NOTAS DE GASTOS
CRM.ES
VERSION 6.X



CRM.ES — Notas de Gastos

©2019. SAIL, S.L. www.crm.es


http://www.crm.es/
http://www.crm.es/

CRM.ES — Notas de Gastos

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION A NOTAS DE GASTOS .......oieeeteresensesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 4
3 I T oo T B TSI €= 1= o 1RSSR 4
X o] Lol BI< =1 L=l O L T CT= 1] oo X 5
2. USANDO NOTAS DE GASTOS ... rertrerrerentnresresnesesessessesssssssessesssssssssssssesssssssssssssessssssssssessesees 5
2.1 ARadiendo UnNa NOta D& GASLOS .....ccccvivieveiereeeieiiisssts e eastsess sttt s bbbt s sas s s 5
2.2 Afiadiendo Los Comprobantes A La Nota De Gastos........cccoeeveeieiiceceeeeeeeeeeeeeee e 7
3. USANDO NOTAS DE GASTOS DESDE EL TELEFONO MOVIL............cooomrerreenmnerrrnnnesenne 8
3.1 Afladiendo Una Nota De Gastos DesSde El MOVIl ..o 8
3.2 Anadiendo Un Comprobante A Una Nota De Gastos Desde El MOVil .........ccocveeeeeececececnnen. 9
4. USANDO LOS INFORMES DE GASTOS.........cooivrrenrererenresnssesnssessesesssssessessssssssssessssssssssessessens 11
4.1 acceso a los informes de NOta de GASTOS.......ccccveeiiiccie e 11
4.2 exportando €l INFOrME @ EXCEl ...ttt st enas 11
4.3 personalizando un informe de Nota de gastos ... 12

©2019. SAI, S.L. www.crm.es 3


http://www.crm.es/

CRM.ES — Notas de Gastos

1. INTRODUCCION A NOTAS DE GASTOS

El programa de Notas de Gastos para CRM.ES permite llevar un control de los gastos de tu equipo comercial o
equipo técnico de una forma fécil y comoda.

Ventajas para el usuario:

- Laintroduccién de los gastos es facil y rapida

- Cada gasto puede relacionarse con una actividad de calendario y con un cliente a la vez

- Es posible introducir el documento escaneado o fotografia relativo al gasto

- Es posible introducir el gasto desde la app movil

- Es posible hacer una foto al documento relacionado desde el movil y afiadirlo al gasto relacionado

Ventajas para el Administrador:

- Los empleados realizardn la introduccién del gasto de una forma rapida y detallada
- Los gastos quedan enlazados a un cliente, actividad o presupuesto

- Esposible ver rapidamente los gastos incurridos con cualquier cliente

- Essacar un listado historico de los gastos de un empleado en cualquier momento.

1.1. Tipos De Gastos

El programa de Notas de Gastos puede llevar un control de cualquier tipo de gasto, aunque esta configurado para
calcular los gastos en las siguientes categorias:

- Kilometraje

- Peajes

- Dietas

- Hoteles

- Atenciédn al Cliente
- Otros
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1.2. iCémo Detallar Un Gasto?

Es posible indicar un gasto de la siguiente manera:

- Indicando un titulo para dicho gasto

- Estableciendo la fecha en la que se produjo

- Asociandolo a la persona que realizé el gasto

- Indicando los importes en cada una de las partidas

- AfRadiendo los tickets, facturas o comprobantes de los gastos
- Asociandolo a la empresa que se visitd

- Asociandolo a la actividad o presupuesto relacionado

- AfRadiendo una descripcién o detalle adicional

2. USANDO NOTAS DE GASTOS

Para utilizar el aplicativo Notas de Gastos, usted debe tenerlo instalado en su CRM. Debe abrir el menu Todo y
comprobar que existe la entrada Notas de Gastos en el menu de Herramientas:

ades (Casos Presupuestos Productos Todo - 4 o 'EI' Demo User
i MARKETING & SOPORTE INVENTARIO Herramientas +
COMERCIAL
Casos Activos EMAIL Maker
Campanas fadi i
P Proyectos Productos ‘ Nota de Gastos !' Afiadir Widget
Patenciales
Contratos de Servicio Servicios PDF Maker
Contactos
Tarifas Drag N Drop
Cuentas
Proveedores Listado Emails
Oportunidades
po Ordenes de Compra Webmail
Presupuestos
Plantillas de Emiail
Lot

2.1 Aifladiendo Una Nota De Gastos

Una vez haya accedido al médulo de Nota de Gastos, podra afadir una nueva Nota de Gastos mediante el botdn
superior “+Afiadir Registro”:

