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Bluebill es una plataforma todo en uno diseñada
para optimizar la gestión de tu negocio. Con un
enfoque centrado en la eficiencia y simplicidad,
Bluebill combina las mejores herramientas de
facturación, gestión de proyectos y CRM en un solo
sistema fácil de usar.

Ideal para empresas que buscan centralizar sus
procesos y aumentar su productividad.

INTRODUCCIÓN



La facturación electrónica es un componente esencial para
cualquier empresa moderna, y en Bluebill hemos integrado un
sistema que no solo cumple con la normativa legal, sino que
facilita el proceso de principio a fin.

Nuestro sistema de facturación electrónica a través de Facturae
te permite generar, enviar y almacenar tus facturas de forma
segura y automatizada cumpliendo con las normativa vigente.

FACTURA ELECTRÓNICA I



Cumplimiento con la normativa legal: Bluebill
incluye la integración completa con el sistema
Facturae, el estándar utilizado en España para la
facturación electrónica. Esto asegura que todas
tus facturas se generen en el formato adecuado,
cumpliendo con los requisitos exigidos por la
Agencia Tributaria y otras entidades públicas.

Generación automatizada de facturas: crea
facturas de manera rápida y sencilla, sin
necesidad de procesos manuales complejos.
Puedes configurar plantillas predeterminadas,
añadir datos de forma automática y personalizar
la información según las necesidades de cada
cliente.

FACTURA ELECTRÓNICA II



FACTURA ELECTRÓNICA III

Formato Facturae: el sistema te permite generar
facturas en formato facturae, para poderlas
cargar en las plataformas oficiales de Hacienda,
entre otras.

Almacenamiento y acceso centralizado: guarda
todas tus facturas en la nube de manera
organizada y accesible. Podrás consultar,
descargar o compartir cualquier factura en
cuestión de segundos. Además, Bluebill almacena
un historial completo de cada factura, facilitando
auditorías y revisiones.



La gestión de las relaciones con los clientes es clave para el éxito
de cualquier empresa. Con el CRM Integrado de Bluebill, tienes a
tu disposición una herramienta poderosa que te permite
gestionar y optimizar todas las interacciones con tus clientes,
mejorar la experiencia del cliente y maximizar las oportunidades
de ventas.

Este módulo va más allá de la simple organización de contactos,
permitiéndote gestionar de manera integral las relaciones
comerciales desde un solo lugar.

CRM (GESTIÓN DE CLIENTES) I



Gestión completa de contactos y clientes: el CRM
de Bluebill te permite centralizar toda la
información de tus clientes en una única
plataforma. Desde los datos de contacto hasta el
historial de interacciones, contratos, y notas
internas, tendrás una visión 360° de cada cliente,
lo que facilita la personalización del servicio y la
toma de decisiones más informada.

Seguimiento de oportunidades y ventas: organiza
y sigue el ciclo de vida de las oportunidades
comerciales de forma sencilla. Podrás registrar
cada etapa del proceso de ventas, desde la
identificación de un cliente potencial hasta la
conversión en cliente, y medir el rendimiento de tu
equipo comercial mediante informes detallados.

CRM (GESTIÓN DE CLIENTES) II



Segmentación y personalización: con Bluebill
podrás segmentar tus clientes de acuerdo a
diferentes criterios, como sector, tamaño de
empresa o volumen de ventas. Esto facilita la
personalización de las comunicaciones,
campañas de marketing y estrategias de ventas
dirigidas, lo que te ayudará a crear relaciones más
estrechas y significativas.

Historial de interacciones y documentación: lleva
un registro detallado de todas las interacciones
con tus clientes, desde correos electrónicos y
llamadas telefónicas hasta reuniones y visitas
comerciales. Además, podrás adjuntar
documentos importantes (contratos, propuestas,
etc.) directamente al perfil del cliente, lo que
facilita el acceso a la información relevante en
cualquier momento.

CRM (GESTIÓN DE CLIENTES) III



El gestor de proyectos y tareas de Bluebill es una herramienta
diseñada para que las empresas gestionen sus proyectos de
manera eficiente y organizada. Con una interfaz intuitiva y fácil
de usar, te permite asignar tareas a los miembros de tu equipo,
hacer un seguimiento detallado del progreso y garantizar el
cumplimiento de los plazos establecidos.

