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1. Registro

Accede a la plataforma en demo.dotia.online y
entra por la puerta EMPRESAS. dotia

1. Pulsa ¢ Aln no estas registrado/a?

2. Cumplimenta tus datos de contacto y el CIF
de tu empresa. Marca también el tipo de
contacto que eres: de ahi sale lo que podras
hacer dentro del portal.
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ESTUDIANTES
EMPRESAS

© Dotia 2026 Avisolegal  Poliica de Privacidad  Politica de Cookies

3. Si tu empresa ya estaba registrada no te
pediremos mas datos: te afiadimos como
contacto suyo y tu cuenta queda activa. Si no Cumplimenta el formurio a continuacién para darte de aitaen e sisteras
lo estaba, te pediremos sus datos en el paso Datoeelletariodelmprceal:

Nombre* Apellidos* DNI/NIF/NIE*

siguiente. Marta Ruiz Navarro 123456782

CIF de la empresa* Puesto / Cargo* Departamento
B44556677 Responsable de RRHH Recursos Humanos
Prefijo del teléfono 1 Teléfono 1% Prefijo del teléfono 2
Espaiia (+34) v 911234567 Sin prefijo ©
Teléfono 2 Email* Contrasefia*
marta.ruiz@empresaejemplo.es Ny

Repetir Contrasena*

Tipo de Contacto*
X Contacto (soy contacto principal de la empresa)
X Firmante convenio (tengo poderes de firma para firmar contratos y convenios en nombre de mi empresa)
X Firmante anexo (tengo poderes de firma para firmar la incorporacion de alumnado en practicas)
X Ofertas (gestiono plazas, candidaturas o incorporacion de alumnado en mi empresa)
Facturacién (gestiono la emision o revision de costes y/o facturas relacionados con practicas)

X Tutor o tutora de practicas (tutorizo alumnado realizando practicas)

X He leido y acepto la politica de privacidad

SOLICITAR CUENTA —



https://demo.dotia.online/
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2. He olvidado
mi contrasena

Si ya estabas dado de alta no vuelvas a
registrarte: recupera la contrasefa desde la
propia puerta.

1. En demo.dotia.online, pulsa He olvidado mi
contrasena.

2. Escribe tu email y pulsa RECUPERAR Ml
CONTRASENA.

3. Si ese email estd en nuestra base de datos te
enviamos un enlace para ponerte una nueva.

EMPRESAS

Iniciar sesion

Contrasefia

He olvidado mi cont

a
ACCEDER

¢Aun no estés registrado/a?

ANTIGUOS ALUMNOS
ESTUDIANTES

EMPRESAS

Introduce tu email

RECUPERAR MI CONTRASENA
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3. La portada
del portal

El menu de arriba esta en todas las pantallas, y a
su derecha tu nombre abre Mi perfil y la
campana, los avisos.

La portada reune lo que tienes abierto:

« Las dos caras, Ofertas de practicas y Ofertas
de empleo, con cuantas tienes publicadas de
cada tipo. Cada una lleva a su listado vy,
debajo, a crear una oferta de ese tipo.

o Encuestas pendientes de contestar.

« Comunicaciones: los Ultimos avisos del
centro.

Cerrar sesion

dotia

Cerrar sesion

dotia

3 OFERTAS PUBLICADAS

Ofertas de practicas

Consulta y gestiona las ofertas de précticas y las
candidaturas recibidas.

Acceder a todas las ofertas

Nueva oferta de practicas —

Publica ofertas de practicas, dirigidas a nuestros estudiantes.

Encuestas

Encuesta de seguimiento de practicas
Practicas de Lucia Gomez Sanz

Encuesta de seguimiento de practicas
Practicas de Lucia Gomez Sanz

Encuesta de seguimiento de practicas
Practicas de David Moreno Ruiz

Encuesta de seguimiento de practicas
Préacticas de Nerea Castro Le6n

Encuesta de seguimiento de practicas

Inicio

Inicio

Hola, Marta Ruiz Navarro ~ (0 )

Mis ofertas Nueva oferta Propuesta Documentacién Mi empresa

Mis ofertas Nueva oferta Propuesta Documentacién Mi empresa

0 OFERTAS PUBLICADAS

Ofertas de empleo

Publica ofertas de empleo, dirigidas a nuestros titulados.

