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1. Antes de facturar con B2Brouter

* beI’Duter Acceso : https://www.b2brouter.net/es/

Primero hay que registrarse en B2Brouter.

* b2brouter Servicios v Precios  Comofunciona  Blog Registrate gratis @

Envia facturas electrénicas gratis
con nuestro servicio online.

Una solucién simple y econémica para el envio o
y la recepcién de documentos electrénicos a
redes publicas y privadas de forma rapiday
segura.

Registrate gratis

s124e

Para ello es necesario indicar un correo electrénico y una contrasefia.

Lo utilizaras para iniciar sesion.

&

Minimo & caracteres.

I:l He leido y acepto las Condiciones de usoy
Politica de Privacidad

Continuar

Es necesario validar la cuenta mediante el enlace que se envia por correo electrénico. Una vez

activada la cuenta, es necesario dar de alta la empresa que emitird la factura a la UPC.


https://www.b2brouter.net/es/
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2. Dar de alta la empresa

Una vez registrado el usuario, al entrar por primera vez en la aplicacién hay que indicar los

datos de la empresa.

Para dar de alta al proveedor que va a facturar a la UPC (si se gestiona mas de un NIF, hay que
darlos de alta por separado), hay que crear la cuenta indicando en la primera pantalla el pais y

el NIF de la empresa.
Mis empresas r‘ b2b Qj Soporte & Cuenta

Mis empresas > Nueva empresa

Informacién sobre la empresa o el trabajador por cuenta propia que desea administrar
Se requiere una identificacion de empresa vélida para activar su cuenta.

Pais

Espafia

NIF
ES

Ejemplo: ES B51115943, ES G15249903, ES AT6383695, ES J03391110,
ES 36789132F

Si necesitas ayuda
Péngase en contacto con nuestro departamento de soporte y trataremos su solicitud lo antes posible.

Cancelar Continuar

Seguidamente hay que rellenar los campos requeridos: razén social, direccién completa y persona
de contacto, con el correo electrénico y el teléfono correspondientes. Si se desea, también puede

anexarse el logo de la empresa.
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Datos fiscales * Datos oblizatorios

Nambre & razén socisl

no puede estar en Blanco

NIF{CIF)

_J Dates na verificsdes

# Afadir otro 1D de Organizacidn
n Soy trabajador sutiname

Logo

oo

Ette logo s mostrand an tus facturs

Direesién *

no puede extar &n blanco

codige postal * Cinded * Previngis ¥ LN

no puede estar en blanca no puede estar en blanco no puede estar en blanco

Moneds ®

EUR- Eure

Persona de contacto

Fersona de contacto Emoil *

o pusde estar on blance

Teléfono = Sitioweb

ng puede estar en blanco

3. Crear el cliente

Una vez creado el emisor de la factura, es necesario identificar el cliente; en este caso, hay que

introducir los datos identificativos de la UPC. En primer lugar, acceder a la pestafia Empresas.
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Resumen Facturas  CobrosyPagos  Pedidos  Albaranes  Presupuestos Errores

Empresas Exportar(C5V) Importar archivo Nuevo cliente o proveedor <+

Crea tu primera empresa cliente

Pulsar el botén Nuevo cliente o proveedor, indicar el NIF de la UPC (Q0818003F) y pulsar

Continuar.

(L LEEC Facturas  Cobrosy Pagos  Pedidos  Albaranes  Presupuestos  Errores

Empresas > Nuevo cliente o proveedor

Identificador de la empresa o profesional
Pafs

Espafia

NIF

ES ESQ0818003F

Ejemplo: ES B51115943, ES G15240903, ES AT6383695, £S J03391110,
ES 36789132F

Cancelar Continuar

En la siguiente pantalla, indicar la informacion pendiente obligatoria.

En los datos de contacto, introducir, si se considera oportuno, el nombre y el correo electrénico

de la persona de contacto de la UPC.
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Universitat Politécnica de Catalunya (UPC) es una empresa verificada.
Datos verificados y optimizades por nuestro Directorio de empresas.

Datos fiscales * Datos obligatorios

Datos necesarios del cliente o proveedor para la facturacién.

NIF (CIF)
ESQO818003F

Nombre o razén social *

Universitat Politécnica de Catalunya (UPC)

Direccion

¢/ Jordi Girona 31

Cédigo postal
08034

Ciudad

Barcelona

Provincia

Barcelona

Pais

Espaiia
Moneda *

EUR - Euro

Datos de contacto

Datos de la persona de contacto en la empresa.