T MIS MOTAS DE GASTOS
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A continuacion, se le presentard la pantalla en la que puede introducir los detalles del gasto. Es posible relacionar
la Nota de Gasto con una Cuenta, una Actividad o un Presupuesto. También es posible relacionarlo con mas de una
entidad a la vez:

! Creando Nuevo Nota de Gastos ﬁ Cancelar
Informacin General
* Fecha | | 04032018 [ 1 * Concepto || visita Comercial
*A David Ribera - 3| @ |SAl-SISTEMAS DE ACCESO Il Q | 4
o|| @ MIGRACION A CRM.ES Q Actividad || @ al+
0.25

Descrincié

Demo del programa en las oficinas del diente potendial|

Una vez se han introducido los detalles, se hara clic en el botén de Guardar para que la Nota de Gastos quede
Guardada. Los campos de Kilometraje y de Coste Total se calcularan automaticamente en funcion de los
kildmetros indicados, el precio por kildmetro y la suma total de gastos:

Visita Comercial Editar = Mas F
+ Informacion General
® Ticket | NG45 g, 04-03-2019
Concepto | Visita Comercial I
a | David Ribera SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO 5.L.
‘0 MIGRACION A CRMLES Actividad
m | 025
+ Gastos
35
o
A 5|0
v Desripdo
7 Demo del programa en las oficinas del diente potencial
v Datos de Sistema
Fi n 11-03-2019 08:52:36 Fecha de Modificacion | 11-03-2019 08:52:36
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2.2 Aifadiendo Los Comprobantes A La Nota De Gastos

Es posible anadir los comprantes de los gastos tales como tickets, facturas, recibos, etc. a cada una de las notas de
Gastos que se han registrado. Para eso es necesario que acceda al menu de la derecha con el nombre
Documentos.

Formacion de Supervisor Editar | Mas F LR 2

Nota de Gastos Resumen

v Informacién General ffif|jlles
N° Ticket | NGDO12 Fecha 15-03-2019 ( Documentos(0)

oncepto | Formacién de Supervisor Coste Total | 93.30
oa Demo User mbre Cuenta TRANSPORTES LA PILARICA

Presupuest A ad  Visita Comercial

* Gastos
émetros | 320 ometraje = 80
eajes | 0 0.8
etas | 12.5 Hotel | 0
e ente 0 o]

Pdéngale un titulo al documento que quiere afiadir y luego haga clic en el botéon de examinar para subir el
documento escaneado al sistema.

Creacion Rapida Documento

E Ticket de Parking l ombre Carpeta Default -

Demo User - . : Interno v

bre Ard . | Mo s8ha seleccionada ningan archivo
Jamano.maximo.fich#ro SMB

Ir a formulario completo Cancelar

Una vez usted haya seleccionado el documento haga clic en el botén guardar, y dicho documento quedara
asociado a su Nota de Gastos. Es posible asociar mds de un documento a una misma Nota de Gastos en caso que
tenga que incorporar mas de un comprobante a la Nota de Gastos. Todos los documentos apareceran

Formacion de Supervisor Editar | Mas F
Nota de Gastos R
Selecciona D + Aiiadir D 1225 ¢ B > Nota de Gastos I}
Titulo Nombre Carpeta Asignado a Fecha de Modificacion Nombre Archivo
Billete de Metro Default Demo User 16-03-2019 10:37:40 ticket2.jpg
Ticket de Parking Default Demo User 16-03-2019 10:37:06 ticket.jpg

Nota: Si usted utiliza teléfono movil, serd posible hacer una foto con el mévil a su comprobante y subir dicha
imagen directamente a la Nota de Gastos.
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3. USANDO NOTAS DE GASTOS DESDE EL TELEFONO MOVIL

El médulo de Notas de Gastos también esta disponible desde la App CRM World que puede descargar desde
Google Play y desde ITunes. Estos son los enlaces desde los que puedes descargar la aplicacion:

Para descargar la app a tu dispositivo Android haz clic en el siguiente enlace:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sai.sai.crmmobile&hl=es_es
Para descargar la app a tu dispositivo Iphone haz clic en el siguiente enlace:

https://itunes.apple.com/us/app/crm-world/id1442513582?|=es&Is=1&mt=8&ign-mscache=1

3.1 Afladiendo Una Nota De Gastos Desde El Movil

Una vez instalado y configurado CRM World, es posible acceder al médulo de Notas de Gastos desde la app,
accediendo desde el menu principal:

SAMSUNG

10:45 om

CRM World

(o) Médulos CRM

{3) Contactos

. Cuentas

i@ Potenciales

% Calendario
(© Oportunidades
& Casos

| Documentos

Una vez estamos en el mddulo de Notas de Gastos, es posible crear una nota de gastos nueva haciendo clic en el
botdn + que estd en la parte superior izquierda de la pantalla:

