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1. Acceso a Matrix Connect
Su asesoria / gestoria le enviard un email con las credenciales para acceder a Matrix Connect.

Ejemplo de email:

o matrix@correoelectronico.com
Para: Nombre del cliente

Desde el siguiente enlace puede acceder, para poder enviarnos sus facturas:
https://nombregestoriaasesoria.matrixconnect.eu

- Su usuario de acceso a la aplicacion: 123456784
- Su contrasefa: 123Contrasefia

Para acceder a la aplicacion movil, necesitara los siguientes datos:
- Su codigo de proveedor: CODIGO

- Su usuario de acceso a la aplicacion: 12345678A
- Su contrasefa: 123Contrasefia

Si lo desea también puede descargar la version para iOS o Android desde ltunes o Play Store.

En este email se le indica a través de qué enlace puede acceder a la plataforma Matrix Connect. Puede
hacer un clic con el ratdn, o bien copiar y pegar en el navegador que desee (Google Chrome, Safari, ...)
el enlace a la pagina web.

Una vez acceda le solicitara usuario y clave. Tiene que introducir las que ha recibido en el email.

matrix

Idiama: = Espafiol -
Usuano: * A62174833
Contrasefig; = | weseeee ®

Nota: En caso de que no recuerde la contrasefia y no pueda recuperarla desde el portal de Matrix
Connect, puede solicitar a su asesoria / gestoria que le vuelva a enviar un email de notificacion con
sus claves de acceso.
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1.1. Cambio de contrasefia / 2FA

Cuando acceda a Matrix Connect, puede cambiar la contrasefia desde la opcién “Cambiar contrasefia”
y/o “Desactivar Autentificacién en dos pasos” (2FA):

O

] . .
m Cambiar Usuario

]
m Mis datos
O Cambiar contrasefia Contrasefia actual: *  Escriba su contrasefia actual ... [1]]| €@

O Desactivar Autentificacion de dos pasos

_:’:'Sa\ir

MNueva contrasefia: ©  Escriba su nueva contrasefia ... []] | 48k

Confirmar contrasefia: ©  Vuelva a escribir su nueva contly!] | €G»

1.2. Datos personales

Importante: Esta opcidn puede no estar habilitada en caso de que, por ejemplo, no tenga el médulo
de facturacion activado.

Para la gestidn de sus datos personales, asi como para establecer la configuracion por defecto, deberd
acceder al apartado "Mis Datos".

Es importante asegurarse de que todos sus datos estan correctamente configurados antes de empezar
a utilizar Connect. Puede acceder a “Mis Datos” seleccionando el icono de Ajustes en la parte superior
derecha de la pantalla:

o)

[ . .
s Cambiar Usuario

O Cambiar contrasefia

O Desactivar Autentificacion de dos pasos

_/.;:'Salir

- NIF: Le muestra su NIF (no modificable). En caso de tener que modificar este campo, pdongase en
contacto con su gestoria / asesoria.
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Apellidos, Nombre: Nombre de su empresa.
Nombre Fiscal: Nombre Fiscal de su empresa.
Direccién / Pablacién /etc.: Localizacion y diferentes datos de su empresa.

Datos de registro: Datos de registro de su empresa (aparecera en vertical en la parte del lateral
izquierdo de sus facturas).

Tipo de impuesto: Tipo de impuesto por defecto en sus facturas (IVA o IGIC).

IVA/IGIC por defecto: Tipos de IVA por defecto que aparecera en sus lineas de facturacién.
Es posible modificar posteriormente al generar facturas o borradores.

Retencidn por defecto: Retencion (IRPF) por defecto que aparecerd en sus lineas de facturacion.
Es posible modificar posteriormente al generar facturas o borradores.

Régimen simplificado (Mdédulos): Marcar si su empresa estd acogida a Régimen Simplificado.
Es posible modificar posteriormente al generar facturas o borradores.

Tipo de desglose: Tipos de desglose por defecto (Sujeta Exenta, Sujeta no Exenta, no Sujeta, etc.).
Es posible modificar posteriormente al generar facturas o borradores.

Por defecto Facturas simplificadas: Si se selecciona por defecto sus facturas se emitirdan a
“Clientes Varios”. Es posible modificar posteriormente al generar facturas o borradores.

Régimen especial de criterio de caja: Si se marca esta opcion las facturas se emitiran bajo este
régimen.

Idioma: Puede definir un idioma por defecto para utilizar en la emisién de facturas (si tiene el
modulo de facturacion activo). Es posible modificar posteriormente al generar facturas o
borradores, y también puede especificarse un idioma especifico para cada cliente (desde la
configuracion de clientes).

Numero de decimales para las facturas: Niumero de decimales en los campos numéricos de sus
facturas, solo en conceptos, el total de factura por ley se muestra con dos decimales.

Nomenclatura de borradores: Puede elegir la nomenclatura que quiere que aparezca al generar
borradores previos a la creacion de facturas. A partir de la implementacién de Veri*Factu dejara
de estar activa ya que solo se gestionaran facturas y borradores.

Visualizar columna Notas en listado de facturas: Si se marca esta opcién cuando aflade una nota
en el apartado Notas al emitir una factura o borrador, aparecerd en los listados una nueva
columna (Notas) que mostrard el texto introducido.
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Nuevo Presupuesto / factura

Serie® N tactur Fomar e Fra N Fra forzada: Factors ecttetion - —
Focha Facturs: Epiguate: Facturacin simplificada: Facha Venclmiant * E—
187742023 1 187772023 =}
Coanna:*
et
.
Plantity
Forma de page.
.
E matrlx D pocumentacion g Dates cantales ] Facturacién o]
Matrix Formaciént Nueva 465511418 - EMPRESA ALEIANDRO
T © s s ome | [ @ e | [ 8 oucuan
2028 -Ele e e
Y a a a a a =] a a o
o s Presupuesto Clientes Varios 180772003 476000 € FEECELT ;a i
(S Presuguesto Clientes Varios o7/7s2023 28000 € 550 FQ¥an
D Presupueste Chantes vains oson02s 2000¢ see ’ -

- Nombre del campo libre en Conceptos: Puede incluir un nuevo campo en sus lineas de
facturacion. Por ejemplo, si generamos un nuevo campo “Medidas” al afiadir un nuevo concepto
(linea de factura) en una Factura nos aparecera el campo a cumplimentar (opcional).

