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Tienes un cliente que necesita ver el precio y las condiciones por escrito
antes de decidirse, o que va a adelantarte parte del trabajo, pero todavia
no toca emitir una factura de verdad. Para ese momento existe la factura
proforma: un documento con pinta de factura que no tiene efecto fiscal.
Esta guia te explica, paso a paso, cdbmo crear una factura proforma en
Fube, enviarla y convertirla en factura el dia que el cliente diga que si.

GUIA RAPIDA

Crea una factura
proforma

fube.es

Ver el video de esta guia - fube.es/quias/crear-factura-proforma

Antes de empezar

Dos ideas que conviene tener claras para no confundir la proforma con una factura:

¢ La proforma no tiene efecto fiscal ni contable. No se contabiliza, no devenga IVA,
IGIC o IPSI ante la AEAT y no se envia a Verifactu. Es una oferta o un compromiso
comercial, no un documento valido para deducir ni para declarar. Quien produce
efectos fiscales es la factura definitiva, no la proforma.

La proforma usa su propia serie. Tiene una numeracién independiente de la de tus
facturas, asi que emitir proformas no toca tu numeracion fiscal ni le abre huecos. Si

aun no has configurado ninguna serie, te vendra bien la guia de como crear una serie
de numeracion antes de seqguir.
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https://fube.es/guias/crear-serie
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https://fube.es/guias/crear-factura-proforma

Para crear la proforma necesitas tener dado de alta al cliente. Si todavia no esta en tu
cuenta, puedes crear la ficha del cliente primero, o darlo de alta desde el propio
formulario de la proforma.

Paso 1 — Abre el formulario de nueva factura
proforma

Entra en el listado de facturas proforma y pulsa para crear una nueva. Fube abre un
formulario muy parecido al de una factura, porque la proforma se rellena igual: cliente,
fecha, conceptos e impuestos. La diferencia esta en lo que hace después, no en como se

monta.

Si quieres ver el panorama completo de esta herramienta antes de empezar —estados,

conversion y serie propia—, lo tienes en la pagina de facturas proforma.

Paso 2 — Selecciona la serie de la proforma

Elige la serie de la factura proforma. Es un campo obligatorio: sin serie no se puede
crear el documento. A medida que la seleccionas, el formulario muestra el préximo
numero que va a asignarse en esa serie, para que sepas qué numeracion tendra la
proforma antes de guardarla.

Recuerda que esta serie es independiente de la de tus facturas. Puedes mantener una
serie de proformas distinta (por ejemplo, con su propio prefijo) sin que eso afecte a la
correlacion de tus facturas.

Paso 3 — Elige el cliente y anade los conceptos

Selecciona el cliente al que va dirigida la proforma. Si no esta dado de alta, puedes

crearlo sin salir del formulario.

A continuacion afiade las lineas de detalle: cada concepto con su cantidad, su precio y su
impuesto correspondiente. Funciona igual que en una factura, asi que el documento
refleja el importe exacto y las condiciones tal y como seran. La diferencia es que aqui esos
importes no producen efectos fiscales: sirven para que el cliente vea el total real de la

operacién antes de comprometerse.
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Si necesitas repasar como se rellenan conceptos, impuestos e IRPF en este tipo de

formulario, la guia de crear y emitir tu primera factura cubre ese detalle paso a paso.

Paso 4 — Completa fecha y condiciones

Indica la fecha de operacién y la fecha de vencimiento. Las dos son obligatorias y llegan
vacias, asi que no las pases por alto: en una proforma, el vencimiento hace de fecha de
validez de la oferta, y el propio campo te sugiere quince dias desde la fecha de la

proforma como criterio.

Ponerla no es un formalismo. Si mas adelante conviertes una proforma cuya fecha de
vencimiento ya paso, Fube te avisa en la pantalla de conversién —"Este proforma caducé
el..., su validez terminé hace N dias. Puedes facturarlo igualmente... pero comprueba
antes que los precios y las condiciones siguen en pie"—. No te bloquea: un cliente que
acepta tarde es normal. Pero te evita facturar una oferta de hace dos afios sin enterarte.

