
Confidencial

Administración 
España
Nuevos miembros del NeoTeam



¡Bienvenidx a NeoAttack!

¿Has leído ya el manual de bienvenida?

Si ya lo has leído, es hora de que te pongas al tanto de todo lo que necesitas saber para hacer las gestiones 

administrativas de Neo. En este manual te explicamos todo lo que tienes que saber. 

Si te queda alguna duda, puedes preguntarle a X (xx@xx.com)

https://drive.google.com/a/neoattack.com/open?id=1w-S3iTpb2NcdgVLeV8KwMcukzXmN4YYkKrYD7JjT8Lk


¿De qué vamos a hablar?

1
Facturación

Todo lo necesario para gestionar las 

facturas que recibimos y generamos.

2
Gestión de RRHH

Todas tus funciones en asuntos de 

contratación y gestión de los empleados.

3
ZOHO

La plataforma de gestión de facturación, 

trabajo y del equipo.

4
Rutinas diarias

Trabajos del día a día que tendrás que llevar 

mano a mano con el equipo.



¿Empezamos?
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Tareas de Facturación

La gestión de facturación es de carácter 

diario, pero las principales tareas se 

aglutinan entre la última y primera 

semana del mes.



Calendario de Tareas

Día 1

Emisión de facturas

El día 1, de todos los meses, se revisa el envío de las 
facturas de los clientes en Zoho Books. El  día 2 se 
envían las facturas de los clientes que tienen 
contratados los servicios de adwords. 

Día 1 - 5

Control de cobros

Así mismo, una vez emitidas las facturas, se revisarán 
los pagos recibidos para actualizar el estado de las 
mismas en Zoho Books.

Enviar a la gestoría las facturas tanto emitidas como 
soportadas del mes anterior, de todas las sociedades 
para que las contabilicen. 

Gestión mensual

Control de facturas recibidas

A lo largo del mes, se realizará un control de las 
facturas recibidas y pagadas. Aquellas que se reciban 
en papel, tendrán que ser escaneadas para 
conservarlas en formato digital

Gestión mensual

Control de archivo: Drive

Envío de facturas a la gestoría

Final de mes

Para que la gestoría pueda llevar un control de los 
ingresos y gastos de la agencia, a final de mes, 
prepararemos todas las facturas para enviárselas 
durante la primera semana del mes siguiente.

Todas las facturas soportadas, se archivarán en Drive 
organizadas por mes y, en caso de que corresponda, 
proveedor.



Tareas de RRHH

Las tareas de Recursos Humanos 

recogen desde las ofertas de empleo 

hasta la gestión de vacaciones y nóminas 

del personal.



Ofertas de Empleo
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¡OJO!
Infojobs (pago) y Domestika 
(gratis) son las dos plataformas 
que utilizamos para publicar las 
ofertas de empleo.

Disponemos de una sección en la web con todas las ofertas 

habituales y disponibles para que nos envíen el CV a través 

del formulario de contacto. 

Cuando alguna oferta sea urgente, la publicaremos también 

en plataformas de empleo para conseguir más visibilidad.

¿Cuáles son las condiciones?
Las condiciones de contratación se irán adaptando a cada 

nueva oferta, por lo que tendrás que revisarlo previamente 

con x y x.



Procesos de selección
2
El primer filtro con el candidato es a través de la 

llamada telefónica. En ella, se hace mención de las 

condiciones de la oferta de trabajo o de las 

prácticas. Es fundamental mantener la cordialidad y 

el buen trato.



Speech para indefinidos
- Buenos días/tardes con XXX.

- Me contacto contigo porque has postulado al puesto de 

XXX.

- ¿Sigues interesado en la posición?

- Estamos ubicados entre Nuevos Ministerios y Cuatro 

Caminos ¿te viene bien la ubicación?

- Contamos con 50% teletrabajo y 50% presencial. Pero las 

primeras semanas de formación son presencial.

-Nuestro horario de trabajo es flexible, de lunes a jueves de 

8am - 9am hasta las 4:30pm - 5:30pm y los viernes jornada 

intensiva de 8am a 3pm.

- El salario (depende de lo que indique el encargado) 

- Con todo lo dicho anteriormente ¿te programo una 

entrevista?

Speech para becarios
- Buenos días/tardes con XXX.

