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1
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Online sorgailura sartzea

1 Online sorgailura 
sartzea
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Confirming-fitxategiak sortzeko ez da programarik instalatu 
edo deskargatu behar.Enpresen online bankan «fitxategien 
online sorgailuak» ditugu, fitxategia unean bertan sortzeko 
aukera ematen dutenak.

Enpresen Online Bankatik sartzeko: «Fitxategiak 
(eskuineko menu bertikala) > Sortu > Online sortu > 
Confirming»

1. URRATSA. Online sorgailura sartzea 521 3 4 6

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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«Confirming» hautatutakoan, honako lan leiho hau 
agertuko da.

ADIBIDEA:
Online sorgailuaren erabilera zehatz-mehatz ulertzeko, 
«Metalurgia Enpresa SL» erabiliko dugu adibide gisa, 
zeinak fitxategi bat sortuko duen, «Altzairu Hornidurak» 
hornitzaileari ordaindu beharreko 35.000 euroko 
fakturarena.

Fitxategia sortzeko urrats guztiak leiho honen 
inguruan gertatuko dira.

1. URRATSA. Online sorgailura sartzea

Hainbat confirming-mota daude (estandarra, 
ordainketa azkarra eta bestelakoak), eta 
bulegoan soilik kontrata daitezke.

521 3 4 6
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Faktura hemendik bi hilabetera iraungiko da, eta adostu 
dutenez, ordainketa transferentziaz egingo da.

«Metalurgia Enpresa SL» sozietateak fitxategia Enpresen 
online Bankaren bidez bidaltzen duenean prozesa dadin, 
ordainketa bi hilabete barru egikaritzekotan geldituko da.

1. URRATSA. Online sorgailura sartzea 521 3 4 6

Hornitzailea: 
Altzairu Hornidurak

Agindu-emaile a: 
Metalurgia 
Enpresa SL

Faktura: 35.000€

Dara: 2 
hilabetetan 
ordaintzen da

Confirming estandarrean, «Altzairu 
Hornidurak» hornitzaileak erabaki ahalko du 
fakturaren kobrantzaren aurrerakina eskatzea, 
esteka honen bidez: 
www.kutxabank.es/confirming 

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
http://www.kutxabank.es/confirming
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2
URRATSA

Agindu-emailea esleitzea

2 Agindu-emailea 
esleitzea
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«Esleitu» aukeran, agindu-emailea aukeratzen da 
bidalketa horretarako.

2. URRATSA. Agindu-emailea esleitzea 521 3 4 6
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Adibidez honetan, sorgailua lehen aldiz erabiltzen denez, 
alta eman beharko zaio «agindu-emaileari», «Metalurgia 
Enpresa SL» delakoari, eta bidalketari esleitu beharko 

Aurrerantzean, nahikoa izango da «banan-banan» 
atalean agertzen den zerrendan.

2. URRATSA. Agindu-emailea esleitzea 521 3 4 6

Empresa Metalúrgica SL

zaio, zabaltzen den datuen formularioa beteta (ezizena, 
IFZ, izena eta kontu-zenbakia, eta abar).

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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3
Hornitzailearen alta eta 

fakturen datuak

URRATSA

3 Hornitzailearen 
alta eta fakturen 
datuak
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Lehen agindu-emaile bat gehitu dugun bezalaxe, orain 
hornitzaile bat gehitu behar dugu, gure bidalketaren 
hartzailea. Adibide honetan, «Altzairu Hornidurak» 
da.Horretarako, «gehitu» sakatu beharko da.

3. URRATSA. Hornitzailearen alta eta fakturen datuak

«Inportatu dokumentu 
batetik» aukeran 
automatikoki sartu 
ahalko dira onuradun 
guztien datuak (izena, 
kontu zenbakia eta 
abar), Microsoft Exceleko 
kalkulu-orri batean, 
Microsoft Acceseko 
datu-base batean edo 
testu-fitxategi batean 
gordetakoak.

Kontuan hartu beharrekoak:
Confirming estandarrean, iraungitze-data bankuari ordaintzeko eta faktura hornitzaileari ordaintzeko eguna da, hori 
lehendik finantzatu ez bada.
Ordainketa azkarreko confirmingean, iraungitze-data bankuari ordaintzeko eguna da, eta faktura hornitzaileari 
lehenago ordaintzen zaio, fitxategia egikaritzeko egunean.

521 3 4 6

Empresa Metalúrgica SL

Empresa Metalúrgica SL

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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Hor, «Hornitzailea» atalean hornitzailearen datuak sartuko 
ditugu, adibide honetan, «Altzairu Hornidurak» delakoarenak.

3. URRATSA. Hornitzailearen alta eta fakturen datuak 521 3 4 6

Aurrerantzean, 
nahikoa izango 
da «banan-
banan» atalean 
agertzen den 
zerrendan.

«Fakturen datuak» gunean dagozkion datuak 
sartuko ditugu.

