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Interfaz 
Añadir y quitar columnas: 

Puede configurar que columnas están o no presentes en cada tabla usando el botón 

de Selección de Columnas, ubicado en la parte superior derecha de la tabla.  

 

 

Nota: La configuración de columnas presentes y ausentes se almacenará en su 
navegador. No en su usuario de Orbis Corporate. 
 

Puede añadir o quitar columnas pulsando sobre el nombre de la columna sobre la que 
realizar la acción. Las columnas presentes se mostrarán en color y las ausentes en gris. 
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Mover columnas 

Puede cambiar la posición de una columna presente, pulsando y arrastrando la cabecera 

de la columna de la ubicación actual a la deseada directamente sobre la tabla de 

registros. 

 

O bien en el selector de columnas también es posible pulsar la columna y arrastrarla a la 

posición deseada 

Desplegar fila para ver todas las columnas 

Cuando haya más columnas presentes en la tabla de las que se pueden mostrar en 

pantalla, aparecerá un icono indicándolo en la primera columna de la tabla. 

Puede pulsar ese botón para que se desplieguen el texto de datos no visibles si necesita 

consultarlos. 
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Filtros 

Cada tabla, habitualmente, irá acompañada de un grupo de Filtros, que podrán usarse 

para acotar los resultados ofrecidos en la tabla. Esencialmente será la búsqueda que 

estamos realizando sobre el conjunto de datos. 

Puede desplegar los Filtros pulsando el botón de mismo nombre que aparecerá en la 

parte superior derecha de la tabla. 

 

 

 

Que nos permite hacer un filtro específico de facturas con las diferentes opciones: 

Por titular 

Por fechas: 

• Emisión 

• Vencimiento 

• Fecha Inicio Servicio 

Por Sucursal 

Número de Factura 

NIF 

Pasajeros 

Destinos/Productos/Proveedores/Proyectos/Peticionarios/Departamentos 

Anuladas 

Abonadas 
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Campos con filtros personalizados:  

En la opción personalizado permite elegir un intervalo de fechas. 

 

 

Para el campo proyectos: Se pueden marcar todos o elegir algunos dando clic al que 

necesitemos 
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Para el campo Peticionario: se pueden seleccionar varios nombres: 

 

Guardar Filtros Avanzados:  

Esta opción permite almacenar en el navegador, los filtros habituales de los 

clientes/agencias: 

 

Por ejemplo: El cliente quiere ver las facturas del primer trimestre de todos sus clientes: 

Primero rellena los campos en los filtros avanzados, y una vez lo tenga, pincha en guardar 

filtro, y le define un nombre al filtro guardado: 
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Para futuras búsquedas, ya aparece guardado ese filtro: 

 

Desde este botón permite: 

 
Exportar e importar filtros a otros navegadores 

 

 
 

Nos guarda fecha y hora de creación del filtro 

 

Cargar sin filtrar 

Editar filtro 

Eliminar filtro 

Búsqueda Rápida 
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Sobre la tabla con los datos encontrará un cuadro de búsqueda rápida. Esta búsqueda no 

quedará almacenada como los filtros, de modo que dejará de aplicarse al volver a la tabla 

desde un alta o edición, así como en futuras visitas al módulo. 

 

Acciones y barra de herramientas 

Junto a cada línea de la Tabla aparecerán algunas acciones directas que se puede 

realizar sobre el elemento correspondiente a dicha línea. 
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Atajos de teclado 

Pueden usarse algunos atajos de teclado para moverse en el calendario o poner la fecha 

de hoy: 

Ctrl + Flechas: Moverse entre los días del calendario. 

Av.Pág y Re.Pág: Cambiar de mes. 

Ctrl + Alt + Av.Pág y Ctrl + Alt + Re.Pág: Cambiar de año. 

Enter: Seleccionar el día sobre el que nos hemos ubicado usando el teclado. Si el 

calendario está cerrado, Enter volverá a abrirlo. 

Escape: Cierra el calendario. 

Espacio: Selecciona la fecha de hoy. Esta acción puede deshacerse pulsando de nuevo 

Espacio. Cuando la acción se puede deshacer se mostrará con un icono a la derecha del 

campo. 

