A

15 prompts de IA
para asesorias contables

Para el dia a dia de una asesoria espafiola. La mayoria funcionan adjuntando el documento
gue ya tienes, sin teclearselo.

Lo que hay dentro

Repasar un 303 antes de presentarlo

Corregir un modelo ya presentado

Encontrar por qué la contabilidad y el 303 no dicen lo mismo
Preparar la contestacion a un requerimiento
Revisar la declaracion de operaciones con terceros
Tratamiento de una operacion con otro pais
Decidir si una compra es inmovilizado o gasto

¢ Esta factura sirve para deducir el IVA?

Decidir con qué fecha entra una factura

Checklist de cierre adaptado al cliente

Impagado: deterioro contable y deducibilidad
Reclamar una factura vencida, en tres tonos
Explicar por qué este trimestre le sale a pagar
Traducir un concepto fiscal a lenguaje llano
Preparar la reunion de cierre trimestral
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ANTES DE PRESENTAR

1. Repasar un 303 antes de presentarlo

Ultima comprobacion del trimestre, sobre todo cuando ha habido operaciones fuera de lo corriente.

Adjunta: El borrador del 303y, si lo tienes a mano, el libro de IVA del trimestre

RCL
Cont abl e seni or de una asesoria espafiol a, revisando un nodel o 303 antes de su
presentaci 6n. Trabajas con el PGC de 2007.

ADJUNTA
El borrador del 303 del trinestre. Si puedes, tanbién el libro de I VA
repercutido y soportado del periodo.

CONTEXTO

- Actividad del cliente: [ACTI VI DAD|

- Operaciones fuera de lo corriente este trinmestre: [|NTRACOMUNI TARI AS /
I NVERSI ON DEL SUJETO PASI VO / EXENTAS / RECARGO DE EQUI VALENCI A /

RECTI FI CATI VAS / NI NGUNA]

- Al go que haya cambi ado respecto a trimestres anteriores: [DESCRI BELO O
ESCRI BE NADA]

TAREA

1. Dinme qué casillas suel en quedarse vacias cuando hay operaci ones conp | as que
te he indicado, y conprueba si en este borrador estan infornadas.

2. Sefiala 1o que no encaja entre si dentro del docunento: cifras que deberian
guardar relaci6n y no la guardan. Indicame dénde mirarlo, sin recalcularlo.

3. Marca lo que Ilanaria | a atenci 6n si esta decl araci én acabara en una
conprobaci 6n, y qué tendria que poder justificar en cada caso.

4. Dine qué revisaria dos veces antes de darle a presentar.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el nmaterial: si hiciera falta apoyo normativo,
escri be [ COWPROBAR NORMA APLI CABLE] en su lugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dime cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas concl usiones de relleno. Si |os datos dan para dos, danme dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

FORVATO
Li sta nunmerada. Cada punto: qué mirar, en qué casilla o docunento, y por qué.
Lo que directanmente no encaje, prinero y separado del resto.
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CUANDO ALGO HA SALIDO MAL

2. Corregir un modelo ya presentado

Detectas un error en algo que ya esta enviado y hay que decidir como se arregla.

Adjunta: La autoliquidacion tal y como se presento

ROL
Asesor fiscal espafiol. Se ha detectado un error en una autoliquidaci6n ya
presentada y hay que decidir céonp se corrige.

ADJUNTA
La autoliquidaci6n tal y conb se presentd. Si no la tienes en PDF, basta con el
contexto de abajo.

CONTEXTO

- Model o y periodo afectados: [ MODELO Y PERI ODQ|

- Qué se declar6 y qué deberia haberse decl arado: [DESCRi BELQ

- Efecto en el resultado: [SALE MAS A | NGRESAR / MENCS A | NGRESAR / MAS A
DEVOLVER O COVPENSAR / NO CAMBI A EL RESULTADQ

- ¢Ha habi do requeriniento o conprobaci6n de |a Administracién?: [SI / NQO
- Tienpo transcurrido desde |a presentaci 6n: [TI EMPQ

TAREA

1. dasifica el error segin a qui én perjudica: a |la Adm nistracion o al obligado
tributario. Eso condiciona | as consecuenci as, aunque no sienpre |la via.

