
Transacciones de Fondos entrantes. 

Todas las operaciones que vayan a considerar un ingreso de recursos económicos para la empresa serán 
consideradas con transacciones de fondos entrantes. 

La principal transacción de fondos entrantes es sin lugar a duda la de factura de venta. A continuación, 
veremos cada uno de los pasos para registrar un fondo entrante proveniente de la venta de productos o 
de servicios en Quickbooks.  

Para facturar a un cliente de QuickBooks, usaremos la ventana Crear facturas para identificar al cliente y 
especificar la cantidad que el cliente debe. Para mostrar la ventana Crear facturas (Create Invoices), elija 
el comando Clientes (Customers)  → Crear facturas (Create Invoices). Cuando lo hace, QuickBooks muestra 
una ventana Crear facturas como la que se muestra. Puede usar más de un tipo de plantilla de factura de 
QuickBooks (veremos esto con mayor detalle en la clase).  

Sin embargo, debemos tener en cuenta que la ventana Crear facturas (Create Invoices) puede no ser 
exactamente igual a la que se muestra en la imagen. Esto se debe a que puedes optar por personalizar un 
formulario de factura para que coincida perfectamente con los requisitos de tu negocio. 

 

 

 

 

 

 

 



Identificar al cliente. 

Para hacer esto, seleccione el cliente o la combinación de cliente (Customer) y trabajo (Job) de la lista 
desplegable Cliente (Customer). 

Debe identificar el cliente específico que está facturando, seleccionando ese cliente de la lista Cliente 
(Customer). 

En el caso de que vamos a facturar a un nuevo cliente, QuickBooks indica que el cliente aún no existe en 
la Lista de clientes (Customer List) y nos pregunta si deseamos agregarlo. 

 

 

Confirma o proporciona alguna nueva información del encabezado de la factura. 

Después de identificar al cliente, QuickBooks completa los campos Fecha, Factura, Facturar a y a lo mejor 
Enviar a. Probablemente no necesite cambiar esta información, si al momento de crear al cliente, 
colocaste todos los datos e información del cliente. De igual forma siempre debes revisar la información 
que se muestra en estos cuadros para asegurarse de que sea correcta. 

Por ejemplo, normalmente no facturaría a alguien a menos que ya haya enviado el producto o 
proporcionado el servicio. Por lo tanto, probablemente debería confirmar que la fecha de la factura sigue 
a la fecha de envío del producto o la fecha de prestación del servicio. También es posible que desee 
confirmar, por ejemplo, que la dirección de envío este correcta. 



 

 

Proporcionar o confirmar la información del campo de la factura. 

Las facturas incluyen información de campo que registra elementos tales como números de orden de 
compra, condiciones de pago, fecha de envío y método de envío. Debe asegurarse de que todo lo que 
muestre QuickBooks en estos cuadros de texto sea correcto. 

Si un cliente le ha proporcionado un número de orden de compra, por ejemplo, ingrese ese número de 
orden de compra en la P.O. Cuadro de número. Confirme que los términos de pago que se muestran en 
el cuadro Términos son correctos. Confirme que la fecha que se muestra en el campo Enviar (send) es 
correcta. 

 

 

 

No es necesario completar todos estos campos para cada factura, pero si deseas proporcionar cualquier 
información que facilite a un cliente el pago de una factura, vincular una factura a sus registros de compras 
y averiguar cómo y cuándo se entrega un artículo.  

 

Describa los artículos vendidos. 

La apariencia del área de columnas de su factura realmente depende de si está vendiendo productos o 
servicios. La figura muestra el área de columnas para productos. El área de columnas para un servicio 
parece más simple porque no proporciona mucha información al describir los elementos del servicio. 

 



En el área de columnas, desea describir cada artículo, cada producto o servicio, por el cual se factura una 
factura. Para hacer esto, utiliza una sola fila para cada elemento. El primer artículo que desea facturar, 
entonces, va en la fila 1 del área de columnas. 

 

 

 

Para cada artículo, ingrese la cantidad solicitada, el código del artículo y un precio o tarifa. QuickBooks 
recupera una descripción del artículo de su lista de Artículos y coloca estos datos en la columna 
Descripción. QuickBooks también calcula la cantidad facturada por el artículo multiplicando la cantidad 
por el precio o la tarifa. 

