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1. Introduccid

Manual d’usuari — Emissié de factura electronica sense projecte CTT

Aquest Manual explica els passos a seguir per emetre una factura electronica sense projecte CTT, a un
client. El registre de I'ingrés a SAP es realitza des de la mateixa transaccio que si la factura que s’emet és
en paper. Aixi doncs, la transaccio a utilitzar sera la de Factura completa.

2. Creacié d’una Ordre d’Ingrés

La transacci6 d’accés per registrar I'ingrés és:

0 F881

a Control pressupostari
a Comptabilitat Pressupostaria
a Comptabilitzacié
a Ingressos

a Factura completa

a Registrar

& Manament Tractar Passara Opcons Entorn  Sistema  Ajuda
V] KT 000 T ] @ %
Registrar manament ingrés
‘ [0 Model & Document Entrada rapida
Data document D ]:T d.doc. =4 Societat UBC
Data comptab. 08.06.2018 Parfode Moneda/Tp.canvi ETR
Daf.decl fiscal Data convers.
~lextCane
Ndmero Exp. ( ECOMANDA
Control

+/ Transf.a manament només imports en moneda document

Dades propastes posicions

Deutor
Creditor
Pos.pressup.
Centre gestor
Fons
DataBasica
Fase Anteriar
Adtiu fix

S’ha d’introduir una classe de document d’Ordre d’Ingrés. Aquesta haura de ser del tipus facturable:
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= CA: RD Canons (Fact)
= CC RD col:l CJC (fact)
= CG: RD congressos (fact)

= CL: RD col-laboracions (fact)

= CO RD Varis (Fact)

= GO: Factures de Forums

= GS: Factures per despeses de subministres
= IN: Factures per publicacions de I'INTEXTER
= LL: Factures de lloguers

= PB: Factures del Servei de Comunicacié i Promocid
= RC Factures a Revistes

= SE: Factures per Seminaris

= TF: Factures de despesa telefonica

= VE: Canon per les maquines de vending

Caldra omplir també obligatoriament la data de document, la de comptabilitzacid, data de conversié, el
text de capcalerai el codi de client.

Camps rellevants a I’hora de fer el document d’ingrés:

El principal distintiu de que l'ingrés que s’esta registrant necessita I'emissié d’una factura
electronica és que cal indicar en el camp N2 expedient la paraula ECOMANDA

Es obligatori omplir el Text de capcalera amb un text indicatiu de lingrés que s’esta
comptabilitzant.

La data del document és la data d’expedicié de la factura. De tota manera, si el RD es registra un
dia i es factura 'endema, el programa modificara la data de document a la del dia que s’emet
realment la factura.

La data de comptabilitzacid és la data comptable (la del periode obert)

La data de conversié: En principi no s’ha de modificar, seria el cas d’haver de considerar una
data de tipus de canvi.

Data decl. fiscal : No s’ha de modificar, el sistema la informa

Un cop a dins apareix la seglient pantalla:
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& Manament Tractar Passara Entorn  Sistema  Ajuda

o KEH 000 ' ] @%

Registrar manament ingrés

3N

& & A& O™ g B & Comptes de major  BE Imputacid Desar sense verificar Entrada rapida

Dades generals

Ndm.manam. Exerdci 2018
Num.doc. Cat.doc. 08.06.2018
Soc. UEC |UNIV.POLITEC.DE CATAL. DComptab. 08.06.2018
ImptTotal 0,00 EUR

Compte de tercers
Nom BCN.SUPERCOMPUTING CENTER CENTRO NACIONAL SUPERCOMPUTACION / BARCELONA

T =
Deutor 80012 09| IS

Area redl.
Bloq.recl.
Imputaci’
Pos._press. Fase Anterior
Ce.gestor
Fons Referéndia
ComMaj
Ce.cost
ElementPEP Manament
Dades de pagament
Import [ EUR
Impost
Caleul impostas TInd.impost
Blog.pag. Via de pagament
Assignado Supl.via pag.
Text
Data base 08.06.2018 Fixat
Cond.pag. 0003

Dncirich 1.5 1
Es important remarcar que:

e  Caldra omplir la posicié pressupostaria, el centre gestor, I'import i I'lVA (encara que sigui IVA
zero cal posar un indicador).

e En el cas que es faci referéncia a una previsio d’ingrés, caldra omplir el camp de fase anterior i
recuperar la posicid i el centre gestor. Si s’indica una fase anterior el reconeixement de dret
consumeix de la previsié d’ingressos.

e La Cond.Pag. ha de ser com a maxim a 30 dies (condicié 0005). Excepte la Cessié d’espais, en
aquest cas s’ha de cobrar per endavant i hi ha de constar I'opcié 0001 (Pagament al comptat).

e El camp de referencia és el nimero de factura i el programa el genera un cop queda gravat el
document.