2. Dinme por qué via se corrige HOY este npdel o concreto. No des por hecho el
procedimento: la forna de corregir autoliquidaciones se ha unificado en |os
ultinos ejercicios y no todos |os nodel os se adaptaron a la vez. Si no puedes
confirmar cual aplica a este nodelo y periodo, dilo claranente y escribe

[ COVPROBAR Vi A VI GENTE EN LA SEDE DE LA AEAT] en lugar de el egir una.

3. Enunera | os pasos concretos, en orden, para dejarlo corregido.

4. Sefial a qué consecuenci as convi ene tener previstas.

5. Dine qué conservar por si mas adel ante | o preguntan.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWROBAR NORVA APLI CABLE] en su lugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa |la conclusio6n. Si algo no cuadra,

dime dénde nmirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis vy
sefialar 1o que chirria, |la decisién es nia.

- No ne des inportes de recargos ni de sanciones, ni plazos concretos. D nme qué
concepto podria entrar en juego y yo | o conpruebo.

FORVATO
Enpi eza por | o que hay que hacer, en una frase. Después el desarrollo nunerado.
Si en el punto 2 no has podido confirmar la via, que sea |lo prinero que |ea.
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CUANDO ALGO HA SALIDO MAL

3. Encontrar por qué la contabilidad y el
303 no dicen lo mismo

El modelo no cuadra con lo que dice tu contabilidad y no sabes por donde empezar a buscar.

Adjunta: El libro de IVA del periodo y el borrador del modelo

ROL

el nodel o de | VA del periodo.

ADJUNTA
El libro de IVA del trimestre y el borrador del nodel o.

CONTEXTO

- Periodo: [TRI MESTRE Y ANQ|

- Diferencia que he detectado: [IMPORTE Y EN QUE CONCEPTQO

- Operaciones del trimestre que no son conpraventa naci onal corriente:
[ DESCRI BELAS]

- Canbios recientes en cénp se registra: [ CAMBIO DE CRITERI O/ NUEVO
PROVEEDOR HABI TUAL / M GRACI ON DE PROGRAMA / NI NGUNQO|

TAREA

probabl e para este caso concreto. No |as genéricas: |as que encajan con |as
operaci ones que te he descrito.

en qué docunento o registro se hace.

3. Sefial a qué apuntes de | os que aparecen en el libro nerecen una segunda
mrada, y por qué te han |l amado | a atenci 6n.

4. Dine por dénde enpezaria yo para tardar | o nenos posible.

REGLAS
- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

escri be [ COWROBAR NORVA APLI CABLE] en su lugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa |la conclusio6n. Si algo no cuadra,
dime dénde nmirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afladas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis vy
sefialar 1o que chirria, la decisién es nia.

saber donde buscar, no que nme des un numnero.

FORVATO
Causas ordenadas por probabilidad, cada una con su conprobaci 6n. Al final,
dénde enpezar.

Cont abl e espafiol buscando el origen de una discrepancia entre la contabilidad y

1. Dane | as causas candi datas de una discrepancia asi, ordenadas de mas a nenos

2. Para cada causa, dinme |a conprobaci 6n exacta que la confirma o | a descarta, y

vi ncul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,

- No intentes reconstruir la diferencia a base de cuentas. Lo que necesito es
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CUANDO ALGO HA SALIDO MAL

4. Preparar la contestacion a un
requerimiento

Entra un requerimiento y necesitas el escrito montado sin empezar de cero.

Adjunta: El requerimiento recibido

RCL
Asesor fiscal espafiol redactando |a contestacién a un requerinmento de |la
Agencia Tributaria.

ADJUNTA
El requerimento recibido.

CONTEXTO

- Docunentaci 6n que tenenps y vanpbs a aportar: [LISTA]

- Nuestra posicion: [ CONFORVES Y APORTAMOS / DI SCREPAMOS PORQUE. . . ]

- Algo del expediente que convenga tener en cuenta: [DESCRI BELO O ESCRI BE NADA]

TAREA

1. Resune en tres |lineas qué piden exactanente y para qué periodo, tal y conpo
esta redactado en el requerimento. Si hay al go anmbiguo en | o que piden,

dilo: eso condiciona | a respuesta.

