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El control de cobros a sus clientes, la situación de las facturas emitidas, su contabilización, 
las cuotas fijas pactadas, etc. es lo que esta aplicación viene a simplificar, ayudándole en la 
gestión de la administración de su empresa o despacho profesional. 
 
Tramit-win facturación está adaptada las últimas normas legislativas. 
 
 
 
 

CARACTERÍSTICAS DE LA APLICACIÓN 
 

 

 Posibilidad de más de una empresa facturadora. 
 

 Distintas series de facturación 
 

 Control de pagos efectuados por cuenta del cliente. 
 

 Control de las provisiones de fondos. 
 

 Control de la situación de las facturas. 
 

 Creación y emisión de facturas enlazada con otras aplicaciones Tramit Soft. 
 

 Remesas automatizadas o manuales de remesas a entidades bancarias. 
 

 Listados de control de suplidos, facturas y recibos. 
 

 Diseño personalizado del modelo de factura. 
 

 Generador de informes a hoja de cálculo 
 

 Control de accesos según normas dictadas por la LOPD 
 

 Creación totalmente automatizada de facturas rectificativas. 
 

 Enlaces a contabilidad 
 

 Posibilidad de agrupar de distintas tareas en una única factura. 
 

 Actualizaciones automáticas del programa a través de Internet. 
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  PANTALLA INICIAL 
 
Ingreso a la aplicación de Facturación, mediante clave personalizada de acceso limitado o 
clave de Administrador con acceso a todos los recursos.  
 
Accediendo mediante la clave de Administrador, tendrá acceso a los contadores que 
gestionan los números de las facturas, suplidos, expedientes, etc. También podrá crear 
claves de acceso para nuevos usuarios con limitación de uso del programa, dar de alta 
nuevas empresas facturadoras y departamentos, instalar actualizaciones… 
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ACCESO A LA EMPRESA Y SERIE DE FACTURACIÓN 
 
Desde el mismo momento en el que acceda al programa de facturación, Vd. decidirá con 
cuál de las empresas facturadoras que tenga habilitadas desea trabajar. Para cambiar de 
empresa facturadora, no es necesario salir y volver a entrar de la aplicación. Existe un botón 
habilitado para ello en la barra de menú principal, tal y como se explica más adelante en 
este mismo manual. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Desde esta misma pantalla, accederá también a la serie de facturación con la que Vd. desee 
trabajar en este momento. 
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MENÚ PRINCIPAL 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la parte superior de su pantalla aparecerá una barra de menú con las diferentes opciones 
del programa. 
 

 
 
 
 
Si Vd. es un nuevo usuario, antes de empezar a utilizar el programa, deberá acceder a la 
opción “Utilidades” y configurar los parámetros que desee tener guardados por defecto.  Le 
recordamos que esta opción, es únicamente accesible si ha ingresado Vd. al programa con 
clave y password de Administrador. 
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UTILIDADES 
 
 

 
 
Desplegando el botón “Utilidades”, el programa nos ofrece varias opciones: 
 
 
ALTA USUARIOS: Opción desde la cual, el Administrador del programa podrá crear, 
modificar o eliminar usuarios de acceso al programa de Facturación.  
 
EMPRESA FACTURADORA: Posibilidad de tener en activo varias empresas facturadoras. 
  
SERIE: Opción que nos permite dar de alta nuevas series de facturación con numeraciones 
distintas a la serie ordinaria. Ej: serie para facturas rectificativas, etc.  
 
DEPARTAMENTO: Posibilidad de crear distintos departamentos dentro de cada serie de 
facturación. Si Vd. crea distintos departamentos, en el momento de la emisión de las 
facturas podrá escoger la impresión de las mismas seleccionándolas por los distintos 
departamentos creados. Opción muy útil también si desea realizar listados a efectos 
estadísticos. 
 
CONTADORES: Opción que nos permite alterar los contadores correspondientes a la 
numeración de facturas, suplidos y expedientes.  
 
OBSERVACIONES: Líneas libres de texto para comentarios del expediente. 
 
VERSION: Botón que deberá activar únicamente cuando el programa le avise que hay 
nuevas versiones del programa para instalar.    
 
EJECUCIÓN PROGRAMAS VARIOS: Ejecutar bajo supervisión de Tramit-Soft 
 
RECUPERAR FICHERO: Ejecutar bajo supervisión de Tramit-Soft 
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ALTA USUARIOS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permite generar altas, bajas, y modificaciones de usuarios del programa; asignación de 
contraseñas a usuarios 1 y determinación del idioma para cada uno de los usuarios. 
 
 
 

EMPRESA FACTURADORA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

                                                
1
 Campos numéricos y alfabéticos con diferenciación de mayúsculas y minúsculas 
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Altas, bajas o modificaciones de Empresas Facturadoras. Cada una de ellas tiene la 
posibilidad de tener series de facturación independientes con numeración propia de facturas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla se determinarán los parámetros que regirán el comportamiento de la 
Empresa facturadora a la hora de procesar la información.  
 
Los porcentajes de IVA y Retención que se indiquen, se aplicarán de forma genérica en el 
cálculo de las facturas emitidas. 
 
El domicilio de la Empresa, será el que por defecto figurará en el apartado correspondiente 
al emisor de la factura. 
 
Cada empresa facturadora puede cargar un logotipo en formato “jpg” o “bmp” para que 
figure en la cabecera de sus facturas. 
 
Posibilidad de elegir entre la emisión de una factura simple, o emitir también una copia de la 
misma. 
 
Posibilidad de ocultar los últimos dígitos de la cta. de cobro en la factura (se sustituyen por 
asteriscos). 
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SERIES DE FACTURACIÓN 
 

 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Posibilidad de asignar distintas series de facturación a una misma Empresa facturadora. 
Cada una de las series, posee una numeración propia de facturas. 
 
