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1.1 Introducción

� Ahorre papel, sello, sobre y gastos de envío y mejore su gestión y tramitación de 
facturas. A partir de ahora podrá emitir y recibir sus facturas en formato electrónico 
y no será necesario que conserve sus facturas en papel. 

� Obralia le permite emitir o recibir sus facturas con firma electrónica, único 
requisito establecido por la nueva ley 1496/2003 para poder emitir y almacenar 
facturas en formato electrónico sin necesidad de conservarlas en papel, y su cliente 
recibirá un email con la factura electrónica en formato " .pdf ”. 

� En este servicio podrá revisar las facturas emitidas a sus clientes o recibidas de sus
proveedores, todo en un único formato que podrá integrar en su sistema de 
facturación o pasar a Excel u otros formatos. 

� Emitirá sus facturas a través de Internet, con todas las garantías de seguridad, 
mediante entornos privados y firma electrónica. Tecnología aprobada por la 
AEAT.

� Tendrá la posibilidad de Integración con su programa de facturación o 
contabilidad. 

� Obtendrá un Acuse de recibo cuando el receptor haya recibido la factura. Siempre 
conocerá con certeza el momento de la recepción de su factura.

� Posibilidad de imprimir su factura desde un formato tantas veces como quiera 
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1.2 Accediendo a Obralia
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� Escriba www.obralia.com en su navegador

� Una vez cargada la página, introduzca sus datos, usuario y contraseña y pulse OK. 
Accederá a la zona privada del portal. 

Claves
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2.Facturación
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� Una vez dentro de Obralia, le aparecerá una nueva opción: Facturación, pulse sobre ella 
y verá las opciones disponibles.

Facturación

Facturas 
Recibidas Historial

de
Facturas

Facturas
en

Borrador

Nueva 
Factura

Importar 
Factura
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� Para realizar una factura, pulse en la opción Nueva factura, y elija el tipo que desee

2.1. Nueva Factura

� Para realizar una factura, 
pulse en la opción Nueva 
factura, y elija el tipo que 
desee:

Nueva 
Factura

� Nueva Factura:
• Factura Ordinaria
• Factura Proforma
• Factura Rectificativa
• Y pulse en Continuar

� Copiar Factura anterior
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2.1.1 Nueva factura

� La factura esta compuesta de:

� Datos de Emisor 

� Datos cliente / constructora. 

� Datos Factura
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Datos 
Emisor

Datos Cliente / Constructora

Datos Factura
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2.1.1 Nueva factura
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� Datos Cliente / Constructora

� Puede rellenar los datos manualmente o puede guardar los datos de sus clientes 
habituales. Para ello pulse en añadir cliente: Añadir 

Cliente

� Rellene los datos del cliente 
habitual y pulse aceptar. A partir de 
este momento tendrá los datos 
guardados para su comodidad.

� Los podrá borrar o modificar en 
cualquier momento

Recuperar 
datos del 
cliente
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2.1.1 Nueva factura
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� Datos Factura

� Número de factura
� Fechas, 

�Línea de factura: 
� Introduzca la cantidad, la unidad de medida, la descripción y el tipo aplicable desde 
una hoja Excel o cualquier otro documento mediante “Copiar y Pegar”. A continuación se 
incluirán las líneas calculando el total y ofreciendo la posibilidad de borrar, modificar esta 
línea o añadir una nueva.

� Tenga especial cuidado con los códigos de 
unidades de medida. Estos son los que admiten 
las facturas para que no haya errores.
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� Observaciones
� En este campo podrá añadir las notas que consideré oportunas, los nº de 

albaranes....

Build2Edifica, S.A. ::

Ctra. De la Coruña (A-6), Km. 22,500 :: 28230 Las Rozas :: Madrid

�Añadir Documentos

� Tiene la posibilidad de añadir documentos a la factura pulsando 
sobre la opción: Añadir documentos 

Texto del 
Registro 
Mercantil

Añadir 
documentos
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�Guardar borrador
� El botón Guardar borrador le guardará el trabajo realizado sobre una factura que 
después podrá recuperar en el apartado: Facturas en borrador.

Guardar 
borrador

Facturas en 
borrador

Revisar y 
Enviar

Observaciones

Añadir 
documentos

�Revisar y enviar
� Una vez finalizada la factura pulse en revisar y enviar, entrará en una página en la que 
podrá revisar la factura que va a enviar y enviarla.
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Volver

Enviar

Datos 
emisor

Datos 
cliente

Datos 
Factura

�Revise su factura
�Esta es una página 
en la que podrá
comprobar que todos 
los datos de su 
factura son correctos, 
si es así pulse en 
“Enviar” en caso 
contrario pulse en 
“Volver”.
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�Factura procesada
� En este momento ya ha enviado la factura y después de un breve periodo de tiempo, la 
tendrá a su disposición en el apartado Historial de facturas.