Nueva linea de factura X

Concepto: * Libre

Descripcién: ©  Abrigo

Unidades: * 3,000000 Precio Unidad: *  234,000000 Descuento %:* 0,00
IVA %: * IVA 0% Rec. Equiv: de 0,00 % Retencion %: *  19% -
Es un Suplido:
Medidas: ( XL [:
Observaciones: )
Retencién: 133,38€
S
Total: 568,62€
Guardar Cancelar
y en la factura veremos el texto adicional:
L NUEVA DELTA SL
JPG NIF: B33774399
prisiie BORRADOR
Tarragona, 08766, Tarragon (Espaia)
Cliente: Clientes varios Data factura: 27/07/2023
Serie: Nueva
Numero factura:
N® Factura orixinak  /
Vencemento: 27/07/2023
Prezo
Descricion Unidades Tipo IVA VA Base Total
Abrigo 300 23400€ 0.00% 000€ T702,00€ 70200 €

- Forma de Pago: Permite afiadir diferentes formas de pago que se podran utilizar al emitir una
factura.
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Enviar enlace por correo: Connect permite compartir documentos / facturas con sus clientes.
Desde aqui puede definir:

o Elasunto (Asunto del mensaje) que quiera que aparezca en el envio del email.

o El texto (Cuerpo del mensaje) que quiera que por defecto aparezca en el envio. La
palabra clave #ENLACE# debe existir en el mismo ya que esta se modificara por el link
que permitird a sus clientes acceder a los documentos que haya compartido.

Proteccién de datos: Texto que puede incluir en la parte inferior de su factura.

Leyenda para facturas exentas de IVA: Texto a mostrar por defecto al emitir facturas exentas
(modificable al generar facturas o borradores).

Leyenda para facturas inversion sujeto pasivo: Texto a mostrar por defecto al emitir facturas ISP.

Leyenda para facturas No Sujetas con Localizacidon: Texto a mostrar por defecto bajo esta
condicion.

Epigrafe (1, 2 y 3): Deberd indicar el cédigo de su actividad (si tiene mas de una hay que indicarlo
en cada una de las casillas). Si no conoce el cddigo contacte con su gestoria / asesoria. Durante el
proceso de creacion de una factura o borrador deberd seleccionar a qué actividad pertenece (no
indicar nada si solo tiene una actividad).

Logo de Factura: Imagen (logo) de su empresa que aparecera en las facturas. Puede indicar la
posicién editando/creando su propia plantilla.

Plantillas: Puede personalizar las plantillas que se utilizaran al generar borradores o facturas. Esta
opcion solamente estard disponible si su sistema de facturacion es: Exento o Sl o Navarra /
TicketBai, no esta disponible para sistemas de facturaciéon Verifactu.

Etiquetas personalizadas: Puede personalizar una serie de etiquetas en los borradores y facturas

emitidas. Esto Unicamente es posible utilizarlo si tu sistema de facturacion permite personalizar
plantillas.

2. Tratamiento de documentos

2.1. Visualizar/Buscar documentos

¢Cémo podemos visualizar nuestros documentos?

Desde el botdn “Documentacion” puede acceder a las diferentes opciones para visualizar su
documentacion.
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E matrlx D Documentacion .Il Datos contables ﬁl Facturacion
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Q, Visualizar =+ Enviar H YConsuItaspredeﬂmdas ‘ Q Bisqueda ‘

Nomina

Documentos nuevos:

Por defecto siempre se abrird la opcion “Documentos nuevos” donde se mostrard un numero
indicador de la documentacién que nos haya enviado la gestoria / asesoria y que aun no haya
visualizado. A medida que vaya visualizando dichos documentos, el numero (cantidad) ird
disminuyendo hasta que visualice todos y ya no le muestre ninguno.

En cualquiera de las vistas o busquedas veremos los documentos listados:

+ o Y cossunnss | Q w8 v | | @ mor | [ oo |

¢« Selecciona una carpeta para visualizar los documentos

Num Pag Fecha | Referencia NIF Codigo Empresa NIF Trab. Trabajador Fecha Ini Fecha Fin Expediente

a a a = a a a Q a a a a
oooieszT y 1 27/01/2023 466511418 o EMPRESA TEST ALEJANDRO 12345678A 2018/AL/30/06/2018
00018614 9 1 26/01/2023 465511418 on EMPRESA TEST ALEJANDRO 123456784 —— . 2018/AL/30/06/2018
00018613 4 1 26/01/2023 4E6511418 o EMPRESA TEST ALEJANDRO 12345678A T 2017/AL/30/09/2017
00018612 & 1 26/01/2023 466511418 o EMPRESA TEST ALEJANDRO 12345678A 2018/AL/30/06/2018
00018611 1 260172083 466511418 o EMPRESA TEST ALEIANDRO 123456784 — - w = 2017/AL/30/09/2017
00018610 1 26/01/2023 466511418 o EMPRESA TEST ALEIANDRO 123456786 - 2019/AL31/05/2019
00018608 4 1 26M1/2023 466511418 o1 EMPRESA TEST ALEIANDRO 123456784 =n = 2018/AL/30/06/2015
00018604 g 1 26/01/2023 465511418 091 EMPRESA TEST ALEIANDRO 123456785 = u— 2019/AL31/D5/2019
00018603 4 1 26/01/2023 485511418 o9 EMPRESA TEST ALEJIANDRO 12345678A 2018/AL/30/06/2018

Seleccionando cualquier documento lo mostrara en el visor donde dispone de diferentes opciones
como imprimir, ampliar, etc.

Se mostraran cuatro botones nuevos:

B Descargar ~ & Compartir ~ & Exportar

- Marcar todos: Marcando los documentos de la lista y haciendo clic en esta opcién todos los
documentos se marcaran como leidos (ya no apareceran en Documentos Nuevos).

;] matrix
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- Descargar: Se realizara la descarga en PDF de aquellos documentos marcados.

