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COMO TRANSFORMAR, COPIAR, EDITAR Y DUPLICAR DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

En este caso, se explicara como duplicar un comprobante como copiar un comprobante, pasar de
facturas a boletas, boletas a facturas, notas de venta a boletas, entre otros. Lo primero que tenemos
que hacer es ubicar la factura en el Dashboard o en la siguiente URL:
https://facturalaya.com/sys/reportedocumentos y seleccionamos DUPLICAR FACTURA.
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Al dar click en Duplicar, automaticamente se van a cargar todos los datos y de esa forma se
pueden ejercer cambios si asi se desea.
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LISTA DE PRODUCTOS: £  EDITAR @ AGREGAR (F1) X ELIMINAR

Descripcion Tipo IGV und/Medida Precio Cantidad Sub.Total Igv Importe

Café Colombiano 1kg Cravado KILOGRAMOS 95.28 1 80.75 14.53 §5.28
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con un sombreado:

LISTA DE PRODUCTOS:

Descripcion

Café Colombiano 1kg

Gravado

Und/Medida

KILOGRAMOS 5 1 4.24 0.76

g FacturalaYa.com

En caso de querer editar o eliminar el producto, seleccione dandole click. Se mostrara

Precio Cantidad

Sub.Total Igv In

Y luego presiona el boton “EDITAR”, y aparecera de nuevo esta ventana. En cuestion de
editar el producto, seleccionar la lista y elegir el nuevo producto:

Q BuscarProducto [} Registrar Nuevo Producto

&/ Aqui puedes buscar y seleccionar tu producto/Servicio!

1' Almacén de Sucursal: Mi Primera Sucursal... (1)

1 Café Colombiano 1kg v
@D Afect. 16V 1l codige # Und/Medida # IcBPER
Gravado - Operacién Onero... v K4797IN KILOGRAMOS v No
[E Descripcién:
Café Colombiano 1kg
i
@ Precio/Uni(inc.GV) Precio/Uni(Sin.IGV) T cant. (Kg)

Sub.Total

@ )

IGV (18%) Total

8/, 4.24 s/. 0.76 S/ 5

2] AGREGARA LA LISTA X CERRAR

Q BuscarProducto [ Registrar Nuevo Producto

W Aqui puedes buscar y seleccionar tu producto/Servicio!
-i Almacén de Sucursal: Mi Primera Sucursal... (1)

@ Afect. IGV

lIl codigo /'_,.a" Und/Medida ﬁ ICBPER
Gravado - Operacion Onero.. ~ HDNVQ89 KILOGRAMOS ~ No
[E Dpescripeién:
Sweteaters azul talla M
E
@ Precio/Uni(inc.IGV) Precio/Uni(Sin.IGV) 0 cant. (Kg)

8/. 80 B §/. 67.8 1
Sub.Total IGV (18%) Total
S/ 67.8 S/, 122 S/. 80

E) AGREGARA LALISTA X CERRAR

i

Café Colombiane Tkg

J Sweteaters azul tallaM
I cédigo: HDNVQ89 - PRESENTACION: KILOGRAMOS
| 4F Stock 214.59 KILOGRAMOS (Kg) @B S/80 JB  Cate: Sweteaters

______ —» modificar y selecciénalo. De forma

Al desplegar la lista, escribe el
producto por el que deseas

rapida, reemplazard los datos
anteriores.

Se procede a agregarlo y volveria a la lista anterior:
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LISTA DE PRODUCTOS:

Descripcion

Isweteaters azul talla M

g FacturalaYa.com

Tipo IGV Und/Medida Precio Cantidad Sub.Total Igv In

Para eliminar es el mismo procedimiento de seleccionar el producto y presionar el boton de

eliminar.

LISTA DE PRODUCTOS:

Descripcion

Precio Cantidad Sub.Tot; Igv

Tipo IGV Und/Medida

LISTA DE PRODUCTOS:

Descripcion

=D =D &

Tipo IGV Und/Medida Precio Cantidad  Sub.Total Igv In

Para todos los deméas comprobantes, ya sea de Factura/Boleta a Nota de Crédito/Débito o Guia

de remisién, se repite el proceso:
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