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1. Antes de empezar a facturar, hemos de hacer la comprobacion CHECK A 0 segln se muestra a
continuacion:

» FIUJCICA, 11@IRIGUUIT IVIGHGYSTHISHIL JYS3USHI 1Vl 11@1HIGUUIT AYSIHUIT |

Norkstation Navigation New.. Team Reports Settings Help

Clients ¥
Status: | *All* v Invoiced: | No v Project Manager: | *All* v| Base Currency: EUR
Proje... (2 1[5 Record(s) 1..95 of 95 (Page 1 of 1) Group By: | - None - v
. ob Name Assigned Deadline Completed Group of Services Senice Volume Units Price | Job Total 7 Prc A
16/04/2015 17:26 | 31/12/2015 18:00 | 31/12/2015 18:00 | Traduccién en=es 0 palabras 0,00 10,00 LuisR
Project o 13/04/2015 07:20 | 16/04/2015 18:00 | 14/04/201521:24 | Traduccién es=en 0 palabras 0,00 0,00 LuisR
3112 §17:32 | 311 16 18:00 -No- Otros O 0 words 0,00 0,00 Luis R
30/04/2015 10:15 | 31/12/2015 18:00 | 31/12/2015 18:00 |Traduccién es>en 1 otros 0,00 |To.00 | TLisr
pdia 18/02/2015 10:39 | 06/03/2015 18:00 | 02/03/2015 09:37 | Traduccién es=ca 20000 palabras 0,00 | 0,00 | LuisR
Client Jobs MET 30/01/2015 15:19 | 02/02/2015 18:00 |  02/02/2015 18:00 | Traduccién es=en 243 palabras 0,00 | 0,00 | Luis R
20/02/2015 19:52 | 31/12/201518:00 | 31/12/201518:00 | Otros Otros 0 palabras 0,00 | 0,00 | Luis R
% 01/01/2015 13:56 | 31/12/2015 18:00 | 31/12/2015 18:00 |Otros Otros 0 otros 0,00 | 0,00 | TLuisr
ot ations Vala 04/04/2014 15:54 | 07/04/2014 18:00 | 07/04/2014 16:03  Translation en>es 2 doc 0,00 0,00 LuisR
05/03/2014 12:43 | 12/03/2014 18:00 |  12/03/2014 11:02  Translation fr>en 6 doc. 0,00 0,00 LuisR
; 05/03/2014 12:42 | 07/03/2014 18:00 |  10/03/2014 11:07 | Translation it>en 1 doc. 0,00 | 0,00 | TLuisr
28/02/2014 14:07 | 07/03/2014 18:00 | 10/03/2014 11:36 | Traduccidn jurada en>es 0 words 0,00 | 0,00 | TLuisr
Freelance Jobs (FIEIE] 17/02/2014 08:40 | 20/02/2014 08:40 | 20/02/2014 16:27  Translation en>es 1 doc. 0,00 | 0,00 | TLuisr
/r\L Jad (test para Sermes) 21/01/2014 09:19 | 22/01/2014 18:00 | 22/01/2014 15:56 | Traduccién es>en 332 palabras (0,00 0,00 LuisR
d‘ pecial offer for localization 07/01/2014 13:29 | 07/01/2014 18:00 | 07/01/2014 15:37 | Translation en>ja 16 words 0,00 0,00 LuisR
,;; 2710112014 09:01 | 05/02/2014 18:00 | 05/02/2014 18:00 | Translation it>en 0 words 000 | 0,00 | Luisr
Accants _ Lo
urantes_ENG V2 (nuria) 31/03/2016 11:32 | 01/04/2016 18:00 | 01/04/2016 12:00 | Revision inglés 216 palabras (0,047 10,15 LuisR
q 30/03/2016 09:45 | 01/04/2016 18:00 | 01/04/2016 12:00 TR (Traduccién + Rev es > ar 90 palabras (0,175 15,75 Nataliz
» 01/04/2016 09:50 | 01/04/2016 18:00 | 01/04/2016 14:30  Traduccién es>ca 05 horas  |35,00 17,50 LuisR
Schedule of tech_working_30Mar2016_trackec| 01/04/2016 15:39 | 04/04/2016 18:00 = 04/04/2016 17:42  Translation en>cs 05 hours  |36,00 18,00 Nataliz
Client Jobs himle ceimrbinn ARIAAIARAS bemmins AAINAAAAS 4540 | AAMAAAAE 40AR | AAMAAALE 4747 Temmnintion e ne [, sznn lanan Nintmtic

En caso de encontrar importes a 0, lo comunicaremos a Direccion antes de facturar a ese cliente.

