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Solicita tu certificado electronico (si no lo tienes)
Toda la informacién para solicitar una BakQ en la pagina de IZENPE.

Accede a FakturaBAl
Te recomendamos guardar el link en favoritos

Completa o repasa tus datos como emisor
Dentro del apartado Gestién de emisores

Da de alta tus clientes habituales
Podras incluirlos facilmente en las facturas

Crea un borrador de factura
Puedes reutilizar los borradores tantas veces como quieras

Emite la factura
Firmala usando el certificado

Ya estas en TicketBAl
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FakiuraBAI

Gestién de emisores de facturas

@®

Gestion de clientes

&

Gestion de facturas

B EMITR

Si emites muchas facturas seguidas y tienes BakQ te recomendamos usar
Tarteja Virtual de Izenpe. Basta con que introduzcas el password una vez,

no necesitaras introducir contrasefia en cada firma.

Accede a GipuzkoaAtaria para consultar las facturas que has enviado a

TicketBAl y ver que todo esta OK.


https://www.izenpe.eus/tarjeta-virtual/webize00-cnciudadania/es/
https://www.izenpe.eus/tarjeta-virtual/webize00-cnciudadania/es/
http://egoitza.gipuzkoa.eus/WAS/CORP/WATTramiteakWEB/inicio.do
http://egoitza.gipuzkoa.eus/WAS/CORP/WATTramiteakWEB/inicio.do?app=HTBSW&idioma=C

01 Solicita tu certificado electronico

Son validos certificados electrénicos como la tarjeta verde de Izenpe, la BakQ de 1zenpe, el
DNI electronico, el certificado de la FMNT, ...

Si no tienes certificado te recomendamos solicitar la BakQ de

e.e Izenpe.

izenpe Toda la informacion para solicitarla en la pagina web de Izenpe.

02 Accede a FakturaBAlI

Desde la pagina web de FakturaBAI https://www.gipuzkoa.eus/fakturabai acceder a
Zergabidea (le recomendamos guardar la URL de acceso a Zergabidea en favoritos)

& |£I ¥ IEI & :
Eookmark this tab

Pulsar “ACCEDER?” en el area de “CERTIFICADO, BAKQ Y BAK” y elegir “BakQ”

1 @ ELECTRONICA
Trémites C ?‘“\ e_e
izenpe

CERTIFICADO, BAKQY BAK ®
Diputacién Foral de Gipuzkoa/ Gipuzkoako Foru Aldundia solicita su autenticacion.
BAK |BakQ ~ ~
Seleccione cual de los siguientes medios de identificacion desea utilizar:
Tipos de identificacion soportados DNINIE/PASAPORTE y contrasefia
*BakK BAK
*BakQ
* Certificado digital
* Certificado profe: n la nub:

DNI/NIE, contrasefiay coordenadas
ELEE]  DNUNIE, contrasefiay codigo SMS

Requisitos técnicos ¢Cémo puedo hacer una prueba de firma electrénica?

ACCEDER

Certificado profesional en la nube

Certificados digitales

0 &

Deberas completar la informacion de usuario y contrasefia. Y una vez que recibas el SMS
introduce el cédigo numérico.

DNI{ NIE l 123456789A

| Por favor, infroduza el codigo para continuar

cODIGO ‘ ‘

CONTRASENA ‘ e |

Si utilizas la tarjeta virtual debes acceder por “Certificados Digitales” y basta con seleccionar
el certificado.

|
Select a certificate

Select a certficate to authenticate yourself to eidas2.izenpe.comid43

Subject Issuer Serial

NOMBRE APELLIDOS Henitar eta Erakundee... OCB7D3


https://www.izenpe.eus/bakq-la-llave-maestra-de-la-identificacion-electronica-para-la-ciudadania/webize00-cn2ciudadania/es/
https://www.gipuzkoa.eus/fakturabai
https://zergabidea.gipuzkoa.eus/WAS/HACI/HGFZergaBideaWEB/login?locale=es_ES&modeloParam=TBA

Ya hemos accedido a FakturaBAl, se nos muestra la pantalla de inicio con las opciones
principales.

ZERGARIDEA | [Srsssimsnoepmarscins] | (G Ritacton st de ks

BIENVENIDA/O A FAKTURABAI m
Para comenzar a usar la aplicacion FakturaBAI consulte la gufa o tutorial . Puede emitir facturas en su propio nombre o puede w%”‘wy

O & importar los emisores o declarantes en nombre de los que va a emitir facturas.
FakturaBAI
estion de factura Gestién de cliente Gestién de emisore
Facturas m Losem
NOVEDADES FAKTURABAI PREGUNTAS FRECUENTES

03 Configura los datos del emisor de facturas

Accede a la pantalla de Gestion de Emisores de facturas pulsando “Listado”.

E Sobre la linea del emisor ~ Completa los datos de
selecciona la accion de editar domicilio y Datos
Gestion de emisores de facturas FakturaBAl
Comentario Acciones
Los emisores de facturas son declarantes en nombre de R,
los cuales el usuario puede emitir facturas. = w = [ ] Domicilio
Listado
Datos FakturaBAl

Completa los siguientes datos:
Domicilio del emisor que se imprimira en todas las facturas

Dentro de los datos de FakturaBALI:
e Logotipo para incluir en las facturas
e Idioma para la impresion por defecto: euskara, bilingtie es-eu o en-eu.
e Email y teléfono (se imprimira en las facturas)
e Pie de factura para indicar informaciones como el modo de pago

04 Da de alta tus clientes habituales

Dentro del area de Gestion clientes pulsar “Nuevo”

Completa los datos de Datos del domicilio del cliente
@ identificacion del cliente: (se imprimira)
Gestién de clientes e NIF, Nombre apellidos o o
. . Domicilio
razon social
e Idioma de impresion
a Y datos de contacto (no se

Listado eSp9C|f|CO imprimen)

Datos de contacto



05 Crea un borrador de factura
Es interesante disponer de borradores de facturas tipicas que se repiten habitualmente.
En la Gestion de facturas del mend principal selecciona “Nueva Factura”

Anade lineas de factura

&) Completa informacion
Gestién de facturas basica de la factura: e Descripcion de linea
S —— e Descripcion e Cantidad, precio,
e Cliente descuento, IVA

«  Fecha operacién

Lineas de detalle

Informacién Basica
+ Afiadir linea T+ Afiadir linea texto

Necesitaremos un borrador por cada tipo de factura que deseemos reutilizar.

