Volver a facturar gastos a los clientes

Es comun que los empleados tengan que gastar su propio dinero al trabajar en un
proyecto para un cliente.

Por ejemplo, si un empleado necesita viajar a donde esta un cliente para trabajar
en persona con él, es probable que tenga que usar su propio dinero para pagar
por el hotel. Este es un gasto que la empresa deberia volver a facturar al cliente, lo
cual se puede hacer muy facil con Odoo.

La aplicacién Gastos

Para poder volver a facturar a un cliente por un gasto es necesario instalar la
aplicacién Gastos.

Para instalar la aplicacion Gastos, vaya al tablero principal de Odoo »
Aplicaciones, busque el bloque de la aplicacion Gastos y haga clic en Instalar.

Odoo instalara la aplicacion, usted vuelva a cargar la pagina y regrese a la pagina
principal de Odoo.

Agregar gastos a 6rdenes de venta

Para empezar, debe haber una orden de venta confimada en Ila
aplicacion Ventas a la que le pueda agregar un gasto a facturar. También puede
crear una orden de venta, para eso vaya a Ventas » Nuevo y esta accion abrira
un formulario de cotizacion vacio.

Después, agregue un Cliente y un producto en la pestafna Lineas de la orden,
solo haga clic en Agregar un producto. Después, seleccione un producto del
menu desplegable.

Por ultimo, confirme la orden de venta.
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Ya que se confirmé la orden de venta, es momento de crear un gasto.
Para hacerlo, vaya a la aplicacion Gastos desde el tablero principal de Odoo.

Después, desde el tablero de Gastos, haga clic en Nuevo para mostrar un
formulario de gastos en blanco.
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En el formulario de gastos, agregue una Descripcién para referenciar el gasto con
facilidad.

Después, en el campo Categoria, seleccione una de las siguientes opciones del
menu desplegable:

e Comunicacion: cualquier tipo de comunicacién relacionada al proyecto o la
orden.

o Otros: gastos que no entran en ninguna de las otras categorias.

o Comidas: cualquier gasto en comida relacionado a un proyecto u orden.

« Regalos: cualquier gasto de regalo relacionado al proyecto o la orden.



« Kilometraje: cualquier tipo de gasto en kilometraje (gasolina) relacionado a
un proyecto u orden.

o Viaticos: cualquier tipo de gastos relacionados a viajes u hospedaje
relacionados al proyecto o la orden.

- Truco
Puede crear nuevas categorias de gastos desde un formulario de gastos, solo tiene que hacer

clic en el menu desplegable del campo de Categoria, seleccione Ver todo y haga clic en Nuevo
en la ventana emergente Buscar:Categoria.
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Para este flujo de trabajo de ejemplo volveremos a facturar a un cliente por una
estancia corta en un hotel, la categoria que usaremos para este ejemplo
es Viaticos.

% Nota

El siguiente ejemplo requiere que se instalen las aplicaciones Ventas, Contabilidady Gastos para
ver o modificar todos los campos mencionados en el flujo de trabajo.

En el campo Categoria ingrese la cantidad que se metera a gastos en el
campo Total.

Ahora, designe si hay impuestos incluidos en el Total. Si selecciona una
cantidad de impuestos preconfigurada en el campo impuestos incluidos, Odoo
calcula la cantidad de impuestos de manera automatica segun la cantidad
ingresada en el campo Total.

Después, seleccione qué Empleado fue el responsable de los gastos y seleccione
una opcion en el campoPagado por, ya seaEmpleado (por
reembolsar) o Empresa.



En este caso, el empleado pagara el hotel con su propio dinero, por lo que
seleccionaremos la opcién Empleado (por reembolsar).

En el lado derecho del formulario de gastos, tendra la opcién para agregar
una Factura de referencia. Debajo de eso, podra ver los campos Fecha del
gasto y Cuenta, los cuales se llenan de manera automatica.

% Nota

Si lo necesita, es posible modificar los campos Fecha del gasto y Cuenta si lo desea.

Después, seleccione el campo Cliente al que se le va a volver a facturar para
ver un menu desplegable desde el cual podra seleccionar una orden de ventas
apropiada a la que se debe de adjuntar este gasto. Debe llenar este campo para
poder facturarle el gasto al cliente.

Finalmente, tendra la opcion de modificar los campos Distribuciéon
analitica y Empresa. Estos campos no son necesarios para terminar de facturarle
un gasto al cliente, pero igual los puede modificar si asi lo desea.

Al final del formulario de gastos hay una seccion de Notas... en la que puede
agregar cualquier nota relacionada a este gasto si asi lo necesita.
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En la parte superior del formulario de gastos hay botones para Adjuntar
recibo, Crear reporte y Dividir gastos.

Si hay un recibo fisico o digital que se debe adjuntar a este gasto, haga clic
en Adjuntar recibo.



Si es necesario dividir el costo del recibo, haga clic en Dividir gasto. Puede usar
esta funcién para varias cosas, como dividir los gastos con otro empleado, ajustar
diferentes tasas de impuestos, etc.

Si ninguna de estas opciones son necesarias, haga clic en Crear reporte para
bloquear el reporte de gastos que acaba de configurar.

Asi se mostrara un Resumen del reporte de gastos para el gasto nuevo.
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Ya que confirmo los detalles relacionados al gasto, haga clic en Enviar al gerente.
Asi el reporte de gastos se enviara al gerente para que lo revise y lo apruebe.

