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PASO 1. Acceso al generador online

kutxabank

realizar ninguna instalacion o descarga de programas. 4= ; . .
. . Ficheros (menu vertical a la derecha) > Generacion >
En la Banca Online Empresas tenemos los "Generadores I . S,
Generacion online > Confirming

Para la generacion de ficheros de Confirming no hace falta Para entrar desde Banca Online Empresas:
online” que permiten crear el fichero al momento.
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kutxabank PASO 1. Acceso al generador online n 2113][4]]5 6

Al seleccionar el generador “Confirming” se mostrara la Todos los pasos para la generacion del fichero
siguiente ventana de trabajo. g = Sedesarrollan en torno a esta ventana.
EJEMPLO:

Para comprender en detalle el uso del generador online

vamos a utilizar a modo de ejemplo, el ordenante Hay diferentes tipos de confirming (Estandar,
"Empresa Metalurgica SL", que va a generar un fichero Pronto Pago, otros) y su contratacion solo es
por una factura de 35.000€ que tiene que pagar a su ®  posible en la oficina.

proveedor “Suministros Acero”.
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Consulte preguntas frecuentes

h

a

PASO 1. Acceso al generador online

El vencimiento de esa factura va a ser dentro de dos
meses y segun han acordado entre ellos, el pago seva a
realizar mediante transferencia.

Cuando la "Empresa Metalurgica SL” envie el

fichero a través de Banca online Empresas para su
procesamiento, el pago quedara pendiente de ejecutarse
dentro de dos meses.

1 IHIE

En Confirming Estandar el proveedor
“"Suministros Acero”, si asi lo decide, podra
solicitar el anticipo del cobro de la factura
mediante el enlace:

www.kutxabank.es/confirming _\"
’

Factura: 35.000€

Ordenante:
Empresa
Metalurgica SL

Proveedor:
Suministros Acero

Fecha: Se abona

en 2 meses

ciendo clic aqui o en OAyuda
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Desde la opcion “asignar” se selecciona el ordenante para
la remesa actual.
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PASO 2. Asignar el ordenante

kutxabank

cumplimentando el formulario de datos que se despliega

En este ejemplo, al tratarse de la primera vez que se
(Alias, Nif, nombre y nimero de cuenta, etc).

utiliza el generador, se debera dar de alta al “ordenante”
“"Empresa Metalurgica SL” y asignarlo a la remesa

Empresa Metaltrgica SL Empresa Metaltrgica SL

Empresa Metaltrgica SL

En posteriores ocasiones bastara con

| seleccionarlo de (a lista “uno a uno”

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aquio en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero confirming pagina 9



https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/es/particulares/web/ayuda

kutxabank

Acceso al
generador online

Asignar el
ordenante

Alta de proveedor
y datos de
facturas

Generacion
fichero

PASO

Envio y firma

desde Banca

online para su
ejecucion

Anulacion del
fichero enviado

Alta de proveedor y datos
de facturas

haciendo clic aqui eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero confirming pa’gina 10



https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/es/particulares/web/ayuda

kutxabank PASO 3. Alta de proveedor y datos de las facturas H 4115 6

Al igual que anteriormente hemos afadido un ordenante,

ahora debemos de afnadir un proveedor que serd

el destinatario de nuestra remesa, en este ejemplo

“Suministro Acero”. Para ello se debera pulsar el botdn ™

“anadir”.
Mediante la opcidn
“importar de
un documento”
podrad incorporar
automdticamente todos
los datos de las facturas
(nombre, n° cuenta, etc.)
que tenga guardados
en una hoja de calculo
Microsoft Excel, base
de datos de Microsoft
Access o en un archivo
de texto.

Empresa Metaltrgica SL

Empresa Metaltrgica SL

A tener en cuenta:

En el tipo de Confirming Estandar, la fecha vencimiento es el dia de pago al banco y abono de la factura al proveedor
0 si éste no se ha financiado previamente.