Ese es también el sitio donde vive la letra pequefia. Fube no tiene campos separados de
"validez" ni de "condiciones": |o que quieras que el cliente lea —el porcentaje de
anticipo, el plazo de entrega, hasta cudndo mantienes el precio— va en las notas o en el

pie de pagina, que si salen impresos en el PDF.

Paso 5 — Guarda la proforma

Guarda el documento. La proforma queda registrada con su numero de serie y entra en tu
listado, donde puedes sequirla por estado. En Fube una proforma puede estar pendiente,
aceptada o rechazada, de modo que de un vistazo sabes cuales siguen esperando
respuesta.

Marcarla como rechazada no es sélo informativo. Una proforma rechazada queda
muerta a efectos practicos: el submenu Convertir a... desaparece de su menu y, si llegas
por la URL directa, la pantalla te dice que "esta factura proforma ha sido rechazada y no se
puede convertir en una factura". Si el cliente cambia de idea después de haberla

rechazado, el camino es duplicarla y seqguir con la copia.
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Paso 6 — Enviasela al cliente

Desde el menu de acciones de la proforma puedes enviarla por email o generar un
enlace para compartirla, ademas de descargarla en PDF. El cliente recibe un documento
formal, numerado y con las condiciones claras, sin que hayas emitido todavia ninguna

factura real.

Como la proforma no tiene efecto fiscal, si hay que negociar puedes editarla y reenviar la
version actualizada sin tener que emitir ninguna rectificativa. Esa flexibilidad es justo lo

que la separa de una factura ya emitida.

Paso 7 — Conviértela en factura cuando el
cliente acepte

Cuando el cliente da el si, abre la proforma y usa la opcién Convertir a... del menu. No es
un botdn suelto: es un submenu con tres destinos —Convertir a factura, Convertir a
albaran y Convertir a presupuesto—, segun lo que toque. Al convertirla en factura, la
nueva factura hereda el cliente, las lineas y los importes de la proforma, de modo que no

tienes que volver a teclear nada.

Y se convierte una sola vez. Si vuelves a intentarlo sobre una proforma que ya generd su
factura, Fube lo rechaza con un mensaje explicito: "Este documento ya ha sido convertido en
una factura. No se puede convertir de nuevo." Es a propoésito —evita facturar dos veces lo
mismo—, pero conviene saberlo antes de darle: si la factura que sali6 tiene algo mal y
sigue en borrador, editala; si ya la emitiste, la via es una rectificativa, no volver a

convertir la proforma.

A partir de ese momento entra en juego lo fiscal: es la factura —no la proforma— la que
toma numero de tu serie de facturas, devenga el impuesto que corresponda y entra en el
flujo de Verifactu. En Fube, con Verifactu ya activado, cada factura se envia a la AEAT de
serie, sin que tengas que hacer nada factura a factura. Si aun no lo has activado, esta
pantalla de conversién no se abre: en su lugar veras la pantalla que te lleva a completar la
activacion, porque sin ella no hay factura que emitir. Lo cuenta entero la guia de como
empezar con Verifactu, y el detalle del envio esta en envio a la AEAT con Verifactu.
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Proforma o presupuesto: cual de los dos

Son los dos documentos previos a la factura y se confunden a diario, porque los dos llevan
cliente, lineas e importes y ninguno tiene efecto fiscal. La diferencia no esta en el formato:

esta en en qué punto de la venta estas.

