|7' remesasweb
L gestiondearchivos



|'_I remesas

archivos

Indice general

LTS oT= 2= A Y=Y | 2
[N 0ICE PO CUAEINOS. ...ttt ettt ettt ettt ettt sttt e s st st eb e s st et ese s eeetenens 3
CUAdErNO 19 — RECIBOS ......ooiiiiiiieieeiee ettt ettt ettt sb e st st s et e b e e sbe e sanesane e 3
Cuaderno 58 — ANTICIPO Y GESTION DE COBRO .......cccceueviieierierereteeeseeie e 4
Cuaderno 34 — TRANSFERENCIAS/NOMINAS.........cooveieiereieeeeeeeeeeeeieeeteseeesesesessssesassssssesesesnas 5
Cuaderno 43 — GESTION CUENTAS CORRIENTES ......ccvoviiiriieeeseeeeeeeeteeeteeesesesesesessssssssssesessssnas 5
INEFOTUCCION .ttt et ettt e e at e e s bt e s sab e e sabeesabbeesabeesabeessnbeesabeeenareenns 6
Funcionamiento comun para todos [0S CUGAEINOS. .......cccccuiiieicciiiee et e et eeree e et e e e ebae e e 6
NUBVA FEIMESA ..ttt ettt e st e e s b e e e s s nre e e s e e e e s smrees 6
BUSCAr/FIlErar FECIDOS ....ccuveeevee ettt ettt et e e et et e et e e e ateeeteeesateeebeeesnteeennes 7

Y o Te [y iTor T U] o I =Y =4 I o T UPRTUPR 8
EMIEIr FICNEIO. ettt et s bt e abe e b e e abeeears 9
Desde remesa @MITIAE ....ooiiei ettt 10
Grupos (de librados, deudores, beneficiarios)........cccoecviieeeciiee e 11
Gestion de librados, deudores, beNefiCiarios .......ccceceeeiiii e 13
Traspaso de librados, deudores, beneficiarios......cccccuvieiiiieiiiiiee e 14
Consulta HiStorico de fIChEros ........c.ceiiiiiiiiiereeet s 14
Listado de movimientos de CA3 ..ot 15
Listado cUENLAs 0@ CA3 ...ttt s s 16
Otras fUNCIONAIIAAES ......ooviiiiiiii ettt sttt et nbe e v 17
Gestion de devoluciones (para recibos C19 y efectos C58) ......ccccvveeeeciieeeeciieee e eeiieee e 17
Remesa multiordenante (SOl0 Para C19).......iccieeeiei ittt ettt e e bre e s veeeaee s 19
Conceptos (para recibos C19 y efectos C58).......cccvuieeiiiieiiiieeiee ettt eree st eteeeeaae e eeaneas 20
Gestion de ordenantes (SO0 reCibos C19) ....uuviiiiviviiiiiiiiiiiiieeee ettt eare e e sareeeeenes 21
NOmMIinas y transferencias — A deSTACAl.......c..eeieccuiie i ettt e et e e e te e e e e 23
1011 = o U T=TY o 1RO 23
Caracteres admMitidOs ....c.ceee i s s as 23

pag. 2



14

remesasweb

gestiondearchivos

indice por cuadernos

Cuaderno 19 - RECIBOS

Nueva remesa

Pantalla principal de la aplicacién, a la que se accede al entrar.
Desde aqui se dan de alta/modifican/eliminan los recibos
guardados en la aplicacidn. Se pueden dar de alta a mano o se
pueden importar desde un fichero de c19, txt o Excel. .

Permite crear una remesa seleccionando los recibos disponibles.

Desde remesa emitida

Remesa multiordenante

Gestion de devoluciones

Descarga fichero

Alta Grupo de librados
Gestion Grupo de librados

Alta Tabla de conceptos
Gestion Tabla de conceptos

Historico ficheros

Estado remesas emitidas

Emisores

Gestion de librados

Traspaso de librados

Gestion de ordenantes

Permite enviar una remesa reaprovechando los datos de otras
remesas previamente enviadas y generadas en la aplicacion.

Esta opcidn agrupa varias remesas monoordenantes en una sola
para enviarla a continuacion.

Esta opcidn permite indicar y guardar en la base de datos, qué
recibos de los enviados nos han devuelto. Se puede hacer
manualmente o importando un fichero de devoluciones.

Servicio de banca electrénica que permite descargar los ficheros de
devoluciones y variaciones de cuenta recibidos en la entidad.

Opciones que ayudan a organizar la base de datos, etiquetando los
librados en grupos para facilitar su busqueda y filtrado en las
diferentes pantallas.

Opciones que ayudan a tener guardados unos conceptos
predefinidos para luego asociarlos a los registros sin tener que
escribirlos de nuevo.

Permite visualizar las remesas generadas por la aplicacion.

Servicio de banca electrénica que permite consultar/anular las
remesas emitidas en los ultimos 50 dias.

Servicio de banca electrénica que nos da informacidn del emisor
dado de alta en la entidad, tarifas y condiciones contratadas.

Esta opcidn relne todos los librados dados de alta para el
cuaderno, permitiendo dar de alta, modificar o eliminarlos de la
aplicacion.

Permite trasladar datos de un moédulo/cuaderno a otro de la
aplicacion. Es muy util cuando los clientes/deudores forman parte
de bases de datos de diferentes cuadernos, por lo que no hay que
volver a rellenar todos los datos.

En este apartado se dan de alta ordenantes, sufijos y cuentas, para
tenerlos disponibles a la hora de emitir una remesa con un emisor
para el que no es el cliente titular. Si que debera ser titular el
presentador de la remesa para poder emitirla.
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Cuaderno 58 - ANTICIPO Y GESTION DE COBRO

Nueva remesa

Pantalla principal de la aplicacién, a la que se accede al entrar.
Desde aqui se dan de alta/modifican/eliminan los anticipos/efectos
guardados en la aplicacidn. Se pueden dar de alta a mano o se
pueden importar desde un fichero de c19, txt o Excel.

Permite crear una remesa seleccionando los anticipos/efectos
disponibles.

Desde remesa emitida

Gestion de devoluciones

Descarga fichero

Alta Grupo de deudores
Gestion Grupo de deudores

Alta Tabla de conceptos
Gestion Tabla de conceptos

Historico ficheros

Estado remesas emitidas

Cartera de efectos

Gestion de deudores

Traspaso de deudores

Permite enviar una remesa reaprovechando los datos de otras
remesas previamente enviadas y generadas en la aplicacion.

Esta opcidn permite indicar y guardar en la base de datos, qué
anticipos/efectos de los enviados nos han devuelto. Se puede
hacer manualmente o importando un fichero de devoluciones.

Servicio de banca electrénica que permite descargar los ficheros de
devoluciones de cuenta recibidos en la entidad.

Opciones que ayudan a organizar la base de datos, etiquetando los
deudores en grupos para facilitar su busqueda y filtrado en las
diferentes pantallas.

Opciones que ayuda a tener guardados unos conceptos
predefinidos para luego asociarlos a los registros sin tener que
escribirlos de nuevo.

Permite visualizar las remesas generadas por la aplicacién.

Servicio de banca electrdénica que permite consultar/anular las
remesas emitidas en los ultimos 50 dias.

Servicio de banca electrdnica que nos da informacidn de la linea
concedida, del riesgo, tarifas y condiciones contratadas, asi como
informacidn del estado de los efectos préximos a vencer.