- Compartir: Nos permitird compartir el documento que estemos visualizando o los que
tengamos seleccionados de forma que podamos enviar por mail un link de acceso a los
mismos.

o Aparecerad la siguiente ventana donde podremos seleccionar “Compartir mediante un
enlace” donde nos generara la URL, un limite de descargas por si se quiere limitar las
mismas y el botéon “Compartir” donde, una vez seleccionado, podremos realizar el
envio a través de nuestro propio mail.

Compartir el docu... x

Compartir mediante un enlace:

Limite de descargas

Descargas:

hitps:/fconnect-formacion!.matrixdy.com/ConnectAppy/ShortLink, Tad =MDAW!

- Exportar: Los documentos marcados de la lista se exportaran a un archivo de Excel.

Nota: Para descargar el archivo en el formato original con el que fue generado el documento (por ejemplo, un
archivo .xls de Excel) deberd utilizarse el icono del Clip en el listado:

oC Num Pag Fecha | Referencia NIF Codigo
Q Q Q e a Q Q
00020289 1 24/04/2023 466511418 2313
00019555 4 3 17/03/2023 466511418

Consultas predefinidas:

Se listaran sus documentos seglin un orden y agrupacion establecidos por su gestoria / asesoria.

» Esrituras
~ | Facturas.
» Compras

b Ventas

FACTURAS PENDIENTES INDEXACION

Fiscal

Laboral

Ultimos ficheros subidos

matrix
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Bdsqueda:

. -~
Q, Visualizar =+ Enviar ‘ [ Documentos nuevos Y Consultas predeﬁ@ Q, Busqueda

Volver a la busqueda [

Sin datos para mostrar

Podra realizar busquedas en funcion del tipo de documento. Desde esta opcion (desplegando “Tipo de
Documento”) siempre verd todos los tipos de documentos a los que tiene acceso:

Busqueda x

Tipo De Documento:

Todos h

Buscar Por Contenido:

Incluir en la bisqueda el contenido

Intreduce las palabras de busqueda

Q, Buscar O Avanzadas Y Restablecer

En funcién del "Tipo de Documento" seleccionado desde el botdn “Avanzadas” podra establecer filtros
especificos para generar sus busquedas:

Busqueda X

Tipo De Documento:
Factura_Compra -

Buscar Por Contenido:

Indiuir en 12 bsqueds el contenido

Introduce las palabras de bisqueda

Facha desde: Fecha hasta:
<} ]
Refarencia: Mi_Cliente: Codigo: Nombre:
Referencia Mi_Cliente Codigo Nombre
Cod_Prov: NIF_Prov: Proveedor: Nurm_Fact:
Cod_Prov NIF_Pro Proveedo Num_fact
Fecha Fact: Vio: Base: WA:
Fecha Fact Base VA
Total: Orden: Fecha Cont.: Expediente:
fotal Orden Fecha Cont.
Eempio:

Ejemplo

;] matrix
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2.2. Enviar documentos

Puede enviar documentos a su gestoria / asesoria desde Matrix Connect, para ello debe acceder al
apartado de “Documentacion” y seleccionar el boton “+ Enviar”.

A
m I‘I"Iatrl)(\ i patos contasies 1 Facturacion

Q Visualizar + Enviar

Paso 1 - Selecciona la ubicacion
Q puscs

Facturas Compra

Facturas Venta

Varios

AG2174933 - MATRIX DEVELOPMENT SYSTEM. S.L

Paso 2 - Agregar anctaciones

Paso 3 - Informacion adicional
Na & necsario rellenar informacién adicional.

Paso 4 - Afadir documentos

& Escanear documento

© arrastra un archivo aqui..

Se han dispuesto 4 pasos que deben seguirse de forma secuencial para facilitar el envio:

Paso 1 - Seleccionar la ubicacion

Q, Buscar
Facturas Compra
Facturas Venta

Varios

Debera seleccionar la carpeta de destino en funcién del tipo de documento que se disponga a enviar.

Paso 2 - Agregar anotaciones

Escribir anotaciones..

Si quiere notificar a su gestoria / asesoria algin tipo de informacién o aclaracién sobre el documento o
documentos que se dispone a enviar, puede escribir en este paso.

Paso 3 - Informacidén adicional

Ejemplo:  Ejemplo ...

En este punto deberd aportar informacion adicional requerida por su gestoria / asesoria. En funcidn
del tipo de documento, la informacion puede variar, estar vacia, ser opcional o de obligada

cumplimentacién.

matrix
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Paso 4 - Afiadir documentos

En este paso podrd seleccionar los documentos que vaya a enviar (puede enviar varios al mismo
tiempo) desde el botén “Seleccionar un archivo”.

Puede observar que también tiene la posibilidad de escanear documentos (botdn “Escanear
documento”). Esta opcidn estd habilitada Unicamente en Matrix Connect Desktop (solo disponible
para para sistemas operativos Windows).

Al seleccionar "Escanear documentos", se descargard un ejecutable (Setup) desde el que podra
instalarse esta aplicacién.

Nota: Aplicacion Matrix Connect Desktop: Su funcionalidad es exacta al entorno Web pero permite
utilizar el escaner que tengamos conectado en el equipo.

2.2.1. Visualizar histérico de documentos subidos:

Podrd visualizar todos sus documentos subidos desde la opcion "i".

Paso 4 - Afiadir documentos

‘0 arrastra un archivo aguf..

En el listado podrd ver el estado del envio, realizar busquedas y exportar resultados a un archivo Excel:
Ultimos Documentos subidos X

Documentos subidos

)
Q

Nombre Documento Fecha Envio || Ubicacion Estado

Q Q B Q Facturas Compra Q
Factura_Amazon.pdf 10/02/2023 13:28:14 Facturas Compra
Factura_Amazon2.pdf 10/02/2023 13:28:02 Facturas Compra
00002762 MAS de una pagina.pdf 03/02/2023 10:30:09 Facturas Compra
00002629.pdf 03/02/2023 10:27:09 Facturas Compra
Factura_logmein pdf 01/02/2023 12:29:50 Facturas Compra
Factura_indigo.pdf 01/02/2023 12:29:50 Facturas Compra Procesado
Factura_bnfix.pdf 01/02/2023 12:29:50 Facturas Compra
Factura_Amazon2.pdf 01/02/2023 12:29:39 Facturas Compra
Factura_Amazon.pdf 01/02/2023 12:29:34 Facturas Compra
Factura_Naturgy.pdf 31/01/2023 10:43:10 Facturas Compra
Factura_logmein pdf 31/01/2023 10:43:10 Facturas Compra
Factura_Naturgy.pdf 31/01/2023 10:43:04 Facturas Compra
Factura_Amazon.pdf 31/01/2023 10:42:06 Facturas Compra
Factura Amazon.ndf 31/01/2023 10:41:47 Facturas Comnra (o]

;] matrix
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3. Datos contables

3.1. Graficos

En caso de tener este menu habilitado, desde la opcion “Datos contables” podremos acceder a
nuestros gastos/ingresos de los ultimos 3 ejercicios en diferentes vistas (meses/trimestres) o en
comparativas.

