Administrativo - Facturar con forma libre

Instructivo



Administrativo

Este instructivo proporciona instrucciones simples y paso a paso para emitir facturas de
formato libre usando el Administrativo Galac. Estd disefiado para facilitar el proceso,
incluso para quienes no tienen experiencia previa, asegurando una facturacidn precisa.
Es ideal tanto para principiantes como para quienes desean optimizar su flujo de
trabajo.

Inicio
Insertar factura

1. Para facturar con forma libre, haz clic en "Factura - Insertar".
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

Guhigultar

Insertar

iModificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

2. Enlacaja de texto "Cliente", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter"
para seleccionar el cliente.

G Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Mends
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B3« Factura - Insertar
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Precio 1 v
Facturar con Precios Sin V& [

Detalle | Condiciones de Pagol Dir. Despacho I Notas Finales I LCélculos I Libro de Ventas l

Cédigo Articulo |Descripcion |Lote de Inventario

v
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3. Selecciona el cliente y presiona en "Escoger".
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4. En"Cédigo Articulo", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter", para
seleccionar el articulo.

|B'UUUUUUU01 | |20/11r‘2025 'I |20!11/2025 'I
|00000000IJ1 |Luis Perez 1
|F'recio1 vI

Facturar con Precios SinIva [ Bolivar

Detalle I LCondiciones de Pagol Dir. Despacho I Notas Finales | Célculos I Libro de Ventas I

Cédigo Atticula Descripcién Lote de Inventario

*Iv

5. Selecciona el articulo y haz clic en "Escoger".

Buscar I

Cédigo del Articulo Descripcién Linea De Producto
‘Cuademo empastado FLINEA DE PRODUCTO
Sacapunta de metal LINEA DE PRODUCTO

< I
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6. Una vez escogido el articulo, agrega la cantidad.

Lo B y | T Cspera
|2o/11/2025 v I [ Factura
Moneda [ Con
=

Moneda De Cobro

s Sin VA l_ Reservar Mercancia [

Lote de Inventario antidad Precio sin V4| %Desc| ZIVA TolalFlengIon

7. Ingresa una observacidn si lo requieres.

Observaciones

Divisas x Cambio Actual >> Base Impot

$ |

8. Escribe "asterisco (*) y presiona la tecla Enter" para ubicar el vendedor.

\\\_' / Divisas x Cambio Actual >> Base Impq
$ |

Moditicado Por - Oltima Mod.

Grabar |
vgonzalez 20112025 =
L
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9. Selecciona el vendedor y presiona en "Escoger”.

B Escoger Vendedor - O

Escoger Vendedor

v Q

| 4
Es@ Buscar

Acciones | Consultas

Cédigo Nombre Vendedor RIF Status Teléfono
OFICINA i

10. Finalmente, después de ingresar toda la informacién, haz clic en "Grabar".

endedor
0000z Pedro

i~ Divisas » Cambio Actual >> Base Impor

$ |

TN,

odificado Por - Ultitna Mod. 'g,ab 2
vgonzalez 2011112025 _.'-_;
=

Emitir facturas

11. Para emitir la factura agregada anteriormente, haz clic en "Factura - Emitir".

Eactura | Resumen Dharic  Punto de Venta Cotizacion

Consultar
Insertar
Ingertar Factura en Espera
Medificar Decumento en Espera
Eliminar Documento en Espera

| Emitir

Emitir y cobrar

12. Busca la factura que requieres emitir.
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G Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Menus

Numero: ll—' L
Fecha: — ;
Cliente: I
Yendedor: |
Status: m
Tipo: ITodos[as] z,
Talonario: lTodos[as] | ——

éuscar } | Salir

X

13. Verifica los datos de la factura que quieres emitir.

G Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Menus

&5+ Factura - Emitir

B-000000001 |20/11x’2025 b | |2D/11/2025 v I
Numero de Rif
0000000001 |Luis Perez —

Nivel de Precio N\
Precio 1 v )

Facturar con Precios Sinlva [T " Bolivar

Detalle | Condiciones de Pagol Dir. Despacho I Notas Finales I LCélculos I Libro de Ventas |

Cddigo Articulo IDescripcién Lote de Inventario
P1 Cuaderno empastado

14. Ahora, haz clic en "Emitir".

L
*

-

1112025

15. En el mensaje que se muestra, haz clic en "Si".

Salir
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Total ref e
Descuel @ ;Esta seguro de querer Emitir esta Factura?
>

Base im| e
VA (s no |
Total locrara -

Base Imponible [.G.TF. |
I.G.T.F. 3,00 %

Total Factura + IGTF

16. Ingresa el niimero de factura y haz clic en "Emitir".

B3 Emitir Factura X
Tipo de Documento Factura
—  Numero del Documento en Espera  B-000000001
1
O Numero de Factura I5S
B Fecha Factura I2DI"1 1/2025
| =
£ B
T (Emitc | | sair |
B \\\,/
I. T T I00% U)UU
Total Factura + IGTF 232,00

17. Se mostrara la nueva ventana para confirmar el nimero de control y emisién de factura,
haz clic en "Continuar Emision".
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Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Factura
Fecha 20/11/2025
N2 Documento a Emitir 56

N¢ Control 00-00000105

Coritinuar Emisién| | Cancelar Emision |

W T
18. Lee el mensaje que te muestra el Administrativo Galac y haz clic en "Continuar”.

= 1

Imprimir Factura

Coloque original y copias de su factura en la impresora.

El Administrativo Galac enviara tu factura a la impresora predeterminada para impresion.

19. Finalmente, obtendras una factura similar a la siguiente imagen (ejemplo), puedes ver que
es la misma informacién que agregaste en los pasos anteriores.
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Factura
N° de Documento 59
Fecha de Emision 20411/2025
Fecha de Vencimiento 20/11/2025
Razén Social Luis Perez
N° RIF 1 Teléfono 2122083811
Direccion Av principal
Correo luispedro@gmail.com
Moneda Bolivar
Codigo Descripcion Cant. Costo Unit. Alicuota % Dsc. Total
P1 Cuaderno empastado 20,00 10,00 16,00 0,00 200,00

SON: Doscientos treinta y dos Bolivares con 00/100

20. Luego de verificar que la impresion se realizd correctamente en tu impresora, haz clic
en el botén "Finaliz6 Correctamente”.

Imprimir Factura

¢La Impresion de la Factura finalizé correctamente?

[ Einaliz¢ | Redintentar |
worectamente H :

Con los pasos descritos anteriormente puedes agregar y emitir facturas en "forma libre" en
el Administrativo Galac.

Fin
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