Després d’omplir els camps anteriors, caldra prémer la icona de g Comptes de maior  per escollir
un compte d’ingrés del llibre de major.

Basat en el Manual del Servei d’Economia (d’abril de 2012) - Adaptat a I'eFactura el juny 2018 4



UNIVERSITAT POLITECNICA . oL .. .
DE CATALUNYA Manual d’usuari — Emissio de factura electronica sense projecte CTT
BARCELONATECH

[ Seleccié de compte de major (FI)

Imputacid
Pos.press. I1/55000/ESP
Ce.gestor
Fons
= ComMaj Text breu Posicié pressupostaria Soc. ‘=
0,67500000  Pérd.insolvén.(base) 1/55000/+++ UPC =~
67910000 Pérd.mod.drets press 1/55000/+++ upC “
77510000 Concessid administr. 1/55000/+++ upPC
77510100 Conc.admva.maq.vend. 1/55000/+++ uPC
77510200 Conc.admva. UE.FORUM 1/55000/+++ UpPC
77510300 Conc.admv.UE.jor.sem 1/55000/+++ upPC
77510400 Con.adm.UE.espai piib 1/55000/+++ UPC
77510500 C.a.UE.instal.antene 1/55000/+++ UPC
77530000 Ing.Prop.Industrial 1/55000/+++ UPC
-~
< > < 3

@) Continuar € Cancel-lar

. .. , . 2 Imputacic
Finalment caldra indicar el centre de cost. A través de la icona b

seglient, on s’indica el Centre de cost o I'Element PEP segons correspongui.

apareix la pantalla

= Imputacic Tracar Passara Sistema Ajuda

V] -« [« XAK ) =

Gestionar posicions comptes major

Compte major 17510000  Concessions administratives
Societat UPC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Import 14.810,74 EUR
Ind_impost R7

Centre gestor Pos.pressup. 1/55000/E5F

Fons Fase Anterior Acab
< Centre de cost >— Element PEP - -

Manamen | T M&s |

Assignacid

Text

A continuacid, caldra verificar i gravar. D’aquesta manera l'ordre d’ingrés queda registrada en
preliminar.

Igual que amb les Ordres d’ingrés les factures de les quals s’emeten en paper, I'alliberament d’aquest
document es fa centralitzadament, pel Servei d’Economia.
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3. Facturacio electronica de I'Ordre d’ingrés

Les factures electroniques s’emeten centralitzadament, el centre responsable de I'ingrés Unicament ha
d’especificar el text que ha d’apareixer a la factura, els codis DIR del client i les especificacions que li
hagi fet arribar el client.

Amb I'Ordre d’Ingrés en preliminar, per tal d’especificar el text, cal anar a la transaccié

a Control pressupostari
a Comptabilitat Pressupostaria
a Comptabilitzacié
a Ingressos
a Factura completa
a Facturacio
a Facturacié ZFACTTERC

[ Programa Tractar Anara Sistema Ajuda
- = =
v «E 000 & ] @ %
Facturacio de tercers.
@ '+ Gestionar textos generics

Selecdid de factures

Societat [uec] IFT

Exercici 2018

Data document Fins it
NO de Factura Fins 0 |
Ntmero manament Fins gl
Num.document Fins @1
Classe de document Fins [
Client Fins LEY
Projecte Fins E2E|
Usuari EGARCIA Fins L'
Autar doc preliminar Fins e
Contrac. (Ordre CQ) Fins e
Cenire gestor Fins 0

Estat del manament
Nomdés alliberats
Només preliminars
Només facturades
Només comptabilitzades
Només abonades
Només anul lades

Només compensades
Només no facturades
Només no impreses
Només descarregats
Només enviats

Estats eFactura
Només delivered

3.1. Seleccié de I'Ordre d’ingrés que es vol facturar

S’han de tenir presents les segiients consideracions en el procés de facturacio:
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e El nimero de factura es crea automaticament, es un comptador
correlatiu en funcié de la classe de document que s’estigui facturant.
e Siun document esta facturat només es podra rectificar.

e Siun document no esta facturat es podra modificar o suprimir.