Esta opcidn redne todos los librados dados de alta para el
cuaderno, permitiendo dar de alta, modificar o eliminarlos de la
aplicacion.

Permite trasladar datos de un mdédulo o cuaderno a otro de la
aplicacion. Es muy util cuando los clientes/deudores forman parte
de bases de datos de diferentes cuadernos, por lo que no hay que
volver a rellenar todos los datos.
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Cuaderno 34 - TRANSFERENCIAS/NOMINAS

Nueva remesa

Pantalla principal de la aplicacién, a la que se accede al entrar.
Desde aqui se dan de alta/modifican/eliminan las
transferencias/ndminas guardadas en la aplicacion. Se pueden dar
de alta a mano o se pueden importar desde un fichero de c19, txt o
Excel. .

Permite crear una remesa seleccionando entra las
transferencias/ndminas disponibles.

Desde remesa emitida

Descarga fichero

Alta Grupo beneficiarios

Gestion Grupo
beneficiarios

Historico ficheros

Estado remesas emitidas

Emisores

Gestion beneficiarios

Traspaso de beneficiarios

Permite enviar una remesa reaprovechando los datos de otras
remesas previamente enviadas y generadas en la aplicacién.

Servicio de banca electrdnica que permite descargar los ficheros de
devoluciones y variaciones de cuenta recibidos en la entidad.

Opciones que ayudan a organizar la base de datos, etiquetando los
librados en grupos para facilitar su busqueda y filtrado en las
diferentes pantallas.

Permite visualizar las remesas generadas por la aplicacién.

Servicio de banca electrdénica que permite consultar/anular las
remesas emitidas en los ultimos 50 dias.

Servicio de banca electrénica que nos da informacidn del emisor
dado de alta en la entidad, tarifas y condiciones contratadas.

Esta opcién retne todos los librados dados de alta para el
cuaderno, permitiendo dar de alta, modificar o eliminarlos de la
aplicacion.

Permite trasladar datos de un mdédulo o cuaderno a otro de la
aplicacion. Es muy util cuando los clientes/deudores forman parte
de bases de datos de diferentes cuadernos, por lo que no hay que
volver a rellenar todos los datos.

Cuaderno 43 - GESTION CUENTAS CORRIENTES

Listado de movimientos

Permite importar ficheros de c43 para visualizarlos en la aplicacién.

Y desde esta opcidn, seleccionando la cuenta de un desplegable, se
pueden ver los movimientos importados.

Listado de cuentas

Descarga c43

Permite, ver/eliminar, todos los ficheros de cuentas importados.

Servicio de banca electrénica que permite descargar los ficheros
online de movimientos en bloques de 6 meses.
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Introduccion

Este servicio permite la generacién online de cuadernos de

- Recibos en formato c19

- Transferencias en formato c34.11

- Nominas en formato 34.11

- Anticipo de créditos en formato c58

- Gestion de cobro en formato c58

- Gestidn de cuentas en formato c43

- Pagos domiciliados en formato c34 modificado. Préximamente.
- Anticipo de créditos en formato c32. Préximamente.

- Gestion de cobro en formato ¢32. Préximamente.

Esta aplicacidn sustituye al uso en el equipo de cualquier aplicacion propia o facilitada por la
entidad y que genere un fichero que cumpla la norma. Una vez generado el fichero el
funcionamiento es el mismo que en banca electrdnica, se solicitan las claves y se realiza la
operacion.

Casi todas las funcionalidades son similares entre los diferentes cuadernos. Las pantallas son
las mismas cambiando el nombre de los apartados, pestafias y cuadernos (p.ej. librados para
c19 y beneficiarios para c34). Por lo que conociendo el funcionamiento de un cuaderno es
sencillo manejar todos los demas.

Acceso. Se accede desde la cabecera de la banca electrdnica en el enlace llamado Remesas
Web situado al lado del Broker Online.

Tu Caja Responde | Imprimir | Mapa | i-Buzdn virtual Ultimo acceso: 04/05/2012 13:36:05 9
Salir

ARCHIVOS

| TARIETAS ‘ ‘ FINANCIACICN INTERMACICNAL | | SEGUROS | | UTILIDADES | | EFACTURA

Consultas I Cperacionss I Peticiones * Remesas web » Broker Online

El servicio sera accesible sélo para los clientes que estén dados de alta como emisores en la
entidad. Para darse de alta por favor acuda a su oficina.

Funcionamiento comun para todos los cuadernos.

En este apartado se expone el funcionamiento comun para todos los cuadernos y a
continuacidn, servicios particulares de cada cuaderno a nivel individual.

Nueva remesa
Por defecto se accede a la primera opcién del meni NUEVA REMESA.

Donde se muestra el listado de los registros dados de alta, si hay alguno.
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Todos los listados que se presentan por pantalla se pueden ordenar por cualquiera de las
cabeceras de columnas que se muestran tanto en orden ascendente como descendente.

"2 remesasweb EVA EMPRESA PRUEBAS a
o O jearchivos Salir
LZa Gl ANTICIPOS - GES. COBRO C58 | TRANSFERENCIAS | NOMINAS | CUENTAS CORRIENTES Banca Electrénica
Remesas
io i Configuracion T tmprimir (2] Exportar @) Ayuda
PR ——— Gestion de recibos g P P

Desde remesa emitida Para realizar el Alta de los Recibos pulse el botén "Alta Recibo™. Si lo prefiere puede realizar el alta de los recibos de forma automatica mediante la

Remesamltiordenante opeidn "7 artar Fichero” d- ~ ma 1 - Recibos.
Para m el Importe / C¢ de varios Recibos a la vez, seleccionelos y pulse sobre "Modificacién masiva”.
Devoluciones Si dese un fichero de K21 5 - Recibos, seleccione los Recibos a incluir en &l fichero y pulse "Emitir Fichero™.

M

Gestién devoluciones

Modificacién masiva Mestrar Filtro

Descarga fichero

PSR Ver los librados de un Grupo | Seleccionar Grupo Guardar Seleccién Borrar Documentos Seleccionados
Alta Se muestran los recibos: 1 a 1 de 1 (per un importe tetal de 1500 €)
Gestion Sel.
Tabla de conceptos Nombre Librado Referencia Cuenta Cargo Concepto Importe 0O
Alta 01 USUARIO DE PRUEBA 1235 3058- 0183- 19- 2750000275  PRUEBAS 100,00 [J
Gestidn
Consultas “ ’
Histdrico ficheros N
Estado remesas emitidas
Emisores
Gestién librados
Traspaso librados
Gestién ordenantes
Alta Recibo |  Importar Fichero |  Emitir Fichero |
O 9 ©
Para iniciar la carga de datos hay dos opciones:
o - Manual - Pinchar sobre Alta recibo e introducir los datos obligatorios.
e
- Automatica — Importar remesa. Se puede importar un C19 que siga la norma o un
"/ fichero Excel.

o No se admiten temporalmente ficheros en Excel en formato .xlsx.

Una vez cargados los recibos en la tabla, se deberan seleccionar/chequear los que se quiere
qgue formen parte de la remesa y pinchar sobre Emitir fichero.

Seleccion, columna “Sel”. Permite seleccionar los registros con lo que quiere realizar alguna
operacion. En el menu superior existe la posibilidad de poder seleccionar todos los registros a la
vez o visualizar sélo los marcados a través del Filtro. Las operaciones que puede realizar con la
seleccion son la Emisidn de un Fichero, Borrado y Modificacion Masiva de Documentos.

