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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 de documentos de compras y
gastos
Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial
Siigo Nube - Generar reporte de documentos de compras y gastos
https://www.youtube.com/watch?v=s3WR1z6su1Y

ID del tutorial: SATA-NUBE-056145

El reporte de documentos de compras y gastos te permite consultar de forma organizada la información de
las compras y gastos registrados en el sistema. Desde este reporte puedes revisar los documentos
generados y analizar los movimientos relacionados con proveedores y egresos de tu empresa.

1. Para generar el reporte de documentos de compras y gastos, en la pantalla principal, haz clic en el

módulo Compras y gastos  y luego selecciona la pestaña Documentos de compras y gastos.

2. En la parte superior encontrarás filtros para buscar la información que necesitas:

Proveedor: escribe el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o el nombre del proveedor para
consultar los documentos asociados.
Fecha de elaboración: selecciona un día específico o un rango de fechas para consultar los
documentos registrados en ese período.

https://www.youtube.com/watch?v=s3WR1z6su1Y
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Tipo de comprobante: selecciona el tipo de documento que deseas consultar.
Creado por: selecciona el usuario que registró los documentos.
Factura proveedor: escribe el número de la factura del proveedor para localizar el documento
registrado.

3. Después de definir los filtros, haz clic en el botón Buscar .

El sistema mostrará los documentos que coinciden con los filtros seleccionados. En la pantalla podrás
consultar datos como el tipo de comprobante, número de documento, factura del proveedor, fecha de

elaboración, RFC o ID fiscal, sucursal, nombre del proveedor y valor total.

Si deseas ver más detalles de un documento, haz clic sobre el número del documento.

4. Si deseas exportar la información a Excel, haz clic en el ícono de descarga  ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla.

Al poner en práctica estas recomendaciones, podrás generar el reporte de documentos de compras y
gastos.
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¿Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoría, soporte y capacitación en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA · satasistemas.com

https://satasistemas.com/