Hornitzailearen 
helbide 
elektronikoa 
eta IBAN kontu-
zenbakia adierazi 
beharko da.

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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4
Fitxategia sortzea

URRATSA
4 Fitxategia 

sortzea
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4. URRATSA. Fitxategia sortzea

Taldeari agindu-emailea eta jasoko dituen fakturak esleitu 
ondoren, gainerako identifikazio-eremuak osatu beharko dira 
«bidalketa» atalean. Zenbait datu ematean datza, aurrerago 
bidalketa errazago topatzeko (izena, sortze-data eta abar). 
Bidalketa gordetzeko eta aurrerago betetzen jarraitzeko Azken 
zutabeko hautaketa-botoiaren bidez nahi dugun fitxategia 

5

aukeratuta, eta azken zutabeko hautaketa-
botoiaren bidez, «bidali» sakatu ondoren 
automatikoki irekiko da Enpresen Online 
Bankaren leihoa, bidalketa egiteko.

Idatzi fitxategiaren zenbatekoa bidali 
aurretik, gero eskatu egingo baita.

Hortik aurrera, 
fitxategia sortuta 

dago, eta Enpresen 
online Bankatik 

bidaltzea besterik 
ez da falta 

prozesatzeko. Leiho 
honetan bertan 
bidal dezakezu, 

«bidali» (3) 
aukeran.

21 3 4 6

(2) (3)(1)
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5
Online bankatik bidaltzea eta 

sinatzea, egikaritzeko

URRATSA

5 Online bankatik 
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eta sinatzea, 
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Goiko menuko «tresnak» erlaitzean topatuko dugu 
sortutako fitxategia

Azken zutabeko hautaketa-botoiaren bidez nahi dugun 
fitxategia aukeratuta, eta azken zutabeko hautaketa-
botoiaren bidez, «bidali» sakatu ondoren automatikoki 
irekiko da Enpresen Online Bankaren leihoa, bidalketa 
egiteko.

                                                                                              

5. URRATSA. Online bankatik bidaltzea eta sinatzea, egikaritzeko

Idatzi fitxategiaren zenbatekoa bidali 
aurretik, gero eskatu egingo baita. 
Adibide honetan, 35.000 euro.

21 3 4 5 6
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5. URRATSA. Online bankatik bidaltzea eta sinatzea, egikaritzeko

Akatsak saihesteko, erabiltzaileak erakusten den leihoan 
idatzi beharko du «jarraitu» sakatu eta prozesatzeko bidali 
nahi duen fitxategiaren guztizko zenbatekoa. 

21 3 4 5 6
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5. URRATSA. Online bankatik bidaltzea eta sinatzea, egikaritzeko

Azkenik, «jarraitu» sakatu (aurreko pantailan) eta 
sinatzeko leiho hau agertuko da: sinadura-gakoa duen 
erabiltzaile bat izanez gero, une horretan bertan sinatu 
ahalko da eragiketa, eta fitxategia bidali egingo da, 
prozesa dadin.

21 3 4 5 6
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5. URRATSA. Online bankatik bidaltzea eta sinatzea, egikaritzeko 21 3 4 5 6

Une horretan sinatzen ez bada, mezu bat agertuko da, 
eragiketa egiteko dagoela dioena:

Enpresen online Bankaren barruan, eskuineko menu 
bertikalean, «sinadurak» atala dago; bertan, sinatzaileak 
sinatzeke dituen eragiketak topatuko ditu.

  «Adi, sinatze-eragiketa hau egiteke utziko dugu. 
Azken baimenduak sinatutakoan, automatikoki 
egikarituko da».

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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6
Bidalitako fitxategia 

baliogabetzea
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6 Bidalitako 
fitxategia 
baliogabetzea
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Hainbat fitxategi bidali badira prozesatzeko, egikaritzeko 
data ezberdinetan, eta edozein arrazoirengatik 
baliogabetu egin nahi badira, «fitxategiak» aukeran 
(eskuineko menu bertikala) (1) topatu eta baliogabetu 
ahalko dira prozesatzeke dauden fitxategiak, epe barruan 
egonez gero (2).

Baliogabetzeak

1 32 4 5 66. URRATSA. Bidalitako fitxategia

(1)

(2)
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OHIKO GALDERAK 1

1
Datuak eskuz sartu beharrik ez izateko, nola 
inporta ditzaket datuak programara?

 

GALDERA
>> Horrela, programan fitxategi horretako edukia sartuko 
da, datuak eskuz sartu beharrik ez izateko (hornitzaileen 
datuak, fakturak eta abar).

Kanpoko fitxategi batetik.

>> Goiko menuan, sartu «tresnak» aukeran.

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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OHIKO GALDERAK

>> Hautatu Inportatu Bidalketak (1) aukera, sakatu Hautatu 
fitxategia (2), adierazi non dagoen fitxategiaren kokapena, 
eta sakatu onartu (3).

Horrela, sorgailura sartuko da kanpoko fitxategiko eduki 
guztia (hornitzaileak, fakturak,…).

