
MANUAL  
ASESORÍAS

D E S C U B R E  E L  G O O D  
A C C O U N T I N G



Procesa tickets y facturas  
a partir de simple una foto

Olvídate de los Excels y los tickets 
en papel, la app de Quipu 
reconoce, extrae y contabiliza 
todos los gastos que suben tus 
clientes a partir de una simple foto 
con su smartphone. Tecnología 
para que te perciban como su 
asesor digital  

B I E N V E N I D O  A  L A  N U E VA  
FA C T U R A C I Ó N  O N L I N E

Tu asesoría es más 
competitiva y el valor 
percibido, mayor

Con QuipuPro puedes empezar a 
ganar más clientes online y aportar 
más valor a la relación con tus 
clientes: facilitándoles reportes 
visuales y directos del estado de sus 
cuentas, conciliaciones bancarias, 
remesas, etc. 



1. ALTA: Desde nuestro Panel de Control, entramos a “Mis 
Clientes” y añadimos un nuevo cliente. 

2. CONFIGURACIÓN: Desde nuestro Panel de Control, 
entramos a “Mis Clientes” y hacemos doble click en el cliente 
que hemos creado. 

Se abrirá una nueva pestaña con el panel de control propio de 
cada cliente y vamos a su opción de “Configuración” 

INFORMACIÓN IMPORTANTE: 

- TIPO DE CUENTA (Starter/Autónomo o Professional/
Empresa), NIF, VAT Intracomunitario  

- OPCIÓN EXPORTACION a3.  Introduciremos el número 
de dígitos contables con los que queremos operar (por 
defecto, asignamos 8 dígitos)  y el identificador de 
empresa para a3 

C Ó M O  A Ñ A D I R  A  U N  C L I E N T E  
N U E V O  D E  L A  A S E S O R Í A
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3. IMPORTAR CONTACTOS: Desde el Panel de Control de 
nuestro cliente, podemos subir sus contactos descargándonos el 
modelo Excel de Quipu 

- Desde tu programa de contabilidad, el fichero Excel se 
llama "Listado Plan contable”. Filtraremos las cuentas 
desde la 4 hasta la 449. 

- En QuipuPro, las informaciones obligatorias a rellenar son: 
Nombre + NIF + País + Cuenta contable 

4. HISTÓRICO DE FACTURACIÓN: Desde nuestro Panel de 
Control, entramos a “Mis Clientes” y hacemos click en el cliente 
que hemos creado. 

- Desde a3, INGRESOS corresponde con el"Listado de 
Facturas expedidas 2017" y GASTOS corresponde con 
el"Listado de Facturas recibidas 2017”. 

5. ACCESO: Con la cuenta ya configurada, damos acceso al 
cliente a través de la creación de nuevo usuario (con el email del 
cliente)
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C Ó M O  A Ñ A D I R  E L  H I S T Ó R I C O  D E  
FA C T U R A C I Ó N  D E  U N  C L I E N T E



C Ó M O  A Ñ A D I R  A  U N  U S U A R I O  
( E M P L E A D O  D E  L A  A S E S O R Í A )

Desde nuestro Panel de Control, entramos a “Usuarios” y 
añadimos un nuevo usuario. 

Le asignamos un rol dentro de nuestra cuenta: 

• ADMINISTRADOR: Controla toda la información de la 
asesoría, y tiene acceso a todas las funcionalidades. 
También podrá añadir y editar usuarios. 

• SUPERVISOR:  Solo puede ver la información de la 
asesoría, pero no podrá editar ni borrar datos. 

• COLABORADOR:  Estos usuarios pueden ver, crear y 
editar la información que suben ellos mismos a la 
plataforma. No pueden ver la información que sube el 
resto de usuarios.

Desde Quipu enviamos un correo para invitar al usuario que 
añades. El usuario debe hacer click en el link que recibe para 
poder acceder.



S U B I E N D O  T I C K E T S  Y  FA C T U R A S  
A L  B U Z Ó N  D E  G A S T O S

tuemail@quipubox.com

tuemail@quipubox.com

Así funciona  
el Lector Automático de Quipu

Tanto tus clientes como tu asesoría pueden: 

1. ENVIAR FACTURAS A SU CUENTA DE EMAIL 
ASOCIADA: xxx@quipubox.com 

2. HACER UNA FOTO a su ticket o factura con la app 
móvil de Quipu 

3. O ARRASTRAR LAS FACTURAS dentro de tu 
plataforma 

* Cada factura se anota en tu cuenta como una lectura 
automática 
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R E V I S A N D O  T I C K E T S  Y  FA C T U R A S  
E N  E L  B U Z Ó N  D E  G A S T O S

¿Qué encontrarás en el buzón de gastos de tus clientes?

• Documentos 
procesándose (24hs 
laborables) 

• Documentos que 
deben ser revisados 
antes de su creación 

• Elementos que no 
han sido enviados al 
robot por falta de 
crédito. 

Lector Pendientes de verificar Historial Papelera

• Elementos procesados 
por el robot 
pendientes de ser 
validados por tu 
asesoría. 

Puedes seleccionarlos 
todos a la vez y revisarlos 
uno a uno mediante la 
galería de revisión  

• Todo lo que han 
subido desde el 
principio.  