Buscar /Filtrar recibos
En todos los listados aparece la opcidn Mostrar Filtro, que permite ir haciendo busquedas de
los registros si la base de datos es muy grande.

Una vez pinchada la opcién se abre la siguiente capa que permite buscar por cualquiera de los
campos del listado de pantalla. Puede introducir en el cuadro de texto cualquier cadena de
texto. Al pinchar Buscar filtrara la tabla segun el resultado obtenido.

Esta accion se puede repetir tantas veces como se desee. Si selecciona/chequea registros de la
tabla permaneceran marcados.
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Ademas podra filtrar para ver sélo los recibos seleccionados/chequeados, seleccionando la
opcidn “Ver seleccionados”

Buscar por: Seleccionar Columna |+ l:l Buscar | Anular filtro
Nombre Librado
Ver los librados de un ¢ REfeEncia bW Guardar Seleccién Borrar Documentos Seleccionados |
Cuenta Cargo
. Concepto .
Se muestran los recibos: llmportem prte total de 1500 €)

Ver Seleccionados
Sel

Modificar un registro
Permite cambiar los datos de un registro (recibo, transferencia, anticipo, etc.) previamente
introducido.

- Seleccionar un registro manualmente. Pinchar sobre el enlace del listado principal, en
\ >/ recibos por ejemplo es Nombre del librado y, desde alli nos llevara a un mayor detalle
del mismo donde se podra modificar cualquier dato.
Edicion de un Recibo 7 ayuda

Fara realizar |a operacién indique los datos a modificar v pulse 'Aceptar’.

Detalle Librado

Cuenta Cargo [z0s& Joigz iz [27s0000275

Librado [UsuzrIC DE PRUESA | Buscar Librado
Comicilio (Opcional) |C-Z'\LLE DE PRUEBA |

Localidad (Cpcicnal) |PRUEB£'\ |

Cadigo Postal (Qpcional)

Referencia Librado [1]

Asignar a un Grupo =} icnar Grup

[1] Campe alfanumérico con 12 pesiciones come maxime que identifica univocamente al librade. No debe asignar la misma referencia a mas de un
librado, ni siquiera tras la baja del primero.

Titular de la cuenta(Cpcional)

Detalle Recibo

aplicar plantilla de conceptos: Seleccionar Plantila de conceptos | w

Concepto 1 [2] |PRUEB£"S | Importe 1500,00 Impuestos |0,00 %= Retencicnes "-!':

tmporte Total [Scoga ]

[2] El Gnico concepto en el gue es obligatorio introducir un importe e= en el ndmero 1. En el resto de conceptos opcionales =e puede introducir
unicamente el texto del concepto sin ser necesario poner el importe.

olver | Ceshacer | Borrar | Cuplicar | Aceptar |

- Moaodificaciéon masiva. En la parte superior del listado principal siempre estda disponible
6 esta opcion. Al pincharla se abre una capa que permite modificar el concepto y el

importe, de los registros seleccionados/chequeados del listado de debajo. Al introducir
un nuevo valor en la casilla indicada y pinchar sobre Modificar Seleccion se reemplazan
los datos seleccionados por el valor indicado todos a la vez. Se puede modificar:

o El concepto.

o Elimporte

o O la plantilla de concepto dada de alta (sélo para C19 y c58)
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Cerrar Modificacidén masiva
® por Concepto e Importe Concepto |

O Por Plantilla de conceptos

Modificar Seleccidn

Mmmbimm o Eilbimm

Emitir fichero.
Se cargara una pantalla donde se requerira informacién de los datos de presentacién de la
remesa.

Creacién de un fichero ) ayuda

Introduzca los datos requerides para realizar la emisién de los Recibos v pulse "Enviar Fichero'.
FPuedes seleccionar el titular del contrate como ordenante o crear otros nuevos, los que podras utilizar con la opcidn "Gestién de ordenantes’.

Alta Presentador

NIF/CIF Presentador 04525077-000 |+

Nombre Presentador [Eva EMPRESA PRUEEAS

Seleccion del ordenante

|tu|arEs del contrato

Nombre Ordenante EVA EMPRESA PRUEBAS | B04525077 |v

Sufijo Ordenante

Cuenta Abono 720743063CUENTA INDISTINTA - 000 |+

Gestic'n Ordenantes

Alta d= nuew

Datos Fichero

Fecha Ejecucién Fichero |§-
Mombre Fichero |NCMERE DE PRUEEA
Nimero Recibos L

Importe Total 1500,00

Volver | Ver Recibos | Guardar Multiordenante | Descargar Fichero | Enviar Fichero |

- Presentador (sdlo para recibos c19). NIF- sufijo del presentador. La persona conectada
debera estar dada de alta como emisor o estar autorizado en alguna cuenta con
emisores dados de alta para poder presentar la remesa. Si puede emitir con mas de un
presentador se mostrara un desplegable.

- Ordenante. NIF-sufijo-cuenta. Sélo podran emitir los emisores dados de alta en la
entidad, y por norma general, la persona conectada tiene que estar dado de alta en la
cuenta para poder usar ese ordenante. Se cargaran en un desplegable si hay mas de
uno para poder seleccionarlo.

o Solo para cl9 — Recibos. Se ha habilitado una opcidn en el menu “Gestién
ordenantes” donde el cliente podra dar de alta cualquier emisor.

- Nombre del fichero. Para identificarlo en la aplicacién.

- Fecha de Ejecucion del fichero o fecha de activacion de la remesa. Momento en que
serd procesada.

Una vez rellenos estos datos se podra realizar las siguientes acciones con los botones de
debajo del formulario:

a) Ver los documentos. En pantalla o en formato normalizado.
b) Guardar multiordenante (sélo para cuaderno 19). Con el objeto de generar
remesas con distintos ordenantes y/o diferentes fechas de activacidn para cada
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remesa incluida en un Unico fichero. Se creard una remesa que quedara guardada
en la opciéon Remesas multiordenante, donde se encuentran todas las remesas
guardadas para confeccionar este tipo de remesas multiordenante.

c) Descargar fichero. Para guardar la remesa en el equipo.

d) Enviar remesa. Se lanzard la transaccion para la firma igual que si se realiza el
envio desde la banca electrdnica. Se solicitaran tantas firmas como sean necesarias
para finalizar la operacién.

Desde remesa emitida
Se accede al listado de todas las remesas previamente creadas desde esta aplicacion.