 
 
 

DEPARTAMENTOS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Posibilidad de crear distintos departamentos. A nivel funcional, se permite generar facturas 
asignadas a cada uno de los mencionados departamentos. A nivel estadístico, existen 
listados de emisión, cobros, etc. diferenciados por departamentos. 
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CONTADORES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opción que nos permite la alteración de los contadores que asignan la numeración a las 
facturas, suplidos y expedientes, con diferenciación expresa por Empresas y Series. Se 
utiliza principalmente para realizar retrocesiones de procesos, o para aquellos usuarios que 
deseen empezar una nueva numeración al inicio del Ejercicio. 
 
Se recomienda un uso responsable de esta opción.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La numeración que nos muestra la casilla del contador, corresponde siempre con el último 
número ya asignado.  
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VERSIONES 
 

Cuando exista una nueva versión del programa, en el momento en que se acceda a la 
aplicación, aparecerá una pantalla de aviso al respecto. Para instalar la mencionada versión, 
en necesario haber accedido con clave de Administrador. Pulsar sobre el botón “Versión”  
en la opción “Utilidades” de la barra de menú principal. 

 
 

 
 

 
 
Es necesario avisar a todos los usuarios que puedan estar conectados a Tramit-Win 
Facturación, que deberán salir del programa. A continuación elegir la opción “Instalar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El programa descargará las actualizaciones pendientes. Una vez realizado este proceso, se 
activará la opción “Actualizar”. Pulsando sobre este botón, se instalarán las actualizaciones 
descargadas. 
 
 
 

 



 
MANUAL TRAMIT-WIN FACTURACIÓN 
 

 

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)                                                                                          Plaça Catalunya, 8 2ª - 43201 REUS  13 

DATOS 
 
Una vez configurada la Empresa/s Facturadora/s, vamos a ver en detalle las siguientes 
opciones del menú principal. 
 
 

 
 
Desplegando el botón “Datos”, el programa nos ofrece las siguientes opciones: 
 
 
CLIENTES: Pantalla en la que se grabarán los datos de sus clientes, tanto si son personas 
físicas como jurídicas. 
 
EMPRESAS: Empresas o actividades propias de los clientes mencionados en el punto 
anterior. Permite la opción de diferenciar facturación a cliente o empresa/actividad.  
  
CAMBIO EMPRESA/SERIE: Cambiar de Empresa o Serie facturadora sin tener que 
abandonar la aplicación.  
 
AGENTES: Posibilidad de dar de alta Agentes o Colaboradores y posteriormente emitir las 
correspondientes facturas de comisiones.  
 
CÓDIGOS: Opción donde se codifican las tareas, tipos de suplidos, etc. con los que 
trabajaremos y que nos permitirán agilizar la elaboración de las facturas a emitir.  
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CLIENTES 
 
 
Accederemos a la pantalla de clientes, realizando una consulta previa por apellidos (o razón 
comercial) o bien por NIF.  Si el cliente ya hubiera sido dado con anterioridad, el programa lo 
mostrará y podremos acceder a él para realizar cualquier tipo de cambio en sus datos. 
 
Si el cliente no existe, procederemos a darlo de alta mediante el botón “Alta (F2)”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez hayamos accedido a la pantalla de datos del cliente, procederemos a la 
cumplimentación de los campos necesarios para poder emitir facturas a su nombre: 
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En esta misma pantalla, existe la posibilidad de dar de alta distintos tipos de domicilio para 
un mismo cliente: Domicilio Fiscal (si fuera distinto del que hemos introducido en la 
pantalla principal), Domicilio de Envíos (para Apartados de correos, e-mail u otros 
domicilios en los que el cliente desee recibir el correo), o bien Domicilio de cobros. 
Pulsando sobre el botón azul que se encuentra al lado del número de la Cta. bancaria del 
cliente, aparecerá una pantalla con los correspondientes códigos de IBAN y BIC.   
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EMPRESAS 
 
 
Funciona exactamente igual que lo detallado en el apartado anterior, con la particularidad 
que, para crear una empresa, debe existir previamente un cliente. De no ser así, el  
programa nos mostrará un aviso por si deseamos darlo de alta en el mismo momento. 
 
Básicamente, el concepto de “Cliente” y “Empresa” se creó para poder facturar trámites de 
índole personal al cliente (persona física o jurídica), y temas profesionales a la actividad o 
actividades de este mismo cliente. 
 
Aquellos usuarios que tengan los módulos Tramit-Win Laboral y/o Tramit-Win Fiscal, 
encontrarán ya creadas sus correspondientes empresas, clientes y actividades en esta 
aplicación de Facturación. 
 
IMPORTANTE: En la pantalla de empresas, existe la opción de asignar cuotas fijas Laboral 
y Fiscal, en las cuales se le indica la periodicidad de facturación, así como el importe de 
honorarios para cada una de ellas.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                                                
2
 Ver pág. 34. 
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CAMBIO DE EMPRESA / SERIE 
 
A través de esta opción, podemos cambiar de Empresa facturadora o Serie sin salir de la 
aplicación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AGENTES 
 
Esta pantalla nos permite dar de alta o modificar datos de Agentes-colaboradores, a efectos 
de una posterior emisión de facturas de comisiones.  También podremos realizar 
selecciones a la hora de imprimir facturas o a efectos estadísticos, discriminando por el 
código de Agente. 
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CÓDIGOS 
 

 
Dentro de la pestaña “Códigos” podemos encontrar las siguientes opciones: 
 

 Gestión 

 Cobros 

 Recibos anulados 

 Suplidos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Códigos / GESTIÓN 
 
 
Se utilizan para codificar aquellas tareas que se facturan de forma más habitual.  Para 
activar  un nuevo código de gestión, utilizaremos el botón de “Alta (F2)” y le asignaremos un 
número, una descripción y un importe de honorarios  Tanto la descripción como el importe 
de honorarios pueden modificarse posteriormente en cada una de las facturas a las que se 
les haya asignado un código. 
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Códigos / COBROS 
 
Se utilizan para codificar diferentes vías de cobro para nuestras facturas emitidas. Si como 
forma de cobro se informa a una entidad bancaria, deberán rellenarse los campos 
correspondientes a los 20 dígitos de la cuenta contable de abono. Tramit-Win Facturación 
calculará de forma automáticamente el código IBAN adaptado a las normas SEPA. 
 