2. La emisién de facturas de clientes se realiza en distintas fechas. Para saber qué clientes y
cuando hay que facturar, consultamos el siguiente enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezNdWt8enQZQgbV3CijQI9PSXD2-
gEJilbfFovlIFGNINS/edit#gid=0

3. Para la emision de facturas ver proceso ADM002.Punto 4.

4. En el caso de que haya importe a favor del cliente, lo indicaremos en la factura de esta forma:

r 00-0356-2016 [Modo de comptticd] - Miciosoft Wosd P——— - o x
) micn | insemar  Disefiodepigina  Referendas  Comespondencis  Reviir Vit Disefo  Presentstion w W-ox
B e s -]l E-E 2 68 309 [ aumucor| asBocct AaBbC assbeer oz B :H::m"'

L e S - T e B ey - a [ "
P — . i : — Gt 3
IFEEEe | D
[ O —— 5 : 5 e =i =

afernandez @abbanza.com

Cantidad Encargo Servicio ' Tarifa unidad
5512 palabras  Traduccion juridica Traduccién 0,10EUR 551,20 EUR |
(25/04/2016 | Andrea Fernandez Ruiz) es>en |
|

Subtotal: 551,20 EUR jen 2104

|
IVA (21%): 115,75 EUR
TOTAL: 666,95 EUR

666,95
-150,08

Entregado a cuenta -180,08 EUR

Resto pendiente 486,87 EUR

Detalles de pago:

Plazo: 29/05/2016
Forma: Transferencia hancaria
Pigina: 1de 1 Palabras: 207 5 Espadiol[spafa, infernational
m Tinkle Tinkle Communications - Andrés Gallege
W4 W] 1902015 | FACTURACION CLIENTES , recmacon pagos  FACTUSAS PROVEEDORES catiod phoda transi 73 JTHIL m
Lista Recuento: 2 Recuents numérico: 2 Sums 486,87 J(1il O &) i o
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5. Una vez alojadas las facturas en SHAREPOINT, las enviaremos al cliente teniendo en cuenta la
persona designada en la factura y los comentarios indicados en PROJETEX:

il Projetex: Translation Management System for Translation Agencies
Workstation Navigation New.. Team Reports Settings Help

nt: Zeba

Clients %

sin | Contacls | invoices | Payments

("q New Client Wizard Client Profile | Custom Fields | Audit | Alerts
© A 5

TReh — Client Code zeBA
Cient = =
e Name Zeba Produccions, S.L.
Contains [l v
Project anagers: Hone
3 Name D
eS| |villar del Rey Natural Stones, SL.
Vnews Agencia de Noticias, SLU.
Voltimum Espafia, SA Postal Address. C/Bisbe Lorenzana, 18 3r 2a
> 17800
Webhouse S.L. Olot
voices to 0 G
’ nts hiei st Il Baked] (Sp‘:’:a) (rent date and ime:
Win DirectInternet 5. .U 13052016 10:33
8 5
Win Direct Retail S.L.U f Contact Info: E-mail: sergisala@zeba.cat, sala.sepfi@gmail.com
Windirec 5. i Phone: 655 539 544
Wing Consulting EURL
Win-win Trading S LU Web site: nttp:/www.zeba.cat Go
S Worldwide Radionic Senices { Payment Terms: Within 30 day(s) (from Inyice date)
X Open Hub Lid VAT Number. B17845223
: @v Xerox Limited Glient Folder: [DBusiness\Clispf\ZEBA
b 3 Yokogawa Ioeria, S A
POs to Zarentia L Client Currency: EUR
Freskncers | va Prodc Invaicing Policy Immedia
& FTP Next Godes Locale Format
Record(s) 1..385 of 385 (Page 1 of 1)
General [nformation:
Enviar factura - Sergi Sala sergisala@zeba.cat
Clients Displayed: 385
Total: 385
Open Folders Local Report Lacal Custom Filter Global Date Filter - N/A
& Back & Client Export on
Al None Go

6. Experiencias Xcaret: este cliente nos paga mediante pay-pal. Una vez emitida la factura hemos
de hacer una “solicitud de dinero” a través de esta plataforma:

- Entramos en este enlace: https://www.paypal.com/es/webapps/mpp/home

- Pinchamos en “Entrar” e introducimos las claves.

- Pinchamos en “Herramientas. Solicitar dinero”.

P Resumen - PayPal x Ve Ve — x
&« C Y | & PayPal, Inc. [US] | https://www.paypal.com/! essexp/summary ? R W
! Aplicaciones Secretaria on line disefio ENGLSH (® WhatsApp [@ Facebook wR debemos - Diccionar &% Collegi §§ Real Academia Espa: Picassent Chilches Software Otros marcadores
' Resumen  Midinero  Actividad  Informes = Herramientas v Mis [ @52 perfil

Centro de resoluciones

¥ Mostrar

Configuracion de la cuenta

Mi dinero 5
Enviar dinero Mas

Facturacion sides  Pagos enviados  Actividad (incluye saldo y tarifas)

No tiene permiso para ver esta informacion. Solicitar dinero
«periencias Xcaret Parques SAPI de CV 5179 EUR

Todas las herramientas

T agosZuTr Fago ae experiencias Xcaret Parques SAPI de CV 17.66 EUR
Completado '

e N = o

Facturacion < 17 ago. 2017 Factura para Experiencias Xcaret Parques SAPI de CV 51,79 EUR
Pendiente

Personalice y envie facturas por Corres electrénico.

