Manual Rendidor

Subir Fotos a RindeGastos
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Como subir fotos a RindeGastos

El primer paso para usar RindeGastos es digitalizar los documentos que vas a rendir. Para esto
existen 3 maneras de hacerlo.

1. Sacar fotos con el celular/escanear documentos y subirlos masivamente

Paso 1: Sacar fotos/escanear las boletas, facturas, o cualquier documento que vayas a rendir y
luego pasarlas al computador. Se debe utilizar el celular de forma vertical, adjunto una imagen para

que veas como funciona. Puedes utilizar scanner si prefieres, recomendamos utilizar el celular ya
que es mas rapido.
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Consejo: utilizar el celular y pasar las fotos con cable USB.

Paso 2: Ingresar a www.rindegastos.com con su mail y contrasefa.
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Correo Electrénico
|niciar Sesio’n user@rindegastos.com
Contrasena

Para iniciar sesion solo debes ingresar tu correo
v contrasefia. | e

Recordarme LJ

Iniciar Sesién 3
Mo tienes una cuenta’ Crea tu cuenta en tan solo unos sequndos.
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Paso 3: Hacer click en “Galeria”, “Subir archivos”, y arrastrar o seleccionar desde el computador.

.
rin degasi‘os RINDEGASTOS S.PA. v
Admin | Gestién | Rendidor Galeria Opcicnes v 5 . Subir Archivo
# Inicio
B Informes de Gastos
$ Gastos
Arrastra o haz click aqui para subir archivos...

B4 Galeria 4
B Fondos 6

Galeria

A continuacion puedes ver todos los archivos subidos a tu galeria.

No hay archivos para mostrar
B —e |

2. Sacar fotos con el celular o escanear documentos v enviarlos via mail

Paso 1: Sacar fotos/escanear las boletas, facturas, o cualquier documento que vayas a rendir.

Paso 2: Luego enviar un correo electrénico con todas las imagenes adjuntas, desde el mail que
tienen configurado como usuario en RindeGastos, a “go@rindegastos.com” y en 5 minutos
tendras los documentos disponibles en la galeria de tu cuenta en RindeGastos.

Recuerda que algunos mails tienen tope maximo de alrededor de 15 megas en archivos adjuntos,
puedes enviar todos los documentos que quieras mientras no superen la capacidad maxima de
envio de datos.

Consejo: sacar las fotos en la menor calidad posible (RindeGastos tiene optimizada la calidad asi
que no te preocupes, siempre se veran muy bien en la plataformal)
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3. Utilizar celular como escaner y asociar inmediatamente una imagen con un
gasto

Cuando crees un gasto a través de la aplicacién movil, podras utilizar la camara de tu smartphone
para adjuntar directamente la imagen del documento. Es muy sencillo, sigue los siguientes pasos:

Paso 1: Selecciona tu perfil de rendidor
Paso 2: Click sobre el icono “+” para agregar un nuevo gasto
Paso 3: Selecciona “Nuevo Gasto” y luego la politica correspondiente

Paso 4: Selecciona “Adjuntar Imagen” y luego “Camara”

Paso 5: Toma la fotografia, completa la informacién del gasto y guarda... Listo!
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— Gastos

Cuentas

Todos Borrador Infarmadaos J

RINDEGASTOS 5.R.A.

Jumbo
2016-07-04 19,990

Estacionamiento

B Rol Rendidor

Cerrar Sesion

Uso Personal

Starbucks
2016-07-05 7890

Comida

Copec
2016-07-06 5,000

Alojamiento

Shell
2016-06-29 34470

Comida

Jumbo
2016-07-08 693.50

Alajamiento

Starbucks
2016-06-28 9,344.00

Viajes
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Cpciones

Nuevo Gasto 3

Nuevo Informe de Gastos

Modo Sin Conexion

Cancelar

Cancelar Muevo Gasto

Palitica de Gastos

Selecciona la politica de gastos bajo la cual
deseas crear el nuevo gasto,

General
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Editar Gasto

9%

Guardar

B Adjuntar Imagen

Datos

Proveedar

Fecha

2016-07-07

Opciones

Camara

Imagenes

Rindegastos

Cancelar
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Cerrar Editar Gasto Guardar

B Adjuntar Imagen

Datos

Proveedor Copec
Fecha 2016-07-07
Impuesto i
Moneda CLP: Chilean peso ~
Total 5000
Mro. Documenta 1234
Tipo Documento Boleta
Categoria Combustible =
Reembolsable D
Mota Visita a cliente AAA
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