En el caso de que a posteriori se desee traspasar la información de los recibos cobrados al 
programa de Contabilidad, también deberá informarse el número de la Cta. Contable en la 
que se generarán los correspondientes asientos. 
 
 

 
 
 
Pulsando sobre el botón azul que se encuentra al lado de la cuenta bancaria, se mostrará 
una ventana con el correspondiente número de IBAN y BIC   
 
 
Para dar de alta un nuevo Código de Cobro, se seguirán los mismos pasos que hemos visto 
en el apartado anterior de Códigos de Gestión. 
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Códigos / RECIBOS ANULADOS 
 
Se utilizan para clasificar mediante distintos códigos, todas aquellas facturas que queramos 
anular.  Uno de los códigos más utilizados es para aquellas facturas que deben ser 
rectificadas o sustituidas.  
 
A través del generador de Informes del mismo programa, podremos realizar listados 
clasificados por código de Anulación.  
 
 

 
 
 
 
Para dar de alta un nuevo Código de Anulación, se seguirán los mismos pasos que hemos 
visto en los apartados anteriores. 
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Códigos / SUPLIDOS 
 
Se utilizan para clasificar aquellos pagos a terceros que con posterioridad deberán cargarse 
al titular de una factura. Al dar de alta un Código de Suplido, hay que informar si el importe 
será con o sin IVA, para después poder repercutirlo de forma correcta en la factura.  
  
 
 

 
 
 
 
Para dar de alta un nuevo Código de Suplido, se seguirán los mismos pasos que hemos 
visto en los apartados anteriores. 
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SUPLIDOS 
 
A través de la pestaña “Códigos” se puede acceder las siguientes opciones: 
 

 Gestión 

 Remesas 
 

A su vez, la opción “Gestión” se subdivide en: 
 

 “Altas”  

 “Modificaciones/Bajas”  

 “Traspaso”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suplidos / ALTAS 
 

Utilizaremos esta opción para imputar nuevos suplidos a expedientes ya abiertos y 
pendientes de facturar. Podemos localizar el expediente en cuestión a través de una 
búsqueda por nombre o por número de expediente.  En esta misma pantalla escogeremos el 
código de suplido a aplicar, o si no existiera, teclearíamos una breve descripción del mismo 
en la casilla correspondiente. 
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En esta misma pantalla, deberemos escoger qué tipo de suplido queremos imputar al 
expediente.  Tenemos 3 opciones:  
 

 Suplido efectuado: son aquellos suplidos cuyo importe ya ha sido realizado por 
parte de la empresa facturadora y que deben cobrarse al cliente. 

 Suplido previsto: se trata de suplidos no realizados, pero que conocemos su 
importe y que deberán liquidarse con posterioridad a la emisión de la factura. 

 Provisión de fondos: entrega a cuenta que efectúa el cliente sobre el importe total 
de la factura, previo a su emisión.  Esta cantidad se restará automáticamente del 
total de honorarios. 
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Suplidos / MODIFICACIONES y BAJAS 
 
La presente opción sirve para: 
 

a) Eliminar suplidos imputados a expedientes. 
b) Modificar importes, códigos, descripciones, fechas o tipo de suplidos ya creados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Suplidos / TRASPASO 
 
Esta opción se utilizará para imputar suplidos ya creados, a otro expediente distinto para el 
que fueron generados, siempre que no esté emitida la factura correspondiente. 
 
Para ello, informaremos del número de suplido  que queremos traspasar, y el nuevo número 
de expediente al que debe imputarse. 
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Suplidos / REMESAS 
 
Dentro de la pestaña “Suplidos” existe una opción que nos permite generar remesas, tanto 
de forma manual como automática. 
 
IMPORTANTE: Esta opción es válida únicamente para aquellos suplidos de tipo “Previsto”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si escogemos la opción de crear una remesa de suplidos de tipo “Automática”, teclearemos 
en el apartado “Texto”, el contenido que queremos que figure en el encabezamiento de la 
hoja impresa con la relación de suplidos remesados. A continuación informaremos la fecha 
de pago que queremos que el programa grabe automáticamente a todos los suplidos 
incluidos en la presente remesa. 
 
Acotaremos el ámbito de facturas a incluir (Si se dejan los campos por defecto, procesará 
todos los recibos facturados y pendientes de remesar).  
 
También podremos limitar los suplidos a incluir entre dos fechas de cobro. 
 
Finalmente teclearemos el código de la gestión de cobro escogido, así como el 
departamento (si procede) i pulsaremos el botón “Imprimir (F7)” 
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Una vez procesados todos los suplidos elegidos, el programa generará una remesa con la 
correspondiente relación y un número identificador para, el cual precisaremos si a posteriori 
quisiéramos realizar algún tipo de modificación en la remesa: repetirla, eliminar suplidos de 
la misma, etc. 
 
