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Control de gastos

Centraliza la gestion de los tickets y notas de gasto
Dossier para el administrador




Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestién de RRHH.
En este dossier te explicaremos qué es "Control de gastos" y cdmo puedes instalarlo en tu panel.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jestamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. ¢Como instalar Control de gastos
en Sesame?

Para empezar, entra al panel de Sesame y dirigete al
menu lateral. Selecciona Aplicaciones >> Control de
gastos y pulsa “Instalar”.

La instalacién puede tardar unos instantes, pero no te
preocupes, una vez el proceso se haya realizado
exitosamente recibirds una notificacion.

Control de gastos

Ten en cuenta que si estds utilizando otra herramienta de

Control de gastos la deberas desinstalar, ya que no es Almace tickets de gastos de tu empresa
posible utilizar dos herramientas de gestion de gastos sifectanantsa aves de amov).
simultdaneamente.

Desinstalar

sesamehr.es



2. App: ¢{Como subir una
nota de gasto?

Para empezar a subir tiques a la herramienta,
deberds abrir la app de Sesame, entrar al menu de
Apps y acceder en Control de Gastos.

A continuacion, pulsa en “Afadir gasto” y sube una
fotografia del ticket o realizala en ese mismo
instante desde “Abrir camara”.

Seguidamente, dale a “Siguiente”, podrds ver una

vista previa del tique para confirmar que se ve
correctamente.
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2.1 App: Rellena el formulario
con los datos de cada gasto r -

Una vez subido el tique a la plataforma, es importante que < Julio 2023 o =
rellenes el formulario con los datos referentes al nuevo gasto: S R
) 123.0 EUR 649.0 EUR

e  Tipo de documento

° Categoria 06/07/2023

e  Importe total

° Importe Impuestos Gasolinera MB 230.00 EUR

° N° factura

° Método de pago vatcrl =

° Razon social

¢ CIF Hotel Sol 123.00 EUR

° Fecha
Recuerda que hay algunos campos que son obligatorios. No
olvides rellenarlos, de lo contrario, no podras subir tus gastos. ,

Parking Atocha 50.00 EUR

¢Todo listo? Dale a “Crear”. A continuacion podrds ver un @

histérico de todos tus gastos.

Anadir gasto
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2.2 App. Edita los datos

Si deseas editar alguno de los gastos que has
subido, podras hacerlo desde el histdrico de gastos.

Lo unico que tienes que hacer es seleccionar el
gasto y darle a editar. No obstante, ten en cuenta
que los gastos validados o rechazados por el
administrador ya no podran editarse.

2.3 App. Revisa el histérico

Asimismo, desde la parte superior de la herramienta,
podras visualizar los gastos por mes, solo tienes que
hacer clic sobre el propio botén para revisar los
gastos del mes que precises.

Por otro lado, también podras filtrarlos por categoria

y estado. Una vez hayas realizado la configuracién,
pulsa en “Aplicar”.

sesamehr.es

Detalles del gasto X
GranVia 27 28013 Madrid
info@ags.es
+3491 548 96 60
Ticket num: P.0201012AQ55852
Fecha: 16-feb-18  11:20
Descripcién PVP Cant Total
Producto 49.90 1 49.90
sl 540
VA 21% 1050
Total 49.90
Formade pago
FECTIVO
Gasolinera MB 06/07/2023 19:11
Importe total 80.00 EUR
Tipo de documento: Bill
Cif: 1235747C
Numero de ticket: 015322 Pendiente

Método de pago: Cash
Descripcion:
Viaje de negocios

Sorr

Filtros
Categoria

Todos

Estado

Todos

Restablecer




3. Modo de uso de Control de gastos

para administradores

¢ Tus empleados ya han escaneado sus notas de
gastos? jAhora viene la mejor parte!

Para empezar, situate en el menu izquierdo y
selecciona “Control de gastos”.

Desde esta tabla, podras ver los datos mas relevantes
de tus gastos: Razén social, importe, tipo, empleado,
categoria de método de pago, foto (desde donde
podrés ver la imagen de la nota de gasto), fecha y
estado.

Una vez hayas revisado que todo es correcto, desde

la columna de “Estado” podras “aceptar” o “denegar”
los gastos de tus empleados.
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Este mes

Texco
Hotel Rivadeo
Autopista p3

Garaje Torres

Asador 7 de julio

Office pro

Lalonja

Gastos aprobados: 285 EUR

80.00 EUR

123.00 EUR

111.00 EUR

0.00 EUR

66.00 EUR

2200 EUR

11.00 EUR

Factura

Factura

Factura

Factura

Ticket

Ticket

Ticket

0h 00 min Er\lvﬂv

Importe total: 7497.00 EUR

2POD2060 O

Materiales

Alojamiento

Peaje

Parking

Restaurante

Materiales

Restaurante

PayPal

Cheque

Transferencia

Otro

Efectivo

Otro

Efectivo

g Zeus Sesame

12/07/2023

11/07/2023

11/07/2023

10/07/2023

10/07/2023

10/07/2023

10/07/2023

Rechazado

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Rechazado

Rechazado
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3.1 Modo de uso de Control de gastos

para administradores

Asimismo, desde la parte superior de la herramienta
podras filtrar los gastos por periodo: mes, semana,
ano, etc. De esta manera, podras ver de un solo
vistazo el total de Gastos aprobados en funcién del
periodo de tiempo que hayas seleccionado.

Ademas, desde este mismo panel también podras
visualizar el Importe total, es decir, el sumatorio de
todos los gastos.

Pero esto no acaba aqui... Accediendo a los tres
puntitos que encontraras en cada linea de gasto,
podras “Ver detalle” y “Editar estado” de cada gasto.

Por lo tanto, podras revisar el gasto en profundidad y

editar su estado para aprobarlo o rechazarlo en caso
de que sea necesario.
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3.2 Almacena las notas de gasto

en el Gestor Documental

En caso que de que los gastos registrados en Sesame
se hayan almacenado con la imagen del tique, esta
quedara almacenada en la herramienta de Gestor
Documental para que puedas acceder siempre que lo
necesites., en la carpeta de Tickets.
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Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
inos encantaria escucharte!

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


mailto:soporte@sesatime.com