Sin embargo, puede editar los campos Descripción y Cantidad. Si edita el campo Cantidad, QuickBooks 
vuelve a calcular el precio de cada campo dividiendo la cantidad por la cantidad. 

Para ingresar artículos adicionales en la factura, ingrese filas adicionales. Cada artículo que desea facturar, 
cada artículo que debe aparecer como un cargo separado en la factura, aparece como una fila en el área 
de columnas. Si desea facturar a un cliente por algún producto, se utiliza una línea en el área de columnas 
de la factura para ese producto. 

Si desea cobrar a un cliente por el flete, una línea del área de la factura describe ese cargo de flete. Si 
desea facturar a un cliente el impuesto a las ventas, una vez más, una línea o fila del área de columnas 
muestra ese cargo por impuesto a las ventas. 

 



Los descuentos representan líneas de pedido difíciles de incluir en una factura. Suponga que desea otorgar 
a algunos clientes un descuento del 10 por ciento. Para hacer esto, incluye una línea de descuento en su 
factura. 

 Pero, aunque QuickBooks incluye un artículo de descuento en su lista de Artículos, un porcentaje de 
descuento solo se puede aplicar a la línea de pedido anterior en la factura. Por este motivo, QuickBooks 
también proporciona una línea de subtotal. Utiliza una línea de subtotal para totalizar todas las partidas 
anteriores que se muestran en la factura. Al subtotalizar todos los artículos del producto que se muestran 
en la factura, por ejemplo, la empresa puede otorgar al cliente un descuento del 10 por ciento en estos 
productos. 

 

 

El cuadro Mensaje del cliente en la parte inferior de la ventana de la factura es para proporcionar un 
mensaje al cliente y que este aparecerá en la parte inferior de la factura. 

Si ha creado una plantilla de formulario de factura personalizada que incluye otra información de pie de 
página, estos cuadros de pie de página también aparecen en la parte inferior de la factura, estos puedes 
usarlos para recopilar y transferir información adicional de pie de página. 

 



Corrige tu ortografía. 

QuickBooks verifica la ortografía de las palabras que se usan en la factura. Si QuickBooks no encuentra 
errores ortográficos, muestra un mensaje que le indica que la revisión ortográfica se ha completado. Si 
QuickBooks encuentra un error de ortografía (las abreviaturas del código del producto a menudo 
producen errores de ortografía en QuickBooks), muestra el cuadro de diálogo Verificar ortografía en el 
formulario. 

Puedes usar el cuadro Cambiar a para corregir su error ortográfico, si en realidad es un error ortográfico. 
Puedes seleccionar uno de los reemplazos sugeridos en el cuadro de lista Sugerencias haciendo clic en la 
sugerencia y luego haciendo clic en el botón Reemplazar. Puedes reemplazar todas las ocurrencias de la 
falta de ortografía haciendo clic en el botón Reemplazar todo. Si la palabra que QuickBooks dice que está 
mal escrita, está realmente escrita correctamente, puede hacer clic en el botón Ignorar para indicarle a 
QuickBooks que ignore esta palabra o en el botón Ignorar todo para indicarle a QuickBooks que ignore 
todas las apariciones de esta palabra en el formulario de factura. 

 

 

 

Para finalizar, haga clic en el botón Guardar y cerrar o en el botón Guardar y nuevo para guardar su factura. 

Haga clic en el botón Guardar y cerrar si desea guardar la factura y cerrar la ventana Crear facturas. Haga 
clic en usar el botón Guardar y nuevo si desea guardar la factura y luego ingrese otra factura en la versión 
en blanco de la ventana Crear facturas. 

 

 



Para navegar por las facturas que ya ha creado, haga clic en los botones Anterior y Siguiente. O haga clic 
en el botón Buscar y use el cuadro de diálogo Buscar facturas para describir la factura que desea localizar. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Transacciones de Fondos salientes 

 

Todas las operaciones que vayan a considerar una salida de recursos económicos para la empresa serán 
consideradas con transacciones de fondos salientes. 

