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PROTOCOLO DE BIENVENIDA
Cómo enviarnos tus facturas desde hoy

Bienvenido/a a [NOMBRE DE TU GESTORÍA]. Para que la gestión de tu contabilidad vaya lo más fluida posible desde el primer mes, este documento resume cómo y cuándo necesitamos que nos envíes tus facturas. Tenerlo claro desde ahora nos ahorra a los dos correos, llamadas y sorpresas de última hora.
1. Canal de envío
Marca la casilla que corresponda a vuestro caso.
☐  Portal Invogest: sube tus facturas aquí: [enlace al portal]
☐  Correo electrónico: envíalas exclusivamente a: [email dedicado]
☐  Otro canal acordado: _______________________________
Usa siempre el mismo canal. Si nos mandas alguna factura por otra vía de forma puntual (por ejemplo, WhatsApp), avísanos también por el canal habitual para que no se nos pase.
2. Formato de las facturas
· Válido: PDF, o foto nítida en la que se lean todos los datos sin recortes ni reflejos.
· No válido: capturas de pantalla borrosas, fotos giradas o archivos comprimidos ilegibles.
· Un archivo por factura. Si son varias páginas de una misma factura, únelas en un solo PDF.
3. Fecha límite de entrega
Debes enviarnos las facturas del mes antes del día  ________
Si un mes no tienes ninguna factura, dínoslo igualmente con un breve mensaje — así sabemos que no se ha perdido nada por el camino.
4. Facturas en papel o tickets
No hace falta que las traigas físicamente a la oficina. Haz una foto de cada una siguiendo el punto 2 y súbela por el mismo canal que el resto de tus facturas. Guarda el original en tu poder durante el plazo legal de conservación, por si Hacienda lo solicita.
5. Si tienes dudas
	Persona de contacto
	[Nombre del gestor/a asignado/a]

	Teléfono / WhatsApp
	[Número de contacto]

	Email
	[Email de contacto]

	Horario de consulta
	[Ej. de lunes a viernes, 9:00–14:00]


6. Confirmación de recepción
Marca esta casilla y devuélvenos este documento firmado (o respondenos confirmando por el mismo canal) para dejar constancia de que has recibido y entendido el protocolo.
☐  He leído y entendido cómo debo enviar mis facturas a partir de ahora.

	Nombre del cliente:

	Fecha:
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