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PROCEDIMIENTO DE FACTURACIÓN AGRUPADA 

A la hora de realizar la facturación agrupada podemos partir de dos situaciones: i) se 

conoce la lista de usuarios con pagos pendientes, ii) no se conoce esta lista.  

En caso de no conocer la lista de usuarios con pagos pendientes, debemos ir, dentro del 

contexto de organismo, a “Gestión venta  informes”. Dentro de los informes, abrimos 

la pantalla de configuración del informe “Seguimiento de las cuentas en espera”.  

 

Figura 1. Lista de informes en el módulo de gestión de venta. 

Dejamos todos los campos en blanco (salvo que se desee añadir algún parámetro para 

afinar la búsqueda) y pinchamos en generar. 

 

Figura 2. Pantalla de filtros del informe “Seguimiento de las cuentas en espera”. 

En el informe generado aparecerán los contactos con pagos pendientes. Una vez 

identificados, deberemos ir al módulo de gestión de facturas. Para ello vamos a la 

interfaz de taquilla y pinchamos en “Facturas”.  

Dentro de este módulo, introducimos el contacto deseado en el campo de búsqueda y 

pinchamos en “crear una factura”. 

En la ventana emergente nos saldrá la lista de todos los pedidos sin facturar. Por defecto 

se muestran todos los pedidos pagados o pendientes de pago. Si deseamos seleccionar 
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únicamente aquellos pedidos sin abonar, deberemos marcar la casilla “Mostrar solo los 

pedidos no vendidos”.  

En la ventana veremos cómo se ofrece la posibilidad de generar una factura global, por 

expediente o por pedido. En este caso, al tratar este manual sobre facturación global, 

deberíamos seleccionar “Facturar globalmente”. Esto generará una factura única con 

todos los pedidos seleccionados en la ventana emergente. 

 

Figura 3. Módulo de gestión de facturas. 

 

Figura 4. Pedidos sin facturar para un contacto determinado (pagados y pendientes 

de pago). 
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Figura 5. Pedidos sin facturar para un contacto determinado (no pagados). 

Una vez que se haya recibido el pago de la factura emitida, se deberán marcar los 

pedidos con pago en espera como abonados. Para ello, deberemos ir al menú de gestión 

de pagos en espera. Para ello vamos a la interfaz de taquilla y pinchamos en “Pago en 

espera”. 

Dentro de este módulo, introducimos el contacto deseado en el campo de búsqueda y 

completamos el campo “Fecha hasta” con la fecha en la que se emitió la factura (para 

así no incluir pedidos posteriores a esta fecha). 

 

Figura 6. Módulo de gestión de pagos en espera. 

En este punto se podrán marcar todos los pedidos (o un subconjunto de ellos) y marcar 

el modo de pago mediante el que han sido abonados (tarjeta de crédito, efectivo o 
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transferencia). Asimismo, es posible añadir notas en el campo “Nota”. Una vez marcado 

el modo de pago, los pedidos dejarán de figurar como pagos pendientes” y se restarán 

de la cantidad adeudada del contacto. 

 

 


