facturia

GUIA DE PROFORMAS

Cotice rapido
y facture sin
acordarse

Arme proformas, mandelas por WhatsApp para que el
cliente las acepte en linea, conviértalas en factura y
programe las facturas que se repiten.
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RESPUESTA RAPIDA
¢Como le mando una proforma a un cliente por WhatsApp?

En Ventas > Proformas pulse «+ Nueva proforma». Elija el cliente (o escriba solo su
nombre si todavia no es cliente), agregue los productos y pulse «Compartir» »
WhatsApp: le llega un enlace donde la ve, la descarga en PDF y la acepta. Cuando la
acepte, pulse «Facturar» en la proformay se arma la factura con todo cargado.
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1 PROFORMAS

Arme una proforma

En Ventas> Proformas , pulse + Nueva proforma . Una proformano va al
SRI: es una cotizacion que el cliente acepta y que después se convierte en
factura.

;Para quién es?
Nombre Correo Teléfono / WhatsApp

Constructora Los Andes cliente@correo.com +593 v 99 123 4567

Elegir un cliente registrado

Para facturarla después hara falta registrarlo como cliente; se hace en ese momento.

Asunto Vilida hasta

[ Materiales para obra gris, casa de dos pisos J 28/11/2026

7 dias 30 dias

15 dias por defecto (se cambia en Preferencias).

Crear y agregar productos | Alt+Enter

e Elija el cliente

, 0 pulse Todavia no es cliente: cotizar solo con su nombre. Asi no tiene que registrarlo hasta que le
compre.

e Escriba el asunto
(para qué es la cotizacion) y elija la validez: 7, 15 o 30 dias.

e Pulse Creary agregar productos
y agréguelos como en una factura: busquelos, ponga la cantidad y pulse ' Enter .

a Abajo, en Condiciones y notas
, ponga las condiciones de pago y de entrega. Los botones traen frases listas.

3 lineas {& Ocultar impuestos
PRODUCTO / SERVICIO CANT. PRECIO DESC. SUBTOTAL
Cemento Portland tipo GU 50 kg

Cédigo: FT-CON-@81 Marca: Holcim 80 $7,3043 30,00 $584,34 L}
IVA 15%: $87,65 - total $671,99

VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M

Cédigo: ABC1234 40 $12,42 40,00 $496,80 ]
IVA 15%: $74,52 - total $571,32

CLAVO 2 PULG CON CABE7A (LIBRA)

Cédigo: ABCD123 25 $0,84 40,00 $21,00 [ ]
IVA 15%: $3,15 - total $24,15

Todo se guarda solo. A la derecha de la pantalla estan el total, la validez y los botones Compartir y Facturar .
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2 COMPARTIR

Mandela por WhatsApp
y que la acepte en linea

Pulse Compartir ( at + s ). Elcliente recibe un enlace donde ve la proforma,
la descarga en PDF y la acepta o la rechaza.

% Compartir PRO-000001 C/ Empezar de nuevo X Ferreteria El Tornillo

Demo de Facturia
RUC 0990000000001
Av. Guayaquil y 24 de Mayo, frente al parque central, El Empalme, Guayas

Constructora Los Andes - $1.267,46 - valida hasta el 28/11/2026

Proforma PRO-000001 ol
Del 13/11/2026 - vélida hasta el 28/11/2026 $1 -267,46
© WhatsApp & correo (@ Enlace PDF ‘
Cor:s‘ruch)ra Los Andes
Numero de WhatsApp Materiales para obra gris, casa de dos pisos
99 123 4567 DESCRIPCION cant. P.UNITARIO  DESC. susToTAL
Sin niimero, WhatsApp te deja elegir el contacto. Cemento Portland tipo GU 50 kg ® §7,20 - $o8,24
VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M 490 $12,42 - $496,80
Mensaje (i)
CLAVO 2 PULG CON CABEZA (LIBRA) 25 $0,84 - $21,00
Hola Constructora Los Andes, te comparto la proforma PRO-000001 de
Ferreteria El Tornillo (demo) (Materiales para obra gris, casa de dos pisos) por Subtotal 15 % $1.102,14
$1.267,46, valida hasta el 28/11/2026. Subtotal sin impuestos $1.102,14
IVA 15 % $165,32
Puedes verla, descargarla y aceptarla aqui: {enlace}
Total $1.267,46
%
;Estas de acuerdo con la proforma?
Descargar PDF
WhatsApp Escriba el numero (o déjelo vacio para elegir el contacto), revise el mensaje y pulse
Abrir WhatsApp .
Correo Le llega con el PDF adjunto y un botdn para verla y aceptarla.
Enlace Copiar enlace parapegarlo donde quiera. Ver como el cliente le muestralo que
él ve.
PDF Descarguelo o imprimalo en A4 o en ticket.

Cuando el cliente la acepta, la proforma pasa a Por facturar. Si le respondio por otro lado, use
Marcar aceptada o Marcarrechazada .
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3 FACTURAR

Convierta la proforma en factura

En la proforma, pulse Facturar . Puede facturar todo de una vez o por partes, a
medida que entrega.

