MANUAL DE AYUDA

FACTURA PROFORMA (Guia para su elaboracion paso a paso)

Para hacer una factura proforma en JUSTO, hay que entrar en Ing/Fact. Emitidas/Facturas emitidas:
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P Escribe aqui para buscar.

A continuacidn, se abre la pantalla y pinchamos en la CRUZ VERDE (insertar registro):
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Una vez dentro de la factura, introducimos la serie “PF” y nos da el mensaje “recuerde que estd creando un recibo, no
una factura”. Esto quiere decir que la factura proforma, no es una factura en firme, por lo que no apunta en contabilidad.
Solo sirve para hacer un presupuesto del que saldra la factura en firme, que es la que se comunica a Hacienda (AEAT). Es
importante que la factura proforma sea correcta, pues estos datos son los que van a servir de presupuesto a las
empresas/organismos publicos y se vuelcan, tal cual, en la factura definitiva.

Tusto

iz JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA (PRODUCCION) 29/02/2024 - O X
Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos |ng Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana

SREYBFR/ L2 WrO Y BRVEr [ gt > IS® 08| 7

*[ INGROSOG. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS ¥ RECIBOS SERIADOS- LOLACELA = e M=o
Facturas Emitidas y Recibos Seriados |Recuerde que esta creando un recibo, no una factura |
Num/Afio: [z02¢ mgerieilﬁ ait: F_Cons:
Descri.-]PRUEBA CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo:|
Proforma [
Fec Emifsnz202¢  Doclng| [ ExtAs| [ FacAbo[ [ [ T.Cobro|
Serie Fac. Abonada [ Num/Afio: |—|— Doc. Dev.| [ Ext.As-[ [
(TN O rilacion @ Prossipeion 8 nzolizne Factura madre][ [_
Panlda,w IWI_IWIW W Proyecto| 25124 Sectorde ha| 1
Tercero:[S2827001E [0 [MmMISTERIO DE SANDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail:|
Id. Cue - | Fec.Ing.| Respon. | F_Pre.Srv.:
IBAN Ing.-| Ref. Catastral | Pedido] Auto|
Periodo de facturacion:|  -|  Mumfacttercerof  RefExp] 0]
No sujeta IVA7e Motivo:JARTICULD 7.9 LIvA] ISP
1a VA: (O)tras causas, (L) Por reglas de localizacion, (79) Articulo 7.9 LIVA|
Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
| [ 100[ 1000000 0,00 100,00 | [ | |
[ [ [ | [ | [
| | [ [ | I I | |
| | I [ | [ [
Importe:| 100,00 VA 000 RE] 0,00 _]
Descri:|CESION DE ESPACIOS Total:| 100,00
Causa de exencidn o de no sujecion:| |

<

Descripcién de factura no sujeta a IV,
Registro: 1/1

PASOS PARA HACER LA FACTURA:

1- “Descri.:” (color verde): poner descripcién de la actividad.
2- “Partida:” poner la partida de ingresos y proyecto: 2024 2024 00 0000 000N 54000 Proyecto: 25124, en este caso:
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“£ INGR060G. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS Y RECIBOS SERIADOS- LOLACELA =] = == ="
Facturas Emitidas y Recibos Seriados {Recuerde que esta creando un recibo, no una factura |
Nam/Afio] [202¢ [FURO SerefeF Sit[ FCons|
[Descri.|PRUEBA CESIBN DE ESPACIOS (NO SUJETAA NA) | Recibo|
Proforma;| | |
Fec Emifon2202¢  Doc.Ing] [ ExtAs] [ FacAbo| [ [ TCobrof
Serle Fac. Abonada [_ NumlAno l_l_ Doc. Dev.[ [ Ext. As:[ |

=

" Fres T Factura madre:[

Partida] 2022 2024|_ o000 fooon 54000 Proyecto:[ 25124 Sector de va 1
: 0 JMINISTERIO DE SANDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail.|

Id. Cue.:| Fec.Ing | Respon. | F.Pre.Smv.:
IBAN Ing. Ref Catastral| Pedido:| Auto|
Periodo de facturacién: - Num.fact.tercero: Ref Exp.:| o
No sujeta IVAfrs Motivo:JARTICULO 7.9 LIVA| ISPjN
18 IVA: (O)tras causas, (L) Por reglas de localizacion, (79) Articulo 7.9 LNA|
Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
| | 1,00] 100,0000 0,00 100,00 | | 4|
[ [ [ [ [ [ [
| I [ I [ | | L
| I I | | [ |
Importe:| 10000 VA 000 RE] 0,00 -|
Descri:|CESION DE ESPACIOS Total | 100,00
Causa de exencidn o de no sujecion:| |