Lista de ficheros creados T 1mprimir B exportar @ ayuda

A continuacidn se muestra una relacién de los Ficheros de transferencias emitidos con anterioridad. Para consultar gl detalle de un fichero pulse sobre su descripcidn.
Puede volver a emitir un Fichero pulsande scbre el vinculo "enwviar” gue hay junte a cada unc de los Ficheros,

Mestrar Filtro

Se muestran los Fichercs de C34 - Transferencias de 1 a 9 (de un total de 9]

Fecha Creacién Descripcién Cuenta Cargo Fecha Emisién Importe
01 27-08-2012 E 3058- 1250- 12- 2810000104 27-08-2012 100,00
02 27-08-2012 3058- 1250- 12- 2510000104 27-08-2012 100,00
03 27-08-2012 3058- 1250- 12- 2810000104 27-08-2012 100,00
o4 27-07-2012 3058- 1250- 16- 2720011322 27-07-2012 40,00 enviar
05 27-07-2012 3058- 1250- 12- 2810000104 27-07-2012 40,00  snviar
o] 27-07-2012 — 3058- 1250- 18- 2720014864 27-07-2012 40,00 snvisr
07 27-07-2012 3058- 1250- 12- 2810000104 27-07-2012 214,59 snviar
o8 27-07-2012 3058- 1250- 12- 25810000104 27-07-2012 40,00 enviar
09 27-08-2012 3058- 1250- 12- 2810000104 27-08-2012 10,00 enviar
Permite las siguientes funcionalidades:
0 - Emitir la remesa con un contenido exactamente igual que otra que ya se haya emitido

A ’

previamente. Al pinchar sobre enviar en la linea correspondiente a la remesa. Ird a la

pantalla Emitir fichero para indicar los datos de presentacion y realizar el envio.
- Modificar o seleccionar sélo algunos de los registros de una remesa previamente
enviada. Para ello se pincha sobre “Descripcién” y nos lleva a la pantalla con el detalle
de la remesa donde se podra (ver imagen a continuacion):

o Modificar masivamente los registros seleccionados (concepto o importe)

o Enviar uno o todos los registros de la remesa seleccionando los que nos
interese y pinchando sobre Emitir fichero.
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Gestidon de transferencias de un fichero creado T imprimie B xportar @ ayuda

Puede medificar el Concepto / Importe / Tipe de gastos de una o varias Transferencias del fichero seleccionando las Transferencias que desee modificar v pulsando
sobre "Modificacion masiva”.
Puede ver el detalle de una Transferencia pulsando sobre el nombre del beneficiario.

Modificacién masiva Mastrar Filtro

Se muestran las transferencias de Fichero C34 - Transferencias de 1 a 3 (de un total de 3)

Nombre Beneficiario Referencia Cuenta Abono Concepto Importe SE:'
01 OTRO TRABAJADOR DE LA EMFR 0002 0073- 0100- 50- 0100800002 PRUEBA 40,00 []
02 1234 3038- 1250- 19- 2720011346 SDFSAD 0,00 [
03 STALLER 0002 48501 2100- 0002 - 15- 0200010002 OPA 188.864 STALLERGENES IBE 7450 O

Volver Emitir Fichero

Grupos (de librados, deudores, beneficiarios)

Para facilitar la organizacién de los listados, la base de datos se puede organizar en Grupos
(seria como establecer etiquetas). Una referencia/registro de recibos, transferencias, etc.
puede pertenecer a uno o varios grupos.

Primero hay que crear los grupos desde la opcion Alta de grupos. Sélo es necesario darle un
nombre al grupo.

Alta de un Grupo 7 ayuda

Cumplimente los datos sclicitados v pulse "Aceptar'.

Membre del grupe

Aceptar
Para organizar la base de datos (de librados, beneficiarios, deudores, etc... ) se puede seguir los
siguientes caminos:

a) Desde Gestion de grupos. Aparecera toda la base de datos de (librados, beneficiarios,
etc) y podremos indicar el grupo, seleccionar los registros de la columna izquierda que
deseamos que formen parte de él y pinchar >>. Si lo que queremos es quitar alguien
del grupo pues sera al contrario seleccionar de la columna derecha y pinchar <<

Desde esta opcidn misma se puede cambiar el nombre al grupo o eliminar un grupo.
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Gestion de Grupos ? ayuda

Fara ver los librados que hay en un grupo, seleccione el nombre del grupe en |z lists "Seleccionar grupo™.

Fuede cambiar el nombre del grupo desde el campo "Nombre del grupo™. Escriba un nuevo nombre para el grupe v pulse "Medificar/Crear Grupo”.
Fara afiadir o quitar librados del grupo, seleccionalos v pulsa los botones > y <« respectivamente.

También puede eliminar el actual grupo seleccionado pulzando el botdn "Eliminar Grupe™.

Seleccion del grupo

Seleccionar grupo pepito e
Mombre del grupo |y:e|:|tc Modificar/Crear Grupo
Se muestran todos los librados de 1 a 9 (de un total de 25) Se muestran los librades del grupo de 1 a 9 (de un total d= 5)
a Nombre Librado Referencia  Grupos ] Nombre Librado Referencia
[] JOSE RO JOSE RO 2003 "~ ] A AR A 1248
[[] ANDRES ANDRES 2200 Si ﬂ [[] RRRRRRRRRRRRRR 858545412132
[[] BERNARIBERNARIL 2202 Si ﬂ [0 GEMA CASTILLO MORENC 2006
[ JUAN CCIUAN CC 2205 Si [[] SUSAMA TIEME UN RATON 2206
[[] ANDRES ANDRES 2207 Si 0 Eva EEEVVWAAA
[ ARTURC ARTURC 2107
[ JOSE MICJOSE MIC 2005
[ ROBERTCROBERT 2007
[Pl ABRIEL GABRIEL 2208 =

iminar Grupo

b) De la misma forma en el momento de dar de alta, modificar o editar un registro
(recibo, transferencia, anticipo, etc.) se permite asociar el mismo a un grupo ya
creado, simplemente marcando el grupo en la opcién Asignar a un Grupo.

Edicién de un Recibo 7 ayuda

Fara realizar |a operacion indigue los datos @ medificar v pulse 'Aceptar’.

Detalle Librado

Cuenta Cargo [30s8 o183 19 [27s0000275

Librado |YYYYYYYW(YYYYYYYYYY | Buscar Librado
Domicilio (Opcicnal) [BARCELONA |

Localidad (Opcional) [aLmERTA ]

Cédigo Postal (Opcional)
Referencia Librado [1]

Asignar a un Grupo

Titular de la cuenta(Opcicnal)

[1] Campo alfanumérice con 12 posiciones como maxim ma referencia a mas de un librado, ni siquiera

tras la baja del primera. Seleccionar Grupo
Detalle Recibo Seleccionar los grupos a asignar
Descripcion Sel.
Aplicar plantilla de conceptos: Selecci Comunidad 0
Concepto 1 [2] EvA pepita estos = Retencicnes °';
Importe Total I: remesa importada I |

[2] El dnico concepto en el que es obligatorio introducir un iImporte es en el numers 1. En el resto de conceptos opcionales se puede introducir inicamente el texto del
concepto sin ser necesaric poner el importe.

Volver Deshacer Borrar Duplicar Aceptar

Filtrar un grupo, desde cualquier listado se ofrece la opcidn de filtrar facilmente un grupo en
pantalla.
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Gestion de Transferencias

Configuracian 3 Imprimir @ Exportar

?

Ayuda

Para realizar | Alta de las Transferencias pulze el botdn "Alta Transferencia”. Si lo prefiere puede realizar el alta de las transferencias de
forma automatica mediante la opcidn "Importar Fichero™ de Norma 34 - Transferencias.
Para modificar el Imperte / Cencepte / Tipe de gastos de varias Transferencias a la vez pulse sobre "Modificacion masiva™.
Si desea Emitir un fichero de Norma 34 - Transferencias, seleccione las Transferencias a incluir en el fichero v pulse "Emitir Fichero®.