L]
i matrix 0. ]
DEVELOPMENT SYSTEM

Matrix Formacion1

DOCUMENTOS
Bl piGITALIZADOS

II GASTOS / INGRESOS
L EJERCICIO EN CURSO
Financiero

GASTOS DEL EJERCICIO EN COMPARATIVO GASTOS ‘GASTOS DEL EJERCICIO EN
CURSO POR MESES ANUALES POR MESES CURSO POR TRIMESTRE
Financiero Gastos Financi 05 Financiero Gastos

I INGRESOS DEL EJERCICIO I COMPARATIVO INGRESOS I INGRESOS DEL EJERCICIO
[ L] ol

EN CURSO POR MESES ANUALES POR MESES EN CURSO POR TRIMESTRE
Financiero Ingresos Financiero Ingresos Financiero Ingresos

& Filtros de busqueda: Ejercicio: 2025 - ®  Mensual Trimestral Anual
E Resultado Ejercicio Documentos Digitalizados Documentos Nuevos
_)
50,00 € 61 Uds 22 Uds
Facturas Emitidas E Tareas pendientes
46 Uds 0 Uds
Cuenta de Resultados Ventas
Ingresos / Gastos / Resultados | Si se agrupa por afio, se muestra la comparativa del periodo Comparativa periodo seleccionado vs anteriores
seleccionado vs. anteriores
. 200K W Ventas 2025
W ingresos 1754 W Vertas 2024
W Gastos
50 B Resultado 150K
40 125K
1.00K
304
750 4
204 500
10+ 250 4
0
0d Enero Marzo Mayo Julio Septiembre Noviembre
Enero Marzo Mayo Julia Septiembre  Noviembre

En algunos de los graficos podremos aumentar el nivel de detalle (hasta tres niveles).

;] matrix
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4. Facturacion

En caso de tener habilitado el médulo de Facturacién es recomendable revisar/actualizar sus datos ya
que éstos son utilizados para generar su facturas.

Aunque puede dar de alta a sus clientes durante el proceso de generar facturas también es
recomendable revisarlos. Tenga en cuenta que todos aquellos clientes a los que haya facturado
previamente (facturas entregadas en Gestoria), ya le apareceran en el listado.

Aligual que en el caso de los Clientes, puede dar de alta diferentes Conceptos (lineas de factura) antes
de empezar a generar facturas para facilitar la creaciéon de las mismas.

4.1. Gestion de clientes

En caso de tener habilitado el mddulo de Facturacion, desde el boton “Clientes” podra editar los datos
de clientes o crear clientes nuevos en caso necesario.

.
matrlx D Documentacién .I| Datos contab\e

B Presupussto @ Pericdicas ’ & Clientes ‘ ’ & Conceptos

’ @ Descargar

Los datos de los mismos serdn los que aparezcan en sus facturas de ventas.

Cuando empiece a utilizar Connect verd que ya tiene dados de alta a muchos de sus clientes. Esto
ocurre porque ya han sido registrados en su contabilidad por parte de su gestoria / asesoria.

Nota: La creacion o modificacion de datos de sus clientes también podra realizarla en el momento de
generar una factura, pero por su comodidad, recomendamos realizar un repaso de estos antes de
empezar a facturar.

Una vez acceda a “Clientes" verd en forma de listado todos los que tenga dados de alta:

matrix
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En este listado podrd ordenar o filtrar sus clientes por cualquiera de los campos (escribiendo a la
derecha de la lupa), borrar, visualizar/editar (lapiz) y dar da alta un nuevo cliente (botén “+” en parte
superior derecha).

Eliminar un cliente: siempre deberd aceptar el aviso de confirmacion. Tenga en cuenta que solo se
pueden eliminar clientes los cuales no estan en uso, es decir, que aun no se haya generado ninguna
factura de venta.

Eliminar cliente

; Deseas eliminar el cliente: EMPRE 5.A7

Si No
. . . .z .
Vista de alta o visualizacién de cliente:
Nuevo cliente X
Editar Cliente Otros Nombres Fiscales
Tipo de NIF: * NIF: *
NIF (Empresas espafiolas) -
Apellidos, Nombre: * Nombre Fiscal: *
Direccion: * Codigo postal: *
Provincia: * Poblacion: *
Seleccionar... - Seleccionar... -
Pais: * Email:
Espafia -
Teléfono: Plantilla:
Seleccionar... -
Recargo de Equivalencia: Régimen especial del criterio de caja:
Idioma: * Forma de pago:

Explicacion de los diferentes campos:

- Tipo de NIF: Aqui debera indicar el tipo documento que acredite a su cliente en funcién del
numero indicado en el NIF. Las opciones disponibles son las siguientes:

matrix
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Nuevo cliente

Tipo de NIF: *
MIF (Empresas espaﬁolasj -
NIF (Empresas espafiolas)
Pasaporte
Documento oficial
Certificado de residencia
Otro documento probatorio

MNIF Intracomunitario (Empresas NO espafiolas)

Nota: En caso de utilizar TicketBai o Veri*Factu deberd ser muy preciso en la eleccién, o las facturas
no se emitiran.

NIF: Numero de NIF o el especifico en funcidon del tipo de documento seleccionado. Aseglrese de
poner correctamente este dato ya que una vez dado de alta no podrd modificarlo, en caso de
error pongase en contacto con su gestoria.

Nota: El sistema le permitira dar de alta un NIF sospechoso de ser erréneo aunque le avisara de
esa posibilidad antes de confirmar el alta.