La principal transacción de fondos salientes es sin lugar a duda el pago de una factura de compra de 
productos o un servicio que le han prestado a la empresa. A continuación, veremos cada uno de los pasos 
para registrar una factura y luego veremos el pago de esa factura ya sea de servicio o de productos en 
Quickbooks.  

Cuando llega una factura, lo primero que debe hacer es registrarla. Puedes registrar las facturas a través 
de la ventana Ingresar facturas (Enter Bill) o el registro de Cuentas por pagar. Si planea rastrear facturas 
por gasto y artículo, debe usar la ventana Ingresar facturas (Enter Bill). 

Para registrar una factura a través de la ventana Ingresar facturas (Enter Bill), siga estos pasos: 

Elija Proveedores → Ingresar facturas. 

Alternativamente, haga clic en el icono Ingresar facturas en el área Proveedores en la página de inicio. La 
siguiente figura muestra la ventana Introducir facturas.  

 

 

 



Sin duda notará que la mitad superior de esta ventana se parece mucho a un cheque, y eso se debe a que 
gran parte de la información que ingresa aquí termina en el cheque que escribe para pagar su factura. (Si 
ve la palabra Crédito en la parte superior del formulario en lugar de Factura, seleccione el botón de opción 
Factura en la esquina superior izquierda. También puede usar esta pantalla para ingresar notas de crédito 
de los proveedores). 

 

 

Seleccione el nombre del proveedor que está pagando. 

Si desea pagar esta factura a un proveedor que ya está en la lista de proveedores, haga clic en la flecha 
hacia abajo al final de la línea del proveedor y elija el proveedor. (Luego, QuickBooks llena 
automáticamente la ventana Ingresar facturas con tanta información como puede recordar). Si este 
proveedor es nuevo, QuickBooks le pide que agregue o configure rápidamente información sobre el 
proveedor: la dirección, el límite de crédito, los términos de pago y pronto pago.  



 

 

Ingrese el número de referencia del proveedor. 

Si ingresa el número de referencia del proveedor para la factura, probablemente solo el número de factura 
o su número de cuenta, el número de referencia se imprime en el comprobante que forma parte del 
cheque impreso. 

 

 



Cuenta de la pestaña Gastos e ingrese un nombre de cuenta de gastos. 

Es muy probable que desee ingresar el nombre de una cuenta de gastos que ya está en el plan de cuentas. 
Si ese es el caso, haga clic en la flecha hacia abajo para ver una lista de todas sus cuentas. 

Probablemente tenga que desplazarse hacia abajo en la lista para acceder a las cuentas de gastos. (Una 
forma rápida de moverse hacia abajo en la lista es comenzar a escribir el nombre de la cuenta; vaya 
directamente hacia abajo en la lista). Haga clic en la cuenta que representa esta factura. (Lo más probable 
es que sean suministros o algo así). 

 

 

Si necesitas crear una nueva categoría de cuenta de gastos para esta factura, elija Agregar nuevo en la 
parte superior de la lista.  

¿Qué sucede si el dinero que está pagando debido a esta factura se puede dividir entre dos, tres o cuatro 
cuentas de gastos? Simplemente haga clic debajo de la cuenta que acaba de ingresar. Aparece la flecha 
hacia abajo. Haga clic para ingresar otra cuenta de gastos, y otra, y otra si es necesario. 

 

Una vez seleccionada la cuenta o las diferentes cuentas que necesitas usar para registrar la factura, puedes 
usar en cada línea palabras que expliquen o hagan una pequeña referencia de lo que se esta registrando 
en la columna de Memo. 

 

 

 



Pestaña de Artículos (Items) para registrar los diversos artículos que representa la factura. 

Haz clic en la pestaña Articulos (Items). Ingrese los artículos que compró y los precios que pagó por ellos. 

 

 

Selecciona los artículos que ingresaran al inventario y coloque las cantidades, verificando el costo de cada 
una de ellas, según la factura de compra. 

 



 

Pagar facturas de compras o de servicios en Quickbooks 

Si has hecho todo bien y has registrado las facturas correctamente, escribir cheques en QuickBooks es 
muy fácil.  