- Me contacto contigo porque has postulado al puesto de 

XXX.

- ¿Sigues interesado en la posición?

- Estamos ubicados entre Nuevos Ministerios y Cuatro 

Caminos ¿te viene bien la ubicación?

- Contamos con 50% teletrabajo y 50% presencial. Pero las 

primeras semanas de formación son presencial.

-Nuestro horario de trabajo es flexible, de lunes a jueves de 

8am - 9am hasta las 4:30pm - 5:30pm y los viernes jornada 

intensiva de 8am a 3pm.

- Con todo lo dicho anteriormente ¿te programo una 

entrevista?



Agendar entrevista
La entrevista se agendará a través del calendario de Google. 

Esta puede ser virtual o presencial. 

- Título: ENTREVISTA 23/12 - (datos del candidato)

- Añadir invitados: correo del candidato y del responsable.

- Guardar/enviar/invitar a todos los usuarios.

Avisar al responsable
Comunicar al responsable sobre las entrevistas que tendrá 

a través del correo. Es importante informar el día, la hora y 

los datos de los candidatos.



Candidato seleccionado
Después de las entrevistas, el responsable comunicará al 

área sobre el candidato que ha quedado seleccionado. El 

siguiente paso sería llamar al candidato e informarle de su 

incorporación a la empresa. En ella, se debe mencionar las 

condiciones acordadas y la fecha de ingreso. Finalmente, 

avisarle que se le enviará un mail de bienvenida, en donde 

se le solicitará datos para la contratación y



Nuevos Empleados
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Serás responsable de coordinar la incorporación del nuevo 

empleado con la gestoría. Para ello, tendrás que recopilar 
todos los datos y gestionar la documentación necesaria.

En caso de ser estudiante de prácticas, tendrás que gestionar la 
documentación con el centro y serás el contacto con la escuela.

¿Cómo se gestiona la incorporación?
La responsable de RRHH  será quien le reciba y prepare la 

bienvenida, por lo que tendrás que avisarle para que haga las 

gestiones.



Nóminas
4
Las nóminas se elaboran desde la gestoría, por lo que tendrás 

que estar alerta para informarles de todos los cambios que se 

produzcan en la agencia: ascensos, bajas , incorporaciones, 

cese, liquidaciones...

¿Cómo hago llegar las nóminas al equipo?
Una vez la gestoría te haga llegar todas las nóminas, tendrás 

que enviarlas desde el correo de rrhh@neoattack.com  a cada 

compañero, para que siempre las tengan accesibles.

¡OJO!
Tanto el envío de la nómina como 
la gestión del pago, se llevan a 
cabo el 28 de cada mes (o el 
laborable más próximo).



Como vemos reflejado en el Manual de Bienvenida,  

diferenciamos los días de vacaciones entre España y Colombia. 

Aspectos a tener en cuenta para aprobar vacaciones:
● Han de aprobarse primero por el responsable de cada 

departamento. 

● No pueden coincidir varios miembros del mismo 
departamento

● Projects y Responsables de Dpto. no pueden irse la 1ª y 
última semana de mes - salvo excepción

● Las vacaciones deben consumirse en el año vigente, 
aunque pueden prolongarse -como excepción- hasta el 1 
de marzo del año siguiente.

● Becarios 5 días por convenio

Vacaciones
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Trabajo con el Equipo

Como responsable de la gestión de 

facturación de la agencia, el equipo 

recurrirá a ti para consultar información 

sobre los clientes.



Trabajo con el equipo

0
1 
Altas y bajas de clientes
Cuando se consigue un nuevo cliente, 

necesitarás el contrato y el documento B2B 

firmados. Para ello, tendrás que estar en 

contacto con los comerciales que te 

informarán de todo.

0
2 

Control de pagos
Para poder comenzar con las tareas 

contratadas, el cliente debe pagar. Por ello, el 

equipo estará pendiente de tu confirmación 

para arrancar con los trabajos.

0
3 
Emisión de facturas puntuales
En muchas ocasiones, el cliente contrata 

servicios extra o amplia lo contratado de forma 

puntual. Tendrás que estar en contacto con el 

equipo para regular y generar estas facturas 

puntuales.



