Administrar o Gestionar los
informes de gastos

Cadificar un informe de gastos

* Previamente configurar los elementos de su informe de gastos.

IraMis Gastos> Misgastos > Hagaclic en "Crear" > Rellene los campos obligatorios (morado)
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Mis gastos / Nuevo

Crear informe Aenviar

Descripcion

Ej. Comida con cliente

Producto = Referencia Factura

Precio unitario 0,00 €

Fecha 28/06/2022 -

Cantidad 1,000 Unidad(es) v Cuenta 600000 Compras de mercaderias - =

Impuestos Empleado Mar Lopez =
Pedido de venta
Cuenta analitica -

Total 000€

Pagado Por « Empleado (a reembolsar)

Compaiiia
Nota

Los elementos de su informe de gastos ya codificados se enumeran en € cuadro " Producto” .



Hagaclicen" Guardar" y su informe de gastos cambiara al estado " Para enviar"

Para enviar informes de gastos, primero debe vincularlos a un informe de gastos que se enviard a sus
OficialesyResponsables parasu validacion y reembol so.

Agregar documento

Cuando haya guardado su informe de gastos, aparecera un nuevo boton en é, " Adjuntar un documento” :

2  Gastos Mis gastos  Informes de Gastos  Informes  Configuracion Ct m2 ® Mar Lopez ~|

Mis gastos / Comida con Cliente

# Editar i JOEE & Accion ¥ 2i2 € >
Adjuntar documento O CEIRLICIIT] Aenviar

Descripcién

Comida con Cliente

Producto [EXP_GEN] Gastos Referencia Factura
Precio unitario 100,00 € Fecha 28106/2022
Cantidad 1,000Unidad(es) Cuenta 600000 Compras de mercaderias

Z1% VA soportado (benes corrient Empleado Mar Lopez

Pedido de venta
Cuenta analitica

Total 121,00 €

Pagado Por Empleado (a reembolsar)



Haga clic en € boton "Adjuntar documento™ y seleccione el documento de su ordenador.

Su documento descargado de esta manera se puede encontrar en su informe de gastos en el boton " Documentos” .

Mis gastos / Comida con Cliente

PA="" + Crear & Accion = 202 ¢
Adjuntar d ) )

Descripcion E 1
- - D tos
Comida con Cliente ocumento

Producte [EXP_GEN] Gastos Referencia Factura
Precio unitario 10000€ Fecha 26/06/2022
Cantidad 1,000Unidad(es) Cuenta 600000 Compras de mercaderias

Impuestos 21% IVA s0poriada (bienes corrient Empleado Mar Lopez

Pedido de venta
Cuenta analitica

Total 121,00€

Pagado Por Empleado (a reembolsar)

nanota @ Planificar actividad 1  Siguiendo a1 -

Hagaclic en " Documentos' paraacceder a sus archivos adjuntos:
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Haga clic en uno de sus documentos para modificar su contenido y agregue una descripcién si es necesario.
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