G-Factura: Facturar con forma libre Gdlac

Este instructivo proporciona instrucciones simples y paso a paso para emitir facturas
de formato libre usando G-Factura. Esta disefiada para facilitar el proceso, incluso
para quienes no tienen experiencia previa, asegurando una facturacién 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-Factura- v.30.1 = Menid Principal =

G

Consultar

Factura | Resumen Diaric  Punto de Venta Cliente  Caja Registradora Mends

|_ Insertar

Insertar Factura en Espera

Meodificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucidn/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Inzertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito |GTF

Ingresar Fecha de Entrega

GF " G-Facbura
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En la caja de texto "Cliente", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter"
para seleccionar el cliente.

G Factura Resumen Diaric  Punto deVenta Cliente Caja Registradora Mends

|3EI.-"D?'3'2D25 z |

B-000000001 | 0072025 |
| Ty
IF'reu:iu 1 - |

Facturar con Precios Sin W4 |_

Detalle | Condiciones de F'agu:u' Dir. Despacho I Motas Finales I Calculos I Libro de Ventas I

Cadigo Articulo Dezcripcidn Cantidad

3  Selecciona el cliente y haz clic en "Escoger".

Qogooooai2 141545855
0000000014 VATFITe2s
0000000015 J41485852
0000000001 1
0000000016
000000000
A5H 0000000006 J4148585258
0000000005

I | < |[Fegisto el




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

B-0000000a1

0aa0aaa0o4 Buan Lopez /11333339

| 3040742025 - |

|F'reci0 1 - |

|3EI.-"D?'3'2|325 52 |

Facturar con Precios Sin 1WA |_

Detalle | Condiciones de Pagu:ul Dir. Despacho I Motas Finales I Calculos I Libro de Wentas I

Codign Articulo

\ Dezcrpoion

o

Cantidad

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

Libreta cocida LINEA DE PRODUCTO 354,00
Lapiz de cera LIMEA DE PRODUCTO 393.00
Libreta 1 LINEA DE PRODUCTO 53,00
Libreta 2 LINEA DE PRODUCTO 0.00 0,00
Libreta 3 LINEA DE PRODUCTO -125,00 0.00
Lapiz 4 LINEA DE PRODUCTO -106,00
Libreta 5 LINEA DE PRODUCTO 125,00 0,00
0.00
0,00
21 R | = o0
S 0,00
Total Factura + IGTF 0,00
Salu

Grabar |




6  Unavez escogido el articulo agrega la cantidad.

o e
0A07 2025 - | IEEI.-"EI?.-"EUEE e |
Moneda
ETE
Moneda De Cob
Pesio? g

Facturar con Precios Sinva [ Bolivar Fieservar Memcancia [

a3 Finales | Calculos I Libra de Yentas |

Precio sin WMa| ZDesc Tatal Renalon

10000 000 100,00

7  Unavez agregado los articulos a facturar haz clic en la pestafia "Libro de Venta".

" IBB#'D?!Z[ES x | ISDKD?HEDEE v |

! Huah Lopez | ﬁmm&a

Precio 1 -
Facturar con i Sin VA rm Reservar b
Condiciones de F'agn' Dir. Despacho | Motas Findes] Eﬂm.iml \.fml

Artfoulo |Descripeién Cantidad| Frecio sin VA|

Sacapunta de metal 25,00 100,00
30

Lapiz de grafite




8 Ingresa el numero de control.

IF'reu:iu 1 - |

Facturar con Precios Sin W4 |_

Tipn de Tranzaccian -

M* de Control Desde

Tipo de %enta & Contribuypente LI

9  Aquiveras el monto de la factura.

Tatal renglones 2 .5R0.00
" | Descuenta [ %)= 0.00
¥
Base imponible 2.560.00
(L | 16,00 %) = 409,60
aal > Baze Imponible IGTF Total Factura 2.969,60
T ] s || | Beseimeniblel GTF. 0,00]
.G.T.F. 2,00 % 000
Total Factura + IGTF (ﬂ%ﬁso

Salir |




10 Agrega el vendedor, puedes escribir (Asterisco (*) + Enter) para ubicar al
vendedor

W

Divizaz # Cambio Actual > > Base mpor

$ |

Maditicada For - Qltima BMod.
Grabar |
vgohzalez 00072025 =

11  Selecciona el vendedor y haz clic en "Escoger"

| Cantidad Precio sin [VA| #Desc Total Renglon

B Escoger Vendedor =

Escoger Vendedor

Q

Buscar

Acciones | Consultas

Buscar

Nombre Vendedor RIF Status Teléfy
OFICINA loo001 Activo
Jose Pedro 1 Activo
MAria Mora 2 Activo
Vendedor 1 V99366221 Activo
q Vendedor 2 V09366212 Activo
33 % Cambio ﬁ«ctu‘ 00010 Vendedor 3 V99366233 Active




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

"y

L")

lase Pedro

-Divisas x Cambio Actual >> Base Imponible IGTF

$ | P

0072025 _@‘ S alir

|Pr5iune [F6] para Inserlar[

13 Cierrala ventana de facturacion.

Baze imponible 0.l
— Sal b %

Divizas % Cambio &ctual »»> Base Imponible IGTF Total Factura 0.l
3 | | e | Baze Imponible [G.T.F. 0l
IGTF 300% 0.1

Total Factura + IGTF 0.

