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LaburpenaResumen
En esta sesión, Vicky Duro ha
intentado dar respuesta a las
preguntas más comunes en torno
a la facturación y ofrecer la
explicación de conceptos clave
que sirvan para entender todo lo
necesario a la hora de hacer una
factura correctamente.

Este cuadernillo es un resumen de
las ideas y claves más importantes
que se compartieron en la sesión.

Saio honetan, Vicky Durok
fakturazioaren inguruko
galdera arruntenei erantzuten
eta faktura bat behar bezala
egiteko behar den guztia
ulertzeko balio duten funtsezko
kontzeptuen azalpena ematen
saiatu da.

Koadernotxo hau saioan 
partekatu ziren ideia eta gako
garrantzitsuenen laburpena da.



Debemos conservar una copia de cada una de
las facturas emitidas.
Debemos guardar las facturas de compra
emitidas por parte de otros profesionales o
empresarios.
Tenemos que llevar un libro de registro de
facturas recibidas y emitidas numeradas y
ordenadas.
Se deben guardar las facturas y justificantes
durante el plazo de prescripción de 4 años.
Omitir la emisión de una factura puede
constituir un delito tributario.

CONCEPTOS
BÁSICOS

OINARRIZKO
KONTZEPTUAK

Jaulkitako faktura bakoitzaren kopia bat
gorde behar dugu.
Beste profesional edo enpresaburu batzuek
egindako erosketa-fakturak gorde behar
ditugu.
Jasotako eta jaulkitako fakturen erregistro-
liburua eraman behar dugu, zenbakituta
eta ordenatuta.
Fakturak eta egiaztagiriak 4 urteko
preskripzio-epean gorde behar dira.
Faktura bat ez jaulkitzea zerga-delitua izan
daiteke.

Las empresas, asociaciones y profesionales
autónomos estamos obligados a emitir factura
por las entregas de bienes y prestaciones de
servicio que realicemos en el desarrollo de
nuestra actividad.

Enpresa, elkarte eta profesional
autonomoek faktura egin behar dugu gure
jardueraren garapenean gauzatzen ditugun
ondasun-entregengatik eta zerbitzu-
prestazioengatik.



Faktura motak
Tipos de facturas

FACTURA COMPLETA U ORDINARIA

FAKTURA OSOA EDO ARRUNTA

Contiene todos los datos del cliente y los tuyos, la fecha de
emisión, la forma de pago...
El importe de la factura (base imponible + IVA - IRPF)

Si la operación está exenta de IVA, indicar la Ley de IVA y el
artículo que lo regula al pie de la factura. En el caso de CAPV >
"art. 20. Uno.26 de la Norma Foral 7/1994, de 9 de noviembre,
del Impuesto sobre el Valor Añadido (BOB 14 Diciembre)"

Bezeroaren eta zure datu guztiak jasotzen ditu, jaulkipen-data,
ordaintzeko modua...
Fakturaren zenbateko osoa (zerga-oinarria + BEZ - PFEZ)

Eragiketa BEZik gabe badago, adierazi BEZaren Legea eta hori
arautzen duen artikulua fakturaren oinean. EAEren kasuan > "
20. Bat.26, azaroaren 9ko 7/1994 Foru Araua, Balio Erantsiaren
gaineko Zergari buruzkoa (abenduaren 14ko BAO) 



FACTURA SIMPLIFICADA

FAKTURA SINPLIFIKATUA

Contiene menos información.
En términos generales, se utiliza para facturar operaciones
de venta de bienes o servicios de importe inferior a 400
euros.
Destacar que la factura simplificada no tiene la misma
validez que una factura completa a la hora de deducirnos
el IVA.

Informazio gutxiago du.
Oro har, 400 eurotik beherako ondasunak edo zerbitzuak
saltzeko eragiketak fakturatzeko erabiltzen da.
Nabarmendu behar da faktura sinplifikatuak ez duela
faktura oso baten balio bera BEZa kentzeko orduan.



FACTURA RECTIFICATIVA

FAKTURA ZUZENTZAILEA

Se utiliza para corregir errores en una factura previamente
emitida. 
La factura rectificativa debe incluir la información
detallada de la factura original que se corrige, así como
una explicación clara y detallada del error que se está
corrigiendo.
La numeración debe seguir una serie diferente: es
habitual utilizar la serie «R», rectificativas.

Aurrez jaulkitako faktura batean akatsak zuzentzeko
erabiltzen da. 
Zuzenketa-fakturak jatorrizko fakturaren informazio
zehatza jaso behar du, bai eta zuzentzen ari den
akatsaren azalpen argi eta zehatza ere.
Zenbakiak beste serie bati jarraitu behar dio: ohikoa
da «R» seriea erabiltzea.