2. Dinme qué docunentaci 6n de |l a que tenenpbs responde a cada punto de |o
solicitado, y qué punto se queda sin cubrir.

3. Redacta el borrador del escrito con esta estructura: encabezado con | os datos
del obligado y la referencia (déjalos conb canpos a rellenar), antecedentes,
al egaci ones nuneradas en parrafos cortos, relacion de docunentos que se
aportan, y solicitud final.

4. Sefial a qué conviene revisar antes de presentarl o.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vi ncul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornmativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APLI CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dime dénde nmirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni | o rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decisiodn es nia.

- Lenguaj e admnistrativo correcto, frases cortas, sin retdérica ni disculpas.

FORMATO
Puntos 1y 2 conp listas breves. El punto 3, el escrito conpleto listo para
revisar. El punto 4, tres |ineas.
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ANTES DE PRESENTAR

5. Revisar la declaracion de operaciones
con terceros

Febrero, con el listado delante y la sospecha de que algun importe no va a coincidir con el de
enfrente.

Adjunta: El listado de operaciones que vas a declarar

RCL
Asesor fiscal espafiol revisando |a declaraci 6n anual de operaci ones con terceros
antes de presentarl a.

ADJUNTA
El listado de operaci ones a declarar, en hoja de cal culo o PDF.

CONTEXTO

- Eercicio: [ANQ

- Actividad del cliente: [ACTI VI DAD|

- Particul ari dades del afio: [ANTIClI PCS / RECTI FI CATI VAS / OPERACI ONES CON
ADM NI STRACI ONES / ARRENDAM ENTGS / COBROS EN EFECTI VO /NI NGUNA]

- Qperaciones que me generan dudas: [ DESCRI BELAS]

TAREA

1. Dime qué criterios de inputaci 6n tenporal suelen provocar que m inporte y el
de la contraparte no coincidan, aplicados a |las particul ari dades que te he

dado.

2. Mrando el listado, seflala qué operaci ones tienen pinta de necesitar una
conprobaci 6n antes de enviar, y qué conprobar en cada una.

3. Dine qué tipos de operaci 6n se suelen colar o quedar fuera por descuido en un
cliente con esta actividad.

4. Dane el guion de la |lamada a | a contraparte para contrastar un inporte, en
cuatro |ineas.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWPROBAR NORMA APLI CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusio6n. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

FORVATO
Bl oques 1 a 4, cada uno con lista corta. Sin introduccion.

- No nme des el unbral de inporte ni |os plazos de presentaci 6n. Los conpruebo yo.
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OPERACIONES POCO HABITUALES

6. Tratamiento de una operacidén con otro
pais

Entra una factura de fuera y quieres cerrar el tratamiento antes de que se arrastre todo el trimestre.

Adjunta: La factura

RCL

Asesor fiscal espafiol especializado en operaci ones internacional es.
ADJUNTA

La factura, con sus menciones tal y conp vienen.

CONTEXTO

- Es una: [ COVWPRA / VENTA]

- ¢Anbas partes con nunero de operador intraconunitario valido?: [SI / NO/ NO
LO SE|

- ¢Los bienes se han novido fisicamente entre paises?: [SI / NO/ NO APLI CA]

- Qué se ha contratado exactamente, si la factura no |o deja claro: [DESCRI BELQ

TAREA

1. Determina qué tipo de operacion es a efectos de VA y di qué dato ha sido
decisivo para clasificarla asi.

2. Valora si la factura esta correctanente enitida o recibida tal y conp viene,
incluida la nenci 6n que deberia |levar. Seflala o que le falta.

3. Indica conmp se contabiliza, con las cuentas del PGC y el sentido de cada
apunt e.

4. Di en qué declaraci ones tiene que aparecer.

5. Explica qué canbiaria si el nunero de operador no estuviera dado de alta.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo normativo,
escri be [ COWPROBAR NORMA APLI CABLE] en su | ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,

dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas concl usiones de relleno. Si |os datos dan para dos, danme dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

- Si el tratam ento depende de un dato que no esta en la factura ni te he dado,
pidenel o antes de responder en lugar de suponer el caso mas comin.

