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Entra en www.okticket.es y clica en                       
“Acceso”, en la parte superior derecha

• Introduce el correo electrónico y la contraseña con 
los que te hayas dado de alta en Okticket 

• Desde esta pantalla inicial también puedes 
cambiar la contraseña, seleccionando “Recuperar 
contraseña”. Te llegará un email con los pasos a 
seguir

PAGO INTELIGENTE, GASTOS CONTROLADOS

1. Acceso al gestor

http://www.okticket.es/
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Cuando un usuario sube un gasto a la app, 
este aparece en el gestor, en la pestaña 
“Todos los gastos” que encontrarás en la 
columna de la izquierda

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

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

2. ¿Dónde puedes ver los gastos de los empleados? 
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Los filtros son muy útiles para organizar y 
explotar la información

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

• Clica en los tres puntitos de la parte 
superior derecha de la pantalla y se 
abrirá un desplegable con las 
diferentes columnas. 

• Solo tienes que seleccionar las que te 
interesen: Importe, Categoría, Método 
de pago…

3. Filtrar la información
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Si tienes el rol de administrador de usuarios y 
hay menos de 5 usuarios de tu empresa 
utilizando la app, puedes dar de alta un nuevo 
usuario siguiendo esta ruta:

CONFIGURACIÓN – USUARIOS – NUEVO

4. ¿Cómo dar de alta un nuevo usuario si 
tienes permisos de rol para ello?



info@okticket.es(+34) 984  20 31 70 www.okticket.es 

http://www.okticket.es/
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