Madificaci

4n masiva Maostrar Filtro

Ver los beneficiarios de un Grupo

Seleccionar Grupo
Se muestran las transferencias: 3 a 11|PImeno
comuridad

Seleccionar Grupo |v

Guardar Seleccion Borrar Documentos Seleccionados

rie total de 922,01 €)

03

04

05

06

08

0s

10

11

Nombre Beneficiario
ASDFSADE
PRUEBA CTA EXTRANUERA
EVA TRANSFE

VA CANADA

EVA BBVA

Eva CAIMAAR

PRUEBA CTA EXTRANUERA

Referencia

1234

1233
0007547061
11111
11111113113
111111131111
2720011346
EvVA

1233

Cuenta Abono Concepto

3058- 1250- 19- 2720011346 SDFSAD

IT6250125698245210350000236 PRUEBAS

BEG62510007547061 EVA TRANSF

ES5630580183192750000275 FASDFAS

1111313333333113333333311 INTERMACIONAL EVA

ES5101822000210201509050 FRUEEBAS

ES4130581250192720011346  ASDFSADF

3058- 0183- 17- 2750000114 FRUEEA

IT6250125698245210350000236 PRUEBAS

Alta Transferencia

Importe

100,00
100,00
100,00
100,00
200,00
100,00
100,00

10,00

100,00

OoOoOoO0O0o0oooe

w

Importar Fichero | Emitir Fichero |

Gestion de librados, deudores, beneficiarios
Desde esta opcidn se ven todos los datos personales de las personas que forman parte de la

base de datos de cada cuaderno (librados, deudores, beneficiarios, etc) dados de alta en Ia

aplicacion. Se pueden modificar sus datos personales guardados y se pueden organizar en

grupos.

Esta funcionalidad también se puede realizar desde los listados de recibos, deudas,

transferencias o ndminas.

Gestion de Librados

Configuracidn @ Exportar

?

Ayuda

A continuacion se muestran los datos de las personas dadas de alta. Puede crear un fichero Excel con todos los datos de los librados pulsando
zobre el icono "Exportar™.

01

oz

03

04

05

Mastrar Filtre

Ver los librados de un Grupo

Se muestran los librados de 1 a 5 (de un total de 5)

Nombre Librado

N O

GEMA CASTILLS MOREND

SUSANA TIEME UN RATON

RRRRRRRRRRRRRR

Borrar librados seleccionados

Cuenta Cargo

3058- 0183- 19- 2750000275
0030- 4090- 19- 0385543273
2103- 0613- 18- 0010027221
3058- 0095- 09- 2720550650

3058- 0052- 11- 2720738981

Referencia

1248
2006
2206
EEEVWWAAA

598545412132

OO0O0OoODds

Alta Librado
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Traspaso de librados, deudores, beneficiarios

Esta opcidn es muy util cuando compartimos informacion entre distintos cuadernos, es decir a
un mismo librado en un momento dado tenemos que hacerle una transferencia. En esos casos
no es necesario volver a introducir los datos, porque se pueden traspasar entre los médulos.

1) Ir ala pestafia (mddulo o cuaderno) que contiene los datos que queremos trasladar a
otro mddulo.

2) A continuacién ir a la opcién Traspaso de ...

3) Seleccionar el médulo (cuaderno) al que queremos traspasar los datos

4) Seleccionar marcando los datos a traspasar. Se pueden trasladar todos los datos a la
vez, filtrar por grupos enteros o ir seleccionando manualmente.

Traspaso de Librados lEln'n:.nrimir [=] Exportar 2 Ayuda

Esta opcidén permite traspasar los Librados seleccionadoes del listado a otro tipe de remesa (anticipos, transferencias,etc).

Fara realizar |la operacidn, seleccione las personas que desea traspasar v pulse 'Aceptar'.

Moédule Destino | Seleccionar Madulo |+

Seleccionar Madulo
- Articipos
Ver los librados N&minas v
Transferencias
Se muestran los lib Pagos Domiciiados n total de 5)
Efectos
Todos los médulos Sel.
Nombre Librado Cuenta Cargo Referencia
o1 Sttt A A 3058- 0183- 19- 2750000275 1248
02 RRRRRRRRRRRRRR 3058- 0052- 11- 2720738581 598545412132
03 GEMA CASTILLG MORENG 0030- 4090- 19- 0389543273 2006
o4 SUSANA TIENE UN RATON 2103- 0613- 18- 0010027221 2206
05 EvA 3058- 00939- 09- 2720550650 EEEVVWAAA

Aceptar

Consulta Historico de ficheros

Opcidn que permite ver todas las remesas enviadas a través de la aplicacion, con todos los
datos que contenian. Al pinchar sobre la remesa, se muestran todos los registros asi como la
posibilidad de entrar en el detalle de cada uno de ellos.

No se puede editar una remesa desde aqui, ni volver a enviarla.

No se puede saber el estado de una remesa enviada desde esta opcidn, para eso pinchar sobre
la opcidn de Consulta de Estado de remesas enviadas que es la opcién de banca electrénica
disponible desde la aplicacion.
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Historico de ficheros

Configuracian Imprimir @ Exportar

7 ayuda

A continuacion se muestra una relacidn de los Ficheros de recibos creados con anterioridad (para ver =i se ha enviado, tienes que consultar la gestion de ficheros
enviados). Puede consultar el detalle pulsando sobre su descripcion.

Los ficheros marcados con ™

ar Filtro

", han sido emitidos como ficheros multiordenantes.

Se muestran los Ficheros de C1%9 - Recibos de 3 a 11 (de un total de 27)

08

09

10

11

30-

30-

30-

23-

22-

24-

24-

27-

02-

08-

o8-

08-

07-

08-

o8-

0s-

07-

08-

Fecha Creacién

Descripcion
2012 FRUEEA PARA DEY JER. 3058-
2012 TERCER INTENTC 3058-
2012 ASDFSADFASDE 3058-
2012 J=id 3058-
2012 B 3058-
2012 3058-
2012 3058-
2012 3058-
2012 3058-

Listado de movimientos de c43
Listado de movimientos importados a través de una remesa de c43. El cliente podra tener

1250-

1250-

1250-

1250-

1250-

1250-

1250-

1250-

1250-

Cuenta Abono

1

(%)

- 2810000104

1

ra

- 2810000104

1

ra

- 2810000104

-
ra

- 2810000104

-
ra

- 2810000104

-
o

- 2720011346

-
¥}

- 2810000104

-
i

7- 2810001886

i
~

- 2810001886

Fecha Emision

30

30

30

23

22

24

24

27

0z

-08-2012

-08-2012

-08-2012

-07-2012

-08-2012

-08-2012

-08-2012

-07-2012

-08-2012

Importe

104,102
104,10
51,10
1500,00
15,00
60,75
15,00
1500,00

15,00

organizadas las cuentas que quiera en la aplicacién y podra poner una descripcion adicional al

movimiento que desee.

Esta opcién permite:

Importar un fichero de c43

Ver los movimientos de cada cuenta seleccionada.

Ver el detalle de cada movimiento segun la informacion extraida del cuaderno y su

descripcién segun la norma. Al pinchar sobre el enlace de la fecha operacidn.

Afadir/editar una descripcién a un movimiento.

Gestion de Movimientos Cuentas corrientes

l:] Imprimir @ Exportar

' ayuda

Configuracicn

A continuacién se muestra un listado de Movimientos de una Cuenta corriente seleccionada. Puede ver el detalle de un movimiente pinchando
zobre la Fecha Operacién del movimiento.
Puede incorporar movimientos mediante la importacion de un fichero de Norma 43 AEE. Para ello, pulse sobre "Importar Fichero™.

