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1
Cuadro de mando:
tu visión general
Al ingresar al sistema, desde el icono de la casa,
verás un resumen de ventas con gráficos claros.
Aquí podrás identificar:

Los clientes con mayor facturación.
Los productos más vendidos.
Los cobros pendientes y vencidos.

👉 Beneficio: tienes una radiografía inmediata de
tu negocio.



2
Personaliza el
envío de emails
Evita correos genéricos del fabricante. Para
hacerlo:

Accede a Configuración > Mi empresa.
Activa la opción configuración personalizada.
Define un asunto o cabecera (normalmente el
nombre de tu empresa).
Indica un correo de respuesta.

👉 Beneficio: refuerzas tu imagen corporativa en
cada comunicación.

3
Añade tu logo en
documentos
Dale un toque profesional a tus facturas y
presupuestos:

Entra en Configuración.
Haz clic en el icono de cámara y selecciona tu
logo desde el ordenador.

👉 Beneficio: todos tus documentos llevarán tu
identidad visual.



4
Invita a tu asesor
sin coste
Comparte acceso con tu asesor:

Ve a Configuración > Usuarios.
Pulsa el botón (+), añade su correo y
selecciona el perfil invitado.

El asesor recibirá un correo con los pasos para
registrarse.

👉 Beneficio: colaboración fluida y sin gastos
adicionales.

Desde el icono de la campana, revisa:
Descargas de facturas.
Informes generados.

👉 Beneficio: nunca pierdes de vista lo que
ocurre en tu sistema.

5
Revisa tus
notificaciones



Puedes comprobar:
A qué correo se envió la factura.
La fecha de envío.
Cuándo fue descargada.

Para verlo, activa el detalle desde el icono ojo.

👉 Beneficio: mayor control sobre la comunicación
con tus clientes.

7
Haz seguimiento
de tus documentos

6
Descubre tutoriales
y novedades
Con el icono ? (ayuda), accede a:

Novedades y mejoras del sistema.
Tutoriales prácticos.
El portal a3Responde para resolver dudas.

👉 Beneficio: formación continua y
actualizaciones al día.



En este caso:
Abre el ticket de gasto.
Usa el icono de cámara en el lateral derecho.

👉 Beneficio: respaldo completo para tus registros
de gastos.

9
Adjunta PDFs en
tickets de gasto

8
Adjunta PDFs en
facturas de compra
Simplifica tu archivo digital:

Selecciona la factura.
Haz clic en el icono de folder para subir el
PDF desde tu ordenador.

👉 Beneficio: documentación centralizada y
accesible.



10
Genera informes en
Excel
Además del apartado Informes, puedes exportar
listados desde cualquier ventana.

*Por ejemplo, en Productos y servicios, con el
botón exportar se genera un Excel filtrado según
tu selección.

👉 Beneficio: análisis flexible y adaptado a tus
necesidades.
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Calle Alverja 19, 28011, Madrid - MADRID
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