
MANUAL DE AYUDA 

FACTURA PROFORMA (Guía para su elaboración paso a paso) 

 

Para hacer una factura proforma en JUSTO, hay que entrar en Ing/Fact. Emitidas/Facturas emitidas: 

 

 

A continuación, se abre la pantalla y pinchamos en la CRUZ VERDE (insertar registro): 

 

 

 

 



Una vez dentro de la factura, introducimos la serie “PF” y nos da el mensaje “recuerde que está 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 saldrá 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 públicos y se vuelcan, tal cual, en la factura definitiva. 

 

PASOS PARA HACER LA FACTURA: 

1- “Descri.:” (color verde): poner descripción de la actividad. 

2- “Partida:” poner la partida de ingresos y proyecto: 2024 2024 00 0000 000N 54000   Proyecto: 25124, en este caso: 

 



3. “Tercero:” introducir CIF/NIF y en el campo siguiente, poner “0” (subtercero), que nos devolverá el nombre del 

tercero físico o jurídico al que facturamos. 

 

Nos vamos al bloque siguiente con el cursor directamente a: 

 

a) “Cantid.” ponemos si es 1, 2, 3… según el caso. 

b) “Precio”, el precio que corresponda. 

c) “Descri:” (color azul): Esta descripción es la que corresponde a la línea 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 sujeción. Con el cursor encima de esta casilla, 

aparece el cuadro de diálogo “Indicar si la factura no está sujeta a IVA” 

“O”: Otras causas. 

“L”: Por reglas de localización. 

“79”: Artículo 7.9 LIVA (pondríamos esta opción en el caso de CESIÓN DE ESPACIOS O ALQUILER DE 

INSTALACIONES. 

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

 

6. A continuación, se despliega la pestaña “Causas de exención o de no sujeción” y se marca lo que corresponda en 

cada caso. En el caso de la cesión de espacios, es NO SUJETA POR EL ART. 7.9 LIVA, que ya hemos indicado 

previamente: 

 



7. Si queremos introducir otra línea en la factura, nos situamos en la siguiente línea, bajo la etiqueta “Cantid.” y 

rellenamos lo que proceda y su “Precio”. Si esta línea tiene IVA, se indicará en la casilla del IVA el porcentaje que 

corresponda (21%, 4%, …). Hay que cumplimentar el campo “Descri” con la descripción de servicio. En este caso, al 

tener esta línea IVA, no habría que indicar el campo de “Causa de exención o de no sujeción”. 

 

 

Una vez introducidas todas las líneas de la factura proforma, hay que darle al botón “guardar” o “F10”, saldrá:  

 

Y le damos que “Sí”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Ya tenemos nº de factura proforma (106/2024) y le damos al botón “Imprimir factura”, para enviar al 

cliente/empresa/organismo, que nos servirá como presupuesto para su aprobación: 

 

Al darle a imprimir, preguntará lo siguiente: 

 

Hay que decirles que “NO” y nos imprimirá solo la factura, que será el futuro presupuesto, tal y como aparece en la 

imagen siguiente: 

 