FORMVATO
Un bl oque por punto. En el 3, formato de asiento: cuenta, concepto, debe, haber.
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OPERACIONES POCO HABITUALES

7. Decidir si una compra es inmovilizado o
gasto

Compra a caballo entre las dos cosas, y de la decisién depende el resultado del ejercicio.

Adjunta: La factura de la compra

ROL

Cont abl e seni or espafiol aplicando el PGC de 2007.
ADJUNTA

La factura de la conpra, con su desgl ose de conceptos.
CONTEXTO

- Actividad del cliente: [ACTI VI DAD|

- Uso que se le va a dar: [PRODUCCI ON / ADM NI STRACI ON / REVENTA / M XTQ|

- Vida 0til esperada: [TIEMPO ESTI MADQ

- ¢Sustituye a algo existente, 1o nejora o es nuevo?: [SUSTITUYE / MEJORA /
ES NUEVQ

TAREA

1. Decide: innobvilizado o gasto. Enpieza por |a conclusion.

2. Justifica con los criterios que aplican al caso, uno a uno.

3. Repasa | os conceptos que vienen en la factura (instalacién, transporte,
puesta en narcha, formacio6n) y di qué hacer con cada uno: capitalizar con el
principal o Ilevar a gasto, y por qué.

4. Prop6n |l a cuenta concreta, con el asiento.

para fijar la anortizaci on.

REGLAS
- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

escri be [ COWPROBAR NORMA APLI CABLE] en su | ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas concl usiones de relleno. Si |os datos dan para dos, danme dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

- No ne des porcentajes ni afios de tablas de anortizaci 6n. D ne qué hay que
consultar y yo lo mro.

FORMATO
Concl usi 6n en una |inea. Después |os puntos 2 a 5.

5. Si es innovilizado, di desde cuando enpieza a anortizarse y qué dato nme falta

vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo normativo,
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8. ¢ Esta factura sirve para deducir el
IVA?

El cliente manda un ticket, una factura a su nombre personal o un documento al que le faltan datos.

Adjunta: El documento tal y como te lo ha mandado el cliente

ROL
Asesor fiscal espafiol revisando si un docunento recibido sirve para deducir el
I VA soport ado.

ADJUNTA
El docunento tal y conp te |o ha mandado el cliente: factura, factura
sinplificada, ticket o lo que sea.

CONTEXTO

- Actividad del cliente: [ACTI VI DAD]

- Qué se conpré y para qué se usa en la actividad: [DESCRI BELQ

- A nonbre de qui én esta: [LA EMPRESA / EL SOCIO O TI TULAR A Ti TULO PERSONAL /
NO SE VE]

- ¢Se puede pedir al proveedor que lo rehaga?: [SI / DIFiCIL / NO

TAREA

1. D qué tipo de docunento es exactanente y si, por su tipo, habilita la
deducci 6n del |VA soport ado.

2. Repasa | os datos que deberia contener y dime cuédles faltan o estan

i nconpl etos. Sé concreto: qué falta y dénde deberia aparecer.

3. Con lo que falta, di si el problenma es subsanabl e pidi endo un docunento nuevo
al proveedor o si el gasto se queda sin | VA deducible.

4. Seflala si el destino o la titularidad que te he descrito conproneten |a
deducci 6n, al margen de la forma del docunento.

5. Dine qué |le pido exactamente al cliente o al proveedor, en dos |lineas |istas
para reenviar.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo normativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APL| CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa |la conclusio6n. Si algo no cuadra,

dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el anélisis vy
sefialar 1o que chirria, |la decisiodn es nia.

- Distingue o que es requisito de forma del docunento de | o que es una cuesti 6n
de fondo sobre el gasto. No | os nezcles en I a misma concl usi én.

FORVATO
Veredicto en una linea: sirve, no sirve, o sirve si se subsana. Después |os
puntos 2 a 5.
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OPERACIONES POCO HABITUALES

9. Decidir con qué fecha entra una factura

La fecha de la factura, la de recepcion y la del servicio no coinciden, y hay un cierre de por medio.

