Como consultar las Facturas

de Inventario

El reporte Facturas de Inventario relne las facturas de los proveedores que la clinica ha recibido
por la compra de insumos. Desde aqui usted puede revisar cuanto se ha facturado, qué facturas
estdn pagadas, consultar el comprobante adjunto y mantener al dia esta informacion.

a4 [T] Captura sugerida: pantalla «Facturas de Inventario» con la tabla de facturas.

La tabla de facturas

La pantalla muestra una tabla con una fila por cada factura. Estas son sus columnas:

Fecha
Proveedor
Tipo de Pago
Total
No.Factura
Recibe Pago
Comprobante

Pagado

Dias crédito

Foto

Columna

Contenido
Fecha de la factura.
Proveedor que emitié la factura.
Forma de pago de la factura.
Monto total de la factura.
Numero de la factura.
Persona que recibe el pago.
NUmero de comprobante del pago.

Indica si la factura ya fue pagada (interruptor encendido =
pagada).

Dias de crédito acordados con el proveedor.

Botdn «Ver» para abrir la imagen o el PDF de la factura,
cuando hay un archivo adjunto.

Como consultar una factura



1. Use la paginaciodn en la parte inferior para recorrer las facturas, o el ordenamiento y los
filtros de las columnas para encontrar una en particular (por ejemplo, filtrando por
Proveedor).

2. Para ver el documento de respaldo de una factura, pulse el botén «Ver» de la columna
Foto. Se abrird una ventana con la imagen o el PDF de la factura.

44 Consejo: la columna Pagado le permite distinguir de un vistazo las facturas
saldadas de las pendientes. Combinela con Dias crédito y Fecha para anticipar
gqué pagos estan por vencer.

44 [1] Captura sugerida: ventana de visualizacién del comprobante al pulsar «Ver».

Si llega desde otra pantalla

Es posible que llegue a este reporte ya filtrado por una factura concreta (por ejemplo, al venir
desde otra seccidon de inventario). En ese caso vera Unicamente esa factura y aparecerd el botén
«Mostrar todo». Pulselo para quitar el filtro y volver a ver la lista completa de facturas.

Editar o eliminar una factura

En cada fila, la Ultima columna ofrece botones de accién para editar y eliminar la factura,
ademas de guardar y cancelar los cambios mientras edita. Al editar, podra ajustar campos como
la fecha, el proveedor, el tipo de pago, si estd pagada y adjuntar el archivo de la factura.

44 Importante: al editar se exigen ciertos datos como el Proveedor y el
No.Factura (obligatorios); el botén de guardar permanece deshabilitado hasta
gue los complete. Eliminar una factura es una accién permanente: hagalo solo si
estd seguro y cuenta con la autorizacién correspondiente.

Exportar la informacidn

Para guardar o compartir el listado de facturas, pulse el botédn «Exportar a excel» que aparece
sobre la tabla. Se descargara un archivo de Excel con las facturas.



Siguiente: Cédmo consultar los Reportes de Ventas (Centro Dermatolégico Integral - Medilaser).
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