06 Emite la factura

Partiendo de un borrador tipo pulsamos en la accion de “Reutilizar”

ID Cliente Descripcién Fec. modif. Imp. total Tipo Acciones
156907 Borrador tipo 1 14/08/2022 12:31 121,00€ Simplificada [Ellr=Tg i

Modifica los datos que sean necesarios:
Descripcion de factura
Informacion de las lineas: descripcion, cantidad, precio, descuento, IVA, ...

B EMITIR FAKTURABAI

Pulsar en “Siguiente” y dar permiso para que se acceda a la presentacion de la factura en la
sede electronica

Una vez la factura esté completa pulsa “Emitir FakturaBAI”

Acceso ala Sede Electrénica

* Datas obligatarios

SEDE
Debe seleccionar la forma de presentacién que quiere usar * (‘\ ELECTRONICA

= Internet: BaKQ o certificado electrénico

Accederd ala Sede Electrénica de Diputacion a presentar la factura.

Va a acceder a la Sede Electrénica de la Diputacion Foral de Gipuzkoa para
proceder a una presentacion oficial de declaraciones o escritos.

Cancelar Siguiente
Cancelar @ Aceptar

Pulsa enviar para realizar la emision de la factura

Cancelar @ ENVIAR



Si estas identificado en “Egoitza tarjeta virtual” basta con elegir el certificado pulsando en
“Aceptar”. No es necesario introducir contrasefia ni coordenadas

3.3.3 [ZENPE — x

Id@z K vesiop

Seleccione el certificado de firma

[ NOMBRE APELLIDOS [...] hd

Cancelar Detalles

En caso contrario introduce la informacion de acceso que te solicite Idazki (contrasefia y
cédigo SMS o coordenadas)

ID@ZKI PDF SOLICITA SUAUTENTICACION X
ID@ZKI PDF SOLICITA SUAUTENTICACION X

DNI [ NIE | 123456789A |

Por favor, introduza el cédigo para continuar

! - CODIGO | |
CONTRASERA | |

£Olvidd su contrasefia?
CONTINUAR ot

> ¢No tiene BakQ? Solicitela ee

> Necesita ayuda zanpe



Para usar Egoitza Tarjeta Virtual

La Tarjeta Virtual de Izenpe es una aplicacion que se descarga e instala en el ordenador y con
la que podra identificarse en cualquier sede electronica ademas de firmar facturas.

Instalacion: accede a la pagina de descargas la tarjeta virtual de Izenpe y descargate la version
que méas adecuada. Instala también la aplicacion de firma ldazki Desktop.

Una vez instaladas la Tarjeta Virtual e Idazki:

1. En el escritorio o en el ment inicio en la carpeta Izenpe encontrara “Egoitza tarjeta virtual”.

. Google Chrome

. Herramientas de Microsoft Office 2016

, HP

) Id@zki protocol

! Inicio

. Izenpe

m Card Manager

@ Desinstalor _ Egoitza Tarjetag
| Egoitza Tarjta Virtual _ WVirtual Ciud...

| Java

. Juegos Egoitza Tarjeta Virtual i

. LAV Filters

2. Ejecutalo e inicie sesion indicando DNI, contrasefia y coordenadas:

EGOITZATXARTELA BIRTUALA / EGOITZA TARJETA VIRTUAL INSERTE LAS SIGUIENTES COORDENADAS DE SU
SOLICITA SU AUTENTICACION B@KQ
Inserte su DNI y contrasefa para acceder

E M

A

DNI/NIE DNI/NIE

» = BORRAR DATOS
CONTRASENA CONTRASENA —

o

¢ Olvido su contrasefia?
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@ MAS INFORMACION SOBRE B@K
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3. En la barra inferior se vera la sesion iniciada correctamente o si ocurre algun problema.

© TrustedX eIDAS Virtual Smart Card % X

Sesién iniciada

- 2 11:52
2O %W g wm B )
QR ST DEE C 10/12/2018

4. Tarjeta virtual ya esta preparada para poder identificarse y firmar con BakQ. Puedes
acceder a sitios web (Zergabidea o GipuzkoaAtaria) o firmar documentos sin necesidad de
volver a introducir la contrasefia o las coordenadas.

* La sesion de Egoitza tarjeta virtual ~ * En algunos navegadores no se confia en la web
se mantiene activa durante x minutos.  https://eidas2.izenpe.com debes aceptarla.

Gune hau idazki-desktop-delegado irekitzen saiatu da.
https://eidasizenpe.com fitxak aplikazio hau ireki nahi du.

Onartu beti eidas.izenpe.com honelako estekak irekitzeko helbideak erlazionatutako aplikazican

ﬁ



https://www.izenpe.eus/tarjeta-virtual/webize00-cnciudadania/es/
https://www.izenpe.eus/idazki-herramientas-de-firma/webize01-cnsoluciones/es/
https://eidas2.izenpe.com/