Si por el contrario, queremos generar la remesa de forma manual, escogeremos dicha 
opción y se nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
Procederemos tecleando en primer lugar la fecha de pago que hayamos escogido para la 
remesa y a continuación iremos entrando uno a uno los suplidos que queremos incluir en la 
misma. El programa nos irá mostrando el detalle de cada uno de los suplidos en los campos 
marcados en color azul.  Si posteriormente quisiéramos incluir más suplidos en la misma 
remesa, sólo tendremos que elegir la opción “Añadir suplidos a la Remesa ya existente”, y 
seguir introduciendo tantos como deseemos: 
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FACTURACIÓN 
 

 
Dentro de la pestaña “Códigos” encontraremos las siguientes opciones: 
 

 Facturación Variable 

 Cuotas Fijas 

 Edición Facturas 

 Rectificativas 

 Importación Excel 
 
 

 
 

Facturación / FACTURACIÓN VARIABLE 
 

 
 
 
 

 
 
Algunos conceptos previos: 
 
Las facturas pueden generarse independientemente a clientes o a empresas (actividades) 
asignadas a estos mismos clientes, de forma que algunos conceptos pueden cargarse a la 
persona física y otros a la entidad jurídica. 
 
Antes de proceder a generar facturas, el cliente (o la empresa) deben haber sido dados de 
alta. 
 
La numeración de las facturas es correlativa y se genera automáticamente a partir del último 
número asignado. 
 
El número de la factura se crea en el momento de su impresión (física o por pantalla). 
 
Se pueden agrupar diversas tareas (expedientes) en una misma factura o, si se prefiere, se 
puede emitir una factura para cada uno de los distintos conceptos. 
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Una vez emitida la factura, únicamente podrán realizarse cambios en la misma si se accede 
al programa con la clave de “Administrador”. 
 
 

 
 
 
 
 
Si deseamos generar una factura nueva a un cliente (o a una empresa) ya existente, 
teclearemos las primeras letras del apellido o razón social en el campo “nombre”.  
 
 
También puede realizarse la búsqueda por el N.I.F, tecleando el número del mismo en la 
casilla siguiente. 
 
 
La pantalla nos mostrará todos aquellos clientes y empresas detectadas. Podemos observar 
que aquellos clientes que tienen una o más actividades, quedan listadas a continuación, 
mostrando el número de empresa. 
 
 
Elegiremos el cliente o actividad a facturar, situándonos con el ratón sobre el nombre. 
Pulsando el botón “Alta (F2)”  se nos abrirá una nueva pantalla con tres pestañas (datos, 
detalle, recibo) que serán las que nos permitirán imputar los datos económicos, modificar 
domicilios, imputar suplidos, etc.  
 
 
En esta misma pantalla, podremos realizar búsquedas a través del número de expediente, 
número de empresa, número de factura, etc… rellenando los campos habilitados a tal fin en 
las opciones que encontraremos en la parte inferior. 
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Si en vez de pulsar el botón “Alta (F2)”, desmarcamos la casilla “pendientes” 3 y pulsamos el 
botón “Siguiente”, visualizaremos una pantalla en la que se nos mostrarán todos los 
expedientes a nombre del cliente o empresa escogidos.  
 
En la parte superior de la pantalla figurará la relación de expedientes abiertos y pendientes 
de facturar, mientras que en la parte inferior, tendremos una relación de los expedientes ya 
procesados y con su correspondiente número de factura. 
 
Haciendo doble click sobre cualquiera de los mencionados expedientes, podremos proceder 
a su modificación, facturación, consulta o repetición 4 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
3
 La casilla “pendientes” viene activada por defecto 

4
 Sólo se podrán modificar o facturar, los expedientes que figuren como pendientes.  



 
MANUAL TRAMIT-WIN FACTURACIÓN 
 

 

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)                                                                                          Plaça Catalunya, 8 2ª - 43201 REUS  30 

Facturación / FACTURACIÓN VARIABLE: “Datos” 
 
 

 
 
 
En este apartado decidiremos si deseamos que el presente expediente sea facturado de 
forma independiente (Factura única), o si queremos agruparlo posteriormente en una única 
factura junto con otros expedientes de este mismo cliente (Factura agrupada).   
 
A continuación le imputaremos el departamento y si procede, procederemos a modificar los 
datos del domicilio de cobro. 
 
Pulsando sobre la pestaña (Detalle), nos aparecerá la pantalla que se detalla en la página 
siguiente:   
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Facturación / FACTURACIÓN VARIABLE: “Detalle” 

 
 

 
 
 
 
A continuación vamos a analizar cada uno de los apartados de esta pantalla. 
 

- Código Gestión. Pulsando sobre la flecha de color verde, se abrirá una pantalla de 
ayudas en la que podremos ver todos los códigos de gestión activos y podremos 
elegir aquél que más nos convenga.  Si por lo contrario lo que queremos es redactar 
un texto único para esta factura, nos situaremos en el campo de descripción y 
escribiremos el texto correspondiente (máx. 10 líneas) 
 

- Suplidos. Pulsando sobre el botón “Alta (F2)”, accederemos al apartado de entrada 
de suplidos. 5 Desde esta misma opción, podemos dar de alta, modificar o eliminar 
suplidos relacionados con éste expediente. A medida que se vayan imputando 
suplidos y/o provisiones de fondos al expediente, iremos viendo la suma total de los 
mismos en las casillas correspondientes 6.  Estas casillas son meramente 
informativas y no es posible acceder a ellas. 
 

 
 

 

                                                
5
 Ver pág. 19 

6
 Casillas con fondo de color azul. 
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- Servicios profesionales: Permite imputar un cargo de honorarios diferenciado al 
titular de la factura de forma que se sumará a la base imponible y se le aplicará el 
IVA y la retención (si procede) correspondientes, pero no se añadirá al detalle de los 
honorarios comunes. 
 

- Gastos de administración: Permite imputar gastos al titular de la factura sin que se 
añadan al detalle de los honorarios comunes. Su importe se sumará a la base 
imponible y se le aplicará el IVA correspondiente. A diferencia de los servicios 
profesionales, no se le aplicará retención (aunque procediera).  