El gerente a cargo de revisar y aprobar el gasto vera los detalles relacionados al
gasto y, si no hay problemas, hara clic en el botén Aprobar, el cual solo aparece
en la vista del gerente en el Resumen del reporte de gastos que el empleado le
envio al gerente.

Approve  Report in Next Paysiip LTSRN P EEY PN To Submit Submitted ) Approved

Eapense Report Summary

Hotel Stay for Deco Addict Project

Journa



fxperse Date Category Description Customer to Reinvoice Analytic Distribution Taxes Subtotal in Currency Subtotal >

$188.00

Una vez que lo apruebe, los botones ubicados en la parte superior del resumen
del reporte de gastos vuelven a cambiar. Los botones que ahora aparecen
son: Publicar asientos contables, Reportar en el siguiente recibo de
némina, Rechazar y Restablecer a borrador.
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Cuando el gerente esté satisfecho con el Resumen de reporte de gastos, hara
clic en Publicar asientos de diario.

Al hacer clic en Publicar asientos de diario, el botdn desaparecera y la
columna Distribucion analitica en la pestaia Gasto se llenara con la orden de
venta que se configurd al inicio en el campo Cliente al que se le volvera a
facturar del gasto



(® Importante

El campo Cliente al que se le va a volver a facturar esta habilitado de forma predeterminada para
las categorias de gastos [TRANSP. Y ALOJ.] Viajes y alojamiento, [COM] Comunicacion,
[ALIMENTOS] Comidas y [KIL] Kilometraje.

Tome en cuenta que no todas las categorias de gastos predeterminadas que vienen instaladas
con la aplicacién Gastos tienen las politicas de refacturacion activadas. Es posible que deba
activar esta configuracién de forma manual.

Para ello, vaya a Gastos - Configuracion - Categorias de gastos. Alli aparecera una lista con
todas las categorias de gastos en la base de datos.

Vaya a la columna Volver a facturar los gastos para ver las selecciones realizadas para cada
categoria de gastos.

m&pense Categories & Q fearct - 16/6 < > mHe
Name Internal Reference  Internal Note Sales Price Cost Vendor Taxes Re-Invoice Expenses | &
Communication COMM Phone bills, postage, etc. 1.0000000000 0.0000000000  15% At cost
Others EXP_GEN 1.0000000000 0.0000000000 © 15% No
Meals FOOD Restaurants, business lunches, etc.  1.0000000000 0.0000000000  15% Sales price
Gifts GIFT Gifts to customers or vendors 1.0000000000 0.0000000000 © 15% No
Mileage MIL 1.0000000000 1.0000000000 © 15% Sales price
Travel & Accommodation TRANS & ACC Hotel, plane ticket, taxi, etc. 1.0000000000 0.0000000000 © 15% At cost

Para modificar una categoria de gastos, haga clic en el < (flecha hacia la derecha) del campo
Categoria para abrir esa en especifico.

En el campo Volver a facturar gastos, de la seccién Facturacion, seleccione Al costo o Precio
de venta.
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Volver a facturar gastos

Una vez que haya completado estos pasos, vuelva a la orden de venta para
wterminar de volver a facturar al cliente.

Para hacer eso, vaya al tablero principal de Odoo » aplicacion Ventas, y
seleccione la orden de venta correspondiente que se debe volver a facturar por el
gasto.

En el formulario de ventas, el gasto recién configurado ahora se encuentra en la
pestafa lineas de la orden, con la columna entregado completada y listo para
ser facturado.
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Después de confirmar los detalles del gasto, haga clic en crear factura en la parte
superior de la orden de venta. Cuando haga clic, aparecera una ventana
emergente de crear factura.



Create invoices X

Create Invoice© © Regular invoice
Down payment (percentage)
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Create Draft Invoice Cancel

Desde esta ventana emergente, deje el campo crear facturaen la opcion
predeterminada de factura regular y haga clic en crear borrador de factura.

Haciendo esto se revela un borrador de factura del cliente que muestra solo el
gasto en la pestana lineas de factura.
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Si toda la informacion relacionada con el gasto es correcta, haga clic
en confirmar para confirmar la factura. Al hacerlo, se cambiara el estado de la
factura de borrador a registrado.

Si desea enviar la factura al cliente, haga clic en enviar e imprimir. Al hacerlo, se
mostrara la ventana emergente Enviar, con un mensaje preconfigurado y la
factura en formato PDF en el cuerpo del mensaje. Puede revisar y modificar el
mensaje si es necesario.



Una vez listo, haga clic en enviar e imprimir para enviar la factura al cliente.
Cuando haga clic, la ventana emergente desaparecera y Odoo enviara el
mensaje/factura al cliente. Ademas, se descargara automaticamente un PDF de la
factura con fines de registro y/o impresion.

Vuelva a la factura del cliente y haga clic en el botdn registrar pago cuando el
cliente pague el gasto facturado.
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Si hace clic en registrar pago, aparecera la ventana emergente registrar pago.
En esta ventana emergente, los campos necesarios se autocompletaran con la
informacion correcta. Después de revisar la informacién, haga clic en crear pago.
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Una vez que se hace clic en crear pago, la ventana emergente desaparecera y
aparecera un liston verde con la leyenda en proceso de pago en la esquina
superior derecha de la factura, lo que indica que esta factura esta pagada en su
totalidad. De esta manera, se completa el flujo de trabajo.
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