Per defecte, I'usuari que esta informat es el propi usuari que esta facturant. En el cas que I'usuari que
ha creat el manament en preliminar, sigui diferent del que ha de facturar i comptabilitzar el manament,
s’ha d’informar en el camp “Autor doc. Preliminar” I'usuari que ha creat el manament en preliminar.

En l'apartat d’estat del manament es poden filtrar els manaments segons els seglients estatus. La
seleccid es Unica:

e Només Alliberat: Es veuran els manament en estat alliberat.

e Només Preliminar: Es veuran els manament en estat preliminar i les alliberades
e Només facturades: Es veuran els manaments facturats.

e Només comptabilitzades: No habilitat.

e Només abonades: Es veuran els manaments abonats

e Només anul-lades: Es veuran els manaments anul-lats.

e Només compensades: Es veuran els manaments compensats.

e Només no facturades

e Només no impreses: Important per assegurar que totes les factures s’hagin impres
e Només descarregats

e Només enviats

'~ Gestionar textos generics

Addicionalment amb el boté
geneérics per afegir-los a qualsevol factura.

de la pantalla de seleccio, es podran crear textos

Es poden crear/modificar/esborrar els textos per tal de poder-los utilitzar posteriorment en el procés de
facturacid.

Basat en el Manual del Servei d’Economia (d’abril de 2012) - Adaptat a I'eFactura el juny 2018 7



UNIVERSITAT POLITECNICA . L . .
DE CATALUNYA Manual d’usuari — Emissi6 de factura electronica sense projecte CTT
BARCELONATECH

[ Lista Tratar Pasara Opdones  Sistema  Ajuda

Facturacio tercers, gestio textos genérics

Texto Nom text § yom el text: : :
20 SUBMINIS = -
16 FACTURA
21
31 FORUM D
2 fCOnSuMS
27 GIRBAU-F
19 EXEMPCI(
23 GASNATY
28 GIRBAU-L]
29 CALIERAC
7 JORNADA
24 UNION F
9 CALIBRAQ
10 CALIBRAT]
3 TEMMEE
4 CURSO FY
5 DOCENC
6 EMISSION]
11 FACTURA(
12 FACTURAI
17 310-LAB.|
25 FACT PARY
26 FACT PAR]
18 EEMPC]

URA
;3 :Lcrumc Ln.1, d.1 Ln.1aln.1 de 1 linies

2 SUBMINIS i~}

Un cop a dins, apareix la pantalla seglient:

[E Sistema Ajuda §

V] KB ®
Gestio de factures
i |
VEY [ [ =@ = ] )
|»* Facturar| (% Factura| ®8 Imp.Factures| | ail | | Descarregar| [FEditar detall| [5Baixar XML El; Enviar AOC|| [ Estats |
B Cl.do ~Ném.manam. Nim.dac. Nam. Factu F € € A A P_Data document Compte major Element PEP Deutor Nom De
cc 4100141171 2007000406  CCDOO00392 o s 04.06.2018 77500000 5031602 STARFL
. 4100141170 2007000405 CCDOO00391 Rl 4 04.06.2018 77500000 5030601 SMART

En el cas que no s’accedeixi a la pantalla anterior perqué hi ha algun error en el criteri de seleccio, per
exemple algun manament no es facturable, apareixera al peu de la pantalla el motiu de I’error.

Basat en el Manual del Servei d’Economia (d’abril de 2012) - Adaptat a I'eFactura el juny 2018 g



UNIVERSITAT POLITECNICA . L . .
DE CATALUNYA Manual d’usuari — Emissi6 de factura electronica sense projecte CTT
BARCELONATECH

& Programa Tracar Anara Sistema Ajuda

o “«im 000

Facturacié de tercers.