Factura proforma Presupuesto
En qué , ] ] , '
mo(r'nento El precio ya esta cerrado Todavia estas vendiendo
Qué pide del _
cliente Que pague, reserve o tramite Que acepte una propuesta
Qué aspecto .
El de una factura El de una oferta comercial

tiene

Anticipo, reserva en firme, tramite Propuesta abierta a negociacion,

Casos tipicos :
ante un banco o una aduana comparar alcance y opciones

Serie propia, independiente de las Serie propia, independiente de las

Numeracion
facturas facturas

En corto: si lo que necesitas es que te paguen o te reserven con un documento que
parezca una factura, es una proforma. Si lo que necesitas es que te digan que si a una
propuesta que aun se puede discutir, es un presupuesto —y lo tienes en la guia de crear y

enviar un presupuesto y en la pagina de presupuestos—.

Casos limite y errores comunes

e Tratar la proforma como factura. La proforma no es deducible ni declarable y no
devenga impuesto ante la AEAT. No la entregues como justificante fiscal: para eso esta
la factura que sale de ella al convertirla.

¢ Pensar que la proforma se envia a Verifactu. No. Solo las facturas con validez fiscal
entran en ese flujo. La proforma queda fuera hasta que la conviertes en factura.

* Querer cambiar algo ya enviado. Al no tener efecto fiscal, la proforma se edita y se
reenvia sin rectificativas. Eso si, una vez la conviertes en factura y la emites, los

cambios ya siguen las reglas de una factura.

e Confundir la numeracion. El nimero de la proforma sale de su serie propia. El
numero fiscal definitivo lo asigna la serie de facturas al convertir, asi que tu
numeracion de facturas sigue correlativa y sin huecos.
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¢ Larechazaste y ahora el cliente acepta. Una proforma rechazada ya no se convierte.
Duplicala y trabaja sobre la copia.

e "Este documento ya ha sido convertido en una factura.” Ya la convertiste una vez.
Busca la factura que sali6é en lugar de crear otra: si sigue en borrador, se edita; si esta
emitida, se corrige con una rectificativa.

¢ La proforma ya vencié y aun asi quieres facturarla. Puedes: el aviso de caducidad no
bloquea. Sélo revisa antes que los precios sigan en pie.

Preguntas frecuentes

¢La factura proforma tiene validez fiscal? No. Es un compromiso comercial sin efecto
tributario: no se contabiliza, no es deducible y no sustituye a la factura. Para que la
operacién tenga efectos fiscales tienes que emitir la factura correspondiente, que es la

que produce esos efectos.

¢Se envia la proforma a la AEAT o a Verifactu? No. La proforma queda fuera del flujo de
Verifactu. Solo cuando la conviertes en factura y la emites, esa factura se registray se

envia a la AEAT, como cualquier factura en Fube.

¢Puedo cobrar un anticipo con una proforma? Puedes usar la proforma como
documento formal para pedir o justificar un anticipo, con el importe y las condiciones por
escrito. Lo que tiene efectos fiscales es la factura que emites después; si tu caso implica

facturar anticipos, consultalo con tu asesoria para hacerlo bien.

¢Puedo convertir la misma proforma en factura dos veces? No. Una proforma genera
una sola factura; el segundo intento se rechaza con un aviso. Si necesitas facturar otra vez

lo mismo, duplica la proforma o parte de la factura ya creada.

¢Qué se conserva al convertir la proforma en factura? La factura hereda el cliente, las
lineas y los importes de la proforma. El nimero definitivo lo toma de tu serie de facturasy
la fecha, del dia en que emites la factura. Puedes revisar y ajustar antes de emitirla.
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Crea tu primera proforma sin compromiso

La proforma es la forma de poner precio y condiciones por escrito sin atarte a una factura
todavia, y de convertirla en factura el dia que llega el si sin rehacer el documento. Si
quieres verlo de punta a punta, crea tu cuenta gratis y monta tu primera factura

proforma; cuando el cliente acepte, la conviertes en factura con sus datos ya dentro.
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EMPIEZA HOY

Pon esto en practica con
Fube

Crea tu cuenta gratis y emite tu primera factura conforme a
Verifactu en cuestién de minutos. Sin tarjeta, sin instalar nada.

fube.es

Facturacion y gestion para autbnomos y pymes en Espafa