Grabar | e |

Emitir factura



L

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

Factura | Resumen Diaric  Punto de Venta Cliente Caja Registradora Meniis

Conzultar

In=sertar

Insertar Factura en Espera
Medificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

|_ Emitir

Emitir y cobrar

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucién/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Inzertar Mota de Débito IGTF

Insertar Mota de Crédito I1GTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

15 Busca la factura que requieres emitir

GF s" G-Facbura

-

B3+ Buscar Factura para Emitir

Mdimero: ||
Fecha: I

Cligfte: |

Yendedor: I

Statuz: m

Tipo: ITDst[as] j
T alonario: ITDdDS[aS] ;l

E mitir por Grupo
= Entre dos Mimeros
™ Entre dos Fechas

" Seleccionar individualmente

Buzcar Salir

|Presiune [FE] para Emitirl




16  Verifica la informacién y haz clic en "Emitir"

Tuotal renglones

Descuento || 0.0000%] =
B ase imponible

VA 16,00 %] =
Total Factura

Base Imponible |.G.T.F.

ILG.T.F. 3.00%
Total Factura + IGTF

Salir

|Pr5'|one [F&] para Emitir

17 HazclicenSi.

Administrative

Total ren
Descuen @ Esta seguro de querer Emitir esta Factura

Ease imp
va & ] w |

Total F_—-—i,—'mr
Base Imponible |G TF. | 0.00|
|.G.T.F. 3,00 % 0,00
Total Factura + IGTF 2.969,60

Salir |




18 Ingresa el nimero de factura.

(39 Emitir Factura

Tipo de Documento Factura
—  Muimero del Documento en Espera B-000000007
T
O Momero de Factura
B Fecha Fachura |3EI.-"EI?.-’2|325
|
T Emiti sali |
B
|.br T i
Total Factura + IGTF 2.969,60

Salir

19 Hazclic en "Emitir".

(3. Emitir Factura

Tipo de Documento Factura

Mumero del Documento en Espera B-000000007

Momero de Factura I'l 212
Fecha Factura IED;"EI?.-"2|325

1 m | Seli |

B Ry

| L] T
Total Factura + IGTF 2.969,60

Salir



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

toneda De Cobro

Bolivar

= i . F =

Irmprimir Factura

Precio s

Coloque original y copias de su factura en la impresora.

q ‘ Total renglones 2 560.00
“ | Descuento (| 0.0000]%] = ann

@ En este instructivo, tomaremos como impresora de destino la "MicrosoftPrint to
PDF", con el fin de mostrarte un ejemplo de co6mo queda una impresion de factura
forma libre.

En tu caso debes seleccionar la impresora predeterminada para la facturacion.



21

Selecciona la impresora "MicrosoftPrint to PDF".

i B |

nrimir Factura

E.
Ml -
g

22

| =

@ Imprimir

General |

— Seleccionar impresora

= Fax = Microso't Print io PDF
@ HP Laserlet M404 Operaciones en svrl3 = Microsoft XPS Documen

rEHF‘ Laserlet M404N Operaciones en svrl3 7 OneMote (D¢ Estado delaim
Documentos: 0

presora: Listo

< 3
Estado: Emor - Sin conexi¢ [~ Imprimir a un archivo Preferencias |
Ubicacion:

Comentario: Buscar impresora...l

— Intervalo de paginas
% Todo Mimero de copias: |1 =

" Seleccion " Pagina actual

" Péginas; I

Ahora haz clic en "Imprimir".

£

Ubicacion:

>

Estado: Lista [~ Imprimir a un archivo Preferencias |
Comentario: Buscar impresnra...l

— Intervalo de paginas

&+ Todo Mimero de copias: |1 3:

{7 Seleccion {" Pégina actual

" Paginas I

| ( Imprim]lr I Cancelar

™ P I T

[G.T.F. 200 % 0.00

Total Factura + IGTF 2.969,60

12



23 Finalmente obtendras una factura similar a la siguiente imagen, puedes ver que
es la misma informacion que agregaste en los pasos anteriores.

1
Factura
N® de Documento 1212
Fecha de Emision 30/07/2025

Fecha de Vencimiento  30/07/2025

Razdn Social Juan Lopez
N®RIF 11999989 Teléfono 54545454
Direccién Av principal de boleita

II(,/ S
\
Correo  JLpez@gmail.com I\ II
A
Codigo Descripcion Cant. Costo Unit.  Alicuota % Dsc. Total
001 Sacapunia de metal 25,00 100,00 16,00 0,00 2.500,00
004 Lapiz de grafito 1,00 60,00 16,00 0,00 60,00

SON: Dos mil novecientos sesenta y nueve Bolivares con 60/100

24 Montos al final de la factura, puedes ver que es la misma informacién que
agregaste en los pasos anteriores.

Total Renglones 2.560,00
% Descuento 0,00 0,00
Sub Total 2.560.00
Total Exento 0,00
VA 16,00 % 2.560,00 409,60
VA 8,00 % 0,00 0,00
VA 16,00 % + % 0,00 0,00
Total Factura Bs 2.969.60
IGTF 3,00 % 0,00 0,00
Total Factura + IGTF ~—2.969,60
...\ /

al del 3,00% del Impuesio a las Grandes Transacciones Financieras (IGTF), de conformidad con la
00013 publicada en la G.O_N 42.339 del 17-03-2022, en caso de ser cancelado en divisas. Mo aplica

tura: Bs. 39,09 a la fecha de emision del decumento.

4mericanos con su eouivalente en Bolivares al tioo de cambic comiente del mercado a la fecha de su




25 Luego de verificar que la impresion se realizo correctamente, haz clic en el botdn
"Finaliz6 correctamente".

toneda D'e Cobio

Buolivar

H L £ =

Imprimir Factura

Precio
1l ¢La Impresion de la Factura finalizd correctamente?

S
inaliza ;
Be-intentar
Correctamete

Tatal renglones 2 BE0.O0
Mezenentn (000000 %] = nnn

==

Fin