Todo esto, en un entorno centralizado que fomenta la
colaboración y la transparencia dentro del equipo.

GESTOR DE PROYECTOS
Y TAREAS I



Creación y gestión de proyectos: organiza tu
trabajo creando proyectos para cada iniciativa o
cliente. Podrás estructurar cada proyecto con
fases y tareas específicas, asignando
responsables y fechas límite. La flexibilidad de la
plataforma te permite gestionar tanto proyectos
simples como complejos, adaptándose a las
necesidades de tu negocio.

Asignación de tareas a miembros del equipo:
asigna tareas a los miembros de tu equipo de
forma rápida y sencilla. Cada usuario recibirá
notificaciones de sus nuevas asignaciones, y
podrá acceder a toda la información necesaria
para completarlas, como descripciones, plazos y
prioridades. Esto asegura que cada miembro del
equipo tenga claro su rol y responsabilidad dentro
de cada proyecto.

GESTOR DE PROYECTOS
Y TAREAS II



Seguimiento en tiempo real: con Bluebill, puedes
monitorear el progreso de cada proyecto en
tiempo real. Verás qué tareas están en curso,
cuáles están completadas y qué actividades
están pendientes. Esta visibilidad te permite
identificar cualquier obstáculo de forma proactiva
y tomar medidas correctivas antes de que afecten
al calendario del proyecto.

Control de plazos y cumplimiento de objetivos:
asegúrate de que tus proyectos se completen a
tiempo gracias a las funcionalidades de gestión
de plazos y recordatorios automáticos. El sistema
te avisa cuando se acercan las fechas límite, lo
que ayuda a evitar retrasos y mejora el
cumplimiento de los objetivos establecidos para
cada tarea y proyecto.

GESTOR DE PROYECTOS
Y TAREAS III



Bluebill está diseñada para que sea fácil de usar,
centrando su funcionamiento en pymes y
autónomos. A continuación puedes ver una serie de
instrucciones en función de las características que
quieras utilizar.

INSTRUCCIONES



Para acceder a Bluebill tienes que introducir tu
correo electrónico y tu contraseña y hacer click en
Iniciar sesión.

Si has perdido tu contraseña puedes hacer click
en ¿Olvidaste tu contraseña?. Cuando lo hagas
tendrás que introducir tu correo electrónico y a
continuación recibirás un email para reestablecer
tu contraseña.

ACCESO A BLUEBILL



Para crear una factura debes ir a menú superior,
pasar el cursor por Ventas y seleccionar Facturas.

CREAR FACTURA I



En esta pantalla debes hacer click en Añadir
factura.

CREAR FACTURA II



Aquí debes rellenar todos los campos de la
factura. Si no tienes creado con anterioridad la
ficha de algún cliente, producto o servicio puedes
hacer click en Añadir nuevo y lo puedes crear
rápidamente.

Cuando ya tengas todos los campos rellenados
tienes que hacer click en Guardar para generar la
factura.

CREAR FACTURA III



Volviendo a la lista de facturas (para acceder hay
que ir al menú superior, Ventas > Facturas)
localizamos la factura que queremos consultar y
hacemos click en Acciones.

A continuación veremos un desplegable con las
siguiente opciones:

Ver: para visualizar los detalles de la factura.
Realizar pago: para registrar el abono de la
factura.
Ver pago: para consular el abono de la factura.
Facturae: para generar la factura en el formato
estructurado Facturae (XML).
Firmar: para firmar la factura con certificado
electrónico.

OPCIONES DE FACTURAS

Debido a la Ley Antifraude no es posible eliminar ni
editar ninguna factura. Lo correspondiente en este
caso sería generar una nueva factura rectificativa
para “anular” la factura.



Para generar una factura en formato de Facturae
debes ir a Ventas > Facturas, localizar la factura
que quieres convertir al formato Facturae, hacer
click en Acciones y seleccionar Facturae en el
desplegable.

A continuación introduce los datos necesarios y
haz click en Generar XML.

Si lo deseas puedes firmar la factura con
certificado electrónico seleccionando tu
certificado y haciendo click en Firmar factura.

FACTURAE



Para crear una presupuesto debes ir a menú
superior, pasar el cursor por Ventas y seleccionar
Presupuestos.

CREAR PRESUPUESTO I



En esta pantalla debes hacer click en Añadir
presupuesto.

