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) Instructivo- E.

Facturacion a Clientes

Creacion y publicacién de factura para cliente comercial

1. Objetivo

Estandarizar la creacion, revision y publicacion de la factura, dejando evidencia clara de los campos criticos
que deben validarse antes de confirmar el documento.

2. Resumen del proceso

Este instructivo aplica a la emisién de una factura de cliente comercial. El flujo operativo parte del registro disponible
en “Aviso para pedido de venta” y finaliza cuando la factura queda publicada en Odoo.

Campo critico Tratamiento en este caso

Destinatario Cliente comercial / empresa.

Tipo de Comprobante (B) Crédito Fiscal.

Tipo de Ingreso 01 - Ingresos por Operaciones (No Financieros).

Referencia Factura Nombre o referencia del cliente, segun el registro de la operacion.

Referencia de Pago Se valida después de publicar; Odoo incorpora la referencia de factura y comprobante.

Diario / Moneda Factura Clientes / DOP.
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Secuencia
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. Abrir Aviso para pedido de venta.

. Seleccionar la orden del cliente y revisar la proforma aprobada.
. Crear una factura regular.

. Revisar el borrador.

. Completar y validar los datos fiscales del cliente.

. Guardar el documento.

. Confirmar la factura.

. Validar numero de factura, nimero de comprobante y referencia de pago.

Regla de control: No confirmar la factura hasta validar cliente/empleado, tipo de comprobante, tipo de ingreso, fecha, diario,
moneda, lineas, impuestos, total y referencias correspondientes.

PASO 1. Ubicar el aviso del cliente

Ingresar a la vista “Aviso para pedido de venta”.

Identificar la tarjeta correspondiente al cliente comercial.

Validar el nombre del cliente, la orden y el monto antes de abrir el registro.

v O odoohpp1s - NS TURBO PACK S X Q) odooApp1$ - Aviso para pedido 0 X | - o X

C https//portalad/websmeny_id=2408&cids=4&nm ale.order&view_type=kanba % = b $ - Dom

i Compra Peddos  Productos » ¥ ALTA DISTRIBUCIONES 2) Zayas, Katherine Lisbeth

Aviso para pedido de venta

Jamenez Zarzuela Daiyn Estoward RDSE00.00  LAGUNA GOLF CLUB INC RDS 9521128
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Vista de avisos con la orden correspondiente al cliente comercial.
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PASO 2. Revisar la orden y la autorizaciéon para facturar

Abrir la orden del cliente.

Revisar datos del cliente, plazo de pago, lineas, cantidades, precios, impuestos y total.

Comprobar que la proforma haya sido revisada y que exista autorizacion para emitir la factura final.
Validar el archivo pro-forma adjunto como soporte de la operacion.

Control: No emitir la factura final si la proforma todavia esta pendiente de revisidn o si existe una observacion del cliente.

v O odoolipp1s - NS TURBO PACK S X Q) edoohp X 4+
portalad/u A
] Commra ALTA DISTRIBUCIONES 2) Zayas, Katherine Lisbeth
Avis ODJVJDLC\dvdL\t nta §
& lmon © Accid ¢ )
Enviarmensaie  Pooerunanota  OPlanificar actiidad  Actividades OB X BB G
] € Q L] =] $
Adjuntos

S01515
= oo Plazos de pago x ‘

m;o«m S01515.001 '

‘Semanas para FullSet © Aladir adjuntos

Direccién de factura LA
Anticipo Proveedor

~ Actividades planificadas
én e entrega Porciento de Anticipo (Proveedor)
Direccs (

? Hay: “Crear tactura” o
Monto a Anticipar (Proveedor) ROS 0.0

Anticipo Cliente
» Cancel activities
Porciento de Anticipo (Cliente)

Monto a Anticipar (Cliente) » Done activities

T e 13 Rosa Seputveda, Raudsi Naquias

‘o
Lineas def pedido  Otra informacidn | Operacién Intemacional | Datos Amacenes | Témmings comerciales  Notas Inferna
6 Nt Cantidad  Entregado Facturado UM Preciounidad impuestos Desc Subtotal 1

1.0 0.00 Unidac 920.0 000 RDS192000 B

| 0 0v1 ot sepves, v i B3

Orden SO1515 con soporte y actividad de creacién de factura.
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PASO 3. Crear la factura regular

Hacer clic en “CREAR FACTURA”.