Seleccione una cuenta:

3053 0039 30 2720554621 | Euro Jid

Saldo inicial de la Cuenta corriente: 41685,28

Eorrade de movimisntos

Medificacidn masiva Maostrar Filtro

Se muestran los Movimientos de 1 a 9 (de un total de 9)

01

0z

03

05

06

08

0s

Eecha Operacién Concepto
31-07-2012 REMESA TRANSFERENCIAS REF: 21
31-07-2012 CCOM.EMIS.TRANSF.REM.C34 REF:
08-08-2012 /ORD.TRANSF. SEPA 2221045397
08-08-2012 COMISION EMISICN TRANSF. COM
10-08-2012 /ORD.TRANSF. SEPA 2143044101
21-08-2012 S/ORD.TRANSF, SEPA 2234045400

COMISION EMISION TRANSF. COM
S/ORD.TRANSF. SEPA 2236045400

COMISION EMISION TRANSF. COM

Descripcién

Importe

-1.583,78

-1,00
-1,00

-1,00

+100,00

-1,00
-1,00
-1,00

-1,00

Saldo

40.101,50
40.100,50
40.099,50
40.098,50
40.198,50
40.187,50
40.196,50
40.185,50

40.194,50

ooooOoOoOooose

O

Importar Fichero
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Detalle de un Movimiento ?) ayuda

Para modificar la Descripcidn del movimiento escriba la nueva descripcidn v pulse "Aceptar’.

Detalle Movimiento

Fecha Cperacién l:l
Fecha valor l:l
Divisa Crigen [
Mumere Documento l:l
Clave Oficina Origen l:l

Referencia 1 l:l
Referencia 2 l:l

Concepto Comun

Concepto Propio

Concepto Opcicnal 2

|
|
Concepto Opcional 1 | |
|
|

Descripcion (Opcional)

Importe Movimiento l:l
Saldo Cuents [co.10150 ]

olver Deshacer Aceptar

Listado cuentas de C43

Cuentas que se han importado a la aplicacién, con el detalle general del fichero descargado.
Permite la Eliminacién de los datos importados seleccionando el registro y pinchando sobre
Borrar Documentos Seleccionados.

Gestién de Cuentas Corrientes Configuraciéon Elmprimir Igl Exportar 0 Ayuda

& continuacidn se muestra un listade de Cuentas corrientes. Puede ver el detalle de una cuenta pinchando scbre el ndmerc de cuenta

Modificacidn masiva Mostrar Filtro

Borrar Documentos Seleccionados

Se muestran las cuentas corrientes de 1 a 1 (de un total de 1)

: - L - . Sel.
Cuenta Corriente lI:r?i_f:riI: Fecha Final Descripcidn Saldo Inicio Saldo Final n
01 3058-0099-**-2720554621 24-07-2012 23-08-2012 41.685,28  40.194,50 []
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Otras funcionalidades

Gestion de devoluciones (para recibos C19 y efectos C58)

Esta opcién permite gestionar las devoluciones recibidas de ficheros enviados de Recibos c19
y Anticipo/gestion de cobro c58 enviadas previamente. Este servicio permitird marcar, de
entre todos los recibos y efectos enviados y generados por esta aplicacién, cudles de ellos han
sido devueltos, para poder gestionar una nueva remesa o simplemente guardar esa
informacion.

Aparecera un listado con las remesas enviadas a través de la aplicacion.

Gestién de Devoluciones Configuracion T'E‘Illm:n’imir @E}:Dor‘tar ? ayuda

A continuacién se muestra una relacién de los Ficheros de recibos creados con anterioridad (para ver si se ha enviado, tienes que consultar la gestién de ficheros
enviados). Puede consultar el detalle pulsando scbre su descripcidn.

Los ficheros marcados con "=", contiensn recibos que han sido devusltos.
Cerrar Devalucian de recibas
Fecha Devalucién 50-08-z012 | (2
Motive Develucién Elegir Motivo de Devolucidn v
Develver Recibos Seleccicnados
Mostrar Filtre

Se muestran los Ficheros de C19 - Recibos de 1 a 9 (de un total de 23)

Eecha Creacién Descripcién Cuenta Abono Eecha Emisién Lmporte 55"

01 26-07-2012 2 = 26-07-2012 3010,10 [ o
o2 23-07-2012 EP 3058- 1250- 12- 2810000104 23-07-2012 1s00,00 [
03 = 22-08-2012 [ 3058- 1250- 12- 2810000104 22-08-2012 1500 [
o4 24-08-2012 SDFSADFAS 3058- 1250- 19- 2720011346 24-08-2012 s0,7s [
05 24-08-2012 DFGSDGSG 3058- 1250- 12- 2810000104 24-08-2012 15,00 [J
os 27-07-2012 SDFSDF 3058- 1250- 17- 2810001886 27-07-2012 1s00,00 [
o7 02-08-2012 FRUEEAS — 3058- 1250- 17- 2810001886 02-08-2012 15,00 [J
o8 0s-08-2012 Q 3058- 1250- 17- 2810001886 0g-08-2012 75,75 [
0s 27-08-2012 SADFSDFE 3058- 1250- 12- 2810000104 27-08-2012 52,32 [

v

Importar Fichero Devoluciones |

Existen dos posibilidades para gestionar o indicar qué registros han sido devueltos: g

- Marcar de forma manual los documentos devueltos:

o Unaremesa completa. Seleccionar la/s remesa/s, pinchar sobre Devolucidn
de recibos que se encuentra como enlace encima del listado, para indicar
fecha y motivo de devolucién. Finalmente, para que los cambios se guarden
ejecutar Devolver recibos seleccionados. Se marcaran como devueltos todos
los documentos de la remesa.

Cerrar Devalucidn de recibos

Fecha Devolucisn s0-08-2012 | I
Motive Develucidn Elegir Motivo de Devolucién v

Devolver Recibos Seleccionades |

o Registro a registro dentro de una remesa. Entrar en el detalle de la remesa 'y
- hacer lo mismo. Seleccionar uno o varios registros de la remesa, pinchar sobre
el enlace Devolucidn de recibos que esta encima del listado para indicar fecha
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y motivo de devolucién, finalmente para que los cambios se guarden ejecutar
Devolver recibos seleccionados.

Gestién de DeVOlucioneS Configuracidn mlmprim\r @ Exportar 7 Ayuda

Para realizar una devolucién de recibos, seleccione los recibos que desee marcar como devueltos v rellene los campos "Fecha Devolucion™ v "Motivo Devolucion™

de la zona de devolucidn de recibos (para visualizar esta zona, debera pinchar en "Devolucion de recibos™ ). Cuando esté todo rellenado correctamente, pulse el

botén "Devolver Recibos Seleccionados”.
No puede devolver recibos gue ya estan devueltos. Estos recibos no deben seleccionarse.
Fuede ver el detalle de un recibo pulsando sobre el nembre del librado.

Cerrar Devolucidn de recibos

Fecha Devolucién 30-08-2012 |g-

Motivo Devolucidn Elegir Motivo de Devolucién w

Devolver Recibos Seleccionades

Modificacidn masiva Mostrar Filtro

Se muestran los Recibos de Fichero C19 - Recibos de 1 a 1 (de un total de 1)

Nombre = Motivo Fecha Sel.
= q pi = e D
Librado Referencia Cuenta Cargo Concepto Devolucién  Devolucién Importe O
o1 YOYOOCYY 1248 3058- 0183- 19- 2750000275 PRUEBAS 1.500,00 = = 1500,00 D

Volver Emitir Fichero

- Marcar de forma automatica. Pinchar sobre Importar una remesa de devoluciones
que siga la norma. Sélo se pueden importar y gestionar ficheros de devoluciones que
se hayan generado previamente a través de ésta aplicacion. Al importar la remesa se

- seleccionan los registros que se desea trasladar a la pantalla (ya viene indicado el

motivo de devolucion). Al aceptar se quedan marcados todos los documentos
devueltos que haya guardados en la aplicacién.

