons el pais escollit, es carreguen automaticament els impostos tot

permetent incorporar-ne de nous.

Benvingut, configura les dades dels seglients apartats per comencar a treballar

Impostos

ST Per defecte es crearan els impostos del teu pais

EI
AR

Nom % Categoria
Impostos

@ Afegir un nou impost
bancaries

§§
§: g

Figura 8.

MOLT IMPORTANT: s’ha d’incloure les dades dels comptes bancaris propis.

Benvingut, configura les dades dels seglients apartats per comencar a treballar

Dades bancaries

Introdueix les contes bancaries que utilitzaras a les teves factures

Nom IBAN BIC

Dades bancaries

Personalitzacié
© Nou compte

Figura 9.

De les dues ultimes opcions del menu, Personalitzacio i Seus, només comentar que permeten incloure

dades opcionals.
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5. EL MENU PRINCIPAL

Després d’haver fet les configuracions inicials es mostra la pantalla principal on a la part superior

trobem el menu principal:

Resum Empreses  Factures  Cobraments Comandes  Pressupostos

Figura 10.

- RESUM: mostra informacié agrupada i permet configurar quines dades es volen mostrar en un grafic,
com per exemple:

O Total facturat per any
0 Clients més facturats
0 Moviments de caixa
0 D’altres
- EMPRESES: indica les empreses que han estat donades d’alta com a clients

- FACTURES: mostra la relacié de factures emeses i permet fer una nova factura
- COBRAMENTS: visualitza la relacié de cobraments i permet incorporar-ne de nous.

- PRESSUPOSTOS: en aquest apartat es mostren els pressupostos generats amb I’aplicacié

5.1. MENU EMPRESES

El primer accés a aquesta pantalla no mostra cap empresa client. Per donar d’alta una nova empresa s’ha

de seleccionar el boté Nova empresa

(=)l Factures Cobraments  Comandes  Pressupostos
Empreses Bgortar

Figura 11.
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La seglient figura mostra les dades que es demanen per I’alta d’una nova empresa.

NIF:

Nom o rad social:

Email:

Lloc web:

Departament:

Adreca:

Codi postal:

Provincia:

Idioma:

Moneda:

Métode d'entrega de
factures:

Telefon:

Registre mercantil:

Ciutat:

Pais: Espanya v
Catald v
EUR - Euro ~
Correu electrénic amb PDF signat v

Signar amb certificat local

Figura 12.

En el moment d’introduir el NIF, i si ’'empresa ja existeix a la base de dades del sistema, apareix un

missatge que proposa incorporar-la amb les dades existents.

5.1.1.

ALTA D’UN ENS PUBLIC COM A EMPRESA

Com en el cas anterior, si en el moment d’introduir el NIF de I'administracid publica aquesta ja existeix a

la base de dades, el sistema proposara incorporar-la amb les dades guardades previament. Si no és el cas,

s’haura de disposar dels codis DIR3 de I’ens public que s’hauran d’introduir en el moment de I'alta. Aquesta

informacid la pot facilitar el mateix ens public o també es pot obtenir al segiient vincle:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#
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5.2. MENU FACTURES

La seleccié del menu Factures retorna les seglients opcions:

- Factures emeses: son aquelles que ja han estat generades

- Recurrents: sén les que emetem de forma programada a una data concreta

- Factures rebudes: el servei permet incorporar factures que altres empreses ens presenten
- Informes: es poden obtenir informes de facturacié entre dues dates.

=Taill -9l Cobraments Comandes  Pressupostos

Factures emeses Recurrents Factures rebudes Informes

Figura 13.

5.2.1. COM EMETRE UNA FACTURA ELECTRONICA

Per emetre una nova factura electronica s’ha d’escollir el boté Nova dins del menu de Factures.

MNova W

Figura 14.

El sistema demanara si és una nova factura a emetre (Factura) o si es vol importar una factura

creada amb un altre sistema. Si volem crear una nova factura s’ha d’escollir Factura.

. ﬁ Factura
A Importar

Figura 15.

11/16



ef

Per crear una nova factura s’han d’omplir com a minim les dades de la factura i les linies. Es opcional

omplir les pestanyes de cessié de factoring i fitxers adjunts.