Adjunta: La factura

RCL
Cont abl e seni or espafiol decidiendo el nonmento en que debe registrarse una
oper aci on.

ADJUNTA
La factura.

CONTEXTO

- Fecha en que se recibi 6: [FECHA]

- Periodo al que corresponde el servicio o la entrega: [PERI ODO

- Fecha de pago o cobro: [FECHA]

- ¢Cruza un cierre de trinestre o de ejercicio?:. [TRIMESTRE / EJERCICIO/ NQ

TAREA

1. D con qué fecha debe registrarse contabl emente y por qué.

2. D si la fecha a efectos de IVA es la msma o distinta, y por qué.

3. Si el gasto o ingreso corresponde a un periodo distinto, indica si hay que
periodificar y con qué asiento.

4. Seflala el riesgo concreto de registrarlo con |la fecha equivocada en este caso.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vi ncul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornmativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APLI CABLE] en su lugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dime dénde nmirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni | o rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decisiodn es nia.

- Si la respuesta canbia segln el criterio contable adoptado por |a enpresa,
dil o expresanmente en vez de elegir uno por ni.

FORMATO
Una | inea por cada punto, y |los asientos aparte si |os hay.
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CIERRE

10. Checklist de cierre adaptado al
cliente

Arranca el cierre y quieres la lista pensada para ese cliente, no la genérica de siempre.

Adjunta: El balance de sumas y saldos, si ya lo tienes

RCL
Cont abl e seni or espafiol preparando el cierre del ejercicio de un cliente.

ADJUNTA
El bal ance de sunas y sal dos a fecha de hoy, si ya lo tienes. Si no, trabaja
sol o con el contexto.

CONTEXTO

- Tipo: [SOCI EDAD / AUTONOVO]

- Actividad: [ACTIVIDAD]

- Particul ari dades del afio: [ COVPRO | NMOVI LI ZADO / EMPEZO A EXPORTAR / TUVO UN
| MPAGO | MPORTANTE / CAMBI O DE LOCAL / CONTRATO PERSONAL / NI NGUNA]

- Estado de la contabilidad: [AL DIA/ CON RETRASO/ A SALTOS]

- ¢Hay existencias?: [SI / NO

TAREA

1. Conprobaci ones de saldos y cuentas que hay que cuadrar si o si. Si te he
pasado el bal ance, sefiala |as cuentas concretas que pedirian explicacion.

2. Ajustes y periodificaciones que tocan por |las particul ari dades de este afio.
3. Anortizaciones y deterioros a revisar.

4. Docunentaci 6n que hay que pedir al cliente, y con cuanta antel aci én.

5. Lo que se suel e quedar olvidado en un cliente con este perfil.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo normativo,
escri be [ COWPROBAR NORMA APLI CABLE] en su | ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas concl usiones de relleno. Si |os datos dan para dos, danme dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis y
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

- Ordénal o por el orden real de trabajo, no por inportancia teorica.

- Marca | o que bloquea el cierre si falta.

FORMATO
Ci nco bloques. Cada tarea en una |inea, enpezando por un verbo.
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CIERRE

11. Impagado: deterioro contable y
deducibilidad

Cierre con facturas sin cobrar, y hay que separar lo que dice la contabilidad de lo que admite
Hacienda.

Adjunta: EI mayor del cliente moroso o el listado de facturas pendientes

RCL

Asesor fiscal y contable espafiol analizando un crédito inpagado en el cierre.
ADJUNTA

El mayor del cliente o el listado de facturas pendientes con sus fechas de

venci m ent o.

CONTEXTO

- Fecha de cierre: [FECHA]

- Gestiones de cobro realizadas: [ RECLAMACI ON ESCRI TA / BUROFAX / RECLAMACI ON
JUDI CI AL / LLAMADAS / NI NGUNA]

- Situaci 6n del deudor: [ACTIVO/ CONCURSO / |LQOCALI ZABLE / NO LO SE|

- ¢Es parte vinculada?: [SI / NO

- Tipo de cliente: [SOCIEDAD / AUTONOMO|

TAREA

1. D si procede reconocer el deterioro contable y con qué asiento.

2. Por separado, di si ese gasto seria fiscal mente deduci ble en este ejercicio.
Si contable y fiscal no coinciden, explica la diferencia y cénp se refleja.