. . 7
Gestion de Devoluciones Ayuda
Zeleccione |as operaciones que desea importar v pulse " Aceptar”.

Los recibos marcados no podran devolverse:
* El recibo no ha sido generado con esta aplicacién.
- - . - Sel.
Librado Cuenta Adeudo Concepto Motivo Devolucién Fecha Devolucién Importe 0
01 JULIOANTONIO BARRANCO * 2008-7113-63-0201018282 COMUNIDAD JULIQ 2008 Importe a cero 11-07-2008 70,57
0z GERARDO BEARQUERC = 3183-2900-54-0000125015 COMUNIDAD JULIC 2008 Impeorte a cero 11-07-2008 72,66
03 MIGUEL BARRANCC 0182-2008-95-0182561372 COMUNIDAD JULIC 2008 Importe a cero 11-07-2008 66,24
Volver Invertir Seleccidn Aceptar
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Gestion de Devoluciones

Configuracion t] Imprimir @ Exportar

) ayuda

Fara realizar una devolucion de recibos, seleccione los recibos que desee marcar comoe devueltos y rellens los campos "Fecha Develucion™ v "Motivo Devolucién™
de la zona de devolucién de recibos (para visualizar esta zona, deberd pinchar en "Devolucién de recibos” ). Cuando esté tode rellenade correctamente, pulse

botén "Devolver Recibos Seleccionados™.

No puede devolver recibos que ya estan devueltos. Estos recibos no deben seleccionarse.

Puede ver el detalle de un recibo pulsando scbre el nombre del librado.

Devolucién realizada con éxito

Devolugién de recibes Medificacién masiva Mestrar Filtro

Se muestran los Recibos de Fichero C19 - Recibos de 1 a 5 (de un total de 5)

% Referencia Cuenta Cargo
01 RRRRRRRRRRRF 898545412132 3058- 0052- 11- 2720738981
02 SUSANA TIEME 12206 2103- 0613- 18- 0010027221
03 PRUEBA BLOQUI 2109 3058- 0099- 09- 2720554621
04 TOMA PRUEEBA 2104 2091- 0806- 18- 3040070188
05 EEEVVVAAA 3058- 0099- 09- 2720550650

(e

e DETIgtli}::ci'lin
DEVOLVER Importe a cero
CUQTAS Importe a cero
CUENTA Por orden del cli

CUOTAS SEP-DICIEMER Importe a cero

PRUEEA DE IMPUESTOS Cuenta bloguea:

Fecha

Devolucién

04-09-2012

04-0%-2012

04-09-2012

04-09-2012

04-09-2012

n
]

OoOoOoOo!

Volver Emitir Fichero

Desde esta opcidn, Gestion de devoluciones, ademas de marcar los recibos devueltos, se

puede generar una remesa con los recibos devueltos para volver a enviarla. Para ello, hay que
entrar en la remesa deseada, seleccionar los recibos que desea que formen la nueva remesay

pinchar sobre Emitir Fichero.

Gestion de Devoluciones

Fara realizar una devolucién de recibos, seleccione |os recibos que desee marcar como devueltos v rellene los campoes "Fecha Devolucion” y "Motivo Devolucion
visualizar esta zona, debera pinchar en "Develucion de recibos™ ). Cuando esté todo rellenado correctamente, pulse e

de |a zona de devolucién de recibos (pa
botén "Devolver Recibos Seleccionados”.

No puede deveolver recibos que ya estan devueltos. Estos recibos no deben seleccionarse.
Fuede ver el detalle de un recibo pulsando sobre el nombre del librado.

Cerrar Devolucién de rec

Fecha Develucidon

30-08-2012 | (B

Mative Devolucidn Incomiente

Medificacién masiva Mestrar Filtro

Se muestran los Recibos de Fichero €19 - Recibos de 1 a 3 (de un total de 3)

Nombre

Configuracidn ™ Imprimir 1] Exportar

) ayuda

Devolver Recibos Seleccionados

Librado Referencia Cuenta Cargo Concepto b ::lztli.::'i)én D Efleo'l:l:lcai T
o1 WYY 1248 3058- 0183- 19- 2750000275 EVA - -
oz * RRRRRRRERRRAF 858545412132 3058- 0141- 17- 2720000208 CUOTAS SEF-DICIEMER Incorriente 30-08-2012
03 EEEVVVAAA 3058- 0183- 19- 2750000275 PRUEBA DE IMPUESTOS Incorriente 30-08-2012

Remesa multiordenante (sélo para c19)

Importe
15,00
10,10

26,00

EEOOE

3

Volver Emitir Fichero

Permite crear una remesa de este tipo seleccionando entre las previamente guardadas (desde

la opcidon Guardar multiordenante).
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Una vez seleccionados los registros que se desea que formen la nueva remesa se deberd
pinchar sobre Emitir Fichero donde se indicaran los datos de presentacion de la remesa.

Remesa Multiol"denante mlmprlmlr @Exportar " Ayuda

Seleccione las remesas que desea incluir en el fichero v pulse "Emitir Fichero”.

Se muestran los recibos de 1 a 2 (de un total de 2)

o S Sel.

Fecha Creacién Descripcién N° Doc. Importe Nombre [l

01 27-08-2012 MULTIORDENANTEL 1 60,75 JUAN ORTIZ L PEZ
1) 25-08-2012 MULTIORDENANTE 1 60,75 PERSONA FICTICIA CAJADDOS857867

Volver Emitir Fichero

Conceptos (para recibos C19 y efectos C58)

Esta opcién permite establecer unas plantillas predefinidas de conceptos con el objeto de
evitar introducir los mismos datos en los conceptos de todos los recibos/efectos dados de alta.
Es especialmente Util cuando se usa mas de un concepto dado que la norma admite hasta 16
distintos para un mismo registro.

Alta de conceptos. En primer lugar se crea una plantilla nueva, se le da nombre y se
introducen los datos que quiere contenga ese registro. Se rellena de izquierda a derecha.

Alta Plantilla de conceptos ) Ayuda

Esta opcién le permite crear una plantilla de conceptos. Necesitas asignarle un nombre v definir los conceptos/importes que quieras incluir.
Fulze "Aceptar’ para confirmar la operacidn.

Nueva Plantilla de conceptos

Mombre Flantilla Segundo semestre 2012

Conceptos Importes Impuestos Retenciones Conceptos Importes Impuestos Retenciones
1. [pulic I[ 50,00/ 21,000% | 0,00P% 2. [2gosto I s0,00][ 21,00P | 0,00]%
3. Septiembre il 50,00][  21,00pe | 0,00l 4. [octubre il 50,00][ 21,00k | 0,00[%
5. [Mevimiembre il 50,00 21,00P% | 0,00P% 6. [Diciembre [ s0,00][ 21.00F% | 0,00]%
o I[ I[ [ | o 8 I[ I[ [ |
s. | I[ Il [ | [ 10. | I[ I[ [ | |
R I[ I[ [ | e 2o | I[ I[ [ [
13| I[ Il [ | Peoza | I[ I[ [ | |
s Il Il e | [e 15 | Il Il = [
Totales
Imparte Bruto (£): 0,00
Impuestos Totales (€] 0,00
Retenciones Totales (€£): 0,00
Importe Total (£): 0,00

Limpiar Aceptar

Desde el apartado Gestion de conceptos se pueden modificar los datos introducidos, cambiar
el nombre o eliminar la plantilla creada.
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El uso de la plantilla tiene como ventaja que al dar de alta o modificar un recibo o deuda se

puede asignar directamente la plantilla sin tener que volver a escribirlo todo, simplemente
selecciondndola del desplegable.