Los clientes podran pagarle en Internet utilizando su 17 ago. 2017 Factura para Experiencias Xcaret Parques SAPI de CV 17.66 EUR
tarjeta o su cuenta PayPal. Pendiente
17 ago. 2017 Factura para Experiencias Xcaret Parques SAPI de CV 7202 EUR
Pendiente
17 age. 2017 Factura para Experiencias Xcaret Parques SAPI de CV 4GUR
Pendiente
p w.paypal.com/myaccount/transter/req 31jul 2017 Pago de Experiencias Xcaret Parques SAPIde CV 1.08 EUR -
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- Indicamos el mail del cliente:

P PayPel Enviar y soliciter - X Wb M — x

&= C ) | @ PayPal Inc. [US] | https//www.paypal.com/myaccount/transfer/reques

H#? Aplicaciones || Secretariz on fine disefio ENGUSH (® Whatsapp [@ Facsbook wR debemos-Diccionar €% Collegi @ Real Academia Espa Picassent Chiches (3 Software > Otros marcadores

. Resumen Mi dinero Actividad Informes Herramientas Méds ~ jat @ Perfil

Solicitar dinero

Puedes solicitar dinero a cualquiera que tenga direccién de correo electrénico o nimero
de teléfono mévil aunque dicha persona no tenga una cuenta PayPal. Las transacciones
que cumplan los requisitos estardn cubiertas por la Proteccion del vendedor de PayPal.

) ohincjosa@experiencissicaret.co...  zalguien més?

1. Porter M. Linschot... E. 5 M. de Olivei... T. Levin
A. Bloch TransHebrew C. Park G. S0TQ A. Haggag i
. 3 . - N . .
- Indicamos la cantidad y pinchamos en “Solicitar dinero”.
P PayPal: Enviary soliciter - x et gl - X
& C (Y | @ PayPal, Inc. [US] | https//www.paypal.com/myaccount/transfer/request/preview | W
i1 Aplicaciones Secretaria on line disefio ENGLISH @ WhatsApp [ Facebook wR debemos - Diccionar 4% Collegi & Real Academia Espa Picassent Chilches Software Gtros marcadores

' Resumen  Midinero  Actividad  Informes Herramientas ~  Mas v Ly B2 perdil

Vas a solicitar dinero a
ohinojosa@experienciasxcaret.com.mx:

0,00

EURv

@ Escribir un mensaje (opcional)

[—=
inero %
Cancelar AL

7. Ajuntament d’Olot: una vez emitida la factura,

19, Subirla al portal de recepcion del Ajuntament d’Olot:

https://www.b2brouter.net/
usuario: okodia

contrasena: mantequilla
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T
J.f B# Factura electrdnica grat: X\ (e gk - X
&« >C 0O ‘ @ Esseguro | httpsy//www.b2brouter.net/es/login.htmi L] ﬁ‘ w E B :
i1 Aplicaciones Secretaria on line diseAo ENGLISH (® Whatsapp [ Facebook we debemos - Diccions:  £% Collegi & Real Academia Espsr Picassent Chilches [ Software  » Otros marcadores

b2 b ro ute r Facturacion electronica  Premium  Como fundiona Darme de alta Entra

okodia

Entrar

Planes Premium Soporte Mas informacién App B2B Router
Plan Professional Preguntas frecuentes Contacta
Entrar.
Facturas.
.
/ B Mipagina %\ [F750] g - e
vy
&« C 0O ‘ & Esseguro | hitps://www.b2brouter.net/my/page ﬁ‘ v B B B :
Aplicaciones Secretaria on line disefio ENGLISH (® Whatsipp [Ed Facebook wi debemos - Diccionar &% Collegi £ Real Academia Espai Picassent Chilches Software  » Otros marcadores

Okodia SLU v % Configurar ®, Soporte Luls@ez v

- Resumen Empresas Facturas ~ Cobros  Presupuestos

& Personalizar

Flujo de caja Total facturado seglin estado de la factura
-
Vencidas: 1.459,29 € 3 Facturas
Dentro de plazo: 0,00 € 1.600
b
2
Importe: 1.459,29 € No pagado iz 1200
i3
de 800 Il Infc
. o & nfor
Ultimos eventos todos 8
23
38 00
7 =
Ultimos 10 cambios ™~ K I
0
2017/03 2017/04
29-05-2017 15:06  Factura Notificacién: Factura pagada ( E2017006984 -
oD- Sin Error ) Descargar notificacion
0407-
2017 . ;
Clientes mas facturados
hittps:/ furvnw.b projects/okodia- oices egistrada ( E2017006984 -