CREAR PRESUPUESTO II



CREAR PRESUPUESTO III

Aquí debes rellenar todos los campos del
presupuesto. Si no tienes creado con anterioridad
la ficha de algún cliente, cliente potencial,
producto o servicio puedes hacer click en Añadir
nuevo y lo puedes crear rápidamente.

Cuando ya tengas todos los campos rellenados
tienes que hacer click en Guardar para generar el
presupuesto.



OPCIONES DE PRESUPUESTOS

Para ver las opciones que existen una vez creado
un presupuesto primero debes localizarlo y hacer
click en el desplegable Acciones.

A continuación verás un desplegable con las
siguientes opciones:

Editar: para modificar el presupuesto.
Ver: para visualizar el presupuesto.
Convertir: para convertir el presupuesto en
factura.
PDF: para descargar el presupuesto en formato
PDF.
Borrar: para eliminar el presupuesto.



DEVOLUCIONES

Para crear una devolución de venta debes ir a
menú superior, pasar el cursor por Ventas y
seleccionar Devolución de ventas.

Para crear una devolución de compra debes ir a
menú superior, pasar el cursor por Compras y
seleccionar Devolución de compras.

A continuación aparecerá una vista en la cual
aparecen las devoluciones cursadas. Para generar
una nueva haz click en Añadir devolución y
rellenar el formulario que aparece.



GASTOS I

Para registrar un gasto debes ir al menú superior y
hacer click en Gastos. Aparecerá una lista con
todos los gastos previamente registrados.

Para generar un nuevo gasto ve a Añadir gasto y
rellena el formulario.



GASTOS II

Para editar un gasto previamente creado
localízalo en la lista de gastos y haz click en
Acciones.

Ahí podrás realizar diferentes acciones:

Editar: para editar el gasto.
Ver: para ver todos los detalles del gasto.
Eliminar: para eliminar el gasto.



GESTIÓN DE PRODUCTOS I

Para gestionar tu stock/inventario tienes que ir a la
pestaña Compras y en el desplegable seleccionar
Productos.

En esta vista puedes ver los productos que tienes
en tu inventario, así como su coste de compra,
precio al cual vendes el producto, su unidad y la
cantidad disponible.



GESTIÓN DE PRODUCTOS I

Para añadir un producto a tu stock/inventario
tienes que hacer click en Añadir producto.

A continuación aparecerá un formulario con el
cual, tras rellenarlo, se añadirá el producto a tu
inventario.



GESTIÓN DE PRODUCTOS II

Para modificar alguna característica de un
producto o visualizar su estado tienes que
localizar el producto en cuestión y hacer click en
Acciones.

En este desplegable podrás:

Editar: para editar el producto.
Ver: para ver todos los detalles del producto.
Borrar: para eliminar el producto.
Variación: para cambiar la cantidad del
producto.



PROVEEDORES

Para registrar o consultar un proveedor ve al menú
superior, selecciona Compras y a continuación, en
el desplegable, a Proveedores.

A continuación te aparecerá la lista de
proveedores.

Puedes añadir un proveedor haciendo click en
Añadir proveedor y rellenando el formulario.

También puedes consultar los detalles de un
proveedor o eliminarlo haciendo clieck en Acción.



INGRESOS I

Para registrar un ingreso debes ir al menú superior
y hacer click en Ingresos. Aparecerá una lista con
todos los ingresos previamente registrados.

Para generar un nuevo ingreso ve a Añadir ingreso
y rellena el formulario.



INGRESOS II

Para editar un ingreso previamente creado
localízalo en la lista de ingreso y haz click en
Acciones.

Ahí podrás realizar diferentes acciones:

Editar: para editar el ingreso.
Ver: para ver todos los detalles del ingreso.
Eliminar: para eliminar el ingreso.



SERVICIOS

Si tu empresa offrece servicios, puedes
gesionarlos haciendo click en Servicios, en el
menú superior.

A continuación verás la lista con los servicios que
hayas creado.

Haciendo click en Añadir servicio y, relenando el
formulario, podrás agregar un servicio a la lista.
Esto es útil ya que cada vez que vayas a crear una
factura o presupuesto podrás añadir el servicio a
facturar o presupuestar sin tener que introducir su
precio y descripción nuevamente.



