facturia

GUIA DE CLIENTES Y COBROS

Venda a
credito
sin perder
la cuenta

Registre a sus clientes, venda a crédito con plazo,
cobre abonos y sepa en todo momento quién le debe y
cuanto.
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RESPUESTA RAPIDA
&Como registro un abono de un cliente que me debe?

Vaya a Ventas > Cuentas por cobrary pulse «Cobrar» en la fila del cliente. Marque la
factura que le paga, escriba cuanto le abona, elija cémo le pagd (efectivo,
transferencia...) y pulse «Registrar cobro». Facturia baja el saldo de la factura y le ofrece
imprimir el recibo con lo que le queda debiendo.

Contenido

1 Registre a sus clientes

2  Vendaacrédito

3  Veaquiénle debe

4 Registre un cobro o un abono

5 El estado de cuenta de un cliente
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ANTES DE EMPEZAR

Como funciona el
crédito en Facturia

Una venta a crédito es una factura que el cliente paga después, de unavez o en
abonos. Facturia lleva la cuenta de cada factura y de cada cliente por usted.

Solo aclientes con cédulao RUC El plazo viaja al SRI

A Consumidor Final no se le puede vender a crédito: Los dias de crédito se imprimen en la facturay van en
tiene que quedar claro quién debe. el comprobante electronico.

Un cobro, una o varias facturas El cobro entra a su caja

Un pago del cliente puede cubrir varias facturas, Lo que cobra en efectivo suma a la caja abierta de
completas o en parte. quien cobra; las transferencias van al banco.

¢Yateniaclientes que le deben? En Cuentas por cobrar , el boton Importar saldos cargalo quele
deben desde su sistema anterior, con un archivo de Excel.
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1 CLIENTES

Registre a sus clientes

En Ventas> Clientes pulse + Nuevo cliente . También puede crearlo al

facturar,con + Nuevo cliente ( ait + shit + c ).

+ Nuevo cliente

Tipo de identificacion N.° de identificacion (D)

Cédula v Cédula o RUC

Nombres Apellidos

Maria Fernanda Ortiz Vera

Contactos
cliente@correo.com
(O Principal @

Celular v +593 x ~ 099 123 4567

Email v

También Whatspp () Principal (D

Whatsapp v +593 X v 099 123 4567
(O Principal @)

Teléfono v +593 x v 02 234 5678
(O Principal

+Agregar contacto
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4 Répido = Completo X

Fecha de nacimiento (opcional)

dd/mm/aaaa

Buscar

° Elija el tipo de identificacion
(cédula, RUC o pasaporte) y escriba el
numero.

a Pulse Buscar .

Con un RUC, Facturia trae la razén social
del SRl y usted la confirma con
Usar estos datos .

e Agregue como contactarlo.
El correo es importante: ahi le llega cada
factura. Marque También WhatsApp si
el celular lo tiene.

° Si quiere, ladireccidn, el grupoyla
lista de precios.
Con una lista de precios asignada (por
ejemplo, Mayorista), al elegir al cliente la
factura toma esos precios.

e Pulse Crearcliente .

Elmodo Rapido , arriba ala derecha, pide
solo lo indispensable para cuando hay fila en
el mostrador.



2 VENDER

Venda a crédito

Arme la factura como siempre, con el cliente elegido. Al pulsar Emitir factura ,
en la ventana de cobro elija como paga.

A crédito Todo queda por cobrar. Escriba el plazo en dias (al menos 1): con eso se
calcula cuando vence.

Abono + crédito El cliente paga una parte ahoray el resto queda a crédito. Escriba cuanto abona
y con qué forma de cobro, y el plazo del saldo.

Todo ahora Venta de contado: no queda nada por cobrar.

Antes de vender a crédito revise que el cliente tenga correo, para que le llegue la factura con el plazo, y que
su identificacion esté bien: el saldo queda a su nombre.
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3 COBRAR

Vea quién le debe

En Ventas>» Cuentas por cobrar estatodo lo que le deben: arriba los totales,
abajo cada cliente de mas a menos.