En el tipo de Confirming Pronto pago, (a fecha de vencimiento es el dia de pago al banco y el abono de la factura al

proveedor se realiza con anterioridad, en la fecha de ejecucion del fichero.
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kutxabank PASO 3. Alta de proveedor y datos de las facturas H 4115 6

En esta zona "proveedor” rellenaremos los datos del En la zona "datos de la factura” rellenaremos los datos
proveedor, en nuestro caso “Suministros Acero” correspondientes a la misma.

((R))

-

Indicar el
email y n°de
cuenta IBAN
del proveedor

/ En posteriores

ocasiones
bastara con
seleccionarlo
de la lista
"uno auno”
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A partir de este
momento, el
fichero ya se ha
generado y solo
falta enviarlo desde
la Banca online
Empresas para que
se procese. Puede
enviarlo desde la
opcion “enviar”(3)
de esta misma
ventana.

PASO 4. Generacion fichero

Una vez que se han asignado a la remesa el ordenante y las
facturas que va a contener, se debe completar el resto de datos
identificativos en el apartado “remesa”. Consiste en indicar una
serie de datos que facilitaran localizar la remesa mas adelante
(nombre, fecha de creacidn, etc.). Para conservar la remesay
poder continuar cumplimentandola mas adelante se debera

Apunte el importe del fichero debido

(¢ )) aque es un dato que se solicitard al

-

Empresa Metaltrgica SL

Empresa Metaltrgica SL

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en OAyuda

enviarloo

4 [HIB

pulsar “guardar” (1).

Y a continuacidén “generar”(2), se creara el
fichero con todos los datos introducidos y a
partir de este momento, solo falta enviarlo
desde la Banca Online de Empresas para
gue se procese.

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero confirming
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kutxabank PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucién H 6

A través de la pestana “herramientas” del menu superior Eligiendo el fichero que nos interesa mediante el botén

podremos localizar el fichero que se ha generado. de seleccion de la ultima columna, tras pulsar en
“enviar” automaticamente se abrira la ventana de Banca
Online Empresas para proceder a su envio.

o Apunte el importe del fichero debido
(¢ )) aque es un dato que se solicitard al
& enviarlo en este caso 35.000 €
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PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucion

kutxabank

Con fines de validacion para evitar errores, el usuario
debera teclear en la ventana que se muestra el importe
total del fichero que quiere enviar para su procesamiento
pulsando a continuacidon en “continuar”.
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kutxabank PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucién

Por ultimo, al pulsar en “continuar” (en la pantalla
anterior) se mostrara la siguiente ventana de firma: si se
trata de un usuario con clave de firma, podra firmar la
operacion en ese momento y se enviara el fichero para
que se procese.
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PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucion

kutxabank

¢ U

Si no se firma en ese momento, se mostrara un mensaje
-

informando de que la operacion queda pendiente:
"Atencion dejamos pendiente de firma esta operacion.

Cuando sea firmada por la ultima persona autorizada
procederemos a su ejecucion de manera automatica”

Dentro de la Banca online Empresas, en el menu vertical
a la derecha, hay un apartado de “Firmas” donde el
firmante puede localizar las operaciones que tiene
pendientes de firma.

ciendo clic aqui o en OAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero confirming pégina 19
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kutxabank PASO 6. Anulacion del fichero enviado u

En el caso de que se hayan enviado varios ficheros para su
procesamiento en distintas fechas de ejecucion y se quieran
anular por cualquier motivo, desde la opcion “ficheros” (menu
vertical derecha (1) podra localizar y anular los ficheros que
estan pendientes de procesarse si se encuentran dentro de
plazo (2).
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Consulte preguntas frecuentes

PREGUNTAS FRECUENTES n°®1 ;como puedo importar datos al programa? o g 9 e e e

haciendo clic aqui o en °Ayuda

Desde un fichero externo.

>>De estaforma, seincorporara al programa el contenido
de ese fichero para no tener que introducir los datos de
forma manual (datos de los proveedores, facturas...)