ZOHO

Tal y como hemos ido mencionando, 

ZOHO es la herramienta con la que 

trabajamos y gestionamos diferentes 

aspectos de nuestro trabajo.



Herramientas 
de ZOHO

Como has visto, trabajamos con tres herramientas diferentes en función de 

las gestiones que queremos llevar a cabo. Hemos elaborado un manual por 

cada una de estas herramientas para que la información sea más accesible y 

localizada. A continuación, te dejamos enlaces a cada uno de los manuales:

ZOHO

Projects
Para la gestión de tareas 

relacionadas con el cliente.

ZOHO

Books
Para la gestión de facturación 

de la agencia.

ZOHO

CRM
Para controlar la gestión comercial 

y la información del cliente.

https://docs.google.com/presentation/d/1XoTdlDBQf1fZz-PpDVhRWc0Ja3apKzYNlSr7de2oIks/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82
https://docs.google.com/presentation/d/1oOIxN9V9AR3NwuqsS6R3slZWfov2e66mjmR9xA5d400/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82
https://docs.google.com/presentation/d/1MYc5-naeoYUDJZT8lTZ2HpyuvTmUxUkHtDOGggc0pP4/edit#slide=id.g4e540a0f17_0_82


La creación de nuevos clientes empieza desde la llegada del 

correo por parte de comercial/project hasta su facturación.

Nuevos clientes
1



Pasos
1ero. Comercial o project envía un correo con el nuevo cliente 

cerrado. Dicho correo tiene que contener la información del 

cliente (razón social, nombre comercial, CIF, dirección fiscal, 

contacto, e-mail de contacto y la propuesta comercial). Si 

algún dato faltara, solicitarlo por el mismo medio.

Identificar:
- Marca: xx

- Cliente: nacional o extranjero.

- Factura: recurrente o puntual.



2do. Crear un nuevo correo, dirigido al cliente, con copia al 

comercial o al project y adjuntar los siguientes documentos:

➔ Propuesta: la descargamos del correo del 

comercial/project.

➔ Contrato:
◆ Ruta: DRIVE/unidades 

compartidas/CONTRATOS.

◆ Utilizar un contrato anterior, crear una copia y 

cambiar datos:

● Fecha de firma y de comienzo.

● En la parte intro: Razón social, 

domicilio fiscal, CIF y correo 

electrónico.

● En el punto 4: duración de contrato.

● Descargar en PDF

Pasos



➔ B2B: sólo en caso de factura recurrente y nacional.

◆ Ruta: Escritorio/CONTRATOS/B2B

◆ Cambiar:
● En lado acreedor:

○ Referencia: MARKETING 

(nombre comercial del cliente)

● En lado deudor:

○ Nombre del deudor: nombre 

comercial.

○ Dirección fiscal.

○ Código postal, población y 

provincia.

○ País.

Pasos



3ero. Una vez el cliente haya respondido el correo, 

adjuntando el contrato y el B2B firmados, se debe crear su 

carpeta.  
- Ruta: Drive/Unidades compartidas/Comercial y 

contratos/marca correspondiente y:

- Crear carpeta: con el nombre comercial.

- Adjuntar: los documentos firmados, además, 

adjuntar la propuesta comercial.

4to. De la misma manera, comercial/project creará el grupo 

de chat del cliente. Por lo cual, debemos de comunicar por ese 

medio que el cliente ya firmó la documentación.

Pasos

NEO

MELISEN

BB



5to. Si el cliente empieza con medio mes, se procede a enviar 

el presupuesto para que proceda con el pago. Si empieza el 

próximo mes, se deja creado el presupuesto recurrente y al 1 

/2 o 5 (si es B2B) el sistema automáticamente lo hará.

➔ Presupuesto: 
1ero: Crear el cliente. Entrar a ZOHO BOOKS.

- Panel de información/ventas/clientes/+

- Contacto principal: nombre y apellido.

- Nombre de la empresa: nombre comercial.

- Nombre de contacto para mostrar: razón social.

- Correo electrónico del cliente: el principal.

- Pestaña dirección: país, dirección, ciudad.

- Pestaña campos personalizados: CIF.

- Pestaña comentarios: MARKETING XXX (lo mismo 

que se coloca en el B2B)

Guardar.

