RENDIDOR

MANUAL SCANIT WEB

Crear gastos con Scanit desde la plataforma web
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INTRODUCCION

Scanit web solo esta disponible para las cuentas con Plan Corporate o Enterprise.

En caso de no contar con esta opcion, debes comunicarte con tu administrador.
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SCANIT WEB
PASO 1:

Ingresa en el menu principal, selecciona Gastos.

PASO 2:

Arrastra el archivo correspondiente al gasto que quieres crear, selecciona la politica y
moneda que usaras, y luego haz clic en Continuar.

Scanit lee 0 escanea la informacidn del recibo vy rellena automaticamente algunos de los
campos, como por ejemplo:

Comercio, Monto, Fecha, Numero de identificacion y Niumero de documento
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PASO 3:

Completa la informacion solicitada, adjunta un archivo (boleta o ticket) y finaliza la creacion
del gasto seleccionando Guardar gasto.

Guardar gasto
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Esta es la vista previa de un gasto creado. En caso de no cumplir con lo que tu empresa
solicita, aparecera un mensaje en color amarillo o rojo en la parte superior, haz clic en Ver

detalle para ver qué errores tiene el gasto.

*Si la alerta es amarilla, podras enviar el gasto. Si es roja, no podras enviarlo

Haz clic en Editar gasto para corregir los errores identificados.
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Haz las modificaciones solicitadas por tu empresa y luego haz clic en Guardar gasto v jlisto!

Guardar gasto

Recuerda que el siguiente paso es agregar tu gasto a un informe para que pueda ser
aprobado por tu empresa.
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iLISTO!
i
YA CREASTE EXITOSAMENTE TU GASTO CON SCANIT Q

Recuerda que el siguiente paso es agregar tu gasto a un informe para que pueda ser aprobado
por tu empresa.

CONTACTO SOPORTE

En caso de dudas, puedes escribirnos a través de estos medios.
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