Consulta y gestiona las ofertas de empleo y las candidaturas
recibidas.

Acceder a todas las ofertas

Nueva oferta de empleo —

Comenzar —>

Comenzar —>

Comenzar —>

Comenzar —

Comenzar —

Encuestas

Hola, Marta Ruiz Navarro ~ () )

Encuestas




dotia

4. Crear una oferta

1. Entra por Nueva oferta en el menu, o por el
enlace de la cara correspondiente de la
portada.

2. Elige el tipo de oferta, practicas o empleo, y
el centro de trabajo donde se realizaran.

3. Describe la practica: puesto, fechas, area
funcional, modalidad, dias y horario,
descripcion, tutor o tutora en la empresay la
titulacion a la que diriges la oferta —elige
antes el centro de estudios—.

Con Ocultar datos de la empresa la oferta se
publica sin identificarte.

Nueva oferta de practicas

Inicio / Nueva oferta

< Volver

Cumplimenta el formulario a continuacién para crear una oferta nueva:
Tipo de oferta *

Précticas v
Ocultar datos de la empresa (D)

Datos generales
Centro de trabajo *

Si el centro de trabajo o sucursal no est entre las opciones disponibles, puede crear uno nuevo

TALLERES EJEMPLO, S.L.

Nombre del centro: TALLERES EJEMPLO, S.L.
CIF: B12345674

Cédigo Postal: 28001

Direccién: Calle Ejemplo, 12, Madrid , Espaiia , 28001
Teléfono: 911234567

Email: info@empresaejemplo.es

Numero de plazas * Ayuda al estudio Ocultar
2 300
Datos de la practica

Nombre del puesto *

Précticas de administracion y finanzas

Fecha de inicio * Fecha de fin * Area funcional *
01/10/2026 0 3112/2026 O Administracion y Gestion
Horarios de realizacin * Hora inicio mahana Hora fin mafiana

e . 09:00 @  14:00

Dias a la semana *

X Lunes X Martes X Miércoles X Jueves X Viernes ~ Sabado  Domingo

Descripcion del puesto *

Apoyo al departamento de administracion: gestion documental, registro de facturas y atencion a clientes.

Tutor de la practica en la empresa

Nombre Apellidos DNI/NIE
Marta Ruiz Navarro 123456787
Email Teléfono

marta.ruiz@empresaejemplo.es 911234567

Estudios requeridos

Centro de estudios *

Dotia Valencia
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< Volver

Cumplimenta el formulario a continuacién para crear una oferta hueva:

4.Crear una oferta

C d b o Practicas v
entro e tra aJo Ocultar datos de la empresa (1)

La oferta se realiza en un centro de trabajo de tu LR

empresa. Si el que buscas no esta en la lista no Centediuebaioy

salgas del formulario. pulsa crear uno huevo y IO Si el centro de trabajo o sucursal no esta entre las opciones disponibles, puede crear uno nuevo

daS de alta ahi mismo. -Seleccionar-

4. Rellena nombre, direccién y codigo postal vy, si Rlombiedeicentiop ClE Raish
quieres, teléfono, email y persona de Fspana v
contacto. Al Guardar, el centro queda e lore e T
SeleCCionadO en Ia Oferta. Provincia v Elige antes la provincia v

5. Cuando termines pulsa GUARDAR. La oferta bireccidn *
queda Pendiente hasta que la valide nuestro
personal, y te avisamos por correo en cuanto

Teléfono Email Persona de contacto

pueda recibir candidaturas.

Cancelar GUARDAR

Numero de plazas * Avuda al estudio Ocultar
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5. Mis ofertas

En Mis ofertas estan todas las que has
publicado, de practicas y de empleo.

1. Cada fila resume la oferta: tipo, referencia,
estado, fecha, localidad y cuantas
candidaturas tiene, con las que estan sin leer
aparte. VER DETALLES abre su ficha.