Pasos



5to. Si el cliente empieza con medio mes, se procede a enviar 

el presupuesto para que proceda con el pago. Si empieza el 

próximo mes, se deja creado el presupuesto recurrente y al 1 

/2 o 5 (si es B2B) el sistema automáticamente lo hará.

➔ Presupuesto: 
2do: Crear el presupuesto.
- Nueva transacción/estimación

- Detalles del artículo: detallar el servicio, la cantidad, 

la tarifa y el impuesto.

- Guardar como borrador.

- Marcar como enviado.

- Descargar PDF y adjuntarlo al correo.

Pasos



6to. Registrar la documentación enviada al Excel de 

comercial. 

- Ruta: 
Carpeta: nuevos clientes (ubicado en accesos 

directos) y abrir el archivo del comercial.

- Modificar:
- Columna I (facturación): DOCUMENTACIÓN 

ENVIADA.

- Columna J (fecha emisión proforma): fecha envío 

proforma.

Pasos



7mo. Una vez que el cliente haya pagado y enviado el 

comprobante de pago por correo, responder enviando la 

factura. Si el cliente es recurrente, aprovechar en hacer la 

factura recurrente.

➔ Factura: Entrar a ZOHO BOOKS.

◆ Buscar el presupuesto.

◆ Recurrencia: recurrente.

◆ Tipo de operación: 7/10/59/120 (escribir la 

clave,  según sea el caso)

◆ Términos: neto 2/neto 5/pagadero a la 

recepción (según sea el caso)

◆ Quitar: STRIPE.

◆ Guardar como borrador/marcar como 

enviado/descargar en PDF y adjuntar al 

correo.

Pasos



7mo. Una vez que el cliente haya pagado y enviado el 

comprobante de pago por correo, responder enviando la 

factura. Si el cliente es recurrente, aprovechar en hacer la 

factura recurrente.

➔ Recurrente.

◆ Nombre perfil: buscar con nombre comercial.

◆ Repetir todo: mes.

◆ Comenzar en: 25/12/2022 (para 

transferencia)

◆ Detalles del artículo: si hemos puesto ½ mes, 

cambiarlo a mes.

◆ Guardar.

Pasos



8vo. Registrar el pago al Excel de comercial. 

- Ruta: 
Carpeta: nuevos clientes (ubicado en accesos 

directos) y abrir el archivo del comercial.

- Modificar:
- Facturación: FIRMADO Y PAGADO (detallar si pagó 

el 50% ).

- Fecha emisión factura: se coloca la fecha de pago de 

la factura.

- FEEs: poner el monto en verde.

- €: copiar el monto del FEEs pero en color negro.

Pasos



Facturas recurrentes a presupuestos recurrentes
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Pasos
1ero. Abrir ZOHO  BOOKS y entrar con el usuario de la marca 

correspondiente (xx).

- Books/panel de información/ventas/facturas recurrentes.

- Todas las facturas recurrentes (abrir la flecha 

desplegable)/CREADO POR MI/recurrentes activas.

- Click en la razón social del cliente.

- Dentro del cliente, vamos a usar las pestañas de:

- información general: fecha de inicio y términos de pago.

- próxima factura: el detalle del servicio ofrecido.



PASOS
2do. Duplicar el ZOHO  BOOKS en otra ventana, para hacer los 

presupuestos recurrentes y vamos a usar la información de las 

pestañas del paso 1 (información general y próxima factura) para 

el llenado de esta parte.

- Books/panel de información/ventas/estimaciones/ +.

- Nombre del cliente: colocar la razón social.

- Tipo de Presupuesto: plantilla de recurrencia.

- Desde (recurrencia): 25, 01 o 02

- Términos: neto 5, neto 2 o pagadero a la recepción.

- Tipo de operación: (las claves) 7, 10, 59 o 120

- Estado: ACTIVO.

- Detalles del artículo: lo mismo de factura.

Guardar como borrador



PASOS
3ero. En la ventana del ZOHO factura recurrente,

se tiene que detener la factura.

- Más/detener



NOTAS DE CRÉDITO
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Contactos
Estas son las personas con las 

que tendrás que estar en 

contacto para desarrollar tu 

trabajo.

Jesús - CEO

xx@xx.com

Ali- Administración

xx@xx.com

Angel y Elena - Gestoría

xx@xx.com 



¡Empezamos!