 
 
 
Una vez hayamos rellenado todos los campos necesarios, podremos proceder a la 
facturación del expediente pulsando el botón azul “Facturar (F4)” que se encuentra en la 
parte inferior derecha de la pantalla.  
 
Ahora ya podemos decidir entre: editar la factura en este mismo momento, o dejarla 
pendiente para que se imprima posteriormente mediante una edición masiva de facturas. 7 
 
Si deseamos editar la factura en este momento, sin salir de la pantalla en la que estamos, 
nos situaremos en la pestaña “Recibo”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
7
 Recordemos que si se trata de un expediente marcado como “Factura Agrupada”, se añadirá al resto de 

expedientes del mismo cliente (también marcados como agrupados y ya facturados) y se editarán todos en una 
única factura. 
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Esta pantalla nos informa del número de expedientes que se agruparán en la misma factura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
También nos permite incluir una fecha de vencimiento de la misma. El resto de campos con 
fondo azul, son a título informativo; en ellos podemos visualizar las sumas de todos los 
importes antes de la emisión de la factura. 
 
Si quisiéramos que uno de los expedientes no fuera incluido en la factura final, nos 
situaríamos sobre éste en el apartado “Expedientes incluidos”, y haríamos click con el botón 
izquierdo del ratón para seleccionarlo.  A continuación pulsaríamos sobre el botón 
“Desfacturar (F9)”.  
 
También podríamos eliminar uno o más expedientes, seleccionándolos y pulsando el botón 
“Eliminar F8”.  IMPORTANTE: Una vez eliminados, ya no será posible volver a recuperarlos. 
 
Si por el contrario, lo que deseamos es imputar uno o más expedientes a otro cliente 
distinto, iremos seleccionándolos uno a uno, y pulsaremos sobre el botón “Cam.Cliente 
(F3)”. Automáticamente se nos abrirá una pantalla de búsqueda, a través de la cual 
seleccionaremos el nuevo cliente al cual queremos imputar el expediente. 
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Pulsando sobre el botón “Edición (F7)”, se nos abrirá la pantalla que nos permitirá Imprimir 
la factura, pudiendo elegir entre una visualización por pantalla 8 o escoger entre cualquiera 
de las impresoras que tengamos asignadas a nuestro ordenador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                
8
 Desde la visualización por pantalla, también existe la opción de imprimir la Factura.  
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Facturación / CUOTAS FIJAS 
 
 

 
 
 
 
Esta opción se utilizará para emitir las facturas de todas aquellas empresas a las que 
hayamos asignado una cuota fija, ya sea Laboral, Fiscal o Ambas. 
 
 

- Elegiremos tipo de Cuota mediante el desplegable. A continuación seleccionaremos 
el mes al que corresponde la gestión que queremos facturar, así como el rango de 
empresas a incluir. 
 

- El campo Fecha sirve para determinar la fecha de la emisión de las facturas. 
 

- Si tenemos clientes con Períodos de Cuotas distintos, deberemos generar la 
facturación de Cuotas Fijas tantas veces como períodos existan (mensual, 
trimestral…) 
 

- Asimismo, se nos permite seleccionar empresas clasificadas por  departamentos, así 
como la inclusión optativa de  aquellas empresas que se hayan dado ya de baja. 
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Facturación / EDICIÓN FACTURAS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A través de esta pantalla realizaremos la impresión de las facturas, pudiendo elegir entre 
una serie de rangos habilitados al respecto: agrupadas, únicas, de un único cliente, de un 
código de cobro en particular, de un solo departamento, etc. 
 
También a través de esta pantalla, podremos repetir la impresión de facturas ya emitidas 
anteriormente. 
 
En el momento de pulsar el botón “Imprimir F7”, aparecerá una nueva pantalla en la que se 
nos dará la opción de previsualizar la/s factura/s a editar por pantalla 9 o escoger una 
impresora.  
 
Si deseamos generar una o más facturas mediante documento PDF, podemos instalar en 
nuestro sistema cualquiera de los programas gratuitos que existen en el mercado, y que nos 
instalan una nueva impresora virtual a tal efecto. 
 
Tramit-Win Facturación, permite la impresión de sólo el cuerpo de la factura (utilizando papel 
personalizado) o bien la impresión en A4 en blanco, siendo el mismo programa el que 
imprime de forma automática el logotipo y datos de la Empresa Facturadora. 
 
 
 
 

                                                
9
 Desde la previsualización de pantalla, las facturas se  pueden enviar directamente a la impresora por defecto 

de nuestro sistema. 
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El modelo de factura Estándar sería el siguiente: 
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Las facturas quedan automáticamente numeradas en el momento de su emisión, tanto por 
pantalla como por impresora.   
 
Una vez emitidas las factura, si consultamos la facturación de un cliente a través de la 
pantalla de “Facturación Variable” y desmarcamos la casilla “pendientes”, observaremos que 
las facturas ya emitidas figuran en la parte inferior de la pantalla, mientras que los 
expedientes pendientes de facturar, siguen en la parte superior.  
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Facturación / RECTIFICATIVAS 
 
 
La legislación vigente indica que las facturas una vez emitidas no pueden estar sujetas a 
modificación, por lo que se tiene que proceder a la confección de una factura rectificativa, 
con una numeración distinta a la habitual y en la que se indique el número de la factura que 
va a sustituir y el motivo de la rectificación. 
 
Tramit-Win Facturación realiza todo el proceso de forma totalmente automática a través de 
la opción “Rectificativas!. 10 
 
Para emitir una factura rectificativa hay que seguir los siguientes pasos:  

1. Situarnos en la pantalla correspondiente a “Facturas rectificativas” 
2. Elegir un cliente o Empresa. 
3. Elegir en la casilla “Recibo”, la factura que queremos rectificar. 
4. Elegir un motivo de anulación y la nueva Serie que queremos imputar la nueva 

Factura rectificativa. 
5. Pulsar el botón “Grabar (Esc)”. 