R %

=]

| (e / Gestionar textos generics

Seleccié de factures

Sodletat =S
Exerdici 2018

Data document Fins
NO de Factura Fins.
Nimero manament 4100141377 Fins
Nam.document Fins
Classe de document Fins
Client Fins.
Projecte Fins
Usuari EGARCIA Fins
Autor doc.preliminar Fins
Contrac. (Ordre CO) Fins
Centre gestor Fins

Estat del manament

Només alliberats

+/ Només preliminars
Només facturades
Només comptabilitzades
Només abonades
Només anullades
Només compensades
Només no facturades
Només no impreses
Només descarregats
Només enviats

Estats eFactura
Només delivered

Nnmés ranictradac
I No shan trohat dades pel criteri de selecrié. Verifiqui entrada ISAD 4 » | UPC (3)

3.2.Pantalla d’editar detall

Marcant la linia del document que es vol facturar, cal prémer el boté Editar detall

[ Sistema  Ajuda

V] €KE O LY @%

Gestio de factures

# FEEEL!’HV”Q',FEQUIH: ¥y T Enviar Mail| [ Descarreg
g C.do, ” Num.manam.” Nim.dac. Nam. Factu FICC & a_gefument Compte major Element PEP Deutor Nom De

cc 4100141171 2007000406 CCDOODD392 Al D4.06.2018 77500000 5031602 STARFL!
. 4100141170 2007000405 (CCO0000391 i/ 04.06.2018 77500000 5030661 SMART

=Baixar XML | Fnviar AOC]|[ Fstats |

Imp Factures|

La pantalla es divideix en els seglients blocs: Detall per a la impressid, apartat descripcid i Dades
bancaries.
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formulari.

En aquest apartat es pot modificar:

o L’idioma d’impressid, per defecte surt I'idioma del mestre del client, pero si es desitja es pot

Manual d’usuari — Emissié de factura electronica sense projecte CTT

canviar per editar el formulari en altre idioma diferent.

e Eldirigit a iel departament, que son dades associades a I'adreca alternativa de la factura.
- El “Dirigit a“ correspon al nom per defecte de I'adreca fiscal. Si es selecciona una altre
adreca alternativa el nom s’informara automaticament en aquest camp. En el cas que es

vulgui canviar es pot per qualsevol altre nom.

- El camp “Departament” correspon amb el nom2 per defecte I'adreca fiscal. Si es selecciona
una altre adreca alternativa el nom s’informara automaticament en aquest camp. En el cas

gue es vulgui canviar es pot per qualsevol altre nom.

- Codi de servei assignat: En el cas que la factura sigui amb un client estranger s’haura
d’informar el codi de servei.

14

V)

Sistema  Ajuda

“KE 000

Edicio de dades detall.

Detall per a impresid

1Y O%

Codl de servei assignat

Ndm.document 2007000405

Ordre 4100141170

NO Fact C©C00000391

Sodetat URC

Exercici 2018

Compte major 77500000  Arrendaments d'instal.lacions comuns DIR3: :

Deutor 5030661 SMART ENGINEERING, S.L. Expedient:

Idioma impressicé CR 1d.fiscal: B66061235 Contracte:

Dirigida a: Comanda:

Departament: Albara:
Descripcid

Els codis DIR3, imprescindibles per facturar electronicament, els ha de facilitar el client, aixi com el

nuimero de Comanda.
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= Sistema Ajuda -
L
Edicié de dades detall.

Detall per a impresid

Nam.document 2007800310
Ordre 4100141189 ; s
NO Fact CO00000262 = =
Exercici 2018 ¥
Compte major 77700600  Altres ingressos per sul BRE % = .
Deutor 2001119 INT.ASS.OF MARITIME UNIY Cod. Serv.” Descripcion del cédigo de servicio
Idioma impressié EN Id.fiscal: P 1001 \Transporte maritimo de pasajeros
Dirigida a: 002 Transporte aéreo de pasajeros
Departament: 003 Transporte ferroviario de pasajeros
004 Transporte de pasajeros por carretera

2. Apartat Descripcid: Aqui es mostrara i es podra modificar el text que s’ha escrit alhora de crear el
manament.

Si s’han fet linies per diferents comptes de major, el procediment és el mateix que per una factura no
electronica. Caldra marcar cada linia del manament i indicar el text que ha de sortir.