Mombrey Apellidos

Departameanto

Email

Teléfono

Idioma

Espaiiol

* Datos obligatorios

A continuacidn, hay que introducir los cédigos DIR3 de la UPC, que son obligatorios para todas las

facturas:

Oficina contable: U02400001
Organo gestor: U02400001
Unidad tramitadora: U02400001
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Método de entrega * Datos obligatorios

Método de entrega de los documentos electrénicos que envies a esta empresa.

Enviar por Método

Red Abierta (Administraciones Piblicas y PEPPOL) eFACT Catalufia

Oficina contable: U02400001
Organo gestor: U02400001
Unidad tramitadera: U02400001

Organo proponente:

Firma

Firmar con certificade electrénico propio (Opcidn Premium)

Estos cédigos son imprescindibles para identificar a la UPC y poder emitir facturas electrdnicas

correctamente.

Lo ultimo a rellenar sera la forma de pago establecida con la UPC (transferencia bancaria).

Forma de pago de las facturas

Método de pago predeterminado para las facturas que envies a este cliente.

Método de pago Vencimiento
Transferencia bancaria 60 dias

Recibir pago en esta cuenta *

Enviar recordatoric de vencimiento al cliente
Seleccionar

+ Nueva cuenta bancaria para recibir pagos

Anterior Finalizar
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4. Crear una factura

Para emitir una factura es necesario acceder a la pestafia Facturas:

=B CobrosyPagos  Pedidos  Albaranes  Presupuestos  Errores

Facturas emitidas Plantillas Facturas recibidas Informes

Facturas emitidas Exportar v Nueva v ———

nueva factura

Una vez escogido el cliente, sera necesario rellenar los campos precisos para esa factura que va a

emitirse antes de poder enviarla.
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Factura *

Wimero de factura

2

Oitimo usado: 1

Fecha de aplicacidn de impuastos

Monada *

EUR - Euro

Oficina contable *

U02400001 - Universitat Politécnica de Catalunya

ZF Modificar

Referencia del comprador

Pedido

qumero de pedido

Contrato

Mimero de contrato

Albardn

Wimero de albarin

Fecha

20/04/2021

Inicio periode de facturacién

Grgano gestor *

02400001 - Universitat Politécnica de Catalunya

/7 Modificar

Fecha del pedido

Fecha del contrato

Fecha delalbaran

‘Centro de coste

Serie
Fin periodo de facturacian
&

Unidad tramitadora *

U02400001 - Universitat Politécnica de Catalunya

27 Modificar

m. de pedido del cliente

En la pantalla anterior es imprescindible indicar correctamente el cédigo de pedido, facilitado por

el comprador o la compradora de la UPC. Esta informacién debe de indicarse en el campo

Numero de pedido y también en el campo Num. de pedido del cliente.

Pedido

Himero de pedido

Fecha del pedido

Nom. de pedido del ciente
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El nimero de pedido siempre es un codigo numérico y sin espacios y debe empezar con una de las
siguientes tres opciones:
BXXXXXXXX

9XXXXXXXX donde X = ocho (8) caracteres numéricos
TAXXXXXXXX

Si no se introduce correctamente el nimero de pedido, la factura no llegard al buzén de entrada
de facturas electrdnicas de la UPC, lo que dificulta enormemente su seguimiento y retrasa su

contabilizacion.
En la pantalla siguiente serad necesario rellenar el resto de los campos:

e descripcion,
e retencidon de renda,
e numero de unidades compradasy

e precio.

Resumen  Empresas =0T CobrosyPagos  Pedidos  Albaranes  Presupuestos  Archivo  Errores

Nueva factura

Facturas » Nueva factura

Datos generales Lineas Forma de pago Descuentos y cargos Documentos adicionales Entrega mercancia

Lineas
Impuestos
RPF VA
Mo aplicar O Aplicar por linea 21.0% Estandar O Aplicar por linea
Lineas
Linea Descripcién Cantidad Frecio
# 1 Unidades + rlj

s

10
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Si la factura tuviera que tener otro concepto, hay que pulsar la opcidn Afiadir linea.

Después de rellenar los campos que se consideren necesarios, se graba la informacion y solo

gueda enviar la factura.

5. Enviar la factura

En la pestafia de Facturas se encuentra la opcion de enviar. Se puede enviar mas de una factura al

mismo tiempo.

Resumen Empresas [ETe(T-98 Cobros y Pagos Pedidos  Albaranes Presupuestos Errores

Facturas emitidas Plantillas Facturas recibidas Informes

Facturas emitidas Exportar ] Enviar facturas (1) eva
Y Filtros ~ Q
O Niimero Fecha Fecha de envio Vencimiento Empresa Base imponible Total Estado
O 1 20/4/2021 Universitat Politécnica de Catalunya 10,00 EUR 12,10 EUR UGS

(UPC)
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