Nova factura

1. Dades factura

3. 6 de factoring
4. Fitxers adjunts
Figura 16.
La informacio requerida és la seglient:
1. Dades factura
Client: * v
© Nova empresa
Metode d'entrega:
Factura: * Data Ndmero de factura
Ultim fet servir:
27 __ 378/20
378/2017
Periode de facturacio: Inici periode de facturacié Fi periode de facturacic Serie
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Referencia del comprador:
Comanda: Data de la comanda NUmero de comanda
dd/mm/aaaa
Numero d'albara:
Numero de contracte:
Data de Servei: dd/mm/aaaa
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Cobrament:

Descompte:

Carrec addicional:

Métode de pagament

Text del descompte

Rad del carrec

Moneda *

EUR - Eure

% de descompte

0

Import del carrec

%

Retencio: Concepte de retencio Import de retencidé
Notes:
Email: No utilitzar I'email de la fitxa de client, sind aquest:
Email propi: No utilitzar I'email de la meva empresa, siné aquest:

Venciment

Al comptat

Centre de cost

Figura 17.

IMPORTANT: com a minim s’han d’incloure les dades seglients:

- Client: s’ha d’escollir una de les empreses creades
- Metode d’entrega
0 Punt general d’entrada eFACT de Catalunya

0 Punt general d’entrada FACe

0 Altres...
- Factura
O Data

O Numero de factura
- Cobrament
0 Meétode pagament:
= En efectiu
= Transferéncia bancaria
= Altres...
O Moneda

O Venciment

13/16
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A la segiient pantalla s’ha d’incloure les linies de facturacié amb la seva descripcid, la quantitat, les

unitats i el preu. També permet incloure els impostos.

2. Linies
Impostos
IRPF: ~ Impost per linia
IVA: 21.0% Estar v Impost per linia
Linies
Linia  Descripcio Quantitat Preu Codi
1 Unitats i

Més opcions per afegir a la linia  ~

© Afegeix una nova linia a la factura

Cancelar @ Desar i enviar

Figura 18.

Per ultim, es poden adjuntar fitxers adjunts, com albarans, fins a un maxim de 50 MB.

4. Fitxers adjunts

Permet pujar fitxers relacionats amb la factura (maxim 50MB). Aquests documents s'adjuntaran a la factura electrénica.

B Seleccionar arxiu

Cancelar @ Desar i enviar

Figura 19.

Per finalitzar escolliriem I'opcié Desar per guardar la factura generada.

Alternativament, si no volem revisar la factura, es pot fer Desar i enviar, sempre que s’hagi definit
un Métode d’entrega. Una vegada enviada la factura no es poden fer canvis a aquesta.
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5.2.2.  COM FER EL SEGUIMENT D’UNA FACTURA ELECTRONICA

A la part inferior dreta de la pantalla principal, anomenada Resum, es poden veure les Ultimes actuacions
manuals fetes aixi com les accions automatitzades que els diferents sistemes informatics fan per lliurar la
factura des del portal B2bRouter fins a I'administracié publica destinataria de la factura electronica. La

informacid sobre com evoluciona la factura electronica es troba a Ultims esdeveniments.

tots

Ultims 10 canvis v

02-01-2018 14:50  Factura Notificacio: Factura pagada
384/2017

02-01-2018 14:50  Factura Notificacio: Factura pagada
372/2017

02-01-2018 14:50  Factura Notificacié: Factura pagada
406/2017

02-01-2018 14:50  Factura Notificacié: Factura pagada
402/2017

02-01-2018 14:50  Factura Notificacid: Factura pagada
408/2017

Figura 20.

5.2.3. DESCARREGA DE LA FACTURA ELECTRONICA LEGAL | DE LA
COPIA EN PDF

L'Us gratuit del portal B2bRouter permet realitzar tot I'exposat anteriorment pero no guarda les factures
durant gaire temps. Si es contracta alguna de les modalitats de pagament si que permet guardar durant un

llarg periode de temps les factures.

Aleshores és necessari descarregar-se les factures electroniques generades. El primer que s’ha de saber
és que la factura electronica legal és en format facturae que no és de facil visualitzacié. Es per aixd que també
s’haura de descarregar la factura electronica en un format llegible, com és un pdf, sabent que aquest arxiu no

és la factura legal admesa per les administracions publiques.
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Si seleccionem qualsevol factura emesa, dins del menu Factures, podem ens mostra el seglient menu:

«~ Factura 425/2017

Figura 21.

L'apartat de Més accions ens mostra les opcions de descarrega de la factura original i de la copia en

pdf.

I € Duplicar la factura

== Cobrament

B Crear factura rectificativa
@ Veure document enviat
@ Descarregar factura
Descarregar copia en PDF
B Generar nova plantilla

@ Informar d'un problema amb aquesta factura

Figura 22.

Aixi doncs, una vegada descarregada la factura legal i la copia en pdf ja podem donar per finalitzat el

procés d’emissié i enviament d’una factura electronica.

FI DEL DOCUMENT
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