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La opción de viajes te permite revisar 
viajes activos, anteriores y reservas.

Viajes
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Viajes activos 01. 02. 03. 

Trayectos en curso.
En esta opción podrás ver lo que está 
sucediendo en tiempo real.

Nombre del usuario

Fecha	

Dirección de origen y destino
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Viajes activos 01. 02. 03. 

Vaiajes activos

Nombre de usuario

Hora/Fecha

Dirección origen  
y destino

Ubicación
del vehiculo
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Viajes activos

Trayectos en curso.
En esta opción podrás ver lo que está 
sucediendo en tiempo real.

Nombre del usuario

Fecha	

Dirección de origen y destino

Si das click en el menú de la derecha  
(tres puntos) podrás ver donde se encuentra  
el vehículo.

01. 02. 03. 
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Viajes activos 01. 02. 03. 

Trayectos en curso.
 
Pide para ti, otro usuario 
o un invitado seleccionando 
la opción correspondiente.
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Reservas

Trayectos en curso.
Se podrá ver en detalle los viajes programados 
o eliminar la reserva hasta 60 minutos antes 
de la hora programada sin ningún coste.
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Viajes anteriores 01. 02. 

Histórico de trayectos.
El historial de los viajes los puedes filtrar por:

Nombre

Correo

Fecha

El historial de los viajes los puedes  
filtrar por nombre, correo o fecha  
y descargar el archivo en Excel.

Vaiajes anteriores Puedes descargar el historial de trayectos.
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01. 02. Viajes anteriores

Histórico de trayectos.
El historial de los viajes los puedes filtrar por:

Nombre

Correo

Fecha

Puedes descargar el archivos en excel.



Podrás gestionar todos los usuarios de la 
empresa, agregando o eliminando en el 
momento que se requiera.

Usuarios
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Añadir nuevo usuario 01. 02. 03. 

Debes completar los datos personales.

Permisos dentro de la cuenta:
•	Si puede administrar
•	Pedir para otros usuarios
•	Ingresar datos de gastos

Puedes enviar email de bienvenida.

Si alguno de tus empleados ya utiliza su email 
corporativo en una cuenta personal, tendrá 
que transferirla a la cuenta de tu empresa. 
No te preocupes, en el email de bienvenida 
tiene las instrucciones para poder hacerlo de 
manera automática sin que tengas que hacer 
nada adicional. Pestaña para agregar y gestionar 

permisos de nuevos usuarios.
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Añadir nuevo usuario 01. 02. 03. 

Estados de usuarios.  
¿Como entenderlo?
Si el usuario está “sin activar” significa que te 
ha solicitado acceso a la cuenta corp, y debes 
concedérselo para que pueda viajar.

Si el usuario está pendiente de registro, 
significa que ha recibido el email de bienvenida 
pero no ha completado el registro y por tanto 
no puede viajar.

Si está activado, el registro está completado  
y puede viajar sin problema.
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01. 02. 03. Añadir nuevo usuario

Completa los campos con 
los datos del usuario nuevo.
 
Selecciona el Rol del usuario y customiza la 
cuenta seleccionando, el grupo de usuarios, 
facturación, políticas de viajes, límite de 
gastos.
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Desactivar usuarios

Puedes desactivar usuarios 
definitiva o temporalmente  
desde el menú de tres puntos.



Facturación
Podrás gestionar los métodos 
de pago y controlar las facturas.
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Agregar método de pago 01. 02. 

Aplica a las empresas en las  
que el método de pago sea 
tarjeta de crédito.
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Agregar método de pago

Completa los datos de la  
tarjeta de crédito o bien  
con cuenta Paypal.

01. 02. 
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Facturas

Aquí puedes descargar tus  
facturas en pdf, csv o xsl.



Mi empresa.
Consulta y modifica los datos de la 
compañía, además de establecer los 
parámetros que mejor se adapten 
a tu empresa.



CabifyParaEmpresas://Manual_del_administrador .21

Datos de la empresa

Puedes ver los datos fiscales
Consulta y/o modifica datos de la compañía y 
datos de contacto del representante legal de la 
empresa.
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Preferencias

Establece los parámetros que mejor se 
adapten a tu empresa.

Configura opciones de control de gasto:

•	Puedes activar centros de coste para que 
tus empleados lo indiquen a la hora de 
pedir un viaje.

•	Puedes activar la opción de que tus 
empleados indiquen el motivo del viaje.
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Lugares favoritos

Puedes añadir direcciones que frecuentan 
todos los usuarios y guardarlas. De este 
modo aparecerán registradas y será más 
sencillo pedir viajes ya que aparecerán como 
sugerencia y evitas volver a escribirla.



CabifyParaEmpresas://Manual_del_administrador .24

Centros de coste

Puedes añadir o modificar los centros de coste 
que vas a utilizar en tu cuenta.

Para añadir pulsa en “Añadir centro de coste”.

También los puedes añadir de forma masiva, 
pulsando primero en “Exportar” para 
descargarte nuestra plantilla y luego en 
“Importar” para subir la plantilla completada.



Mi cuenta.
Revisa tus datos personales, consulta 
tus lugares favoritos y establece tus 
preferencias de viajes.
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Datos personales

Puedes revisar tus datos personales:
•	Información personal
•	Información de la cuenta
•	Configuración de la cuenta
•	Foto de perfil

Tus lugares favoritos.

Preferencias de viaje:
•	Música
•	Aire acondicionado
•	Comunicación con el conductor

Persona de confianza.
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