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CONTABILIZACIÓN FACTURAS EN CONTACLICK  

 
 
 

Introducción 
 

 
Para contabilizar las facturas en nuestro programa de contabilidad deberemos utilizar el 
introductor rápido de facturas. 
 

 
 

 
 
 
Se nos mostrará la ventana de introducción que utilizaremos para la contabilización de 
facturas de venta, compra, intracomunitarias, importación…etc.. tanto sean recibidas 
como emitidas. 
 

 

Pulsando en este icono accederemos al 
introductor de facturas 
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Antes de empezar a introducir la factura deberemos tener en cuenta dos aspectos 
fundamentales : 
 

a) Tipo de factura : deberemos seleccionar el tipo de factura a introducir utilizando 
el apartado situado en la parte superior izquierda de la pantalla : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) La forma en la que la vamos a introducir la factura: básicamente hay dos 
maneras principales a la hora de introducir una factura: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - Por Brutos o Con IVA incluido en total de Factura 
 
 
Con I.V.A incluido en total de factura 
Esta opción es la más rápida para la contabilización de facturas con un solo tipo de 
I.V.A y una sola contrapartida (600/700). 
 
 Por Brutos 
Seleccionaremos esta opción en cualquiera de los siguientes casos : 
 
   1 – Cuando la factura tenga IRPF 
   2 – Cuando la factura tenga más de un tipo de I.V.A 

3 – Cuando deseemos desglosar la base imponible en varias 
cuentas distintas (ejemplo : 60000001, 626000000 …etc…) 
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1) Factura INTERIOR  de venta (con 1 tipo de I.V.A y una contrapartida ( 700) : 

 
(como es el primer caso que explicaremos nos extenderemos un poco más) 
 
 
(1) En este caso, en el recuadro Tipo de factura le indicamos   Interior – Emitida 
(2) Seleccionamos la cuenta del cliente 
(3) Introducimos la Fecha 
(4) Indicamos el Nº Factura 
(5) Marcaremos el check Con IVA incluido en total de Factura 
(6) Pulsaremos sobre el botón Importe Factura 
(7) Marcamos el tipo de I.V.A a aplicar 
(8) Introducimos el importe total de la factura con I.V.A incluido 
(9) Grabaremos pulsando el botón de Grabar 
(10) Para finalizar pulsaremos en Grabar conservando o Grabar sin conservar  (ver 
dibujo siguiente página) 
 
Nota :Grabar conservando nos guardará los datos que hayamos definido en el menú 
Parámetros tal como explicaremos en la siguiente página) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 
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Nota : Si deseamos cambiar la cuenta 70000000 que nos sugiere el programa lo 
haremos a través de la casilla que hemos marcado como (10) en la anterior imagen, 
antes de  pulsar Grabar (11) . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(11) 

(10) 
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Grabar / consevando – Grabar / sin conservar 
 
Pulsando en cualquiera de las dos opciones se nos va a generar el asiento de la factura 
actualmente introducida. Las diferencias entre Grabar/conservando (Ctrl.+W)  y 
Grabar/ sin conservar (ctrl.+Z)  esta en los valores que deseamos que se guarden para 
la introducción de la siguiente factura. Estos valores se configuran el los Parámetros 
generales de la Contabilidad (Utilidades-Parámetros). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En cada cuenta de cliente o proveedor (grupos 430/400/410) podemos definir la 
contrapartida (cuentas del grupo 7 o 6) que nos sugerirá el programa cuando 
introduzcamos una factura : 
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Asiento : 
 
 

 
 
 
 
 
Nota : observemos que en la contrapartida 7000000 ya se nos indica en el concepto la 
descripción de la cuenta 430000001. Esto es debido a que tenemos activado la siguiente 
opción en los Parámetros generales de nuestra contabilidad : 
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Registro I.V.A Fras. emitidas : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modelo 300 : 
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2) Factura INTERIOR  de venta (con varios tipos de I.V.A.) :  
 
Para contabilizar una factura con varios tipos de I.V.A utilizaremos la entrada por brutos, 
entrando a través de dicha opción podremos, a parte de poder reflejar varios tipos de I.V.A,  
asignar diferentes contrapartidas (en este caso cuentas del grupo 7 – ventas ). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulsamos en entrada por Brutos 