Apellidos, Nombre: Nombre de la empresa.
Nombre Fiscal: Nombre Fiscal de la empresa.

Direccién, Cédigo postal, Poblacién, etc.: Diferentes datos de sus clientes que aparecerdn en las
facturas que usted emita.

Plantilla: Puede decidir, al emitir una factura a este cliente, utilizar la plantilla por defecto de
Matrix Connect o una de las dos plantillas que usted haya creado y subido en el apartado “Mis
datos”. Tenga en cuenta que al emitir una factura puede seleccionar en ese momento la plantilla
a utilizar.

Recargo de Equivalencia: Si por defecto desea facturar a este cliente bajo el régimen de Recargo
de Equivalencia, seleccidnela. Tenga en cuenta que al emitir una factura siempre podrd cambiar

esta opcién.

Régimen especial del criterio de caja: Si va emitir facturas a este cliente segun Criterio de Caja,
seleccidnela. Tenga en cuenta que al emitir una factura siempre podra cambiar esta opcion.

Idioma: Puede elegir el idioma en el que generar las facturas para este cliente.

matrix
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- Otros nombres Fiscales: permite definir uno o varios nombres adicionales al cliente para permitir
emitir con diferentes datos (nombre, direccidn, etc.). En el momento de emitir la factura se podra
elegir entre el principal o los afiadidos desde esta opcion.
Editando #48867775H
Editar Cliente Otros Nombres Fiscales
+ <&
Nombre Direcci... CP Provin... Poblaci... Pais Email Telefono Idioma
Q Q Q Q Q Q Q Q Q
bbbb ttw tr Asturias  Carrefio  ES P
4.2. Conceptos (lineas de factura)

Desde el botén “Conceptos” podrd predefinir lineas de facturacion para facilitar la creacion de sus
facturas.

0
E matrlx D Documentacion .Il Datos contables ﬁl Facturacion

DEVELOPMENT SYSTEM

Matrix Formacion1

[ Crear presupuesto / factura ‘ B Presupuestos m @ Periédicas

& Clientes I { i Conceptos

Tenga en cuenta que también podra crearlas mientras esté creando una factura.

Una vez dentro de conceptos verd
afiadir mas desde la opcién “+”

istados todos los que haya creado (modificar/eliminar) y podra

Conceptos X
+ 2 2
Descripcion IVA Precio Unidad Descuento
Q (Todos) * Q
Asesoramiento Exento de IVA 1200 € 0 ModificarEliminar
Feines Tipo General 21% 1,00 € 0 ModificarEliminar
TEST 1 Tipo General 21% 56,00 € 0 ModificarEliminar
TEST 2 Tipo General 21% 456,00 € 0 ModificarEliminar
TEST 3 Tipo General 21% 4,00 € 10 ModificarEliminar

matrix
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Al afiadir un concepto deberd indicar la Descripcion, el tipo de IVA, el Precio unidad y el % de
descuento. Todos los campos podran ser modificados en el momento de crear una factura.

Conceptos X

Q (Todos) > Q Q

REDUCIDO -
Consumibles NORMAL 4400 € Q
Ejemplo NORMAL 1.00 € 45
Excursiones NORMAL 241,70 € a
Potes barro NORMAL 1200 € Q

Es posible importar estos datos desde otro programa de contabilidad. Pata ello debera generar
previamente un archivo de Excel segun las especificaciones indicadas:

Conceptos \ X

Importar un Excel de Conceptos X

El archivo Excel para importar Conceptos debe tener las
columnas en el siguiente orden:

1. Descripcién (Obligatorio)

2. IVA (Obligatorio)

3. Precio Unidad (Obligaterio)

4. Descuento (Opcional)

Asegurate de que los datos estén correctamente
formateados y en el orden especificado.

o arrastre un archivo a...

4.3. Borrador

El proceso para generar un borrador es el mismo que el utilizado para emitir una factura con la
diferencia de que es posible generarlo sin lineas de facturacion y que debe seleccionarse “Guardar
borrador” en vez de “Emitir factura”:

™ Guardar borrador Q, Mostrar ~ 4 Emitir factura B Eliminar

Para listar los borradores que hemos creado, dentro del menu general Facturacidn, deberemos
seleccionar “Borrador”.

matrix
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Al listar los borradores, al igual que ocurre con las facturas, dispone de diferentes opciones: editar,
visualizar, descargar o duplicar.

o

AI9123457 - EMPRESA PRUEBA. SA

Matrix Formacioni
D Crear borador / factura + Emitidas @ Periddicas Ver histérico [ & Clientes ] [ & Concepos I B Descargar = L Emitir
-2 %

Ema Fecha ! Base Total

m matrlx O pocumentacion gl Datos contabies G Facturacion

Estado N° factura | NIF Hombre

a Q Q a aQ Q a G a Q Q a o
D& SEREA Borador Clientes Varios 15/07/2025 3300€ 393 € L4 +0E
Marcar como enviada
Duplicar
Descargar
V|sual|zar
Editar
/ Q v o
Opciones disponibles
Convertir un borrador en factura
Seleccione la opcion para “Editar” un borrador:
18/01/2023 106831 € Q + 4

O s Presupussio Clientes Varios

Una vez abierto, dispone de las opciones de guardar los cambios, mostrar, eliminar o Emitir.

M Guardar borrader Q, Mostrar ~ 4 Emitir factura W Eliminar

4.4, Emitir Facturas

Tiene dos opciones para poder emitir facturas:
e  Emitir una factura sin pasar por borrador. Botén “Crear borrador / factura”

o

B43829696 - EMPRESA DEMO, 5L

-
E matrlx [ pocumentacion g Datos contables [l Facturacién

Matrix Formacion1

Py —— R —— @ vt EreE=

Emitir facturas a través de un borrador ya creado. Para ello debe acceder a “Borradores” y editar
el que quiera emitir como factura.