3. Mrando | os vencim entos del docunento, dine cuéles estan en situacion
distinta y por qué, sin darme inportes agregados.

4. |Indica qué gestion adicional canbiaria |a respuesta, y desde cuéndo.

5. Di qué docunentaci 6n hay que conservar para sostener el criterio.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APL| CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusi6n. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el anélisis y
seflalar 1o que chirria, la decisién es nia.

- No nme des plazos concretos ni porcentajes. Dine qué requisito hay que
verificar y | o conpruebo yo.

FORVATO

Contable y fiscal en bloques separados y claranente etiquetados. No | os nezcl es.
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CLIENTES

12. Reclamar una factura vencida, en tres
tonos

Hay que reclamar sin romper la relacion y sin dedicarle media mafiana a elegir las palabras.

ROL
Responsabl e de una asesoria espafiol a escribiendo a un cliente que no ha pagado.

CONTEXTO

- Concepto facturado: [SERVICIQ

- Inporte: [|MPORTE]

- Dias de retraso: [ NUMVERQ

- Recl amaci ones previas: [NINGUNA / UNA / VARl AS]

- Relacion con el cliente: [ANTIGUA Y BUENA / RECI ENTE / YA HUBO RETRASCS ANTES]
- ¢Segui nos prestandol e servicio?: [SI / LO VAMOS A SUSPENDER]

TAREA
Escribe tres versiones del emmil: una cordial, una firne y una final antes de
tomar nedi das.

Todas deben cunplir:

- Maxi no 150 pal abras.

- El inporte, el concepto y la fecha de vencimento, visibles y pronto.

- Term nar con una salida concreta: pagar ahora o acordar fechas en una || anada.
Nunca un "quedanos a | a espera".

- Sin discul parse por reclamar 1o que se debe y sin anenazas vel adas.

- Sin féornulas de relleno del tipo "esperanps que se encuentre bien".

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vi ncul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APLI CABLE] en su lugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa la conclusio6n. Si algo no cuadra,
dime dénde nmirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cuadl y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afladas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el analisis vy
sefialar o que chirria, la decisién es nia.

FORVATO
Tres emails con su asunto, separados y etiquetados por tono. Nada mas.
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CLIENTES

13. Explicar por qué este trimestre le
sale a pagar

La conversacion que se repite cada trimestre con media cartera.

Adjunta: El borrador del modelo, si quieres que se apoye en las cifras

ROL

Asesor fiscal espafiol explicandole a un cliente por qué le sale a pagar.
ADJUNTA

El borrador del nodel o, si quieres que |la explicacién se apoye en sus cifras.
CONTEXTO

- Tipo de cliente: [AUTONOMO / SOCI EDAD]

- Actividad: [ACTIVIDAD]

- Motivo real del aumento: [MAS FACTURACI ON / MENGCS GASTCS / UNA OPERACI ON
PUNTUAL / FIN DE UNA COVPENSACI ON PENDI ENTE / OTRQ|

- Cormo se o toma nornal nente: [LO ENTIENDE / SE PONE NERVI OSO / DI SCUTE CADA
| NPORTE]

TAREA

La explicacién en una frase, la que le diria por tel éfono.

Un parrafo de cinco |ineas para neter en un enail.

Una conparaci 6n cotidiana para la parte que mas | e va a costar entender.
La pregunta que ne va a hacer, y céno |a respondo.

arwbh R

Si no lo hay, dilo tanbién.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas

vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APL| CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,

dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el anédlisis vy
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

- Nada de tecnicisnps. Si tienes que usar uno, definelo en cinco palabras entre
par ént esi s.

- No pronmetas ahorros ni digas que se puede pagar nmenos si no se deduce de |lo
que te he dado.

FORVATO
Los cinco puntos, sin introduccion.

