
 

 

  

MANUAL DE USUARIO 
 

 

Factuclick 



 

A  

Si ya cuenta con un usuario simplemente ingrese el mail con el cual se registró, contraseña y 

clickee en Ingresar para acceder a sus comprobantes. 

B  

C  

Para comenzar a usar Factuclick, ingrese a factuclick.com, donde se desplegará la siguiente pantalla. 



 

 

 

 

 

B  
Si olvidó su contraseña ingrese el mail con el cual se ha registrado en el sistema. Si todo está bien el sistema le enviará un mail para poder 

restablecerla. 



 



 

 

 

 

 

El link lo dirigirá directamente a una pantalla para poder modificar su contraseña.  



 

 

 

 



  

B  
Si el sistema no puede encontrar su usuario, por favor contáctese con la compañía que publica los comprobantes en factuclick. 



 

 

C-1  
Seleccione el tipo de usuario que desea crear, dependiendo del tipo elegido el sistema mostrará distintos campos a completar.  

Todos los campos son obligatorios. 



 

  

C-1 
Si el tipo de usuario seleccionado es persona física, se desplegarán tipos de documento que deberá seleccionar, junto con el país de emisión del 

mismo. 



 

C-2 
Una vez completado el formulario, deberá clickear en Registrar. En caso de no haber completado correctamente la información, el sistema 

mostrará los correspondientes mensajes de error.  



 

 

C-3 
Al clickear en registrar, si todo está correcto el sistema enviará un mail con la contraseña generada, en el caso que no exista cargado contenido para 

visualizar se mostrará la siguiente pantalla.   



 

C-4 
Si la registración se llevó a cabo correctamente, se mostrará la siguiente pantalla. Deberá revisar su casilla de email, donde ha recibido la contraseña 

generada.  Si no recibe el mail dentro de los 5 minutos de generada la registración, intente nuevamente. 



 

 

 

C-5 
  Dentro del mail, además de los datos de acceso cuenta con un link que lo volverá a dirigir a la pantalla de ingreso al sitio. 



  

 

 

C-3 
Al clickear en ingresar, si cuenta con comprobantes cargados, se visualizará la siguiente pantalla.   

Listado de carpetas donde estarán los comprobantes 

organizados. 
Clickee para acceder a los 

comprobantes disponibles. 



 

 

 

 

Al clickear en el icono podrá visualizar 

el comprobante en formato PDF. 

En caso de que haya información 

adicional podrá descargarla clickeando 

en el ícono. 

El semáforo se mostrará en rojo si el 

comprobante está vencido y verde en 

caso contrario. 

1 



 

 

 

1 
Se despliega el detalle del comprobante en el que haya clickeado, una vez que lo haya abierto el estado pasará automáticamente a Leído.   

Puede imprimir el comprobante. 
Puede descargar el comprobante 

en formato .PDF. 



 

 

  En el área de perfil, puede si lo desea modificar su nombre de usuario y contraseña.  

El mail de registro no es posible 

modificarlo, en caso que necesite 

hacerlo, deberá contactarse con la 

compañía que publica sus 

comprobantes en el sitio. 