22:58 A

CRM World

@ Nota de Gastos
MIS NOTAS DE GASTOS v
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En el formulario que se presenta a continuacién puedes introducir los datos relativos a la Nota de Gastos que se
estd introduciendo:

2301 @@ O =

CRM World

Kilémetros:

(43 )

Kilometraje:
L |
Peajes:

(1030 |

Parking:

- —

G
12 3 456 7 8 90
@ # € _ & - + () [/
=k s 7

12
ABC , 3% CA-EN-ES . e

Una vez se han rellenado todos los valores relacionados con la Nota de Gastos haz clic en el check superior
izquierdo de la pantalla para guardar la nota de gastos:

23:42 A

CRM World

Editar

Informacién General

3.2 Anadiendo Un Comprobante A Una Nota De Gastos Desde El Movil

Es posible afadir la imagen de un comprobante a una Nota de Gastos desde el teléfono movil. Para ello tienes que
entrar dentro de una Nota de Gastos una vez guardada y hacer clic en el botdn +:

CRM World

Crear

Documents

NO Tinlat:
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Una vez entramos en Documentos, hemos de poner un titulo a la imagen que queremos incorporar y a
continuacién hacemos clic en el botdn Seleccionar Archivo. Tenemos dos opciones:

e Elegir una imagen guardada en el movil
e Hacer una fotografia para incorporarla como documento

2311 m Q@

Image Chooser

Descargas

Una vez seleccionada la imagen o hecha la foto, dicho documento quedara incorporado a la nota de gastos:

= - Fotos: ticket2,] = O X
tién de Supervisor sl Editar ~ Mas
= <
=3 Q @m <0 @ A
«cciona Documentos + Anz 13292 ¢
Nomk Nombre Archivo
de Metro Defaul ticket2.jpg
de Parking Defaul ticket.jpg
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4. USANDO LOS INFORMES DE GASTOS

Los informes de Notas de Gastos permiten generar un documento con el que presentar la liquidacién de los gastos
a tu compafiia. Normalmente dichos informes generan el resumen de gastos entre dos fechas determinadas, que
pueden ser mensuales, semanales o dos fechas concretas.

4.1 ACCESO A LOS INFORMES DE NOTA DE GASTOS

Los informes de Notas de Gastos se pueden acceder a través del menu de Informes Avanzados. A continuacion, has
de entrar en la carpeta de Notas de Gastos:

Esta carpeta contiene informes relacionados con el modulo de Notas de Gastos
["] [ Mis Notas de Gastos Mes Anterior Mis Notas de Gastos Mes Anterior

&

|| Mis Notas de Gastos Marzo 2019 Mis Notas de Gastos Marzo 2019

__| Mis Notas de Gastos Semana Anterior Mis Notas de Gastos Semana Anterior
|_| Todas mis notas de Gastos Ordenadas por Mes Todas mis notas de Gastos Ordenadas por Mes

|_| Todas las Notas de Gastos ordenadas por Usuario y Mes Todas las Notas de Gastos ordenadas por Usuario y Mes

Una vez selecciones el informe correspondiente veras un listado con las Notas de Gastos del periodo seleccionado:

“ Informe

Mostrar | 200 registros por pagina  Congelar primeras | columnas

Fecha Concepto Nombre Cuenta € /Km Kilémetros | Kilometraje  Peajes Parking Dietas Hotel | At Cliente Coste Total
2019-03-01  Demostracion a Cliente JABBERWOCKY 0.25 22,00 5.50 0.00 2,00 0.00 0.00 0.00 7.50
2019-03-04 ' Formacion Administrador BIOTECH CORPORATION 0,25 45,00 11,25 0,00 2,00 11,20 0,00 0,00 26,55
2019-03-04 Reparar impresora AGRUPACION DE GANADEROS 0,25 24,00 6,00 0,00 0,00 8,00 000 000 16,00
2019-03-05 Formacion de Usuarios TRANSPORTES LA PILARICA 0,25 450,00 112,50 0,00 21,00 13,50 70,00 0,00 217,00
2019-03-06 Instalar Programa INDUSTRIAS ACME 0,25 60,00 15,00 0,00 0,00 11,00 0,00 0,00 26,00
2019-03-07 Visita Comercial FUNDICIONES AZPEITIA 0,25 350,00 87,50 22,00 10,00 12,00 0,00 0,00 131,50
2019-03-08  Peajes y Kilometraje SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO 0,25 34,00 8,50 4,50 0,00 0,00 0,00 0,00 13,00
2019-03-11  Entregar presupuesto STRATECIC CONSULTING 0,25 44,00 11,00 3.50 8,00 10,00 0,00 0,00 32,50
2019-03-12 | Reunion seguimiento de Proy... ALCON 0,25 32,00 8,00 4,00 0.00 12,50 0,00 0,00 24,50
2019-03-13 ' Entrega de maquinaria CENTRO DE FORMACION Y ANALISIS INFO... 0,25 308,00 77.00 12,00 20,00 24,00 110,.. 0,00 243,00
2019-03-14  Configurar importacion de da..  BODEGAS ORTIZ 0,25 25,00 6,25 0,00 0,50 10,00 0,00 0,00 16,75
2019-03-15 Formacion de Supervisor TRANSPORTES LA PILARICA 0,25 320,00 80,00 0,00 0.80 12,50 0,00 0,00 93,30
Total 847,60