GESTIÓN DE PROYECTOS I

Para gestionar un proyecto debes ir al menú
superior, pasar el cursos en Proyectos y
seleccionar Lista de proyectos en el desplegable.

A continuación puedes visualizar y gestionar los
proyectos que hayas creado.



GESTIÓN DE PROYECTOS II

Para crear un proyecto nuevo haz click en Añadir
proyecto y rellena el formulario que aparece a
continuación.

Podrás:

Especificar el nombre del proyecto.
El cliente al que va dirigido el proyecto.
El estado actual.
Los miembros del equipo involucrados.
La facturación y tarifa.
Fechas de inicio y finalización.
Descripción del proyecto.

Una vez que rellenes estos campos tienes que
hacer click en Guardar.



GESTIÓN DE PROYECTOS III

Para gestionar o visualizar un proyecto en
concreto debes localizarlo y hacer click en
Acciones.

En el desplegable que aparece podrás seleccionar
Editar, Ver o Eliminar el proyecto.



GESTIÓN DE TAREAS

Para gestionar una tarea debes ir al menú
superior, pasar el cursos en Tareas y seleccionar
Tareas en el desplegable.

A continuación puedes visualizar y gestionar las
tareas que hayas creado.



GESTIÓN DE TAREAS I

Para crear una tarea nueva haz click en Añadir
nueva y rellena el formulario que aparece a
continuación.

Podrás:

Especificar el titulo de la tarea.
Descripción de la tarea.
El proyecto al que pertenece.
Su prioridad.
Los miembros del equipo involucrados.
Fechas de inicio y finalización.

Una vez que rellenes estos campos tienes que
hacer click en Guardar.



GESTIÓN DE TAREAS II

Para gestionar o visualizar una tarea en concreto
debes localizarla y hacer click en Acciones.

En el desplegable que aparece podrás seleccionar
Editar, Ver o Eliminar la tarea.



A continuación puedes ver unas instrucciones
sencillas para configurar Bluebill para que se
adapte a lo que tu empresa necesita.

CONFIGURACIÓN



Para gestionar tus usuarios debes ir al menú
superior y pasar el cursor por Configuración, a
continuación poner el cursor sobre Usuarios y
seleccionar:

Todos los usuarios: para ver qué usuarios
tienes, crear nuevos usuarios y eliminarlos.
Roles: para crear diferentes tipos de usuarios
en función de su puesto (administrativos,
operarios, etc.).
Permisos: para gestionar lo que puede hacer
cada usuario en función del rol que tiene. Así
podrás limitar la capacidad de cada usuario

CONFIGURACIÓN
USUARIOS



CONFIGURACIÓN
EMPRESA

Para realizar configuraciones referentes a tu
empresa debes ir al menú superior y pasar el
cursor por Configuración, a continuación poner el
cursor sobre Configuración de la empresa.

En esta vista puedes realizar diversas
configuraciones:

Configuración de la empresa: cambios de los
datos de la empresa (nombre, CIF, correo
electrónico, etc.).
Configuración del sistema: divisa, zona horaria,
formatos de fechas y hora, etc.)
Configuración de factura y presupuesto:
cambios relacionados con las series/prefijos y
notas de pies de página.
Subir logo: modificación del logo que aparece
en las facturas y presupuestos. 



CONFIGURACIÓN
MÉTODOS DE PAGO

Para gestionar tus métodos de pago debes ir al
menú superior y pasar el cursor por Configuración,
a continuación poner el cursor sobre Métodos de
pago.

En esta vista puedes configurar los métodos de
pago con los que opera tu empresa, por ejemplo:
efectivo, transferencia bancaria, etc.



CONFIGURACIÓN
CUENTAS BANCARIAS

Para gestionar tus cuentas bancarias debes ir al
menú superior y pasar el cursor por Configuración,
a continuación poner el cursor sobre Cuentas
bancarias.

En esta vista puedes configurar las cuentas
bancarias que utilizas para llevar su control
oportuno.



CONFIGURACIÓN
UNIDADES DE PRODUCTO

Para gestionar las unidades de productos debes ir
al menú superior y pasar el cursor por
Configuración, a continuación poner el cursor
sobre Unidades de productos.

En esta vista puedes configurar los diferentes tipos
de unidades asociadas al tipo de producto con el
que trabajas. Por ejemplo, si vendes alimentos
puedes crear una unidad que se llame
“kilogramos.”