 

Elija Proveedores → Pagar facturas. 

Alternativamente, haga clic en el icono Pagar facturas ubicado en la página de inicio. Verá la ventana Pagar 
facturas. 

 

 

Cambie la Fecha de pago (en la parte inferior) a la fecha que desea que aparezca en los cheques, de forma 
predeterminada, este campo muestra la fecha de hoy. Si desea otra fecha en el cheque de pago, por 
ejemplo, si está posponiendo el cheque, cambie esta fecha. 



 

 

Identifique qué facturas pagar. 

Si deseas pagar todas las facturas en el cuadro de diálogo, haga clic en el botón Seleccionar todas las 
facturas. Si desea borrar todas las facturas que marcó, haga clic en el botón Borrar selecciones. Si desea 
elegir, haga clic a la izquierda de la fecha de vencimiento de la factura para pagarla. Tenga en cuenta que 
después de aplicar un pago, el botón Borrar selecciones reemplaza al botón Seleccionar todas las facturas. 

 

 



Selección el método de pago. 

Según el método de pago que tengas, ya sea cheques o tarjetas de crédito, en la pantalla de pago de 
facturas podrás seleccionar el método que prefieras y donde tengas disponibilidad.  

 

Una vez elijas el método de pago, tendrás la posibilidad de elegir la cuenta bancaria o la tarjeta de crédito 
que utilizaras para realizar el pago que vas a realizar. La ventaja que nos da QuickBooks es que nos va 
mostrando cual es el saldo disponible que tenemos, ya sea en la cuenta bancaria o en la tarjeta de crédito 
registrada para operación del negocio.  

 

 



Una vez le des a la opción de pagar facturas seleccionadas, tienes la oportunidad de seleccionar, seguir 
pagando mas facturas, imprimir los cheques de las facturas que están pagando en ese momento o 
simplemente terminar la operación de pago de facturas.  

 

 

Para imprimir los cheques que de las facturas que has pagado, solo tiene que seleccionar el icono de Print 
Checks (Imprimir cheques) en el Home page.  

 

Dos cosas que debes estar muy pendiente, es que efectivamente este seleccionando la cuenta bancaria 
correcta y que coloques el numero de cheque correctamente según tu correlativo de números de cheques.  



Una vez hecha esta verificación, solo debes seleccionar el modelo o formato de cheques que deseas 
imprimir y que tengas a la mano. (recuerda que Yo recomiendo el tipo Voucher, ya que este modelo es el 
que nos permite tener un mejor control interno de las operaciones de pago de facturas y salidas de banco). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Atajos de teclado en QuickBooks 

Usa los métodos abreviados de teclado en QuickBooks que se muestran en la siguiente tabla para hacer 
que las operaciones diarias de la empresa sean más fácil y rápida. 

 

Ctrl + A = Muestra la ventana Plan de cuentas 

Ctrl + C = Copia su selección al Portapapeles 

Ctrl + F = Muestra la ventana Buscar 

Ctrl + G = va al otro lado de una transacción de transferencia 

Ctrl + I = Muestra la ventana Crear factura 

Ctrl + J = Muestra la ventana del Centro de Clientes 

Ctrl + M = Memoriza una transacción 

Ctrl + N = Crea un nuevo = donde estés activo en ese momento ejemplo: Chart of Account, Nueva cuenta    
del plan de cuenta.  

Ctrl + P = Casi siempre imprime el registro, la lista o formato 

Ctrl + Q = Crea y muestra un Informe rápido en el seleccionado transacción 

Ctrl + R = Muestra la ventana de registro 

Crtl + T = Muestra la lista de transacciones memorizadas 

Ctrl + V = pega el contenido del portapapeles 

Ctrl + W = Muestra la ventana Escribir comprobaciones 

Ctrl + X = Mueve su selección al Portapapeles 

Ctrl + Z = Deshace su última acción, generalmente 

Ctrl + Ins = Inserta una línea en una lista de artículos o gastos 

Ctrl + Supr = Elimina la línea seleccionada de una lista de artículos o gastos. 

 