Historial de 
facturas

Confirmación 
de envío

�Factura procesada
� En este momento ya ha enviado la factura y después de un breve periodo de tiempo, la 
tendrá a su disposición en el apartado Historial de facturas.
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2.2. Historial de facturas

� En el historial de facturas, podrá buscar sus facturas por diferentes criterios y una vez 
halladas realizar una serie de operaciones.

� Esta compuesto de 3 partes:
� Buscador 
� Listado
� Menú de Operaciones.

� Buscador:
� Rellene los criterios que cumple la factura/s que busca, como estado, fecha, número y 
pulsé en “Buscar”, le aparecerá un listado con las facturas que cumplen sus criterios.  
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2.2. Historial de facturas

� Listado de resultados:
� Contiene las facturas que cumplen los criterios establecidos, por otro lado puede 
seleccionarlas y realizar una de las siguientes operaciones con ellas:

� Operaciones :
� Una vez seleccionada la factura deseada dentro del listado podrá
consultarla, copiarla, imprimirla, exportarla a Excel o a texto, y generar una 
factura rectificativa a la elegida

Seleccione 
factura

Pulse en la 
operación



20

Contenido

� 1. Índice

1. Introducción 

2. Accediendo a Obralia

� 2. Facturación

1. Nueva Factura

2. Historial de facturas

3. Facturas en borrador

4. Importar facturas

5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia

6. Facturas Recibidas



21
Build2Edifica, S.A. ::

Ctra. De la Coruña (A-6), Km. 22,500 :: 28230 Las Rozas :: Madrid

2.3. Facturas en Borrador

� Pulse en la opción Facturas en Borrador dentro de la pestaña de facturación
Facturas
Borrador

� Accederá a las facturas que ha guardado anteriormente o que ha importado desde su 
sistema de facturación. Tendrá la posibilidad de buscarla por los mismos criterios que en el 
Historial de facturas y seleccionando el/los  borrador/es deseado podrá realizar las siguientes 
operaciones:  

� Editar Factura, edite su 
borrador, complételo y envíe  
su factura.
� Enviar facturas
� Eliminar facturas
� Enviar facturas en lote, 
para varias facturas

� Nota: Para enviar una 
factura debe estar finalizada
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2.4. Importar facturas

� El servicio de importar facturas le proporciona la facilidad de poder importar a Obralia las 
facturas que genere su sistema de facturación sin duplicar tareas y le permite lanzar en un 
único fichero más de una factura a uno o mas clientes.

�Para utilizar este servicio, debe tener sus facturas en un archivo con  un determinado  
formato (XML, TXT, XLS), si desea más información sobre este punto llame al teléfono 
914900088 y le explicarán las condiciones que debe cumplir.

�Si ya posee el archivo con el formato pulse en examinar, indique la ubicación del archivo  y 
pulse, a continuación,  en el botón Importar

� Aparecerá un mensaje de estado y si todo va bien le confirmará la importación de las 
factura/s 

Resultado
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2.4. Importar facturas

� A partir de este momento tendrá sus facturas en la sección Facturas en Borrador y podrá
editarlas, eliminarlas o enviarlas

Nuestra 
Factura

Operaciones
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2.5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia: Factura en Web
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2.5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia: Factura en XML
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2.5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia: Factura en PDF
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2.5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia: Factura en Excel
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2.5. Ejemplos de facturas lanzadas por Obralia: Factura en TXT
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6.1. Recepción de Factura
� Para visualizar una factura, pulse en la parte de Comprador : Facturas Recibidas, 

pulse sobre ella y verá las opciones disponibles.

Facturas Recibidas
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• 6.2. Historial de Facturas Recibidas
� En el historial de facturas, podrá buscar sus facturas por diferentes criterios y una 

vez halladas realizar una serie de operaciones. Por defecto aparecen las que tiene 
Pendientes

� Esta compuesto de 3 partes:
� Buscador 
� Listado
� Menú de Operaciones.

� Buscador:
� Rellene los criterios que cumple la factura/s que busca, como estado, fecha, 

número y pulsé en “Buscar”, le aparecerá un listado con las facturas que 
cumplen sus criterios. 
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6.2. Historial de facturas
� Listado de resultados:

� Contiene las facturas que cumplen los criterios establecidos, por otro lado puede 
seleccionarlas y realizar una de las siguientes operaciones con ellas:

Seleccione
factura

� Operaciones :
� Una vez seleccionada la factura deseada dentro del listado podrá
consultarla, imprimirla, exportarla a Excel o a texto, y marcarla como “En 
tramite”, “Aceptada” o “Rechazarla” y ese estado lo verán los proveedores a 
su vez en su parte.

Pulse en la 
operación
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