FACTURA RECAPITULATIVA

LABURPEN-FAKTURA

Se trata de facturas por periodos mensuales, es decir,
podemos incluir en una sola factura las operaciones
realizadas en distintas fechas para un mismo cliente,
siempre que se hayan realizado dentro del mismo mes
natural.
Debemos emitirlas el último día del mes natural en el que
se realizaron las operaciones descritas en el concepto y,
en todo caso, antes del día 16 del mes siguiente.
Contiene la misma información que una factura completa
u ordinaria.

Hilabeteen araberako fakturak dira, hau da, faktura bakar
batean sar ditzakegu bezero berarentzat data
desberdinetan egindako eragiketak, betiere hilabete
natural beraren barruan egin badira.
Kontzeptuan deskribatutako eragiketak egin ziren
hilabete naturalaren azken egunean jaulki behar ditugu,
eta, nolanahi ere, hurrengo hilaren 16a baino lehen.
Faktura oso edo arrunt baten informazio bera jasotzen du.

FACTURA PROFORMA

PROFORMAKO FAKTURA

A diferencia de una factura ordinaria, la
factura proforma no tiene valor fiscal ni
contable, ya que se emite antes de que
se produzca la venta o la prestación del
servicio (solo tiene un valor
informativo).
Así, el cliente puede evaluar si el precio
y las condiciones le convienen antes de
tomar una decisión de compra.

Faktura arrunt batek ez bezala,
proformako fakturak ez du balio fiskalik,
ezta kontabilitaterik ere, salmenta edo
zerbitzua eman aurretik jaulkitzen baita
(informazio-balio bakarra du).
Horrela, bezeroak erosteko erabakia hartu
aurretik prezioa eta baldintzak komeni
zaizkion ebalua dezake.



APLICACIÓN DEL IVA
BEZ-AREN APLIKAZIOA

El IVA es un impuesto indirecto que recae sobre la
entrega de bienes (obras artísticas) y prestación de
servicios profesionales(honorarios, talleres,
colaboraciones, actuaciones,...).

BEZa zeharkako zerga bat da, ondasunak emateari
(obra artistikoak) eta zerbitzu profesionalak emateari
(ordainsariak, tailerrak, lankidetzak, emanaldiak...)
buruzkoa.

IVA Exento 0%
Superreducido 4%
Reducido 10%
General 21%

Existen varios tipos de IVA dependiendo de la
actividad que desarrollemos y en función del
Epígrafe en el quenos hayamos dado de alta.

El IVA se calcula sobre la base imponible (precio
de nuestro trabajo) de la factura.

BEZ salbuetsia % 0
Supermurriztua % 4
% 10 murriztua
Orokorra % 21

Hainbat BEZ mota daude, egiten dugun jardueraren eta
altan eman dugun epigrafearen arabera.

BEZa fakturaren zerga-oinarriaren gainean kalkulatzen
da (gure lanaren prezioa).



APLICACIÓN DEL IRPF
PFEZ APLIKATZEA

Aplicaremos el 7% el primer año como nuevos
autónomos/as y los dos siguientes si nuestros
rendimientos son inferiores a 15.000 euros, a
partir de ahí aplicaremos el 15% de retención.

La retención debe aparecer de manera clara
en la factura, con signo negativo y se calcula
sobre la base imponible. El importe de las
retenciones debe ser ingresado en Hacienda
por el cliente

Están obligados a efectuar esta retención los/as
autónomos/as profesionales que estén dados de
alta en las actividades profesionales y artísticas.

Lehenengo urtean % 7 aplikatuko dugu autonomo
berri gisa eta hurrengo bietan gure
errendimenduak 15.000 eurotik beherakoak badira,
hortik aurrera % 15eko atxikipena aplikatuko dugu.

Atxikipena argi eta garbi agertu behar da fakturan,
zeinu negatiboarekin, eta zerga-oinarriaren
gainean kalkulatzen da. Atxikipenen zenbatekoa
Ogasunean sartu behar du bezeroak

Atxikipen hori egitera behartuta daude jarduera
profesional eta artistikoetan alta emanda dauden
autonomo profesionalak.

Sólo se aplican retenciones cuando se factura a otros
profesionales o empresas, no a particulares.

Atxikipenak beste profesional edo enpresa batzuei fakturatzen
zaizkienean soilik aplikatzen dira, ez partikularrei.



Gastos suplidos, o simplemente suplidos,
son aquellos pagos que como
autónomos realizamos por orden y
cuenta de un cliente. No se trata de un
gasto propio nuestro sino del cliente que
nos contrata y es quien deberá
reembolsarnos estos gastos.
Son gastos que corresponden al cliente,
pero que pagamos nosotros por agilizar
trámites. Por ejemplo: billetes de avión,
metro, peaje, correos, mensajeros, tasas,..
 la factura que lo justifica tiene que estar
emitida a nombre del cliente.