 

 
 

 
Automáticamente el programa habrá realizado los siguientes pasos. 

 Se habrá generado una nueva factura idéntica a la que queremos rectificar, dentro de 
la misma serie de facturación, pero con todos los importes en negativo, de forma que 
contablemente queda compensada. Esta factura ya figurará como emitida y 
procesada. 

 Dentro de la serie rectificativa que hayamos elegido, se habrá creado un expediente 
para el mismo cliente, con las mismas características que la factura a rectificar. 
Deberemos acceder a este expediente, modificar los datos necesarios y proceder a 
su facturación y posterior emisión. 

                                                
10

 Para poder utilizar esta opción, es imprescindible haber creado previamente una serie de facturación para las 
facturas rectificativas, con una nueva numeración, así como un código para el motivo de anulación (Ver págs.. 8 
y 9) 
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Observaremos que la nueva factura, lleva una numeración distinta a la de la serie 
habitual. Asimismo llevará impreso un texto en el que se indica el número de la 
factura a la que sustituye, así como el motivo de la rectificación. 
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Facturación / IMPORTACIÓN EXCEL 
 
 
Tramit-Win Facturación permite importar remesas de facturas desde una hoja de cálculo 
Excel, para su incorporación al programa.11 
 
Una vez tengamos la hoja de cálculo con los datos a importar en nuestro ordenador o 
servidor, teclearemos sobre la flecha verde para que se nos abra la pantalla de búsqueda. 
Una vez seleccionado el fichero Excel © con los datos a importar, indicaremos la fecha con la 
que queremos que figuren las facturas y elegiremos la empresa facturadora a la que 
queremos imputarlos. 
 
Pulsando el botón “Guardar (Esc)”, se procederá a la importación de forma totalmente 
automática. Si tenemos activada la opción de imprimir factura, al terminar el proceso de 
importación se nos permitirá escoger impresora. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
11

 Aquellos usuarios que deseen utilizar esta opción, deberán ponerse en contacto con el servicio de soporte 
para que se les faciliten los parámetros de configuración de la hoja de cálculo. 
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RECIBOS 
 

 
Dentro de la pestaña “Recibos” podremos escoger entre las siguientes opciones: 
 

 Gestión 

 Cobro bancario 

 Comisiones 

 Edición  

 Consulta 
 

 
 

Recibos / GESTIÓN – MARCADO DE RECIBOS 
 
 

 
 

Esta opción, nos permite grabar una fecha de cobro en las Facturas. Podremos hacerlo de 
forma individualizada (tecleando uno a uno los números de las facturas deseadas) o bien de 
forma masiva. 
 
Si elegimos introducir la fecha de cobro de forma masiva, beberemos escoger entre una 
serie de rangos: serie, número de factura (del /al), código de cobros, agente colaborador, 
etc. Una vez finalizada nuestra selección, pulsaremos el botón “Siguiente” y  la fecha de 
Cobro que hayamos tecleado, quedará grabada en todas las facturas seleccionadas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibos / COBRO BANCARIO 
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Recibos / COBRO BANCARIO 
 
La opción “Cobro Bancario” se utiliza principalmente para generar y enviar archivos 12 a 
entidades bancarias para el abono en cuenta de recibos a cobrar.  Los ficheros podemos 
generarlos de forma manual o automática.  

 

 
 
 

 

 
Recibos / COBRO BANCARIO MANUAL 

 
Si escogemos la opción “Cobro Bancario Manual” y deseamos crear una nueva remesa, 
elegiremos la opción “Nuevo fichero”, y a continuación teclearemos en número de recibo a 
incluir, en la casilla correspondiente. Podemos ir entrando nuevos recibos a la remesa, para 
lo cual, deberemos indicar la opción “Añadir registros a fichero ya existente”.  En el momento 
en que la remesa ya contenga todos los recibos deseados para su cobro, pulsaremos el 
botón “Crea Sopor.(F7)” y se generará la remesa para su envío a la entidad bancaria de 
nuestra elección. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
12

 Los ficheros se generan siguiendo la normativa establecida por el Consejo Superior Bancario. 
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Recibos / COBRO BANCARIO AUTOMÁTICO 
 

Si por el contrario escogemos la opción “Cobro Bancario Automático” únicamente será 
necesario escoger entre los rangos que nos permiten las opciones en la pantalla y pulsar el 
botón “Grabar (esc)”. 
 
IMPORTANTE: Si desea controlar los cobros de los recibos a través de Tramit-Win 
Facturación, al realizar una remesa deberá marcar la casilla “Actualizar fecha de cobro en 
recibo”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tramit-Win Facturación también nos permite poder incluir nuevos recibos a una remesa ya 
procesada, y repetirla, así como sacar recibos de la misma 13 y proceder a generarla de 
nuevo, para lo cual escogeremos la opción “Repetir Remesa” del menú principal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                
13

 Si el recibo a eliminar tiene grabada fecha de cobro, antes de poder eliminarlo de una remesa deberemos 
borrar esta fecha, a través de la opción “recibos”/”consulta”. 
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Recibos / REPETIR REMESA. 
 

Puede darse el caso que, en un momento dado tengamos que eliminar algún recibo de la 
remesa que tenemos previsto librar al banco para su cobro; 14 Para ello accederemos al 
recibo en cuestión (pestaña: recibos/consulta botón “F5-Modificar”), y borraremos el número 
de la remesa y también la fecha de cobro. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora ya podremos proceder a la repetición de la remesa, tecleando el número de la misma 
y escogiendo la norma bancaria de nuestra elección. Pulsando el botón F7, se generará de 
nuevo el soporte magnético para su tramitación, y ya no quedarán incluidos aquellos recibos 
que hayamos eliminado con anterioridad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
14

 Para poder llevar a cabo esta acción, es necesario haber accedido al programa con clave de “Administrador” 
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Recibos / IMPAGADOS. 
 