2. Busca por nombre del puesto o quédate solo
con Practicas o Empleo. FILTRO AVANZADO
abre el resto: estado, fecha, ofertas con
candidaturas sin leer y ofertas que caducan
pronto.

Cerrar sesién Hola, Marta Ruiz Navarro fay

dotia Inicio Mis ofertas Nueva oferta Propuesta Documentacion Mi empresa Encuestas

Mis ofertas

Inicio / Mis ofertas

Busca por nombre del puesto Practicas Empleo FILTRO AVANZADO =

Se han encontrado 8 ofertas + CREAR OFERTA

B 02/09/2026

0f.89 Auxiliar administrativo © Madrid
PENDIENTE
oc; porleer  0C en total VER DETALLES —>

5 02/09/2026

0Of.88 Practicas de marketing digital ® Madrid
PENDIENTE
0 Candi porleer 0 Candi entotal VER DETALLES —>

£ 01/09/2026

Of.87 Practicas de inistracion © Madrid
PENDIENTE
0 Candi porleer 0 Candi en total VER DETALLES —>

£ 01/09/2026

Of.76 Practicas de técnico de imagen © Madrid
PUBLICADA
0 Candidatos/as por leer 1 Candidato/a en total VER DETALLES —>

£ 31/08/2026
Of.73 Practicas de administracion y finanzas ©® Madrid

PUBLICADA

Inicio / Mis ofertas

Busca por nombre del puesto Practicas Empleo CERRAR X
Estado Fecha
Pendiente X Cualquier fecha Sélo ofertas con candidatos/as sin leer
Publicada Ultimos 7 dias Tienen candidatos/as
Cerrada Ultimos 15 dias Caducan pronto
Ultimo mes

BORRAR FILTROS w
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6. Laficha
de la oferta

La ficha reune lo publicado y lo recibido.

1. Arriba, la referencia, el titulo y el estado, y
debajo las candidaturas recibidas.

2. Después, las condiciones —plazas, area
funcional, periodo, modalidad, dias y horario
—, al final, la descripcidn, los requisitos,
dénde se realizan las practicas y quién las
tutoriza.

EDITAR OFERTA permite corregirla mientras el
estado lo consienta; el menu de al lado ofrece
ademas duplicarla.

Inicio / Mis ofertas / Practicas de técnico de imagen

< Volver

0Of.76 Practicas de técnico de imagen  pusticaba

3 01/09/2026 ~© Madrid

Candidatos/as

(> SELECCIONADO

Lucia Goémez Sanz

lucia.gomez.sanz@alu.centro.demo

1 Presencial

Mafana (10:00 - 12:00)

Requisitos
« Estudiantes de: IFCMO01 Sistemas Microinformaticos y Redes

Las practicas se realizaran en: TALLERES EJEMPLO, S.L.
Calle Efjemplo, 12, 28001, Madrid (Madrid), Esparia

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes

10
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7.Las candidaturas

Cada candidatura lleva su estado y, mientras no
la abras, la marca NUEVO.

1. El botdn ... de cada fila abre sus acciones:
Cambiar estado, Ver CV, Detalles del
candidato/a y Cumplimentar Formulario de
Incorporacion.

2. Los estados son Inscrito, Preseleccionado,
Seleccionado, Desestimado y Cerrado.

3. El curriculum muestra sus datos académicos,
Su experiencia, sus idiomas y sus
preferencias de localizacion y horario.

Para pasar a Seleccionado hace falta el
formulario de incorporacion; hasta entonces la
candidatura se queda en Preseleccionado.

