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O ALBARÁN

O albarán ou nota de entrega é un documento que o vendedor confecciona e envía ó comprador xunto coa mercadoría. A súa función principal é servir como xustificante para acreditar que a mercadoría foi entregada ó cliente e tamén servir de guía para elaborar a factura. Confecciónanse varias copias do albarán, normalmente de distintas cores, e cada unha delas destínase a un departamento diferente:

· O orixinal e a primeira copia entréganse ó cliente e iste, unha vez cotexada a mercadoría, devolve a copia asinada. Esta remítese ó departamento de contabilidade para confeccionar a factura.

· A segunda copia quédase no almacén, para xustificar a saída de mercadoría.

· A terceira copia , se existe, remítese ó departamento de vendas.

A FACTURA

A factura confecciónase partindo dos datos que figuran no pedido e na copia do albarán que acepta o comprador. Expídea o vendedor axustándose ós requisitos esixidos pola normativa legal que regula a emisión de facturas.
	A factura é o documento que xustifica e acredita legalmente unha operación de compravenda ou de prestación de servizos.




O Real Decreto 2402/1985, BOE de 30 de decembro, di: «Deberán expedir facturas todos os empresarios e profesionais polas operacións que realicen, incluso polas exportacións, debendo conservar unha copia das mesmas». Todas as facturas e as súas copias deben conter os seguintes datos:

· Datos do vendedor ou emisor (subministrador dos bens ou servizos prestados). Nome e apelidos ou razón social, NIF ou ClF, domicilio e  enderezo completo.

· Número e, no seu caso, serie. As facturas deben numerarse de forma correlativa e cando se emiten desde varios centros pódense establecer series diferentes.
· Lugar e data de emisión.

· Datos do comprador ou destinatario. Nome e apelidos ou razón social, NIF ou ClF, domicilio e enderezo completo.

· Descripción da operación de compravenda ou prestación de servizos e demais datos para o cálculo da base impoñible: relación de artigos, número de unidades, prezos unitarios, descontos, embalaxes, gastos e importes.

· Impostos: tipo tributario de IVE e RE (Recargo de Equivalencia), base impoñible e cotas resultantes.

· Importe total da operación e condicións de pago.

Tamén se soe engadir un apartado para eventuais observacións, no cal se fai constar a cantidade que o cliente entrega a conta, a forma e o prazo de pago, a domiciliación bancaria (no seu caso), etc.
OUTROS REQUISITOS SOBRE AS FACTURAS

Emisión, entrega e copias

Para a emisión, entrega e copia das facturas hai que respectar as normas que se describen a continuación:

· As facturas débense emitir no acto da operación, se o destinatario é un consumidor final. Cando o destinatario sexa un empresario ou un profesional, o prazo máximo de emisión é de 30 días naturais a partir do momento en que se realiza a operación, ou o último día do mes, cando se facture por meses.

· A entrega da factura pode realizarse: no momento da emisión, se o destinatario é un consumidor final, ou dentro dos 30 días hábiles seguintes a súa emisión, cando o destinatario é un empresario ou un profesional.

· O vendedor só pode expedir un orixinal de cada factura, ticket ou vale, pero pode emitir duplicados cando sexan varios os destinatarios ou en caso de perda do orixinal; nese caso engadirá la expresión «duplicado» e a razón da súa expedición. Por exemplo: «Duplicado por extravío do orixinal».

Tamén é posible engadir nunha sola factura todas as operacións realizadas cun mesmo destinatario durante un mes natural ou durante un período de tempo inferior. Isto quere dicir que as facturas dirixidas a un mesmo destinatario poden conter varias operacións sempre que consten por separado os conceptos, contraprestacións, impostos e cota de cada operación.

Os empresarios e profesionais que realicen operacións para quenes non teñan a consideración de tales, ou non actúen nese momento baixo dita condición, poderán substituir a factura por un talonario de vales numerados ou por tickets expedidos por máquinas rexistradoras. Esta substitución pódese facer, entre outros, nos seguintes casos: vendas o por menor, transporte de persoas, hostalería, actividades recreativas, etc. Nestas operacións bastará con poñer a continuación do prezo a expresión «IVE engadido».


Conservación e rexistro das facturas

O vendedor debe conservar unha copia de cada factura, ticket ou vale emitido, durante seis anos a partir da expiración da operación nela reflexada (venda ou servizo). As copias poden conservarse en soportes que ocupen pouco espazo (películas microfilmadas, cintas magnéticas, disquetes, etc.).

O comprador que teña a condición de empresario debe conservar as facturas recibidas e numeralas correlativamente, durante:

· Seis anos cando se trata de xéneros para a venda.

· Dez anos cando foran bens adquiridos para a empresa, como mobiliario ou maquinaria.

· Quince anos na compra de bens inmobles (locais, terreos, etc.).

Os empresarios e profesionais suxeitos ó IVE tamén están obrigados a levar dous libros rexistro:

a)
Libro rexistro de facturas expedidas.

b)
Libro rexistro de facturas recibidas.

Os compradores-consumidores non teñen a obriga de conservar as facturas, os tickets, etc. Sen embargo, para exercitar os seus dereitos como consumidores, deberán conservar a documentación que acredite o artigo comprado. Por exemplo, para devolver un cartón de leite ou zume que esté en malas condicións pedirase o ticket de compra; así mesmo, para facer uso da garantía de reparación dun electrodoméstico precisarase a correspondente factura.


Rectificación das facturas

O Real Decreto 2402/1985 establece: «Unha vez expedida a factura, se ten erros en maior ou menor cantidade, as rectificacións levaranse a cabo emitindo un novo documento denominado factura de rectificación; nela tense que identificar a factura que se rectifica e as modificacións practicadas. As facturas de rectificación numéranse con series especiais, non deben seguir a mesma numeración que o resto de facturas».


A nota de abono ou factura de rectificación confecciónase para reflexar os importes que, por diversos conceptos, o vendedor ten que devolver ó comprador. Trátase de cantidades que se incluiran na factura e incluso se cobraron, pero que o comprador non ten obriga de pagar.


O vendedor debe emitir unha nota de abono ou factura de rectificación nos seguintes casos:

· Cando ten lugar una devolución de mercancías, de envases, embalaxes, etc., por parte do cliente, ou a causa dun artigo defectuoso que o proveedor non pode repoñer por falta de existencias tendo que devolver o diñeiro ó comprador se xa se cobrara.
· En caso de aplicación de rappels ou descontos por volume de operacións. Trátase de descontos que corresponden a varias compras realizadas durante un determinado período de tempo (por exemplo, cando o proveedor concede ó cliente un desconto do 10% sobre o volume total ou un número determinado de compras, lotes ou unidades durante un semestre ou un ano).

· Cando se detectan erros despois de ter expedido unha factura. Se nunha factura se aplicou un prezo superior ó pactado no pedido ou se facturaron máis unidades das enviadas, non se pode rectificar sobre a mesma: nestes casos para salvar o erro hai que emitir un novo documento.
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