| Descripcid
Ll ols] o] Roles] mplcal
PROVA PER A COBRAMENT MARTA LOPEZ 17.03.2011 LKF JGKLJRLKJKLRJT

RLRJOLRJTIRTIORTITRITIORTOIR
RORIORTUOIRUQIUOIUTIORTI

KRHTORTIOIJORTOIERUTIOEURTOIURTIUTU =]
‘PEROPRPOEPOITPOICPTRTR =

] — ][ +]

Ln1, cl1 Ln.1 aIn9 de 11 linies

Addicionalment es pot recuperar un text generic o un text d’un altre factura:
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@ Sistema  Ajuda

w

Edicié de dades detall.

Detall per a impresid

Codi de servel assignat

NGm. document 2001500024

Ordre 4100134344

Ne Fact LLOD000017

Sodetat uRC

Exercici 201e

Compte major 77500000 | Amendaments dinstal.ladions comuns DIR3:
Deuter 3000012 FUNDACIO POLITECNICA DE CATALUNYA Expedient:
Idioma impressi¢ CcA 1d.fiscal: G60654000 Contracte:
Dirigida a: Comanda:
Departament: Albara:

T Ty Ty (& Edici0 de dades detall

L -
LSe\Ecciuni una de les segiients opcions de visualitzacid de textos:

A+ Texts genérics A+ Text d'una altra factura

linies
| B> Recuperar text |° |

Text generic:

= Sistema  Ajuda
=
Edicio de dades detall.
; & Nombre de texto (1) 26 Entrades trobades
Detall per a impresid
1
| k.
O HHE=.
Mim.document 2001500024 Texto Nom text genéric Usuario Data Usuario Data
Ordre 4100134344 2 fCONSUMS PATRIMONI MMANJARRES 09.05.2011 00.00.0000
MO Fact LLO0000DLT 3 TEMPLE EXPIATORI SAGRADA FAMILIA MSLBLAS 10.05.2011 00.00.0000
Sodetat upc 4 CURSO FERIA BAIA VISION MPOCORULL  13.05.2011 00.00.0000
Exerdd 2018 5 DOCENCIA MASTER-2011 AFUMANAL  16.05.2011 00.00.0000
oA 77500000 | Arrendaments din® EMISSIO) DIF DICTAMENS MPOCORULL 3005 2011 00000000
Deitor RS RINDACIO POLTTE JORNADAS CONTACTOLOGIA 2011 MPOCORULL  22.11.2011 00.00.0000
Tiboiia Triplessio - T a9 CALIBRACION EQUIPOS AGUIROLA 20132011 00.00.0000
10 CALIBRATGE EQUIPS AGUIROLA 2012 2011 00000000
Bsite; 11 FACTURACIO PARC UPC- 1A. LINEA MMANJARRES 19.04.2013 MMANJARRES 19.11.2014
Departament: 12 FACTURACIO PARC UPC- 3A. LINEA MMANJARRES 19.04.2013 MMANJARRES 25.11.2013
i 13 FACTURACIC) PARC UPC -4A. LINEA MMANJARRES 25.11.2013 00.00.0000
Desaripad 16 FACTURACIO PARC UPC-3A.1 LINEA BUENA MMANJARRES 18.02.2014 MMANJARRES 14.03.2016
17 310-LAB.MAT.CIMENT ALUMINGS TANDUJAR  30.01.2015 00.00.0000
[Tmport lloguer correspont = Edicid de dades detall. |18 EXEMPCIO IVA FORMACIO CASTELLANO — JANDUWIAR  17.11.2015 00.00.0000
19 EXEMPCIO IVA FORMACIO CATALA IANDUJAR  17.11.2015 00.00.0000
20 SUBMINISTRAMENTS CONC (FLEC+AIGUA)  FGARCIA [M.10.2016 FGARCIA 04.10.2016
Selecdioni una de les segla1  SUBMINISTRAMENTS CONC (ELEC) EGARCIA  04.10.2016 00.00.0000
72 SUBMINISTRAMENTS CONC (ELEC+AIGUA) EGARCIA 04.10.2016 00.00.0000
| af Textsgenérics | |23 GAS NATURAL AIBANYEZ  20.10.2016 AIBANYEZ  20.10.2016
24 UNIOM FENOSA AIBANYEZ  20.10.2016 00,00.0000
25 FACT PARCUPC 2017 L1 FGARCIA 77.01.2017 EGARCIA 27.01.2017
Eee b A 26 FACT PARCUPRC 2017 L2 EGARCIA 27.01.2017 EGARCIA 27.01.2017
_ B Recuperar text | 27 GIRBAU-FACT EYCLDI 18.07.2017 00.00.0000