(© SELECCIONADO

Lucia Gémez Sanz

lucia.gomez.sanz@alu.centro.demo

1 Presencial

Selecciona un estado

Seleccionado

ACEPTAR

Cambiar estado
Ver CV

Detalles del candidato/a
AN . .
Cumplimentar Formulario

Lunes, Martes, de Incorporacion

Inicio / Mis ofertas / Curriculum del candidato

< Volvera la oferta
Lucia Gémez Sanz  seieccionano

Practicas de técnico de imagen  Sistemas i sticos y Redes  lucia.gomez.sanz@alu.centro.dem:

Datos académicos
ini ion de Si ati Red
2026/2027 - 2 - Virtual
« Sistemas Microinformaticos y Redes
2024/2025 - 2 - Presencial

Datos profesionales y experiencia profesional

Linkedin: Sin definir Trabajando actualmente: No Afios de experiencia: Sin experiencia

Experiencias profesionales

Sin experiencia
Idiomas

Sin definir

Documentacion

& Curriculum

M
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8. Formulario
de incorporacion

Antes de seleccionar a nadie hay que confirmar
las condiciones de su incorporacion: es lo que
se lleva al anexo de practicas. Se abre desde el
menu ... de la candidatura.

1. Los datos comunes del grupo: lugar de
realizacion, persona de contacto, persona
que firma el anexo y tutor o tutora en la
empresa.

2. Las condiciones de la practica: fechas,
modalidad, retribucion, dias de la semana y
horario. Si algun alumno se incorpora en otras
fechas u otro horario, se indica en su linea.

Al pulsar CONFIRMAR LOS DATOS el grupo pasa
a seleccionado.

Inicio / Formulario de incorporacién

< Volver a la oferta

Confirma los datos de la incorporacion de 1alumno.

Ya nos enviasteis estos datos y quedan confirmados, asi que esta pantalla es solo de consulta. Si algo ha cambiado, dinoslo y el centro vuelve a abrir
el formulario.

Oferta: Practicas de técnico de imagen Alumnos: 1
Datos comunes de todos los alumnos

El lugar, el tutor en la empresa y el firmante son los mismos para todos los alumnos de esta oferta: la relacién de alumnos los recoge una sola vez. Segtin la normativa, las fechas,
los dias de la semana y el horario pueden imprimirse una sola vez para todo el grupo o variar, si varfan indicalo en este formulario

Lugar de realizacion

Pais* Provincia* Poblacién*
Espana v Madrid v Madrid v
Direccion*

Calle Ejemplo, 12

Persona de contacto

Nombre* Apellidos* Cargo/Departamento*

E-mail* Teléfono*

Persona firmante del Anexo

Nombre* Apellidos* Cargo/Departamento*

E-mail*

Datos del tutor en la empresa

Nombre* Apellidos* Dni*

E-mail* Teléfono*

Condiciones de la practica

Condiciones comunes para todos los alumnos. Si alguno se incorpora en otras fechas o con otro horario puedes especificarlo més abajo
Fecha de inicio* Fecha de fin* Modalidad*
01/09/2026 B8 01/10/2026 B  Presencial v

Retribucion € brutos/mes*

Sin remunerar

Dias a la semana*

X Lunes X Martes X Miércoles X Jueves X Viernes Sabado Domingo
Horarios de realizacion* Hora inicio mafiana Hora fin mafana
Manana v 10:00 [c) 12:00 c]

Alumnos que se incorporan (1)

Lucia Gémez Sanz Se incorpora con las condiciones globales Cambiar Ya cumplimentado

05760095K - Sistemas Microinformaticos y Redes - IFCMO'
€ VOLVER

12
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9. Propuesta
de practicas

Si ya sabes qué alumno o alumna va a hacer
practicas en tu empresa no hace falta publicar
una oferta: da de alta la propuesta y la
valoramos.

1. Entra en Propuesta desde el mendu.

2. Escribe su DNI/NIE/Pasaporte y pulsa
VALIDAR CANDIDATO/A.

3. Si es alumnado nuestro se abre el resto del
formulario para que describas las practicas.

Formalizaremos la propuesta si tanto las
practicas como el candidato o candidata
cumplen los requisitos, y te lo comunicaremos
por correo. A partir de ahi la practica se consulta
desde Mis ofertas.