<

Descripcion de factura no sujeta a VA
Registro: 1/1




3. “Tercero:” introducir CIF/NIF y en el campo siguiente, poner “0” (subtercero), que nos devolvera el nombre del
tercero fisico o juridico al que facturamos.
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*ff INGROG0G. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS Y RECIBOS SERIADOS- LOLACELA ol & == =
Facturas Emitidas y Recibos Seriados {Recueme que esta creando un recibo, no una factura |
Nim/Afio: 2024 [EURO Serie:fPF Sit: F.Cons:
Descri.[PRUEBA CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo:[
Proforma
Fec Emi:j29/022024  Doc.Ing: | Ext.As: | Fac.Abo | | T.Cobro:
Serie Fac. Abonada l_ Num/Anu Doc. Dev. Ext. As.-
Muhvor LriaciEn O Presstiscitn € [soivensia Facturamadre| [ [
000N {54000 Proyecto| 25124 Sector de Iva: 1
Tercero:[S2827001E | oJMINISTERIO DE SANDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail |
Id. Cue.:| Fec.Ing | Respon. | FPesSv: [
IBAN Ing.- Ref. Catastral | Pedido:| Auto]
Periodo de facturacion Nuim fact tercero: Ref Exp_ | o
No sujeta IVAfrs~ Motivo’ IARTICULO 7.9 LIVA| ISPjN
1a IVA: (O)tras causas, (L) Por reglas de localizacion, (79) Articulo 7.9 LIVA|
Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
[ 1.00] 100,0000 0,00 100,00 |
[ [ [ [
I I I
I [ [
Importe:| 100,00 IVA]| 000 RE; 0,00 -|
Descri:|CESION DE ESPACIOS Total | 100,00
Causa de exencidn o de no sujecién| |
v
< >
Descripcion de factura no sujeta a IVA
Reagistro: 11
Nos vamos al bloque siguiente con el cursor directamente a:
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¥ INGROB0G. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS ¥ RECIBOS SERIADOS- LOLACELA E=EC] (=2
Facturas Emitidas y Recibos Seriados {Recuerde que esta creando un recibo, no una factura |
NGm/Afio- 2024 [FURO Serie:fPF Sit F_Cons:
Descri.JPRUEBA CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo:
Proforma
Fec Emi-[25/02/2024 Doc Ing| | Ext As:| | Fac.Abo| T.Cobro
Serie Fac. Abonada l_ Num/Anu Doc. Dev.: Ext. As.
Motvo: FETEEE FE ey It Factura madre[ |
Partida:| 2024 | 2024 fol [_ 0000 [00ON  [S4000 Proyecto| 25124 Sector de lva: 1
Tercero:|s2827001E [0 [MNISTERIO DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail:|
Id. Cue [ Fec.Ing [ Respon. | F.Pre.Srv.:
IBAN Ing. Ref Catastral:| Pedido:| Auto|
Periodo de facturacién: - Num.fact.tercero: Ref Exp.:| o
No sujeta IVAfrs Motivo:JARTICULO 7.9 LIVA| ISPjN
1a VA: (Ojtras causas, (L) Por reglas de localizacion, (79) Articulo 7.9 LNAl
Lineas de Factura-Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
| 1,00 100,0000 0,00 100,00 | 4|
I [ [
I [ |
I [ [
Importe| 10000 IVA]| 000 RE: 0,00 -|
Pescrijcesion DE Espacios | Total | 100,00
Causa de exencion o de no sujecion:| |
v
< >
Descripcién de factura no sujeta a VA
Registro: 1/1

a) “Cantid.” ponemossies 1, 2, 3... segun el caso.

b) “Precio”, el precio que corresponda.

c) “Descri:” (color azul): Esta descripcion es la que corresponde a la linea de factura en la que estamos
introduciendo el precio y el IVA (sujeta, no sujeta...), en su caso.



Nos vamos al bloque anterior con el cursor

4. No sujeta IVA” En esta casilla, hay que indicar la causa de no sujecién. Con el cursor encima de esta casilla,
aparece el cuadro de didlogo “Indicar si la factura no estad sujeta a IVA”
“0”: Otras causas.
“L”: Por reglas de localizacion.
“79”: Articulo 7.9 LIVA (pondriamos esta opcién en el caso de CESION DE ESPACIOS O ALQUILER DE
INSTALACIONES.