En la ventana de creacion seleccionar “Factura regular”.

Elegir “CREAR Y VER FACTURA”.

Odoo generara el documento en estado BORRADOR vinculado a la orden.

Control: El flujo de creacién es el mismo utilizado en la factura a empleado; la diferencia se encuentra en los datos fiscales y
referencias que se completan después.

v 0 odoohpp15 - NSTURBO PACKSH X ) odoodpp1$ - ssleadvancepayme X | - 8 x

pe=form LAt = @ - Qom

& G O htips//portalad/web#id=1516&men

Crear facturas

Ventana de creacion de factura regular para el cliente.
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PASO 4. Revisar el borrador de factura

Verificar que el cliente sea LAGUNA GOLF CLUB INC o el cliente correspondiente a la operacion.
Revisar las lineas, cuentas de ventas, etiquetas analiticas, cantidades, precios, impuestos y subtotales.

Confirmar el plazo de pago, el diario “Factura Clientes” y la moneda DOP.
Revisar que el total de factura coincida con el total autorizado en la orden.

v © odoopp1$ - NS TURBO PACK SR X Q) odoaApp1 - Borrador de fas X 4+

C O https//portalad/websid=184467

Productos

Aviso para pedido de venta / S01515 / Borrador de factura (* 1844€

®m C* X  ATADISTRBUCIONES 2) Zoyas, Katherine Lisbeth

VISTAPREVIA  CANCELAR m roscave 20
Enviar mensaje  Ponerunanota  OPlanificar actividad  Actividades OB B E G
Factura de cliente
Borrador » Cancel acthvtes
Cliente LAGUNA GOLF CLUB INC (#  Fechade factura * Done activities
Fecha de vencimiento 0das z
Hoy
Diario FactwaCiuntes = (7 @ DOP 2
o e Zayas, Katherine Lisbeth
Tipo de Comprobante (B) Crédito Fiscal - [0} @ Este asient 2 5100 C10800 4 partr G SO1515
Tipo de Ingreso ‘ Ingresos por Operaciones (No Financierosy» Facturas de Venta Adicional
Direccidn ge entrega LAGUNA GOLF CLUB INC {"1 ' Factura Adicionales
Referencia Factura Adjuntos % ADJUNTOS
Referencia de pago
Modo de pago
Banco destinatario
Origen
Asociar OUT
Lineas defactura | Apunt Otra nform:
Producto  Etiqueta Cuenta Cuenta analitica  Ebquetas analitic. Cantidad UM Precio  Impuestos. Subtotal i

5 de Bienes CALLAWAY 1.00 Unidad 192000 TS Verts RDS 192000 @

Borrador de factura del cliente comercial.
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PASO 5. Completar y validar la informacion fiscal

En “Tipo de Comprobante”, seleccionar “(B) Crédito Fiscal’.
En “Tipo de Ingreso”, mantener “01 - Ingresos por Operaciones (No Financieros)”.
Registrar la fecha de factura correspondiente.

En “Referencia Factura”, registrar el nombre o referencia utilizada para identificar al cliente en la operacion; en el video
aparece “LAGUNA GOLF CLUB INC”.

No registrar manualmente un numero de comprobante fiscal: este se genera al publicar la factura.