Podemos también crear un nuevo soporte magnético con todos aquellos recibos que el 
banco no nos haya abonado por impago. 
 

 
 
 
Iremos entrando uno a uno los números de recibos impagados que deseemos incluir en la 
nueva remesa. En el momento de su validación, el programa también nos permitirá cambiar 
el número de cuenta bancaria del cargo. 
 
Una vez tengamos todos los recibos deseados incluidos en el fichero, procederemos a la 
creación del fichero de cargo pulsando el botón “Crea. Sopor. (F7)”. 
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Recibos / COMISIONES 
 

 
 
 

Si trabajamos con Agentes o Colaboradores a quienes tengamos que abonar regularmente 
(en concepto de comisión) un porcentaje de la facturación emitida y ya cobrada, Tramit-Win 
Facturación nos permite emitir automáticamente la relación de facturas a incluir, con el 
cálculo del importe a pagar basado en el porcentaje que hayamos imputado a cada uno de 
nuestros Agentes. 
 

 
 

Para ello, elegiremos un rango de fechas de cobro de recibos, y escogeremos aquél o 
aquellos agentes a los que deseemos liquidar las correspondientes comisiones. Pulsando el 
botón “Imprimir (F7), se generarán tantas facturas como Agentes escogidos, siendo estos 
los emisores de las mismas, y quedando como destinatario la Empresa Facturadora, 
siempre y cuando no hayamos escogido otra opción en el campo “Nombre Destinatario”. 
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Recibos / EDICIÓN RECIBOS 
 

 
 
 
Aunque en la actualidad apenas se imprimen recibos acreditativos de cobro de facturas, al 
ser las entidades bancarias quienes se encargan de emitirlos, Tramit-Win Facturación 
permite generar dichos documentos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la página siguiente, podrán ver un ejemplo de impresión de recibo y su correspondiente 
copia. 
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Recibos / CONSULTA 
 

 
 
 

Mediante la opción “Consulta” se puede visualizar el detalle de un recibo. Para ello, 
deberemos realizar una búsqueda a través de cualquiera de los parámetros que se nos 
ofrecen: nombre, NIF, número de Empresa o número de Recibo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si escogemos la opción “búsqueda por nombre”, el programa nos mostrará una relación de 
todos los recibos facturados al cliente elegido. 
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Pulsaremos doble click con el ratón sobre el recibo que nos interese, y obtendremos un 
desglose completo de todos los datos correspondientes a la factura elegida. Aparte de la 
consulta del detalle del recibo, pulsando el botón “Modificar (F5)”, podremos también 
modifiicar algunos campos del mismo, en concreto: Departamento, Clave de cobros, Agente, 
Número de remesa, Fecha de cobro y fecha de vencimiento. 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
15

 Ver apartado “Repetir remesa”. 
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LISTADOS 
 

 
Tecleando sobre la pestaña “Listados” podremos escoger entre las siguientes opciones: 
 

 Datos:  
- Clientes 
- Empresas 
- Códigos: 

 Gestión 
 Cobro 
 Agentes 
 Suplidos 
 Anulación Recibos 

 Suplidos 

 Expedientes 

 Recibos 

 Hacienda:  
- Volumen de facturación 
- Retenciones 
- Registro IVA 

 
 
 

Listados / DATOS 
 

 
 

 
La opción “Datos” se desglosa a su vez en Clientes, Empresas y Códigos. Estos últimos se 
subdividen en Códigos de Gestión, de Cobro, Agentes, Suplidos y Anulación.  
 
A través de estas opciones podremos elaborar listados (tanto por pantalla como por 
impresora) de toda la información que tengamos introducida en nuestras bases de datos. 
 
Todos los listados de “Datos” nos ofrecen la opción de poder seleccionar el resultado por 
parámetros de búsqueda.  
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Supongamos que deseamos obtener un Listado de Expedientes pendientes de facturar, 
para de esta forma, controlar todas aquellas tareas abiertas y no finalizadas: accederemos a 
la opción correspondiente y nos aparecería la siguiente pantalla:  
 
 

  
 
 
Una vez aquí, escogeremos entre los rangos de campos permitidos (tipo de expediente, 
fecha de creación, etc). y pulsaremos el botón “Siguiente (Esc)”. De esta forma, 
obtendremos el listado solicitado. 
 
IMPORTANTE: Esta opción permite también obtener la información de un único cliente. 
Para ello, deberemos pulsar sobre la flecha en color verde, y escoger la persona de nuestra 
elección. 
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Accediendo a la pantalla de “Listado de Recibos” Tramit-Win Facturación les facilita el 
control de los  cobros pendientes o ya efectuados de su facturación. 
 
 

 
 
 
En la opción “Estado” de la pantalla anterior, deberán escoger entre los rangos disponibles, 
dependiendo del tipo de listado que deseen obtener. Para imprimir un listado de recibos 
cobrados entre dos fechas, tendrán que rellenar los campos correspondientes a “Fecha 
Cobro”, mientras que para obtener información de recibos pendientes de cobrar en una 
fecha determinada, deberán informar la misma en el campo habilitado al respecto. 
 
También podrán obtener información listada acerca de recibos anulados, o simplemente 
emitidos. 
 
Mención aparte merecen los listados de Hacienda, resultando de gran utilidad para realizar 
controles contables y financieros. 
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Listados / HACIENDA 
 

 
 

 
Dentro de la opción “Listados” podemos escoger entre 3 tipos distintos: por volumen de 
facturación (clientes a declarar en el modelo 347), Retenciones y Registro de IVA 
repercutido. 
 
