Coloca el cursor sobre "Hola
nombre, Cuenta para nombre"

Inicia sesién en tu cuenta y coloca el cursor sobre la

opcién “Hola nombre, Cuenta para nombre" en la
esquina superior derecha de la pagina. Se
desplegara un menu con distintas opciones.

H Haz clic en "Analisis de empresa”

Haz clic sobre la quinta opcién: “Analisis de
empresa”.

E Haz clic en “Pedidos”

Dentro de "Anélisis de empresa”, encontrards el
apartado "Informes". Haz clic en la opcién:
“Pedidos".

n Selecciona un periodo de tiempo

Dentro de "Pedidos”, tendras la opcion de filtrar
por periodo de tiempo: (ltimos 7 dias, Gltimas 4
semanas, Ultimos 12 meses... Selecciona el
perfodo de tiempo que mas te interese.
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B Selecciona todos los pedidos

Verds una tabla con todos los pedidos realizados
dentro del perfodo de tiempo seleccionado. Haz clic
en el cuadrado situado mas arriba para seleccionar
todas las facturas.

H Haz clic en "Descargar seleccién”

Una vez seleccionados todos los pedidos, haz clic
en "Descargar seleccion".

Haz clic sobre el archivo comprimido

En tu ordenador, encontraras un archivo
comprimido. Haz clic sobre el archivo para ver
todas las facturas seleccionadas anteriormente.
Cada factura estara disponible en una carpeta con
su correspondiente nimero de pedido.

n iTodo listo para ver las facturas!

Haz clic sobre una carpeta para poder acceder a la
factura. Por ultimo, haz clic sobre la factura para
poder verla.
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