CONFIGURACIÓN
IMPUESTOS

Para gestionar los tipos de impuestos debes ir al
menú superior y pasar el cursor por Configuración,
a continuación poner el cursor sobre
Configuración de impuestos.

En esta vista puedes configurar los diferentes tipos
de impuestos con los que trabajas (IVA, IVA
reducido, IGIC, etc.). Puedes crearlos o eliminarlos
en función de los que necesites.

Esto es de utilidad ya que, cuando creas una
factura o presupuesto, tienes que seleccionar el
impuesto que se le aplica al servicio o producto a
facturar.



CONFIGURACIÓN
TIPOS DE INGRESOS Y GASTOS

Para registrar los diferentes tipos de ingresos y
gastos debes ir al menú superior y pasar el ratón
por Configuración. En el desplegable selecciona
Tipos de ingresos y gastos.

En la pantalla que se muestra puedes crearlos, de
forma que cuando registras un gasto o un ingreso
puedas seleccionar el tipo sin tener que crearlo ex
profeso.



CONFIGURACIÓN
SERIES Y SECUENCIAS

Para modificar los diferentes tipos de series y
secuencias debes ir al menú superior y pasar el
ratón por Configuración. En el desplegable
selecciona Series y secuencias.

En la pantalla que se muestra puedes crearlas y
modificarlas, de forma que cuando registras un
gasto o un ingreso puedas seleccionar la serie que
quieras y tener diferentes series para los diferentes
tipos de actividades de tu empresa.



CONFIGURACIÓN
REGISTRO DE ACTIVIDAD (LOGS)

El registro de actividad es un listado de todas las
acciones que se han hecho en el programa.

Para consultar el registro de actividad debes ir al
menú superior y pasar el ratón por Configuración.
En el desplegable selecciona Registro de
actividad.

En la pantalla que se muestra puedes consultar
todas las acciones que llevan a cabo cada
usuario que tienes. Puedes filtrar por categoría
para facilitar tu consulta.



CONFIGURACIÓN
API E INTEGRACIÓN

Las API permiten conectar Bluebill con otros
programas compartiendo información.

Para visualizar y crear API debes ir al menú
superior y pasar el ratón por Configuración. En el
desplegable selecciona API e integración.

En la vista que aparece a continuación puedes
visualizar la API y crear nuevas para utilizarlas en
distintos programas.



En el menú superior se encuentra el icono de
Acceso rápido       . Cuando pasas el cursor
aparece un desplegable en el cual puedes
seleccionar diferentes acciones para crear
facturas, presupuestos, etc. con un sólo click.

Esto agiliza el proceso de creación y registro de
diversos documentos además de otras acciones
que permite Bluebill.

CONFIGURACIÓN
ACCESO RÁPIDO



En el menú superior se encuentra el icono de
Notificaciones       . Cuando haces click en el icono
aparece una pantalla en la cual se muestran las
notificaciones que hayas creado así como el
botón Añadir notificación. Si lo presionas podrás
crear una notificación para que aparezca en la
fecha y hora que especifiques.

Gracias a esta función podrás crear notificaciones
que te recuerden reuniones, vencimientos, etc.

CONFIGURACIÓN
NOTIFICACIONES



En el menú superior se encuentra el icono de tu
Perfil. Al pasar el ratón por este aparece un
desplegable en el cual aparecen las siguientes
opciones:

Mi suscripción: para ver los detalles del plan
contratado así como sus características.
Configuración de perfil: para ajustar el nombre,
logo y dirección de correo electrónico del
usuario.
Cambiar contraseña: para cambiar esta.
Modo: para visualizar el programa en el modo
Claro u Oscuro. Este último está preparado
para trabajar con el programa cuando estás
en un entorno con poca luz. También puedes
seleccionar Sistema para que se sincronice
con el modo de visualización que tengas
configurado en tu dispositivo.
Configuración de empresa: para realizar
ajustes de la información de tu empresa.
Cerrar sesión: para salir del programa.

AJUSTES DEL PERFIL



Si necesitas ayuda o tienes dudas sobre el funcionamiento de
Bluebill puedes contactar con el soporte técnico.

     soporte@bluebill.es

SOPORTE TÉCNICO



bluebill.es