Si hay al go que pueda hacer de cara al trinmestre siguiente, dilo en una |inea.
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CLIENTES

14. Traducir un concepto fiscal a lenguaje
llano

Tienes que escribirle al cliente sobre algo técnico y quieres que lo entienda a la primera.

ROL
Al gui en que sabe explicar inpuestos a personas que no han estudi ado
cont abi | i dad.

CONTEXTO

- Concepto a explicar: [POR EJEMPLO. PRORRATA / | NVERSI ON DEL SUJETO PASI VO /
RECARGO DE EQUI VALENCI A / SUPLI DO / AMORTI ZACI ON / OPERACI ON VI NCULADA]

- A qui én: [AUTONOMO / ADM NI STRADOR DE UNA PYME / PARTI CULAR]

- Por qué le afecta ahora: [MOTl VO CONCRETCl

- Qué necesito que haga después de leerlo: [NADA, SOLO ENTENDERLO / APORTAR
DOCUMENTACI ON / TOVAR UNA DECI SI ON]

TAREA
1. Una frase. La que le diria por tel éfono si solo tuviera di ez segundos.
2. Un parrafo de cinco lineas, listo para pegar en un enmail.

3. Una conparaci 6n con algo de la vida diaria.
4. Si hay una excepci 6n que | e pueda afectar, una linea al final. Fuera de la
explicaci 6n principal, no dentro.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo normativo,
escri be [ COWROBAR NORVA APL| CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa |la conclusio6n. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el anélisis y
sefialar 1o que chirria, |la decisiodn es nia.

- N nguna pal abra que no usaria al guien de fuera del sector.

FORVATO
Los cuatro bl oques etiquetados. Sin preanbul o.
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CLIENTES

15. Preparar lareunion de cierre
trimestral

Tienes los nimeros y necesitas convertirlos en una conversacion de quince minutos.

Adjunta: La cuenta de resultados del periodo

RCL
Asesor preparando |la reuni6n trinestral con un cliente.

ADJUNTA
La cuenta de resultados del trinestre y, si la tienes, la del trinmestre
anterior para conparar.

CONTEXTO

- Perfil del cliente: [QU ERE DETALLE / SOLO QU ERE SABER CUANTO PAGA / SE PONE
NERVI OSO|

- Lo que ya sé que va a preguntar: [DESCRI BELO O ESCRI BE NADA]

- Al go que haya pasado este trinestre y explique | os naneros: [DESCRI BELO O
ESCRI BE NADA|

TAREA

1. Las tres cosas que tiene que |levarse de la reuni én, una frase cada una.

2. La partida que méds ha canbiado y qué |l e preguntaria yo a él sobre ella.

3. Cormo le cuento la parte que nmenos le va a gustar, sin rodeos y sin alarmarlo.
4. Dos reconendaci ones concretas para el trinmestre que entra, que sal gan de
estos nuneros y no de consej os general es.

5. Las dos preguntas que nme va a hacer, con su respuesta.

REGLAS

- Trabaja con lo que te he dado. No cites articulos, |eyes ni consultas
vincul antes que no aparezcan en el material: si hiciera falta apoyo nornativo,
escri be [ COWPROBAR NORVA APL| CABLE] en su |ugar.

- No hagas cal cul os de | os que dependa | a conclusion. Si algo no cuadra,
dine dénde mirar y | o conpruebo yo.

- Si te falta un dato para responder con seguridad, dinme cual y para. No |lo
supongas ni lo rellenes con un val or plausible.

- No afiadas conclusiones de relleno. Si |os datos dan para dos, dane dos.

- Esto lo reviso yo antes de usarlo: tu trabajo es ordenar el anédlisis vy
seflalar 1o que chirria, la decision es nia.

- Esto es un guion para hablar, no un inforne. Nada de tabl as.

- Si los nuneros no dan para dos reconendaci ones con fundanmento, danme una.

FORMATO
Cinco bl oques cortos. Frases que se puedan decir en voz alta.
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Estos prompts te ahorran redaccion.

AutoApunte te ahorra el tecleo.

Leemos las facturas de tus clientes, generamos los asientos y te los dejamos listos para
exportar a tu programa de contabilidad. Puedes probarlo 7 dias sin poner una tarjeta.

autoapunte.com/register