GASTOS 
SUPLIDOS

Aurreratutako gastuak, edo, besterik
gabe, ordeztutakoak, autonomo gisa
bezero baten aginduz eta kontura egiten
ditugun ordainketak dira. Ez da gure
gastu propioa, kontratatzen gaituen
bezeroarena baizik, eta berak itzuli
beharko dizkigu gastu horiek.
Bezeroari dagozkion gastuak dira, baina
guk ordaintzen ditugu izapideak
arintzeko. Adibidez: hegazkin txartelak,
metroa, bidesaria, posta, mezulariak,
tasak...
Hori justifikatzen duen faktura
bezeroaren izenean jaulki behar da.

GASTU 
ORDEJARRIAK



PREGU
NTAS
FRECU
ENTES

¿Puedo iniciar mi actividad profesional sin darme de alta en la
Seguridad Social ?

Estar de alta en RETA (Régimen Especial de Trabajadores/as
Autónomos/as) el día de inicio de la actividad es una obligación, al igual
que lo es darse de alta en Hacienda. Debes hacerlo antes o el mismo día
de la fecha de inicio de la actividad, si lo haces con posterioridad
perderás las bonificaciones si tienes derecho a ellas y se pueden aplicar
recargos en tu cuota.

OHIKO
GALDE
RAK

Has al naiteke nire jarduera profesionala Gizarte Segurantzan alta
eman gabe?

Langile Autonomoen Erregimen Berezian (LAAB) alta emanda egotea,
jarduera hasten den egunean, betebeharra da, baita Ogasunean alta
ematea ere. Jarduera hasi baino lehen edo egunean bertan egin behar
duzu; ondoren egiten baduzu, hobariak galduko dituzu, baldin eta
horretarako eskubidea baduzu eta zure kuotan errekarguak aplika
badaitezke.



PREGU
NTAS
FRECU
ENTES

¿Facturas ordinarias y facturas simplificadas son igual de válidas para
justificar mis gastos?

Ambas facturas son documentos legales para justificar el gasto que
realizas para desarrollar tu actividad pero ¡OJO!, para poder deducirte el
IVA soportado las facturas simplificadas tienen que tener tus datos
fiscales completos (nombre, apellidos, dni,...)

OHIKO
GALDE
RAK

Faktura arruntak eta faktura sinplifikatuak berdinak al dira nire
gastuak justifikatzeko?

Faktura biak zure jarduera garatzeko egiten duzun gastua justifikatzeko
legezko dokumentuak dira, baina KONTUZ!, jasandako BEZa kendu ahal
izateko, faktura sinplifikatuek zure datu fiskal guztiak izan behar dituzte
(izena, abizenak, NANa...).



PREGU
NTAS
FRECU
ENTES

¿Cómo se numeran las facturas rectificativas?

Las facturas rectificativas se numeran de manera similar a las facturas
ordinarias, pero con una serie específica que las distingue. Podemos
utilizar la serie "R" (de "rectificativa") seguida de un número siempre
correlativo. Por ejemplo, R-001, R-002, R-003, etc.

OHIKO
GALDE
RAK

Nola zenbakitzen dira faktura zuzentzaileak?

Faktura zuzentzaileen zenbakiak faktura arrunten antzekoak dira, baina
bereizten dituen serie espezifiko batekin. "R" seriea ("arteztekoa") erabil
dezakegu, eta, ondoren, zenbaki korrelatiboa. Adibidez, R-001, R-002, R-
003, etab.



PREGU
NTAS
FRECU
ENTES

¿Debo facturar siempre con IRPF?

Facturaremos con IRPF (del 7% o del 15%) solo cuando la factura sea para
otra empresa o autónomo profesional. Si facturamos a un cliente que es
una persona física (particular) o si nuestro cliente se encuentra fuera de
España (independientemente de que sea un particular, autónomo o
empresa) no pondremos la retención. 

OHIKO
GALDE
RAK

Beti fakturatu behar dut PFEZarekin?

Faktura beste enpresa edo autonomo profesional batentzat denean
bakarrik fakturatuko dugu PFEZarekin ( % 7koa edo % 15ekoa). Pertsona
fisikoa (partikularra) den bezero bati fakturatzen badiogu edo gure
bezeroa Espainiatik kanpo badago (partikularra, autonomoa edo enpresa
izan), ez dugu atxikipena jarriko.



formadora I formatzailea
Vicky Duro
Aholkularia eta Kulturgest-eko sortzailea, artista
bisualetan, artista plastikoetan eta kultura-langileetan
espezializatutako finantza-aholkularitza.

Consultora y creadora de Kulturgest, asesoría
especializada en artistas visuales, artistas plásticos
y trabajadorxs culturales. 

Instagram: @kulturgest
hola@kulturgest.com

Contacto I Kontaktua



Edozein zalantza izatekotan jarri gurekin harremanetan:
Si tienes cualquier duda ponte en contacto:

HARREMANETAN JARRI! I ¡PONTE EN CONTACTO!