  

1

(1)

(2)

(3)

1. galderaren jarraipena. Nola inportatu datuak programara?   

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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OHIKO GALDERAK

Dokumentu batetik (adibidez, Excel)

>> Esleitu (1) bidalketaren agindu-emaile bat eta, beheko 
menuan, sartu Dokumentu bat inportatzeko aukeran (2).

1

(1)

(2)

1. galderaren jarraipena. Nola inportatu datuak programara?   

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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OHIKO GALDERAK

Dokumentu batetik

>> Pantaila honetan, fitxategi-
mota aukeratu behar da; hiru 
motatakoa izan daiteke, eta, 
adibidean, Excel aukeratu da.

1

Excel dokumentuak ez du formularik, ikurrik eta 
sinbolorik eduki behar (€, marratxoak, puntuak eta 
abar).

>> Jarraian, Microsoft Excel 
kalkulu-orria sakatu ondoren, 
fitxategia inportatu behar dugu.

1. galderaren jarraipena. Nola inportatu datuak programara?   

1 Lehenbizi, dokumentuaren 
kokapena adierazi behar da, 
aztertu sakatuta, gero igo 
fitxategia

1

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza


kutxabank 61 2 3 4 5

27 orrialdeaEnpresen Online Banka erabiltzeko gida. Confirming fitxategiaIkus ohiko galderak hemen edo sakatu       ?    Laguntza

OHIKO GALDERAK 1

Inportatu beharreko datuak dituen Excelean izenburuak 
badaude, markatu «Lehen lerroan zutabean izenak 
daude» (1). Horrela, orrialdeak berak Excel dokumentuaren 
izenburuak eta zutabeak aurreikusiko ditu.

Jarraian, berrikusi «Koadernoaren nahitaezko eremuak» 
atala (2).

Datuak inportatzen bukatutakoan, sorgailuan informazio-
pantaila bat agertuko da, Excel dokumentuaren edukiarekin 
(hornitzaileen datuak eta fakturak).

(1)

(2)

1. galderaren jarraipena. Nola inportatu datuak programara?   

2 inportatu beharreko fitxategiaren 
datuak hautatzea2

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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OHIKO GALDERAK

2
Nola berrerabil dezaket lehengo fitxategi 
bat berri bat bidaltzeko?GALDERA

>>Bidalketaren atalan, sakatu «hautatu» aukera

2

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza


kutxabank 61 2 3 4 5

29 orrialdeaEnpresen Online Banka erabiltzeko gida. Confirming fitxategiaIkus ohiko galderak hemen edo sakatu       ?    Laguntza

OHIKO GALDERAK 2

>> Ordura arte sortu edo gorde diren bidalketen zerrenda agertuko da. «Haut» sakatuko dugu erabiliko dugun bidalketa 
aukeratzeko

«Irizpide aktiboen 
atalean Onartu sakatu 
behar da emaitzak 
erakusteko».

2. galderaren jarraipena. Nola berrerabil dezaket lehengo fitxategi bat berri bat bidaltzeko?

https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/eu/partikularrak/web/laguntza
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OHIKO GALDERAK 3

>> Bidalketa hautatu eta «ireki bidalketa» sakatutakoan, 
pantaila honetara helduko gara.

>> Bidalketaren atalean, sakatu «Hautatu» aukera (ikus 
xehetasunak 28. orrialdean)

>> Bidalketa hautatu ondoren, beheko menuan, 
hautatu «aldaketa masiboen» aukera.

3
Nola alda dezaket zordunketa guztien 
zenbatekoa edo kontzeptua azkar eta 
erraz?

GALDERA
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OHIKO GALDERAK 3

>> Aldaketa egiteko, sakatu «Zenbatekoa» zutabeko 
botoia.

 

3.  galderaren jarraipena. Nola alda dezaket zordunketa guztien zenbatekoa edo kontzeptua azkar 
eta erraz? 
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OHIKO GALDERAK 4

Nola topatu gordetako fitxategi bat?

Bidalketaren atalean, sakatu «hautatu» aukera.

4
GALDERA

>> Gordetako edo sortutako taldeen bilaketak 
egiteko aukera ematen duen leihoa ageri da.
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OHIKO GALDERAK 5

Nola jakin dezaket bidali dudan fitxategi 
baten egoera, eta akatsik baduen? 

>> Eskuineko menu 
bertikalean, sakatu 
«fitxategiak» eta, 
gero «egindako 
bidalketak» atalean 
egoera kontsulta 
daiteke.

>> Jakinarazpenen 
katalogo bat ere 
badago, egoeraren 
berri izateko 
une oro. Besteak 
beste, «erroredun 
fitxategia».

Goiko menua

Zerbitzuak / 
Jakinarazpenak

5
GALDERA
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OHIKO GALDERAK 6

Nola eska diezaioket nire hornitzaileari haren 
fakturen aurrerakina? 

>> Azkar eta erraz, 

www.kutxabank.es/confirming

6
GALDERA
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