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CONTENIDO DE ESTA GUIA

PRIMEROS PASOS EN EL USO DEL GESTOR WEB DE OKTICKET
ACCESO

VISUALIZAR TODOS LOS GASTOS

FILTROS

ANADIR NUEVOS USUARIOS



Entra en y clicaen
“Acceso”, en la parte superior derecha

* Introduce el correo electrénico y la contrasefia con

los que te hayas dado de alta en Okticket okticket

INICIAR SESION

USUARIO »

« Desde esta pantalla inicial también puedes
cambiar la contrasefia, seleccionando “Recuperar
contrasefia”. Te llegard un email con los pasos a
seguir
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TODOS LOS GASTOS 022021 - 10202 n

Cuando un usuario sube un gasto a la app,
este aparece en el gestor, en la pestafia
“Todos los gastos” que encontraras en la
columna de la izquierda

Puedes ver el tipo de gasto, el importe, la
fecha o las alertas generadas

Seleccionando cada registro te saldran
tres opciones: MOVER (a otra hoja de
gastos diferente), ELIMINAR y EXPORTAR
A CSV
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TICKETS FILTRAR...

Los filtros son muy utiles para organizary
explotar la informacién

» Desde los apartados “Todos los
gastos”, “Tickets"” y “Facturas” de la
columna de la izquierda puedes
visualizar todos los gastos

» Clicaenlos tres puntitos de la parte
superior derecha de la pantallay se
abrira un desplegable con las
diferentes columnas.

» Solo tienes que seleccionar las que te
interesen: Importe, Categoria, Método
de pago...
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Sitienes el rol de administrador de usuariosy
hay menos de 5 usuarios de tu empresa
utilizando la app, puedes dar de alta un nuevo
usuario siguiendo esta ruta:

CONFIGURACION - USUARIOS - NUEVO
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