>> En el menu superior, acceder a la opcion herramientas

/
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Kutxabank contintia pregunta 1 ;como puedo importar datos al programa? o g 9 e e e

>> Seleccionar la opcion Importar Remesas (1), pulsando
en Seleccionar archivo (2), se deberd indicar la ubicacién
donde esta guardado el archivo y pulsar aceptar (3).

De estaforma, seincorporaalgenerador todo el contenido
del fichero externo (datos de los proveedores, facturas...)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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contintia pregunta 1 ;como puedo importar datos al programa? o Q 9 e 6 e

kutxabank

Desde un documento (p.ej Excel)

>> Asignar (1) el ordenante de la remesa y en el menu
inferior, acceder a la opcion Importar de un documento (2)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda



https://portal.kutxabank.es/cs/Satellite/kb/es/particulares/web/ayuda

Kutxabank contintia pregunta 1 ;como puedo importar datos al programa? o g 9 e e e

Desde un documento

>> En esta pantalla
seleccionamos el tipo de
fichero, pudiendo ser de tres
tipos, en nuestro ejemplo
seleccionamos Excel.

>> A continuacion, al pulsar
en Hoja calculo Microsoft Excel
debemos importar el archivo.

N ’
Q

El documento Excel no debe contener férmulas,
signos ni tampoco simbolos (€, guiones, puntos...)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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Kutxabank contintia pregunta 1 ;como puedo importar datos al programa? o 0 9 e 6 e

(1) \

A} ’
Q

Siel Excel con los datos que se va a importar tiene titulos,
marcar la opcion “La primera fila contiene los nombres
de las columnas”(1). De esta forma, en la misma pagina se
previsualizan los titulos y columnas del documento Excel.

A continuacion hay que revisar el apartado “Campos
obligatorios del cuaderno” (2).

Al finalizar la importacion de datos, se incorporard al
generador una pantalla informativa con el contenido del
documento Excel (datos de los proveedores y facturas).
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kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES n°2 ;Como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? 0 9 9 e 6 e

>> En el apartado remesa, pulsar en la opcidn
“seleccionar”.
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kutxabank continiia pregunta 2 ;Como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? “ e 9 e e e

>> Se muestra la lista de remesas que se han generado o guardado hasta el momento, hacemos click en “Sel” para
seleccionar la remesa que vamos a usar.

()

“En el apartado
criterios activos se
debe hacer clic en
aceptar para mostrar
los resultados”
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES n°3 ;Como puedo modificar el importe de todas las facturas de forma rapida y sencilla? “ g 9 e e e

>>En el apartado remesa, pulsar en la opcidn seleccionar
(ver detalle pagina 28).

>> Tras seleccionar la remesa y pulsar “abrir remesa” >>Tras seleccionar laremesa, en el menu inferior,
llegaremos a esta pantalla seleccionar la opcidn “cambios masivos”
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Kutxabank contintia pregunta 3 ; Como puedo modificar el importe de todas las facturas de forma rapida y sencilla? 0 Q e e 6 e

>> Para realizar la modificacion, pulsar en el botén de
la columna “Importe”
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES n°4. ;Como puedo localizar un fichero que he guardado? 0 Q 9 e 6 e

En el recuadro remesa, opcion "seleccionar”. >> Se muestra la ventana que permite realizar
busquedas de las remesa guardadas o generadas.
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES n°5 ;Como puedo conocer la situacién de un fichero que he enviado y si tiene algun error? “ g 9 e e e

>> En el menu
vertical a la derecha,
pulsar “ficheros”y
posteriormente en
“envios realizados”,
puede consultar la
situacion.

>> También
dispone de un
catalogo de avisos
para mantenerle
informado de la
situacion. Entre
otros, el de “fichero
enerror”

Menu superior
Servicios / Avisos
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kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES n°6. ;Como puede solicitar mi proveedor el anticipo de sus facturas? 0 Q 9 e 6 e

PREGUNTA

6

>> De forma rapida y sencilla a través de
www.kutxabank.es/confirming
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