Cuentas por cobrar @ &, Importar saldos
Quién te debe Retenciones recibidas
Por cobrar Vencido Vence en 7 dias
$116,70 $0,00 $0,00
1 factura abierta 0 facturas vencidas para cobrar esta semana
Q Buscar cliente por nombre o identificacién. ¢
CLIENTE FACTURAS LA MAS ANTIGUA PROXIMO VENCIMIENTO VENCIDO SALDO
% 1 :3/1 172026 13/12/2026 - $116,70 Cobrar
1-1de1 1
Por cobrar Todo lo que le deben y cuantas facturas estan abiertas.
Vencido Lo que ya paso su fecha de pago. Es lo primero que conviene cobrar.
Vence en 7 dias Lo que deberia cobrar esta semana.

Pulse el nombre de un cliente para ver su estado de cuenta, o Cobrar pararegistrar un pago. La pestana
Retenciones recibidas muestra las retenciones que le hicieron sus clientes.
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4 COBRAR

Registre un cobro o un abono

Pulse Cobrar en lafiladelcliente, en su estado de cuenta o en
Registrar cobro . El panel lo lleva en cuatro pasos.

+ Cobrara un cliente

(@) cliente

MARIA PEREZ 0912345678

(©) Qué se cobra

FACTURA SALDO COBRAR

Fa“‘_‘”f ?m j0y?1'999°?9?55 $116,70 1167

Acobrar $116,70

@ Cémo te paga
Forma Referencia (opcional) Monto

Efectivo v 1167

+ Pagé de otra forma también

(@) Fechay nota Gpcionay

Fecha del cobro Nota (opcional)

13/11/2026
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° Cliente.

Ya viene elegido si entré desde su fila.

e Qué se cobra.

Marque las facturas que le paga. Sies un
abono, cambie el valor en Cobrar por lo
que le entrega.

e Cémo le paga.
Elija la forma (efectivo, transferencia,
tarjeta...) y, si quiere, una referencia como
el numero de la transferencia. Si pagoé una
parte en efectivo y otra por transferencia,
use + Pago de otraformatambién .

o Fechay nota.

Queda con la fecha de hoy si no la cambia.

Pulse Registrarcobro ( Alt +  Enter ).
Después imprima el recibo de cobro para
entregarselo al cliente: lleva lo que le queda
debiendo de cada factura.

Cobros en efectivo y la caja: si suempresa
exige la caja abierta para facturar, también la
pide para cobrar en efectivo. El panel le ofrece
abrirla ahi mismo.



5 CONTROL

El estado de cuenta de un cliente

Todo lo de un cliente en una pagina: cuanto debe hoy, qué facturas tiene abiertas
y cada movimiento con el saldo corriendo.

& Clientes

Estado de cuentao®

MARIA PEREZ 6912345678

Debe

$116,70

1 factura abierta

Facturas por cobrar

COMPROBANTE
Factura 001-001-000000055
13/11/2026

Soldadora inversora 200 A

Martillo de ufia 16 0z mango de fibra
Extension eléctrica 5 m 3 tomas.

Ver 1 mas

1-1de

Movimientos

FECHA

13/11/2026
13/11/2026
13/11/2026

1-3de3

Vencido

$0,00

con la préxima cuota vencida

VENCE A CREDITO

$169,00
$8,90
$5,90

13/12/2026 $186,70

DETALLE

Factura 001-001-000000055

Venta a crédito

Cobro - Transferencia
Cobro

Cobro - Efectivo
Cobro

¢ 88 Atajos [ Alt+k © Imprimir [ Alts1 Registrar retencion | Alt+R Cobrar | Alt+Enter

Vence en 7 dias

$0,00

para cobrar esta semana

COBRADO Y OTROS SALDO ESTADO
$70,00 $116,70  Abonada Cobrar  Retencién
Elige un rango de fechas
CARGO ABONO SALDO
$186,70 $186,70

$50,00 $136,70

$20,00 $116,70

Una venta a crédito de $186,70, un abono de $50 por transferencia y otro de $20 en efectivo: quedan $116,70 y la factura figura como

Abonada

Imprimir

(Alt  + 1) Paraentregarle al cliente su estado de

cuenta.

Elegir un rango de fechas

Para ver un periodo; el saldo inicial es todo lo anterior.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026

Registrar retencion

(At + R ) Sielcliente le retuvo, la retencién
también baja su saldo.

Pulsar un cobro

Para ver su detalle y el comprobante de la
transferencia, si lo adjunto.

Primera version: crear clientes, vender a crédito con plazo, abono mas crédito,

cuentas por cobrar, cobrar abonos, recibo de cobro y estado de cuenta.
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