DEVELOPMENT SYSTEM
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Descripcién de los diferentes campos que deben cumplimentarse para emitir una factura:

Nuevo Borrador / factura *

- e tactur Foraan N Fr = Fra fon
Ser W tactur ortae W e e P forzad Factura ectificati: Grupo Ractiativn Recticatva Secie e facturs

Grigen
Fecha Factura: Facha Operacior Facha Vercimiento: Facturacion agraria:
187772025 B s [ Y7 =] Tipo Rocticahen:
tpgrate Facturacion simpiicata:
Natas:
Clonta:©
Farma de page:
Mombre Fiscal: Sin seleccitn
Tipo Besgloss:

Plantila: Sugeta - No exenta

Base: 0,00 € IVA: 0,00 € Rec. Equiv. 0,00 € Totak: 0,00 €

B Reabieceromen @ Adjuntar ficheros

opoc oon¢ ogoc oont

- Serie: Es un campo obligatorio. En el caso de que sea la primera vez que accede a crear un
borrador / factura, este desplegable le aparecerd vacio. Aqui se mostrardn aquellas series
utilizadas en facturas anteriores, las cuales Unicamente podra eliminar si no han sido utilizadas
anteriormente en la emision de una factura de venta.

Series X

Hercicio  Serie Contador Rectificativas
Q Q Q (Todos) M

2023 SERIEA 2

2023 RECT 1

Vista desplegando las series creadas
Para poder crear una serie debe clicar sobre el lapiz (boton editar), y sobre “+”.

Debe completar el ejercicio (por defecto se mostrara el afio en curso), nombre de la serie, el
contador (que por defecto es “0”) y en caso de que se esté generando para utilizar en facturas
rectificativas marcar el check en la columna “Rectificativas”. Para finalizar haga clic en
“Guardar”.

En el caso del contador, puede empezar esta serie en un numero diferente a 0, es decir,
puede establecer el nimero de factura de la ultima factura generada, de esta manera la
siguiente factura que genere con esta serie sera el nimero establecido +1.

- N2 Factura (no editable): Se mostrara el numero de factura una vez se haya emitido, en caso
contrario le mostrard la palabra “auto” lo que significa que es una factura que esta en proceso
(el valor se establecera al emitirse en funcion de la serie seleccionada).
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Forzar N2 Factura: Si quiere forzar el nimero de la factura puede seleccionar esta opcion. Esta
opcién provocara un aviso ya que se trata de una accion irregular pero se permite ya que en
algunos casos puede ser necesario emplearla. Esta opcién no esta disponible para sistemas de
facturacion Veri*factu.

N2 Factura Forzado: Si ha seleccionado “Forzar N2 Factura” deberd indicar aqui el valor del
Contador. Esta opcion no esta disponible para sistemas de facturacion Veri*factu.

N® factura: Forzar N® Fra.: N?® Fra. forzado:

Factura rectificativa: Deberd marcar el check “Factura rectificativa”.
o Indicar en “Grupo rectificativa” si se trata de una rectificativa “Por sustitucién” o “por
diferencias”.
o Serie de la factura de origen.
N2 de factura de origen.
o Tipo rectificativa

o

Factura rectificativa: Grupo Rectificativa: Rectificativa Serie N® factura:
Origen:
Por sustitucion =
Por sustitucién

Tipo Rectificativa: . .
Por diferencias

MNumero de la factura

Fecha Factura: Indicar Fecha de la factura (por defecto fecha actual).
Fecha Vencimiento: Indicar Fecha de Vencimiento de la factura (por defecto fecha actual).

Descripcién de la operacion: En caso de disponer de sistema de facturacion TicketBai o
Verifactu es obligatorio rellenar este campo. Aqui se debe indicar qué bien o servicio se ha
prestado o vendido, se refiere a una explicacion clara y concisa del objeto o motivo de la
factura.

Descripcion de la operacién: *

Notas: Si quiere aportar alguna informacién adicional, puede incluir aqui el texto que
aparecera en la factura en el apartado notas.

Forma de pago: Puede seleccionar una forma de pago previamente creada desde Mis Datos o
crearla en el momento.
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- Tipo desglose: En el desplegable encontrara las diferentes opciones que puede seleccionar:

Sujeta - No exenta -

Sujeta - No exenta

Sujeta - No exenta (Inversién del sujeto pasivo)
No Sujeta - Otros

No Sujeta - Localizacién

' Sujeta - Exenta

- Clave Régimen Especial: Debera indicar la clave en funcion de las caracteristicas de la factura.
- Facturacion agraria: Marcar si estd sujeto al régimen especial de agricultores.
- Epigrafe: Debera seleccionar el Epigrafe que corresponda a su actividad.

- Facturaciéon simplificada: Si se trata de una factura simplificada (datos del cliente no
necesarios) marcar esta opcion. Si se selecciona, en el campo cliente aparecerd “Clientes
Varios”.

- Cliente: Es un campo obligatorio para poder generar un borrador / factura si no se trata de
una factura simplificada. Si accede al desplegable vera los clientes que tiene su gestoria /
asesoria en la base de datos de Matrix. En el caso de que en el listado mostrado no le
aparezca el cliente, tendrd que crearlo. Para poder crear un nuevo cliente debe clicar sobre el
ldpiz (botdn editar).

- Nombre de Factura: Aparecera solo si se trata de una factura simplificada. Al no existir datos
del cliente en la factura, puede afiadir un texto que aparecera en la posicion de cliente y por lo
tanto se mostraran.

- Nueva Linea: En el caso de que sea la primera vez que cree un borrador o emita una factura,
en este desplegable de “Conceptos” el Unico campo que le aparecera serd “Libre”. Este
concepto “Libre” servira para poder introducir conceptos que no se quieran dejar guardados
(puntuales). A medida que vaya trabajando con Matrix Connect esta tabla de “Conceptos” se
ird rellenando con los conceptos que haya ido registrando.

Para editar o crear nuevos conceptos debe de clicar sobre el lapiz (boton editar).
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Nueva linea de factura x

Unidades Precio Unidad. Descuenta

VA REDUCID - e Equ e 1.4 Ratencion

Para editar o crear nuevos conceptos debe de clicar sobre el lapiz (botén editar).

- Nueva Linea por Total: Permite crear facilmente un concepto donde solo es necesario indicar
el Concepto, el tipo de IVAy el Total:

Conceptos por total X
Concepto: *

IVA %: *
REDUCIDO -

Total: *

0.00 Q

Guardar

- Restablecer orden: Ordenara las lineas de facturacién por los valores fijados por defecto.

- Adjuntar ficheros: Permite adjuntar archivos.