Nueva.
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B Facturas X (e gk - X

w H

& () 0 ‘ @ Esseguro \hﬂps:.‘rwww.bemuier‘het/pr-ajecti.‘ckcc\a-s\unmolces ¥

Otros marcadores

Aplicaciones Secretaria on line disefio ENGLISH (® WhatsApp [ Facebook wR debemos-Diccionsr &% Collegi & Resl Academia Espar Picassent Chilches [ Software

Okodia SLU 2 £ Configurar ®, Scporte Luis Feotrg

Resumen Empresas [Ta{-38l Cobros  Presupuestos

ez V)

Facturas emitidas Plantillas Facturas recibidas Informes

Facturas emitidas Epotar v m

B Factura

Buscar X Importar

Fecha miento Total  Estado
Mas facturas
Mostrar 25 N2
htps://www bZbrouternet/prajects/okodia-slu/invaices/mew =
B® Nueva factura x ke e — X
& C 0O ‘ & Esseguro | hitps;//www.b2brouter.net/projects/ckodia-slu/invoices/new Q 1'.‘1‘ w = H
Aplicaciones || Secretariaonline [ disefio || ENGLISH @ Whatsdpp [ Facebook wk debemos - Diccionar €% Collegi & Real Academia Espar Picassent [ Chikhes [ Software [o Ao .

Okadia 5LU e £+ Configurar % Soporte w iguez -

%
el Vs Presupuestos

Nueva factura

1. Datos factura

1. Datos factura
Cliente: * | Ajuntament d'Olot -

2. Lineas © Nueva empresa

3. Cesion de factoring

Transporte:  Punto general de entrada eFACT de Catalufia

Factura: * Fecha Mimero de factura
Ultimo
27/08/2017 ‘0D-0407-2018
0D-0407-2017
Periodo de facturacién:  Inicio periodo de facturacién Fin periodo de facturacisn
ddjmm/aaaa ddjmm/azaa
Pedido:  Fecha del pedida Nmero de pedido
dd/mm/aaaa

Niimero de albaran:

Numero de contrato:

Continuar.
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B Nueva factura x (e gk - X
< c 0O ‘ @ Esseguro | httpsy//www.b2brouter.net/projects/okadia-slu/invoices/new (=] 1}‘ w
i1 Aplicaciones Secretaria on line diseAo ENGLISH (® Whatsapp [ Facebook w? debemos - Diccions:  £% Collegi & Real Academia Espr Picassent Chilches [ Software  » Otros marcadores

=
| pomsit|
Okodia SLU - £ Configurar & Soporte riguez v

men  Empresas [=Talct3 Cobros  Presupuestos

Nueva factura

-

2. Lineas
Impucsns
2. Lineas 1IVA: 21.0% ~ [ Impuesto por linea

3. Cesion de factoring
Lineas
4. Ficheros adjuntos

Descripcidn Cantidad Precio

Unidade ~ o

© Afiade una nueva linea a la factura

b2brouter @ Espafiol v 2011 Invinet Sistemes. Todos los derachos reservados | Términes v condiciones dl senvic [ AppS‘tolH

Guardar y enviar.
Guardaremos la factura en dos formatos: pdf y xml.

Este portal va cambiando de configuracién, pero es muy intuitivo y, en principio, no debe suponer
dificultad alguna.

29. Cada factura ha de adjuntar una “Nota de encargo” que nos facilita el cliente. La
solicitaremos un par de dias antes de facturar, en caso de no haberla recibido.
Ejemplo:

"L NE-Okodia.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - X
Archive Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas NE-Okodia.pdf %

BEeEEQ OO | M DO |- R BEAT ©¢

NOTA D'ENCARREC
nim: 20170403101603

Ens: AJUNTAMENT D'OLOT, Passeig Bisbe Guillamet 10, 17800 OLOT
NIF: P1712100E

Area : Cultura

Correu electronic : Francesc.Seres@olot.cat

Qui fa la comanda : Francesc Seres

Dades del Proveidor

Nom Proveidor : Okodia

Nif Proveidor :

Concepte : traduccid de textos

Dades Compra R

Obra o serveis al qual van destinats : RESIDENCIA ARTS,
CIENCIES 1 HUMANITATS

Necessitats a satisfer : traduccio de textos

Partida proposada : RESIDENCIA D'ARTS, CIENCIES I HUMANITATS
Import :

Centre de cost : 277

Francesc Seres, pots consultar les teves Notes d'Encarrec
o i
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32, Enviamos la nota de encargo y la factura (en pdf y xml) al mail facturacio@olot.cat
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