Los listados de Hacienda funcionan de la misma manera que los listados que hemos visto 
en los ejemplos anteriores; mediante la elección de rangos en los distintos parámetros que 
se muestran en la pantalla.  
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CONTABILIDAD 
 

 
Desplegando la pestaña “Contabilidad” del menú principal, podremos acceder a las 
siguientes opciones: 
 

 Cuentas contables. 

 Exportar: 16 
- Gestium 
- Eco 
- PG 
- Contawin 

 
 

Contabilidad / CUENTAS CONTABLES  
 

 
 
Accediendo a la opción “Cuentas Contables”, nos aparecerán una serie de cuentas 
contables ya creadas y que pueden ser modificadas haciendo doble click sobre ellas.  
 
También podemos dar de alta nuevas cuentas, pulsando el botón “Alta (F2)”.  Estas serán 
las cuentas contables genéricas que se utilizarán para el traspaso de apuntes al 
correspondiente programa de contabilidad. 
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 Tramit-Win facturación, únicamente permite la exportación de apuntes contables de facturación (emisión y 

cobros), a los programas de Contabilidad detallados. 
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Contabilidad / EXPORTAR 
 

 
 
Una vez tengamos bien definidas las cuentas contables, tal y como hemos visto en el paso 
anterior, podemos proceder a la creación del fichero de exportación a Contabilidad. 
 
Para ello, elegiremos la opción “Exportar”. Se nos permitirá escoger entre una serie de 
programas Contables compatibles con Tramit-Win, y elegiremos una de las opciones.  
 
Supongamos que queremos crear un fichero de exportación para el programa contable 
GESTIUM:  
 
Si lo que queremos traspasar, es la emisión de facturas, nos aseguraremos de estar dentro 
de la pestaña correspondiente (Facturas) y teclearemos los rangos de fechas que deseemos 
incluir en el fichero de traspaso. 
 
En el campo “Número de Empresa” introduciremos el número de aquella de nuestras 
empresas facturadoras de la cual queremos extraer la información. 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pulsando el botón “Exportar”, se nos generará el fichero de traspaso de datos que 
posteriormente y desde nuestro programa Contable, importaremos para la creación 
automática de asientos. 
 

                                                
17

 Si trabajamos con más de una empresa facturadora, deberemos repetir el proceso de crear el fichero de 
exportación, tantas veces como empresas facturadoras tengamos. 
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Si también queremos crear un fichero de exportación de datos con información contable de 
Cobros de facturas, deberemos situarnos en la pestaña “Cobros”  y escoger entre los rangos 
permitidos, tal y como se muestra en la pantalla siguiente. 
 
Si trabajamos con varias empresas facturadoras, deberemos generar tantos ficheros 
contables, como empresas facturadoras tengamos en activo. 
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GENERADOR DE INFORMES 
 

 
Gracias al Generador de Informes incluido en la aplicación, es posible exportar información 
a una Hoja de Cálculo Excel © para su posterior tratamiento. Esta opción nos permite tratar  
por separado datos referentes a Suplidos, Expedientes o Recibos. Las 3 opciones funcionan 
exactamente de la misma manera, por lo que vamos a exponer únicamente un ejemplo de 
trabajo, y los mismos pasos nos servirán para las dos opciones restantes. 
 
 
 

Generador de Informes / SUPLIDOS  
 

 
 
 
Pulsando sobre la pestaña “Suplidos” nos aparecerá la siguiente pantalla:  
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La parte izquierda de la pantalla se halla dividida en dos partes: la superior con una serie de 
campos correspondientes a datos del cliente, y la inferior con datos informativos de suplidos. 
Podemos escoger entre estos campos todos aquellos que deseemos exportar a la hoja de 
cálculo. Para ello únicamente deberemos hacer un click de ratón sobre ellos, y veremos 
cómo automáticamente pasan a formar parte de las variables del listado en la parte derecha 
de la ventana. 
 
Una vez seleccionados todos los campos que queremos trasladar a una hoja de cálculo, 
pulsaremos sobre el botón “Siguiente (esc)”. En este mismo momento se nos preguntará si 
deseamos guardar la selección escogida para futuras consultas 18 . A continuación, el 
programa nos mostrará la siguiente pantalla y aqui escogeremos los rangos relativos a la 
información que deseemos obtener: 
 

 
 
 
Cuando tengamos los rangos seleccionados pulsaremos el botón “Siguiente (esc)”, y el 
programa nos generará una hoja de cálculo en formato Excel © con un volcado de todos los 
datos solicitados, tal y como podemos ver en el ejemplo siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                
18

 En el caso de tener consultas anteriores guardadas, no será necesario volver a escoger los campos a listar.  
Únicamente deberemos escoger entre aquellas consultas guardadas previamente, en el desplegable “Consultas 
anteriores”. 
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Generador de Informes / EXPEDIENTES - RECIBOS 
 
 
Las opciones para generar informes de Expedientes y Recibos, funcionan exactamente igual 
que la que se detalla en la página anterior para los informes de suplidos. 
 
Veamos en detalle el resto de opciones que tenemos para esta pantalla: 
 
Pulsando el botón “Limpiar (F9)”, se eliminarán todos los campos del apartado “Variables 
Listado” y podremos proceder a una nueva selección. 
 
 

 
 
 
El campo “Consultas Anteriores” nos permite escoger entre todas aquellas que previamente 
hayamos guardado. 
 
El botón “El. Consulta (F6)”, se utiliza para eliminar consultas guardadas con anterioridad y 
que no deseamos sean mostradas al elegir la opción “Consultas Anteriores”. 
 
 
 
 
 
 