Cerrar sesion

dotia

Hola, Marta Ruiz Navarro ~ () )

Inicio Mis ofertas Nueva oferta Propuesta Documentacion Mi empresa Encuestas

Propuesta de practicas

Inicio / Propuesta de précticas

Siun alumno/a va a realizar practicas en su empresa, puede dar de alta aqui todos los detalles. Valoraremos y formalizaremos su propuesta si,
tanto las practicas ofertadas como el candidato/a seleccionado/a, cumplen con los requisitos exigidos.

Datos del alumno/a

Introduce el DNI de candidato/a.
DNI/NIE/Pasaporte *

VALIDAR CANDIDATO/A

13
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10. Documentacion

En Documentacion esta todo el papel de las
practicas hechas en tu empresa, en tres

bloques: .,
a Documentacion
« Convenios de colaboracidon, con su fecha y

su estado. El icono de la izquierda descarga el

documentO. En esta seccion encontraras la documentacion relacionada con las practicas que se han realizado en tu empresa.

. Documentos practicas: los anexos del Convenios de colaboracién
alumnado incorporado.

28/08/2026 - Anexo | (Valencia) (TALLERES EJEMPLO, S.L.) - Pendiente @

o Firmas: |o que esta’ esperando tu firma. Este convenio todavia no tiene documento que descargar.
&, 25/08/2026 - Convenio Dual (Catalufia) (TALLERES EJEMPLO, S.L.) - Formalizado (1)

Y desde aqui se pide un convenio nuevo, con
SOLICITAR CONVENIO.

Documentos practicas

05/09/2026 11:31 - Acuerdo individual del alumno - Lucia Gomez Sanz

PENDIENTE NO REQUIERE FIRMA

05/09/2026 11:31 - Programa Formativo/ Plan de actividades - Lucia Gémez Sanz
PENDIENTE NO REQUIERE FIRMA

31/08/2026 13:43 - Informe Valoracion (9 FFE CAM) - David Moreno Ruiz
PENDIENTE NO REQUIERE FIRMA

31/08/2026 13:03 - Informe Valoraciéon (9 FFE CAM) - Nerea Castro Leon
PENDIENTE NO REQUIERE FIRMA

31/08/2026 13:03 - Plan Formacion (6 FFE CAM) - Nerea Castro Ledn
PENDIENTE NO REQUIERE FIRMA

27/08/2026 13:50 - Programa Formativo/ Plan de actividades - Lucia Gomez Sanz
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11. Solicitar
un convenio

El convenio de colaboracion es el marco entre tu
empresa y el centro. Se pide desde
Documentacion — SOLICITAR CONVENIO.

1. Elige el centro de trabajo al que se refiere; si
no esta en la lista, créalo desde el propio
formulario.

2. Rellena los datos del firmante y adjunta el
poder notarial que le autoriza. RELLENAR
DATOS trae los que ya constan de tu
empresa.

3. Marca la declaracion y pulsa SOLICITAR
CONVENIO.

El centro la revisa y, si todo es correcto, envia la
documentacién al firmante y a quien la solicitd
para que la firmen.

Inicio / Documentacién /

< Volver

RELLENAR DATOS O]

Solicitud de Convenio de Colaboracién

Por favor, cumplimente los siguientes datos para generar el Convenio de Cooperacion Educativa entre su empresa y nuestro centro.

Centro de trabajo*

Si el centro de trabajo o sucursal no esta entre las opciones disponibles, puede crear uno nuevo

-Seleccionar-

Datos del firmante

Nombre del firmante*

DNI del firmante*

Email del firmante*

Poder notarial (documento)
Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

Apellidos del firmante*

Cargo del firmante*

Poder Notarial que autoriza al firmante*
O]

las escrituras de constitucion y nombramiento de cargos

Declaro expresamente que son ciertos los datos aportados por la entidad en su solicitud de Convenio de colaboracion educativa.

SOLICITAR CONVENIO

15
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12. Mi empresa

En Mi empresa estan los datos con los que
trabajamos.

1. Puedes corregirlos desde Editar, y cambiar el
logotipo pinchando sobre la imagen. El CIF y
la razon social los cambia el centro.

2. Debajo, los centros de trabajo o sucursales
—ANADIR CENTRO da de alta uno nuevo—y
los contactos de la empresa, con el papel de
cada uno y si tiene el portal activo.

