G-Factura - Facturar con forma libre

Instructivo



G-Factura

Este instructivo proporciona instrucciones simples y paso a paso para emitir facturas de

formato libre usando G-Factura. Estd disefiada para facilitar el proceso, incluso para

guienes no tienen experiencia previa, asegurando una facturacion 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".

G

I

Factura | Cliente Menus

Consultar

Inserter

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Devolucién/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

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

Factura Cliente Mends

|-000000002 |20111x2025 ,| |20/11/2025 -I
IPrecio1 vI

Facturar con Precios Sinlva [ Bolivar

G

Qetallel Condiciones de Pagol Dir. Dgspachol Notas Finalesl _l;é!culosl Libro de Ventasl

Cddigo Articulo Descripcidn Lote de Inventario

B
| *

3. En "Cddigo Articulo", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter", para
seleccionar el articulo.

B-000000002 | |2[]!1 142025 = | I 2041142025 = I
IDUUUUUUUUZ |E|oy Alfaro | 222

lPrecio 1 vI

Facturar con Precios Sin VA I-

D_elallel Condiciones de Pagol Dir. Dgspachol Notas Finalesl Qélculosl Libro de Venlasl

’T;
Cédigo Attl’cU Descripcién Lote de Inventario

Bl
*
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G-Factura
4. Selecciona el articulo y haz clic en "Escoger".
[oa
del Articulo ]Descripcién ILinea De Producto ] Disponibilidad] Pr ¢
Cuaderno empastado LINEA DE PRODUCTO 980,00
______________________ Sacapunta de metal LINEADEPRODUCTO | 100000 |

=qistro 2 de 2

Descu

5. Una vez escogido el articulo agrega la cantidad.

MU LUNUIvuUycInG 1 CIl CSperd
Izcm 1/2025 > | [ Factura

[ Contado

2 |
Moneda De Cobra
Preco1 v

i Sinlva [ Bolivar Reservar Mercancia [

1 de Ventas I

Lote de Inventario Canti
i H

6. Ingresa una observacidn si lo requieres.
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Divisas x Cambio Actual >> Base Impor

$ |

7. Aqui puedes ver los montos de la factura.

8
Total renglones 300,00
“ | Descuento [ %) = 0,00
Base imponible 300,00
— IMa 16,00 %) = 48,00
> Base Imponible IGTF— | Total Factura 348,00
— e Base Imponible |.G.T.F. 0.00]
IGTF 300% 000
Total Factura + IGTF ( )348,00
Salir |
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9. Escribe "asterisco (*) y presiona la tecla Enter" para ubicar el vendedor.

\._/ Divisas x Cambio Actual >> Base Impor
$ |

Moditicado Por - Dltrna Mod. Grabar I

Late de Inventario

Total Renglon

20,00 16.00

B Escoger Vendedor =

Escoger Vendedor

Q

Buscar

Accicnes | Consultas

Buscar

Nombre Vendedor RIF Status Telé
OFICINA 00001 Activo
Pedro 1234566 Activo

sas ® Cambio Actul

11. Finalmente, después de ingresar toda la informacidn, haz clic en "Grabar".
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Bas
o (%)
Divisas % Cambio Actual >> Base Imponible IGTF— | T
$ I 53 | Bas
I.G.
To!
/—\\
(Grabar | Sal
2025 aranay alir
A
12. Cierra la ventana de insertar factura.
I Base imponible 0.0
— VA o — i
Divisas x Cambio Actual >> Base Imponible IGTF Total Factura 0,0
$ | I 5 I Base Imponible |.G.T.F. 0,0
|.G.T.F. 3,00 % 0.0
Total Factura + IGTF 0,0
//"'\\
\
Grabar | Salir j
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Emitir facturas

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

G | Factura | Cliente Menus

Consultar

Insertar . =

Modificar Decumento en Espera - G_Facbura
Fiiminaz Documento en Espera @

| [Emitir |

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF

Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Informes Estadisticos

14. Busca la factura que requieres emitir.

G Factura Cliente Menus

rB - Buscar Factura para Emltlr /T

Nimero: li

Fecha: I—

Cliente: I

Vendedor: |

Status: IEn Espera I

Tipo: ITodos[as] _v-‘

T alonario: ITodos[as] _v_l :

‘ _B_uscar"' I Salir
[Presione [F6] para Emitirl

09/02/2026

Facturar con forma libre Pdg.7



G-Factura

15. Selecciona la factura, haz clic en "Emitir".

|Tipo | Nombre Cliente | Total V& | Total Factura l

ra  Factura Luis Perez 16,00 116,00

fa_ [Fectua  [EloyAliero

16. Verifica la informacion y haz clic en "Emitir".

Total renglones

Descuenta | %)=

Base imponible
Ve [ 16,00 %) =

Total Factura

Base Imponible |.G.T.F. |

L.G.T.F. 3.00 %

Total Factura + IGTF

Salir |
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17. En el mensaje que se muestra, haz clic en "Si".

Administrativo

-

|.G.T.F. 3,00 % 0.00
Total Factura + IGTF 348,00

Salir |

18. Ingresa el nimero de factura y haz clic en "Emitir".

[ Emitir Factura

Tipo de Documentao Factura

Mmero del Documento en Espera  B-000000002

Mumero de Factura |44l
B Fecha Factura |2D/1 142025

—

| s |

Total Factura + IGTF 348,00

Salir I
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19. Se mostrara la nueva ventana para confirmar el nimero de control y emision de factura,
haz clic en "Continuar Emision".

Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Factura
Fecha 20/11/2025
N¢ Documento a Emitir 44

N¢ Control 00-00000103

| Cancelar Emisién |

llr_—

20. Lee el mensaje que te muestra el G-Factura y haz clic en "Continuar”.

Bolivar
= ey

Moneda De Cobro ’

Imprimir Factura

ate de Inventario

Coloque original y copias de su factura en la impresora.

Total renglones 300,00

o Descuento [ %)= 0.00
I | Base imponible 300.00
09/02/2026
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21. Finalmente, obtendras una factura similar a la siguiente imagen, puedes ver que es la
misma informacion que agregaste en los pasos anteriores.

nto  Henamientas Ventana Ayuda

[ (e @[] o @i |

Factura

N° de Documento 44
Fecha de Emision 20/11/2025
Fecha de Vencimiento 20/11/2025

Razén Social Eloy Alfaro

N° RIF 222 Teléfono 0412585858569
Direccién Principal
Correo Eloy@gmail.com
Moneda Bolivar
Codigo Descripcion Cant. Costo Unit. Alicuota % Dsc. Total
P2 Sacapunta de metal 15,00 20,00 16,00 0,00 300,00
SON: Trescientos cuarenta y ocho Bolivares con 00/100

22. Luego de verificar que la impresion se realizé correctamente, haz clic en el bot6n
"Finaliz6 Correctamente”.

L L ]

Bolivar

Moneda De Cobro

Bolivar

F: Ad 2 =
Imprimir Factura

¢La Impresion de la Factura finalizé correctamente?

AN
Finalizé
rrectan:

Re-intentar
te
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Con los pasos descritos anteriormente, puedes agregar y emitir facturas en "forma libre" en
el G-Factura.

Fin
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