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QuickBooks® Intermedio 
¶ Crear una nueva compañía en QuickBooks Online 

 
Pueden existir las siguientes situaciones y ambos casos deberá haber escogido el nivel de 
suscripción de QB online que más se ajusta a las necesidades de su negocio, donde usted 
podrá ingresar en la página web de QB online. 

1. Es una empresa nueva 
2. Es un usuario de QB Desktop y podrá hacer el cambio a QB Online 

www.quickbooksonline.com

 

El primer paso por realizar es la configuración de la empresa 

-  En el icono de engranaje ingresar a la opción Account and Settings 

-  

Ingresar la 

información del 

correo electrónico 

y contraseña 
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-  

o Revisión de Menús e Iconos 

Tan pronto como inicie sesión, verá la información más importante sobre su negocio de 
inmediato en su Dashboard. 

 

. 

 

Ingresar la 

información básica 

de la Empresa, dar 

clic en el icono del 

lápiz al lado 

izquierdo 

Ingresar en cada 

uno de los campos 

del lado derecho 

En la pagina 

inicial, 

QuickBooks 

muestra sus 

ganancias y 

pérdidas, cuanto 

gasto, su resumen 

de ventas y lo que 

la gente le debe. 
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Y si necesita agregar algo, como una factura de venta o una factura de compra, puede 
hacerlo en el icono + Create 

 
 
 

QuickBooks tiene muchas cosas buenas en la barra de navegación izquierda. En Sales, 
puede ver a sus clientes, ventas y productos o servicios que está vendiendo para su 
negocio. 
También puede acceder a los informes de QuickBooks aquí a la izquierda. 
 
Un lugar más donde puedes buscar cosas es el ícono de engranaje en la parte superior 
derecha. Es probable que no necesite usar estas herramientas tan a menudo, pero es 
bueno saber que están ahí. 

 

 
 

 
Puede acceder a la configuración de su empresa y a la información de su cuenta de 
QuickBooks aquí. 
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Aquí es también donde puede encontrar herramientas de contabilidad avanzadas como 
Conciliación, Presupuesto y el Registro de auditoría. 
 

 

¶ Elaboración del plan de cuentas 

o Revisar plan contable 

o Creación de nuevas cuentas y subcuentas contables  

o Añadir cuentas de banco 

Durante el proceso de configuración inicial, QB creara por defecto un plan de cuentas, este 
puede ser personalizado a las necesidades de su empresa. Ingresar por el icono de 
engranaje a la opción Chart of Accounts 
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¶ Configuración de Nuevos Clientes  

o Como crear un nuevo cliente (customer) 

Ir a Menú de la parte izquierda en la sección Sales Center y seleccionar Customer. 

 

 
 

 

 

 

 

1.  En el icono New 

podrá crear una 

nueva cuenta 

contable 

2.  El tipo de cuenta determina en cual Estado 

Financiero se reflejará por lo cual es importante 

es importante escoger correctamente. 
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o Como agregar un trabajo o proyecto a un cliente (Job) 

Para cada cliente podrá clasificar los trabajos realizados si así lo requiere, creando 

un trabajo o proyecto, esta opción le permitirá realizar un seguimiento de los 

trabajos según su clasificación.   Ingresar en el Menú izquierdo ã Customers. 

 

 
 

Ingresar a la opción New customer 

1.  En la opción New Customer 

desplegará una ventana con la 

información que deberá llenar 

2.  Solo es 

requerido 

diligenciar el 

nombre y 

posteriormente 

podrá editarlo e 

incluir 

información 

adicional 
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1.  Ingresar en la 

opción New 

Customer 

4.  Ingresar el 

nombre del 

trabajo, en 

este caso 

åJob 1æ 

3.  Clic en la 

opción Is sub-

c 

2.  Seleccionar 

el cliente 
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En el listado de clientes, el Job 1 que fue creado se encuentra asociado al cliente, 

en este caso toda la información del cliente será clasificada según el trabajo o 

proyecto que es facturado. 

 

 
 

o Como crear cotizaciones para clientes y trabajos en específico 

En el icono + Create en la parte superior, está la opción Estimate en la columna 

Customers. 

 

 
 

 

Ingresar la información del Cliente, dirección, email, fecha del estimado, fecha de 

expiración, el producto o servicio, la cantidad.  El estimado quedara en estado 

pendiente hasta que sea aceptado y actualizado su estado.   

Trabajo o proyecto 

asociado al cliente 
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o Emisión de nuevas facturas desde cero 

Ir al Menú de la izquierda en Sales, elija la opción Invoices. 

 

 
 

Ingresar la información requerida nombre del cliente, email, dirección, términos de 

pago, fecha de la factura, fecha de vencimiento, producto o servicio, descripción, 

cantidad, tarifa, esta factura será enviada por correo electrónico. 
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o Organizar una factura desde una cotización 

Si contamos con un estimado que ya se había realizado, se podrá realizar una 

factura tomando la información.  Para lo cual podemos crear la factura normalmente 

y cuando ingresamos el nombre del cliente, automáticamente QuickBooks 

desplegara en la parte derecha de la pantalla los estimados asociados al cliente. 

 

 

 

 
 

o Recepción de pagos desde una factura 

En el menú izquierdo Sales ã Invoices, se podrán observar las facturas de venta que 

se han elaborado, así como su estado. 

 

 

 

Seleccionar el estimado que es 

requerido y dar la opción Add 