Control: Antes de confirmar, valide que el RNC y los datos fiscales del cliente estén correctamente configurados en su
contacto.

v O odoohpp1$ - NS TURBO P

ve_id=895&model=accountmove&view_type=form 7 o @ - Qyow

™ C* X  ATADISTRBUCIONES 2) Zoyas, Katherine Lisbeth

C O hitps//portal.ad/web®id=184467!
B Compra FPeddos Productos
Aviso para pedido de venta / S01515/ Borrador de factura (* 184467

- DESCARTAR ZARNE
VISTAPREVIA  CANCELAR m rusicave 20 vSiguendo &2

Enviarmensaie  Pooerunanota  OPianificar actividad  IActividades OB BB G

Factura de cliente Agantos
Borrador & .
Aadir adjuntos

Cliente LAGUNA GOLF CLUB INC 7z  Fechade factura 20/08/2026
te » Cancel activities

Fecha de vencimiento 0dias 2

Diario Factura Cientes - e DOP - » Done activities

Tipo de Comprobante (B) Crédito Fiscal - [0 ]
Hoy

Tipo de Ingreso 01-Ingresos por Operaciones (No Financieras) Facturas de Venta Adicional Zayas, Katherine Lisbeth
Direccién de entrega LAGUNA GOLF CLUB INC ' Factura Adicionales o Este asiento contatie ha sido Creado 3 parts de SO1515
Referencia Factura Adjuntos S ADNRTOS e Zayas, Katherine Lisbeth

Referencia de pago @ Facturacreada

Modo de pago

Banco destinatario

Origen

Asociar OUT

Lineas defactura  Apunts
Producto  Eligueta Cuenta Cuenta analitica  EBquetas analitic Cantidad UM Precio  Impuestos Subtotal  §

X Ventas de Blenes 100 Unicad 19200 TS Verst)  RDS192000 @

Datos fiscales y referencia de la factura de cliente.
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PASO 6. Guardar y revisar el soporte

Hacer clic en “GUARDAR’.

Comprobar que la fecha, tipo de comprobante, tipo de ingreso y referencia permanezcan registrados.
Revisar la proforma visible como soporte y comprobar que el contenido coincida con las lineas de la factura.

Verificar nuevamente el total antes de confirmar.

v O odooApp1$ - NS TURBO PACK S7 X Q) odooApp1 - Borrador de fas x 4+ = a X

C O nttps//portalad/web®id=184467&menu_id=240& ve_id=895&model=a tmovedview_type=form I o - 0 ot
i Compra Peddos  Productos ™ C* X AUADISTRIBUCIONES i2) Zayas, Katherine Lisbeth
Aviso para pedido de venta / S01515 / Borrador de factura (* 18446

[“conrimun [RUSNVNPRRSRESPRR cvias A DIGTALZACKN B o )

Factura de cliente

Borrador
Cliente LAGUNA GOLF CLUB INC . (2 Fechadefactura 20/08/2026
Fecha de vencimiento 30iss z
Diano Factura Clentes - (£ e DOP -&
n
Tipo de Comprobante (8) Créaito Fiscal - o)
Tipo de Ingreso 01 - Ingresos por Operaciones (No Financieros) - Facturas de Venta Adicional
Direccidn ge entrega LAGUNA GOLF CLUB INC 2 Factura Adicionales
Retorencla Fackia Aguntos S ADJUNTOS
Referencia de pago
Modo de pago
Banco destinatario
Origen
Asociar OUT
Lineas de factura  Apunts 3 Inform
Producto Etiqueta Cuenta Cuenta analitica  Ebquetas analitic Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal i

41010100 Ventas de Bienes 100 Unidad 192000 (TeTBS Veriss)  RDS 192000 8

Factura de cliente guardada en borrador con la proforma como soporte.
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PASO 7. Confirmar y validar el comprobante fiscal

Hacer clic en “CONFIRMAR”.

Esperar a que el documento cambie de BORRADOR a PUBLICADO.

Verificar el numero de factura asignado por Odoo.

Validar el “Numero de Comprobante” generado para el Crédito Fiscal.

Revisar la “Referencia de pago”, que debe reflejar la referencia de la factura y el comprobante generado.

Si se requiere entregar o archivar el documento, utilizar el menud “Imprimir” y seleccionar la opcién de factura
correspondiente.

APROBACIONES

ELABORO REVISO APROBO

Juan Luis paulino CEO
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