Adjuntar ficheros X

o arrastra un archivo aquf..

Albaran 22A.docx 0 b=

- Emitir: Al seleccionar “Emitir Factura” se inicia el proceso de emision de factura.

Emitir factura

;Desea emitir la factura actual?

N

Si No

matrix
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Le preguntara si desea emitir la factura y si desea escribir alguna anotacion. Esta anotacién es

opciona

l'y es una nota que le llegara a la gestoria junto a la factura emitida.

Informacién adicional

Escribir anotaciones. Opcional: Escribir nota a la gestoria

o

En algunos casos es posible que, en funcidn de la configuracion que haya realizado su gestoria, se le pida informacidn adicional.

TicketBAl: En caso de que emita bajo el sistema de TicketBAl la factura tiene que ser
firmada digitalmente por un certificado electrdnico valido por lo que, en funcion de la
configuracion que haya decidido su gestoria, el proceso variara de una u otra forma:

o Firma digital de la factura utilizando su propio certificado:

= QOpcién 1: Instalado en su equipo y accesible desde su navegador
(deberd seleccionarlo cada vez que emita una factura).

= QOpcién 2: Guardado en el repositorio de certificados de su gestoria
(accion que puede realizar desde Matrix Connect) para que no tenga
que firmar digitalmente las facturas cada vez que las emita.

o Firma de la factura utilizando el certificado de su gestoria:

= En este caso no serad necesario que usted firme la factura ya que esta
accion se realizara de forma transparente (firmada digitalmente por
su gestoria actuando en su representacion).

Veri*Factu: En caso de que emita facturas de venta bajo el sistema de facturacion
Veri*factu la funcion del certificado electrénico no es para firmar sino para la
transferencia de datos a la Agencia Tributaria, de esta manera se garantiza la
autenticidad e integridad de la informacién transmitida.

o Opcidn 1: Si se utiliza el certificado de su gestoria el proceso de emision de
una factura sera transparente para usted.

o Opcidén 2: Utilizando su propio certificado

= QOpcién 1: Instalado en su equipo y accesible desde su navegador
(deberd seleccionarlo cada vez que emita una factura).

= Opcién 2: Guardado en el repositorio de certificados de su gestoria
(accion que puede realizar desde Matrix Connect) para que no tenga
que seleccionarlo cada vez que emita facturas.

matrix
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La factura emitida la podra visualizar en el apartado “Emitidas” y llegara directamente a su
gestoria / asesoria para ser contabilizada.

Nota: Las facturas emitidas no se pueden eliminar. En caso de equivocacién deberd generar una
factura rectificativa o ponerse en contacto con su asesor.

4.5. Acerca de TicketBAl / Veri*Factu

TicketBAl es un sistema de control de facturacidon obligatorio en el Pais Vasco para empresas y
auténomos, cuyo objetivo es garantizar la trazabilidad e integridad de las facturas.

Veri*factu es un sistema de facturacion electrénica promovido por la Agencia Tributaria espafiola con
el objetivo de combatir el fraude fiscal y promover la digitalizacién de los procesos empresariales.

Nota: Para detalles sobre el uso de certificados contacte con su gestoria / asesoria. ‘

Bajo estos sistemas de facturacién las facturas deben ser validada por la Hacienda que proceda tras su
emisién. Durante el proceso (normalmente pocos segundos/minutos) permanecerda en estado
“Pendiente de Emitir” pasando a “Emitida" una vez aceptada por el sistema. En ese momento ya
podra ser contabilizada por su gestoria / asesoria.

En caso de que al emitir una factura haya en el sistema TicketBai o Veri*Factu algun problema y esta
no sea procesada, quedard en estado pendiente de emitir hasta que se reestablezca la comunicacion y
la factura sea emitida automdaticamente de nuevo.

No se pueden eliminar borradores y cualquier cambio en una factura o borrador quedara registrado
para mantener en todo momento la trazabilidad sobre las mismas.

Cuando se genera una factura se crea una “huella” (hash) a partir de los datos de esta para garantizar
la integridad y trazabilidad de los registros de facturacién. Es un mecanismo de seguridad que asegura
que los datos no han sido alterados desde su creacion. En la factura se mostrara la imagen de la huella
en color verde cuando esta integridad se mantenga y en rojo si se detecta cualquier alteracion.

@ o © i | | ernitin [ & e 8 cope | 8 ot ¥ o -

ne Emitide 1" Chentes Varios 15072025 1n200¢ 13852 ¢

ne Emitido 18 Chentes Vanios 150772025 5600 67.76¢ NOTAS FAC.

Cada vez que se realice una alteracién de una factura o borrador esta quedard registrada de forma
que pueda realizarse un seguimiento preciso de los cambios realizados. La forma de visualizar estos
cambios (diferentes estados o cambios realizados en la factura o borrador) es marcando la opcion
“Ver historico” (seleccionando una linea del historico se accede a la informacion total de la factura).
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Py— S [(some [ e | B
B . m z m e %
a a a Q a a Q @a Q a @ a

D® Emitido 13 Clientes Varios 15/07/2025 m20E 13552 € FAx0G

s+ 3 Emitido 1® Clienbes Varos 15/07/2025 S600 € EL76 € NOTAS FAC. =
D& Emitdo 1 Chigntes Varos 1500772025 2400 € M FQ e

O moEr Emitide 4 Cligntes Varos 140772025 136800 € 1.655.28 € FQ 0

. D% Rechazsdo o Clientes Varios 14/07/2025 102000 € 123420 € NOTAS. FQsa

F— e aone s ez

bl

Informacion sobre TicketBai segun provincia:

e TicketBai ALAVA
e TicketBai BIZKAIA - BATUZ
e TicketBai GUIPUZCUA

Informacion sobre Veri*Factu

4.6. Facturas Rectificativas
En caso de haber generado una factura erronea, deberd generar una factura rectificativa.
Existen dos maneras de generar facturas rectificativas:

e Crear una nueva factura y marcarla como rectificativa.
e Abrir la factura ya emitida a rectificar y seleccionar “Generar factura rectificativa”. Esta opcion

agiliza la operacion ya que por defecto todos los campos estaran cumplimentados facilitando
su modificacion.

