
Cómo usar FacturaSimple 
Lo que desee hacer con FacturaSimple puede buscarlo fácilmente ubicando la palabra clave en este manual. Relacione el número 

en la ilustración: 

1. Cliente. Cómo agregar o buscar un cliente. Haga click en este botón. Puede Crearlo, seleccionarlo y modificarlo. ALT+C 

 Factura. Para hacer una factura, seleccione el ar�culo o servicio  (2) que desea vender. Luego el cliente y hacer click en Fac-

turar. (3) Si el ar)culo o servicio no está en inventario y no es su interés agregarlo, seleccione el botón VENTA FUERA DE INVEN-

TARIO (4) 

5. Ar(culos o servicios.  Haciendo click en este botón podrá agregar los ar)culos y servicios al inventario y crear un código a 

cada uno. Ver página 2. 

6. RECIBOS DE INGRESOS. U.lice este botón para hacer un recibo de ingresos. Ver página 3. 

7. Configuar Datos del Usuario. Ver página 4 
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Cómo modificar una co.zación: h2ps://www.youtube.com/watch?v=Eoi21TLBYs8&t=7s 

Cómo crear y editar un cliente: h2ps://www.youtube.com/watch?v=15D1mvJ5jk4 

Cómo hacer una factura: h2ps://www.youtube.com/watch?v=DcTaZ7fPgzE&t=29s 

Escriba en este espacio cualquier nota 

que desee que salga al pie de la factura, 

antes de presionar el botón FACTURAR. 

9 
Para conver.r una co.zación a factura 



3 

2 
1 

Cómo usar elInventario en FacturaSimple 
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1. Coloque el código del producto. Se recomienda que sea numérico. Si su inventario no pasa de 9,999 ar)culos, coloque códi-

gos como 0001. Siempre u.lice la misma can.dad de caracteres. Es decir,4 o 3 dígitos para evitar duplicidad. 

2. Coloque la descripción del ar)culo. No mayor a 70 caracteres. 

3. La can.dad en existencia. 

4. Precio de venta sin el impuesto. 

5. Otro precio de venta si desea u.lizarlo para clientes especiales. De lo contrario, coloque el precio que puso anteriormente. 

6. Otro precio alterno. 

7. Coloque el porcentaje de impuesto a cobrar a este producto o servicio. Ejemplo: 18 si es un 18 por ciento. 

8. Si hay otro impuesto adicional, colocar el porcentaje. 

9. Existencia minima que debe tener en inventario para que el Sistema le avise cuando se esté agotando. 

10. Existencia minima que debe tener en inventario para que el Sistema le avise cuando se esté agotando.` 

Los demás puntos se explican por sí mismos. Una vez concluido con ese ar)culo, oprima el botón 17 (SALAR DATOS) 

Eliminar un ar)culo del inventario Vista previa de todo el inventario e impresión 
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Cómo hacer un recibo de Ingresos con FacturaSimple 

Cuando se realiza una venta a CREDITO en el modulo de Facturación, inmediatamente se genera un archive en Cuentas por Co-

brar. (Botón CXC). Esto se refleja de la manera como se muestra en esta ilustración. 
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1. Cliente seleccionado a quien se le va a realizer el Recibo. 

2. Factura del cliente seleccionado a la cual se le va a aplicar el pago. Puede suceder que este cliente tenga varias facturas 

pendientes. Por lo tanto, debe seleccionar la factura correcta. 

3. Monto a pagar de esa factura. Si no se va a pagar totalmente, coloque el monto a pagar. Basta con sombrear la cifra y colo-

que la que desea. 

4. Elija la forma de pago. 

5. Presionar el botón APLICAR PAGO 



Cómo configurar los Datos del Usuario con FacturaSimple 

COMPROBANTES FISCALES. Coloque en esta casilla el número anterior al que desea que empiece el comprobante fiscal o NCF 

autorizado por la DGII.  

Si desea que el nombre y datos de su empresa salga en las 
facturas impresa, marque esta opción. 

Si no desea logo en el documento, quite el chequeo. 

Si .ene más de un teléfono, sepáarelo con una barra y agréguelo 

Importante: El nombre de la empresa NO PUEDE SER CAMBIADO una vez colocado el CODIGO DE AUTORIZACION. El 

Código de autorización se le ofrece a quien ha pagado la licencia. 

Código de autorización cuando se 
ha pagado la licencia. 



Cómo hacer una co(zación con FacturaSimple 

Para hacer una co.zación siga los mismos pasos para crear una factura. Solamente, que en lugar de oprimir el 

botón facturar, oprima el que dice NUEVA COTIZACION. Ver punto 8 en página número 1. 

Para re-imprimir la co.zación, coloque el número en luar del cero debajo del botón SALIR en la página 1 y luego presione el 

botón R.I. COT. (9) 

Para conver(r una co(zación a factura, presione la e.queta CF en el modulo de facturación, teniendo el nómero de co.za-

ción en la casilla debajo de salir. 