Rellenamos la entrada de brutos indicando el tipo de I.V.A, el importe de la 
base imponible y la cuenta de ventas (700) en caso de que sea distinta a la 
sugerida (700000000) 
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Nota : una vez introducida una factura por brutos no debemos modificar los datos que 
aparecen en la pantalla principal del introductor de asientos ya que ahí se muestra un 
‘resumen’ ya que podemos introducir varios brutos con un mismo tipo de I.V.A. Los 
cambios deberán realizarse a través de la ventana de brutos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datos ‘resumidos’. Si nos hemos equivocado y deseamos 
modificarlos deberemos ir a través del menú Brutos 
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Asiento : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro I.V.A fras. Emitidas : 
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Modelo 300 : 
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3) Factura INTRACOMUNITARIA   de venta : 
 
Se han de introducir con I.V.A a 0 % seleccionando la opción 2 (IntraComunitaria) del 
introductor rápido de facturas, así como indicar que es Emitida. 
 
Podemos introducirla tanto con I.V.A en total de factura como por brutos. 
 
En la siguiente ventana mostramos como introducirla con IVA incluido en total de 
Factura. 
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Asiento : 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Registro de I.V.A fras. Emitidas : 
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Modelo 300 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modelo 349 : 
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4) Factura INTRACOMUNITARIA   de compra : 
 
Se han de introducir con I.V.A a 16 % seleccionando la opción 2 (IntraComunitaria) 
del introductor rápido de facturas así como indicar que es Recibida : 
 
Se introducirá con I.V.A total de facturas o bien desde la pantalla principal (como se 
muestra en el siguiente dibujo, opción más cómoda y aconsejable). 
 
Nota : de momento este tipo de facturas no es posible introducirla por brutos.  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Introducimos directamente en esta casilla el valor de la base 
imponible, que en el caso de facturas intracoumunitarias de 
compras coincide con el total de factura. 
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Asiento : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro de I.V.A : 
 
En este caso se crean dos registros de I.V.A 
 

a) Facturas emitidas : 
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b) Facturas recibidas : 
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Modelo 300 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modelo 349 : 
 
(En ventas saldría vacío y en compras tal como aparece en la siguiente imagen) 
 
 
 
 
 
 
 



Registros de I.V.A pág. 20 de 27 

5) Factura EXPORTACIÓN   (venta) : 
 
Se han de introducir con I.V.A a 0 % seleccionando la opción 4 (Exportación) del 
introductor rápido de facturas, así como indicar también que es Emitida. 
 
Podemos introducirla tanto por brutos como por importe total factura siempre que 
seleccionemos I.V.A al 0 %. 
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Asiento : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro I.V.A fras. Emitidas : 
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Modelo 300 : 
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6) Factura IMPORTACIÓN  (compra) : 

 
Se han de introducir con I.V.A a 0 % seleccionando la opción 3 (Importación) del 
introductor rápido de facturas, así como indicar también que es Recibida. 
 
Podemos introducirla tanto por brutos como por importe total factura siempre que 
seleccionemos I.V.A al 0 %. 
 
En el siguiente dibujo mostramos el ejemplo con introducción con I.V.A incluido en 
total de factura. 
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Asiento : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro I.V.A fras. Recibidas  : 
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Modelo 300  : 
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Observaciones : 
 
 

- Cada asiento de factura tiene su registro de I.V.A asociado, con lo cual si se 
modifica un asiento de este tipo hay que tener muy en cuenta que el registro de 
I.V.A  se haya modificado correctamente (Financiera – Impuestos – Listado 
libros de I.V.A / Listado Facturas Emitidas / Listado Facturas Recibidas ). 
Desde el registro de I.V.A tendremos también un botón de enlace hacia el 
asiento que lo generó. 
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- También es conveniente parametrizar la aplicación antes de empezar a trabajar 
con ella y definir las cuentas de I.V.A con diferentes terminaciones para cada 
uno de sus tipos (Utilidades – Parámetros – Introducción de Facturas ).  
 

De esta manera podemos comprobar el registro de I.V.A a través de los mayores de 
cada una de sus cuentas. 
 
Esta comprobación es muy recomendable para detectar cualquier tipo de error 
humano que se haya podido originar a la hora de introducir o modificar asientos de 
facturas. 

 
 

 