5. “Motivo”, hay que poner “Articulo 7.9 LIVA”, en este caso.

rsne
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#ff INGR0G0G. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS ¥ RECIBOS SERIADOS- LOLACELA [ @ sl (=0
Facturas Emitidas y Recibos Seriados {Recuerde que esta creando un recibo, no una factura |
Nim/Afio]  [202¢ [EURO SeriedfpF Sitf FCons|
Descri.JPRUEBA CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo:|
Proforma [
Fec Emifon2202¢  Doc.Ing] [ ExtAs] [ FacAbo| [ [ TCobrof
Serie Fac. Abonada [_ NumlAno l_l_ Doc. Dev.[ [ Ext. As:| |
Motivo: PN BT Facturamadre] [ [
Parilda,lw IWI_IWIW W Proyecto| 25124 Sector de va| 1
Tercero:[S2827001E [0 MINISTERIO DE SANDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail |
Id. Cue.:| Fec.Ing| Respon. | FPesSnv: [
IBAN Ing I— Ref Catastral| Pedido | Auto|
Nimfacttercerof RefExp.] o]
No sujeta IVAfrs” Motivo:[ARTICULO 7.9 LIV ISP
1@ IVA: (O)tras causas, (L) Por reglas de localizacion, (79) Articulo 7.9 LNA|
Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
[ [ 100 1000000 0,00 100,00 [ [ 4|
[ [ [ [ [ [ [
| I [ [ [ | |
| I I [ [ [ |
Importe:| 100,00 VA 000 RE] 0,00 -|
Descri:|CESION DE ESPACIOS Total:| 100,00
Causa de exencidn o de no sujecion:| -]
v
< >

Descripcién de factura no sujeta a VA
Reagistro: 1/1

6. A continuacién, se despliega la pestafia “Causas de exencidn o de no sujecion” y se marca lo que corresponda en
cada caso. En el caso de la cesidn de espacios, es NO SUJETA POR EL ART. 7.9 LIVA, que ya hemos indicado
previamente:
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¥ INGROB0G. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS Y RECIBOS SERIADOS- LOLACELA =] = (=0
Facturas Emitidas y Recibos Seriados {Recuerde que esta creando un recibo, no una factura '
Nam/Afio  |2024 [EURO Serie:pF Sit[ FCons|
Descri.:[PRUEBA CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo|
Proforma| [ [
Fec Emi[29/0212024  Doc.Ing | | ExtAs] [ FacAbo[ [ [ T.Cobro
Serie Fac. Abonada: [_ Num/Afio l_l_ Doc. Dev. l_l_ Ext. As.- l—l_
Motivo: =12 Factura madre| [_
Partida:| 2024 WI_IWIW W Proyecto| 25124 Sector de va| 1
Tercero:|{S2827001E |_|r||N|STER|o DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail:|
Id. Cue.: Fec.Ing| Respon.| F_Pre.Smv.
IBANIng:[ Ref Catastral] Pedido] Auto|
Periodo de facturacion] -] Numfact tercero Ref Exp.| D
No sujeta IVA-frs’ Motivo:[ARTICULO 7.9 LIVA ISP
Exencién IVA] Motivo]
Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
1,00[ 100,0000] 0,00 10000 | [ 4|
| [ [

I | |
I [ I [ [
I [ | [ I [ |
| | | [ [ | |
Importe:] 100,00 VA 000 RE] 0,00 -|

DescriJJCESION DE ESPACIOS Total|
Causa de exencion o de no sujecion| |

0: Nn su)eta ofras causas
=

79: No sujeta articulo 7.9° LWA

E2: Exenta Ley 3711992, de 28 de diciembre, del VA, Articulo 21
[E3: Exenta Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del VA, Articulo 22 v
< E4: Exenta Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del VA, Articulo 24 >

[ES: Exenta Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del VA, Articulo 25

Descripcién de factura no suieta a IVA E6: Exenta Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del VA, Otros Articulos

Registro: 1/1




7. Siqueremos introducir otra linea en la factura, nos situamos en la siguiente linea, bajo la etiqueta “Cantid.”
rellenamos lo que proceda y su “Precio”. Si esta linea tiene IVA, se indicara en la casilla del IVA el porcentaje que
corresponda (21%, 4%, ...). Hay que cumplimentar el campo “Descri” con la descripcién de servicio. En este caso, al
tener esta linea IVA, no habria que indicar el campo de “Causa de exencion o de no sujeciéon”.
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3¢ INGROBOG. MANTENIMIENTO DE FACTURAS EMITIDAS ¥ RECIBOS SERIADOS- PRESEN =] B |3 M= |
Facturas Emitidas y Recibos Seriados |
Nam/Afio: 106[2024 [EURD Serie:F Sit]FLABORADA F.Cons:
Descri.;|PRUEBA 2 CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA VA) Recibo:
Fec_Emi:[osinzizoze Doc.Ing: Ext.As: Fac.Abof T.Cobro]
Serie Fac. Abonada; l_ NumfAno Doc. Dev.; Ext. As.
Motiva: Factura madre;|
Partida:| 2024 2024|_ 0000 [O0ON  [54000 Proyecto:| 25124 Sector de lva; 1
Tercero:[32827001E [0 MNISTERIO DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail:|oiac@msc.es
Id. Cue.:| Fec.Ing.| Respon.| F.Pre.Sn.:
IBAN Ing.:| Ref. Catastral:| Pedido:| Auto:n
Periodo de facturacidn: - Nim_fact.tercero: Ref Exp. |
No sujeta VA [7s Motivo-[aRTICULO 7.8 LIvA ISP
Exencidn VA Motivo'|
Lineas de Factur, 1 ihas Seriados
Prod. Cantld ‘ Des. Descuento Imp. [ WA] imp. va % RE Imp. RE
| 1,00] 100,000 | 0,00 100,00 | | | A
| |] 2,00 [ 300 nuuu] 0,00 500,00 21,00] 125,00 |
| \ | | | | | ;
| \ | | | | |
Importe:| 700,00 VA 12600 RE] 0,00 -|
|Descridservicio DE LMPEZA | Total| 626,00
Causa de exencion o de no sdjecion]| -1
—
sl E?'l
Importe de Y4
Reqistra: 272