Text d’una altra factura:
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F Sstema  Ajuda
p = Fdicid de dades detall. x
Edicid de dades detall.
MO de Faciura 171
3 Classe de document co
Detall per a Impresid Exercici |a018]
Niim.dacument 2001300024
Ordre 4100134344
NP Fact 100000017
Sodietat uEC
Exercici 2018
Compte major | 77500000 | Arrendame
Deutor d000012 FUNDACIC
Idioma impressid CA 1d fiscal:
Dirigida a:
Departament:
Descripcid
[ o] e R
m Edicid de dades d
Seleccioni una de @ Recuperar texto | € |
at Texts genérics | B ;;i’fe'xtic_t’una altra far_.lur;

& | linies
| 2 Recuperar text |9

3. Apartat de comptes bancaris: No és modificable pels Centres Gestors. Si calgués algun canvi s’ha de
comunicar al Servei d’Economia per tal que doni d’alta un nou compte.

Comptes Bancaris
Marca CTT/SE/GA Defecte ElementPEP Ce.gestor Pais Clau banc CC ComptBanc Institudié financ. Descripcid de I'ID de facturacié IBAN
o SE o ES 00491806 91 2111850126 BANCO SANTANDER FACTURACIO SERVEI ECONOMIA ES82
¥ SE v ES 21003648 97 2500001071 CAIXABANK FACTURACIO SERVEI ECONOMIA ESG8
< > < 3
i Altres comptes ™ Recup. Defecte

Llavors des d’aquesta pantalla, prement la icona d’altres comptes, apareixeria el compte nou que es vol
utilitzar.

Apartat d’Adreca Centre Gestor: A les factures electroniques consta I'adreca del Servei d’economia

Apartat d’Adreca Fiscal/entrega: Amb la factura electronica no s’ha de modificar. Amb els codis DIR
gueda informat.
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UNIVERSITAT POLITECNICA . oL .. .
DE CATALUNYA Manual d’usuari — Emissio de factura electronica sense projecte CTT
BARCELONATECH

A partir d’aqui I'usuari responsable de I'ingrés ja no ha de fer res més.

El Servei d’Economia creara la factura electronica, I'enviaran al client i adjuntaran el pdf de la mateixa al
manament d’ingrés de SAP.

La factura que s’adjunta al manament té I'aspecte seglient:

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA

UNIVERSITAT POLITECNICA Jordi Girona, 31
DE CATALUNYA 08034 Barcelona
BARCELONATECH Barcelona

NIF ESQ0818003F

http://www.upc.edu/
ingres.se@upc.edu

Factura CC00000339

BCN Supercomputing Center Data 04-05-2018
Jordi Girona Salgado, 29 Nexus 2 Data de venciment 03-06-2018 (30 dies)
08034 Barcelona , Barcelona Pagament per transferéncia al compte
NIF: ESS0800099D IBAN ES68 2100 3648 9725 0000 1071
Oficina comptable: EA0008330 BIC CAIXESBB

Organ gestor: EA0008330

Unitat tramitadora: EA0008330
Numero d'albara: 4100139390

Notificacié de recepcié: esther.garcia.diaz@upc.edu

Descripcioé Quantitat Preu Import

Cessid d'espais a I'edifici VERTEX 1 de maig de 2018 1 unitat 100,00€ 100,00€
Subtotal 100 €
IVA 21,00% 21€

Import total 121,00 €

4. Documents negatius

El funcionament de I'emissié electronica d’aquests documents és el mateix que per un document
positiu.

La complexitat recau en quin tipus de document s’ha d’utilitzar, per aix0 es recomana contactar amb el

Servei d’Economia per determinar quin document s’ha d’utilitzar. Molts d’ells estan centralitzats i
I"'usuari haura de remetre la informacié necessaria.
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