Cobrar el mes a los de siempre

5 pasos - cada mes
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o Cobrar el mes a los de siempre

5 pasos - cada mes

1. Abre el Historial y ubica los del mes pasado — Los de siempre ya estan capturados. No se vuelven a
teclear: se copian. Historial. Vienen agrupados por mes, y el buscador busca por nombre, folio o
concepto.

2. Cuenta cuantos son: eso decide el camino — No hay un boton de «repetir el mes». Hay dos caminos
y el bueno depende del nimero. Hasta unos diez, duplicar de a uno es mas rapido que armar el archivo.
De diez para arriba gana la plantilla: son unos minutos de Excel contra media hora de estar tocando.
_(este paso la app no lo puede dar por hecho sola: es una decision tuya.)

3. Pocos: «Duplicar» uno por uno — La copia se lleva el nombre, el monto, el concepto, la forma de pago
y el disefio. T nada més cambias lo que cambid. Historial - toca el recibo - «Duplicar». Sale una copia
con folio nuevo y fecha de hoy. Ojo: «Duplicar» GUARDA de una y cierra: ese folio ya se ocupé. Si este
mes cambia el monto o el concepto, abre la copia en el Historial y usa «Editar»; no la vuelvas a duplicar.

4. Muchos: «Importar de Excel» — Un renglén por recibo, y ves renglén por renglon qué va a entrar
ANTES de que entre. Los folios los pone la app sola, sin repetir ninguno. Historial — «Importar de Excel»
- «Guardar plantilla» en Mac o «Bajar plantilla» en iPhone - llénala y borra los dos ejemplos — «Subir
mi archivo lleno» - revisa la lista — el boton «Importar ... recibos». Ojo: No muevas la fila de titulos: si
cambias los nombres de las columnas, la app ya no reconoce el archivo. Y los renglones sin nombre se
saltan solos, asi que revisa la cuenta antes de importar.

5. Imprimelos todos juntos — Salen acomodados para cortar y en orden de folio. Es una vuelta a la
impresora en vez de treinta. Historial —» «Elegir varios» — «Todos» si son todos — «Imprimir juntos» y
escoge cuantos por hoja. _(este paso la app no lo puede dar por hecho sola: es una decision tuya.)

Si algo no cuadra

« El botén ? de esa pantalla abre esta misma ayuda dentro de la app.
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