Una vez introducidas todas las lineas de la factura proforma, hay que darle al botén “guardar” o “F10”, saldra:

COMNSOLIDAR et

l ke ;DESEA COMSOLIDAR LA FACTURAT

AL b

Y le damos que “Si”.



8. Yatenemos n? de factura proforma (106/2024) y le damos al botén “Imprimir factura”, para enviar al
cliente/empresa/organismo, que nos servira como presupuesto para su aprobacion:
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Facturas Emitidas y Recibos Sefiados—| ol
Mim/Afio:[ 106[202¢ |[EURD Serie:JFF Sit[CONSOLIDADA F.Cons:[osm3rzoze.
Desc ri.:lPRUEEAZ CESION DE ESPACIOS (NO SUJETAA IVAH Recwho:] 5240375346008
Fec.Emifosoz202¢4  Doc.Ing: | ExtAs] [ FacAbo [ [ T.Cobro]
Serie Fac. Ahonada:l_ NL]mFAﬁo:I—l_ Doc. Dev.:l—I_ Ext. Aﬁil—,—
(YR Srilcion @ Brezerieion @ nzobeni) Factura madre;l_l—,—
Partida:; ﬁlﬁﬁmw W Pmyecmilm Sector de \va:l_—1
Tercero:|S2827001E [ o[MNISTERIO DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIAL E-Mail:joiac@msc.es
Id Cue - Fec.Ing. Respon.:] F.Pre.Sn.:
BANIng [ Ref Catastral] Pedido:| Auton
Periodo de facluracién:l_-I—Ndm.fact.tercero:| Ref Exp.| 0
No sujeta IVAJrs”  Motivo:]aRTICULO 7.9 LVA ISP
Exencidn \VA:I_ Motivo:|
— Lineas de Factura Emitida y Recibos Seriados
Prod. Cantid. Precio% Des. Descuento Imp. % IVA Imp. IVA % RE Imp. RE
1,00 100,0000 0,00 100,00 E
2,00 300,0000 0,00 600,00 21,00 126,00
Importe:] 700,00 VA 12600 RE: 0,00 -
Descri;|CESION DE ESPACIOS Total| 826,00
Causa de exencidn o de no sujecldn:|79 Mo suieta articulo 7.9° LIVA -
I Imprirmir Faclura-.lEnviD curremel Ver envios I Recibos sl a

Descripcion de la factura
[Registra: 1/1 [ [Lista de Valores |

Al darle a imprimir, preguntara lo siguiente:

IMPRIMIR =

ii (DESEA IMCLUIR LOS RECIBOS ASQCIADOST

Hay que decirles que “NO” y nos imprimird solo la factura, que sera el futuro presupuesto, tal y como aparece en la
imagen siguiente:

JUSTO.INGRO10L.20240305103837. pdf - Adobe Acrobat Pro 2020 — [m] X
Archivo Edicién  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas JUSTO.INGRO10L.2... %

B R Q T MO @ s g P B 2 & %

UNIVERSIDAD DE E‘;')
MURCIA
3,
AVDA. TENIENTE FLOMESTA, $/N 30003 MURCIA C1F.: Q3018001B TENO.: (868) 883557 FAX: (868) 363558 —
MINISTERIO DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIALES E =
DOCUMENTO: FACTURA PROFORMA IGUALDAD E‘O
NUMERO PF-0000106/24 PS PASEO DEL PRADO, N° 18
4 FECHA 05/03/2024 28014 MADRID 4 "D
CLF/REF CLIENTE: S28IT001E
N° DOC.ASOCIADO: / DB
N° PROYECTO 25124

DESCRIPCION DE LA FACTURA: PRUEBA 2 CESION DE ESPACIOS (NO SUJETA A IVA)

100, 00 0,00 100,00 0,00 0,00
2 SERVICIO DE LIMPIEZA 300,00 0,00 600,00 21 126,00 0,00