Mi empresa

Haz click para
cambiar la
imagen

TALLERES EJEMPLO, S.L. - B12345674
info@empresaejemplo.es

Editar

Estos son los datos de tu empresa. Puedes corregirlos desde aqui; el CIF y la razén social los cambia el centro.

Datos de laempresa “

Nombre fiscal o Razoén social: TALLERES EJEMPLO, S.L.

CIF: B12345674 Tipo de Empresa: Privada
Sector: Informacion y comunicaciones Direccion: Calle Ejemplo, 12
Localidad: Madrid Cadigo Postal: 28001
Provincia: Madrid Pais: Espana

Teléfono: 911234567 Email: info@empresaejemplo.es

Web: www.empresaejemplo.es

Centros de trabajo o sucursales

TALLERES EJEMPLO, S.L.
Calle Ejemplo, 12, Madrid, Madrid

Email: info@empresaejemplo.es

Talleres Ejemplo Levante
c/callejuelas altas 72 , 2, Conquista, Cérdoba

Almacenes del Norte
C/Magdalena Diez ,3, Madrid, Granada

Delegacion Este
C/Galicia, 77, Madrid, Madrid

Delegacion Sur
C/Magdalena Diez ,3, Madrid, Madrid

ANADIR CENTRO

Contactos

16
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13. Mi perfil

Tus datos de contacto estan en Mi perfil, al que
se llega pinchando sobre tu nombre —arriba a la
derecha— o desde ese mismo menu.

1. Consulta y edita tu informacién: nombre, DNI,
puesto, departamento, teléfono, email y el
tipo de contacto que eres, que es lo que
decide qué puedes hacer en el portal.

2. Y en Cambiar contrasena pones una nueva:
escribe la actual, la nueva dos veces y pulsa
GUARDAR.

Mi perfil

Inicio / Mi perfil

dotia

< Volver

Datos personales 4
Nombre: Amelia Apellidos: Lorite Penas
DNI/NIF/NIE: 123456782 Puesto / Cargo: test
Departamento: testing Teléfono 1: 911234567
Email: marta.ruiz@empresaejemplo.es Idioma de comunicacion: Espanol (por defecto del centro)
Tipo de Contacto:
Contacto, Firmante convenio, Firmante anexo, Ofertas, Facturacion y
Tutor o tutora de practicas
Cambiar contraseiia
Contrasefia actual* Nueva Contrasefa* Repetir nueva Contrasefia*
& ® ®_
Inicio Mis ofertas Nueva oferta Propuesta Documentacion Mi empresa Encuestas

17
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14. Avisos
Yy encuestas

Dos sitios donde el centro te habla, y los dos se
anuncian en la portada.

1. Avisos: las comunicaciones del centro. La
campana de la cabecera lleva cuantos hay, y
los que no has leido salen marcados como
NUEVO.

2. Encuestas: las que te llegan por tutorizar
practicas. Las marcadas como OBLIGATORIA
hay que contestarlas para seguir usando el
portal.

3. RESPONDER AQUi abre el cuestionario.
También te lo enviamos por correo.

No hay ningiin aviso

Tienes 6 encuestas

Pendientes

de

de précti

Avisos

No hay avisos ahora mismo

Aqui veras lo que

Encuestas

de practi

Y a———

(_responoer aaui )

9 07/09/2026

£ 01/09/2026

5 01/09/2026

Encuesta de seguimiento de practicas

18
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15. Cambiar
de empresa

Si eres contacto de mas de una empresa, en el

menu de tu nombre aparece Cambiar empresa.

1. Abrelo, elige la empresa con la que quieres
trabajar y pulsa ACCEDER.

Todo el portal —ofertas, candidaturas,
documentacién y datos— pasa a ser el de la
empresa elegida. Si solo eres contacto de una,
esta opcion no aparece.

Selecciona la empresa con la que quieres entrar

() B22334455 - Almacenes del Norte, S.A.
@ B12345674 - TALLERES EJEMPLO, S.L.
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