Podrás ver el historial 
según fuente (directo, 
mail, móvil), fecha, así el 
contenido del email que 
había adjunto a la 
factura/ticket

• Si un documento se 
procesa como “No es 
un gasto”, será 
descartado en la 
Papelera.  

Siempre que quieres 
puedes “Recuperar” los 
elementos que 
selecciones.



R E V I S A N D O  T I C K E T S  Y  FA C T U R A S  
E N  E L  B U Z Ó N  D E  G A S T O S

El Lector Automático de QuipuPro 
permite seleccionar varias facturas 
pendientes de validación y revisarlas 
todas de una sola vez.

TU PROVEEDOR 1 TU PROVEEDOR 2 TU PROVEEDOR 3 TU PROVEEDOR 4



B L O Q U E O  D E  T R I M E S T R E S  Y  
P R E S E N TA C I Ó N  D E  I M P U E S T O S

1. BLOQUEO DE DOCUMENTOS: Desde nuestro 
Panel de Control, entramos a “Mis Clientes” y 
hacemos doble click en el cliente que queremos 
revisar. 

Se abrirá una nueva pestaña con el panel de control 
propio de cada cliente y vamos a sus opciones de 
“Ingresos” y/o “Gastos” 

QuipuPro te permite tanto bloquear períodos 
impositivos como gastos e ingresos que suba tu 
cliente uno por uno. 

2. PRESENTACIÓN DE IMPUESTOS: Desde el 
panel de control propio de cada cliente, podemos 
generar automáticamente los modelos tributarios a 
través de la pestaña “Impuestos” 
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C O N C I L I A C I Ó N   
B A N C A R I A

1. CONFIGURACIÓN: Desde nuestro Panel de 
Control, entramos a “Mis Clientes” y hacemos doble 
click en el cliente que queremos revisar. 

Se abrirá una nueva pestaña con el panel de control 
propio de cada cliente y vamos a sus opciones de 
“Bancos” 

2. SINCRONIZACIÓN AUTOMÁTICA 
(Recomendada): El sistema de sincronización segura 
te solicitará después que introduzcas los datos de 
acceso de tu cliente a su banco. 

TU CLIENTE



E X P O R TA C I Ó N   
A 3

Si trabajas con 

1. DESCARGA: Desde el Panel de Control del cliente, entramos 
a “Informes y Exportaciones” y seleccionamos el periodo a 
exportar. Podemos descargar toda la información o bien gastos 
o ingresos por separado. 

El fichero generado por defecto debe de tener por nombre 
“SUENLACE.dat” 

2. CARGA: Abrimos a3, vamos al menú superior “Utilidades” – 
“Importar/Exportar” – “Enlace Contable”. 

Se abrirá una pequeña ventana donde buscar el archivo dentro 
de nuestro ordenador y cargarlo. Haz click en “Enlazar” para 
cargar el archivo automáticamente. 

-
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E X P O R TA C I Ó N  O T R O S  
P R O G R A M A S  D E  C O N TA B I L I D A D

1. DESCARGA: Desde el Panel de Control del cliente, entramos 
a “Ingresos” y/o a “Gastos” y seleccionamos el periodo a 
exportar. Podemos descargar la información en Excel, CSV y 
otros formatos compatibles con nuestro programa contable. 

2. CARGA: Desde nuestro programa contable, importamos la 
información que hemos extraído.

1
Si trabajas con otros programas 

TU CLIENTE



A P O R TA R  VA L O R  /  A N Á L I S I S   
D E L  D A S H B O A R D

El Panel de Control de cada uno de tus clientes te permite 
visualizar rápidamente la situación económica de cada 
uno de ellos/as, enviarles resúmenes periódicos y 
ayudarles así a tomar decisiones mejor informadas. 

Información de valor como su IVA o IRPF a liquidar, 
además de: 

1. SU RESUMEN FINANCIERO, por año y/o período. 

2. VISUALIZACIÓN SIMULTÁNEA DE CUENTAS 
BANCARIAS. 

3. VENCIMIENTOS DE COBROS Y PAGO. 

4. EVOLUCIÓN DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS. 

5. DESGLOSE DE GASTOS E INGRESOS.



D E D I C A D O S  A  T U S  
N E C E S I D A D E S

Con Quipu,  
tienes formación 
continua para asegurar 
el éxito de tu asesoría



ü Un desayuno informativo al mes (presencial y 
online) con formación específica: 

o Novedades del sector 
o Utilizar QuipuPro para aportar valor al cliente 
o Integración A3 
o Preguntas y respuestas 

ü Soporte ilimitado a través de Customer Success 

ü Reuniones one-to-one de soporte específico 
para acciones de cara a cliente 

ü Acceso ilimitado a manuales y vídeos 

 M E N T O R  P R O G R A M   
PA R A  PA R T N E R S



T H E  G O O D  A C C O U N T I N G

Si tienes cualquier duda, contacta con el equipo de Soporte que te ha atendido 
Estamos aquí para ayudarte

Tfn. 935245581 - supportgetquipu.com 

www.getquipu.com

http://supportgetquipu.com/
https://getquipu.com/

