GUIAS PRACTICAS / FACTURACION

Antes de enviar tu factura

Lista de revision para Word y Excel. Marca lo comprobado y anota la duda que falta resolver.

(1) Cliente y encargo

Los datos pertenecen a esta operacion. No queda nombre, direccion ni cuenta de pago del archivo anterior.

()] Namero y fechas

He revisado la referencia, la serie y las fechas. No he reutilizado un niumero de otra factura.

(1) Conceptos y cantidades

Cada linea explica el trabajo o material. He separado lo utilizado de lo recibido y los precios pendientes de los
ceros conocidos.

() Férmulas y sumas

Las filas afiadidas entran en el calculo. He comprobado decimales, descuentos y total por separado.

() Tratamiento fiscal
He revisado los datos e impuestos que corresponden al caso. Si hay una duda, la he sefialado para consultarla
antes de expedir.

()] Documento final

He abierto el PDF o archivo que recibira el cliente: paginas completas, descripcion legible e importes coincidentes.

() Versiény archivo

Conservo el documento final y su referencia. Si ya esta emitido y hay un error, reviso la correccion sin sobrescribir
el original.

() Proceso que utilizo

Sé qué hacen férmulas, macros y conexiones. He consultado los requisitos aplicables: una extensién de archivo no
acredita cumplimiento.

Comprobacién numérica propia
Caso ficticio: 4 h x 35€ + 2 ud x 12 € = 164 € de base.
IVA supuesto 21 %: 34,44 €. Total: 198,44 €. Sin retencion ni descuentos.

Duda o comprobacion pendiente:

Recurso propio de AlTrabajo - Revisado el 23/10/2026. No es una factura ni una plantilla de emision. Lista inicial, no exhaustiva; no certifica
conformidad fiscal.

Referencia: BOE, Reglamento de facturacion, arts. 6 y 15. AEAT: ambito de los SIF.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2012-14696
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/iva/sistemas-informaticos-facturacion-verifactu/preguntas-frecuentes/cuestiones-generales-ambitos-aplicacion.html
https://altrabajo.es/guias/facturas-word-excel-revision

