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1. Antes de empezar a facturar, hemos de hacer la comprobación CHECK A 0 según se muestra a 

continuación: 

 

 
 

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

 

 

2. La emisión de facturas de clientes se realiza en distintas fechas. Para saber qué clientes y 

cuándo hay que facturar, consultamos el siguiente enlace: 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezNdWt8gnQZQqbV3CjQ9PSXD2-

qEJilbfFovlFGNIN8/edit#gid=0 

 

3. Para la emisión 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: 
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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: 

 

 
 

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”. 
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- Indicamos el mail del cliente: 

 

 
 

- Indicamos la cantidad y pinchamos en “Solicitar dinero”. 

 

 
 

 

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

  

 1º. Subirla al portal de recepción del Ajuntament d’Olot:  
 

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

contraseña: mantequilla 
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Entrar. 

Facturas. 

 

 
 

Nueva. 
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Rellenamos los datos. 

 

 
 

Continuar. 
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Guardar y enviar. 

Guardaremos la factura en dos formatos: pdf y xml. 

 

Este portal va cambiando de configuración, pero es muy intuitivo y, en principio, no debe suponer 

dificultad alguna. 

 

2º. Cada factura ha de adjuntar una “Nota de encargo” que nos facilita el cliente. La 

solicitaremos un par de días antes de facturar, en caso de no haberla recibido. 

Ejemplo:  

 

 



 

 
Okodia SLU – CIF B65659963 

Apdo. 37007 – 08011 Barcelona (España) – Tel.: +34 93 172 78 30 - info@Okodia.com 

\PROJECT_CODE\-\JOB_CODE\ 

www.okodia.com 

 

 

 3º. Enviamos la nota de encargo y la factura (en pdf y xml) al mail facturacio@olot.cat 

 

 

 

 

 