% Facturar PRO-000001 % ° Ellja el cliente.
Si cotizo solo con un nombre, busquelo o
o créelo ahora.
Buscar el cliente por nombre o ider Cidl v
La proforma es para Constructora Los Andes, que todavia no es cliente. Eligelo o créalo en Clientes. e Diga qué factura ahora-
Qué facturas ahora Todo lo pendiente Nada . . .
PRODUCTO / SERVICIO COTIZADO FACTURADO PENDIENTE A FACTURAR TOdO /0 pendlente, 0 Camble Ia Cantldad de
Cemento Portand tipo GU 50 ks w© . w w0 cada linea para facturar una parte.
VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M 40 0 20 40 e Pulse Crear Ia factura .
CLAVO 2 PULG CON CABEZA (UBRA) 2 . » » Se abre en Facturar con todo cargado;
revisela y emitala como siempre.
Total aproximado a facturar: $1.267,46

lige el cliente

JYavencio? Facturia le pregunta con qué
precios factura: los de la proforma o los de hoy. El
IVA siempre es el vigente.

En la lista de proformas, las pestanas le muestran cuales estan abiertas, por vencer, vencidas, por
facturar y facturadas. Una vencida se renueva con Renovarlavalidez ,y Duplicar armaunanueva
con las mismas lineas.
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4 PROGRAMADAS

Programe las facturas

que se repiten

Para lo que factura cada mes al mismo cliente: un arriendo, una mensualidad, un
mantenimiento, un pedido fijo. En Ventas > Facturas programadas , pulse

+ Nueva programacion .

1 QUE SE FACTURA

Cliente
MARIA PEREZ x v

Productos y servicios

Busca el producto o servicio para agregarlo. (B
Cemento Portland tipo GU 50 kg X
Cant. Precio Descripcién en la factura

20 73043 Cemento para la obra, pedido de {mes}

Saldra como: «Cemento para la obra, pedido de noviembre»

Subtotal sin impuestos: $146,09

Nombre para reconocerla (opcional)

Pedido mensual de cemento

2 - PRECIO
Precio fijo Precio del dia
@ siempre el que escribes arriba, aunque cambie el O El del producto o servicio el dia que se emite, con

precio del producto. Para cuotas acordadas. la lista de precios del cliente

Los impuestos siempre son los vigentes el dia de la emisin.

3. CUANDO
Cada tantos dias Cada semana Cada tantos meses Cada afo
el a dia laborable dltimo laborable 13 v alas 08:00 o

+ Feriados y fines de semana

Empieza Termina
13/11/2026 @© Nunca
O Despuésde 12 veces
O Eldia

Préximas: 13/11/2026 - 13/12/2026 - 13/01/2027 - 13/02/2027

a Qué se factura:

el cliente y los productos o servicios. En la

descripcion puede usar {mes} ,
{mes_anterior}, {afio} o {fecha},6yse
reemplazan solos: «pedido de noviembre».

e Precio:

fijo para una cuota acordada, o de/ diapara
que use el precio del producto cuando se
emita.

e Cuando:

cada mes, cada semana, cada ano o cada
tantos dias; el dia, la hora, cuando empiezay
cuando termina. Abajo ve las proximas
fechas.

Qué pasaese dia:
elija una de las cuatro formas que se explican
en el siguiente capitulo.

Como se emite:

el punto de emision, laforma de pagoy si

gueda a crédito o ya pagada. Pulse
Guardar programacion .

JYalafacturé una vez? En Comprobantes,
: > Programar repeticion copiael clientey las
lineas de esa factura.

Empiece con «Borradory aviso» hasta confirmar que la factura sale como quiere. Después pase a la

automatica.
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5 SEGUIMIENTO

Decida queé pasa ese dia
y haga el seguimiento

Cada programacion puede solo recordarle, dejarle la factura lista o emitirla sola.
Y siempre puede pausarla o saltar un mes.

Las cuatro formas de «Qué pasa ese dia»

Solo recordatorio

Borradory aviso

Aprobacion con plazo

Emitir automatico

Le avisa que toca facturar. No crea nada.
Deja la factura armada y espera a que alguien la emita.

Arma la factura y avisa. Si nadie la revisa en las horas que usted elija, se emite
sola.

Se emite, le llega al cliente por correo y a usted le avisa que salié.

El detalle de una programacion

% MARIA PEREZ

Pedido mensual de cemento - $168,00
0912345678

Frecuencia
Cada mes, el dia 13, 08:00

Precio
Fijo

Desde

13/11/2026 - sin fin

LO QUE SE FACTURA

PRODUCTO Y DESCRIPCION

Cemento para la obra, pedido de noviembre
Cemento para la obra, pedido de {mes}

HISTORIAL

Todavia no le tocé ninguna vez

x Editar Cambia cualquier dato. Vale
paralas proximas.

Activa

I Pausar/ Deja de facturar hasta que la
Selo recerdateno Reanudar reanude, por ejemplo si el
001001 et - crto 320t cliente se atrasa.
137172026 1371272026 - 13012027 1370272027
Saltarla Un mes que no se cobra. Las
proxima siguientes siguen igual.
% A0SR0 Terminar Ya no se factura mas.

Total estimado, con impuestos: $168,00

Arriba en la lista ve lo que toca en los préximos 7

dias, lo que espera su revision y lo emitido este

mes. Para una factura en espera: Emitirahora ,
Revisar en Facturar o Saltarestavez .

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera versién: armar la proforma, compartirla por WhatsApp, correo o enlace,

convertirla en factura completa o por partes, programar facturas que se repiteny
su seguimiento.
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