 

 
Ej. Campo fecha con deshacer disponible 
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Informes 
 

En la pestaña Informes tenemos todos los informes disponibles divididos en listas, los 

más usados, informes por agencia e informes generales. 

Mostrar los más usados: agrupa los listados más usados por la agencia/cliente 

Informes de agencia: Muestra si la agencia tiene algún listado a medida 

Informes generales: Listado de todos los informes desarrollados en Orbis Corporate 

 

 

Con el botón Filtros avanzados(1) podremos aplicar filtros con los que queremos generar 

los informes, y guardarlos para posteriores usos (Estos filtros son compartidos con 

facturas) 
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El campo búsqueda (3), nos permite escribir una parte del nombre del listado, y nos 

mostrará todos los que se relacionen con ese nombre: 

Y con el botón Generar (1) podremos generar hasta 5 informes simultáneamente y por 

ultimo podremos añadir categorías a los informes (2). 

 

Una vez generados los informes tendremos cada uno de los informes en una  

pestaña(1) y A su vez, estos listados tienen una barra de herramientas que permiten 

exportar la información en diferentes formatos:(2) Imprimir, Abrir, Grabar, Paginar y Zoom. 

 

Y un botón de programación que nos permitirá enviar los informes a una dirección de 

email. 
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Los informes programados generarán un enlace de Secure con los archivos comprimidos 

en un zip, que será enviado al correo designado al momento de la programación.

 

Facturas 
 

En la pestaña Facturas tenemos un listado con todas las facturas (3), y podemos usar los 

mismos filtros que teníamos en Informes o crear nuevos (2) y descargar el listado de 

facturas (1)(un máximo de 500 facturas). 

 

 

Podemos ver las facturas en detalle, buscar una factura especifica (1), y definir las 

columnas que queremos visibles (2) y por ultimo exportar el listado completo a PDF y 

Excel, Y por último el botón PDF que hay en cada una de las facturas sirve para importar 

a PDF esa factura en específico.(3) 



 

 

 

15 

 

 

 

Esta es la interfaz para seleccionar y ocultar columnas, se pueden arrastrar y mover a la 

posición que más nos convenga, y clicarlas para ocultar y mostrar y así conseguir la vista 

que buscamos. 

 

  



 

 

 

16 

Descargar JSON 
 

Nos abrirá una ventana donde podremos poner un rango de fechas y nos generara un 

archivo JSON con las facturas correspondientes a esas fechas, el cual nos llegara un mail 

para descargarlo. 
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Usuarios 
 

Hay dos tipos de usuario dentro de Orbis Corporate, Administrador y Usuario. 

• Administrador: Puede crear usuarios y asignarles clientes, y puede ver todo lo 

relacionado con los usuarios. 

• Usuario: Tiene la visibilidad que le haya otorgado el administrador(Si solo tiene 

asignado un cliente este usuario solo vera lo correspondiente a ese cliente). 

 

Mismo funcionamiento que Facturas, tenemos un buscador(1), y tres acciones, crear 

usuario, exportar a PDF y exportar a Excel (2). Y en detalle de cada uno de los usuarios, 

tenemos 2 acciones, editar el usuario y bloquear/iniciar como el usuario(3). (para iniciar 

como el usuario deberá ser un usuario normal, no podemos iniciar como otro 

administrador)  
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En la pantalla de creación de usuario, rellenamos los campos nombre. Apellidos, Email  y 

Contraseña, y le asignamos al usuario uno o varios clientes(1) y rol (2) ”Administrador” o 

“Usuario” 

 

 

Pantalla de asignación de clientes: 

De la lista de clientes disponibles(izquierda) escogemos los clientes que queremos 

asignarle al usuario(derecha) y le damos a cerrar. 

 

Una vez hecho esto le daríamos a crear usuario y ya tendríamos el usuario creado. 
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Clientes 
 

En la pestaña Clientes se muestra un listado con todos los clientes, con un buscador(1) y 

la posibilidad de exportar la lista tanto a Excel como PDF(2) 

 

 


