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B A S E  D E  C O N O C I M I E N T O S

Generar reporte documentos de venta
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
Siigo Nube - Generar reporte documentos de venta
https://www.youtube.com/watch?v=CwODqlJ6HsU

ID del tutorial: SATA-NUBE-055405

Generar el reporte de documentos de venta es una función práctica que te permite consultar y organizar
todas tus ventas realizadas en un período determinado. Sirve para llevar un mejor control de tus
operaciones, revisar información clave de forma ágil y contar con un respaldo claro de tus movimientos

comerciales. Es especialmente útil cuando necesitas verificar datos, dar seguimiento a tus ventas o
descargar la información para revisarla con mayor detalle, todo de manera ordenada.

1. Para generar el reporte de documentos de venta, ingresa al módulo Ventas  y haz clic en la pestaña

Documentos de ventas.

2. En la pantalla de consulta, aplica los filtros según tu necesidad:

Cliente: escribe el nombre o búscalo con el ícono de la Lupa .
Fecha de elaboración: selecciona el rango de fechas que deseas consultar.
Tipo de comprobante: elige el documento que necesitas revisar, como factura, nota de venta, entre
otros.

https://www.youtube.com/watch?v=CwODqlJ6HsU
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3. Haz clic en el botón Buscar . El sistema mostrará el listado de documentos según los filtros
seleccionados.

En el reporte visualizarás la siguiente información:

Documentos: número o folio que identifica el comprobante.
Fecha de elaboración: día en que se generó.
Cliente: nombre o razón social.

Estado envío de correo: indica si el comprobante fue enviado por correo electrónico.
Total y moneda: importe total y moneda utilizada. Si aplica, se mostrará el tipo de cambio.

Importante: si no visualizas información, verifica que el rango de fechas sea correcto o que los filtros

estén bien configurados.

4. Para guardar el reporte, haz clic en el ícono Exportar a Excel , ubicado en la parte superior de los
resultados, y descarga el archivo.

Generar este reporte te ayuda a tener un mejor control y seguimiento de tus ventas.

¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com
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