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FACTURAS SOLICITUD DE ACOMETIDA 

Abrir la aplicación “Elega. Una vez dentro en la Consola principal, pulsamos en el menú desplegable de la izquierda 

en GESTION TECNICA / PRESUPUESTOS / LISTADO DE PRESUPUESTOS en el que encontraremos un registro de 

todos los clientes.  

Le damos al botón de BUSCAR y Filtramos por Descripción: Solicitud 

 

✓ Del listado de presupuestos que nos 

sale, cogemos el último registro y le 

damos a DUPLICAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Borrar nº en “Cliente” y pulsamos 

Enter. Se abre la pantalla de búsqueda y 

buscamos por CIF. 

 

✓ Si el cliente existe en nuestra base de 

datos, pinchamos en el dos veces para 

cogerlo. Nos lleva a la pagina principal 

del presupuesto y en la pestaña General, 

modificamos la dirección del cliente en 

el campo dirección y en el campo 

descripción, guardamos el registro. 

 

✓ Si no existe dicho cliente hay que 

crearlo en el icono marcado. 
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✓ Se abre la pantalla de cliente nuevo. 

Rellenamos todos los campos. 

 

✓ En la pestaña Contactar web → rellenar el 

teléfono y el email (campos obligatorios) 

 

✓ En la pantalla principal del presupuesto, en 

la pestaña General modificamos la dirección del 

cliente y el campo descripción. 

 

✓ Guardar el registro. 

 

 

 

 

 

✓  La pestaña Detalles, se queda igual (No 

tocar). 

 

✓ Pulsamos botón FACTURAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Ponemos la fecha de cobro y le damos a la 

casilla de cobrado. 
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En la pestaña Pagos. Rellenamos los siguientes 

campos: 

• Forma de pago → Transferencia bancaria / al 

contado. 

• Gestor de cobro → el agente que lo tramita  

• En observaciones → indicar forma de pago 

(TPV, Transferencia, en oficina…) 

• Guardar → ya está la factura hecha 

 

 

 

 

 

• Imprimir → guardamos la factura en M:\ELEGA\2024\FACTURAS\FATURAS SOLICITUDES ACOMETIDAS\2025 

y la renombramos de manera que se identifique que tipo de factura es y con el nombre del cliente: 

 

Ej. FACT. SOLICITUD 202500286 - GUSTAVO BELLIDO 

 

 

✓ Enviamos la factura en dos emails, 

uno al agente que nos lo ha solicitado y el 

segundo a Verónica y Gema.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