Mostrar| 200 registros por pagina

4.2 EXPORTANDO EL INFORME A EXCEL

Para exportar el informe de Nota de Gastos a Excel, elige la opcion “Exportar como .xIsx con cabeceras”, para que

exporte el archivo a un documento Excel afiadiendo ademas los totales de la nota de gastos.

E Borrar | | Volver a Listado | -] Exportar como PDF [i-) Exportar como PDF de XLS BE| Exportar como .xl(&, Exportar como .xlsx con Caheceras) I

Una vez exportado a Excel, es posible acabar de adaptar o formatear el archivo desde el propio Excel segun las
necesidades concretas:
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A B C D E F G H 1 ] K L
1 1 NOTA DE GASTOS ‘
2 ormes
3 |Fecha Concepto MNombre Cuenta €/ Km imetros Kilometraje Peajes Parking Dietas Hotel At Cliente Coste Total
4 |2019-03-01 Demostracién a Cliente JABBERWOCKY 025 (22,00 | 550 000 (200 000 (000 000 7,50
5 |2019-03-04 Formacion Administrador  BIOTECH CORPORATION 0,25 4500 11,25 0,00 2,00 11,50 (0,00 [0,00 26,55
6 |2019-03-04 Reparar impresora AGRUPACIGN DE GANADEROS 0,25 2400 6,00 000 (000 (800 (000 0,00 16,00
7 | 2018-03-05 Formacion de Usuarios TRANSPORTES LA PILARICA 0,25 450,00 112,50 0,00 21,00 15,50 70,00 0,00 217,00
8 |2019-03-06 Instalar Programa INDUSTRIAS ACME 0,25 60,00 15,00 000 (000 11,00 (000 0,00 26,00
9 |2019-03-07 Visita Comercial FUNDICIONES AZPEITIA |D,?5 ll 350,00 87,50 22,00 10,00 1200 0,00 000 151,50
10 |2019-03-08 Peajes y Kilometraje SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTIO,25 3400 8,50 450 (000 000 (000 0,00 13,00
11_ 2015-03-11 Entregar presupuesto STRATEGIC CONSULTING 0,25 4400 11,00 3,50 8,00 1000 0,00 (000 32,50
12 |2019-03-12 Reunién seguimiento de Proy ALCON 0,25 32,00  B00 400 (000 1250 (000 0,00 24,50
13 | 2015-03-13 Entrega de maquinaria CENTRO DE FORMACION Y ANA 0,25 308,00 77,00 12,00 20,00 2400 110,00 0,00 243,00
14 |2019-03-14 Configurar importacion de dat BODEGAS ORTIZ 0,25 2500 6,25 000 (050 1000 (000 0,00 16,75
15_ 2018-03-15 Formacion de Supervisor TRANSPORTES LA PILARICA 0,25 320,00 80,00 0,00 0,80 12,50 0,00 000 93,30
15_ Total BAT,60

4.3 PERSONALIZANDO UN INFORME DE NOTA DE GASTOS

Es posible personalizar un informe de Notas de Gastos, para generar los gastos registrados entre dos fechas
concretas, para ello es posible guardar una copia de uno de los informes mediante la opcién Guardar Como. Una
vez guardado el informe, es posible modificar el filtro de fechas para establecer las fechas correspondientes a
nuestras necesidades:

Mis Notas de Gastos Marzo 2019+

“ Editor de Informes

Filtros
(Nota de Gastos) Asignado a ¥ | Usuario actual w
2015%-03-0
y |~|| (Nota de Castos) Fecha * | Entre w
2019-03-3

Una vez establecidas las fechas, sera necesario guardar el informe de nuevo para que muestre los gastos incurridos
entre ambas fechas.
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