.
E matrlx ) vocumentacion gl Datos contables |G Facturacién o

Matrix Formacion1

—
D Crear presupuesto / factura. @ Presupuestos. @ Feriddicas
—

08/02/2023 7710000

A Emitido. 2 — 05/02/2023 r3me S Q % 0

Q Mostrar ~ 8 Eliminar ® Periddica
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Ne factura 29 / aaa X Ne° factura 29 / aaa X
Cancelar. Cancelar.
Generar factura rectificativa. Generar factura rectificativa.
Anular factura. Anular y enviar factura a TicketBAL
Exento o Sll o Navarra / Veri*factu TicketBAl

Confirmar rectificativa

;Deseas rectificar la factura?

Hacer |a rectificativa significa que se hace un borrader de |a factura como rectificativa.

Si No

4.7. Facturas periddicas

Generar facturas periddicas tiene muchas ventajas, entre ellas ahorrar tiempo en el proceso de
facturacion ya que no tendrd que repetir el proceso de generar una factura igual o parecida a otra
anterior todos los meses. De esta manera se asegura que la factura se envia a su cliente en un tiempo
determinado, evitando también errores.

Nota: Las facturas periddicas no se emiten de forma automatica. Es una opcion que le ayudard a
emitir facturas que sean repetitivas en el tiempo (ej.: un alquiler mensual).

Solamente se pueden generar facturas periddicas a través de una factura ya emitida. Para ello acceda
a “Emitidas” y haga clic en el Idpiz sobre aquella factura que quiere marcar como periddica.

MAatriX  Docomeon dyososcmwe Gl scuscon A® o

odicss ver hitérico o cientes & Conceptos B Descargar = o Companie -

o Emitido 5 Cliontes Varios. 220772025 75004 8075€

n® Emitido 4 Clentes Varics 160772025 0500 € 85305 €

En la parte inferior del siguiente panel, seleccione el botén “Periddica”:
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Editando 11790# / 5. Ultima modificacién: 22/07/2025 13:46:37

Matrix Formacicn | 39995910G - PRUERAS CERTIFICADO FISICA
Fecha de expedicion: 22/07/2025 135224

serier H factura: Factura rectficativa: Grupo Rectficativa: Rectificativa Serle Ovigen: = factura:

e -5 s Seleccionar.
Fecha Factura: - Fecha Operacidn: © Focha Vencimiento: Facturacion agraria: Tipo Rectifi

22772025 20 27705 F—
epigrate: Facturacién simpificada: Enviad:

. Descipeian de la operacian; © Matas:
Seleccionar..
Desplazamanto 3 Barcsions

Chentes varios Forma de pago:

Nombre en factura: Sedeccionar,
Tipo Desglose:
Fiscak Cperacan Sueta y No exenta - Sin inversion del sujeto pasive.
R Clave Regimen Especil *
Base: 75,00 € IVA: 15,75 € Rec. Equiv.: 0,00 € Total: 90.75 €
B Restablecer orden @ Mjmmﬁche'oso
Descripain ridacks 5 un Supld Precio Uridad Descuent Tase 3 v Retencits
Desplazamiento. 5 1500€ 0,00% 7500€ 21,005 1575€ a00% 000 € 5075€ Desplazamiento aB.
o0 ¢ 55 g0 e 075 ¢

Q& - s

Antes de confirmar la generacién de la factura como periddica, deberd seleccionar la periodicidad:
mensual, bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral o anual, y fecha de finalizacion (opcional).

;Quieres convertir esta factura a perio... x ;Quieres convertir esta factura a perio... x

Periodicidad (meses): *

Mensual - Periodicidad (meses): *

Mensual h
Fecha de finalizacion:  r.o2 g finalizacién.. (2 Fecha de finalizacion: = Mensual
Bimestral
Las facturas periédicas no se emiten de forma automatica: es Las facturas periédicas aes
una opcién que le facilitard gestionar/emitir aguellas facturas una opcién que le facilitz  Trimestral turas
ue sean repetitivas en el tiem ue sean repetitivas en e -
4 P pe q P Cuatrimestral
Semestral

s

En el apartado de “Periédicas” podra consultar las facturas que tienen periodicidad.

.
El _mat_ﬂx [ pocumentacien gl Ditos contables | [l Facturacin A o

Matrix Fomacion]

[ Focturas periodicas B Bormador | Emitidas

ver histérico

22/07/2025 00 075 € Y N

Total: 90,75 €

Si coloca el raton sobre el icono del reloj le aparecerd la fecha final que le haya asignado.

Para poder emitir las facturas periddicas debe seleccionar “Facturas periddicas”, donde le mostrara
todas las facturas periddicas existentes con sus fechas y periodicidad.

+ Emitidas @® Peribdicas

[ Facturas periodicas ‘ ‘ B Presupuestos

‘ & Clientes ‘ ‘ & Conceptos ‘

;] matrix

DEVELOPMENT SYSTEM



M_CONNECT_CLIENTES_O1 Matrix Connect Fecha: 16/07/2025

Version: 2.2 Manual de uso

En cuanto acceda podrda marcar todas las facturas seleccionando el check superior o, marcando el
check de forma individual, solo aquellas facturas que quiera emitir o generar como borrador.

Debera indicar una fecha de facturacion, por defecto siempre aparecera la fecha del dia en curso.

Para facilitar el control y seleccidon de cuales emitir, podra visualizar la serie y nimero de factura, la
fecha de la factura inicial, la fecha de Ultima factura periédica generada, su periodicidad, el nombre
del cliente y el importe total.

Podrd escoger entre “Crear solo borrador” o “Emitir”.
Para iniciar proceso seleccionar "Generar facturas”.

Generar facturas peri6dicas X

Facha de facturacién:  23/7/2025 (3  Fecha de vencimiento:  24/7/2025 B

Fa.. Serie Fecha Fra. Periodidi. Empresa nporte

5 22/7/2025 Mensual - Clientes Varios 80.75

Crear solo borrador Emitir

Si selecciond “Emitir” se emitird la/s factura/s con un nuevo nimero de factura (en funcién de la
Serie), llegard a su gestoria para ser contabilizada y podra visualizarla/s en el listado de facturas
emitidas.

Si selecciond “Crear solo borrador” se generard un borrador por cada factura seleccionada.

matrix
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