
2025/04/23 23:25 1/3 Buscar factura por recibo

Ayuda online - http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/

Ir al Índice General de Ayuda de Symposium

Buscar factura por recibo

Desde el Panel Económico > Herramientas > Buscar factura por recibo es posible editar y
emitir facturas:

Este menú permite revisar los datos de facturación (si los hubiera) vinculados a cada recibo, número
que podrás revisar desde Gestionar pagos de un evento. Por tanto, resulta útil para:

Crear factura no solicitada durante el proceso de inscripción

Sería necesario buscar el recibo y hacer clic en Ver datos de facturación:

Como el recibo no ha sido facturado, la plataforma te preguntará si quieres crear una factura. En caso
afirmativo, se abrirá el formulario de facturación en el que podrás incluir los datos de destinatario que
te aporte el solicitante de la factura.

Corregir los datos de una factura

Tras buscar el recibo en cuestión, la plataforma permitirá Editar la factura:
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Tras hacer clic en el botón correspondiente, se abrirá el formulario de facturación que te permitirá
corregir los datos de destinatario.

Si la factura todavía es proforma, la plataforma mostrará también la opción de Emitir para generar la
factura definitiva, tal y como veremos en el apartado siguiente.

Emitir factura definitiva a los asistentes que la necesitan para realizar el
pago

En algunas ocasiones, los asistentes solicitan la factura definitiva para realizar el pago por
transferencia bancaria. Desde este menú es posible emitir la factura definitiva sin necesidad de
verificar la recepción del pago en la plataforma. Para ello, será necesario buscar el recibo y hacer clic
en Emitir factura:
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