Ademads, es una opcién de la Modificacién masiva de estos dos cuadernos.

Edicion de un Recibo ?) Ayuda

Fara realizar la operacién indique los datos a modificar v pulse "Aceptar’.

Detalle Librado

Cuenta Cargo [3058 Jooss Jos Jz7z0s50850

Librade

| Buscar Librade

Comicilic (Cpcional)

Localidad (Opcicnal)

Cadigo Postal (Opcional)

Referencia Librado [1]

Asignar a un Grupo

Titular de la cusnta({Cpcional) | |

(1] Campo alfanumeérico con 12 posiciones como maximo que identifica univocamente al librado. No debe asignar la misma referencia a mas
de un librado, ni siquiera tras la baja del primero.

Detalle Recibo

Aplicar plantilla de cenceptos: v

Concepto 1 [2] |Ju|ic: | Importe |50,.DD | Impuestos 9': Retenciones 9':
Concepto 2 (Opcional) |i'\gcstc | Importe |5EI,.DD | Impuestos 9': Retenciones 9':
Concepto 3 (Opcional) Septiembre | Importe |50|.DD | Impuestos ‘!': Retenciones ‘!':
Concepto 4 (Opcional) |CCtubre | Importe |50,.DD | Impuestos °.': Retenciones °.':
Concepto 5 (Opcional) |I‘-lc:'-;imiembre | Importe |50,.DD | Impuestos 9': Retenciones 9':
Concepto 6 (Opcional) |Diciembre | Importe |5EI,.DD | Impuestos 9': Retenciones 9':
Importe Total |—|

Gestion de ordenantes (sodlo recibos C19)
Esta opcidn permite dar de alta emisores de recibos que no se hayan volcado previamente a la
aplicacién, por no tener relacién con el cliente conectado.

Desde la pantalla Emitir fichero aparecera el listado de ordenantes que haya dados de alta en
la aplicacidn para poder seleccionarlos. Elegir uno de los dos radiobotones:

e Titulares del contrato. Son los emisores que se le pasan a la aplicacién y con los que la
persona conectada tiene relacion por cuenta.

e Gestion de ordenantes. Son los emisores que el cliente puede dar de alta a mano para
emitir en su nombre.

pag. 21



I

remesasweb

gestiondearchivos

Creacion de un fichero

Intreduzea los datos requerides para realizar la emisidn de los Recibos v pulse 'Enviar Fichero'.
Puedes seleccionar el titular del contrate como ordenante o crear otros nuevos, los que podrds utilizar con la opcién ‘Gestién de ordenantes”.

Alta Presentador

MIF/CIF Presentador

Mombre Presentador
Seleccion del ordenante
" ITitulares del contrato

08509350A-001 |+

|JUAN QRTIZ L PEZ

Gestio’n Crdenantes

Mombre Ordenante
Sufijo Ordenante

Cuenta Abone

ordenantes

Datos Fichero
Fecha Ejecucidn Fichero
Mombre Ficherc
Namerc Recibes

Importe Total

31-08-2012 @

1
15,00

Nuevo Ordenante

Fara realizar la operacién cumplimente los datos scolicitades v pulse "Aceptar’.

Detalle Presentador
NIF/CIF

Mombre

Detalle Ordenante
NIF/CIF [1]

Sufije [1]

MNombre

Cuenta

Volver Ver Recibos

Guardar Multicrdenante

?

Descargar Fichero

Ayuda

Enviar Fichero

Dar de alta un ordenante. Hay que rellenar los datos basicos del emisor.

[1] Mo debe asignar el mismo nif ¥ =ufijo mas de un ocrdenante dentro de un mismo maduls.

Gestion Ordenantes de Recibos

1=l Exportar @ Ayuda

A& continuacién se muestran los datos de las ordenantes dados de alta. Puede generar un listado con la informacién completa de cada ordenante pulsande sobre el icono

“Guardar’.

I Filtrg

Se muestran ordenantes de 1 a 5 (de un total de 5)

NIF/CIF - Sufijo

01 00005854N - 520
02 7523057 0oo
03 089099504 - 001
04 08590935 003

05 089059504 - 004

Cuenta

3058-1250-17-2810001886
3058-1250-19-2720011346
3058-1250-12-2810000104
3058-1250-12-2810000104

2091-0806-18-3040070188

Nombre ordenante

FRUEBA OTRA CUENTA MISMO ORD

Borrar Ordenantes Seleccionadas ‘

NIF/CIF presentador

00005854N
75230572x
080999504

085099504

Ooooooog

089099504

Alta Ordenante

Gestionar ordenantes. Permite modificar/eliminar la informacidn introducida en cualquier
momento.
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Nominas y transferencias - A destacar
Una remesa de Transferencias:

- Sdlo Nacionales en formato CCC. Se podra usar cualquier NIF-sufijo, dado de alta para

el cliente.
o Sufijo ANO/ATO, permiten gastos de cualquier tipo.
o Sufijo distinto, sélo admite tipo de gastos 3 - Compartidos.

- Con todas o alguna transferencia con la cuenta con destino Nacional en formato IBAN
o Transfronteriza a la zona SEPA. Sélo podrd usarse un NIF-SUFIJO habilitado para
SEPA, es decir, distinto de ANO o ATO.

o Eneste casoy, siempre que se use este tipo de sufijo, los gastos sélo pueden
ser 3 - Compartidos.

- Transfronterizas no SEPA. No estd disponible en la aplicacion.

Una remesa de NOminas:

- Sélo Nacionales en formato CCC. Se podra usar cualquier NIF-sufijo, dado de alta para
el cliente.

o Sélo admite tipo de Gastos 1 — Por cuenta del ordenante.

- Con todas o alguna nédmina con la cuenta con destino Nacional en formato IBAN o
Transfronteriza a la zona SEPA. Sélo podra usarse un NIF-SUFIJO habilitado para SEPA,
es decir, distinto de ANO o ATO.

o Eneste caso, y siempre que se use este tipo de sufijo, los gastos sélo pueden
ser 3 - Compartidos.

- Transfronterizas no SEPA. No esta disponible en la aplicacion.

Emisores de C34 desde distintas cuentas. Debera acudir a su oficina para contratar esta
funcionalidad expresamente. En funcidn del tipo de sufijo usado:

- Con un sufijo ANO o ATO. Si tiene esta funcionalidad activa podra elegir cualquier
cuenta de las disponibles en banca electrdnica para confeccionar la remesa.

- Con sufijo distinto a ANO/ATO, podran tener tantos sufijos diferentes como cuentas
contratadas.

Otras cuestiones

Caracteres admitidos

Caracteres admitidos en la importacidn de los ficheros, todos los demds, se convierten en
caracteres en blanco:

A-Z (excepto la N) a-z (excepto la /i) 0-9 4éi6UAEIOU / * -+, .()=;:2°

En la generacion del fichero se convierten a espacios en blanco todos los caracteres que sean
distintos de:

A-Z (excepto la N) a-z (excepto la i) 0-9/ * -+, .=;:()
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