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Cargar Gastos

1 Desde la página principal, presionar el botón de sumar (+)
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2 Click en "añadir gasto"
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3 Seleccionar el tipo de gasto asociado al comprobante a cargar

4 Completar los campos obligatorios
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5 Verificar los campos país / moneda estén correctamente indicados, sino
seleccionar el correspondiente. Presionando en la estrella quedará como favorito
para gastos futuros.
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6 Seleccione la sucursal a la que pertenece (también puede seleccionar como
favorito para no tener que seleccionarla en cada gasto)
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7 Click en "Guardar"

8 Seleccionar como cargar el gasto: foto, galería o archivo
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9 Para comprobar el estado del gasto, ir a menú principal > Gastos.
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10 Si no hay comprobante fiscal o la aplicación tiene dificultades para leer el
documento, registre el gasto manualmente.

11 Desde la página principal, presionar el botón de sumar (+)
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12 Click en "añadir gasto"

13 Seleccionar el tipo de gasto asociado al comprobante a cargar
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14 Click en "Entrada manual"

15 Cargar el valor del comprobante y fecha
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16 Asegúrese de que el país y la moneda sean correctos o modifique estos campos.
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17 Seleccione la sucursal a la que usted pertenece
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18 Click en "Guardar"
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19 Elija cómo cargar el comprobante y selecciónelo.


